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La celda. cada uno de estos rectangulos de aqui, se
llama celda, parecen pequenas pero contienen
mucha informacion e incluso parrafos enteros.

La celdas estan organizados en columnas y filas. Las
columnas son las que tienen letras en los
encabezados y las filas son las que tienen numeros.
Cada celda tiene un nombre. El nombre viene dado
por la letra de la columna donde esta, seguido del
numero de la fila.

La celda activa

Unido al concepto de celda, tenemos el
concepto de celda activa. En la imagen
podemos ver muchas celdas, pero sodlo
una celda activa. . La podemos reconocer
por el borde verde.
- La celda activa nos indica cual de
todas es la que esta lista para que
ingresemos un dato o una formula.

El nombre de esta celda es c2, puesto que esta
en la columna C y en la fila 2. Los encabezados
cambian de color respecto de los demas asi
facilita saber donde estan ubicados.

Los nombres de las celda son fundamentales.
Cuando se realiza operaciones hay que referirse
por su nombre.

Todas estas celdas que vez aqui estan
organizadas en la que se llama una hoja. EI
nombre de esta hoja es Hoja 1. Cada hoja
tiene mas de un millén de filas y mas de
dieciseéis mil columnas. O sea que cada hoja
tiene Mmas de dieciseéis mil millones de celdas.
Una cifra desorbitante. Puedes modificar el
nombre de la hoja haciendo doble clic en
esta pestana y luego escribiendo el nuevo
nombre.
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El Libvrro

Asi como al conjunto de celdas se le
llama hoja. Al conjunto de hojas se le
llama libro. El libro es el archivo donde
estaran contenidas todas las hojas. A
veces utilizamos |la palabra archivo
como sinonimo de libro.

Libro1l

Podemos ver el nombre de este libro
(o también Illamado archivo) en Ila
parte superior de la ventana. Se llama
“Libro 1”. Es el nombre que Excel usa
por defecto cuando no hemos
guardado nuestro archivo. Cuando lo
hagamos podremos modificar su
nombre.

Normal
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1.2.- Inicio de
MMicrosoft Excel

La ficha de menu Inicio Excel es una
barra horizontal que forma parte de la
cinta de opciones de Excel y contiene
los botones de comando que

normalmente se utilizan para crear,
dar formato a texto, alinear texto, y
mas.

*Fuente: Cambia la fuente.
*Tamanfo de fuente: Cambia el tamafo de fuente.
*Aumentar Tamano de Fuente: Aumenta el tamano de

fuente

*Disminuir Tamanfo de Fuente: Disminuye el tamano de
fuente.

*Negrita: Aplica el formato de negrita al texto
Seleccionado.

*Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto

Seleccionado.

*Subrayado: Subraya el texto Seleccionado.

*Borde Inferior: Aplica borde en las celdas Seleccionada.
*Color de Relleno: Colorea el fondo de las celdas
Seleccionadas.

*Color de Fuente: Cambia el color de texto.

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

*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.

&

Dar format

como tabla ~
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portapapeles:

Los comandos que forman parte de
la ficha de menu inicio se organizan
en grupos:

Portapapeles, Fuente, Alineaciéon,
Numero, Estilos, Celdas y
Modificar.

* Pegar: Pega el contenido del portapapeles.

* Cortar: Corta la seleccion de documento y la pega
en portapapeles.

* Copiar: Copia la
portapapeles.

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

seleccion y la pega en

nlineacion

*Alinear a la Parte Superior:
superior de la celda.

*Alinear en el Medio: Ajusta el texto para que este centrado
entre la parte superior e inferior de la celda.

*Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el texto en la parte
inferior de la celda.

*Orientacién: Gira el texto en un angulo diagonal o una
orientacion vertical.

*Alinear Texto a la Izquierda: Ajusta el texto a la izquierda.
*Centrar: centra el texto.

*Alinear Texto a la derecha: Ajusta el texto a la derecha.
+Justificar texto: Ajusta el contenido para que visible en una
celda mostrandolo en barias lineas.

*Combinar y Centrar: une las celdas Seleccionada en una
ECIER-CIER

Ajusta el texto a la parte

*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.

* 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
ELEIEEN

* Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un texto o

formato
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1.4.— Introduccion
cdicion de datos

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda
adecuada y comenzar a introducir el texto/numeros que se desee.

