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Ventana de Microsoft Excel:

Cuando realizamos por primera vez, la apertura de una planilla de Excel, esta se muestra de la siguiente
forma, para mejorar la interpretacion de la diversidad de comandos, hemos seleccionado los mas
importantes para los conocimientos previos.
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1. Nombre del Libro (Muestra el nombre del Libro)

2. Herramientas de Acceso Rapido.

3. Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

4. Cintas de Menu (Ficha Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Férmulas, etc.)
5. Barrade Férmula

6. Hoja de Calculo

7. Celda Activa (La celda que esta seleccionada)

8. Numero de hojas

9. Tipo de Vista (Formas de visualizar un libro)

10. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacion del documento)
11. Barra de desplazamiento

12. Agregar una hoja nueva

13. Contraer las cintas de Herramientas
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Cinta de opciones:

Se refiere a los comandos que parecen bajo el nombre del libro, y estos estan agrupados de forma ldgica,
lo que facilita su uso.

. o

Archivo Inido Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda  Power Pivot 3 Comentarios

L[‘_| A Calibri SAA = ; General = = P r Bl lrestar =25 7Y @{
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Ordenary  Buscary Complementos  Analizar

Pegar @~ B oo A - o o0 Formato  Dar formato Estilos de
3 — = 0 L
. condicional v comotabla~ celda~ [] Formato v &~ filtrar~  seleccionar ~ datos

Portapapeles & Estilos Celdas Edicién Complementos

Dentro de cada opcion del menu, se encuentran un detalle de comandos (botones), los cuales iremos
conociendo en el desarrollo del curso de capacitacion.

Conceptos Basicos de Excel:

Algunas referencias:
Libro Conjunto de hojas de calculos que se agrupan por un nombre general
Hoja Son las pestafias de hojas de trabajo que estan al interior del libro, las
cuales se les puede asociar un nombre

Celda Es la coordenada que existe entre la interseccién de una columna y una fila

Son el conjunto de celdas ordenadas de forma vertical y parten desde la
Columna letra A en adelante (A,B,C,D,E,F,G,H, 1, J,K,....)

Es un conjunto de varias celdas ordenadas de forma horizontal y parten
Fila desde el N°1 en adelante (1, 2, 3, 4, 5, 6,....... )

Rango Es la selecciona de un conjunto de datos combinados entre columnas y filas
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Formas del puntero

Formulas para Operaciones Basicas:

chrfeccion

ro de Capacitaciones

=1 | =% 1

SELECCIONAR

RELLENAR

A continuacién, mencionamos las operaciones matematicas mas usadas en planillas de calculo de Excel.
estas operaciones se pueden combinar entre hojas y libros respectando siempre las propiedades de las
matemadticas para que Excel puedan entender cdmo desarrollar la operacién.

Nivel Simbolo Nombre del
Jerdrquico  Qperacional Simbolo
s by () Paréntesis
20 A Potencia
% Porcentaje
- - Multiplicacién
/ Divisién
P + Suma
- Resta

Por otra parte, cuando se requiere iniciar con una formula, tanto para operaciones basicas o complejas, se

parte en la barra de funcién con el =

SIGNO
v

FUNCION

Suma

y

Max
Min

RANGO DE CELDAS

Celda primer: Celda ultima
Producto valor
Promedio

valor
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Funciones Basicas de Matematicas y Estadisticas

Funcion Suma

Funcion Max

Funcion Min

Funcion Promedio

Funcion Contar

Funcion Contara

Moda

Devuelve el subtotal de una lista de valores aplicando la operaciéon
indicada.

Permite ubicar el maximo o mayor valor dentro de una base de datos, tabla
o lista de valores.

Permite ubicar el minimo o menor valor dentro de una base de datos, tabla
o lista de valores.

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Permite contar las celdas que Unicamente tienen datos numéricos.

Permite contar las celdas que tienen datos alfanuméricos (letras, simbolos,
numeros, etc.). Se utiliza para conocer la cantidad de celdas que no estdn
vacias.

Devuelve dentro de un rango de datos el nimero que mas veces se repite

**Ahora realicemos un caso prdctico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
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Configuracion de Paginas:

Utilizando el menu disposicion de pagina, y la subcategoria de “configurar pdagina”, podremos determinar
los parametros para establecer correctamente la forma en como se procede a la impresién de hojas de
calculos

Archivo Inicio Insertar, Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vist: Ayuda  Power Pivot

B Colores ~ D Dlj B [%] L B R T Ancho: Automét. ~ | Lineas division | Encabezados .Lj rD LLN‘*— |::1

* § ; e TAtto:  Automat. ~ v
Fuentes~ | B enes Orientocion Tomeflo Areade  Soitos' Fondo Imprimi]| *LA2 Ve Yer Traer  Enviar Panel de Alinear
~ [ Efectos~ ~, v v impresién~  ~ titulos C¥]Escala:  [100% ° Imprimir Imprimir | adelante v atrds v seleccion v

Temas Configurar pégina 1| Ajustar drea de impresién 5 Opciones de la hoja 1 Organizar

V| : Ix

Dando clic, en la seccidn configuracion de pagina se desplegara la siguiente ventana, la cual nos permitird
realizar los ajustes

Pagina Margenes Encabezado y pie de pagina Hoja

Orientacion
O vertical (O Horizontal

Ajuste de escala
© Ajustaral: 100 -3 % del tamafio normal

() Ajustara: |1 < paginas de ancho por |1 + de alto

Tamano del papel: A4

Calidad de impresion: | 600 ppp -

Primer numero de pagina: Automatico

Imprimir... Vista preliminar Opciones...

Aceptar Cancelar

**Ahora realicemos un caso practico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
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Conversion de una planilla de Excel a PDF:

o

C)

(n Inicio

Excel Basico - Intermedio + Guardado

Imprimir

=

[ Nuevo

Imprimir

& Abrir

Obtener

Impresora

—¥ Listo
complementos

Copias: |1

—  Microsoft Print to PDF

AnyDesk Printer

Informacién Listo

== Canon G3010 series
Sin conexion

Guardar una

copia
Fax
Listo

HP65A9C2 (HP DeskJet 2600 series)

Compartir

Sin conexion

Exportar Microsoft Print to PDF

Listo
Publicar

Listo
Cerrar

Microsoft XPS Document Writer

OneNote (Desktop)

= Listo

—-  OneNote for Windows 10

Listo

Agregar impresora.

Imprimir a un archivo

Cuenta

Opciones

BB Q Buscar

Descripeién del curso:

juan eduardojaa lagos @ D
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**Ahora realicemos un caso prdctico para aprender en simples pasos estos nuevos comandos. **
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