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En este trabajo hablaremos de Excel una herramienta muy eficaz para obtener
informacion con significado a partir de grandes cantidades de datos. También
funciona muy bien con calculos sencillos y para realizar el seguimiento de casi
cualquier tipo de informacién. La clave para desbloquear todo este potencial es la
cuadricula de las celdas es una cuyo lugar ocupa fundamental para trabajar
informacion dentro de ella si sea una gran cantidad o poca en las celdas Una hoja
de calculo esta constituida por aproximadamente 17 millones de celdas (255
columnas x 65536 filas) y en un libro de trabajo se pueden utilizar hasta 255 hojas
de célculo que es demasiado que por espacio no hay que preocuparse puedes
tomar el espacio que quieras en la llamada hoja de calculo Excel una herramienta
muy completa capaz de hacer muchas funciones con sus funciones de formulas

capaces de calcular muchos nimeros.
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CONCEPTOS BASICOS

EXCEL

|
’_[ 3 LA CELDA ]_

Lads celdas estdn organizadas en
columnas y filas. Las columnas son
las que ftienén letras en los
encabezados y las filas son las que
tienen nomeros.
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¥ NOMBRE DE
CELDA

cada «celda tiene un nombre
predefinido. EL nombre viene dado por
la letra de la column2 donde esta,
sEHuidu del nimero de La fila
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Podrds advertir que los encabezades cambian
de color respecto de los demas. Esto nos
facilita saber dénde estamos ubicados. Los
nombres de las celdas son fundamentales.
Cuando  realicemos  operacionés  nos

| A& CELDA ncnvn]_

L3 podemos reéconocer por el borde
verde. L2 celda activad nos indica cudl
de todas es la que estd lista para que
ingreseros un dato o una férmula

I
3 SELECCION DE
CELDA

cuvando seléccionamos varids celdas,
sélo una es 13 celda activa. Y es la
que estd de color blanco

| referirémos por su nombre.
Ly

|
LA CUADRICULA

EL cnn_}unia de lingds que
permite disﬁnguir una celda de
otra sé llama cuadricula.

Cada hoja tiene mas de un millén de
filas y mas de dieciséis mil colurnas.
0 83 qué cada hoja tiene mas de
dieciséis mil millones de celdas. una
cifra exorbitante.
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,_[-*' EL Lllano ]_ﬂ

Asi como al cnnjuntn de celdas se le
llama hoja. Al cnnJuniu de hnjas se le
llama libro. EL libro es el archive donde
estardn contenidas todas las ho jas. A
veces vtilizamos |3 palabra archive
Como sindnimo de libro.

L—L = o

[ Podemos ver el nombre de este libro en L2 parte
superior dé la ventana. Se llama “Libro 1. Es el
nombre que Excel usd por défecto Cudndo lo
hagamos podremos medificar su nombre, Dentro
de un libro podemos tener una o mMas ho jas Para
moverme de una thE 2 otra basta pulsar el

L nombre.
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MODIFICAR

Autosuma: Muestra la suma de las
celdas Seleccionadas. 9 Rellenar: Copia

una férmula o formate en uno o mas

celdas adyacentes. Borrar: Elimina tode Es una barra horizental que forma
de la celda o quita de manera selectiva parte de la cinta de opciones de
el formato, el contenido o el comentario. Excel y contiene los botones de
Ordenar y Filtrar: Organiza los dates comando que nermalmente se utilizan
para facilita el a andlisis. Buscar y para crear, dar formate a texto,
Seleccionar: Busea y Selecciona un texto alinear texto, y mds

. o formato
Formate a condicional: Resalta celdas

interesantes, enfatiza  valores y Los comandos que forman parte
visualiza datos usando barras de datos. de la ficha de mend inicio se
Dar formate como tabla: Da conjunte organizan en grupos:
de dato en celdas y rédpidamente la Portapapeles, Fuente, Alineacién,

convierte en tabla. Estilos de celdas: Mumers,  Estilos, Celdas v
Aplica rdpidemente formate @ una |NIC Ios DE Madificar.
celda con los estilos predefinides. M Ic R 0 s O FT

« Formato de Mumers: elige la e e R oee 1 e =]

portapapeles.
«Cortar: Corta la  seleccién de

manera en que de mostrar los
valores en una celda.
+ » Porcentaje: moneda

+ » Fechalhora

documento y la pega en portapapeles.
+Copiar: Copia la seleceién y la pega
en portapapeles.

+Copiar formato: Copia el formate de
un sitio y les pega en el otro

hablando de fuente la pestafia activa por

Alinear a la Parte Superior: Ajusta el texto a la parte defecta. Parmite seleccionar +l tipe cy letra

superior de la celda. + Alinear en el Medio: Ajusta el su estilo, tamafic e idioma predeterminads

texto para que este centrade entre la parte superior e cokg e N
B q P P para la revision ortogratica. Los estilos

inferior de la celda. + Alinear a la Parte Inferior: Ajusta posibles son: MNermal, Cursiva, Negrita,

el texta en la parte inferior de la celda. + Orientacian: Megrita Cursiva, pero hay que tener en

Gira el texto en un dngule diagenal & una erientacién cuenta que no todos los estilos estdn

vertical. + Alinear Texto a la lzquierda: Ajusta el texto disponibles eon cade tipo de fuente

a la izquierda. + Centrar: centra el texto.
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ABRIR UN LIBRO DE
TRABAJO

*

Para abrir un libro de 1rab3‘}o créado
en Excel sigue los siguiéntes pasos:

2 Elije L2 opcién Abrir. 3. hparEcEré un cvadro de dialogo en
el cual debes buscar el libre de 4. Presiona el botén Abrir.
+raba'jo que deseas abrir y dar clic

sobre él




INTRODUCCION Y EDICION DE

DATOS.

