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iQué es?

Conceptos

Basicos

Inicio de
Microsoft

Excel.

Abrir un
libro de

trabajo.

S—

Programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft Corp, se
trata de un software que permite realizar tareas contables y financieras
gracias a sus funciones, desarrolladas especificamente para ayudar a

crear y trabajar con hojas de calculo.

CELDA

CELDA
ACTIVA

HOJA

LIBRO

—

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

S—
o

sobre él.

—
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2. Elije la opcion Abrir.

4. Presiona el boton Abrir.

=—
o

Estan organizadas en

columnas Yy filas.

[ Indica cuél de todas es la que
esta lista para que ingresemos
un dato o una férmula.

Cada hoja tiene mas de un
millén de filas y mas de

dieciséis mil columnas.

Es el archivo donde estaran

contenidas todas las hojas.

Portapapeles
Fuente
Alineacion
Ndmero
Estilos
Celdas

Modificar

|. Da clic sobre el menu Archivo o sobre el botdn de
Microsoft Office.

3. Aparecera un cuadro de dialogo en el cual debes
buscar el libro de trabajo que deseas abrir y dar clic
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Introduccién
y edicién de

datos.

Creacion de
formulas para
calcular
valores.

Dar formato

a los datos.

p—

—

Para introducir datos en
un libro de trabajo basta
con seleccionar la celda
adecuada y comenzar a

introducir el
texto/nimeros que se
desee. ™o+ suma
— e -resta
— e *multiplicacion
OPERADORES = s
, e /division
ARITMETICOS

e % porcentaje

e =|gual

e > Mayor que

OPERACIONES °
=

DE i

COMPARACION .

< Menor que

TEXTO

—

ORDEN DE
EVALUACION DE
OPERADORES

FORMULAS QUE
PRODUCEN
VALORES DE
ERROR

Excel ofrece
numerosos estilos
de tabla

predefinidos que SELECCIONAR
puede usar para UN ESTILO DE
dar formato TABLA

rapidamente a una
tabla.
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e " funcidn exponencial.

>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
e <> No es igual a (distinto a)

Une dos o mas valores de texto en
OPERADOR DE  — un solo valor de texto combinado.

Los valores de error comienzan
siempre con el signo de nimero (#)

—
I. Seleccione cualquier celda, o

rango de celdas, de la tabla a la que

quiera dar formato como tabla.

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

3. Haga clic en el estilo de tabla que

quiere usar.

—
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Creacion de

un grafico.

Libro de trabajo.

o

de

S—

o

rel

—

5. Seleccione Aceptar.

Agregar una linea

tendencia

acionados.

Funcionamiento

Desplazamiento
en un libro de

trabajo.

Mover y copiar
hojas.
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|. Seleccione datos para el grafico.
2. Seleccione Insertar > Graficos recomendados.

3. Seleccione un grafico en la pestana Graficos
recomendados para obtener una vista previa del
grafico.

4. Seleccione un grifico.

I. Seleccione un grafico.

2. Seleccione Diseno > Agregar elemento de
grafico.

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

S—

Archivo que contiene una o mas
hojas de calculo que permiten
introducir y almacenar datos

™ Un libro de Excel es un archivo que se usa
por una aplicacion de hoja de calculo de
Microsoft Excel. Los libros de Excel en

™ realidad son juegos de "paginas" de hojas de
célculo, cada uno de los cuales pueden incluir

informacién separada o codependiente.

S—

Las hojas de calculo de un libro de Excel son
visualizadas bajo la forma de fichas o

—= pestanas en la parte inferior izquierda de la

ventana. Excel nombra estas hojas por

defecto Hojal, Hoja2, Hoja3, etc.

