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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: APLICACION DE FUNCIONES Y COMBINACIONES
MULTIPLES EN EXCEL PARA SOLUCION DE PROBLEMAS.

Caodigo del Programa de Formacion: 12210000

Nombre del Proyecto: N/A

Fase del Proyecto: N/A

Actividad de Proyecto: N/A

Competencia: Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento Técnico

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Explorar nuevos procedimiento para la resolucidn del problema, teniendo en cuenta las
herramientas de Excel disponibles

e Duracion de la Guia: 8 Horas

2. PRESENTACION

Excel es una aplicacién del paquete Microsoft office, que permite crear libros de trabajo que contienen Hojas
de calculo, que facilitan el uso de expresiones matematicas creadas por el usuario, haciendo uso
de formulas o funciones, graficos, filtros y macros.

Este material y guias del curso es una reproduccion PASO A PASO de los ejercicios y clases mediadas por
TICS que se desarrollaran durante el trascurso de la formacién. Le permite al aprendiz visualizar por medio
de imagenes informativas cada uno de los movimientos que debe seguir para alcanzar las actividades de
Ensefanza — Aprendizaje — Evaluacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexion inicial.

Esta formacion se llevara a cabo por medio de la realizacion de un caso de estudio, en el cual se conoceran
y desarrollaran las herramientas, formulas y funciones mas usadas en un entorno laboral, gracias a la
aplicacién correcta de procedimientos con bases de datos. A continuacion se hara el planteamiento de este
caso de estudio en su cuarta unidad:

Nicolas necesita tener toda la informacién que ha utilizado durante su tiempo de aprendizaje, bajo
seguridad, ya que la informacién que hay contenida en su libro de Excel es de uso exclusivo. Ademas desea
que sus cotizaciones estén independientes de su libro de Facturacién detallada e informes. Para el

desarrollo de la cuarta semana Nicolas necesita:
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1. Tener en su libro toda la informacion utilizada durante las tres semanas anteriores.

2. Tener el libro ArchivoCotizacion.

Metodologia:

Objetivo:

Crear tablas dindmicas, macros y vinculos entre hojas de célculo.

TIEMPO ESTIMADO DE
TEMAS POR DIAS DE FORMACION

TEMA 1

Tablas dinamicas Crear copias de hojas, mover hojas, tablas dindmicas. 2 Horas
TEMA 2 : o Ce
Filtros tablas di icas Insertar encabezado y pie de pagina, aplicar filtros 2 Horas
Uit Proteger Hojas 1Horas it

Seguridad

A Macros 2 Horas
Macros

Actividad 4

En esta actividad Trabajaremos Tablas

1 CODIGO (Todas) -
Dinamicas 2
3 Etiquetasde fila  ~ Sumade VALOR EN VENTAS
., . ~ 4 ALEXANDRA BAHENA 5000000
Proteccién de hojas contrasena Bl cLauoia pEre2 .
. . . 6 FRANCISCO GALVIZ 2100000
Cree una hoja en el mismo archivo llame la ; gorapanss 2300000
TABLA DINAMICA y siga el paso a paso de 8 HERNANGOMEZ 30000000
. .. 9 JUAN DIEGO GOMEZ 7000000
I? Guia. Las tablas dinamicas gn Exce! spn Un B s RESTREPO S
tipo de tabla que nos permiten decidir con 11 mawmorasoroa 50000000
facilidad los campos que apareceran como ? PATRICIAGONZALEZ 000500
. 13 SOFIA GIRALDO 27000000
columnas, como filas y como valores de latablay |, 1.606m0n 8000000
podemos hacer modificaciones a dicha definicion 15 Total general 147200500
en el momento que IO deseemos_ 16 hllAmWMS!mmm

17
Las conocemos como tablas dinamicas porque tu 1
decides “dinamicamente” la estructura de la tabla, es decir sus columnas, filas y valores, tu

decides que incluyes segun la necesidad del informe.
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Para el desarrollo de esta formacién es importante tener en cuenta las siguiente informacién.

