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INICIOIDEIMICROSOFT EXCEL

ﬁa ficha de menu Excel es una barra\

s G

horizontal que forma parte de la cinta
de opciones de Excel y contiene los
de

normalmente se utilizan para crear,

botones comando que

dar formato a texto, alinear texto y

Los comandos que forman parte de la ficha de
mend  inicio se organizan en  Qrupos:
Portapapeles, fuentes, alineacién, numero,
estilos, celdas y modificar.

Los elementos que forman parte de la barra de
menu inicio se describen a continuacion.

- 4

Portapapeles:
A * Pegar: Pega el contenido del
. portapapeles.
— 33 L
Pegar 7 * Cortar: Corta la seleccion de
B documento y la pega en
rnapapeies

portapapeles.

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

* Copiar formato: Copia el
formato de un sitio y la pega
en el otro.

Alinear a la Parte Superior, alinear
en el medio, alinear la parte
inferior, orientacion, alinear texto a
la izquierda, centrar, alinear texto a
la  derecha, justificar texto,
combinar y centrar.

Fuente:

* Fuente

Calibri 11 - |A A

A
N K §- =~ A-

* Tamafo de

* Aumentar Tamafio de Fuente
* Disminuir Tamafo de Fuente
* Negrita

* Cursiva

* Subrayado

* Borde Inferior

* Color de Relleno

* Color de Fuente:

Alineacion:

o

=) Ajustar texto

il
i
[l
Ll

=3
=24 Combinar y centrar ~

.||‘ X
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Nuimero:

Texto

‘?,' % 000 ’08 008

Numer

Celdas:

™ Eliminar ~

:3 Formato * \

eldas

Modificar:

T -
N
Ordenar Buscary

L yfiltrar ~ seleccionar ~

Modificar

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

* Porcentaje: moneda

* Fecha/hora

Insertar: Inserta columnas o
pestafias en una tabla u hoja de
trabajo.

* Eliminar: Elimina filas o columnas
en una tabla u hoja de trabajo.

* Formato: Cambia el alto de las
filas o de las columnas, organiza
las hojas o protege las hojas.

@§uDs
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Estilos:
h;, 9] - 4
Formato Darformato Estilos de
condicional * como tabla~ celda~

Estios

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

* Dar formato como tabla: Da conjunto de
dato en celdas y rapidamente la convierte
en tabla.

* Estilos de celdas: Aplica rapidamente
formato a una celda con los estilos
predefinidos.

Autosuma: Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.

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

adyacentes.

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

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

* Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un texto o formato
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MNorir um libre de trabaje

1. Se da clic sobre el menu Archivo
(Excel 2003) o sobre el botén de
Microsoft Office

Mi Universidad

Intreoducir texto

Hay que colocarse en la celda
adecuada y comenzar a

/ escribir el texto.

(Excel 2010).

o Ve K] el T
FACTURA _VENDEDOR CONCEPTO

[]is]-

2. Elije la opcién 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.

billete aéreo
paquete combinado
3 noches de hotel

A B C D
(il Producto - | LE B - | T2 |H Total generfid
2 |Chocolate 74460 € 162,56 € 907,16 €
3 |Ositos de goma 5079,60 € 124920 € 632880 €
4 |Pan escocés 1267,50 € 1062,50 € 2330,00 €
5 |Sir Rodney’s Scones 1418,00 € 756,00 € 2174,00 €
6 |Tarta de azucar 4728,00 € 454792 € 927592 €
7 |Galletas de chocolate 943,89 € 349,60 € 1293,49 €
8 |Tota 14 181,59 € 8 127,78 € 22 309,37 €

Dar formate a los datos

Puede realizarse ajustes adicionales en el
formato de tabla seleccién opciones de estilos
rapidos para los elementos de la tabla, como
las filas de encabeza y de totales, la primera y
la dltima columna, las filas y las columnas con
bandas, y también el filtro automatico.

Sandra Lopez
José Varela
Virginia Suirez

Introducir ndmeres

El programa Excel reconoce la
introduccion de numeros y los
alinea en la parte derecha de la
celda.

Creacion de un gréffice

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.

