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Introduccion

Microsoft Office Excel 2010 cuenta con un sin nUmero de herramientas y comandos que permiten
a las personas crear, editar y manipular hojas de calculo muy sofisticadas y sobre todo presentables
siempre y cuando sean capaces de beneficiarse de todos los recursos que el programa nos brinda.

Pero... ;Qué es una Hoja de Calculo?
La hoja de calculo es utilizada para crear aplicaciones que simplifican el calculo de datos huméricos,
por ejemplo una factura, una planilla de pago, inventarios, y todo aquello que se tenga que trabajar con

calculos matematicos.

Caracteristicas de la hoja de calculo:

. Su finalidad es trabajar con datos numéricos.

. Se trabaja en base a tablas.

. Las tablas se forman por filas y columnas.

. La interseccion de una fila 'y una columna se denomina celda.

. Cada celda es independiente una de la otra.

. Los datos que se trabajan en la hoja de célculo pueden interactuar entré si de una hoja a
otra o de un libro a otro dependiendo de las necesidades del usuario.

. La hoja de calculo cuenta con distintas categorias de funciones que permiten al usuario

simplificar el trabajo, ademas permite al mismo crear sus propias funciones a traves de
formulas sencillas.

Para todo estudiante hoy en dia se hace necesario el poder usar de manera adecuada y eficaz este
programa tan potente, ya que a diario estan desarrollando diferentes proyectos educativos como por
ejemplo en emprendedurismo y matematicas generando desde un simple factura hasta graficos a partir
de tablas complejas como es un punto de equilibrio para determinar la rentabilidad de su empresa
creativa. En este pequefio documento trataremos de abordar algunos de los elementos mas esenciales
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enfocados sobre todo en la asignatura de emprendedurismo.

Abrir Excel

Para abrir la aplicacién se deben seguir estos pasos:
1. Clic en el botén Inicio.

Clic en la opcion “Todos los programas”.

Clic en la carpeta Microsoft Office 2010.

o krwb

problema.

:i;;z:]
Otras opciones: g‘ g

Microsoft Excel
2010

Seleccionar el programa o aplicacién “Microsoft Excel 2010”
Con estos pasos se abre la aplicacion y luego el usuario puede empezar a trabajar sin ningin

« Si el programa cuenta con acceso directo en el escritorio, hacer doble clic sobre el icono de este

para abrirlo.

» Si el programa esta anclado al menu inicio, hacer clic sobre el icono correspondiente, con ello se

abre la aplicacion.

Entorno de Trabajo de Excel.

Barra de herramientas de Barra de Barra de menus
acceso rapido Titulo
@ = I = I Librol - Microsoft Excel I v =@ Iﬂ‘
2 Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista 2] 0 CI @ R
. Calibri -1 - = General "Il [ A g=Insettar v X ~ ﬁ
] Qr N X §$- AN H- @3- % o0 = 3 Eliminar ~ | (@]~ /“? L}a
Pegar 2 S5 160 Estilos . Ordenar Buscary
> <4 B | O~ A~ 00 >0 v = Formato ~ ' (2~ yfiltrar ~ seleccionar v
Portapapeles [ Fuﬁ:vfﬁ " Alineacion P Numero " Modificar
Al - | S v
4 R ] s E D E F G H &
N I
2
j Banda de opciones
: Banda de formulas
6
7
8 .
9 Barras de desplazamiento —>
10 Barra de etiquetas
11
12
13
14
M 4> M| Hojal /Hoja2 Hoja3 /%3 ]« |
Listo | | |ES|0] B 1F/e - T +
Barra de estado Vistas Zoom

Al iniciar Excel aparece una pantalla
inicial como la que se muestra a
continuacion, debemos recordar
siempre que este Excel trabaja con
fichas o bandas y en estas se
encuentran un sin numero de
herramientas que permiten realizar
una determinada tarea.

« Barra de titulo: muestra el
nombre del archivo, ademas
muestra los  botones  para
minimizar, maximizar y cerrar el la
hoja de calculo.

- Barra de herramientas de
Acceso Rapido: permite insertar
comandos de uso frecuente a la
barra, ésta se encuentra en la parte
superior izquierda de la pantalla.

« Cintade Opciones: es en esta parte en la que se organizan por categorias todas las herramientas
y comandos del programa, estas se organizan por Fichas y a la vez por grupos.
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Barra de nombre: en ella aparece el nombre de la celda activa, si se ha declarado o nombrado
una matriz, en esta barra aparecera su nombre.

