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Unidad 2

Planilla de calculos

Conceptos basicos

Microsoft Excel 2010

1

Observacion

Este material ha sido desarrollado por el Dr. Luciano H
Tamargo para el dictado de materias similares dentro
de la curricula del Dpto de Ciencias e Ingenieria de la
Computacion y adaptado a los contenidos de la materia
Informatica y Nuevas Tecnologias Il
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Observacion

Microsoft Excel 2010

;Que es Excel?

* Programa usado para ingresar, almacenar,
analizar y presentar datos.

e Permite crear versiones electronicas de las
planillas de calculo.

* Permite trabajar de manera simple e intuitiva con
operaciones que involucran nimeros.

* Ejemplo: sumar niumeros.
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;Que es Excel?

* Permite cambiar valores y ver el efecto de estos
cambios de manera inmediata en otros valores
calculados a partir de estos: recalculo
automatico. Contrastar con calculadora.

* Permite crear y manipular hojas de calculo.

* Programa de Microsoft Office. Por esto muchos
iconos y comandos funcionan de forma similar a
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Excel

» (Cadavez que se inicia la ejecucion de Excel, se abre
una planilla de calculo con tres hojas.

e Sivarias planillas estan abiertas simultaneamente,
cada una tendra su propia ventana.

PR
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Presupuesto Familiar Mensual

s 12050 § 131700 5 11400 ingresos 1 s 4.000,00
ingresos 2 s 1.200,00
- - Ingresos extr 5 300,00
s lwem s LS S| (i i — —
H H - @S 5 4
5 62,00 § 100,00 s -38,00
s 400 5 12500 § 5 1,00 | ingresost s 4.000,00
s 20 s 35,00 s 13,00 lngresos2 s 1.200,00
2 s 800 § 8,00 =55 3 Ingresos extra s 300,00
3 5 34,00 5 39,00 < § 5,00 Ingresos me les 5 5.500,00
4 5 10,00 $ 10,00 = § 2
5 s 20 § <@ 13,00 s 297,00
43 5 »5 = s 4.183,00
s s s 85 114,00
5 Persona s
: 4 Estugiants 3
S Tarjeta de crédito >SS
55 Tarjeta ca crésts s
'S, Tarjeta de crédito > S
55 otros s
-2 3
>3
Video/DVD oe
> @ 5 oe
Presupuesto familiar mensual P o ‘

v Ejemplo de planilla
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T Arriba, abajo, izquierda o derecha, una celda

Home Ala columna A de la fila actual

Ctrl+Home Ala celda Al

Ctrl+End Ala dltima celda con datos

Enter Una fila para abajo, o al comienzo de la proxima fila con datos
Shift+Enter Una fila para arriba

Tab Una columna a la derecha

Shift+Tab Una columna a la izquierda

Page Up, Page Down Una pantalla arriba o abajo

Ctrl+Page Up, Ctrl+Page Down  Ala pr6xima o anterior hoja en el libro

Recorrer la planilla
con el teclado

oL
F“l

—

Libro de trabajo

* Un libro de trabajo esta compuesto por
varias hojas de calculo.
* Cada hoja contiene:

— columnas identificadas con letras (A, B, ..., Z, AA,
AB,..,AZ,..)y

— filas identificadas con nimeros.

l’)“
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Celda

» Lainterseccion de una columna y una fila se llama
CELDA y se identifica con la letra correspondiente
ala columnay el niimero correspondiente a la fila.
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‘ - M 4+ W] Hojal /Hoja2 “Hojad %3 1K » [
\5 Listo | | BB/ 150% (= { {+ 1
' ventana v 13 forma de visualizar el dor to Ademac proves sntre ptrac cocac 1a poc

Celda

* El nombre completo de la celda incluye el
nombre de la hoja en que se encuentra.

* En el ejemplo anterior seria:
hojal!C5.

» Esto permite hacer referencia a celdas de
otras hojas dentro de la planilla.
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Filas y columnas

* Modificar tamafio columnas (idem filas)
—Arrastrar el borde del encabezado
—Doble-click en el borde para autoajustar

—Desde pestaiia Inicio, grupo Celdas, Formato
(con un valor dado en pixeles)

Ancho de columna [ @ |[ &2

Ancho de columna: | 10,71

Aceptar ] [ Cancelar \‘

SR

f
24
o
w
| S

Celdas y rangos

* Una celda: interseccion de fila y columna

* Rangos
— Adyacentes (A1:B3)
— No adyacentes (A1:B3;C5:E8)

o s W N e

R
it &

» Como copiar y mover una celda o un rango de celdas: |
— Drag and drop
— Copiar y pegar (ver opciones de pegado especial)

L
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,6 ‘2 | B | ‘j 1 I Autosu
=2 = = = (8] Rellena
Dar formato Estilos de | |Insertar|Eliminar Formato

~ como tabla~ celda - <2 Borrar

|| 5= Insertar celdas

%" Insertar columnas de hoja

¢ Insertar una columna

EH  ngertar hoja

(idem para fila)
— Desde el selector de columna, boton derecho, Insertar
— Desde Inicio, Celdas, Insertar, Insertar columnas de hoja
¢ Eliminar una columna
(idem para fila)
— Desde el selector de columna, botén derecho, Eliminar
— Desde Inicio, Celdas, Eliminar, Eliminar columnas

¥ Filas y columnas
VAN

H“

—
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Celdas y rangos

e Insertar celdas
— Las existentes se pueden desplazar

LY VI I VIR VIV VI T T}

Insertar datos a pegar (i mb-de
—
@ Desglazar bos cridos hacs b gerecha
Desciozar las crids hac e

| ceotsr | | Conceler
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Diseno

 Planificar la planilla
—Propésito
—Tipos de datos a representar
—Foérmulas que hay que aplicar
— Apariencia que le vamos a dar

\V
VA 17
~J
Los datos nuevos aparecen tanto en la celda activa
como en la barra de formulas
* Texto

— Letras, nimeros o simbolos
* Numéricos

— Valores numéricos que se usaran en calculos
matematicos )|

* Fechayhora e [

oy/or/z0d |
* Comentarios!

