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Excel es un programa informdtico
desarrollado y distribuido por Microsoft
Corp. Se trata de software que permite
realizar tareas contables y financieras
gracias a sus funciones, desarrolladas
especificamente para ayudar a crear y

trabajar con hojas de cdlculo.

CONCEPTOS BASICOS

Las celdas estdn organizadas en
columnas y filas. Las columnas son las
que tienen letras en los encabezados "

y las filas son las que tienen nimeros.

Por ejemplo:

El nombre de esta celda es C2, puesto
que estd en la columna C y en la fila

2.

; A c!. o
i C2
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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 estd lista para que
ingresemos un dato o una férmula.

LIBRO

El libro es el archivo donde
estardn contenidas todas las
hojas. A veces utilizamos la
palabra archivo como sinénimo

de libro.
Libro1 - Excel
E==s
.-[#] Hi Normal Buena

Om -

El nombre de esta hoja es Hoja 1. Cada
hoja tiene mds de un millén de filas y
mas de dieciseis mil columnas. Osea
que cada hoja tiene mds de dieciseis
mil millones de celdas. Una cifra

desorbitante. Puedes modificar el
nombre de la hoja haciendo doble clic
en esta pestafia y luego escribiendo el

nuevo nombre

Hoja1 *)
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1.2 INICIO DE MICROSOFT EXCEL

La ficha de mend inicio excel es una barra horizontal que forma parte de la
cinta se opiniones de excel y contiene los botones de comando que
normalmente se utilizan para , crear, dar formato a texto, alinear texto y més

Los comandos que forman parte de la ficha de meni inicio se

organizan en grupos y son los siguientes:

COMO SELECCIONAR CELDAS: para

seleccionar una celda basta hacer clic con el

*Portapapeles.  <Estilo ‘._______
Fuente. «Celdas rc’r’én sobre ella.

Alineacion. Modificar pl TG COMO  SELECCIONAR FILAS: para
NiUmero ~\\ seleccionar una fila completa basta hacer
im0 N clic sobre el nimero de la fila en cuestién .

—r—mrEs \\ COMO SELECCIONAR UNA COLUMNA: si lo
e e e \ que pretende es seleccionar una columna
\  completa se debe hacer clic sobre la letra de
‘| la columna.
] )_/
A
. . . ! \ /
Para abrir un libro de trabajo creado Il \ / : T 85 ] = I =
en Excel se hace lo siguientes pasos: AN AV B Vet olets sime SR L
I+ Da clic sobre el mend Archivo (Excel \\\ ,’ ‘JI % 282831 Juan P. paquete combinado | José \_farsela'
2005) o ol & bedn de Micrssem \\\ ”,/ I | 202631 Pedro M J noches de hotel Yirginia Suarez
Office (Excel 2010). SN :
2+ Elije la opcidn Abrir :

3+ Aparecerd un cuadro de didlogo en el
cual debes buscar el libro que desear

) Abric

abrir y dar clic sobre él. - EETE
4+ Presiona el botén Abrir.

............

INTRODUCIR TEXTO: hay que colocarse en la celda adecuada y
comenzar a escribir el texto. Una celda puede llegar a contener mas
de 30.000 cardcteres.

INTRODUCIR NUMEROS : los niimeros se introducen tan fécilmente
como el texto. El programa Excel reconoce la introduccion de
numeros y los alinea en la parte derecha de la celda.




1.5 CREACION DE FORMULAS PARA UN'DAD 13 EXCEL

CALCULAR VALORES.

