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Detalles de la unidad |

WAOQ9: Habilidades TIC

UNIDAD 2.12: Utilizar hojas de calculo para producir hojas rutinarias
y no rutinarias

LO2.12: Demostrar la capacidad de utilizar una hoja de calculo de forma
segura para ingresar, editar y organizar datos numéricos y de otro tipo,
incluidas formulas simples y mas avanzadas para cumplir con los requisitos
rutinarios y no rutinarios de la oficina.




Personnel

Excel Hojas de calculo /é eu ke

éQué es una hoja de calculo?

e Una hoja de calculo es una aplicacién informatica que simula

una hoja de trabajo de contabilidad en papel.

— Muestra multiples celdas generalmente en una matriz o cuadricula bidimensional que consta de filas vy
columnas.

— Cada celda contiene texto alfanumérico, valores numéricos o férmulas.
— Una férmula define cdmo se calculara el contenido de esa celda a partir de la
contenido de cualquier otra celda (o combinacién de celdas), cada vez que se actualiza una celda.

— Las hojas de calculo se utilizan con frecuencia para informacién financiera, debido a su capacidad de volver a

calcular toda la hoja automaticamente después de realizar un cambio en una sola celda.

— A veces se aplica una pseudo tercera dimension a la matriz como otra capa, o capas/hojas, de datos

bidimensionales.
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Excel Hojas de calculo ' g

¢, Qué es Excel?

* Excel es una hoja de calculo computarizada, que constituye una importante herramienta comercial
gue le ayuda a informar y analizar informacion.

» Excel almacena hojas de célculo en documentos llamados libros de trabajo.

» Cada libro de trabajo se compone de hojas de trabajo individuales.

* Debido a que se pueden realizar todo tipo de célculos en la hoja de célculo de Excel, es mucho
mas flexible que una hoja de calculo en papel.

* La ventana de Excel tiene algunos componentes basicos, como una celda activa, encabezados
de columna, una barra de formulas, un cuadro de nombre, el puntero del mouse, encabezados
de fila, pestafias de hoja, un panel de tareas, botones de desplazamiento de pestafiasy la
cinta con las pestafias (grupo).




Microsoft Excel Hojas de calculo Entorno Inicio | Comede e

Personnel
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Entorno de Microsoft Excel connicter o
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Crear un nuevo libro de trabajo en Excel 2024 .

Personnel

 Para crear un libro de trabajo nuevo y en blanco:

— Haga clic en el boton de Microsoft Office.

. . . . " New Wo . -9 j
— Seleccione Nuevo. Aparecera el cuadro de dialogo Nuevo libro bbbt G oWl B —— A & » T ,
Templates u Search Microsoft Office Online for a template [E‘ Blank Workbook

de trabajo. T ———

Installed Templates

— Seleccione Libro en blanco en la seccion Libros en blanco y AL t j 1

Blank and recent

Microsoft Office Online

recientes . Estara resaltado de forma predeterminada. Featured sl |

Agendas

— Haga clic en Crear. Aparecera un nuevo libro en blanco en la ventana Py

Calendars

de EXCE' Expense reports

Forms

m

Inventories
Invoices
Lists

Plans
Planners

Purchase orders

Receipts

Schedules

Stationery

Time sheets

...............

[ create | [ cancel ]




Hojas de calculo y libros de trabajo de Excel . e

Personnel

- Cuando configura célculos en una hoja de célculo, si se modifica una entsada®®n una
celda, la hoja de célculo actualizard automaticamente cualquier valor

calculado que se haya basado en esa entrada.

» Cuando abre Excel, de manera predeterminada se abrir4 un espacio en blanco.
Libro de trabajo con tres hojas de trabajo en blanco.

« Cuando guarda un libro de trabajo, tiene una opcién Guardar como que puede
guardar la hoja de calculo en versiones anteriores de Excel o en formatos Quattro

Pro, Lotus 123, formatos dBase e incluso en un archivo de texto delimitado por
comas o tabulaciones.



Hojas de célculo /é el S

» Un libro de trabajo consta de tres hojas de céalculo. « Cada

hoja de céalculo consta de 16.384 columnas y 1.048.576
filas.

 El tamafio de la hoja de céalculo esta predefinido, por lo que una hoja de céalculo
siempre tendra la misma cantidad de filas y columnas que otra hoja de calculo.
Sin embargo, el tamano del libro de calculo no esta predefinido, por lo que se
pueden agregar tantas hojas de calculo nuevas como se desee.

» Para navegar dentro de un libro de trabajo, puede utilizar la flecha
* Teclas de desplazamiento, Re Pag, Av Pag o la tecla Ctrl en combinacion

con las teclas de flecha para realizar movimientos mas
amplios. « El medio mas directo de navegacion es con el raton. « Se

Tl v s wN -

“» G]&: Sheet2 - Sheet3 _

b=

proporcionan barras de desplazamiento, que funcionan de la misma manera P

en todas las aplicaciones de Windows.
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Navegar dentro de las hojas de trabajo : Saon
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» Para pasar a otras hojas de trabajo, puede:
— Haga clic en su pestaria con el ratén

— Utilice la tecla Ctrl con las teclas Re Pag y Av Pag para desplazarse secuencialmente
hacia arriba o hacia abajo a través de las hojas de célculo.

P H - B -

- Si esta familiarizado con Microsoft Access, encontrara que los [ e P e e
botones de desplazamiento de pestafias para moverse entre DCB |rrucm : | = ; } e (SR ?w
hojas de céalculo son similares a la exploracion de registros en un . JE— 4
formulario o una hoja de datos de Access. —

: = e

- Dates Imported Dates Imported (2) Dept Sales Office Courses Large Data Set Te




Entorno de Microsoft Excel: guardar un archivo

eBotdn de Office

e Guardar o Guardar como

e Nombrar el archivo (XXX.xIs)

e Guardar
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G Excel Macro-Enabled Workbook
':!3 Save the workbook in the XML-based and
macro-enabled file format.

