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1.1. CONCEPTOS BASICOS

l

Partamos con un concepto fundamental. La
celda. Cada uno de estos rectangulos de aqui,
se llama celda. Aunque parecen pequefias,
pueden contener mucha informacién. Incluso
parrafos enteros. Las celdas estan organizadas
en columnas y filas. Las columnas son las que
tienen letras en los encabezados y las filas
son las que tienen nimeros. Cada celda tiene
un nombre predefinido. EI nombre viene dado
por la letra de la columna donde esté, seguido
del ndmero de la fila. Es un sistema de
coordenadas.

l

Unido al concepto de celda, tenemos el concepto
de celda activa. En la imagen podemos ver muchas
celdas, pero sélo una celda activa. La podemos
reconocer por el borde verde. La celda activa nos
indica cudl de todas es la que esté lista para que
ingresemos un dato o una formula. Ojo, cuando
seleccionamos varias celdas, sélo una es la celda
activa. Y es la que esté de color blanco. El
conjunto de lineas que permite distinguir una celda
de otra se llama cuadricula.

l

Asi como al conjunto de celdas se le
Ilama hoja. Al conjunto de hojas se
le Ilama libro. El libro es el archivo
donde estaran contenidas todas las
hojas. A veces utilizamos la palabra
archivo como sinénimo de libro.

l

Podemos ver el nombre de este libro (o también
Ilamado archivo) en la parte superior de la ventana. Se
llama “Libro 1”. Es el nombre que Excel usa por
defecto cuando no hemos guardado nuestro archivo.
Cuando lo hagamos podremos modificar su nombre.
Dentro de un libro podemos tener una o mas hojas. Para
agregar otra hoja a nuestro libro pulsamos este signo
mas. Ahora mi libro se compone de dos hojas. Para
moverme de una hoja a otra basta pulsar el nombre.
Para eliminarla pulsamos sobre ella el boton derecho
del mouse y elegimos “Eliminar”.

l

Cuando guarde este libro, se
guardaran también las hojas dentro
de él y podré modificar su nombre.
Para hacerlo voy a la pestafia
“Archivo”, elijo “Guardar como” y
€sc0jo una ubicacion. Aqui puedo
cambiar el nombre. VVoy a escribir
“Mi primer libro”. En la parte
superior podras ver que ha
cambiado el nombre.




1.2. INICIO DE MICROSOFT EXCEL.

La ficha de mend Inicio Excel es una
barra horizontal que forma parte de la
cinta de opciones de Excel y contiene
los botones de comando que
normalmente se utilizan para crear, dar
formato a texto, alinear texto, y mas.
Los comandos que forman parte de la
ficha de mend inicio se organizan en
grupos: Portapapeles, Fuente,
Alineacion, Namero, Estilos, Celdas y
Modificar. Los elementos que forman

!

Portapapeles:

¢ Pegar: Pega el contenido del
portapapeles.

e Cortar: Corta la seleccion de
documento y la pega en portapapeles.

e Copiar: Copia la seleccion y la pega
en portapapeles.

o Copiar formato: Copia el formato de

Fuente:
e Fuente: Cambia la fuente.
e Tamafio de fuente: Cambia el tamario de fuente.

e Aumentar Tamafio de Fuente: Aumenta el
tamafio de fuente.

o Disminuir Tamafio de Fuente: Disminuye el
tamafio de fuente.

o Negrita: Aplica el formato de negrita al texto

parte de la barra de menu inicio se
describen a continuacion:

un sitio y la pega en el otro.

Seleccionado.
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Alineacion:

e Alinear a la Parte Superior: Ajusta el texto a la parte
superior de la celda.

e Alinear en el Medio: Ajusta el texto para que este
centrado entre la parte superior e inferior de la celda.

e Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el texto en la parte
inferior de la celda.

e Orientacion: Gira el texto en un angulo diagonal o una
orientacion vertical.

