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4. Plan de ventas
Definición del negocio
1.1 Nombre del negocio
El nombre de nuestra empresa surgió después de varias propuestas que los involucrados mocionaron, de cuales podría ser el nombre del Centro de Capacitación, quedando como nombre oficial CECAPEG que significa Centro de Capacitación Peninsular Garantizado y su respetivo  eslogan “ Construyendo el Presente para un mejor Futuro”

CECAPEG

“Construyendo el presente para un mejor futuro”
Este centro de capacitación será una empresa de servicios ya que nuestro objetivo es servir, informar y formar a la ciudadanía sobre temas relevantes a su actividad económica.

La oficina de atención estará ubicada en la Provincia de Santa Elena en el cantón Santa Elena en Avenida Francisco Pizarro y Calderón esquina. 
1.2 Descripción del negocio.

Nuestra empresa se dedicará   a brindar servicios de capacitación en diferentes temas, dentro de la Provincia de Santa Elena y a través de la misma fomentar el desarrollo productivo de los habitantes por medio  de sus potencialidades y de esta manera  fomentar el desarrollo económico de cada una de las familias del sector.
1.3 Características diferenciadoras
El centro de capacitación ofrecerá a sus participantes asesorías y tutorías personales relacionadas a su actividad económica o proyectos sociales, a diferencia de otras instituciones que no asesoran a sus alumnos y no evalúan sus conocimientos.
1.4 Ventaja competitiva

Ofreceremos capacitación garantizada con profesionales de experiencia en diferentes  áreas, que permitirán potenciar los conocimientos de los participantes en las actividades económicas en las cuales se desempeñen.

Administración y organización
2.1.- Visión
Ser a futuro un centro de capacitación líder y reconocido por la comunidad  a nivel nacional, por  la excelencia y calidad en el trabajo realizado  dentro de los sectores sociales más necesitados del Ecuador.
2.2.-  Misión
Brindar una capacitación de calidad que permita superar los conocimientos de las personas,  utilizando como herramientas la tecnología de punta para obtener una fácil comprensión y desenvolvimiento de los participantes.
2.3.- Objetivos
 2.3.1.- Objetivo general

Brindar capacitación a la ciudadanía para potenciar y enriquecer sus conocimientos, a través de ello ser reconocidos como una empresa de capacitación que  fomenta el desarrollo personal de capa participante, proporcionando las herramientas educativas adecuadas para  su óptimo desempeño. Tal actividad la realizaremos en el periodo 2011 – 2015, en la Provincia de Santa Elena. 

Además con el firme propósito de trabajar de manera independiente, dirigiendo nuestro negocio queremos mejorar nuestro nivel de vida y fortalecer  económicamente de la empresa.
      2.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Centro de Capacitación 

 CECAPEG
“Construyendo el presente para un mejor futuro”

                     


        2.4.1 Cargos  Funciones y Perfil
         Cargo: Administrador
Es responsable por la planificación, dirección, evaluación y control de los sistemas y procesos administrativos y de recursos humanos, alineándolos operativamente hacia el logro de los objetivos del centro de capacitación.
 Funciones Específicas 

· Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de los departamentos de su competencia:  

Recurso humano

Procesos de Administración, etc.

· Plantear y definir políticas, normas y procedimientos encaminados a mejorar la estructura y gestión de la empresa. 

· Convocar y dirigir reuniones con el personal del área administrativa para coordinar la ejecución de las acciones y procedimientos según los métodos establecidos en las políticas que va implantando el centro de capacitación. 

· Diseñar, evaluar la elaboración y ejecución, y controlar el cumplimiento del Plan Maestro de Capacitación, asegurándose que involucre a todo el personal. 

· Dirigir el proceso de selección de personal, de acuerdo a las necesidades del centro de capacitación. 

· Planificar, dirigir y ejecutar los programas de motivación e integración para el personal del centro de capacitación. 

· Supervisar  la gestión de la coordinación académica.

· Elaborar análisis y estadísticas, relacionadas con la utilización de recursos físicos y humanos, y emitir sugerencias para la optimización de los mismos. 
CARGO: DIRECTOR FINANCIERO
El administrador financiero juega un papel importante en la empresa, sus funciones y su objetivo pueden evaluarse con respecto a los Estados Financieros Básicos.

Funciones del Director Financiero

· El análisis de datos financieros
· La determinación de la estructura de activos de la empresa
· La fijación de la estructura de capital
· Evaluar y seleccionar clientes

· Evaluación de la posición financiera de la empresa
· Adquisición de financiamiento a corto plazo.

CARGO: COORDINADOR ACADÉMICO y Dpto. de Capacitación
Es la persona encargada de dirigir la programación, organización, control y evaluación del desarrollo de las actividades de orientación, evaluación, programas de estudios, métodos, biblioteca y de actividades de colaboración, debiendo cumplir las siguientes funciones:

Funciones del Coordinador Académico:

·  Participar en la asignación académica de los facilitadores.
·  Organizar cronograma de las reuniones de área.
·  Asesoría general al plan de estudios del centro de capacitación.
·  Asesoría y supervisión a los diarios de asistencia.
·  Análisis general del rendimiento académico  del centro de capacitación.
·  Realizar ajustes permanentes al proceso evaluativo, que conlleven al    desarrollo del pensamiento y las competencias.
·  Asesorar las innovaciones de los educadores en temas como; metodologías,   estrategias pedagógicas y en general en el proceso educativo del facilitador.
·  Visitas permanentes a las aulas de clase, con fines formativos.
·  Realizar ajustes al desarrollo de los proyectos pedagógicos.
CARGO: DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA
Supervisar, garantizar e implantar sistemas de información de todas las áreas del centro de capacitación.

Funciones del Departamento Informática

· Solicitar y llevar el control de los recursos informáticos necesarios

· Instalar, configurar y actualizar el software y hardware.

· Dar solución a problemas informáticos

· Investigar soluciones a corto plazo

· Administrar la información de la Administración del Centro de Capacitación

· Configurar los equipos y periféricos

· Simplificar la información de la red

· Supervisar el manejo de la información

·  Apoyar en  áreas como Administración, Contaduría   etc.

· Implementar medidas de seguridad en tecnología

· Asesorar a usuarios para el manejo de paquetes

· Informar al administrador de  actividades realizadas

· Realizar diapositivas para las exposiciones de los diferentes talleres.

Funciones del Departamento de Capacitación.

·  Planificación y ejecución de acciones encaminadas para mantener en el personal, un alto nivel en conocimientos  y  con habilidades propias para los diferentes puestos de trabajo. 

· Proporcionar  conocimientos y experiencias que permitan desarrollar habilidades para contribuir a elevar el nivel de formación profesional del personal.

·  Incrementar la productividad en el desempeño de las funciones a su cargo o bien propiciar el desarrollo dentro de la institución.

· Mantener un sistema de Capacitación permanente para satisfacer las necesidades de la Empresa.

·  Brindar asesoría a instituciones en materia de capacitación y formación técnica. 

· Colaborar con las instituciones en la solución de sus problemas técnicos administrativos y desarrollo de los recursos humanos.

· Proporcionar orientación adecuada para la solución de los problemas que frecuentemente se presentan en los puestos de trabajo.

·  Realizar actividades que ayuden al trabajador a contribuir responsablemente y en forma eficiente al mejor funcionamiento de la empresa.

CARGO: DIRECTOR DEL Departamento de Marketing y Relaciones Públicas

Funciones del Departamento de Marketing

· Analizar el entorno: analizar el mercado y la competencia.

· Analizar la situación interna: analizar la capacidad y los recursos (financieros, humanos, tecnológicos y materiales) con que cuenta la empresa.

· Establecer los objetivos de marketing: teniendo en cuenta los análisis realizados previamente, y las aspiraciones de la empresa.

· Diseñar estrategias de marketing que permitan alcanzar los objetivos propuestos: teniendo en cuenta también, los análisis externos e internos.

· Diseñar planes de acción: en donde se establecen los pasos necesarios para implementar o ejecutar las estrategias, así como los recursos a utilizar, los encargados o responsables, los tiempos o plazos, y el presupuesto o la inversión requerida para implementarlas.
ANÁLISIS FODA
	Fortalezas
	Debilidades

	· Personal Administrativo muy especializado y con experiencia.
· Contactos con facilitadores en diferentes temas.
· Participación del grupo en la formulación del proyecto.
· Somos un grupo con liderazgo, disciplinado, responsables y perseverantes

	· No contamos con el recurso económico, para iniciar el negocio.

· Se necesita adecuar la infraestructura de la oficina.

· No contamos con muebles de oficina y equipos informáticos.


	Oportunidades
	Amenazas

	· Las personas del equipo, son reconocidas por su capacidad y honestidad  en el medio económico y social de la Provincia de Santa Elena.
· Apoyo incondicional de la prefectura y facilitadores de la Fundación PRONIDUSA.
· Alianzas estratégicas con diferentes organizaciones.
· Oportunidades de crédito de las instituciones financieras………entidades bancarias y organismos del sector público.
· Credibilidad de los habitantes de la zona.
· Buenas relaciones con los representantes de las instituciones locales.
· Es necesaria la capacitación en la provincia.
	· Mal manejo de información que pueda afectar el desarrollo del proyecto.
· Inestabilidad social
· Cambios climáticos que afecten la salud de los participantes.

· Inesperada inestabilidad política de nuestro país.

·  Capacitaciones gratuitas por organismos del estado como municipios, universidades, etc.

· Existencia de competencia experimentada en nuestra zona. 


Análisis del mercado
EN LA OFERTA TENEMOS QUE HABLAR DE LA COMPETENCIA Y EN LA DEMANDA DEL MERDADO - CLIENTE CFOMO NOS VAMOS A DIFERENCIAR.

Actualmente se observa en la Provincia de Santa Elena la falta de capacitación en diferentes sectores artesanales y productivos, para que las personas de escasos recursos puedan salir  adelante con sus propias ideas, administrando adecuadamente los medios que poseen.

Por esta razón consideramos que es un excelente negocio ya que se ha palpado la realidad de varias personas que están trabajando en diferentes actividades sin seguir los lineamientos correspondientes, para alcanzar el éxito empresarial y muchas veces se sienten fracasadas por no tener los conocimientos necesarios para poder emprender.

La creación de un centro de capacitación es una   necesidad  ya que la zona cuenta con diferentes recursos que podrían ser explotados por la mano artesanal de los habitantes.

3.1.- Perfil del cliente o consumidor
 El segmento de mercado al que estamos dirigiéndonos serían personas entre 18 a 60 años de edad sin distinción de sexo, etnias y estrato social. 

Los Peninsulares se capacitarían en  nuestro centro, porque utilizaríamos técnicas de capacitación de fácil aprendizaje y evaluaríamos a los participantes para reforzar sus conocimientos.

 De esta manera nos estaríamos vinculando con la colectividad con calidad y calidez,  fortaleciendo el sector productivo de nuestra Provincia. 

Toda estrategia de ventas debe plantear un reconocimiento de tres características genéricas que forman parte del perfil del consumidor:

1). El consumidor tiene resistencia a capacitarse, sobretodo si tiene que negociar y necesita de tiempo considerando sus obligaciones diarias y ciclo de ingresos.

