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CREACION DE FORMULAS
VINCULO

Las férmulas en Excel son
expresiones que se utilizan para
realizar cdlculos o procesamiento de
valores, produciendo un nuevo
valor.
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ANALISIS DE DATOS USANDO FORMULAS

1. Haga clic en la pestana Archivo,
elija Opciones y después haga clic
en la categoria Complementos.

2. En el cuadro Administrar, seleccione
Complementos de Excel y después
haga clic enIr.

3. En el cuadro Complementos, active
la casilla Herramientas para andlisis y
después haga clic en Aceptar.

COPIAR UNA FORMULA

1. Seleccione la celda que contiene la férmula

que desea copiar.

2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio,

haga clic en Copiar.
3. Siga uno de estos pasos:

e Para pegar la férmula y el formato, in
el grupo Portapapeles de la ficha Inicio,

haga clic en Pegar.

e Para pegar la férmula sélo, iln el grupo
Portapapeles de la ficha Inicio, haga
clic en Pegar, haga clic en Pegado
especial y, a continuacién, haga clic
en férmulas.
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1 ad

2 |Teclado 50/ 10 500 500
3 |Mouse 40 5 200| 200|
4 |Cargador 45 15 675 675
5 |Audifonos 60 4 240 240
6 |Micréfono 55, 5 275, 275,
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Inicio  Insertar  Disefo de pAgina | Férmulas | Datos  Revisar V|

.fl‘ | = Autosuma=| 2 L6gicas ~ (=% 3 ) A
P | il & tragor
funcién promedio ar

Contar nimeraz I s
Mix de las celd,

= Min seleccionadas )
28| 3 Mas funciones.. r 40 Ib./caja 71$ 393,75 )
25| $ T7EEST 20 Ib./caja 8{$ 610,00}
30| % 50,25 y a}$ 201,00 }
31|s 30,00 3{s  s0,00}
32| 5 50,25 Ib./caja 215 100,50 |
33| s 22,66 Ib./caja 1S 22661
34 s 75,75 Ib./caja ais 22735
3s|s 32,00 Ib./caja 2s 6400}
36 S 32,00 Ib./caja 215 6400}
37| % 18,00 Ib./caja 6% 108,00 E
38| 8 75,00 Ib./caja si$ 375001
39| s 50,45 Ib./caja 18 so04s)
a0 | $ 38,00 120 ct./caja 218 7600}
a1 s 40,00 120 ct./caja a3 $ 160,00}
a2 =SUMA(G6:GAa1)
a3 T

-

PASOS PARA UTILIZAR EL BOTON
AUTOSUMA

1. Seleccionar la celda en donde
desea colocar el resultado de la
suma.

2. Oprimir en la barra de herramientas

el boton Autosuma.

3. Seleccionar con el puntero del ratén
el rango de celdas que desea sumar.

Asistente de funciones

£ Resultado de la funcién | "BENEFICIOS™

Buscar Especifica una prueba l6gica que se desea efectuar.

Prueba_légica

s cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO.
Pruebs logica [ 2 | 610
Vel E “BENEFICIOS"
Valor_si_falso E SI(B1=0;"NULO";"PERDIDAS

Férmula Resultado | "BENEFICIOS"
=SI{B1>0;"BENEFICIOS";S1(B1=0;"NULO";"PERDIDAS") ) 1
Tl — [ /)

BOTON AUTOSUMA

El botédn autosuma realiza la
"Funcion" de sumar. Una funcién es
una férmula predefinida con un
nombre, que realiza una operacion
especifica y devuelve un valor.

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
i@ Légicas - (=% ) g ]
Cv [ T B~ .
. Administrador Audite]
[ Fecnay nora - i || de nombres Farmi
unciones
K W fx| =SUMA(G6:G41)
E F G H 1
40 Ib./caja 7| 393,75
20 Ib./caja 8|s ,00
Ib./caja 4l $ 201
65 Ib./caja 3| s s0,00 TN
Ib./caja 2| & 10050 Usted puede editar un
. rango en la barra de
Ib./caja s 22,66 férmulas o la celda
Ib./caja 3| § 227,25 Para editar en la
Ib./caja 2|s  sa,00 celda, dé doble clic en
Ib./caja 2| s4a,00 - ”"'Sg‘é‘fm‘:j: =
Ib.fcaja 6| s 108,00 )
Ib./caja 5[ s 373,00
Ib./caja 1| s  so04s
120 ct./caja 2| s 76,00
120 ct./caja al s 160,00
|=suma(cs:ga1)

USO DEL ASISTENTE PARA
FUNCIONES

Abre el Asistente para funciones,
que ayuda a crear férmulas de
modo interactivo. Antes de iniciar el
asistente, seleccione una celda o
drea de celdas de la hoja.

EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO

Si deseas cambiar el formato de
visualizacién de una celda, puedes 35
escoger enfre varios predeterminados a
través de la ruta Inicio > Estilos, se
desplegard una ventana con varias
opciones relacionadas.

A EEs o 3 3 G H
1 |Edicién de Hoja de Célculo

2 |No. Nombre
3| 1Rogelio
4 | 2 edith Alejandra Aboyte Reyes o i
3 Juan lose Hermandez Gonzalez 2 H
4 Ivan Luls Acevedo Cornejo

5 Emesto Ivan Velazquez

6 Thais paola sanchez sanchez

Unidad 1 Unidad 2 Unidad 3

1
1

12
3




Seleccion de celdas y rangos de celdas

2 FECHA AGENTE RUTA CLENTE EVENTA
17172011 02 JOSELUS  11-RUTA LUNES 03208 TAPERIA H 240 €
ampon 01-PEDRD 11-RUTA LUNES (03208 TAPERIA H 025 €

01-PEDRD 11-RUTA LUMES 9564 €
417201 01-PEDRO 12RUTAMARTES 01313 HROSMAY 150,00 €
51172011 1-PEDRO 12-RUTAMARTES |01360-RESTAURA 9564 €
1212011 02-JOSELUS  12-RUTAMARTES  |01415-BAR BONA 1800 €

Seloccion de coldas y ranges @

INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

Insertarlas es muy sencillo:
selecciona la fila o la columna que
esté donde quieras insertar la nueva
y ejecuta en la ficha Inicio, en el
grupo Celdas, el comando Insertar y
elige en el desplegable.

BN .E . EE . |I|v E\(' categoria, directs
¥ Insertar EIiminar[E Costo to

[———.

275 12; E’* Eliminar celdas...
4 100, %' Eliminar columnas
280 7

50 4 L .
=X Eliminarfilas
280 65,0

Totz r'x Elirinar takla

SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS

Si quieres seleccionar filas o columnas
que no sean consecutivas, debes
seleccionar la primera, pulsar la tecla
Ctrl y mantenerla pulsada y luego ir
haciendo clic en los encabezados de
las demas filas o columnas que
quieras seleccionar. Por Ultimo, suelta
la tecla Ctrl.

A | B = | D | E
1 Data2 Data3 Datos
2 : 0.01871 ¢~551 0.323264 0.21415
. - PEEEIS Elmizmo formato de ks izqu'e\da5
4 | 0.86551 B
i O Elmismo formato de la derecha
7 0.79091 9
6 0.773499 O Borrar formato 1

t13 1

ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS

El procedimiento para eliminar filas
y columnas es exactamente el
mismo que para insertarlas, con la
diferencia de que debes utilizar el
comando Eliminar.

COPIAR, MOVER CELDA

e Seleccione los datos que quiere copiar.

e Fjecuta el comando Copiar en la cinta
de opciones.

e Selecciona la celda enla que vas a
copiar los datos.

e FEjecuta el comando Pegar.

e Cuando termines de pegar, pulsa Esc

para detener la linea discontinua movil.