¢ Alinear Texto a la Izquierda: Ajusta el texto a la
izquierda.

e Centrar: centra el texto.
o Alinear Texto a la derecha: Ajusta el texto a la derecha.

o Justificar texto: Ajusta el contenido para que visible en
una celda mostrandolo en barias lineas.

e Combinar y Centrar: une las celdas Seleccionada en una
sola celda.

o Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto

Ndmero: .
Seleccionado.

e Formato de
Numero: elige la
manera en que de
mostrar los valores en
una celda.

o Subrayado: Subraya el texto Seleccionado. e
Borde Inferior: Aplica borde en las celdas
Seleccionada.

e Color de Relleno: Colorea el fondo de las celdas

. leccion .
e Porcentaje: moneda Seleccionadas

« Fecha/hora e Color de Fuente: Cambia el color de texto.

[

Estilos:

e Formato a condicional: Resalta celdas interesantes, enfatiza valores y
visualiza datos usando barras de datos.

o Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en celdas y rdpidamente
la convierte en tabla.

o Estilos de celdas: Aplica rdpidamente formato a una celda con los
estilos predefinidos

Modificar:
e Autosuma: Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.

e Rellenar: Copia una formula o formato en una o mas celdas

Celdas:

e Insertar: Inserta columnas o pestaias en una tabla u hoja de trabajo.
e Eliminar: Elimina filas o columnas en una tabla u hoja de trabajo.

e Formato: Cambia el alto de las filas o de las columnas, organiza las

hojas o protege las hojas.

adyacentes.

e Borrar: Elimina todo de la celda o quita de manera selectiva el
formato, el contenido o el comentario.

e Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para facilita el a analisis.

e Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un texto o formato




1.3. ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO.
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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 boton de Microsoft Office (Excel 2010).

2. Elije la opcion Abrir.

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

4. Presiona el boton Abrir.




DATOS.
|

1.4. INTRODUCCION Y EDICION DE

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

oSi es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botdn de la
barra de férmulas

«Si por el contrario se ha cometido algun error se borra la celda
presionando ESC, también letra por letra con la tecla de
retroceso, o bien presionando el botdn de la barra de formulas

A veces se cumplimentan tantas filas que desaparece de la
pantalla la primera, en la que se sitlian las cabeceras de
columna. Para solventar este problema se puede seleccionar la
fila/s en cuestidn, y después la opcién Ventana/Inmovilizar
paneles y asi la fila/s seleccionadas estaran siempre a la vista.

INTRODUCIR TEXTO: hay que colocarse en la celda adecuada y
comenzar a escribir el texto.

¢ Una celda puede llegar a contener més de 30.000 caracteres. El ancho de
columna que viene dado por defecto en la hoja de trabajo suele resultar
muchas veces insuficiente para los textos que se insertan. Cuando
sobrepasamos este ancho se invade la celda adyacente, y si esta esta
ocupada entonces el texto queda escondido bajo la celda. En todo caso se
puede ampliar el ancho de la celda a nuestro antojo.

¢ Hay ciertos trucos muy Utiles si se van a dar de alta textos muy
parecidos o iguales una gran cantidad de veces. Mediante la opcion de
menu Herramientas/Opciones/Modificar, activando la casilla de
verificacion Habilitar Autocompletar para valores de celda, el programa
reconocera la coincidencia mas préxima a las entradas anteriores y las
completara automaticamente. También hay una opcién de Autocorreccion

en el mend Herramientas.

INTRODUCIR NUMEROS: los
nameros se introducen tan facilmente
como el texto. El programa Excel
reconoce la introduccion de ndmeros y
los alinea en la parte derecha de la
celda. Lo podemos observar en el
ultimo ejemplo en el campo de
FACTURA.

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS: en muchas ocasiones resultard comodo poder cambiar las
celdas de sitio, al igual que hemos visto en puntos anteriores con las hojas de célculo, o bien
copiarlas para no tener que introducir de nuevo los mismos datos. Con el contenido de las
celdas se pueden ejecutar las acciones de cortar, copiar y pegar, como en el resto de programas
de office. Lo primero es seleccionar la celda que se desea copiar o cortar, y después:

e Seleccionar la opcién de menu Edicion/cortar o en su caso copiar y después seleccionar la
celda que recibira los datos y seleccionar la opcién de menu Edicion/Pegar

¢ Pinchar los botones de la barra de herramientas estandar: cortar o copiar segun el caso, y
después pegar esta informacion en la celda de destino pinchando el botén

¢ Asimismo se puede desplazar una celda si se selecciona pinchando en una de sus esquinas y
arrastrandola hasta el lugar deseado.