TABLAS DINAMICAS

Son utiles para analizar los datos almacenados en Excel. En este tutorial revisaremos los
aspectos basicos del trabajo con las tablas dinamicas para poder realizar un analisis exitoso de la
informacion. permiten agrupar datos en una gran cantidad de maneras diferentes para poder
obtener la informacion que necesitamos.

FUNCIONAMIENTO DE UNA TABLA DINAMICA.

Supongamos que tienes una tabla de datos que contiene mucha informacion sobre las ventas de
la compaiiia entre las cuales se encuentra una columna con los productos de la empresa, también
la ciudad donde se vende y las ventas correspondientes para cada ciudad.

Producto Pais Estado Ciudad  Ventas

* Cada recuadro de color representa una celda de Excel

Te han solicitado un reporte con el total de ventas por ciudad y el total de ventas por producto. Asi
que lo que necesitas hacer es sumar las ventas para cada ciudad y sumar las ventas de cada
producto para obtener el reporte. En lugar de utilizar férmulas podemos utilizar una tabla
dinamica para obtener el resultado deseado. Una tabla dinamica nos permite hacer una
comparacion entre diferentes columnas de una tabla. Puedes imaginarte una tabla dinamica de la
siguiente manera:
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Tabla dinamica

Columnas de la
tabla dinamica

Filas de la -=
o i“

Valores numéricos

Lo primero que debemos hacer es especificar los campos de nuestra tabla de datos que vamos a
comparar. Elegimos las ciudades como las filas de nuestra tabla dinamica:

Ciudad
Tabla dinamica

E-
Ahora solo hay valores (nicos de las ciudades en la tabla dinamica
Excel tomara todos los valores de ciudades de nuestra tabla de datos y los agrupara en la tabla

dinamica, es decir, colocara los valores Unicos de la columna de datos eliminando las
repeticiones. Ahora hacemos lo mismo para especificar las columnas de la tabla dinamica.

¢ g Producto

Tabla dinamica o
A — =
[

G

]

[

G

G

) [
Automaticamente se agrupan los productos para mostrar o

valores unicos en las columnas de la tabla dinamica

Finalmente elegimos una columna de valores numéricos que seran calculados y resumidos en la
tabla dinamica:
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Tabla dinamica \lentas

Se agregan los valores numéricos a la tabla dinamica

Asi tendras un reporte que compara las ciudades y los productos y para cada
combinacion obtendras el total de ventas. Lo mas importante que quiero transmitir con este
articulo es que las tablas dinamicas te permiten elegir entre todas las columnas de una tabla de
datos y hacer comparaciones entre ellas para poder realizar un buen analisis de la informacién.

Tabla de datos
Producto Pais Estado  Ciudad Ventas

Tabla dinamica

En la siguiente publicacion tomaremos este mismo ejemplo pero ahora haciéndolo con Excel para
dejar claro el concepto.

CREAR UNA TABLA DINAMICA EN EXCEL

Haz clic sobre cualquier celda de la tabla de datos que se desea considerar en la nueva tabla
dinamica.
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al Producto Pais Estado Ciudad Ventas

2 |XBOX 360 !Colombia Antioquia Medellin $ 1,081.00
3 XBOX 360 Colombia Distrito Capital Bogota $ 1,250.00
4 XBOX 360 Espafia Catalufia Barcelona S 2,027.00
5 XBOX 360 Espafia Madrid Madrid $ 1,771.00
6 XBOX 360 México Distrito Federal México $ 1,708.00
7 XBOX 360 México Jalisco Guadalajara $ 2,365.00
8 XBOX 360 México Nuevo Ledn Monterrey $ 2,251.00
9 |PlayStation 3 Colombia Antioquia Medellin $ 1,793.00
10 PlayStation 3 Colombia Distrito Capital Bogota S 2,199.00
11 PlayStation 3 Espafia Catalufia Barcelona $ 2,102.00
12 PlayStation 3 Espafia Madrid Madrid $ 2,500.00
13 PlayStation 3 México Distrito Federal México $ 1,499.00
14 PlayStation 3 México Jalisco Guadalajara $ 1,571.00
15 PlayStation 3 México Nuevo Ledn Monterrey $ 2,119.00
16 Wii Colombia Antioquia Medellin $ 1,960.00
17 Wii Colombia Distrito Capital Bogota $ 2,063.00
18 Wii Espafia Catalufia Barcelona $ 1,539.00
19 |\Wii Espafia Madrid Madrid $ 1,241.00
20 |Wii México Distrito Federal México $ 2,078.00
21 |Wii México Jalisco Guadalajara $ 1,300.00
22 wii México Nuevo Ledn Monterrey $ 1,309.00

