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REFLEXION

Siempre hay tiempo de cambiar.........
Permitiendo que ocurran cambios,
te transformas en un terreno fertil

y dejas que la imaginacion creadora plante una
semilla en ti.

El Peregrino de Pablo Coelho
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INTRODUCCION:

*Excel 2016 nos provee simples formas de mejorar la
calidad de nuestros trabajos con una visualizacion
mejorada.

«Esta disenado para obtener y aumentar los
conocimientos de los participantes en el manejo vy
aplicacion de las funciones que provee el programa.

* Creando y realzando hojas de trabajo, utilizando el
uso de las graficas.
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OBJETIVO GENERAL

Aplicacion del programa )
Microsoft Excel en el

mundo laboral.
——
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Divisidn de Educccién Continua y Estudios Profesionoles

Definir el concepto de Microsoft Excel.
Conocer los conceptos basicos del Programa Microsoft Excel.

Aplicar los conceptos estudiados a traves de ejercicios practicos, por medio de los siguientes
temas:

 Identificar los componentes de la pantalla de Excel.

» Conocer los diferentes tipos de punteros existentes en Excel.
« Entrar, desplazarse, editar, copiar y manejar datos.
 Formatear y personalizar datos.

« Crear formulas sencillas.

« Almacenar hojas de calculo.

« Imprimir hojas de calculos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Reconocer la diferencia y la importancia de una Referencia Relativa y
Referencia Absoluta

 Crear y desarrollar graficos.

« Ordenar datos en la hoja de calculos

* Repetir filas o columnas en cada pagina.

 Inmovilizar paneles para una mejor visualizacion de la Hoja de Calculo
» Segregar nombres y apellidos

« Conocer y aplicar los conceptos de formulas en la hoja de trabajo.






Temas a cubrir:

Divisidn de Educccién Continua y Estudios Profesionoles

* Introduccion a la aplicacion Microsoft Excel.

» Trabajar con plantillas predefinidas.

 Relleno automatico, entrar datos.

* |[nsertar, eliminar, esconder y ajustar filas y columnas.
» Aplicar “Wrap Text”

 Aplicar “Sort & Filter”

» Aplicar “Merge & Center”

» Esconder columnas v filas “Hide - “Unhide”

 Texto condicional
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Temas a cubrir:

Divisidn de Educccién Continua y Estudios Profesionoles

 Aplicar “Print Tittles”

 Aplicar “Freeze Panes”

 Aplicar “Text to Column”.

» Referencias Relativas y Absolutas
 Configuracion de formulas manuales

 Configuracion de formulas predefinidas de: “Average”, “Count”, “Min”, “Max”,
“Sum”
)

* Funciones “If”,, “Counta”, “Countblank”, “Countif”, “Sumif”, “Vlookup”
 Diseno de Graficos
 Proteccion de hojas de calculo



;Que es Excel?

e Microsoft Office Excel, mas
conocido como Microsoft Excel, es
una potente hoja de calculo.

» Este programa es desarrollado y
distribuido por Microsoft, y es
utilizado normalmente en tareas
financieras y contable.




;Como accedo a Excel?
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Excel 2016
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« BOTON DE AYUDA: solicitar ayuda necesaria,,

» BOTON PARA SELECCIONAR TODO: Se oprime y se sombrea
toda la hoja de calculo.

* CONTROLES DE DESPLAZAMIENTO: Muestra el
desplazamiento de fichas: hacia la primera ficha, hacia la
izquierda, hacia la derecha y hacia la ultima ficha
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* MINIMIZAR PANTALLA: Colocar la pantalla en la barra de Estado.
« RESTAURAR PANTALLA: Colocar la pantalla en su estado natural.

« CERRAR PANTALLA: Cerrar la pantalla que esta disponible en el
momento.
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« BOTONES DE VISTA O VISUALIZACION: permiten cambiar la forma en
que se muestra la hoja de calculo que se esta editando para que se
adapte a sus necesidades.

* CONTROLES DE ZOOM: muestra el porcentaje actual de
acercamiento de la hoja en su pantalla.

« BARRAS DE DESPLAZAMIENTO: permite cambiar la posicion en la
pantalla dentro de la hoja de calculo que se esta editando.

 BARRA DE ESTADO: muestra la informacion sobre la hoja de calculo
que se esta editando.



Punteros en Excel




Exit full screen Esc

Jack Alt+Left Arrow
Forward Alt+Right Arrow

Reload Ctrl+R

Save as... Ctrl+S
Print... Ctrl+P
Cast...

