Hoja de Calculo EXCEL

Informatica 1

\

INTRODUCCION LIBRO Y HOJA DE CALCULO MANEJO CELDAS

e Extensiones de archivos e Libros e Formato
e Elementos de la pantalla L IEN e Rangos y nombres

e Manejo de menus y barras  Insertar y nombrar * Ingreso automatico de
de herramientas datos.




Infroduccion
;. Qué son las extensiones de Excel?

Hacen referencia al
conjunto de letras en las que
puede terminar el nombre
de un archivo, las cuales
idenftifican al archivo como
un documento que puede
ser ejecutado y procesado
mediante Excel.



Infroduccion
; Qué son las extensiones de Excel?

» Descargas > Extensiones >

Nombre

") Brochure_Universal_Learning.pdf
[ SpotifySetup.exe

@©| Asamblea Ordinaria.aac

@ Manteca.mp3

' ejemplo-base-de-datos-excel.zip

;. Qué extensiones
este
directorio?

@S diego felipe ramirez fernandez tema 2.docx

EL Parcial 1 Jonathan Quintero Diaz.docx
ﬂi’j Rafa.xlsx

ﬂi'ﬁ vengoechea alvaro.xlsx

ﬂb JENNIFER TATIANA LOBO CUEVAS.xIsm
EI Archivador_Libros_CD.mdb

@°| BD_VETERINARIA-XD.accdb

[@°) Presentaciénl.pptx



Infroduccion
XLSX - Extension Excel .xlsx

» Hacen referencia a un archivo el cual
contfiene toda la informacion (datos,
formatos, graficos, formulas, etc... ) de
una hoja de cdlculo, la cual unicamente
puede abrirse y modificarse mediante |la
aplicacion Excel.

> La extension xlsx es el formato por
defecto que genera la aplicacion Excel.




Infroduccion
sl XLSM - Extension Excel .xIsm

El formato .xIsm corresponde a todos |las
hojas de cdlculos o ficheros generados
con la version Excel 2007 en adelante los
cuales incluyen macros realizadas en el
lenguqgje vba.




Infroduccion

O
(w; ) Preguntas de repaso

= 5QuUE extension fienen los archivos
generados por defecto en Excele

= 5 Qué extension fienen los archivos
gue contlienen macrose

= 5COmo hago para guardar un
archivo con macrose




Introduccion
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Libros y hojas de calculo

Sesion 1

Libros

» Un libro es el archivo en que se trabaja y
donde se almacenan los datos.

» Como cada libro puede contener varias
hojas, pueden organizarse varios fipos de
informacion relacionada en un Unico
archivo.




Sesion 1

Libros y hojas de calculo

Hojas de Calculo i

» Es el elemento principal que se
utiliza en Excel para almacenar y
nanipular datos.

> Estd formada por celdas
organizadas en columnas v filas y
siempre forma parte de un libro.



Libros y hojas de calculo
il Etiqueta de hoja
» Los nombres de las hojas aparecen en

efiguetas en la parte inferior de |o
ventana de la hoja de cdlculo.

» Para moverse de una hoja a ofra, haga
clic en las etiquetas de las hojas.

Hojal . Hoja2 | Graficol

Hoja activa




Libros y hojas de calculo

°)

. — |Preguntas de repaso

= 5Cudles son las pestanas de opciong

= sDONde se ubica la barra de acceso
rapido?

= 5DONnde esta ubicado el cuadro de
nombree

= sLa hojaeslo mismo que el libroe




Libros y hojas de calculo

W

.. — |Preguntas de repaso

K y

= sDOnde esta ubicada la barra de
formulas@e

= 5Como de idenftifican las columnas?

= s5Como de identifican las filas?