Barra de férmulas: muestra el contenido de la celda activa, el cual puede ser un dato numérico,
texto o féormula. Ademas el botdn de la barra de férmulas permite insertar funciones y formulas a la
celda activa.

Area de Trabajo: en la hoja de calculo el area de trabajo es distinta que en otras aplicaciones, se
asemeja a una hoja cuadriculada la cual esta formada por filas y columnas, a cada interseccion de
una fila con una columna o de otra manera, a cada cuadro se le denomina celda.

Barras de Desplazamiento: permiten navegar a lo largo de la hoja de célculo, esta aplicacion cuenta
con una barra vertical y una horizontal.

Barra de Estado: permite visualizar la hoja de calculo de distintas maneras sin que el contenido se
modifique, ademas permite visualizar algunas caracteristicas de la hoja de calculo mientras se esta
trabajando, algunas de ellas se observaran mas adelante.

Barra de etiquetas: en ellas se muestran la cantidad de hojas que posee un libro de hoja de calculo,
ademas contiene la opcidn para insertar mas hojas al libro y los botones necesarios para navegar
a través de ellas.

Igunos conceptos basicos en Excel que debes de saber:

Libro: es un archivo de hoja de calculo, puede estar formado por la cantidad de hojas que el

H

usuario desee. Sino se asigna un nombre a un libro de forma predeterminada se denomina
Libro 1, Libro 2, etc.

oja: como su hombre lo indica es una hoja o seccion del libro. La hoja esta formada por filas y
columnas, se asemeja a una hoja de papel cuadriculada.

Filas: es una seleccion de celdas horizontales, en la hoja de célculo estdn denominadas por

ndmeros. La ultima fila es la 1048576.

Columnas: es la seleccion de celdas verticales, en la hoja de calculo estan denominadas por

letras. La ultima columna es la XFD.

Celda: es la interseccién entre una fila y una columna, estan denominadas o identificadas por un
nombre, direccion o referencia, tal nombre se compone por la letra de la columna en que se sitla

y

el nimero de fila al que corresponde. Por ejemplo Al, B54, AB331, etc.

Guardar un Libro de Excel:

-

m mide meertar PAra guardar una hoja de calculo simplemente bastara con ir a la ficha
o Archivo y seguir los siguientes procedimientos:

&l Guardar

‘ B Guardar como %J 1. Elige la opcién
5 Abrir Guardar como...
o cerrar



2. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

] Guardar como |
@-uvl,, v Bibliotecas * ~ [ 3] [ Buscar Bibiiotecas o]
Organizar - @

[&] Microsoft Excel Bibliotecas
Abra uns biblioteca para ver sus archivos y organicelos por carpets, fecha ..
© Favoritos T = .
) & Documen tos
& Descar; 925 < ks Biblioteca
W Escritorio ~
) Sitios recientes Imdgenes
=, Bibliotecs
= Bibliotecas N
= Documentos _|) musica

<&, Eiblioteca

=] Imdgenes

Mombre de archivo:  Librol -

Tipe: |Libro de Excel -

Autores: LTPA

Guardar miniatura

3. Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu
trabajo. Para ello deberas utilizar el
explorador que se incluye en la ventana.

~ Ocultar carpetas

4. En el recuadro Nombre de archivo, escribe
el nombre que quieres ponerle a tu archivo. Y
por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

Para guardar los cambios realizados sobre un
archivo: Selecciona la opciéon Guardar del menu
Archivo.

-
wr
A

Inicio

Insertar

| =l Guardar N |

nr

[E_!, Guardar comao

S Abrir

O bien, haz clic sobre el botén Guardar = de la
Barra de Acceso R&pido. También puedes
utilizar la combinacién de teclas Ctrl+G.

Tipos de datos en la hoja de calculo:

La hoja de calculo cuenta especificamente con
dos tipos de datos:

1. Datos numéricos o textos.

2. Formulas.

En una celda activa pueden introducirse datos
numericos y textos, y a partir de ellos
elaborar calculos que el usuario desea obtener,

por ello es posible también introducir férmulas.

Los datos se ingresaran en la celda
activa.

+ Como se menciond anteriormente, los datos
Pueden ser textos, numéricos y férmulas.

* Para validar un dato ingresado a una celda se
presiona la tecla Enter, la tecla tabulacion, la
flecha hacia la derecha o hacia abajo, o se hace
clic en el boton “Introducir’” de la barra de
férmulas.