2). El consumidor no es fiel a un producto o a una empresa, en este caso a un centro de capacitación, no tiene una sólida predilección por una servicio alguno si no tiene expectativas definidas del valor agregado que una capacitación puede proporcionarle.

3). El consumidor es desconfiado sobre la modalidad de enseñanza, examina detenidamente y busca información sobre los seminarios que ofrecemos y compara con los de la competencia, en especial de aquellas entidades  que considera llamar su atención y venderle algo que considera innecesario.

3.2.- Número de competidores

El Centro de Capacitación CECAPEG  operara en el Cantón Santa Elena de una manera estable ya que el sector de capacitaciones es sumamente competitivo.
Dos de los principales competidores son el Servicio Ecuatoriano de Capacitación Profesional SECAP y la Cámara de Comercio de la Libertad los cuales aprovechan permanentemente todas las oportunidades a su alcance para tomar la delantera.
Sin embargo CECAPEG es la más opcionada por los diversos seminarios que dictara a los participantes de la Provincia de Santa Elena de manera permanente mientras la competencia lo hace de forma temporal y por ellos la participación del mercado se distribuirá de la siguiente manera frente al número de competidores.

El sector de capacitación viene registrando un comportamiento dinámico similar al del  2010, debido a la mayor demanda que esta registra.   


	

PARTICIPACIÓN EN EL MERCADO FRENTE A COMPETENCIA 

	CECAPEG
	35%

	SECAP
	10%

	CAMARA DE COMERCIO DE LA LIBERTAD
	5%

	SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
	10%

	LA PREFECTURA DE LA PROVINCIA DE SANTA ELENA
	25%

	UNIVERSIDAD ESTATAL PENINSULA DE SANTA ELENA
	15%

	UNIVERSIDAD TECNOLOGICA EQUINOCCIAL
	10%


  3.3.- Estrategias de mercado de los principales competidores 

         3.4.-Numeros de Marcas

          El  producto que comercializaremos a nivel de la Provincia de Santa Elena     

          como son los paquetes de capacitación no tienen nombres de marcas en el 

          producto simplemente son identificados por la razón social de la institución que 

          los oferta hacia los distintos lugares para impartirlos a los participantes .

          Pero nosotros como empresa marcaremos la diferencia y nos manejaremos 

          Con nuestra propia marca que se llamará “xxxxx”.

  2.3 Estudio de la Demanda

2.3.1 Descripción del mercado Objetivo

La segmentación del mercado incluye a las personas mayores de 18 años de la Provincia de Santa Elena. Hasta una edad promedio de los 60 años, que se encuentren trabajando o estudiando o realizando ambas actividades.

También pueden participar las personas que no estén haciendo ninguna de las  2 actividades pero que tengan el ánimo de superación y deseos de aprender.
 2.2.1 Ámbito del Mercado

El ámbito del mercado geográfico del proyecto se proyecta a todo nivel.

El Centro de Capacitación va  a estar  situado en el Cantón Santa Elena y las personas interesadas serán de todas las partes de la Provincia.

2.2. Estudio del Producto 

2.2.1 Determinación del Producto.

2.2.1.1 Producto Principal

El Producto principal que vamos a ofrecer es el Servicio de Capacitación a la comunidad en general, que estará compuesta de una variedad de temas  que les interesará para fortalecer sus conocimientos y se puedan desarrollar técnicamente en sus puestos de trabajo.

2.2.2 Definición del Producto

Características

El Centro de Capacitación  CECAPEG estará compuesto por un grupo de participantes, tutores cada uno tendrá su propio material de trabajo,   contará con la ayuda de material didáctico, acceso a internet, los cuales serán guiados por el coordinador académico para impartir cada curso de capacitación.

Áreas en las que se va a capacitar.

Computación

Ebanistería

Ventas

Servicio al Cliente

Derechos Ciudadanos

Atributos

· Horarios Flexibles para los participantes.

· Evaluación permanente para diagnosticar el porcentaje de aprendizaje de los participantes.

· Material Didáctico personalizado para los participantes

· Certificación otorgado por nuestro centro de Capacitación

· Reforzamiento de clases a los participantes en horarios especiales.

Plan de ventas
4.1.- Objetivos

4.1.1 Objetivos Generales

Obtener un alto nivel de posicionamiento y participación  en el mercado captando en un 80% el  interés por parte de la población en cursos de capacitación para incrementar el nivel de aprendizajes de los participantes de la Provincia de Santa Elena en el periodo 2011 al 2015.

4.1.2 Objetivos Específicos

· Fomentar la Publicidad en Radio Amor para que exista mayor información de la ciudadanía en los cursos que estamos ofreciendo.

· Repartir 1000 hojas volantes en puntos estratégicos de los diferentes lugares de la Provincia de Santa Elena.

 4.2.- ESTRATEGIAS

4.2.1.-ESTRATEGIAS DE CRECIMIENTO

1. Aprovechar la implementación de tecnología y capacitación del personal para producir con menor precio mayor calidad.  

2. Aprovechar el espacio y sector del local para exhibir nuevas líneas de productos e incrementar la rentabilidad,  antes que la competencia.

3. Aumentar las ventas en un 80%  utilizando los medios publicitarios más conocidos de la Península de Santa Elena.
4.2.2.- ESTRATEGIAS DE REFUERZO

1. Adquirir nuevos profesionales de la Universidad Estatal Península de Santa Elena para incrementar otras áreas en las que se puedan capacitar a las diversas personas.

2. Orientar las ventas de nuestros productos en este caso las capacitaciones a los habitantes de la Península de Santa Elena  y a las empresas, con medios publicidad.  

3. Buscar financiamiento en las entidades para expandir nuevas líneas de capacitaciones que no han sido explotadas en esta Provincia. 

4.2.3.- ESTRATEGIAS DE RESPUESTAS

1. Maximizar las ventas con una combinación de precio-calidad, anticipándonos con nuestros cursos a la población y a las empresas.  

2. Garantizar el aprendizaje y la enseñanza de los cursos de capacitación para diferenciarnos de la competencia con cumplimiento y seriedad en horarios.  
3. Aprovechar la capacitación del personal, para asesorar a los clientes en los diferentes cursos en los que deberían capacitarse debido a las diferentes actividades que desempeñan.  

4.2.4.- ESTRATEGIAS DE REPLIEGUE

1. Actualizar programas de capacitación para control de aprendizaje con abastecimiento oportuno evitando que los clientes acudan a la competencia.  

2. Mejorar  la imagen de nuestra empresa dando testimonios por partes de los participantes sobre nuestro trabajo realizado.
3. Dar seguridad de permanencia en el trabajo al personal, a pesar de  inestabilidad política.  

4.3.-  La Fuerza de Ventas
La Fuerza de Ventas estará a cargo del Departamento de Marketing quién lo liderara la Señora Consuelito Zambrano Suárez y estará compuesto por 5 personas de los cuales 3 trabajarán de manera operativa es decir en el mercado dando a conocer a la ciudadanía los distintos temas de capacitación en lo que estamos preparados.

Además nuestra empresa trabajará con instituciones que podrán financiar a las persona de escasos recursos los seminarios que nosotros impartamos para ellos y a las personas que se encuentren  bajo su relación de dependencia.
Aspiramos tener un crecimiento en un 30% cada año para cubrir la demanda a nivel local en la Provincia de Santa Elena.

4.3.1.- Condición de Venta  
Las condiciones de Pago se manejaran el 50% de contado a la inscripción del curso y la diferencia a 30 días plazo o sujeto a cambio dependiendo del tiempo que dure la capacitación.
4.3.2.- Proyecciones de Ventas expresados en número de participantes
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PLAN DE PRODUCCIÓN
Objetivos

Objetivo General

Organizar de una forma detalla los diferentes  temas de capacitación para un mejor control en los tiempos de duración de los seminarios proporcionado las herramientas necesarias  para el aprendizaje tanto teórico como práctico de los participantes del centro de capacitación CECAPEG en la Provincia de santa Elena.

Objetivos Específicos

Detallar cada  tema de capacitación considerando las evaluaciones para medir el aprendizaje de los participantes en el periodo 2011.

Preparar material para proyectar las clases a los participantes en un 100% en el periodo 2011.

Coordinar el uso de una sala virtual con las principales autoridades en el periodo 2011-2015.

Proceso de cada seminario de Capacitación

Horario de la Capacitación del Curso de Excel 

	Hora
	Lunes
	Miércoles
	Viernes

	9am-12pm
	Xxxxx
	
	

	14pm-17pm
	
	Xxxxxxx
	

	9am-12pm
	
	
	xxxxxx


 Horario de la Capacitación del Curso de Excel Intensivo

	Hora
	Sábados 
	Domingos

	8am-13pm
	Xxxxx
	

	14pm-19pm
	
	xxxxxxx

	
	
	


CAPACITACIONES DEL  CURSO DE EXCEL

Semana 1
 CLASE 1. Poner en marcha el programa

CLASE 2. Partes de la Pantalla

CLASE 3. La Barra de Fórmulas y la hoja de trabajo

CLASE 4. Escribir
CLASE 5. Visualización de las filas

CLASE 6. Las Hojas 

CLASE 7. Seleccionar filas y Columnas 

CLASE 8. Seleccionar bloques de celdas

CLASE 9. Introducir y cambiar datos 

CLASE 10. Nombrar celdas y rangos y evaluación

Semana 2

    CLASE 11. Dar formato a los datos 

CLASE 12. Ejemplo de formato 

CLASE 13. Formulario formato de celda 

CLASE 14. Autoformatos en Excel 

CLASE 15. Alinear los datos 

CLASE 16. Desbordamiento de datos 

CLASE 17. Guardar y recuperar archivos 

CLASE 18. Propiedades del archivo 

CLASE 19. Operaciones numéricas 

CLASE 20. Operaciones matemáticas y evaluación

Semana 3

CLASE 21. Orden de las operaciones 

CLASE 22. Listas

CLASE 23. Funciones

CLASE 24. Insertar funciones 

CLASE 25. Crear series 

CLASE 26. Utilizar nombres de rango en las funciones 

CLASE 27. Copiar valores 

CLASE 28. Copiar fórmulas 

CLASE 29. Copiar valores 

CLASE 30. Copiar formato 

CLASE 31. Mover y evaluación

Semana 4

CLASE 32. Los gráficos 

CLASE 33. Modificar gráficos 

CLASE 34. Añadir dibujos 

CLASE 35. Insertar

CLASE 36. Eliminar

CLASE 37. Ortografía

CLASE 38. Autocompletar

CLASE 39. Imprimir

CLASE 40. El ayudante de office 

CLASE 41. Como obtener ayuda y evaluación

Capacitación 1ª

Poner en marcha el programa

      Para poner en marcha el programa lo abrimos. Existen varias formas, por ejemplo partiendo del botón "Inicio" de la esquina inferior izquierda.
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Nos aparece la pantalla del programa 
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La pantalla nos muestra una serie de barras de menú y una zona cuadriculada con numerosas casillas.

