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EXCEL

1.1 CONCEPTOS BASICOS
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Puedo tener todo un parrafo
dentro de una celda

La celda puede tener un
tamaio mds grande o mas
pequefio de lo

que aparecen por defecto

Hojal +

LA CELDA

* Esla unidad de trabajo dentro de una hoja de
cdleulo, donde se ingresan datos o férmulas.

 Se identifican por una coordenada basada en la
columna (letra) y la fila (ndmero), por ejemplo, Al.

LA CELDA ACTIVA

Es la celda actualmente seleccionada y resaltada

con un borde verde.

Solo una celda puede estar activa en un momento

dado.

LA HOJA DE CALCULO

| » Conjunto de celdas organizadas en filas

(numeradas) y columnas (letras).

| » Cada hoja de cdélculo contiene mds de un milldn

de filas y mds de 16,000 columnas.

e Su nombre puede modificarse haciendo doble clic

ECRN oo la pestaria de la hojo

EL LIBRC DE TRABAJOC

. Es el archivo de Excel q

. Se pueden agregar, eliminar y renombrar hojas
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INICIC DE MICROSOFT EXCEL

Excel se compone de una interfaz con
varias herramientas organizadas en
pestafias

Portapapeles: Funciones de copiar, cortar y
pegar.

Fuente: Permite cambiar el tipo, tamafio y
color de letra, aplicar negrita, cursiva y
subrayado.

Alineacién: Ajusta la posicién del contenido
dentro de la celda.

Numero: Permite formatear los datos como
moneda, porcentaje, fecha, entre otros.
Estilos: Aplicacion répida de formatos
predefinidos a las celdas.

Celdas: Opciones para insertar, eliminar o
modificar filas y columnas.
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_ 1.3 ABRIR UN LIBRC DE TRABAJO

Para abrir un libro previamente guardado:
1.Ir al mend Archivo > Abrir.
2.Buscar el archivo en la ubicacién deseada.
3.Seleccionarlo y hacer clic en Abrir.

1.4 INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS

. Se pueden introducir datos numéricos, textos y
fechas en las celdas.

e  Para modificar datos, basta con hacer doble clic
en la celda o presionar F2.

. Para eliminar datos, se selecciona la celda y se
< presiona Supr o Retroceso.
=

Al D

1 [FACTURA _ VENDEDOR CONCEPTO _CLIENTE ' /
32| 2682830 Maria C billete agreo Sandra Lopez

33| 262831 Juan P paguete combinado José Varela

34 | 262831 Pedro M. 3 noches de hotel Yirginia Sudrez

1.5 CREACION DE FORMULAS PAR
CALCULAR VALORES

Excel permite el uso de férmulas matemdticas y
funciones predefinidas.

b Operadores matematicos:
Suma (+)  =Al+ BI
Resta (-)  =Al- Bl
Multiplicacién (*)  =Al * Bl
Divisién (/)  =Al1/ Bl
Porcentaje (%) =A1* 50%
Exponente (*)  =AI"2
e Operadores de comparacion:
o Mayor que (>)
o Menor que (<)
o Igual (=)
o Diferente (<>)
* Ejemplo de férmula: N
o =SUMA(ATL:A10)  Suma los valores de la
celda Al hasta AlO.

O O 0O O O O

= 1.6 DAR FCRMATO A LOS DATOS

* Formato de nimero: Permite establecer el tipo
de dato en la celda (moneda, porcentaje, fecha,
etc.).

* Fuente y alineacién: Se puede cambiar el color,
tamafio y posicién del texto dentro de la celda.

* Bordes y relleno: Excel permite aplicar bordes y
colores de fondo a las celdas para mejorar la
presentacion.

