©'baratz | ODA

Excel Microsoft 365

Ediciones ENI,
2021

Libros electr6nicos

Monografia

Esta guia préactica presenta con detalle | as diferentes funciones de la popular hoja de calculo Microsoft Excel; se
ha redactado con la version Excel disponible con una suscripcion Microsoft 365. Se dirige a todas aquellas
personas que desean descubrir y profundizar en el conjunto de sus funciones. Tras la descripcion del entorno, la
gestion de los libros, plantillas y hojas de célculo, descubrira todas las técnicas para introducir y modificar
datos (nimeros, fechas, series de datos, relleno répido automatico, ecuaciones, etc.). A continuacion podra ver
como efectuar todo tipo de célculos, desde los més sencillos (porcentgjes y estadisticas) hasta los mas
complejos (férmulas condicionales, célculo de fechas, funciones de blsgueda, calculo de las cuotas a devolver
de un préstamo, tabla de doble entrada, consolidacién de hojas de célculo, calculo matricial, etc.). Una parte
esta dedicada a las herramientas de andlisis: creacién de escenarios, calculo del valor objetivo, auditoria de las
hojas de célculo y uso del Solver. Después aprendera a sacar provecho de las numerosas funciones disponibles
para dar formato a las tablas (fuentes, colores, bordes, formatos condicionales, estilos, etc.). Aprendera a
ordenar y filtrar los datos, a organizar las tablas en forma de esquemas y a imprimirlas. Excel es una
herramienta potente en cuanto a representacion gréfica, tendra la oportunidad de descubrir los numerosos tipos
de gréficos disponibles: lineales, de barras, circulares, de mapa en 2D o 3D, gréficas de tendencia y
minigréficos. Asimismo, aprendera a insertar objetos gréficos en una hoja de calculo (formas, iméagenes, iconos,
modelos 3D, diagramas, etc.). Pero Excel también es una herramienta muy potente a la hora de analizar datos:
estudiara la creacion y gestion de tablas de datos, asi como la realizacion de tablas y gréficos dindmicos que
puede ordenar y filtrar de forma inteligente. Una parte de este libro esta dedicada al trabajo en grupo, e incluye
abundante informacién sobre la proteccion de los libros, la posibilidad de compartir datos y la coedicion. Los
ultimos capitul os tratan sobre las técnicas para optimizar la introduccion de datos (creacion de series de datos
personalizadas y listas desplegables), la importacién de datos, las macros y la administracién de la cuenta de
usuario
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