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Iniciamos. Microsoft Excel es un programa que permite trabajar con hojas de calculo en ordenadores y
dispositivos moviles equipados con los sistemas operativos Windows, macQOS, iOS y Android. Forma parte
de la suite Office junto a Microsoft Word y Microsoft Access, entre otras aplicaciones. Sin duda, Excel es
uno de los programas mas populares de Microsoft, sobre todo en el &mbito profesional y estudiantil.
Gracias a él podras llevar a cabo todo tipo de operaciones de calculo, tablas y graficas. Excel es un
programa informatico de hojas de calculo electronicas creado por la empresa Microsoft. El nombre Excel
viene de la palabra en inglés que se refiere a algo o alguien que "se destaca entre los demas" o "es mejor
gue los otros" Microsoft Excel es, principalmente, un programa ofimatico desarrollado a partir del lenguaje
de programacién macro Visual Basic. Fue lanzado al mercado a finales del mes de septiembre de 1985.
desde la primera version, las hojas de célculo de Excel ha sido una herramienta que ha ayudado a migrar,
desde una plataforma fisica a una electrénica, los calculos y cuentas de instituciones, empresas y

personas.

1.1.- Conceptos basicos.
posteriormente. El Excel es una aplicacion del tipo hoja de calculo, integrada en el entorno Windows, y
desarrollada por Microsoft, en la cual se combinan las capacidades de una hoja de calculo normal, base
de datos, programa de graficos bidimensionales y tridimensionales, lenguaje propio de programacion y
generacién de macros; todo dentro de la misma aplicacion. La planilla de calculo es un programa que
nos permite realizar operaciones matematicas, de la misma manera que trabaja la mas potente
calculadora, pero también puede computar complejas interrelaciones, ordenar y presentar en forma de
gréfico los resultados obtenidos. Ademas, es posible ordenar y buscar datos, insertar bloques de textos e
imagenes. Excel es una plantilla de célculo de la familia de Microsoft, que puede adquirirse suelto o en un
paquete integrado llamado office. Botén de Office y la Cinta de opciones, organizada en fichas y grupos.

Elementos de una hoja de calculo: 1.Filas: espacios horizontales de la hoja de calculo. Se identifican con

nameros.
3 i’ 2.Celda: es la unidad de trabajo de la hoja de calculo. Es la interseccion
3 — I T t— de una columna con una fila. Se identifica con la letra de la columna y el
3 — & Numero de la fila, como, por ejemplo, Al.
- 3.Cuadro de nombres: muestra el nombre de la celda activa.

4.Columnas: espacios verticales de la hoja de célculo. Se identifican
con letras. Cada hoja de calculo de Excel 2007 tiene 16.384 columnas.
5. Barra de formulas: muestra el contenido de la celda activa (celda
seleccionada).

6) Controlador de relleno: El controlador de relleno es muy util para
copiar formulas y rellenar rapidamente datos en una planilla.
7.Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de calculo. Si hacemos
clic con el boton secundario del mouse sobre la etiqueta podemos

B

cambiarle el nombre, el color, y otras acciones que veremos mas
adelante.
8. Insertar hoja de calculo: de forma predeterminada, Excel 2007 presenta 3 hojas de calculo, pero

desde este icono podemos agregar mas



https://windows-7.softonic.com/
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1.2.- Inicio de Microsoft

La ficha de menu Inicio Excel es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de Excel y

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

texto, y mas.

1. haga clic en el botdn Inicio de la Barra de tareas de Windows.
Sefiale la carpeta Todos los programas.

Sefiale el icono de la carpeta Microsoft Office y, a continuacion, haga clic en la opcion Microsoft

1.3.- Abrir un libro de trabajo.
Da clic sobre el menua Archivo (Excel 2003) o sobre el boton de Microsoft Office (Excel 2007).
Elije la opcion Abrir.
3. Aparecera un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de trabajo que deseas abrir y dar

I' b 'I [ Abrir - - e ]
CliC sopre el. - - o -
I |5 » Libraries » Documen ts > ~ | #5 || Search Documents =3
4 Pres'ona el botc’)n Abrlr Organize MNew folder = - [mO -}
=) Microsoft Office Ex Documents library oo e
Includes: 2 locations < i
¢ Favorites
B Desktop
& Downloads = j L\
# Dropbox e
5l Recent Places E
ricrosoft Librol
= Libraries
75| Documents
& Music
=] Pictures
B¥ videos
Mombre de archive: ~  [Tedes los archivos de Excel -]
Herramientas  ~ [ abrir__|+] [ cancelar |

1.4.- Introduccion y edicion de datos.
Puede introducir texto, nimeros y férmulas en cualquier celda de una hoja. Cuando introduce datos, Microsoft

Excel los reconoce como texto, fecha o numero que puede ser calculado, o bien como una férmula. También
puede editar o suprimir cualquier cosa que haya introducido. Lo que introduzca aparecera en la celda activa y

en la barra de férmulas y puede editarse en cualquiera de estas posiciones.

-Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botén de la barra de férmulas ¥

-Si por el contrario se ha cometido algun error se borra la celda presionando ESC, también letra por letra con
la tecla de retroceso, o bien presionando el boton de la barra de f()rmulas| X

A veces se cumplimentan tantas filas que desaparece de la pantalla la primera, en la que se sitlan las
cabeceras de columna. Para solventar este problema se puede seleccionar la fila/s en cuestion, y después
la opcién Ventana/Inmovilizar paneles y asi la fila/s seleccionadas estaran siempre a la vista. Lo vemos en

este ejemplo: A, | E | [ | 5]
1 [FACTURA  SEMDEDOR COMCERPTO CLIEMTE
32 | 282330 Maria C. billete agren Sandra Lapez
33 282331 Juan P. paguete combinado Joszé Warela
34 282831 Pedro M. 3 noches de hotel “irginia Suarez




1.5.- Creacion de formulas para calcular valores.

Puede crear una formula sencilla para sumar, restar, multiplicar o dividir los valores de la hoja de célculo. Las
férmulas sencillas siempre comienzan con un signo igual (=), seguido de constantes que son valores
numeéricos y operadores de célculo, como el signo mas (+), el signo menos (-), el asterisco (*) o la barra
diagonal (/).
Veamos un ejemplo de una formula simple.

1. Enla hoja de célculo, haga clic en la celda en que desea introducir la formula.

2. Escriba = (signo igual) seguido de las constantes y los operadores (hasta 8192 caracteres) que quiera
usar en el calculo.

Para este ejemplo, escriba =1+1.

para agregar los nimeros de enero a este presupuesto de ocio, seleccione la celda B7, la celda que esta justo

debajo de la columna de nimeros. Después haga clic en Autosuma. Aparecera una formula en la celda B7 y

Excel resaltara las celdas que esta sumando. A B C D
1 Jan Feb
2 |Entertainment
3 Cable TV | 5298 5208
4 Video Rentals | 7.98! 11.97
5 Movies i 16.00!  32.00
6 CDs I 1899  29.99
7 [Totals | =suM(B3:B6) |
8

1.6.- Dar formato a los datos.

Son varios los tipos de datos con los que puedes trabajar en Excel. Ya en el capitulo 7 se hablo ligeramente
de los tipos de datos, y ahora conoceras mas detalles para que sepas qué formato dar a una celda o a un
grupo de celdas. Ten en cuenta que dependiendo del formato asignado a una celda, asi mostrara el contenido.
Para asignar formato a los datos de una celda o grupo de celdas puedes utilizar los siguientes pasos:

1. Selecciona la celda o celdas a cuyos datos quieres dar formato.

2. Ejecuta el comando Formato, en la ficha Inicio, grupo Celdas, y elige la ultima opcién del desplegable
para que aparezca el cuadro de didlogo Formato de celdas (figura 9.3).

3. Haz clic sobre la primera pestafia para ver los diferentes tipos de formatos y selecciona el que te interese.

Observa que la parte derecha de esta pestafia cambia para mostrar los parametros correspondientes a cada
tlpo de fOfmatO. Formato de celdas E]E]

Nomero | Alineacion | Fuente || Bordes || Tramas | Proteger |

4. Establece los parametros de la parte derecha de la pestafia. || =2

General

nGmero

Moneda
5. Haz clic sobre el boton Aceptar. Fema

Hora Usar separador de miles (.}
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texta
Especial
Personalizada

Posiciones decimales: z =

NUmeros negativos:

Para la presentacién de nimeros en general. Para dar Formato a valores
monetarios utilice Formatos de moneda v contabilidad.

[_aceptar ] [ cancelar ]




1.7.- Creacion de un grafico.

Es ir a la ficha Insertar, y dentro del grupo Gréficos hacer clic en el tipo de grafico que has decidido crear.
Para este ejemplo he decidido crear un grafico de columnas por lo que haré clic sobre Columnay seleccionaré

e S e D)

la primera de las opciones:

Justo después de haber seleccionado el gl’é.ﬁCO que Columna| Linea Circular Barra Area Dizpersion Otros
deseas Excel lo incrustara en la hoja: | Columnaen 2-D
$7,000.00 7 H i B 0 I
| | |

$6,000.00

Columna en 3-D

[
e ] 08188 5]

B Producte 2

$5,000.00

$4,000.00

$3,000.00

d v . .
$2,000.00 Productes | Este gréfico ha sido creado con las opciones

#1,000.00 predeterminadas de Excel, pero pronto aprenderemos

> a modificarlas y poder agregar caracteristicas

adicionales al gréfico.