ﬁ‘ Excel Binary Workbook
....! Save the workbook in a binary file format
optimized for fast loading and saving.

il | Save a copy of the workbook that is fully

| ] Excel 97-2003 Workbook
compatible with Excel 97-2003.

OpenDocument Spreadsheet

Save the workbook in the Open Document
Format,

PDF or XPS

Publish a copy of the workbook as a PDF or
XPS file.

Other Formats

Open the Save As dialog box to select from
all possible file types,

Z B

| 2] Excel Options | | X Exit Excel |
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La diferencia entre Guardar y Guardar como ; e eU e

e Guardar guardara su estado actual

e Guardar como le permitira cambiar parametros
— Por lo tanto, si tuvieras una hoja de calculo o una imagen abierta, guardar la
guardaria en su estado actual, pero guardar como te permitiria cambiar su

nombre o, en el caso de una imagen, te permitiria transferirla a otro tipo de archivo. (ABC
en lugar de abc, por ejemplo)
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Excel — hojas de calculo Insertar, mover y renombrar -

e Las hojas de trabajo son muy parecidas a las
paginas de un libro, las recorres como si
estuvieras pasando las paginas de un libro.
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Excel — Hojas de calculo: Las vistas de sus hojas - s

— [ — EEE
2] | = =
Page Page Break | Custom Full
Layout Preview Views Screen

Workbook Views

* Normal : ver el documento en la vista Normal.

* Disefio de pagina : permite ver el documento tal como aparecera en la pagina impresa. Utilice esta vista para
ver dénde comienzan y terminan las paginas, y para ver los encabezados y pies de pagina de la
pagina.

* Vista previa de salto de pagina : vea una vista previa de donde se saltaran las paginas cuando se imprima
este documento. ¢ Vistas

personalizadas : guarde un conjunto de configuraciones de visualizacién e impresion como una vista personalizada.
Una vez que haya guardado la vista actual, puede aplicarla al documento seleccionandola de la lista de
vistas personalizadas disponibles. « Pantalla completa : vea el

documento en modo de pantalla completa.
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Excel — Hojas de calculo Herramientas inteligentes (Precio, texto, Formula) ' i
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» Cologue el mouse en la celday
presione el boton F2 « Haga , '

doble clic en la celda y presione el
botdn Eliminar

» Utilice los botones deshacer y rehacer

para su ultima accion en el
documento




Los comandos Deshacer y Rehacer

* Para deshacer una accion, realice una o mas de las

siguientes acciones:

@ -7 x
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Insertar y modificar datos: tipos de datos - S

 Valor: un numero que representa una cantidad de algun tipo: ventas, p€so,
clasificaciones de competencia, etc. El valor también puede ser una fecha como
6/9/95 o una hora como 3:24.

» Texto: Una serie de caracteres y niumeros. La direccion 16 Imvrou
La calle es un texto, independientemente de que comience con un numero. °

Formulas/Formulas: Estas hacen que las hojas electronicas sean diferentes. Si
Si estos no se utilizaran, entonces el uso de un procesador de textos no haria ninguna
diferencia.

De forma predeterminada, los niUmeros se alinean en el lado derecho de una celda,

mientras que el texto se alinea en el lado izquierdo.
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Guardar, cerrary abrir un libro de trabajo - e

» Cuando crea un libro de trabajo y luego lo guarda como un archivo de Excel,

Puede compartirlo con sus colegas y reutilizarlo mas de una vez. « Haga clic en el boton de

Microsoft Office y, a continuacion, haga clic en Guardar como.

* En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre de archivo o no haga nada para aceptar

el nombre de archivo sugerido.

 En la lista Guardar como tipo, haga clic en Plantilla de Excel y, a continuacion, haga clic en

Ahorrar.




. . . /—) Certification for
Guardar, cerrary abrir un libro de trabajo ‘@-eU T

 Abrir un libro de trabajo

— Para abrir un libro de Excel, siga la ruta estandar: haga clic en el boton
Boton de Office y elija Abrir.

 Cerrar un libro de trabajo

— Para cerrar un libro de Excel, guarde el archivo y utilice una de estas
Técnicas:

— Haga clic en el boton de Office y seleccione Cerrar en la lista desplegable. El
programa Excel permanece abierto aunque el libro esté cerrado.

— Haga clic en el boton Cerrar, marcado con una X en la esquina superior
derecha de la ventana de Excel. Al hacer clic en el botdn X, se cierra
Excel y el libro de trabajo.
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Agregar datos con el controlador de relleno - i

¢ Si ha agregado listas de datos personalizados al controlador de relleno, este consejo

explica lo facil que es agregar esos datos a su hoja de calculo.
1. Haga clic en la celda donde desea que comience la lista.

2. Escriba el primer nombre en la lista.

fx | Marketing

3. Presione la tecla ENTER en el teclado. D B £ | G
IMarkelingl l +

4. Haga clic en la celda que contiene el primer nombre de la lista. (Sates

5. Haga clic y mantenga presionado el puntero del mouse sobre el controlador de /

. . . . Adding lists of data
relleno en la esquina inferior derecha de la celda activa. with the Eill Handle

6.Arrastre el controlador de relleno para rellenar automaticamente tantas celdas como
sea necesario.



Formato de caracteres
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» Para formatear caracteres, puede utilizar las

herramientas del grupo Fuente ubicado en la
pestana Inicio.

Haga clic en la flecha
que se encuentra en la

« Con estas herramientas, puede sduina nfror drecha

el grupo ruentes en la

fOI’matear tOda |a. tabla O SOIO Uﬂa pestafia Inicio. Aparecera
celda para cambiar su apariencia.

una lista de distintas fuentes.

T 11
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V v v Color
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Atrevido Cursiva Subrayar Color Fuente




Dar formato a hojas de calculo ‘ elU e

 El formato es el proceso de cambiar la apariencia.

de su libro de trabajo.