= 5DONnde estdn ubicados los nombres
de las hojase




Libros y hojas de calculo

Insertar y nombrar hojas

Ejemplo
o > Inserte una hoja nueva y asignele
el nombre de Bogota de un color
2 | Rojo a la etiqueta.
/ | > Inserte una hoja nueva y asignele
T el nombre de Medellin de un
Hojal |_INGRESO Q color Amarillo a la etigueta.
o Hoja nueva

» Mover y copiar hojas



Libros y hojas de calculo

Sesion 1

Insertar y nombrar hojas
Ejercicio
1. Abra un libro en excel y de el nombre de EEUU

2. Dele al nombre de 5 hojas: Chicago, Boston, Miami,
Atlanta, Dallas.

. Abra oftfro libro en excel y de el nombre de
COLOMBIA

. Dele al nombre de 3 hojas: Bogotd, Cali, Medellin.

. En cada hoja de los libros, cologue en la celda A1l el
mismo nombre de la Hoja.

Continua...»>




Libros y hojas de calculo

Sesion 1

Insertar y nombrar hojas

Continuacion Ejercicio 2

6. Mueva la Hoja Atlanta del liboro EEUU al libro
COLOMBIA

. Copie |la Hoja Dallas del libro EEUU al libro
COLOMBIA

8. Del libro EEUU elimine la hoja Dallas

9. Dellibro Colombia oculte las hojas Atlanta y Dallas




Formatos de Celda

Nos ayuda a dar uno

apariencia particular

Escriba el codigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los codigos existentes

al valor de una celda.

mmmmm

67869 Aplicando S 67.869
67869 P T——— 67.869,0
12/07/2018 12 de julio de 2018




FORMULAS

DATOS FEVISAR

Combinary centrar =

% Ajustar texto

- Of 000 [
[n]

Formato de celdas...

P

Elegir de la lista desplegable...

Definir nombre...

Hipervinculo...

Formatos de Celda

Las herramientas de formato las
podemos encontrar en tres
ubicaciones:

 Enla Cinta de opciones. (Inicio)

 Enla mini barra que se muestra
al hacer clic derecho sobre
una celda.

« En el cuadro de didlogo
Formato de celdas



Formatos de Celda

Inicio Insertar  Disefio de psgina  Farmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador & ;0ué.
Calibri -1 - A A T == - 2 Ajustartexto General :
.T N K s~ i~ DA~ === €3= [ Combinarycentrar - $ - 9% o0 51 3§ |
5 Ia Fuente M= Alineacian M= Mumero Ma
Fuente: Nos permite Alineacion: Excel alineo
utilizar una fuente y los valores numéricos a la
tamano diferentes para derecha vy el texto a la
esaltar un texto o €| izquierda pero es posible
encabezado de alguna modificar esta alineacion
tabla. utilizando los comandos

de Alineacion.




Formatos de Celda

Inicia Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadaor G" ey
Calibri 11 - A A === #- 2 Austartexo General -
I w
N K §- - d-A- === €3= [ Combinarycentrar = $ - 9% 000 53 %

g M Fuente P Alineacion P Mumero P

Umero: Nos permite dar visualizaciones diferentes.
(Moneda, Porcentaje, decimales)

Bordes: Excel permite agregar bordes a una celda
de manera gque se pueda dar un mayor énfasis a
ciertas secciones de una hoja.



Ejemplo1

Formatos de Celda

Ventas Realizadas en el 2018

Meses
Nombres Fecha % 3 E’ E E E 'E
Pedro Martinez |1-feb-18 12% S 8.909 43.697 30.319 | 5 209.624 25.754 21.754
Maria Garcia 10-mar-18 34% S 3.433 88.805 9.874 | 5 40.667 2.404 23.204
Alberto Jimenez [15-abr-18 56% S 3.922 22.842 21.626 | 5 32.576 6.383 25.746
Juana Rodriguez |20-jun-18 7% S 6.688 34.387 31.974 | S  25.280 21.260 30.142

\




Rangos y Nombres

. Qué es un rango?

e Es un grupo de una o mas celdas

S)Fle Edt View Insert Format Tooks Data Window Help . :
NEHR BRY BB 0@ : configuas que se seleccionan
2~ = - paro realizar  una MIisMO

A £ C D g .,
‘ operacion.
r— ]

| Se denomina mediante la direccion de
la celda superior izquierda seguida de

_;! dos puntos y la direccién de la celda
inferior derecha. C2:D6

D6

@ \l'm m'&'wlw i

1 | Elrango de esta seleccion C2:D6




Rangos y Nombres

Ejemplo 1 rangos

Abra |la hoja rangos y haga:
1.Seleccione el rango C5:D9 y dele un color negro
2.Seleccione el rango F5:G9 y dele un color azul
3.5eleccione el rango CI11:D15 y dele un color
naranjado
.Seleccione elrango F11:G15 y dele un color Rojo
5.A la columna B,E,H de le un ancho de 3
6.Seleccione los rango A3:Al7; B17:H17; 13:117; B3:H3 vy de
le un color Verde.

