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CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR VALORES.

OPERADORES ARITMETICOS _ i ot
Gper adores aritméticos
Operador Resultado

+ Suma =1+5 15

= Resta =10-5 2

- Megacion =-10 -10

* Multiplicacion =10*5 50

f Division =10/5 2

% Forcentaje =10% 0.1

it Exponenciacion =105 100000

OPERACIONES DE COMPARACION ”
Operadores de comparacion

= lgual a =10=5 FALSO
= Mayor gue =105 VERDADERO
< Menor gue =10<5 FALSO
»= Mayor o igual que ="g"=="p" FALSO
= Menor o igual gue ="g"«="h" VERDADERO
<= Diferente de ="3"<>"h" VERDADERO

DAR FORMATO A LOS DATOS.

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar formato
rapidamente a una tabla.

SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA

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

tabla.

2. En la pestaia Inicio, haga clic en Dar formato como tabla.

i H : 5 == T o % Autosuma ~
3. Haga clic en el estilo de tabla e | (g H_ i A .
. Crar formato |Estilos de Insertar Eliminar Formato Ordenar Buscar y
que quiere usar. como tabla =| celda = - - - <2 Borrar = y filtrar ~ seleccionar =
Claro
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CREACION DE UN GRAFICO.

1, Selecc|one datos par’a el gréf|co_ Mmmm Insertar Disefio de pagina Férrrji[as Datos Revisar Wista
[F = 88 @™ &! | nll|i a0 = L
2. Seleccione Insertar > Gra’ficos meéar:llacav Tabla Imagen prIen—‘d?sg:ﬁn:;as Fclrvmas SmartArt Capvtura Columna Lirlea Clr(vular Eiavrra Arvea
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5. Se|ECCIOne Aceptar. 13 glli Iodos los tipos de grafico...
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Agregar una linea de tendencia
1. Seleccione un gréfico.

2. Seleccione Disefio > Agregar elemento
de grafico.

3. Seleccione Tendencia y, después,
seleccione el tipo de linea de tendencia
que quiera,

como Lineal, Exponencial, Extrapolar lineal
o Media movil.

UTILIZACION DEL LIBRO DE TRABAJO

El nombre del libro del trabajo al igual que las hojas de cdlculo pueden cambiarse si asi se desea.
Se pueden crear cuantos libros de trabajo se requieran siendo un limitante la memoriay la

capacidad de disco duro del computador.
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FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE TRABAJO.

Los libros de Excel en realidad son juegos de "paginas" de hojas de calculo, cada uno de los cuales
pueden incluir informacién separada o codependiente. Estos archivos por lo general se generan
mediante el software de Microsoft Excel.
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DESPLAZAMIENTO EN UN LIBRO DE TRABAJO.
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Efectta un clic derecho en las flechas situadas en la parte inferior izquierda:

e Una lista aparece. Si la hoja de calculo buscada no es mencionada, haz clic encima para
activarla. Si no en esta lista, haz clic en "Mas hojas" para activarla.
e Un cuadro de dialogo se abre con la lista de las hojas del libro.

MOVER'Y COPIAR HOJAS.

voerocoper i

Mover hojas selecdonadas
Al libro:

| ~ |
Antes de la hoja:

-
Hoja2

Hojas

{mover al final)

Seleccione la pestafia de la hoja de calculo y
arrastrela al lugar donde quiera que esté.

[] Crear una copia

[ Aceptar




Organizar ventanas de un libro de trabajo.

1. En la pestafa Ver, en el grupo Ventana, @i -0l e e -
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1. Haga clic en la celda para seleccionarla. O bien use el teclado para navegar a esta y
seleccionarla.

2. Para seleccionar un rango, seleccione una celda, mantenga seleccionado el borde inferior
derecho y arrastre el cursor sobre el rango de celdas. O bien use Mayus + teclas de direccion
para seleccionar el rango.

3. Para seleccionar rangos de celdas y celdas no adyacentes, mantenga presionada la tecla Ctrl y

seleccione las celdas.
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SELECCION DE CELDAS Y DESPLAZAMIENTOS DENTRO DE UNA SELECCION.

Para desplazarse:
Al comienzo y al final de los rangos

Presione CTRL+tecla de direccidon para desplazarse al comienzo y al final de cada rango en una
columna o fila antes de detenerse al final de la hoja de

calculo.

Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango mientras selecciona los rangos antes de
detenerse al final de la hoja de calculo, presione CTRL+MAYUS+tecla de direccién.

SELECCION DE COMANDOS.

Ctrl+

Ctrl+'

Ctrl+2

Ctrl+3

Ctrl+4 Ctrl+5
Ctrl+6

Ctrl+8

Ctrl+9

Ctrl+0

Ctrl+A.
Ctrl+Mayus+A
Ctrl+N
Ctrl+RePag
Ctrl+Mayus+&
Ctrl+Mayus_
Ctrl+Mayus+~
Ctrl+Mayus+$
Ctrl+Mayus+%
Ctrl+Mayus+A
Ctrl+Mayus+#

Ctrl+Mayus+@ Ctrl+Mayus+!



Ctrl+Mayus+*
Ctrl+Mayus+:
Ctrl+Mayus+"
Ctrl+Mayus+Signo

Ctrl+Signo menos

Uso del teclado con Microsoft Excel.

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo para
ejecutar un comando especifico. (TECLAS IMPORTANTES PARA EL ATAJO)

Ctrl+;
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INTRODUCCION DE DATOS.

Se pueden introducir tres tipos diferentes de datos: anotaciones numéricas, anotaciones de
rétulos y anotaciones de fechas y horas.

Archivo Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
Jh Coxtar Calibri [ -] A A
E® Copiar ~ : ——
N K S ~ A -~
Portapapeles ~ Fuente ~ Alineacién
El ¥ x v K escribir en una
A B C D E F | G

I Il escribir en unal
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTRODUCCION DE DATOS.

1. En la pestafia Archivo, haga clic en
Opciones.
2. Hagaclic en Avanzadasy, a

continuacién, en Opciones de edicidn.

3. En el cuadro Posiciones decimales,

escriba un nimero positivo para los

digitos situados a la derecha del
separador de decimales.

4. En la hoja de calculo, haga clic en una

celda y escriba el nimero deseado.

w_ -Qxvi 4
A el 2 2c | D
1 Producto Cantidad PrecioUnidad  Total
2 .Resma Hojas 5 3,99 19,95
3 Plumas 20 0,65 13,00
4 Cuadernos |15 |15 18,75
5 | ' Total 51,70
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CELDAS ADYACENTES Y CREACION DE SERIES.
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o Ok 1080 Se utiliza para

A 8 C D £
e cuando se desea

1 megocios 2007 llenar un

2 1er Cuadrante 2do Cuadrante 3er Cuadrante &0 Coadrante .

3 conjunto de

4 SNAlas 3 11550 10990 12480 celdas con el

S Antwerp H 15850 14950 16850 a d t

§ Gent 144 17300 £8 mismo dato

7 Brussel 3 %0 B 2 B

: Volomea de

15550 14550 16550
17300 17850 16500
2580 20520 20850

CREACION DE TENDENCIAS Y PRONOSTICOS SENCILLOS.

Archivo Inicic  Insertar Férmulas Revisar ~ Vista Ayuda

(&

Obtener

Disefio de pégina Datos

’T‘A ECunsullasy conexiones
]

[BDesde el texto/CSV
[é Desde la web

[% Fuentes recientes

|:l\ Conexiones existentes

O ;Qué desea hacer?

31 [ ?g

TENDENCIA devuelve valores en una
tendencia lineal. Se ajusta a una
linea recta (con el método de
minimos cuadrados) a las matrices

J conocido Y, y conocido X. Devuelve
los UNIVERSIDAD DEL SURESTE 43
valores y a lo largo de la linea de la
matriz de nueva matriz x que
especifique.

E ZL Ordenar Filtro =
— Desde una tabla o rango [\; A ﬁAvanzadas
Obtener y transformar datos Consultas y conexiones Ordenar y filtrar
114 - Je
A B © | D E F | G H
1] Mes Ventas
2] 1 180 Suavizacion exponencia ? =
3 2 185 m
m Ent
B Rango de entrada: $B$2:5B13 x*
5 | 4 185 8 :
6 5 197 Factor de suavizacion: 07 Ceeear
7] 6 188 [ rétulos Ayuda
8 | 7 198 Opciones de salida
: — 8 138 Rango de salida: $C52 1
9 199
— En una hoja nueva:
10 189
| 11 208 En un libro nuevo
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