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L ) Dicon ¢Qué veremos hoy?

Como utilizar hojas de calculo para nuestras principales operativas de negocio. Aprenderemos las
principales opciones y funciones que nos ofrece una hoja de calculo (Excel en nuestro caso) para
poder recopilar, ordenar, organizar, analizar y visualizar los datos de nuestro negocio.
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HOJAS DE CALCULO
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gj DIGICOM Usos de una hoja de calculo

DEL COMERCIO DE GLION

* Listas

e Calendarios

e Control stock (inventario)

* Control de ingresos y gastos
* Facturacion

* Presupuestos
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DIGICOM Aplicaciones como hoja de célculo

Microsoft Excel® (integrada en Microsoft 365)

Google Sheets (integrada en Google Workspace)

Numbers (integrada en iWork)

Apache OpenOffice Calc (integrada en Apache OpenOffice)

Calc (integrada en LibreOffice)
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EXCEL® — AREA DE TRABAIJO
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DIGICOM

PLAN DE DIGITALIZACION
DEL COMERCIO DE GLION

Excel® — Pantalla de trabajo

I | Libre1 - Microsoft Excel _ «
Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista s @o@ =
— ] [==1 = e -
& cortar Calbr S AN === e Sisusarte B E [rom Buena Incorrecto o= B [ e APy
= 123 Copiar = - E [] Rellenar - i
Pegar . . - A~ Combinary centrar ~ <o 09| Formato  Darformato Celda vincu Entrada Notas — | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- < copiarformato Brla-a = Y % *% | condicional ~ como tabla ~ ~ B - - 2 BOrrarT  yfitrar + seleccionar v
Portapapeles W I W Alineacién u Y Estilos Celdas Modificar
Al - fx\
B H M N R B T u v w

38
M 4 P ¥ | Hojal

Listo |

Opciones

Filas

Hoja2

Hoja3

Hojas

£

Menus

Area de
formulas

Columnas

Celda

Area de
trabajo
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DEL COMERCIO DE GLGON

gﬂ DIGICOM Excel® — Menu Inicio

@ = = - |5 Libro1 - Microsoft EBxcel — O b
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista & 9 =1
e [
= Cort i e = ! ] = Z Aut -
B & Cortar Calibri 11 v A A = =[=| ®-  Shajustartexto General - }l_i'l #}ﬂ % = E [F] Htosuma [ﬁ
- =3 Copiar - T — -3 @ Rellenar = =
Pegar . N &£ § - - - A E=E = | iEEE Combinary centrar = | 58~ 94 000 | %8 %8 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- o Copiar formato = H 2 A i e = *® | condicional = como tabla~ celda - - - - 2 Borrar - y filtrar = seleccionar =
Portapapeles Fl Fuente Pl Alineacion Fl Nimero Pl Estilas Celdas Modificar

- Seleccion, Copiar, Pegar

* Fuentes, Tamano, Negrita, Cursiva, Subrayado, Colores
e Alineaciones, Vifetas, Espaciado, Sangria

* Formatos numeros

* Celdas, Insertar, Eliminar, Formato y Estilos

* Ordenar, Filtros

* Buscar, Reemplazar
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[ *] DiGIcoM Excel® — Menu Insertar

DEL COMERCIO DE GLION

IEII -0~ |5 Libro1l - Microsoft Excel _ O W

mmicin Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista ) g =T

F B e B DM gl eSS @ Al D4 7dE TR

Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura | Columna Linea Circular Barra Area Dizpersion Otros Linea Columna +/- Segm Hipervinculo | Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto | Ecuacion Simbolo
dinamica = predisefiadas - - - - - - - - - de texto pie pag. - firma = -
Tablas Graficos Minigraficos Filtro Vinculos Texto Simbolos

[

[
i

llustraciones

e Tabla dinamica

* Dibujosy Formas

e Graficos y Minigraficos
e Hipervinculos

e Simbolos
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[ *| DIGIcom Excel® — Menu Diseno de pagina

DEL COMERCIO DE GLGON

FI™ SR Librol - Microsoft Excel — O W

mmiciu Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista [ a o P 2
B colores - 3 I =l I Ancho: Automdtice = Lineas de la cuadricula  Encabezados I:‘ ,__||—| = 1 &
2e] O B0k =SE@&; b kb M S
Fuentes ~ -g__d Alto: Wer Ver

