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Presentación del manual


El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF0321: Aplicaciones Informáticas de Hojas de Cálculo,


perteneciente al Módulo Formativo MF0233_2: Ofimática,


asociado a la unidad de competencia UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación,


del Certificado de Profesionalidad Gestión contable y gestión administrativa para auditorías




OBJETIVOS GENERALES


Esta unidad de aprendizaje se encuentra dentro del Módulo formativo MF0233_2: Ofimática, cuyo objetivo general es:




	Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.




A su vez esta unidad de aprendizaje se encuentra dentro de la unidad formativa UF0321_2: Aplicaciones informáticas de hojas de cálculo, cuyos objetivos generales son:




	Obtener los datos, cálculos, agregaciones, comparaciones, filtrados, estadísticas y/o gráficos precisos, operando con las distintas funciones que ofrecen las hojas de cálculo, a fin de generar documentos fiables y de calidad.


	Integrar datos, tablas, gráficos y otros objetos en los documentos de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la información requerida de distintas aplicaciones informáticas.






Unidad de Aprendizaje 1


Conceptos generales y características fundamentales de la aplicación de hoja de cálculo


Contenido


1. Introducción


2. Instalación e inicio de la aplicación


3. Configuración de la aplicación


4. Entrada y salida del programa


5. Descripción de la pantalla de aplicación de hoja de cálculo


6. Ayuda de la aplicación de hoja de cálculo


7. Opciones de visualización (zoom, vistas, inmovilización de zonas de la hoja de cálculo, etc.)


8. Resumen


Objetivos


El objetivo específico de esta Unidad de Aprendizaje es:




	Utilizar hojas de cálculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas aquellas actividades que requieran tabulación y tratamiento aritmético-lógico y/o estadístico de datos e información, así como su presentación en gráficos.




1. Introducción


Las aplicaciones informáticas denominadas Hojas de cálculo han supuesto una auténtica revolución dentro del mundo empresarial.


Estas hojas contienen una serie de datos distribuidos en celdas, dispuestas por filas y columnas, como se verá, estos datos pueden ser de varios tipos y se pueden relacionar unos con otros para resolver un cálculo.


Este programa es capaz de dar respuesta a algunas de las principales necesidades que se tienen en el mundo financiero, empresarial, educativo y doméstico. En resumen, todo aquello que tenga que ver con números y fórmulas, sea cual sea el grado de complejidad de las operaciones requeridas.


Otra de sus aplicaciones fundamentales es la creación de gráficos a partir de los datos de la hoja, para interpretar más clara y eficientemente las información contenida en ella. Microsoft Excel es, actualmente, la hoja de cálculo más utilizada del mercado. La versión para Windows ofrece unas prestaciones difícilmente superables por sus programas competidores.


Para el desarrollo del contenido, nos basaremos en el caso de Julio, profesor del curso online Aplicaciones informáticas de hojas de cálculo: Microsoft Excel, dirigido a los nuevos integrantes del Departamento Financiero de la sede central de Salamanca, BLASOPTICAL.


BLASOPTICAL, con motivo de su política de reciclaje en materia formativa, quiere poner en conocimiento de estos empleados, el uso de la aplicación, mediante la plataforma de formación online.


2. Instalación e inicio de la aplicación


[image: image] HILO CONDUCTOR


Antes de entrar de lleno en el funcionamiento de la aplicación, Julio explicará al grupo de alumnos/as las consideraciones a tener en cuenta, a la hora de instalar e iniciar, para de esta forma sacar el máximo partido de la misma.





A pesar de que en el mercado existen soluciones para manejar hojas de cálculo muy interesantes como Sun StarOffice Calc, del paquete StarOffice, Calc del paquete OpenOffice, IBM/Lotus 1-2-3 del paquete SmartSuite, Corel Quattro Pro del paquete WordPerfect, KSpread del paquete KOffice, paquete gratuito de Linux, etc., pero es sin duda, Microsoft Office Excel incluido en el paquete Microsoft Office, el líder mundial en uso.



[image: image]


Aplicación informática para  el manejo de hojas de cálculo




[image: image] DEFINICIÓN


Hoja de cálculo


Es un programa que se utiliza para realizar cálculos matemáticos desde un nivel sencillo, hasta operaciones realmente complejas.