IMPORTANTE: La pantalla del programa puede mostrar distinto aspecto dependiendo de las barras de menú que se encuentren activadas. Si durante este curso hablamos de una barra de menú que no puede ver, tiene que ir precisamente a la instrucción "Ver" de la barra superior y pulsar "Barras de herramientas"
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 Capacitación 2ª
Diferentes partes de la pantalla

Veamos ahora las diferentes partes de la pantalla comenzando por la parte superior.

· La Barra de Título. La barra azul de arriba muestra el nombre del programa y el nombre del fichero. Como no hemos dado nombre todavía al fichero pone Libro 1, si el fichero tiene nombre pondrá el nombre que le hemos dado. A la derecha se encuentran los botones típicos de Windows para reducir la imagen y para cerrar. 
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· La siguiente es la Barra de menú, desde la que aparecen los menú con todas las órdenes fundamentales. 
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· A continuación,  La Barra Estándar nos permite realizar rápidamente algunas de las operaciones más comunes como abrir y guardar ficheros, imprimirlos o copiar y pegar lo copiado en otro lado. 
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· La Barra de Formato. La Barra de formato puede aparecer a continuación de la Barra estándar o en una fila independiente.  
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Para cambiar entre una y otra alternativa:

· Nos situamos sobre una Barra y pulsamos el botón DERECHO del ratón. 

· Pulsamos Personalizar. 

· Y en la pestaña Opciones, pulsamos sobre el recuadro de confirmación de "Las Barras Formato y Estándar comparten una fila" 
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 Capacitación 3ª
La Barra de Fórmulas y la Hoja de trabajo

  

· La Barra de Fórmulas. La siguiente barra muestra la celda activa en este caso la A1 y la zona para escribir o insertar fórmulas en la celda activa.
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Podemos cambiar de celda activa pulsando sobre el primer recuadro de esta barra y sustituyendo el A1 por la celda a la que nos queremos cambiar. 
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LA HOJA DE TRABAJO 

La gran área formada por cuadrículas constituye la hoja de trabajo de la hoja de cálculo.  

  LAS COLUMNAS 

En nuestra pantalla a continuación tenemos las columnas designadas por letras. 

En la siguiente imagen las columnas A, B, C, D, E, F y G 
[image: image12.png]



La hoja de cálculo es mucho más grande de lo que aparece en pantalla. Si nos desplazamos a la derecha hasta el final llegamos en nuestra hoja de cálculo hasta las columnas IQ, IR, IS, IT, IU y IV. Podemos desplazarnos por la hoja de cálculo utilizando las flechas del teclado.
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LAS FILAS
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LAS CELDAS

Las celdas se nombran por su columna y por el número de su fila
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Capacitación 4ª
Escribir en la Hoja de trabajo

  Vamos a escribir en la casilla B2  "Presupuesto Anual" y en la C2 "Total Ventas"
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CApacitación 5ª
Cambiar el tamaño de visualización de las filas
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· Podemos cambiar la visualización de toda la Hoja de Trabajo mediante el comando Zoom, de la Barra Estándar . .  
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· Si seleccionamos un número más pequeño la pantalla mostrará un mayor número de celdas de menor tamaño 
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 Capacitación 6ª
Las Hojas

  

LA HOJA DE TRABAJO
La hoja de trabajo se compone de 256 columnas y varios miles de filas.

· Para movernos por las distintas filas de la hoja de trabajo utilizando la barra de desplazamiento que se encuentra en el lateral derecho de la pantalla. 
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Y cambiar las columnas que se muestran en pantalla mediante la barra de desplazamiento inferior
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· Otra opción para desplazarnos y cambiar las celdas que se muestran en pantalla es utilizar las flechas del teclado, para movernos arriba, abajo, derecha e izquierda. 

· Otra alternativa para movernos es: 

· Pulsar en el teclado "Enter" para bajar una fila.  

· Pulsar en el teclado el "Tabulador" (una tecla de la esquina izquierda con flechas), para avanzar una columna. 

HOJAS
En la parte inferior tenemos una barra que nos permite cambiar entre las distintas hojas. Igual que en una carpeta, en Excel podemos tener varias hojas. Podemos realizar por ejemplo en cada hoja un presupuesto y posteriormente integrarlos. 

Es aconsejable ser ordenado y utilizar distintas hojas para los distintos proyectos, presupuestos o apartados analizados. Activamos por ejemplo la "Hoja número 2"
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Y la barra inferior que nos facilita el movernos por la Hoja del Cálculo.
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 Capacitación 7ª
Seleccionar Filas y Columnas

Marcar o seleccionar un conjunto de celdas es muy útil para realizar de forma conjunta operaciones sobre ese grupo de celdas. Por ejemplo para dar un nuevo formato a un gran grupo de celdas es mucho más rápido marcar el grupo y aplicar a todas a la vez el nuevo formato.

· Para seleccionar una fila pulsamos sobre el número que designa la fila. Y si queremos seleccionar varias filas mantenemos pulsado el botón y nos desplazamos. Por ejemplo vamos a seleccionar las filas 4,5 y 6.
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SELECCIONAR COLUMNAS
· Para marcar una columna completa nos situamos en la barra superior de la columna donde se encuentran las letras que designan las columnas y pulsamos el botón izquierdo del ratón. 
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· Podemos seleccionar varias columnas si mantenemos pulsado el botón del ratón y nos desplazamos a las siguientes columnas. 
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Capacitación 8ª
Seleccionar Bloques de celdas

Escoger un conjunto de celdas

· Podemos fácilmente seleccionar un rectángulo de celdas pulsando sobre la celda situada en una esquina y manteniendo pulsado el ratón nos movemos hacia la esquina opuesta.  

· Otra forma de hacerlo es marcar la primera celda y manteniendo pulsada la tecla de mayúsculas del teclado movernos a la última. 

Seleccionamos por ejemplo desde la celda B3 a la D5. Pulsamos sobre la B3 y nos movemos a la D5.

[image: image27.png]



 

¿Qué hacer para seleccionar un conjunto de celdas  salteadas?. 

Por ejemplo queremos marcar las celdas B3,B4,B5 y las D3 y D4 

1. Nos movemos desde B3 a B5 manteniendo pulsado el botón izquierdo del ratón.  

2. Mantenemos pulsada la tecla "Ctrl" (la tecla Control se encuentra en la esquina inferior izquierda del teclado) pero soltamos el botón del ratón y nos movemos a D3 

3. Nos movemos desde D3 a D4 manteniendo pulsado el botón izquierdo del ratón. 
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SELECCIONAR TODAS LAS CELDAS
Puede ser útil seleccionar todas las celdas.  Por ejemplo cuando queremos dar un mismo formato a todas las celdas

· Pulsamos sobre la esquina superior izquierda de la hoja de trabajo. Arriba del "1" que designa la primera columna. 
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Capacitación 9ª
Introducir Datos y Cambiarlos en la Hoja de Trabajo 

 En la hoja de cálculo podemos introducir texto, números y funciones. 

· Nos situamos marcando con el ratón  por ejemplo en la celda A2 y escribimos PRESUPUESTO ANUAL. 

· Al introducir datos en una celta aparece en la Barra el símbolo X que nos permite cancelar o eliminar lo que acabamos de introducir si nos hemos equivocado o arrepentido. 
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· Y aparece el símbolo para confirmar o introducir la información. Otra forma de confirmar es simplemente pulsando Enter en nuestro teclado. 
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REALIZAR CORRECCIONES
Para cambiar el contenido de una celda que ya he confirmado:

· Pulso sobre la celda que quiero cambiar. El programa muestra el contenido en la parte superior. 

· Hago clic sobre la parte de la Barra  que muestra el contenido de la celda. 

· Y pulsando en la tecla "Supr" borro el contenido o pulso en la tecla de retroceso que se encuentra encima de Enter en el teclado para realizar modificaciones. 

Por ejemplo he escrito PRESUPUESTO ANUAL pero descubro que tenia que poner PRESUPUESTO MENSUAL
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 Capacitación 10ª
Nombrar celdas y rangos

Excel permite un manejo fluido y sencillo de las celdas. Tanto a través de las columnas, las filas o manejando las celdas individualmente. 

Pero Excel también tiene en los Rangos otra herramienta sumamente potente para el manejo de información. La principal característica de los rangos es que se les puede dar un nombre, a un conjunto de celdas o incluso a una sola celda, que seria un conjunto de solo una celda.
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¿Y por que es tan importante el hecho de poder dar nombre a los rangos?. Bueno, un rango no es mas que un conjunto de celdas definido por sus celdas superior izquierda e inferior derecha, separadas por dos puntos. Es fácil reconocer el rango situándolo mentalmente en la hoja de calculo. Pero si la hoja es muy grande ¿Podríamos recordar exactamente la posición de todos los conjuntos y subconjuntos de celdas?

Es mas sencillo hacer referencia a Ventas, que Z51:AZ54. y a Compras que X32:Z37

Veamos un ejemplo, para asignar un nombre, el primer paso es seleccionar el rango. C4:E4. Una vez que esté marcado escribiremos el nombre que deseemos para el rango en la casilla del cuadro de nombres. Escribiremos Meses en la casilla y pulsaremos la tecla intro.

[image: image35.jpg][x]

icrosoft Excel

ol

) areivo. Edeon Ver Insertar Eormata Herramientas Dek

JisR=2=1) 2| ail
Meses v =| Enen

[ Cudvo de rebpres & D E

Ventas mensuales

[EreroFebien Marzo

Gomez 1234 6662
Gonzalez | 3241 6541
Garcia EEI-
Rodrigez 86 1235




Ya tenemos nuestro primer rango. 

Veamos ahora sus ventajas, por ejemplo llevemos el puntero a alguna celda lejana por ejemplo la H49. Si ahora quisiermos ir de nuevo a la posición de los meses, pero no nos acordamos de su rango solo tenemos que pulsar la tecla F5
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Aquí se mostrara todos los rangos definidos, solo tendremos que seleccionar y aceptar. Para que excel nos lleve de a la posición deseada
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Los rangos tienen muchas mas utilidades que se vuelven mas y mas imprescindibles cuanto mas grande y compleja es la hoja de calculo en la que estamos trabajando 

Dar Formato a los Datos introducidos

  

· Tenemos que seleccionar las celdas sobre las que queremos aplicar el formato. Anteriormente vimos como seleccionar celdas. Por ejemplo hemos introducido los datos de nuestro presupuesto mensual y marcamos las celdas a las que deseamos dar formato.  
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· Vamos a realizar un ejemplo en el que: 

· A) Pondremos una Línea de Contorno a nuestro presupuesto. 

· B) Cambiaremos el tipo de letra a Verdana y aumentaremos el tamaño de las letras.  

· C) Pondremos "PRESUPUESTO MENSUAL" en negrita.  

· D) En azul las letras correspondientes a los conceptos de gasto. 

· E) Y el fondo de las celdas con números lo pondremos de color verde claro 

· Podemos utilizar el menú Formato de la Barra superior o Barra menú. 
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· También podemos acceder directamente a las funciones de formato más utilizadas teniendo activada en pantalla la Barra de Formato. Hemos pulsado en el botón de flecha "Mas botones" para que se visualicen el resto de opciones. 
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Si no aparece en su  pantalla la Barra de Formato la activamos con el comando Ver de la Barra de Menú 
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 Capacitación 12ª
Ejemplo de Formato 

  A) Vamos a poner una línea de contorno, es decir un recuadro alrededor de varias celdas. 

