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¢Qué es Microsoft Excel?

Es un programa informatico, catalogado como un programa ofimatico

Trabaja principalmente con Nilmeros y se usa para realizar calculos, desde los mas
simples hasta los mas complejos como financieros y matematicos.

Su escritorio esta formado por hojas, por eso se le conoce como Hoja de calculo.

Se ve enriquecido con la posibilidad de poner graficos, tablas... que permiten generar
informes, esta posibilidad le permite ayudar ser una herramienta para ver la evolucion
de una empresa, de un presupuesto o de que cualquier aspecto sobre todo
empresarial.
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¢Como se identifican?

Con un simple vistazo podemos identificar elementos de que estan
unidos al programa Excel.

Icono de la aplicacion Icono de sus Archivos

X 5

X
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Algunos Elementos importantes

e Libro .- Es un Documento de Excel. Esta compuesto
por varias hojas.

e Hoja de calculo.- Es cada una de las paginas que
forman un libro
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Algunos conceptos importantes

Librol.xlsx
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Algunos Elementos importantes

e Cuadricula .- Son las filas y columnas de cada hoja.

e Columna.- es la linea que va de arriba hacia abajo
(vertical) y se nombre con una letra del alfabeto “A....Z,
AA..ZZ.."

e Fila.- es la linea que va de derecha a izquierda
(horizontal) y se nombra con un numero.
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Algunos Elementos importantes

e Celda.- Es cada casilla que forman una cuadricula. La
interseccion entre una fila y una columna.

Las celdas tienen un nombre y la union de la letra de la
columna con el numero de la fila al que pertenece.

Ejemplo Al (Columna A, Fila 1)
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Algunos Elementos importantes

e Rango.- Es la seleccion de varias celdas que se trata
COmMoO una unidad

Se representa con el nombre de |la primera celda seguido
de “:” y el nombre de la ultima celda.
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Algunos Elementos importantes

e Tablas.- Es un conjunto de datos o celdas (Rango)
organizados en filas.

La primera fila suele estar el encabezado (los titulos).

Esta forma de organizar es muy util porque nos permite
realizar filtrados y ordenacion de los datos.

J www.plenainclusion.org




A B C D E F G H
1
2
3
4
5 Juan Pedro 40 Murcia Panadero
B Rosa Maria 25 Barcelona  Agente Inversor
7 Eva Gonzalez 50 Madrid Doctora J
8
9
10
11
12
12
14

B I8 B E € H | ]

2 ||2008-T1 Aviones Bicicletas Coches 2008-T2 Aviones Bicicletas Coches
3 || China 10 1z 000 40 | |China 12 112000 40
4 'Europa 20 30,000 60 | Europa 20 330,000 20
2 | |EE. UL, a0 10,000 100 | |EE. UL, a0 110,000 100
7 ||2008-T2 Aviones Bicicletas Coches | |2008-T4 Aviones Bicicletas Coches
g || China 50 10,000 100 | | China S0 110,000 100
S Europa 20 30,000 70 | Europa 20 330,000 (]
10 | |EE. UL, 15 12,000 40 | |EE. U, 10 112000 40
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Algunos Elementos importantes

e Formulas.- Es un método para realizar calculos y
operaciones entre datos de celdas o numeros.

Empieza siempre por el signo "=",
Las Celdas estan unidos por medio de un signo que se

llama Operador y que nos dice que queremos hacer con
los valores.
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Algunos Elementos importantes

e Hay tres tipos de operadores.

> Numéricos. Sumar, restar, multiplicar, dividir...

Ejemplo

=(A1+A2)
=(C3+C4)/5




Algunos Elementos importantes

» Comparacion. Mayor que, Menor que, igual a ...

Ejemplo

=(5 > 2)
=("casa” = "casa”)

J www.plenainclusion.org




Algunos Elementos importantes

> Texto. Concatenacion...

Ejemplo

=("Jose’ & ‘Antonio’)
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Algunos Elementos importantes

e Funciones.- Es una formula ya disenada, se pueden
disenar otras nuevas pero ya entra en otro nivel.

Empieza siempre por el signo "=" o igual que las
formulas.

Se utilizan:

Valores fijos (numeros), Rangos...
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Algunos Elementos importantes

Ejemplo

=SUM(A1:A10;B1:B10)
1.- Nombre de la funcion, SUM
2.- Hay dos argumentos ( argumentol ; argumento2 )

3.- Dos rangos:

Al1:A10
B1:B10
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¢Qué teneis que hacer?

Ejercicio. Generar un libro Excel donde llevaremos un control de las
practicas entregadas y el tiempo que empleamos.

Hacer un libro con dos hojas una con “Datos Personales” y otra hoja
“*Modulos”
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¢Quée tenéis que hacer?

Datos Personales hay que construir esto el tipo de letra es Verdana,
tamano 18, donde se introduce la fecha tiene que ser tipo Fecha Corta y
Edad tiene que ser numeérico.

B C D F G H | J K

. Nuestra Ficha

3 Nombre

4 Apellidos

Fecha Nacimiento
Edad

Email

Nombre Curso
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¢Quée tenéis que hacer?

Modulos el tipo de letra usado Calibri tamaho 16 y donde se introduce la
fecha tiene gque ser tipo fecha corta y donde se pone el tiempo tipo

hora' A B C D E F G H
Lideres Digitales
Practicas Tiempo
Nombre Mdaodulo Fecha 1 2 3 Comienzo Finalizacidn
I [

e PR PR RN PO (PR PR PO PR P Y
R R R R R R e =T e N D B e
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¢Qué necesitais?

Los alumnos y las alumnas
Excel

Fotografia
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¢Qué teneis que hacer?

Vamos a crear un nuevo libro de Excel y vamos a realizar las siguientes
operaciones sobre él:

El nombre del libro se va a llamar “"ElIBuenComer”.

En la primera Hoja vamos a cambiar el nombre en vez de que se llame
“"Hojal"” se va a llamar “"Restaurante buena comida”

Necesitamos saber cuanto hemos ganado en un dia, por lo que necesito
que realiceis un tabla como la siguiente:

' www.plenainclusion.org



¢Quée tenéis que hacer?

A B C D E F
1 RESTAURANTE BUENA COMIDA
2
3
4 Cliente Mamero de comidas Totales
5 Antonio Martinez 3
& Juan Perez 2
7 Maria Pefia 1
-] Rosa Gutierrez 3
g Salvador Yuste 4
10 Irene Garcia 5
11
12
13
14 Precio Por comida 10 Euros
15
16 Total en comidas
17
18
19
20
21
22
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Nota.-

Tener en cuenta el tipo de celda que debemos de usar para que
funcione todo bien.

Hay que respetar los lugares, es decir cada elemento tiene que estar
en la celda que os muestro en la imagen.

Los calculos de los totales se tiene que hacer por medio de alguna

formula y los totales en comida se tiene que hacer con la funcion
autosuma.
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¢Qué necesitais?

Los alumnos y las alumnas
Excel

Fotografia
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