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FUNDAMENTOS DE INFORMÁTICA 2º AÑO INGENIERÍA MECÁNICA EXCEL 2003 - 2010 TUTORIAL 1º PARTE



Excel 2003 



Ing. S. De Federico - 2011



Excel 2010 



Tutorial Excel 2003 – 2010



Fundamentos Informática Ingeniería Mecánica 2011



Excel Excel es una poderosa herramienta para efectuar cálculos matemáticos donde se generan los resultados en forma automática, simulando así el trabajo en una matriz, donde los datos se organizan en filas y columnas. Asimismo se puede utilizar para estudios estadísticos y de finanzas, por sus funciones estadísticas y financieras. Excel, para ayudar a desarrollar mejor sus funciones y prestar una gran utilidad en la Gestión Empresarial, a través de la generación de informes y Proyecciones Comerciales. Principalmente es una hoja de cálculo o sea una planilla cuadriculada compuesta de filas y columnas. Tiene 65.536 filas por 256 columnas, lo que da un total de 16.777.216 celdas. Una celda es la intersección de una fila con una columna. En una celda se puede introducir caracteres, números, fórmulas y funciones especiales del Excel. Las filas se denominan por su número y van desde la 1 a la 65.536, y las columnas se denominan de derecha a izquierda por A, B, C, ..., Y, Z, AA, AB, ..., IV.



En Excel 2007 – 2010: las filas van hasta la 1.048.576 y las columnas hasta la XFD. La potencia de una hoja de cálculo está determinada por el uso de fórmulas y funciones. Las fórmulas realizan cálculos de forma automática a partir de la información contenida en la misma hoja o en otras hojas y permiten realizar pronósticos en proyectos. Con las fórmulas se puede acceder a multitud de funciones que ejecutan operaciones predefinidas: determinar la rentabilidad de una inversión, calcular el tiempo necesario para finalizar una operación, etc.



Excel 2003 Barras del Excel



Barra de menúes: Se encuentra ubicada debajo de la barra de títulos, contiene los comandos necesarios para manipular la información contenida en la hoja de cálculo. Se puede acceder a los menúes haciendo click con el Mouse o presionando las teclas Alt y la letra del menú que está subrayada. Barras de herramientas: Son conjuntos de íconos que al pulsarlos generan un acceso rápido a funciones que están en los menúes. Cada barra tiene el nombre del menú al que pertenece, y pueden personalizarse en la opción Herramientas-> Personalizar.
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Menú Archivo Al igual que en Word, el menú Archivo contiene todos los comandos y funciones generales del programa, como Abrir, Nuevo (hoja de cálculo), Guardar, Guardar como, Vista previa, Configurar página, Imprimir, etc. Las teclas de acceso directo son las mismas en todo el paquete Office, o sea Guardar por ejemplo es Ctrl+G en toda aplicación del Office, Imprimir es Ctrl+P, etc. Las teclas de acceso rápido están descriptas a la derecha de cada función dentro del menú.



Menú Edición Aparte de tener las funciones comunes al Word, como cortar, copiar y pegar, deshacer y repetir, etc., en este menú es destacable la opción Rellenar en donde se puede optar por copiar lo que está en las celdas adyacentes a la celda en que se está posicionado, o elegir alguna serie para rellenar un conjunto de celdas seleccionado. Estas series que se pueden elegir tienen la misma función que cuando se tira del cuadro inferior derecho de la celda para copiar su valor en las celdas inferiores o hacer una escala de valores, pero en Series se puede elegir otros criterios:



2º.- Se elige hacia donde se hará la serie



1º.-Se seleccionan un conjunto de celdas 3º.- Se elige el tipo de serie



Otra forma sencilla de hacer una serie es escribir los primeros elementos de la misma (por ejemplo queremos escribir números del 1 al 100, se escriben el 1, 2, 3, 4, 5) y luego se seleccionan, y con el Mouse se extiende arrastrando hacia abajo el conjunto entero seleccionado desde el cuadro tirador inferior derecho, el motor intuitivo de Excel entenderá que se quiere continuar con la serie y escribirá en forma heurística los números siguientes. Claro que si la serie tiene una Ing. Sara De Federico
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base de repetición un poco complicada, es más difícil que el motor del Excel la comprenda, pero siempre se pueden probar instancias. Eliminar y mover hoja A diferencia del Word, Excel tiene varias hojas para trabajar en cada archivo creado. Las mismas se pueden acceder a través de las pestañas situadas en una barra inferior en donde están nombradas por defecto como Hoja1, Hoja2, Hoja3, etc.