Excel posee una serie de características propias que lo diferencian de sus competidores, entre ellas podemos destacar:




	Grandes dimensiones de sus hojas de cálculo, admite hasta 1 millón de filas y 16.000 columnas por hoja de cálculo.


	Agrupación de varias hojas de cálculo en un libro, lo que aumenta las posibilidades de trabajo.


	
Actualización automática de los resultados obtenidos en la hoja, cuando son modificados los datos de los cuales dependen los resultados. No es preciso actualizarlos pulsando ninguna tecla.


	Gran capacidad de presentación y manejo de los datos introducidos. Â Realización de distintos tipos de gráficos a partir de los datos introducidos en la hoja de cálculo, con la posibilidad de insertarlos en la misma hoja de cálculo o en hojas aparte, pudiendo presentar ambas informaciones juntas o separadas.


	Trabaja con la información de una base de datos introducida en la hoja de cálculo mediante operaciones que serían propias de un gestor de bases de datos como Access.


	Aunque se puede adquirir Excel de forma independiente, la mayoría de los usuarios manejan esta aplicación dentro del paquete Office.





2.1. Instalación de la aplicación


El producto puedes adquirirlo físicamente o bien comprarlo desde la tienda online de Microsoft Office, puedes comprar el producto concreto o bien el paquete Office.


En el caso de adquirirlo en soporte físico o no descargable, encontrarás una caja que contiene un número de serie, este se corresponde con la clave, normalmente suelen ir impresas en adhesivos pegados al paquete, tras localizarla deberás crear una cuenta Microsoft, si aún no la tienes, créala.


[image: image] IMPORTANTE


A continuación en el siguiente enlace podrás ver cómo proceder al registro, es un proceso sencillo en el que tardarás pocos minutos.
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A continuación te detallamos los pasos para descargar e instalar el software:




	
1. Inicia sesión en tu cuenta de Microsoft Store usando tu cuenta Microsoft y la contraseña.


	
2. En el menú de la derecha, haz clic en Descargas, claves de productos y suscripciones.


	
3. En la página Descargas, claves de productos y suscripciones, busca el producto de Office que compraste. Selecciona la opción de descarga (32 o 64 bits) y haz clic en Descargar.



	
4. En el cuadro de diálogo de descarga, haz clic en Ejecutar.



	
5. Cuando la descarga haya terminado, haz clic en Instalar en la ventana de instalación.


	
6. Sigue las instrucciones en el asistente para instalación. A lo largo de la instalación te pedirá la clave del producto adquirido.




En el caso que compres la aplicación mediante la tienda online de Microsoft, si no dispones de cuenta, tendrás la opción de crearla al realizar el pedido. Una vez, has comprado el producto podrás descargarlo inmediatamente después de la compra o más tarde desde la sección Descargas y claves de productos de tu cuenta. Basta con localizar el artículo bajo tu cuenta y hacer clic en el vínculo Descargar que se encuentra junto al título del software descargable. Las claves de productos necesarias para instalar el software descargado se muestran en esta sección de tu cuenta.


[image: image] NOTA


Las claves de productos son cadenas de letras y números que necesitas proporcionar al software durante el proceso de instalación o antes de que puedas usarlo, sin estas no podrás instalar software descargable ni software físico o no descargable.





3. Configuración de la aplicación


[image: image] HILO CONDUCTOR


Una vez has instalado la aplicación informática, el siguiente paso es configurar la misma, para ello Julio explicará cómo ejecutarla, y comenzarás a trabajar de lleno con esta.





Una vez la aplicación se ha instalado correctamente, se crea una entrada a Microsoft Excel en el menú Todos los programas del botón Iniciar (abajo a la izquierda de la pantalla) de la barra de tareas. Para ello habrá que seguir la ruta: botón Iniciar → Todos los programas. Es recomendable para mayor comodidad, crear un acceso directo a Microsoft Excel en el Escritorio a fin de hacer el programa más accesible.


A continuación, hay que situarse sobre el icono de Microsoft Office Excel. Sobre él hacer clic con el botón derecho del ratón, seleccionar la opción Más y dentro de esta Abrir en ubicación. Ya en el explorador volvemos a hacer clic derecho en el archivo y en el menú contextual que aparece elegir la opción Enviar y, por último, Escritorio (Crear acceso directo).


También es posible arrastrar hacia el escritorio el elemento Microsoft Excel que se encuentra en menú Iniciar.



