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UNIDAD |

—

Programa
informadtico
EXEL desarrollado por
Microsoft corp.
En 1989 la
Primera presento de
version Office.
Es un programa
Uso de comercial se paga una
Exel licencia para su uso.

Es un software,
permite realizar
tareas contablesy
financieras.

Este creo un conjunto
de programas muy
utiles para tareas de
oficina.

Esta también da a sus
usuarios la posibilidad
de personalizar sus
hojas de cdlculo.

Sus funciones son
desarrolladas para
ayudary crear hojas
de cdlculo.

Incluyo Exel, Word y
power point.

Sus posibilidades para su
uso son limitadas pero no

quiere decir que se no sean
suficientes.



Conceptos
Bdsicos

CELDA

CELDA
ACTIVA
—

HOJAY
LIBRO
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Estructura en
formade
rectdngulo, es
un sistema de
coordenadas

Esta unida con

el concepto de
celda

Cada hoja
tiene un
millén de filas
y columnas

—

Estdn

organizadas
en columnasy —=
filas.

Esta la
podemos

reconocer por
el borde verde

—

Las columnas
contienen
letras y las
filas niumeros.

Esta nos indica
cudl de todas
esen laque
ingresaremos
la formula

—

Asi como al conjunto
de celdas se llama
hoja, al conjuntode
hojasse le llama
libro (archivo)

—

—

Dentro del
libro
podemos
tener mds
hojas

—

—
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Ejemplo: nombre de esta
celda c2 estd en la
columna c, estas son

fundamentales cuando

realicemos una operacion.

A pesar de seleccionar
varas celdas solouna es la
celda activa

Para mover de una hoja a
otra basta el nombre para
eliminarse elige el botén
derecho del mouse, para
agregar otra hoja pulsamos
el boton mas



Iniciode
Microsoft
EXEL

Mendi inicio Exel

Portapapeles

Fuente

Alineacion
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Es una barra
horizontal,
forma parte de
la cintade
opciones

—

—
—

Su funcidn es
pegar, cortar,
copiary copiar
formato

—

Esta es la barra
dondese
encuentran el
tipode letras su
colory relleno

LN

En esta opcion
nos muestrala
manera de
alinear un texto

—
o

—
-

—

—
p—

Es utilizado para
crear y dar
formatode
texto y alinearlo

Pega el contenido
de portateles,
corta la seleccion
de documentos

Incluye tamaio
su disminucién
la forma para
aumentar

Es la forma donde
podemos alinearun
texto y ajustarlo de
la manera que
deseamos

—

—

—
p—
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Los comandos que

forman parte estdn
organizados en grupos

Copiaselecciony pega
portapapeles copia el
formatoen un sitioy
pega en otro

—
p—

En esta también
encontramos colores y
muchos otros estilos

S—
o

También combina,
centra, justificalos
textos
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*Numero *Formato de niimeros, porcentaje, fechay hora *elige los valores de mostrar una celda.
*Estilos *Formato a condicional, formato como tabla, estilos *resalta celdas, da conjunto de datos, aplica a una celda con
de celda — estilos predeterminados
— .
*Celdas P
*Modifi *Insertar, eliminar, formato *inserta columnas o pestafias, eliminafilas o columnas cambia
odificar . . L. .
* . el alto de las filas. *copia formulas, eliminala celda, organiza
Autosuma. rellenar. borrar. ordenar v filtrar. buscar "
datos y buscay selecciona.
— —
_
P
Archivo que Para abrir: da clic sobre el menu de
1.3 Abri contiene una o mds archivo, elige la opcion abrir, en ella
. rir , , . .
lib —dJ hojasde cdlculo aparecerd un cuadro de dialogo en
un libro . , ;
de trabai para organizar ellase buscael libro de trabajo,
e trabajo . s , ,
/ datos presionarel boton abriry ahi
encontramos nuestro libro (Archivo).
—
—
\
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1.4
Introduccion
y edicionde
datos

Introduccion
de datos

Introducir
texto

Introducir
numeros

Desplazary
copiar
celdas

N—
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—

Basta con
seleccionarla
celda adecuada
e introducirlos
datos/numeros

Colocarla celda
adecuaday
comenzar a
escribir.

Esta es algo
similary fdcil al
texto

En ella se puede
copiar, cortary
pegar

Si esta correcto
presionar
INTRO, TAB o
boténde barra
de formulas.