1.7 CREACION DE UN GRAFICO

Los graficos representan datos de manera visual.
Tipos de grdficos disponibles:
* Barras: Comparaciones entre valores.
* Lineas: Tendencias a lo largo del tiempo.
 Pastel: Distribucién de datos en porcentajes.
e Columnas: Comparaciones de volorQ \ /

individuales. -
n 4

L5

il Producto | - | T T Bl Total generfd|
’ £

2 |Chocolate 744,60 € 16 €
3 |Ositos de goma 5079,60 € 1249,20 € 328,80 €
4 |Pan escocés 126750 € 1062,50 € 233000 €
5 |Sir Rodney’s Scones 1418,00 € 756,00 € 2174,00 €

6 |Tarta de azicar 4728,00 € 454792 € 927592 €

Galletas de chocolate 943,89 € 349,60 € 293,49 €

8 [Tota 14 181,29 € 812778 € 22 309,37 €




1.7.1 UTILIZACION DEL LIBRO DE
TRABAJO

Un libro de trabajo en Excel es un archivo que
puede contener multiples hojas de cdlculo.
Permite organizar y almacenar datos relacionados
dentro de un mismo archivo.

e Cadal libro tiene al menos una hoja, pero se
pueden agregar mds segun sea necesario.

e Navegacion entre hojas: Se realiza usando
las pestafias ubicadas en la parte inferior de
la pantalla.

e Edicion de hojas: Se pueden agregar,
eliminar, renombrar y mover dentro del libro.

e Formato del libro: Se pueden establecer
configuraciones como proteccién con
contrasefia o permisos de acceso.

1.7.2 FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO
DE TRABAJO

Cada hoja dentro del libro es independiente, pero puede
estar vinculada a otras.

e Referencias a otras hojas: Se puede hacer
referencia a datos de otra hoja usando la sintaxis
=NombreHoja!Celda, por ejemplo:

e -Hoja2!B3 traerd el contenido de la celda B3 de la
hoja llamada "Hoja2".

e Agrupar hojas: Es posible trabajar en varias hojas
simultdneamente selecciondndolas con Ctrl + clic en
sus pestafas.

e Guardar el libro: Se recomienda guardar el archivo
en formato .xlsx para conservar todas sus funciones, o
en .xls si se necesita compatibilidad con versiones =
antiguas.

1.7.3 DESPLAZAMIENTO EN UN
LIBRO DE TRABAJO

Para moverse dentro de un libro de trabajo existen varias
opciones:
Métodos de desplazamiento
Con el mouse:
* Hacer clic en las pestafias inferiores para cambiar de
hoja.
e Usar la barra de desplazamiento horizontal o vertical.
Con el teclado:
o Citrl + AvPdg: Cambia a la siguiente hoja.
o Citrl + RePag: Regresa a la hoja anterior.
o Ctrl + Flechas: Mueve el cursor al extremo de un rango
de datos.
Uso de la funcién "Ir a" (Ctrl + G o F5)
» Permite moverse rdpidamente a una celda especifica.
Basqueda rapida (Cirl + B)
* Encuentra valores o férmulas dentro de las hojas.
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1.7.4 MOVER Y COPIAR HOJAS

Las hojas dentro de un libro pueden ser reorganizadas,
copiadas o movidas entre libros de trabajo.

Métodos para mover una hoja dentro del mismo libro:
1.Hacer clic en la pestafia de la hoja y arrastrarla a la
posicion deseada.
2.Hacer clic derecho sobre la pestafia de la hoja y
seleccionar Mover o copiar.

Copiar una hoja dentro del mismo libro:
1.Hacer clic derecho en la pestafia de la hoja.
2.Seleccionar Mover o copiar.
3.Marcar la casilla Crear una copia.
4.Seleccionar la ubicacién de la copia.

Mover o copiar una hoja a otro libro de trabajo:
1. Abrir ambos libros de trabajo.
2.Hacer clic en Mover o copiar desde la hoja de origen.
3.Seleccionar el otro libro de trabajo en la lista
desplegable.
4.Indicar si se moverd o copiard.

1.7.5 ORGANIZAR VENTANAS DE U
! LIBRO DE TRABAJC

Cuando se trabaja con mltiples libros de Excel, es util
organizar las ventanas para visualizar varias hojas al
mismo tiempo.

