ESCUELA DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA N°1
ASIGNATURA: LABORATORIO DE APLICACIONES
Tema EXCEL

Hacer una lectura del documento y luego realizar los ejercicios que estan al final del mismo,
luego sacar una foto al trabajo y entregar por Classroom o al siguiente correo:
carignanidario@gmail.com. Saludos
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POR PRIMERA VEZ EN LA
HISTORIA DE EXCEL, LA
INTERFAZ DEL PROGRAMA
SE HA RENOVADO
TOTALMENTE. LOS
TRADICIONALES MENUS,
BARRAS DE HERRAMIENTAS
Y CUADROS DE DIALOGO
DE ExceL 2003

HAN DESAPARECIDO;

LAS CINTAS SON LAS

NUEVAS PROTAGONISTAS.

TODO LO NUEVO
DE ExceL 2007

ara quien ya ha trabajado con
PExceI en alguna de sus anterio-

res versiones, puede resultar al-
go complicado entender el cambio de
Excel 2007. Sin embargo, si es nues-
tro primer contacto con un software de
planilla de célculo, la nueva interfaz de
Excel resulta sumamente intuitiva. Las
cintas, que han reemplazado a los
menus y barras de herramientas,
agrupan todas las funcionalidades del
programa de manera que podamos
encontrarlas facilmente y de una for-
ma mucho mas visual. Las galerias
nos permiten previsualizar muchas de
las opciones de formato, graficos, es-
tilos o colores, también de una mane-
ra simple y répida.

Libros, hojas, filas,

celdas y columnas

Los conceptos elementales de Excel se
conservan igual que en versiones ante-
riores. Un archivo de Excel es un libro
que contiene un nimero determinado
de hojas. De manera predeterminada,

un libro nuevo de Excel tiene tres hojas,
aunque -por supuesto- podemos agre-
gar o eliminar cuantas queramos.
Cada hoja del libro esta dividida verti-
calmente en columnas, que se repre-
sentan utilizando una letra del alfabeto
o combinaciones de letras desde la A
hasta la XFD (son, en total, 16 384 co-
lumnas); y se divide horizontalmente en
filas, que se representan con un nime-
ro del 1 al 1 048 576.

La interseccién de una columna y una
fila forma una celda. Cada celda se re-
presenta con la letra de la columna y el
numero de la fila que la conforman. La
celda en la que estamos parados se co-
noce como “celda activa” y se destaca
por su borde mas grueso. Su nombre
aparece en el cuadro de nombres; y su
contenido, en la barra de férmulas.
Arrastrando el mouse sobre la planilla
o utilizando la tecla Shift al hacer clic
en dos celdas aisladas, seleccionare-
mos un conjunto de celdas. Este con-
junto es conocido como “rango de cel-
das” y se define por la primera celda
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Al hacer clic en una celda, esta se convier!

nombres podemaos ver como se identifica;

e en la celda activa. En el cuadro de
y en la barra de féormulas, su contenido
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A partir de esta version, todas las opciones de Excel se agrupan en cintas
y, en algunos casos, en galerias. Las galerias nos ofrecen una vista previa

del resultado de aplicar alguna de sus opciones

Al utilizar referencias absolutas, podemos copiar la férmula sin que
cambien las celdas referidas.

—-ubicada en la esquina superior iz-
quierda del rango- y por la ultima
-ubicada en la esquina inferior dere-
cha-. Los nombres de dichas celdas
estan separados por dos puntos (:).

Las cintas

Si observamos la parte superior de la
pantalla de Excel 2007, veremos una
especie de gran barra de herramien-
tas dividida en sectores. En ella cada
sector tiene un numero variable de
botones, cajas de texto, listas des-
plegables, etc. Por encima de esa
gran barra de herramientas, hay pes-
tafas que nos permiten navegar en-
tre las distintas barras y, claro, entre
los distintos botones, iconos, ga-
lerias y funcionalidades.

Esa gran barra de herramientas es co-
nocida como cinta o ribbon y es una de
las grandes novedades de Excel 2007.
Si observamos las pestainas, veremos
que las funciones que antes se agru-
paban en menus ahora se agrupan en
cintas: Edicion, Insertar, Tablas, etc.
De este modo, las herramientas se
muestran en botones o iconos, de una
forma mas visual, clara e intuitiva.

