Manual autoinstruccion.




Guia del participante.

NUESTRO OTEC, hace llegar a Usted la mas cordial bienvenida al curso de
Excel nivel basico, un espacio de formacion que le brinda la oportunidad
de conocer a nivel intermedio el uso de hojas de calculo en el programa
Microsoft Excel, para facilitar y efectuar una gestion eficaz en el trabajo.

En el mundo cambiante de hoy, donde se hace necesario conocer técnicas
para agilizar los procesos numericos, es importante y vital el manejo de
planillas de Excel, tanto en nuestro ambito profesional como personal , ya
gue con esto podemos obtener un mayor valor al ser capaz de analizar
datos y procesarlos con el fin de tener una ayuda en la toma de decisiones
dentro o fuera de la empresa. Por esto, nuestro OTEC, ofrece el curso
basico de Excel, donde podras aprender esta util herramienta que te
permitira realizar calculos matematicos y estadisticos a través de
formulas dentro de la planilla, lo que ayudara a desarrollar tus habilidades
en este indispensable programa de Microsoft.

Ademas, se proporcionara un link en donde es posible revisar contenidos 3
multimedia (videos) de cada una de las unidades..

Lo invitamos a convertir su experiencia formativa en una gran oportunidad
de aprendizaje que contribuird a su desarrollo personal y profesional,
esperamos cumpla con todas sus expectativas y disfrute de este espacio

§ de aprendizaje, para que una vez terminado se sienta motivado y logre
aplicar los nuevos conocimientos en su entorno laboral.

Estaremos a vuestra disposicion para responder cualquier inquietud que
pueda surgir en el desarrollo del curso y nos comprometemos a brindarle
un proceso de ensefianza de calidad, ofreciéndole apoyo permanente para
la culminacion exitosa de su actividad de capacitacion.




Guia del participante.

e Aplicar herramientas de Microsoft Excel
basico en la gestion de datos y
automatizacion de tareas, conforme a las
especificaciones técnicas del software.

e |dentificar los componentes de la interfaz de Excel en la
exploracion del entorno de trabajo, de acuerdo con su
funcionalidad técnica.

e Reconocer las funcionalidades de manipulacion de datos en la
gestion de planillas, conforme a procedimientos establecidos en 5
Excel. -

e Distinguir herramientas de trabajo con libros en la
administracion de archivos, de acuerdo a procedimientos
establecidos en el software.

e Utilizar las opciones de modificacion de hojas de calculo en la
organizacion  estructural de los datos, de acuerdo a

necesidades del usuario.

e Aplicar formatos de celda en la presentacion visual de la
informacion, conforme al tipo de dato contenido.

e Emplear formulas simples en la resolucion de calculos
basicos, de acuerdo a procedimientos establecidos en Excel.

e Utilizar funciones matematicas basicas en el analisis
cuantitativo de datos, conforme a requerimientos operativos.

e Emplear las opciones de grafico en la representacion visual de
informacion, de acuerdo al tipo de dato requerido.

e Utilizar filtros basicos en la organizacion de datos, conforme a
criterios definidos por el usuario.

e Aplicar funcionalidades basicas de manejo de bases de datos en la
clasificacion y ordenamiento de la informacion, de acuerdo al
tipo de requerimiento.

e Aplicar herramientas de configuracion e impresion en la
preparacion de documentos, conforme a procedimientos
establecidos en Excel.




MATERIALES Y RECURSOS.

El manual que contiene el curso
cuenta con los  siguientes
materiales y recursos que facilitan
su proceso de aprendizaje

Induccién:

Se realizara una sesion con una
breve induccion para explicar las
orientaciones de estudio y el
desarrollo de las actividades.

Recomendaciones al
participante:

Alli encontrara informacion
metodoldgica acerca del curso y su
participacion en la actividad de
capacitacion.

SISTEMA DE TUTORIAS

Guia del participante.

Mddulos:

Conjunto de unidades de contenidos
gue contiene el material de estudio
para la actividad de capacitacion.

Evaluaciones:
Son recursos evaluativos que le

permiten poner a prueba su
aprendizaje al principio y al final del
Curso.

Resumenes y glosario:
Son  recursos  que  buscan

complementar el curso, que le
permitiran entender y repasar los
contenidos estudiados.

Usted cuenta con apoyo de un tutor que resolvera dudas, inquietudes o dificultades
gue se presenten a lo largo del estudio del curso. Al tutor lo puede contactar por

correo electronico o via telefonica a través de:

Email: sebastian@desaprende.cl; fono: +56972003888.

Atencion de lunes a viernes desde las 09:00 a 19:00 hrs.

En este sentido, se les brindara atencidon a consultas de contenidos, dudas frente a
las actividades de aprendizaje y cumplimiento del cronograma.

Usted cuenta con un apoyo para responder sus inquietudes y orientarlo en el

estudio de los contenidos




Guia del participante.

ALGUNAS RECOMENDACIONES

La modalidad a distancia, en la
cual, se enmarca el curso, tiene
como fundamento el aprendizaje
autonomo, donde usted sera centro
de su proceso de formacion
asumiendo el estudio de los
contenidos en forma individual y
asincronica, es decir, podra acceder
a los contenidos del curso vy
realizar las actividades propuestas
en el espacio y tiempo que estime
conveniente, siempre que cumpla
con las fechas acordadas en el
cronograma del curso.

Del mismo modo, el -caracter
multidisciplinario y sistémico del
curso invita al participante a
aprender por su cuenta y a su
propio ritmo, es decir, es un
aprendizaje autodirigido en el que
el participante realiza el curso a su
propio ritmo y definiendo las rutas
de aprendizaje personal en funcion
de sus propias necesidades e
intereses.

e | ee cada una de las unidades
realizando las actividades
propuestas.

e Es muy importante leer los
modulos detenidamente y en orden
correlativo. No pases a la pagina
siguiente si no has entendido lo
leido, es mejor que vuelvas a leerlo
con mayor atencion.

e Terecomendamos leerentre 1y 2
horas diarias, repasando los con-
tenidos leidos tantas veces como
sea necesario para comprender a
cabalidad lo expuesto y poder seguir
adelante.

e Ante cualquier duda, consulta a tu
tutor via e-mail o telefénica, donde
se te proporcionara orientacion e
informacion para el aprendizaje.

e Al finalizar cada mddulo desarrolla
las autoevaluaciones siguiendo las
instrucciones.

e Al finalizar el manual deberas
desarrollar la evaluacion final de
acuerdo con las instrucciones que
se te entregaran.
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EVALUACION DIAGNOSTICA




Evaluacién diagnostica

Lee con atencién, y selecciona larespuesta correcta para cada pregunta
planteada (20 puntos cada respuesta correcta):

1. Paraque se agregue una nuevafilaalahoja, en el menu contextual
que aparece, se debe escoger la opcidn:

Selecciona tu respuesta:

a) Copiar

b) Pegado Especial
c) Insertar

d) Ancho de fila

e) Mostrar

2. Cuando se inmoviliza un panel, en relacibn a la celda
seleccionada, que seccién queda inmovilizada:

Selecciona tu respuesta:

a) Abajo y a la derecha

b) Arriba y a la izquierda

c) Abajo y a la izquierda

d) Arriba y a la derecha

e) Depende de la configuracion que se aplique

3. Con el siguiente botdn, se aplica:
Selecciona tu respuesta:

a) Tabulacién izquierda
b) Alineacion izquierda
c) Alineacion derecha

d) Tabulacion derecha
e) Alineacion centrada

4. Si se quiere que se ajuste el ancho de la columna al texto que
ocupe mayor tamafio, una vez que aparece el cursor de la imagen,
se debe:

Selecciona tu respuesta:

a) Presionar el botéon del mouse y doble clic
b) Presionar la techa shift y doble clic

c) Presionar la tecla Control y doble clic

d) Presionar la techa Alt y doble clic

e) Basta con hacer doble clic




Evaluacién diagnostica

5. Si quiere una fila nueva entre la 3y la 4, se ubica en la fila:

Selecciona tu respuesta:

a) 1
b) 2
c) 3
d) 4
e) 5




Modulo 1. Introduccion a la aplicacion.
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MODULO 1

INTRODUCCION A LA APLICACION.




Modulo 1. Introduccion a la aplicacion.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Identificar los componentes de la interfaz de Excel en la
exploracion del entorno de trabajo, de acuerdo con su

funcionalidad técnica.




Modulo 1. Introduccion a la aplicacion.

CONTENIDO 1: CONOCIENDO LA APLICACION

Definicion Microsoft Excel

Microsoft Excel es una planilla de calculo, que permite manejar informacion Numeérica,
donde puede realizar las cuatro operaciones matematicas ademas de calcular potencias.

Sumar (6 + 3)
Restar (6 - 3)
Multiplicar (6 x 3)
Dividir (6 + 3)
Potencias (6°)

Entre otras multiples funciones que el programa le permite realizar y que veremos a
continuacion.

Ingresar a la aplicacién

Para ingresar debe hacer “Doble clic” sobre el icono de Excel.




Modulo 1. Introduccion a la aplicacion.

Otra manera es desde el Menu de Inicio.




Modulo 1. Introduccion a la aplicacion.

Ambiente Excel

Barra de

Acceso Rapido Barra de Titulo Cinta de
| Opciones

| /

Barra de
Férmulas

Barras de /

Desplazamiento

Barra de Titulo

En esta barra contiene el nombre del libro que esta abierto. Al abrir Excel, se le asignara
por defecto el nombre: “Libro 1”, pero esto cambiara al nombra asignado luego de haber
sido guardado.

Barra de Acceso Rapido

Contiene los botones de Guardar, deshacer, rehacer por defecto pero se le pueden
agregar o quitar comandos ajustandolo a las necesidades del usuario.

Menu Archivo

Contiene los comandos para trabajar con el libro como conjunto, tales como Abrir,
guardar, imprimir, cerrar entre otros.




Modulo 1. Introduccion a la aplicacion.

Cinta de opciones

Se encuentra debajo de las Fichas (Inicio, insertar, disefio de pagina, formulas, etc), esta
dividida en grupos (portapapeles, fuente, Parrafo, etc) los que contienen los comandos
de la aplicacion. Cada ficha tiene sus propios grupos y comandos relativos a esta.

Barra de Formulas

Muestra el real contenido de la celda activa y sin formato. Es posible construir y editar
calculos y modificar o editar los datos en una celda.

Barra de Desplazamiento
Permiten el desplazamiento dentro de una hoja de calculo.

Botones y Etiquetas

Boton Restaurar

Boton Cerrar

Botéon Minimizar |

AN

En la barra de titulo———>> ? [F }:/
— |

Boton Ayuda de Boton Opciones
Office de la Cinta

Etiqueta de Hojas

yd

Hojal (3

En la Barra de Titulo

Botén Ayuda de Office

Nos abre la ventana de la ayuda de la aplicacién para escribir en ella algun concepto a
buscar y que esta nos de las explicaciones relativas al tema consultado.

Botén Opciones de Cinta

Permite cambiar la presentacion de la cinta de opciones y sus fichas, ya sea ocultando
ambas, mostrandolas o dejando solo una de ellas a la vista.




Modulo 1. Introduccion a la aplicacion.

Boton Minimizar
Permite que el programa no esté visible en la pantalla, llevandolo a la barra de tareas.

Botén Restaurar
Permite ajustar la ventana a su tamafio original.

Botén Cerrar
Permite cerrar la aplicacion.

Etiqueta de Hojas

Son las que identifican y permiten elegir las hojas de calculo en un Libro de trabajo.
Todas las hojas forman un libro.

El area de trabajo

~

Celda Activa (A1)

BUWN|0D

Filas

Area de Trabajo

El area de trabajo es una Hoja de Calculo, donde se puede almacenar y manipular
datos. Las hojas de calculo estan compuestas por Columnas y Filas. Las Columnas
estan representadas por letras, desde la A a la XFD, son un total de 16.384. Las Filas
estan representadas por numeros, y son un total de 1.048.576; La interseccion entre
Columna y Fila, se denomina Celda. En la imagen seria la celda A1 (A Columna; 3 Fila)




Modulo 1. Introduccion a la aplicacion.

[Evaluacic')n del médulo. 1

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. Indique el nombre de lo que aparece en la imagen:

Selecciona tu respuesta:

a) Hoja.

b) Fila.

c) Barra de féormulas.
d) Celda.

e) Columna.

2. Indique el nombre de lo que aparece en la imagen:

Selecciona tu respuesta:

a) Barra de féormulas.
b) Columna.

c) Hoja.

d) Celda.

e) Fila.

3. Indique el nombre de lo que aparece en laimagen:

Selecciona tu respuesta:

a) Barra de féormulas.
b) Hoja.

c) Fila.

d) Columna.

e) Celda.

4. Indique el nombre de lo que aparece en la imagen:

Seleccione una:

a) Celda.

b) Barra de formulas.
c) Columna.

d) Hoja.

e) Fila.




Modulo 1. Introduccion a la aplicacion.

5. Indique el nombre de lo que aparece en laimagen:

Seleccione una:

a) Columna.

b) Fila.

c) Celda.

d) Hoja.

e) Barra de féormulas.




———

MODULO 2

TRABAJANDO CON DATOS.




Modulo 2. Trabajando con datos.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Reconocer las funcionalidades de manipulacion de

datos en la gestion de planillas, conforme a
procedimientos establecidos en Excel.




Modulo 2. Trabajando con datos.

CONTENIDO 2: TRABAJANDO CON DATOS

Uso de Deshacer y Rehacer

La funcién Deshacer permite borrar la

ultima acciéon realizada. Para ] (--} -
Deshacer debe hacer clic en la Barra
de Acceso Rapido y seleccionar

11

Deshacer.
La funcién Rehacer permite “rehacer” {-,J' - 'L-} - -
lo que se habia deshecho. Para -

Rehacer debe hacer clic en la Barra de
Acceso Rapido, opcion y seleccionar
Rehacer Edicion.

Ordenar Datos

Para Ordenar un rango de celdas, ) i . 1
debe seleccionar uno de los datos RMULAS | | DATOS | REVISAR
correspondientes a la tabla que quiera

. - ES o
ordenar y hacer clic en la ficha Datos. 2l 1'

En el Grupo Ordenar vy filtrar = UAITUS

seleccionar Ordenar.
Z|A
L 3

Ordenar | Fill

[l =

-,

sl

Luego debe Ordenar segun sus == ” | . 21
. . 4| Agregar nivel Eliminar nivel | 53 Copiar nivel i3 O -

necesidades. Si es Ascendente (A — —— — — :

Z) o Descendente (Z — A). No olvide [ =] [vres ][22z |

senalar si tiene o no titulos.




Modulo 2. Trabajando con datos.

Copiar Informacion

Para Copiar una celda, debe
seleccionar primero la celda ha copiar, 0 INICIO I
luego hacer clic en la ficha Inicio.