1.7.1.- Utilizacion del libro de trabajo.
Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en este programa se
almacenara; formando el libro de trabajo. Los libros de trabajo de Excel tienen la extension XLS para que la
computadora los reconozca. Los libros de Excel en realidad son juegos de "paginas" de hojas de calculo,

cada uno de los cuales pueden incluir informacién separada o dependiente.

Ademas de ordenar, analizar y representar todo tipo de datos, las hojas de trabajo de Excel también le
permiten al usuario realizar muchas operaciones complejas, tanto matematicas como légicas con los datos

encontrados en la planilla de trabajo.

1.7.2.- Funcionamiento de un libro de trabajo.

Un libro de trabajo es un archivo de Excel que contiene una o mas hojas de trabajo. Cada una de las hojas
del libro estan en solapas diferentes en la parte inferior de la ventana de Excel. Ademas de ordenar, analizar
y representar todo tipo de datos, las hojas de trabajo de Excel también le permiten al usuario realizar muchas

operaciones complejas, tanto matematicas como loégicas con los datos encontrados en la planilla de trabajo.




1.7.3.- Desplazamiento en un libro de trabajo

Una vez que conocemos la ventana y la hoja de célculo en Excel, necesitaremos movernos dentro de él.
Teniendo como partida la celda activa (recuerda que es la interseccion de una columna y una fila) nos

podremos mover por las celdas de la hoja de célculo con el teclado, el raton y las barras de desplazamiento.

Si nos queremos desplazar a una celda que queda fuera de la vista del area de trabajo, podemos utilizar la
barra de desplazamiento, tanto vertical como horizontal y sus botones. La hoja de célculo dispone de barras
de desplazamiento a la derecha en vertical y debajo del area de trabajo en horizontal. Podemos arrastrar

con el ratdn la barra o pulsar en los botones con un icono de flecha.

Con este desplazamiento no se mueve la celda activa, el cursor no se desplaza. En realidad, lo que hacemos
se movernos sobre la hoja para visualizar otras zonas, y en todo caso, si hace falta, hacer clic en la celda en

la que necesitemos trabajar para seleccionar, y efectuar el desplazamiento.

1.7.4.- Mover y copiar hojas

Puede mover o copiar una hoja de célculo en el mismo libro para organizarlo exactamente como quiera.
Puede usar el comando Mover o copiar hoja para mover o copiar hojas de calculo (también conocidas como
hojas) completas a otras ubicaciones del mismo libro o de otro libro distinto. Puede usar los

comandos Cortar y Copiar para mover o copiar una parte de los datos a otras hojas o libros.
MOVER UNA HOJA DE CALCULO

Seleccione la pestafa de la hoja de calculo y arrastrela al lugar donde quiera que esté.
COPIAR UNA HOJA DE CALCULO EN EL MISMO LIBRO

= Presione CTRL y arrastre la pestafia de hoja de calculo hasta la ubicacion de pestafia que prefiera.
O BIEN
1. Haga clic con el botén derecho en la pestafia de hoja de calculo y seleccione Mover o copiar.

2. Active la casilla Crear una copia.
Mover o copiar 2 =
lower hojas seleccionadas
Insérer.., I libroc
,A" Supprimer 0.- INCLUIR MOVER COFIAR HOJAS xlIsx ~
Renommer ptes de la hoja:
| Deépiacer ou Copier... | e
{ojas
3 Visualiser le code tojal

Proteger a feuille.., mover al final)

KE;

Couleur d'onglet »

A C p— N———
Masqugr — e
L Srear una copis )

—
Sélectionner toutes les feuilies 2 Aceptas Cancelar
L Feul2 | Feumy 7 recwr rreuo prrevsorrrreus) o FeulS X
—— : — : i - AutaFacil




1.7.5 Organizar ventanas de un libro de trabajo.

Crrganizar ventanas | B iE-I

Organizar

Podemos abrir multiples ventanas de libros en Excel y arreglarlas de

manera diferente para tener una mejor visualizacion de los datos.

Para organizar las ventanas de los libros que estan abiertos sigue los Horizontal
siguientes pasos. Vertical
Cascada

Haz clic en el boton Organizar todo que se encuentra dentro del grupo
Ventanas del libro activo

Ventana en la ficha Vista y se mostrara el cuadro de didlogo Organizar

[ Aceptar ]| Cancelar

ventanas.