‘ ; M
MRS Seleccione la celd
' que quiera copiar

entai p
1 ZYEO( 2

Desc2 93,00¢ 132 31

Descs 75.00€ 6 )




A | B C D
1 [Rojo calibri <11 - A" A S~ % 000 5 ELIMINAR EL CONTENIDO DE
2 |Azul =& A~ ]
15— — = CELDASD O DATOS
4 |Amarillo ‘56 contar
%Mla_ﬂ, Copiar e Ubicar puntero enla
7 @ ",j"‘“"""‘-"’ celda que desea borrar.
8 o o
9 Pegado especil.. e Pulsar la tecla Suprimir.
2 Insertar.. Botdn derecho del mouse
2 P Borrar contenido.
= I Borrar contenido I
DAR FORMATO A UNA HOJA DE CALCULO
BORDES h 03 bcr:les:e::lo:,:ﬂc!donesdeloﬂdo
1. Seleccionar el rango de celdas al cual Vojes de et
gueremos modificar el aspecto. e
2. Seleccionar la pestana Inicio P :
3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo e !
la seccién Fuente.
4. En el cuadro de didlogo que se abrird hacer clic
sobre la pestana Bordes.
5. Aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha. o |p— —
6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
RELLENO
1. Seleccionar la pestana Inicio.
c1a - £ | =suma(ca:c13) 2. Hacer clic sobre la flecha que se
o § 4{5,.;0 - | wmo | Ao Mfy encuentra bajo la seccidn Fuente.
2 Luz 26,50 € 24,00€ 21,50 € 26,30 € 27, Q =
: — o006 smo0e| ssoe| same &, 3. Hacer clic sobre la pestana Relleno.
= ipofecs 000€| SEO00€] 380.00€| 380.00€| 380, 4. Aparecerd la ficha de la derecha.
5 Teléfono 70,00 € 75,00 € 74,00 € 75,00 € 74, . .
6 Combustible 250,00€  264,00€  210,00€  230,00€ 254, 5. E|eg|r las opciones deseadas del
7 Academia 50,00 € 50,00 € 50,00 € 50,00 € 50,
B comida 320,00€  380,00€  340,00€  320,00€ 360, recuadro.
9 Ro 18,00 € 35,00€ 98,00 € 133,00 € 15, .
o e sa00e | a0o0e| 3sooe| s000€| 40, 6. Una vez elegidos todos los aspectos
T LAt S00€ 10001 &50€| swo0€ 10 deseados, hacer clic sobre el botén
12 Talleres - £ - £ - £ - £ 163,
13 Regalos 38,00€ - € 48,00 € 20,00 € Acep’rar.
14 Total Gastos 1.263,50€ | [

5 G




TEMAS

Un tema es un conjunto de formatos
que conforman el estilo general que
presenta un libro. Engloba los colores,
la fuente y los distintos efectos que
utilizard por defecto del documento all
completo. Relleno o un texto, éstos
cambiardn si modificamos el tema.

INICIO  INSERTAR  DATOS VISTA AER]
X, cortar Calibri -
ERcopiar] B I U b [Hi- O~ A-
apeles Fuente
A B C D

Ventas
Mes Ene. Feb. Mar.
300000 § 4500,00 $ 765000 §

opa 457700 § 534500 % 565700 §

ALINEACION

En la Cinta de opciones
disponemos de unos botones
gue nos permitirdn modificar
algunas de las opciones de
alineacion.

Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato

I Autosuma * % ﬁ
@Rel\enar' 3
Ordenar  Buscary
condicional * com tabla~ celda~ v v v @ Borrr - yfittrar * seleccionar
Estilos Celdas | Tamario de celda
A0 Atodefis..
] K L Autoajustar alto de fila p
H Ancho de columna..

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

-
-
-

A B [ D E F =
1 [Bon Voyage Efcursiones
2
3| Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing S 601000 § 701000 § 652000 § 1954000
5 lasVegas  § 3525000 § 2812500 § 3745500 § 10083000
6 MéxicoDF  § 2085000 § 1720000 § 2701000 § 6506000
7 Paris S 3371000 § 2917500 § 3584000 § 9872500
8 Tokyo $ 1251000 § 1475000 § 1149000 § 3875000
9 Tolal $ 108,330.00 $ 9626000 § 11831500 §$ 322,905.00
10
mn
12
13
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APLICAR FORMATO A LAS CELDAS

Excel nos permite también dar una
apariencia agradable a la hoja de
cdlculo, cambiando la fuente, la
alineacion, los bordes y relleno de
celda. Para cambiar la a apariencia lo
podemos hacer mediante la banda
de opciones o los cuadros de dialogo.

