MICROSOFT EXCEL

Excel es un software que permite crear tablas, y calcular y analizar datos. Este tipo
de software se denomina software de hoja de célculo. Excel permite crear tablas
que calculan de forma automatica los totales de los valores numéricos que
especifica, imprimir tablas con disefios cuidados, y crear graficos simples.

Excel forma parte de “Office”, un conjunto de productos que combina varios tipos
de software para crear documentos, hojas de calculo y presentaciones, y para
administrar el correo electrénico.

PASOS PARA INGRESA A EXCEL 2010

Haga clic sobre el boton inicio

Dirijase a todos los programas

Haga clic sobre la carpeta Microsoft Office
Haga clic sobre Microsoft Excel 2010
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Caracteristicas propias de la interfaz de Excel 2010
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1. Columnas:

Es el grupo de cuadros que van desde la parte superior de la pagina hacia abajo.
Se identifican por letras.

2. Filas:

Es el grupo de cuadro que van desde el lado izquierdo de la pagina hacia la
derecha. Se identifican por numeros.

3. Celda:

Una celda es el rectangulo en donde se unen una fila y una columna.



4. Nombre de la celda:

Esta casilla te indica el nombre la celda sobre la que estas trabajando.

5. Barra de formulas:

Aqui se pueden escribir o editar los datos que contiene una celda especifica.

6. Hojas de célculo:

Los archivos de Excel se llaman libros. Cada libro tiene una o mas hojas (también
conocidas como hojas de célculo).

7. Barra de scroll horizontal:

Si tienes mas hojas de célculo de las que puedes ver en la pantalla a la vez, haz
clic sobre la barra de desplazamiento horizontal, manténla presionada y arrastrala
de izquierda a derecha para desplazarte por todas las hojas de trabajo existentes.

8. Modos de visualizacion:

Hay tres maneras de ver una hoja de calculo, de izquierda a derecha son:

Vista normal: Se selecciona por defecto. Muestra un nimero ilimitado de celdas y
columnas. Es el modo de visualizacion que ves en la imagen.

Vista disefio de pagina: Divide la hoja de célculo en el nUmero de paginas que
contenga.

Vista salto de pagina: Te permite ver un resumen de la hoja de célculo. Es util
cuando estas agregando saltos de pagina.



La pantallainicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus
componentes fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes
elementos y sera mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra
a continuacién (y en general todas las de este curso) puede no coincidir
exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir
qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos Mmas

adelante.
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Conceptos Basicos de Excel

Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que
hacemos en este programa se almacenara formando el libro de trabajo.

Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLSX para que el ordenador los
reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo libro
de trabajo con el nombre provisional de Librol. Esto lo puedes comprobar en la
pantalla de Excel, en la barra de titulo en la parte superior de la ventana veras
como pone Librol - Microsoft Excel.
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Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el nimero del libro ira
variando dependiendo de cuantos se hayan creado en esta sesion. Asi si
empezamos otro trabajo, el nombre que se asigna serd Libro2, el siguiente
Libro3, y asi sucesivamente.

Cuidado que el nombre asignado so6lo sirve como referencia para identificar los
trabajos mientras no se hayan guardado, en ningun caso significa que el archivo
ya se encuentra guardado.

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3 hojas
aunqgue el niumero de éstas puede variar entre 1 y 255, Si miras en la parte inferior
de la ventana de Excel encontraras las diferentes hojas del libro de trabajo, cada
una de ellas nombradas de la forma Hojal, Hojaz2...
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Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacion, ya que por
ejemplo todas las hojas referidas a un mismo proyecto o trabajo podrian agruparse
en un solo libro.

Hoja de calculo

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un
libro de trabajo. Es una herramienta muy util paratodas aquellas personas que
trabajen con gran cantidad de numeros Yy necesiten realizar calculos u
operaciones con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576
filas.

Las hojas de calculo estan formadas por columnas y filas.



Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se
nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ V.
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Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccién horizontal de un
conjunto de celdas de una hoja de datos.
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La interseccion de una columna y una fila se denominan Celda y se nombra con el
nombre de la columna a la que pertenece y a continuacion el numero de su fila,
por ejemplo la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto la
celda se llama Al. Si observas la ventana de Excel podras comprobar todo lo
explicado anteriormente.

Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con
ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece mas
remarcada que las demas.

De igual forma tenemos la fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y
columna activa, columna de la celda activa.

Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es un
bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad. Los
rangos son vitales en la Hoja de Calculo, ya que todo tipo de operaciones se
realizan a base de rangos. Mas adelante veremos las distintas formas de definir un
rango.



EJERCICIO # 1

ALMACEN “LAS GAVIOTAS" |
CONTROL DE PRODUCTOS