1.7.6.- Seleccion de celdas y comandos.

Seleccionar una celda es también sencillo, basta con hacer clic sobre ella. Cuando una celda se
encuentra seleccionada se dice que la celda esta activa. La celda activa aparece entonces con un borde
mAas grueso y su referencia se mostrara en el area de hoja de la barra de férmulas 1 Haga clic en la
celda para seleccionarla.

2 para seleccionar un rango, seleccione una celda y, después, con el botén primario del mouse
presionado, arrastre las demas.

3 para seleccionar rangos de celdas y celdas no adyacentes, mantenga presionada la tecla Ctrl y
seleccione las celdas. Comandos:

4 Ctrl+A Muestra el cuadro de dialogo Abrir.

5 Ctrl+B Muestra el cuadro de dialogo Buscar.

6 Ctrl+C Copia las celdas seleccionadas.

7 Ctrl+D Copia una formula hacia la derecha sobre el rango seleccionado.

8 Ctrl+E Selecciona todas las celdas de la hoja actual. 9 Ctrl+G Guarda el libro de trabajo.

1.7.7 Seleccién de celdas y desplazamientos dentro de una seleccion

Mantenga presionada la tecla Ctrl y mediante el Mouse seleccione las celdas o rangos adyacentes.
Seleccione el primer rango como se explicé anteriormente y mantenga presionada la tecla Ctrl. mientras
selecciona cada uno de los rangos adicionales. Y para desplazarse dentro de una celda Usar las teclas de
direccién para desplazarse por una hoja de célculo. Para moverse entre celdas de una hoja de célculo, haga
clic en cualquier celda o use las teclas de direccién. Cuando se mueve a una celda, se convierte en la celda

activa.

l B4 - £« 10520

| A B C D E

Volumen de

negocios 2007 Celdas no adyacentes
lerC 280 C serC a0 © seleccionadas

Antwerp 16850 15950 14950 16950
Gentt 14630) 17300 Ea -

Srussel 19580 20540 = B o o D E
Volumen de
negocios 2007
lerc 2doC 3er C 4ato
N~ &y N

st-Niklaas 10540 11550 10990
Antwerp 16850 15350 14850 16950
Gent 14630 17300 17850 16900
Brusse 19580 20540 20920 20850

St-Niklaas 30540 11950 10990 12480
Jx | 12480

0N e Wl N

Celdas adyacentes
seleccionadas

0N O LS wN e




1.7.8.- Seleccion de comandos.
F1: Abre la ayuda de Excel.
F2: Activa el modo de edicién para la celda activa
F3: Si tenemos un nombre definido, muestra el cuadro de dialogo “Pegar nombre”.
F4: Repite la ultima accion y al escribir una férmula permite alternar entre referencias relativas,
absolutas y mixtas. (Esto es genial para no equivocarnos al estirar formulas en una fila o columna)
F5: Activa el cuadro de dialogo “Ir a”.
F6: Nos permite alternar entre los paneles de un libro dividido.
F7: Abre el cuadro de diadlogo “Ortografia”.
F8: Permite aumentar el rango seleccionado utilizando las teclas de direccién.
F9: Procesa el resultado de las formulas de todas las hojas de los libros abiertos. (Si disponemos de

muchas, puede tardar bastante en terminar este proceso, mostrando el % de avance debajo).

e F10: Activa la barra de menus.
e F11: Abre una hoja de grafico con las celdas seleccionadas.

e F12: Muestra el cuadro de dialogo “Guardar como”.

1.7.9.- Uso del teclado con Microsoft Excel.

Ctrl+l Muestra el cuadro de dialogo Ir a.

¢ Ctrl+J Copia una férmula hacia abajo sobre el rango seleccionado.
¢ Ctrl+K Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.

¢ Ctrl+L Muestra el cuadro de dialogo Reemplazar.

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

e Ctrl+P Muestra el cuadro de dialogo Imprimir.

e Ctrl+R Cierra el libro de trabajo.

¢ Ctrl+S Subraya el texto seleccionado.

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

¢ Ctrl+U Nuevo libro de trabajo.

e Ctrl+A Muestra el cuadro de dialogo Abrir.

¢ Ctrl+B Muestra el cuadro de diadlogo Buscar.

o Ctrl+C Copia las celdas seleccionadas.

¢ Ctrl+D Copia una formula hacia la derecha sobre el rango seleccionado
. ® Ctrl+E Selecciona todas las celdas de la hoja actual

. o Ctrl+G Guarda el libro de trabajo.
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1.7.10.- Introduccion de datos
Para introducir un dato en Excel, s6lo tenemos que poner el cursor sobre una celda y escribir. Para validar

el dato introducido lo mas comun es realizar una de estas dos acciones:

Enter
.‘,_I

* Pulsar la tecla enter, pasando a ser la celda activa la inmediata inferior.