A su vez, dentro de las cintas encon-
tramos unos botones especiales, co-
mo pequenas flechas hacia abajo. Al
hacer clic en estos botones, se des-
pliega lo que se conoce como una ga-
leria. Las galerias son listas de opcio-
nes parecidas a un menu, pero que
ademas nos muestran una vista pre-
via de cada alternativa disponible.

Trucos

Vi)

@ En la parte superior
de la ventana de Excel
—-exactamente, en la barra
de titulo y junto al menu
de Office—, tenemos la ba-
rra de acceso rapido. Esta
pequena barra de herra-
mientas nos permite tener
siempre a mano los co-
mandos que utilizamos
con mayor frecuencia.
Los botones de guardar,
deshacer y rehacer vienen
en forma predeterminada
en esta barra pero, por su-
puesto, podemos agregar
nuevos botones de mane-
ra muy simple. Junto a la
barra hay un botén en for-
ma de flecha hacia abajo.
Lo presionamos y vere-
mos algunos de los boto-
nes que podemos agre-
gar. Solo es necesario
hacer clic en el que que-
ramos vy listo: tendremos
un nuevo botén en la ba-
rra de acceso rapido.
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Usando la barra de acceso
rapido es posible tener
botones para las herramientas
que usamos regularmente.




o)
~ Para practicar for-
mulas y funciones, en el

CD-ROM que acompania

este fasciculo tenemos

complejas.

Autosuma

La funcién SUMA es tan comun y uti-
lizada que tiene un botén propio en
la cinta de Inicio. Cominmente, este
botén se llama Autosuma, dado que
no solo nos pone la funcién SUMA al
alcance de un clic, sino que también
actia de modo inteligente, seleccio-
nando automaéticamente los rangos

que componen los argumentos de la
funcién y escribiéndola en la celda en
la que estamos posicionados.

Lo que hace el botén Autosuma es
seleccionar las celdas que se en-
cuentren por encima o a la izquierda
de la celda activa y que contengan
valores numéricos, y utilizarlas como
argumento para la funciéon SUMA.

En el CD-ROM

vasy valores absolutos-

'i' Para saber mas

Como ya dijimos, el poder de Excel se basa, sobre todo, en el uso de
férmulas y funciones. Las formulas son expresiones generalmente ma-
teméticas, simples pero que resultan dtiles para operaciones basicas. Las
funciones son operaciones mas complejas; pueden ser matematicas, de
texto, de fecha y hora, financieras, estadisticas, etc. Excel cuenta con un nu-
mero definido de funciones que podemos encontrar en la cinta Férmulas.
Las férmulas se escriben siempre del mismo modo:

Podemos usar cualquier operador
aritmético. El asterisco es para
multiplicar, y la barra es para la division. una operacion.

i g o s
= A1+B1-C2*(D2/12)
o S S s

Toda formula Luego colocamos las referencias a
comienza con el las celdas, con los valores con los
signo igual (=). que queremos operar.

Podemos usar paréntesis
para separar términos de

En lugar de referencias,
también podemos usar
valores absolutos. En este
caso, el nimero 12.

Las funciones varian segun cual sea su utilidad pero, en general, tienen
una estructura similar a la siguiente:

El nombre de la funcion es
lo primero que aparece
luego del signo =.

T .o
=SUMA(A1:C8:D3:F7)
= S >

Toda funcion Entre paréntesis se colocan los

comienza con el argumentos de la funcion. Se llama

signo igual (=). argumentos a los valores que la funcién
precisa para poder operar.

Las funciones generalmente operan con rangos
de celdas: También pueden usarse referencias
a celdas Unicas o valores absolutos.

Cada argumento
de la funcion se

separa usando el
punto y coma (;).
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Inicio: En esta cinta amos las opci ele- putadora, mostrando mas botones segin sea posible. Algunas de
mentales y las mas usadas de Excel 2007. Esta cinta se las opciones disponibles en esta cinta las encontraremos también en
adapta al fio de p lla que teng en nuestra otras mas especializadas.

Insertar: Todo lo que podemos agregar a una planilla de toformas, obj de otras aplicaci etcétera— se encuentra en
célculo de Excel —ya sean simbolos, imagenes, foto- esta cinta. Es el equival almend I de Excel 2003, pero mu-
grafias, graficos, SmartArts, WordArts, diagramas, au- cho més completo y agradable.

