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/

[programa informatico desarrollado)

I
i

|
[distribuido por Microsoft Corp]

Se trata

[de un software que permite]

realizar

[tareas contables y ﬁnancieras]

desarrolladas

( para ayudar a crear y trabajarj

con

hojas de calculo.

es un

1.1.- CONCEPTOS BASICOS.

la celda

La celda activa

nos indica

estan organizadas
en columnas y filas

las

cual de todas es

la que esta lista

para que
columnas son las que

tienen letras

ingresemos un dato
0 una formula

en los 8
El
o
conjunto de lineas
que permite distinguir

Y
‘ una

celda de otra se llama

las filas son las que

tienen numeros. cuadricula.

La hoja

Es

tiene mas de un
millon de filas

y

un sistema de
coordenadas.

mas de dieciséis
mil columnas

calda

El libro
al

conjunto de hojas se le
llama libro
el

libro es el archivo

donde

estaran contenidas
todas las hojas

a veces
utilizamos la
palabra archivo

sinonimo de libro.

en
la parte superior
de la ventana

se llama

hoja tiene mas de dieciséis mil
millones de celdas

I
Puedes

modificar el

nombre de la hoja

haciendo

doble clic en esta pestana

Y

]

es el

nombre que Excel usa por
defecto

|
cuando

no hemos guardado
nuestro archivo.

[ luego escribiendo el nuevo nombre.J

[1.2.- INICIO DE MICROSOFT EXCEL.J

|
La

|

( ficha de men( Inicio Excel)

es }Jna

de la cinta de opciones de Excel

|
y

l

contiene los botones de
comando que normalmente

[ barra horizontal que forma parte}

se utilizan

alinear texto, y mas.

Los

[para crear, dar formato a lexto,}

comandos que forman parte
de la ficha de men inicio

I

se

organizan en grupos:

portap‘apeles

Alineacion:

tAIinear a la Parte Superior: Ajusta el texto

a la parte superior de la celda.

Centrar: centra el texto.

Namero:

Porcentaje: moneda

Estilos

Dar formato como tabla: rapidamente
la convierte en tabla.

Celdas:

insertar, eliminar y cambiar
el alto de filas o columnas

Modificar:

para facilita el a analisis.

Pegar: Pega el contenido
del portapapeles.

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

Fuente:

Ordenar y Filtrar: Organiza los datosJ

Autosuma: Muestra la suma
de las celdas Seleccionadas.

(Tamaﬁo de fuente: Cambia el tamano de fuente.J

|

(Borde Inferior: Aplica borde en las celdas Seleccionada.)

1.3.- ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO.]

paso 1

(Da clic sobre el menu Archivo]

l

0

sobre el boton de Microsoft Office
(Excel 2010)

paso 2

elije la opcion Abrir.

paslo 3

[Apareceré un cuadro de dialogo]

en ellcual

deseas abrir

|
y

[debes buscar el libro de trabajo que ]

dar clic sobre él.

presiona el boton Abrir.
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‘ 1.4.- Introduccion y edicion de datos.

I
Para

(introducir datos en un libro de trabajo basia)

|
ccl)n
[seleccionar la celda adecuada)

[
y
|
comenzar a introducir el
texto/nimeros que se desee.

EXCEL

[Desplazar y copiar celdas]
I
C?n
el contenido de las
celdas se pueden ejecutar

I
las

Introducir texto
hay
que colocarse en
la celda adecuada
¥

comenzar a escribir

(acciones de cortar, copiar y pegar]

I
como

el texto.

I Una (en el resto de programas de ofﬁce.)
Sies I
| celda puede llegar a contener Lo
- mas de 30.000 caracteres. |
[correcto se presiona INTRO, TAB)
T FL [primero es seleccionar la celda]
T l qllje
el boloride 1A baa da [ancho de columna que viene dado |
2 or defecto en la hoja de trabajo
formulas P ) ! se desea .
[ copiar o cortar, y después
suele T
por seleccionar
| resultar muchas l
veces insuficiente » T
el contrario se ha cometido (Ia opcion de menu Edlcmn/cortar]
algun error se borra la celda para

presionando

ESC

la opcion de
menu Edicién/Pegar

(Ios textos que se insenan.J

pinchar
|

Introducir nimeros

herramientas estandar.

Icis los botones de la barra de]

[ndmeros se introducen tan]

7 Asimism
facilmente como el texto. S |s o

él se puede desplazar una
| celda si se selecciona
programa Excel reconoce unJma
la introduccion de nimeros

I
y
|

los alinea en la parte derecha J

de sus esquinas y arrastrandola
hasta el lugar deseado.

de la celda.

[1.5 Creacion de formulas para calcular valores]

Seleccionar celdas

Para

(seleccionar una celda basta]

l

con

hacer clic con el
raton sobre ella

como

seleccionar filas

dar

[clic, sobre la fila en cuestic’mj

para

l

seleccionar una columna completa)

|

es

|
thacer clic sobre la IetraJ

de la columna

[Operadores aritméticos

+ suma
- resta

/ division
% porcentaje

o T
multiplicacion A funcién exponencial.

[operaciones de comparacién)

>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
<> No es igual a (distinto a)

= Igual
> Mayor que

< Menor que

operador de texto

une

[dos o mas valores de texto en]

T

[ solo valor de texto combinado.]

|

UTO

[ de los valores es una referencia de celdaj

l
y
|

[Ia celda a la que hace referencia]

contiene una formula

este

operador une el valor producido
por la formula en la celda

l

la
|

que se hace referencia
como un valor de texto.
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EXCEL
[1 5 Creacion de férmulas [1.6 Dar formato a los datos.)\}

para calcular valores.

[Seleccionar un estilo de tablaj

(Excel ofrece numerosos estilos]

: : : [férmulas que producen valores de errorj | primer paso
(SI combina varios operadoresj dle
e|n #iNULO! tabla predefinidos que (seleccionar cualquier celdaj
puede usar para dar formato |
una sola formula ( ion invali : } el a
_ interseccion invalida de dos areas rapidamente |

#iNUM! la que quiera dar formato
| s
[ numero de manera incorrectaj

Excel realiza
S

|a| Icfs
; i segundo paso
[operamones en un] #'R[EF! [estilos de tabla predefinidos] g P
orden
I (una celda que no es vé|ida] n|0 —
operador I | [en la pestana mmoj
#iVALOR! : ; |
[ satisfacen sus necesidades ah
o puntqs) % Ty argumento equivocado. Id l
(un espacio) A puede ;
clic en dar formato como tabla.
i & ((ic en dar format tabla. )
i y/ = ERSsesR (crear un estilo de tabla personalizado]
| tercer paso
aunque
|
Formulas que producen valores de error Solo puede ellninarios [haga el estilo]
HAsgLepa B estilos |
T de
#iDIV/0! de |
| [tabla que quiera usar.]
(tabla personalizados}
|
#l\ll/A putlade
( valor que no esta disponible] [quitar un estilo de tabla predefinido para quej
|
#(’.NOIrIBRE? ya no

\

(se aplique a una tabla.}

[Excel no reconoce el nombreJ