Automatice ~

Temas Mérgenes Orientacién Tamafio  Area de  Saltos Fondo Imprimir . o o Traer Enwviar Panel de Alinear Agrupar G
- @Efectos = - - - impresian = titulas @ Escala: 100% |:| Imprimir |:| Imprimir | 3dalante = atrds = seleccién -
Temas Configurar pagina w | Ajustar drea de impresion = Opciones de la hoja u Crganizar

* Temas
e Configurar pagina
e Ajustar area de impresion

e QOrganizar elementos en el area de trabajo

rrrrr pack de Asturias
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[° | DiGIcom Excel® — Menu Formulas

DEL COMERCIO DE GLION

IR Libro1 - Microsoft Excel - O >

Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
ﬁ z @ ﬁ Iitﬂ ﬂ ﬁ @ m @ -3 Asignar nombre - 3= Rastrear precedentes 1] Mostrar formulas @
i . , =
£2 Utilizar en la formula “Cj Rastrear dependientes @ Comprobacion de errores = A=
Insertar | Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Blsgueday Matematicasy Mds Administrador » P o E i Ventana | Opciones para L{:ﬂ
funcian - - - - - hora~ referencia = trigonométricas ~ funciones = | de nombres ES Crear desde la seleccién | % Quitar flechas - '& Evaluar formula Inspeccidn el calculo -

Biblioteca de funciones Nombres definidaos Auditoria de farmulas Calculo

* Formulas

* Opciones para el calculo de la hoja

Principada de Asturias 2020200
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[ DiGicoM Excel® — Menu Datos

DEL COMERCIO DE GLION

EH9-~-s Libra1 - Microsoft Excel — 0O >'e

mmicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
: = AED REDY > e (G conexiones Al ¥ K Borrar E‘*E @ El?- @fp ¢Iﬂl' ¢ﬂr Lg = Mos alle
‘—0 == = = "\Q ' Propiedades ‘ Z. T Volver a aplicar =h g < L L cd =X Ocultar detalle

z .
A\L Ordenar | Filtro

Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar
Access web  texto fuentes~  existentes todo~ = Editarvinculos

Obtener datos externos Conexiones

\.; Texto en Quitar  Validacion Consolidar Andlisis | Agrupar Desagrupar Subtotal
.5# Avanzadas columnas duplicados de datas - ¥si- - -

Herramientas de datos

Ordenar y filtrar Esquema

* Datos externos
* Ordenar, Filtrar
* Herramientas de datos: texto en columnas, duplicados, validacion de datos...

* Agrupar, Desagrupar
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[**] Dicicom Excel® — Menu Revisar

DEL COMERCIO DE GLION

EH9-~-s Libro1 - Microsoft Excel — 0 b4

mmicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
E =L e [ 4 22 Maostrar u ocultar comentarios E @ &1 Proteger y compartir libro
= - ' b

vV @ B 3 mutat

2% Mostrar todos los comentarios @ Permitir gue los usuarios modifiguen rangos
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Nuevo  Eliminar Anterior Siguignte m= _ Proteger Proteger Compartir .
comentario [;._) Mostrar entradas de Iaplzl haja libro libra _l-a} Control de cambios ~

Revisian Idioma Comentarios Cambios

* Ortografia, Sindnimos
* Idioma

* Comentarios

.

Proteger, Compartir
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[ DIGIcom Excel® — Menu Vista

DEL COMERCIO DE GLION

|§“ H9-o-= Librol - Microsoft Excel _ O e

mwcio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
= E II:' [ Regla Barra de formulas I\—{
. 1 Ocultar | [&] Desplazamiento sincrénico

Disefio  Ver salt, Vistas Pantalla Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100%  Ampliar Mueva Organizar Inmovilizar . Guardar drea Cambiar | Macros
de pigina Pdg.  personalizadas completa seleccién | ventana  todo - ] Mostrar ' {4 Restablecer posicién de laventana | de trabajo  ventanas = -

Vistas de libro

E [ Dividir 13 Ver en paralelo

dl
il

Mostrar Zoom Ventana Macros

e Vistas de documento
e Mostrar
e oom

* Ventana: Organizar ventanas, Inmovilizar filas/columnas...
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"\ Dicicom Excel® — Menu Archivo

DEL COMERCIO DE GLION

[E“ H 9 Libral - Microsoft Excel _ O w
Inicio Insertar Disenio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
&l Guardar . 5

