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Excel —=<

Temas
Subtemas

La celda —

Excel es wun programa informético
desarrollado y distribuido por Microsoft
corp. se trata de software que perite
realizar tareas contables y financieras,
Microsoft presento en el afio 1989 en su

La celda

activa
primera version de office, la combinacién
Excel y visual Basic también tienen sus
limitaciones, y de ninguna manera puede

superar el nivel de personalizacion vy
precision posible a través e la creacion de
un programa desde cero, pero resulta
muy eficaz y comodo para una pequefia
compafiia.

La hoja —

El libro —

¥_

um—

Estan organizadas por columnas y celdas,
las celdas son las que tienen letras en los
encabezados v las filas son las que tienen
nameros, cada cela tiene un nombre
predefinido, el nombre viene dado por la
letra e la columna donde esta seguido del
niumero de la fila, es un sistema de
coordenadas, el nombre e esta celda es C2,
puesta que esta en la columna C y en la fila
2.

—
—

La celda activa nos indica cual de todas
es la que esté lista para que ingresemos
un dato o una formula, cuando
seleccionamos varias celas solo unaes la
celda activa, el conjunto de lineas que
permite distinguir una celda de otra se le
llama cuadricula.

Cada hoja tiene méas de un millén de filas
y mas de dieciséis columnas cada hoja
tiene mas de dieciséis mil millones de
celdas una cifra desorbitante de igual
manera puedes modificar el nombre de la
hoja haciendo doble clic en la pestafia y
luego escribiendo el nuevo nombre.

Al conjunto de las hojas se le llama libro, el
libro es el archivo done estaran contenidas
todas las hojas dentro de un libro podemos
tener una o mas hojas, para mover de una
hoja otra basta pulsar el nombre para
eliminar pulsamos sobre ella el botén
derecho del mouse y elegimos eliminar.



Inicio de
Microsoft Excel <

La ficha de menu de inicio Excel es una
barra horizontal que forma parte de la cinta
de opciones de Excel y contiene los
botones de comando que normalmente se
utiliza para crear, dar formato a textos y

alinear textos.

Portapapeles

Fuentes

Alineacion

Numero

—

—

—

Il
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Pegar: Pega el contenido el
portapapeles.

Cortar: Cortar la seleccion de
documento y la pega en portapapeles.

Copiar: Copia la seleccion y la pega en
portapapeles.

Copiar formato: Copia el formato de un
sitio y la pega en el otro.

Fuente

Tamafio de fuente
Aumentar tamafio de fuente
Disminuir tamafio de fuente
Negrita

Cursiva

Subrayado

Borde inferior

Color de relleno

Color de fuentes

Alinear a la parte superior
Alinear en el medio
Alinear a la parte inferior
Orientacién

Alinear texto a la izquierda
Centrar

Alinear texto a la derecha
Justificar texto

Combinar y Centrar

Formato de numero: elige la manera
en que de mostrar los valores en una
celda.

Porcentaje: moneda.

Fecha/hora.



Estilos

Celdas

Modificar

\l

Formato a condicional: resalta
celdas interesantes, enfatiza
valores y visualiza datos usando
barras de datos.

Dar formato como tabla: da conjunto
de dato en celdas y rdpidamente la
convierte en tabla.

Estilos de celdas: aplica

rapidamente formato a cada celda
con los estilos predefinidos.

Inserta: inserta columnas o pestafas
en una tabla u hoja de trabajo.

Eliminar: elimina filas o columnas en
una tabla u hoja de trabajo.

Formato: cambia el alto de las filas o

de las columnas, organiza las hojas o
protege las hojas.

Autosuma
Rellenar

Borrar

Ordenar y filtrar

Buscar y seleccionar



Abrir un libro
de trabajo

=

4+ Da clic sobre el menu archivo o sobre el boton de
Microsoft office.

+ Elija la opcién abrir.

+ Aparecera un cuadro de dialogo en el cual debes
busca el libro de trabajo que deseas abrir y dar clic.

4+ Presiona el botén abrir.

Edicion de

datos

g—

Para introducir datos
en un libro de trabajo
basta con seleccionar
la celda adecuada y
comenzara introducir
Introduccién y el texto o numeros
s eleT e et - quedesee, avecesse
cumplimentan tantas

filas que desaparece

de la pantalla la
primera, en la que se

sitian las cabeceras

de columna.