[image: image]


Botón Iniciar → Excel




[image: image] APLICACIÓN PRÁCTICA


Marina trabaja de forma habitual con el programa Excel y ha decidido crear un acceso directo en el escritorio para acceder a él de forma más rápida. ¿Cómo deberá proceder?


Solución


Para crear el acceso directo deberá pulsar el botón Iniciar, situar el ratón sobre la aplicación deseada, pulsar y arrastrar hacia el escritorio.





4. Entrada y salida del programa


[image: image] HILO CONDUCTOR


Julio comenzará explicando conceptos generales, características fundamentales y operaciones básicas en el manejo de la aplicación, entre ellas, cómo ejecutarla y salir de la misma; de esta forma, irá familiarizando al alumnado con dichos aspectos.





El primer paso para comenzar a trabajar con un programa es entrar dentro de él, ejecutarlo para que comience a funcionar. En el caso de Microsoft Excel, deberás acceder al menú, todos los programas, a través del botón Iniciar de Windows, y haz clic en la opción Excel.


Otra forma de arrancar Excel es haciendo doble clic sobre el icono de acceso directo que se encuentra en el Escritorio de Windows, o haciendo doble clic sobre un archivo de Excel ya creado. Al entrar en Excel el programa se ejecutará y, tras ver el logotipo de Excel, aparecerá la pantalla de Inicio, en la que podrás seleccionar una plantilla o un libro en blanco para comenzar a trabajar.



[image: image]


Pantalla de Inicio de Excel 




El proceso contrario a la entrada en el programa será la salida, es decir, llegará un momento en el que desees dejar de trabajar con él, bien para seguir trabajando con otras aplicaciones o bien para cerrar Windows y desconectar el equipo.


Para salir de Microsoft Excel puedes utilizar diferentes alternativas: seleccionar la opción Cerrar de la ficha Archivo, utilizar el botón Cerrar de la ventana de Microsoft Excel o pulsar la combinación de teclas [Alt] + [F4].



[image: image]


Opción para salir del programa 




5. Descripción de la pantalla de aplicación de hoja de cálculo
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Ya que los alumnos/as conocen cómo entrar y salir de la aplicación, Julio les preparará ahora para hacerse con el manejo de la aplicación. Para ello, comenzará explicando la ventana principal de esta.





Una vez que el programa Excel está abierto, presentará un aspecto similar que te mostramos en la siguiente imagen.



[image: image]


Pantalla de la aplicación 




Esta pantalla se conoce como interfaz, y va a permitir interactuar con las diferentes opciones que ofrece la aplicación para poder conseguir los resultados esperados en el tratamiento de datos.


[image: image] DEFINICIÓN


Interfaz


Término que procede de la locución inglesa interface, se traduce como ‘superficie de contacto’, se define como el conjunto de formas y métodos que posibilitan la interacción de un sistema con los usuarios, utilizando formas gráficas e imágenes.





La pantalla del libro de trabajo u hoja es la zona donde se encuentran todas las celdas. En esta zona es precisamente donde se introducirán todos los datos, como rótulos de texto, datos numéricos, fórmulas, funciones, etc.


A lo largo de este apartado explicaremos con mayor detalle las diferentes partes de las que se compone la ventana de la aplicación informática de hojas de cálculo.


[image: image] ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA


1. Tras observar la imagen, enumera las partes de las que crees que se compone la ventana de la aplicación.


[image: image]






5.1. Barra de título


La barra de título está localizada en la parte superior de la ventana. En ella podrás ver siempre el nombre del programa (en este caso Microsoft Excel) y el nombre del archivo abierto, por defecto será Libro 1, este será temporal hasta que guardes y asignes un nombre al documento.



[image: image]


Opciones disponibles en la barra de título de Microsoft Excel 




Además de visualizar el nombre del documento activo, esta contiene otros componentes importantes que deberás conocer:










	Barra de herramientas   de acceso rápido






	[image: image]







	

	Ubicada en la parte superior izquierda de la barra de título, en ella se muestran las opciones que más usarás durante la utilización del programa, además podrás modificar desde el botón Personalizar barra de herramientas de acceso rápido que se encuentra a la derecha de la barra.




















	Botón Minimizar
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	Haciendo clic sobre este botón consigues que la ventana del programa se oculte en la barra de Tareas (situada en la parte inferior de la pantalla del ordenador, y la cual contiene el botón Iniciar, una serie de botones con las aplicaciones que estén abiertas y otros componentes).




















