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1.1.- Conceptos Basicos.

Celda: Unidad en la hoja de calculo,
identificada por su columna yfila (por
ejemplo, C2).

Celda activa: La celda seleccionada para

ingresar datos, marcada con un borde
verde.

Libro: Archivo que puede contener varias
hojas. Se guarda y nombra desde
"Archivo".

Hoja: Area que contiene las celdas, con
millones de filas y columnas.




1.2.- Inicio de Microsoft Excel.

Portapapeles: Pegar, Cortar, Copiar,

Copiar formato. Modificar: Autosuma, rellenar, borrar,

ordenaryfiltrar, buscary seleccionar.

Fuente: Cambia fuente, tamafio, negrita, Ni - -
cursiva, subrayado, color de texto y umerctJ. AN OZ efnu}r]ne;o, Celdas: Insertar, eliminar, formato (alto
fondo, borde inferior. porcentaje, moneda, fecha/hora. defilas/columnas, organizacion de

Alineacidn: Ajusta el texto (superior, Estilos: Formato condicional, d
centro, inferior), orientacion, como tabla, estilos de celdas.

justificacién, combinar celdas.




1.3.- Abrir un libro de trabajo.

Haga clic en el menu Archivo (Excel 2003) o

en el boton de Microsoft Office (Excel
2010).

Selecciona la opcion Abrir.

r»

3 )

Enelcuadrodedidlogo, busca el librode

trabajo que deseas abriry haz clicsobre

él,
Haz clic en el boton Abrir.




1.4.- Introduccién y edicién de

datos.

Introducir datos

Rama tematica 1Selecciona la celda y escribe el texto
o nimeros.

Presione INTRO, TAB o el botén en la barra de
férmulas para confirmar.

Mantener cabeceras visibles

Si las filas se desplazan fuera de vista, selecciona las
filas y ve a Ventana > Inmovilizar paneles para
mantenerlas visibles.

Corregir errores

Si hay un error, presione ESC o use retroceso para

borrar.

Introducir texto

Completar texto automaticamente

Activa Herramientas > Opciones > Habilitar
Autocompletar para que Excel complete
autométicamente los valores.

de herramientas) para mover datos.

una esquina y arrastrala a otra ubicacién.

Introducir numeros

Puede contener més de 30.000 caracteres. Si el texto

columna.

También puedes usar el botén de la barra de

férmulas.

excede el ancho de la celda, ajuste el tamafio de la

Los nimeros se alinean a la derecha de la celda.

Desplazamientoy copia de celdas

Utilice Cortar, Copiar y Pegar (desde el menti o barra

Para mover celdas, seleccione la celda, haga clic en

Rama tematica 8Seleccionar celdas

Haz clic en la celda para seleccionarla.

Para seleccionar una fila completa, haz clic en el
nimero de la fila.

Para seleccionar una columna, haga clic en la letra de
la columna.



1.5.- Creacion de formulas para

calcular valores.

Operaciones de comparacion

= |gual

> Mayor que

< Menor que Negacion, %, », *, /,+, -, & Comparaciones.
>= Mayor o igual que Elorden es de izquierda a derecha, pero se
<= Menor o igual que recomienda usar paréntesis para aclarar.

<> Distingue a

Operador de texto

Operadores aritméticos

& Concatena texto. Ejemplo: = "Total de ventas para

Orden de Evaluacién de Operadores

Referencias entre hojas

Puedes referenciar celdas de otras hojas. Ejemplo:
=Ventas!E6+200

Errores comunes

+ Suma " & A5 #iDIV/0! Division por cero.

- Resto #N/A Valor no disponible.

*Multiplicacion #;NOMBRE? Nombre no reconocido.

/ Divisién #{NULO! Intersecciéninvalida de areas.

% Porcentaje #iNUMERO! Uso incorrecto de nl]meros., )

A Exponente (ejemplo: =2072*15%) #{ARBITRO! Referencia a una celda no valida.

#{VALOR! Argumento equivocado.



1.6.- Dar formato a los datos.

Ajustes adicionales

Estilos de tabla predefinidos

Puedes modificar el formato de los elementos de la

Si los estilos predefinidos no cumplen Primera y Ultima columna.
con tus necesidades, puedes creary Filas y columnas con bandas (alternancia de colores).
aplicar un estilo de tabla personalizado. Filtro automaético.

Excel ofrece varios estilos
de tabla predefinidos que
permiten aplicar formato
rapidamente.

tabla como:
Filas de encabezado y totales.

Puedes eliminar estilos
personalizados, pero no puedes
quitar los estilos predefinidos
de manera permanente.

Seleccionaryaplicarun

estilodetabla

Paso 1: Selecciona una celda o rango de celdas que
desees convertir en una tabla.

Paso 2: En la pestafia "Inicio", haz clic en Dar formato
como tabla.

Paso 3: Elige el estilo de tabla que prefieras.



1.7.- Creacion de un grafico.

Creacion de un grafico en Excel

Seleccione los datos que desea usar
para el grafico.

En la pestaia Insertar, haga clic en
Graficos recomendados.

En la pestafa Graficos recomendados,
seleccione un grafico y vera una vista
previa.

Elige el grafico que deseas usar.

Haga clic en Aceptar para insertar el
grafico.

Agregaruna linea de

tendencia

Selecciona el grafico en el que deseas agregar la linea
de tendencia.

Ve a la pestafia Disefio y selecciona Agregar elemento
de grafico.

Elige Tendencia y selecciona el tipo de linea de
tendencia que prefieres

Lineal
Exponencial
Lineal extrapolar
Medios moviles



