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UNIDAD IV

Excel ofrece multiples herramientas para gestionar datos y automatizar
calculos. Algunas de las mas utiles son:
« Validacion de datos: Para restringir valores en celdas.
« Filtros y ordenamiento: Para analizar grandes conjuntos de datos.
« Formato condicional: Para resaltar valores especificos con colores o
iconos.
« Tablas dinamicas: Para resumir y analizar datos de manera interactiva.
« Macros: Para automatizar tareas repetitivas.

La barra de formulas es el area donde puedes:
» Escribir y editar formulas o datos.
 Ver el contenido completo cde una celda.
« Insertar funciones usando el boton fx.
« Cambiar referencias a relativas, absolutas o mixtas.

Celdas: Son Ias unidacles basicas de una hoja de calculo. Puecden
contener texto, numeros, fechas, formulas, etc.
« Tablas: Facilitan Ia organizacion y analisis de datos.
Ventajas cde convertir un rango en tabla:
« Filtros automaticos.
« Formato dinamico.
« Referencias estructuracdas para formulas.

Las formulas son esenciales en Excel. Ejemplos comunes:
 Suma: -SUM(AL:A10)
« Promedio: ~-AVERAGE(B1:B10)
« Si condicional: -IF(A1>10,"Si","No")
« Buscar valores: -VLOOKUP(Clave,Tabla,Columna,Exacto/inexacto)
o —XLOORUP()
« Contar: ~-COUNT(AT:A10) y —~-COUNTA(AL:AT0)

Usa CTRL + -~ para alternar entre ver las formulas y sus resultacdos.

Los graficos permiten visualizar datos de forma clara y atractiva.
Tipos principales:
- Columnas o barras: Para comparar categorias.
o Lineas: Para tendencias a lo largo del tiempo.
 Tortas: Para proporciones.
- Dispersion: Para relaciones entre variables.

« Configurar pagina: Ajusta margenes, orientacion y tamano cdel
papel.
« Area de impresion: Selecciona Ias celdas cque deseas imprimir.
o Vista previa: Muestra como quedara antes de imprimir.
« Exportacion: Guarda el archivo en formatos como PDF o CSV
desde Archivo Guardar como o Exportar.
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