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éQué es Excel?

Es un programa
informatico
desarrollado y
distribuido por
Microsoft corp.

Es un software que

permite realizar tareas
contables y financieras
gracias a sus funciones.

Puntos que
recalcar:

— La primera inclusién de Microsoft en las hojas
de célculo, tuvo lugar en 1982, con multiplan,
3 afios mas tarde la 12 versidn de Excel.

Conceptos
basicos.

cualquiera.)

Cabe también destacar que Excel es un programa
comercial (aunque hoy en dia puede instalarlo

Tenemos primero a la celda;
disefadas para almacenar palabras
0 textos, que estas a su vez estan
divididas en columnas y filas.
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Dentro de esta encontramos la
celda activa; la cual nos indica cual
de todas es la que esta lista para

Todas estas celdas
organizadas, se llaman
una hoja. El nombre de
esta es hoja 1.

Cada hoja tiene mas de un
millén de filas y mas de
16,000 columnas.

que ingresemos un dato o formula.

Entonces al conjunto de hojas se le llama libro. El
libro es el archivo donde estardn contenidas las
hojas. Es comun que al libro le digamos archivo.

—
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Inicio de Microsoft Excel.

¢Qué es?

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 al texto y mas.

Portapapeles:

Como estan

organizados:

Fuentes.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Pegar: Pega el contenido del portapapeles.
Cortar: Corta la seleccion de documento y la
pega en portapapeles.

Copiar: Copia la seleccién y la pega en
portapapeles.

Copiar formato: Copia el formato de un sitio
y la pega en el otro.

Fuente: Cambia la fuente.
Tamanfo de fuente: Cambia el tamafio de fuente.

Aumentar Tamano de Fuente: Aumenta el tamafio de fuente.
Disminuir Tamafo de Fuente: Disminuye el tamafio de fuente.
Negrita: Aplica el formato de negrita al texto Seleccionado.

Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto Seleccionado.
Subrayado: Subraya el texto Seleccionado.

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.

&

((

UDS'

Mi Universidad



Alinear a la Parte Superior: Ajusta el texto a la parte superior de la

Insertar: Inserta
columnas o

UDS;

Alineacion.

Numero.

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

Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el texto en la parte inferior de la
celda. Orientacidn: Gira el texto en un angulo diagonal o una
orientacién vertical.

Alinear Texto a la Izquierda: Ajusta el texto a la izquierda.
Centrar: centra el texto.
Alinear Texto a la derecha: Ajusta el texto a la derecha.

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

Combinar y Centrar: une las celdas Seleccionada en una sola celda.

pestanas en
una tabla u hoja
de trabajo.

Eliminar:
Elimina filas o
columnas en
una tabla u hoja
de trabajo.

Formato:
Cambia el alto
de las filas o de
las columnas,
organiza las
Celdas. hojas o protege
las hojas.

Formato de Numero: elige la manera
en que de mostrar los valores en una
celda.

Porcentaje: moneda

Fecha/hora Modificar.

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

Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en
celdas y rapidamente la convierte en tabla.

Estilos de celdas: Aplica rapidamente formato a una
celda con los estilos predefinidos.

Autosuma: Muestra la suma de las celdas
Seleccionadas.

Rellenar: Copia una formula o formato en
una o mas celdas adyacentes.

Borrar: Elimina todo de la celda o quita
de manera selectiva el formato, el
contenido o el comentario.

Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para
facilita el a andlisis.

Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona
un texto o formato
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Abrir un
libro de
texto.

Office (Excel 2010).

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

Elije la opcion Abrir.

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

Presiona el botdn Abrir.

Introduccidn y
edicion de
datos.

Para introducir datos
en un libro de trabajo
basta con seleccionar
la celda adecuada 'y
comenzar a introducir
el texto/numeros que
se desee.

Si es correcto se presiona INTRO,
TAB, o bien el botdn de la barra de
formulas.
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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
botén de la barra de férmulas
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Introducir
texto.

Hay que
colocarse en la
celda adecuada
y comenzar a

escribir el texto.