Ahora selecciona el comando Tabla dinamica que se encuentra dentro del grupo Tablas de la
ficha Insertar.

Insertar

Diseno de pagi

Elgl

ne (@

Imagenes Formas
predisenadas -

Tabla
dinamica v
Tablas

Tabla

Imagen

Ilustraciones

Se mostrara el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica. Si es necesario podras ajustar el rango
de datos que se considerara en la tabla dinamica.

Crear tabla dindmica A=)

H Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: v
() Utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexidn:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
(@ Nueva hoja de clculo
(7) Hoja de cdlculo existente
Ubicacién: %|

[ Aceptar | | Cancelar_]

En este mismo cuadro de dialogo se puede elegir si se desea colocar la tabla dinamica en una
nueva hoja de Excel o en una ya existente. Haz clic en el boton Aceptar y se creara la nueva tabla
dinamica.
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“ Lista de campos de tabla dindmica

1

2

3 Producto
a —_— pais

s Estado

A Cudad

; Ventas

8

Para generar un informe, elija los
campos de la lista de campos de la
tabla dinamica

' Fitro de informe

Etquetas de fis
18 Ll Evquet

Aplazar actuakzacén del deeio
¥ Hoja4 Hojal _ Hoja?

Selecoonar campos para agregar  nforme:

Arrastrar campos entre las dreas sguentes:
5 Evquetas de cokmna

X vlores

5|01 100% (= +

Excel agregara en la parte izquierda del libro la tabla dinamica y en la parte derecha la lista de
campos. Esta lista de campos esta dividida en dos secciones, primero la lista de todos los campos

de los cuales podremos elegir y por debajo una zona a donde arrastraremos los campos que
daran forma al reporte ya sea como columna, fila, valor o como un filtro.

Para completar la tabla dinamica debemos arrastrar los campos al area correspondiente.
Siguiendo el ejemplo propuesto del articulo anterior, colocaré como columna el campo Producto y
como fila al campo Ciudad. Finalmente como valores colocaré el campo Ventas.

Lista de campos de tabla dinamica

< - El v
Seleccionar campos para agregar al informe: ‘-ﬁ

Producto
[TPais
[TEstado
Ciudad
Ventas

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Y Filtro de informe 7 Etiquetas de columna
Producto
{7 Etiquetas de fila > valores
Ciudad N

Suma de Ventas

[7] Aplazar actualizacién del disefio

v X

De manera predeterminada Excel aplica la funcion SUMA a los valores y la tabla dinamica que
resulta después de hacer esta configuracion es la siguiente:
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Sumade Ventas  Etiquetas de columna ~

Etiquetas de fila v PlayStation 3 Wii XBOX 360 Total general
México 1499 2078 1708 5285
Barcelona 2102 1539 2027 5668
Bogota 2199 2063 1250 5512
Guadalajara 1571 1300 2365 5236
Madrid 2500 1241 1771 5512
Medellin 1793 1560 1081 4834
Monterrey 2119 1309 2251 5679
Total general 13783 11490 12453 37726

Utilizando una tabla dinamica fue posible crear un reporte de una manera facil y sin la necesidad
de utilizar formulas.

FILTRAR UNA TABLA DINAMICA

Puedes filtrar y ordenar la informacién que se encuentra dentro de una tabla dinamica utilizando
los filtros que Excel coloca de manera predeterminada en el reporte como Etiquetas de columna y
Etiquetas de fila.