*Si es correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botdn de la barra de
formulas

*Si por el contrario se ha cometido algun error se borra la celda presionando
ESC, también letra por letra con la tecla de retroceso, o bien presionando el
botéon de la barra de formulas

B

- -
intrruducinr = 2
texto introducir
-
niumMmenros
hay que colocarse en la celda adecuada
y comenzar a escribir el texto.
* El ancho de columna que viene dado los numeros se introducen tan
por defecto en la hoja de trabajo suele facilmente como el texto. EI

resultar muchas wveces insuficiente
para los textos que se insertan.
Cuando sobrepasamos este ancho se
invade la celda adyacente, y si esta
esta ocupada entonces el texto queda
escondido bajo la celda. En todo caso
se puede ampliar el ancho de la celda
a nuestro antojo.

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

como seleccionar celdas.
filas y columnas

COMO SELECCIONAR CELDAS: Para seleccionar una celda basta
con hacer clic con el ratén sobre ella

COMO SELECCIONAR FILAS: Para seleccionar una fila completa
basta con hacer clic sobre el numero de la fila en cuestion

COMO SELECCIONAR UNA COLUMMNA: Si lo que se pretende es

seleccionar una
columna completa se debe hacer clic sobre la letra de la columna

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 4



1.5.- Creacion de
formulas para
calcular valores

operadores
aritmeticos

+ suma

- resta

* multiplicacion

/ division

% porcentaje

~ funcion exponencial.

Por ejemplo, la férmula
=20"2*15% eleva 20 El
cuadrado 1Y multiplica el
resultado por 0,15 para
producir un resultado de 60.

operador de
texto

Une dos o mas valores de texto en un
solo valor de texto combinado.

& Conecta o concatena dos valores de
texto para producir un valor de texto
continuo. Si uno de los valores es una
referencia de celda y la celda a la que
hace referencia contiene una férmula,
este operador une el valor producido
por la formula en la celda a la que se
hace referencia como un wvalor de
texto.

operaciones de
comparacion

Compara dos valores y produce el
valor légico VERDADERO O FALSO.
= lgual
> Mayor que
< Menor que
>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
<> No es igual a (distinto a)

Por ejemplo, la formula =A1<25
producira el valor légico VERDADERO
si la celda Al contiene un valor menor
que 25; de lo contrario la formula
producira el valor logico FALSO.

Hacerlo. Tiene que dar falso. Cambiar
por Al> 25 y dara wverdadero. Si no
cabe ampliar con doble clic.

formulas gque
producen valores
de error

Excel presenta un valor de error
en una celda cuando no puede
calcular la fdéormula para dicha
celda correctamente. Los valores
de error comienzan siempre con el
signo de numero (#)

§ Las formulas son mas potentes con referencias como hemos visto en los

ejemplos.

§ También se pueden referir a otras hojas.

§ P.e. En la celda A10 escribir = y con el raton irse a la hoja Ventas ler trimestre
y marcar la celda E6 y escribir + 200. El resultado de la operacion debe darnos
38600 y podemos ver que en la formula aparece el nombre de la hoja a donde

hemos ido
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Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede
usar para dar formato rapidamente a una tabla. Si los estilos de
tabla predefinidos no satisfacen sus necesidades, puede crear y
aplicar un estilo de tabla personalizado. Aunque solo puede
eliminar los estilos de tabla personalizados, puede quitar un estilo
de tabla predefinido para que ya no se aplique a una tabla.

Producto = T = T2 El Total generl

[ te € 907,16 €

Puede realizar ajustes adicionales en el formato de tabla seleccionando
opciones de estilos rapidos para los elementos de la tabla, como las filas
de encabezado y de totales, la primera y la ultima columna, las filas y
columnas con bandas, y también el filtro automatico.

1.7.5- Organizar
wentanas de un
Libvro de trrabajo

copiar hojas.

MOWVER UNA HOJA DE CALCULO EN
UN LIBRO

*Seleccione la pestafia de la hoja de
calculo y arrastrela al lugar donde quiera

1. En la pestafa Ver, en el grupo
Ventana, haga clic en Nueva ventana.

que esté. 2. En la pestafia Ver, en el grupo
Ventana, haga clic en Ver en paralelo.

COPIAR UNA HOJA DE CALCULO EN EL 3. En la ventana de cada libro, haga clic

MISMO LIBRO en la hoja de calculo que desee comparar.
4. Para desplazar ambas hojas de

Presione CTRL y arrastre la pestafna de
hoja de calculo hasta la ubicacion de
pestafa que prefiera.

calculo al

mismo tiempo,
Desplazamiento sincronico

haga clic en
en el grupo

Ventana en la pestana Ver.

1.7.12 Celdas adyacentes y
creacion de series

Llienado de Celdas Adyacentes
Se utiliza para cuando se desea llenar un conjunto de celdas con el mismo dato.