* Si se desea introducir una formula, se debe
iniciar con el signo igual “=", de esta manera el
programa reconoce que se trata de una férmula
o funcion, de lo contrario tomarda la informacién
como un texto.

Seleccionando celdas en una hoja de
calculo:

1. Con el raton:

a. Se selecciona el rango de celdas colocando
el raton al inicio de la seleccion y se arrastra al
final de ella.

b. También pueden seleccionarse celdas
separadas, se hace una selecciébn normal con
el raton y presionando la tecla Ctrl se hace otra
seleccion 'y asi  sucesivamente. Pueden
seleccionarse celdas de una en una, o columnas
o filas completas.

c. Haciendo clic sobre la letra que identifica a
una columna se selecciona la columna completa.
d. Haciendo clic sobre el nUmero que identifica
a una fila se selecciona la fila completa.

2. Con el teclado:

a. Utilizando la tecla Shift + las flechas del
Teclado hacia donde se dirija la seleccion.

El formato en los datos de la hoja de
calculo

Se entiende por formato a las caracteristicas que
el usuario va a asignar a los datos introducidos en
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una hoja de calculo. Por ejemplo el color, tamafio
y estilo de fuente, el tipo de dato numeérico entre
otros porcentaje, moneda, fecha, fraccion, etc.
Ademas dentro de esta definicion puede incluirse
la alineacion, el relleno de celdas, bordes, etc.

Formato de Texto:

Para el formato de texto se tomaran en cuenta las
herramientas de fuente y las herramientas de
alineacion, basicamente son muy parecidas a las
gue trabajamos en el procesador de texto. El
formato de texto puede aplicarse a una tabla
completa, a una columna o a una celda por
separado, ya que el contenido de una celda es
totalmente independiente de las demas.

Herramientas de fuente donde encontraras:

Calibri *111 ~* A A
NZ g~ H- | OA-
Fuente

« Estilo
« Tamafio
« Aumentar y disminuir tamafio
« Negrita
o Cursiva

« Subrayado

« Bordes de celda

« Color de relleno

« Color de Fuente o Letra.

Herramientas de Alineacion:

@/..

EESE FTF

Alineacion

o =i Ajustar texto

ﬁ Combinar y centrar ~

En el caso de la hoja de calculo si varian
estas herramientas, se utiliza alineacion vertical y
alineacion horizontal, ademas puede variar la

orientacion del texto, se puede aplicar sangria,
ajustar el texto, etc.

« Alineacion: permite alinear el texto vertical y
Horizontalmente.

« Orientacién de texto: permite orientar a cierta

inclinaciéon el texto. Muestra las siguientes
opciones:

%

Angulo ascendente

&

Angulo descendente

Texto vertical

e

Girar texto hacia arriba

Girar texto hacia abajo

% qv ab

Formato de alineacion de celdas

Aumentar o disminuir sangria: permite ubicar
en distintas posiciones el texto dentro de una
celda.

Ajustar texto: ajusta el texto a la celda que lo
contiene.

Combinar y centrar: combina determinado
Numero de celdas y combina la informacion
Que contienen en una sola celda.

Mi Primer Ejercicio Practico

1. Descarga el Archivo llamado Excel 1 de la pagina
www.inflesteli.weebly.com.

2. Guarda el archivo con el nombre PRIMERA
PRACTICA EXCEL dentro de una carpeta con tu
nombre en la unidad de respaldo del PC.

3. Al nombre de la tienda Aplicale color de Fuente
Azul, Negrita, y un relleno a la Celda Color Verde.

4. A los datos que estan desde la celda A3 a la A7
aplicales Negrita y tipo de letra Gill Sans MT.

5. Desde la celda A9 a la G9 aplicale Color Azul,
Negrita, Tamano 11, Alineacion Centrada, y
color de relleno celeste.

6. La celda E17 y F17 Combinala en una sola celda
con el botén combinar y centrar.

7. Desde la celda A9 a la G16 Aplicale todos los
bordes.

8. Guarda los cambios al libro con el botén guardar.



http://www.inflesteli.weebly.com/

Formato de numero:

Como se mencion0 anteriormente, cada celda
tiene independencia total en cuanto al tipo de
datos y el formato que se le quiera aplicar, asi
mismo, en una tabla puede asignarse a una
columna formato de moneda, a otro formato de
porcentaje, a otro formato de fraccion, y asi
sucesivamente sin que una afecte a la otra. Para
aplicar formato de nimero a una celda o a un
rango de ellas se utilizan las herramientas de
namero.