Opciones de organizacién:
o Dividir la ventana:
e Permite ver diferentes partes de la misma hoja al
mismo tiempo.
e Se activa desde Vista > Dividir.
o Ver en paralelo:
e Permite comparar dos hojas de Excel lado a lado.
e Se activa desde Vista > Ver en paralelo.
o Cascada o mosaico:
e Permite organizar varios libros abiertos en la pantalla.
e Se activa desde Vista > Organizar todo.

= Organizar tedo Ocultar

=N o 17,6 SELECCION DE CELDAS
Y COMANDOS

Tipos de seleccion de celdas:
1.Seleccionar una celda:
* Hacer clic sobre ella.
2.Seleccionar un rango de celdas:

m e Clic en la primera celda y arrastrar hasta la
. altima.
— 3.Seleccionar celdas no contiguas:
EM_] * Mantener presionada Ctrl y hacer clic en las

celdas deseadas.

4.Seleccionar una fila o columna completa:

e Clic en el numero de fila para seleccionar
toda la fila.

e Clic en la letra de la columna para
seleccionar toda la columna.

5.Seleccionar toda la hoja:

e Usar el botén en la esquina superior izquierda
o presionar Ctrl + E.
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~® @ w =3 117 SELECCION DE CELDAS Y
S EESTL. DESPLAZAMIENTOS DENTRO DE
ST UNA SELECCION

Después de seleccionar un conjunto de celdas, se
puede navegar dentro de la seleccidn con:
e Tabulador: Mueve la seleccién hacia la
derecha.
o Shift + Tab: Mueve la seleccién hacia la
izquierda.
e Enter: Baja a la siguiente celda.
o Shift + Enter: Sube a la celda superior.

—— 1.1.8 SELECCION DE COMANDOS

Tecla Crl Letra T

Los comandos en Excel pueden ejecutarse con:
‘ * La cinta de opciones (barra superior con
pestafias y botones).
 Atajos de teclado, como Ctrl + C para copiar,
Ctrl + V para pegar, etc.

1.7.9 USO DEL TECLADC CON
MICROSOFT EXCEL

Los atajos de teclado permiten trabajar mas rapido:

Ctrl + C: Copiar.

Ctrl + V: Pegar.

Ctrl + Z: Deshacer.
Ctrl + Y: Rehacer.
Ctrl + S: Guardar.
Ctrl + P: Imprimir.

F2: Editar una celda.

1.7.10 INTRODUCCION DE DATOS

Se pueden ingresar tres tipos de datos
en Excel:
e Texto: Letras y caracteres.
e Numeros: Enteros, decimales, fechas,
horas.
e Férmulas: Cdlculos matematicos y
funciones.

1.7.1 PROCEDIMIENTO PARA LA
INTRODUCCION DE DATOS

e Hacer clic en la celda y escribir el dato.

 Presionar Enter para confirmar o Esc para
cancelar.

e Para autocompletar, Excel sugiere datos
basados en entradas previas.
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1.7.12 CELDAS ADYACENTES Y
CREACICN DE SERIES

Excel permite rellenar celdas adyacentes con
valores consecutivos:
e Arrastrando el controlador de relleno (esquina
inferior derecha de la celda).

o Ejemplos:Escribir "Lunes" en una celda,
arrastrar hacia abajo y Excel completara
"Martes, Miércoles...".

o Escribir "1" en Aly "2" en A2, arrastrar
hacia abajo y Excel generard la secuencia
RO

1713 CREACION DE
+—  TENDENCIAS Y PRONOSTICOS
¥ SENCILLOS

e Excel permite proyectar datos hacia el futuro
mediante tendencias lineales y exponenciales.

e Se accede desde Datos > Andlisis >
Prondstico.

e Ejemplo: Si tenemos ventas de enero a junio,

mm—— Excel puede Predecir las ven’ros,. de julio en

adelante basdndose en el patrén de
ﬂj crecimiento.
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UNIDAD 2: ANALISIS Y
ﬁé FORMATO DE DATO0S />

g — 2.1 ANALISIS DE DATOS

: = UTILIZANDO FORMULAS

45

* Anadlisis estadistico:
=PROMEDIO(ATL:AI0): Calcula el promedio de un rango de celdas.
=MEDIANA(A1:A10): Determina el valor central de un conjunto de
datos.
=MODA(A1:A10): Encuentra el valor mds frecuente en un rango.