1.7.3 DESPLAZAMIENTO DE UN LIBRO

OPERADORES ARITMETICOS OPERACIONES DE COMPARACION DE TRABAJO
+suma COPETe) € Vel 0o  [preekes ¢ Las hojas de cdlculo de un libro de Excel son
- resta valor I6gico VERDADERO O FALSO S . . ~
) visualizada bajo la forma de fichas o pestafas
* multiplicacién = Igual ) o )
o en la parte inferior izquierda de la ventana.
/ divisién > Mayor que —-‘ , ] , ,
. . / La hoja activa (el que se visualiza en la pantalla)
% porcentaje < Menor que 1 _ . ' )
A funcid . e 1 figura resaltada. Puedes cambiar la hoja activa
uncién esponencial >= Mayor o igual qu 1
I haciendo clic en el nombre de las hojas que hay
. . < Menor o igual que I .
- x Jx | “PROMEDIOB2EN) o No es igual a ( distinto a) ~ _»=" que activar.
4 e g : s Sin embargo Excel propone una alternativa
2 i z muy eficaz:
4 Valor o y i i i
Ji e IES'M;J. Efectia un clic derecho en las fichas situadas

en la parte inferior izquierda.

@
1.6 DAR FORMATO A LOS DATOS

SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA
Cuando tenga un rango de datos que no

* Una lista aparecerd. Si la hoja de cdlculo no es
mencionada, has clic encima para activarla.

---‘

tiene formato de tabla. Excel lo
convertird automdticamente a una ’rablc‘

cuando seleccione un estilo de tabla.

I+ Selecciona cualquier celda, o rango de Un libro de Excel es un archivo que se usa

celdas, a la tabla a la que quiera dar por una aplicacién de hoja de cdleulo de

formato como tabla. Microsoft Excel. Estos archivos por lo general

2: En la pestafia Inicio, haga clic en Dar Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene se generan mediante el software de
formato como tabla . una o mds hojas de cdlculo que permiten introducir y Microsoft  Excel, ~pero muchos otros
3= Haga clic enl sl estils da tabla gus almacenar datos relacionados. programas son capaces de leer e incluso
) =N ; Toror - Weroson b ~ -+ editarlos.
quiere usar. D e e T T v s D i
A B C D S e e e e
Producto -] I - | T2 | Total generf S s T el
2 |Chocolate 74460 € 162,56 € 907,16 € —— T —
3 |Ositos de goma 5079,60 € 1249,20 € 6328,80 € [ e — c o £ : r—
4 |Pan escocés 126750€  106250€  233000€
5 [srRodney'sScones  M1BO0€  T5600€  217400€
6 [Tarta de azicar 4T2800€ 4547926 9275926
7 |Galltas de chocolale __ 94389€ ___ 34960€ 129349 € M S—
8 [Total 1418159 € B12778€  2230937¢& A e
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9 Insertar...
4 10
MOVER UNA HOJA DE CALCULOENUN | | GH Eiminar
Cambiar nombre
LIBRO: :; Mover o copiar... P
Q ~ g Q,J Ver codigo
14
* Seleccione la pestafia de la hoja de |* 4 peeniti) :
cdleulo hasta la ubicacién de pestafia |15 it : I Para desplazarse  Haga esto
17 cultar
q ue p refierGS. 18 il ~ Al comienze y al final ~ Presione CTRL*tecla de direccién para desplazarse al comienze y al final de
Ve de los rangos cada rango en una columna o fila antes de detenerse al final de la hoja de
COPIAR UNA HOJA DE CALCULO ENEL |®) =~ scconowmnon

Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango mientras selecciona los

MISMO LIBRO
* Presione CTRL y arrastre la pestafia de '

rangos antes de detenerse al final de la hoja de cilculo, presione
CTRL+MAYUS+tecl de direccion.

