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Conceptos basicos

D

,  FUNCIONES
Microsoft Excel tiene més de 500
funciones.

HOMA DE CALCULO QUE PERMITE
TRABAJAR CON TABLAS DE DATOS,
GRARCOS, BASES DE DATOS, MACROS,
Y OTRAS APLICACIONES AVANZADAS.
AYUDANDO EN EL CALOULO DE
EJERCICIOS ARITMETICOS Y SIENDO DE
GRAN UTILIDAD EN DIVERSAS
AREAS
COMO
EDUCACION, ADMINISTRACION,
FINANZAS. PRODUCCION, ETC
+ £S DESARROLLADO POR LA EMPRESA
MICROSOFT CORPORATION

Herramienta muy eficaz para
obtener informacion con
significado a partir de grandes
cantidades de datos

QUIEN COMIENZA
ESTA HISTORIA
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Bill Gates, un estudiante
prodigio de la Universidad
de Harvard, y Paul Allen,
un talentoso
programador, se
conocieron en la escuela

secundaria.
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» PARA QUE SIRVE

funciona muy bien con

calculos sencillos y para
realizar el seguimiento de casi
cualguier tipo de informacion

COMO COMIENZA
ESTAHISTORIA

historia de Microsoft |
comenzoé en Albuquerque,
Nuevo México, donde
MICROSOFT
dos jévenes apasionados
por la informatica
cruzaron sus destinos.
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SU VERSION

version inicial de Excel era muy basica)

pero a medida que fue ganando
popularidad, Microsoft comenzo a

invertir en su desarrollo y mejorar sus

capacidades,

INICIO DE MICROSOFT

1987, Microsoft lanzé la primera
version de Excel para PC, y pronto se
convirtio en una herramienta
popular entre los usuarios de

EXCEL

UAND
INICIA AVANCES

lanzado en 1985 como

herramienta de hoja de

calculo para el sistema
operativo Macintosh de Apple

N

La version de Excel para Windows
ofrecia una mayor funcionalidad y

una interfaz mas facil de usar, lo que
la hizo aun mas atractiva para los

usuarios empresariales

En 1993, Microsoft lanzé Excel 5.0,
que incluia una gran cantidad de
nuevas funciones y caracteristicas
avanzadas de analisis de datos,
incluyendo tablas dinamicas, graficos
funciones estadisticas

En 1995, Microsoft lanzé Excel
7.0 como parte de la suite de
aplicaciones de Microsoft Office.
Esta version incluia nuevas
caracteristicas como la capacidad

de vincular hojas de calculo y
tablas dinamicas,




ABRIR UN LIBRO DE
TRABAJO

PA ¢
SOS
También puedes abrir Excel en otra Para abrir un libro de Excel,
instancia para trabajar en un libro puedes hacer doble clic en
iferente mientras se realizan calculos e el archivo o abrir Excel y Para configurar Excel para que
otro seleccionar la opcién de abra un libro o0 una plantilla
"Abrir especifica al iniciar el programa:

1.Ir al mend Archivo
2.Hacer clic en Guardar como

Hazclicenla Ews'..)r‘a “Archivo” 3.Seleccionar EQUIDO
2 Selecciona "Abrir" 4.Explorar y dirigirse a la carpeta
3. Selecciona la ubicacion donde estd guardado el archivo Iniciar
1. Hacer clic con el botén secundario en el 4 Selecciona el archivo que se desea abrir

icono de Excel de la barra de tareas
2. Mientras presionas la tecla Alt, hacer chic
en el hbro que se desea abrir

Haz chc on "Abne”




Puede introducir
texto, numerosy

formulas en

cualquier celda de

N\

<

una hoja

También puede editar o
suprimir cualquier cosa
que haya introducido

Para editar datos en Excel, se
puede:

1. Hacer doble clic en la celda

que contiene los datos que
se desean editar.

2. Hacer clic en la celda que

contiene los datos y luego
en la barra de férmulas.
3. Hacer clic en la celda que
contiene los datos y
presionar F2.
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INTRODUCCION Y

edicion de datos
consiste en cambiar
o eliminar los datos
que ya estan
introducidos

introduccién de datos
consiste en escribir

EDICION DE DATOS
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se pueden utilizar los comandos
de relleno para introducir los
mismos datos en varias celdas.

