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INTRODUCCION

En este ensayo les daré a conocer un poco sobre la unidad 1 y la unidad 2 el cual se trata
del tema de Excel el cual se clasifica de diferentes subtemas que nos dan a conocer
sobre los conceptod basicos de igual forma de los inicios de Microsoft Excel en como abrir
un libro de trabajo para una introduccion y edicién de datos entre otros temas que les

dare a continuacion.

Lo que este ensayo nos quiere dar a conocer es un poco sobre como inicio el progama
excel, de igual forma nos explica sobre las heramientas que nos ofrece excel, lo cual nos
dice que en el programa excel podemos realizar ejercicios aritmeticos, balances, planillas,

graficos,formularios, etc.

De igual manera nos brindara un poco sobre los elementos basicos de excel, la patalla las
barras, etc, para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se llaman,

donde estan y para que sirven.
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UNIDAD 1

TEMA: EXCEL
11
Conceptos basicos.

Excel es una herramienta muy eficaz para obtener informacién con significado a apartir de
grandes cantidades de datos. Tambien funciona muy bien con calculos sencillos y para la

realizar el seguimiento de casi cualquier tipo de infromacion.

Excel es un programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft Corp. Se trata
de un software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus
funciones, desarrolladas especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de

calculo. E3 Microsoft Excel - Libro1
fi_ﬂ Archive Edicidn | Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 -8 X
En esta imagen le estamos NEEagen s a2m- Qx-58 oo -3 2
presentado sobre los conceptos | 4l qdio - W x¥s E==EHFE€w E _ DAY
, . Al - |
basicos. ‘ A 8 Cc D E < Nueva ¥ X
_—LEEI Columnas ¥ Abrir un libro
| 2 Barra de Formulas HORARIO
| 3 Barra de Menu— revisada
4  Barma Standar — Ficha Unica de
g Barra de Formato — Panel de Tareas Registro de As
= &= Mas libros...
| 8 Nuevo
| 9  Filas Banda Deslizante OO Libro en blance
f 10 Nuevo a partir
‘ :; Hojas de Trabajo Batra de Dibujo = :l:?emo
4 « » w\Hojal {How2 [ Hola3 / | <] | o[ ke Flnge Sbro.
Dhuiov [y | Agoformas> \ W [ COE L R E - L-A-SE=EW°7
Listo NUM
1.2

Inicio de Microsoft Excel

Excel hace su aparicion en 1982 cuando Microsoft lanzé al mercado una hoja de célculo
llamada Multiplan. Multiplan fue muy popular en grandes sistemas, Pero no pudo superar
a su historia competidor Lotus 1-2-3 el cual funcionaba muy bien en computadores