hOjG de ca | CU|O hds‘!’d u bichio n de Una fila hacia arriba o Presione BLOQ DESPL y, a continuacian, utilice la tecla FLECHA ARRIBA o

peSTG ﬁa q ue preﬂe ra. hacia abajo FLECHA ABAJO para desplazarse una fila hacia arriba o abajo.
Una columna a la Presione BLOQ DESPL y, a continuacién, utilice la tecla FLECHA
izquierda o a la IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse una columna hacia la
derecha izquierda o hacia la derecha.
Para desplazarse Haga esto
Una ventana hacia Presione RE PAG o AV PAG

arriba o hacia abajo

\ Una ventana a la Presione BLOQ DESPL y. a continuacion. mantenga presionada la tecla
il ~ — izquierdaca la CTRL mientras presiona la teclh FLECHA IZQUIERDA o FLECHA
~ -
1.7.5 ORGANIZAR VENTANAS DE I Ssea - . o
ofe | - Una gran distancia Presione BLOQ DESPL y. a ion, g pr
UN LIBRO DE TRABAJO I simultineamente la tecla CTRL y una tecla de direccion para desplazarse
l I rapidamente a través de areas grandes de la hoja de cilculo,
*En la pestafia Ver, en el grupo Venicma," | NS

haga clic en Nueva ventana.

-—l

*En la pestafia Ver, en el grupo Ventana.
haga clic en Ver en paralelo.
*En la ventana de cada libro, haga clic en

la hoja de cdlculo que desee comparar.
SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS

*Para desplazar ambas hojas de cdlculo
1+ Haga clic en la celda para seleccionarla. O bien use el

al  mismo tiempo, haga clic en

. L teclado para navegar a esta y seleccionarla.
Desplazamiento, sincrénico en el grupo ' '
. 2+ Para seleccionar un rango, seleccione una celda,

Ventana en la pestafia Ver. . e
. mantenga seleccionado el borde inferior derecho y

== Nueva ventana [ Dividir ) arrastre el cursor sobre el rango de celdas. O bien use
= Organizartodo . Ocultar o Mayus + teclas de direccién para seleccionar el rango
Cambiar 3+ Para seleccionar rangos de celdas y celdas no

E Inmovilizar ~ ventanas v
adyacentes, mantenga presionado la tecla Cril y

Ventana

seleccione las celdas.



1.7.9 USO DEL TECLADO CON

MICROSOFT EXCEL

Los atajos de teclado en Excel son ampliamente
utilizados porque ayudan a los usuarios.
TECLAS IMPORTANTES PARA LOS ATAJOS
Los atajos involucraran el uso de las teclas Citrl,
Alt y Mayus. Las teclas Ctrl y Alt siempre estdn
identificadas por su nombre , y la tecla Mayus
estd generalmente identificada con una flecha
hacia arriba la cual también es conocida por su
nombre el inglés: Shift.

UNIDAD 1

_--\
|

| A
1 GASTOS
2 Alquiler
3 Electricidad
4 Gas
5 Agua
6 Telefono
7 Seguro Coche

@guro casa

10

B C

_)

Se puede introducir tres tipos diferentes de
datos : anotaciones numéricas, anotaciones de

¢ rétulos y anatociones de fechas y horas.

INTRODUCCION DE ROTULOS

Un rétulo es cualquier tipo de anotacién que
por lo menos contenga un cardcter alfabético,
por ejemplo: HOLA, A567, 58F89.

ROTULOS LARGOS

Son las Unicas anotaciones que pueden
sobrepasar los limites de una celda, tomando
los que sean necesarios hacia la derecha
siempre y cudndo las mismas estén vacias.

~.-—_---—‘

1.7.10 INTRODUCCION DE DATOS

EXCEL

-—,

LLENADOS DE CELDAS ADYACENTES
Se utiliza para cudndo se desea llenar un
conjunto de celdas con el mismo dato.

By 5
| 10 Se arrastra el cuadro de llenado
T 10 &l en sentido de fila o columna
B3 S e AR
0
o= 10 i Al soltar el clic, se llenan las
L _ " m<——— celdas con el valor de la activa

CREACION DE SERIES

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

1En la pestafia Archivo, haga clic en Opciones
En Excel 2007 solo haga clic en el boton de
Microsoft Office y, a continuacién haga clic en
Opciones de Excel.

2+Haga clic en Avanzadas ,y a continuacion en
Opciones de edicién , active la casilla de
verificaciéon insertar automaticamente un
punto decimal.

