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Identificacién de la Unidad Formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa UF0328: Organizacién y operaciones
con hojas de calculo y técnicas de representacion grafica de
documentos. Esta Unidad Formativa pertenece al Mddulo Formativo
MFQ0986_3: Elaboracién, tratamiento y presentacion de documentos
de trabajo que forma parte de los Certificados de Profesionalidad
ADGGO0308: Asistencia documental y de gestion en despachos y
oficinas y ADGGO0108: Asistencia a la direccion, ambos de la familia de
Administracion y gestion.

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de esta Unidad Formativa es ensenar al alumno a personalizar
los gréaficos estaticos, dinamicos e interactivos, y demas objetos que han
de integrar la documentacion, con autonomia y asegurando su adecua-
cion al objetivo del documento vy la imagen de la organizacion, a fin de
facilitar la comprension de la informacion representada. Para ello, se es-
tudiaran la organizacion y las operaciones con hojas de calculo, asi como
las técnicas de representacion grafica en documentos.



UF0328. Organizaciony operaciones con hojas de calculoy técnicas de representacion
grafica de documentos

— Objetivos de la Unidad Formativa:
Al finalizar esta Unidad Formativa aprenderas a:

Analizar la informacion contenida en hojas de célculo identificando
los resultados y forma de presentacion mas adecuados, a través
de gréaficos, utilizando con precision las formulas, funciones u otras
herramientas adecuadas para alcanzarlos.
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1.1. Libro de trabajo y hoja de calculo

Microsoft Excel es una aplicacion o herramienta informatica que permite al
usuario realizar operaciones matematicas y numeéricas de forma rapida y muy
eficaz.

Sin embargo conviene aclarar aquellos aspectos para los que Excel no se
recomienda:

— No es una Base de datos

Para almacenar un conjunto de datos, de clientes, proveedores, etc. no
se recomienda utilizar Microsoft Excel. En este sentido Excel no nos per-
mite escalar la base de datos para que sea modificable por terceras per-
sonas, No NOs permite opciones de visualizacion, etc.

— No es un documento para textos

Para estas operaciones existen procesadores de textos que nos permiti-
ran utilidades mucho mas potentes que las que posee Excel para textos.
Excel no cuenta con editores de formato avanzados, no cuenta con co-
rrectores ortograficos, etc.

Ademas en Excel tendrfamos que ir combinando el contenido de este
texto por diferentes celdas, de manera que nos resultaria mucho mas
complejo trabajar en esta aplicacion que en cualquier otro editor de texto.

—  No es un ERP

Es decir, no es un software para almacenar datos de empresas y analizar
sus datos. Excel no permite gestionar tan alto volumen de datos y mante-
ner su integridad y usabilidad.
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®

Definicion
Un libro de trabajo es el tipo de archivo que utiliza Microsoft Excel. Se tra-
ta de la unidad donde se veran contenidas todas las hojas de célculo de la
aplicacion. Excel almacena los libros de trabajo en ficheros con formato .xIs
o formato xlsx. Dependiendo de si trabajamos con una versiones anteriores a
2007 o posteriores.

®

Se trata de las pequenas unidades que componen Excel. Cada hoja de trabajo
se compone de celdas donde se permitiran realizar operaciones matematicas
y manipular datos numéricos. Las hojas de célculo estan organizadas en filas
y columnas que permiten coordinar el trabajo con las celdas.

Definicidon
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1.1.1. Trabajo con varias hojas en un mismo libro.
Incorporacion de nuevas hojas, desplazamiento de
hojas, borrado y cambio de nombre

Para desplazarse por las diferentes hojas de célculo se puede utilizar bien el
ratéon, haciendo clic sobre cada una de ellas, o bien utilizar el atajo de teclado
Ctrl+Av Pag (para avanzar por las paginas) y Ctrl+Re Pag (para retroceder de

pagina).

Atajos de teclado en Microsoft Excel
Flecha derecha: Mueve la celda activa una celda a la derecha.
Flecha izquierda: Mueve la celda activa una celda a la izquierda.
Flecha arriba: Mueve la celda activa a la celda superior.
Flecha abajo: Mueve la celda activa a la celda inferior.

CTRL+flecha derecha: Mueve la celda activa hasta la Ultima celda
de esa fila.