	Cambiar la presentación  de la cinta de opciones
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	Esta opción nos permite ocultar y restaurar la cinta de opciones en la ventana del documento.




















	Botón Cerrar
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	La utilidad de este botón es la de cerrar Excel.













5.2. Cinta de opciones


La cinta de opciones aparece debajo de la barra de título, y muestra las opciones principales del programa. Esta cinta está integrada por fichas para acceder de forma rápida a los grupos de opciones que, a su vez, te permitirán acceder a las tareas más comunes, que con toda seguridad utilizarás durante la creación de las hojas de cálculo.



[image: image]


Cinta de opciones de Excel 




Los grupos de opciones están formados por una serie de botones que te permiten realizar rápidamente las tareas más usuales. Cada botón tiene una tarea asociada. Dichas tareas se pondrán en funcionamiento al pulsar sobre el botón correspondiente, por ejemplo insertar una fila a la hoja de cálculo, basta con hacer clic sobre el botón Insertar, del grupo de opciones Celdas.


[image: image] SABÍAS QUE...


Si colocas el puntero del ratón sobre un botón y lo mantienes durante un breve tiempo, aparecerá un mensaje que indica la funcionalidad del mismo. De este modo, conseguirás una pequeña ayuda de lo que hace cada uno de los botones.



[image: image]


Pequeña aclaración de la funcionalidad del botón 







Como su propio nombre indica, la ficha Inicio reúne una colección de grupos de comandos cuyas acciones son diversas, pero de uso frecuente. Entre estas puedes encontrar el Portapapeles, las opciones de Fuentes y Alineación, los diferentes estilos y las opciones de modificación, entre otras.


Para acceder a otras funciones, tan solo deberás cambiar la ficha activa pulsando sobre el nombre de la misma.


Podrás acceder al cuadro de diálogo de las opciones deseadas si bajo un grupo aparece el icono, al pulsar sobre este, aparecerá la ventana o cuadro de diálogo asociado al grupo seleccionado.


[image: image] NOTA


Cuando una opción o botón aparece sin resaltar significa que está inhabilitada y, por tanto, no podrás seleccionarla en ese momento.





Otra forma de acceder a las opciones de Excel es a través del teclado, bastará con pulsar la tecla [Alt] y a continuación, la letra o número que te interese entre los que aparecen resaltados en pantalla.


Estas letras o números sobre un cuadradito blanco se denominan Identificadores de sugerencias de teclas. Las letras aparecerán para las fichas de la cinta de opciones y los números aparecerán para la barra de herramientas de acceso rápido. La ficha Inicio tiene la letra O resaltada. De este modo, pulsando la tecla O abrirás dicha ficha. Una vez abierta dicha ficha, podrás continuar seleccionando las opciones mediante las letras que vayan apareciendo resaltadas.



[image: image]


Identificadores de sugerencias de teclas 




También puedes utilizar combinaciones de teclas para acceder directamente a las operaciones más utilizadas. Suele ser siempre la tecla [Ctrl] junto con otra tecla. Por ejemplo, para ordenar imprimir se utiliza la combinación [Ctrl + P], y para copiar se usa [Ctrl + C]. No obstante, puedes consultar dichas combinaciones en la ayuda de Excel.


Por último, debes conocer los estados de las opciones seleccionables que aparecen al pulsar con el botón derecho del ratón sobre el área de trabajo o cualquier otro elemento (barra de herramientas, barra de título, etc.), los denominados menú contextual o menú emergente. Estos contienen los comandos más comunes utilizados sobre el elemento al que están asociados, conoce su significado:




	
Marca de verificación: aparecen dentro de un recuadro donde se agrupan varias opciones y señala la que está seleccionada. Se podrá seleccionar más de una opción al mismo tiempo.
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Puntos suspensivos: cuando en un menú se incluye un comando que va acompañado de tres puntos suspensivos significa que al seleccionar esa opción se abrirá un cuadro de diálogo. Para que el programa continúe trabajando, será necesario primero escoger alguna opción a través de ese cuadro.
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Triángulos: este símbolo aparece al lado de algunos comandos de menú e indica que la opción dispone de un submenú con varias entradas más. No es necesario hacer clic para que se despliegue el submenú, bastará con que se sitúe el puntero del ratón sobre la opción con el triángulo y se abrirá automáticamente.
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5.3. Cuadro de nombre y barra de fórmulas


El nombre de la celda que se encuentra seleccionada, se identificará en el Cuadro de nombres. En esta lista solamente se identificará la celda seleccionada, entendiendo por celda seleccionada aquella en la que has hecho clic. Aunque en el caso de que esté seleccionada más de una celda, la lista Cuadro de nombres indicará el número de filas (o líneas) y columnas seleccionadas.