3*En el cuadro Posiciones decimales escriba
un ndmero positivo para los digitos situados a la
derecha del separador de decimales o un
nimero negativo para los situados a la
izquierda del separador.

4+En la hoja de cdlculo, haga clic en una celda
y escriba el nimero deseado.



2.2 MOVER, COPIAR, FOEMULAS Y

REFERENCIAS

*Seleccione la celda que contiene la férmula
que desea mover.

*En el grupo portapapeles de la ficha inicio ,
haga clic en cortar.

Procedimientos

‘Para pegar la férmula y el formato: puedo n
en el grupo portapapeles de la ficha inicio,
haga clic en pegar.

‘Para pegar la formula solo: en el grupo
portapapeles de la ficha inicio, haga clic en
pegar , haga clic en pegado especial y a
continuacién haga clic en férmulas.

Para una férmula que se va a Si la referencia es Cambia
copiar: a:
alsfc $4%1 (columna absoluta y fila ~ $AS$1
; — absoluta)
3

A$1 (columna relativa y fila (=]
absoluta)

$A1 (columna absoluta y fila $a3
relativa)

A1 (columna relativa y fila c3
relativa)

2.3. USO DEL BOTON AUTO SUMA

El botén autosuma realiza la "funcién" de
sumar. Una funcién es una férmula predefinida
con un nombre, que realiza una operacién
especifica y devuelve un valor probablemente la
funcién mas popular en una hoja de cdlculo es
la funcién SUMA por esta razén Excel la incluye
como un botdn en la barra de herramienta.

IIE A B C §
It
|[#2% Oxxo 200 120
'3 |Gumosa 300 250
|4 Soriana 200 270
| 5 [HEB 300 150
|6 [Gigante 200 120
-7 [WalMart 300 200
I8

1225 Total de pedidos
o —
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EXCEL

SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS

*Para seleccionar filas o columnas que no sean
consecutivas, debes seleccionar la primera,
pulsar la tecla Ctrl y mantenerla pulsada y luego
ir haciendo clic en los encabezados de las
demds filas o columnas que quiera seleccionar.
INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

*Selecciona la fila o la columna que que este
donde quiera insertar la nueva y ejecuta en la
ficha inicio, en el grupo celdas, el comando
insertar y elije en el desplegable.

EMIMINAR FILAS Y COLUMNAS

*El procedimiento para eliminar filas y columnas
es exactamente el mismo que para insertarlas,
con la diferencia de que debes usar el
comando Eliminar

*Abre el asistente para funciones que ayuda a
crear férmula de modo interactivo. Antes de
iniciar el asistente, seleccione una celda o drea
de celdas de la hoja actual para determinar la
posicion en la que se va insertar la férmula.

Elija insertar. Funcidn

Ctrl+F2

En la barra de férmula, pulse en

& Asistente para funciones
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2.5.1 DAR FORMATO A LOS DATOS PARA

LOGRAR LA APARIENCIA DESEADA

Excel nos permite también dar una apariencia
agradable a la hoja de cdlculo cambiando la
fuente ( color, tamafio, etc) la alineacién, los

bordes, (color, estilo, etc) y relleno de celda. Alinear consiste en colocar los datos de una

hoja electrénica bien en una parte y otra:

4l

AN A AT ,
Dg Derecha, izquierda, centrada, pero ademés es

Inicio Insertar Disefio de pagina
== posible rotar los datos, reducirlos al tamafio de
B j‘ ceiibn "1~ [ la celda y muchas otras posibilidades.
Fepy 7 N & 8~|H~|[> A~ ESTA DIVIDIDA EN CUATRO PARTES QUE
Portapapeles = Fuente ] SON:
ALINEACION - : -Alineacién de datos