Informacion acerca de Libro1
& Guardar como

L5 Abrir _ Permisos
£ Cerrar j%.l; Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte de este libro.
- Proteger
Informacion libra =
Propiedades =
Reciente Tamafio AU
_ Preparar para compartir Titulo Agregar it
e ( :‘?_T Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: Etiquetas Ag
= ] MNombre del autor Categorias Ag
Imprimir Comprobar si
hay problemas ~ Fechas relacionadas
Guardar y enviar Ultima modificacion lunca
Versi Creado el Hoy, 13:41
ersiones . )
Ayuda a ) ] ) . . Ultima impresian lunica
4 2] Mo existen versiones anteriores de este archivo.
] Opciones Administrar Personas relacionadas
E Salir VErsiones Autor pc

Ultima modificacién realizada por Al

Mostrar todas las propiedades

Principada de Asturias
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EXCEL® — CONCEPTOS BASICOS
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[*] Disicom Formato del uso de formulas

1. Signo igual: inicia todas las formulas
2. Constantes: numeros o cadenas de texto, se pueden especificar directamente en una férmula

3. Operadores: especifican el tipo de calculo que realiza la férmula, por ejemplo, el * operador
(acento circunflejo) eleva un numero a una potencia y la * operador (asterisco) multiplica
numeros

4. Funciones: formulas predefinidas que se pueden usar solo o como parte de una formula mas
larga; cada funcidn tiene una sintaxis argumento especifico

5. Referencias de celda: identifican al valor que contenga una celda de Excel en concreto
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o | oM Férmulas principales

&,
Funcion Descripcion

SUMA Funcion que agrega los valores de las celdas indicadas en los argumentos
| Funcidon para devolver un valor si una condicion es verdadera y otro valor
si es falsa
BUSCARV 6 . :
Funcion para encontrar elementos en una tabla o en un rango por filas
CONSULTAV
Funcion para buscar un elemento en un rango de celdas y obtener la
COINCIDIR

posicion relativa del elemento en el rango
CONCATENAR Funcidn para enlazar varias constantes o contenidos de celdas
DIAS Funcion para devolver el numero de dias entre dos fechas
DIA, MES, ANO Funciones para extraer el Dia, el Mes o el Afio de una fecha dada
ENCONTRARY Funciones que buscan una cadena de texto dentro de una segunda cadena,
ENCONTRARB y devuelven el numero de la posicion inicial
Funcion que extrae un numero determinado de caracteres desde una

EXTRAER
posicion dada del contenido de una celda
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|, | Bicom Caracteres clave y teclas de funcién

S: fija columnas y filas (se puede aplicar con tecla F4)

&: concatena valores

F2: edita una celda (es como el doble click con el raton)

Alt + Intro: anade un salto de linea a la celda

F8: amplia seleccién (aumenta la seleccidn con las teclas de direccion)

F9: calcula el resultado de las formulas de todas las hojas de libros abiertos

Mays + F9: calcula las férmulas de la hoja actual
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RCI0 DE GIC

| Atajos principales

* Ctrl + C: copia el texto seleccionado

e Ctrl + X: corta el texto seleccionado (para pegarlo posteriormente)

* Ctrl +V: pega el ultimo texto copiado

e Ctrl + Alt + G: abre un cuadro de pegado de datos especial

e Ctrl + N: pone en negrita el texto seleccionado, o bien activa la negrita
* Ctrl + K: pone en cursiva el texto seleccionado, o bien activa la cursiva
* Ctrl +S: subraya el texto seleccionado, o bien activa el subrayado

e Ctrl + E: selecciona todo el texto del documento

e Ctrl + <: disminuye el tamafo de la fuente

e Ctrl + Mays + >: aumenta el tamafio de la fuente
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DIGICom Atajos principales

RCI0 DE GIC

Ctrl + B: busca en el documento

e Ctrl +L: buscay reemplaza

* Ctrl + G: guarda el documento

e  Ctrl + Z: deshace la ultima accion

* F4 06 Ctrl +Y: rehace la ultima accién

e Ctrl + Inicio: vuelve al inicio del documento

e Ctrl + Fin: va al final del documento

e Ctrl + Barra espaciadora: selecciona columna completa
* Mays + Barra espaciadora: selecciona fila completa

* F1:ayuda

* F7:revision de ortografia y gramatica
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FUNCIONALIDADES MAS INTERESANTES