Diseiio de pagina: Desde esta cinta podremos admi- los méargenes, el tamafio de la hoja, el area de impresion o estable-
nistrar todas las config i relacionadas con la cer una imagen de fondo para nuestra planilla. Es el equivalente al
impresién de nuestra hoja de célculo. Podremos elegir men( Archivo/Vista preliminar de Excel 2003.
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Formulas: El trabajo con formulas es uno de los pilares das por gorias. Asi, funci tri icas, de tex-

del uso de Excel. En esta cinta encontramos todas las to, de fecha y hora, financieras, etc. En esta misma cinta, encontra-
funciones que ofrece el programa en galerias separa- mos la opcion de dar nombres a rangos de celdas.

Vista: La (ltima de las cintas (descontando las cintas inmovilizar filas o columnas (por ejemplo, titulos), cambiar al modo
especiales) nos permite elegir el modo en que veremos de disefio de impresion o modificar el zoom. En esta misma cinta se
la planilla de célculo en pantalla. Desde aqui podremos encuentra también el creador de macros.
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Datos: Excel no solo sirve para trabajar con nimeros, sino otros archivos y, ademés, para operaci de filtrado y seleccion. Utili-
que ademas es un excelente gestor de datos. En esta cin- zando estas herramientas, es posible analizar de manera sencilla un gran
ta encontramos las opciones para importar datos desde ( de filas, eliminar duplicados, agruparlas, etcétera.
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Revisar: Dentro de esta cinta encontramos herramien- opciones para poder proteger la hoja de célculo o el libro completo utili-
tas de revision ortografica y gramatical, la posibilidad de zando una . Ademas, el control de versi que nos muestra
insertar comentarios dentro de la planilla de célculo y los cambios que ha sufrido la planilla desde la Gitima vez que la abrimos.
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“*  MAcrO

Una macro es una serie de
instrucciones u operaciones
que se guardan para ser eje-
cutadas luego. En Excel crear
macros es muy simple, ya
que el programa graba todo lo
que hacemos con el teclado
y el mouse, y luego lo repite
cuando lo solicitamos.

SMARTART

En Excel 2007, se conocen
como SmartArts los diagra-
mas inteligentes. En la ga-
leria de SmartArts, dentro de
la cinta Insertar, podemos
ver todos los graficos de es-
te tipo. Y podemos crear im-
presionantes diagramas en
poco tiempo, utilizando el
asistente para SmartArt.

WORDART

Los WordArt son textos deco-
rados; existen desde versiones
muy antiguas de Office. Con es-
ta herramienta podremos in-
sertar textos con disefios y co-
lores que no son posibles de
obtener en textos comunes.
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Para saber mas

Hay algunas cintas que no aparecen ape-
nas abrimos un nuevo libro de Excel ni estan todo
el tiempo activas. Se trata de las cintas especiales
o cintas de contexto. Estas aparecen solo cuando
usamos algun objeto dentro de la planilla que las
requiera. Por ejemplo, al insertar un grafico en una

Referencias

relativas y absolutas

Cuando hacemos referencia a una cel-
da, utilizamos su nombre, es decir, la
letra de la columna y el nimero de fi-
la. Una de las ventajas de Excel es
que, al copiar una celda que contiene
una férmula con referencias, las refe-
rencias “se mueven” junto con la fér-
mula. Es decir, si copiamos o move-
mos una férmula dos filas hacia
abajo, las referencias también se
mueven dos filas hacia abajo.

Para evitar que las referencias se
muevan junto con las férmulas, lo
que debemos hacer es agregar un sig-
no $ delante de la letra de la columna
o del numero de la fila. Si ponemos el
signo $ delante de la letra de la co-
lumna, la referencia no cambiaré
cuando movamos la férmula en senti-
do horizontal. Si colocamos el signo $
delante del nimero de fila, evitaremos
el movimiento vertical. Podemos co-
locar el signo delante de ambos y, en-
tonces, tendremos una referencia ab-
soluta, que no cambia, sin importar
cémo movamos la férmula.