CTRL + flecha izquierda: Mueve la celda activa a la primera celda
de esa fila.

CTRL + flecha abajo: Mueve la celda activa a la Ultima celda de la
columna en que se encuentra.

CTRL + flecha arriba: Mueve la celda activa a la primera celda de
la columna en que se encuentra.

CTRL + Inicio: Lleva la celda activa a la primera celda de la hoja de
célculo AT.

CTRL + Fin: Lleva la celda activa a la Ultima que contenga datos o
formato en la hoja de calculo.

INTRO: Lleva la celda activa a la celda inferior.

TAB: Lleva la celda activa a la celda de la derecha.

13
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Av.Pag/Re.Pag: Coloca la celda activa en la pantalla siguiente vy
anterior, respectivamente.

Otras operaciones que se pueden realizar con una hoja de célculo son:

14

Incorporacion de una nueva hoja de céalculo
Eliminacion de una hoja de célculo
Cambio de nombre de la hoja de célculo

Insertar una hoja de calculo: Para insertar una hoja de célculo se pueden
utilizar los siguientes métodos:

Pulsar las teclas Ctrl+F11 (la nueva hoja se insertara al final de todas las
hojas de calculo)

Seleccionar una hoja de calculo ya existente y abrir la cinta Inicio. Dentro
de esta cinta se encuentra la opcion Insertar que permitira crear una nueva
hoja de célculo justo delante de aguella que teniamos seleccionada.

Seleccionar una hoja de calculo ya existente vy pulsar el boton derecho del
raton. Se muestra un mend emergente cuya primera opcion se denomina
Insertar. Desde agui se permitira incorporar nuevos elementos, entre ellos
nuevas hojas de célculo.

Eliminar una hoja de calculo: Para eliminar una hoja de calculo se pue-
den utilizar los siguientes métodos:

Seleccionar la hoja de célculo que se desea eliminar y abrir la cinta Inicio.
Dentro de esta cinta se encuentra la opcion Eliminar que permitira borrar
aguellos elementos que se necesite, entre ellos una hoja de célculo.

Seleccionar la hoja de célculo que se desea eliminar y pulsar el boton
derecho del raton. Se muestra un mend emergente donde se encuentra
la opcion Eliminar.

Cambiar nombre a una hoja de calculo: Para cambiar el nombre a una
hoja de calculo simplemente se debera seleccionar la hoja con la que se
desea trabajar y pulsar el botdn derecho del ratdon. Una de las opciones
del menu emergente se denomina Cambiar nombre.



1.2. Tipos de datos: rotulos, valores, formulas,

fechas y horas

Dentro de la aplicacion Microsoft Excel nos encontramos con diferentes
elementos que conviene analizar y definir para su posterior manesjo.

Rotulos
Valores
Formulas

Fechas y horas

®

Definicion

Se denominan rotulos en Excel a los indicadores de fila y columna, esto es;
anteriormente se ha sefalado que las hojas de célculo se componen de filas
y columnas, en el caso de las filas se organizan por numeracion y en el caso
de las columnas con las letras del abecedario. Los rotulos de fila sera el nd-
mero correspondiente a la fila con la que se esté trabajando y por ende, los
rotulos de columna sera la letra correspondiente a la columna con la que se

esté trabajando.
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®

Definiciéon

Un valor para Excel sera cualquier dato gue se introduzca en una de sus
celdas. Estos valores podran ser valores de texto, nimeros, porcentajes, etc.

Para saber el tipo de valor o dato que se esta introduciendo en una celda de
Excely, por tanto, para poder elegir dicho tipo de valor se podran realizar cual-
quiera de estas dos operaciones:

Bien utilizar el apartado NUmero que se encuentra dentro de la cinta
Inicio.
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Bien utilizar el botdn derecho del raton y seleccionar la opcion For-
mato de Celdas.

| .Furmatn de celdas

|Alineaci6r1 I Fuente I Bordes | Relleno |Proteger

Cateqgoria:

o | Muestra
Mumero
Moneda
Eﬂg?bi"dad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de ndmera.
echa
Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada
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Desde cualquiera de las dos alternativas se ofrece la posibilidad de decidir
el tipo de valor que va a contener una o varias celdas. Se trata, por tanto,
de determinar el formato para el contenido de cada una de las celdas. Estos
formatos son:

—  General: Para datos que no tengan un formato especifico, por ejemplo
texto.

