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1.1- Conceptos Basicos

Celda

Celda activa

La hoja

Libro

La celda:

Las celdas estan organizadas en
1 columnas y filas. las columnas
son las que tienen letras en los
encabezados y las filas las que

tienen niumeros

La podemos reconocer por el
borde verde, la celda activa nos
indica cual de todas es la que
estd lista para que ingresemos
datos o una formula .ojo

cuando seleccionamos varias

celdas, solo una es la celda

activa

El nombre de esta hoja es Hoja
1cada hoja tiene mas de un
millon de filas y mas de dieciséis
mil columnas. Osea que cada
hoja tiene mas de dieciséis mil

millones de celdas

Asi como al conjunto de celdas
se le llama hoja. Al conjunto de
hojas se le llama libro. El libro es
el archivo donde estaran
contenida todas las hojas avece
utiliza palabras de archivos como
sindnimos del libro



1.2- inicio de Microsoft Excel

—_—

Porta papeles

Fuente

Alineacion

Numeros

Estilo

La ficha de menu inicio Excel es una barra
de horizontal que forma parte de la cinta de
opciones de Excel y contiene los botones de

comando que normalmente se utiliza para

crear, dar formato a texto, alinear texto, y

mas.

-pegar: pegar el contenido del portapapeles

Cortar: cortar la seleccion del documenté y
la pega en porta papeles

Copiar: copiar la seleccion y la pega en
portapapeles

Copiar formato copia el formato de un sitié
de un sitio y la pega en el otro

Fuente, Tamafio, Aumentar, Disminuir,
Negritas, Cursivas, Subrayado, Borde
inferior, Color de relleno, Color de fuente

Alinear a la parte superior, alinear en el
medio, alinear a la parte inferior,
orientacion, alinear texto a la izquierda,
centrar, alinear texto a la derecha, justificar
texto, combinar y centrar.

Formato de numero, porcentaje,
fecha/hora

Formato a condicional, dar formato como
tabla, Estilo de celda



1.3- abrir un libro de trabajo

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 botdn de Microsoft office (Excel 2010)

{ 2. Elije la opcion abrir

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

{ 4. Presiona el botdn de abrir



1.4- introduccidn y edicién
de datos.

Introduccion de texto

Introduccion de numeros

Desplazar y copiar celda

Como seleccionar celdas

Como seleccionar filas

Como seleccionar una columna

|

—

Para introducir datos en un
libro de trabajo basta con
seleccionar la celda adecuada y
comenzar a introducir el
texto/niimeros que desee.

Introduccidn de texto: hay que
colocarse en la celda adecuada
y comenzar a escribir el texto

Los numeros se introducen tan
facilmente como el texto. El
programa de Exel reconoce la
introduccion de nimeros y los
alinea

En muchas ocasiones resulta
cémodo poder cambiar las
celdas de sitid, al igual que

hemos visto en puntos
anteriores como con las hojas

de calcuiln

Para seleccionar celda basta con
dar clic en el raton sobre ella

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

Si lo que pretende es
seleccionar una columna
completa debe hacer clic sobre
la letra de la columna



1.5- creacién de formulas para
calcular valores.

Operadores aritméticos

Operaciones de comparacion

Operador de texto

Orden de valor de operadores

Férmulas que producen valores
de error

+ Suma, - resta, *multiplicacion,
/ divisién, %porcentaje, funcion
exponencial.

= igual, > mayor que, <menor
gue, >= mayor igual que, <=
menor igual que, <>no es igual
(distinto a)

Une dos o mas valores de texto
en un solo valor de texto
combinado y conecta o
concatena dos valores de texto
para producir un valor de texto
continuo

Si una formula contiene
operadores con la misma
prioridad, Excel los evaluara de
izquierda a derecha. Si se desea
alterar el orden se debe utilizar
paréntesis (recomendables)

Excel presenta un valor de error
en una celda cuando no puede
calcular la formula para dicha

celda correctamente, los
valores de error comienza
siempre con el signo de numero

(#)




1.6- dar formato a los datos

—_—

Excel ofrece numerosos estilos
de tablas predefinidos que
puede usar para dar formato
rapidamente a una tabla

Puede seleccionar ajustes
adicionales en el formato de
tabla seleccionando opciones

de estilos rapidos para los

elementos de la tabla, como las
filas de encabezados y de

totales

Seleccionar un estilo de tabla

Si los estilos de la tabla
definidos no satisfacen sus
T necesidades puede creary
aplicar un estilo de tabla

personalizado

La primera y ultima columna,
las filas y columnas con bandas,
y también el filtro automatico

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




1.7- creacién de un grafico

—_—

Crear grafico

Agregar una linea de
tendencia

—_—

1. selecciones datos para el
grafico

2. selecciones para insertar >
graficos recomendados

3. seleccione un grafico en la
pestana graficos
recomendados para obtener
una vista previa del grafico

4. seleccione un grafico

5. seleccione aceptar

1. seleccione un grafico

2. seleccione disefio > agregar
elemento de grafico.

3. seleccione tendencia vy,
después, seleccione el tipo de
linea de tendencia que quiera

como lineal, exponencial,
extrapolar lineal o media mavil