Al seleccionar cualquier de las opciones del filtro, la informacion sera resumida y solamente
mostrara un subconjunto de los datos de la tabla dinamica.

3 Sumade Ventas  Etiquetas de columna ~
4 |Etiquetas de fila '_lPIayStation 3 Wii XBOX 360 Total general

4| OrdenardeAaz 99.00 $2,078.00 $1,708.00  $5,285.00
Z| OrdenardezaA 02.00 $1,539.00 $2,027.00  $5,668.00
Mas opciones de ordenacion... 99.00 $2,063.00 $1,250.00 $5,512.00

71.00 $1,300.00 $2,365.00 $5,236.00
00.00 $1,241.00 $1,771.00 $5,512.00
193.00 $1,960.00 $1,081.00 $4,834.00
119.00 $1,309.00 $2,251.00 $5,679.00
Buscar £ 83.00 $11,490.00 $12,453.00 $37,726.00

W] (Seleccionar todo)

[ México

[JBarcelona

[¥|Bogota

[] Guadalajara

[IMadrid

[ Medelin

[“IMonterrey

Filtros de etiqueta 4

Filtros de valor 4

[ Aceptar | [ cancelar |

Una vez que se ha aplicado un filtro, Excel reemplaza el icono predeterminado para indicar que
ese campo esta siendo actualmente filtrado.
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Suma de Venta iquetas de columna |~

|Etiquetas de fill ﬂ_;layStation 3 Wii XBOX 360 Total general
México $1,499.00 $2,078.00 $1,708.00 $5,285.00
Bogota $2,199.00 $2,063.00 $1,250.00 $5,512.00
Total general $3,698.00 $4,141.00 $2,958.00 $10,797.00

Para mostrar de nuevo todos los valores de los campos filtrados debes hacer clic en el botdn de
filtrado y seleccionar la opcién Borrar filtro de.

4 |Etiquetas de fila vY!PIayStation 3
; l Ordenarde AaZ
|

BN NP

OrdenardeZa A

Mas opciones de ordenacion...

v 4

X Borrarfiltro de "Ciudad’

Filtros de etiqueta 4

De igual manera puedes ordenar instantaneamente los valores de la tabla dinamica. Solamente
haz clic sobre el botén de Etiquetas de fila o Etiquetas de columna y elige la opciéon Ordenar de A
a Z o la opcion Ordenar de Z a A.

3 Sumade Ventas Etiquetas de columi
4 |Etiquetas de fila q_PlayStation 3
Ql Ordenarde AaZ

ﬁl OrdenardeZa A

Mas opciones de ordenacion...

SEGURIDAD

Excel le permite proteger su trabajo, ya sea evitando que otro usuario abra un libro sin contrasefa,
con un acceso de solo lectura a un libro, ya sea protegiendo una hoja de calculo para que no se
eliminen accidentalmente las férmulas.

Algunos pasos para proteger celdas y hojas de calculo en Excel

Excel dispone de varias herramientas de proteccion y prevencién de accidentes que involucren
proteger celdas, graficos y hojas de calculo. Este proceso dispone de dos pasos sumamente
importante que seran explicados a continuacion.
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Paso 1:

Excel dispone la opcién “bloquear celda”, la cual es una herramienta que sirve para proteger
celdas de la hoja de calculo, esto evitara la manipulacion o algunos cambios de los archivos, que
pueden ser: formulas, graficos o data importante. Esta opcion puede estar en dos modos, tanto en
activada como desactivada.

Sin embargo, esta opcidén permite que se trabaje con normalidad en todo el documento,
manteniendo ciertas celdas protegidas. Para poder aplicarlo solo se debe dar la opcidn de formato
y buscar en la columna la opcién de bloquear celda.

Paso 2:

Excel permite la opcidn de proteger en su totalidad la hoja de calculo. Para ello, se debe activar la
opcién de proteger hoja.

Sin embargo, al activar esta opcién, el programa de Excel permite una serie de posibilidades que
permiten determinar que datos de la hoja de calculo pueden cambiarse. Estas opciones incluyen
afiadir una contrasefa para proteger la hoja de calculo, editar y mover datos, borrar celdas, entre
otras opciones.

