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Consideraciones

Este mddulo tiene por finalidad el seguimiento de las clases a medida
que el instructor desarrolla los diferentes contenidos del curso.

Los temas enunciados en el modulo pueden ser utilizados en mas de
una oportunidad en el desarrollo del curso a través de ejemplos que el
instructor dara.

Este modulo NO es suficiente para la preparacion del examen, ya que la
explicacion de como se realiza cada accion esta a cargo del instructor.

En caso de rendir el examen en forma libre se recomienda consultar los
contenidos minimos y la bibliografia complementaria.

Para rendir el examen regular se cuenta con 6 (seis) meses a partir de
la finalizacion del curso y hasta 3 oportunidades durante este periodo
de tiempo, luego de lo cual se producira el vencimiento del mismo.

Le recomendamos que lea el Reglamento del Sistema de Créditos en
Informatica que se encuentra disponible en http://www.ufasta.edu.ar
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Anaya Multimedia Alfaomega Grupo Editor
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Conceptos basicos
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Excel es un programa de hojas de calculo de Microsoft Office system. Permite
crear y aplicar formato a libros (un conjunto de hojas de calculo) para analizar
datos y tomar decisiones fundadas sobre aspectos de su negocio. Concretamente,
se puede usar para hacer un seguimiento de datos, crear modelos para analizar
datos, escribir formulas para realizar calculos con dichos datos, dinamizar los datos
de diversas maneras y presentarlos en una variedad de graficos con aspecto
profesional.

Un libro esta formado por una o varias hojas de calculo. Una hoja de calculo es
una cuadricula compuesta por filas y columnas. La interseccion de una fila y una
columna constituye una celda que se designan por el numero de fila y la letra de la
columna.

Es similar a un libro de contabilidad, con niumeros, texto, y resultados alineados en
columnas y filas. A diferencia de éste, el programa es el que ejecuta dichos
calculos en su lugar y en forma electronica.

Con MS Excel es facil introducir informacion dentro de una hoja de calculo y
cambiar, suprimir o anadir datos a dicha informacion.
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Iniciar Excel

. . V.
% Hay varias opciones de hacerlo: EE
<+ Menu Inicio seleccionar Programas — Microsoft Office — |

Microsoft Office Excel 2010

s+ Abrir archivos de Excel en el Explorador de Windows o
en Mi PC

% Submenu Documentos, el cual contiene los nombres de
los archivos Excel con los que ha trabajado
recientemente.

% A través de accesos directos a archivos Excel.
< En el Menu Inicio, Ejecutar “excel”.

' Microsoft Office
VITCTOSOIt ACCESS 2010
[ﬂ Microsoft Excel 2010
L[ VITereTe gPath Uesigner 2010
@ Microsoft InfoPath Filler 2010
[ﬁ] Microsoft OneNote 2010
| Microsoft Outlook 2010

g] Microsoft PowerPoint 2010
[_P__] Microsoft Publisher 2010
| SJ‘ Microsoft SharePoint Workspace 201
@ Microsoft Word 2010

. Herramientas de Microsoft Office

. Herramientas de Microsoft Office 20 =

|
1  Atras

[|8uscar programas y archivos ol [
€30 © @ .
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Iniciar Excel
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Siempre que inicie Microsoft
Excel se abre un libro de
trabajo en blanco preparado
para trabajar en él. Este libro
consta de varias hojas en las
que puede introducir y editar
informacion.

Cuando comience a trabajar con
Microsoft Excel puede comenzar
a trabajar en el libro de trabajo
en blanco que Microsoft Excel
nos presenta o bien puede abrir
un archivo existente y trabajar
en él.

WIFASTA

H&:DIM 100% (—
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Pestana o ficha Archivo
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Haciendo clic en la pestaina Archivo, que se encuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla podra desplegar un
menu desde donde podras ver las acciones que puedes realizar
sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno
Nuevo.

A este menu también puede acceder desde el modo de acceso
por teclado

Las opciones de este menu pueden presentarse de dos formas:

< Los que muestran un panel justo a la derecha con mas opciones,
ocupando toda la superficie de la ventana Excel. Como Informacion
O Imprimir.
< Los que abren un cuadro de dialogo. Como Abrir, o Guardar
como.
Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos
ESC o hacemos clic en otra pestana.

WIFASTA

= Guardar

B! Guardar como
(L7 Abrir

4 Cerrar

.
Reciente
Nuevo
Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

:] Opciones

Salir
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Objetos del libro: Barras de titulo y acceso rapido

<+ La barra de titulo: Contiene el nombre
del documento sobre el que se est3
trabajando en ese momento.

Librol - Microsoft Excel ] = E @]

L0

< La barra de acceso rapido: La barra de

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

acceso rapido contiene las operaciones S
4 . 23~ Abrir
mas habituales de Excel como Guardar, g N0 e
Deshacer o Rehacer. Esta barra puede T ke
personalizarse para anadir todos los ] A || Veepreminar
botones que quieras. " cenece
v | Rehacer

Orden ascendente
Orden descendente

Abrir archivo reciente

Mas comandos...