1| Bon Voyage Excursiones
2

2 |Excursién Ene Feb Mar Total | o
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 | Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9| Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10

"

12|

13
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ANCHO ESPECIFICO PARA UNA COLUMNA

1. Seleccione la columna o columnas que
desea cambiar.

2. Enla pestana Inicio, en el grupo Celdas,
haga clic en la opcién Formato.

3. EnTamano de celda, haga clic en
Ancho de columna.

4. En el cuadro Ancho de columna,
escriba el valor que desee.

5. Haaa clic en Acebtar.




ALINEACION DE LOS DATOS EN UNA o | et owdousirs_toms_ Ot . gt
HOJA DE CALCULO

Calibet 2 AN Emigl ¥ = b General

NKS§ 2+ & A EFF i [Wlonbnaryceniods] 5 9

mato

Jv OPERACIONES

Alinear consiste en colocar los datos de e S
una hOJO eleCfronICO blen en una porte 1$I;')["I:|RT,;‘GI:C’)‘:\ PAGOS OTRAS SUBTOTAL  TOTAL ACUMULADO
CAEROS  CAIAY 325,01 168,15 312,84 806 806

u otra. En Excel por defecto los datos

CAIA2 412,5% 98,88 42567 937,11 174311
que sean fexto los alinea en la celda a i o e b P
la izquierda, los nUmeros a la derecha. et R T 408

wlo wloln alwinla]

LA ALINEACION SE DIVIDE EN:

e Alineacion del texto

e Conftrol del texto

e De derecha aizquierda
o Orientacion

4

ALINEACION DEL TEXTO

Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador

E_ﬂﬁjustartextn General

Abre la ventana Formato de celdas

b
Il
il
i

€= 5 [ Combinary centrar = 2 - 95 000 %9
como has leido arriba y despliega el = e 5l Nimero
triangulo negro al lado de la opcion
Horizontal, elige Centrar. En el siguiente 0 2 ; 6 H
apartado, Vertical realiza idéntica M
acciéon y escoge en este caso Superior. & . 5 _:?
Pulsa Acepftar. :

A= Bool3 - Microsoft Excel

“ Home Insertar Disefio de pagna  Formulas Datos Re|

j = O 5"5) = H,ﬂj) @Z‘ % Propiedades '%

LLl, ﬁ # = 40r | | 2o -%J\-"Eroédiga =
s ComplamRrts Insertar Mado X -
para Excel ) Complemantos COM Dizefio A s oo sz

Cadigo Complementos | | F pntrols I
AL - ffFssec
—T T e o . u T
A B C = F

CONTROL DE TEXTO

Abre de nuevo la ventana Formato celdas y
vete probando con las diferentes opciones
que son las siguientes:

e Ajustar texto: Para que el contenido de
la celda se adecue al famano de la
misma.

Archivo Inicio Insertar  Disposicién de pigina  Férmulas  Datos  Revisar Vista  Programador
D f’tl 4 Calibri 1A A== E] P 2 Ajustar texta
S @~
Pegar N K S« - e A =3 E
-
Deshacer | Portapapeles 1 Fuente E ineacion m
18 ~ fx
| A B c D E F G
1 Texto Nimero
2 |Esto es texto 13

Controles ActveX,
1
2 : = [ = @ : e Reducir hasta ajustar: Cambia el
3 gleAdRR tamano de los datos de la celda.
4 e Combinar celdas: Como indica su

nombre combina y a la vez centra las

celdas seleccionadas en una Unica
celda




DE DERECHA A IZQUIERDA

Contiene tres opciones para la
colocacién del texto, las puedes
ver desplegando el tridingulo
negro. Son: Contexto, De izquierda
a derecha y De derecha a
izquierda.

Insertar Disefio de pagina Farmulas

Margenes (Qrientacién| Tamafio  Area de
- impresion =
By ar pagina
- g Vertical -
:,

B by D
Harizontal

EMPLEO DE MODELOS PARA GUARDAR APLICAR
Esta consta de tres zonas diferenciadas.

e 7ona de datos: Incluye la direccién de trabgjo,
la fecha y la hora en que se llevard a cabo la
reparacion y los datos de los operarios.

e 7ona de facturacion: Donde podrds incluir una
relacién de los materiales que has utilizado o
una lista de las reparaciones efectuadas.

e Zona de gastos: Para incluir los gastos
generados por los servicios efectuados.