Translate to English

View page source
View frame source

Reload frame

Inspect Ctrl+Shift+|

I |
»
t




;Como esta constituida la
tabla de Excel?

e 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.....IV
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« Una FILA es la seleccion horizontal de un conjunto de celdas de una hoja de
datos. Se nombran por humeros

o |8 ¢ [ o [ E [ F [ & [ H [ 1 |

EHH ~ HHHHH.
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;Como esta constituida la
Hoja de Calculo?

e La interseccion de una columna y una fila se denomina 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 [lama A1

E_I] File Edt Miew Insert Format  Tools  Data

E3 Microsoft Excel - Book1 E]@
WPE & QU v -
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;Como creo un libro nuevo?

«Oprima la pestana de FILE.
eSeleccione NEW.
eEscoja Blank Workbook

C)

Info.
New

Open

Save As
Print.

Share

[
£

Account

Options
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480-sample (FF Distribution, Inc.) - Excel ?7 - 8 X

Sign in

ted searches: Business  Personal Industry  Financial Management Logs Lists  Calculator

Academic c ear) Student calendar (Man)

Inventory list with reorder highli Loan comparison c:

Student schedule D&B business verification
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Ingresar datos: LIPR
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Opcion 1: Ingresar el dato Opcion 2: Ingresar el dato
directamente en la celda. en la barra de formulas.

Mi dato
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Rellenar datos:

FEWIEW WIEWW CEVWELC

Calibri
B I

= Font

- j‘;

-

winfred@hotmail.com
samuel@gmail.com EE"
Smith m jane@hotmail.com Smithjane@hotmail.com
maxwell@hotmail.com Rosemaxwell@hotmail.com

R W N

T
1
-







« Vamos a crear cinco (5) paginas en nuestro libro
 Con el boton de + oprimirlo hasta que haya 5 hojas

Sheetl Sheet2 Sheet3 Sheetd | Sheetb {:-E}
* Vamos a cambiar el nombre de Sheet1, Sheet2, etc.

e Oprimimos boton derecho del “mousse” encima de Sheet1
y seleccionamos RENAME y podemos escribir. (Espanaol,
Matematicas, Ciencias, Inglés, Estudio Sociales)

e Le colocaremos color a esos cursos.

« Oprimimos boton derecho y seleccionamos TAB COLOR



Aplicar “Wrap-Text”
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* Si tengo un texto demasiado largo.

Wrap Text in Excel

== ¥ Cut
—'E"I Copy =
Paste
- ; Format Paintd Format Cells
Clipboard

Calibri

Text alignment
Horizontal:
General
Vertical:
Bottom
Justify distributed

[ ] Merge cells
Right-todeft

Formulas Data Review Developer

[ —4 =i Wrap Text l

Font Border Fill Protection

Qrientation

Indent:
]
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“Sort & Filter”

Sort

4| Add Level X Delete Level || 53 Copy Leve | My data has headers

Columnn Sort On
Sortby | Column A E| Values |E| Largest to Smallest Sort & | Find &
Filter = | 5elect =

El SortAto Z

Sort Zto A

. Custom Sort...

' AL
o]
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“Merge & Center”
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2014 2015

product line __
mm-m"m

Product line #1 30,250

Product line #2 42,250
Product line #3 Merged CE"SIUU 25,000
Product line #4 35 700 24,500 30,000
Product line #5 70 850 59,500 55,250
Product line #6 15 1,000 15,000 , 22,000

Tntal | 45 4,150 135,UBDF , 204,750
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“Hide & Unhide”
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icrosoft Exc

Menus Home Insert Page Layout Formulas Da

-Permite ocultar o e
mostrar filas o columnas R

Office Clipboard...
Faste |

Paste Special...

Fill

[y I 2

Clear

Ta

-
[

Delete

-3

Hide & Unhide Hide Bows

Sheet Hide Columns

LT

—

. e Hide Sheet
Find... ' =

4 4 M| She 3l Replace.. ~“Unhide Rows

Ready | e || = GoTo.




Texto Condicional

El formato condicional es una
herramienta util para identificar
patrones o tendencias en una hoja de
calculo.

 Por ejemplo:
si el valor es mayor que 5,000, que la
celda sea amarilla.

Asi, podras ver de un vistazo las celdas
cuyo valor es superior a 5,000.

a
--

F@ Conditional Formatting -

1 Highlight Cells Rules » :
5 Top/Bottom Rules
lata Bars b

Color Scales »

Icon Sets »

5] Mew Rule...
%2  Clear Rules
] Manage Rules...
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“Print Titles”
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 Si hay varias paginas en una hoja, y de manera predeterminada, la
fila del encabezado solo se imprimira en la primera pagina, pero
;como puede imprimir repetidamente la fila del encabezado en cada

pagina en Excel?
H ©- 5

File Home Insert Page Layout Farmulas Data View Kutools ™ Enterprise Power Pivot §

Review
@ FL‘-Q' IE E% AN E':é‘! ?"-"‘-"idth: Automatic = | Gridlines eadings
- % [|Height: Automatic = | [v] View  [v] View

)z - rin

Margins Orientation Size  Print  Ereaks Background Print w1
~  Area~ Titles | 7% Scales

Page Setup Scale to Fit P Sheet Options
Page Setup
— ") Don't see what you're looking for?

