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Creacion de formulas para
calcular valores.

OPERADORES ARITMETICOS
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DAR FORMATO A LOS DATOS.

Si los estilos de tabla predefinidos no A B C D
satisfacen sus necesidades, puede Q0 S O D N S A8 1
. . 2 |Chocolate 744,60 € 162,56 € 907,16 €
crear y aplicar un estilo de tabla 3 |Ositos de goma 5079,60 € 124920 € 632880€
personalizado. Aunque solo puede 4 |Pan escocés 1267,50 € 1062,50 € 2330,00 €
eliminar los estilos de tabla 5 |Sir Rodney's Scones 1418,00 € 756,00 € 2174,00 €
. . 6 |Tarta de azicar 472800€  4547.92€  927592¢€
personalizados, puede quitar un 7 |Galletas de chocolate 943,89 € 349,60 € 129349 €
estilo de tabla predefinido para que g8 [Total 14 181,59 € 812778 €| 2230937¢€

ya no se aplique a una tabla.

Puede realizar ajustes adicionales en el formato de tabla seleccionando
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 automatico.
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SELECCIONAR UN ESTILO
DE TABLA :

[FEs s
f

También puede cambiar el
formato de una tabla existente,
seleccionando un formato
diferente.

Ry -5 &7 A

1. Seleccione cualquier celda, o {Dardeemato Estics ge | bsertar Diveinar Foareato Qidonst -~ BTN
Kowo tibila = ccice - . - s 2 Barmwer ¥ Nkcar = selecnonaer ~
rango de celdas, de la tabla a la
que quiera dar formato como
tabla.

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

3. Haga clic en el estilo de tabla
que quiere usar.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 3



CREACION DE UN GRAFICO.

1. Seleccione datos para el
grafico.

2. Seleccione Insertar >
Graficos recomendados.
3. Seleccione un grafico en z

N oy C AL
la pestaia Graficos ﬂ il 80 |(EE !
recomendados para obtener [EETTRIES
una vista previa del grafico. ) d @ A
previa del gratco. {FTNPLINEE Y
4. Seleccione un grafico.
5. Seleccione Aceptar.

il ey [ D)

Columna Linea Circular Barta  Area Dispersion Otros
v v v v v v v

.~ Columna en 2-D

Agregar una linea de
tendencia

1. Seleccione un grafico.
2. Seleccione Diseio > Agregar
elemento de grafico.

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

como Lineal, Exponencial,

Extrapolar lineal o Media

movil.
Lt - .-
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UTILIZACION DEL LIBRO DE
TRABAJO.

Un libro de trabajo
Excel es un archivo que
contiene unaomas
hojas de calculo que
permiten introduciry
almacenar datos
relacionados.

/1T

Por omision, al crear un

-~ nuevo libro Excel este toma
e el nombre de Libro1y
LT sse” ST 2 contiene tres hojas de
s . calculo. El nombre del libro

1 del trabajo al igual que las
. hojas de calculo pueden
CHMSESSSSEE 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.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 5
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Un libro de Excel es un archivo que se usa por una
aplicacién de hoja de cdlculo de Microsoft Excel.
Los libros de Excel en realidad son juegos de
"pdginas” de hojas de cdlculo, cada uno de los cuales
pueden incluir informacién separada o
codependiente.

Estos archivos por lo general se generan mediante el
software de Microsoft Excel, pero muchos otros
programas son capaces de leer e incluso de editarlos.

K Qogme » ’.‘. > ” » < : ;“’ 2
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DESPLAZAMIENTO EN UN LIBRO DE
TRABAJO.

Las hojas de cdlculo de un libro de Excel son visualizadas
bajo la forma de fichas o pestafias en la parte inferior

izquierda de la ventana.
2. Desplazamiento en el libro de

trabajo La hoja activa (el que se

g

o 3 @ ias visualiza en la pantalla)
— . figura resaltada. Puedes

cambiar la hoja activa
haciendo clic en el

nombre de la hoja que

| _ , hay que activar.
e € © 0o o

Efectia un clic derecho en las flechas
situadas en la parte inferior izquierda:
Una lista aparece. Si la hoja de cdlculo

buscada no es mencionada, haz clic

-

24
25

4. =]
encima para activarla. Si no en esta lista, 't 4 » »  Hojal - Hola2 ~Heja3 .~ ©J