—

Introducir texto: hay que
colocarse en la celda
adecuada y comenzar a
escribir el texto.

Introducir nUmeros

Desplazar y  copiar
celdas

Como seleccionar
celdas: Basta con hacer
clic con el ratén sobre
ella.

Como seleccionar filas:
Basta con hacer clic
sobre el nimero de filas.

Como seleccionar una
columna: Es seleccionar
una columna completa
se debe hacer clic sobre
la letra de la columna.



Creacion de
formulas para
calcular
valores

Operadores
aritméticos

Operadores
de
comparacion

Operador de
texto

+ +suma
+ -resta
+ *multiplicacion
(@)
- - . E-
& /division g
2z

+ Obporcentaje

4+ Funcion

potencial

——
—

Compara dos valores y
produce el valor logico
verdadero o falso.

=igual

>mayor que
<menor que
>=mayor o igual
que

<=menor o igual
que

<>no es igual

- # #F#FF

—
—

Une dos o mas valores de
texto en un texto combina y
conecta o concatena dos
valores de texto para
producir un valor de texto
continuo, si uno de los
valores es una referencia de
celday la celda a la que hace
referencia  contiene una
formula.

Ejemplo

Ejemplo

g—

La férmula= 20°2*15%
elevada 20 al cuadrado y
multiplica el resultado por
0,15 para producir un
resultado de 60.

—

JE—
La férmula =Al<25
producird el valor
I6gico verdadero, si la

. celda Al contiene un

valor menor que 25; de
lo contrario la formula
producird el valor

I6gico falso.
\

r_

Poner una celda A5 el
texto y en la celda A6
la formula = total de
== ventas para &A5
producira el valor de
texto.

-




+ La formula= 2+4*
produce este valor:
22
—
o + La férmula= (2+4)
*5 produce este
Si  combinan varios o valor 30
operadores en una sola g —
formula, Excel realizan [OR
Orden de las operaciones, -, L Se puede comprobar que en
evaluacion % Y-, & =<><=>=<>, la HC vemos el resultado de
de == que se muestran en el la formula y no la formula en
operadores operador y en la — si, se puede cambiar con
descripcion, también se herramientas, opciones, ver
se puede cambiar con opciones de  ventanas,
ALT+. formulas y casillas de
verificacion.
— —
JE—
Excel presenta un valor
de error en una celda ol
cuando no pueda calcular
la forma para dicha celda Las formulas son
Férmulas correctamente. mas potentes con
que + #iDIV/O! = referencias, de igual
producen — L+ #N/A £ === manera se puede
valores de + #;NOMBRE? ur referir en hojas.
error + #jNULO!
+ #iNUM!
+ #iREF!
+ #{VALOR! ~—
MR R
——



Dar formato a
los datos

=

—
Si los estilos de tabla predefinidos no
satisfacen sus necesidades, puede crear
y aplicar un estilo de tabla personalizada
de opciones de estilos rapidos para los —
elementos de la tabla, como las filas de +
encabezado y de totales, la primera y la
Gltima columna, las filas y columnas con
bandas y también el filtro automético.

Seleccionar un
estilo de tabla

+ Seleccione datos
para el grafico.

4+ Seleccione
inserta> gréficos
recomendados.

4+ Seleccione un

> grafico en
creaglon — recomendacione
grafica s para obtener
una vista previa

de gréfico.

+ Seleccione un
grafico.

+ Seleccione
aceptar.

Seleccione cualquier celda, o
rango de celdas, de la tabla a la
gue quiera dar el formato como
tabla.

En la pestafa inicio, haga clic en
dar formato como tabla.

Haga clic en el estilo de tabla que
quieran aplicar.

gu—

Agregar una

— linea  de
tendencia




Utilizacion del
libro

=

Funcionamiento
de un libro de —
trabajo

Desplazamiento
en un libro de —
trabajo

Un libro de Excel es un archivo
gue contiene una o0 mas de
calculo que permiten introducir

y almacenar datos relaciones,

el nombre del libro trabajo igual
que las hojas de célculo pueden
cambiarse si asi se desea.

—

Mover y copiar

Organizar
ventanas de un

libro de trabajo
—

gum—

—

gu—

If

Los libros de Excel en realidad son
juegos de paginas e hojas de
calculo, cada uno de los cuales
puede incluir informacion separada
0 codependiente, estos archivos
por lo general se generan mediante
el software de Microsoft Excel.