Una celda puede llegar a
contener mas de 30000
caracteres. El ancho de la
columna que viene dado por
defecto en la hoja se puede
modificar.

Introducir
numeros.

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

Desplazary

copiar celdas.

Los numeros se introducen tan facilmente como
el texto. El programa de Excel reconoce la
introduccion de nimeros y los alinea en la parte
derecha de la celda.

Seleccionar la opcion del menu edicién/cortar o
en su caso copiar y después seleccionar la celda

cédmodo poder cambiar las celdas
de sitio, al igual que hemos visto
en puntos anteriores con las
hojas de célculo.

En muchas ocasiones resultara que recibira los datos.

Pinchar los botones de la barra de
herramientas estandar: cortar o
copiar.

Asimismo, se puede desplazar una celda si se
selecciona pinchando en una de sus esquinas
y arrastrando hasta el lugar deseado
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Suma +

Resta -

=igual

Multiplicacion. *

Division. /

OPERADORES ARITMETICOS

Porcentaje. %
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Operaciones de comparacion.

Mayor
aue >

Menor
aue <

Mayor o
igual que >=

Menor o
igual que <=

No es igual a (distinto

s)
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Formulas que
producen
valores de
error.

Excel presenta un valor de error en
una celda cuando no puede calcular
la fdrmula para dicha celda
correctamente.

Este valor de

Significa que una formula

i Universidad
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error
#DIV/0! Se esta tratando de dividir por cero

#N/A Se refiere a un valor que no esta disponible
#FMNOMBRE? |Usa un nombre que Excel no reconoce
#NULO! Especifica una interseccion invalida de dos areas
#FINUM! Usa un numero de manera incorrecta

#REF! Se refiere a una celda que no es valida
#VALOR! Usa un argumento u operando equivocado
HHHHT Produce un resultado que es demasiado largo

para la celda. En realidad no es un valor de error
sino una indicacion de que la columna tiene que

ser mas ancha.
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Dar formato a los datos
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solo puede eliminar los estilos de
tablas personalizados

filas de encabezado y de totales

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

se pueden crear estilos
personalizados para las tablas

la primera y la ultima columna
realizar ajustes adicionales en el
| formato de tabla seleccionando
opciones de estilos rapidos para los
elementos de la tabla

las filas y las columnas con bandas

filtro automatico

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 9



SELECCIONAR UN ESTILO DE

TABLA

Cuando tenga un rango de datos que no
tiene formato de tabla, Excel lo
convertirdautomdticamente a una tabla
cuando seleccione un estilo de tabla

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

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

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




v

1.7.- CREACION DE UN
GRAFICO.

— 1. Seleccione datos para el grafico.

2. Seleccione Insertar > Graficos
recomendados.

3. Seleccione un grafico en la pestaina
— Graficos recomendados para obtener
una vistaprevia del grafico.

— 4. Seleccione un grafico.

— 5. Seleccione Aceptar

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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— 1. Seleccione un grafico.

2. Seleccione Disefio > Agregar elemento
de grafico.

tendencia

3. Seleccione Tendencia y, después,
| seleccione el tipo de linea de tendencia
gue quiera, como Lineal, Exponencial,
Extrapolar lineal o Media mavil.

Agregar una linea de

11



1.7.1.- UTILIZACION DEL

b
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al crear un nuevo libro Excel estetoma
el nombre de Libro 1

Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene
una o mas hojas de calculo que permitenintroduciry ——
almacenar datos relacionados

contiene tres hojas de calculo

Se pueden crear cuantos libros de
trabajo se requieran siendo un
limitante la memoria y lacapacidad de
disco duro del computador.

El nombre del libro del trabajo aligual
—— que las hojas de calculo pueden
cambiarse si asi se desea.

LIBRO DE TRABAIJO.




1.7.2.- FUNCIONAMIENTO DE

b
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Los libros de Excel en realidad son
— juegos de "paginas" de hojas de
calculo

pueden incluir informacidn
separada o codependiente.

