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Excel.

Programa
informatico,
permite
realizar tareas
contables vy

financieras
gracias a sus
funciones,
para trabajar
en hojas de
calculo
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CELDA:

Cada uno de los rectangulos, pueden contener mucha informacion, incluso parrafos
enterns estin onrganizadns en en filag (tienen niimerng) v ecaliitmnac (Hienen letra) T.ng

CELDA ACTIVA:

Se reconoce por el borde verde, nos indica cual de todas esta activa para ingresar un
dato o fArmnla

EL LIBRO:
También llamado archivo, es el nombre que excel usa por defecto cuando no se ha
guardado el archivo, dentro de un libro podemos tener una o mas hojas, cuando se guarde
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LA FICHA DE MENU INICIO EXCEL:
Es una barra horizontal, contiene botones de comando que se utilizan para crear, dar
formato a texto, alinear texto y mas.SE organizan en grupos, portapapeles, Fuente,

ELEMENTOS QUE FORMAN PARTE DE LA BARRA MENU:
Portapapeles,Fuente,Alineacion, Namero, Estilos, Celdas,Modificar.




Cbémo Creacion de +Suma -Resta DS
. 2 *Multiplicaciéon
seleccionar |=p | Formulas para |¢ | S8 =) | do
nna colimna calcular valores % porcentaje Comparacion
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Abrir un libro / \

EXCEL de trabajo =lgual

Y MAS
FUNCIONES ﬁ <Menor que

ﬁ >=Mayor o
igual que.
Como <=Menor o
seleccionar igual que
Celdas . ' /
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Desplazary Operador de
copiar — < texto.
celdas.
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Orden de
:Operador de referencia. Exponente = Evaluacion de
*Y/Multiplicacion y division +y-Suma resta operadores
& Conecta 2 cadenas de texto =<><=>=<> Comparacion p




Formulas que producen valores de error.

Este valor de Error Significado de la Formula

#iDIV/o! Tratando de dividir por cero.

#N/A Se refiere a un valor que no esta disponible

#.NOMBRE? Un nombre de excel que no reconoce.

# INULO! Especifica una interseccion invalida de 2 tareas.

# i NUM! Usa un namero de manera incorrecta

# iREF! Se refiere a una celda que no es valida

#i{VALOR! Usa un argumento u operando equivocado

HHHHHH Produce un resultado que es demasiado largo para la celda, En realidad no es un valor de
error, si no una indicaciéon de que la columna tiene que ser mas ancha
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Dar formato a los Datos: Si los estilos de tabla predefinidos no satisfacen sus necesidades, se
l> puede crear y aplicar un estilo de tabla personalizado

) Seleccionar un estilo de tabla
También puede cambiar el formato de una tabla existente.

B( P d B cion adl Funcionamiento Desplazamiento
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ofrece |[E) | MOVER Y COPIAR , Seleccionar una o

numer HOJAS Organizar mis filas vy
Mover una hoja de |m) Ventanas de un columnas*®

0SOS calculo en un libro. libro de trabajo. Seleccionar una

estilos. Copiar una hoja de tabla, lista u hoja
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Insertar filas y Columnas.
Selecciona la fila o la
columna, que este donde se
quiera insertar la nueva y
ejecuta en la ficha de inicio,
en el grupo de celdas.

1)

Seleccionar filas y
columnas.

Para poder insertar o
eliminar filas y columnas,
se seleccionan antes.

]

Creaciéon de Formulas Vinculo.
Las Formulas de excel son
expresiones que se utilizan para =

Uso del asistente para

funciones.
Ayuda a crear férmulas de modo

seleccione una celda o area de celdas de
la hoja,para determinar la posicion en la
que va insertar la féormula

Copiar, Mover Celda.

Anadlisis de datos utilizando
Foérmulas.

interactivo, antes de iniciar asistente, <::|

¥

Mover, copiar formulas y
referencia

l

Uso de botén autosuma.

operacion especifica
devuelve un valor.

Realiza la “Funcion de sumar”
es una formula que realiza la

y
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Dar
formato
auna
hoja de
calculo .
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BORDES

Para cambiar la
apariencia de
los datos de la
hoja de calculo,
anadiendo

\bordes J
I

Relleno.
Excel
permite
sombrear las
celdas de una

s .
0
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LOS TEMAS
El tema es un
conjunto de
formatos que
forman el estilo
general que
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Aplicar
formato

celdas.

Nos permite dar
una  apariencia

agradable y
/

4
/Alineaci(’)n \

Es la cinta de
opciones, en la que
disponemos  unos

presenta un
C J

botones, que
permitiran
modificar la

4
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ncho de las
columnas y alto de
las filas.

Se encuentra la
necesidad de
expandir o reducir

~

Dar
Formato
para dar la
apariencia
deseada.

!31 anchn de fila ‘y

=

~
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Control de texto:
Selecciona la celda al junto N
con otras, en la misma fila
o la misma columna.
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Ajustar texto:

Para que el contenido
de la celda se adecue
el tamano de Ila
misma, en el caso de

kﬂno Airhn nnn'l-nn{r]ry

[ De derecha J = -

/Zona de Gastos
Para incluir

efectuados,
comidas,
\kilometraje etc.

gastos generados
por los servicios

~

los

/

!
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Zona de Facturacion:

Se puede incluir una
relacion de los
materiales que has
utilizado o una lista de

-

unica celda

Combinar celdas:

Combina y ala vez
centra celdas,
seleccionadas en la

~
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Zona de datos:

Incluye la direccion de
trabajo, la fecha y la hora
en que se llevara a cabo
la reparacion y los datos
operatorios

~

/



C)ar formato a un obj eto\ / \

grafico. Opcione
Aplicar Formato graficos Formato Ej © 72 2i=<
con el panel de tareas 0 Opciones Ejes
Formato
Seleccione el elemento Marcas de gradu
\de grafico (por un / Etiquetes Efec
Nuamero

_ Tnmnﬁn/




Aplicar formato a graficos con la cinta de opciones
1.-En el grafico, haga clic para seleccionar el elemento de grafico.
2.-En la ficha formato en herramienta de grafico.

3.-Haga clic en relleno de forma, para aplicar un color de relleno diferente o un degradado
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Relleno de forma
Contorno de Forma forma

Preparacién de lo que deseas imprimir.
Seleccione las hojas a imprimir.
Hacer clic en Archivo>Imprimir o presione CTRL+P,

/Imprimir una tabla de excel. \
Hacer clic en una celda de la tabla

para activar la tabla.
Haga clic en Archivo y después de

Hacer clic en Archivo>Abrir. imprimir.
CTRL, Haga clic en el nombre Configuracion, clic en la fecha

Imprimir varios libros de
Forma simultanea.

Efecto de Estilos de Forma

/\_/—\/

Hacer clic en el Boton Imprimir o ajuste la opcién Configuracion antes de hacer clic en el boton de imprimir.
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de cada libro y clic situada junto a imprimir hojas
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Imprimir un libro en un
archivo

Haga clic en archivo y luego en
imprimir

En impresora, seleccione
imprimir en el archivo

Haga clic en imprimir