personales.
|
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Excel es un programador de hoja de calculo, su desarrolar fue Microsoft, su fecha de
lanzamiento inicial fue el 30 de septiembre de 1985 y su licencia no es libre.
1.3
Abrir un libro de trabajo
Es posible localizar un libro de trabajo en el equipo y simplemente hacer doble clic sobre
el archivo para abrirlo, pero también es posible abrir un libro de trabajo desde el programa
de Excel. Cooon
B Abric x =
« v 4 Wl > Esteequipo > Escritorio > ~ | Buscar en Escritorio P
Hacer clic en la pestafa Archivo. oMo e
. . ¥ Descarga: ==l ==k ==|
Seleccionar Abrir. : n n n
Seleccionar la ubicacién donde el archivo esta guardado. s e e
Seleccionar el archivo que se desea abrir. i Do el €) n‘ = n‘ =
Hacer clic en Abrir. et
Opciones Nombre de archivo: Todos | chivos de Excel ~
Herramientas Cancelar
E Practica.x > 08/06 1213 p.m.
14
Introduccién y edicién de datos
Puede introducir texto, nimeros y formulas en cualquier celda de una hoja. Cuando
introduce datos, Microsoft Excel los reconoce como texto, fecha o nUmero que puede ser
calculado, o bien como una férmula. También puede editar o suprimir cualquier cosa que
haya introducido. — -
[ 4l A [ C
I - . 1 GASTOS Enero
Al finalizar de escribir el contenido de texto 2 Alquiler Q—)
o valor numérico de una celda bastara con 3 FElectricidad
. ~ 4 Gas
pulsar INTRO, quedando el contenido afiadido 5 |Agus
y pasando el cursor a la celda inmediatamente 6 Telefono
. . ; o . 7 Seguro Coche
inferior. Asi podemos afiadir listas verticales de 8 Seguro casa
datos facilmente. Tan solo introducir valores y pulsar intro. 9
10
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Creacion de férmulas para calcular valores
Puede crear una férmula sencilla para sumar, restar, multiplicar o dividir los valores de la
hoja de célculo. Las formulas sencillas siempre comienzan con un signo igual (=), seguido
de constantes que son valores numéricos y operadores de célculo, como el signo mas (+),
el signo menos (-), el asterisco (*) o la barra diagonal (/).
1.6
Dar formato a los datos
Excel nos ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar
formato rapidamente a una tabla. Si los estilos de tabla predefinidos no satisfacen sus
necesidades, puede crear y aplicar un estilo de tabla personalizado. Aunque solo puede
eliminar los estilos de tabla personalizados, puede quitar un estilo de tabla predefinido
para que ya no se aplique a una tabla.
A B C D
Puede realizar ajustes adicionales en el formato M Producto <] T H T2 B Total generfd
de tabla seleccionando opciones de estilos rapidos | ¢ “hocoldte 744,60 € 162,56 € 07,16 €
3 |Ositos de goma 507960 € 124920 € 632880 €
para los elementos de la tabla, como las filas de 4 |Pan escocés 1267,50 € 1062,50 £ 2330,00 £
encabezado y de totales, la primera y la dltima 2_|oF Rodney's Soones H1S00 € 2000 2100
y »1ap y 6 |Tarta de aztcar 4728,00 € 454792 € 927592 €
columna, las filas y columnas con bandas, y 7 | Galletas de chocolate 943,89 £ 349,60 € 129349 €
y , " 8 [Tota 14 181,59 € 812778 € 223093T€.
también el filtro automatico.

1.7

Creacion de un gréfico

Los graficos le ayudan a que la audiencia visualice los datos de una forma mas efectiva.
Obtenga informacion sobre como crear un grafico y agregar una linea de tendencia. Puede
iniciar el documento desde un grafico recomendado o elegir uno de nuestra coleccion de

plantillas de grafico predefinidas. Ejemplo

Seleccione datos para el grafico, seleccione Insertar - graficos recomendados, seleccione
un gréfico en la pestafa graficos recomendados para obtener una vista previa del gréfico,
seleccione un grafico, seleccione aceptar.

1
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1.7.1
Utilizacién del libro de trabajo

Un libro de Excel es un archivo que se usa por una aplicacién de hoja de calculo de
Microsoft Excel. Los libros de Excel en realidad son juegos de pagina de hojas de célculo,

cada uno de los cuales pueden incluir informacién separada o codependiente.

¢, Qué tipo de trabajos se pueden realizar en un libro nuevo en Excel?

Ademas de ordenar, analizar y representar N : [ oot Micosor el | —
o L P . . N N = =
tOdO tIpO de datOS, |aS hOjaS de tl’abajO de . Inicio | Insertar Disefio de pagina :rmulas Datos Revisar | Vista Complementos @ - x
“—j & Calibri sl - = S ||[cenera - 1IC A IR || = 2T
ié i i i By ([Nx s A ad- (8- % o) 3~ @-
Excel también le permiten al usuario realizar CaP ity == Il o e o
muchas operaciones complejas, tantas matematicas |P°““"e':1" il "H ——— M“'”“’
A0ri i A B c D E F G u
como ldgicas con los datos encontrados en la planilla N —
de trabajo. :
4
5
1.7.2 -
W 4 > »| _Hoja5 . Hojs6 . Hoja? | Hojas %3 ] m 1
L= o O O e i

Funcionamiento de un libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en
este programa se almacenara; formando el libro de trabajo. ... Un libro de trabajo esta
formado por varias hojas, en principio constara de 3 hojas, aunque el nimero de estas,
pueda variar entre 1y 255.

