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|[dentificacion de la unidad formativa:

Bienvenido a la Unidad Formativa 0858: Elaboracion de hojas de célculo.
Esta Unidad Formativa pertenece al Mdodulo Formativo 0222_2: Aplicacio-
nes microinformaticas, que forma parte del Certificado de Profesionalidad
IFCTO209_2: Sistemas Microinforméaticos. Este certificado es de la familia pro-
fesional Informatica y comunicaciones.

Presentacion de los contenidos:

La finalidad de esta unidad formativa es mostrar al alumno como funcionan las
hojas de calculo. El desarrollo de los contenidos le llevara desde un funciona-
miento basico de las mismas hasta opciones especificas para el desarrollo de
documentos compartidos, pasando por macros, funciones, impresion, hojas
multiples, etc.

Objetivos de la unidad formativa:

Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de hoja de céalculo.
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1.1. Instalacion e inicio de la aplicacion

Las hojas de célculos, son herramientas de ofimatica destinadas a simplificar
toda la operatoria numérica que se realiza en el ambito de las empresas. Este
tipo de aplicaciones suelen agruparse en conjuntos de ellas denominadas
suites, siendo la mas extendida la desarrollada por Microsoft y denominada
Office.

También tienen una importancia relevante las que pertenecen al grupo de
software libre, siendo la mas usada la denominada Apache OpenOffice. Esta
aplicacion desciende de OpenOffice.org, un proyecto que tiene como base
inicial a StarOffice, una suite ofimatica desarrollada por StarDivision y adquirida
por Sun Microsystems en agosto de 1999. La hoja de calculos se denomina
OpenOffice Calc.

A'lo largo de estas unidades, usaremos como referencia la hoja de célculos
Excel, perteneciente a la suite de programas Microsoft Office 2010. Esta suite
esta formada por el procesador de textos Word, la hoja de célculos Excel, el
gestor de base de datos Access, el programa de presentaciones PowerPoint,
el gestor de correo Outlook, el programa creador de publicaciones Publisher,
un programa de colaboracion dinamica denominado Sharepoint Workspace
y una aplicacion para el desarrollo de formularios XML denominada Infopath.

La primera version de Excel para Windows sali¢ al mercado en el afio 1989 y
se han sucedido sucesivas versiones hasta hoy. En estas unidades usaremos
como referencia el Office 2010, la version mas extendida.

Al instalar Excel, le pedira que acepte las condiciones de la licencia.

11
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Una vez aceptadas las condiciones de instalacion, el programa le pedira que
escoja entre una instalacion estandar (instalar ahora — esta instalacion es la
mas sencilla 'y no pide parametros) o una instalacion personalizada.

i Mt o et W
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Si escoge la instalacion sencilla Excel realizara todo el proceso dandole un
mensaje como el de la imagen al final de la instalacion.

La0ffice o

G’mr instalar Microsolt Office Professional Mus 2010 Pars usar en grograma de.
Offce, gbra e T

programa.

Complete su experiencia de Office
» Abisacen y compaita documentos. en lines
= Obtenga acualizaciones de productos, ayuda y oursos gratultos

| Sequr conectada |

——

Pulse Aceptar vy ya podra acceder al programa para empezar a trabajar.
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Para realizar una instalacion personalizada de Excel, consulte los pasos en el
anexo de este libro.

1.2. Configuracion de la aplicacion

Excel permite ajustar la aplicacion a la forma en que el usuario trabaja con la
aplicacion. Para hacer estos cambios debe acceder a la ficha Archivo y selec-
cionar Opciones.

Al seleccionarlo, se abrira un cuadro de dialogo con diferentes opciones de
configuracion a la izquierda. Cada una de estas opciones contiene diversos
elementos del funcionamiento de Excel que el usuario puede configurar.

A lo largo de este curso haremos referencia a estas opciones en mas casos.