=A1: Referencia relativa

Al mover la férmula, se mueve la refe-
rencia. Por ejemplo, si nos movemos una
celda hacia la derecha, la referencia se
convertira en B1; y hacia abajo sera A2.
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La herramienta Autos!
automaticamente la: viran
de argumentos para la funcién SUMA

=$A1: Referencia relativa columna fija
Al mover o copiar la férmula verti-
calmente, se mueve la referencia a la
fila. La columna no cambia si nos mo-
vemos en forma horizontal.

=A$1: Referencia relativa fila fija

Al mover o copiar la férmula horizon-
talmente, se mueve la referencia a la
columna. La fila no cambia si nos mo-
vemos verticalmente.

=$A$1: Referencia absoluta

En este caso, no importa cémo movamos
o copiemos la férmula, las referencias
permaneceran iguales. Para no escribir
los signos $, podemos presionar F4, y
Excel los agregara automéaticamente.

planilla de Excel, aparecera la cinta de gréficos, en la
que podemos encontrar todas las opciones relacio-
nadas con la manipulacién de este tipo de objeto.
Otros ejemplos de cintas especiales son la cinta de
imagen, la de tablas, la de disefio de SmartArt, la de
WordArt, la de anélisis de datos, etcétera.
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EN estTE CD-ROM

APRENDEREMOS SOBRE

LAS NOVEDADES

DE ExceL 2007.
CONOCEREMOS LA NUEVA
INTERFAZ, LA UTILIZACION
DE CINTAS Y GALERIAS,
LOS CONCEPTOS
ELEMENTALES PARA
TRABAJAR CON PLANILLAS
DE CALCULOS,

EL USO DE PLANTILLAS,
FORMATOS DE DATOS,
FORMULAS Y FUNCIONES
Y EL TRABAJO CON

DIAGRAMAS Y GRAFICOS.

EN EL CD-ROM

DE EXCEL 2007 BASICO

Cémo crear libros ©

Crear un nuevo libro en Excel es una ta-
rea sencilla. Podemos comenzar con un
libro en blanco o utilizar alguna de las
tantas plantillas que nos ofrece el pro-
grama. También podemos descargar
nuevas plantillas de la web o, por qué
no, crear plantillas personalizadas a
partir de nuestros libros de Excel.

Para poder operar con Excel, debemos
entender como se organizan los archivos
y qué son los libros, las hojas, las co-
lumnas, las filas y las celdas. También
debemos conocer la nueva interfaz de
Excel 2007 y los fundamentos para po-
der movernos, seleccionar y copiar cel-
das, e ingresar datos en la planilla de céal-
culo. La ayuda y el soporte técnico de
Excel son también fundamentales cuan-
do comenzamos a utilizar el software.

20%, 35, #85°10, €150

Férmulas y funciones (O)

El verdadero poder de Excel resi-
de en su capacidad de utilizar for-
mulas y funciones para realizar
desde simples sumas y restas has-
ta complejos célculos estadisticos
o financieros. Excel 2007 cuenta
con una galeria de funciones cla-
sificadas en categorias y con un
asistente para escribir formulas
que facilita el trabajo con este ti-
po de calculos. ’

Presentacion de

Microsoft Excel 2007
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Formato de datos

Mas alla del valor real de una celda, es
importante lo que vemos de ella. Si
bien un nimero es siempre un nume-
ro, resulta mucho mas facil de inter-
pretar si el formato de la celda nos in-
dica que se trata de un valor monetario,
de un porcentaje o de una medida de
tiempo, por ejemplo. Para hacer esto,
Excel nos ofrece formatos de celda
predefinidos, que modifican la mane-
ra en que se presentan los datos de una

Resumen

celda, ya sean estos textos, nu-
meros, fechas o cualquier otro
de los valores posibles.




Formato de hojas de calculo

Pegar

B
7

Borde nferior
Barde sypenar

[ | Borde izquierde

Excel permite cambiar la apa-
riencia de una hoja de célculo
totalmente. Podemos cambiar
el ancho y el alto de las co-
lumnas y de las filas; modificar
la fuente de los encabezados;
modificar como se muestran

iples libros y hojas de calculo

PP e e

Imprimir hojas de calculo

A diferencia de lo que ocurre
con cualquier otro documento
de Microsoft Office, para im-
primir una planilla de célculo
necesitamos indicarle primero
a Excel qué deseamos impri-
mir y como lo haremos. Para
facilitar esta tarea, tenemos un
asistente de impresion y con-
figuracion y la cinta Disefo de
pagina, donde podremos de-
terminar margenes, tamano
de papel, area de impresion,
encabezados y otros aspectos
propios de esta tarea.

las lineas de division; y hasta elegir un
color de fondo para nuestra planilla.
Una novedad de Excel 2007 es que to-
das estas modificaciones se pueden
guardar y aplicar como estilos, los
que luego podemos elegir rapida-
mente desde la cinta Vista.