Pulsar latecla tabuladora, pasando a ser la tecla activa la siguiente a la derecha de donde hemos

introducido los datos.

1.7.11.- Procedimiento para laintroduccion de datos.

Para introducir datos en una celda, haz lo siguiente:
1. Utilizando el mouse, selecciona la celda en la que deseas introducir datos.
2. La celda activa estara enmarcada por un cuadro negro conocido como indicador de celda, el cursor
(|) indica que la celda esta lista para el ingreso de datos.
Escribe los datos utilizando el teclado.
Confirma la entrada pulsando la tecla ENTER. Si deseas Cancelar lo que estas escribiendo presiona
la ESC, con ello se anularan el ingreso.
Se pueden introducir datos en la barra de la férmula. No importa si primero se selecciona la celda o si haces

clic directamente en la barra de la formula. El resultado es el mismo. B4 (v K ﬁc‘ 15|¢
A B C D
1 |Producto Cantidad Precio Unidad  Total
2 |Resma Hojas 3 3,99 19,95
3 Plumas 20 0,65 13,00
4 |Cuadernos @ 1,25 18,75
Si deseas introducir datos en la barra de formulas: : T[’mL
]

1. Hazclic en la celda en la que se ingresaran los datos.
Haz clic en la barra de formulas, el cursor ( | ) aparecera en la barra de formulas.

Escribe los datos utilizando el teclado.

WD

Confirma la entrada pulsando la tecla ENTER. Si deseas Cancelar lo que estas escribiendo presiona
la ESC, con ello se anularan el ingreso.
Cualquiera sea el método para introducir datos, el valor ingresado apareceréa tanto en la celda activa como

en la barra de formulas.




1.7.12.- Celdas adyacentes y creacion de series.

Un rango de Excel es el grupo de celdas adyacentes y no adyacentes. Las celdas adyacentes estan ubicadas
una junto a la otra sin dejarse espacio entre ellas, mientras que las no adyacentes tienen uno o més bloques
de distancia entre si.

1 haga clic en la celda para seleccionarla. ...

2 para seleccionar un rango, seleccione una celda y, después, con el botén primario del mouse presionado,
arrastre las demas. ...

3 para seleccionar rangos de celdas y celdas no adyacentes, mantenga presionada la tecla Ctrl y seleccione
las celdas.

CREACION DE SERIES: Una serie es un conjunto de datos que se incrementan automaticamente al

arrastrar desde el cuadro de llenado, las series se crearan en columnas o filas y con cierto tipo de datos.

1.7.13.- Creacion de tendencias y prondésticos sencillos.

Una linea de tendencia —o linea de regresion— es la linea de mejor ajuste para un determinado conjunto o

nube de puntos que representan los datos, y se calcula como una funcién explicita y=f(x).
TENDENCIAS

1 seleccione un gréfico.

2 seleccione el signo + en la parte superior derecha del gréfico.

3 seleccione Linea de tendencia. ...

4 en el cuadro de didlogo Agregar linea de tendencia, seleccione las opciones de serie de datos que desee

y haga clic en Aceptar.

LA FUNCION PRONOSTICO

En Excel. en Excel toma un rango de valores existentes y los utiliza para realizar el calculo de un valor futuro.

La funcion PRONOSTICO utiliza un método conocido como regresion lineal para pronosticar dicho valor.

Ventas




uWnNIDAL 2 CREACION DE FORMULAS VINCULOS

2.1.- Analisis de datos utilizando formulas
Si usa Excel para Mac, en el menu Archivo, vaya a Herramientas > Complementos de Excel. En el cuadro
Complementos, active la casilla Herramientas para andlisis y después haga clic en Aceptar. Si Herramientas
para analisis no se enumera en el cuadro Complementos disponibles, haga clic en Examinar para
encontrarlo. Las funciones de andlisis de datos solo pueden utilizarse en una Unica hoja de calculo a la vez.
Cuando se analizan los datos de hojas agrupadas, los resultados aparecerdn en la primera hoja, y en las
hojas restantes apareceran tablas con formato vacias. Para analizar los datos del resto de las hojas, actualice

la herramienta de andlisis para cada una de ellas.

2.2.- Mover, copiar formulas y referencias

Selecciona el rango que quieras copiar 0 mover.

2. Ejecuta el comando Copiar o Cortar, segun el caso, en la ficha Inicio. Aparecera una linea discontinua
movil alrededor del rango seleccionado.