Efectia el clic derecho en
las flechas situadas en la
parte inferior izquierda.

Un cuadro de dialogo se
abre con la lista de las hojas
del libro.

Mover una hoja de
céalculo en un libro.

Copiar una hoja de
calculo en el mismo
libro.

En la pestafia ver, en el
grupo ventana, haga clic
en nueva pestafia.

En la pestafa ver, en el
grupo haga clic en ver
paralelo.

En la ventana de cada
libro, haga clic en la hoja
de célculo que desee
comparar.

Para desplazar ambas
hojas de calculo al
mismo tiempo, haga clic
en desplazamiento
sincrénico.



p— mmmn

+ Seleccionar una o varias celdas.
Seleccion de
celdas y — + Seleccionar una o mas filas y columnas.
comandos
+ Seleccionar una tabla, lista u hoja de
calculo.
—
—
Para desplazarse al comienzo y al final de los rangos,
Seleccion de una fila hacia arriba o hacia abajo una columna a la
celdas y izqu_ierda a la derecha, una ventana hacia arriba o
desplazamientos abajo, una ventana_a la |zqu_|erda 0 a la derecha hay
- una gran distancia, presione BLOQ DESPL vy
dentro d_e,una mantenga presionadas simultaneamente la tecla
seleccion CTRL y una tecla de direccibn para desplazarse
rapidamente a través de areas grandes de la hoja de
calculo.
——
Ji—
Ctrl+AvPag
Ctrl+RePag
Ctrl+Mayus+&
Ctrl+Mayus_
Crtl+mayus+~
Crtl+Mayus+$
Crtl+Mayus+%
Crtl+Mayus+»
Crtl+Mayus+#
Crtl+Mayus+@
Crtl+Mayus+!
Crtl+Mayus+*
Crtl+Mayus+:
Crtl+Mayus+”
Crtl+Mayus+Signo+
Ccrtl+signo menos-
Crtl+;
Crtl+
Crtl+"
Crtl+1
Crtl+2
Crtl+3
Crtl+4
Crtl+5
Crtl+6

Crtl+7
Crtl+8R

Seleccion de

Comandos <

Lol ok SR SR R R R SRR R R R S R R R o R R




gr— s N

Un atajo de teclado o un

grupo de teclas que + Teclas
o_Iebe pulsarse_al mismo importantes para
Uk e fedbe tiempo para ejecutar el los atajos.
con Microsoft ~ ===y comando, o SON =
Excel ampliamente utilizados + Nomenclatura de
por que ayudan a los los atajos.
usuarios a mejorar su
productividad.
— —
p— p—
Se pueden introducir tres .,
tipos diferentes de datos: * Ir}trcl)ducmon de
Introduccién de anotaciones numéricas, rotulos.
datos == anotaciones de rétulos y + Rotulos laraos
anotaciones de fechas y gos.
horas.

!
!

g—
+ En la pestafia archivo, haga clic en opciones.
+ Haga clic en avanzadas, en opciones de edicion
active la casilla de \verificacion inserta
_ automaticamente un punto decimal.
Procedimientos : . ;
I + En la hoja de célculo, haga clic en una celda y
: el _‘? escriba el nimero estacado.
introduccion de =S
datos

Para anular temporalmente la opcién numero fijo de
decimales, especifique un separador de decimales al
escribir numero.




Celdas
adyacentes y
creacion de
series

creacion de

tendencias y

pronosticos
sencillos

—

Llenado de celdas
adyacentes

Creacion de series

NUOmeros

gum—

Se utiliza para
cuando se desea

=== llenar un conjunto de
celdas con el mismo
dato.
—
—
Es wuna serie de
conjunto de datos que
se incrementan
—=) automéaticamente  al
arrastrar desde el
cuadro llenado.
——
Ji—
Una serie numérica se
hace a partir de un
dato de este tipo y otro
antiguo que marcara el
—— iNCremento, reconoce
todos los formatos de
fecha se pueden crear
las series a partir de
cualquier dato.
—

Tendencia devuelve valores en una tendencia
lineal, se ajusta a una linea recta con el método
de minimos cuadrados a las matrices conocido
Y, y conocido X devuelven los valores y a lo
largo de la linea de la matriz X que especifica.