RCI0 DE GIC

'| DiGicom Formulas

. - 2 ~ Jx =B2-C2
* Podemos realizar operaciones con datos de
A B C D E
Otras Celdas Mes Rl Ventas Rl Coste e BeneﬂcioﬂROl -
Enero 10 6 66,67%
Febrero 20 15 5 323,33%
. . Marzo 30 24 6 25,00%
* Ejemplo, calculamos el campo “Beneficio” Abril 0 33 7 21,21%
Mayo 50 42 8 19,05%
de la resta de las “Ventas” menos el “Coste”: Junio 60 51 o 17.65%
. . 2 = i3 =D2/C2
* Y calculamos el retorno de la inversion (ROI)
como la division entre el beneficio y el coste: A . . 5 i
Mes Rdll Ventas |l Coste dl Beneficio gl ROI H
Enero 10 6 *|
Febrero 20 15 5 33,33%
Marzo 30 24 6 25,00%
Abril 40 33 7 21,21%
Mayo 50 472 8 19,05%
Junio 60 51 9 17,65%,
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DIGICOM

PLAN DE DIGITALIZACION
DEL COMERCIO DE GLION

[ Formato de tablas

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda  Power Pivot
2. Seleccionar opcién "Dar formato como tabla" del menu “Inicio”
Ij'j A Calibri 1 AN == E e ?E’a Genera Formato condicional ~ &H Insertar ~ v %
s 3~ HZ Dar formato como tabla v | X Eliminar v Y
el N KS~|FHiv|loa- A,  =EB=== 8-~ rrian
v o - — - E - — — 1= i Claro
Portapapeles T Fuente LB Alineacion Iy MNimero Nl === === — === —==== - = === =
Al Jx Mes ____- ___”_- _-___- Z___-- —_-—--- "
1. Seleccionar los datos que queremos formatear B e =
_________________________ =
A B c D E F . G | H . e e e e e N
1| Mes | Ventas Coste Beneficio ROl o= SRR === ST== =T (== === =
2 |Enero 10 6 4 66,67% e e e e = e e bl =
3 |Febrero 20 15 5 33,33% e oy o o oy ey ey ey s e [ s ey EE
4 |Marzo 30 24 6 25,00% 3. E I tivo de .
= | Abril a2 7 21.21% Med . Escoger el tipo de formato que queremos
6 |Mayo 50 42 8 1905 e e =
7 |Junio 60 51 9 17,65% - — — || —————| |-
8 5 [ o N | | ey~ e e [ e —
9 N EEEEE EEEEER =E
= A B C D E
[l Mes Rd Ventas R Coste Rdl Beneficio i ROl [
2 Enero 10 6 4 66,6
3 |Febrero 20 15 5 33,33
4 'Marzo 30 24 6 25,00%
5 |Abril 40 33 7 21,21%
6 |Mayo 50 42 8 19,05% - .
7 |Junio 60 51 9 17,65%, m ok - gle)nreirl!gg g\jcﬁv\ /impulsa
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Relacionar datos entre tablas

* Para relacionar 2 tablas necesitaremos un campo univoco por el que relacionarlas

* Podremos utilizar la formula BUSCARYV (la mas habitual) para recuperar datos de una tabla, en base al
valor de un campo de otra

* Ejemplo: rellenar los campos marcados en amarillo de otras tablas

A B C D E F G H I J K L M N 0O P Q
1 Referencia Departamento Salarios Departamento A dept B_dept C_ dept D_dept
2 ROO1 Guante ROO3 300 Amarillo ROO1 A_dept Salarios 100.000 50.000 75.000 20.000
3 ROOD2 Gafas RO10 900 Amarillo R0O02 B_dept
4 RO03 Gorra RO12 600 Azul RO03 C_dept
5  ROD4  Camiseta ROD4 500 Blanco RO04  D_dept
6 ROO5 Sudadera RO14 500 Blanco ROO5 A_dept 100 Bajo
7 RO0G Gorro ROOS 600 Gris RO0G B_dept 200 Bajo
8 ROO7 Calcetines ROO8 1000 Gris ROO7 A_dept 300 Bajo
9 ROD8 Pantalones ROO1 900 Rojo ROD8 A_dept 400 Medio
10 RO09 Camisa RO06 800 Rojo RO09 C_dept 500 Medio
11 RO10 Jersey RO09 700 Rojo RO10 D_dept 600 Medio
12 RO11 Pafiuelo RO13 100 Rojo RO11 D dept 700 Medio
13 RO12 Chaqueta ROO2 100 Verde RO12 C_dept 800 Alto
14 RO13 Falda ROO7 800 Verde RO13 B_dept 900 Alto
15 RO14 Pijama RO11 700 Verde RO14 B_dept 1000 Alto
16 RO15 Camisén RO15 700 Verde RO15 A_dept
17
18 1]
19 R0O0D2
20 RO12

]
s I s e s . -
m comerciantes QI JONMreinicia I\  inpulsa
=

E=EE FADE @.)