General - De manera
predeterminada este
grupo cuenta de forma
inmediata con el formato
de contabilidad, porcentajes, Moneda, Fecha y
nos permite disminuir o aumentar decimales.
Para acceder al resto de formatos disponibles se
abre el cuadro de didlogo desde el botén
“‘Formato de celdas: numero” o desde la opcién
“General” del cuadro de herramientas.

Mi Segundo Ejercicio Practico

5 - 0 o0
@9 - % 000 | %l 8

MNimero

1. Al Archivo llamado PRIMERA PRACTICA EXCEL
que guardaste aplicale los siguientes formatos.

2. A las celdas donde se almacenaran los datos
correspondientes a los Precios, Subtotales,
Descuentos, Totales con descuentos y Total a
pagar: Aplicales formato de Tipo MONEDA en
cordoba con 2 decimales.

3. Guarda los cambios desde el botdn guardar.

APLICANDO FORMULAS Y FUNCIONES
BASICAS:

Como mencione anteriormente, la hoja de
calculo tiene como objetivo proporcionar al
usuario todo tipo de herramientas para crear
aplicaciones enfocadas a calculos numéricos
tales como planillas, , controles de asistencia y

calificaciones en el area educativa, creacion e
interpretacion de diagramas y gréficos
estadisticos , entre otras cosas.

Para cumplir con su objetivo la hoja de calculo
cuenta con un sinnimero de funciones que
facilitan dicho trabajo, las cuales estan
disefiadas para obtener resultados sencillos y
complejos. Las funciones mas sencillas son
sumas, promedios, maximos, minimos, etc.

Formulas y Funciones:
Las funciones en la hoja de célculo no son mas

que formulas o ecuaciones que el programa
ofrece al usuario para facilitar el calculo de datos
numeéricos. Estas estan disefiadas para devolver
informacion veraz y confiable al usuario. Las
férmulas por lo general se forman de las
siguientes partes:

* Funcion: formula ya escrita que toma un valor o
valores, realiza una operacién y devuelve un valor
o valores, se utilizan para simplificar y acortar.

* Referencias: es la celda o celdas que se
utilizan en una férmula o funcion, si la funcion se
va a aplicar en base a un rango de celdas, este
se puede denotar de la siguiente manera:
=SUMA(A2:D15) esta funciéon indica que se
deben sumar los valores que se encuentran
desde la celda A2 hasta la celda D15.

» Constantes: son valores que no cambian a lo
largo de la aplicacion de una funcion.

e Operadores: signo o simbolo que especifica el
tipo de calculo que se debe llevar a cabo en una
expresion, hay operadores matematicos,
comparativos, légicos y referenciales.
Estructura de una funcion:

Las funciones deben cumplir con la siguiente
estructura:

1. Signo igual, “=".
2. Nombre de la funcion.



3. Paréntesis de apertura.
4. Argumentos de la funcion separados por

un punto y coma. Dependiendo el tipo de
funcién los argumentos pueden variar, hay
argumentos numéricos, de texto, valores
l6gicos, de referencia, etc.; también pueden

ser constantes, formulas y otras funciones.

5. Paréntesis de cierre.

Por Ejemplo para calcular subtotal del pantalon
Levis que aparece en la clase practica anterior
la clase la formula podrian escribir en la barra de
funciones:

=PRODUCTO (C11:D11)

O también puedes utilizar:

=C10*D10

Otros ejemplos de
funciones simples:

féormulas vy

% =Al + A2: esta féormula suma los
valores que se encuentran en las
celdas Al y A2

% =B12/D4: esta férmula divide el valor de la
celda B12 entre el valor de la celda D4.

% =SUMA (Al:B15): esta funcion suma los
valores que se encuentran desde la celda Al
hasta la celda B15

% =PROMEDIO (D5:D16): esta funcion devuelve
el promedio de los valores que se encuentran
desde la celda D5 hasta la celda D16.

Pasos para insertar una funcion utilizando el

boton Insertar funcion:

1. Clic en el botdn Insertar funcion.

2. Seleccionar la categoria adecuada.

3. Seleccionar la funcién deseada.

4. Se abrira el cuadro de dialogo en el cual
se deben llenar los argumentos de la
funcién.

5. Luego de insertar los argumentos,
revisar que los resultados sean los
adecuados, si es asi, se hace clic en el

boton aceptar.