Se pueden crear más hojas como así también borrarlas o moverlas. Para alterar el orden y/o mover una hoja se puede simplemente tomarla con el Mouse, haciendo click sobre la pestaña que la representa y arrastrando el mismo hasta la posición deseada, o abriendo la opción Mover o Copiar hoja… en donde se abre una pequeña ventana en donde se pueden subir o bajar los nombres para darle un nuevo orden o copiar una hoja que se llamará igual con una marca (n) según la copia que sea, siendo n el número de copias que hay de la misma.



En Excel 2007 – 2010 Casi todas las funciones del menú Insertar están en el menú y barra Inicio



Menú Ver Es destacable en este menú la opción Comentarios, que al hacer click muestra la barra de Revisión de comentarios:



Los comentarios se insertan en la celda que se está situada, también se puede encontrar esta opción haciendo click con botón derecho en la celda donde se desee insertar un comentario: Luego de insertado, se ingresa el texto y también se puede editar el mismo con bordes y colores igual que una caja común de texto. Ing. Sara De Federico
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En Excel 2007 – 2010: Las funciones del menú Ver están repartidas en los menúes-Barras Insertar y Revisar



Menú Formato El menú Formato contiene las funciones que modifican la apariencia de las celdas. Para modificar el formato de un conjunto de celdas, las mismas se seleccionan y se abre la ventana desplegable Formato desde el menú, haciendo click en la opción celdas…. También se puede acceder desde el menú contextual luego de seleccionar las celdas (el menú contextual es el que aparece al hacer click con el botón derecho). En la ventana Formato hay varias pestañas que tratan diferentes aspectos de la apariencia de la celda, incluyendo el tipo de dato que está contenido en la misma. Pestaña número: Tiene los diferentes tipos de datos que pueden tener las celdas, cada tipo tiene un grupo de opciones para su presentación, el tipo Número: separador de miles, cantidad de decimales, formato del número negativo, Moneda: igual que número y además el símbolo monetario, Fecha y Hora: Formato y Región, Especial y Personalizada: para ingresar formatos especiales que necesiten codificarse, Fracción: con la cantidad de dígitos del denominador y numerador. Porcentaje: cantidad de Ing. Sara De Federico
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decimales; el símbolo % se coloca por defecto, se debe colocar el dato como una proporción siendo 1 el 100%, por ejemplo si una celda tiene como dato 0,2 mostrará 20%, además se debe elegir correctamente el número de decimales para que muestre correctamente los valores, por ejemplo, si tengo valores como 2%, se debe escribir 0,02 por lo tanto se deben seleccionar dos decimales, sino mostrará solo un cero. En la pestaña Alineación se encuentran las opciones de posición del contenido de la celda vertical y horizontalmente, y se puede posicionar en ángulos diversos. Además si un contenido no entra en la celda se puede achicar el mismo o agrandar la celda, y si hay varias



celdas seleccionadas, éstas se pueden combinar. En las pestañas Bordes y Tramas se pueden seleccionar el relleno y el borde de las celdas, en Fuente el tipo y tamaño de letra. Muchas de estas opciones están presentes en los íconos de la barra de herramientas Formato



Formato condicional El formato condicional permite que una celda tenga una apariencia destacada según el valor del dato que contenga. Se puede hacer un criterio de inclusión que compare tanto números como texto. Al hacer click en Formato Condicional se abre una ventan que permite seleccionar hasta 3 criterios para comparar en cada celda seleccionada. Según sea el valor de la celda esta se pintará como el formato elegido, sino quedará con el formato común seleccionado anteriormente.
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En Excel 2007 – 2010: En Excel 2007 – 2010 las funciones del menú Formato se encuentran en Inicio. El Formato condicional viene mucho más completo, con varias opciones para destacar las celdas. El ícono se encuentra en la primer barra de



herramientas perteneciente al menú Inicio (que es el que se abre por defecto).Se pueden elegir diferentes combinaciones de colores y tipos de clasificación para los datos seleccionados. Igualmente, si se hace click en Más Reglas se puede seleccionar los criterios de la misma forma que en el 2003, pero con más efectos en los colores y más criterios de comparación, y se pueden crear nuevas reglas.



Menú Datos En el menú Datos se encuentran funciones especiales para manipular los datos, algunas de poca utilidad por su manejo dificultoso, otras de utilidad en procesos contables; las opciones más usadas son Ordenar y Filtro. Ordenar: Un conjunto de celdas seleccionadas se pueden ordenar por distintos criterios que se eligen en Ing. Sara De Federico
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la ventana emergente que se abre al hacer click en la función. Filtro: Al hacer click en la opción Autofiltro en cada una de las cabeceras de las celdas seleccionadas aparece una flecha que indica que la misma se ha convertido en una lista desplegable, al hacer click en la flecha se abre el listado con todos los datos de esa columna, y las opciones de ordenación y elección personalizada con algún criterio.