Para poder trabajar con varias hojas al
mismo tiempo, Excel 2007 nos ofrece
diversas herramientas, como la barra
de navegacion o las pestanas de ho-
jas. Para facilitar su identificacion, po-
demos cambiarles el nombre, orde-
narlas y hasta asignarles un color en
la barra de pestanas. Excel permite
también dividir la pantalla para ver va-
rias hojas al mismo tiempo u ocultar-
las para protegerlas de otros usuarios.

7

Formatos especiales

Ademas de los formatos predetermi-
nados, Excel nos permite crear nuestros
propios formatos de datos para apli-
carlos a nimeros o textos segun crea-
mos conveniente. Otra novedad son
los formatos condicionales, que modi-
fican la apariencia de las celdas segln
el valor que contengan.

Formatos avanzados -

Espucias extrargecas

Los gréficos han sido siempre uno de
los puntos fuertes del trabajo con pla-
nilla de calculo. Nos permiten repre-
sentar de manera visual y mas clara
los datos de una tabla. En Excel 2007
se han incorporado nuevos gréficos:
mas agradables, en tres dimensiones
y de aspecto mucho més profesional.
Ademaés, el nuevo asistente para gra-
ficos facilita notablemente la tarea de
insertar y crear nuevos gréficos en
nuestras planillas.




HA LLEGADO EL

MOMENTO DE PONER
EN PRACTICA LO
APRENDIDO. REALICE
LOS SIGUIENTES
EJERCICIOS Y EVALUE
SUS CONOCIMIENTOS.
DE SER NECESARIO,
REPASE ALGUNO DE LOS
CONCEPTOS EXPLICADOS
EN EL FASCICULO

0 EN EL CD-ROM.

EJERCICIOS
DE ExceL 2007

1. CINTAS Y GALERIAS

> Indique en qué cinta se encuentra cada una de estas galerias de Excel 2007.

f-sio: wm

2. FORMULAS

»> En la siguiente planilla, se desea
calcular el total de ventas por cada
mes del afo. ;Cuél es la formula que
hay que utilizar? ;Cuantas veces es
necesario escribir la férmula? ;Pue-
de aprovechar alguna funcionalidad
de Excel para escribirla solo una vez?




3. REFERENCIAS

?> En esta planilla, se escribi6 la si-
guiente férmula en la celda E2 para cal-
cular la circunferencia de los circulos,
de los que se conoce su diametro:

=A2*C2

Para evitar reescribir la formula en
cada una de las celdas inferiores y la-
terales, se utilizara la funcién de re-
llenar arrastrando (copiar). Pero, al
hacerlo, la formula deja de funcionar
y devuelve valores erréoneos. ;Cual es
el problema? ;Cémo cree que puede
solucionarse? De ser necesario, copie
la planilla en su computadora y re-
produzca el problema.

Dis

17
17
12
29
13

11
20

29
27

12
30
21
14
26
20
18
10
25
11

4. FORMATO DE DATOS

>» Una con una flecha los valores de las celdas y
el formato de datos que se aplicé en ellos:

L ]
$ 256,32
L ]
256,32
@
2,65E+05
L J
14:38
jueves 12 de
abril de 1979
®
26,00%
®
12/04/1979
Tercer
trimestre
®

256 2/3

5. PLaANTILLAS

>> Ordene los pasos para crear una plantilla a partir de una

planilla existente.

e

© Creamos un libro
nuevo. Puede ser en
blanco o basado en
una de las plantillas
que ofrece Excel.

En el cuadro de dia-
logo Guardar, elegi-
mos como tipo de
archivo “Plantilla
de Excel”.

Luego de modificar-
lo y ajustar su as-
pecto y formato, en
el mend de Office
seleccionamos la
opcion Guardar.