Es una manera muy sencilla de insertar formulas
ya que se hace a través del asistente el cual te ira
indicando que hacer por ejemplo:

Argumentos de funcién ?
PRODUCTO
Nimerol | C10 P& 2

Nimero2 | D1g| 5] 1400

Mimero3 5

= 2800
Multiplica todos los nimeros especificados como argumentos.

Namero2: nuamerol,nimeroZ,... son entre 1y 255 ndmeros, valores ldgicos o texto
que representa nimeros que desea multiplicar.

Resultado de la farmula = 2800

Pasos para insertar una funcion de forma
manual desde la celda activa o barra de
féormulas:

Ayuda sobre esta funcién Cancelar

1. Se coloca el puntero del ratén en la celda
en la que se desea insertar la funcion o formula.
2. Se escribe el signo igual. Esto dara valor a
la formula.

3. A continuacién se escribe la funcion que se
va a utilizar (SUMA, PROMEDIO, CONTAR.SI,
etc.).

4. Se introduce paréntesis de apertura.
5. Se insertan los argumentos:
constantes, referencias, operadores, etc.
6. Se introduce paréntesis de cierre.

valores

Precio Unitario  Subtotal Descut

_Cantidad
2 1400|=Producto(C10:D10)

7. Se presiona la tecla Enter para darle validez
a la formula.

Arrastre de Formulas:
El arrastre de formulas te servira cuando quieras
aplicar la misma férmula a varias celdas suele

utilizarse de manera vertical y horizontal:
Subtotal De

| ZE-EI'L'I'I
| |

Solamente bastara con que te coloques en el
punto de la celda que esta en la parte inferior
derecha, aparecerd una cruz y arrastra hasta
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donde quieres que se repita la formula.



A continuacion se presentan varios ejemplos de operadores que serviran para elaborar algunos

proyectos:

Operadores Aritméticos:

Operador Signo Ejemplo
Suma + =B5+ B6
Resta - =C8—-C2
Multiplicacion * =021 * A5
Divisién / = D21 /AS
Porcentaje % =B12 *5%
Exponentes ? =AB?2
Operadores de comparacion:
Operador Signo Ejemplo
lgual que = =51|AS=B1 "sprohada”, © )
Mayor que = =50 C1—-D1=50;E1*5%;0)
Menor que < =51 C1— D1<50;E1*1%:;0)

Mayor o igual que

=5|( C1 + D1>=600;E1%10%:0)

Menor oigual que

=5I{ €1 * D1<=1000,E1*12%;0)

Nombre de algunas Funciones Basicas que puedes utilizar en Excel:

Nombre de la funcion ¢,Qué hace?

SUMA Suma los datos de las celdas seleccionadas.

PROMEDIO Promedio de los datos en la celdas
seleccionadas.

Sl Funcion légica que realiza una accién si cumple
con una determinada condicion.

CONTAR Cuenta la cantidad de datos que hay en un
rango seleccionado.

CONTAR.SI Cuenta la cantidad de datos que hay en un
rango seleccionado si cumple con una
determinada condicion

POTENCIA Realiza el calculo de elevar un nimero a la
potencia indicada

PRODUCTO Devuelve el resultado de realizar el producto
de todos los nimeros pasados como
argumentos

RAIZ Devuelve la raiz cuadrada del nimero indicado

MAX Devuelve el valor Maximo en un rango de datos
seleccionados

MIN Devuelve el valor minimo en un rango de datos
seleccionados

NUMERO.ROMANO Devuelve el nimero pasado en formato
decimal a nimero Romano




Mi Tercer Ejercicio Practico

1. Al Archivo llamado PRIMERA PRACTICA EXCEL
resuelve haciendo uso de férmulas los célculos
correspondientes.

2. Guarda los cambios desde el boton guardar.

Generacion de Graficos en Excel.

Un gréfico es la representacion gréfica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccion Graficos
gue se encuentra en la pestafia Insertar.

il @Sl [ )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - -

- - - -

Graficos ]

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en el
gréfico, de esta forma, Excel podra generarlo automéaticamente. En caso contrario, el grafico se
mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.

Insertar gréfico L2 Como puedes ver existen diversos
1] 0[S SN N —— Columna .|| de graficos a nuestra disposicion.