Un libro de trabajo es un archivo de Excel que contiene una 0 mas hojas de trabajo. Cada
una de las hojas del libro estan en solapas diferentes en la parte inferior de la ventana

de Excel. Un libro es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo para ayudarle a
organizar los datos.

1.7.3

Desplazamiento en un libro de trabajo

1
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 7



La barra de desplazamiento en Excel es un control active X que nos permite desplazarnos

mover la caja de desplazamiento a lo largo de la barra.

e

® 0 0 0
a través de un rango de valores al hacer clic sobre los botones de avance o retroceso o : @I l n
\

I

S.

1 5 © 5 sidad °

Para moverse entre las hojas de un libro de trabajo es 2

3 Hoja Activa =
presionar al mismo tiempo las teclas CTRL y PAGE UP ; .
(Retroceso de pagina) o CTRL y PAGE DOWN ? bl
(Avance de pagina). Es posible moverse dentro de una i« s /s S bope Aiizlel T
hoja de célculo usando el teclado seleccionando la celda
deseada. [Erlqueta de hoja |
1.7.4
Mover y copiar hojas
Se puede usar el comando mover o copiar hoja para mover o copiar hojas de célculo
(también conocidas como hojas) completas a otras ubicaciones del mismo libro o de otro
libro distinto. Puede usar los comandos cortar y copiar para mover o copiar una parte de
los datos a otras hojas o libros. Ejemplo de mover y pegar.
Seleccione la pestafia de la hoja de célculo y arrastrela al lugar donde quiera que esté.
Copiar una hoja de célculo en el mismo libro EE: ?‘@ & e Oﬁ |
Presione CTRL y arrastre la pestafia de hoja de célculo _ caos moiB e
hasta la ubicacion de pestafia que prefiera. I ] E ;:::je:i.t.:.r..lm e i
Hacer clic con el boton derecho en la pestafia de hoja de - :E‘:::r‘:j:t:f:né:i'“m”a
célculo y seleccione Mover o copiar. b re—— .

B

Active la casilla Crear una copia. o ————
En Antes de la hoja, seleccione el lugar donde quiera ot st et .
colocar la copia. ;Lo.e:::mm“
Seleccione Aceptar. ::)? =
1.7.5
Organizar ventanas de un libro de trabajo S

¢,Como organizar las ventanas de un libro de trabajo?

Ver varias hojas en un libro

Abra el libro que desea ver.

En el menu Ventana, haga clic en Nueva ventana.

Cambie a la nueva ventana y, a continuacion, haga clic

en la pestafia de la hoja que desea ver.

Ventas

UNIVERSIDAD DEL SURESTE




En el menu Ventana, haga clic en Organizar.
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Seleccidn de celdas y comando

Seleccionar una o varias celdas

| 4| A B C D E F G
Haga clic en la celda para seleccionarla. O bien use el L -
. 3 20458 90654 65798 4126 7450]
teclado para navegar a esta y seleccionarla. . BT 0 wan s w0
5 39075 20512 15095 9021 91168|
. . 7z 6 79314 63756 17331 90523 58918
Para seleccionar un rango, seleccione una celday, después, 7 WOl mee w9 st ana
8 43654 17151 67738 81755 63460]
con el boton primario del mouse presionado, arrastre las demas. |2 B I T I
) , ) ., ) 1n 75956 82310 3870 73137 g246)
O bien use mayus + teclas de direccién para seleccionar el rango. [
13
seleccionar rangos de celdas y celdas no adyacentes, mantenga
presionada la tecla ctrl y seleccione las celdas.
1.7.7
Seleccién de celdas y desplazamientos dentro de una seleccién
Mantenga presionada la tecla ctrl y mediante el 3 MWicroeoft Excel. - Librel
E] Archivo Edicion  VWer  Insertar
Mouse seleccione las celdas o rangos adyacentes. o :
_ | cyacente selocciona i B {a]v] |3
Seleccione el primer rango como se explico anteriormente todo [aial =] [1oCertar
y mantenga presionada la tecla ctrl. mientras selecciona S | = Seleccionar
o I Columnas
cada uno de los rangos adicionales. Seleccionafp
filas 3
4
1.7.8