CREACION DE SERIES

Una serie 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

Numeros

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 que contienen el numero inicial ¥ el numero de incremento para
posteriormente arrastrar desde el cuadro de llenado
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Creacion de
formulas
winculo
Las formulas en Excel son
expresiones que se utilizan para

realizar calculos o procesamiento de
valores, produciendo un nuevo valor
que sera asignado a la celda en la
cual se introduce dicha formula.

2. .2.- Edicion
dentro de uuna
celda

Seleccion y edicion de filas y columnas en
Excel

Para insertar o eliminar filas y columnas, es
seleccionarlas primero. Se
pueden seleccionar haciendo clic en el
encabezado correspondiente. Para
seleccionar varias filas o columnas no
consecutivas, se puede utilizar la tecla Ctrl.
Una vez seleccionadas, se pueden insertar
filas o columnas utilizando el

necesario

nuevas

comando “Insertar” en la ficha "Inicio”.

1. Selecciona el rango de celdas que deseas
modificar.

2. Ve a la pestana "Inicio".

3. Haz clic en la flecha bajo
"Fuente" y selecciona "Relleno”.
4. En la ficha que aparece a la derecha, elige
las opciones de relleno y color deseado.

5. Verifica el modelo de cémo quedara la
seleccion en el recuadro "Muestra'.

6. Haz clic en "Aceptar" para aplicar los
cambios.

la seccion

Funcion SUMA en Excel

La funcion SUMA es una formula
predefinida que realiza |la operacion de
sumar un rango de celdas seleccionado.
Excel la incluye como un botén en la barra
de herramientas, lo que permite crear
automaticamente una formula que suma
los wvalores de un rango de celdas
seleccionado. Esto es especialmente util
para calcular totales en una hoja de
calculo, como por ejemplo, sumar pedidos
surtidos en diferentes meses.

1
=
3
4
s
6
7
8
o
10

eliminar Filas y
columnas

Para eliminar filas y columnas, se sigue el
mismo procedimiento que para insertarlas,
pero utilizando el comando "Eliminar". Al
eliminar una fila o columna, se eliminan
también los datos que contenian. Excel
reorganiza las filas y columnas restantes,
desplazandolas hacia arriba o hacia la
izquierda, respectivamente.

En la Cinta de opciones disponemos de unos
botones que nos permitiran 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 botdn
Aceptar.

Formulas

1star t

ymbinar y «

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran
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 seccién Alineacion.

Elegir las opciones deseadas y pulsar el boton Aceptar.
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—_—.5.2.— An
colummnas

las Filas
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cho die Las
del a2alto de

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

una escala de punto.
MIN

MIN

0 (ocultado)

olumnas

Fila

=2.5.5.-nALiNnEAcCi
nAnPDECiALCULDO.

EN UNMA HOJ

Esta dividida en cuatro partes gque son:
=Alineacion del texto

Control del texto

“De derecha a izquierda

~Orientacién

=&l final a la derecha tienes los botones para
Aceptar o Cancelar.

*“/as a ir practicando las distintas posibilidades:
““er imagen ampliada.

.~ ORIENTACION

. Selecciona la celda Al.

. Abre la ventana "Formato de celdas”.

. Selecciona la opcion "Orientacion’.

En el campo "Grados", escribe una cifra
(por ejemplo, 90) o utiliza las flechas
negras para ajustar la orientacion.

5. Pulsa “"Aceptar’ para aplicar los cambios.

AUNP
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Predeterminado
P

edeterminado

8,43

LOS DATOS

ARLINERCION DE
TEXTO

1. Ajusta el alto de |la fila (en este caso, a 40).

2. Abre la ventana "Formato de celdas™.

3. En la seccion "Alineacion”, despliega el triangulo
negro al lado de "Horizontal” y selecciona "Centrar”.
4. Repite el paso anterior para la seccien "Vertical”
selecciona "Superior”.

5. Pulsa "Aceptar” para aplicar los cambios.

v

2. CONTROL DEL
TEXTO

Para explorar las opciones de formato de celdas,
selecciona la celda Al junto con otras celdas en la
misma fila o columna. Abre la ventana "Formato de
celdas" y prueba las siguientes opciones:

1. Ajustar texto: Ajusta el contenido de la celda para
que se adapte al tamano de la celda.
2. Reducir hasta ajustar: Reduce el
datos de la celda para adaptarlos al
celda.

3. Combinar celdas: Combina y centra
seleccionadas en una unica celda.

los
la

tamafo de
tamano de

las celdas
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