* Analisis condicional:
=SI(A1>100, "Alto", "Bajo"): Evalua si un nimero es mayor que 100 y
asigna una etiqueta.
=CONTAR.SI(AT:A10, ">50"): Cuenta las celdas con valores mayores
a 50.

* Busqueda de informacion:
=BUSCARV(102, A2:C10, 2, FALSO): Busca un valor especifico en
una tabla y devuelve el dato correspondiente.
=INDICE(A1:C3,2,3): Devuelve el valor en la fila 2 y columna 3 de un

rango.
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Para una férmula que se va a Si la referencia es Cambia
copiar: a:
N = A B E $A%1 (columna absoluta y fila  $A%1
5 1 absoluta)
o [ ] I ]
A$1 (columna relativa y fila (1]

absoluta)

%A1 (columna absoluta y fila A3
relativa)

Al (columna relativa y fila c3
relativa)

2.2 MOVER, COPIAR FORMULAS Y
REFERENCIAS

Las férmulas pueden ser movidas o copiadas, manteniendo o
modificando las referencias a las celdas.

Diferencias entre mover y copiar:
e Mover: Se traslada la férmula sin alterar su referencia.
e Copiar: Se duplica la férmula, pero las referencias
pueden cambiar segun el tipo:

o Relativas: Se ajustan segun la nueva ubicacion.
Ejemplo: =A1+B1 cambia a =A2+B2 si se copia a la
siguiente fila.

o Absolutas ($): Mantienen la referencia original.
Ejemplo: =$A$1+B1 siempre tomard el valor de Al.

MéTODOS PARA MOVER 0 COPIAR
FORMULAS:

1.Con el mouse: Arrastrando el borde de la celda
seleccionada.
2.Con atajos de teclado:Ctrl + X y Ctrl + V para mover.
e Ctrl + Cy Ctrl + V para copiar.
3.Usando Pegado especial:Permite copiar solo los
valores, la férmula o el formato.

2.3 USO DEL BOTON AUTOSUMA

y . ) Z A B &
El botén AutoSuma (Z) permite realizar cdlculos ——

P : | PEDIDOS Enero Febrero
rdpidos sobre un conjunto de datos. 59 Oxxo I 200 120 \
Operaciones disponibles con AutoSuma: 3 Zumosa o o

a0rana 20U £

* Suma (=SUMA(AI:AI0)): Suma los valores de un 5 HEB 300 150

B Gigante 200 120
R0e0. ¥ ) 7 WalMart 300 200
* Promedio (=PROMEDIO(AI:A10)): Calcula la media 8
de los valores. ?D l:limlm

e Contar (=CONTARA(AIL:A10)): Cuenta el numero = |

de celdas no vacias.

e Maximo (=MAX(A1:A10)): Encuentra el valor més Cémo usar AutoSuma:

alto en un conjunto de datos. ].Se_lecciolnor Ilod celda donde se
7 h r ) quiere el resultado.
® = ,
M|r1|mo (=MIN(AT:A10)): Encuentra el valor mas 2.Hacer clic en el botén AutoSuma (%)
bajo en un conjunto de datos. en la pestafia Inicio.
- 3.Excel seleccionard
PEDIDOS ___Fabrero autométicamente un rango de datos
200 : 20 Lz (se puede modificar si es necesario).
2UIMgsa E 300 ;—ED! Alrededor de las celdas Al Bregiermei Erfier
:3:0"&n3 f 200 '{FU; seleccionadas, aparece ’ ’
HEB ; 300 150~ una linea punteada
Gigante i 200 1204
MWalMlat ¢ _____300 200}

2.4 USO DEL ASISTENTE PARA
FUNCIONES

El asistente para funciones en Excel permite buscary
aplicar funciones sin necesidad de escribirlas manualmente.

e
.{ﬁ-f ! Cémo utilizar el asistente para funciones:
- 1.Seleccionar la celda donde se desea ingresar la
funcion.