1.3. Entrada vy salida del programa

Entrada
Para acceder a Excel, podemos usar diferentes formas:
Si el programa tiene un acceso directo en el escritorio, bastara con hacer un

doble clic sobre esté para que se abra el procesador de textos. El acceso del
programa deberia ser similar al gue se muestra en la imagen.

%

i s o 5=l
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Si no disponemos de acceso en el escritorio puede ser que haya un acceso
en la barra de herramientas de Windows. Al igual que en el caso anterior, bas-
tara con hacer un clic sobre la imagen para acceder al programa.

Una tercera opcion sera acceder desde el mend de Windows a través del
botén Iniciar que se encuentra en la parte izquierda de la barra de tareas
del sistema. En el menl que se abre deberemos pulsar la opcion “Todos los
programas” y buscar una segunda carpeta dentro de ésta con el nombre de
Microsoft Office. Al desplegar esta segunda carpeta aparecera las diferentes
herramientas que componen el programa Office, entre ellas el Excel.

(B] Microsoft Publizhes 2010

L] Mhersseis ShamePenrd Werktpace 21
B Microsett Word 2010

b larearmientss de Mucrosott Otfice 20 =

LI

Salida

Cuando accedemos a Excel podremos ver la pantalla de trabajo, sobre las
diferentes partes que la componen hablaremos en la proxima pantalla.

SRR P o W S
S A A EEE BE Sy Wm0

Ce Y i)

LR

snl et wut o9
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Para salir de Excel podemos hacerlo también de diferentes formas.

Podemos pulsar la ficha con el nombre de Archivo y escoger la opcion Salir
que aparece en la parte inferior de la misma.

Inicio Insertar Di

H Guardar
[El Guardar como

.| Guardar como Adobe PDF

[ Abrir

ﬁ Cerrar
Reciente

MNuevo

Imprimir
Guardar y enviar
fyuda

|z] Opciones

B soir e —

Podemos cerrar Excel como cualquier otra ventana de Windows pulsando el
boton cerrar que aparece en la parte superior derecha de la ventana.

- v &

Podemos pulsar también la combinacion de teclas Alt + F4 que permite cerrar
cualquier ventana de Windows.

INndependientemente del método usado, en todos los casos si el archivo no
esta grabado o se han realizado modificaciones y no se han grabado; pregun-
tara si se desean guardar los cambios antes de proceder al cierre y perder los
mismos.

Micrasoft Excel [

Fay
é’ ! \,  iDesea guardar los cambios efectuados en Libro1?

[ Guardar ] [ﬂoguardar ] [ Cancelar
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1.4. Descripcion del interface de la hoja de calculo

Cuando abrimos Excel, el programa ofrece una amplia variedad de opciones
e informacion de la hoja en forma de interfaz grafica de usuario. En la imagen
pueden verse algunos de estos elementos de la interfaz grafica de usuario.

Barra de tftulo

Botones de
ventana

Barra de acce-
SO rapido

Cinta

Ayuda

Ficha

Grupo

Grupos de
fichas

herramienta

Area de trabajo

barra de estado

Vistas de la
hoja

Zoom

16
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Muestra el nombre de la hoja
Es una botonera para minimizar, restaurar/maximizar y cerrar el programa

Contiene las herramientas que se usan frecuentemente en Excel. El usuario
puede personalizar las herramientas con el desplegable que aparece a su
derecha.

Es la version moderna de la barra de herramientas que aparecia en las ver-
siones anteriores de Excel, contiene en forma de fichas las diferentes herra-
mientas que se usan en Excel.

En forma de interrogacion abre la ayuda de Excel

Cada una de las divisiones que aparecen en la cinta y que tienen forma de
pestafa. Cada una de ellas agrupa una serie de herramientas relacionadas
con el proposito de la ficha. Dentro de estas las herramientas se agrupan en
divisiones menores que se denominan Grupos.

Subdivisiones de la ficha que agrupa herramientas con propoésitos similares.

