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Conceptos basicos

La celda: cada uno de los rectangulos se les llama celdas aunque sean pequefias, estas

pueden contener mucha informacién. Hasta péarrafos enteros.

Las celdas se encuentran organizadas en columnas y filas. Las columnas tienen letras en

los encabezados y las filas son las que tienen los nimeros.

Cada celda cuenta con un nombre predefinido. EI nombre se da por la letra de la columna
donde esta se encuentra, seguida con el nimero de la fila. El cual es un sistema de

coordenadas.

Los nombres de las celdas son importantes, ya que al realizar operaciones se utilizan los

nombres.

La celda activa: se encuentra en relacién con el concepto de celda, la celda activa nos
indica cual de todas es la que esta lista para ingresar algun dato o formula. Pero tenemos
gue tomar en cuenta, que cuando seleccionamos varias celdas, solo una es la celda

activa. Y es la que aparece en color blanco.
Las lineas que permiten distinguir entre una celda y otra se llaman cuadricula.

La hoja: todas las celdas se encuentran organizadas en hojas. Cada una de estas hojas
puede contener mas de un millén de filas y mas de dieciséis mil columnas. Es decir, que
cada hoja contiene mas de dieciséis mil millones de celdas. Lo cual es una cifra

desorbitante. Se puede cambiar el nombre de la hoja dando doble clic en esa pestafia y

escribiendo el nuevo nombre.

El libro: asi como al conjunto de celdas se le llama hojas, pues al conjunto de hojas se le
llama libro. Y dentro de este libro contendra todas las hojas. A veces es usada la palabra

archivo como el sinénimo de libro.

El nombre del libro se encuentra en la parte superior de la ventana. Se le llama “libro 1”
cuando no le hemos puesto nombre y Excel se lo denomina. Dentro de un libro se
pueden tener una 0 mas hojas. Cuando se quiere agregar una hoja mas al libro se debe
dar clic en el signo mas. Para mover de una hoja a otra es cuestion de pulsar el nombre.
Si se desea eliminar la hoja se presiona sobre ella el boton derecho del mouse y se elige

“eliminar”.



Cuando se guarda el libro, las hojas se guardan también dentro del y también se le puede

modificar el nombre.

Para realizarlo se va a la pestafia archivos y se elige guardar como y se escoge la

ubicacién. Aca es donde se puede cambiar el nombre. Y esto se nota en la parte superior.

Inicio de Microsoft office

La ficha de menu inicio Excel es una barra horizontal la cual forma parte de la cinta de
opciones de Excel y contiene los botones de comando los cuales se utilizan para creatr,

dar formato al texto, alinear el texto y mas.

Esto comandos que forman parte de la ficha de menu se organizan en grupos:

portapapeles, fuente, alineacion, nimero, estilos, celdas y modificar.

Los elementos los cuales forman parte de la barra de menu se describen asi:

portapapeles:

e Pegar: pegar el contenido del portapapeles.
e Cortar: cortar la seccién del documento y pegar en el portapapeles.
e Copiar: copiar la seccion y pegarla en el portapapeles.

e Copiar formato: copiar el formato en un sitio y pegarla en otro.
Fuente:

e Fuente: cambiar la fuente.

e Tamafo de fuente: cambiar el tamafio de la fuente.

e Aumentar tamafio de fuente.

e Disminuir tamafio de fuente.

e Negrita: aplica el formato negrito al texto seleccionado.
e Cursiva: aplica el formato cursivo al texto seleccionado.
e Subrayado: subraya el texto seleccionado.

e Borde inferior: aplica el borde en la celda seleccionada.
e Color de relleno: colorea el fondo de la celda.

e Color de fuente: cambia el color de la fuente.



Alineacion:

e Alinear a la parte superior: ajusta el texto a la parte superior.
e Alinear en el medio: ajusta el texto a la parte del medio.

o Alinear a la parte inferior: ajusta el texto a la parte inferior.

¢ Orientacion: gira el texto a diagonal u horizontal.

e Alinear texto a la izquierda: ajusta el texto a la izquierda.

e Centrar: centra el texto.

¢ Alinear texto a la derecha: ajusta el texto a la derecha.

e Justificar texto: ajusta el contenido.

¢ Combinar y centrar: une las celdas seleccionadas en una sola.
Numero:

e Formato de nimero: manera de mostrar los valores en una celda.
e Porcentaje: moneda.
e Fecha/hora.