 Un libro de trabajo con el formato adecuado puede ser mas facil
de leer, parecer mas profesional y ayudar a atraer la atencion
hacia puntos importantes.

* La pestafia Inicio es la forma mas rapida de formatear su hoja de calculo.

» Con los grupos en esta pestafia, puede aplicar un formato de coma, ajustar la cantidad de
decimales en un nimero, aplicar formatos de Moneda y Porcentaje e incluso copiar
formatos rapidamente.

« Si selecciona una celda o rango, haga clic derecho en la celda y luego haga clic en Formato de
celdas y se abrira el cuadro de dialogo.



El cuadro de dialogo Formato de celdas “Pestana Numero” / e eu ool

Personnel

Format Cells

Number = Alignment = Font Border  Patterns | Protection

Category: Sarple
General $3,446,227 68
indicates category v Decndl places: |2 : ‘

of formatting - o Soabi

currently applied to| | ... $
; : v options related to
the active cell bttt - the selected category

Scentf
ot appear here

Special
Custom

/

Accounting Formats ine up the currency symbols and deomal ponts in a
cohumn,

o) (Cow )
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El cuadro de dialogo Formato de celdas “Pestana Alineacion” : Admincton
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Format Cells

Number  Abgrmert Fort Border | Patterns - Probechon A 3 | ¢ | o l 13 ] F
T —— ey 1 NewGeneration Monitors

Horconts e 2| wes Data
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Text control o g ; i

Ol et A f«n Y660 a5 305
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El cuadro de didlogo Formato de celdas “Pestafia Borde” ‘@ eu it
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Format Cells

Number | Alignment Font Border | Patterns = Protection
Presets Line
| I Ryle: .
....... m -
None Quthne Inside s
BONOE, —————————— | | enevesse witeam .
E] ------- - =4 line style options
Text e Il |l e
B J
Color:
click to specify
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preview of the 1] T (0] [ line color
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. can pr s, preview
double-line border | | =t trons sbove. 2
Lok J[ coxe ]
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El cuadro de didlogo Formato de celdas “Pestana Patrones” ' Persomne
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Funciones “Pestafia Férmulas” /é elu Semis

* En Excel hay cientos de funciones que se pueden utilizar.

Estas funciones pueden ser férmulas utilizadas para realizar algunas operaci

Estas formulas ya existen en el programa. * Por ejemplo, la
funcion Promedio (C22:C26) calcula el valor promedio de los valores ubicados en las
celdas C22:C26. Todo lo que tiene que hacer para poder usar la formula es definir el
area en la que se encuentran los valores. Sin embargo, si tuviera que crear la
formula para el valor promedio, escribiria “=(C22+C23+C24+C25=C26)/5". Es

obvio que usar la férmula existente es mucho mas facil que crear la férmula.

@\ 4

Home Insert Page Layout Formulas Data R
f X AutoSum ~ ﬁ Logical ~ (,l Lookup & Reference ~
[ Recently Used ~ [A Text - {6 Math & Trig ~
Insert -
Function @ Financial ~ ifr Date & Time ~ ﬁ:] More Functions ~

Function Library

Al - £ |




Funciones “Pestana Formulas” ‘ eu i

» También hay otras funciones que so6lo brindan informacion, como 1a
fecha actual, la hora, etc.
» Ademas, existen funciones que actian como pequenos programas,

como las funciones de minimo, maximo, busqueda, etc. Estas
funciones no pueden reemplazarse por ninguna otra formula.

HCEES

Home Insert Page Layout Formulas Data R

f 2 AutoSum ~ & Logical ~ ii Lookup & Reference ~
fr Recently Used ~ [A Text ~ f® Math & Trig ~
Insert ' )

| Function @ Financial ~ i':? Date & Time ~ ﬁ] More Functions ~

[ Function Library
Al v fe

-




Graficos

» Una hoja de calculo puede
contener diversas relaciones,
como diferencias entre numeros y
cambios en los numeros
segun el afiio. Una imagen
visual de estas relaciones puede
ser mas eficaz para comprenderlas,
por lo que el uso de graficos es una
de las herramientas mas dinamicas

gue ofrece MS Excel 2007.
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Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

U DD kel Q

’ivotTable Table  Picture Clip Shapes SmartArt | Column Line  Pie Bar  Area Scatter Other
v Art v - v v v v - Chartsv

Tables Hustrations Charts [

Al v fe




Algunas férmulas sencillas: SUMA ‘ eu —

"~
i =

HEIR
“ Home Insert Page Layout Formulas Data Review

fFZlp@E@Ae @6 @

Insert AutoSum | Recently Financial Logical Text Date& Lookup & Math More

1

View

=SUM(

Function | i Used ~ v v v Time » Reference v & Trig ¥ Functions
3  Sum Function Library
Average £
Sum (Alt+=) —
A Count Num
1 Display the sum of the selected
| | ] g
— Max 3 cells directly after the selected cells.

2 Min =
3

More Funct 5
: 5
5 Eov s
6 |
7



Algunas férmulas sencillas: PROMEDIO . eu i

X9 -®-|s Book1 - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Nitro Pro 9 Acrobat

ﬁ 2 ﬁ @ i @ ﬁ ﬁ ﬁ m § 23 Define Name ~ f:" Trace Precedents @ Show Fo
- S Use in Formula uif Trace Dependents <§>Error Che

Insert  AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math More Name _ o
Funct'ion Library ] @ Statistical > AVEDEV Al Formula Auditing
' l}l 7 A - Je ’ | @1 Engineering » AVERAGE | .
A B C D . - G ffy Cube b prmp— = L M N
1 © |Information » X .
T_- ﬁ@ ! AVERAGEIF| AVERAGE(numbert;number2:)
[a Compatibility » Returns the average (arithmetic
3 AVERAGEIF mean| of its arguments, which can
be numbers or names, arrays, or
BETA.DIST ' '
4 references that contain numbers.
3 BETA.INV
6 0 Press F1 for more help.
BINOM.DIS
7
BINOM.INV
8