—dock IR IE)
s - g
C6mo hacer graficas con Excel
mn 7 AE] T4 Total Titulo del grifico
Zapatos] 30 2 12 u | 75
< lbros | 10 18 19 17 | 64 =
JPores| s n 2 2 |e| , = =
. s —_—
z Titulo del gréfico ! /L
: | .
<L - Zacwen n .
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Seleccion de celdas

1. Haga clic en la celda para seleccionarla. O
bien use el teclado para navegar a esta y
seleccionarla.

2. Para seleccionar un rango, seleccione una
celda, mantenga seleccionado el borde inferior
derecho y arrastre el cursor sobre el rango de

celdas. O bien use Mayus + teclas de direccién
para seleccionar el rango.

3. Para seleccionar rangos de celdas y celdas
no adyacentes, mantenga presionada la tecla

Ctrl y seleccione las celdas.

Para desplazarse Haga esto

Al comienzo y al final  Presione CTRL*tecla de direccion para desplazarse al comienzo y al final de

de los rangos cada rango en una columna o fila antes de detenerse al final de la hoja de
caleulo.

Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango mientras selecciona los
rangos antes de detenerse al final de la hoja de calculo, presione
CTRL+MAYUS+techa de direccion.
Una fila hacia arribao  Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, utilice la tecla FLECHA ARRIBA o
hacia abajo FLECHA ABAJO para desplazarse una fila hacia arriba o abajo.
Una columna a la Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, utilice la tecla FLECHA
izquierdaoala IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse una columna hacia la
derecha izquierda o hacia la derecha.

Mi Universidad

Seleccion de eceldas Yy
desplazamientes denire de

una seleccion

Para desplazarse
Una ventana hacia
arriba o hacia abajo

Una ventana a la
izquierdaoala
derecha

Una gran distancia

Curl+G

Cerl+T

Crrl+S

Ctrl+V

Seleccion de comancos —__

Cerl+R
Cerl+X
Curl+Y

Curl+Z

Haga esto
Presione RE PAG o AV PAG

Presione BLOQ DESPL y, a continuacién ga presionada la tecl
CTRL mientras presiona  tech FLECHA IZQUIERDA o FLECHA
DERECHA.

Presione BLOQ DESPL y, a continuacié ga  presionadas
simultineamente la tecla CTRL y una tecla de direccion para desplazarse
rapidamente a través de dreas grandes de la hoja de cilculo.

izquierda de un rango seleccionado.

Guarda el archivo activo con el nombre de archivo, la ubicacién y el

formato de archivo actuales.
Muestra el cuadro de didlogo Crear tabla.

Aplica o quita el formato de subrayado.

Ctrl+Mayis+U cambia entre expandir y contraer la barra de formulas.
Inserta el contenido del Portapapeles en el punto de insercion y

on. Di ible sol d és de haber

P 1 P L

cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una celda.

Ctrl+Alt+V muestra el cuadro de didlogo Pegado especial. Disponible
solamente después de haber cortado o copiado un objeto, texto o el
contenido de una celda en una hoja de cilculo o en otro programa.

Cierra la del libro sel d

Corta las celdas seleccionadas.
Repite el Gltimo comando o accién, si es posible.

Usa el comando Deshacer para invertir el tltimo comando o eliminar

la Gltima entrada que escribio.
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Teclas Impertantes para les atajes

En la gran mayoria de los casos, los
atajos de teclado involucrardn el uso de
las teclas Ctrl, Alt y Mayus. Las teclas Ctrl
y Alt siempre estan identificadas por su
nombre, y la tecla Mayls esta
generalmente identificada con una flecha
hacia arriba la cual también es conocida
por su nombre en inglés: Shift. En la
siguiente imagen podras observar la
ubicacién de las teclas mencionadas:

Celdas acdyacentes Yy creacion de series

Se utiliza cuando se desea
llenar un conjunto de celdas
con el mismo dato.

Creacion de series

Es un conjunto de datos que se
incrementan automaticamente al
arrastrar desde el cuadro de llenado,
las series se crearan en columnas o
filas y con cierto tipo de datos.

Se seleccionan las celdas (micial v
la siguiente, que mdica el incremento)

Se arrastra desde el cuadro de llenado.

0]

<+——— Se suelta el clic al llegar al limite deseado.

10 4——— Cuadro de llenado
Lo S0
| 10 Se arrastra el cuadro de llenado
"0 7 en sentido de fila o columna
- — —— ]
10 1
W
T 10 i Al soltar el clic, se llenan las
L — —— me——— celdas con el valor de la activa.