MACROS EN EXCEL

Cuando tenemos que crear una hoja de calculo, llevar una contabilidad o crear un
calendario o una factura, la aplicacion mas completa, conocida y utilizada para este fin es
EXCEL. Esta aplicaciéon ofimatica forma parte de la suite Office de Microsoft y tiene todo
lo necesario para facilitarnos al maximo la creacién de estas hojas de calculo. Sin
embargo, puede que mientras trabajemos con ellas nos encontremos con que algunas
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tareas pueden llegar a resultar realmente repetitivas, tareas que si se pudieran
automatizar nos serian de gran utilidad, y es aqui donde entran en juego las Macros.

Una Macro es un pequeio programa, un conjunto de instrucciones, que se puede
configurar en determinadas aplicaciones ofimaticas, como Word o Excel, y cuya principal
finalidad es automatizar ciertas actividades rutinarias y repetitivas, asi como poder dotar a
los documentos de una complejidad que, de otra manera, no seria posible.

Algunas de las Macros de Excel mas habituales son, por ejemplo, dar el mismo formato a
una hoja concreta o crear una misma tabla. Otros usos mas habituales de estas
instrucciones pueden ser, por ejemplo, para intercalar ciertos contenidos entre
determinadas filas u organizar algun contenido.

Las Macros de Excel la verdad es que pueden resultar complicadas para usuarios sin
demasiados conocimientos. De todas formas, al final todo depende de lo que queramos
complicarnos. A continuaciéon os vamos a explicar como crear una Macro sencilla en
Excel.

COMO CREAR MACROS EN EXCEL

Como las Macro son una funcién enfocada principalmente a usuarios avanzados, la pestafia que
nos permite acceder a estas funciones esta oculta por defecto, por lo que para poder utilizar estas
funciones lo que debemos hacer es habilitar esta pestafia. Para ello, debemos entrar en el
apartado Archivo > Opciones y, en el apartado de “Personalizar la cinta de opciones”
activaremos la casilla de “Desarrollador”.

Opciones de Excel

Sla}

Personalizar cinta de opciones

Sleldlelel

herramientas nos ha aparecido una nueva pestafia llamada “Programador”.
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5 Usar referencias relatwas s il

Visusl Macros - Complementos Complementos Complementos  Insertar <
Basic 4. Segundad de macros e Bxcel oM . 4| Becutar cuadro de didlogo

&1 Ver codigo S T Paquetes de expaniatn
Origen

Codigo Complementos Conttroles e

Como grabar una nueva Macro en Excel

Para grabar una nueva Macro en Excel lo que debemos hacer es, desde esta nueva pestana
“Programador”, pulsaremos sobre el botén “Grabar Macro” que aparece en la parte izquierda de
la lista Ribbon.

Al pulsar sobre este botén nos aparecera una ventana desde la que podemos configurar la Macro
que vamos a crear. Desde esta ventana podemos darla un nombre, asignarle un atajo de teclado
e incluso elegir si queremos que forme parte de un libro, o grupo de macros.

Grabar macro ? X

Nombre de la macro:
Macrol

Tecla de método abreviado:
CTRL=
Guardar macro en:

Este libro v

Descripcion:

En este momento la Macro empezara a grabar. Ahora debemos realizar todas las tareas que
queremos automatizar en este script para que Excel las vaya guardando paso a paso. Una vez
hayamos hecho lo que queriamos hacer solo nos quedara detener la grabacion de la Macro para
guardarla.
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Como ver las Macro guardadas y cdmo ejecutar una Macro en Excel

Para ver todas las Macros que tenemos creadas y guardadas en Excel lo que debemos hacer es,
dentro de la pestafia Programador, pulsar sobre el botén “Macros”.

H oS-
Archivo  Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar
\/j DT ®7 Grabar macro ‘ aﬂ- s
] - Usar referencias relativas ¢ &
Visual Macros Complementos Complementos Complementos
Basic & Sequridad de macros de Excel COM

Complementos

14
2

.