3. Selecciona la celda de destino. Si se trata de un rango, selecciona la celda que ocupara el extremo
superior izquierdo del nuevo rango que aparecera. Si vas a copiar una sola celda en varias posiciones a la
vez, selecciona todas esas posiciones (rango).

4. Ejecuta el comando Pegar.

2.3.- Uso del botdn auto suma

Si necesita sumar una columna o fila de nimeros, Excel hacer las matematicas por usted. Seleccione una

celda junto a los nUmeros que desea sumar, haga clic en Autosum en la pestafia Inicio, presione Entrar y ya

ha termin . \
ate ado > AutaSum ~ “? p
Rell Z
+ | Rellenar R
Ordzrary Buscary
<§> Borrar Filtre ~ Seleccone
Modificecion

Cuando haga clic en Autosuma, Excel especificara automaticamente una formula (que usa la funcion SUMA)

para sumar los nimeros.

He aqui un ejemplo. Para agregar los nimeros de enero a este presupuesto de ocio, seleccione la celda B7,

la celda que estd justo debajo de la columna de nimeros. Después haga clic en Autosuma. Aparecera una

i i i A B @ D
férmula en la celda B7 y Excel resaltara las celdas que esta sumando. | e —

2 Entertainment

3 CableTv. | 5298 5298

4 VideoRentals |  7.98]  11.97

5 Movies i 1600 32.00

6 |CDs | 1899 29.99

8



https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043e1c7d-7726-4e80-8f32-07b23e057f89

2.4.- Uso del asistente para funciones

El Asistente de funciones de Excel te ayuda a insertar una funcion facil y rapidamente.

A continuacion, te voy a explicar cémo realizar la accion de introducir una formula, con el ejemplo de
formula SUMA.

Por supuesto que puedes usar la herramienta Autosuma de Excel, pero para la mayoria de las funciones de

Excel necesitaras el asistente. e

Tus datos son los siguientes: colocados en Al, A2 y A3 respectivamente. - ; e

2.4.1.- Edicion de una hoja de calculo
Edicion de celdas -> o doble clic sobre celda o tecla F2 o barra de formulas.

Desplazamiento dentro de la celda
flechas del teclado

seleccionar caracter doble clic sobre palabra

Copiar y mover celdas: dos maneras para copiar y mover celdas
usando copiar, cortar, pegar

arrastrando con el mouse (seleccionamos la o las celdas y clic sobre celda destino)

Insertar celdas entre celdas existentes:

Copiar celdas -> Menu insertar -> Celdas copiadas o cortadas (0 menu contextual)

Pegar varias copias

seleccionamos y vamos pegando de a una

seleccionamos rangos no adyacentes y pegamos

Seleccionar celdas + Ctrl y arrastramos

(si no funciona, Menu Herramientas -> Opciones -> Ficha Modificar -> Casilla de verificacion

“Permitir arrastrar y colocar”) Insertar, eliminar y borrar celdas, filas y columnas

Cuando se inserta: una fila o columna, se desplazan las columnas y filas y se ajustan las

referencias para reflejar su nueva ubicacion.



https://excelcontabilidadytic.com/como-usar-autosuma-excel-trucos-utiles/

2.4.2.- Edicion dentro de una celda

Puede editar el contenido de una celda directamente en la celda. También puede editar el contenido de una

celda escribiendo en la barra de formulas.

Al editar el contenido de una celda, Excel estd funcionando en modo de edicién. Algunas Excel

caracteristicas funcionan de forma diferente o no estan disponibles en el modo de edicion.

Cuando Excel esta en modo edicion, la palabra Editar aparece en la esquina inferior izquierda de la ventana

Excel programa, como se muestra en la siguiente ilustracion.

2.4.3.- Copiar, mover celda

Il 19

20

M 4 » M| Hgoig
| eans- 2
[

Al mover o copiar una celda, Excel mueve o copia toda la celda, incluidas las férmulas y

sus valores resultantes, los formatos de celda y los comentarios. Puede mover celdas en

Excel arrastrandolas y soltandolas o usando los comandos Cortar y Pegar.

Seleccione la celda o rango de celdas. Seleccione Copiar o presione Ctrl + C. Seleccione

Pegar o presione Ctrl + V.

2.5.- Dar formato a una hoja calculo.

Estudio de la cuota de mercado industrial
14 12,200,00 € 15%
20 60.000,00 € 23%
18 24.400,00 € 10%

En Excel, el formato de hoja de calculo (o hoja) es mas facil que nunca.

