


Registrado por Fundacion La Dulce
Idea de Fundacion La Dulce

Disefio y Contenidos de Ariel Montero
Prohibida su venta.

Prohibida su reproduccion parcial o total y su utilizacion en
cualquier soporte sin la mencién del autor.

ISBN 978-987-1669-27-1 (O. C.)

Mi manual de informéatica / adaptado por Néstor Javier Jauregui. - 1a ed. - La Dulce :

Grupo
Dinamica, 2010.
v. 5,16 p. :il. ; 21x17 cm.

ISBN 978-987-1669-20-2

1. Informéatica. 2. Computacion. 3. Ensefianza Primaria. I. Jauregui, Néstor Javier,

adapt.
CDD 372.34

Fecha de catalogacion: 22/02/2010



Mdédulo 1

<Qué es Excel?

Excel es una aplicacién, que nos sirve para
realizar planillas de célculo v llevar adelante
una administracién, un recuento o stock.
Seguramente la mejor manera de visualizar la
utilidad de un programa sea usandolo, entonces,
manos a la obra.

Como primer paso debemos ubicarlo.
Recordemos, que tanto Excel, como Word,
Power Point, y otros, son programas que
pertenecen al paquete de Office.

Microsoft Office 2007
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Micrasaft Office Excel 2007
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' Microsoft Office Groove 2007
L= Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneNate 2007
Micrasoft Office Qutlook 2007
Microsoft Office PowerPaint 2007
Microsoft Office Publisher 2007
Microsoft Office Word 2007

Podemos ubicarlo desde el mend del botén
Inicio, o desde Todos los Programas,
Microsoft Office, Microsoft Excel.

En este caso, utilizaremeos la versién 2007,
pero su funcionamiento basico no ha

cambiado desde su nacimiento.




:‘.Oué partes componen Excel?
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La utilizacién de 17

una planilla de =
cdlculo, responde |,
a la necesidad a
de poder cruzar 2
datos para 5
realizar cdlculos, bL]
cargar datos y =
llevar un stock =
de mercaderia. b2




Cuando queremos
abrir un archivo ya
existente, podemos
abrirlo desde el

botdn de Office/Abrir,
ycuando ya tenemos
nuestro trabajo
completo, podemos
darle unnombre y
guardarlo desde
Boton de Office/
Guardar como.

Como pademos ver,

al lado de las opciones,
podemos abrir uno de
los Documentos
Recientes.

Boton de Ogig:e: en este boton, podemos contar con
funciones basicas como Abrir, Guardar, etc..
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1 NUEVA PLANILLA DE ALUMNOS

“w
i Sbiw

H Guardar

H Guardar comp  *
ik
ead [mptimir

j/T Preparar

35 Erwaar

Publicar

] Gemmar

. 1] Opoones de E

Barra de Herramientas: serie de herramientas que
podemos utilizar para realizar nuestras tareas.

Barra de Férmulas: formulario donde se ubican las
formulas que utilizamos en la planilla.

gggrmnas. En la versién 2007, las columnas llegan a la

Barra de menui: en cada uno de estos mendis, .
encontraremos diferentes herramientas para realizar
nuestros trabajos.

Celda: es el espacio resultante de la interseccién de la
sﬂg y la Columna, espacio donde ubicaremos nuestros
atos.

Fila: en la versién 2007, las filas llegan a ser 1048576,
mucho mas que en las versiones anteriores.

s del Documento: cantidad de hojas que contiene

Ho
el documento para realizar
nuestros trabajos.
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A diferencia de otros
programas, Excel, tiene celdas
para contener la informacion, por
lo tanto, si deseo cargar datos en una
planilla, debemos situarnos en la celda

correspondiente, veamos el siguiente ejemplo.

Debemos realizar una planilla donde almacenar
datos sobre los libros que tenemos en nuestra
biblioteca y el estado en el que se encuentran.

1-En la celda Al, colocaremos el nombre de
nuestra biblioteca.

) d - ?
s |
i Inicio Insertar Disefo de pagina Farmulas Datas Revi
Habiendo = =
seleccionado Lt Cote) Calibri 1 - AN =
la celda 4 Copiar _
[ P& z = Ao -

escribiremos ?al J Copiar formata N & § —_ i A EES #
los datos Portapapeles . Fuente r| F
correspondiening Al - S+ | BIBLIOTECA JORGE LUIS BORGES
Vemos ademds T
que los datos que A B c D E
cargamosen [a 1 |EJBLIOTEC:& !ORGE LUIS BORGES
celda, aparecen 2
enlabarrade 3
formulas. i

2-Una vez cargado el nombre de la biblioteca,
cargaremos un subtitulo, que hara referencia a

lo que se referird la planilla, por ejemplo

Escritores Americanocs en la celda A2.

