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Microsoft Office Excel 2003 ® es una de las herramientas que nos ofrece Microsoft Office y, a la vez uno de
los programas más utilizados a nivel empresarial. Esta herramienta es de gran utilidad ya que nos permite
desde realizar sumas hasta grandes cálculos administrativos. Excel nos permite: gestionar y denominar
grupos de celdas; introducir distintos tipos de funciones como: BUSCARV, CONTARA, MAX y MIN; escribir
las fórmulas usando nombres que identifican rangos, en lugar del nombre de las celdas; crear auditorías en
las fórmulas para evitar que se produzcan fallos en la ejecución de las mismas; establecer reglas de
validación para que todos los datos sean correctos; incluir botones en las barras de herramientas; crear
menús personalizados; cambiar la configuración inicial de los libros de trabajo y sus propiedades; crear una
macro. Este programa también nos ofrece la posibilidad de auditar fórmulas para comprobar si su
contenido es el que realmente deseamos o si hay algún error. El objetivo de este manual es profundizar en
el conocimiento de Excel 2003 adquiriendo una alta cualificación en el manejo del mismo. Este material
didáctico recoge cómo gestionar rangos y funciones identificadas, revisar, analizar y estructurar datos y
cómo modificar Microsoft Office Excel 2003 y trabajar con macros. Microsoft Excel 2003® es una de las
herramientas que nos ofrece Microsoft Office y a la vez uno de los programas más utilizados en el ámbito
empresarial. Esta herramienta es de gran utilidad, ya que nos permite desde realizar sumas hasta grandes
cálculos administrativos. Excel nos ofrece la posibilidad de cambiar el formato de las celdas de forma
arbitraria y siguiendo unos criterios establecidos; modificar el formato de los gráficos y de las imágenes
para mejorar la apariencia de una hoja de cálculo; crear una plantilla y abrirla para su posterior uso;
proteger los datos de nuestras hojas y libros; compartir un libro de trabajo para que puedan utilizarlo
varios usuarios; agrupar datos en una hoja de cálculo en la que, en un momento determinado, no nos
interesa ver más que un grupo de datos; aplicar un filtro avanzado a una lista de datos; y crear tablas
dinámicas que nos permiten comparar y filtrar datos de una manera muy cómoda. El objetivo de este
manual, que Ideaspropias Editorial le presenta, es conocer y saber manejar Microsoft Excel 2003
adecuadamente, así como conseguir un buen dominio del mismo. Este material didáctico acopia todas las
posibles acciones que se pueden llevar a cabo con este programa: cómo dar formato a las hojas de trabajo y
a los gráficos; cómo utilizar plantillas y proteger los libros de trabajo; cómo emplear los libros de trabajo;
cómo gestionar rangos y funciones identificadas; revisar, analizar y estructurar datos; cómo modificar
Microsoft Excel 2003 y trabajar con macros; y cómo crear gráficos y utilizar diagramas. Este libro tiene
como objetivo principal ser referencia y material de apoyo útil tanto para estudiantes como para
particulares y profesionales de empresa que trabajan en el área financiera. El texto se inicia con el estudio

del entorno de Microsoft Excel para trabajar con modelos financieros. Se abordan a continuación los
modelos utilizados para pronósticos, tendencias y series temporales enfocados a la predicción económica y
empresarial. Posteriormente, se profundiza en los modelos de préstamos y operaciones de leasing, los
modelos financieros de gestión de renta fija y valores bursátiles y los modelos de gestión de letras del
Tesoro. Otra parte importante del contenido del libro la ocupan los modelos para el análisis de inversiones
y para la amortización de bienes. Asimismo, se estudian las técnicas de análisis de alternativas en modelos
financieros a través de tablas de datos, escenarios y búsqueda de objetivos, para finalizar con las técnicas
de optimización en el campo financiero. El presente libro está dirigido tanto a personas que se están
iniciando en el uso de Microsoft Excel como a aquellas que ya lo conocen desde hace tiempo y quieren estar
al día de las novedades que aporta la versión de Microsoft Excel 2013. El libro está pensado para abordar
en detalle cada una de las pestañas que, por defecto, se ofrecen en el producto y, por esa razón, se ha
dedicado un capítulo a cada una de las mismas. Asimismo, se han incluido un par de capítulos al principio
para que los que están empezando a descubrir las ventajas de trabajar con Excel tengan alguna referencia
sobre los elementos de la interfaz más comunes y sobre los conceptos básicos más generales. Se incluye
también un capítulo con una selección de funciones muy utilizadas, así el lector puede disponer de un