· Pulsamos sobre Formato y  Celdas una vez que tenemos seleccionadas las celdas sobre las que queremos aplicar el formato. 

· Y aparece el formulario Formato de celdas. 

· En nuestro ejemplo en Línea hemos seleccionado una gruesa. 

· Pulsamos sobre Contorno 

· Y Pulsamos Aceptar 
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Y nuestro presupuesto nos queda recuadrado.

B) Vamos a cambiar el tipo de letra a Verdana y aumentar a 16 el tamaño de las letras.. 

· Seleccionamos las celdas 
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· En la Barra de Formato pulsamos sobre el botón que muestra un triángulo para cambiar el tipo de letra. Y seleccionamos por ejemplo Verdana. 

[image: image45.png]<l T ] v‘ll

3

Fuerte|
—h





 

[image: image46.png]2@ Fo-|wxs @S
_ EmallFonts -
T @ symbol ABXSEGTNLg
System
& Tahoma
Terminal
 Times New Roman
T Trebuchet MS

i Webdngs ice sgmé‘

T wingdings M D & 2w A d o M o




 

· Y aumentamos el tamaño de las letras a 16, pulsando sobre el siguiente botón y seleccionado 16 
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C) Poner "PRESUPUESTO MENSUAL" en negrita.

· Seleccionamos la celda que queremos poner en negrita. 

· Y pulsamos la N de la Barra de Formato 
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D) Vamos en nuestro ejemplo a poner de color azul las letras correspondientes a los conceptos de gastos.

· Seleccionamos desde la celda donde pusimos Casa a la celda Ropa. 

· Si nuestra pantalla no muestra el botón Color de Fuente,  pulsamos sobre el botón Mas Botones que se encuentra al final de la Barra de Formato.  Y pulsamos sobre el botón Color de fuente. 
· Marcamos el color deseado. 
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E) Poner el fondo de las celdas con números de color verde claro.

· Seleccionamos la celdas a las que deseamos cambiar el color del fondo. 

· En la Barra de Formato pulsamos sobre Color de relleno. 

· Y pulsamos sobre el color verde claro. 
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Hemos cambiado el tamaño de las columnas para visualizar las palabras completas. Como vimos anteriormente para cambiar el tamaño de las columnas nos situamos con el cursor entre las letras que designan las columnas y manteniendo pulsado el botón del ratón nos movemos.

Y el resultado correspondiente a nuestro ejemplo para cambiar el formato nos queda como muestra la imagen de la derecha.
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Capacitación 13ª
Formulario Formato de Celdas

  Las opciones de formato como vimos pueden ser activadas igualmente desde la Barra de Menú 

· Seleccionamos las celdas a las que queremos dar formato. 

· Pulsando sobre Formato en la Barra superior y 

· Celdas. 

· En el formulario Formato de celdas que aparece pulsamos sobre la pestaña de Fuente 
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· En este formulario podemos cambiar la alineación de los datos introducidos, pulsando sobre la pestaña alineación y marcando una nueva opción.
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· Podemos cambiar el aspecto de las líneas que delimitan las celdas utilizando la pestaña Bordes y seleccionando por ejemplo unas líneas más gruesas. 
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· Igualmente podemos cambiar el formato numérico en Número, y poner un formato monetario por ejemplo.
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· En este mismo formulario podemos cambiar el fondo de las celdas seleccionando diferentes tramas y proteger para ocultar o bloquear celdas

Cpacitación 14ª
Autoformatos en excel

 

El aspecto de nuestras hojas es un aspecto importante, sobre todo si otras personas van a ver y evaluar nuestro trabajo. 

Ya hemos tenido algún contacto con los formatos en Excel, pero hay una forma mas rápida y sencilla de mejorar el aspecto de nuestro trabajo sin tener que dedicarle mucho tiempo ni esfuerzo. 

Vamos a aprender a manejar los autoformatos. Veamos una pagina sin formatos. 
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El siguiente paso es seleccionar una celda que esté dentro de una tabla, por ejemplo C5.

Cuando esté marcada en el menú Formato, pulsaremos en la opción Autoformato 
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Atención, es importante que hayamos seleccionado una celda que pertenezca a una tabla, como es nuestro caso. Si hubiéramos pulsado en alguna celda, fuera de la tabla Excel nos daría un mensaje de error.

Para evitarlo, solo tenemos que posicionarnos en el interior de la tabla a la que queremos dar autoformato. Al pulsar en Autoformato, nos surge el siguiente cuadro de dialogo 
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De entre todos los ejemplos predefinidos podemos elegir el formato que consideremos mas apropiado para nuestra tabla.

Sólo tendremos que pulsar sobre el ejemplo deseado y después aceptar. 
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Este es nuestra tabla, tal como la hemos "diseñado" rápida y sencillamente.

Capacitación 15ª
 Alinear los Datos

  Podemos llegar a las instrucciones para cambiar la alineación por varios caminos. Por ejemplo con  los mismos datos que escribimos anteriormente ahora: 

A)  Los números los vamos a centrar con respecto a su celda. 

· Seleccionamos las celdas correspondientes a los números que queremos centrar. 

· En la Barra de Formato pulsamos sobre el botón con la imagen de Centrar. Si la imagen centrar no aparece en su pantalla debe pulsar en el botón Mas Botones situado en el lateral derecho de la Barra formato. 
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B) La palabra  TOTAL la vamos a alinear a la derecha.

· Para alinear a la derecha la celda donde escribimos TOTAL practicaremos otro camino. 

· Marcamos la celda y pulsamos el botón DERECHO del ratón 

· Pulsamos sobre Formato de celdas 

· Pulsamos sobre la pestaña Alineación 

· Y en Horizontal seleccionamos Derecha 
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Y el resultado
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Cacitación 16ª
Desbordamiento de datos

  Es bastante frecuente que cuando manejamos operaciones numéricas se produzca una desbordamiento de celda. Esto se produce cuando el dato no cabe en el espacio visible de la celda. Cuando esto ocurre la Excel nos llama la atención sobre ello con el símbolo "#" 
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Hay varias formas en que Excel actúa frente al desbordamiento, dependiendo si el desbordamiento se produce en una celda con datos textos o con datos numéricos 

Si el desbordamiento se produce con datos texto, el comportamiento de Excel depende de la situación de la celda situada inmediatamente a su derecha.

Si está vacía, el texto se prolongara a su derecha libremente. Pero si está ocupada entonces solo será visible la parte del texto que quepa en la zona visible de la celda.
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Es este ejemplo vemos dos desbordamientos distintos, el titulo de la celda B2 en texto que se prolonga a C2. Y el desbordamiento numérico de E5, que al ser la cifra más extensa de la longitud de la celda, se muestra con el símbolo # repetido todo el ancho de la celda 

Eso no significa que haya habido un error o que hayamos perdido el resultado de nuestros cálculos. No, el dato sigue estando allí, para verlo solo tendremos que modificar el ancho de la columna hasta que aparezca el dato
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Si el desborda una celda, numérica sin formula, podemos ver su contenido sin necesidad de desplazar las columnas, sencillamente pulsando en ella y veremos como su valor aparece en la barra de formulas 
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Puede haber otras ocasiones en que no nos importe ampliar un poco la celda. En estos casos podremos ver el contenido de la celda en notación científica.
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La notación científica se lee simplemente multiplicando el numero mostrado por 10 elevado a la cifra que hay tras el signo +. En otras palabras, se corre la coma tantos puestos a la derecha como el numero que haya tras el signo +
Capacitación 17ª
Guardar y Recuperar los Archivos

 GUARDAR LOS ARCHIVOS
Tenemos varias opciones para guardar el trabajo que hemos realizado en la hoja de cálculo.

· En la Barra de Menú pulsamos sobre Archivo y 

· Guardar como 

· En el formulario que aparece le ponemos un nombre al fichero que guardamos. En nuestro caso le ponemos el nombre ejemplo. Es aconsejable ser ordenado y asignar diferentes directorios a los distintos tipos de ficheros y trabajos. 

· Y pulsamos Guardar 
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RECUPERAR FICHEROS QUE TENEMOS GUARDADOS
· Pulsamos sobre Archivo en la Barra de Menú 

· Pulsamos sobre Abrir 

· Y hacemos doble clic sobre el fichero que deseamos abrir. Si el fichero que deseamos abrir no se encuentra el el listado que aparece nos movemos por los diferentes directorios para encontrarlo. 
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Si el archivo que deseamos abrir ha sido uno de los últimos que hemos archivado con Excel al final del menú Archivo puede aparecer. 
Capacitación 18ª
Propiedades del archivo

 Las "Propiedades de archivo" es una funcionalidad de Excel que puede llegar a ser extremadamente útil en entornos de trabajo profesionales. Sobre todo en lugares de trabajo donde es imprescindible trabajar en equipos, o donde un grupo de personas necesita trabajar, acceder e incluso participar en el trabajo de otras personas.

· 
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· En el siguiente cuadro de diálogo nos encontramos con diversas opciones de personalización agrupadas en varios apartados, uno en cada pestaña. En algunas pestañas puedes introducir datos y en solo Excel puede gestionar esos datos
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· Por ejemplo en la pestaña General no podremos introducir ningún dato. Aparecerá con los datos vacíos hasta que lo guardemos por primera vez. En esta pestaña aparecen los datos relacionados con la información de la grabación del archivo. Vamos a verla mas detenidamente.

· En las opciones de la pestaña general podemos ver tres zonas bien diferenciadas, 
La primera zona se refiere a la información del archivo. Por ejemplo Tipo y Tamaño, nos informan, como sus propios nombres indican, el tipo de archivo y el tamaño que ocupa el archivo
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· Ubicación es una opción mucho mas útil, con ella podremos saber concretamente, en el directorio, en el disco o en el terminal de red en que esta situado físicamente el archivo. Esto resulta útil cuando se trabaja en redes locales, con múltiples lugares de trabajo. Siempre es conveniente saber en que ordenador esta guardada la información.

· En la segunda zona de la pestaña, La información que nos puede resultar útil de esta pestaña hace referencia a las fechas y horas importantes para el documento
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· Creado, hace referencia al momento en que fue creado el archivo, es muy útil para conoce cuando se inicio el trabajo y para distinguir bocetos de trabajo y versiones que hagan referencia al mismo proyecto.

· Modificado, nos ayudara a saber cuando se grabó por ultima vez la información del archivo. Mas de una vez podemos encontrarnos dudando sobre que archivo contiene la información mas actualizada.

· En ultimo acceso, nos informa de la ultima vez que alguien abrió el archivo solo para consultarlo, sin grabar en él información. Esta información puede resultarnos especialmente útil en ambientes de trabajo corporativo, donde hay una gran números de personas accediendo a los documentos y necesitamos saber que a que versión se esta accediendo.