W 0o NODOUL B W N =

Mostrar debajo de la cinta de opciones
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Objetos del libro: Cinta de opciones y fichas de herramientas

< La cinta de opciones: es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene

todas las opciones del programa organizadas en pestanas. Al pulsar sobre una pestana,
accedemos a la ficha.

< Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar
y Vista. En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

L4

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista 6 @ o & B
o T 2 = - I —) 32 Insertar ~ z -
‘] % Calibri + 11 - A A = =g - = General - E:!] ‘d ;‘d = f}? k?(}
= = E 3 Eliminar - @~ ~
Pegar N X S - | A EE B ESEIE- S -% 00| % % Formato  Dar formato Estilos de & .. Ordenar  Buscary
- « 4 = — ; condicional * como tabla ~ celda ~ & Formato <~ y filtrar ~ seleccionar ~
Portapapeles s Alineacion . Namero . Estilos Celdas Modificar

< Pero ademas, cuando trabaje con determinados elementos, aparecen otras de forma puntual:
las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tenga seleccionado un grafico,
dispondra de la ficha Herramientas de graficos, que ofrece botones especializados para

realizar modificaciones en los graficos.

) | as 5do de compatibilidac Aicrosoft Exc

L)

Herramientas de grificos

Archivo Inicio Insertar

Disefio de pagina Formulas

DM
@ W =T = | | i)
; ] — | | &= , : -
Cambiar tipo Guardar Cambiar entre Seleccionar 3i =] . . . . Mover
Estilos de diserio

Datos Revisar Vista go | Presentacion

Forpat® o @ o P

de grafico como plantilla  filas y columnas  datos
Tipo Datos Disefios de grafico

Manejo de Libros- Diapositiva 10



| UNIVERSIDAD
Jepartamento de Informatica @IFASTA

Objetos del libro: modo de acceso utilizando el teclado

< Pulsando la tecla ALT entrara en el modo de acceso por teclado. De esta forma
apareceran pequefios recuadros junto a las pestafas y opciones indicando la tecla (o conjunto

de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

< Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con numeros
semitransparentes. Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

L4

Insertar  Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista o @ o @ R

(8 ] W
©10 - A A

&
= General v ® =57 4 e ol e 'Af }3
£ &5 = N 7
¥ Eliminar ~ | [ ~
B S - % 000 | %9 . Formato Dar formato Estilos de e . - Ordenar Buscary
condicional * como tabla ~ celda ~ 54 Formato L y filtrar ~ seleccionar ~

il
i
G

X
(7]

$
I>

I

Tl
Wil

i
i
i

Fuente . Alineacion L Namero B Estilos Celdas Modificar

< Ademas, si hace doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara, para
disponer de mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el
gue vuelva a hacer clic en cualquier pestafia. También puede mostrar u ocultar las cintas
desde el botdn con forma de flecha, que encontraras en la zona derecha superior.

L)
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Objetos del libro: las barras

< La barra de formulas: muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla
donde estamos situados. = - Z =

% La barra de etiquetas: Permite moverse por las distintas hojas del libro de
trabajo. M 4 » M| Hojal / Hoja2 . Hoja3 . ¥J

< Las barras de desplazamiento: Permite moverse a lo largo y ancho de la hoja
de forma rapida y sencilla.

4 >

0

< La barra de estado: Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y
posee herramientas para realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el
marcador o pulsando los botones + y -. También dispone de tres botones para
cambiar rapidamente de vista (forma en que se visualiza el libro).

Listo | | (8|0 @ 100% (<) . (+)
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Crear y abrir libros

+ Para crear nuevos libros, seleccione la
pestaina Archivo, opcion Nuevo e

%+ Puede crear un libro nuevo en blanco. E'i' 50
< Crear uno nuevo a partir del libro existente, ~ EETR covswiwnn e s

Imprimir

% Utilizar algunas de las plantillas disponibles. ’ J

3 Inicio

Ayuda Agendas Calendarios Cartas Disefio de Facturas

% Otra opcion utilizando el teclado, es "
presionando CTRL + U.

< Para abrir un libro ya existente, seleccione la
pestana Archivo, opcion Abrir, e identifique :

—————— — Inventarios Listas Mas categorias  Office Mobile Planes

el archivo o= o1 ez

Presentaciones Programaciones Programadores Recibos Presupuestos

Herramientas v Abrir v Cancelar
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Guardar libros

< Para guardar libros, seleccione la %50-‘ - A %’
pestafia Archivo, opcion Guardar onaer Newser  =- e
como, si esta guardando por primera || “"t e . '
vez el libro. e Q% J%
< Indique ubicacién, nombre y tipo . i | (}A @ }'I
4023 Libraries | A\ >
e | A W ,
<+ Para volver a guardar el libro utilice 1a || wwewsome . ﬁl
opcion Guardar. Otra forma desde el | =0 e ;
teclado es presionando CTRL + G, o |
bien desde el acceso rapido, | oo e~ (il (aiin

presionando el boton Guardar.
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Guardar libros con formato PDF

