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EXCEL LA CELDA

rograma informatico
istribuido por Microsoft
Corp.

/

Cada uno de estos rectangulos

Aunque parecen pequefias,

nos indica cual de todas es la que
esta lista para que ingresemos un
dato o una férmula.

/

de aqui, se llama celda. LA CELDA ACTIVA

La podemos
reconocer por el

pueden contener mucha borde verde.

informacion.

Al Jx

filas €T

realizar tareas contables y

1 ) \

——— columnas

financieras gracias a sus funciones,

desarrolladas especificamente para

ayudar a crear y trabajar con hojas
de célculo.

contiene los botones de
comando que normalmente
se utilizan para crear, dar
formato a texto, alinear
texto, y mas.

FICHA DE MENU INICIO

Portapapeles:

LA HOJA

Es un archivo que se
usa por una aplicacion

vatiag de hoja de célculo de
/ Microsoft Excel.
! RERYHERY L
. Cada hoja tiene Mas e
e I de un millén de filas y-

mas de dieciséis mil

\ ' ! R ; | columnas ;:'
(! A "I iV i [y ) . ) “ El libro es el archivo
| y o J 2 \ J - .
Pegar: Pega el contenido del portapapeles. g i )RR ROUSNVR e il / donde estaran contenidas
' / \ 28 i ¥y (ot A Nl ; L : -’ ' o 1 ' ]
Cortar: Corta la seleccion de documento y la pega en ‘
| Hajul
portapapeles. / ‘r \ \ — D
Copiar: Copia la seleccién y la pega en portapapeles.
ypiar formato: Copia el formato de un sitio y la pega en \
el otro.
) Modificar:
Alineacion: Estilos: Celdas:
Fuente: Ndmero: e Formato a e Autosumae Rellenar o
e Alinear a la Parte Superiore serelaerEl O  Insertar Borrare Ordenar y Filtrar e
e Fuente. e Tamafio de AI|:ea:[r elznfel .Medg ' Altlne.a,r ala Dar formato Eliminar Buscar y Seleccionar:
~ arte Inferior e Orientaciéne
fuentesAumentar Tamafio de ) ; Formato de Numero e como tabla. e
Fuente. e Disminuir Tamafio de Agnear Tex;cIJ'a £ I?rqwerda:. y Porcentaje e Fecha/hora Estilos de ¢ Formato
: : ntrar e Alinear Texto a la
Fuentee Negritae Cursivae € y car 1exto celdas

derechae Justificar texto e

Subrayadoe Borde Inferior. e Color .
Combinar y Centrar

de Relleno e Color de Fuente.



INTRODUCIR DATOS « Si e correcto se

presiona INTRO, TAB, o
bien el botdn de la barra
. de formulas

CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR VALORES.

Operadores aritméticos Operadores de Comparacion
Operador ~ Nombre  Formula  Ejemplo  Resultado

Operador |  Nombre | Ejemplo | Resultado

—T = i - Wals AR sl RASO Operadores de texto
Resta =105 5 Mayorque — =ADR =103l FALSO Resultado

Negacidn 10 -10 Menorque  =ALA2 =132 VERDADERO & 0 Al
e Concatenacion ="abc" & "123"  abc123
Muliplicackon _ =10°S % = Maoroigulaue AD=R  sI0=l FASO

Division =10/5 2 ;
Porcentaje  =10% 01 Menoroigualque  =Al¢sA2  =15¢15 VERDADERO

Exponenciacion =104 100000 Diferentede ~ =AloA ~ =15012  VERDADERO)

FORMULAS QUE PRODUCEN VALORES DE ERROR

Precedencia de operadores
Precedencia Operacion

Excel presenta un valor de
error en una celda cuando

no puede calcular la férmula TIPO DE ERROR SIGNIFICADO RAZON 1 : Rango
para dicha celda : : i Ts
\ #N/A No disponible No encuentra el valor buscado 2 (espacio) _ Interseccion
correctamente. — ‘ — 3 Unidan
#{VALOR! Valor invalido Argumentos erréneos en la funcion - .
) ) . . i ) 4 - MNegacion
#IREF! No hay referencia Eliminamos referencia que es parte de una férmula .
) . . 3 Porcentaje
#:NOMBRE? No puede encontrar el nombre Error de tipeo en la férmula o
_ ‘ — i i s Exponenciacion
#iDIV/0! Dividido por cero El denominador es cero o o
: 7 *v/ Multiplicacion y division
HitHHHEH No se puede mostrar No se puede mostrar el contenido
#INULO! Valor Vacio No puede determinar el rango 5 =5 Sumay resta
Los valores de error '_ : : —r [p ‘ : : 9 & Concatenacidn
comienzan siempre #INUM! Numero invalido Valores numéricos no validos 10 —<><=>=<> Comparacion

con el signo de
numero (#

DAR FORMATO A LOS DATOS. Excel ofrece numerosos estilos MOVER O COPIAR OJAS
de tabla predefinidos que
A 8 C D puede usar para dar formato
Producto [~ | n B2 T2 B Total generld rapidamente a una tabla 9 Insertar...
Chocolate 74460 € 162,56 € 907,16 € 10 ]

Ew  Eliminar
11

Ositos de goma 5079,60 1249,20 €
12

Pan escocés 1267,50 € 1062,50 € 2330,00 €

Cambiar nombre

Mover o copiar...