ejemplo que le permita entender fácilmente su funcionamiento, e implementarlas rápidamente. El capítulo
Pestañas de herramientas muestra de forma efectiva la relación de barras que pueden aparecer en función
de los objetos con los que estamos trabajando. No pretenden llegar a un detalle máximo pero sí suficiente
para dar una buena idea de lo que contiene cada una de ellas. Por último, se incluye un resumen de las
distintas combinaciones de teclas (atajos o shortcuts) que, en ocasiones, resultan más cómodas que el uso
del ratón. Confiamos en que, desde el principio hasta el final, este libro pueda cubrir las necesidades tanto
de los usuarios que pretenden empezar a utilizar Excel, como de aquellos que buscan una explicación
detallada y, sobre todo, ilustrada, de alguna de las funcionalidades que se ofrecen en el producto. Microsoft
Excel 2003® es una de las herramientas que nos ofrece Microsoft Office y a la vez uno de los programas
más utilizados en el ámbito empresarial. Esta herramienta es de gran utilidad, ya que nos permite desde
realizar sumas hasta grandes cálculos administrativos. Excel nos ofrece la posibilidad de cambiar el
formato de las celdas de forma arbitraria y siguiendo unos criterios establecidos; modificar el formato de
los gráficos y de las imágenes para mejorar la apariencia de una hoja de cálculo; crear una plantilla y
abrirla para su posterior uso; proteger los datos de nuestras hojas y libros; compartir un libro de trabajo
para que puedan utilizarlo varios usuarios; agrupar datos en una hoja de cálculo en la que, en un momento
determinado, no nos interesa ver más que un grupo de datos; aplicar un filtro avanzado a una lista de
datos; y crear tablas dinámicas que nos permiten comparar y filtrar datos de una manera muy cómoda. El
objetivo de este manual, que Ideaspropias Editorial le presenta, es conocer y saber manejar Microsoft Excel
2003 adecuadamente, así como conseguir un buen dominio del mismo. Este material didáctico acopia todas
las posibles acciones que se pueden llevar a cabo con este programa: cómo dar formato a las hojas de
trabajo y a los gráficos; cómo utilizar plantillas y proteger los libros de trabajo; cómo emplear los libros de
trabajo; cómo gestionar rangos y funciones identificadas; revisar, analizar y estructurar datos; cómo
modificar Microsoft Excel 2003 y trabajar con macros; y cómo crear gráficos y utilizar diagramas. Esta es la
historia de Mario Acosta. Un joven con aspiraciones de escritor, frustrado pero optimista. Su vida pasa
entre pequeños recuerdos de su trabajo precario y de su amor por los libros. Quien le conoció dice que era
muy buena persona, amigo de sus amigos y siempre atento. Sus parejas o amantes no tienen queja de él, o
al menos no como para recogerlas en esta sinopsis. Disfruta la vida de Mario Acosta, una vida sencilla,
marcada por la amistad, el amor, los excesos, la fidelidad o la falta de ésta, la locura y la sordidez... una
vida corta. Pero, como él hubiera dicho: no te preocupes. Excel 2003 es la última versión de la hoja de
cálculo más difundida a nivel mundial, una nueva versión que cuenta con importantes mejoras y novedades
en todas las áreas de trabajo. Este Manual Avanzado es la herramienta ideal para conocer las funciones



más avanzadas de Excel 2003, y poder obtener el mejor rendimiento de esta aplicación, mejorar la
productividad y conseguir mejores resultados en su trabajo. Tras un repaso rápido de los conceptos básicos
que es preciso que el lector conozca sobre esta herramienta, el libro entra de lleno en el estudio de técnicas
de edición de datos, gestión de listas de datos, creación de tablas dinámicas, filtros y la aplicación de
múltiples opciones de análisis de información disponibles en Excel. También se abordan aspectos como la
publicación de datos, se describen múltiples funciones y se explica cómo crear macros y funciones
utilizando Visual Basic para aplicaciones. Con este Manual, Francisco Charte, autor de numerosas obras,
nos presenta un libro de aprendizaje claro, didáctico y multidisciplinar. En el CD-ROM que acompaña al
libro podrá encontrar todos los ejemplos que se trabajan a lo largo de éste, y que le serán de gran utilidad.
Este manual consta de 8 temas, a través de los cuales el lector aprenderá a utilizar las características más
avanzadas y novedosas de Excel XP como las tablas dinámicas, diagramas o gráficos dinámicos. Aprenderá
a crear fórmulas complejas de cualquier tipo y a manejar las funciones más útiles de Excel, efectuando con
ellas operaciones de búsqueda y decisión. El manual muestra cómo crear macros y funciones propias,
mediante VBA. Índice 1. Funciones Lógicas 2. Funciones para uso con textos 3. Los objetos en Excel 4.