Formato de ejes o=

OPCIONES DE EJES ¥ | OPCIOMES DE TEXTO

e I|H Opciones deeje;l
—

OPCIONES DE -
MARCAS DE GWUACTGN\

ETIQUETAS
NUMERO \

Rellenc y lineas

AL 8 | D |e|iE| 6 H (Y L M N

CODIGO NOMBRE APELLIDO EDAD CURSONIVEL CALIFICACIONES CODIGO
| Wl Gomales 1060 P
Fenandez 1160 Primari
Mendez 9610 P
Ortega 11 6to
Lopez 060 Pri
Dias 9 6to
Martinez 12 6to il
Sanchez 11 6to Prif
Sosa 126t
19 e 060 Pri
13 | 20Nicolas Suarez  116to

ORIENTACION

Situado en A1, elige esta opcién y
delante de donde pone Grados
puedes o bien escribir una cifra.
Después pulsa Aceptary
comprobards que el texto estd
sifuado en sentido vertical.

C)

— Exportar

Nuevo

Abrir _|—_ : Crear documento PDF/XPS

Guardar

lr,!- Cambiar el tipo de archivo

Guardar como

Imprimir

Compartit

Exportar

Cerar

APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON
EL PANEL DE TAREAS FORMATO

Seleccione el elemento de grdfico (por
ejemplo, series de datos, ejes o titulos),

haga clic en él y haga clic en Formato

> elemento de grdfico.




PREPARACION DE LO QUE DESEAS IMPRIMIR

1.

Seleccione las hojas de cdlculo que
desea imprimir.

Haga clic en archivo > Imprimir o
presione CTRL+P.

Haga clic en el botdn Imprimir o
ajuste la opcién Configuracion antes
de hacer clic en el botén Imprimir.

Configuracion

D Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas

Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas
l;l Imprimir todo el libro
Imprime todo el libro
EI Imprimir seleccion
Imprime solo la seleccién actual

D Imprimir la tabla seleccionada
Imprimir solo la tabla seleccinnal%

Omitir el area de impresion
["BE=d" 1zquierda: T,/8cm Derecha:...

[ Sin escalado
Dmﬂ Imprimir hojas en tamafio real

Configurar pagina

IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA
SIMULTANEA

1. Haga clic en Archivo > Abrir.

2. Mantenga presionada la tecla
CTRL haga clic en el nombre
de cada libro para imprimir y,

a continuacion, haga clic en
Imnrimir

IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO O

1.

UNA PARTE

Para imprimir parte de la hoja, haga
clic en la hoja de cdlculo y después
seleccione el rango de datos que
desea imprimir.

Haga clic en Archivo y después en
Imprimir.

En Configuraciéon, haga clic en la
flecha situada junto a Imprimir hojas
activas y seleccione la opcidén que
corresponda.

icio Insertar Disefio de pagina ¢ ;jQué desea hacer?

eng Ancho: |1 paging - Lineas division Encabezados
Tam] 0¥ pag

g:[lAItoc F* | Ver | Ver

Fonda Imprimir

titulos Escala 100 % Imprimir Imprimir
G Ajustar drea de impresion = Opciones de la hoja &
Alto

Reduce el alto del resultado de impresién para

E ajustarlo a un ndmero maximo de paginas,
1




) IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL

1. Haga clic en una celda de la

e S e o el e
- T tabla para activar la tabla.
: %% ” m %! x %ﬁ: 2. Haga clic en Archivo y después
== == = en Imprimir.
i e 3. En Configuracién, haga clic en la

: flecha situada junto a Imprimir
: hojas activas y seleccione

Imprimir la tabla seleccionada.
4. Haga clic en Imprimir.

IMPRIMIR UN LIBRO EN UN ARCHIVO

Imprimir

condc " 2
1= .
1 ] K L
MAYO Juno
lota Apto. 1,000,000 Cuota Apts. 1,000,
preade s00.

500,000 Mercado

1. Haga clic en Archivo y luego
haga clic en Imprimir, o presione
Ctrl+P.

2. EnImpresora, seleccione Imprimir

recios 409,000 servicios 400,
1 de il 1 Clases de baile

B e n
a archivo. E. meem, =

e DoEee o

3. Haga clic en Imprimir. e
o™ s
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