Una de las herramientas más potentes de Excel es la utilización de fórmulas. Para introducir las fórmulas en la hoja de cálculo se utiliza la barra de fórmulas. Esta barra no solo puede ser útil para cuando necesites introducir fórmulas, sino que también la puedes utilizar para los rótulos o incluso para escribir el contenido de las celdas.



[image: image]


Opciones de la ficha Fórmulas




5.4. Barras de desplazamiento


Las barras de desplazamiento permiten desplazarse por la hoja de cálculo. Son pulsadores móviles que aparecen en los bordes derecho e inferior de la ventana y que permiten deslizarse por el interior de la hoja cuando su tamaño es mayor que el de la pantalla.



[image: image]


Barras de desplazamiento 




5.5. Barra de estado


La barra de estado, situada en la parte inferior de la pantalla, muestra en todo momento el estado de la orden realizada, el estado de las teclas de bloqueo de mayúsculas, bloqueo numérico, etc.



[image: image]


Barra de estado 




5.6. Etiquetas de hojas


Las etiquetas de hojas, que contienen las celdas, se emplean para acceder a las distintas hojas del libro de trabajo, ya que se puede tener más de una hoja y todas ellas se encuentran en el libro de trabajo que posteriormente se definirá con más detalle. Para ver el contenido de una hoja, bastará con hacer clic en la pestaña correspondiente.
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Etiquetas de hojas




[image: image] TAREA 1


Tras la explicación de las principales partes que componen la ventana de la aplicación informática de hojas de cálculo, se presenta una imagen de la misma, para que identifiques los conceptos estudiados, y redactes un breve texto de su principal función y/o cometido ante el tratamiento de datos.










	Pantalla inicial
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6. Ayuda de la aplicación de hoja de cálculo
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De gran importancia es el conocimiento de la Ayuda que la aplicación ofrece al usuario para resolver cualquier duda. En esta ocasión, Julio va a explicarle al grupo la utilidad de la misma, enseñándoles además las diferentes formas de búsqueda que esta les ofrece.





Para abrir la ayuda, presiona la tecla [F1] o bien el botón Ayuda (?) de la de la ficha del mismo nombre.


La búsqueda en la ayuda puedes realizarla de diferentes formas, a continuación te  exponemos cada una de ellas.


En primer lugar, en la ventana aparece un cuadro de texto, podrás escribir sobre el tema de ayuda que necesites, a continuación pulsar la tecla [Enter], comenzará una búsqueda online, es decir, el programa intentará recabar la información solicitada. Aparecerán en el panel los distintos resultados de la búsqueda, solamente se tendrá que hacer clic sobre algún enlace para que se abra una nueva ventana, mostrando así el tema de ayuda solicitado.



[image: image]


Búsqueda de Excel 




En segundo lugar, si no sabes exactamente qué buscar, Excel presenta una serie de temas de ayuda. Al ir haciendo clic sobre ellos, se irán abriendo y mostrando el contenido; que a su vez, pueden ser más opciones, o directamente los temas de ayuda.
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Ayuda de Excel 




El uso de la ayuda puede ser muy útil cuando olvides cómo se hace alguna cosa en concreto y no tengas a mano un manual o libro. Cuando uses varias veces el sistema de ayuda, te darás cuenta de que es un sistema fácil e intuitivo de usar.


[image: image] PRACTICA


Ahora que sabes cómo buscar mediante la Ayuda de la aplicación informática, realiza la siguiente práctica:
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[image: image] TAREA 2


Antonio está comenzando a utilizar la aplicación de Excel en su trabajo, debe insertar una imagen en la hoja que ya ha creado, pero no conoce el procedimiento para llevarlo a cabo.


En caso de duda o incidencia es recomendable dirigirse a la opción Ayuda de Excel.


Redacta un documento en el que expliques cuáles son las posibilidades y el resultado de la búsqueda propuesta.