— Numero: Para datos que sean nimeros genéricos. Permitira elegir el nu-
mero de decimales con los que se quiere trabajar y el formato especifico
para los numeros negativos.

— Moneda: Es un tipo de formato especifico para datos que sean moneda,
esto quiere decir que incluira el signo correspondiente a la moneda elegi-
da vy los decimales necesarios.

— Contabilidad: Se trata de un formato similar al anterior (moneda) pero con
la particularidad de indicar el signo negativo situado a la izquierda de la
celda.

— Fecha: Se utilizara este formato cuando se deseen incluir fechas en las
celdas. Este tipo de datos permite incluir las fechas con diferentes estilos.

17
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Mimero | Alineaddn | Fuente | Bordes | Relleno |theger |

Categoria:
General | Muestra
Mamero
Moneda
Contabilidad Tipo:
Fecha —
Hora 1._|_-. 2001
Porcentaje E_l;rcoles, 14 de marzo de 2001
Fraccion

ient 14-3-01
Cientifica
Texto 14-03-01

14-mar.

Espedial
Personalizada 14-mar.-01

Configuracién regional {ubicaddn):

Espariol (Espafia, internacianal)

Los formatos de fecha contienen ndmeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Los
formatos de fecha que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios en la configuraddn
regional de fecha y hora espedificados para el sistema operativo. Los formatos sin asterisco no se
veran afectados por la configuracidn del sistema operativa,

18

Aceptar | | Cancelar

Hora: Se utilizara este formato cuando se deseen incluir horas en las cel-
das. Este tipo de datos permite incluir las horas con diferentes estilos.

Porcentaje: Cuando a un numero se le aplica formato porcentaje, Excel
multiplicara por 100 dicho numero vy le adjuntara el simbolo correspon-
diente (%).

Fraccion: Este tipo de datos se utilizara cuando se necesite que los datos
se muestren en forma de fraccion. Se podra seleccionar también el nime-
ro de digitos o tamafio que va a componer dicha fraccion.

Cientifica: Se muestran los nimeros con notacion cientifica. También se
permitira seleccionar el nimero de decimales necesarios.

Texto: Este tipo de datos es similar a General. Con este tipo de datos
aungue la celda contenga ndmeros, seran siempre tratados como texto.



—  Especial: El'tipo de datos especial se utiliza cuando se desea obtener una
plantilla de introduccion de datos, por ejemplo, un Nimero de teléfono con
su formato predeterminado, un codigo postal, etc.

— Personalizada: Este tipo de datos se abordara detenidamente en el si-
guiente apartado.

®

Definicion

Excel es una hoja de calculo que permitira al usuario introducir formulas de
diferentes tipos para facilitar su manejo y operaciones. En este sentido las
formulas seran la utilidad mas poderosa con la que se puede trabajar en la
aplicacion, se trata de ecuaciones que permitiran obtener resultados comple-
jos de forma rapida.

Para introducir formulas en Microsoft Excel podremos:

—  Teclear directamente en la barra de formulas la funcion necesaria en cada
caso.

B

T
al

— Abrir el asistente para féormulas vy, ayudados por la propia herramienta,
completar los argumentos que cada ecuacion nos exija. Este asistente
se encuentra en la Cinta Formulas y aparece al pulsar el botdn Insertar
Funcion.
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Importante

También es posible utilizar el Asistente para insertar funciones pulsando direc-
tamente el botdn fx situado al inicio de la barra de férmulas.

En epigrafes posteriores se analiza la introduccion y tratamiento de funciones
de forma exhaustiva. Para finalizar con los tipos de datos que se pueden en-
contrar en Excel, recordar al alumno la utilizacion de Fechas y horas como
datos muy valiosos.

Excel permite al usuario trabajar con fechas y horas de forma automatica, de-
tectando por él mismo el dia, mes, afio, hora, etc. en la que nos encontramos
y permitiendo realizar operaciones también entre esos datos.

Por ejempilo:

Supongamos una hoja de Excel donde hemos indicado los siguientes datos:

20