· En la ultima zona, se nos mostrarán los atributos del archivo
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· Se nos dirá si podemos escribir en el, o si es solo lectura. Se nos dirá si ha sido modificado o no. Si es un archivo oculto o visible. Y por último si es un archivo de sistema o No.

· De esta zona, ahora solo nos interesa saber, que gracias al atributo Modificado, podemos distinguir fácilmente las versiones viejas de las nuevas. Y gracias al atributo Sólo lectura se limita el que se pueda modificar en nuestro fichero.

· Hemos visto una pestaña en la que no podemos introducir información, veremos ahora una en la que si podemos introducir información. Veremos la pestaña "Resumen"
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Esta vez la ventana estará dividida en dos zonas, en la superior, podremos introducir la información relativa al autor.
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· Como por ejemplo: el titulo del libro y el asunto del que trata. Estos dos campos que pueden parecer obvios cuando estamos trabajando en él. Pero intentar encontrar un libro en particular, cuando hace meses que no lo hemos abierto puede ser una tarea desesperante si no está bien clasificado.

· El titulo y el asunto nos ayudan a manejar fácilmente grandes bibliotecas de libros.

· Los campos personales de Autor, Administrador y Organización:
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· Adquieren todo su sentido cuando trabajamos en una organización amplia, y especialmente si trabajamos en equipo o en red.

· Estos campos deben ser los suficientemente descriptivos, para que cuando el proyecto pase de una fase a otra se pueda identificar claramente al autor, por si es necesaria ponerse en contacto con él.

· En la ventana inferior introduciremos información relativa al contenido del libro de trabajo, comentarios, palabras claves para buscar el libro mas a delante.
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· Excel tiene un sistema de búsqueda, para encontrar y ordenar los libros basándose en los campos de esta zona. Así pues la descripciones deben ser lo mas claras y homogéneas posibles, para que sea posible encontrar fácilmente todos los libros según palabras claves o categorías.

· Si activamos "Guardar vista previa", cuando vayamos abrir un libro de trabajo veremos una imagen de la primera hoja de calculo y decidir si es el que queremos abrir. 

Capacitación 19ª
Operaciones Numéricas 

  REALIZAR OPERACIONES NUMERICAS
Excel es una hoja de cálculo y como su nombre indica su función fundamental es trabajar con grandes volúmenes de números y realizar cálculos numéricos.

Sumar números.

· Marcamos los números que deseamos sumar. 

· Pulsamos sobre el símbolo Sumatorio que se encuentra en la Barra Estándar. 
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COMPONENTES DE LAS FUNCIONES
Si realizamos la suma anterior y nos situamos sobre la casilla donde aparece el resultado de la suma, veremos que en el recuadro de la Barra de fórmulas aparece la expresión =SUMA(B4:B7). 

La anterior fórmula se compone de:

· Comenzamos con el signo igual. Todas las fórmulas comienzan con el signo igual para indicarle al programa que se trata de una función y no de un texto. 

· A continuación la función, es decir la operación matemática que deseamos realizar. En nuestro caso SUMA 

· Y lo siguiente es especificar las celdas, donde se encuentran los números sobre los que deseamos realizar la operación. En este caso como queremos sumar los números que se encuentran desde la celda B4 a la B7 escribimos B4 dos puntos  y B7.El formato es por ejemplo  B4:B7 

 EJEMPLOS

Vamos a sumar 34 que colocaremos en la celda A1 y 56 que colocaremos en B1. Vamos a escribir nosotros la fórmula.

· Escribimos 34 en la celda A1 y 56 en la celda B1 

· Nos situamos en C1 y escribimos =SUMA(A1:B1) y 

· Pulsamos Enter en nuestro teclado o pulsamos el botón aceptar de la Barra fórmulas. 
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SUMAS EN FILAS Y COLUMNAS
Vamos a sumar por filas y por columnas.  

· Partimos de los datos que se muestran en la primera imagen. 

· Marcamos las celdas que contienen los números y dejamos celdas libres en la columna y fila siguientes. 
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· Pulsamos sobre Sumatorio o Autosuma en la Barra de fórmulas. 

Y el resultado es que: 

· Los primeros cuatro números de la columna C son el resultado de sumar los dos números de cada fila. 

· Los resultados que aparecen en la fila 5 son la suma de los números de la columna superior. 

· Y observe que en la celda C5 el resultado que aparece es la suma de todos los números que tenemos inicialmente en las dos columnas 
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Capacitación 20ª
Operaciones matemáticos 

              Las operaciones matemáticas fundamentales pueden realizarse directa y fácilmente con el programa Excel.

SUMAR
Para sumar directamente varios números:

· Seleccionamos una celda y comenzamos escribiendo el signo igual "=", para indicar al programa que se trata de una operación matemática. 

· Sumamos utilizando el signo + 

· Pulsamos Enter o confirmar. No olvide pulsar Enter o confirmar antes de cambiar de celda. 

Por ejemplo vamos a sumar 2+2. Elegimos una celda y escribimos =2+2 y pulsamos Enter en el teclado.
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MULTIPLICAR, DIVIDIR Y POTENCIAS
· Multiplicar. Podemos multiplicar utilizando el signo *. Por ejemplo para multiplicar dos por dos escribimos en una celda =2*2 y pulsamos Enter en el teclado. 

· Dividir. Dividimos con el símbolo / . Por ejemplo si queremos dividir 4 entre 2 escribimos en una celda =4/2 y pulsamos Enter. 

· Potencias.  elevar un número a una potencia es multiplicar ese número por si mismo un cierto número de veces. Por ejemplo, dos elevado a cuatro es igual a 2*2*2*2, que da como resultado 16. Para elevar un número a un número a una cierta potencia podemos emplear el símbolo ^ . Por ejemplo 2 elevado a 4 lo escribimos en una celda =2^4. Al pulsar Enter en la celda aparece el resultado de 16 

 EL ORDEN EN EL QUE SE EFECTUAN LAS OPERACIONES MATEMATICAS
En matemáticas el orden de las operaciones si puede afectar al resultado.

El programa Excel calcula en un cierto orden:

· Primero las operaciones entre paréntesis. 

· Las potencias 

· Las multiplicaciones y divisiones 

· Sumas y restas. 

 EJEMPLO
Realizar la operación 4*(4-3) 

NO es 4 por 4 menos 3 que daría como resultado 13 

Sino que primero se calcula el paréntesis 4-3 que da como resultado 1 y se multiplica por 4. 

Por tanto el resultado es 4

 EJEMPLO
 ¿Cuál es el resultado de la operación 4+5*2-7*(2+3)^3 ?

· El programa primero calcula el paréntesis (2+3) que da 5 

· Después calcula la potencia y calcula 5^3 es decir 5*5*5 que da 125 

· A continuación las multiplicaciones 5*2 que da como resultado 10 y 7*125 que da 875 

· Nos queda  4+10-875 es decir 14 menos 875 que da como resultado un número negativo -861 

  

Capacitación 21ª
Orden de las operaciones 

Lo más normal es que solo utilicemos formulas con dos operadores. 
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Pero Excel es mucho más potente que esto. Con Excel podemos utilizar tantos operandos y operadores como necesitemos.

Vamos a ver algunos ejemplos: 

Con un solo operador hacemos que el contenido de una celda aparezca en otra 
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Y si modificamos la celda original, tambien se modificara automáticamente la celda de la formula. 

Con dos operadores: 
[image: image93.jpg]£ Microsoft Excel - Librol

| archivo Edicén ver Insertar Eormato_Herar
DslE & e -
E6

B C [ 0D E F
Ventas mensuales

Gomez | 1234 562 9usH
Gonzalez | 3241 6541 _G760]
Garcia 3B 956





Ya conocemos suficientemente este tipo de formulas, asi que no le dedicaremos mas tiempo 

Con mas de dos operadores. Esto lo veremos mas claramente con un ejemplo

En la siguiente imagen calculamos los beneficios por participación, y le restamos los impuestos. 
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Hemos escrito la formula tal como la enunciamos: Los ingresos menos los gastos, divididos por el numero de participaciones y finalmente le restamos los impuestos. 

El resultado obtenido es 534

Pero Excel tiene un sistema de prioridad de operandos, esto significa que Excel comprueba la formula primero y ejecuta las operaciones de dos en dos empezando por los operandos mas importantes según su orden de prioridad 

El orden es el siguiente: Primero se ejecutan las operaciones que estan entre paréntesis, primero los mas anidados. Segundo la exponenciacion. Tercero la multiplicación y división, en caso de igual importancia se evalua primero el situado mas a la izquierda. Y por ultimo se evaluan la suma y la resta, con el mismo criterio de igualdad que la multiplicación y la division.

Asi pues en la operación anterior lo que hicimos realmente fue: dividir los gastos por el numero de participaciones y el resultado se lo restamos a los ingresos y al total le restamos los impuestos. 

Para construir la formula que queriamos tendríamos que haber usado los paréntesis para priorizar las operaciones como en el ejemplo inferior
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Capacitación 22ª
Listas 

Excel tiene funcionalidades orientadas a facilitarnos la introducción de datos en las hojas de cálculo. 

Una de ellas son las listas. 

Las listas consisten en que mientras vamos introduciendo datos en una columna Excel crea automáticamente una lista con todos ellos. Y cuando vayamos a repetir un dato ya introducido, Excel nos permite seleccionarlo de la lista en vez de rescribirlo.

Por ejemplo, tras teclear esta columna de datos
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Nos situamos en la primera celda vacía que haya tras los datos y pulsamos el botón derecho del ratón
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En el menú que se ha desplegado, elegiremos la opción "Elegir de la lista".

Excel nos mostrara una lista con todos los datos introducidos en la columna hasta el momento.
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Para insertar uno de ellos en la celda elegida solo tenemos que pulsar en él.

Excel tiene otras funciones de automatización relacionada con las listas, por ejemplo si escribimos Lunes y arrastramos la ventana
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Veremos que una nota nos va mostrando los distintos días de la semana y si soltamos el ratón
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Vemos que se crea automáticamente una lista con los días de la semana.

Para ahorrarnos trabajo Excel tiene predefinidas listas con los días de la semana, los días de la semana abreviados, los meses y los meses abreviados.

Capacitación 23ª
Funciones 

         Las anteriores fórmulas utilizan los operadores matemáticos normales, mientras que las funciones nos permiten utilizar una amplia variedad de parámetros. Las funciones son fórmulas predefinidas, que utilizan ciertos valores denominados argumentos. 

Por ejemplo la función que nos permite realizar la suma de los números introducidos desde la casilla A1 a la C3 queda como =SUMA(A1:C3) donde:

· Comenzamos la función con el signo igual "=" para indicar al programa que se trata de una función. 

· El nombre de la función que queremos realizar. La operación que deseamos realizar en este caso SUMA 

· El argumento que en este caso hace referencia al rango de celdas donde se encuentran los números a sumar. 

En este curso en los primeros ejemplos estamos utilizando como argumentos de las fórmulas referencias de celdas. Pero en general los argumentos pueden ser números, texto, valores lógicos, matrices o referencias de celdas.

Las funciones adoptan la forma de  =FUNCION(argumento1;argumento2;argumento3...), donde los argumentos se encuentran separados por punto y coma.

