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EXCEL

es un programa informatico desarrollado y
distribuido por Microsoft corp. se trata de un
software que permite realizar tareas contables.
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Microsoft presento en 1989 su primera
version de office, una suite ofimatica
conjunto de programas que son utiles en las
tareas de oficina.
la primera incursion de Microsoft en el mundo
tuvo lugar en 1982.
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CONCEPTOS BASICOS
LA CELDA
las celdas estan organizadas en columnas y filas.
las columnas son las que tienen letras en los
encabezados y las filas son las que tienen
nuameros.

el nombre viene dado por la letra de la columna
donde esta seguido del numero de la fila es un
sistema de coordenadas.
. ejemplo: el nombre de la celda es C2,por que
esta en la columna C y en la fila 2
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LA CELDA ACTIVA

una celda activa la podemos reconocer por el
borde verde. la celda activa nos indica cual de
todas es la que estas en la lista para que
ingresemos un dato o formula.

el conjunto de lineas que permite distinguir
una celda de otra se llama cuadricula.
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LA HOJA

todas las celdas que estas organizadas se
llama una hoja, el nombre de estas hoja es
hoja.

- cada hoja tiene mas de un millon de
filas y mas de dieciséis mil columnas.

- cada hoja tiene mas de dieciséis mil
millones de celdas.

Hojal =

EL Libro

Es el nombre que Excel usa por defecto
cuando no hemos guardado nuestro archivo .

« dentro del libro podemos tener una o mas
hojas.

Libro1 - Excel
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Normal Buena

(INICIO DE MICROSOFT EXCEL Q )




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 dar
formato a texto.

los comandos que forman parte se
organizan en:

- porta papeles:

- fuente.

- alineacion

- numero. = &%
- estilos. J Ep 9 »
- celdas. Pegar

- 7

- modificar. o
Portapapeles ™
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portapapeles R
- pegar: pega el contenido del portapapeles.
- cortar: cortar la seleccion de documento y la pega en portapapeles.
- copiar: copia la seleccion y la pega en portapapeles.
- copiar formato: copia el formato de un sitio vy la pega en el otro.

Fuente Calibri - |11 - ||
- Fuente: cambia la fuente. 7
_ . ~ N £ 8 ~||i ~||3v~ A~
- Tamanho de fuente: cambia el tamafo de fuente. == =
- Aumentar tamafno: aumenta el tamano de fuente. Fuente ]

- Disminuir tamano: disminuye el tamafno 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.

- Color de relleno: colorea el fondo de las celdas seleccionadas.
- Color de fuente: cambia de color de texto.
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Alineacién
- Alinear parte superior: ajusta el texto a la parte
superior de la celda.
- Alinear en medio: ajusta el texto en la parte inferior
de la celda.
- Alinear en la parte inferior: ajusta el texto en la
- T—— parte inferior de la celda.
= e dcomomay e - O¥IENtacioén: gira el texto en un angulo diagonal o
Aineacsén 3 una orientacion vertical.
- Alinear texto a la derecha: ajusta el texto a la
derecha.

- Justificar texto: ajusta el contenido para que visible
una celda mostrandolo en varias lineas.

- combinar y centrar: une las celdas seleccionada en
una sola celda.
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Numero
- Formato del numero: elige la manera en
que mostrar los valores en una celda.

A Text

- Porcentaje: moneda e
- Fecha y hora &3 - 9% 000
= MNumero

Estilos:
- Formato a condicional: resalta celdas

interesantes, enfatiza valores y visualiza b' -
a2 5=

datos usando barras de datos.

Estilos
dato en celdas y rapidamente la convierte

en tabla.
- Estilos de celdas: Aplica rapidamente
> formato a wuna celda con los estilos

predefinidos.
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. Formato Darformato Estilos de
- Dar formato como tabla: da conjunto de  cndicenal - como tabla -

=

celda -
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[Celdas

- Insertar: insertar columnas o pestanas en una tabla u hoja de
trabajo.

- Eliminar: eliminar 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. =

- Rellenar: copia una formula o formato en una o mas celdas
adyacentes.

. Borrar: elimina toda la celda o quita de manera selectiva el
formato, el contenido o el comentario.

- Ordenar y filtrar: organiza los datos para facilitar el analisis.

- Buscar y seleccionar: busca y selecciona un texto o formato.