Menú Herramientas: Este menú contiene las funciones más avanzadas y poderosas de Excel, se tratarán algunas en la 2º parte del curso. Menú Ventana Las opciones más destacables del menú Ventana son la de División e Inmovilización de paneles. La opción Dividir divide la pantalla de la hoja de cálculo en partes independientes que muestran la misma hoja. Si al hacer click en esta opción el cursor está situado en una única celda entonces la pantalla se divide en 4 partes, si está seleccionada una fila o una columna se divide en dos. La opción Inmovilizar paneles es ligeramente diferente, lo que hace es clavar un conjunto de filas y/o columnas mientras el resto de la hoja se mueve libremente. Es muy útil para navegar por grandes planillas de cálculo, inmovilizando las cabeceras de las filas y las columnas. Para lograr que queden bien delimitadas, se debe posicionar el cursor en la primera celda inferior al cruce entre las cabeceras de las filas y las columnas:



Primer celda inferior debajo de las cabeceras de fila y columnas



En Excel 2007 – 2010: En Excel 2007 – 2010 las funciones del menú Ventana se encuentran en Vista
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Menú Insertar Este menú contiene las opciones para insertar nuevas filas, columnas y celdas, una nueva hoja de cálculo, gráficos, imágenes, diagramas (se verán posteriormente). Y también tiene la opción insertar Función, la cual permite ingresar una función predeterminada.



Funciones en Excel Una de las características más importantes del Excel es su posibilidad de implementar funciones en las planillas de cálculo. Se cuenta con un listado extenso de funciones incorporadas y además se pueden crear y combinar, abarcando prácticamente cualquier tipo de cálculo necesario. La opción Función se encuentra en el menú Insertar al hacer click aparece una ventana emergente que muestra el listado de funciones incluidas. Éstas están clasificadas en diferentes categorías, pero también se puede ver un listado completo ordenado alfabéticamente. Una vez seleccionada la función se abre un asistente para llenar los campos necesarios para su funcionamiento:
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Los elementos dentro de los paréntesis de una función están separados por ; El nombre de la función se inserta directamente dentro de la celda, pero también se puede escribir directamente sin necesidad de acudir al asistente; el nombre debe estar correctamente escrito y la cantidad de parámetros también debe ser la correcta. En el listado las funciones están escritas enteramente con mayúsculas pero Excel comprende si se escribe también en minúsculas. Para escribir una función directamente en una celda se debe colocar primero el símbolo igual “=”, para que Excel no lo tome como una cadena de caracteres simple. Cuando se hace click sobre una función escrita, si la misma contiene celdas seleccionadas para trabajar, las mismas se recuadran en color, y las direcciones dentro de la función también se pintan del mismo color, para que uno pueda ver perfectamente en qué parte de la función están siendo utilizadas. Referencias y referencias absolutas Excel permite copiar una función a lo largo de una columna de datos, de tal forma que una columna entera tenga la misma función incorporada utilizando los datos correspondientes a cada celda. La forma de copiar es exactamente la misma que para crear una serie, se selecciona la celda que contiene la función y se arrastra el tirador inferior derecho (un cuadrado negro) hacia abajo, arriba o los costados y en las celdas adyacentes se copiará la función; pero el motor intuitivo de Excel variará los valores de las referencias a las celdas aumentando o disminuyendo los valores numéricos o de las columnas según un criterio heurístico. Por ejemplo: La celda seleccionada posee la función Suma de las celdas C5 a la C16; en las celdas inferiores se arrastró la función y la misma se copió pero variando las filas: La función en la celda inferior dice Suma entre las celdas C6 a la C17. Así cada celda que va bajando la función se copia con un número cambiado en cada referencia a las celdas. Esta es la llamada referencia relativa. Cuando en una función no se desea que algunos valores de las referencias cambien a pesar de cambiar otras referencias si lo hagan, entonces se coloca el símbolo $ entre los valores de la columna y la fila de la celda cuya referencia no se debe cambiar. Esto se llama referencia absoluta. Por ejemplo en la función =SUMA(C$4:C6) se pide que se sume desde la celda C4 a la C6. Si se copia la función a la celda inferior, ésta quedará =SUMA(C$4:C7), el valor de la fila pasará de 6 a 7, pero en donde está el $ el valor no ha cambiado, quedó en C4 como en la celda anterior. Referenciar a otra hoja de cálculo en el mismo archivo o en otro abierto: Así como se puede referenciar a una celda de la hoja activa, también se puede referenciar a una celda de otra de las hojas del archivo en que estamos trabajando, simplemente uno se mueve con el Mouse por las hojas y selecciona la celda correspondiente:
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En Excel 2007 – 2010: En Excel 2007 – 2010 el uso de funciones se encuentran en el menú Fórmulas



El listado completo de las funciones de Excel con algunos ejemplos se encuentran en el Anexo Excel 1º parte: Funciones, en la página de la cátedra.