7. Opciones de visualización (zoom, vistas, inmovilización de zonas de la hoja de cálculo, etc.)


[image: image] HILO CONDUCTOR


Es importante manejarse con las posibilidades de visualización que la aplicación informática ofrece. A continuación Julio expondrá los distintos tipos para que el grupo de alumnos/as practique con ellas y conozcan su funcionamiento.





Para mostrar los resultados en pantalla, Microsoft Excel suministra varios tipos de visualización. Estos tipos se encuentran en el grupo Vistas del Libro de la ficha Vista, tal y como se muestra en la siguiente imagen. Estas formas de visualización te permitirán modificar ciertas características de las hojas de cálculo.
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Vistas de libro 




7.1. Vistas


La vista Normal es la primera vista que presenta el grupo de opciones. Con Normal puedes ver el texto, ya sean datos o no, según lo que escribas en las celdas, en el formato estándar de Excel y se utiliza para la mayoría de las tareas. En cuanto a la vista Diseño de Página puedes utilizarla para ajustar la hoja de cálculo que contenga gran cantidad de datos y gráficos, antes de imprimirla.


Igual que en la vista Normal, en la vista Diseño de Página puedes cambiar el diseño y el formato de los datos, aunque puedes utilizar también reglas para el alto y ancho de los datos de la hoja de cálculo y cambiar la orientación de la página, agregar o cambiar los encabezados y pies de página, crear los márgenes para la impresión y mostrar u ocultar los encabezados de las filas y columnas.


Ver salto de página


Si deseas imprimir un número exacto de páginas deberás utilizar la opción Ver salto de página para ajustar rápidamente los saltos de página. En esta vista, los saltos de página insertados de forma manual aparecen como líneas continuas. Las líneas discontinuas reflejarán los saltos de página que Excel aplicará automáticamente.


Esta vista es especialmente útil para ver cómo afectan otros cambios (como la orientación de página y los cambios de formato) a los saltos de página automáticos. Por ejemplo, la modificación del alto de las filas y del ancho de las columnas puede afectar a la colección automática de los saltos de página. También puede modificar los saltos de página a los que afecte la configuración del controlador de la impresora actual.
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Ver salto de página 




Para mover los saltos de página en cualquier dirección, bastará con seleccionarlos y arrastrarlos hasta una nueva posición.


Para insertar saltos de páginas verticales u horizontales, selecciona una fila o columna debajo o a la derecha del lugar donde desees insertarlo, haz clic con el botón derecho del ratón y, a continuación, haz clic en Insertar salto de página en el menú Contextual.


Para quitar un salto de página manual, deberás arrastrar fuera del área de vista previa salto de página, mientras que para quitar todos los saltos de página manuales, deberás hacer clic en Restablecer todos los saltos de página dentro del menú Contextual.
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Insertar salto de página 




Vistas personalizadas


Mediante esta opción, situada en el grupo Vistas del libro de la ficha Vista, puedes crear una vista con el nombre que desees.


Esta opción puede resultar interesante para memorizar distintas configuraciones de visualización del libro de trabajo. Para eso, Microsoft Excel suministra esta opción, mediante la cual puedes guardar dichas configuraciones de visualización como vistas, de modo que puedes mostrarlas cuando desees. Esto es útil, por ejemplo, para ver solamente una parte de una hoja de cálculo de grandes dimensiones, ver filas o columnas ocultas, o solo ver un formato distinto.


Paso 1


Al pulsar esta opción abres el cuadro de diálogo Vistas personalizadas, donde podrás Mostrar, Cerrar, Agregar…, y Eliminar las vistas de la hoja de cálculo que desees.
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Vistas personalizadas 




Paso 2


Al pulsar en el botón Agregar…, podrás crear una vista, y en el cuadro de diálogo que aparece, introducir un nombre para la lista en la caja de texto Nombre. Debes tener en cuenta que las reglas para poner el nombre son las mismas que las que se aplican al nombre de una celda.
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Agregar vista 




Además, la sección Incluir en la vista contiene otros componentes:




	
Configuración de impresora: esta casilla se activa para almacenar las opciones actuales de impresión como parte de la definición de la vista.


	
Configuración de filas ocultas, columnas y filtros: esta casilla controla las filas o columnas que están ocultas. Con esta opción se guardará el estado actual del espacio de trabajo, por ejemplo, si están o no ocultas las líneas de división, o si están visibles las barras de desplazamiento, de modo que cuando le indiques a Excel que muestre esta vista, se cargará el aspecto que tenía el espacio de trabajo en el momento de crear la vista.




