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Excel es una herramienta muy eficaz para obtener informacién con significado a
partir de grandes cantidades de datos. También funciona muy bien con célculos
sencillos y para realizar el sequimiento de casi cualquier tipo de informacion. La clave
para desbloquear todo este potencial es la cuadricula de las celdas. Las celdas
pueden contener nimeros, texto o formulas. Los datos se escriben en las celdas y se
agrupan en filas y columnas. Esto permite sumar datos, ordenarlos y filtrarlos,
ponerlos en tablas y crear graficos muy visuales. Veamos los pasos basicos para
empezar.

INICIODE MICROSOFT EXCEL

La pestaiia Inicio contiene muchas
herramientas comunes de formato y
funciones simples para utilizar
correctamente Excel. Al igual que
Microsoft Word, la pestaiia Inicio se divide
en multiples grupos, Portapapeles, Fuente,
Alineacion, NOmero, Estilos, Celdas y
Edicion.

ABRIR UN LIBRO DE
TRABAJO

Los documentos de Excel se denominan libros.
Cada libro tiene hojas, que normalmente se
denominan hojas de cdlculo. Puede agregar tantas
hojas como desee a un libro o puede crear libros &

nuevos para separar los datos.
1. Haga clic en Archivo y después en Nuevo.
2. En Nuevo, haga clic en Libro en blanco.

Blank workbook

TERRTTIRLR [ Lapiil

1 | WTEECTURE, LTH

B |lemd 24 =3

INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS

1.Haga clic en una celda vacia.

2.Por ejemplo, la celda A1de una hoja nueva. Se
hace referencia a las celdas segin su
ubicacién en lafila y la columna de la hoja, de
modo que la celda A1 es la primera fila de la

.‘ N columna A.
; 4 3.Escriba texto o un ndmero en la celda.

siguiente.

CREACION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES

Sumar ndmeros solo es una de las cosas que puede hacer, pero Excel puede hacer
también otros calculos. Pruebe algunas formulas sencillas para sumar, restar, multiplicar
o dividir los ndmeros.
1.Seleccione una celda y, a continuacién, escriba un signo igual (=).
2.Esto indica a Excel que la celda contendra una férmula.
3.Escriba una combinacién de nimeros y operadores de cdlculo, como el signo mas (+)
para la suma, el signo menos (-) para la resta, el asterisco (*) para la multiplicacién o
la barra invertida (/) para la divisién.
4.Por ejemplo, escriba =2+4, =4-2,=2%4 0 =4/2.
S5.Presione Entrar.
6.0e este modo se ejecuta el calculo.
7.También puede presionar Ctrl+Entrar si desea que el cursor permanezca en la celda

activa.
1 R N e I .
s et Para distinguir entre los distintos tipos de
- ndmeros, agregue un formato, como moneda,
General ;l ) porcentajes o fechas.
|::. Contabilidad R X .
i oni I 1.Seleccione las celdas que contienen nimeros a
l:l -t R echa corta .
$ - % o000 00 = 0 % . las que desea cambiar el formato.
p ‘|”y Hora . ~ . . -
Mumero < 1.Haga clic en la pestafia Inicio y después haga
Porcentaje .
% clic en laflecha en el cuadro General.
1/2 Fraccién
2 Cientifica . .
10 1.Seleccione un formato de nGmero.

ABC Texto

Mss formatos de nimero...

4.Presione ENTRAR o TAB para pasar a la celda



CREACION DE UN GRAFICO

1. Seleccione datos para el gréfico.
2. Seleccione Insertar > Graficos
recomendados.
3. Seleccione un grafico en la
pestaia Graficos recomendados
para obtener una vista previa del

grdfico. ..
4. Seleccione un grdfico.
S. Seleccione Aceptar.
UTILIZACION DE LIBRO DE TRABAJO ®
n libro es un archivo que contiene una o mas hojas de ; G
cdlculo para ayudarle a organizar los datos. Puede =
crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla. : ——
- o .z.”"\\x:’" -
s o e |
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o FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO
== | EE DE TRABAJO
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Haga clic y empiece a escribir Un libro en Excel es un archivador para administrar

y calcular eficientemente bases de datos, valores,
- B T Y cantidades y todo tipo de registros

DESPLAZAMIENTO DE UN LIBRO DE TRABAJO

A E C D
Presione BLOQ MAYUS y, a continuacién, use la ; !
tecla DE FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para = | Hola Activa i
desplazarse una fila hacia arriba o hacia abajo. -g Hoja Inactiva
Presione BLOQ MAYUS y, a continuacién, use la 7 =
tecla FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA e TR Voo S| s HE
para desplazarse una columna hacia la izquierda |
o hacia la derecha. [Etlyusta de-hoja]

MOVER Y COPIAR HOJAS
N e N PR
b Haga clic con el boton derecho en

Formato > Maver la pestaiia de hoja de cdlculo y
o copiar hoja
- :

seleccione Mover o copiar. Active
la casilla Crear una copia. En
Antes de la hoja, seleccione el
lugar donde quiera colocar la
copia. Seleccione Aceptar.