Seleccién de comandos

¢Para qué sirven los comandos en Excel?

Con una combinacién de teclas podemos realizar una accién que de forma tradicional nos
llevarian varios clics con el Mouse. Nos proponemos detallar la mayor cantidad posible,
tanto los generales como especificamente para los usuarios de mac, cuyas computadoras
tienen teclas particulares.

F1: Abre la ayuda de Excel.

F2: Activa el modo de edicién para la celda activa

F3: Si tenemos un nombre definido, muestra el cuadro de dialogo “Pegar nombre”.

F4: Repite la ultima accion y al escribir una formula permite alternar entre referencias
relativas, absolutas y mixtas.

F5: Activa el cuadro de dialogo “Ir a”.
-
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F6: Nos permite alternar entre los paneles de un libro dividido.

F7: Abre el cuadro de dialogo “Ortografia”. @U DS.
F8: Permite aumentar el rango seleccionado utilizando las teclas de direccion. S PY

Mi Universidad

1.7.9

Uso del teclado con Microsoft Excel

El uso del teclado es un atajo de teclado es una tecla o un conjunto de teclas que debe
pulsarse al mismo tiempo para ejecutar una accion en Excel. Ejemplos:

Ctrl+A: Muestra el cuadro de dialogo Abrir.

Ctrl+B: Muestra el cuadro de dialogo Buscar.

Ctrl+C: Copia las celdas seleccionadas.

Ctrl+D: Copia una férmula hacia la derecha sobre el rango seleccionado.

Ctrl+E: Selecciona todas las celdas de la hoja actual.

1.7.10

Introduccién de datos ABL.  General

123 sinformato especifice
Se puede introducir texto, numeros y férmulas en cualquier celda

Ndamero
de una hoja. Cuando introduce datos, Microsoft Excel los reconoce 2280
. . Moneda
como texto, fecha o numero que puede ser calculado, o bien como $1.254.30
una férmula. También puede editar o suprimir cualquier cosa que Contabilidad
$1,254.30
haya introducido. Excel utiliza diferentes tipos de datos como son: e
E Fecha corta
texto, numérico, fecha, hora, légicos y formulas. 07/06/1903
: . Fecha larga
El tipo de dato texto corresponde a cualquier R domingo, 07:dejunio de 1903
caracter no numeérico introducido en una celda. >\ Hora
. . , \,) 07:12:00 a. m.
Puede introducirse letras, caracteres y simbolos e
) q Porcentaje
especiales. O 12513000%
l Fraccion
/2 1254 2/7
2 (Cientifica
1.7.11 10 12sc05 "

Mas formatos de ndmero...

Procedimiento para la introducciéon de datos
Dispone de varias opciones para introducir datos manualmente en Excel. Puede escribir
datos en una celda, en varias celdas al mismo tiempo o en més de una hoja de calculo a
la vez. Los datos que introduzca pueden ser nUmeros, texto, fechas u horas.

¢, Como se realiza la introduccion de datos en Excel?

1
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Al finalizar de escribir el contenido de texto o valor numérico de una celda bastara con
pulsar INTRO, quedando el contenido afiadido y pasando el cursor a la celda
inmediatamente inferior. Asi podemos afiadir listas verticales de datos facilmente. Tan

solo introducir valores y pulsar INTRO.