A2 - Js | Escritores Americanos

A | 8 c D E
BIBLIOTECA JORGE LUIS BORGES

[Escrtores ahericancs




3-En las celdas A3, B3, C3 y D3, cargaremos los
rétulos correspondientes que deberdn verse
de la siguiente manera.

A J..8. [ .¢c
1 BIBLIOTECA JORGE LUIS BORGES
2 Escritores Americanos
__I e r ¥
[ 3 |Autor Titulo Aro Nacionalidad

Pero podemos ver que la palabra
Nacionalidad, sale del ancho de la columna.
Para poder corregir tal cosa, debemos situar
el cursor entre la columna D y la E, hasta

ver este cursor: 4+§

A B C ol & )¢
1 BIBLIOTECA JORGE LUIS BORGES

2 Escritores Americanos

| 3 Autor Titulo Afio Nacionalidad
a
5

Una vez que aparezca este cursor, presionamos
con el botén izquierdo y corremos el ancho de
columna hasta conseguir una columna mas
ancha, para que quepa la palabra
Nacionalidad,

63 ~ & £ (Anchor 13,5 95 poeiea
A B C

1 BIBLIOTECA JORGE LUIS BORGES

2 Escritores Americanos
| 3 |Autor Titulo Afio Nacionalidad




Carguemos estos datos en la planilla:

-Martin Fierro, 1872. José Hernandez,
Argentino.
-Don Segundo Sombra, 1926. Ricardo
Giiiraldes, Argentino.
-Cuentos de la Selva, 1918, Horacio
Quiroga, Uruguayo.
-20 poemas de amor v una cancién desesperada,
1924, Pablo Neruda, Chileno.
-El amor en los tiempos del célera, 1985.
Gabriel Garcia Marquez, Colombiano.
-Arbol Adentro, 1987. Octavio Paz, Mexicano.
-Malvina recobrada, 1937. Andrés Eloy Blanco,
Venezuela.
-Las cruces sobre el agua, 1946. Joaquin Gallegos
Lara, Ecuador.
-Permiso para vivir, 1993. Alfredo Bryce
Echenique, Perd.
-Las aventuras de Tom Sawyer, 1876. Mark Twain
Estados Unidos.

Asi debe verse la planilla.
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14

A 8 c D
BIBLIOTECA JORGE LUIS BORGES
Escritores Americanos
Autor Titulo Afio Nacionalidad
Hernandez, José Martin Fierro 1872 Argentino
Ricardo Giiiraldez Don Segundo Sombra 1526 Argentino
Horacio Quiroga Cuentos de la Selva 1918 Uruguayo

20 poemas de amor

Pablo Neruda y una cancion desesperada 1924 Chileno
Gabriel Garcia Marguez El amor en los tiempos del colera 1985 Colombiano
Octavio Paz Arbol Adentro 1987 Mexicano
Andrés Eloy Blanco Malvina Recobrada 1937 venezolano
Joaquin Gallegos Lara Las cruces sobre el agua 1946 Ecuatoriano
Alfredo Bryce Echenique Permiso para vivir 1993 Peruano
Las aventuras de Tom Sawyer  Mark Twain 1896 Norteamericano




Como podemos ver, hay algunas cosas
que aparecen en la planilla que todavia
no las hemos explicado, muy bien, agui
les explicaremos cémo podemos hacerlo.

A B [+ D
1 BIBLIOTECA JORGE LUIS BORGES
2 Escritores Americanos
i Autor Titulo Afio Nacionalidad
4 Hernandez, José Martin Fierro 1872 Argentino
5 Ricardo Gliraldez Don Segundo Sombra 1926 Argentino 9
6 'Horacio Quiroga Cuentos de la Selva . 1918 Uruguayo

irlil'.l poemas de amor

7 Pablo Neruda |y una cancién desesperada 19824 Chileno
B Gabriel Garcia Marguez El amor en los tiempos del colera 1985 Colombiano
9 OctavioPaz Arbol Adentro 1987 Mexicano
10 Andrés Eloy Blanco Malvina Recobrada 1937 Venezolano
11 Joaquin Gallegos Lara Las cruces sobre el agua 1946 Ecuatoriano
12 Alfredo Bryce Echenique _Permiso para vivir 1993 Peruano
13 |Las auen'!urgge_"rgm_al;! Mark Twain 1896 Norteamericano
14

