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Unidad |: Excel

¢Qué es?

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.

La primera incursién de Microsoft en el mundo de las hojas de calculo (que permiten manipular datos
numericos en tablas formadas por la union de filas y columnas) tuvo lugar en 1982, con la presentacion
de Multiplan.

1.1.- Conceptos béasicos
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Partamos con un concepto fundamental. La celda. Cada uno de |

estos rectangulos de aqui, se llama celda. Bl Fl [ o ]
8

Las celdas estan organizadas en columnas vy filas. Las columnas | _

son las que tienen letras en los encabezados y las filas son las que | | HQJa

tienen nameros. i
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Unido al concepto de celda, tenemos el concepto de celda activa. En . - —
la imagen podemos ver muchas celdas, pero solo una celda activa. La L

podemos reconocer por el borde verde. La celda activa nos indica cual . B

de todas es la que esta lista para que ingresemos un dato o una
formula. :

f Segexavir - EMEORE YH2 0 e Te0X

I L La hOJa

7 BTN {5 A 0 O Todas estas celdas que vez aqui estan organizadas en la que se llama

E una hoja. EI nombre de esta hoja es Hoja 1. Cada hoja tiene mas de

un millén de filas y més de dieciséis mil columnas. O sea que cada

: hoja tiene mas de dieciséis mil millones de celdas. Una cifra
: ‘ | | desorbitante.

El libro

Al conjunto de hojas se le llama libro. El libro es el archivo donde
estaran contenidas todas las hojas. A veces utilizamos la palabra
archivo como sinénimo de libro.

( (0] Realizar la primera
= Tabla dindmica
Sugerencias y

e Rango

Es la coleccion y la seleccién de dos o0 mas celdas(a partir de dos
o celdas es un rango.

EreErze= ==~
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Formas del puntero en Excel y sus
funciones

Usada para: Forma

Seleccionar una celda o rango. : :
Arrastrar la celda /cortar o pegar. ‘
Duplicar/Crear series —_

Redimensionar. Ancho columna.

Redimensionar. Alto fila.

Seleccionar columna.

Seleccionar fila.

$ &
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+ Suma

resta

*

Multiplicacién
/ Division

% porcentaje

Operadores aritméticos

A Funcién exponencial.

Por ejemplo, la férmula =2072*15% eleva 20 al cuadrado y multiplica
el resultado por 0,15 para producir un resultado de 60.

- Operadores en
Excel
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1.5 Dar formatos a los datos

Excel 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 creary
aplicar un estilo de tabla personalizado.

Puede realizar ajustes adicionales en el formato de tabla seleccionando opciones de estilos
rapidos para los elementos de la tabla, como las filas de encabezado y de totales, 16 la primera y
la altima columna, las filas y columnas con bandas, y también el filtro automatico.

ES Libro de Excel

Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene
una o mas hojas de célculo que permiten introducir y
almacenar datos relacionados. Por omision, al crear
un nuevo libro Excel este toma el nombre de Librol
y contiene tres hojas de célculo.
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1.7.10.- Introducciéon de datos

¢Qué es?

Se pueden introducir tres tipos diferentes de datos: anotaciones numéricas, anotaciones de
réotulos y anotaciones de fechas y horas.

INTRODUCCION DE ROTULOS

Un rétulo es cualquier tipo de anotacion que por lo menos contenga un caracter alfabético, por
ejemplo: HOLA, A567, 58F89. Este tipo de dato no es posible utilizarlo en operaciones mateméticas.

Rétulos largos

Los rétulos son las Unicas anotaciones que pueden sobrepasar los limites de una celda, tomando las
gue sean necesarias hacia la derecha siempre y cuando las mismas estén vacias.
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2.4.2.- Edicion dentro de una celda.

AL (xw’.ﬁ

A B
formulas

Editar el contenido de una celda en la barra de formula I -
G

|Hl—lh
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2.5.1.- Dar formato a los datos
paralograr la apariencia
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dialogo.

Aplicar formato de celdas.

Excel nos permite también dar una apariencia agradable a la hoja de calculo, cambiando la
fuente (color, estilo, tamafio etc.), la alineacion, los bordes (color, estilo etc.) y relleno de celda.
Para cambiar la a apariencia lo podemos hacer mediante la banda de opciones o los cuadros de
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2.5.5.- Dar formato a un objeto grafico

Aplicar formato a gréaficos con el panel de tareas de formato

Seleccione el elemento de grafico (por ejemplo, series de

datos, ejes o titulos), haga clic en él y haga clic en Formato
> elemento de gréfico
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Formato de ejes
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