Podremos ver una ventana como la siguiente donde veremos una lista con todas estas tareas
automaticas guardadas.
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Macro

Nombre de la macro:
Macro_SoftZone| 2+

[4 X

Paso a paso
Modificar
Crear
Eliminar

Opciones...

Macros en: Todos los libros abiertos D

Descripcion

Cancelar

Cuando seleccionemos una Macro, a la derecha nos apareceran una serie de botones. El primero
de ellos se llama “Ejecutar”, y nos permitira lanzar la Macro para que realice su actividad.
Ademas de este botdn también tenemos otros como “Paso a paso®, que nos permite ejecutar la
macro funcion a funcién, muy util si, por ejemplo, para detectar el punto exacto en el que hay un
problema u ocurre cierto evento, y, ademas, el botén “Modificar” que nos va a permitir abrir el
editor de cédigo para poder analizar las funciones de la Macro y modificarla o programarla a

(]
Bt Den B peeny  foenes Oupwecte  Dmotw  (hevmestsr  [owgherestan  Vigtess Sl
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3 Moreart Bt Copten Eomeret
& ot —~—
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o -
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»
i
e
e o
& s .
e =
P—&-mv x » )
v e
| et s
| A Sy g
:Phl\"h‘

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular
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Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento: | Continuar con el desarrollo de la | Crear tablas y graficos dinamicos

actividad del caso de estudio, para ordenar la informacion de
Conocer nuevas herramientas | desarrollando tablas y graficos | nuestras bases de datos; asi
que le ayudaran a llevar a cabo | dinamicos; de igual manera como la posibilidad de cifrar
el caso de estudio de la aprender a realizar macros que | nuestros archivos con
formacion. nos facilitaran el desarrollo de contrasenas para evitar perdidas
muchas actividades en los libros | de informacion de nuestros datos.
Crear graficos y tablas de Excel, asi como darle
dinamicos y macros que nos seguridad a nuestros archivos
permitan presentar la mediando el uso de

informacion de manera visual y | contrasefias para su apertura.
con mejor disefo en nuestros
informes.

Aprender a darle seguridad a
nuestros archivos por medio del
cifrado por contrasefia de hojas
y el libro de Excel.

Evidencias de Desempeiio:

Crear graficos dinamicos y
aprender a realizar macros para la
automatizacion de hojas de
calculo; asi como el cifrado por
contrasefias de nuestros archivos.

Evidencias de Producto:

Entrega de ejercicios

5. GLOSARIO DE TERMINOS

. Combinar celdas: Permite la agrupacién de varias celdas en una sola.

. Celdas: Es la interseccién de una fila y una columna de Excel, de forma rectangulary en la que se
introducen los datos.

. Libro de Excel: Archivo de Excel que contiene una o varias hojas de calculo.

. Entrada de datos: Escribir informacion numérica, formulas o texto en una celda que se mostrara y
usara en la hoja.

. Hoja de Calculo: Documento dentro de un libro de Excel en el que se pueden realizar calculos con
numeros, datos y texto, aparece en pestafas debajo de la ventana principal.

. Localizacion de celda: Referencia de la celda formada por la letra de la columna seguido por el
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numero de la fila.

. Rango: Conjunto que forman una serie de celdas.
. Formato condicional: Herramienta util para identificar patrones o tendencias en una hoja de calculo.
. Graficas en Excel: Herramientas mas utiles para analizar datos. Sonrepresentaciones de datos

numeéricos, utilizando lineas, barras, areas y otros formatos, para poder visualizar facilmente datos
numeéricos o porcentuales.

. Tablas dinamicas en Excel: son un tipo de tabla que nos permiten decidir con facilidad los campos
que apareceran como columnas, como filas y como valores de la tabla y podemos hacer
modificaciones a dicha definicion en el momento que lo deseemos.

. Las Macros en Excel son un conjuntos de instrucciones que se ejecutan de manera secuencial por
medio de una orden de ejecucion, claro esta que una Macro puede invocar a otras, logrando de esta
forma obtener operaciones cada vez mas complejas.
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