CHISN NIST
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Algunas formulas sencillas: CONTAR e

X H9--™-|= Book1 - Microsoft Excel
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Nitro Pro 9 Acrobat
e + @ Trace Precedent ,1,‘})'.

o +

Insert AutoSum Recently Financial Logical Text Date & Lookup & Math

Fpeene e 8[@ o

Function v Used v v > v Time v Reference v & Trig v |Functions ¥/ Man ! f A &
' Function Library @ Statistical > AVEDEV - Formu
\ Al il - XV f | @1 Engineering » AVERAGE

A B C D = F G 5 Cube 8 kR =l L M

il © Informati

B | intormation AVERAGEIF

2 fi Compatibility »

3 AVERAGEIFS

4 BETA.DIST

2 BETA.INV

6 BINOM.DIST

7

BINOM.INV

8

9 CHISQ.DIST

10 CHISQ.DIST.RT

L CHISQ.INV

2 CHISQ.INV.RT

13

CHISQ.TEST

14

15 CONFIDENCE.NORM

16 CONFIDENCE.T

17 CORREL

18 COUNT

19

20 COUNTA -

COUNT(value1;value2;)
21 Je  Inse
Counts the number of cells in a
22 range that contain numbers.
23

o Press F1 for more help.

R




Algunas formulas sencillas: MIN/MAX

Fa=

J

Insert
Function

X

L = R R R TR R

AutoSum|Recently Financial Logical

- |5

-

| Used ~

Page Layout

BEAE E

Text Date & Looku

L2

sum

Average

count Numbers
Max

kin

More Functions...

L2 -

Function Library

Formulas Data

Time = Referer

- fx

‘® eu
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Herramienta metodologica

Practica la creacion de hojas de

calculo con formulas

FEUPA LO 2.12 M 001



Preguntas de repaso

Pregunta de revision 1 Pregunta de revision 2

Describe la funcionalidad de una hoja Identificar las funcionalidades de una

de cdlculo y enumera las situaciones en las que hoja de calculo que son necesarias para la

resulta util. produccidn o modificacidn de hojas de célculo

\

A i - = g

Pregunta de revision 3
Pregunta de revision 4

Describa por qué se pueden utilizar plantillas y
Enumere férmulas simples que se puedan usar para sumar,

enumere las ventajas de usarlas.
promediar, contar, calcular el minimo y el maximo.

. — WA — / ‘ # : J
R et 0 2 LN, P

Pregunta de revision 5 )
Pregunta de revision 6

Describe el procedimiento para desarrollar un grafico muy . ; _
Describe cdmo puedes desarrollar tu propia

simple a partir de una tabla ya preparada. ) - _ ]
formula utilizando hojas de calculo.
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Funcion congelar filas . S

Para congelar filas:

e Es posible que desee ver ciertas filas o columnas todo el tiempo en su hoja de cdlculo, especialmente las celdas de encabezado.

Al congelar filas o columnas en su lugar, podra desplazarse por su contenido mientras continda Ver las
celdas congeladas.

1. Seleccione la fila debajo de la(s) fila(s) que desea congelar

(continuar)
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Funcion congelar filas . S

2. Haga clic en la pestafia Ver en la cinta.
3.Seleccione el comando Congelar panelesy Iuego elua

Congelar paneles en el menu desplegable.

/_\\ FEREEE 1 m [Compatibility Mode] - Microsoft Ex?el‘

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
| = [ B ’ =il =t Ruler V| Formula Bar .;:] [ “\ Split 1) Viex -
(I8 I" \ j l i | I:‘" j‘l v Gridlines 7 Headings ({ ’} E | N ke g —JHide 2% Syn
Normal| Page Page Break | Custom Full Zoom 100% Zoomto New  Arra
Layout Preview Views Screen Message Bar Selection | Window Unhide | 2]dRes
Workbook Views Show/Hide Zoom Wind
| AS ~Q £ 2
A | B £ o [ E | F G H | L J K L M
1 A ALCOH FOOD K TRPORT X
2 3 8.99 157.05 0 80.51 692
3 2 17.75 70.78 0 40.72 272
4 2 2.97 12 0 29.31 1130
51 2 13.5 75.11 2 38.11 535
6 2 47 41 14789 0 108.27 767
7 s 4973 116.94 0 503.75 682
8 2 58.07 74 85 2 76.15 1008
9 2 34 56 101.24 0 2722 1132
10 2 291 68.49 2 64.76 891
1" 2 2.2 190.3 0 57.57 1264
12 2 0

17.95 45.29 78.86 738
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Funcion congelar filas . S

"-_

4 Home Insert Page Layout Formulas Data Review Vis
‘ ] J ﬁl | I@‘ :&3 F‘\u-ler. v Formflla Bar (
v Gridlines v Headings

Normal| Page Page Break Custom Full Zo

L Layout Preview | Views Screen Message Bar
Workbook Views Show/Hide
a A4 - @ £ 2
' A ‘ B | C j D _ E | E ; G