< Para guardar libros con formato m S »
PDF, seleccione la pestana s L) mmeonessson IS
H 4 Informacién Q Guas
Archivo, opcion Guardar y .

enviar, y alli elija la opcion
Crear documento PDF/XPS. E=
Luego presione el boton Crear ;-
documento PDF o XPS vy elija

la ubicacion y nombre del
documento.
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Informacion del archivo

< Las propiedades del libro, S —
conocidas también como B o oo s

metadatos,. son detalles ac_erca
de un archivo que lo describen 0 |«

identifican.
< Las propiedades del documento |,
incluyen informacion detallada s

como titulo, nombre del autor,
asunto y palabras clave que
identifican el tema o el
contenido del documento.

% Desde Archivo — Informacion
Ud. Puede ver y actualizar las

ma\Desktop\Resumen ventas 2010.xdsx

Administrar

Personas relacionadas

propiedades del libro.
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Abrir varios libros: Organizar la pantalla

++ Puede tener varios libros abiertos al mismo
tiempo si obtiene acceso a la opcion Abrir
varias veces.

% Cuando hay varios libros abiertos, a menudo
el libro activo oculta el resto de libros. Para
pasar de un libro a otro, puede utilizar la “’2 {
opcion Cambiar ventanas de la pestaiia -

Vista, dentro del grupo Ventana.

= ] |
- = = | 3
Guardar area| Cambiar | Macros
de trabajo |ventanas *

0

& Inmovilizar ~

v | 1Resumen ventas 2010

< También puede utilizar la opcion Organizar todo para ver los archivos abiertos
en simultaneo en la pantalla, o presionar el boton Ver en paralelo,
Desplazamiento sincronico, para recorrer de mismo modo ambos archivos.

< Para restablecer la posicion de la ventana utilice el boton Restablecer posicion
de la ventana.
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Opciones de MS Excel

L4

» Para establecer las preferencias de configuracion especificas de vista, presentacion

y edicion debera acceder a Opciones dentro de la pestana Archivo.

% Entre otras opciones, puede configura

r.

< General: NUumero de hojas de un libro, fuente estandar y tamafio, ubicacion

predeterminada de los archivos.

< Revision: configuracion para la operacion de revision ortografica y gramatical.
< Guardar: formato y ubicacion predeterminada para los archivos, tiempo de guardado

para autor recuperacion.

—
Opciones de Excel
General I .. . s
& Opciones generales para trabajar con Excel.
Formul las
Revisién Opciones de interfaz de usuario
Guardar ¥| Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar
v | Habilitar vistas previas activas
Idioma —
inacion de colores: Plateado | ¥
Avanzadas
'ormacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristic
Personaliz ta de opcione:
Ubicacion de archiyo predeterminada: CAUsers\telma\Documents Al crear nuevos libros
. Barra de h tas de répid
Excepciones de autorrecuperacion para: | Usar esta fuente: arial
Complemen tos
Tamafio de fuente: 1 —:!
Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracién de documentos Centro de confianza

Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal

Incluir este nimero de hojas:

izar la copia de Mi ft Office

Nombre de usuario: fasta
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Uso de la ayuda

< Tenemos varios metodos para obtener Ayuda.

+ Utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el interrogante ‘ oS ey é

% Utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecera la ventana de ayuda desde la cual
tendremos que buscar la ayuda necesaria.

f @) Ayuda de Excel 7177 E —all -7 li LE@&‘

e e N 8K 0 e A

< 'M v AP Buscar v

Tabla de contenido % | Inicio de Excel 2010
™ -~

& Activar Excel

J| @ El andlisis de datos
| @ Colaborar en datos de hoja de calcu

& Formato condicional Resultados de la busqueda de: formato

& Personalizar

1t

& Conversion y compatibilidad de arch I e rl

& Administrar archivos el formato condiciona
@ Graficos ¢Ha oido hablar del formato condicional? Obtenga practica usando el formato condicional p...
& Filtrar y ordenar ir formato condiciona
& Formularios y controles Mediante la aplicacién de formato condicional a los datos, es posible identificar ripidamente vari...
" & Referencia sobre funciones tre el formato Hoia de calculo de OpenDocument (.od el formato Exce
& Formulas Cuando guarda un archivo de Microsoft Excel 2010 con el formato Hoja de célculo de OpenDoc...
.,,;Obrenerayuda LERAn L A ’ e -~
; guarda 2 hoja de calculo con el formato Hoja de calculo de Oper

@ itococon 2 Bxcet Después de instalar Microsoft Excel 2010, puede abrir y guardar archivos con el formato Hoja de...
& Importar y exportar datos

- ad con el formato OpenDocument en Mi ft Office 201
4 . )
£ : = Microsoft, como parte de su compromiso de interoperabilidad con el Comisién Europea, induye...

& Imprimir

< 1 » suardar un libro con otro formato de archivo <
|| Todo Excel | @ Conectado a Office.com ||
{ = —— — ——— —_— —
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