Relacionar datos entre tablas

TALIZAC

DIGICOM

Je | =BUSCARV(E2;M5:N15;2;FALSO)

LI 4
La fu ncion BUSCA RV se re”ena como:. Referencia Unidades  Stuck of.11.14 Referencia Departamento Salarios Departamento
RO03 | =BUSCARV(E2;M5:N15;2;FALSO) ROO1 A _dept Salarios 100.000
RO10 900 Amarillo RO0O2 B_dept
1. Valor a buscar (referencia) Oz And 003 G dept e
R004 500 Blanco RO04  D_dept
RO14 500 Blanco RO0O5 A_dept 100 Bajo
ROO5 600 Gris ROO6  B_dept 200 Bajo
2. Rango de casillas en el que buscar el ROOS 1000 ' ROO7  A_dept 300 Bajo
. ROO1 900 400 Medio
valor 1 (debe estar siempre en la R00€ 200 500 Media
primera columna de la tabla donde RO09 700 'a_Unidades [ stock | 600 Medio
RO13 100 i Bajo || Amarillo 700 Medio
b uscam OS) R0O02 100 Verde Alto | Amarillo 800 Alto
ROO7 800 Verde Medio | Azl 900 Alto
RO11 700 Verde Medio | Blanco 1000 Alto
, p—— — - Medio Blanco
3. Numero de la columna que | Medio | Gris
ROOS 1000 Alto Gris
queremaos recuperar ROO1 900 Alto Rojo
RO06 800 Alto Rojo
RO09 700 Medio Rojo
RO13 100 Bajo Rojo
RO02 100 Bajo Verde
RO0O7 800 Alto Verde
RO11 700 Medio Verde
RO15 700 Medio Verde
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[ | Dicicom Relacionar datos entre tablas

DEL COMERCIO DE GIION

- I =BUSCARV(E19;Proveedor!A:B;2;FALSO)

cia Producto Referencia Unidadej Referencia Departamento |
Guante RO03 300 Bajo Amarillo ROO1 A _dept
.« 7 . 7 Gafas RO10 QDIf Alto Amarillo RO0D2 B_dept
e |3 fu ncion BUSCARYV tam b en Gorra RO12 600 Medio Azl RO03  C_dept
. Camiseta ROD4 i[l Medio Blanco RO04 D_dept
fU n C I O n a CO n d atOS q U e Se Sudadera RO14 f:DD Medio Blanco RO05 A_dept
t t h . Gorro RO05 IGDD Medio Gris RO06 B_dept
e n C u e n re n e n 0 ra S OJ a S y Calcetines RO03 I 1000 Alto Gris RO0O7 A _dept
fi C h e rOS Pantalones ROO1 I 900 Alto Rojo RO08 A _dept
Camisa RO06 I 800 Alto Rojo RO09 C_dept
Jersey RDDQI 700 Medio Rojo RO10 D_dept
Pafiuelo R011 100 Bajo Rojo RO11 D_dept
A B Chaqueta RD¢ 100 Bajo Verde RO12 C_dept
1 Falda rgb7 800 Alto Verde RO13  B_dept
2 |Calcetines Ropajes S.L. Pijama #lll 700 Medio Verde RO14 B_dept
3 _|Camisa Ateliere 5.A. Camisén JRo15 700 Medio  Verde RO1S  A_dept
4 |Camiseta Ropajes 5.L.
5 |Camison Ateliere S.A.
6 |Chaqueta Ateliere S.A. Referencia Producto Unidades Stock Color Proveedor Salarios
7 |Falda Ateliere S A ROO2 Gafas 100 Bajo Verddl| Ropajes S.L.
5 1
9 .L.
10 |Gorro Ropajes 5.1
11 |Guante Ropajes S.L.
12 |lersey Ateliere S.A.
13 |Pantalones Ropajes S.L.
14 | Pafiuelo Ateliere S.A. . -
15 |Pijama Ateliere S.A. Ejemplo | @
16 |Sudadera Ropajes 5.1
17 |

io : I . .
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[° *] Dicicom Formato condicional

DEL COMERCIO DE GLION

”

* Desde el menu “Inicio”, opcion “Formato condicional”, podemos aplicar un formato a las celdas
seleccionadas segun su valor:

Importe Ventas Afio 2018 (Importe Ventas Afio 2019 |Diferencia cantidad ventas 2018-19 |Diferencia importe ventas 2018-19
|ﬁ Formato condicional ¥ ‘ @ Insertar ~ Z 1 100,12 € 68,60 € 9w -31,52€
2503 € 41,72 € 3¢ 16,69 €

EI Reglas para resaltar celdas > 70,92€ 76,94¢€ 0 6,03¢
= 37,54€ 31,05 € 2w -6,49 €
7 Administrador de reglas de formato condicionales ? o 0 O nLoE
ﬁ Reglas para valores superiores e inferiores > 0 0,00¢€
Mostrar reglas de formato para: Seleccién actual B 5 f 14,32 €
5 14,32 €
@uueva regla... a:ni Editar regla... > Eliminar regla [@Duph’car regla v ¢

@ B de datos > 3 057¢
arras = Regla (aplicada en el orden mostradao) Formato Se aplica a Detener si es verdad 0 f 0,59 €
1 Escala de color escalonada . I =5MN:EN * 0 O LD
1 ﬁ Escalas de col > 1w 64,24 €
scalas de color Conjunto de iconos v O w =SNiSN t 0 0008
3w -187,52 €
H—1 -1Ww -65,43 €

H:—=H Conjuntos de iconos > ’
Lonj 14 76,63 €
14 72,92 €
[EH Nueva regla.. 0 0,00 €
. ! 0,00 €

Acept C Apl "
BS Borrar reglas > errar = N 181,00 €
-167 W -346,74 €

@ Administrar reglas... 0]

0,00 €

e [] . . .
w et denes QIJONreinicia S | /inpulsa
incipaca de Asturias - D020/ 200
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DIGICOM Validacion de datos

Revisar  Vista Ayuda  Power Pivot = Comf
— _ 7. g -
SRR o) v SN

ones Informacié... | zl Ordenar | Filtro Texto epf—— Analisis de Prevision | Esquema
& ﬂAvanzadas columni hipotesis ~ M
Tipos de datos Validacion de datos E§ Validacion de datos...

b Con Ia OpCiC,)n HvalidaCién de Escoja una regla de esta lista para limitar e

tipo de datos que pueden escribirse en una

datos”, del menu “Datos”,

Rodear con un circulo datos no validos

&> Borrar circulos de validacion

E ) : ) G H
odemos forzar a que ciertas biro Bl Pendiente cobro ENMMISISESMMAARRRER  inc:o
p q . i fj.OSOOJE‘T"ﬂtFnU

a material 0005-Comercial
ribucidn logistica 0002-Logistica
ricios adicionales 0003-Administracién

sl CIEI T oo na P

000,00 € -300,00% mayores que 1.000 como entradas validag

celdas solo se puedan rellenar con 2%« 255 @ Wasinformacen
valores predefinidos para evitar S
errores de entrada de datos

7 b'e —_— .
P Concepto principal
Configuracion | Mensaje de entradl Mensaje d .1 . .
ittt AR C AT | MemARce e Venta material jardineria
Criterio de validacion N ,
A Venta material ferreteria
Lista | [ omitir blancos Venta material construccion

Datos: Celda con lista desplegable

* Ejemplo, en la columna “Concepto = :
principal” solo podemos escoger

entre 3 valores distintos:

>

D Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Borrar todos

ro -Concepto principal J ingreso Departamento | Cuenta contable - 4

0005-Comercial
|venta material jardineria pucion logistica  |0002-Logistica
Venta material ferreteria

enta material construccién .I\u.cms.adlcwna!es 0003-Administracién Hoja1 | ngresos | datos referencia ®
MOistrbucion logietica mternacionar | Distribucién logistica 0004-Manufactura . -

-0,01 €|Servicio consultoria materiales Servicios adicionales 0001-RRHH

nion de

L]
| . v .’ L]
R s QUIONreinicia Iy | sinpulsa
B
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4 picicom

PLAN DE DIGITALIZACION
DEL COMERCIO DE GLION

 Las tablas dinamicas nos
permiten analizar los
datos agrupados de una
tabla.

* Seleccionamos la tabla
gue queremos analizary
vamos a la opcion “Tabla
dindmica” del menu
“Insertar”.