S 1 A ALCOH FOOD K TRPORT X

2 3 8.99 157.05 0 80.51 692
f 3 2 1775 70.78 0 40.72 272

28 2 195 67.37 1 254 83 881
| 29 1 4 63.44 0 201.35 480

30 2 21.29 58.29 0 36.51 660
| 31 1 05 29.14 0 11.95 144

32 1 4.38 172.57 4 24489 616

33 2 12.65 100.52 3 54 98 506
a 34 2 20.55 53.78 0 2174 192

35 2 9.75 68.48 0 15.64 171
S 36 3 435 75.44 0 4233 1096
S
e



Certification for

Funcion congelar filas S

T
ST
1_ Se | eccio n e |a COI u m na a Ia —/ Home Insert Page Layout Formulas Data Rev
;—l I’-—:“ __LA' Ruler v Formul:
dereCha de |as COI u m nas que Normal| Page Page Break Custom Full i R
Layout  Preview Views Screen Message Bar
desea congelar. En nuestro Workbook Views Show/Hide
: fe | ALCOH
H | D E F
ejemplio, queremos #o  « TRPORT X
3 J 157.05 0 80.51 692
congelar la columna A, por lo 3 2l 1| 7078 0 4072 212
28 2 1.95 67.37 1 254 83 881
H 29 1 4 63.44 0 20135 480
que seleccionaremos la columna B. = AR — s
K} 1 05 29.14 0 11.95 144
32 1 438 17257 4 24489 616
33 2 12.65 100.52 3 54 98 506
34 2 20.55 53.78 0 21.74 192
35 2 975 68.48 0 15.64 171
36 3 435 75.44 0 4233 1096
37 2 18.96 81.58 0 37.85 282
38 1 9.92 52.26 3 307 239
39 2 43.55 30.09 2 77.47 414
40 1 16.43 6263 0 12.79 530
41 2 44 .33 141.33 3 388.2 629
42 2 132 95.76 0 216.94 1025
43 2 7.25 8244 0 6.5 292
44 2 31.95 70.12 2 736 643
45 2 10] 250.18 2 28117 2193
46 2 541 99.29 0 101.67 787
47 2 718 11711 0 197.35 858
48 2 40.03 108.73 0 154.22 1077
49 1 0.35 4253 1 100.99 153
50 2 273 36.56 0 29.15 547
51 2 49.42 78.99 0 2279 104
52 2 15.92 92 1 58.37 920
53 2 38.74 121.76 0 131.89 855




Funcion congelar columnas

2. Haga clic en la pestafa Ver en la cinta.

3. Seleccione el comando Congelar panelesy, a

continuacion, elija Congelar paneles en el menu desplegable. menu.

‘e eu

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
= B Ruler V' Formula Bar \{ ’—% S =;|
‘—“L ‘J - I;J 2= V' Gridlines v Headings = = 19 ‘_E;xl 1
Normal| Page Page Break | Custom Full Zoom 100% Zoomto New  Ar
Layout Preview Views Screen Message Bar Selection || Window
Workbook Views Show/Hide Zoom
fx | ALCOH
D E F G H I J K
TRPORT X
0 80.51 692
0 40.72 272
0 29.31 1130
2 38.11 535
0 108.27 767
0 50375 682
2 7R 148 1NNR

Jg@¥ ck all rows and columns to scroll
rough the entire worksheet,

Freeze Top Row

Keep the top row visible while scrolling

through the rest of the worksheet,

= Freeze First Column
} Keep the first column visible while scrolling

through the rest of the worksheet.
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Funcion congelar columnas /é eu it

Personnel

4. La columna quedara congelada en su lugar, como lo indica la linea
gris. Puede desplazarse por la hoja de calculo mientras continua
viendo la columna congelada a la izquierda. En nuestro ejemplo, nos
hemos desplazado hasta la columna E.

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

— | T = | Ruler (] - §1 | B F =0l i Y 1 View Side by Side
| | j I_:U | ;I ) Formula Bar k{ J }E ‘l _‘=E| ;El =3 split 2 i
] : V| Gridlines V' Headings <md =Y — " Hide 3] Sync )
Normal| Page Page Break | Custom Full = Zoom 100% Zoomto New Arrange | Freeze . =
Layout Preview Views Screen Message Bar Selection || Window  All Panes~ ] Unhide | »14Reset Window Positic
Workbook Views Show/Hide Zoom Unfreeze Panes

Unlock all rows and columns to scroll
5 l ALCOH through the entire worksheet.

\ B2
D E E G H I J K : Freeze Top Row
=

TRPORT X Keep the top row visible while scrolling
8051 692 through the rest of the worksheet,

Freeze First Column
40.7 7. G
0.72 272 Keep the first column visible while scrolling

VD N WN -

0

0

0 2931 1130 through the rest of the worksheet.
2 38.11 535

0 108.27 767

0 503.75 682

2 7R 1R 1NNR




Funcion congelar columnas

SUGERENCIA: Para descongelar filas o
columnas, haga clic en el comando

Congelar paneles

y luego seleccione Descongelar paneles

en el menu desplegable.

- N

5 s «|_]Unhide | +]4 Reset Window Positior

=]

Unfreeze Panes
Unlock all rows and columns to scroll
through the entire worksheet.
Freeze Top Row

eep the top row visible while
throud = i
Freeze First Column

Keep the first column visible while scrolling |
through the rest of the worksheet.

=T
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Funcion Sl ‘@ ey ===

e La funcion Sl le permite realizar operaciones logicas.

comparaciones entre un valor y lo que esperas.

* En su forma mas simple, la funcion Sl dice:

— Sl (Algo es Verdadero, entonces haz algo, de lo contrario haz otra
cosa)

e Por lo tanto, una instruccion IF puede tener dos resultados. El primero
El resultado es si su comparacion es Verdadera, el segundo si su

comparacion es Falsa.