W

En el menu seleccionar Copiar. e
ey ¥
D C
Emy -
Pegar B

Pegar Informacion
Luego de haber Copiado una celda,
debe seleccionar la celda en donde 0 INICIO Ik
quiere Pegar la informacién; Luego
debe hacer clic en la Ficha Inicio. b

En el grupo Portapapeles seleccionar
Pegar.

Uso del Autollenado

El Autorrellenado, es una A B C
herramienta que en base a una 1 1 Enero Jueves
palabra o numero reconocido por 3 2 Febrero Viernes
Excel permite generar listas con 3 Marzo Sihado
datos correlativos. a 4 Abril Domingo
Por ejemplo: -

1. Numeros

2. Meses

3. Dias

4. Series




Modulo 2. Trabajando con datos.

Para realizar un Autorrellenado debe B C
seleccionar la celda, ingresar la 1 Enero Jueves i
informacioén, y luego hacer clic sobre - "
el punto de Autorrellenado, 2 Febrero Viernes
manteniendo el botén izquierdo del 3 Marzo Sabado
mouse presionado y debe arrastrar 4 april Domingo

la cantidad de celdas necesarias.

Buscando Datos
Para Buscar un dato debe hacer clic

en la Ficha Inicio. 0 INICIO Ik
W

En el boton de Buscar y Seleccionar

escoja la opcion de Buscar... H
r Buscary
~ seleccionar -
lificar

Para Buscar un dato debe hacer clic
en la celda e ingresar el dato. Luego,
para finalizar debe presionar Buscar
todo.

Reemplazar Datos

Para Remplazar un dato por otro,
debe hacer clic en la Ficha Inicio.. 0 INICIO I
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En el boton de Buscar y Seleccionar
escoja la opcion de Reemplazar...

Para Buscar un dato debe hacer clic
en la celda de buscar e ingresar el
dato que desea reemplazar.
Luego, en reemplazar con ingresar el
nuevo dato. Para finalizar debe
presionar Reemplazar todo

- %‘Y

Ordena

| -

ik

Buscary

-7 yfiltrar } seleccionar =

LI~ o
a.c Reemplazar...

= JIra..

Ir a Especial...
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[Evaluacic')n del mddulo. }

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. Cuando se ingresa un texto a una celda, este por defecto se alinea a:

Selecciona tu respuesta:

a) La derecha

b) Justificado

c) Al centro

d) Depende del texto ingresado
e) A laizquierda

2. Lo que aparece destacado en laimagen, se llama:

Selecciona tu respuesta:

a) Punto de arrastre

b) Punto de listas

c) Punto de repeticion
d) Punto de copiado

e) Punto de autollenado

3. Laopcion que aparece activada en laimagen permite:

Selecciona tu respuesta:

a) Seleccionar los datos que estan filtrados

b) Seleccionar todos los datos de la base

c) Tiquear o destiquear todas las opciones de inmediato de la columna
d) Seleccionar los datos ocultados por el filtro

e) Realizar filtros para todas las columnas al mismo tiempo

4. El botén de laimagen nos sirve para:

Selecciona tu respuesta:

a) Organizar
b) Buscar
c) Analizar
d) Zoom

e) Ver




Modulo 2. Trabajando con datos.

5. El boton de la imagen sirve para:

Selecciona tu respuesta:

a) Copiar
b) Pegar
c) Borde
d) Copiar formato
e) Cortar




Modulo 2. Trabajando con datos.

T

MODULO 3

TRABAJO CON LIBROS.




Modulo 3. Trabajo con libros.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Distinguir herramientas de trabajo con libros en la

administracion de archivos, de acuerdo a
procedimientos establecidos en el software.




Modulo 3. Trabajo con libros.

CONTENIDO 3: TRABAJO CON LIBROS

Abrir un Libro

Para Abrir un Libro debe
hacer clic en el Menu Archivo.

En el menu desplegable debe
seleccionar la opcion Abrir

Debe seleccionar la ubicacion
en donde se encuentra el
documento. Luego, debe
seleccionar el archivo,
haciendo doble clic sobre él.

Ingresar Datos

Para ingresar datos a la celda debe posicionar el cursor del mouse en la celda
correspondiente,
Ejemplo A1

§:!

3

Y se comienza a digitar lo que se quiera.




Modulo 3. Trabajo con libros.

A B
1 |Curso Excel |
2

Guardar un Libro

Para Guardar un Archivo por primera

vez, o guardarlo con otro nombre, debe _

hacer clic en el Botéon Office — Menu ]
Archivo. .

Luego seleccionar Guardar como...

Ahora debe escoger donde guardara el wonrede arcive: v
grch_|vo, y luego escrlt?lr el nombre. Para | .. ... tipo: | Libro de Micrasaft Office Excel v Cancalar
finalizar debe hacer clic en Guardar

Si ya se ha guardado con anterioridad el
libro sélo debe presionar Guardar

Cerrar un Libro

Para Cerrar un Libro Excel debe hacer v SH

clic en el Boton Office — Menu Archivo
ARCHIVO B B

' .

Luego seleccionar Cerrar.




Modulo 3. Trabajo con libros.

Uso de la ayuda

La ayuda de Excel permite consultar
acerca de algun tema que se tenga alguna
duda de manera de aclararlo, para esto se
hace clic en el botéon que aparece con un
signo de interrogacion de la cinta de
opciones

Aqui se nos muestra un panel donde
escribimos acerca del tema que
necesitamos, al momento de presionar el
Enter apareceran todos los contenidos
relativos al tema ingresado

I1EH - x
Iniciar sesion
- 0O x
Excel Ayura ~__SIN COMEXOR -
£} A" | Ayuda de busqueda P

Ayuda basica

Use el cuadro de blsqueda superior para buscar botones en
la cinta o ayuda con las funciones de Excel.
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Uso del Zoom

Para cambiar el zoom de una hoja vamos
al costado inferior derecho del Libro donde ] -——+——+ 100%
presionamos el “+” para ampliar el zoom o

el “-“ para disminuirlo

Inmovilizar Filas y Columnas

- Dividir E

- _ Ccultar
- Inmovilizar -
: went

Inmovilizar paneles
| Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la
hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccidn actual).

Inmaovilizar fila superior
| Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza

por el resto de la hoja de calculo.

;I Inmovilizar primera columna

Mantiene visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de célculo.

El inmovilizar columnas permite mantener ciertas columnas visibles al moverme en la
tabla. Para inmovilizar columnas debe puede:

1.- Si quiere inmovilizar filas y columnas entonces nos ubicamos en la celda que se
ubica a la derecha de la columna a inmovilizar y bajo la fila que se inmovilizara este es el
lugar que marca el lugar donde se realizara la inmovilizacion y escogemos de la ficha
vista y dentro de la opcidén Inmovilizar paneles la alternativa Inmovilizar paneles.

2.- Si la que quiere inmovilizar es la primera fila (fila 1) entonces escogemos de la ficha
vista y dentro de la opcién Inmovilizar paneles la alternativa Inmovilizar fila superior
3.- Si la que quiere inmovilizar es la primera columna (columna A) escogemos dentro
de la ficha vista y dentro de la opcion Inmovilizar paneles la alternativa de Inmovilizar
primera columna.

Para quitar la inmovilizacion se repite el mismo procedimiento anterior, y se ve que en
las opciones de la ficha vista opcion inmovilizar paneles ahora aparecen las alternativas
de Movilizar el elemento que se habia inmovilizado
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Minimizar la Cinta de Opciones

Para Minimizar la Cinta de Opciones de Excel, debe hacer debe hacer clic con el botén
derecho sobre ella y escoger la opcion de Minimizar Cinta de Opciones

?TEH - 8 X

Iniciar sesian

el D
]
Cambiar  Macros
ventanas = -
Macros LS

Contraer la cinta de opciones (Ctrl+F1)

;Mecesita un poco mas de espacio? Permite
contraer la cinta de opciones para que solo
aparezcan los nombres de las pestafias,

1 8 - @ %

------ Ocultar automaticamente la cinta de opciones 1

Ocultar la cinta de opciones, Hacer clic en la parte
5 superior de la aplicacidn para mostrarla,

i F Mostrar pestarias
. Mastrar selo las pestafias de la cinta de opeciones,

Hacer clic en una pestafia para mostrar los cornandos.

— | Mostrar pestafias y comandos

Mostrar cornandos y las pestarias de la cinta de
opcicnes en todo momento.

[} L= [ Loy T
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[Evaluacién del modulo 1

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. Cuando se inmoviliza un panel, en relacién a la celda seleccionada,
que seccion queda inmovilizada:

Selecciona tu respuesta:

a) Abajo y a la derecha.

b) Depende de la configuracion que se aplique.
c) Arriba y a la derecha.

d) Abajo y a la izquierda.

e) Arriba y a la izquierda.

2. Como sabemos que un libro fue correctamente guardado por primera
vez:

Selecciona tu respuesta:

a) El sistema hace sonar un “bip” indicativo que todo esta bien.

b) La barra de estado aparece de color verde.

c) No es posible saberlo.

d) Aparece un mensaje indicando que este ya se guardd
correctamente.

e) El nombre que se le dio al libro aparece en la barra de titulo.

3. Dentro de la ventana de abrir, lo que se muestra a continuacion
corresponde a:

Selecciona tu respuesta:

a) La compatibilidad de poder exportarlo a un documento.
b) El tipo de archivo del libro.

c) El lugar donde esta el libro guardado.

d) La compatibilidad del guardado.

e) El nombre del libro guardado.

4. La opcion de "guardar como" lo encontramos dentro de:
Selecciona tu respuesta:

a) Archivo.

b) Referencias.

c) Insertar.

d) Inicio.

e) Diseno de pagina.
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5. La diferencia entre Guardar y Guardar Como, es:
Selecciona tu respuesta:

a) Guardar como es para indicar que se guardaran todas las hojas del
libro, mientras que guardar, guarda solo la hoja activa.

b) Guardar como se debe indicar el nombre, lugar y tipo de archivo
mientras que con guardar solo se registran los cambios de un libro
que ya estaba guardado anteriormente.

c) Guardar permite generar multiples copias del libro mientras que
guardar como es para guardar libros nuevos.

d) El guardar se usa en versiones antiguas, guardar como se usa
desde la version 2007.

e) No hay diferencia.
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[

MODULO 4

MODIFICAR UNA HOJA.



Modulo 4. Modificar una hoja.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Utilizar las opciones de modificacion de hojas de

calculo en la organizacion estructural de los datos, de
acuerdo a necesidades del usuario.
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CONTENIDO 4: MANEJO DE LA HOJA

Seleccionar Datos

Para seleccionar celdas, filas,
columnas o rangos, el puntero del ﬂ
mouse siempre debe tener esta forma:

Para seleccionar una celda debe
hacer clic sobre la celda, para
seleccionar un Rango se hace clic en
la primera celda y sin soltar el botén
izquierdo del Mouse se arrastra hasta
la ultima celda a seleccionar

Seleccionar Hoja

Para seleccionar toda la hoja, debe
hacer un clic sobre el boton de
seleccionar Hoja, ubicado en el
vértice superior izquierdo de la hoja.

Seleccionar una Columna

Para seleccionar una columna, debe
hacer un clic sobre el rétulo de
columna.
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Seleccionar una Fila

Para seleccionar una fila, debe hacer
un clic sobre el rétulo de fila.

Seleccionar un rango

Para seleccionar un rango, debe
seleccionar una celda y arrastrar el
puntero del mouse la cantidad de
celdas requeridas, manteniendo el
botén izquierdo del mouse
presionado.

Insertar Columnas

Para insertar columnas debe
seleccionar una celda a la derecha
de donde usted quiere posicionar la
nueva columna. Luego debe hacer
debe hacer clic en la opcion Insertar
de la Ficha Inicio.

En la lista debe seleccionar Insertar
Columnas de hoja.

oy INICIO Ir

G B 9 -
H BH o
Insertar Eliminar Formato C

- - - il LTl

Em Insertar celdas...

€= [ncertar filas de hoia

URY Insertar columnas de hoja

| B! Inzertar hoja




Modulo 4. Modificar una hoja.

Insertar filas

Para insertar filas debe seleccionar
una celda mas abajo de donde usted
quiere posicionar la nueva fila. Luego
debe hacer debe hacer clic en la
opcidn Insertar de la Ficha Inicio.

En la lista debe seleccionar Filas de
hoja.

Eliminar Columnas o Filas

Para eliminar una columna o fila
debe seleccionar la columna o fila a
eliminar. Luego debe hacer debe hacer
clic en la opcién Eliminar de la Ficha
Inicio.

En esta lista debe seleccionar Eliminar
filas de hoja o Eliminar columnas de
hoja segun corresponda

oy INICIO Ir

W

& B W I

Insertar Eliminar Formato C

-
- - — W

i

-

i

Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

=1
L=
a
n
1 Q Insertar hoja

Lseltal coTUrmiias: de Nid]d

oy INICIO Ir

'

o CEREAE ¢

r Eliminar Formato COrdenar

- - — 7 yfiltrar = se

T, - -
g7 Eliminar celdas...

=»  Eliminar filas de hoja

L4 - - -
» Eliminar columnas de hoja

B3¢ Eliminar hoja

]
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Modificar el Ancho de una columna

Para modificar un ancho de columna
debe posicionar el puntero entre la
columna a modificar y la del lado
izquierdo. Luego, debe hacer clic y
arrastrar el puntero del mouse hacia
la derecha manteniendo el botén
izquierdo del mouse presionado,
hasta llegar al tamafio requerido

Modificar el Alto de la fila

Para modificar una altura de fila debe
posicionar el puntero entre la fila y la
fila inferior a modificar. Luego, debe
hacer clic y arrastrar el puntero del
mouse hacia abajo manteniendo el
botén izquierdo del mouse
presionado, hasta llegar al tamafio
requerido

Insertar hojas de calculo

Para insertar una nueva hoja debe hacer clic en la
opcién Insertar de la Ficha Inicio 0 INICIO Ik

W
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En la lista debe seleccionar Insertar Hoja.

& B [ I

.
Inzertar Eliminar Formato o C

- - - i 7]

E'I' Insertar celdas...

E-: Insertar filas de hoja

n Insertar columnas de hoja
=

1 Q Inzertar hoja
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Copiar una hoja de Calculo

Para copiar una hoja se debe hacer clic en

la opcion Formato de la Ficha Inicio. ) INICIO I
hd 1
En el Grupo Celdas en el menu Formato — B>
seleccionar Mover o copiar hoja... | ‘%Y H
ir Formato Ordenar  Buscary
- — 7 yfiltrar - seleccionar -

5 | Tamafio de celda

IC Alto defila...
Autoajustar alto de fila
Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminade...