Algunas opciones hacen que aparezcan nuevas fichas agrupadas que des-
aparecen al dejar de seleccionar el elemento que las produjo: una tabla, un
objeto, etc.

Botones que se corresponden con una funcionalidad de Excel

Es la parte mayor del interfaz y donde se escriben los datos que componen
la hoja y se aplican formulas sobre ellos. La veremos mas profundamente en
la siguiente pantalla.

Muestra informacion sobre la hoja de célculos que esta abierta.

Permite variar entre diferentes formas de visualizar la hoja de calculos

Aumentando o reduciendo el porcentaje de zoom modificaremos la porcion
de la hojague se esté visualizando.



En la ventana de Excel también nos encontramos con otra serie de elementos:

Senala la celda sobre la que estamos posicionados. Todas las accio-
Celda activa nes que emprendamos, borrar, modificar, dar formato, introducir una
formula, etc., se reflejaran sobre ella.

En él se refleja la posicion sobre la que se encuentra la celda activa, y

Cuadro de donde podemos introducir por teclado una nueva posicion para des-

Nombres plazarnos a la misma). También sirve para designar con un nombre a
una seleccion de celdas.

En ella se refleja los contenidos de la celda activa. Si esta celda esta
compuesta por una formula, en la hoja veremos su valor y en la barra
Barra de Formulas  su formula. Asi por ejemplo si en una celda estuviese escrita la férmula
=3+2, en la barra de férmulas verlamos =3+2 y en la celda verfamos

5.
Barra de Existen dos, una vertical y otra horizontal, ambas nos permiten despla-
desplazamiento zamos sobre el documento.
Botones de A través de los mismos podemos desplazarnos a la primera hoja, una
desplazamiento hoja a la izquierda, una hoja a la derecha y a la Ultima hoja en aquellos
entre hojas casos en que haya mas hojas de las que pueden verse en pantalla.

(Hoja1, Hoja2, Hoja3...) son las pestafias que designan a cada hoja.

Etiquetas de hojas Un simple clic nos permite cambiar de una a otra.

Boton Insertar hoja  Sirve para insertar hojas nuevas.

£ s —— il — il

1

T LI T —

Barra de Fdrmeday

‘ Cundrn de Mambres

T Datnnes de derpiatamienta antes hejan Baras de desplasamients _
= | Etiguetas de Hojs

Botde insertas Hoja

Area de Trabajo

El Area de Trabajo es donde se introduce la informacion v se realizan los célcu-
los en Excel, es decir, donde practicamente desarrollaremos la casi totalidad
de nuestro trabajo en Excel.

En esta area de trabajo se refleja la estructura de almacenamiento de los fiche-
ros de Excel. Yendo de mayor a menor, indicaremos que los ficheros denomi-
nados libros, se componen de hojas que se estructuran en filas y columnas
Cuyos cruces dan lugar a celdas.

17
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—  Celda;
Es cada una de las casillas de la cuadricula que ofrece excel. En
ellas se introducen los datos, nimero vy férmulas que operan sobre
ellos.

—  Filas

Son las divisiones horizontales de una hoja y se designa mediante
un NUMmero que las precede.

—  Columnas

Se denomina asi a las divisiones verticales de la hoja de célculo. Se
designan mediante una letra.

—  Hojas
Son un compendio de 16.384 columnas por hasta 1.048.576 filas.
Estan etiquetadas en su parte inferior y excel las denomina a priori
(hoja 1, hoja 2,...)

—  Libro
Es el equivalente a un fichero y se compone de hasta 255 hojas

de célculo. Por defecto cuando creamos un archivo nuevo, éste se
crea con 3 hojas.