Gastos Mes Importe Departamento
Teléfono Enero 25 A
Agua Enero 10 A
Alquiler Enero 100 A
Salarios Enero 1000 A
Aprovisionamientos Enero 25 A
Transporte Enero 20 A
Luz Enero 30 A
Material de oficina Enero 20 A
Teléfono Enero 50 B
Agua Enero 20 B
Alguiler Enero 200 B
Salarios Enero 1500 B
Aprovisionamientos Enero 25 B
15 [E] H I I 7

r:"m, Aol Hinuaﬁss Aa 1 =

Etiquetas de fila ~ |A B Total general

Enero 1) 1.230€ 1.855€ 3.085€

Febrero 1.220€ 1.630€ 2.850€

2.450€ 3.485€ 5.935€

Total |
| Total genera

Tablas dinamicas

Inicio Disposicion de p
=] =] 7
> B o

Tabla TJgblas dindmicas Tabla | llustraciones | C
dinamica frecomendadas v

Archivo

Tablas

Tabla dinamica of
efon
Permite disponer y resumir facilmente datos
complejos en una tabla dinamica.

Informacion: puede hacer doble clic en un
valor para ver los valores detallados que A
conforman el total resumido.

A

(@) Més informacién A

b ‘|ba|anos 1000 A
- ..

Campos de tabla dinamica ~

Seleccionar campos para agregar al informe:
Buscar

[] Gastos

Mes

Importe
Departamento

Mas tablas...

rrastrar campos entre las areas siguientes:

Il Columnas

Departamento i

= Filas % Valores g\iév\ /il'rpulsa

Mes V7

4

Suma de Importe

giJ(!)ﬁrengg_l_’g
I @-

E=Tm  FADE




[ DIGIcoM Tablas dinamicas

DEL COMERCIO DE GLGON

Tablas dindmicas recomendadas ? *
Suma de Importe por Gas.. |~ Suma de Importe por Gastos y Mes
e Sawetee du echummem - | Suma de Importe  Etiquetas de columna -
" Aaa b Etiquetas de fila ~ Enero Febre
° Alguiler 300
También podemos optar por = 1 I ©
explorar las tablas dinamicas que Ml gt » Alquiler 300 1
: rrud '-J Aprovisionamientos 50
Excel nos recomienda: ' ’ ?
Suma de Importe por Gas... Luz 60
o S —T Material de oficina 30
i‘:‘"‘""“‘ L - Salarios 2500 24
Abpler 19 Teléfono 75
TR O VT Ok 45
:: e Transporte 40
Matevial de aficine ]
Salados 2000 3 Total general 3085 28
Teléfono a%

Suma de Importe por Gastos

Etigustss de fila - Sumas de Imports

Agua 55
Abguiler 450
Aproviinnam ienloy o0
Luz 100
Matenal de oficina T
Salarioy 4900
Tediora 135
Transpome =

Suma de Importe por Dep...

W

Tabla dinamica en blanco Cambiar datos de origen... Aceptar Cancelar

Fl ] . .. .
m Somerciantes QIJONreinicia  F\jS | /inpulsa
incipada de Asturias - D020/203
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[ | pocon
(7 DEL COMERCIO DE GLION

ANALISIS DE DATOS

io : I . .
m et denes QIJONreinicia S | /inpulsa
3
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5‘3 e ¢ Por qué andlisis de datos?

5 © -

io : I . .
m et denes QIJONreinicia S | /inpulsa
3
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[**) DIGICOM 2fi
PLAN DE DIGITALIZACION G ra I CO S
DEL COMERCIO DE GLION

e T - -
, Pérdidas U i Maltiples VaRi iable

. J . A e . : navariavle ARIGS VARIAVIES
1*categorias <4 cateqgorias ganancide | eiem?n’ros Y elementos

@R & ) 5 I R O LR
- \ i - —

alll &

| Unica SeRrie Varias series  Varias cateqorias

T = atthil ul | ‘ I '
il o] L1 1y H el -7

m Bioe:Santes glJonrelnlao S | simpulsa
Principac de

rd FADE  (@-)
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DIGICOM

PLAN DE DIGITALIZACION
DEL COMERCIO DE GLION

* En el menu “Insertar”,
disponemos de la opcion
de graficos.

* Seleccionamos en primer
lugar la tabla de datos que
qgueremos representar y
luego seleccionamos el tipo
de grafico que mejor se
adecue a la representacion
gue buscamos.

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina

sl % B ©

|:|]] [H nnul 1% Lineas E Se
90: [ﬂ]] - n% {_g‘:ﬂ @% 1 Columnas é Esc

recomendados é) L ¥ Combinado 5 Y ganancias

Graficos

Revisar  Vista Ayuda  Power Pivot Disefio de tabla

Grafico: \ jraficos
Columna agrupada - Linea

Permite usar este tipo de grafico para:
+ Resaltar diferentes tipos de informacion.