Por tanto para sumar los números introducidos en las celdas A1, A2, A3 y A4 tenemos varias posibilidades
	· Utilizar la función SUMA y escribir todos los argumentos uno detrás de otro 
	=SUMA(A1;A2;A3;A4)

	· Utilizamos la función SUMA pero ahora resumimos las celdas escribiendo la primera, dos puntos y la última 
	=SUMA(A1:A4)

	· Sumamos mediante el operador matemático suma u escribiendo todas las celdas 
	=A1+A2+A3+A4


EJEMPLO
Vamos a partir de los datos que aparecen en la siguiente imagen.  Vamos a utilizar dos funciones:

· Calcular las sumas y 

· Una función para calcular  que cantidad corresponde a las ventas más bajas de un mes y zona. 
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· El texto "Ventas mensuales" lo tecleamos en la celda A1 y luego hemos marcado desde la celda A1 a la E1 y pulsado el botón Combinar y centrar.

· Para adaptar el formato de los números hemos utilizado el botón Euro de la barra de formato.
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Vamos a utilizar primero la función Autosuma que conocemos para calcular los totales. Para sumar la primera columna la función quedaría =SUMA(B4:B7)
Independientemente del cálculo anterior vamos a calcular el mes y la zona al que corresponden la ventas más bajas utilizamos la función Mínimo que se designa por MIN. 

Vamos a calcular el mínimo de los datos mensuales sin incluir los totales Por tanto el  argumento es  la zona de datos sobre la que deseamos calcular el mínimo. Es decir desde B4 a C7 por lo que el argumento se escribe (B4:C7)

La función queda =MIN(B4:C7)
Escribimos la función en la celda B11

Y el resultado se muestra en la siguiente imagen.
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Una de las cuestiones más interesantes de las Hojas de Cálculo es que nos permite cambiar los datos y las funciones recalculan los resultados teniendo en cuenta los nuevos datos. Por ejemplo vamos a sustituir el número 122,00 que aparece en la celda C7 por el número 350 y comprobaremos como afecta a la suma de su columna y al resultado mínimo de ventas.

Y el resultado es que la suma de la columna de febrero refleja el cambio que hemos efectuado y la función mínimo también.
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Capcitación 24ª
Insertar Función 

 El programa Excel cuenta con gran número de funciones predefinidas a las que se accede fácilmente partiendo del botón Pegar Función.
· Nos situamos en la celda donde queremos colocar la fórmula y donde se mostrara el resultado de la función. en nuestro ejemplo vamos a calcular la media aritmética de los valores introducidos en las celdas A4, B4, C4 y D4 y el resultado queremos que aparezca en E4. La media aritmética suma los números y los divide entre el número de elementos sumados. Por tanto nuestra función realizará la operación matemática de sumar 4+6+2+10 y dividir por cuatro.  
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· En la Barra Estándar pulsamos sobre el botón Pegar Función 
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· Nos aparece un cuadro en el que tenemos primero que seleccionar el grupo en que se encuentra la función que deseamos utilizar, es decir pulsamos sobre una Categoría de la función. En nuestro ejemplo la función media aritmética se encuentra dentro la Categoría de funciones Estadísticas. 
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· Y una vez seleccionada la Categoría de la función nos queda seleccionar a la derecha del cuadro el Nombre de la función, el nombre que designa a la media aritmética es PROMEDIO 
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· Pulsamos Aceptar y nos aparece otro cuadro. En nuestro ejemplo es el cuadro correspondiente a la función promedio. Ahora se trata de especificar los argumentos de la función PROMEDIO. En nuestro caso consiste en especificar las celdas que contienen los números a los que queremos calcular la media aritmética. El programa automáticamente asume que son los números que se encuentran a la izquierda de la casilla donde estamos introduciendo la fórmula. Si el programa no pone correctamente las celdas que queremos utilizar para el cálculo cambiamos los nombres de las celdas donde pone Número1. 
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Y en la celda marcada se coloca la función y nos muestra el resultado de aplicar dicha función a los argumentos seleccionados. En nuestro ejemplo la media aritmética da cinco y medio como se muestra en la celda E4 donde hemos introducido la fórmula
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Capacitación 25ª
Crear series 

              Si necesitamos escribir una serie de números o una serie de términos como Enero, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, Junio el programa Excel nos facilita la creación de modo muy rápido de la serie.

Vamos a generar la serie con los meses del año.

· Escribimos Enero en la celda donde deseamos que comience la serie. 

· Nos situamos en la esquina de la celda. 

· Cuando aparece una crucecita negra manteniendo pulsado el botón del ratón nos desplazamos a las celdas donde queremos que se escriba el resto de la serie. 
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Y el resultado cuando soltamos el botón será una serie con tantos términos como casillas marcamos. En nuestro ejemplo hemos marcado solamente dos celdas, pero igual podemos escribir todos los meses del año de forma automática.
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CREAR SERIES NUMERICAS
Con Excel es fácil crear series numéricas. 

Vamos a generar la serie numérica 2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16 escribiendo en la hoja de cálculo solo el 2 y el 4.

· Escribimos 2 en la casilla donde queremos que comience la serie y 4 en la siguiente. 

· Marcamos las dos casillas y nos situamos en la esquina de las celdas marcadas y aparece una crucecita negra. 

· manteniendo pulsado el botón del ratón nos desplazamos a las celdas donde deseamos que se escriba la serie. 
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Y el resultado es la generación rápida y automática de una serie numérica
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 Capacitación 26ª
Utilizar nombres de rango en las funciones 

      Hemos aprendido en anteriores lecciones la importancia de los rangos y como dar nombre a los rangos. En esta lección aprenderemos la utilidad de aplicar los rangos a las funciones.

Vamos a verlo con un ejemplo
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Crearemos un rango para cada mes y también para cada articulo, como ya sabemos, simplemente seleccionando las celdas que deseemos y dándole el nombre de su titulo
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Y también para el articulo
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Ahora crearemos una formula que que sume las compras realizada en Enero. Para ellos solo tendremos que teclear en la celda correspondiente al siguiente formula "=Suma(Enero)" 
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Como podemos ver Excel ha calculado el resultado del sumatorio del rango de Enero, sin tener que introducir las celdas de inicio y final.

Podemos darle el nombre que queramos a los rangos, por ejemplo es mas fácil identificar el rango SumaComprasEnero, que simplemente Enero.

Los rangos tienen una peculiaridad mas, son referencias absolutas. Por ejemplo:

Si copiamos la formula de enero en febrero, al contrario de lo que ocurre en otras ocasiones, la formula no se actualizara con los datos de su nueva columna.
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Si no que el resultado sigue haciendo referencia al contenido del rango que hemos definido como Enero.

La principal utilidad de esto es que podemos utilizar facilmente las rangos de las funciones en cualquier parte de la hoja de cálculo, sin preocuparnos por celdas, ni casillas. Simplemente tendremos que haber definido bien el rango como por ejemplo "ComprasEnero"

Capacitación 27ª
Copiar 

         La secuencia para copiar el contenido de una o varias celdas, en las que la información ya esta introducida y reproducirlas en otras:

1. Lo primero es seleccionar las celdas que vamos a copiar. Marcamos la celda o las celdas donde se encuentra la información que deseamos copiar. 

2. Emplear el comando Copiar. Disponemos de varias opciones para llegar al comando copiar. 
	· Partiendo del Comando Edición de la Barra de menú 
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	· Pulsando el Botón DERECHO del ratón. 
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3. Seleccionar el área donde se copiara el contenido. 

4. Seleccionamos Edición en la Barra de menú. 

5. Y pulsamos sobre Pegar 

Igualmente podemos acceder a los comandos Copiar y Pegar utilizando la Barra de Formato.
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EJEMPLO
Vamos a escribir la palabra "gastos" en la celda A2 y a continuación en vez de escribir la palabra de nuevo la vamos a copiar en las celdas A4, A5 y A6.

· Escribimos gastos en la celda A2 y pulsamos Enter. 
· Pulsamos con el ratón sobre la celda A2 y la marcamos. 

· Pulsamos el botón DERECHO del ratón y del menú que aparece seleccionamos Copiar. El contorno de la celda se pone intermitente. 

· En la celda A4, pulsamos para marcarla como lugar de destino de la copia. 

· Pulsamos el botón DERECHO del ratón y del menú que aparece seleccionamos pegar. 
	[image: image127.png]



	[image: image128.png]gastos.

& cortar







· Marcamos la celda A5 y pulsando el botón DERECHO del ratón, en el  menú que aparece, seleccionamos Pegar. 

· Repetimos la operación en la celda A6. 

· Pulsamos la tecla de Escape "Esc", que se encuentra en la esquina superior izquierda. 

Y el resultado muestra las tres celdas donde hemos copiado el contenido de la A2. En la imagen la celda activa es la A6 como se muestra también en la Barra de fórmulas que muestra el nombre de la celda activa y su contenido.
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Otra forma de copiar el contenido de una celda en otras es:

· Marcar la celda 

· Nos situamos en la esquina de la celda para que aparezca una crucecita negra. 

· Manteniendo pulsada nos movemos a las siguientes celdas donde se reproduce la información. 

 EJEMPLO
Introducimos la palabra ingresos en la celda C2 y vamos a copiar la palabra a las celdas C3, C4, C5 y C6. 

· Introducimos la palabra ingresos en la celda C2 y pulsamos Enter 

· Marcamos la celda C2 y nos situamos en la esquina de la celda. 

· Cuando aparece la crucecita negra, manteniendo pulsado el botón del ratón nos movemos hasta C6. 

· Soltamos el botón y aparece el resultado de copiar la celda. 
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Y el resultado
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Capacitación 28ª
Copiar Fórmulas 

             Una operación frecuente cuando se trabaja con una Hoja de Cálculo es copiar las fórmulas introducidas para utilizarlas en otra parte de la Hoja de Cálculo.

Para copiar una fórmula se emplea el mismo método de Copiar y Pegar. Por tanto:

1. Seleccionamos las celdas donde se encuentra la fórmula que deseamos copiar. 

2. Pulsamos el comando Edición y Copiar 

3. Marcamos las celdas donde queremos copiar la fórmula 

4. Pulsamos Edición y  Pegar 

 EJEMPLO
Tenemos unos números en la columna A que queremos sumar a los números de la columna B.  

Se trata de sumar el número de la celda A1 y el número de B1 y el resultado ponerlo en C1. Sumar el número de la celda A2 y la celda B2 y el resultado ponerlo en la C2. Y así con todas las filas de números.

Partimos de los números que se muestran en la primera imagen.

· En la celda C1 vamos a introducir la fórmula para sumar los dos números de la primera fila. Escribimos =SUMA(A1:B1). Hemos comenzado escribiendo el signo igual "=" que indica al programa que se trata de una fórmula. A continuación escribimos la operación matemática que queremos hacer que en nuestro ejemplo es SUMA. Y entre paréntesis las celdas sobre las que se realiza la operación. Vamos a sumar las celdas A1 y la B1, por lo que escribimos A1 indicando donde comienzan los datos, dos puntos y B1 indicando donde terminan los datos. 
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· Pulsando Enter aparece el resultado de sumar A1 y B1. Por tanto aparece un 9 en la celda C1. 