1.7.12

Celdas adyacentes y creacién de series

Es un rango de Excel es el grupo de celdas adyacentes

-
3
2
3
4
5
6
y no adyacentes. Las celdas adyacentes estan ubicadas .
9

una junto a la otra sin dejarse espacio entre ellas, mientras |w
gue las no adyacentes tienen uno o mas bloques de distancia
entre si.

Creacioén de series

Es una serie de datos es una fila o columna de nimeros que
se introducen en una hoja de célculo y se trazan en el gréfico,

como una lista de los beneficios empresariales trimestrales.

1.7.13

Creacion de tendencias y prondsticos sencillos

Creacion de tendencia

Agregar una linea de tendencia, seleccione un gréfico.
Seleccione el signo + en la parte superior derecha del grafico.
Seleccione Linea de tendencia. Nota: Excel muestra la opcion
Linea de tendencia solo si selecciona un grafico que tiene mas
de una serie de datos sin seleccionar una serie de datos.
Prondsticos sencillos

La funcién pronostico en Excel toma un rango de

valores existentes y los utiliza para realizar el calculo

2013

2014 2015

Qi
Qz
a3
aa

22000
25000
21000
28000

24000 25000
27000
22000
30000

27000
22000
31000

35000
30000

25000

20000

a1

Sales

de un valor futuro. La funcién pronostico utiliza un

ca

-

f« | =PRONOSTICO(BS, C2:C7,B2:B7)

A B C E F

método conocido como regresion lineal para pronosticar 1 Afo  Interés  Ventas
2 2006 7.32%  $5,873.00
dicho valor. Predice un valor analizando el comportamiento 007 794%  $5,13400
., . . 4 2008 8.73%  $4,148.00
en la relacion previa de dos conjuntos de datos. Algunos 5 009 528% $5,378.00
6 2010 4.95%  55,962.00
usos comunes de la funcioén pronostico son, entre otras 7 011 481% _ $6,278.00
E 2012 4.72%' $6,093.59.|
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cosas, la prediccion de ventas futuras, requerimientos de

inventario futuros o tendencias de clientes.

UNIDAD 2 Creacion de formulas vinculo
2.1

Analisis de datos utilizando férmulas ¢Eﬂ \.:_drﬂ “EJ ]
LE S IS

Archivo > Opciones.
P Agrupar Desagrupar Subtotal

Ves a Complementos > Ir a .
Esquema Analis

Mi Universidad

|.|:||IEI-?."h1

o @ oP B

15 Anilisis de datos

is

Marca la opcion Herramienta para el andlisis y aceptar.

O de otra manera si en nuestro panel igual puede que aparezca.

2.2
Mover, copiar formulas y referencia

Para mover, copiar formulas y referencia, seleccione la celda

que contiene la férmula que desea mover. Haga clic en Inicio >

Cortar (o presione Ctrl + X). Seleccione la celda en la que desea

que esté la formula y, a continuacion, haga clic en Pegar (o presione Ctrl + V).

Compruebe que las referencias de celda siguen siendo las que desea.

2.3
—-‘y Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar 1
Uso del boton auto suma for [Breomd] | @i B s
Insertar Erm i Q 1 EA Tt @ ) trado S
El boton autosuma realiza la "Funcion" de sumar. fncon) - Bonedd | sumaaee b cetmia
- Muestra la suma de las celdas seleccionadas F
Una funcién es una férmula predefinida con un nombre, — ecioma
. ., o 28 $ Mas funciones... | a0 Ib./caja
que realiza una operacion especifica y devuelve un valor. B|s —THET" 20Ib./caja
30 % 50,25 Ib./caja
1A A 1 31§ 30,00 65 Ib./caj
Probablemente la funcion mas popular en una hoja de ale  som e
L, ., 33| % 22,66 Ib./caja
calculo es la funcion SUMA. s 7 1o Jeaja
35| % 32,00 Ib./caja
Esta férmula, =SUMA(G2:G41), es llamada funcion. Z N Ib./caja
37/ % 18,00 Ib./caja
N . < - 0o Io-fcala
398 50,45 Ib./caja
UNIVERSIDAD DEL SURESTE wls 3800 it foala
413 40,00 120 ct./caja
42 =SUMA(G6:G41)
a3




El boton auto suma selecciona automaticamente el rango

de celdas desde G2 hasta G41, basado en donde insertas |

a

funcién. T puedes alterar el rango de celdas, si es necesario.