— .
? texto, numeros o

formulas en las celdas
de una hoja de calculo.

introducir datos en Excel, se
puede:

1. Seleccionar las celdas en las
que se desea introducir los
datos.
2. Escribir los datos en la celda
activa.
3. Presionar la tecla Ctrl+Entrar.




Algunos operadores

[ matematicos que se pueden
LN S ;
Para agregar valores ’, usar en Excel so'n. Signo mas
ipid t \ - (+) para sumar, Signo menos (-)
ol anbabr i se. 3 para restar, Asterisco (*) para
puede usar la funcién multiplicar, Barra invertida (/)
Autosuma para dividir.
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las formulas = suma (al:

a2)ysuma (al, a2) usan
la funcién suma para
sumar los valores de

Las féormulas siempre
comienzan con un signo

CREACION DE

igual (=). '
FORHULAS PARA ' ? las celdas al y a2.
Ey-—
ara crear una férmula en Excel que 4&_/
:alcule valores, se puede seguir el o
siguiente procedimiento: Para crear una férmula con una
funcion, se puede:
1.Seleccionar una celda
2.Escribir el signo igual (=) 1.Hacer clic en la barra de
3.Escribir los valores numeéricos o las férmulas
celdas que se desean calcular Puede crear una formula para 2.Escribir la funcién
L L calcular valores en la hoja de : Soi
4, Escribir los operadores matematicos cilculo mediants una funcién 3.Escribir los argumentos de la
5.Presionar Entrar formula
zl resultado de la férmula se mostrara en 4._Presionar Entrar

a celda donde se escribio




En la mayor parte, los
numeros a los que se
aplica formato con el
formato General se
muestran tal y como
\ se escriben.

Cambiar los formatos
predeterminados incluye:
cambiar el color de fuente, el
estilo, el tamano, la alineacién
de texto en una celda o
aplicar efectos de formato.

Para crear una tabla y aplicarle
formato, se puede:

1.Seleccionar una celda con datos
2.Seleccionar la opcién Inicio
3.Seleccionar la opcion Dar formato
como tabla
4.Elegir un estilo para la tabla
5.Establecer el rango de celdas
6.Marcar la opcion La tabla tiene
encabezados si es necesario
7.Seleccionar Aceptar

formato General es el formato
de numero predeterminado
que Excel aplica al escribir un
numero
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puede hacer que
aparezcan mas visibles,
especialmente si tiene
—> una hoja de calculo
grande

DAR FORMATO A
LOS DATOS

pa— ) e
N
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También se puede dar formato a los
datos de la siguiente manera:

Para dar formato a los datos « Aplicar formato condicional para

en Excel, se puede crear una resaltar informacion
tabla, aplicar formato Cambiar la alineacion del
condicional, cambiar la contenido de la celda
alineacion o la orientacién Usar sangria para proporcionar
de los datos, entre otras mejor espaciado
opciones Mostrar los datos en diferentes
angulos mediante la rotacion
Dar formato al texto en las celdas




Seleccione los datos
que desea trazar en el
grafico de lineas.

N\

N
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Haga clicen la
pestana Insertar
y. a
continuacion,
haga clic en
Insertar grafico
de lineas o
areas.

CREACION DE UN
GRAFICO EXCEL

También se puede crear un grafico de
lineas o de dispersion.

1. Seleccionar los datos que se

quieren incluir en el grafico

2, Ir a la pestana Insertar

3. Seleccionar Insertar grafico de seleccionar el tipo de grafico
lineas o areas de lineas que desea

4. Seleccionar el tipo de grafico de

lineas que se quiere

pa— ) R

vaya a Insertar > Linea. Haga
clic en el icono y aparecera
un menu desplegable para

Las graficas son una
herramienta que permite
representar datos de manera
visual, lo que facilita la

comprension de la informacion

y la toma de decisiones.

Haga clic en Linea con
marcadores. Haga clic
en la area del grafico
del grafico para
mostrar las pestanas
—>» Disefoy Formato.

Para crear un grafico en Excel, se
pueden seguir los siguientes
pasos.

Con los datos seleccionados,

1.Seleccionar los datos que se
quieren incluir en el grafico

2.Ir a la pestana Insertar

3.Seleccionar Graficos
recomendados

4. Elegir un grafico de la pestaia
Graficos recomendados

5.Seleccionar el grafico y hacer