Visibilidad

Dcultar y mostrar k

Organizar hojas

("o hiar gl megn e de o bhais

Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta k

e _ "X

Luego elegir donde lo quiere mover. Para
finalizar debe presionar Aceptar.
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Si desea mover a otro libro, debe
seleccionar primero a que libro desea
mover, y luego en qué posicion del libro

Eliminar una hoja de Calculo

Para eliminar una hoja se debe hacer clic en la
hoja; Luego ir a la Ficha Inicio opcion (& INICIO I
Eliminar

W

Seleccionar la opcion Eliminar hoja. Luego 3 .
debe presionar Aceptar en el cuadro de E‘x g - %'Y
dialogo i

r Elimminar Formato Ordenar
- .
2 - — vy filtrar = se
T, . . -
g7 Eliminar celdas... i

-

=2  Eliminar filas de hoja

L4 C: - |

it 2 1013

)
B3¢ Eliminar hoja I

Cambiar el nombre de una hoja

Para insertar una nueva hoja debe

hacer clic en la opcién Formato de la ) IMNICIO I
Ficha Inicio
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En la lista debe seleccionar Cambiar
el nombre de la hoja.

W) 2 4y M

-

ir Formato Ordenar  Buscary
2 “— 7 yfiltrar = seleccionar -

i | Tamario de celda
T Alto defila...
Autoajustar alte de fila
L] Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar L

Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

WIDWED O Coplar noja..

Color de etiqueta L

M ==
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[Evaluacién del modulo 1

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. Si se quiere cambiar el tamafio de una columna de manera manual,
unavez que aparece el curso de la imagen, se debe:

Selecciona tu respuesta:

a) Presionar la techa Alt y arrastrar.

b) Presionar el boton del mouse y arrastrar.
c) Presionar la techa shift y arrastrar.

d) Presionar la tecla Control y arrastrar.

e) Presionar la tecla Bloqg Mayus y arrastrar.

2. Si se quieren insertar 4 columnas de inmediato, se debe:

Selecciona tu respuesta:

a) Seleccionar las 4 columnas que quedaran a la izquierda de las
nuevas columnas.

b) Seleccionar la columna que esta antes y la que este después de las
columnas a eliminar.

c) Seleccionar las 4 columnas que quedaran a la derecha de las
nuevas columnas.

d) Se debe hacer 4 veces el proceso para insertarlas de a una.

e) No es relevante, al momento de insertarlas se indica donde se
deben colocar.

3. Si quiere cambiar el alto de lafila 2 de forma manual, debe colocarse
en el limite de:

Selecciona tu respuesta:

a) Lafila2y 3.

b) Entre la Ay la B.

c) Lafila1y 2.

d) Da lo mismo, después se indica la fila.
e) EntrelaBylaC.
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4. Si se quiere insertar una columna entre laB y la C, debe ubicarse en
la columna:

Selecciona tu respuesta:

a) Seleccionar las columnas Ay B.

b) En la columna B.

c) Da lo mismo, después se indica la ubicacion.
d) En la columna C.

e) Enla columna A.

5. Si se necesita quitar una columna a la hoja, en el menu contextual
que aparece, se debe escoger la opcidn:

Selecciona tu respuesta:

a) Eliminar

b) Borrar contenido
c) Cortar

d) Ocultar

e) Pegado Especial
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MODULO 5

USO DE FORMATOS.




Moddulo 5. Uso de formatos.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Aplicar formatos de celda en la presentacion visual de la
informacion, conforme al tipo de dato contenido.
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CONTENIDO 5: APLICAR FORMATOS

Agregar o quitar decimales

Para agregar decimales debe
seleccionar la celda, y luego hacer clic 0 INICIO I

en la Ficha Inicio.

Luego en el el grupo Fuente hacer clic
en el botdon formato de Celdas. ‘alibri 11 -~ A A

Fuente =

En la pestana de Numero, podra
agregar O quitar  decimales
presionando las flechas. Cuando ya
esté la cantidad requerida, debe
presionar Aceptar.

Aplicar formato de fecha

Para dar estilos a las fechas debe
seleccionar la celda, y luego hacer clic 0 IMNICIO Ik

en la Ficha Inicio.
o

Luego en el grupo Fuente hacer clic en
el boton formato de Celdas. “alibri 11 ~| A A
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En la pestana de Numero, debe
presionar Fechas. Cuando vya
seleccionada debe elegir el Tipo de
Formato.

Asignar Formato de Moneda

Para asignar simbolos de moneda a
una celda, debe seleccionar la celda, 0 INICIO I
y luego hacer clic en la Ficha Inicio.

Luego en el el grupo Fuente hacer clic
en el botdon formato de Celdas. ‘alibri 11 -~ A A

Fuente ]

En la pestaina de Numero, debe
presionar Moneda. Cuando vya
seleccionada debe elegir el Simbolo.
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éComo se agregan el simbolo de porcentaje?

Para asignar simbolos de
porcentaje a una celda, debe
seleccionar la celda, y luego hacer clic 0 INICIO I
en la Ficha Inicio.
W
Luego en el grupo Fuente hacer clic en
el boton formato de Celdas. “alibri 111 ~| A A

Fuente M=

En la pestaina de Numero, debe
presionar Porcentaje. Cuando ya esta
seleccionada debe presionar Aceptar.

¢ Como se cambia el formato de la fuente?

Para cambiar el formato de fuente en
una celda, debe seleccionar la celda, ) IMNICIO Ik

y luego hacer clic en la Ficha Inicio.
W

Luego en el grupo Fuente hacer clic en
el boton formato de Celdas. “alibri 11 ~ A A
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En la pestana Fuente, puede
seleccionar el tipo de fuente, el estilo,
el tamano, el color entre oftras
opciones.

Aplicar Colores a las Celdas

Para aplica color en una celda, debe
seleccionar la celda, y luego hacer clic 0 INICIO I

en la Ficha Inicio.
b

Luego en el grupo Fuente hacer clic en
el boton formato de Celdas. ‘alibri 11 -~ A A

En la pestafia Trama, debe
seleccionar el color que requiera para
la celda.

Copiar el formato de una celda

Para copiar un formato en una celda
o un rango de celdas, debe
seleccionar la celda con el formato
correcto, y luego seleccionar dentro de
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la Ficha Inicio la opcion copiar

formato. ' IMICIO I

W

Pegar]l
:I
Portapapeles s

N — PR —

Luego en el menu debe seleccionar la | :
celda o el rango de celdas que
requieren tener el mismo formato.

118 - 123!

7

Ajustar texto de una celda

Para ajustar texto debe seleccionar la
celda, y luego hacer clic en la Ficha 0 IMICIO I
Inicio.

W

Luego en el grupo Fuente hacer clic en
el boton formato de Celdas. “alibri 11 -~ A A

Fuente ]

En la pestaifna de Alineacion, debe
seleccionar la opcion Ajustar texto, y
luego presionar Aceptar.




Modulo 5. Uso de formatos.

Alineacion de un texto

Para alinear debe seleccionar la
celda, y luego hacer clic en la Ficha 0 INICIO I
Inicio.

Luego en el grupo Fuente hacer clic en
el boton formato de Celdas. ‘alibri 11 -~ A A

Fuente [

En la pestaina de Alineacién, debe
seleccionar la opcién en las listas
desplegables de alineacién Horizontal
y Vertical.

Centrar en forma horizontal y vertical

Para Centrar Titulos en un rango de
celdas debe seleccionar la fila, luego 0 INICIO I
hacer clic en la Ficha Inicio.

Luego en el grupo Fuente hacer clic en
el boton formato de Celdas. ‘alibri 111 ~| A A

Fuente ]
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En la pestaina de Alineacién, debe
seleccionar la opcién en las listas

desplegables de alineacion
Horizontal: “Centro” y de Vertical:
“Centro”.

Ajustar la Orientacion de un texto

Para dar orientacion a los

contenidos de una celda debe 0 INICIO Ik
seleccionar la fila, luego hacer clic en
la Ficha Inicio. b

Luego en el grupo Fuente hacer clic en
el boton formato de Celdas. “alibri 111 ~| A A

Fuente ]

En la pestaifna de Alineacion, debe
dar la orientacion que requiere el
contenido de la celda. (Puede ser
manualmente, o sefialando la cantidad
de grados)
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Modificar los bordes de la celda

Para dar formato a los bordes de una
celda debe seleccionar la fila, luego 0 INICIO I
hacer clic en la Ficha Inicio.

Luego en el grupo Fuente hacer clic en
el boton formato de Celdas. ‘alibri 11 -~ A A

Fuente [

En la pestafia Bordes se encuentran
los tipos de bordes que podra
seleccionar segun sus necesidades.

Luego debe seleccionar un Estilo de
linea.
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Finalmente elija un color para la linea
de borde para aplicar estos estilos a
los bordes deseados Contorno,
Interior, o alguno en especifico.
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[Evaluacic’)n del modulo 1

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. La siguiente combinacion de alineacidon deja el texto:

Selecciona tu respuesta:

a) En la parte superior de la celda y a la derecha.
b) En la parte superior de la celda y a la izquierda.
c) En la parte inferior de la celda y al medio.

d) En la parte inferior de la celda y a la izquierda.
e) En la parte superior de la celda y al medio.

2. El botdn que permite aplicar un color de fondo a las celda es:

Selecciona tu respuesta:

a)

b)
c)
d)

e)

3. El botdn que disminuye decimales es:

Selecciona tu respuesta:
a)
b)
c)
d)

e)
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4. Si quiere destacar todas las celdas que estén sobre cierta cifra, cual
de las siguientes reglas debe escoger:

Selecciona tu respuesta:
a)
b)
c)
d)

e)

5. El primer paso para aplicar el formato condicional es:

Selecciona tu respuesta:

a) Seleccionar las celdas a formatear

b) Ordenar la informacion

c) Guardar los cambios

d) Borrar los formatos que tengan anteriores
e) Dejar todos los datos con el mismo formato
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MODULO 6

REALIZAR CALCULOS EN EXCEL.




Modulo 6. Realizar calculos en Excel.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Emplear formulas simples en la resolucion de calculos

basicos, de acuerdo a procedimientos establecidos en
Excel.
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CONTENIDO 6: REALIZAR CALCULOS EN EXCEL

Crear Formulas

Las férmulas calculos matematicos que se hacen en Excel. Para realizar una férmula se

debe comenzar con el simbolo de “= o +*
A B

+ 1l

1
2
3

La férmula puede contener:
¢ Valores constantes
e Referencias de celda y rangos
e Operadores aritméticos, légicos y de texto
e Funciones

A B
=242

=A1+A2
=SUMA{AT:A2)

R

Para ingresar numeros solo debe ingresar el numero, sin ninguna simbologia.
Para calcular entre fechas debe ser entre comillas.
Ejemplo: ="14/4/1999"-“10/2/1999”

Para utilizar referencias de celda debe incluir las celdas como elemento al interior de
una formula

|=a1+42
Los Operadores aritméticos son:

+ > Suma (2+2)

- > Resta (2-2)

* = Multiplicacion (2*2)
/ = Division (2/2)

A - Potencia (2"2)

Los Operadores Logicos son:

e =-jguala
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> -> mayor que

< -> menor que

>= - mayor o igual que
<= -> menor o igual que
<> - distinto de
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[Evaluacién del modulo 1

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. Una formula comienza con un simbolo:

Selecciona tu respuesta:

a) &
b) $
c) (
d) %
e) =

2. De acuerdo alaimagen, que celda debe quedar como una referencia
absoluta en la formula para poder copiarla:

Selecciona tu respuesta:
a) B13
b) E5
c) B5
d) D5
e) C5

3. Cudl de las siguientes expresiones no corresponde a una férmula:

Selecciona tu respuesta:

a) =A1+$B$1
b) =$A$1+B1
c) =$A$1+$B$1
d) =A1+B1

e) =A1+&B&1
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4. El orden pararealizar una formula es:

I. Presionar el Enter o Introducir

Il. Escribirel=0 +

[ll. Seleccionar la celda donde aparecera el resultado
IV. Realizar el calculo

Selecciona tu respuesta:

a) ;15 1Vl
b) IV ;I 151
c) H;I; vl
d) ;1515 1Vv
e) IV; ;11,1

5. La definicién de una referencia absoluta es:
Selecciona tu respuesta:

a) Corresponde a una celda que tiene “$” antes de la letra de la
columna de manera de fijarla, asi no cambia si se copia.

b) Corresponde a una celda que tiene “$” antes de la letra de la
columna y antes del numero de la fila de manera de fijarlas, asi no
cambian si se copia.

c) El enunciado tiene un error, ya que no existe este tipo de celda, sino
que es para un rango.

d) Corresponde a la celda que no contiene nada solo su nombre, por
lo tanto, cambia al momento de ser copiada.

e) Corresponde a una celda que tiene “$” antes del niumero de la fila
de manera de fijarla, asi no cambia si se copia.
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MODULO 7

FUNCIONES BASICAS.




Modulo 7. Funciones basicas.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Utilizar funciones matematicas basicas en el

analisis cuantitativo de datos, conforme a
requerimientos operativos.
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CONTENIDO 7: FUNCIONES BASICAS

Trabajo con el Autosuma

La Autosuma permite introducir automaticamente la férmula para calcular la suma de

un rango seleccionado.

Ejempilo:
Primero debe posicionarse en la celda
inferior a lo que quiere sumar B4

Luego presionar en la Ficha Férmulas
el botén de autosuma.

Le entregara automaticamente el
resultado en la celda seleccionada.

Uso del Autosuma

Para insertar una funcidon, debe
seleccionar la celda, y luego hacer clic
en la Ficha Féormulas.

Luego debe seleccionar Insertar
Funcidén

A B C
1 20
2 30
3 40
4 —1
~ (0 X « fe| =SUMA(B1:B3)
B c D

rrrr

[ SUMA[ndmerol; [ndmerol]; ..) |

. ZA
fl Fle

Inzertar
funcidn IE Fir




Dentro de la Categoria Matematicas y
Trigonométricas

En la ventana elegir la Funciéon. En
este caso la funcion es SUMA

El siguiente paso es seleccionar el
rango o las celdas a utilizar, en otras
palabras son los datos que se desean
sumar. Para finalizar debe presionar
Aceptar.

Funciones Basicas

Suma
Permite obtener el resultado de la
suma de numeros.

Dentro de la Categoria Estadisticas
Promedio

Permite obtener el promedio de los
argumentos.

Max
Permite obtener el valor maximo de los
valores.

Min
Permite obtener el valor minimo de los
valores.

Contar
Permite contar el nUmero de celdas
que contienen numeros.

Modulo 7. Funciones basicas.

[ESUMARAT A3)

| sUMAGmerol ;) [ndmeroz]; ... |

=PROMEDICIET . B4T)

| PROMEDICndmerol; [nimeraz]; .0 |

=M AXET: EMl

| Maxindmerol; [nimeroz]; ... |

=MIN(E1:E4)

MIM(nImerol; [ndmeroz]; ... )

=CDNT&R[E|1: B4
COMTAR(ref1; [ref2]; ...}
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Contara
Permite contar el nimero
que no estan vacias

de celdas

Contar.blanco
Permite contar el numero de celdas
que estan vacias

Dentro de la Categoria Légicas
Si
Sirve para dar un resultado
dependiendo del contenido que se
encuentre en la celda. Esta funcién se
divide en tres partes.

Prueba Légica: es la seccion donde
se realiza una comparacion que, de ser
cierta, arrojara el resultado que se
encuentra en el VALOR
VERDADERO, en cambio si la prueba
l6gica no se cumple entonces
entregara el resultado que aparece en
el VALOR FALSO.