C wa e

Libro

Columnas

§>ral., i 55 =
1"

n Hojas

LT s 2 E——
s, a0 we
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1.5. Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo

La ayuda en Excel 2010 puede ser solicitada de dos formas diferentes:

derecha de la cinta
— Pulsando la tecla F1

Pulsando la tecla con forma de interrogacion gue aparece en la parte

En cualquiera de los dos casos veremos la pantalla que se muestra en la

imagen.

En la pantalla puede seleccionarse un tema de forma directa haciendo un clic
sobre el punto que se quiere consultar: Graficos, personalizacion, formulas,
etc. O bien podemos introducir en el recuadro el tema que desea ser consul-

tado, ejemplo: formulas financieras, crear un rango de celdas, filtrar, etc.

En el cuadro de dialogo, iremos seleccionando las opciones hasta llegar al
punto concreto de la consulta que deseamos realizar. Asi por ejemplo, podria-
mos empezar por el elemento formulas, en el nuevo cuadro de dialogo, Crear
formulas y en el siguiente cuadro de dialogo escoger la opcion Crear o eliminar
una formula. El resultado final serfa el siguiente.

P ey )

CR - X
= B o =

Mt e Coice.com: Cincargen | migenes | Plarsie

Crear o eliminar una formula

L Moemutns 500 scusciones o stectlan 4+ Mostrar fodo
clicsion con lox valores de ls o o
edlcul Un Frmls comianta con un signs gual (=)

Promdiy conat una firmads bmncils utsnds comstaslen 1 opaadoes
e cilicen. Por spempio, i 18muts =5+773 mulipca dos ndmenss
v mma Mcrmon
Office Excwl 5Gu® of srden comvancienss S iy soameisne
mtemiican. En af spmpin SR, prATers v nesia @ cperacin

hF
otmen

Tammtsbes pueSe oear na firmts zands na lncidn, Por
gt b firmkas = SUMALATAZ) § SUMAIATAR) isan @
st SUBA, pars susmar 169 valons o9 19 ol A1 7 AZ

LiOffice " syt Hog
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En la ayuda disponemos de una barra de botones que nos permiten navegar
a través de la ayuda.

Atras  Detener Inicio Cambiartamaio Mantener
\ de fuente visiblefno visible

I
@ XNE N GME @

Adelante  Actualizar Imprimir Ocultar/mostrar contenido

Permite retroceder a la ventana de ayuda anterior (una
Atras vez que hemos seleccionado uno o mas enlaces pode-
mos volver atras).

Permite avanzar a la ventana de ayuda siguiente (siem-
Adelante pre que se haya utilizado, al menos una vez, el boton
Atras o el botén Inicio).

Paraliza la bldsqgueda de ayudas. Es Util cuando el criterio

Detener introducido es muy amplio vy lleva rato haciendo busque-
das.
: Actualiza la bdsqueda para que recoja cualquier cambio
Actualizar ) . .
si lo hubiese en la misma.
Inicio Permite ir directamente a la primera ventana de ayuda
del programa
- Permite imprimir la ventana de ayuda actual (en la que
IMprimir

Nnos encontremos en ese momento).

Cambiar tamano Permite cambiar el tamarfo de fuente (letra) de la ventana
de fuente de ayuda.

Muestra (libro abierto)u oculta (libro cerrado) una colum-

Ocultar/mostrar  na a la izquierda de la ayuda en la que se muestra la

contenido lista de contenidos de ayuda que Excel tiene disponibles
para ser consultados directamente.

Cuando esta visible (chincheta clavada), la ayuda no

Matener visible/  desaparece actuamos sobre la hoja, es decir, permane-

no visible ce en pantalla. Cuando no lo esta (chincheta desclava-
da) la ayuda se cierra al volver sobre la hoja.

Otro tipo de ayuda es la que Excel ofrece de forma directa cuando posicio-
namos el curso sobre una herramienta. En estos casos ofrece una pequena
definicion y si la herramienta tiene un método abreviado (combinacion de te-
clas para su ejecucion) también lo sehala. En la imagen podemos ver algunos
ejemplos.
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