[ ]
Estilos:

e Formato a condicional: resalta las celdas interesantes, enfatiza valores y visualiza
datos usando barras.
o Dar formato como tabla: da conjunto de datos en celdas y la convierte en tabla.

e Estilos de celdas: le aplica el formato a una celda con estilos predeterminados.

Celdas:

¢ Insertar: insertar columnas o pestafias en una tabla.
e Eliminar: elimina filas o columnas de una tabla.

e Formato: cambia el alto de la fila o columna, organiza las hojas y las protege.

Modificar:

e Autosuma: muestra la suma de las celdas seleccionadas.
e Rellenar: copia una formula en una o més celdas.
e Borrar: elimina todo lo de la celda.

e Ordenar y filtrar: organiza los datos para el analisis facilitar.



e Buscar y seleccionar: busca y selecciona un texto.

Abrir un libro de trabajo

1.- se da clic en el menu de archivos o sobre el botén de Microsoft office

2.- se elige la opcion de abrir.
3.-aparecera un cuadro de dialogo en el cual se busca el libro de trabajo el cual se desea abrir y se da clic sobre él.

4.-y se presiona el botén de abrir.

Introduccion y edicion de datos

Para poder introducir datos en un libro de trabajo solo basta con seleccionar la celda y

comenzar a introducir el texto o numeros que se desea.

e Sies correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botén que se encuentra en la
barra de formulas.
e Sien el comentario se cometié algun error la celda se puede borrar presionando

ESC, o bien letra por letra, o el botén de la barra de formulas.
Introducir texto: hay que colocarse en la celda y escribir el texto.

e La celda puede llegar a contener mas de 30.000 caracteres. Cuando el texto llega
a rebasar el limita puede sobre pasar la celda de alado y el texto puede quedar de
bajo pero la celda se puede modificar como uno quiera.

e Existen trucos para cuando el texto de las celdas es muy grande. En la opcién de
menu herramientas/opciones/modificar, activandola casilla, él programa
reconocera la coincidencia mas proxima a las entradas anteriores y las completara

automaticamente.

Introducir nimeros: el programa reconoce la introduccion de nimeros y los alinea a la

parte derecha de la celda.
Desplazar y copiar celdas:

e Seleccionar la opcion de menu edicién/cortar y seleccionar la celda que recibira los

datos.



e Seleccionar los botones de la barra de herramientas: cortar o copiar segun lo que
desee hacer y pegar la informacién de la celda de destino.
e Se puede desplazar una celda si se selecciona una de sus esquinas y

arrastrandola.
Creacién de formulas para calcular valores
Operadores aritméticos
+ suma - resta * multiplicacion / division % porcentaje ” funcion exponencial.
Operaciones de comparacion

= |gual > Mayor que < Menor que >= Mayor o igual que <= Menor o igual que <> No es

igual a (distinto a)
Operador de texto

Se unen uno o0 mas valores de texto en un solo valor de texto combinado. Si uno de los
valores es una referencia de celda y esta contiene una formula, el operador une el valor

producido por la formula en la celda que se hace referencia como valor de texto.
Orden de evaluacion de operadores

Si se combinan varios operadores en una formula, Excel realiza las operaciones en el

orden que se muestra:
-, %, N *y/, +y- & (union de texto), = <> <=>=<>
Operador descripcion

: (Dos puntos) operadores de referencia
-(un espacio)
, (Coma)
- Negacién como en (_1)
% porcentaje’
n Exponente

*Y/ Multiplicacion y division



+y-
(concatenacion)

=<><=>=<>

Suma y resta & Conecta dos cadenas de texto

Comparacion

Formulas que producen valores de error

Este valor de error Significa que una formula
# iDIV/0! Se estd tratando de dividir por cero
#N/A Se refiere a un valor que no esta disponible
# ¢ NOMBRE? Usa un nombre que Excel no reconoce
# iNULO! Especifica una interseccion invalida de dos
areas
# iNUM! Usa un nimero de manera incorrecta
# iREF! Se refiere a una celda que no es valida
# iVALORI! Usa un argumento u operando equivocado
it Produce un resultado que es demasiado
largo para la celda. En realidad no es un
valor de error sino una indicacion de que la
columna tiene que ser mas ancha.
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