Valor Verdadero: en esta seccion se
puede encontrar un texto, un numero,
una celda, una formula o una funcion.

Valor Falso: al igual que la seccion
anterior esta puede contener un texto,
un numero, una celda, una formula o
una funcion.

Trabajo con referencias de celda

Las Referencias relativas, se adaptan a nuevas posiciones, y varian al ser copiadas.
Por ejemplo al copiar A2 a la fila inferior pasara a ser A3, luego A4, y asi en la medida

en que se copie.

=CDNTAH.-"—"~|:E|’| B4
COMTARA(valorl; [valor2]; .0

=CONTAR. ELANCO|E1:B4)

| CONMTAR.BLANCO(rango)

|=si()

Argumentos de funcion

Prueba_logica

alor_si_werdadero

i

Yalor_si_falso

Argumentos de funcidn

=l

Prueba_logica

Walor_si_verdadero

il i

=1 = )

Argumentos de funcion

3l

Prueba_lagica I

Yalor si verdadero

[

WValor_si_falso

=A1+A2
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Las Referencias absolutas, son las que se direccionan en relacion a la celda original.
Estas NO varian al ser copiadas,
Por ejemplo $A$5, al copiarla a la fila inferior se mantendra como $A$5, SIEMPRE sera
A5

=A1+5A55
Las Referencias mixtas, son las que se fijan en una parte de la referencia, ya sea en la
columna o en la filas. Estas NO varian en el lugar que estan FIJAS, Sl en la parte no
fija.
Por ejemplo B$6, al copiarla a la fila inferior se mantendra como B$6, pero si la copio
hacia la izquierda y abajo la columna cambiara a C y la fila se mantendra en 6, C$6
porque se fijo la fila y no la columna

=A1+E%0




Modulo 7. Funciones basicas.

[Evaluacién del modulo 1

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. Ordene los pasos pararealizar una funcién simple:

I.  Seleccionar el rango de celdas.

[I. Buscar la funcion en el selector de funciones.

[ll. Hacer clic en la celda donde aparecera el resultado.
I\VV. Presionar la tecla enter o aceptar.

Selecciona tu respuesta:

a) I, 1, LIV
b) HL I, 1, IV
c) IV, I, 11, 1
d) I, 1, 11, 1V
e) I, 1V, I, I

2. Segun la siguiente imagen el resultado es:

Selecciona tu respuesta:

a) Falta informacion
b) 32

c) ERROR

d) Si

e) NO

3. La funcion CONTAR, realiza:

Selecciona tu respuesta:

a) Cuenta las celdas que tengan texto.

b) Cuenta las celdas con funciones.

c) Cuenta las celdas que tengan numero.

d) Cuenta los caracteres que hay en una celda.
e) Cuenta las celdas con férmulas.
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4. Seguln lo que se muestra en laimagen, ¢cual seria el resultado?:

Selecciona tu respuesta:

a) 3
b) 5
c) 2
d) 7
e) 9

5. Segln lo que se muestra en la imagen, ¢cual seria el resultado?:

Selecciona tu respuesta:

a) 1
b) 7
c) 2
d) 5
e) 4
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MODULO 8

VISUALIZAR INFORMACION.




Modulo 8. Visualizar informacion.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Emplear las opciones de grafico en la representacion

visual de informacion, de acuerdo al tipo de dato
requerido.
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CONTENIDO 8: VISUALIZAR INFORMACION

Crear un grafico

Para _crear un Grafico dgbe y [ nserTAR | D
seleccionar los datos que quiere
graficar. =

Luego en la ficha Insertar, elija el tipo
de grafico que requiere.

Cada tipo de grafico tiene o= -
subcategorias las que aparecen al Lo = [ N LLEL
presionar el cuadro de lista que Columna en 2-D i

aparece al lado de cada tipo de grafico ,5

dn A (BF -

Columna en 3-D

“iim Je8 08 -
il

|_[[[[ Mas graficos de columnas...

Cambiar el diseio del grafico

Para cambiar el dlseno_ del grafico, TR e
este se debe tener seleccionado y en la
ficha Diseino escoger dentro del grupo
diseno de grafico.

DISERIO FORMATO
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—_— L ] .

H | -
SR
Diseric Cambiar | - i I !

rapidor colores-

—
|

Agregar datos a un grafico creado
Para escoger datos de un grafico

5 DE GRAFICOS
creado, este se debe tener —
seleccionado y en la ficha Disefo DISENO Ik

escoger dentro del grupo Seleccionar

Datos. ?
il

Seleccionar

5 datos

Cambiar los colores al grafico
Para cambiar los colores del grafico, este HERRAMIENTAS DE GRAFICOS

se debe tener seleccionado y en la ficha -
Formato escoger dentro del grupo Estilos de HEA FORMATO
forma, escoger el formato deseado - |

& Relleno de forma ~

- " .
Abc Abc ‘ Abc ECuntarnu de forma -

7| OF Efectos deforma~

4

Estilos de forma Ta
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Otra posibilidad es escoger diseinos
predefinidos, para esto teniendo el grafico
seleccionado y dentro de la ficha Diseno
escogemos Estilos de Disefo que al ampliar
vemos diversas combinaciones de colores

Cambiar los colores a elementos del grafico

Para cambiar el color de un HERRAMIENTAS DE GRAFICOS
elemento en particular del grafico - | \
(Linea, columna, barra, parte de un AL FORMATO
grafico circular) este debera ser - o
seleccionado para luego en la ficha

formato escoger la opcion de Estilo &
de forma podemos escoger una [ b ] | b ‘ | b ‘ G
combinacion de colores predefinida. . ]| ) %E

Estilos de forma

Cambiar el tipo de grafico

Para cambiar el tipo de este debera
ser seleccionado para luego en la ficha
Disefio escoger la opcion de Estilo de DISENO FORMATO
forma podemos escoger una
combinacién de colores predefinida.

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS
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r Cambiar tipo
de grafico
Tipo L

Cambiar la ubicacion del grafico

Para cambiar la ubicaciéon del grafico
este debera ser seleccionado para
luego en la ficha Diseio escoger la DISENO FORMATO

opcion de Mover grafico.
| il

Mawver
grafico

HERRAMIENTAS DE GRAFICOS

Ubicacion
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[Evaluacic’m del mdédulo }

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. El grafico que permite comparar es:

Selecciona tu respuesta:

a) Grafico de columnas
b) Grafico de lineas

c) Grafico radial

d) Grafico circular

e) Grafico de burbujas

2. El botdén de la imagen:

Selecciona tu respuesta:

a) Permite descargar disefos desde la pagina web de office online.

b) Muestra ejemplos de disefio registrados por usuarios para tomar
ideas de <como construir un grafico con caracteristicas
profesionales.

c) Muestra disefios personalizados, con colores y efectos mas
elaborados, como por ejemplo 3D.

d) Permite crear disefos personalizados.

e) Cambia la presentacion de un grafico agregando elementos como
los valores, porcentajes, nombre de los elementos graficados.

3. Si se quiere cambiar el color de las columnas de un grafico, el primer
paso es:

Selecciona tu respuesta:

a) Guardar el grafico

b) Seleccionar el grafico

c) Ir ala ficha formato

d) Hacer clic en el botén de formato

e) Seleccionar las columnas de grafico
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4. El grafico que permite ver evolucidon o tendencia es:

Selecciona tu respuesta:

a) Grafico radial.

b) Grafico de lineas.

c) Grafico circular.

d) Grafico de columnas.
e) Grafico de burbujas.

5. En un gréfico, el boton de la imagen permite:

Selecciona tu respuesta:

a) Cambiar la ubicacion del grafico.

b) Filtrar los datos que se visualizan en el grafico.
c) Cambiar el tipo de grafico.

d) Cambiar el orden de los ejes el grafico.

e) Cambiar los datos de origen del grafico.
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MODULO 9

APLICACION DE FILTROS.




Modulo 9. Aplicacion de filtros.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Utilizar filtros basicos en la organizacion de datos,

conforme a criterios definidos por el usuario.




Modulo 9. Aplicacion de filtros.

CONTENIDO 9: APLICACION DE FILTROS

Crear filtros en una base

Para filtrar una base de datos debe
ubicarse en una celda dentro de estay en
la ficha Datos dentro del grupo ordenar y
filtrar se activa el botén de Filtro

Al aplicarlo automaticamente aparecen
en cada encabezado un selector de lista
para escoger la informacion que se quiere = #erenAT  vEorAEA IBASEARA
ver

Opciones de Filtro

Para aplicar un filtro se debe ir a la -] (Selecdonar toda) .
columna que se va a filtrar y en la lista -] CONCHALI
desplegable que aparece podemos - IwIEL BOSQUE
” . - [wf] ESTACION CEMTRA

escoger (segun el tipo de dato que . 7] HUECHURABA
contiene): ¢ INDEPENDENCIA

[+ L& CISTERMA

] LA FLORIDA

-] L& GRANIA

] L& PINTANA - I
Cuando el dato que se requiere ocultar Ao et g Norores @ E
aparece directamente se qIU|ta el tiquet grtneée o o
que aparece al costado izquierdo del dato ordenar por color , [BERNARDQ
y este automaticamente desaparecera Borrar fitro de MATERNO RODRIGO
Cuando la columna contiene texto prm— s

podemos dentro del apartado Filtro de
texto aparecen alternativas tales como
iguales o0 no iguales a un texto
ingresado, comienzan o terminan por un T
cierto texto ingresado; contiene o no r@cmo ANDREA |

: : e =l
contiene un texto ingresado

- Mo esigual a..
ALTAMIRANO Comienza por...

ANDRADE Termina con...
[w] BARAHONA Contiene...

Mo cantiene...

EDUARDO
Aceptar Cancelar | HUMBERTO

<lANDRFES
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Cuando la columna contiene numeros
podemos dentro del apartado Filtro de
numero aparecen alternativas tales como
iguales o no guales a una cifra
ingresada, mayor, mayor igual, menor,
menor igual o entre a cierto rango
numérico ingresado, diez mejores (que
puede ser modificada la cantidad, la
opcion que estén en el rango superior o
inferior o que sean elementos o
porcentaje), superiores o inferiores al
promedio de la columna

Cuando la columna contiene fechas
podemos dentro del apartado Filtro de
fecha aparecen alternativas tales como
iguales, anteriores, después o entre a
un tramo de fechas ingresado, manana,
hoy o ayer; préxima semana, esta
semana, semana pasada; proximo mes,
este mes, mes pasado; préximo
trimestre, este trimestre, trimestre
pasado; proximo ano, Este afo, ano
pasado, todas estas alternativas tomadas
de la fecha y hora del sistema.

Hasta la fecha ingresada, todas las
fechas en el periodo indicado

Quitar el Filtro

Cuando wuna columna tiene un filtro
aplicado esta aparece con la imagen del
filtro, por lo que se busca esta columna y
se escoge la opcion de borrar filtro de...

£l

B so0 B ocuos ©
Ordenar de menor a mayar
Ordenar de mayor a menar

QOrdenar por color »

Filtros de numero 3

¥ (Selecdionar todo)
{4 3.634.300

[ $9.087.000
g6 11513100

Aceptar Cancelar

Es igual a...

Mo esigual a...

Mayor que...

Mayor o igual que...
Menor que...
Menor o igual que..,
Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio
Inferior al promedio

Filtro personalizada...
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Desactivar el filtro

Para desactivar los filtros dentro de la
Ficha Datos en el grupo ordenar y filtrar se Y Tx E
b2

debe desactivar el botén de filtro y
desapareceran automaticamente todas las
listas de seleccién que aparecian en los r | Filtro

- 1
L]

v

Ordenar y filtr
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[Evaluacic’)n del mdédulo }

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. Segun la imagen, cuales columnas estas siendo filtradas:

Selecciona tu respuesta:

a) Nombre, Correo, Edad.

b) No es posible determinar.

c) Nombres, Salario, Trimestre de Ingreso, Endeudamiento.
d) Correo, Edad.

e) Correo, Salario, Edad.

2. Para activar el filtro, lo primero que se debe hacer es:

Selecciona tu respuesta:

a) Quitar todos los formatos especiales aplicados a la base.
b) Seleccionar una celda de la base de datos.

c) Corregir la ortografia de la base de datos.

d) Ordenar la base de datos.

e) Guardar los cambios.

3. Qué tipo de columnas se puede filtrar:

Selecciona tu respuesta:

a) Las que contengan texto.

b) Las que contengan numero.

c) Todas las columnas pueden filtrarse.
d) Las que contengan férmulas.

e) Las que contengan funciones.

4. Dentro de un filtro personalizado se puede utilizar un “?”, este se
utiliza para:

Selecciona tu respuesta:

a) Indicar que el filtro aplicado esta con errores.
b) Reemplazar un caracter individual.
c) Indicar que el criterio de filtro se desconoce.
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d) Una serie de caracteres.
e) Indicar que la columna filtrada tiene celdas vacias.

5. Cuando se aplica un filtro, el color del niumero de la fila queda:

Selecciona tu respuesta:

a) Negro
b) Rojo

c) Amarillo
d) Azul

e) Verde
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MODULO 10

MANEJO DE BASES DE DATOS.




Modulo 10. Manejo de bases de datos.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Aplicar funcionalidades basicas de manejo de bases de datos

en la clasificacion y ordenamiento de la informacion, de
acuerdo al tipo de requerimiento.
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CONTENIDO 10: MANEJO DE BASES DE DATOS

Ordenar Bases de Datos

Para ordenar una base de datos se debe
puede:

Cuando es una columna que se ordenara
se selecciona una celda de esa columna y
en la ficha datos dentro del grupo ordenar

. . , A
y filtrar se presiona el botén 2l para
ordenar de manera Ascendente o el boton

&l para ordenar de manera Descendente

Ordenar por mas de una columna

Para ordenar por mas de una columna
se debe seleccionar una celda dentro de
la base de datos y en el grupo Ordenar y
Filtrar presionamos el botén de Ordenar

En la ventana que aparece podemos
escoger mas de una columna para
ordenar.

En esta ventana identificamos:

Agregar nivel para ingresar un nuevo
nivel de orden, eliminar nivel para quitar
un nivel creado, copiar nivel para repetir
un concepto de ordenamiento, flecha
arriba o abajo para cambiar la prioridad
de un nivel.

Ordenar por corresponde a la columna
que se ordenara Ordenar segun
corresponde al concepto tomado para el
ordenamiento, criterio de seleccién que
aparecera segun el tipo de orden

seleccionado y el tipo de dato que
contenga la columna ordenada

LAS DATOS
L
2l
Z AlZ
z l rdenar f
A
AL pAaTQS
g
A Z|A
It |AalZ
Z) Ordenar | f
1
Ordenar 2x|
“%| Agregarnivel X Eiminarnivel  S3Copiarnivel | % ¢  Opdones.. [ Mis datos tienen encabezados
Columna [ Ordenar segin [ Criterio de ordenaciin |
Ordenar par [Columna A =] [velores =l [raz =l
Luego por ICqumna D j Ilu'alures j IDe mas antiguos a mas recientes j
Luego per [Eiomna G =] [valores =] [pe menor a mayor =]
>4
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Crear Subtotales

Para aplicar subtotales a una base de
datos esta previamente debe estar
ordenada por la columna que se requiere
el subtotal y en la Ficha Datos en el grupo
de Esquema se hace clic en el botén de
subtotales

En la ventana que aparece distinguimos:
Para cada cambio en corresponde a la
columna que tiene la informaciéon que
generara los grupos a totalizar.