Por defecto, Excel, tiene un solo renglén
por celda, pero si seguimos escribiendo,
seria imposible generar una planilla
con semejante formato. Por lo tanto,
recurrimos a generarle mas renglones
por celda presionando, luego de escribir
la primer linea, Alt+Enter, de la
siguiente manera:

Martin Flerro TTRTTITTTEIT
dez Don Segundo Sombra el Don Segundo Sombra
ga Cuentos de la Selva a Cuentos de la Selva
[20 poemas de amod | 20 poemas de amor
Marquez El amor en los tiempos del edlera ¥ una cancion dESESpHadEJ -
-una vez que hayamos - _ -de esa manera,
escrito la primera lineq, habilitamos un renglén

presionamos mas para escribir.




Para poder ubicar el
texto largo, dentro de la

columna, como ya lo

hemos explicado, debemos
= ubicar el cursor en la parte

‘ superior de la planilla, entre las letras de cada
columna, y una vez que tengamaos el cursor

deseado, presionar hasta conseguir el ancho
f“\ suficiente.

A |« B
BIBLIOTECA JORGE MNJIS BOBGES

Escritores Americanos
Autor

Malvina Recobrada
Las cruces sobre el agua
1 Permiso para vivir
Twain

10 Andrés Eloy Blanco

11 Joaquin Gallegos Lara

12 Alfredo Bryce Echenique

13 |Las aventuras de Tom Sawyer
14

Observemos el cursor que

nos debe aparecer, para
comenzar a agrandar la columna.
Titulo

Hernandez, José
Ricardo Gliraldez
Horacio Quiroga

Martin Fierro
Don Segundo So
Cuentos de la Se

BIBLIOTECA JORGE LUIS BORGES

Escritores Americanos
Autor Titulo |
Herndndez, José  Martin Fierro
Ricardo Guiraldez Don Seigundo Son
Horacio Quiroga Cuentl:‘}s de la Sel}
20 poemas de am
Pablo Neruda y una &ncicn deg
Gabriel Garcia Mérg El amoé' en los tig
. avio Paz Arbol ﬁi.dentro
; Hrés Eloy Blanco Malvina Recobrag
BIBLIOTECA JORGE LUIS BORGES . i

quin Gallegos LaiLas cruces sobre ]

Escritores Americanos = -
Titulo fedo Bryce Echer Permns?:u para viv
Martin Fierrd 3venturas de TolMark Twain

Autor
Hernandez, Jose

Don Segund |
Cuentos de

Ricardo Guiraldez
Horacio Quiroga

20 poemas d
y una cancio

El amoren Ig
Arbol Adent
Malvina Reci

20 poemas de am
Pablo Neruda ¥y una cancion des
Gabriel Garcia Mdrquez El amor en los tie
Octavio Paz Arbol Adentro
Andrés Eloy Blanco Malvina Recobra
Joaquin Gallegos Lara  Las cruces sobre
12 Alfredo Bryce Echenigut Permiso para viv
13 |Las aventuras de Tom SgMark Twain
14
15 [ A

7 Pablo Neruda
Gabriel Garcia Marquez
9 Octavio Paz
10 Andreés Eloy Blanco
11 loaguin Gallegos Lara Las cruces sq
12 Alfredo Bryce Echenique Permiso par.
13 |Las aventuras de Tom Sawyer |Mark Twain

Una vez que soltemos
el cursor, habremos
generado el ancho de
o columna deseado.




S .

Por dltimo, haremos referencia en algo que
suele ocurrir cuando estamos cargando los
datos en nuestra planilla. Cuando estamos
escribiendo una palabra, y se nos pone en negro
la celda, con otra palabra que ya escribi, tal cual lo
muestra el ejemplo, lo que el programa nos esta
proponiendo, es una ayuda, donde carga, la
posibilidad de que volvamos a escribir lo mismo,
es decir, nos estd ayudando, nos esté diciendo:
“¢vas a escribir lo mismo?, de ser asi, te lo escribo”.

D5 - X & Jf« | Argentino
A B c | D [ E
BIBLIOTECA JIORGE LUIS BORGES
Escritores Americanos
Autor Titulo
Herndndez, José Martin Fierro
Ricardo Guiralder Don Segundo Sois

Macionalidad
1872 Argenting

i - R U

Si aceptamos la propuesta, presionamos Enter,
y no tenemos que escribir otra vez la misma
palabra.

Ejercicio N22- Produccion Excel.

Vamos a realizar una planilla, en la cual

cargaremos informacion sobre algunas de las

principales producciones del pais. En esta planilla,

practicaremeos algunos trucos también.

