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Guia practica Excel 2003

Francisco Charte Ojeda

Introduccion
Hojas de calculo
Microsoft Excel 2003
Este libro

Como usar este libro
Convenciones tipograficas

1. Instalacion

1.1. Consideraciones previas
1.1.1. Ediciones de Microsoft Office 2003
1.1.2. Requisitos de Office 2003

1.2. Instalacién de Excel 2003
1.2.1. Inicio de la instalacién
1.2.2. Pasos previos
1.2.3. Actualizacién de versiones previas
1.2.4. Seleccién de la carpeta de destino
1.2.5. Opciones de instalacion
1.2.6. Proceso de instalacion

1.3. Activacion del producto

1.4. Mantenimiento de la instalacion

1.5. Disponibilidad de las aplicaciones

2. Entorno y conceptos
2.1. Introduccién
2.2. Conceptos generales
2.2.1. Documentos, libros y hojas
2.2.2. Estructura de una hoja
2.2.3. Elementos de entrada
2.2.4. Otros conceptos
| entorno de Excel
.1. Creacién de un nuevo documento
.2. Primera impresion
.3. Los menus de Excel
.4. Barras de botones y herramientas
.5. Nombres y féormulas
.6. Moverse por la hoja
7.
.8.
9.
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2.3.

La barra de estado
Excel es MDI
Obtencién de ayuda
0. Otros elementos
2.4. G ardar y abrir documentos
.1. Almacenar un libro de Excel
.2. Abrir un documento existente
.3. Salir de Excel
2.5. rsonalizacion
.1. El menu
.2. Las barras de herramientas
3.

Opciones de entorno



3. Edicién de datos
3.1. Introduccién
3.2. Es tiempo de elecciones

3.3.

3.4.

3.5.

3.
3.

6.
7.

3.2.1. Planificacion de la estructura para la hoja de célculo
3.2.2. Titulos para las columnas
3.2.3. Titulos para las filas
3.2.4. Editar el contenido de una celdilla
3.2.5. Autollenado de celdillas
3.2.6. Etiquetas inteligentes
3.2.7. Nuestra primera hoja terminada
Mejorando la introduccién de datos
3.3.1. Desplazamiento automatico de la seleccién
3.3.2. Introduccion de valores en rangos de celdillas
3.3.3. Rangos con nombre
3.3.4. Validacion de datos
Establecer la regla de validacién
Mensajes de entrada y error
Introduccién de los datos
3.3.5. Comentarios a los datos
Insertar, eliminar y mover
3.4.1. Insercién de columnas, filas y celdillas
3.4.2. Eliminar columnas, filas y celdillas
3.4.3. Eliminar el contenido de las celdillas
3.4.4. Mover el contenido de las celdillas
Copiar y pegar
3.5.1. Copiar una informacion en el portapapeles
3.5.2. Pegar informacién desde el portapapeles
3.5.3. El portapapeles mejorado de Office
Deshacer y rehacer
Revisién ortografica
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4. Mejorando el aspecto
4.1. Introduccion
4.2. Presentacion de los datos
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4.2.1. Formato de los numeros

4.2.2. Atributos rapidos para el tipo de letra
4.2.3. Lineas y recuadros

Unos titulos mas vistosos

4.3.1. Unir y separar varias celdillas

4.3.2. Atributos para el texto

4.3.3. Alineacion del texto

4.3.4. Copiar formatos

. Ancho y alto de las celdillas
. Un fondo mas atractivo

. Formatos condicionales

. Autoformato

. Proteger la hoja

5. Uso de formulas
5.1. Introduccidon
5.2. ¢Qué es una férmula?

5.2.1. Operaciones aritméticas
5.2.2. Operaciones relacionales
5.2.3. Prioridades y paréntesis

5.3. Calculos automaticos



5.4. Edicion de formulas
5.4.1. Votantes por colegio
5.4.2. Referencias a celdillas
5.4.3. Auditoria de los calculos
5.4.4. Referencias absolutas
5.5. Nombres y rétulos
5.5.1. Opciones de calculo
5.5.2. Uso de rétulos en las formulas
5.6. Formulas relacionales

6. Impresion y publicaciéon
6.1. Introduccién
6.2. Impresién
6.2.1. Configurar el documento a imprimir
Configuracién de pagina
Margenes
Encabezados y pies
Otras opciones
6.2.2. Vista previa
Previsualizacidon de los margenes
6.2.3. Division de paginas
6.2.4. La ventana de impresién
6.3. Publicacion
6.3.1. Crear documentos Web para visualizacion
6.3.2. Crear documentos Web dinamicos
6.3.3. El correo electrénico
6.3.4. Restriccién de uso del documento
6.3.5. Almacenamiento Web
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7. Funciones utiles
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7.3. Introduccién de funciones
7.3.1. Edicion de funciones
7.4. Categorias de funciones
7.5. Algunos ejemplos
7.5.1. Calculo de promedios
7.5.2. La logica de las funciones
7.5.3. Unos indicadores generales
7.5.4. Introduccién de hipervinculos
7.6. Mostrar férmulas

8. Graficos
8.1. Introduccién
8.2. Un grafico rapido
8.2.1. Herramientas de personalizacién
8.2.2. Impresion de graficos
8.2.3. Publicacién de hojas con graficos
8.3. Personalizacién global del grafico
8.3.1. Configurar el area de dibujo
8.3.2. Configurar el area de trazado
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8.3.5. Titulos a discrecién
8.3.6. Toques finales



8.4. Un grafico sectorial
8.4.1. Vista de un grafico tridimensional
8.4.2. Manipulacion de los sectores
8.4.3. Etiquetas indicativas

8.5. Mdltiples series de datos

8.6. El asistente para creacidon de graficos

8.7. Otros elementos graficos

9. Mdltiples hojas
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9.2. Prototipo de una factura
9.2.1. Diseno de la factura
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