Paso 3


Una vez terminada la definición de la vista, hacer clic sobre el botón Aceptar para poder almacenarla. Si no guardas el documento, las vistas definidas no se almacenarán en disco, así que no podrán ser recuperadas en otra sesión, cuando se abra el libro de trabajo.


Se utiliza el botón Cancelar para cerrar el cuadro de diálogo y cancelar la operación.


Paso 4


Para mostrar una vista previamente definida, bastará con seleccionar primeramente una de ellas en la lista Vistas del cuadro de diálogo Vistas personalizadas y hacer clic sobre el botón Mostrar.


También podrás borrar una vista ya existente. Para ello, deberás seleccionarla dentro de la lista Vistas y seguidamente pulsar el botón Eliminar para borrarla dentro del cuadro de diálogo Vistas personalizadas.


Zoom


En las siguientes imágenes puedes observar el comando Zoom, del grupo Zoom de la ficha Vista. Esta opción facilita la posibilidad de aumentar o disminuir el tamaño de la hoja de cálculo en pantalla, con el fin de percibir con más detalle su contenido. Al seleccionar esta opción, se obtiene el siguiente cuadro de diálogo.


[image: image]



Con el grupo Ampliación, puedes modificar el tamaño de visualización. Dentro del mismo hay siete botones de opción que mostrarán la hoja de trabajo el doble de grande (200 %), normal (100 %), más pequeño (75 %, 50 %, 25 %), o el tamaño del rango de celdas seleccionadas.


[image: image]



Si no quieres seleccionar ninguna de las opciones que ofrece la lista, puedes introducir el tanto por ciento que desees, deberás marcar la opción Personalizado. Para ello, solo tienes que hacer clic donde está escrita la cantidad, introducir un número a través del teclado, y por último pulsar la tecla [Enter] para que el zoom se actualice.

OEBPS/Images/25a.png
Personalizar barra de herramientas de acceso répido|
v Guarder automticamente

Nuevo

Abiir

Guardar

Enviar por correo electrénico

Impresién répida

Vista previa de impresién e Imprimir





OEBPS/Images/24.png
R @

s Vs Pogamador  Ayuds  ACROSAT
5 iy R o o v,

|r—r—.
2 Do frms coma ol

s de et






OEBPS/Images/23b.png
Archivo Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas.

%

Calibri

Pf_sl"\.' n[}x 5-[H-|&-A

Portapapeles =
Negrita (Ctrl+N)
Activa el formato de negrita del texto

Dat






OEBPS/Images/23a.png
Auchivo Insetar  Diposicéndepigna  Fomulss  Detos  Revsar Vs Progamador Ay

Ffomato condions -

[
pegat

57 Dar formato como tabla~
7 Etlos de celda

ACROBAT
[

-

£ Fomato

3t
T p-





OEBPS/Images/22e.png





OEBPS/Images/22d.png





OEBPS/Images/22c.png





OEBPS/Images/26b.png
H oS-
Archive o nsetar  Disposicidn depigina

fr 3 Autosuma -

1B Usacio recientemente = |1 Teto -

Logicse -

Insertar
funcién 1B Financi Fechayhora ©

dstmidon~ | T Qutar lchas

LiroT - el

= Bl
<8 Rastrear dependientes

Nombre:

Vertns
nspeccién






OEBPS/Images/26a.png
Filtgar

Ordenar

Ingertar comentario





OEBPS/Images/25b.png
[ Formato de celdas...

Elegir de la lsta desplegable.

Definir nombre...





OEBPS/Images/19.png
Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Guardar como
Adcbe PDF

Imprimit

Compariir

Exportar

Publicar

[






OEBPS/Images/18.png
Excel TS ol Sl T e
_ i i »
Recientes

@ Abrir otros elementos (Libras)

Realizar
un recorrido

Lo en bl [ ——

Saque mas
partido a las

Al tablas
tabla dindmica  dinamicas

Realizar la primera

Tutri de bk dniricss 7 Socar i ptidos b 5






OEBPS/Images/17.png
Cortana

Editor de video
N

Filezilla FTP Client

ormatfactory.

otes

GIMP2

aqui para b

e

Microsoft Edge

(S]