Puede usar varias formas rapidas y sencillas de crear hojas de calculo de

aspecto profesional que muestren los datos de forma eficaz. Por ejemplo,

70.000 €
60.000 €
50.000 €
40,000 €
30.000€ -
20,000 €
10.000 €
0€

9
oY

Nimero de productos

“Ventas
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puede usar temas de documento para una apariencia uniforme en todas
las hojas de calculo de Excel, estilos para aplicar formatos predefinidos y

otras caracteristicas de formato manual para resaltar datos importantes.

2.5.1.- Dar formato a los datos para lograr la apariencia deseada
1. Sombreamos el area a la que queremos cambiar formato. Para sombrear recordemos que manteniendo

apretado el boton izquierdo del raton nos movemos de tal forma de ir sombreando los datos que queremos

cambiar.

Edad
45 afios
29 afios

Nombre del Empleado
\Viadimir Aragén Ferndndez
Eugenio Burgos Renddén
Carmen Chicas Diaz
Gladys Deras Leén
Elizabeth Gonzdlez Mancia
Felipe Jimenez Flores
[Ana Maria Lara Torres
Gustavo Murcia Gémez
Fernanda Olivares Garcia

Departamento
Produccion
Produccién

cargo
Supervisor
Operario
Vendedora
Secretaria
Vendedora
Contador
Planificacién
Vendedora
Contadora

32 afios
20 afios

Ventas
Administracion

28 afios
40 afios
35 afios
33 afios
27 afios

Ventas
Administracion
Produccion
Ventas
Administracion

Produccién
Ventas

30 afios
45 afios

joseé Pérez Garcia
Carolina Urguilla Valencia

Operario
Gerente

2. En este caso cambiaremos el tipo de fuente, asi
gue buscamos esta opcion Calibri - 11

herramientas del botén Inicio

3. Desplegamos el menu y seleccionamos el tipo de

fuente que deseemos. En este caso Arial Narrow

Calibri 11
| i Arial Black
! T Arial Narrow

= % Arial Rounded MT Bold ‘

Il
[
Il

~ A AT

¥

T
FTmT




2.5.2.- Ancho de las columnas y del alto de las filas

CAMBIAR EL ANCHO DE LAS COLUMNAS
1. Seleccione una columna o un rango de columnas.
2. En la pestafa Inicio, en el grupo Celdas, seleccione Formato > ancho de columna.
3. Escriba el ancho de columna y seleccione Aceptar.
CAMBIAR EL ALTO DE LAS FILAS
1. Dirige el cursor hasta las lineas que separan los encabezados que se encuentran dentro de las
filas. Una vez que lo hagas, notaras que la cruz blanca se convertird en una flecha doble.
2. Ahora deja presiona el clic izquierdo de tu mouse y arrastra la fila hacia abajo o hacia arriba para

gue eleves o0 minimices la altura de la fila.
3. Una vez que hayas alcanzado la altura que necesitabas, notaras que el ancho de la columna de

Excel se ha ajustado.

'S OB Mes pasado

4, ] {99205 el s Dasado

2.5.3.- Alineacién de los datos en una hoja de calculo

Seleccionar el rango de celdas que desea alinear.
e Abrir el menu Formato y elegir la opcién Celdas...
. e Dar clic sobre la pestafia Alineacion. ...

¢ La opcidn Alineacién del texto horizontal, alinea el contenido de la celda respecto a lo ancho de la celda

e Eroky raws | s | veew | v |
B LR B ERR Lo
LSRR S ) ¥ - I'c'
[ oy = ! =
ek S it
e - N
-
cuadim wra °
I ooy xa e
Fywsto, w L
[ Tsgen =in



https://es.justexw.com/columnas
https://es.justexw.com/columnas

2.5.4- Empleo de modelos para guardar aplicar

El modelado de datos es el proceso de registrar el disefio de sistemas de software complejos a diagramas
faciles de entender. Este proceso utiliza texto y simbolos para indicar la forma en que los datos deben
fluir. Para empezar, seleccione cualquier celda dentro de los datos que desea agregar al modelo. Puede

ser cualquier rango de datos, pero los datos con formato Excel tabla es el mejor.

2.5.5 Dar formato a un objeto grafico

Ahora que el elemento ya ha sido seleccionado, puedes hacer cualquier cambio de formato a través de
los comandos de la ficha Formato y solamente se aplicaran al elemento recién seleccionado. Para este

ﬁ Relleno de forma =

- e | ol @ commeserme- || B

=i Efectos de formas «

ejemplo haré clic sobre uno de los Estilos de forma predeterminados:

Hemramientas de graficos

Farmulas Datos Revisar Vista Equipo Disefio Prezentacion Formato

4

Estilos de forma la E

2.5.6.- Preparacion de lo que deseas imprimir

Confirmar las medidas del archivo.
2 dejar sangre en el documento.

3 perfiles y modos de color.