Una serie numérica se hace a partir de un
dato de este tipo y otro contiguo que marcara
el incremento, primero se marcan las celdas
gue contienen el namero inicial y el nUmero
de incremento para posteriormente arrastrar
desde el cuadro de llenado.

También se Decimal Fracciones Porcentajes
50172
pueden crear 51 15%
. , . 51172 20%
series numericas 5 %%
. 52112 30%.
a partir de ) %%
. e . 53172
distintos tipos de 5 %
datos & C
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UNIDADMIFCRENCION " DE'FORMULAS _VINCULQ

Las formulas en Excel son expresiones que se utilizan para realizar célculos o
procesamiento de valores, produciendo un nuevo valor que sera asignado a la
celda en la cual se introduce dicha férmula.

Coplar una férmula

1. Seleccione la celda que contiene la formula que desea copiar. La tabla resume cémo un tipo de

2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en

referencia se actualiza si una
férmula que la contiene se copia

Copiar. ) }
dos celdas hacia abajo y dos
3. Siga uno de estos pasos: celdas.
* Para pegar la férmula y el formato, i n el grupo Portapapeles de
. .. . Para una férmula que se va a Si la referencia es Cambia
la ficha Inicio, haga clic en Pegar. copiar: a
; ; . . ] ﬂ B | C $A$1 (columna absoluta y fila  $A$1
* Para pegar la formula solo, iln el grupo Portapapeles de la ficha | E—— ] absoluta)
.. . . . 3
Inicio, haga clic en Pegar, haga clic en Pegado especial y, a — eyt 9
continuacion, haga clic en formulas. absoluta)
$A1 (columna absoluta y fila $A3
relativa)
- 1 lumna relativa y fil c3
Usoe del asistente para funclones -

Abrir el asistente para funciones, que ayuda a
crear formulas de modo interactivo. Antes de
iniciar el asistente, seleccionar una celda o area
de celdas de la hoja actual para determinar la
posicién en la que se va a insertar la férmula.

Elegir Insertar « Funcion
Ctrl+F2

En la barra de formulas, pulsar en:

#e Asistente para funciones

Coplar una fermula

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. Si quieres insertar varias filas o
columnas a la vez, primero selecciona tantas
filas o columnas como quieras insertar.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Dar formeate a una heja de calcule

BORDES

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de célculo
afiadiendo bordes, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto. — : @

2. Seleccionar la pestafa Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.

4. En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia

Bordes.

5. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el

boton Aceptar.

LOS TEMAS

Un tema es un conjunto de formatos que
conforman el estilo general que presenta un
libro.

Ml Y il )
#ummol | enigéash oteria | aeheil obil =
BN """'f*
Ly L — w1l 4]
Lo
1o
1

o

WA ofigmeT NoDEINSO 2nsgIEht 26msT
1 ~ 1|0

20bemimi3sbad

2

o] el

luboM wbewM oM otbsmmeinl
{ A | n./~.‘ ( sA [ sA

oniflol aqed N0 o1nslug0

v e

Acwstn e

RELLENO
1. Seleccionar la pestafia Inicio.

2. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra
bajo la seccion Fuente.

3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
4. Aparecera la ficha de la derecha.
Eleqir las opciones deseadas del recuadro.

6. Una vez elegidos todos los aspectos
deseados, hacer clic sobre el botdn Aceptar.
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Aplicar formate de caldas

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

ALINEACION

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

Seleccionar el rango de celdas al cual
queremos modificar la alineacion.

Haz clic en la flecha que se encuentra al
pie de la seccion Alineacion.

Elegir las opciones deseadas y pulsar el
botén Acentar.

“Formato de celdas

Nirmero || Alnescién || Fusee | Bordes | Reteno | Proteger
Al del texto
reecantal .

Gener 7] .

Tipo

| Aceptar Cancels

Columnas

Fila

Mi Universidad

En la Cinta de opciones existen unos botones
gue nos permiten modificar algunas de las
opciones de fuente de forma mas rapida. Si

seleccionas previamente un texto, los
cambios se aplicaran a él.
D:" i Q) * Formato de celdn 7 |
Inicio Insertar Disefio de pagina Mimero | Meesatn | Fuerte Bordes | Reteno | Froteger
Functe e T
_;j # Calibri »|11 AR ; - 27;— él =
Pe:;nr _j N X §~||BH-~ LX/"A' w I';T‘_
Portapapeles ™ Fuente —- ) Puente pormal
o L e -
Formulas Datos Revisar Vista P
=== P =} Ajustar texto - =
EE=EE E! =24 Combinar y centrar ~

MIN
0 (ocultado)

0 (ocultado)

Alineacion

Aplicar formate de celdas

Si se encuentra necesidad de expandir o
reducir el ancho de fila y el alto de las
columnas de Excel, hay varias formas para
ajustarlos. La siguiente tabla muestra el
minimo, maximo y predeterminado tamafos
para cada una en una escala de punto.