Usar funcién corresponde a la funcién
que se utilizara en el subtotal, se puede
escoger solo uno.

Agregar subtotal a es donde se marcan
la o las columnas que contendran los
resultados.

Reemplazar subtotales actuales se
utiliza solo si anteriormente se habia
creado un subtotal y este se quiere
mantener o se cambiara por el que
estamos creando.

Salto de pagina entre grupos se activa
si al momento de imprimir cada grupo se
requiere en una hoja diferente.

Resumen debajo de los datos se aplica
para realizar una totalizacién de todo.

relator iconocimien

Er
|z1 =
=l &\

agrupd Subtotal

-

squema ra
Para cada camhbio en:
[zona =]
Usar Funcidn;
ISuma j

Agregar subtotal a:

[ zomA -
v

[~

v Reemplazar subkotales actuales
[ Salto de pagina entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

Quitartodosl Acepkar I Cancelar
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[Evaluacic’)n del modulo 1

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. El botén de agregar nivel se utiliza para:

Selecciona tu respuesta:

a) Agregar condiciones mas complejas de orden.
b) Agregar otras opciones de orden.

c) Agregar niveles de importancia al ordenar.

d) Agregar nuevas columnas para ordenar.

e) Agregar niveles de orden por formato.

2. Para realizar un subtotal, primero debe:

Selecciona tu respuesta:

a) Dar formato de moneda a los valores a totalizar.

b) Guardar la base de datos.

c) Borrar los formatos que tenga la base de datos.

d) Ordenar la Base de datos.

e) Llevar la columna que creara los grupos al principio de la base.

3. Segun laimagen, la columna a escoger en Cada cambio en, es:

Selecciona tu respuesta:

a) AP_PARTERNO

b) DEUDA_EN_MILES
c) SEXO

d) ZONA

e) NOMBRES
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4. Segun laimagen, en Agregar subtotal a, se marca:

Selecciona tu respuesta:

a) AP_PATERNO

b) ZONA

c) NOMBRES

d) SEXO

e) DEUDA_EN_MILES

5. Cuél de estas opciones no es posible de ordenar:

Selecciona tu respuesta:

a) lconos

b) Color de la celda

c) Valores

d) Color de la fuente

e) Tamano de la fuente
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CONFIGURAR E IMPRIMIR UN LIBRO.




Moédulo 11. Configurar e imprimir un libro.

APRENDIZAJE ESPERADO:

Aplicar herramientas de configuracion e impresion en la

preparacion de documentos, conforme a procedimientos
establecidos en Excel.
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CONTENIDO 11: CONFIGURAR E IMPRIMIR UN LIBRO

Configurar Margenes

Para configurar la hoja de trabajo
debe hacer clic en la ficha Diseno de
pagina.

Para configurar los margenes, debe hacer clic en el botén Margenes, y seleccionar la
medida del margen:

e Superior

e Inferior

e lzquierdo

e Derecho

e Encabezado y Pie de Pagina

Cambiar la Orientacion de la Pagina

Para configurar la hoja de trabajo
debe hacer clic en la ficha Disefo de
pagina.

Luego, debe hacer clic en el Botdn Orientacion, y seleccionar la orientacion:

e Vertical
e Horizontal

Para finalizar debe presionar Aceptar




Cambiar el tamaiio de Pagina

Para cambiar el tamafo de la hoja
debe hacer clic en la ficha Disefio de
pagina y hacer clic en el botén para
mostrar la ventana de Configurar
Pagina.

Luego, debe hacer clic en la pestaina
Pagina, y seleccionar el tamano del
papel en el menu de despliegue.

Para finalizar debe presionar Aceptar

Agregar Encabezado y Pie de Pagina

Para configurar la hoja de trabajo
debe hacer clic en la ficha Disefio de
pagina y hacer clic en el boton para
mostrar la ventana de Configurar
Pagina.

Luego, debe hacer clic en la pestaina
Encabezado y pie de pagina.

Debe ingresar un encabezado y pie de pagina personalizado o pre-existente
Para finalizar debe presionar Aceptar
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Correccion Ortografica
Para corregir la ortografia debe

hacer clic en la Ficha Revisar y I3

seleccionar la opcién Ortografia.

Luego en la ventana debe cambiar por la opcion
diccionario.

Para finalizar debe presionar Aceptar

Opciones de Impresion

Para configurar la hoja de trabajo
debe hacer clic en la ficha Disefio de
pagina y hacer clic en el botén para
mostrar la ventana de Configurar
Pagina.

LIEITL

REVISAR VIS

=3 Mostrar u ocultar cor

R
ABC

v

Ortografia Re

correcta, u omitir o agregarla al

100
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Luego, debe hacer clic en la pestaia
Hoja.

Aqui puedo definir el area de
impresion, seleccionando el rango de
celdas a imprimir.

También esta la opcién de:

Aplicar lineas de division

Aplicar blanco y negro

Aplicar Calidad de borrador
Aplicar titulos de filas y columnas
Agregar comentarios

101

Y darle un orden de impresién a las paginas:

o Hacia abajo, luego a la derecha
¢ Hacia la derecha, luego hacia abajo
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Imprimir

La forma de imprimir es haciendo clic

en la Ficha Archivo y escoger
Imprimir.

Informacion

Muevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Irnprimir

102
Compartir

Exportar

Cerrar
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Le apareceran las opciones de
Imprimir, donde usted debe darle la
configuracion requerida.

103

Para sefalar que se debe imprimir debe seleccionar Imprimir v2007 o Dentro de
Configuracion, imprimir hojas activas v2010 en nueva opcion seleccionar si es:

e Una seleccion
e Hojas Activas
e Todo el libro

Para sacar mas copias debo sefalar la cantidad en Numero de copias
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104
Para finalizar e imprimir debe presionar Imprimir
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{Evaluacic’)n del mdédulo }

Lea atentamente las preguntas o enunciados y seleccione la
alternativa correcta (20 puntos cada respuesta correcta):

1. El encabezado de pagina es:

Selecciona tu respuesta:

a) La letra que tiene cada una de las columnas de la hoja.

b) Un elemento que al imprimir se repite al inicio de cada pagina.
c) Una marca de agua que aparece al imprimir.

d) El texto que se escribe en la fila 1 de la hoja.

e) Los titulos que tienen las planillas que se crean.

2. El botdn que permite cambiar la orientacion de la pagina es:

Selecciona tu respuesta:
a) 105
b)
c)
d)
e)

3. El botdn que permite cambiar los margenes de la pagina es:

Selecciona tu respuesta:
a)
b)

c)

d)




Moédulo 11. Configurar e imprimir un libro.

4. Si quiere imprimir todo el libro automaticamente, debe ingresar a la
opcion:

Selecciona tu respuesta:
a)
b)
c)
d)

e)

5. Si se quiere cambiar la impresora a utilizar, se hace clic en:

Selecciona tu respuesta:
106
a)
b)

c)

d)

e)
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MATERIAL COMPLEMENTARIO Y DE
PROFUNDIZACION
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CONCEPTOS BASICOS

Para empezar, conoceremos las tres formas basicas que existen
de iniciar Excel. No existe una mas facil que otra, ta debes
escoger entre la que mas te acomode o la que consideres mas
adecuada a tu forma de trabajo. Veamos cada una de ellas:

108

Desde el “inicio”

e Debes colocar el cursor en el botdn “Inicio”, ubicado
generalmente en la esquina inferior de la pantalla, al
presionar se despliega un menu.

e Después selecciona “Todos los programas” y
aparecera una lista con los programas instalados en
tu dispositivo.

* Busca Excel y presiona para iniciar el programa.
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Desde el escritorio

Para ello debes contar con un icono “Excel” en el escritorio de tu
dispositivo, el que se activara al presionar dos veces, de esta
manera el programa se abrira.
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Desde el programa de uso frecuente

Cuando usas frecuentemente Excel, Windows lo sitia en el “Menu
Inicio”, para abrir el programa debes:

e Colocar el cursor en el botdon “Inicio”, ubicado
generalmente en la esquina inferior de la pantalla, al
presionarlo se despliega el mend.

« Presionar sobre Microsoft Excel y se iniciara el
programa.

l 110
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LIBROS v/s HOJAS

Libros:

e Los documentos en Excel se denominan libros o
planilla de calculo.

= Estan compuestos por una o varias hojas de calculo.

= La hoja activa, donde te encuentres trabajando,
aparecera destacada con el nombre en negrita.

111
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HOJA DE CALCULO

* Texto.
* Valores numeéricos, fechas y datos horarios.
* Formulas o funciones matematicas, que permiten

determinar el valor de la celda en funcion de los valores de
otras.

112

Continuemos y para ello vamos a conocer los elementos de una
planilla de calculo:
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ELEMENTOS DE UNA PLANILLA DE CACULO

113

1: La barra de inicio rapido.

2: La barra de titulo del programa, donde esta el nombre del
libro abierto.

3: El grupo de herramientas de Excel.



Material complementario y de profundizacién

4: Las herramientas de formatos.

5: Las columnas de |la hoja.

6: Las filas de la hoja.

114

7: Celda activa.

8: Indicador de celda activa.



Material complementario y de profundizacién

9: Asistente para funciones.
10: Barra de formulas.

11: Hojas del libro.

115

12: Barra de desplazamiento horizontal.

13: Zoom sobre la hoja.

14: Controles para cambiar la vista de |la hoja.
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Tal como vimos previamente, las hojas de calculo tienen celdas
o casillas. Una celda es la interseccion de una columna y una fila.
Se identifica con el nombre de la columna a la que pertenece,
seguido del numero de su fila. Por ejemplo, la primera celda
pertenece ala columnaBylafila 2, porlo tanto, la celda se llama
B2.

CELDAS

116

En las celdas se pueden introducir distintos tipos de datos, los
cuales se clasifican en valores constantes como un numero,
texto o fecha y hora, y valores variables que consisten en datos
gue se obtienen por la aplicacion de una férmula o funcion.
Conozcamos cada uno de ellos:
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TIPOS DE DATOS

NUMEROS

Contempla niameros y signos especiales:
117

- 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9
° +I-I()I/I%IEIy$'

FECHA u HORA

Se puede escribir de la forma en que deseas que aparezca, al
igual que los numeros con los signos especiales o letras.



Material complementario y de profundizacion

FORMULAS

Una férmula es un cdodigo especial introducido en una celda.
Dependiendo del operador es que esta formula realiza
determinados calculos, los cuales se expresan en forma de
resultado.

La formula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar
siempre por el signo =. Una vez introducida la celda mostrara el
resultado mientras que la barra de formulas mostrara la formula.
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FUNCIONES

Una funcion es una férmula predefinida por Excel (o por el
usuario) que opera con uno o0 mas valores y devuelve un
resultado que aparecera directamente en la celda o sera
utilizado para calcular la féormula que la contiene.

Se trata, entonces, de una serie de instrucciones o reglas
establecidas que, por medio de una sucesion de pasos, permiten
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arribar a un resultado o solucion.

HERRAMIENTAS DE FORMATO

119
En el Excel, al igual que otros programas de Office, se tiene la
opcidn de dar formato a los datos que se incorporan a la hoja de
calculo; esto se realiza con las distintas opciones que estan en el
grupo de herramientas de formatos, ubicadas en la ficha “Inicio”.
A continuacion, profundizaremos en cada unay en sus funciones.

iVamos!
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COPIAR FORMATO

En el grupo “Portapapeles” encontramos la herramienta “Copiar
formato”, la que nos permite copiar de una celda a otra el
conjunto de formatos que aplicamos en la misma; es decir: tipo,
tamarfo, color de letra, alineacién, color de celda, entre otros.
Este comando copiara solo los formatos, no el contenido de la
celda.

120
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GRUPO FUENTE

En el grupo Fuente se encuentran todas las opciones para
cambiar el tipo y el tamafno de letra; aplicarle negrita, cursiva o
subrayado y modificar su color. También esta el comando para
darle color a una celda. Para aplicar una modificaciéon debes
presionar en el botén de la opcion que deseas modificar o en su
lista de opciones, que se despliega al seleccionar la flecha que
esta al lado del boton.
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GRUPO ALINEACION

En el grupo “Alineacion” estan los comandos para modificar la
alineacion del contenido dentro de una celda o rango de
celdas. Estos se pueden alinear en la parte inferior, superior o en
el medio de la celda; alinear a la izquierda, central o a la
derecha. Ademas, estan las opciones para modificar la
orientacion dentro de la celda o un rango de celdas, ajustar el
texto y combinar celdas.
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GRUPO NUMERO

En el grupo de herramientas “Numero” se puede elegir el tipo de
formato de las celdas, como porcentaje, fecha, fraccion,
moneda, entre otros, ademas de aumentar o disminuir
decimales.
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GRUPO ESTILOS

En el grupo “Estilos” se encuentra el formato condicional que
depende del contenido de la celda, el formato tabla para
aplicar rapidamente un conjunto de formatos predeterminados
a toda una planilla y, por dltimo, tenemos la opcién de estilo de
las celdas o rango seleccionado.
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GRUPO CELDAS

En el grupo “Celdas” podras insertar o eliminar celdas y hojas,
ademas, en la opcion “formato” encontraras los comandos para
tamarnio, visibilidad, orden y proteccién de celdas.

125



Material complementario y de profundizacion

CORRECTOR DE ORTOGRAFIA

Ademas de los elementos de la planila de calculo y las
herramientas de formato que vimos, Excel cuenta con un
corrector ortografico, el cual ayuda corregir de forma
automatica o manual los errores habituales de escritura. Para ver
el corrector debes presionar en “Archivo”, luego “Opciones” y se
abrird una nueva ventana donde debes seleccionar “Revision”.
Alli encontraras un listado de opciones, tales como: omitir
palabras en mayudsculas, marcar palabras repetidas, entre otras.
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¢ Qué te parecio esta informacion?

Léela y repasala todas las veces que sea necesario y ten a la
mano el programa de Excel para ir reforzando las instrucciones y
consejos. Sigamos avanzando para aprender mas acerca de las
funciones y herramientas que posee el programa, las cuales te
seran de utilidad en tu puesto de trabajo.

127
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HERRAMIENTAS BASICAS DE TRABAJO

A través de las diferentes herramientas y opciones que tiene el
programa Excel, se pueden manipular los datos de la planilla de
calculo; es decir, ordenar, distribuir, modificar, destacar, insertar
o copiar formulas e inclusive se pueden presentar graficos
asociados al contenido. Todo ello para que la informacién sea
entregada de la forma mas clara y rapida posible.