2.4

Uso del asistente para funciones

(e

El Asistente de funciones de Calc nos permite introducir funciones en celdas de modo

interactivo. Podemos activar el asistente de funciones en la celda donde deseamos

UDS

Mi Universidad

Asi

insertar la funcion por alguna de estas vias desde el .
menu Insertar > Funcion. Con la combinacion de teclas
Ctrl+F2. El Asistente de funciones de Excel te ayuda a

realizar la introduccion de férmulas y funciones paso a

paso de manera que te va indicando en cada momento

la accién a realizar.

istente de funciones

uneiones [Estructura

| Matiiz Ayuda

st Besultada de la funcién  |BENEFICIOS"

Especifica una prueba logica que se desea efectuar,

Formula Resultado | "BENEFICIOS"

Souianens [Eecarcan

-51(8 10 BENEFICIOSSI(B1= 0 NULO" " PERDIDAS") | T 2

i
J

241

Edicion de una hoja de calculo

Presione y mantenga presionada la tecla Ctrl (Windows) u Opcioén (Mac), y mueva el

cursor hasta el borde de las filas o las columnas seleccionadas. Cuando el cursor cambia

a cursor de copia para indicar que mover una copia esta permitido, arrastre la seleccién a

la ubicacion deseada en la hoja de calculo. Ejemplo:

Haga doble clic en la celda que contiene los datos que desea modificar.

Haga los cambios necesarios en el contenido de las celdas.

Para escribir los cambios, presione ENTRAR. Para cancelar los cambios, presione ESC.

2.4.2

Edicion dentro de una celda

Entrar en el modo de edicion

Haga doble clic en la celda que contiene los datos que
desea editar.

Haga clic en la celda que contiene los datos que desea e

I ———
UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Calibri -|11 ~| A" 4" $ - 95 000
N K=5-4A- ‘i osn W
| 3976.251
X Cortar
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ditar y, a continuacion, haga clic en cualquier lugar de la
barra de formulas.

Haga clic en la celda que contiene los datos que desea editar
o0 0 O

y, después, presione F2. .U DS °
L

Mi Universidad

(s

2.4.3

¢ Copiar, mover celda

(Mover las celdas con cortar y pegar
Seleccione una celda o un rango de celdas.
Seleccione Inicio > Cortar. o presione Ctrl + X.
Seleccione la celda a la que quiera mover los datos.

Seleccione Inicio > Pegar. o presione Ctrl + V.

| - rormal Bu
-
Dar formate | raeutral Cail
2.5 cormo tabla =

Claro

Dar formato a una hoja de célculo

Cuando se usa dar formato como tabla, Excel convierte

automéaticamente el rango de datos en una tabla. Si no

quiere trabajar con los datos en una tabla, puede volver a

convertir la tabla en un rango normal a la vez que mantiene

el formato de estilo de tabla que aplico.

25.1

Dar formato a los datos para lograr la apariencia deseada

Para cambiar rapidamente las fuentes de texto, los colores o el aspecto general de los
objetos de todas las hojas de célculo del libro, intente cambiar a otro tema o personalizar
un tema para satisfacer sus necesidades. Si le gusta un tema especifico, puede hacerlo el

predeterminado para todos los libros nuevos.