Funcidn Sl, ejemplos d-d-lVlele

=SI(C2="Si",1,2)
En el ejemplo, la celda D2 dice: SI(C2 = Si, entonces

devuelve un 1, de lo contrario devuelve un 2)

Active? Activity Code
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Funcidn SI, ejemplos - pet

=SI(C2=1,"Si”,”No”)
En este ejemplo, la formula en la celda D2 dice: SI(C2 =1,

entonces devuelve Si, de lo contrario devuelve No)

Active? v Activity Code
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Formato condicional -

e E|l formato condicional aplica una o mas reglas a

cualquier celda que quieras.

e Acceda a él en la pestana Inicio

‘@\u 9 - ook — m [Compatibility Mode] - Microsoft Excel g
| &

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

3* Arial 10 A A=
-— @3

-||[ O A|||| B = F||EE £E|| EdMerge & Center ~ ||| $ ~ % 9 || %8 Y

=||®~| | SiwrapText General -

Pafte 7 ) B S 1 (]

Formatting ~ as Table ~ Styles ~

Clipboard Font \F] Alignment Fl Number —Jl
I B1 - (@ f'l ALCOH ) Highlight Cells Rules »
A Cc D E F G H | i K

1A FOOD K TRPORT X _‘ﬁih Jop/Eottom Bules: )
2| 3| 157.05 0 8051 692 |
3] 2l 7078 0 4072 272 EJ Saia s o
4| ol 1772 0 2931 1130 = |
5 2l 7511 2 381 535 |
6 2| 14789 0 10827 767 2| cotorscales v |
7l 2| 11694 0 50375 682 |
8 | 2| 7485 2 7615 1008 B

9| 2| 10124 0 2122 1132 j=i Joon Sets

10 2| 6849 2 6476 891 -

1] 2l 1903 0 5757 1264 )| NewRule...

12| 2 4529 0 78.86 738 Y| Clear Rules

13| 2| 7518 1 57123 431 Manage Ruless,

14 3l 12853 1 47T 12n
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Formato condicional -

 Para crear una regla de formato condicional:

* Seleccione las celdas a las que desea T ! ;& o
r = §_=J " = i ==
agregar formato. Conditional | Format  Cell
Formatting v as Table ~ Styles ~
* Seleccione Resaltar reglas L=
. . . E=pa Highlight Cells Rules »
de celdas o Reglas superiores/inferiores. - i
Elegiremos Resaltar reglas de celdas para iy Peemmite
este ejemplo. Aparecera un menu con varias reglas. i;J St » | FE petween..
 Seleccione la regla deseada (Mayor que, por |
. _%J Color Scales » | == Equal To
ejemplo).
‘ é; Icon Sets » ——ja_l!J Text that Contains...
)| Diew Rute... Jﬁ A Date Occurring...
% Clear Rules O
B Manage Buses... é] Duplicate Values...
More Rules...
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Formato condicional |

v

Greater Than
eDesde el cuadro de didlogo, ingrese un valor en el espacio cells that are GREATER THAN:
pr ovisto with | Light Red Fill with Dark Red Text E]
*En este ejemplo, queremos formatear celdas que sean mayores ) | ]
gue 50, por lo que ingresaremos 50 como nuestro valor. Clipboard ™ Font " Alignmer
Al - £ | A
- A o 5 D 3 F
1 1A ALCOH FOOD K TRPORT X 1
e Seleccione un estilo de formato del menu desplegable. 2 3 8.99  157.05 0 8051 692
3 2 17.75 70.78 0 40.72 272
Menu desplegable. 4 2 297 1772 0 2931 1130|
= 2 135 5.1 2 38.11 535
6 2 4741 147.89 0 108.27 767
*El formato condicional ofrece muchas mas opciones y funciones. 7 2 4973 11694 0 50375 682
8 2 58.07 74.85 2 76.15 1008
iSiga adelante y explérelo! 9 2 3456 10124 0 2722 1132
10 2 291 68.49 2 64.76 891
11 2 23 190.3 0 51.57 1264
12 2 31.95 4529 0 78.86 738)
13 2 31719 75.18 1 57.23 431
14 3 429 19883 1 777 1971
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Eliminacion del formato condicional | i

eSeleccione las celdas que tienen formato condicional.

*En la pestafia Inicio , haga clic en Condicional
Comando de formato . Aparecera un menu desplegable. -

aparecer.
eSeleccione Borrar reglas.
e Aparecera un menu. Puede elegir borrar las reglas de las celdas

seleccionadas, de toda la hoja, de esta tabla o de esta tabla

dinamica.
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Buscar -

« BUSCARYV le permite buscar informacion especifica en su hoja de calculo. ° :
Hay cuatro datos que necesitara para crear la sintaxis de BUSCARV:

— El valor que desea buscar, también llamado valor de basqueda.

— El rango en el que se encuentra el valor de biusqueda. Recuerde que el valor de
basqueda siempre debe estar en la primera columna del rango para que BUSCARYV
funcione correctamente.

— El nimero de columna en el rango que contiene el valor de retorno.
Por ejemplo, si especifica B2: D11 como rango, debe contar B como la primera
columna, C como la segunda, y asi sucesivamente.

» La sintaxis de la funcion BUSCARYV en Microsoft Excel es:
« BUSCARV( valor, tabla, nUmero_indice, [coincidencia_aproximada] )



Creando una tabla dinamica e eu Aot

* Haga clic en una celda de los datos de origen o del rango de la tabla.

» Vaya a Insertar > Tablas > Tabla dinamica.

» Excel mostrara el cuadro de diadlogo Crear tabla dinamica con el nombre de su rango o tabla
seleccionado.

 En Elija donde desea que se ubique el informe de tabla dinamica

seccion colocada , seleccione Nueva hoja de trabajo o Hoja de trabajo existente.
Para una hoja de calculo existente, debera seleccionar tanto la hoja de calculo como la

celda donde desea colocar la tabla dinamica.

Si desea incluir varias tablas o fuentes de datos en su tabla dinamica, haga clic

en la casilla de verificacion Agregar estos datos al modelo de datos .

» Haga clic en Aceptar y Excel creara una tabla dinAmica en blanco y mostrara la lista
de campos de la tabla dinamica .



Trabajar con una tabla dindmica

* En el &rea Nombre del campo en la parte superior, seleccione la
casilla de verificacion de cualquier campo que desee

agregar a su tabla

dindmica. « De manera predeterminada, los campos no numéricos se agregan a
En el area Fila, los campos de fecha y hora se agregan al area

Columna , y los campos numéricos se agregan al area
Valores .