&

haz clic en "Mds hojas" para activarla.  bsto | *J
Un cuadro de dialogo se abre con la
lista de las hojas del libro.
Tienes varias posibilidades para seleccionar la hoja que

buscas:
T - Deslizate en este cuadro hasta encontrarla en la listq,

P | R0 o s s = - . % i
e viodo : ~ selecciénala haciendo clic arriba luego en Aceptar o haz
e un doble clic directamente encima del nombre de la

- [« # R

| Ae — hoja.
g Escribe las primeras letras de su nombre (incluso su

gsleAdZ:

BaTa B¢ OrPATIMIERTD J 0D Al X

nombre entero), selecciénala haciendo clic encima, luego

en Aceptar o haz un doble clic directamente encima. La

hoja de cdlculo seleccionada se activa y se visualiza en
la pantalla.
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UDS .

Mi Universidad



SUDS |
Mi Universidad °

MOVER Y COPIAR
HOJAS.

MOVER UNA HOJA DE CALCULO Insertac..
Eliminar
EN UN LIBRO Cambiar nombre
Seleccione la pestaia de la hoja Mover 0 copiar...
7 7 ¥ Vercadigo g
de calculo y arrastrela al lugar
| ¥y Proteger hoja...
donde quiera que esté. Calor de etiqueta >
‘ Ocultar
9 Insertar.,
10 (\. Ehminar ‘ Seleccionar tadas las hojas _
11 o Lisr Herbre HO)al”'HU“,JJ L ORISR
12 s ,
13 i COPIAR UNA HOJA DE CALCULO
Q@4 Vercodigo
= G t—— EN EL MISMO LIBRO
16 Sl : Presione CTRL y arrastre la
17 Ccultar -~ 0 .
18 pestaina de hoja de calculo
= Seleccionar todas has hojas hasta la ubicacién de pestaiia
W4 » M| Hojal ~HO@Z T HOES T .
que prefiera.
O BIEN

Haga clic con el botén
derecho en la pestaia de hoja
de calculo y seleccione Mover o

copiar. Forma.tto h> Mover
Active la casilla Crear una 0 copiar hoja

copia. :
En Antes de la hoja,
seleccione el lugar donde
quiera colocar la copia.
Seleccione Aceptar.

1 ———
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1. En la pestaia Ver, en el grupo Ventana, haga
clic en Nueva ventana.
2. En la pestaiia Ver, en el grupo Ventana, haga
clic en Ver en paralelo.
3. En la ventana de cada libro, haga clic en la
hoja de calculo que desee comparar.
4. Para desplazar ambas hojas de calculo al
mismo tiempo, haga clic en Desplazamiento
sincrénico en el grupo Ventana en la pestaia

Ver.
EE Mueva ventana [— Dividir il
— L
= Organizar todo Ocultar
. Cambiar
|_,':.] Inmowvilizar = vantanas

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 9



SUDS |
Mi Universidad °

SELECCION DE CELDAS Y
COMANDOS.

SELECCIONAR UNA O VARIAS

86915 87387 15699 24257 47543
43654 17151 67738 81755 G

CELDAS I : T % ; 5
1. Haga clic en la celda para A el e e
. . 4 61517 74050 82419 54366 892
seleccionarla. O bien use el mom sz ses s o
5 79314 63756 17331 90523 589.

teclado para navegar a estay
- 9 5258 65950 52213 18650 76201
seleccionarla. 10 mes  wen  wme  ems g2
‘n F5506 82310 8570 73137 9. !
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 rangosde (" i

AT 15440 TS
& Tokyn 12530 14,724 1450 L et

celdas y celdas no adyacentes, & ™ "~ mam eas| e
mantenga presionada la tecla
Ctrl y seleccione las celdas. ===/ g

SELECCIONAR UNA TABLA, LISTA U
HOJA DE CALCULO

1. Para seleccionar una tabla o lista,

seleccione una celda en la tabla o
lista y, después, presione Ctrl + E. 2.

D100 [ O T

==

Para seleccionar toda la hoja de
% calculo, presione Ctrl + E + E. O bien
use el botén Seleccionar todo de la
esquina superior izquierda de la
hoja de calculo para seleccionar
toda la hoja de calculo.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 10



SELECCION DE CELDAS Y

DESPLAZAMIENTOS DENTRO DE

Para desplazarse

Al comienzo y al final

de los rangos

Una fila hacia arriba o
hacia abajo
Una columnaala

izquierdaoala
derecha

Una ventana hacia
arriba o hacia abajo
Una ventanaa la

izquierdaoala
derecha

Una gran distancia

UNA SELECCION.