Un libro de Excel es un archivo
gue se usa por una aplicacion de —
hoja de calculo de Microsoft Excel

se generan mediante el software
de Microsoft Excel

UN LIBRO DE TRABAIJO.

muchos otros programas son
capaces de leer e incluso editarlos




1.7.3.- DESPLAZAMIENTO EN

UN LIBRO DE TRABAJO.

Las hojas de cdlculo de un libro de Excel

son visualizadas bajo la forma de fichas
o pestaias en la parte inferior izquierda

1.7.4.- MOVER Y COPIAR HOJAS.MOVER

7

UNA HOJA DE CALCULO EN UN LIBRO

de la ventana.

Excel nombra estas hojas por
defecto Hojal, Hoja2,

Seleccione la pestaia de la
hoja de calculo y arrastrela al
lugar donde quiera que esté.

COPIAR UNA HOJA DE
CALCULO EN EL MISMO LIBRO

7
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se puede cambiar la hoja
activahaciendo clic en el nombre
de la hoja que hay que activa

Sin embargo este metodo es muy
impractico si el libro contiene una
gran cantidad de hojas.

Haga clic con el botén derecho
—en la pestafia de hoja de calculo
y seleccione Mover o copiar

—Active la casilla Crear una copia.

En Antes de la hoja, seleccione
— el lugar donde quiera colocar la
copia.

— Seleccione Aceptar.




1.7.5.- Organizar ventanas de
un libro de trabajo.

1. En la pestana Ver, en el grupo
Ventana, haga clic en Nueva ventana.

2. En la pestana Ver, en el grupo
Ventana, haga clic en Ver en paralelo.

3. Enla 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 pestaiia Ver.

E
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1.7.6.- SELECCION DE CELDAS

SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS

Y COMANDOS.

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

2. Para seleccionar toda la hoja de célculo,
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.
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1. Haga clic en la celda para seleccionarla. O
—— bien use el teclado para navegar a esta 'y
seleccionarla.

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 direccidnpara seleccionar el rango.

3. Para seleccionar rangos de celdas y celdas
no adyacentes, mantenga presionada la tecla
Ctrl y seleccione las celdas
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SELECCIONAR UNA O MAS FILAS Y
COLUMNAS

1. Seleccione la letra en la parte
superior de una columna para
seleccionar toda la columna. O bien
haga clic en cualquier celda de la
columnay, después, presione Ctrl +
Barra espaciadora.

SELECCIONAR UNA TABLA, LISTA U HOJA DE 2. Seleccione el numero de fila
CALCULO para seleccionar una fila. O bien

haga clic en cualquier celda de la
filay, después, presione Mayus +
Barra espaciadora.

3. Para seleccionar filas o columnas
no adyacentes, mantenga

presionada la tecla Ctrl y seleccione
los nimeros de fila o columna.

16
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Para

desplazarse Haga esto

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

Al comienzoy al
final de los

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

Una fila hacia
Presione BLOQ DESPL y, a continuacion

arriba o hacia ,
abajo utilice la tecla FLECHA ARRIBA o FLECHA

ABAJO para desplazarse una fila hacia
L arriba o abajo.

Una columnaala
|zquc;erdar:3 ala Presione BLOQ DESPL y, a continuacién, utilice la tecla
{ erecha FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse una

columna hacia la izquierda o hacia la derecha.

1.7.7.- SELECCION DE
CELDAS Y
DESPLAZAMIENTOS
DENTRO DE UNA
SELECCION.

Una ventana hacia

arriba o hacia
abajo \
Presione RE PAG o AV PAG

Una gran distancia Presione BLOQ DESPL y, a continuaciéon, mantenga presionadas
simultdneamente la tecla CTRLy una tecla de direccién para

desplazarse rapidamente a través de areas grandes de la hoja de
calculo.

Una ventanaala
izquierdaoala

derecha | , .
Presione BLOQ DESPL y, a continuacién, mantenga presionada la

tecla CTRL mientras presiona la tecla FLECHA IZQUIERDA o
FLECHA DERECHA.
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