
1.4 introducción y edición de datos

Para introducir datos en un libro de trabajo 
 basta con seleccionar la celda adecuada:

Si es correcto se presiona INTRO, TAB, 
o bien el botón de la barra de fórmulas.

Si por el contrario se ha cometido algún 
 error se borra la celda presionando ESC.

Introducir texto:

hay que colocarse en la celda adecuada 
 y comenzar a escribir el texto.

Una celda puede llegar a contener 
más de 30.000 caracteres.

Hay ciertos trucos muy útiles si se van a 
dar de alta textos muy parecidos o iguales 
una gran cantidad de veces.

Introducir números:

Los números se introducen tan fácilmente como el texto.

Lo podemos observar en el último 
ejemplo en el campo de FACTURA.

Desplazar y copiar celdas:

Lo primero es seleccionar la celda 
que se desea copiar o cortar, y después:

seleccionar la opción de menú Edición/cortar 
o en su caso copiar y después seleccionar la 
celda que recibirá los datos.

pinchar los botones de la barra de herramientas estándar: cortar 
o copiar según el caso.

se puede desplazar una celda si se selecciona pinchando en una 
de sus esquinas y arrastrándola hasta el lugar deseado.

Como seleccionar celdas:

basta con hacer clic con el 
ratón sobre ella.

Como seleccionar filas:

basta con hacer clic 
sobre el número de la fila en cuestión.

Como seleccionar columnas:

se debe hacer clic sobre la letra de la columna.

1.5 creación de fórmulas para calcular valores.

Operadores aritméticos:

+ suma
- resta
* multiplicación

/ división

% porcentaje

^ función exponencial.

Operaciones de comparación:

= Igual
> Mayor que
< Menor que

>= Mayor o igual que

<= Menor o igual que

<> No es igual a (distinto a)

Operador de texto:

Une dos o más valores de texto 
en un solo valor de texto combinado.

Conecta o concatena dos valores de texto 
para producir un valor de texto continuo.

Orden de evacuación de operadores:

: (dos puntos)
 (un espacio)
, (coma)

Operadores de referencia

- Negación (como en -1)

% Porcentaje

^ Exponente

* y / Multiplicación y división

+ y - Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenación)

= < > <= >= <> Comparación

Formulas que producen valores de error:

#¡DIV/0!  Se está tratando de dividir por cero

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

#¿NOMBRE?  Usa un nombre que Excel no reconoce

#¡NULO!  Especifica una intersección inválida de dos áreas

#¡NUM!  Usa un número de manera incorrecta

#¡REF!  Se refiere a una celda que no es válida

#¡VALOR!  Usa un argumento u operando equivocado

##### Produce un resultado que es demasiado largo 

para la celda.

1.6 Dar formato a los datos

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

Se puede quitar un estilo de tabla predefinido para que ya no se 
aplique a una 
tabla.

Puede realizar ajustes adicionales en 
el formato de tabla seleccionando 
opciones de estilos rápidos.

Seleccionar un estilo de tabla:

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

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

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

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

1.7 creación de un gráfico

1. Seleccione datos para el gráfico.

2.Seleccione Insertar > Gráficos recomendados.

3. Seleccione un gráfico en la pestaña Gráficos recomendados 
para obtener una vista.

4.Seleccione un gráfico.

5.Seleccione Aceptar.

Agregar una línea en tendencia:

1.Seleccione un gráfico.

2. Seleccione Diseño > Agregar elemento de gráfico.

3. Seleccione Tendencia y, después, seleccione 
el tipo de línea de tendencia que quiera, 
como Lineal, Exponencial, Extrapolar lineal 
o Media móvil.

1.7.1 Utilización del libro de trabajo

Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene 
una o más hojas de cálculo que permiten 
introducir y almacenar datos relacionados.

al crear un nuevo libro Excel este 
toma el nombre de Libro1 y contiene 
 tres hojas de cálculo.

El nombre del libro del trabajo al 
igual que las hojas de cálculo pueden 
cambiarse si así se desea.

Se pueden crear cuantos libros de trabajo 
se requieran siendo un limitante la memoria.

1.7.2 FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE 
TRABAJO.

Un libro de Excel es un archivo que se usa 
por una aplicación de hoja de cálculo de 
Microsoft Excel.

Los libros de Excel en realidad son juegos 
de "páginas" de hojas de cálculo.

Estos archivos por lo general se generan 
mediante el software de Microsoft Excel.

1.7.3.- DESPLAZAMIENTO EN UN LIBRO DE 
TRABAJO.

Las hojas de cálculo de un libro de Excel 
son visualizadas bajo la forma de fichas o 
pestañas en la parte inferior izquierda de la ventana.

La hoja activa (el que se visualiza 
en la pantalla) figura resaltada.

Sin embargo, este método no es muy práctico 
si el libro contiene un número muy grande de 
hojas.

Efectúa un clic derecho en las flechas 
situadas en la parte inferior izquierda:

Una lista aparece. Si la hoja de cálculo 
buscada no es mencionada, haz clic 
encima para activarla.

Un cuadro de dialogo se abre con
 la lista de las hojas del libro.

Existen varias posibilidades para 
seleccionar la hoja que se busca:

Deslízate en este cuadro hasta encontrarla en la lista, 
selecciónala haciendo clic arriba luego en Aceptar o haz un 
doble clic directamente encima del nombre de la hoja.

Escribe las primeras letras de su nombre (incluso su nombre 
entero), selecciónala haciendo 
clic encima, luego en Aceptar o haz un doble clic directamente 
encima.
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