~ - _— - 13 Clic en el
Sir Rodney’s Scones 1418,00 € 756,00 € 217400 € 18 ) o & vercodigo
Tarta de azucar 4728,00 € 454792 € 927592 € 15 POTON 1@y Proteger hoja..
Galletas de chocolate 943,89 € 349,60 € 1293,49 € 15 derecho Coloride Sous
Total 14 18159 € 8127.78€  2230937€ Si los estilos de tabla g Ocyltar
predefinidos no 19
= Seleccionar todas las hojas
satisfacen sus 4> ¥ | Hojal ~Fojaz 7 HOR3 7 tar

necesidades, puede
crear y aplicar un estilo
de tabla personalizado.



-
SELECCION DE COMANDOS
© dreomstime.com ot et

¢ Ctrl+A Muestra el cuadro de didlogo Abrir.

Ctrl+B Muestra el cuadro de didlogo Buscar.

Ctrl+C Copia las celdas seleccionadas.

Ctrl+D Copia una férmula hacia la derecha sobre el rango seleccionado. A y

e Ctrl+E Selecciona todas las celdas de la hoja actual.

Ctrl+G Guarda el libro de trabajo.

e Ctrl+l Muestra el cuadro de didlogo Ir a.

e Ctrl+) Copia una férmula hacia abajo sobre el rango seleccionado.

¢ Ctrl+K Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.

3
-

o Ctri+L Muestra el cuadro de didlogo Reemplazar. e " B

oo Seall ainiinticodl

FUNISRSpRET

e Ctrl+N Aplica formato de negrita al texto seleccionado. ;

o  Ctrl+P Muestra el cuadro de didlogo Imprimir. v 7 S I
¢ Ctrl+R Cierra el libro de trabajo. A y ‘ I

e Ctrl+S Subraya el texto seleccionado.

e Ctrl+T Muestra el cuadro de didlogo Crear tabla.

e Ctrl+U Nuevo libro de trabajo.

¢ Ctrl+V Pega el contenido del portapapeles.

o Cutrl+X Corta las celdas seleccionadas.

e Ctrl+Y Rehace la ultima accién deshecha.

e Ctrl+Z Deshace la ultima accidn.

¢ Ctrl+1 Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.

¢ Ctrl+2 Aplica formato de negrita al texto seleccionado.

o Ctrl+3 Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.

Un atajo de teclado es una tecla o un

ATAJOS DE TECLADO

grupo de teclas que debe pulsarse al
mismo tiempo para ejecutar un comando

Mayus

Alt

especifico.

INTRODUCCION DE DATOS

ROTULOS

Un rétulo es cualquier tipo de
anotacion que por lo menos
contenga un caracter alfabético.

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




También se pueden crear
series numéricas a partir de
distintos tipos de datos:

Decimal Fracciones Porcentajes

i 125 50 172 10%
15 51 15%]
175 5112 20%
P 52 25%
2 254 52112 30%
25 53 35%
275% 53172 40%
3 1 54 450/0

3} sa | 45%|

Las series de tipo fecha se realizan de la misma
forma que las numéricas, con la diferencia de que
Unicamente se inserta la fecha inicial y se arrastra

desde el cuadro de llenado de esa celda

10032001 11032001 1200372001 130372001 14/03/2001§

14/03/2001

v
la operacidn de series reconoce todos los formatos de
fecha, por lo tanto, se pueden crear las series a partir de
cualquier dato de este tipo en cualquiera de sus formatos.

;,NWM:WMW&MWA A P A A A N

Omadtl (mardt Qmard! Bmardl Hemarlt

§
{
SR ‘#‘/WMN('*KMW«%W A A 4O A A

{4-mar-0]

es un conjunto de datos que se

incrementan automaticamente al Y™~ CREACION DE SERIES
arrastrar desde el cuadro de llenado

Numeros

Se seleccionan las celdas {mnictal ¥
la stzuiente, que indica el incremento).

Se arrastra desde el cuadro de llenado.

<4

5o

Se suelta el clic al llegar al limite deseado.