En esta unidad, aprenderas las funciones de todas esas
herramientas basicas para el manejo de la planilla. Primero
revisemos las distintas formas que existen para crear una hoja o

planilla de calculo. 128

CREAR LIBRO:

Al iniciar Excel puedes crear un libro nuevo o emplear una de las
plantillas predeterminadas del programa, calendario, carta
Gantt, informe de costos, entre otros. Para crear un libro nuevo
debes presionar en la opcion “Libro en blanco” y se abrira el
documento.
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Cuando seleccionas una plantilla, se abre una ventana con la
descripcion de la misma y debes presionar en “Crear” para que
se abra el libro.

130
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Otra opcidon para generar un libro nuevo es a través de la “Barra
de Herramientas de Acceso Rapido”, para ello debes tener dicha
opcién en la barra. Bastara con presionar en la icono de hoja
para que se genere un nuevo libro.
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ORGANIZACION DE UN LIBRO:

Para organizar el libro de la manera mas conveniente es posible
insertar hojas nuevas, eliminar hojas, cambiar su nombre,
moverlas, copiarlas, etc. También se puede organizar la pantalla
usando varias ventanas para ver partes diferentes de una hoja.
Conozcamos cada procedimiento.

ORGANIZACION DE UN LIBRO:

Para insertar hojas de calculo en la planila tenemos dos
opciones: una es presionar en el icono “Mas” que aparece en la
barra inferior y la nueva hoja se ubicara después de la hoja que
tengas activa.
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Otra opcion es a través del boton “Insertar”, ubicado en el grupo
“Celdas”. Debes presionar la flecha que aparece debajo del
botdn y se desplegara una lista de opciones. Luego selecciona
“Insertar hoja” y, automaticamente, aparecera la hoja nueva.
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ELIMINAR HOJAS:

Para eliminar una hoja de trabajo existen dos opciones:
presionando el boton derecho del mouse, al hacerlo se
desplegara un menu, selecciona “Eliminar”, confirmay se borrara
la hoja.

136
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La opcidn 2 es desde el botén “Eliminar” que se encuentra en el
grupo “Celdas”. Presiona en la flecha debajo del botén y se
desplegara un mend. Luego, selecciona “Eliminar hoja”.
Confirma que deseas borrar la hoja y se eliminara.

137
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MOVER HOJAS:

Es posible mover las hojas dentro de una planilla de calculo. De
igual modo, para mover una hoja a otra posicion debes
seleccionarla y, luego, arrastra la etiqueta de la hoja hasta la

nueva ubicacion.

138

Otra forma de mover la hoja es a través del boton “Formato”,
ubicado en el grupo “Celdas”. Para ello debes presionar en el
botén y en el menu desplegable selecciona “Mover o copiar
hoja”.
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139

Luego se abrird una ventana de diadlogo y en el recuadro “Al
libro” selecciona el nombre de la planilla a la cual quieres mover
la hoja, en este caso es el mismo libro donde estamos.
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DIVIDIR HOJAS:

Cuando las hojas son muy extensas, nos puede resultar cOmodo
dividir la ventana de visualizacidn en partes que nos permitan ver,
al mismo tiempo, distintas zonas de la hoja no adyacentes. Para
ello, se utiliza la opcion “Inmovilizar Paneles”. El procedimiento es
el siguiente: seleccionas una celda a partir de la cual se quiere
hacer la division, en este caso la celda B12.

140

A continuacion, activa la etiqueta “Vista”, ubicada en la Barra
de Herramientas Excel. Dentro de esa etiqueta esta el grupo de
herramientas “Ventana”, selecciona la opcion “Inmovilizar
Paneles” y aparece el menu desplegable que vemos en pantalla.
Presiona en “Inmovilizar paneles”. También puedes inmovilizar la
fila 1 o la primera columna de la hoja, tal como muestra el menu
desplegado.

Aplicado el “Inmovilizar paneles” Excel coloca dos divisiones, una
vertical y una horizontal, tal como vemos en la imagen.
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141

Para desactivar las divisiones creadas, solo debes seleccionar la
opcion “Movilizar paneles”.
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CAMBIAR DE NOMBRE A LAS HOJAS:

Se puede asignar un nombre de hasta 31 caracteres a cualquier
hoja. Para ello, presiona dos veces en la etiqueta de la hoja,
luego escribes el nuevo nombre, en este caso sera: Proyectos
2018. Finalmente, presiona “Enter” o fuera de la pestana.

142
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143

Otra opcion es desde el grupo de herramientas “Celdas”.
Presiona en el botdn “Formato” y se desplegara un mena.
Selecciona “Cambiar el nombre de la hoja” y se activara la
etigueta de la hoja. Escribe el nuevo nombre que le daras a la
hoja y pulsa “Enter” o fuera de la pestaia para que quede
aplicado el cambio de nombre.
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DESPLAZARSE POR LAS HOJAS:

Esta es una funcidén que se activa cuando no es posible ver todas
las hojas de tu planilla de calculo. En la esquina izquierda de la
barra inferior encontraras dos flechas, una en direccion a la
derecha para ver las ultimas hojas y otra en direccién a la
izquierda para ver las primeras hojas. Presiona en cada una segun
la direccion hacia donde necesites desplazarte.
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SELECCION DE CELDAS:

La seleccion de celdas es una accion que deberas realizar
frecuentemente para manipular los datos de la planilla de
calculo, por eso es importante que revisemos las distintas formas
de seleccion que existen, asi podras elegirla mas adecuada para
el procedimiento que debas ejecutar.

Para seleccionar una uUnica celda solo debes ubicar el cursor
sobre la celda y presionar una vez.

146

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, debes
ubicar el mouse en la primera celda a seleccionar, pulsar el boton
izquierdo del mouse y mantenerlo pulsado, mientras arrastras
hasta la Ultima celda a seleccionar; después de soltarlo, veras
como las celdas seleccionadas aparecen con un marco
alrededor y cambian de color.
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147
Para seleccionar una columna sitta el cursor sobre el
identificativo superior o nombre de la columna a seleccionar y
presiona sobre ella.
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Para seleccionar una fila ubica el cursor sobre el identificativo
izquierdo o nombre de |la fila a seleccionar y presionar en ella.
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Para deseleccionar, basta con presionar en cualquier parte de la
hoja.

149
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INSERTAR CONTENIDOS EN CELDAS:

A continuacion, veamos como insertar contenido en las celdas,
recuerda que puede ser texto, numeros, fechas, horas, formulas
o funciones.

Primero deber situar el cursor en la celda donde quieres insertar
el contenido y presionar una vez.

150

Escribe los datos. Pulsa “Enter” o cualquiera de las teclas de
movimiento para validar los datos.
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151
Para modificar el contenido, existen dos situaciones.
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Una es cuando alun no se ha validado la introduccion de datos y
se comete un error, se modifica utilizando la tecla “Retroceso” del
teclado para borrar. No se pueden utilizar las teclas de
movimiento, porque equivale a validar la entrada de datos

152

La otra situacidon es cuando se ha validado el ingreso de la
informacion. En ese caso selecciona la celda y activa el
“Asistente de funciones”, pulsando la tecla “F2” o presionando en
la “Barra de formulas”.
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Al aparecer el cursor podras modificar la informacién y, para
validarla, puedes pulsar “Enter” o una de las teclas de
movimiento.

153

COPIAR CELDAS:

Una opcién que brinda el programa es el copiar celdas, esto
consiste en duplicar una celda o rango de celdas a otra posicion.
Esta operacidn se puede realizar a través del “Portapapeles” o
con el boton derecho, ademas se puede realizar el copiado de
celdas adyacentes y copiadas de celdas con autorrelleno.
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DESDE EL PORTAPAPELES:

Lo primero es copiar al “Portapapeles”, para ello debes
seleccionar las celdas a copiar, presionar la pestafa “Inicio” y
pulsar en el botén “Copiar”.

154

Observa que aparece una linea de marca alrededor de las
celdas copiadas, indicandote la informacion situada en el
“Portapapeles”.
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A continuacion, debes trasladar las celdas desde el
“Portapapeles” a la hoja, siguiendo estos pasos: selecciona las
celdas sobre las que quieres pegar las primeras, dirigete a la
pestana “Inicio” y presiona en “Pegar”. Recuerda tener cuidado
durante este procedimiento, ya que al pegar unas celdas sobre
otras no vacias, se borrara el contenido de estas ultimas.

155
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DESDE EL BOTON DERECHO:

Otra forma sencilla de copiar celdas es utilizando el menu que se
despliega al presionar sobre el botén derecho del mouse, para
ello sigue los siguientes pasos: selecciona la celda a copiar,
estando en las celdas presiona el botdén derecho del mouse y
selecciona “Copiar”.

156

A continuacion, ubicate donde deseas las celdas, alli presiona el
botdn derecho del mouse y selecciona “Pegar”.
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CELDAS ADYACENTES:

Cuando nos referimos a “celdas adyacentes” hablamos de
aquellas celdas que se encuentran junto a nuestra seleccion, ya
sea en forma vertical u horizontal.

157

Para pegar los datos en ellas debes seleccionar las celdas a
copiar, ubicar el cursor sobre un borde de la seleccion y pulsar la
tecla “CTRL”. Observa como el puntero del mouse se transforma
en una cruz.
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Luego, manteniendo pulsada la tecla “CTRL”, presiona el boton
izquierdo del mouse y arrastralo hacia dénde quieres copiar el
rango. Aparecera un recuadro que nos indicara el area donde
se copiara el rango en caso de soltar el botén del mouse.

158

Suelta el botén del mouse cuando estés donde quieres copiar el
rango y finalmente suelta la tecla “CTRL”.
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COPIADO DE CELDAS CON AUTORELLENO:

Cuando tenemos un rango seleccionado, si observamos la
esquina inferior derecha de la seleccion aparece un pequeio
cuadro negro, es el “Controlador de relleno” que nos sirve para
copiar la seleccion en celdas adyacentes, continuando una serie
O secuencia.

159
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Para hacer la copia debes ubicar el cursor en el “Controlador de
Relleno” y, con el botén izquierdo del mouse apretado,
deslizarnos la seleccion por la hoja hacia las celdas donde
gueremos copiar.

160

Por ejemplo, si en una celda su contenido es Enero, las celdas
copiadas continuaran la secuencia de meses.
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PEGADO ESPECIAL:

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una
celda, pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir
los elementos del rango a copiar. Esta posibiidad nos la
proporciona el “Pegado especial”’. Presiona en el icono para
conocer las opciones que te ofrece esta herramienta.

Aprendamos a realizar un pegado especial. Primero debes
seleccionar las celdas a copiar, presiona el boton “Copiar” en el
“Portapapeles”. Observa que aparece una linea de marca
alrededor de las celdas copiadas, indicandonos la informacion
situada en el portapapeles.
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Después, selecciona las celdas donde quieres pegarlas. Presiona 102

en la flecha del boton “Pegar’ que se encuentra en el
“Portapapeles” y selecciona “Pegado especial”.
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Seguidamente se abrird un cuadro de didlogo “Pegado
especial”’, que te da diferentes opciones para pegar las celdas
gue copias. En ese cuadro debes elegir la opcidbn que se
acomoda a lo que requieres. En este caso seleccionaremos la
alternativa “Toda” y vemos cOmo se copiaron, tanto el formato
como las férmulas y resultados.
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MOVER CELDAS:

Ahora veamos coOmo mover o desplazar las celdas dentro de una
hoja de calculo para utilizar la mas adecuada, segun el
procedimiento que deseas realizar. Cuando hablamos de
“Mover una celda” nos referimos a cambiarla de lugar sin
copiarla. Para mover unas celdas a otra posicidon, sigue los
siguientes pasos:

- Selecciona la(s) celdas a mover: Pulsa el botén “Cortar” en
“Portapapeles”. Después, selecciona las celdas donde
quieres que se situen las celdas cortadas. Finalmente,
presiona en el boton “Pegar’, ubicado en el
“Portapapeles”. 164
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Otra forma de realizarlo es empleando el botén derecho del
mouse, esta alternativa sirve también para mover la celda de la
hoja a otro libro. Para ello, debes seleccionar las celdas a mover,
sitate sobre ellas y presiona el botén derecho del mouse.

166

En el menu que se despliega selecciona la opcion “Cortar”.
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Después, selecciona el libro, la hoja y/o las celdas donde quieres
gue se ubiquen las celdas cortadas y presiona sobre el botdn
derecho del mouse. En el menud que se despliega selecciona la
opcion “Pegar”.
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- Combinar celdas: La aplicacion “Combinar celdas” resulta
ser muy util, ya que permite unir dos o mas celdas,
ampliando el campo del contenido, sin alterar el ancho o
el alto de la columna.

Para hacerlo, sigue los siguientes pasos: selecciona la(s) celdas
gue deseas combinar, busca en el grupo de botones
“Alineacion” el boton “Combinar y centrar” y presiona en la
flecha para que se despliegue el menud. Después elige la opcion
gue quieres aplicar, por ejemplo “Combinar horizontalmente” y
se aplicara inmediatamente el cambio. Para combinar deben
existir a lo menos dos celdas seleccionadas.
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Para ir cerrando las distintas acciones que se pueden hacer con
las celdas, tenemos las operaciones ocultar, mostrar filas o
columnas, las cuales se emplean cuando no se quiere mostrar
datos intermedios; estos son necesarios para realizar un calculo o
para trabajar mas cOmodamente en la planilla, cuando tienen
mucho contenido.

Para ocultar filas o columnas los pasos son: seleccionar las filas o
columnas a ocultar y desplegar el menu “Formato”, ubicado en
el grupo “Celdas”. Después seleccionar “Ocultar y mostrar” y se
desplegara una lista de opciones. Alli debes elegir y presionar en
la accidbn que desees aplicar, la cual se ejecutara
inmediatamente. En este caso presionaremos “Ocultar
columnas”.
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) . 169
Para mostrar filas o columnas que estan ocultas debes

seleccionar las filas o columnas a mostrar y desplegar el menu
“Formato”, ubicado en el grupo “Celdas”. Después seleccionar
“Ocultar y mostrar” y se desplegara una lista de opciones. Alli
debes elegiry presionar sobre la accidon que corresponda aplicarr,
si es a columnas o filas, para que se ejecute inmediatamente. En
este caso presionaremos “Mostrar filas™.
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A veces es mas facil entender un proceso o serie de datos si se
apoya con un buen esquema, diagrama o con una imagen;
ademas le agrega valor a un documento. Es por ello que veremos
las distintas funciones que tiene el programa para insertar
elementos graficos. En la pestafia “Insertar” se encuentran los

grupos de herramientas para insertar elementos graficos, veamos
en detalle cada uno.