[

\

Si sobrepasamos
el ancho esta
invadela celda
adyacentey
queda bajo de la
celda

—

S—

—

—

[

1
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Si se cometio unerror
se borra la celda
presionando ESC, o
presionando la barra
de formula

En la opcion de menu
encontraremos opciones para
mejorar modificar autocompletar
el programa las reconoce y se
completara automdticamente

El programa reconoce la introduccion
de numeros y los alinea en la parte

derecha de la celda.

Seleccionarla opcionde menu y la celda que recibira el dato.

Pincharlos botones de herramientas estandar cortar o copiar
segun el caso, asimismo se desplaza a la celda si se selecciona.




15

creacion
de
formulas

Operadores
aritméticos

Operaciones
de
comparacion

Operador de
texto

Orden de
evaluacion
de
operadores

Férmulas que
producen
valorde error

—
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—

—
—

+ Suma, - menos,
/ Division % porcentaje

*multiplicacion

Comparadosvalores y
produce valorlégico
VERDADERO O FALSO

Esta une dos o mds
valores de texto en solo
valorde texto combinado

Se combina varios
operadores en una sola
formula

Ocurren un error en el
valoren Excel cuando
una celda puede calcular
la formula

—
g

EUDS |

Mi Universidad

Ejemplo de una formula =22 2 *15%
eleva el 20 al cuadrado y multiplica

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

— el resultado por 0.15 para producir
un resultado de 60.
=IGUAL, <MAYOR,>MENOR Ejemplo: =A/<25 producird
=\ >=mayor o igual que <>no la celda contiene menor
es igual a (distinto a). que 25 es FALSO.
Siune dc?s \:’alor;e; es u7a Ejemplo: celda A5 el texto primer
refi et:ncm ece ¢.1y ala trimestre 1994 y en la A6 la
- e . ace ref erencml formula=Total de ventas para&A5
contiene una formulay une producird el valor del texto
el valor producido
Exel realizalas -negacion, % porcentaje, a
= operacionesen el orden - exponente, y-suma y resta xy/
que se muestra multiplicacion y division & conecta
dos cadenas de texto=<>=>=<>

Ejemplos: #iDIV/0!
Dividir pero cero #iREF!
celda no# N/Avalor no
disponible
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Formato
alos
datos

17
creacion —<
deun

grdfico

1

1.7.1

1.7.2

1.7.3

1.7.4
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En Excel nos ofrece
estilos de tabla
predefinidos para
dar formato a una
tabla

Para hacer seleccion
de un grdfico
seleccionardatos
insertar seleccionar
la pestafiay aceptar

Un libro de trabajo
en Excel es un
archivo contiene
hojas para
almacenardatos

Para mover una hoja
seleccionarla
pestainay arrastrarla
al lugar que este

||

En ella se pueden
hacer ajustes
adicionesen el
formatode la tabla
seleccionando estilos

Linea de tendencia
seleccionarun grdficoy
el disefio la tendenciay
su tipo (lineal,
exponencial, extrapolar

Estas son
visualizadas bajo la
formade fichaso
pestaias

Para copiar
presionar CTRL y
arrastrar la pestafia
de hoja de calculo

EUDS .
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Seleccionar cualquier celda o rango
de celdas de la tabla en la pestafia
inicio hacer clic dar formato como
tablay se hace clicen el estilode la
tabla aue se usara



Selecci
onde
celdas

1.7.7
Unidad ===

1.7.8

Hacer clicpara seleccionary
también un rango presionarla
tecla CTRL para seleccionar las
celdas

Para el desplazamiento de
celdas es una combinacion de
teclas

Para seleccion de comandos
estas son combinaciones de
teclas ya sea letras o simbolos

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Filas y columnas: seleccion de
letra, numero y de las filas y
columnas no adyacentes

Presionar CTRL+MAYUS+tecla
de direccion utilizamos las
flechas ya sea derecha o

izquierda depende a que
columna

Nos sirven para eliminar
cambiar pestafias quitar
contorno aplicarleo quitarlea
nuestro formato de Excel
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Seleccion de tabla: seleccionar
la tabla o lista CTRL+ E para
toda la hoja CTRL+E+E+E o solo
seleccionartodo

Para esta accion utilizamos
combinaciones o simplemente
utilizarlas teclas y flechas para
el desplazamiento que se
realize

Ejemplos: Ctrl+AvPag cambia
entre las pestaias de la hoja de
cdlculo Ctrl+Mayus+% esta para
aplicarporcentaje
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