Comentario 1 v Ix

A B C

| Ejemplo  7Autordel comentario:
Este esun FJemofo de

V. ‘ Ingreso de datos

Ypl’

ok
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Texto

* Por defecto se alinea a la izquierda (los numeros a la
derecha).

» Setruncara si es demasiado largo y en la celda
contigua hay contenido.

» Aprovechar las opciones de sugerencias y series de

relleno.
 Para ingresar varias lineas e
en una misma celda: R
— Alt+Enter
— Ajustar texto ——

= L)EE\.E‘Z‘

.
‘\5

—
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Operaciones

* En una celda se pueden introducir operaciones
(Fundamental saberlo).

* Dos tipos:
— Formulas.
— Funciones.

20
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yX
R, ¢
Ingresadas directamente via teclado. . “:ﬁ\
"o

Se ingresan en una celda con el formato:
=formula (signo igual y contenido de la operacion).

X v f | =20+abs(
[ C ' D | E
|=20+abs( I

ABS(nimero)

Ingreso de féormulas

SR

ij’
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Formulas

— Expresiones que retornan un valor,
que es mostrado en la celda

— Se escriben usando operadores
que combinan diferentes operandos

— Las referencias a celdas en las féormulas
conllevan al recalculo automatico

X  fc | =20+abs(
G D E

|=20*abs[ .!

ABS(nimero

Ypl’

ok
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Formulas

Las férmulas se introducen empezando con el signo =.
Por ejemplo, las siguientes formulas simples son validas:

I N
_ =3,5+5/2 =A2"2+6 =A1+A2/2
_ = A1+4*A2 =A2%0,5 = (A1+A2)/2

Si en la celda A1 hemos introducido el valor 2
y en la celda A2 el valor 4,
los valores visualizados en Ia planilla serdn los siguientes:

PSRRI e
av
=

iVerificar el recalculo automatico!

X ¢Como hacemos para verlas en la celda?
§ 23
Orden de precedencia
Orden de evaluacidn de las operaciones
cuando la férmula incluye varias.
SIGNO OPERACION QUE REALIZA PRECEDENCIA
() PARENTESIS
A EXPONENCIACION 1
MULTIPLICA 2
i DIVIDE
+ SUMA 3
RESTA 3
& UNION / CONCATENAR
Comparacion IGUAL QUE 5
> Comparacion MAYOR QUE S
Comparacion MENOR QUE F(’) rmulas
>= Comparacion MAYOR IGUAL QUE 5
e Comparacion MENOR IGUAL QUE 5
<> Compa!a:inn DISTINTO S5
§ 24
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Funciones

Operaciones predefinidas con un nombre
que devuelven un valor

m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
. S = 9
jx X Autosuma ~ [l Logicas ~ [} Basqueda y referencia ~
[ Recientes - [A Texto - B Matematicas y trigonométricas -

nsertar Py A
uncién [B2 Financieras ~ [[5f Fechay hora ~ ] Mas funciones ~

Utilizar correctamente: nombre, cantidad y tipo de argumentos

AV
VA

-
o~

25
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Fuciones

e Para sacar el maximo provecho de una planilla de célculo
es fundamental comprender y manejar funciones
predefinidas de Excel.

 Sintaxis de cualquier funcioén:
Nombre_dunciéon(argumentol; argumento2; ...; argumentoN)
¢ Los argumentos pueden ser:
— Valores constantes (nimero o texto);
— Férmulas;
— Funciones;
— Celdas o incluso rangos;

l’)“

ok
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¢ REFERENCIAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS

Una caracteristica de la hoja de calculo
que la hace especialmente potente
es la forma en que puede utilizarse

para copiar férmulas.

A B c D

1 A1

2 B2

3

4 =A1+B2

5

6

i

8 1

9

10 f 3

Referencias
N
‘\ 3, 27
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

A [ cotores - F B3 ]'j‘ o = :_J ‘?:l| 57 Ancho: Automaticc *  Lineas de la cuadricula Encabezados
S £ a5 2
==l [A]Fuentes - = Ll | e=s 3l atto:  Automaticc v [7] ver [ ver
Temas Margenes Orientacion fo de Saltos Fondo Imprimir .
- [E]erectos - z ST ¥ titulos | [ Escala:  100% o Imprimir Imprimir | ag
Temas us O

nfigurar pagina % | Ajustar drea de impresion s Opciones de la hoja

Area de impresién

Saltos de pagina

Titulos en las paginas

Ajuste al tamafio de una pagina

28

fl“

ok

Profesora: Dra. Maria Paula Gonzalez



UNS - Tecnicatura en Ejecucion Penal - Informatica y Nuevas Tecnologias I
Primer cuatrimestre 2016

I

i,

I,

29

Profesora: Dra. Maria Paula Gonzalez

15