Gráficos en Excel 5. Bases de datos en Excel (listas) 6. Plantillas y macros en Excel 7. Formularios y análisis
de datos en Excel 8. Redes e Internet con Excel El Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, establece el
título de Técnico Superior en Administración y Finanzas, regula sus enseñanzas mínimas y toma como base
el Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales. La Orden ECD/308/2012, de 15 de febrero, establece
el currículo de dicha titulación. Este libro desarrolla los contenidos formativos del módulo de Ofimática y
Proceso de la Información correspondiente a dicho título para LOE.;El texto explica todas las operaciones,
desde las más básicas hasta las de nivel medio-avanzado, que podemos llevar a cabo con diversas
aplicaciones ofimáticas. Se centra en el estudio de Microsoft Office 2010, el paquete ofimático más
completo y actualizado en el momento de la publicación de este manual, aunque con constantes referencias
a versiones anteriores de Office para que el libro pueda ser empleado con provecho en los centros
educativos que dispongan de las versiones 2003 o 2007. El libro ofrece más de 160 actividades propuestas,
más de 70 apartados de "Cómo se hace" con acciones secuenciadas para la resolución de problemas
específicos y más de un centenar de cuestiones y casos prácticos finales, aparte de numerosas imágenes en
color y recuadros de "Recuerda" y "Sabías que".;Por último, el manual incluye un CD con numerosos
materiales con los que llevar a cabo las actividades de cada unidad, esquemas, atajos de teclado y una
batería de software mecanográficos y ofimáticos de gran utilidad para el alumno. Microsoft Office Excel
2016 es parte de la suite ofimática Office 2016. Es una potente aplicación de hojas de cálculo con multitud
de funciones, no solo financieras y de contabilidad, sino también como base de datos. Algunas de ellas poco
conocidas por la mayoría de usuarios. Este es el curso que imparto en la Universidad Politécnica de
Cartagena, en el que mues-tro todo el potencial de análisis de Excel, descubriendo todo el arsenal de
funcionalidades de esta aplicación, como herramienta de productividad y mejora de la eficiencia. Hago
especial hincapié en el uso de estructuras de libros adecuadas y eficientes que permitan, mediante el uso
de Tablas dinámicas, hacer, fácilmente informes y resúmenes de datos. Igualmente, con las también poco
conocidas, herramientas de análisis, escondidas como complementos de Excel, antes llamadas Ysi, entre las
que destaca Solver. No pueden faltar, a lo largo de todos los ejercicios, ejemplos de uso de muchas de las
fórmulas y funciones de Excel, con especial importancia a las de búsqueda y referencia. Finalmente,
destaco la importancia del uso de las herramientas gráficas de Excel. A la hora de redactar informes, una
imagen vale más que mil palabras. El uso de los métodos abreviados (atajos) de teclado, es una constante
en todos los ejercicios del libro. La intención del autor de este libro es darlas a conocer para mejorar la
productividad y la eficiencia a la hora de trabajar con esta aplicación. Este libro se dirige a todo tipo de
usuario, ya que los ejemplos que contiene van indica-dos paso a paso. Todo usuario que lo lea y repita sus
ejercicios, mejorará sensiblemente sus habilidades. Trabajadores administrativos y auxiliares
administrativos del sector público o privado, estudiantes y profesores en los niveles de enseñanza
secundaria y superior, para sus trabajos académicos, tesis, proyectos fin de grado o máster. Trabajadores
de los sectores legales, abogados, notarías etc. Finalmente, está recomendado, también para personas que
se dedican a la docencia de Excel, al proporcionarles material para sus clases y ejercicios. De hecho, este
es el material que yo utilizo para las clases que imparto. Hay material para realizar un curso avanzado de

25 horas presenciales sobre Excel. En estos tiempos es conocido por todos el valor de la información como
una ventana competitiva. El análisis de la información de la organización permite manejar los negocios en
forma inteligente, tomando las decisiones con base en cifras y no solamente en percepciones. Pero aunque
esta es una verdad a gritos, hay muchas organizaciones que no han comenzado a utilizar las herramientas
de análisis por varias razones; son muy costosas, se necesitan genios de computadoras para utilizarlas, etc.
