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@ONCEPTOS BASICOS)

o)

Son

Por

(CELDA ACTIVA ) (

HOJA )

Todas

Constan de

( coLumna ) ( FILA )
Son

Son

Las gue tiensn letras
en los encabezados,

(cunnnicum)

Son

Conjunto de lineas que
permite distinguir una

Las  que  fienen

NUMeros. celda de otra.

Cada uno de los ki ;
: ; - Las celdas estén organizadas.
rectangulos de aqui. El borde verde. lista para
que ingresar un dato o
una farmula. Para

MODIFICAR
NOMBRE

Hacizndo

2 clic en esta pestana y
luego escribir el o nombre.

Son

Conjunto de hojas. El libro
es el archivo donde
estaran contenidas todas
las hojas.

Para

MOVER DE
HOJA AHOIJA

X

Gasm pulsar el n-nmbra




INICIO DE MICROSOFT EXCEL

oy

E

( PORTAPAPELES )

Para

PEGARY
CORTAR

En caso de

egar: Pega Eh

contenido del
portapapeles.

»

Cortar: Corta |2
seleccion de

documento y la pega
en portapapeles.

[

COPIAR )

Encasode

Copiar:  Copia  la
seleccion y la pega en
portapapeles.

Copiar formato: Copia

el formato de un sitio y

\ la pega en el otro /

(o )

Esta

Tamano de
Megrita;
Subrayado;Borde
Inferior;Color de; Relleno;

(ALlMEAClﬂM)

Para

fuente;
Cursiva;

Alinear a la Parte Superior;
Alinear en el Medio;
Orientacién ;Centrar;
Justificar texto: Combinar y
Cenfrar.

( NUMERO )

Encuentras

Formato de Mumergo,
Porcentaje y Fechalhora

¥

( ESTILOS )

Puedes para

Formato a condicional.

Dar formato como tabla y
Estilos de celdas.

(

CELDA )
Puedes
® [nsertar
® Fliminar
®* formato
i

| MODIFICAR )

Hay

Autosuma; rellenar,
borrar, ordenar y filtrar,

buscary seleccionar.




( ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO ) e

( Para abrir un libro de trabajo creado en Excel sigue los siguientes pasos)

D)

Da

{ Clic sobre el mend

Archivo (Excel 2003)
o sobre el botin de
Microsoft Office
{Excel 2010)

o

)

G
Elija

( La opcidn Abrir

)

s )

Aparecerd

Un cuadro de dialogo en el
cual debes buscar el libro de
trabajo que deseas abrir y dar

clic sobre &l.

{¢
7

C

)

Presiona

El botdn Abnr.




INTRODUCCION Y EDICION DE
DATOS

XA

| |
INTFODUCIR DEZPLAZAR Y
cOMO INTRODUCIR NUMEROS COPIAR
SELECCIONAR TEXTO Los -
CELDAS Hay que —
Los ndmeros se introducen tan El contenido de las celdas se
Haz faciimente como el texto. pueden ejecutar las

Clic con el ratin sobre
ella.

cOMO cOMO
SELECCIONAR SELECCIONAR
FILAS UNA COLUMNA
Haz

Clic sobre el namero
de la fila en cuesticn.

Debe hacer clic sobre
la letra de la columna.

Colocarse en la  celda
adecuada y comenzar a
escribir el texto.

| Para

SUPERAR
ANCHO

Se

Invade la celda adyacente, y
sl  esta estd ocupada
entonces el texto queda
escondido bajo la celda.

En

(o)

Reconoce

La ntroduccian de

numeros y los alinea en la
parte derecha de la celda.

acciones de cortar, copiar y
eqar.

Para

| DESPLAZAR )

Selecciona

Pinchando en una de
sUS esquinas y

arrastrandola hasta el
lugar deseado.




CREACION DE FORMULAS PARA %
CALCULAR VALORES 2[,’3?

e

OPERADORES OPERACIONES OPERADOR DE ORDEN DE
ARITMETICOS DE TEXTO EVALUACION DE
COMPARACION PERADORES
Uno
Estd el Siuna
Estdla Clgual Dos o mas valores de texto en ; .
> Mayor que un  solo valor de texto Formula contien
+ SUm3 = Menor que combinado. op_er_adnres con la rmsm:j
- resta * multiplicacion >= Mayor o igual que prioridad, Excel los evaluara
| divisicn <= Menor o igual que de izquierda a derecha.
% porcentaje <> No es igual a (distinto e
* funcion exponencial Para
= ( EJEMPLO ) FORMULAS
QUE
: ( EIEMELC ) PRODUCEN
iz VALORES DE

EJEMPLO

ERROR

Esta

En la celda A5 el texto En
“Primer trimestre 18984" y en
la AG la formula ="Total de
ventas para ".

Esta

or
( 20°2*15% )

=A1<2h producira el wvalor
légice VERDADERO =i la
celda Al contizng un valor
menor gue 25.

Excel presenta un valor
de error en una celda
cuando no  puede
calcular la formula (#).




[ W A

(' DAR FORMATO ALOS DATOS ) A 2}3’%
[ |

ESTILO DE TABLA

TILOS DE TABLA

SELECCIONAR UN ( NUMEROSOS
ES

En

Como

)

Cualguier cekfa, o
rango de celdas, de la
fabla a !a que quiera
dar formato como tabla.

M

Seleccione

N Predefinidos que puede
usar para dar formato

( 2 ) rapidamente a una tabla.

Eqy Para
La pestana Inicio, haga AJUSTES
clic en Dar formato ADICIOMALES
como tabla.
Seleccionad

Opciones de estilos

3 ‘ rapidos para  los
elementos de la tahla,
como las filas de

encabezado y de
totales.

Haga

Clic en el estilo de tabla
gue quiere usar.




(CREACION DE GRf\FICOS) A;}» ‘T//}%

PASOS (AGREGAR UNA LINEA)

DE TENDENCIA

(e ) 2 D) O =D

Seleccione Hracinng S e
1. Datos para el 3. Un grafico en Ila o
grafico. pestana Graficos 2Diseno > Agregar
it Seleccione recomendados para 1. Un grafico. elemento de
Insertar > Graficos obtener una vista previa grafico.
recomendados. del grafico.
| 4Y 5 ‘ |
3
Ahora v
A.Selecci_nne i 3. Seleccione Tendencia y, despues,
2 letnan GECpRA. seleccione el tipo de linea de tendencia
que quiera, como Lineal, Exponencial,
Extrapolar lineal o Media mawil.
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