· Pulsamos sobre la celda C1 

· Y pulsando en el botón DERECHO del ratón seleccionamos Copiar. El contorno de la celda se poner intermitente. 

· Marcamos desde la celda C2 a la C6 y pulsando el botón DERECHO del ratón seleccionamos Pegar. Y pulsamos "Esc". 

Y el resultado que aparece es el siguiente
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Es importante observar que no hemos copiado el número 9 que estaba en la celda C1 sino la fórmula que estaba en esa celda..

Y es importante comprender que la copia de la fórmula es una copia relativa y no absoluta. Es decir hemos copiado la fórmula =SUMA(A1:B1) y lo que aparece en C2 es =SUMA(A2:B2). 

Al copiar la fórmula una fila más abajo el programa por defecto asume que los números que queremos sumar son también de la fila siguiente.

Si queremos que al copiar la fórmula en otra celda el resultado se mantenga y el programa no cambie el rango de celdas sobre el que se realiza la suma debemos emplear una copia absoluta.
Tenemos que escribir el signo del dólar "$" antes de las letras y los números que corresponden a las celdas. De esta forma la copia será absoluta y no relativa.

La anterior función quedaría =SUMA($A$1:$B$1)
 
Capacitación 29ª
Copiar el número de una celda pero no la fórmula 

          Hemos visto que por el procedimiento más sencillo de copiar y pegar si una celda tiene una fórmula lo que se copia es la fórmula y no el valor o el resultado de la fórmula.

En ocasiones deseamos copiar el resultado de una fórmula que esta en una celda pero no la fórmula en si.

Los pasos a seguir para copiar el valor de la celda son:

· Marcamos la celda que deseamos copiar. Por ejemplo la misma que anteriormente la C1 

· Pulsamos Edición y Copiar 

· Seleccionamos la celda donde vamos a copiar el valor. Por ejemplo la C2 

· Seleccionamos Edición y Pegado Especial. Igualmente pulsando el botón DERECHO del ratón. 

· En el cuadro Pegado Especial que aparece marcamos Valores.  

· Y se pulsa Aceptar y la tecla Escape 
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Y el resultado es que ahora en la celda C2, en vez de aparecer la suma de los dos números anteriores de la fila, aparece el número 9 que hemos copiado de la celda C1.
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 Capacitación 30ª
Copiar Formato 

         Otra opción de copiado consiste en copiar el formato de una celda a otras. Por ejemplo si tenemos definido un cierto tipo de letra, fondo, tamaño de la letra, negrita en una celda y queremos utilizar el mismo formato en otras.

· Seleccionamos Edición y Copiar, una vez marcada la celda de donde queremos tomar el formato. 

· Seleccionamos Edición y Pegado especial 

· En el cuadro de Pegado Especial que aparece marcamos Formatos. 
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Igualmente podemos copiar el formato utilizando el botón Copiar Formato de la Barra de Formato.
· Marcamos la celda que tiene el formato que deseamos copiar. 

· Pulsamos sobre el botón Copiar Formato de la Barra de Formato. 

· Y pulsamos sobre la celda a la que queremos aplicar el nuevo formato. 

 EJEMPLO
En la celda A1 tenemos escrito Casa con un formato de tipo de letra, tamaño, negrita y fondo amarillo. Queremos copiar esas características de formato a las celdas A2, A3 y A4 sin tener que repetir todos los pasos para dar formato a cada celda.
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Y el resultado es que hemos puesto el formato de la celda A1 a las restantes
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Capacitación 31ª
Mover 

         Para quitar la información que hemos introducido en una zona de la Hoja de cálculo y ponerla en otra, podemos utilizar el comando Cortar.

Para mover la información introducida en celdas, columnas o filas.

· Seleccionamos el grupo de celdas, la columna o la fila que deseamos cambiar de ubicación. 

· Pulsamos Edición en la Barra superior 

· Pulsamos sobre Cortar 

· Marcamos donde queremos que se coloque la información que estamos moviendo. 

· Pulsamos Pegar 

Podemos utilizar directamente los botones de la Barra de formato para cortar y pegar
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Si pegamos sobre una zona que contiene información, la misma la borramos al pegar una nueva información encima.

Si nos hemos equivocado al pegar o en cualquier otra acción, un botón muy útil y seguramente uno de los más utilizados es el botón de Deshacer que encontramos a continuación en la barra Estándar.
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EJEMPLO
 Vamos a mover el contenido de la columna A y colocarlo en la columna C. 

· Marcamos la columna A, pulsamos Edición y Cortar. 

· Marcamos la columna C y pulsamos Pegar 
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Capacitación 32ª
Los Gráficos 

 Es fácil realizar gráficos partiendo de unos datos con el Asistente de gráficos.
· Partimos de los datos que se muestran en la primera imagen.

· Marcamos los datos que vamos a utilizar para el gráfico.

· En la Barra Estándar pulsamos sobre el botón Asistente de gráficos
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· Nos aparece el primer cuadro de una secuencia de cuatro. En el primero tenemos que marcar el Tipo de gráfico. Es decir de que grupo queremos el gráfico y dentro del tipo de gráfico seleccionar a la derecha uno concreto. En nuestro ejemplo como Tipo hemos elegido Líneas y hemos seleccionado la primera opción dentro del grupo de gráficos disponibles. 
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· En el siguiente cuadro tenemos que definir de donde se toman los datos para realizar el gráfico. En este caso hemos marcado desde el principio las celdas desde las que se tomarán los datos para dibujar el gráfico. Y aparece bien definido el rango de celdas desde el que se tomarán los datos. Si las celdas que aparecen a continuación de Rango de datos, no corresponden a las que contienen los datos de gráfico debemos escribir el rango correcto. 
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· En el siguiente cuadro tenemos la oportunidad de añadir un título. En este caso ya lo hemos tomado al marcar Ventas al comienzo. Podemos añadir un título a los ejes del gráfico., En nuestro caso añadimos Meses para la escala horizontal y millones para la vertical como títulos explicativos de los ejes. 
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· El último cuadro nos permite seleccionar la ubicación del gráfico. Podemos colocar el gráfico insertado en una Hoja o podemos asignar una hoja para el gráfico. 
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· Y el resultado se muestra en la imagen. Pulsando sobre los puntos del recuadro del gráfico y moviéndonos sin dejar de pulsar, podemos modificar el tamaño del gráfico. 
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Una cuestión muy interesante en relación a los gráficos en que se encuentran enlazados a los datos de los que procede. De tal forma que si cambiamos por ejemplo en la celda A4 el número 46 por 99 y pulsamos Enter, el gráfico refleja automáticamente el nuevo dato.
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Capacitación 33ª
Modificar gráficos 

Además de poder realizar cambios en los gráficos modificando los valores que se encuentran vinculados al gráfico, podemos modificar el formato. Es fácil cambiar la visualización del gráfico.

Comenzamos cambiando el  área de gráfico.

· Pulsamos sobre el área de gráfico. En nuestro ejemplo la zona blanca. Aparecen unos puntos recuadrando todo el gráfico.

· Pulsamos el botón DERECHO del ratón y aparece un menú.

· Seleccionamos el comando para cambiar el área de gráfico. Podemos modificar el formato, el tipo de gráfico, de que celdas proceden los datos para trazar el gráfico, los títulos del gráfico y la ubicación. En nuestro ejemplo seleccionamos cambiar el Formato de área de gráfico
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· Aparece el cuadro de Formato de área del gráfico en el que podemos cambiar el formato del texto que aparece en el área de gráfico. Nosotros en nuestro ejemplo seleccionamos cambiar el tipo de letra por Verdana en Negrita y de Tamaño 8. Y pulsamos Aceptar 
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· Del mismo modo, es decir marcándolo y pulsando el botón DERECHO del ratón podemos activar el menú para realizar cambios en la Leyenda. En nuestro ejemplo seleccionamos cambiar el Formato de leyenda. 
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· Aparece un menú para cambiar el Formato de leyenda. En nuestro ejemplo hemos decidido pulsar sobre la pestaña Tramas para cambiar el color del fondo y seleccionar un celeste. 
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· Hemos igualmente marcado el área de trazado y pulsado el botón DERECHO del ratón. El área de trazado se muestra encuadrada por puntos negros y una línea discontinua. Del menú que aparece seleccionamos Formato de área de trazado. 
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· En el cuadro de Formato del área de trazado seleccionamos también un fondo celeste para el área de trazado. 
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En la siguiente imagen se muestra ell resultado de aplicar el nuevo formato a nuestro gráfico inicial.
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· Hemos analizado algunas de las opciones para cambiar los gráficos pero indudablemente los menú permiten otras múltiples posibilidades como borrar una parte del gráfico como vemos en la siguiente imagen. 
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Capacitación 34ª
Añadir Dibujos 

          Una forma fácil de añadir dibujos como flechas o cuadrados es utilizar la Barra de Dibujo.
Si nuestra pantalla no muestra en la parte de abajo la Barra de Dibujo la podemos activar seleccionando en la Barra superior Ver y pulsando sobre Barras de herramientas y Dibujo
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Desde esta barra podemos acceder a múltiples figuras gráficas predefinidas como diferentes tipos de flechas.

Pulsando sobre Autoformas accedemos a diferentes tipos de flechas.

· Pulsamos sobre el tipo de dibujo deseado. por ejemplo Líneas y elegimos un tipo de flecha. 

· Marcamos en la hoja el punto de comienzo y nos movemos sin soltar el botón del ratón, hasta el otro extremo. 
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Una vez dibujadas podemos cambiar la orientación de las flechas mediante el comando Dibujo de la Barra de Dibujo
· Marcamos la flecha que queremos girar. 

· Pulsamos Dibujo 

· Pulsamos Girar o voltear 

· Seleccionamos una de las opciones. Por ejemplo Girar a la izquierda. 

En la imagen vemos los botones de la Barra de herramientas que tenemos que pulsar y como la flecha que apuntaba a la derecha ahora apunta arriba.
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La Barra de  Dibujo dispone de botones para dibujar directamente algunas figuras o para cambiar el formato.
	· Podemos dibujar directamente un rectángulo o círculo desde el botón de la Barra de Dibujo 
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	· Y podemos cambiar los colores empleados en el fondo, las líneas o el texto directamente desde la Barra de Dibujo 
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 Capacitación 35ª
insertar 

 INSERTAR CELDAS
· Nos situamos donde deseamos insertar la celda 

· Seleccionamos Insertar en la Barra de menú 

· Pulsamos sobre Celdas 
· Seleccionamos si queremos que se inserte la celda en blanco arriba o abajo de donde estamos situados. Y pulsamos Aceptar 
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INSERTAR COLUMNAS
· Marcamos la columna donde deseamos añadir una nueva columna en blanco a su izquierda. 

· Seleccionamos Insertar en la Barra de menú. 

· Pulsamos sobre Columnas. 
Si queremos añadir varias columnas marcamos varias columnas antes de seleccionar Insertar. Podemos marcar las columnas pulsando sobre la Barra en que se encuentran las letras que dan nombre a las columnas y sin soltar el botón del ratón nos desplazamos. 