» También puede arrastrar y soltar manualmente cualquier
elemento disponible en cualquiera de los campos de la tabla
dindmica o, si ya no desea un elemento en su tabla

dinamica, simplemente arrastrelo fuera de la lista Campos o
desmarquelo.

PivotTable Fields

Choose fields to add to report: 2 * 2
Search yo,
MONTH -
CATEGORY

AMOUNT v

Drag fields between areas below:

Y Filters Il Columns
MONTH ¥
=

= Rows 2 Values

CATEGORY v Sum of AMOUNT ~

(2 [

Defer Layout Update
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Trabajar con una tabla dinamica /é eu ==

Personnel

Resumir valores por

« De forma predeterminada, los campos de la tabla Sum of AMOUNT v
dindmica gue se colocan en el area Valores se

mostraran como una SUMA.

Si Excel interpreta sus datos como texto, se

mostrardn como un CONTEO.
Move to Report Filter

m -4

« Por eso es tan importante asegurarse de no s B Lakiads

mezclar tipos de datos para los campos de valor. Il Moveto Column Labels

* Puede cambiar el célculo predeterminado haciendo

clic primero en la flecha a la derecha del X Remove Field
nombre del campo i@ Value Field Settings...

y luego seleccionando la opcién Configuracion del

campo de valor .



Trabajar con una tabla dinamica

» A continuacioén, cambie el calculo en la

seccion Resumir valores por . Tenga en cuenta
gue cuando cambia el método de calculo,

Excel lo agregara automaticamente en la seccion
Nombre personalizado , como "Suma de nombres
de campo”, pero puede cambiarlo.

Si hace clic en el boton Formato de numero , puede
cambiar el formato de nimero para todo el
campo.

Value Field Settings

Source Name: AMOUNT
Custom Name: Sum of AMOUNT

Summarize Values By Show Values As

Summarize value field by

Choose the type of calculation that you want to use to summarize
data from the selected field

Number Format Cancel

Certification for
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Formulas avanzadas esenciales - e

1. SUMA

* Formula: =SUMA(5, 5) o =SUMA(A1, B1) o
=SUMA(A1:B5)
 La formula SUMA permite sumar dos o0 mas

ndmeros. También se pueden utilizar referencias
de celdas en esta formula.



Formulas avanzadas esenciales /é eu ==

Person nel

2. CONTAR

- Formula: =CONTAR(AL1:A10)

» La formula de conteo cuenta la cantidad de celdas en una
rango que contiene nUmeros.

» Esta formula solo funciona con numeros. Solo cuenta las
celdas donde hay numeros.



Formulas avanzadas esenciales /é eu i

3. CONTAR

* Formula: =CONTARA(A1:A10)

» Cuenta la cantidad de celdas no vacias en un rango. Contara las

celdas que contengan nameros o cualquier otro caracter.

 La formula CONTARA funciona con todos los tipos de datos.

» Cuenta el numero de celdas no vacias sin importar el tipo de
datos.



Certification for

Formulas avanzadas esenciales - e

4. SOLO

* Férmula: = LARGO(A1)
» La formula LEN cuenta la cantidad de caracteres

en una celda, incluidos los espacios.

5.RECORTE

« Formula: = TRIM(AL)

* Elimina espacios en una celda, excepto espacios
simples.
Entre palabras.
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Formulas avanzadas esenciales - e

6. DERECHA, IZQUIERDA, MEDIO

Formulas: = DERECHA(texto, nimero de caracteres), = IZQUIERDA(texto, nimero de
caracteres), = MEDIO(texto, nimero inicial, nUmero de caracteres).

Estas férmulas devuelven el nimero especificado de caracteres de

una cadena de texto.

DERECHA le da el nUmero de caracteres desde la derecha de la

cadena de texto

IZQUIERDA te da el niumero de caracteres desde la izquierda

MID le proporciona el nimero especificado de caracteres de la
medio de la palabra.
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Formulas avanzadas esenciales -

7. SUMAR.SI, CONTAR.SI, PROMEDIO.SI

» Formulas: =SUMAR.SI(rango, criterio, rango_suma),
=CONTAR.SI(rango, criterio), =PROMEDIO.SI(rango, criterio, '

rango_promedio)

» Todas estas formulas realizan sus respectivas funciones (SUMA,
CONTAR, PROMEDIO) Sl se cumplen los criterios. « También

estan las formulas: SUMAR.SI.CONJUNTO, CONTAR.SI.CONJUNTO,
PROMEDIO.SI.CONJUNTO, gque realizaran sus respectivas
funciones en funcion de los multiples criterios que le proporcione

a la formula.
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Formulas avanzadas esenciales -

8. CONCATENAR

« Combinar datos en 2 (o mas) celdas diferentes en
una célula.

» Esto se puede hacer con la funcion Concatenar Excel.

formula o se puede hacer simplemente poniendo el
simbolo & entre las dos celdas.

« Si tengo “EUPA” en la celda Al y “NEXT" en la celda B1
podria poner esta formula: =A1&” “&B1 y me daria “EUPA
NEXT”.
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Formulas avanzadas esenciales - e

Mas formulas de Excel

* Formulas de tiempo (AHORA, HOY,
MES, ANO, DIA, etc.)
» Otras formulas como AND y OR
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Insertar graficos en Excel