Para cambiar a otro tema, haga clic en Disefio de pagina Temasy y puede elegir el que

desee m INICIO INSERTAR  Disefic de pagina
EColora' ¥ '_' ||
=1 | @Fonts~ E ré ]D [% '
Orentacién de margenes Tamafio ImprimiBn
Para personalizar ese tema, puede cambiar [ Efestes~ | - - e,
I Aa 1 aCCié% Aa i|
UNIVERSIDAD DEL SURESTE Facets Integral lon :
Ao] Aa } Aa 1 AOH
Panel deiones . Orgénico Retrospectiva Sector

o] [a R 2] [2]




sus colores, fuentes y efectos segun sea necesario,
guardarlos con el tema actual y convertirlo en el tema

predeterminado para todos los libros nuevos si lo desea.

$UDS:

Mi Universidad
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2.5.2

Ancho de las columnas y del alto de las filas 15
En la parte de la pestafia inicio, en el grupo celdas haga clic B c D £
en la opcién formato. En tamafio de celda, haga clic en alto de fila. T \

2

i

Botén Seleccionar todo

En el cuadro alto de fila, escriba el valor que desee y, después,

haga clic en aceptar.

2-5-3
Alineacion de los datos en una hoja de calculo e FE
A continuacion, les daré el ejemplo para hacer a alineacion R i
. . General l.l ID _—;_I
Seleccionar el rango de celdas que desea alinear. LM :
. Ve . ., lInferior v ;
Abrir el menlt Formato y elegir la opcion Celdas. e
. ~ . ., ™ Ajustar texto
Dar clic sobre la pestafia Alineacion. ;&laucahasraam [0 = oraos
Combinar celdas
La opcién Alineacion del texto horizontal, alinea el contenido
__Aceptar Cancelar l

de la celda respecto a lo ancho de la celda.
254
Empleo de modelos para guardar aplicar
ey i 2
Ccomo realizar un modelado de datos® Objeto 1: Informe de ventas Objeto 2 Instancia
Identificar tipos de entidades. > b e S

Vendedor

| Ingresos 67%12

Identificar atributos.

Aplicar convenciones de nomenclatura.

‘g . Objeto 2: Actividad de ventas
Identificar relaciones.

Cliente

Cédigo producto
Nombre producto
| Fecha de la venta

Precio

v
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Aplicar modelos de modelos de datos.
Asignar claves.
Normalizar para reducir la redundancia de datos.

Des normalizar para mejorar el rendimiento.

255

Dar formato a un objeto grafico

Al seleccionar un grafico de Excel se muestra la ficha

contextual Formato la cual contiene una gran cantidad de

comandos que permiten aplicar un formato a cualquier

parte del gréafico. Para poder aplicar el formato debes

seleccionar primero la parte del grafico que deseas modificar.

2.5.6
Preparacion de lo que se deseas imprimir
En la pestaia Archivo, haga clic en Imprimir.

En Configuracion, haga clic en Imprimir seleccion.

Nota Si la hoja de célculo cuenta con un area de impresion
definida, Excel solo imprimira dicha &rea. Si no desea
imprimir solo un area definida, active la casilla Omitir el area

de impresion. En la imagen la tenemos en numerada los

pasos para la preparacion.

2.5.6

Impresién de documento

Haga clic en una celda de la tabla para
activar la tabla.