ORGANIZAR VENTANAS DE UN LIBRO

DE TRABAJO

En la pestafia Vista, en el grupo B - ——iisr——:iga
Ventana, haga clic en Organizar todo. e — ——

En Organizar, haga clic en la opcién === §ESEEES

que desee. Si las hojas de cdlculo que e
desea ver estdn ubicadas en un libro o o

activo, active la casilla Ventanas del e L

libro activo.



B SELECCION DE CELDAS Y

e —— COMANDOS
A e R R e Hagaclic en el botdn Seleccionar todo.
ek o E g s s Pulse Ctrl+A.Nota Sila hoja de célculo
== o8 o= contiene datos y la celda activa estd encima

S R o a la derecha de los datos, al presionar
CTRL+A se selecciona la regién actual.

Ll + Ll ayUs+F8: permite agregar una celda o un rango

llllllllllllll

de celdas no adyacentes a una seleccion de
celdas con las teclas de direccion. Ctri+F8:
ejecuta el comando Tamaio ..

SELECCIO N DE CELDAS Y DESPALZAMIENTO DENTRO DE UNA
B fuchive  Ediciter Mei lnseils

SELECCION Seleccion 0 FI;' E! él&l ~ | b |E{
Hay diferentes formas de desplazarse por un hoja de todo [arial =] [1ateta
cdlculo. Puede usar las teclas de direccion, las barras Al - : . | b
de desplazamiento o el mouse para moverse entre B Cahinaas
celdas y moverse rapidamente a diferentes areas de fsl::: i ﬂi
la hoja de célculo. [a]

SELECCION DE COMANDOS

Archive  Inicio  Insertar Disefio de pagina  Formulas Haga clic en la primera celda del rango y, a
FE —H . E m __ continuacién, mantenga presionada la tecla MAYUS
B | Cahbh | L T mientras hace clic en la Gltima celda del rango.
K 8 - 4+~ @+ A . Puededesplazarse para que se vea la Gltima celda.
Haga clic en el botén Seleccionar todo. Para
seleccionar la hoja de cdlculo completa, también
puede presionar CTRL+E.

< <& copiar formato
Fartapqpeies G Fusme

USO DEL TECLADO COM MICROSOFT EXCEL

« Ctrl+A: Abrir un libro.
« Ctrl+R: Cerrar un libro.
« Alt+F4: Cerrar Excel. ' z ; : 3 : :
« Ctr+G: Guardar (igual que en Word).
« F12: Guardar como.
« Ctrl+Alt+V: Abrir el cuadro de didlogo Pegado - e V(3 T (T (O T (Rl
especidal. »
« Ctrl+9: Ocultar las filas seleccionadas. -
« Ctrl+0: Ocultar las columnas seleccionadas. :
« F7:Revisar la ortografia de la hoja de célculo
activa o del rango seleccionado (este es una D
maravilla si utilizamos el Excel para hacer
glosarios multilingues).

INTRODUCCION DE DATOS
—s fF I C Puede introducir texto, nimeros y
Alquiler = &— formulas en cualquier celda de

| 1
| una hoja. Cuando introduce datos,
. B Microsoft Excel los reconoce como
7 seguro Coche texto, fecha o nimero que puede
- ser calculado, o bien como una
N formula. También puede editar o

suprimir cualquier cosa que haya
PROCEDIEMIENTO PARA introducido.
INTRODUCCION DE DATOS

Seleccione las celdas en las que desee
intfroducir los mismos datos. Las
celdas pueden ser o no adyacentes. En : ;
la celda activa, escriba los datos y ey
presione Ctrl+Entrar. para rellenarde | i
forma automatica los datos en las ;
celdas de las hojas de calculo.

Irtesriar CRmpaskoain de piging Farmalas Devices Revizar Wista




P — CELDAS ADYACENTES

B . -
e Celdas no adyacentes
i Iy Dbt s Dvdraly o sl gty By (i SElecCnalas

. ] o wm e | T Haga clic en Inicio > Rellenar y elija
- - -l |JLJ Abajo, Derecha, Arriba o Izquierda.
- i - L lll Método abreviado de teclado:
/ - ,",m_i,*:m‘l,( ot h;',r“,_ También puede presionar CTRL+D para
. : - e rellenar la férmula hacia abajo en una
Celdas adyacentes s i
seleccionadas - ey columna o CTRL+R para rellenar la
e s formula hacia la derecha de una fila

CREACION DE TENDENCIAS Y
PRONOSTICOS SENCILLOS

Crear una prevision
1. En una hoja de cdlculo, escriba dos
series de datos que se
corresponden la una a la otra: ..
2. Seleccione las series de datos. ...
3. Enla pestafia Datos, en el grupo
Prevision, haga clic en Hoja de
prevision.
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