!

letra de la columna

COMO SELECCIONAR CELDAS: Para seleccionar una celda
basta con hacer clic con el rat6n sobre ella

COMO SELECCIONAR FILAS: Para seleccionar una fila
completa basta con hacer clic sobre el nimero de la fila en cuestion

COMO SELECCIONAR UNA COLUMNA: Si lo que se pretende
es seleccionar una columna completa se debe hacer clic sobre la




1.5. CREACION DE FORMULAS PARA

CALCULAR VALORES.

7

l

T

OPERADORES
ARITMETICOS

+suma

-resta

*multiplicacion
/division

% porcentaje
AFuncién exponencial.

Por ejemplo, la férmula
=20"2*15% eleva 20 al
cuadrado y multiplica el
resultado por 0,15 para producir

un resultado de 60.

OPERACIONES DE
COMPARACION

Compara dos valores y produce el valor
lI6gico VERDADERO O FALSO.

= lgual

> Mayor que

< Menor que

>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que

<> No es igual a (distinto a)

OPERADOR DE TEXTO Une dos 0 mas
valores de texto en un solo valor de texto
combinado. & Conecta o concatena dos
valores de texto para producir un valor de
texto continuo. Si uno de los valores es una
referencia de celda y la celda a la que hace
referencia contiene una férmula, este
operador une el valor producido por la
férmula en la celda a la que se hace referencia
como un valor de texto. 13 Por ejemplo,
poner en la celda A5 el texto “Primer
trimestre 1994” y en la A6 la formula =*“Total
de ventas para”&AS5 producira el valor de
texto “Total de ventas para Primer trimestre

1994”.

ORDEN DE EVALUACION DE
OPERADORES Si combina varios
operadores en una sola formula,
Excel realiza las operaciones en el
orden que se muestra en la tabla
siguiente. -, %, N, *y/, +y -, &
(unién de texto), = < > <=>=<>

FORMULAS QUE PRODUCEN
VALORES DE ERROR Excel presenta
un valor de error en una celda cuando
no puede calcular la formula para dicha
celda correctamente. Los valores de
error comienzan siempre con el signo
de namero (#)




1.6. DAR FORMATO A LOS DATOS.
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Excel ofrece numerosos estilos de tabla
predefinidos que puede usar para dar formato
rapidamente a una tabla. Si los estilos de tabla
predefinidos no satisfacen sus necesidades,
puede crear y aplicar un estilo de tabla
personalizado. Aunque solo puede eliminar
los estilos de tabla personalizados, puede
quitar un estilo de tabla predefinido para que
ya no se aplique a una tabla. Puede realizar
ajustes adicionales en el formato de tabla
seleccionando opciones de estilos rapidos para
los elementos de la tabla, como las filas de
encabezado y de totales, la primera y la ultima
columna, las filas y columnas con bandas, y
también el filtro automatico.

SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA

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

1. Seleccione cualquier celda, o rango de
celdas, de la tabla a la que quiera dar formato
como tabla.

2. En la pestafia Inicio, haga clic en Dar
formato como tabla.

3. Haga clic en el estilo de tabla que quiere
usar.




1.7. CREACION DE UN GRAFICO.
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1. Seleccione datos para el grafico.

2. Seleccione Insertar > Graficos
recomendados.

3. Seleccione un grafico en la
pestafia Graficos recomendados
para obtener una vista previa del
grafico.

4. Seleccione un grafico.

5. Seleccione Aceptar.

Agregar una linea de tendencia
1. Seleccione un gréfico.

2. Seleccione Disefio > Agregar
elemento de gréfico.

3. Seleccione Tendencia y,
después, seleccione el tipo de
linea de tendencia que quiera,
como Lineal, Exponencial,
Extrapolar lineal o Media movil.