Gráficos



La representación gráfica es la forma más intuitiva e impresionable de representación de datos y su influencia en el entorno. Con el uso de colores y formas que representen los datos que la generan, se puede exhibir conclusiones y aseveraciones acerca de esos datos que mirando directamente a las tablas a veces es imposible ver o deducir. La representación gráfica es la forma más común de transmitir información en la actualidad, por lo tanto es necesario saber cómo llevar y volcar los datos ingresados en las planillas y darles un formato que resulte atractivo y a la vez instructivo a los ojos de los observadores. Excel tiene una serie de asistentes que ayudan a la construcción rápida de elementos gráficos de alto nivel. Para insertar un Gráfico en Excel 2003 se va a Insertar --> Gráfico y aparece un asistente con varios pasos, el primero es elegir el tipo de gráfico. Luego de elegido el mismo, se
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pulsa Siguiente, y se seleccionan el rango de celdas cuyos valores se desea graficar. El gráfico se puede hacer en cualquier hoja y los datos poder estar en otra, eso no es problema ya que Excel referencia a la hoja en donde se encuentran. Si se eligen dos columnas, una es considerada para el eje x y la otra para el eje y. Sise seleccionan 3 columnas, Excel interpreta si son texto o numéricas y hace una combinación de los datos dentro del gráfico. Por ejemplo en la imagen superior se seleccionó solo la columna con los nombres de los meses, en el gráfico siguiente se seleccionaron 3 columnas, y Excel combinó los años y los meses en forma correcta. Haciendo click con el botón derecho se pueden acceder a todas las propiedades de los gráficos, para cambiar su apariencia. Si se hace click en Opciones de gráfico aparecen las ventanas de formato y rótulos y leyendas del mismo. Se puede poner título al gráfico, colocar más o menos líneas de división, quitar la leyenda de la Serie (conjunto de celdas de datos),etc.



Haciendo doble click sobre cualquier área se puede cambiar el aspecto de la misma y llegar a hacer un gráfico totalmente personalizado, aparece la ventana de formato de las áreas del gráfico que son: Área del  gráfico 



Eje de  valores 



Área de  trazado  Series de  Eje de  categorías  datos 
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Existen varios tipos de gráficos, pero no todos son aplicables a los mismos datos, los que tienen varios colores en la ventana de selección requieren varios ingresos de series de datos. Para ingresar varias series en la ventana de datos del gráfico se van agregando una a una y seleccionando los distintos conjuntos de datos: Se agrega una nueva serie a la que se la puede nombrar, en la imagen se ve el mismo gráfico anterior al que se le cambio el tipo (click con botón derecho sobre el gráficoÆTipo de gráfico) y se agrega una nueva serie con los promedios móviles anuales. Luego se cambiará el color para que adapte al estilo general.



Valores tabla ventas $ 800.000,00 $ 700.000,00 $ 600.000,00



Totales móviles anuales



$ 500.000,00 $ 400.000,00 $ 300.000,00 $ 200.000,00



Promedios móviles anuales



$ 100.000,00



Totales Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre



$ 0,00



2008



2009



2010



En Excel 2007 – 2010: En Excel 2007 – 2010 los gráficos se hacen seleccionando primero los datos, luego se va a Insertar y se selecciona el tipo de gráfico
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Una vez seleccionado inmediatamente sale el gráfico que se puede mover libremente sobre la hoja. En ese momento la barra de herramientas cambia y muestra las diferentes opciones de colores.



También tiene presentados en íconos las otras propiedades que antes estaban en el menú contextual del gráfico, como cambio entre filas y columnas de los datos, cambio del tipo de gráfico, cambio de las características de representación, etc.
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En el ícono Seleccionar Datos, aparece una nueva ventana que en si es la misma ventana de la selección de datos del Excel 2003, solo que aquí permite quitar series que no se desean sin volver a seleccionar las celdas, lo que facilita la manipulación de los datos de origen del gráfico.



Finalmente, aunque hay estilos predeterminados de presentación, se puede modificar el gráfico haciendo click con botón derecho y eligiendo la opción Formato del área del gráfico
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