Tabla Tablas dindmicas llustraciones | Complementos
dinamica recomendadas h
Tablas

Al \ Jr Mes

A B C D E |
7 Mes B2 ventas B coste B Beneficio K@ roi B2
2 |Enero 10 6 4 66,67%
3 |Febrero 20 15 5 33,33%
4 Marzo 30 24 6 25,00%
5 |Abril 40 33 7 21,21%
6 Mayo 50 42 8 19,05%
7 |Junio 60 51 9 17,65%,
8 —
9 —
10 |
11 |
12 |
13 |
14 |
15 |
16 |
17 |
18 |
19 |
20 |
21 |
22 |
72

Uselo cuando:
+ Hay tipos combinados de datos.

o O O
Titulo del grafico
70
60
30
40
(o P9 O
wnh
. B
. =S = me
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
m—\Ventas e Coste Beneficio

w Bioe:Santes 9|J0f"lrelnlcno S | simpulsa
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%) Dicicom Graficos

DEL COMERCIO DE GLION

Insertar grafico ? x

:Graficos recomendados ; Todos los gréficos

. —— * Columnas agrupadas
* O bien, exploramos la : I | oo el i
opcion “Graficos g II |i I.!.' '..l..' o o

recomendados” y — o sopo
escogemos el que mejor se | | . ) II II e
1!

ajuste a nuestras e b L : | II “ I o
n e C e S i d a d e S : -m:l,,;,.;;,.;.,m ’ IEn!ro- Febre: Manol Abrill Mayul Junio o

El grafico de columnas agrupadas se usa para comparar valores entre algunas
categorias. Uselo cuando el orden de las categorias no sea importante.

Tiules del gréfiza

Cancelar
union de i I P ., .
m comerciantes 9.Jonf’G‘IHICIO S\!Oh Vd m‘pulsa
Principado de Asturias - DO00,/200
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[ *] DiGIcoM Graficos

DEL COMERCIO DE GLON

Mes |China Espafia 125 Australia India Francia Marruecos UK Alemania Noruega Italia
Enero 100 200 124 258 111 147 254 356 555 444 120
Febrero 254 258 478 147 254 158 214 365 452 215 154
Marzo 352 648 123 369 236 123 256 352 453 321 230
Abril 562 245 165 456 a1 169 236 214 123 632 412
Mayo 120 365 216 123 123 145 254 125 652 125 63
Junio 60 321 258 789 111 123 287 325 321 10 125

2037”7 1364 2142 876 865 1501 1747

Ventas por pais - COLUMNA AGRUPADA alia|  Ventas por pais - CIRCULO U'i"a Ventas por pafs y mes - AREA 100% APILADA Ventas por pais y mes - LINEAS
900 & 500
ﬁ Nolr;:ﬁga Bpana %g
00 600
00 500
o w7
ﬁ | | | | | | | | ||| =

15%

e e OO AT o

200
100
0

N & i) ) @ P & & & i@
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Jurio Enero Febraro Marzo Abril Maya Juria o vq’g? =¥ %{? & “@‘o @é‘ v ,‘&“\ ‘P@ o
B China mEspafia  W125 Australia  ®India mFranda a - | B China WEspaiia  W125 Australia W India mFrandia
ustralia
W Marruecos B UK W Alemzniz W Moruega  EiaElia UK m Marruecos B UK mAlemznia EWMorusga W lalia m———Erery)  s=Febrero  sshMarzo Abril  s—iEy0  s—unio
Mamlems

Ventas por pais - COLUMNA 3D Frendie Ventas por pais y mes - COLUMNAS 100 % ]

APILADAS

200

. ventas por pais dos meses - ANILLOS 1003 B I I I
400 - 80%
200 -- 60%
i Mayo / \\ 40%
Marzo
Q\p{:ﬁsﬁ d’., F Enero 0% I I
ﬁﬁ q@& & e
& & & @xz
+ F ‘\o @ £ °

mEnero mFebrero mMarze mAbil mMaye munio

[=]
L]

\)'le-
& <

mEnerc mFebrero mMarzo ®Abil mMayo ®lunic

&

& P o P
c}‘cp \J;A \@'((@

= China = Espafia =125 Australia = India = Franda

= Marrueces = UK = Alemaniz = Noruega = Halia

comerclantes inicia YO /inpulsa
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