Check ocut the full set of page
formatting eptions.

Import
8f1/2017 2093
8/2/2017 1257
8/3/2017 1190
8/4/2017 2839
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“Freeze Panes”

» Se utiliza para bloquear columnas o filas de manera que
siempre sean visibles en tu documento aunque la
informacion en otras aumente y recorras el documento con
el “scroll”.

 Puedes bloquear una fila, una columna, o una combinacion
de ambas. i ——

Freeze Panes

Iili[_ olu sible while the rest of

the |~ f 1’ || j}::asn:-.l on c nt s | 1’ n}.
Freeze Top Row

Keep the top row visible while screlling through
the rest of the worksheet.

Freeze First Column

Keep the first column visible while scrolling

through the rest of the worksheet.



“Text to Column”

* Se utiliza para separar
una cadena de texto.

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAROLINA

IPR
7\ ﬁiﬁLT\F/\

Divisidn de Educcadn Continue y Estudios Profesionsles

Home Design Insert Page Layout Review View Developer
|c3) Connections 'Al AlZ 3 {
"+ +inr L L A

Al Sort Filter .

Get External Data Connections Sort & Filter
Convert Text to Columns Wizard - Step 1 of 3

The Text Wizard has determined that your data is Fixed Width.
If this is correct, choose Next, or choose the data type that best describes your data.
Original data type

Choose the file type that best describes your data:
(O Delimited - Characters such as commas or tabs separate each field.

Fields are aligned in columns with spaces between each field.

Preview of selected data:

11 29 RIGHT PARE ¢ 1 ipti Hex Description
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Creacion de Formulas Simples
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* Excel se puede usar para calcular y analizar informacion numérica.
Una formula es una ecuacion que desempena un calculo usando
valores en la hoja.

SIMBOLOS ARITMETICOS
Exponenciacion :
Negacion
Multiplicacion







UPR

CAROLINZ\

Insercion de formulas

{ Para insertar una formula realiza los siguientes pasos: }

e Coloca el signo de igual (=)
 Define la referencia en la cual porta el valor numeérico

e Especifica el tipo de operador aritmético que se desee
aplicar.

e Define la segunda referencia en la cual porta el valor
numerico

e Presiona la tecla del ENTER.
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Insercion de formulas

4 I
Ejemplo de una formula:

o /
e =(A1+B1+C1)/3

4 N

En esta formula se esta desarrollando un

promedio sobre un conjunto de celdas.
- /




Referencias Relativas, Absolutas y
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* La referencia relativa se refiere a una celda cuya formula puede
cambiar ajustandose a su nueva posicion.

« La referencia relativa se identifica con el titulo de la celda, intercepcion
letra de columna y numero de fila. Ejemplo D5, G6, H7

* La referencia absoluta representa el valor de una celda que no
cambiara si se mueve a otra celda.
 La referencia absoluta se identifica colocando un signo de dolar delante la

columna y fila de la celda que se desea trabajar. Ejemplo SHS9, SMS36,
SPS20



Referencias Relativas, Absolutas y
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ela referencia mixta es una combinacion de columna
absoluta y fila relativa.

 Por ejemplo SC25, SF10, SJ14 o fila absoluta y columna relativa,
ejemplo AS14, NS4, LS3.



Formulas Predefinidas

Pestana HOME 2 AutoSum ~ Ay
eGrupo EDITING 2. Sum
«Comando AUTOSUM Average

Count Numbers

Nombre del Estudiante Examen #1 | Examen #2 | Examen #3 Max

Andino Robles, Juan 52 85 78 Min

Barreto Ruiz, Delvis 60 98 36 More Functions...

Collazo Ortiz, Luz 75 87 78




FUNCIONES

Es una formula predefinida que realiza los
calculos utilizando valores especificos en un
orden particular.



Funcion IF:

* Nos permite evaluar una
condicion para

fe | =IF(H2>=80,"A" IF(H2>=70,"B" IF(H2>=60,"C")))

i F G H |
determinar si es falsa o Grades
[ 72 [ o [ 6164 395 | 79 | B |effummm
verdadera. -
* Es de gran ayuda para 6 | & |0 [s9]s9] 3 | 704 B

o 78 | 89 |98 | 79(8 | 46 | 82| A
tomar deC]S]One.S en base al
resultado obtenido en la

prueba logica.