Imprimir
4 el negro y las tintas especiales. - :
. 7 ., = :
5 tamafio y resolucion de las imagenes. e
6 revisar vinculos a tipografias, imagenes y
e Impresora
graficos. ™ .

Guardar
Propiedades de impresora

7 revisar marcas de hendido y troquel.

Guardar como

Configuracion
e

1| tmprimir hojas activas
|
nprime solo 1as hojas actvas

Compatir

Imprimir todo el libro
mprime todo ef libre
Exportar

Imprime solo I seleccion actual[yy

Publicar

Omitir ef drea de impresién

Cerrar
Personalizado -

- 3 Ajustar hoja en una pigina

£ Reduce la copia impresa par

Coofigurar pigena




2.5.6.- Impresion de documentos

1.Haga clic en Archivo y luego haga clic en Imprimir, o presione Ctrl+P.

2 en Impresora, seleccione Imprimir a archivo.

3 haga clic en Imprimir.

4 en el cuadro de dialogo Guardar impresién como, escriba un hombre de archivo y, a continuacion,

haga clic en Aceptar

2.6 Formulas en Excel

Antes de entrar en férmulas mas complicadas, veamos cOmo hacer las operaciones matematicas mas
simples: sumas, restas, multiplicaciones y divisiones. Técnicamente solo la suma es una férmula, pues
en el resto de los casos se usan operadores especiales.

SUMA: esta férmula suma los valores de las celdas en su interior. Soporta tanto celdas separadas como
intervalos. Ejemplo: =SUMA (A1:A50)

Restas: para restar los valores de dos celdas debes usar el simbolo de resta "-" entre ambas. Ejemplo: =
A2 - A3

Multiplicaciones: para multiplicar los valores de dos celdas debes intercalar entre ellas un asterisco *.
Ejemplo: = A1 * A3 * A5 * A8

Divisiones: para dividir los valores de dos celdas debes incluir entre ellas la raya /. Ejemplo: = A2 / C2

Excel respeta el orden I6gico de las operaciones matematicas (multiplicaciones y divisiones primero,
luego sumas y restas) y suporta el uso de paréntesis para dar prioridad a unas operaciones sobre otras.
De este modo, puedes crear formulas como = (A1 + C2) *C7 /10 + (D2 - D1).

A g C D £ F
! SUMA RESTA MULTIPLICACION  DIVISION

2 VALOR1 10 3 4 q

3 VALOR2 4 4 5 7

4 |[RESULTADO 14 5 20 1.285714286

5 FORMULA =SUMA(B2:B3) =C2-C3 =D2"D3 =£2/E3

I o




2.6 Macros en Excel

Una macro es una accién o un conjunto de acciones que se puede ejecutar todas las veces que desee.
Cuando se crea una macro, se graban los clics del mouse y las pulsaciones de las teclas. Puede crear y
luego ejecutar una macro que aplique rapidamente estos cambios de formato en las celdas seleccionadas.
Macros de Excel son una especie de automatismos capaces de ejecutar un conjunto personalizado de
acciones. Asi, con soélo pulsar el atajo de teclado que hayas configurado para ejecutar el macro creado,
Excel se encargara de ir haciendo una por una todas las acciones que hayas configurado previamente.

Para crear un Macro, primero vas a tener que abrir Excel. una vez estés dentro, en la barra de menu
superior tienes que pulsar sobre la seccion de Vista. Te aparecera a la derecha del todo de la barra de
mend, justo antes de la ayuda.

.....

Concluimos, Excel es quiza el mas importante programa de software de ordenador utilizados en lugar
de trabajos de hoy es por eso tanto trabajadores y los posibles empleados estan obligados a aprender
de Excel para entrar o permanecer en el lugar de trabajo. No solo los profesionales de negocios que
utiliza Excel para realizar tareas cotidianas funcional en el lugar de trabajo, un numero creciente de
empleadores se basan en Excel para soporte de decisiones. estas capacidades se suma la posibilidad
de utilizarla como base de datos. Excel trabaja con hojas de calculo que estan integradas en libros de
trabajo. Un libro de trabajo es un conjunto de hojas de célculo y otros elementos como gréficos, hojas de
macros, etc. Su estructura esta organizada en filas y columnas, cuando se juntan estas dos, se forma
una celda. Cada una de las hojas de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 16.384 filas
y 256 columnas. Las filas estan numeradas desde el uno y las columnas estan rotuladas de izquierda a
derecha de la A la Z, y con combinaciones de letras a continuacién. La ventana muestra sélo una parte
de la hoja de calculo. La unidad basica de la hoja de célculo es una celda. Las celdas se identifican con

su encabezamiento de columna y su nimero de fila.
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