(l1d columna ] | Podemos seleccionar un gréafico a

¢ tinea Lﬂ_ﬂ Lﬂﬂ Bﬂ mﬁ M % j‘ﬂ =/| insertar haciendo clic en el tipo que
nos @ Craier T Y | A interese para que se despliegue el

arra [ | ' a 1 ﬂ M

i i Jﬂlﬁ hﬂ MH JMI .M& a=2ts l : listado de los que se encuentran

S . disponibles.

om0 ][] [04) b
En & sertce = cada uno de los tipos generales de

5 s . - graficos podras encontrar un enlace
en la | . ... I parte inferior del listado que muestra

oy rodd Circular Todos los tipos de grafico...

[ Administrar plantilas. .. ] [Esmblecercomo predeherminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ] Hacer CIIC en esa OpC|on eqUIvaIdrla
a desplegar el cuadro de dialogo de

Insertar graflco gue se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccién
Graéficos.

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar
a crearlo. Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado (si seleccionaste los datos
previamente) o un cuadro en blanco (si no lo hiciste).

Herramienitas dé grafaos Ademas, veras que aparece en la barra de menus una seccion
nueva, Herramientas de graficos, con tres pestafnas: Disefio,
Presentacion y Formato.

Disefio | Presentacion Formato

Anadir una serie de datos



Este paso es el mas importante de todos ya que en €l definiremos qué datos queremos que aparezcan
en el grafico. Siobservamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy utiles relacionadas
con los Datos:

i w, = 5 & W (W

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre  Seleccionar Disefio Estilos Mover
de grafico plantilla filas y columnas datos rapido = rapidos * grafico
Tipo Datos Disefios de ... | Estilos de dis... | Ubicacion

Primero nos fijaremos en el boton Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente cuadro de dialogo:

—

r""'l Seleccionar origen de datos l P |
SEIECCiUnar Rango de datos del grafico: ||
datos
] cambir fi
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
’ ‘Enjregar ] E& Editar X Quitar E&f Editar
(o) [ )

En el campo Rango de datos del grafico debemos indicar el rango de celdas que se tomaran en cuenta
para crear el grafico. En el caso de la imagen, hemos englobado de la celda Al a la B13 (26 celdas).
Para escoger los datos puedes escribir el rango o bien, pulsar el boton y seleccionar las celdas
en la hoja.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociard unos al eje horizontal
(categorias) y otros al eje vertical (series). Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos
series para poder crearse (por ejemplo los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el que
ves en la imagen) se bastan con uno solo.

Utiliza el botén Editar para modificar el literal que
| PARCIAL se mostrara en la leyenda de series del gréfico, o
el rango de celdas de las series o categorias.

El boton Cambiar fila/columna permuta los datos
de las series y las pasa a categorias y viceversa.
Este botdn actia del mismo modo que el que
podemos encontrar en la banda de opciones
Cambiar entre filas y columnas que hemos visto
antes en la pestafna Disefio.

N Y = Si haces clic en el boton Celdas ocultas y vacias
abrirds un pequefio cuadro de dialogo desde
donde podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén ocultas.

Los cambios que vas realizando en la ventana se van viendo plasmados en un grafico. Cuando



acabes de configurar el origen de datos, pulsa el boton Aceptar.

Mi Cuarta Practica

1. Descarga el Archivo llamado Excel 2 de la pagina
www.inflesteli.weebly.com.

2. Guarda el archivo con el nombre SEGUNDA
PRACTICA EXCEL dentro de una carpeta con tu
nombre en la unidad de respaldo del PC.

3. Realiza los ejercicios practicos que se te orientan
en las hojas correspondientes de libro de Excel
que descargaste y guarda los cambios

correspondientes

RESUELVE EN TU CUADERNO LOS SIGUIENTES EJERCICIOS DE REAFIRMACION

. RESPONDE CON TUS PROPIAS PALABRAS.
1. ¢Qué es una hoja de calculo?

2. ¢En qué puedes diferenciar Word de Excel?
3. ¢Para qué te podria servir este programa en tus estudios actuales?

II. DIBUJA LOS ICONOS CORRESPONDIENTES A:
a) Cambiar el color de fuente.

b) Insertar Funciones o formulas.
c) Guardar cambios realizados.
d) Cambiar la direccion del texto en una celda.

e) Combinar y centrar celdas.
f) Color de fondo de la celda.

g) Cambio de formato de celdas (Moneda, Numeros).


http://www.inflesteli.weebly.com/