El número de columnas en la hoja de cálculo se mantiene en 256. Para añadir nuevas columnas el programa elimina las últimas. Por tanto si las últimas filas contienen datos el programa no permite añadir nuevas columnas.

 INSERTAR FILAS
· Nos situamos a la altura donde queremos añadir una fila. La fila se añade arriba de donde estamos. 

· Pulsamos Insertar 

· Y pulsamos sobre Filas 

 INSERTAR HOJAS DE CALCULO
· Pulsamos Insertar 

· Y hacemos clic sobre Hoja de cálculo 

Una vez insertada podemos cambiar su posición en el libro simplemente pulsando sobre la pestaña Hoja4 por ejemplo y manteniendo pulsada arrastramos la pestaña a la posición seleccionada.

Pulsando sobre las pestañas de Hojas que se encuentran en la parte de abajo de la Hoja de trabajo y pulsando el botón DERECHO del ratón accedemos al menú desde el que podemos Eliminar, Mover o Cambiar el nombre a la Hoja. Además podemos Insertar Hojas y Gráficos.

Capacitación 36ª
Eliminar 

ELIMINAR CELDAS
· Seleccionamos las celdas que deseamos eliminar. 

· Pulsamos sobre Edición 

· Y sobre Eliminar 

· En el cuadro que aparece marcamos si deseamos que las celdas que ocuparan el lugar que hemos borrado se desplacen desde la derecha o izquierda y pulsamos Aceptar 

ELIMINAR COLUMNAS
· Seleccionamos la columna que deseamos eliminar. 

· Pulsamos sobre Edición en la Barra de menú. 

· Pulsamos sobre Eliminar 
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ELIMINAR FILA
· Marcamos la fila que deseamos eliminar 

· Pulsamos Edición 

· Pulsamos Eliminar 

 ELIMINAR HOJA
· Nos situamos en la Hoja que deseamos eliminar. Si estamos situados en otra Hoja pulsamos la pestaña correspondiente a la Hoja que deseamos eliminar en la parte inferior de la Hoja de trabajo. Es importante para no perder datos tener claro en que Hoja estamos situados antes de eliminar una Hoja. Vamos a eliminar en nuestro ejemplo la Hoja 5. 
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· Pulsamos sobre Edición. 

·  Y seleccionamos Eliminar Hoja 

Capaciación 37ª
Ortografía 

 

Mediante la verificación ortográfica podemos comprobar los errores del texto.

· Activamos la función de corrección ortográfica desde el comando Herramientas de la Barra de menú. 

· Y pulsamos sobre Ortografía. 

Igualmente podemos activar la  corrección ortográfica pulsando sobre el botón de la Barra Estándar que activa la verificación ortográfica.
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· En el cuadro de diálogo que aparece podemos optar por: 

· Omitir si consideramos que la palabra no constituye una falta de ortografía y preferimos mantenerla. 

· Cambiar, si consideramos que efectivamente es un error. La palabra que escribimos la sustituimos por la que pone en Cambiar por. Si preferimos otra opción para realizar el cambio tenemos que marcarla entre las sugerencias o poner otra que nos parezca más adecuada. 

· Agregar incorpora la palabra al diccionario que se encuentra en el fichero que muestra Agregar palabras a. Agregar nos permite incorporar una palabra que es correcta y el programa la considera un error. Al incorporarla la próxima vez no aparecerá como error. 

· Cambiar todas, permite corregir el mismo error en el resto de la Hoja de cálculo 
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El comando Autocorrección nos permite activar o desactivar algunas funciones automáticas del programa como sustituir dos mayúsculas iniciales por una. Si tenemos activada Corregir DOs MAyúsculas cuando escribimos CAmión el programa lo sustituye automáticamente por Camión.

Para activar o desactivar las diferentes opciones del comando Autocorregir:

· Pulsamos Herramientas en la Barra superior 

· Y seleccionamos Autocorrección 
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Capacitación 38ª
Ortografía 

Ya hemos hablado de cómo Excel nos facilita la introducción de datos. Vamos a ver ahora otra de estas características.

La opción Autocompletar consiste en que Excel recuerda los datos que estamos introduciendo y si en la misma columna..
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Introducimos un dato nuevo, Excel lo compara con los existentes y si empieza igual, Excel lo completa con los datos que coincidan con los caracteres introducidos
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Si queremos aceptar su sugerencia sólo tendremos que pulsar la tecla intro.
Pero si queremos introducir otra palabra sólo tendremos que seguir tecleando ignorando su sugerencia
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Si hubiera dos o más palabras que coincidieran su inicio, Excel no mostrara una sugerencia hasta que escribamos una letra que marcara la diferencia entre las dos opciones

Excel guarda aun una herramienta mas para facilitarnos el trabajo, el Autollenado, su utilidad es copiar datos.

Por ejemplo: Al situar el puntero en la esquina inferior derecha de la celda seleccionada, tras dejar pulsado el botón del ratón durante unos instantes
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Podemos arrastrar el ratón hacia abajo
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Y Excel nos muestra el texto que insertara tantas veces como celdas señalemos.

También podemos copiar mas de una celda. Simplemente seleccionando cuantas celdas deseemos
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Y arrastrando como ya sabemos. Pero hay que tener en cuenta que este sistema no desplaza, simplemente copia sin preocuparse de los datos que hubiera previamente en esas celdas, 
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El resultado final es el siguiente
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Capacitación 39ª
Imprimir 

      Antes de imprimir la página suele ser necesario Configurar la página para definir cuestiones como la orientación,  los márgenes y poner un título de cabecera
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Nos aparece un cuadro donde podemos definir:

· La Orientación. Donde decidimos si queremos imprimir la página en Vertical o en Horizontal
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· Pulsando Archivo y Vista preliminar podemos ver como quedara exactamente lo que deseamos imprimir en el papel. No siempre se imprime tal como aparece en pantalla durante la elaboración de la Hoja de cálculo.
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· Si lo que vamos a imprimir consta de varias páginas podemos movernos para ver como va a quedar en papel las demás páginas pulsando Siguiente
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· La opción Márgenes nos permite visualizar donde se encuentran los márgenes del documento que vamos a imprimir.
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· una vez que comprobamos que la página se visualiza y va a quedar en papel como deseamos pasamos a pulsar Imprimir.  Podemos llegar a esta opción desde la Barra de menú pulsando Archivo e Imprimir. 
Nos aparece el Cuadro Imprimir en el que podemos configurar las propiedades de la impresora para seleccionar el tipo de papel y las características de la impresión. Igualmente podemos seleccionar:

· El Intervalo de páginas. Donde podemos seleccionar imprimir Todas las páginas. El cuadro permite otra opción interesante que es imprimir únicamente un grupo de páginas.  para imprimir algunas páginas y no todas debemos seleccionar Páginas y en Desde poner el número correspondiente a la primera página que queremos imprimir y en hasta la última.

· La opción Imprimir nos permite seleccionar para imprimir Todo el Libro,  únicamente las Hojas activas o un grupo de celdas. Una opción que puede ser interesante es imprimir únicamente un grupo de celdas. Si queremos imprimir un grupo de celdas las marcamos, es decir las seleccionamos y pulsamos la opción Selección.

[image: image196.png]Impresora
Nombre  [<HP Deskiet S60C Prin (Copia 3) =l &=
Estado: Inactiva
Tipo; HP Desklet S60C Printer
Ubicacién: AT
Comentario ™ tmprimir
Infervalo de paginas Copias
€ Todas N Nimero de copias: |1
©pignas  Desder | =] hasta r
Imprimic

) P
€ Seleccion € Todo el lbr

© Hajas activas

ta previa Aceptar





 

· Una vez configurada la página y definido el tipo de impresión que deseamos pulsamos Aceptar y la impresora comenzará la impresión.

Un camino rápido si la configuración de la página y el tipo de impresión que tenemos definido con anterioridad es el deseado, es pulsar directamente el botón Imprimir de la Barra Estándar.
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Capacitación 40ª
El ayudante de office 


Excel es una aplicación muy completa y llena de posibilidades, tanto que es muy difícil llegar a tener en la cabeza todas las características que pueden sernos útil en nuestro trabajo cotidiano.

Por eso Excel guarda, aun, una herramienta mas que es la mas útil de todas las vistas hasta ahora. Ya que es la llave de todas las demás.

Estoy hablando del Ayudante de Office
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Las herramientas de ayuda de Excel, están en el signo de interrogación de la barra principal.
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Excel tiene dos formas de ayudarnos: la ayuda de Microsoft Excel y La ayuda contextual de la opción "¿Qué es esto?" .

La primera opción llama directamente al ayudante de Office para una consulta.
La segunda opción, muestra el ayudante de Office pero solo aparece en pantalla sin mostrar ningún dialogo. 

La tercera opción es una ayuda contextual, tras seleccionarla podemos pinchar en cualquier ítem de Excel y se nos mostrara un cuadro con información explicativa sobre el.
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Volviendo a al Ayudante de Office. 
El ayudante es una herramienta contextual, esto significa que su comportamiento cambia según nuestros actos.

Por ejemplo si le llamamos desde una hoja en blanco nos aparece el siguiente dialogo
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O bien puede mostrarnos sugerencias según las herramientas que estemos utilizando en ese momento

[image: image202.jpg]2Qué desea hacer?

9 Solucnarproems o
rportar s afcs

§ Agegarun botin s bara
A berromentas

esrbo aqusu preunta  hoga
clic en Buscar. re

Opcianes B






Por ejemplo si estamos trabajando con formulas y nos hemos equivocado, el ayudante puede sorprendernos con este dialogo
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El ayudante dispone de un buen numero de opciones que permiten personalizar su comportamiento.

Pulsando en el botón derecho del ratón sobre el ayudante, desplegamos una menu que nos permite: ocultar el ayudante, o cambiar el muñeco que representa al ayudante por uno de los ocho disponibles, o mostrar algunas animaciones del repertorio del ayudante que tengamos elegido en ese momento
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Respecto a las opciones, aquí vemos algunas de las que podemos personalizar para hacer mas cómodo a nuestro ayudante, como por ejemplo que se mueva cuando moleste a nuestra área de trabajo o activar o desactivar el sonido
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Capacitación 41ª
Como obtener ayuda 

La ventana de ayuda surge cuando pulsamos en alguna de las opciones que el ayudante de Office.
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La ventana de ayuda tiene varias zonas:

La pestaña de contenido permite buscar ayuda sobre un tema
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La pestaña de Asistente para ayuda se comporta como el ayudante de Office sugiriendo respuestas para nuestras preguntas.
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2Qué desea hacer?

Seleccione Un tema para mostrarlo:




La pestaña del índice nos permite buscar ayuda sobre un concepto introduciendo una palabra clave.
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Por ultimo la zona derecha de la ventana es donde se nos muestra la ayuda que Office nos ofrece.
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-Proceso de fabricación

-Localización geográfica de las instalaciones

-Localización geográfica de las instalaciones

-Equipos necesarios para la fabricación de los productos o la venta de los servicios

Estrategia del proceso productivo

-Debe describir el plan
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