Este libro es de gran importancia porque permite a los lectores realizar el análisis de la información sin
necesidad de hacer grandes inversiones y sin tener mayores conocimientos. Además, si no cuenta con
sistemas de información desde los cuales obtener la información, el libro propone mecanismos sencillos
para lograrlo. Con las propuestas del libro se pueden crear soluciones que van desde lo trivial hasta el
manejo de grandes volúmenes de información. Ya no existe ninguna disculpa para iniciar el análisis de la
información de su organización ahora mismo. En pocas horas podrá conocer lo suficiente de Excel Office
2003 para: conocer y personalizar el entorno de trabajo, trabajar con celdas y datos, realizar cálculos,
análisis de datos, dominar formatos, principales funciones, generar y personalizar gráficos, importar y
exportar datos, auditoría de fórmulas, tablas y gráficos dinámicos, etc. Incluye un CD-ROM, el cual contiene
los ejercicios prácticos junto con la solución que cada capítulo propone y que le permitirán adquirir la
destreza necesaria para obtener la certificación MOS (Microsoft Office Specialist). Este libro está dirigido
tanto a personas que quieran introducirse en el uso de Microsoft Excel como para expertos que quieran
profundizar sobre algún detalle en particular en el uso del producto y quieren estar al día de las principales
novedades que aporta la versión de Microsoft Excel 2016. El libro aborda en detalle cada una de las
pestañas que por defecto se ofrece en el producto y por esa razón se ha dedicado un capitulo a cada una de
las mismas. Asimismo, se han incluido un par de capítulos al principio para que, aquellos que están
empezando a descubrir las ventajas de trabajar con Excel, tengan una referencia sobre los elementos de la
interfaz más comunes y sobre los conceptos básicos más generales. Se abordan aspectos que van desde la
configuración del producto, hasta la creación de macros pasando por la seguridad, el uso de funciones, la
creación de mapas 3D, la creación de gráficos e informes y el trabajo en grupo compartiendo libros de
trabajo. Dedicamos mucha atención al tema de “Obtener y Transformar Datos” (Power Query) ya que es
una herramienta muy útil tanto a nivel profesional como personal. Se incluye también un capitulo con una
selección de funciones muy utilizadas para que el lector pueda disponer de un ejemplo que le permita
entender fácilmente en su funcionamiento y pueda implementarlas rápidamente. El capítulo de Pestañas de
herramientas, muestra muy brevemente, pero de forma efectiva la relación de barras que pueden aparecer
en función de los objetos con los que estamos trabajando. No pretenden llegar a un detalle máximo pero si
suficiente como para dar una buena idea de lo que contienen cada una de ellas. Por último, se incluye un
resumen de las distintas combinaciones de teclas (atajos o shortcuts) que en ocasiones, resultan más
cómodas que el uso del mouse. Confiamos en que, desde el principio hasta el final, este libro pueda cubrir
las necesidades tanto de los usuarios que pretenden empezar a utilizar Excel, como de aquellos que buscan
una explicación detallada y sobre todo, ilustrada, de alguna de las funcionalidades que se ofrecen en el
producto. Aúna este estudio la reflexión y fundamentación científica sobre la calidad del sistema de
Formación Profesional (europeo y español) con la aportaciones de los propios trabajadores, lo que les hace
partícipes en su proceso formativo a través del cual pueden mejorar sus niveles de cualificación y
profesionalidad, y que revelan las necesidades formativas existentes en el ámbito empresarial de Cantabria.
A primera vista una profesión que lleva por nombre gobernanta/e de hotel puede asociarse a términos como
ordenar y mandar. La realidad nos deja ver qué hay detrás de esta afirmación. Este oficio exige una
capacidad organizativa, de planificación y control de todo el trabajo realizado en pisos, habitaciones y áreas
de servicios del hotel, centrándose en dirigir y optimizar los recursos de los que dispone. Una profesión que
exige una formación adecuada para llevar a buen puerto el papel de intermediaria entre su equipo y la
dirección del hotel y para lograr la mejor calidad en su trabajo diario. En este manual presentamos
contenidos relacionados con las herramientas informáticas y las posibilidades básicas de los programas más
importantes y de sus utilidades en la gestión del área de pisos, obteniendo la información necesaria para el
desarrollo del trabajo. Ideaspropias Editorial, dentro del certificado de profesionalidad de la ocupación de
'Gobernanta/e de hotel' perteneciente a la familia profesional de 'Turismo y Hostelería' (Real decreto
304/1996), desarrolla este manual de formación para todas aquellas personas que se dedican a este trabajo



o deseen hacerlo en el futuro. Con este material didáctico lograrán ampliar sus conocimientos acerca de la
ocupación de gobernanta/e de hotel, pudiendo llegar a obtener una titulación reconocida por el Sistema