170

En “llustraciones” tienes para insertar imagenes desde un archivo
local o en linea,; distintos tipos de formas (lineas, diagramas de
flujos, recuadros, globos de dialogos, otras).
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- - . . 171
Ademas cuentas con el boton “SmartArt” que te permite insertar
listas, graficos y/o diagramas de procesos que podras

personalizar, incluyendo el contenido que necesites y dandole los
colores que quieras.
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También esta el grupo de herramientas “Graficos”, que contiene
varios tipos, entre ellos graficos circulares, de barras, dispersion,
de cascada, lineas, jerarquias y dinamicos.

172
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INSERTAR UN GRAFICO:

La funcion de insertar un grafico es muy util para presentar de
forma sencilla y sintetizada una informacion. Para insertar un
grafico es recomendable que primero tengas seleccionado el
rango de celdas que quieres que estén en el grafico, escoge el
tipo de grafico que deseas y presiona la opcidn elegida, asi Excel
creara el grafico automaticamente.
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Otra opcién es que con las celdas seleccionadas presiones en
“Graficos recomendados” y se abrira una ventana con un listado
de todos los graficos disponibles, selecciona uno y después
“Aceptar”.

174
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Es importante que sepas que los graficos se pueden editar, tanto
su informaciobn como el estilo. Para ello contamos con las
“Herramientas del grafico”, que contemplan “Disefio” vy
“Formato”. Si quieres modificar el rango de celdas del grafico,
presiona en el grafico, en la pestafia “Diseio” y luego al pulsar
“Seleccionar datos”, se abrirda una ventana.

175

En el campo “Rango de datos del grafico” indica cuales seran las
celdas a considerar. En esta oportunidad seran desde B8 a C15,
para ello presiona en el botdn de celdas con la flecha roja, luego
selecciona las celdas, confirmas pulsando nuevamente el boton
y veras cOmo se aplica de forma inmediata en el grafico. Para
guardar el cambio presiona en el botén “Aceptar”.
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En la pestafia de “Disefio” también encontraras otras opciones
para modificar la presentacion del grafico, como los colores,
ubicacion de la leyenda, con o sin titulo o los puntos de los datos.
Si el grafico esta seleccionado, también podras realizar estas
acciones a partir de los botones que nos aparecen a la derecha
del grafico.
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En la unidad anterior, vimos el corrector ortografico de Excel. A
continuacion aprenderas a realizar una verificacion ortografica
de la hoja de céalculo, en la cual Excel busca cada palabra en su
diccionario y aquella que no consiga la identificara como
erronea, dandote la opcion de corregirla.

178
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VERIFICACION ORTOGRAFICA:

Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, debes seguir
los siguientes pasos: ubica el cursor en la primera celda de la hoja
de calculo. Selecciona la pestafia “Revisar” y elige la opcion
“Ortografia”.
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Se desplegara una ventana que te indica la palabra que no esta
en el diccionario de Excely en el renglén “Sugerencia”, un listado
de las posibles soluciones para la correccion. Si la palabra es
correcta presiona una de las alternativas: “Omitir una vez, “Omitir
todas” o “Agregar al diccionario”. Si la palabra es errénea y la
palabra correcta se encuentra en la lista de sugerencias: la
seleccionaremos. Si no se encuentra en la lista de sugerencias la
escribiremos directamente en el recuadro “no esta en el
diccionario” y, a continuacion, utilizaremos cualquiera de los
siguientes  botones: “Cambiar’, “Cambiar todas” o
“Autocorreccion”.
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Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel seguira con
la correccidn hasta el final. Si encuentra otro error nos volvera a
avisar con un mensaje.
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OPERACIONES BASICAS:

Para finalizar el capitulo revisemos las operaciones basicas como
abrir, guardar e imprimir la hoja de calculo, las cuales se
encuentran alojadas en un menu que se despliega al presionar la
pestana “Archivo”.

Aburir:

Una vez desplegado el menu de “Archivo”, presiona “Abrir” y se
mostraran las distintas opciones que tiene el programa, entre las
cuales se destacan “Documentos Recientes” y “Equipo”. Al
presionar “Documentos Recientes” veras una lista de los ultimos

documentos Excel que hayas abierto.
181
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182
La opcion “Equipo” permite abrir un Archivo de Excel 2018 o de
versiones anteriores, desde la memoria del PC o de una memoria
externa. Para ello, debes seleccionar esta opcion y presionar en
“Examinar”: se abrird un cuadro de dialogo que nos solicitara la
ubicacion o direccién del archivo que deseamos abrir.
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GUARDAR:

Esta opcion permite guardar en la memoria de tu computador el
Libro donde estas trabajando. La primera vez que vayas a
guardar la planilla de calculo, selecciona el menu “Archivo” y
presiona en “Guardar como”, después pulsa en “Examinar” y se
abrirda una nueva ventana donde debes indicar la ubicacién que
tendra el documento y su nombre. Para finalizar pulsa “Guardar”.
En adelante, cada vez que desees guardar, podras hacerlo
desde el icono guardar en la barra superior de la planilla de
calculo.
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IMPRIMIR:

Presiona en “Archivo”, luego pulsa “Imprimir’ y se desplegara una
nueva ventana, donde podras seleccionar la cantidad de copias
y cual es el equipo para imprimir;, ademas en el rengléon
“Configuracion” podras seleccionar las hojas a imprimir,
orientacion de la hoja, personalizar los margenes y ajustar las
columnas.
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Hemos llegado al final de la unidad “Herramientas basicas de
trabajo”, las cuales te seran de mucha utilidad al realizar tus
tareas en una planilla de calculo.

188
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SINTESIS
INDUCCION A EXCEL

Excel

Es un programa de Microsoft Office que te permite manipular
datos numéricos y alfanumeéricos, dispuestos en forma de tablas
compuestas por celdas, las cuales suelen estar organizadas en
una matriz bidimensional de filas y columnas.

Los documentos en Excel se denominan libros o planilla de

calculo y estan compuestos por hojas de calculo que son una

especie de tabla, cuyas casillas o celdas contienen: texto; valores

numeéricos, fechas y datos horarios, formulas o funciones 189
matematicas, los que permiten determinar el valor de la celda,

en funcion de los valores de otras.

Elementos de la planilla de calculo
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Herramientas de formato

En el Excel al igual que en otros programas de Office se tiene la
opcioén de darle formato a los datos que se incorporan a la hoja
de calculo; esto se realiza con las distintas opciones que estan en
el grupo de herramientas de formatos, ubicadas en la ficha
“Inicio”. Estos grupos son:

190

Herramientas basicas

A través de diferentes herramientas y opciones que tiene el
programa Excel se pueden manipular los datos de la planilla de
calculo, es decir: ordenar, distribuir, modificar, destacar, insertar
o copiar féormulas, e inclusive se pueden presentar graficos
asociados al contenido. Todo ello para que la informacién sea
entregada de la forma mas clara y rapida posible. Algunas de los
procedimientos basicos son:

1. Crear libro

Al iniciar Excel puedes crear un libro nuevo o emplear una de las
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plantillas predeterminadas del programa como el calendario,
carta Gantt, informe de costos, entre otros. Para crear un libro
nuevo debes presionar en la opcién “Libro en blanco” y se abrira
el documento. Otra opcidn es emplear la barra de acceso
rapido.

2. Para organizar el libro

Insertar hojas: una opcidén es presionar en el icono “Mas” que
aparece en la barra inferior y otra, con el boton

“Insertar”, ubicado en el grupo “Celdas”.

Eliminar hojas: una opcion es presionar el botéon derecho del
raton, al hacerlo se desplegara un mendu, selecciona “Eliminar”,
confirma y se borrara la hoja. La opcion 2 es desde el botdn
“Eliminar” que se encuentra en el grupo “Celdas”.

191

Mover hojas: debes seleccionar la hoja y arrastra la etiqueta de
la hoja hasta la nueva ubicacion que deseas darle. Otra forma
de mover una hoja es a través del boton “Formato”, ubicado en
el grupo “Celdas”.

Inmovilizar hojas: cuando las hojas son muy extensas, nos puede
resultar comodo dividir la ventana de visualizacién en partes que
nos permitan ver, al mismo tiempo, distintas zonas de la hoja no
adyacentes. Para ello, se utiliza la opcion “Inmovilizar Paneles”.

Cambiar de nombre a las hojas: una opcion es presionar dos
veces en la etigueta de la hoja, luego escribir el nuevo nombre y
presionar “Enter” o afuera de la pestafia. Otra alternativa es
desde el grupo de herramientas “Celdas”.

Desplazarse por las hojas: en la esquina izquierda de la barra
inferior encontraras dos flechas, una en direccién a la derecha
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para ver las ultimas hojas y otra en direccién a la izquierda para
ver las primeras hojas. Presiona en cada una segun hacia donde
necesites desplazarte.

Seleccionar celda: para seleccionar una Unica celda solo debes
ubicar el cursor sobre |la celda y presionar una vez.

3. Insertar contenido:

Primero deber situar el cursor en la celda donde quieres insertar
contenido y presionar una vez. Escribir los datos. Pulsar “Enter” o
cualquiera de las teclas de movimiento para validar los datos.

Copiar contenido: esto se puede realizar a través del
“Portapapeles” o con el botdn derecho del ratén, ademas estan
las opciones para copiar celdas adyacentes y copiadas con
autorrelleno.

192

Mover celdas: selecciona la(s) celdas a mover. Pulsa el boton
“Cortar” en “Portapapeles”. Después, selecciona las celdas
donde quieres que se sitien las celdas cortadas. Finalmente,
presiona en el boton “Pegar”, ubicado en el “Portapapeles”.

Mover celdas: selecciona la(s) celdas a mover. Pulsa el boton
“Cortar” en “Portapapeles”. Después, selecciona las celdas
donde quieres que se situen las celdas cortadas. Finalmente,
presiona en el botéon “Pegar”, ubicado en el “Portapapeles”. Otra
opcion es empleando el boton derecho del raton.

Ocultar / Mostrar celdas y columnas: seleccionar las filas o
columnas a ocultar o mostrar, desplegar el menu Formato”,
ubicado en el grupo “Celdas”. Después seleccionar “Ocultar y
mostrar”’ y se desplegara una lista de opciones, alli debes elegir y
presionar en la accion que desees aplicar, la cual se ejecutara
inmediatamente.
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4. Insertar grafico

Primero debes seleccionar el rango de celdas que quieres que
estén en el grafico, presionar la pestafia insertar, escoger el tipo
de grafico y presionar, Excel creara el grafico automaticamente.
Otra opcidn es que con las celdas seleccionadas presiones en
“Graficos recomendados” y se abrira una ventana con un listado
de todos los graficos disponibles, selecciona uno y después
“Aceptar”.

5. Corrector grafico

Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, debes seguir
los siguientes pasos: ubica el cursor en la primera celda de la hoja
de calculo. 193

Selecciona la pestafia “Revisar” y elige la opcion “Ortografia”. Se
desplegara una ventana que te indica la palabra que no esta en
el diccionario de Excely en el renglon “Sugerencia”, un listado de
las posibles soluciones para la correccion. Si la palabra es
correcta presiona una de las alternativas:

“Omitir una vez, “Omitir todas” o “Agregar al diccionario”. Si la
palabra es erronea y la palabra correcta se encuentra en la lista
de sugerencias: la seleccionaremos. Si no se encuentra en la lista
de sugerencias, la escribiremos directamente en el recuadro “no
esta en el diccionario” y, a continuacion, utilizaremos cualquiera
de los siguientes botones: “Cambiar’, “Cambiar todas” o
“Autocorreccion”. Al utilizar cualgquiera de los botones anteriores,
Excel seguird con la correccion hasta el final. Si encuentra otro
error nos volvera a avisar con un mensaje.

6. Operaciones Basicas

Abrir: desplegar el menu de “Archivo”, presionar “Abrir” y se
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mostraran las distintas opciones que tiene el programa, entre las
cuales se destacan “Documentos Recientes” y “Equipo”. Al
presionar “Documentos Recientes” veras una lista de los ultimos
documentos Excel que hayas abierto, selecciona uno y se abrira
automaticamente. En el caso de la opcidon “Equipo” es una
opcién que permite abrir un Archivo de Excel 2018 o de versiones
anteriores, desde la memoria del PC o de una memoria externa.
Para ello, debes seleccionar esta opcidon y presionar en
“Examinar”, se abrird un cuadro de dialogo que nos solicitara la
ubicacion o direcciéon del archivo que deseamos abrir.

Guardar: la primera vez que vayas a guardar la planila de

calculo, selecciona el menu “Archivo” y presiona en “Guardar

como”, después pulsa en “Examinar” y se abrirA una nueva 194
ventana donde debes indicar la ubicacidon que tendra el
documento y su nombre. Para finalizar pulsa “Guardar”. En

adelante, cada vez que desees guardar, podras hacerlo desde

el icono guardar en la barra superior de la planilla de calculo.

Imprimir: presiona en “Archivo”, luego pulsa “Imprimir” y se
desplegara una nueva ventana, donde podras seleccionar
cantidad de copias y cual es el equipo para imprimir, ademas en
el renglon “Configuracion” podras seleccionar las hojas a
imprimir, orientacion de la hoja, personalizar los margenes y
ajustar las columnas.
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FORMULAS, FUNCIONES

Recordemos que una férmula de Excel es un coédigo especial que
introducimos en una celda. ¢Sabias que existen dos maneras de
ingresar formulas? Te las ensefiamos a continuacion.

195
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Caso 1: alintroducir en la férmula valores, esta queda inalterable,
porlo que su resultado sera siempre el mismo, es decir, 13, aunque
nosotros cambiemos los datos de las celdas A1 y A2, como
muestra el ejemplo.

196

Caso 2: como se introdujo una referencia y no un valor, el
resultado de la féormula cambia al variar uno o los dos datos de la
referencia, obteniendo el nuevo resultado como muestra el
ejemplo.
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COMPONENTES DE UNA FORMULA

Una formula puede contener cualquiera de los siguientes
elementos: referencias a celdas, constantes, operadores y
funciones. Veamos la descripcion de cada uno de ellos:

197

REFERENCIAS A CELDAS

Cuando se realiza una formula, se pueden incorporar valores de
otras celdas dentro o fuera de la planilla. Por esto, se hace una
referencia de esa celda en la féormula. A continuacion, te
presentamos varios ejemplos de como se realiza una referencia:
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CONSTANTES

Las constantes son aguellos nUmeros o valores escritos de manera
directa en una férmula. En el caso del ejemplo el nimero 3.

198
OPERADORES

Establece la operacidon matematica y/o procesamiento que va
a realizar entre dos o mas componentes de la formula.

En este caso es la multiplicacion.
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FUNCIONES

Una funcién es una formula predefinida que opera con uno o mas
valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en
la celda o sera utilizado para calcular la formula que la contiene.

En el ejemplo se agrega la funcion Suma: =SUMA(B1:B3)

199

OPERADORES DE EXCEL

Los operadores especifican el tipo de operacion o
procesamiento que se desea realizar con los elementos de una
formula. Se incluyen cuatro tipos diferentes de operadores:
aritméticos, de comparacion, texto y referencias.
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OPERADORES ARITMETICOS

Se utilizan para realizar las operaciones matematicas basicas
como suma, resta o multiplicacion (combinando los valores
numeéricos y generando resultados numericos).