2.Ir a la pestafia Férmulas > Insertar funcion.

3.En el cuadro de didlogo, seleccionar la categoria de la
funcién deseada (matemdticas, estadisticas, légicas,
etc.).

4.Ingresar los valores requeridos y hacer clic en Aceptar.

2.4.1 EDICION DE UNA HOJA DE
CALCULO

Permite modificar datos, ajustar formatos y mejorar la
presentacion de la informacidn.
Opciones de edicién:
e Eliminar filas o columnas: Se puede hacer desde
la pestafia Inicio > Eliminar.
e Combinar celdas: Opcidn en Inicio > Alineacién >
Combinar y centrar.
e Formato condicional: Resalta celdas segun reglas
establecidas (por ejemplo, valores mayores a 100
en rojo).




4 EXCEL

2.4.2 EDICION DENTRO DE UNA CELDA

e Hacer doble clic en una celda o presionar F2 para editar
su contenido.

e Eliminar contenido:Supr: Borra el contenido sin modificar
el formato.

e Borrar todo: Borra datos, formato y comentarios.

2.4.3 COPIAR, MOVER CELDA

P ik oephar

e Copiar (Ctrl + C): Duplica el contenido.

e Mover (Ctrl + X): Traslada el contenido.

e Pegar (Ctrl + V): Inserta el contenido copiado o
cortado.

2.5 DAR FORMATO A UNA HOJA DE ?:::;.-::.
CALCULC

Permite personalizar la apariencia de los datos.
Opciones de formato:

e Negrita (Ctrl + N), cursiva (Ctrl + K), subrayado (Ctrl .
A == HA N

e Color de fuente y fondo. =
e Bordes y sombreados.
e Formato de numeros (moneda, porcentaje, fecha).

2.5.1 DAR FORMATO A LOS DATOS
i PARA LOGRAR LA APARIENCIA
DESEADA

Excel ofrece opciones avanzadas de formato:

[ |
%

m oo
A |

i
uwy
[54]

e Fuente: Tipo, tamafio y color del texto.
e Alineacién: Posicién del texto en la celda.
e Numero: Aplicar formato de moneda, porcentaje o fecha.

2.5.2 ANCHO DE LAS COLUMNAS Y
DEL ALTO DE LAS FILAS

e Ajustar manualmente: Arrastrando el borde
entre columnas o filas.
e Autoajustar: Haciendo doble clic en el
x borde.
e Ancho especifico: Inicio > Formato > Ancho
de columna.

2.5.3 ALINEACION DE LOS DATOS EN
UNA HOJA DE CALCULO

Opciones de alineacion:
e Izquierda, centro, derecha.
e Vertical (arriba, medio, abajo).
e Girar texto (orientaciéon diagonal o vertical).
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2.5.4 EMPLEC DE MODELOCS PARA
GUARDAR Y APLICAR

Los modelos permiten reutilizar formatos predisefiados en

Excel.
e Se guardan en Archivo > Guardar como > Plantilla de
Excel.
kR v | e
kel S e Formato de ¢ ies [E.‘-'.
| OPCIONES DEEJES SRS ICES ». | cROOnERETS
¥ MARCAS DE GRADUACION > U 1= I"
¥ ETIQUETAS Efectos
v NUMERO

l === 2.5.5 DAR FORMATO A UN OBJETO
GRAFICO

Excel permite agregar imagenes y graficos con
opciones de personalizacién como:

e Colores y estilos predefinidos.

e Sombras y efectos 3D.

e Bordes y transparencias.

2.5.6 PREPARACION DE LO QUE DESEAS
IMPRIMIR

Antes de imprimir un documento, se debe configurar
correctamente:
o Area de impresién: Seleccionar el rango de celdas a
imprimir.
* Mdrgenes y orientacién: Horizontal o vertical.
e Encabezados y pies de pdgina: Personalizar informacion
adicional.
 Vista previa: Revisar antes de imprimir con Ctrl + P.

f _"-_".‘:' Bla=-Tallals
Lonmnguracion

Imprimir hojas activas

Imprimir hojas activas
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