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1.1. CONCEPTOS BASICOS
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LA CELDA.
Estan organizadas en columnas y filas., cada celda
tiene un nombre predefinido.

Los nombres de las celdas son fundamentales.

LA CELDA ACTIVA.
La podemos conocer por borde verde, y es color blanco
que permite distinguir una celda se llama cuadricula.

LA HOJA.
El nombre es Hoja I. Cada hoja tiene un millon de filas
y mas de dieciséis mil columnas.

EL LIBRO.
Es el archivo donde estaran todas las hojas, es el nombre

que Exel usa por defecto.
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Los comandos que forman parte de la ficha de mend
se organizan en grupos:
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1.4 INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS:
Las celdas se pueden ejecutar las acciones de
copiar y pegar.

Se presiona INTRO, TAB, aveces tantas
filas desaparece de la pantalla la primera.
Para solventar se puede selccionar la fila/s
y después la opcion Ventana/Inmovilizar paneles

COMO SELECCIONAR CELDAS:
Hacer clic con el raton sobre ella.

COMO SELECCIONAR FILAS:

INTRODUCIR TEXTO: Hacer clic sobre el numero de la fila en cuestion.

Una celda puede llegar a contener mas de
30.000 caracteres. Hay trucos muy utiles
mediante la opcion de men(, Herramientas, )
Opciones, Modificar, COMO SELECCIONAR UNA COLUMNA:

Hacer clic sobre la letra de la columna.

INTRODUCIR NUMEROS: O
El programa Excel reconoce niimero y los

alinea en la parte derecha de la celda.
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1.5, CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR VALORES. '
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Operadores Aritmetico:

Orden de evaluacion de operadores:

suma, resta, multiplicacion, division,
porcentaje y funcion exponencial.

Operador y Descripcion.

Operaciones de comparacion,

Iqual, mayor que, menos que, mayor o igual que,
menor 0 igua que, no es igual a (distinto a)

Formulas que producen valores de error:

Cuando no puede calcular la formula correctamente.

Operador de texto:

Une dos o mas valores de texto.
si es una referencia de celda contiene una
formula como un valor de texto,

m '
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Cuando tenga un rango de datos que no tiene
formato de tabla, Exel lo convertira un estilo de tabla.

puede realizar ajustes seeccionando
opciones de estilos, como las filas de
encabezado y de totales.
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Agregar una linga de tendencia
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El nombre del ibro del trabajo pueden cambiarse
siasf se decea,
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Puedes camiar a hoja activa haciendo clic e la hoja
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1.7.5 ORGANIZAR VENTANAS DE UN LIBRO DE TRABAJO
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Ver, Ventana, Nueva ventana, '

Precione CTRL y arrastre la pestafa hasta la Ver, Ventana, Ver en paralelo.

ubicacionque prefiera,
Desplazamiento, Sincronico, Ventana y Ver. '

iV el W
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Para desplazarse al ¢
CTRL+MAYUS+ tecla.

comienzo presione

Una columna a la izquierda o derecha
presione BLOQ DESPL y tecla FLECHA IZQUIERDA

0 FLECHA

DERECHA,

ey

Una ventana a la izquierda o a la derecha
presione BLOQ DESPL,

i
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Ctrl+RePag.

Ctrl+Mayis_

Ctrl+Mayuas+$

Ctrl+Mayuas+/

Ctrl+Mayis+%

|
|

4
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Ctrl+Mayus+#

Ctrl+Mayis+:

Ctrl+Mayus+5|gno mas (+)

s

Ctrl+,

=
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Ctrl+2

Ctrl+6

Ctri+N

h

Ctri+D

CtrI+Q

J.

Ctri+G

Ctri+s

4

Ctrl+R

Ctri+Y
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1.7.9 USO DEL TECLADO CON MICROSOFT EXCEL. '

Son ampliamente utilizados porque ayudan a los
usuarios a mejorar su productividad evitando
levantar la mano paa utilizar el raton.

m

NOMENCLATURA DE LOS ATAJOS '

Se usa el simbolo +, debemos pulsar la tecla

TECLAS IMPORTANTES PARA LOS ATAJOS Ctrl, y sin soltarla, pulsar la tecla C.

El uso de las teclas Ctrl, Alt y Mayds. ( m )
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Avanzadas, Opciones de edicion
y Insertar automaticamente un punto decimal,

Nimero fijo de decimales,
niimero fijo de decimales,

z
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1.7.12 CELDAS ADYACENTES Y CREACION DE SERIES.

Se utiliza cuando desea llenar un
conjunto de celdas con el mismo dato.

CREACION DE SERIES
Es un conjunto de datos que se incrementan automaticamente
al atrrastrar el cuadro de llenado.

NUMEROS
Se hace a partir de un dato de este tipo y

de otro contiguo.

La serie de tipo fech se realizan de la misma forma,
se inserta la fecha inicial y se arrastra.

La operacon de series reconoce los formatos
de fecha.
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