Se pueden utilizar los siguientes operadores aritmeéticos:

200

OPERADORES DE COMPARACION

Se utilizan cuando se requiere comparar entre si dos valores,
entregando como respuesta la veracidad o falsedad de la
comparacion, es decir, el resultado es un valor |6gico: verdadero
o falso.

Se pueden ocupar los siguientes operadores de comparacion.
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OPERADORES DE TEXTO 201

Se utiliza el signo & (“ampersand”) para unir o concatenar una o
varias cadenas de texto con el fin de generar un solo elemento
de texto.

Se utiliza el siguiente operador de texto:
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OPERADORES DE REFERENCIA

Permiten utilizar rangos de celdas, produciendo referencias a una
lista de celdas, para ser utilizadas por otras operaciones en los
calculos; por ejemplo, como argumentos en las funciones.

Se pueden ocupar los siguientes operadores de referencia:
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FORMULAS SIMPLES EN EXCEL

Las férmulas simples siempre comienzan con un signo igual (=),
seguido de las referencias o constantes de valores numéricos y
operadores de calculo como mas/plus (+), menos (-), un asterisco
(*) o signos de barra diagonal (/). Se puede crear una formula
sencilla para agregar, restar, multiplicar o dividir los valores de la
hoja de calculo.
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PASOS PARA REALIZAR UNA FORMULA SIMPLE

Pasos para realizar una FOrmula Simple: Si se introduce una
formula, Excel aplicara el orden estandar de las operaciones
matematicas. Es decir, multiplica, divide, suma y resta.

1. En la planilla, selecciona la celda en que quiere introducir
la férmula.
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2. Introduce el signo igual seguido de las constantes.
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3. Referencias y los operadores que desea utilizar en el
calculo.
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Finalmente, presiona entrar.
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FORMULAS COMPUESTAS EN EXCEL

No siempre las formulas que se requieren utilizar son formulas
simples, ya que es mas frecuente necesitarlas donde se requieren
dos o mas operadores, lo cual implica cierta dificultad tanto para
expresar correctamente la férmula, asi como también, para la
evaluacion de los diferentes operadores, de manera que se
obtenga el resultado correcto.
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1. Enla planilla, selecciona la celda en la que quiere introducir
la férmula.
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2. Introduce el signo igual (=) seguido de las constantes.
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3. Referenciasy los operadores que desea utilizar en el calculo.
Puede introducir en una férmula tantas constantes y tantos
operadores como necesite.
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Luego presiona entrar.
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ORDEN DE PRECEDENCIA DE LOS OPERADORES MATEMATICOS

Si se combinan varios operadores en una unica féormula, Excel
ejecutara las operaciones en el orden correspondiente a cada
operador. Si una férmula contiene operadores con la misma
precedencia, Excel realizara primero la operaciéon que esté mas
a la izquierda.

El siguiente cuadro muestra el orden de precedencia que Excel
asigha a los operadores matematicos.
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Ejemplo:



Material complementario y de profundizacion

ALTERANDO EL ORDEN DE PRECEDENCIA

Para cambiar el orden de precedencia de los operadores, se
debe escribir entre paréntesis la parte de la formula a la que se
requiere cambiar el orden preestablecido, de tal forma que esta
se procese antes que las demas. Los paréntesis se deben colocar

por pares, es decir, un paréntesis que abre y otro paréntesis que
cierra.

>
>
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OPERANDOS EN LAS FORMULAS

En una férmula los operandos son los distintos valores que se
utiizan para realizar las operaciones especificadas por los
distintos operadores. Estos operando pueden ser valores
constantes, referencias a celdas y funciones.
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¢ QUE SE ENTIENDE POR FUNCION?

Una funcion es una férmula predefinida por Excel (o por el
usuario) que opera con uno o mas valores y devuelve un
resultado que aparecera directamente en la celda o sera
utiizado para calcular la formula que la contiene. Se trata,
entonces, de una serie de instrucciones o reglas establecidas
qgue, por medio de una sucesion de pasos, permiten arribar a un
resultado o solucion.
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ESTRUCTURA DE UNA FUNCION

La estructura de una funcidn comienza por el nombre de la
funcion, un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcidon
separados por punto y coma y un paréntesis de cierre.
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ARGUMENTOS

Los argumentos es una lista de valores separados por punto y
coma (;), y pueden ser numeros, referencias de celda, texto entre
comillas, valores l6gicos como verdadero o falso, matrices y
valores de error como #N/A. Los argumentos pueden ser también
constantes, formulas u otras funciones.
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TIPOS DE FUNCIONES

Las funciones permiten realizar desde calculos sencillos hasta
calculos complejos como ecuaciones cientificas, estadisticas y
financieras. En esta linea Excel tiene mas de 300 funciones,
agrupadas en 11 categorias. Sin embargo, a este numero de
funciones podemos agregar aquellas de creacidon propia. Estas
categorias son:
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INSERTAR FUNCIONES

Dependiendo de cual sea el tipo de funciéon a utilizar, al
desplegar el menu de “Insertar funcidn”, Excel nos da la
posibilidad de buscar en el ambito especifico la funcion deseada
y trabajar directamente con ella. Para desplegar este menu
basta con que hagamos clic sobre el signo funcidon que
antecede a la barra de férmulas.
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A partir de una breve descripcidon Excel te muestra las Funciones
gue podrian ser de utilidad.

1. Se activa la busqueda de funciones desplegando las
categorias, de las cuales debes seleccionar la que buscas.

2. Al seleccionar una categoria o establecer un criterio de
seleccion se desplegaran las funciones asociadas a esa
categoria o criterio, de la cual debes seleccionar una.

3. Si requieres ayuda sobre una funciéon, debes presionar en
Ayuda sobre esta funcion.
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INSERTAR FUNCION SUMA

Es quiza la funcion mas utilizada en una planilla. Por ello, Excel
proporciona un botdn exclusivo para la funcion SUMA en la barra
de herramientas. Para utilizar una funcién, podemos escribirla
manualmente o bien utilizar el Asistente para funciones.
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1. Escribe en una hoja nueva unos cuantos nimeros en una
columna y después coloca el cursor bajo esa misma lista.

2. Pulsa el botén SUMA situado en la barra de herramientas
estandar. Observa que Excel detecta lo que gqueremos
sumar y lo marca con puntos suspensivos intermitentes.
Ahora podemos aceptar pulsando Intro o bien seleccionar

con el mouse la zona que queremos suma.
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3. Finalmente pulsa Intro.
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INSERTAR FUNCION PROMEDIO

Corresponde a otra funcion utilizada con frecuencia en una
planilla. Por ello, la tiene inserta en el menu desplegable que
acompafa a la funciéon SUMA.

1. Escribe en una hoja nueva unos cuantos nimeros en una
columna y después coloca el cursor bajo esa misma lista.



Material complementario y de profundizacion

2. Despliega el menu colocado al lado de la funcidon SUMA y
pulsa el botén Promedio: Observa que Excel detecta lo que
qgueremos promediar y lo marca con puntos suspensivos
intermitentes. Ahora podemos aceptar pulsando Intro o
bien seleccionar con el mouse la zona que gueremos
promediar.
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ASISTENTE DE INSERTAR FUNCIONES

Existen muchos tipos de funciones: matematicas, estadisticas, de
fecha, cientificas, etc., algunas de las cuales contienen una
sintaxis bastante mas dificil que la SUMA. También hay funciones

gue realizan calculos complejos y que tan sélo nos piden unos
datos especificos.
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1. Selecciona la celda donde vas a introducir la funcion
(Celda B10 en el ejemplo).
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2. Pulsa el boton Pegar funcion de la barra de herramientas
estandar.
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3. En el cuadro de dialogo Insertar funcidon selecciona la
categoria Estadisticas.
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4. Sube la lista deslizable de la ventana derecha hasta
encontrar la funcién PROMEDIO y pulsando sobre ella, luego

presiona sobre el botén aceptar, desplegandose un nuevo
cuadro de dialogo.
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5. El nuevo cuadro de diadlogo se denomina “Argumentos de
funcidn” y presenta las siguientes caracteristicas: barra de
argumentos y resultado de la funcion.
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6. Al presionar en aceptar, se te presentara la siguiente
pantalla, en ella observa los siguientes detalles: sintaxis de la
funcion y resultado de la funcion.
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ALGUNAS FUNCIONES DE EXCEL

A continuacion te presentamos una serie de Funciones de Excel
que son de uso frecuente con una breve explicacidon en relacion
a sus argumentos y la sintaxis que ocupan. La utilidad que ellas te
pueden prestar depende de cuales sean tus necesidades.



Material complementario y de profundizacién

SUMAR.SI

Esta funcion permite sumar estableciendo una condicion.

1. Primero selecciona la celda.
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2. Luego selecciona el botdon funcidn/ tras esto selecciona la
funcién a utilizar.



Material complementario y de profundizacién

3. Finalmente presiona aceptar.
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4. Selecciona el rango de celdas (B2:B8) y el criterio: Menores
de 30.
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5. Selecciona aceptar.

227

MAXIMO Y MINIMO

La funcion Maximo te devuelve el numero mas alto y la funcion
minimo el nimero mas bajo de un rango dado. Su operacién es
muy simple, ya que requiere un solo argumento.

1. Primero selecciona la celda.
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2. Luego presiona el botdn funcion.
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3. Tras esto selecciona la funcion.
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4. Finalmente presiona aceptar.
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5. Selecciona el rango de celdas (B2:B8) y presiona aceptar.
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CONTAR

La funcion “CONTAR”, cuenta el nimero de celdas de un rango
dado que contienen nameros.

1. Primero selecciona la celda.
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2. Luego presiona el botdn funcion.
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3. Tras esto selecciona la funcion.
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4. Finalmente presiona aceptar. Selecciona el rango de
celdas (desde B2 a B8) y selecciona aceptar.
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SINTESIS

Hagamos un repaso para precisar los principales conceptos y
contenidos vistos hasta ahora.

Formulas

Una férmula es un codigo especial introducido en una celda.
Dependiendo del operador, es que esta formula realiza
determinados calculos, los cuales se expresan en forma de
resultado. Existen dos formas de introducir férmulas, estas son:

Al introducir en la férmula valores, esta queda inalterable, por lo
gue su resultado sera siempre el mismo. Si se introdujo una
referencia y no un valor, el resultado de la formula cambia al
variar uno o los dos datos de la referencia, obteniendo el nuevo
resultado.
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Componentes de la formula
Referencias a celdas

Cuando se realiza una formula, se pueden incorporar valores de
otras celdas dentro o fuera de la planilla. De esta manera, se
hace una referencia de esa celda en la formula.

Constante

Son aquellos numeros o valores escritos de manera directa en
una formula.
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Operadores

Establece la operacidon matematica y/o procesamiento que va
a realizar entre dos o mas componentes de la formula.

Funcion

Es una férmula predefinida que opera con uno o mas valores y
devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda
o sera utilizado para calcular la formula que la contiene.

FOormula simple

Las férmulas simples siempre comienzan con un signo igual (=),
seguido de las referencias o constantes de valores numeéricos y
operadores de calculo como mas/plus (+), menos (-), un asterisco
(*) o signos de barra diagonal (/). Se puede crear una formula
sencilla para agregar, restar.
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FOormulas compuestas

No siempre las féormulas que se requieren utilizar son formulas
simples, ya que es mas frecuente necesitar formulas donde se
piden dos o mas operadores, o cual implica cierta dificultad
tanto para expresar correctamente la férmula, asi como
también, para la evaluacion de los diferentes operadores de
manera que se obtenga el resultado correcto. El procedimiento
para insertar una féormula compuesta es el siguiente:
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Funciones

Una funcion es una férmula predefinida por Excel (o por el

usuario) que opera con uno o0 mas valores y devuelve un

resultado que aparecera directamente en la celda o sera

utiizado para calcular la formula que la contiene. Se trata,

entonces, de una serie de instrucciones o reglas establecidas 2
que, por medio de una sucesion de pasos, permiten arribar a un

resultado o solucion.

A qué apuntalaidea de usar funciones. Esta idea apunta a evitar
la generacion de formulas que son de uso comun o reiterado, lo
gue evita desgastarse en la creacion de este tipo de férmulas, ya
sea a través de las propuestas por Excel o de aquellas que
seamos capaces de crear y que sean de uso frecuente en
nuestra organizacion.

La estructura de una funcidn comienza por el nombre de la
funcion, un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcion
separados por punto y coma y un paréntesis de cierre.



Material complementario y de profundizacion

Insertar funciones

. ~ . ., - 235
Dependiendo de cual sea el tipo de funcion a utilizar, al

desplegar el menu de “Insertar funcidn”, Excel nos da la
posibilidad de buscar en el ambito especifico la funcion deseada
y trabajar directamente con ella.

Insertar funcién ? X

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a Ir
continuacion, haga clicen Ir

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente

Seleccionar una funcion:

DESREF

SUMA

PROMEDIO

Sl

HIPERVINCULO

CONTAR

MAX v
DESREF(ref;filas;columnas;alto;ancho)

Devuelve una referencia a un rango que es un numero especificado de filas y
columnas de una referencia dada.

Ayuda sobre esta funcion | Aceptar H Cancelar I
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Las funciones permiten realizar desde calculos sencillos hasta
calculos complejos, tales como: ecuaciones cientificas,
estadisticas y financieras. En esta linea Excel tiene mas de 300
funciones, agrupadas en 11 categorias; sin embargo, a este
nimero de funciones podemos agregar aquellas de creacion
propia. Para insertar una funcioén sigue los siguientes pasos:
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Existen varias funciones que son comunes, las cuales se
encuentran en la barra de herramientas del grupo “Modificar” y
podras acceder rapidamente a ellas, a través de la opcidn
“Autosuma’.



Hemos preparado un glosario para ti con los términos mas
destacados de este curso. Te invitamos a leerlo detenidamente:

CELDA: Una celda es la interseccion de una columnay una
fila. Se identifica con el nombre de la columna a la que
pertenece, seguido del numero de su fila; por ejemplo, la
primera celda pertenece a la columna B y la fila 2 por lo
tanto la celda se llama B2.

ESQUEMAS: Es un resumen que refleja los conceptos mas
importantes o de mayor trascendencia del documento
esquematizado.

FORMULA: Una formula es un cédigo especial introducido
en una celda. Dependiendo del operador, es que esta
formula realiza determinados calculos, los cuales se
expresan en forma de resultado.

FUNCION: Es una féormula predefinida por Excel (o por el
usuario) que opera con uno o mas valores y devuelve un
resultado que aparecera directamente en la celda o sera



utiizado para calcular la formula que la contiene.

HOJA: Es una especie de tabla cuyas casillas o celdas
pueden contener: texto, valores numeéricos, fechas y datos
horarios y/o formulas o funciones matematicas, que
permiten determinar el valor de la celda en funcion de los
valores de otras.

LIBRO: La denominacion que se le otorga a los documentos
de Excel: libros o planilla de calculo.
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