*Seleccionar el rango de celdas al cuadl *Control de texto

queremos modificar la alineacién. *De derecha a izquierda

*Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de *Orientacién

la seleccidn Alineacién. B P R S S S ——
. . , ok "z e oyl ® S Genansl
*Elegir las opciones deseadas y pulsar el botén S e M B E O-A- EE e e Y s w4
Fommato d+ celdas et 5 eac M Somb |J'("'r¢ 3
ACGPTGF imers | [ Ainacie] | Puset | Bordes. | Rstena | Proteger = - J= | OPERACIONES ] Cambinss norinentusminte
i A B 2 o T 3 T 3 Combane diidad
s i 1 ¢Iopiwrones M Sepsre el —
] 2 REINTEGROS PAGOS OTRAS SUBTOTAL TOTAL ACUMULADD
oo — 3 CAEROS  CAIAL 3501 16815 31284 806 806
i 4 CAA 2 412156 5888 42567 93711 174311
Lo 5 CAA 3 2,75 5807 15453 30325 2046,36
Formulas Datos Revisar Vista P o e & e CAA 4 12 125,45 23512 47257 251893
7 caAS 7654 196,34 178 65088 316981
b = - if?/‘l Zriﬁjlls{.][tfl‘tu ; SuUMA 121586 Ba7. M9 130616 3169.81
E ¥ 3 iF tE| -x combinary centrar ~
Alineacién & 2.5.2 ANCHO DE LAS COLUMNAS Y
(i ) [ oo DEL ALTO DE LAS FILAS

*Seleccione la columna o columnas que desea
cambiar.

*En la pestafia Inicio, en el grupo Celdas, haga
clic en la opcién Formato.

*En Tamaiio de celda, haga clic en Ancho de = 3 Autosuma - Aw
columna. EL_‘I‘ T Rellenar ~ Z'
*En el cuadro Ancho de columna , escriba el S Borrar~ S

, de celda~ — y filtrar ~ |
valor qué desee . dicién

*Haga clic en Aceptar.



2.5.5. DAR FORMATO A UN OBJETO

GRAFICO

APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON EL
PANEL DE TAREAS FORMATO

POR EJEMPLO: (Series de datos,ejes o titulos)
haga clic en él y haga clic en Formato >
elemento de grafico <.

Formato de ejes i

o

OPCIOMNES DE EJES OPCIONES DE TEXTD

& _E‘ lli» Opciones de ejes

| OPCIONES DEEJES._
“ MARCAS DE GRADUAC]GN

M ETIQUETAS I Efectos

¥ NUMERO
Tamario y propiedades

Relleno y lineas

)

*Haga clic en los iconos pequefios en la parte
superior del panel, se mueve a otros elementos
del panel con mds opciones.

-——
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2.5.6. IMPRESION DE Ji |
DOCUMENTOS

IMPRIMIR TODA LA HOJA DD CALCULO O
UNA PARTE

I Para imprimir parte de la hoja , haga clic en la
hoja de cdlculo y después seleccionar el rango
de datos que desea imprimir.

2+ Haga clic en Archivo y después en imprimir.

3+ En Configuracién, haga clic en la flecha
situada junto o imprimir hojas activas y
seleccione la opcién que corresponda.

Configuracion
Tk
—~ Imprime solo las hojas activas

| Imprimir hojas activas

~ | Imprime solo las hojas activas

-

[ Imprimir todo el libro
o Imprime todo el libro ‘}

= Imprimir seleccién
1 Imprime solo la seleccion actua

Omitir el area de impresion

4+ Haga clic en imprimir.

EXCEL

l*Haga clic en Archivo y luego haga clic en
Imprimir o presionar Crtl+P

2:En Impresora , seleccione Imprimir a
archivo.

Impresora
[y Fax

= .

Fax

Irmuprimir en PDF de Microsoft

) @R

Micresoft XPS Document Wiiter

i
(

Enviar a OneMNote 2016

@ @

Snagit 13
Impririr a un archive [
4. Haga clic en Imprimir.

En el cuadro de didlogo Guardar los
resultados de impresién como, escriba un
nombre de archivo y, después haga clic en
Aceptar.
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