INTRODUCIR TEXTO

Para

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

los

INTRODUCIR
NUMEROS

ndmeros  se
faciimente como el texto. El programa
reconoce
numeros y los alinea en la parte
derecha de la celda.

Excel

introducen  tan

la introduccién de

CONTENIDO
DE CELDA

@I celda puede Ilegas

contener mas de 30.000
caracteres. El ancho de
columna que viene dado por
© 1| | defecto en la hoja de
. trabajo suele resultar
muchas veces insuficiente

N

Y. . para los textos que se
“ k{mrtan. /

R

MODIFICAR
LAS CELDAS

Mediante la opcion de mend
Herramientas!Opciones/Modificar,
activando la casilla de verificacion
Habilitar Autocompletar para valores
de celda, el programa reconocera la
coincidencia mas proxima a las
entradas anteriores y las completara
automaticamente

DESPLAZARY
COPIAR CELDAS

office

Con el contenido de las celdas se pueden
ejecutar las acciones de cortar, copiar y
pegar, como en el resto de programas de

coOMO
SELECCIONAR
CELDAS

Para seleccionar una
celda basta con hacer

clic con el ratdn sobre
ella

Para seleccionar una
fila completa basta
con hacer clic sobre
el nimero de la fila en
cuestidn

comMo
SELECCIONAR UNA
COLUMNA

Si lo gque se pretende
es seleccionar una
columna completa se
debe hacer clic sobre
|a letra de |la columna




CREACION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES.

T

FORMULAS QUE

ORDEN DE PRODUCEN VALORES DE
OPERADORES OPERADOR DE EVALUACION DE ERROR
ARITMETICOS TEXTO OPERADORES \
L suma - resta * /44-“: de les wvalores es un\ Lorem ipsum @| presenta un valor dé error en
. multiplicacion 2 referencia de celda y la celda a dolor sit amet, wna telda cuande no puede calcular la
=t divisibn % porcentaje la que hace referencia contiene consectetur  adipiscing Formula para dicha celda
: Funcion exponencial una férmula, este operador une elit. correctamente. Los wvalores de érror

S e valor  producide por la In eget accumsan ex. comignzan siempre con el signo de
:;!_ formula en la celda a la que se MNunt ut doler ante. nimera (#) — _
—_— OPERACIONES DE hace referencia como un valor = —
. COMPARACION \Ge cexto \ % —_ -
= ompara dos valores y produce ée waler de  error Sigrifita que  una Férnm
- el valor logice WVERDADERD O #DIV/O! Se esta tratande de dividir por cere #MN/A
FALSO. - lgual > Mayor que < Se refiere a un valor que ro  esta  disponible >
Menor que >- Mayor o igual #;MNOMBRE? Usa un nombre que Excel no reconoce —— -
que <= Menor o igual que <> No #INULD! Especifica una intersection invalida de dos A .,
¢s igual a (distinto a) dreas #FNUM! Usa un nimero de manera incorrecta | e
#{REF! Se refiere a una celda que no es valida —— i._ -

WnLGE! Usa un argumento u operando equivm:.uy ., A——

et
-




DAR FORMATO A LOS DATOS

ESTILOS Y
FORMATOS

SELECCIONAR UN

Excel ofrece numeroses estilos de ESTILO DE TABLA
tabla predefinidos que puede usar \

para dar formato rdpidamente a una

tabla. S les  esties de  tabla uande tenga un rango
dates gque no tiene formato de

predefinidos no  satisfacem  sus
tabla, Excel lo  convertird

necesidades, puede crear y aplicar un

estilo de tabla personalizads., automdticamente a una tabla

cuando selectione un estile de
tabla.

Puede realizar ajustes odicionales en el bid d bi e d
ambién puede Cambiar € ormate od¢  ung
formate de tabla seleccionande optiones de F

. tabla existente, seleccionands un  formate
estiles rapidos para les elementes de la tabla,
como las filas de entabezado y de totales, 16

diferente.
+ | Seleccione cualquier celda, o range de

‘a primera y o ditima comna, las fias y celdas, de la tabla a la que quiera dar

columnas ton bandas, y también el filtro
formato como tabla,

+ 2 En la pestana Inicie, haga dic en Dar

formato Lomo tabla,

& 3. Haga clic en el estilo de tabla que qw
usar.

automatico.




En mi conclusion Excel te facilita muchas funciones de las cuales con solo poner la
informacion y la funcion que deseas puede hacerlo tan sencillo de una manera muy
rapida es una herramienta basica para muchas oficinas no solo para calcular
contiene muchas facilidades que te ayudaran en muchas tareas Excel en mi
conclusion es facil de entender con sus maneras de procesar los campos la
informacion que le propongamos contiene formulas muy faciles y algunas dificiles
gue con practica puedes entender de una manera clara y sencilla en resumen Excel
es una herramienta basica para miles de aplicaciones cotidianas para calculo y

guardar informacion en libro como se le conoce libro de Excel...



