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Tema 1. Microsoft Excel

Microsoft Excel es un programa de hoja de calculo que se encuentra dentro del paquete de Office
de Microsoft. En los ordenadores de los centros educativos publicos aragoneses, tenemos
instaladas las versiones 2003 o/y 2007.

La principal caracteristica de este programa, en cualquiera de sus versiones, es la elevada
cantidad de datos con los que puede operar.

Dependiendo de cual es la versién que tu quieres utilizar deberas consultar un apartado u otro de
los siguientes:

Excel 2003

Ya hay en el mercado algunas versiones posteriores como Excel 2007 o Excel 2010, aunque
muchas personas siguen utilizando esta version: Excel 2003.

Para conocer el aspecto y los primeros pasos con este programa, puedes visitar el siguiente enlace.
En él tienes que comprender:

e El punto 2: Excel, en el que se describen los elementos del entorno Excel 2003
e El subapartado 2.1: Introducir datos
e El subapartado 2.2: Formatos

Excel 2007/10

El programa Excel 2007 presenta una serie de ventajas respecto a la versién anterior, Excel 2003.

Si estas acostumbrado a esa version 2003 notards, desde el momento en que abres el programa,
que presenta muchas diferencias. Si quieres saber exactamente donde se encuentra cada

comando de la versién anterior en este nuevo Excel 2007 puedes visitar el siguiente enlace, donde
se muestra una Guia interactiva de referencia de comandos entre Excel 2003 y 2007. Si no, a
continuacién resumimos las principales diferencias.
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http://e-ducativa.catedu.es/44700165/aula/archivos/repositorio//500/674/html/Unidad_05/pagina_5.html
http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/interactiva-guia-de-referencia-de-comandos-de-excel-2003-a-excel-2007-HA010149151.aspx
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El primer cambio que notamos es la interfaz de usuario, es decir, la pantalla que se abre cuando
iniciamos el programa. En Office 2003 aparece una barra de menus, pero hay que entrar en cada
una para que se desplieguen las barras de herramientas correspondientes. El aspecto de la hoja de
calculo en Excel 2007/2010 es el siguiente:

BOTON DE OFFICE  ACCESOS RAPIDOS

BARRA DE MENUS
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Como puede observarse, las barras de herramientas se despliegan automaticamente al
seleccionarlas en las barras de menu, con lo que se ahorra en tiempo y en facilidad de encontrar la
orden buscada.

Otra diferencia es que en 2007 aumenta la capacidad, es decir, la superficie de trabajo: pasa de
algo mas de 65000 filas y 256 columnas en Excel 2003 a un millén de filas y 16000 columnas en
Excel 2007.

Se produce ademas un aumento de las capacidades de interaccién con la aplicacién: aumenta a

100 el numero de veces gue es posible deshacer o se incrementa la longitud méxima de las celdas
hasta 32.000 caracteres.
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Mejora lo relativo a los graficos: aparecen nuevos tipos de graficos, se mejora los que habia, se
aumenta el nimero de colores disponibles... Ademas afiade nuevas férmulas y mejora las
existentes, y abre la posibilidad de publicar en .pdf

La version de Excel 2010 mejora la anterior, en cuanto que no hay limite de celdas, afiade nuevos
graficos y funciones y aumenta la precisién.

En los siguientes enlaces puedes aprender los primeros pasos con la aplicacién Excel 2007/2010.
En principio solamente tienes que entrar en los apartados que te indicamos a continuacién:

e Guardar y abrir una hoja de célculo

e Conceptos basicos de hojas de calculo

e Aplicar formato

e Series y datos
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https://support.office.com/es-co/article/Guardar-y-abrir-una-hoja-de-c%C3%A1lculo-fcf25d88-dcfb-4be1-aa07-bbfa2d6424ba
http://www.aulaclic.es/excel2007/b_2_1_1.htm
https://support.office.com/es-es/article/formatos-de-n%C3%BAmero-disponibles-0afe8f52-97db-41f1-b972-4b46e9f1e8d2?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-hn/article/Rellenar-datos-autom%C3%A1ticamente-en-celdas-de-hojas-de-c%C3%A1lculo-71eeb2f2-d689-459b-be7e-614f03e69012?ui=es-ES&rs=es-HN&ad=HN
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Haga clic aqui
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Crear una bl
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danger

Importante

Recuerda que las extensiones con que guarda Micorsoft Excel son las siguientes:

. XIs si trabajas con Excel 2003

. XIsx si trabajas con versiones posteriores

Rellenar huecos

Lee el parrafo que aparece abajo y completa las palabras que faltan.

{%fbq%} La interseccién entre una fila y una columna se denomina $$celda##. Un libro de Excel
tiene $$tres## hojas de manera predeterminada. Las $$columnas## se identifican con letras y las
$$filas## con nUmeros. {%endfbq%}

44 info

ParaSaberMas

En Excel las medidas de una celda (ancho de columna y alto de fila) se
especifican, por defecto, en pixeles o en puntos.

Si estamos utilizando la versién de 2003, ésto no puede cambiarse.
Sin embargo, la versiéon 2007 si permite este cambio:

e Desde la vista Diseo de pagina (ficha Vista, grupo Vistas de libro,
botén Diseno de pagina), se puede especificar el ancho de una
columna o el alto de una fila en pulgadas. En esta vista, la pulgada es
la unidad de medida de manera predeterminada, pero puede
cambiarse a centimetros o milimetros (Botdn de Microsoft Office ,
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centimetros es la siguiente:

| Puntos | Pixeles | Centimetros | |:
| 2.54 || 108 | 144 | 3.81 |
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Opciones de Excel, categoria Avanzadas).

De manera aproximada la relacién que existe entre puntos, pixeles y
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