Nacional de Cualificaciones. "Este manual presenta de forma detallada todas las funciones de Microsoft®
Excel 2007. Tras una descripción del entorno, totalmente nuevo con respecto a las versiones precedentes, y
un paseo por la gestión de libros y hojas de cálculo, se presentan todas las técnicas para introducir y
modificar datos (introducción de números, fechas, fórmulas, creación de series de datos, etc.). A
continuación, descubrirá las numerosas funciones de que dispone para dar formato a los libros (fuente de
los caracteres, colores, bordes, estilos, etc.). Aprenderá a crear esquemas y auditorías, y a imprimir tablas
con gráficos y objetos gráficos. Explotará también las posibilidades que Excel ofrece en materia de tablas
de datos, a partir de las que podrá crear fácilmente tablas y gráficos dinámicos. Una parte del manual está
dedicada al trabajo en grupo y, por tanto, comprende numerosas informaciones sobre cómo proteger los
libros y compartir datos. Los últimos capítulos versan sobre la importación y la exportación de datos,
macros de comandos y creación de páginas Web."--ENI Ediciones. "Completo y, a la vez, simple y práctico,
este libro está dirigido a usuarios de Excel o a programadores que deseen crear aplicaciones en plantillas
amigables, confiables y poderosas. Otros elementos básicos del lenguaje VBA (estructura del lenguaje y
conceptos de programación orientada a objetos) permiten automatizar el tratamiento de sus datos. Usted
aprenderá a crear formularios, a personalizar la interfaz de Excel, a comunicar Excel con las otras
aplicaciones del paquete Office, a importar y publicar páginas Web y archivos XML y a emplear al máximo
las funciones API de Windows. En cada capítulo se presentan numerosos ejemplos. En el último capítulo se
desarrolla un ejercicio integrador con la creación de una completa aplicación Excel."--ENI Ediciones.
Microsoft Office Excel 2003 ® es una de las herramientas que nos ofrece Microsoft Office y, a la vez uno de
los programas más utilizados a nivel empresarial. Esta herramienta es de gran utilidad ya que nos permite
desde realizar sumas hasta grandes cálculos administrativos. Excel nos da la posibilidad de cambiar el
formato de los números de una hoja de cálculo, crear una plantilla, proteger un libro de trabajo, importar y
exportar datos a un archivo de texto y crear una tabla dinámica, entre otras muchas opciones. El objetivo
de este manual es profundizar en el conocimiento y uso de Excel 2003 yendo más allá de la mera utilización
a nivel usuario. Este material didáctico recoge las acciones que se pueden llevar a cabo cómo dar formato a
las hojas de trabajo y a los gráficos, cómo utilizar plantillas y proteger los libros de trabajo, trabajar con
libros de trabajo compartidos y transferir y gestionar libros de trabajo. El Manual Avanzado de Office 2003
se encuentra organizado en veinte capítulos más varios apéndices. Cada uno de ellos describe conceptos
avanzados sobre el tratamiento de textos, hojas de cálculo, bases de datos y presentaciones. No existe una
relación directa entre el contenido de cada capítulo ya que los temas tratados son de lo más diverso,
teniendo como principal objetivo dar a conocer aquellas herramientas y utilidades de Microsoft Office que
habitualmente no utilizamos pero que nos pueden resultar de gran ayuda en nuestro trabajo diario. Esta
obra está dirigida a todas esas personas que ya dominan los aspectos básicos de Word, Excel, Access y
PowerPoint. Estos usuarios encontrarán a lo largo de los distintos capítulos que componen el libro gran
cantidad de contenidos con los que descubrirán nuevas posibilidades y mejorarán la calidad de sus trabajos.
Muchas de las novedades de Office 2003 están recogidas en este manual como: la tecnología IRM para la
gestión de derechos y protección de documentos, las herramientas para comparar archivos de Word y
Excel, las posibilidades de PowerPoint para crear álbumes de fotos o empaquetar nuestras presentaciones,
etcétera. Por último, en el CD-ROM, el usuario encontrará archivos con los ejemplos seguidos en cada
capítulo así como un buen número de programas y utilidades. Este libro está destinado a todo estudiante
universitario o de un insituto superior que esté cursando alguna asignatura de Estadística. Contiene una
gran cantidad de ejemplos y problemas propuestos y para la solución de aquellos que requieren de alguna
función o herramienta particular, se ha hecho uso del programa Excel. Este Informe de la Sociedad de la

Información en España 2009 es el décimo desde su primera publicación en el año 2000, y eso nos ha dado
la oportunidad de echar la vista atrás y constatar el enorme salto tecnológico que se ha producido.
Siguiendo una línea continuista con el contenido de informes anteriores, se recogen las tendencias del año
y los datos más representativos en diversos ámbitos, lo que muestra una visión completa de cómo se
encuentra el sector.
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