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CONCEPTOS BASICOS
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Unidad 1
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NICIO DE MICROSOFT EXCEL

Partamos con un concepto fundamental. La celda.
Cada uno de estos rectangulos de aqui, se llama
celda. Aunque parecen pequenas, pueden
contener mucha informacién. Incluso parrafos
enteros. Las celdas estdn organizadas en columnas
y filas. Las columnas son las que tienen letras en
los encabezados y las filas son las que tienen
numeros. -

LA HOJA

Todas estas celdas que vez aqui estan organizadas
en la que se llama una hoja. El nombre de esta
hoja es Hoja 1. Cada hoja tiene mas de un millén
de filas y mas de dieciséis mil columnas. O sea que
cada hoja tiene mds de dieciséis mil millones de
celdas. Una cifra desorbitante. Puedes modificar
el nombre de la hoja haciendo doble clic en esta
pestaia y luego escribiendo el nuevo nombre.

y

ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO

!

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 més.
Portapapeles, Fuente, Alineacién. ETC

Portapapeles

!

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

pega en portapapeles. o
Copiar: Copia la seleccidon y la pega en
portapapeles. .

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

Para abrir un libro de trabajo creado en Excel sigue
los siguientes pasos:

1. Da clic sobre el menu Archivo Excel 2003 o sobre
el botén de Microsoft Office Excel 2010

2. Elije la opcién Abrir.

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

4. Presiona el botdn Abrir.
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Introduccidn y edicidn de datos

A

CREACION DE FORMULAS
PARA CALCULAR VALORES

l

DAR FORMATO A LOS DATOS

\4

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con
seleccionar la celda adecuada y comenzar a introducir el
texto/numeros que se desee. e Si es correcto se
presiona INTRO, TAB, o bien el botdon de la barra de
féormulas 10 e 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 botdn de la barra de formulas

y

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS

l

OPERADORES ARITMETICOS
+suma

- resta

* multiplicacion 12 / division % porcentaje * funcion
exponencial. Por ejemplo, la férmula =2072*15% eleva 20
al cuadrado y multiplica el resultado por 0,15 para

producir un resultado de 60.

Excel ofrece numerosos estilos de tabla
predefinidos que puede usar para dar formato
rapidamente a una tabla. Si los estilos de tabla
predefinidos no satisfacen sus necesidades,
puede crear y aplicar un estilo de tabla
personalizado. Aunque solo puede eliminar los
estilos de tabla personalizados, puede quitar un
estilo de tabla predefinido para que ya no se
aplique a una tabla.

1

OPERACIONES DE COMPARACION

En muchas ocasiones resultara coémodo poder
cambiar las celdas de sitio, al igual que hemos visto
en puntos anteriores con las hojas de célculo, o bien
copiarlas para no tener que introducir de nuevo los
mismos datos. Con el contenido de las celdas se
pueden ejecutar las acciones de cortar, copiar y
pegar, como en el resto de programas de office. Lo
primero es seleccionar la celda que se desea copiar o
cortar.

Compara dos valores y produce el valor légico
VERDADERO O FALSO.

= lgual

> Mayor que

< Menor que

>= Mayor o igual que

<= Menor o igual que <> No es igual a (distinto a)
Por ejemplo, la formula =A1

T

SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA
2

Cuando tenga un rango de datos que no tiene formato
de tabla, Excel lo convertirda automaticamente a una
tabla cuando seleccione un estilo de tabla. También
puede cambiar el formato de una tabla existente,
seleccionando un formato diferente.

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

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

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