A trabajar.

1-Abrir Excel;

2-Seleccionaremos el siguiente rango (cuando son
mas de una celda, se lo llama rango), AL:F1.
Para redlizar la seleccién, debemos presionar
dentro de la celda A1, y no soltar el mouse hasta
la celda F1.




3-Una vez seleccionado el rango deseado,
debemos pulsar un botén que transformara
a las celdas seleccionadas en una sola.

=) Ajustar texto

-a3 Combinar y centr

Alineacion
I

Cn) ¥ 8
- Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista
=| & Corar = - e = =
Calibri |1t =R == ¥|
P-e_ =3 Coplar : b
ar E w|| Sty - 3 =" -
9 o Coplar tarmats N & §-/H-O-A- EXE A XS [_gj:omumawcentm |

Portapapeles s Fuente . Alineac™

Al S
[ A : B I C | D I E | F [ G l H
1 | |
2
3
4
5
4-Colocaremos el titulo a nuestra planilla. I
Al v X .& PRODUCCION MACIONAL DE CEREALES Y OLEAGINOSAS

[ PO SR TP RO W) RO U [T U (—,— -

1 PRODUCCION NACIONAL DE CEREALES Y OLEAGINOSAS |

2

2

Para colocar todo el titulo en maydscula,
podemos, antes de empezar a escribir,
presionar la tecla BlogMayis

Cioaliles




Para quitar la maydscula y poder seguir
escribiendo con total normalidad, volvemos a
presionar la tecla BlogMayds
5-Colocaremos a continuacion los rétulos
correspondientes, que se veran de la siguiente
manera.

8 = D 1
1 PRODUCCION NACIONAL DE CEREALES Y OLEAGINOSAS

> Producto Cantidad
3

Para que pueda verse tal cual el ejemplo,

debemos realizar los siguientes pasos:

=Escribir: debemos hacer un clic en la celda
A2, y comenzar a cargar la
informacién, para luego hacer lo
mismo con la otra celda.

B C D E
1 PRODUCCION NACIONAL DE CEREALES Y OLEAGINOSAS
2 Producto Cantidad

Z

-Aumentar el tamano de la letra o fuente:
para poder hacerlo, debemos pulsar sobre el
botdn que nos permita obtener los diferentes
tamarnios de letra, siempre habiendo
seleccionado la celda donde deseo cargar
esa caracteristica.

l.'!;: ) a o) - ™ - -

- —J‘l Ik Irtertar Disefio de paging Fémailas
Ob o & E"“" Calibri -3 A
<4 Copiar I =
m}:‘:tr:::los que Pegar S AT N K §- _|2 A
seleccionamos :
eltamario, el

= |
a2 - fe m:[
A 1] Cc |14

Porispapele: B Fucn!i 10 l

5
: 2
programa nos 1 PRODUCCION NACIONALD 16 A

LES Y O
- - IE
cambia el tamano 2 Productcantidad s

de la palabra .
en la celda. 2

F.]




=Ahora, modificaremos el color de la celda
desde la barra de herramientas Fuente.

FEECEEE

[ |
—) Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisa

== ¥ Cortar

1 Calibri 18 v A AT | | a2 |
“— 42 Copiar
Pegar

= . i .
9% F Copiartormato ||| NES G (I el =] o A EEEEH

Portapapeles fa Fuente Colores del tema
E EEEEEERN

A2 - A | Prcdl.l
R (R TR
PRODUCCION NACIONAL DE cﬁ q I I l i I I I i

Pl"OdUCtCantldad R P

HEN RS AN EEN
1 Sig refNe—
-'-.rnanllo|

10 Mas colores...

Podemos ver que cuando pasamos el
cursor sobre los colores que vemos en
la paleta, el color de relleno de la celda
se va modificando, hasta detenernos en
el color deseado v pulsarlo.
-Haremos lo mismo con la celda B2, para
que se vea de la siguiente manera.

i:!n \ b 9 - z
& :
Inicio Insertar Diseno de pagina Fo

== A Corar

a4 Copiar

Pegar By e | e
- J Coplar tormato N X &~H . ]

Calibri “i18 ~\I'a

Portapapeles . Fuente
82 v i fx | Cantidad
Para que las celdas ——— = = - &

tengan un tamaiio A EEEEE @ C 0
RS i 1 PRODUCCION NACIONAL DE CEREAL

que debemos ubicar : ProductiCantidalc
el cursor entre las dos a2 |

columnas y moverlo
hacia la derecha.




