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EXCEL

Microsoft presentd en 1989 su Uno de los puntos fuertes de Excel es

EXCEL rimera versién de Office, una ue da a sus usuarios la posibilidad de
P q P
Es un broarama informdtico suite ofimdtica (conjunto de personalizar sus hojas de cdlculo
desarrilla?:loa Zis tribuido por \ Programas que son utiles en las mediante la programacién de funciones
Microsoft CoZ Hidop tareas de oficina) que incluia Excel, ]} propias, que realicen tareas
P- Word y PowerPoint especificas, ajustadas a las

necesidades de cada uno.

CONCEPTOS BASICOS. LACELDAACTIVA LA HOJA EL LTBRO

LA CELDA: La celda. Cada uno de Es el nombre que Excel usa por defecto

Las celdas estdn organizadas La podemos reconocer por el C ia +i 4
. , ada hoja tiene mds de un
estos rectdngulos de aqui, se llama ) , J cuando no hemos guardado huestro
. en columnas y filas. Las borde verde. La celda activa millén de filas y mds de ,
celda. Aunque parecen pequefias, . i / archivo. Cuando lo hagamos podremos
columnas son las que tienen nos indica cudl de todas es la dieciséis mil columnas. O sea o ,
pueden contener mucha letras en los encabezados y que estd lista para que o hoia 4i y q modificar su nhombre. Dentro de un libro
] > . ec oja tiene mds de ‘s
informacidn. Incluso pdrrafos las filas son las que tienen ingresemos un dato o una :u .aha '\IJG " 35 podemos tener una o mds hojas. Para
ieciséis mil millones de , ,
enteros. , : agregar otra hoja a nuestro libro
hdmeros. formula. celdas.

pulsamos este signo mds.

INICIO DE MICROSOFT
EXCEL. Portapapeles: Fuente: Alineacion:

: f Trini * Alinear a la Parte Superior: Ajusta el
La ficha de mend Inicio Excel es * Pegar: Pega el contenido del * Fuente: Cambia la fuente. +e'x+oaa clla T)a:’re supeI:‘iorl‘ode ,C‘lj celzla

una barra horizontal que forma portapapeles. e Tamafio de fuente: Cambia el tamafio e Alinear en el Medio: Ajusta el texto
parte de la cinta de opciones de  Cortar: Corta la seleccién de de fuente. para que este centrado entre la parte
Excel y contiene los botones de documento y la pega en sgmentarylomatio ce Euenic superior e

portapapeles. Aumenta el tamafio de fuente. e inferior de la celda.

comando que hormalmente se | _ ., o .
¢ Copiar: Copia la selecciény la Disminuir Tamafo de Fuente: e Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el

utilizan para crear, dar formato a

. . pega en portapapeles. Disminuye el tamano de fuente. texto en la parte inferior de la celda
texto, alinear texto, y mds.  Copiar formato: Copia el * Negrita: Aplica el formato de negrita . Orien’racién") Gira el texto en un dnguio
formato de un sitio y la pega al texto Seleccionado. diagonal o ur.m orientacién vertical
en el otro. * Cursiva: Aplica el formato de cursiva '

e Alinear Texto a la Izquierda: Ajusta

al texto Seleccionado. el texto a la izquierda,



Estilos: Celdas: Modificar:

* Formato a condicional: Resalta celdas e Rellenar: Copia una formula o formato

« Insertar: Inserta columnas o

4
1 H H ~ . ’
N umero: |r?+er§san+es, enfatiza valores y pestafias en una tabla u hoja de en una o mds celdas adyacentes.
: visualiza datos usando barras de +rabaio * Borrar: Elimina todo de la celda o

Forfnato de Rlumero: glige la menera datos o uita de manera selectiva el formato

en gue de mastrar losgalores ep una ® Dar fc')rma’rO como tabla: Da conjunto “ Hminar: Bjimina filgs o colurinas en ZI contenido o I

celda. . de dato en celdas y rcipi;iamem‘eJ la o l,ir;?.;?]l::l gahrg\lj)?adeel :;::: ?: 'Ias filas o * el comentario.

Porcentaje: moneda + Fecha/hora . : : .
convierte en tabla. de las columnas, organiza las hojas o * Ordenar y Filtrar: Organiza los datos

* Estilos de celdas: Aplica rdpidamente protege las para facilita el a andlisis.

formato a una celda con los estilos e hojas ® Buscar y Seleccionar: Buscay
predefinidos. Selecciona un texto o formato

ABRIR UN LTBRO DE

TRABAJO. 1.Da clic sobre el mend Archivo (Excel 2003) o sobre el botén de
Microsoft Office (Excel 2010).

2.Elije la opcion Abrir.

3. Aparecerd un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de
trabajo que

4.deseas abrir y dar clic sobre él.

5.Presiona el botdn Abrir.

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

NTRODUCCION Y
DICION DE DATOS. Estilos: INTRODUCTR NUMEROS: | DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS:

en muchas ocasiones resultard cémodo poder

Para introducir datos en un libro de / i . " .
trabaio basta con seleccionar la hay que colocarse en la celda lo,s numsros se introducen tan cambiar las celdas de sitio, al igual que
J adecuada y comenzar a escribir el §fdcilmente como el texto. hemos visto en puntos anteriores con las
celda adecuada y comenzar a : , . :
texto. hojas de cdlculo, o bien copiarlas para no

introducir el texto/ndmeros que se , ) :
tener que introducir de nuevo los mismos

esee, datos.



REACION DE FORMULAS

PARA CALCULAR VALORES  operacTonES D gl’;’;g”o'z DE

OPERADORES ARITMETICOS: - (I:guﬂgIPARACION Une dos o mds valores de texto en
:+ suma - resta > Mayor que un solo valor de texto combinado.
* multiplicacion < Menor que Conecta o concatena dos valores de
/ divisidn »= Mayor o igual que texto para producir un valor de
% porcentaje <= Menor o igual que texto continuo. Si uno de los
" funcidn exponencial. o No es igual a (distinto a valores es una referencia de celda
y la celda a la que hace referencia
contiene una formula
DAR FORMATO A
LOS DA TOS. SELECCTONAR UN ESTILO DE TABLA
Puede realizar ajustes qchcnonales en el 1.Seleccione cualquier celda, o rango de celdas, de la tabla a
formato de tabla seleccionando opciones de

Hi oid los el tos de | la que quiera dar formato como tabla.
€=THog TapIaos pard s cliementos aeid 2.En la pestafa Inicio, haga clic en Dar formato como tabla.

tabla, como | ilas de encabezado y de . . .
abid, T filas enhcdbezadoy 3.Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.
totales, la primeray la dltima columna, las

filas y columnas con bandas, y también el
filtro automdtico.

1.Seleccione datos para el grdfico.
2.Seleccione Insertar > Grdficos recomendados.
’ ’ 3.Seleccione un grdfico en la pestafia Grdficos recomendados
CREACION DE uN GRAFICO. para obtener una vista
4.previa del grdfico.
5.Seleccione un grdfico.
6.Seleccione Aceptar.