=% Eliminar ~
Modificar: =Y Formato ~
- Autosuma: muestra la suma de las celdas seleccionadas. Celdas

5. 2r &

Ordenar  Buscary

L " yfiltrar ~ seleccionar ~ J

i L Modificar

~
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introduccion y edicion de datos

para comenzar debemos de seleccionar una celda ejemplo: A1 y comenzar a
introducir datos.

una vez verificada si esta correcta el contenidos presionamos intro o tab o ya
sea el boton de la barra de formulas.

en dado caso tengamos un error nos vamos a la tecla y presionamos ESC,
para borrar o también eliminamos letra por letra.

para evitar que las filas desaparezcan en la que se situan las cabeceras de
columna, seleccionamos: filals en cuestion y después la opcion
ventanalinmovilizar paneles y asi la fila/s seleccionadas esteran siempre

visibles. 3 | B T C [ 5]
1 [FACTURA VENDEDOR CONCEFTO CLIENTE
(== 282830 Maria C. billete aéreo Sandra Lopez
[ =5l 282831 Juan P. paguete combinado José Warela
34 282831 Pedro M. 3 noches de hotel Wirginia Suarez
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introducir texto T

- introduccién de texto: colocar celda adecuada vy
comenzar a escribir.

- celda: llega a contener mas de 30.000 caracteres.

- ancho: cuando se sobre pasa el ancho queda escondido
debajo la celda, se recurre a ampliar el ancho.

- Opcion de menu: herramientas/opciones/Modificar, activar
y habilitar, en donde encontramos recursos Uutiles para
hacer un buen trabajo.
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introducir Numeros

los numeros se introducen tan facil como el
texto.

El programa reconoce la introduccién de
numeros y los alinea en la parte derecha de la
celda.
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Desplazar y copiar celdas

con el contenido de las celdas se pueden ejecutar las
acciones de cortar, copiar y pegar.
- Menu: copiar ,después seleccionar celda que recibira
£ i los datos y seleccionar la opcion de pegar.
= - Barra de herramientas: cortar o copiar para después
— pegar la informacion en la celda destinada
seleccionar celda: hacer clic sobre el numero de la fila en
cuestion.
seleccionar columna: buscar y seleccionar columna
completa haciendo clic sobre la letra de la columna.

— O) =




xX B8 —

creacion de formulas para calcular

valores

operadores aritméticos:
+ Suma.

- Resta.

* Multiplicacién.
Operaciones de comparacion:
Verdadero o Falso

= Igual

= Mayor que

< Menor que

== Mayor o igual que

<= Menor o igual que

<> No es igual a (distinto a)

\_

e

Orden de evaluacion
Excel realiza las operaciones en el orden que se muestra

%yl Y-

Operador

1.: ( dos puntos)

2.%
3.%y [/
4. +y -
5.&

O.=<><=>=<>

& (union de texto)
Descripcion
porcentaje

multiplicacion
suma y resta

operadores de referencia

conecta dos cadenas de texto

comparacion

Percentage s

stiplication ¥

&
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Formulas que producen valores de error
Excel presenta un valor de error en una celda cuando no puede
calcular la formula para dicha celda correctamente.
los valores de error comienzan con el signo numérico ( * )

B

e un que es demasiado large
para la celda En realidad me es un valor de
error sino wna indicacion de que la columna

tiene que ser mds ancha,

Este walor de|Significa que una farmula
errar

#HDOIVNO! Se esta wratando de dividir por cero

HA Se refiere a un valor que no esta disponible
#MNOMBRE!  [Usa un nombre que Excel no reconoce
#NULO! Especifica una interseccion invalida de dos areas
PN Usa un nimero de manera incorrecta

HREF! Se refiere a una celda que no o3 vahda
#VALOR! Usa un argumento u operando equivocado

£
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Dar formato a los datos

rapidamente a una tabla.

personalizados.

para elementos de la tabla.

- Excel ofrece numerosos  estilos
predefinidos que puede usar para dar formato

de

tablas

- se puede crear y aplicar un estilo de tabla

- se pueden realizar ajustes adicionales en el formato
de tabla seleccionando opciones de estilos rapidos

A 8
Producto T1
2 |Chocolate 74460 €
3 |Ositos de goma 5079,60 €
4 |Pan escocés 1267,50 € 1062,50 € 2330,00 €
5 |Sir Rodney’s Scones 1418,00 € 756,00 € 2174,00 €
& |Tarta de aztcar 4728,00 € 454792 € 9275,92 €
T | Galletas de chocolate 943,89 € 34960 € 1293,49 €
8 |[Total 14 181,59 € B8 127,78 € 22 309,37 €

UNIDAD II
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[ Creacion de formulas vinculo

las formulas en Excel son expresiones que se utilizan
para realizar calculos o procesamiento de valores.

