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Cada uno de estos

rectangulos de aqui,
se llama celda

pueden contener Incluso
LA CELOA pirafos

organizadas
en columnas

enteros y filas

tienen letras
encabezados
y las filas son
las que
tienen
numeros

tienen letras en los encabezados
Las columnas y las filas son las que tienen

ndameros

viene dado
por la letra de
Ca.da celda la columna
tiene un donde est3,
o nombre seguido del Es un sistema de
_ Tipos. predefinido numero de la

fila
Cada celda

tiene un

nombre
bredefinido

el nombre de Podras advertir

. esta celda es C2, que los
puesto que esta encabezados
cambian de

en la columna C
color respecto

yenlafila2 )
de los demas

Esto nos facilita saber reall.cemos
dénde estamos operaciones nos
referiremos por

su nhombre

ubicados




CONCEPTOS _J
BASICOS.

LA CELDA
ACTIVA.

todas es la que

ingresemos un
dato o una
formula

LA HOJA

EL LIBRO

Podemos ver el
nombre de este libro
(o también llamado
archivo) en la parte

superior de la ventana

nos indica cual de

esta lista para que | —

cuando

activa

una hoja

Cada hoja tiene
mas de un
millon de filas

aplicadas en la prueba
psicoldgica son
definidas y cerradas

seleccionamos
varias celdas, sdélo
una es la celda

estan organizadas
en la que se llama

Puedes modificar el

nombre de la hoja

haciendo doble clic
en esta pestafa

Es el nombre que Excel usa
por defecto cuando no hemos
guardado nuestro archivo

Dentro de un libro
podemos tener una
0 mas hojas

es la que esta de
color blanco.

El nombre
- | deesta hoja
es Hoja 1

mas de dieciséis. mil
columnas. Una cifra
desorbitante

luego escribiendo
el nuevo nombre.

Al conjunto de hojas
se le llama libro

El libro es el
archivo donde
estaran
contenidas todas
las_hojas

A veces utilizamos la
palabra archivo como
sindnimo de libro

Para eliminarla
pulsamos sobre
ella el botén
derecho del
mouse y
elegimos
“Eliminar.



investigador se .
contiene los
encuentra en el . barra botones de
ficha de lugar en el que horizontal que comando que
A se desarrolla el forma parte de | - 9
menu Inicio hecho sin - la cinta de normalmente
Excel intervenir ni opciones de se utilizan
alterar el Excel para crear
B ambiente L
comandos que Portapapeles,
forman parte de Fuente,
la fichade menu |- Alineacion,
inicio se organizan NUmero, Estilos,
€n grupos Celdas y Modificar

Pega el contenido del

Pegar portapapeles

Corta la seleccion de
Cortar: | | documento y la pega

INICIO DE ObS(_ervacmn en portapapeles
MICROSOFF< directa = . I L
EXCEL ortapapeles ) —
ia la selecciony |
Copiar |_ Copiala seleccion y la
pega en portapapeles.
Copiar Copia el formato de
formato un sitio y la pega en el
otro
K Cambia la
Tamafo de Cambia el tamafio
fuente de fuente
Aumentar Tamafo Aumenta el tamafio
de Fuente de fuente
Fuente; — Disminuir Tamafo de Fuente: Disminuye el

tamano.de fuente

Negrita: Aplica el formato de

negrita al texto Seleccionado
Cursiva: Aplica el formato de
cursiva al texto Seleccionado

Subrayado: Subraya el texto
Seleccionad




INICIO DE
MICROSOFT —
EXCEL

Autoobserva
cion y Auto
registro

—_

desde el punto de
vista psicoldgico

Caracteristic | —
asdela
observacion
directa

numero <

Borde Inferior: Aplica borde en las
celdas Seleccionada.

Color de Relleno: Colorea el fondo
de las celdas Seleccionadas.

Color de Fuente:
Cambia el color de texto

Ajusta el texto a la

Alinearala R
izquierda

Parte Superior

Ajusta el texto para que este
Alinear en centrado entre la parte superior e
el Medio inferior de la celda

Ajusta el texto en la

Alinearala . .
parte inferior de la celda

Parte

Inferior

- - Gira el texto en un angulo diagonal o
Orientacio una orientacion vertical

. Ajusta el texto a la
alinear

izquierda
centra el texto
centrar

Alinear Texto a la { Ajusta el texto a
derecha la derecha

Ajusta el contenido para que
Justificar { visible en una celda
texto mostrandolo en barias lineas

Combinar une las celdas Seleccionada en
una.sola celda.

y Centrar:

Formato de ] elige la manera en que de mostrar
Numero | | los valores en una celda.
Porcentaje —<’— moneda

Fecha/hora \



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

Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en

Estilos o k
celdas y rapidamente la convierte en tabla.
Estilos de celdas: Aplica rdpidamente formato a
una celda con los estilos predefinidos
Inserta columnas o pestanas
Insertar en una tabla u hoja de
trabajo
Elimina filas o columnas en una
Eliminar tabla u hoja de trabajo
celdas —
Cambia el alto de las filas o de las
Formato columnas, organiza las hojas o
protege las hojas
- - Gira el texto en un angulo diagonal o
- Orientacio una orientacion vertical
INICIO DE Autoobserva B
MICROSOFT — | CionyAuto |— Autosuma Muestra la suma de las
EXCEL registro celdas Seleccionadas
Copia una formula o formato en
Rellenar .
una o mas celdas adyacentes
o Elimina todo de la celda o quita de
modificar .
manera selectiva el formato, el
Borrar contenido o el comentario
Ordenary Organiza los datos para facilita
Filtrar el a analisis
Buscar y Busca y Selecciona
Seleccionar un texto o formato




- ABRIR UN LIBRO
DE TRABAJO. —

Da clic sobre el menu Archivo (Excel
2003) o sobre el botén de Microsoft
Office (Excel 2010)

Elije la opcidn Abrir

Los
siguientes
pasos

Estilos

Aparecera un cuadro de dialogo en el cual
debes buscar el libro de trabajo que deseas
abrir y dar clic sobre él

Presiona el boton Abrir

. Presiona el botdn Abrir.




INICIO DE
MICROSOFT —
EXCEL

Introduccion
y edicién de
datos.

—

Para
introducir
datos en un

libro

INTRODUCIR | |
TEXTO

INTRODUCIR |
NUMEROS

trabajo basta con seleccionar la celda
adecuada

comenzar a introducir el texto/nimeros que se
desee

Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien
el botdn de la barra de féormulas

Si por el contrario se ha cometido algun error

se borra la celda presionando ESC

Una celda puede llegar a contener mas de
30.000 caracteres

El ancho de columna que viene
dado por defecto en la hoja

Hay ciertos trucos muy utiles si se van a
dar de alta textos muy parecidos

Mediante la opcién de menu
Herramientas/Opciones/Modificar

activando la casilla de verificacion Habilitar
Autocompletar.para.valores.de.celda

los numeros se introducen
tan facilmente como el texto

El programa Excel reconoce la
introduccidon de numeros

los alinea en la parte derecha de la celda

Lo podemos observar en el ultimo

DESPLAZAR
Y COPIAR |
CELDAS

__|___ejemplo en el campo de FACTURA

en muchas ocasiones resultard cmodo
poder cambiar las celdas de sitio

las hojas de calculo, o bien copiarlas para no
tener que introducir de nuevo los mismos datos.

Lo primero es seleccionar la celda que se
desea copiar o cortar

seleccionar la opcion de menu Edicidon/cortar
0 en su caso copiar y después seleccionar la
celda que recibird

pinchar los botones de la barra de
herramientas estandar



los niumeros se introducen tan
facilmente como el texto
El programa Excel reconoce la
INTRODUCIR introduccién de numeros
NUMEROS los alinea en la parte derecha de la celda
Lo podemos observar en el ultimo ejemplo
en el campo de FACTURA
en muchas ocasiones resultara comodo poder
cambiar las celdas de sitio
las hojas de calculo, o bien copiarlas para no
tener que introducir de nuevo los mismos datos
DESPLAZAR las celdas se pueden ejecutar las
Y COPIAR | — acciones. de cortar, copiar.y_pegar
CELDAS
como en el resto de programas de office
Lo primero es seleccionar la celda que se
desea copiar o cortar, y después
INICIO DE Introduccion [ .
MICROSOFT — | v ediciénde | — los numeros se introducen
EXCEL datos. tan facilmente como el texto
El programa Excel reconoce la
INTRODUCIR | — introduccion de numeros
NUMEROS
los alinea en la parte derecha de la celda
Lo podemos observar en el ultimo
__|___ejemplo en el campo de FACTURA
SELECCION
AR CELDAS
x COMO Para seleccionar una fila completa basta con
ﬁ\f SELECCIONA hacer clic sobre el nimero de la fila en cuestion
L R FILAS
COMO Si lo que se pretende es seleccionar una
SELECCIONAR auesep .
UNA columna completa se debe hacer clic sobre la
COLUMNA letra de la columna