——

T MOVER UNA HOJA DE CALCULO EN UN
LIBRO: Seleccione la pestana 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
pestana de hoja de calculo hasta la ubicacion de

pestana que prefiera.
S
— . .
I. 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

Organizar
— RS o : 3. En la ventana de cada libro, haga clic en la P}loja de calculo
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S—

libro de trabajo.

que desee comparar.
4. Para desplazar ambas hojas de calculo al mismo tiempo,
haga clic en Desplazamiento sincrénico en el grupo Ventana

en la pestana Ver.
S




Seleccion de
celdas y —

comandos.

Seleccionar una o

varias celdas

Seleccionar una o
mas filas y

columnas

Seleccionar una

tabla, lista u hoja
de calculo
——
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|. 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 direccion para
seleccionar el rango.

3. Para seleccionar rangos de celdas y celdas no
adyacentes, mantenga presionada la tecla Ctrl y

—

seleccione las celdas.
——

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

2. Seleccione el nimero de fila para seleccionar
una fila. O bien haga clic en cualquier celda de la
fila y, después, presione Mayus + Barra
espaciadora.

3. Para seleccionar filas o columnas no adyacentes,
mantenga presionada la tecla Ctrl y seleccione los
numeros de fila o columna.

—

S

|. 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.

S
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Uso del teclado

con Microsoft >
Excel.
Introduccién de

—
datos.

S
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Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe
pulsarse al mismo tiempo para ejecutar un comando especifico. Los
atajos de teclado en Excel son ampliamente utilizados porque
ayudan a los usuarios a mejorar su productividad evitando levantar
continuamente la mano para utilizar el ratén ahorrando asi

segundos que pueden llegar a convertirse en minutos y horas.

—
Teclas En la gran mayoria de los casos, los atajos
importantes para —=  de teclado involucraran el uso de las teclas
los atajos Ctrl, Alt y Mayus.

S—
pr—
a que un atajo de teclado puede referirse a
Y tajo de teclad de ref
Nomenclatura de a combinacion de varias teclas, notaras que
I b d tecl t
. en su nomenclatura se usa el simbolo + que
los atajos . -
nos sirve para indicar que deben pulsarse
varias teclas al mismo tiempo.
S—
S—
—
Un rétulo es cualquier tipo de anotacion
que por lo menos contenga un caracter
Introduccién de — alfabético, por ejemplo: HOLA, A567,
rotulos 58F89. Este tipo de dato no es posible
utilizarlo en operaciones matematicas.
S—
—
Los rétulos son las Unicas anotaciones que
pueden sobrepasar los limites de una celda,
Roétulos largos  —=< tomando las que sean necesarios hacia la
derecha siempre y cuando las mismas estén
vacias.
S
S—
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I. En la pestana Archivo, haga clic en Opciones. haga clic en el
Boton de Microsoft Office y, a continuacion, haga clic en Opciones

de Excel.

2. Haga clic en Avanzadas y, a continuacion, en Opciones de edicién,
Procedimiento active la casilla de verificacion Insertar automaticamente un punto
para la —=< decimal.
introduccion de 3. En el cuadro Posiciones decimales, escriba un nimero positivo
datos. para los digitos situados a la derecha del separador de decimales o

un nimero negativo para los situados a la izquierda del separador-.
4. En la hoja de calculo, haga clic en una celda y escriba el nimero

deseado
e
S —
Se utiliza para cuando se desea llenar un
—tlenado de —_— . P .
conjunto de celdas con el mismo dato.
Celdas
Adyacentes ~—
Celdas
adyacentes y —_— Una serie es un conjunto de datos que se
creacion de incrementan automaticamente al arrastrar
series. Creacion de desde el cuadro de llenado, las series se
series crearan en columnas o filas y con cierto tipo
g de datos.
—
e
TENDENCIA devuelve valores en una tendencia lineal. Se ajusta a
Creacién de una linea recta (con el método de minimos cuadrados) a las matrices
_= . .
tendencias y conocido Y, y conocido X. Devuelve los 30 valores y a lo largo de la
pronosticos linea de la matriz de nueva_matriz_x que especifique.
sencillos.
S

S—
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