6-Cargaremos los datos correspondientes, en

la planilla.
A B C D E__ |

1 PRODUCCION NACIONAL DE CEREALES Y OLEAGINOSAS

> Producto Cantidad

3 |Maiz 19.000.000

4 Trigo 14.000.000

5 Soja 45.000.000

6 Girasol 3.200.000

7 Cebada 548.000

o

Para poder cargar estos datos, solo tenemos
que situarnos en la celda correspondiente y

escribirlos.
© ATENCION: Enla primer celda,
© Cuando cargamos | 19,000,000 el nimero, que
S @ cifras numéricas, contiene dos comas,
© no es lo mismo 14.000.000 | estdsiendo
que tengan un interpretado por el
punto que una 45.000.000 f:e':fomﬁoc:;";o
coma cuando !
queremos utilizar 3.200.000 | numero, porlo
un separador de tanto, no se puede
miles. 548.000 | sumar.
7-1iiA Sumar!!

En este ejemplo, tal vez, la suma la puedas

hacer visualmente, pero tal vez las siguientes
planillas que tengas que realizar sean mucho
mas extensas y ya no serd tan facil, asi que a

aprender a sumar.

Las sumas, en Excel, pueden hacerse de dos

maneras:
=B3+B4+B5+B6+B7

=SUMA(B3:87)




LY qué quiere decir cada una?

B
PRODUCCION NAJ

Producto Cantidad
Maiz 19.000.
Trigo 14.000.0
Soja 45.000.
Girasol 3.200. \

Cebada \\
=B3+B4+B5+B6+B7
B8

Quiere decir que sumaremos cada una de las
celdas nombradas.

8-Cuando gueremos que Excel “tome” lo que
escribimos como una féormula, debemos

colocarle siempre el signo igual adelante,

(también podemos utilizar otro signo, pero
por ahora hablaremos de este signo).

(=B3+B4+B5+B6+B7

9-Otra manera de sumar,

B
PRODUCCION NA

Producto Cantidad
Maiz 19.000.000
Trigo 14.000.000
Soja 45.000.00d
Girasol
Cebada

=SUMA(B3:B7)




En este ejemplo de suma, estamos indicndole
al programa desde dénde, hacia dénde debe
realizar la suma.

zSUMA(B3:B7)

Signo igual, Funcion SUMA, Rango a sumar,
paraqueel indica al programa le indica desde:hasta,
programasepa qué operacion debe en este caso es desde
que tiene que realizar. lacelda B3, hastala
realizar una celda B7.

operacion.

10-De cualquiera de las dos maneras,
obtendremos un resultado correcto.
Tanto asi:

SUMA v 2 % & [ | =B3+B4+BS+B6+BT

A 8 — o E

PRODUCCION NACIONAL DE CEREALES Y OLEAGINOSAS

Producto Cantidad
Maiz 19.000.000
Trigo 14.000.000
Soja 45.000.000
Girasol 3.200.000
_Cehada 548.000

|Total |=BB+E-4+35+BG+!-

Como asi:

-

:Wlﬂmmhwm

SUMA -__:-_x « fi| =SUMA(B3:B7)

A [n — T -

DﬁﬁDUCC[dN NACIONAL DE CEREALES Y OLEAGINOSAS

Producto Cantidad
Maiz 19.000.000
Trigo 14.000.000
Soja 45.000.000
Girasol 3.200.000
Cebada 548.000

I Total =SUMA(83:87)]

l

[

bllw o0 w




En ambos casos, el resultado es el mismo.

Producto Cantidad

Maiz
Trigo
Soja
Girasol
Cebada
Total

fu| =SUMA(B3:B7)

B | C D E
PRODUCCION NACIONAL DE CEREALES Y OLEAGINOSAS

19.000.000
14.000.000
45.000.000
3.200.000
548.000

B1.748.000

B8

= fx | =B3+B4+B5+86+87

[

2
3
4
5
6
7
I
9

A

Producto Cantidad

Maiz

Trigo

Soja

Girasol

Cebada
| Total

IO  c D E
PRODUCCION NACIONAL DE CEREALES Y OLEAGINOSAS

15.000.000
14.000.000
45.000.000
3.200.000
548.000

81.748.000

En la Barra de Férmulas, podemos darnos
cuenta que se utilizaron diferentes férmulas.

11-Procederemos a guardar nuestro archive
con el nombre de Produccién Nacional de
Cereales y Oleaginosas, desde el botdn
de Office/Guardar como y en la ventana
gue nos aparece le colocamos el nombre
correspondiente.