Continua...




/. Combine las celd
tamano 36 y color

amano 36 y color

Rangos y Nombres

Continuacion Ejercicio

as C5:.D9 y escriba la letra A en
olanco, céntrela y alinee en medio

8. Combine las celdas F5:G9 y escriba la letra B en

olanco, céntrela y alinee en medio

9. Combine las celdas C11:D15 y escriba la letra C en

tamano 36 y color blanco, céntrela y alinee en medio
10.Combine las celdas F11:G15 y escriba la letfra D en
tamano 36 y color blanco, céntrela y alinee en medio

11.Seleccione el rang

o A3:117 y dele al contorno un color

negro de doble linea.




Rangos y Nombres

H ©- E ] -
Toda celda en Excel tiene un INICIO | INSERTAR
nombre, el cual corresponde a la i Ex Cortar Calibri
B Co v
interseccion entre la lefra de la peer e N K
Copiar formato
Columna y el numero de la Fila. Es N :

lof identificacion de cada celda y = -
ste nombre se puede ver en el — T

Cuadro de Nombre de Celda: ; = =

2 |

2
-




Rangos y Nombres

Sesion 2

También existe la posibiidod de crear un nombre

descriptivo para una celda o para un rango especifico
de celdas que los represente adecuadamente.

Estos’ nombres se pueden MiRango fo| S
utifizar denfro de una A B c
formula para ayudar en
a compresion de o
MmismMa posteriormente.

[
=



Rangos y Nombres

C1 - Je | =SUMA(MiRango)

10

N A E E D
1 : .

2 [ |

2

3

Ejercmos 1 Nombres




Ingreso Automatico de Datos
Sesion 2
En lugar de escribir datos manualmente en
una hoja de cdlculo, puede usar lo
caracteristica Auto rellenar para llenar celdas

25 2.2 Autorrelleno

con datos que siguen .

pO.I.ré n O q U e Se 27 Dias Meses Per_.Odc):’ﬁyriodo

28 Lunes Julio
b d .I. d 29 Martes Agosto Periodo2
O S O n e n O OS e 30 Miercoles Septiembre Periodo3
v3vl : Jueves Octubre Periodo4
O -l- rO S C e | d O S . ?3727 | Viernes Noviembre Penodo5
33 Sabado Diciembre Periodo6
24 Domingo Enero Periodo7
35 - Lunes Febrero Periodo8
36 | Martes Marzo Periodo9
137 Miéreoles Abril Periodo10

38 0
2a

%l



Ejemplos

Ingreso Automatico de Datos

1

2

11
12
13
14
15

Lunes

Martes

10

Eierc.\C.\OS
Autor relleno




Formulas

Es una ecuacion que calcula un
valor nuevo a partir de los
valores existentes.

El resultado serda asignado a la
celda en la cual se infroduce
dicha formula.




Formulas - Componentes
Sesion 2 ///\

F . G . H |

- OPERADORES

:

| 756=(E5*86)/2
R

a3 ARGUMENTOS




Formulas - Componentes

YL/ A = C D E F | G

1 | 10| 20| 30| 40|

21

20 ARGUMENTOS

22

¢
: =PROMEDIO( B19

24 |
23 |

FUNCION

\T//

4
E19))




Formulas - Componentes




Sesion 2

Fuentes

hitps://www.aboutespanol.com/practica-tu-nivel-basico-de-excel-formatos-atajos-teclado-autorrelleno-1790872

La sesion 1 es muy corta replantear contenido