MAX Predeterminado
255 843
409 15,00

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Aplicar formate de celdas

APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON EL
PANEL DE TAREAS FORMATO

Seleccionar el elemento de grafico (por ejemplo,
series de datos, ejes o titulos), haga clic en él y haga
clic en Formato > elemento de grafico < Aparece el
panel formato con las opciones que estan disefiadas

para el elemento de grafico seleccionado.

Para dar formato a un eje: Hacer clic en el eje del

grafico y hacer clic en formato de ejes.

Eliminar

“ Restablecer para ajustar al estilo
A Tipo de letra...
1] Cambiar tipo de gréfico..

Seleccionar datos...

Agregar lineas de cuadricula principales
Agregar lineas de cuadricula secundarias

14 Formato de ejes..

Preparacion de lo que se@
desea Imprinir

Seleccionar las hojas de calculo que se
desea imprimir.

2. Hacer clic en archivo > Imprimir o
presionar CTRL+P.

3. Hacer clic en el boton Imprimir o ajustar
la opcion Configuracién antes de hacer clic
en el boton Imprimir.

9UDS
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Formato de ejes TR

OPCIONES DEEJES w
73 =t
O 2| =]l

OPCIONES DE'EJES <
MARCAS DE GRADUACION
ETIQUETAS
NUMERO

OPCIONES DE TEXTO

Opciones de ejes

Efectos

Tamafo y propiedades

Relleno y lineas

En el panel de tareas Formato de ejes, realizar
los cambios que se desee.

Se puede mover o cambiar el tamafio del panel
de tareas para que sea mas facil trabajar con él.
Hacer clic en las comillas angulares de la
esquina superior derecha.

OPCIONES DE EJES

D> M

v PCIONES DE TE

~ OPCIONES DE EJES

Impresion de decumentes

Todos los archivos de libro que se desee
imprimir deben estar en la misma carpeta.

1. Hacer clic en Archivo > Abrir.

2. Mantener presionada la tecla CTRL hacer
clic en el nombre de cada libro para imprimir y,
a continuacion, hacer clic en Imprimir.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE
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Imprimir toda la heja de
célecule © una parte®

1. Para imprimir parte de la hoja, hacer clic en Configuracion
la hoja de calculo y después seleccionar el T
rango de datos que se desea imprimir.

Imprimic hojas activas

2. Hacer clic en Archivo y después en Imprimir. ‘ Imprime sok
| | Imprimir todo ol lbeo
Imprime todo & ibro s

las hoyas actrve

3. En Configuracion, hacer clic en la flecha
situada junto a Imprimir hojas activas y Wi | Imprimic seleccién

- -z L | Imprime 500 la seleccion sctus
seleccionar la opcion que corresponda.

Imprimir una tabla de Execel

l"‘“ Imprimir hojas activas

Imprime solo las hojas activas

1. Hacer clic en una celda de la tabla para imprimir todo el libro
activar la tabla. I
— Imprimir seleccién

0 1a select

2. Hacer clic en Archivo y después en Imprimir.
! Imprimir solo fa tabla

3. En Configuracion, hacer clic en la flecha
situada junto a Imprimir hojas activas vy IR ki St DO
seleccionar Imprimir la tabla seleccionada. | Sin escalado

~
wo Impnmir hojas en tamano real

r— mumm;

Configurar pagina

Imprimir un libre en un archive

1. Hacer clic en Archivo y luego clic en Imprimir, o presionar —
culp: sz -
2. En Impresora, seleccionar Imprimir a archivo. -
’ s ve PR e Ve e f)

3. Hacer clic en Imprimir. \ P -
En el cuadro de didlogo Guardar los resultados de impresion ®

. . , . Smag 10
como, se escriba un nombre de archivo y, después, hacer clic en -
Aceptar. El archivo se guardara en la carpeta Documentos. [

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 12
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