Skype Tuneln Radic

® Gummy Drop!
U@ Gratis
|99

Microsot Store a





OEBPS/Images/15.png





OEBPS/Images/14.png





OEBPS/Images/22b.png
H - =2





OEBPS/Images/22a.png
Ubro? - Excel

I Formto ondicions - | Beimarte

57 Dot como bl | 5 Bl -
5 o decld -
[—— Estios s caién






OEBPS/Images/21.png
> | ; B
[54 R B sy
=5 - B o






OEBPS/Images/20.png
=] o1 - Bel

| ot it~ | et -
Ds. - % 08| B oot comoiabl | i -
. o @A (L Estilos de ceida+ [ Formato -

parapances Anexon o wanwo caass eaen






OEBPS/Images/37a.png
Zoom

‘Ampliacion
O 200
@i

Oz%

O justar la seleccion a la ventana
O Eersonalizado:

100 |%

=






OEBPS/Images/Tools.png





OEBPS/Images/cover.jpg
UF0321: Aplicaciones informaticas

de hojas de calculo

Certificado de Profesionalidad
ADGDO0108 - Gestion contable y gestion
administrativa para auditoria

/
-

\

ADGDO0108 > MF0233 2 > UF0321

Julio Vilchez Beltran,

iC edltorlal Innovacién y Cualificacién, S. L.






OEBPS/Images/36.png
Programador

e | Q3 H

Zoom 100% Ampliar
seleccién

Zoom





OEBPS/Images/t.png





OEBPS/Images/35b.png
Agregarvista

‘Nombre: ||

Induir en la vista
onfiguracién de impresora
onfiguracion de filas ocultas, columnas ocultas y filtros.

=






OEBPS/Images/35a.png
Vistas personalizadas

Mostrar

Gernar

Agregar..

Efiminar






OEBPS/Images/Practica.png





OEBPS/Images/Pin.png





OEBPS/Images/32.png
B o
Archivo Iico Insetar  Dispoicén de pigina
Deeio de pigina

personalizadas | Mostrar

Normal Ver sal. (5] ;.
Pg.

Vistas de libro

Férm





OEBPS/Images/31.png





OEBPS/Images/Pen.png





OEBPS/Images/30.png
Libro - Excel Inic. 5 = o

Archivo InicioInsertar | Disposicié | Fornulas | Datos | Revisar | Vista | Programa [Eo0eg) ACKOBAT | O

W *
.
St e

Qué des

Ayuda

N

=

=
|
&l
©

Introduccién

Colaborar

© e~
=]

Importar y analizar

Formato de datos

Solucionar prablemas

B





OEBPS/Images/npen.png





OEBPS/Images/29.png
8 -

= Lol - el =

Archivo icio | Insertar | Disposicia | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Programa: [[BRERY ACROBAT | O

L2

Ayuda
€ - sumar celdas

SUMARSI (funcion SUMAR.SI)

Sin embargo, cuando los argumentos rango y rango_suma de la
funcién SUMAR.SI no contienen el mismo niimero de celds,
puede tardar més de lo esperado en

Usar la funcién SUMA para sumar niimeros de un rango
‘Sume los valores de un rango usando la funcion SUMA en una
formula (los rangos se refieren a mas de un grupo de celdzs).

SUMAR.SLCONJUNTO (funcién SUMAR.S.CONJUNTO) -
Soporte de ... e






OEBPS/Images/im.png





OEBPS/Images/28b.png
EE*-;E





OEBPS/Images/head.png





OEBPS/Images/28a.png
Hojal | Hoja2 | Hoja3






OEBPS/Images/hc.png





OEBPS/Images/27b.png





OEBPS/Images/27a.png
Y nscrtar Disposicion di| Férmulas Datas | Reviser | Viste Programeder | Ayuda  ACROBAT

T2 Formato condicionsl - &||[o]]
(Vi | BRI | o |
- T ketlosde cotda- E E

Alneacion Edtos






OEBPS/Images/34.png
H3 -

Archivo Inicio Insertar  Disposicién depagina  Férmulas  Datos  Revisar

Barra de férmulas

Normal Lineas de cuadricula [Z] Encabezado: Zoom

Mostrar






OEBPS/Images/33.png
H ©-

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicién de pégina

() Disefio de pagina

NormallVer sat. 5] istas personalizadas | MOSta"

Vistas de libro

Form