IF{logical_test, [value_if_trug], [value_if false])

Checks whether a condition 1s met, and returns one value if TRUE, and another value if FALSE
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 Cuenta las celdas que
contienen cualquier tipo de CONTA * ¢ X « f| =COUNTA(BZB6)
informacion, incluidos los
valores de error y texto vacio

 Por ejemplo, si el rango |
contiene una formula que —

devuelve una cadena vacia,
la funcion COUNTA cuenta ese

valor.
No cuenta celdas vacias.

Sheena
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Funcion COUNTBLANK:

e Una de las funciones estadisticas, que se utiliza para contar
el numero de celdas vacias en un rango de celdas.

Function Arguments . & ﬁ

COUNTELANK

Range Hi1:H4 = {12,250, 7

= 1
Counts the number of empty cells in a specified range of cells,

Range isthe range from which you want to count the empty cells.

Formula result = 1

o)



O s W N e

-
-

11
12
13
14

16
17
15

b

it B

- D

E =

Excel COUNT, COUNTA and COUNTEBELANK Functions

Function NMumbers Text Combination

56 Monday 50 Monday

o4 Tuesday Tuesday

28 Wednesday 28

565 Thursday

71 Friday 71

565 Saturday H#VALUE!

49 Sunday =T
COUNT F O 2
COUNTA _;?‘? 7 65 -«
COUNTBLANEK ;o _f.-"-EI- f!_

=COUNT (B4:B10) |/ /
[ P
=COUNTA (C4:C10) ~

=COUNTBELANK (D4:D10)

CellD1L0 has a
space entered
init. That's why

the totalis 6.

—
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Funcion COUNTIF:

Divisidn de Educcacn Continue y Estudios Profesionsles

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

[ J e
() Pe rm 'I te CO n ta r v 2 AutoSum v 5? Logical ~ ﬂ Lookup & Reference ~ § 4= Define Name ~ fﬁﬂTrace Precedents @

i E Recently Used + ,_A Text v ﬁg Math & Trig ~ fi~ Use in Formulz D:fTrace Dependents ‘/t v
Insert Name

C u a n to S va l O re S u e Fundtion @} Financial ~ (j Date & Time ~ ’lﬁj More Functions '3_ Manager B8 Create from Selection | 7 Remove Arrows ~ '&
Function Library | & COUNTA - _ Formula Auditing

Statistical ’
b COUNTBLANK

cumplen un criterio EEEEY AN

Information

estan presentes en gy = >

Counts the number of cells within

a range that meet the given

una base de datos o

=COU NTl F( expol @ Press F1 for mor; n;;.
rango de valores. il | o

FINV




Funcion SUMIF:

* Suma los valores de un intervalo que cumplen los criterios
especificados.

Function Arguments

SUMIF
Range
Criteria

Sum_range

Adds the cells specified by a given condition or criteria.

Range isthe range of cells you want evaluated.

Formula result =
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Funcion VLOOKUP:

* Forma parte de las funciones de busqueda de la hoja
de calculo y nos permite encontrar un valor dentro de

un rango de celdas.

e La busqueda realizada por esta funcion se hace sobre
valores ubicados en una columna por lo que también
se le conoce como una busqueda vertical y es la razon
por la que el nombre de la funcion inicia con una

letra “V”.



M13 v fe | =VLOOKUP(H3,B3:E8,3,FALSE)
A E c | D | E | G o K L
1
SR it m
3| |Apple S 80.00  S260.00 5155.00 Peach | 5166.00 I
4 | Banana §291.00 | 5200.00  5264.00
J Peach 103.00 | 5166.00 | 5 288.00
e tisor emon cugey  =VLOOKUP(H3,B3:£8,3 FALSE)
I Mango 5122.00 | §282.00 | 5112.00 1 \
] Watermelon | 5$112.00 | $155.00 | $274.00
g Lookup value Search in B3:E8 Return value from
10 T T column D
- (the third column
7 Lookup column Result column of the table range)




UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO EN CAROLINA

UPR

CAROLINZ\

Creacion de Graficas:

* Seleccionar la data que deseamos representar con un grafico.
e Oprimir la Pestana INSERT

« Seleccionar el tipo de grafica
e Oprimir OK.

e, E el hars. I‘.'-IEl-giPﬂ o

ﬂihlil
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Proteccion de Hojas de Calculo:

* Ayuda a mejorar su privacidad, ya que permiten
proteccion por medio de contrasefnas para evitar
que otras personas modifiquen los datos, entre
otro en la hoja de calculo.
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CONCLUSION

* Microsoft Excel es una herramienta que le permite agilizar
sus labores diarias de tabulacion, asi como el uso y la
creacion de tablas y graficas. Utilizando diferentes tipos de
formatos y configuraciones.

* Conlleva un proceso de cambio hacer este tipo de ajuste a la
manera en que realizamos el trabajo, pero con dedicacion,
esmero y entusiasmo todos lo podemos lograr....jHacia
adelante!



iLa educacion no se escapa de esta
realidad!
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