Mover formula:
1.seleccione la celda.
2.En portapapeles de la ficha inicio, haga clic en

cortar.

( también se puede mover arrastrando el borde la

celda seleccionada a la celda superior izquierda del

area de pegado)

3. para pegar formula, ir a portapapeles de la ficha

inicio y hacer clic en copiar.

A

Excel Formulas

B | £ ]
B
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- para hacer la suma se seleccionan

botén autosuma

- El boton autosuma realiza la funcién de suma, es una formula

predefinida con un nombre que
especifica y devuelve un valor.

realiza una operacion

- Su funcién mas popular en una hoja de calculo es la funcién

SUMA.

- Este botéon crea automaticamente una formula en donde toma

los valores que contiene el rango de celdas seleccionado y los
suma.

las celdas como por
ejemplo del formato seleccionamos C3 y D8 posterior mente

pulsamos AUTOSUMA.

Total de Eedidns
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5.Aparecera el

Dar formato a una hoja de calculo
Bordes

1
2.Seleccionar las pestana inicio.
3.Hacer clic sobre la flecha que se encuentra

Seleccionar las celdas que ocuparemos.

bajo la seccion fuente.

4.En el cuadro de dialogo hacer clic sobre la

pestana bordes.
cuadro de dialogo de la
flecha.

6. Elegir opciones deseadas del recuadro.
7.una vez seleccionados todos los aspectos

deseados, hacer clic sobre el botén
aceptar.
8.Elegir cualquier opcion aparecera un

borde un modelo de como quedara.

O
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Relleno

- Permite sombrear la celdas, para que queden remarcadas de las
demas.

- Abrir pestana inicio.

- Hacer clic sobre la pestafa relleno.

- Aparecera la ficha de la derecha.

- Elegir opciones deseadas del recuadro.

- Una vez elegidos los aspectos, hacer clic sobre el botéon aceptar.

- Elegir cualquier opcién, sobre el modelo que aparecera en el
recuadro

[l
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- un conjunto de formatos que conforman
el estilo general que presenta un libro.

- engloba colores.

- colores de fuentes

- un estilo de rellanado aun texto o celda.

- para cambiar el tema nos wvamos al
apartado de TEMAS.

- seleccionamos un disefio en color.

- y le damos aceptar.

- en caso de que no encontremos el color
deseado nos vamos a MAS COLORES y
configuramos.

L J
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Establecer un ancho especifico para una columna
1. Seleccionar columna (s) que se desee cambiar.
2.En la pestafia INICIO, en el grupo CELDAS, haga clic en opcid
FORMATO.
3. EN tamafo de CELDA, haga clic en Ancho de columna.
4. Haga clic en aceptar

.b ﬁ—ﬁ lT—')\ 2 Autosuma - %W
oy [_ [&] Rellenar ~ &
Estilos Insertar Elimina Ordenar

de celda~ - ~ ¥ Borrar~ y filtrar ~
Celdas Edicion
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Dar formato a un objeto grafico

Aplicar formato a grafitos con el panel de
tareas.

1.seleccionar elemento de grafico.

2. Haga clic en el boton secundario en el
eje grafico y haga clic en formatos de
eje.

3.En el panel de tareas, formatos de eje
realice los cambios que desee

4. Selecciones mover y arrastre el panel a
una nueva ubicacion

5.selecciones tamano y arrastre el borde
del panel para cambiar su tamano

]

OPCIONES DE EJES w e

| 7] _!n| ][]
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OPCIONES D["l_‘rts )
MARCAS DE GRADUACION-
ETIQUETAS
NUMERO

Relleno y lineas

[e]

2.Haga clic en archivo y después en imprimir.
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imprimir toda la hoja de calculo o una
parte
- Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de calculo y
después seleccione el rango de datos que desea imprimir.
- Haga clic en archivo y después imprimir.
- En configuracion haga clic en la flecha situada junto a Imprimir
hojas activas y selecciones la opcidén que corresponda.
- Haga clic en imprimir
ACion
Imprimir hojes activas =
Imprsme so0lo las hojas actrvas
Impramic todo o libro
—
=8
Imprimir una tabla de Excel
1.Haga clic en una celda de la tabla para activar la tabla. - o -

3. En configuracion haga clic en la flecha situada junto a imprimir I I l I -

hojas activas y seleccione imprimir la tabla seleccionada.

Configuracion

Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas

Imprimir hojas activas
Imprimir tode e libro.
Imprimir seleceion

== Imprimir la tabla seleccionada
IMERmIc 010 1 1801 selecoonadd
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