Haga esto

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

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

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, utilice fa tecla FLECHA ARRIBA o
FLECHA ABAJO para desplazarse una fila hacia arriba o abajo.

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, utilice la tecla FLECHA
IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse una columna hacia la
izquierda o hacia la derecha.

Presione RE PAG o AV PAG

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, mantenga presionada la tecla CTRL
mientras presiona la tecla FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA.

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, mantenga presionadas
simultineamente la tecla CTRL y una tecla de direccion para desplazarse

ripidamente a través de areas grandes de la hoja de calculo.

X Micresoft Excel - Librol

dnsadr|

Sglocclongw i A
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SELECCION DE COMANDOS.

Tecla
Ctrl+AvPag
Ctrl+RePag
Ctrl+Mayls+&
Ctrl+Mayls_
Ctrl+Mayds+~

Ctrl+Mayls+$

Ctrl+Mayls+%
Ctrl+Mayls+*
Ctrl+Mayds+#
Ctrl+Mayls+@

Ctrl+May(s+!

Ctrl+Mayls+*

Ctri+Mayds+:

Ctri+Mayls+"

Ctrl+Mayus+Signo

mas (+)

Ctri+*

Ceri+'

Ctri+l
Ctrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4
Ctrl+5
Ctrl+6
Ctrl+8
Cerl+9
Ctrl+0

Ctri+A

Descripcidn

Cambia entre las pestafias de la hoja de cilculo, de izquierda a derecha.
Cambia entre las pestafias de la hoja de clculo, de derecha a izquierda.
Aplica el contorno a las celdas seleccionadas.

Quita el contorno de las celdas seleccionadas.

Aplica el formato de niimero General.

Aplica el formato Moneda con dos decimales (los nimeros negativos

aparecen entre paréntesis).

Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

Aplica el formato de nimero Cientifico con dos decimales.

Aplica el formato Fecha con el dia, mes y afio.

Aplica el formato Hora con la hora y los minutos e indica a.m. o p.m.

Aplica el formato Nimero con dos decimales, separador de miles y

signo menos (-) para los valores negativos.
Selecciona el drea actual alrededor de la celda activa (el 4rea de datos

delimitada por filas en blanco y columnas en blanco).

En una tabla dindmica, selecciona todo el informe de tabla dindmica.

Inserta la hora actual.

Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en la

barra de formulas.

Muestra el cuadro de didlogo Insertar para insertar celdas en blanco.

Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar formulas de la hoja de

cilculo.

Copia en la celda o en la barra de formulas una formula de la celda

situada sobre la celda activa.

Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.
Aplica o quita el formato de negrita.

Aplica o quita el formato de cursiva.

Aplica o quita el formato de subrayado.

Aplica o quita el formato de tachado.

Cambia entre ocultar y mostrar objetos.

Muestra u oculta simbolos de esquema.

Oculta las filas seleccionadas.

Oculta las columnas seleccionadas.

Selecciona toda la hoja de cilculo.

(t
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Un atajo de teclado es una tecla o un grupo
de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo
para ejecutar un comando especifico.

Los atajos de teclado en Excel son
ampliamente utilizados porque ayudan a los
usuarios a mejorar su productividad evitando
levantar continuamente la mano para utilizar
el ratén ahorrando asi segundos que pueden
llegar a convertirse en minutos y horas.
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INTRODUCCION DE
DATOS

INTRODUCCION DE ROTULOS
Un rétulo es cualquier tipo de anotacién que por lo
menos contenga un caracter alfabético. Este tipo de
anotacion no puede tener mas de 255 caracteres de
longitud y se alinean a la izquierda de la celda.

| A [e——p— C
GASTOS ’
Alquiler
Electricidad
Gas
Agua
ielefono
Seguro Coche
Seguro casa

Ky g o e s
B remtamey 20 VA BB R R e 8

BiY NS wN e

ROTULOS LARGOS
Los rétulos son las Unicas anotaciones que
pueden sobrepasar los limites de una celda,
tomando las que sean necesarios hacia la
derecha siempre y cuando las mismas estén
vacias.

H ©-

Archwo N I Disposiciin de péging Formalas Datos Fevicar Yista
X, Cortar

2N Copinr ~

Perapapeiel I« Foerle “ Kineackin
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