A | B C D E F
° 1 Afi . 1A ALCOH FOOD K TRPORT X
Para insertar un grafico: 3 SJAEOREDORN S ]
3 2 17.75 70.78 0 40.72 272
4 2 297 177.2 0 29.31 1130
* Seleccione las celdas que desea 2 2 hs Bl T
i 2 49.73 116.94 0 503.75 682
Z £ H H 8 2 58.07 74 .85 2 76.15 1008}
representar graficamente, incluidos los 5 2 U6 10124 o 22 112
10 2 291 68.49 2 64.76 891
s . 1" 2 22 190.3 0 57.57 1264
titulos de las columnas y las etiquetas 1 2 179 4529 0o 7886 73|
13 2 31.79 75.18 1 57.23 431
14 3 429 128.53 1 4777 12711
de las filas. Estas celdas seran los datos de origen para | 5 2% 5% 0 0ol i
17 2 39.73 117.34 3 100.73 975
s £ 18 1 7.28 63.56 0 18.98 309
El grafico. 19 2 463 11051 2 7934 775
20 1 513 40.64 0 31.95 206
21 2 1385 24123 3 157.12 445
. 22 3 26.87 158.49 1 109.89 797
* En nuestro ejemplo, hemos 23 2 36 9825 2 713 49
24 3 07 80.02 1 2642 7321
. 25 2 383 115.03 3 226 859
seleccionado las celdas Al:F24. 2% 2 813 24431 0 15509 1903
27 1 52 60.8 0 41.65 476
28 2 195 67.37 1 254 83 881
29 1 4 63.44 0 201.35 480
30 2 21.29 58.29 0 36.51 660
31 1 05 29.14 0 11.95 144
32 1 438 17257 4 24489 616
33 2 12.65 100.52 3 54 .98 506
34 2 20.55 53.78 0 21.74 192



Insertar graficos en Excel

e Desde la pestana Insertar, haga clic en el

Comando de grafico deseado . En nuestro

ejemplo, seleccionaremos Columna.

e Elija el tipo de grafico preferido en el menu
desplegable

Formulas Data

all Xx «»

Column| Line

Review

Pie

Bar

= b |

Area Scat

| 2-D Column

llsls

a3

b
A4

hbs) UaA.

AA|

“WOoONOWOWaAaaOoOONONODONODOO

il AN Chart Types...

L

=

T51-12)
109.89

445
797



Insertar graficos en Excel ‘e-elUpda==

o E| grafico seleccionado sera

insertado en la hoja de calculo.

, )3.75 682
e Excel le permite agregar elementos al %615 1008
- 72 1132
grafico R —T
37.57
78 86 100%
ePara agregar un elemento de grafico, haga 31.23]| 90% 1
: 1777 | 0% -
clicen s .
; 70%
L 109.1 .
El grafico de agregar 073 | 60% + TRPORT
18.98. 505 + EK
Comando Elemento en la 79.34° ! FOOD
31.95/| 40% | .
estafia Disefio , luego elija SLEY ST i
P , 14e80 €l 989 | oo .
del menu desplegable %642 | 10% 1
26| 0% -

menu. 35.09

I 3 85§ 7 9 231 13 35 17 19 21 23



Insertar graficos en Excel ‘e-elUpda==

e El grafico seleccionado sera insertado en la
hoja de célculo.

. 13.75 682
eExcel le permite agregar 7615 1008
27.22 1132
elementos al grafico ’;Z? Ratl
. P
78 86 100% -
L 37.23 90%
ePara agregar un elemento de grafico, haga 17.77 | go% -
. 701 X
clic en 1094 79% T
3073 60% + B TRPORT
el comando Agregar elemento de grafico 18.98. sos K
~ . e .. 19.34 ¢
en la pestaia Disefo, luego elija del 1105 | 40% T e
y 3712 | 30% 1 m ALCOH
menu desplegable 98| o | .
. 713
menu. %642 | 10% |
226 0% -

35.09



Certification for

Ortografia y gramatica en Excel -

* Desde la pestafia Revisar, haga clic

en Ortografia.

» Aparecera el cuadro de dialogo

=S WY S Y - N —— | I
Ortografia. Para cada error TRTSpeuing: English (United States)
ortografico en su hoja de calculo, | | Not n Dictionary:
hause

el corrector ortografico intentara

ofrecer sugerencias para corregirlo.

 Aparecera un cuadro de dialogo.

Después de revisar todos los errores

1
ortograficos, haga clic en Aceptar para Dictionary language: | Engish (United States) [+]

= - — = W = S A A e Ak = = = = e ab Gk s S S A e S -

'RPORT

cerrar el corrector ortografico.




Preguntas de repaso

Pregunta de revision 1

¢, Qué funciones de Excel son necesarias

para crear o0 procesar documentos no rutinarios?

Ve

RSN

A

Pregunta de revision 3

¢, Como podemos agregar un grafico?

Pregunta de revision 2
¢, Como podemos comprobar la ortografia y la

gramatica de una hoja de calculo?

Certification for
Administration
Personnel




Puntos clave del modulo

Las hojas de calculo de Excel organizan la informacion

Formu

las y funciones

» Congelar paneles

Funciones if

¢ Formato condicional
® Buscar
¢ Tablas dinamicas

e Otras formulas

e Graficos

e Ortografia y gramatica

Certification for
Administration
Personnel




Herramienta metodoldgica

Crear una hoja de

calculo EUPA LO 2.12 M 002

71



Puntos clave del modulo

N
e

» Una hoja de calculo es una aplicacion informatica que simula una

Hoja de trabajo de contabilidad en papel.

» Cuando configura célculos en una hoja de calculo, si se modifica una entrada en
una celda, la hoja de calculo actualizard automaticamente cualquier valor calculado

gue se haya basado en esa entrada.

* En Excel hay cientos de funciones que se pueden utilizar.
Estas funciones pueden ser formulas que se utilizan para realizar algunas

operaciones. Estas formulas ya existen en el programa.




Cofinanciado por
la Unién Europea

BIEN HECHO

Has completado la Unidad 2.12

Financiado por la Union Europea. Las opiniones y puntos de vista expresados solo
comprometen a su(s) autor(es) y no reflejan necesariamente los de la Unidn Europea o los
de la Agencia Ejecutiva Europea de Educacion y Cultura (EACEA). Ni la Unién Europea ni la
EACEA pueden ser considerados responsables de ellos.

‘e-eup

Certification for
‘ Administration
Personnel
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