Haga clic en Archivo y después en Imprimir.
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Archivo Inicio Insertar Diseno de pa
Area del grafico IZI
g r
Area de trazado
Area del grafico
EjeHarizontal (Categoria)
= EjeHarizontal (Categoria) Titulo
EjeVertical [(Valor) |
EjeVertical (Valor] Lineas de division principales |
EjeVertical [(Valor] Titulo i
Leyenda -
Titulo del grafico !
Serie "Producto 17 !
Serie "Producto 2° |
Serie "Producto 37 |
Informacion | m p ri mi r
Nuevo
Copias: |1 : —e
Abrir Eﬂ
Guardar Imprimir
Guardar como . ., -
Configuracion
D Imprimir hojas activas
G Imprime solo las hojas activas
Péginas: : a : —e
Exportar
— Intercaladas
c -0
Publicar EE 123 1,23 123
Cerrar D Orientacién vertical - _o
Carta
Cuenta D 21,59 cmx 27,94 em T e
Comentarios @ Margenes normales . 0
Izquierda: 1,78 cm Derec...
Opciones [ sin escalado
- _c’
Dmu Imprimir hojas en tamafo r...
Confiaurar ndaina |~
Configuracion Impresora
J Inngrrimis Fiojians artivas. . . Fax ik
T S .2 it i
o
fenprimir toda of libea Imprimir en PDF de Microsoft
Impnme %adc & hibre & Listc
[
rr.||fl.rl'r||r5el.u:t|ur| ] < Microsoft XPS Document Writer
Impnme =cie 15 seleooor sclusl = Listo
=== Ienpfinir la 1abla scleccionada H >
- N Enviar a OneNote 2016
T i L tahk Mmh = s
Cribr el arza s impreson Snagit 13
: T AT nagi
I peE T, m i - i
Y sinesmatade
um s hegjes em it el Agregar impresora...
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En Configuracion, haga clic en la flecha
situada junto a Imprimir hojas activas y
seleccione Imprimir la tabla seleccionada.
Haga clic en Imprimir. A continuacion

Dos imagenes del proceso.
® 0 00
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2.6

Formulas en Excel A continuacién algunas férmulas de Excel

Suma: = Suma (Al : A50)

Resta: = A2 — A3

Multiplicaciones: = A1 * A3 * A5 * A8

Division: = Al/C2

Promedio: =PROMEDIO (A2 : B2)

Max y Min: =MAX (A2 : C8) / =MIN ( A2, B4, C3, 29)

SI. ERROR: =SI.ERROR (MAX( A2 : A3) / MIN ( CE: F9), “Ha habia un error )
Sl: =S| ( B2= “MADRID”, “ESPANA”, “ OTRO PAIS”)

CONTARA: =CONTARA (A : A)

CONTAR SI: =CONTAR.SI ( C2: C, “PEPE")

2.6

MACROS DE EXCEL

Una macro es una accién o un conjunto de acciones que se puede ejecutar todas las
veces que desee. Cuando se crea una macro, se graban los clics del mouse y las
pulsaciones de las teclas. Puede crear y luego ejecutar una macro que aplique

rapidamente estos cambios de formato en las celdas seleccionadas.

¢, COmo se hace una macro?
. . . o BEZ 8 2 HNEET
Si es necesario, activar la pestafia Desarrollador. e s Comenrs Gomplasrs Gl ey Moty 3 g 17484 e

Actualizar dates

Cédigo Cd Grabar macro ? % XL ”~

Hacer clic en la pestafia Desarrollador. i

A B
Excursiones I_kun Voyage
&

Hacer clic en el botén Grabar macro.

Excursién Ene

3
Escribir un nombre para la macro. 4 peing 6,01 782
5 |Las Vegas 35 i 3025
. . L, . 6 |México DF 20,8 1627
(Opcional) Asignar una tecla de método abreviado. 7 pars ii’ﬁ/ e == 3919
8 |Tokio ,

9 Total 108,330 96,260 118, | 322,905 10,545
10 dl

1
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Elegir donde guardar la macro.

(Opcional) Escribir una descripcién de macro.

EUDS:

Mi Universidad

CONCLUSION

A través del trabajo realizado llegamos a la conclusién que la herramienta Excel es una
hoja de célculo que nos permite trabajar con tablas de datos, graficos, bases de datos,
macros con las cuales podemos realizar diferentes trabajos en diferentes areas como las
areas administrativas, de ingenieria, analisis de lineas de produccion, aprovechando
todas las ventajas que ofrece al usuario manejar paquetes bajo ambiente Windows, como
son la amigabilidad del editor de trabajo, las ayudas que ofrece Excel, la utilizacién de
teclas rapidas o combinadas para la ejecucion de acciones o comandos del paquete, el
uso del ratdn para mayor movilizacién dentro del area del editor Excel. De igual manera
nos da a entender que Excel es probablemente el programa mas importante del software

de ordenador utilizados en el lugar de trabajo de hoy en dia.
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