Llenado de Celdas Adyacentes

Se utiliza para cuando se
desea llenar un
conjunto de celdas con 10

el mismo dato.

10 |
| ) _13 T Se arrastra el cuadro de llenado
T en sentido de fila o columna

10 Al soltar el clic, se llenan [as
— — — W& q¢ldas con el valor de la activa

CREACION DE TENDENCIAS Y PRONOSTICOS SENCILLOS.

devuelve valores en una tendencia
lineal.

Se ajusta a una linea recta (con el método de

minimos cuadrados) a las matrices conocido Y, y

conocido X. Devuelve los valores y a lo largo de la

linea de la matriz de nueva_matriz_x que
especifique.



"Funcion" de sumar

CREACION DE FORMULAS VINCULOS

, j X

> -

J Copiar formato
Portapapeles [

Ordenar
€ y filtrar ~

ayuda a crear formulas de modo interactivo. ol
Antes de iniciar el asistente, seleccione una
celda o drea de celdas de la hoja actual

i | loseras para determinar la posicién en la que se va a
| Y insertar la férmula

U Copear =

Pegar

v 7 Coplat lermme
Portagapeses

Texto Texto

Ordenar
y filtrar -

Texto Texto

In s erta r CS' da S El estilo de borde selectionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestableddos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Insertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

Insertar hoja

nos permite también
sombrear las celdas de
una hoja de cdlculo para
remarcarlas de las demds.

SO >
ECombinaryce — R = === [

\Imeauon o . - . = | pema—
"B TILII: : ) : { “ﬁa... f.‘f...
0 Yodo wyikzando o tama de onigen : —

Faceta ntegrai

Y 0 Todo excepto bordes
: i o ) Ancho d8 15 cohmnas
J I .» ) Formatos de nimeros y Féemudas

rpuya Entasis 4, Oaro I - & Formaros de nd N O‘ca "o -«-tu:ce

mm ------ ﬁj_'ﬁj'__
‘— Sin relleno

Seciar Sase

Mas colores...

wwdesdo Emein ce

ﬂ' Huscar tegas

% Guredar tema aciual




Elegir las opciones
Si seleccionas deseadas y pulsar el
previamente un botdn Aceptar.
texto, los cambios
se aplicardn a él

= T = @ 3 Autosuma v ﬁr
=]

XEHd9-o-|s
o 3 Rellenar ~
Insertar Eliminar |[Formato Ordenar  Bus

Archivo ‘ Inicio ‘ Insertar Disefo de pagina Férmulas Datos Revi

(59 Ajustar texto General
A | 2o yfitrar- selec
Celdas | Tamafio de celda

= ¥ Cortar

153 Copiar
Pegar -
? J Copiar formato N X §

Calibri

= @comirmvcemmt_ | -

Alineacian fa

Portapapeles

Seleccione la columna o
columnas que desea

OPERACIONES cambiar.

: = Estilo de forma I de
Formato de ejes [ Relleno de forma

OPCIONES DEEJES » = OPCIONES DE TEXTO

1.- ALINEACION DEL TEXTO

Formato de ges =

2.-CONTROL DEL TEXTO Spcones be £ < — O @

Contorno de
forma

3.-DE DERECHA A IZQUIERDA pisol @ ——

OPCIONES EJE"@E;._____
MARCAS DE EHI.IKIDLIAE-
(IQUETAS
MUMERD

Relleno y lineas

4.-ORIENTACION

Estilos de WordArt Efecto de forma

IMPRIMIR TODA LA HOJA DE

. IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE CALCULO O UNA PARTE IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL
FORMA SIMULTANEA

Canfiguracion

Todos los archivos de libro Configuracion Impresora
que desee imprimir , _ .
. H lic en Archiv
deben estar en la misma : / :m:rly_lrhu_ﬁ:s__z:i_t:n_s_ - Fo I 09;1 Clic el' CI O.Y .
— ) " mprirme soid |as hajas activas isto Ue O O O C IC en m r|m|r,
CorpeTO 12 'mp'i’“i‘ W&Kll\lﬁ T Imprimir teda el likna Imprimir en POF de Microsolft g g p

Listo o presione Ctrl+P.

Microsoft XPS Decument Writer
Listo

lmpnmc solo las hOJGS activas S Imprirme tada el hbg

1 imir todo el libro |E| Imprimir selec

3 > Imprime 5o coian actual
Imprime todo el libro

Imprimir |a tabla sebeccionada
Imprimir seleccion h'uliiadnhﬂt
Imprime solo la seleccion actual Ciriitir &l
=

Jlass  smprirnir kajas en tamada real

Enviar a OneNote 2016
Listos

Smagit 13
Li

Omitir el area de impresion




