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1.1-CONCEPTOS BASICOS

e La celda

e La celda activa
e La hoja

e El libro

LA C€LDA 3

" . s Las celdas son los ja de Excel que puede

: contener mucha infor ' snteros.

Puedo tener todo un parrafo

dentro de una celda e Organizacién: E

La celda puede tener un 5 e

tamafio mis grande o mds (Iden'lfleudus con

pequefio de lo -

que aparecen por defecto numeros).
; e Nombre de la celda: C
3 definido por la letra de ld

(ejemplo: C2 corresponde
un sistema de coordenadas.

e Encabezados: Las columnas y f
bezados, facilitando la ident
el nombre: Los nom
ealizar ope

LA CELDA ACTIUA

LA HOJA

celdas estan Nos en una
amada hoja.

es: Cada hoja contiene mas de un
y mas de dieciséis mil columnas, lo
mas de dieciséis mil millones de

a: Por defecto, se llama "Hoja
su nombre haciendo doble
ic en la pestafia y escribiendo el nuevo nombre.

€L LIBRO

gue contiene una o mas hojas. A veces

Libro1 - Excel

[}_‘r;_‘ E:lﬂ} rmlauena
QQQ o

| el libro desde la
do "Guardar como", puedes
6n y asignarle un nuevo nombre.
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1.2 INICIO D€ MICROSOFT €HCEL
7 hioo | bsetw  Dnetodepigne  fomulsn  Ontm  Pews  Vita V-7
T ok e S e B BB DI A
ey NE eSS A BB R sy (@ % WA o owtemas ctese oy TS o sy
Patagn 3 Fuerte - Adnescon “ Nunero % bl Cidas. Modtuw

al en la cinta de opciones de Excel
ara editar y dar formato a lo

| calibri i -lfATAT] s ” [ ” I %
o ,." < “PORTA PAPELES” ¥ “FUENTE” ) 4

Fuente ™ Portapapeles ™

y fuente.
fuente:

portapapeles.
« Cortar: Corta la sele
documento y la pega en
portapapeles.
« Copiar: Copia la seleccién y
la pega en portapapeles.
Copiar formato: Copia el
ormato de un sitio y la pega
el otro.

[= = =]  Sautrtet

. ) > Texto
Ew3E® Homnen- ALNEACION” ¥ “NUMEROS” -+ ww

s Namero &

—

Alineacion

rior: Ajusta el o Centrar: centra el texto.

NG

texto a | delacelda. o Alinear Texio a Ila
& issct s justa sl fexto  go goha: Ajusta el texto a * Formato

para que es entre la parte laderecha: elige la

:u;::enore ilnf : Atastasl e Justificar texto: Ajusta el que de
¢ Alinear a la or: Ajusta e y o

contenido para que visible

texto en la parte e la celda. o GHa slda bdaadslo valores e

¢ Orientacién: Gir exto en un

en barias lineas.
e Combinar y Centrar: une

rda: Ajust las celdas Seleccionada en 3 el
ola celda.

RO

condicional ~ como tabla - celda~
Estilos ] Celdas

Celdas

angulo diagonal orientacién e Porcenta
vertical.

e Alinear Texto a la Iz

el texto a la izquierda.

5= Insertar ~

Estilos
* Formato a condicional: Resalta celdas
interesantes,  enfatiza  valores vy
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
predefinidos.

24 “MODIFICAR”

T

los estilos

e Autosuma:

3 -
Seleccionadas. m ﬂ m
p Ordenar Buscary
. y filtrar ~ seleccionar ~

Modificar

¢ Rellenar: Copia una
o mas celdas adyacentes.
e Borrar: Elimina todo de la celde

manera selectiva el formato, el conte
comentario.

e Ordenar y Filtrar: Organiza los datos
facilita el a andlisis.

e Buscar y Seleccionar: Busca
texto o formato
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gg " 1.4.- INTRODUCCION ¥ €DICION D€ DATOS.

* Introducir datos: Selecciona la celda y escribe
texto o numeros. Pulsa INTRO, TAB o el botén de la

barra de férmulas para confirmar. (f D

A | B | ¢ @ |
FACTURA VENDEDOR CONCEPTO CLIENTE
282830 Maria C. billete aéreo Sandra Lopez
282831 Juan P. paquete combinade  José Varela
282831 Pedro M. 3 noches de hotel Virginia Suarez

* Corregir errores: Usa ESC para cancelar o la tecla
de retroceso para borrar letra por letra. También
puedes editar desde la barra de férmulas. | X

2laig-| |

* Mantener cabeceras visibles: Si las cabeceras de
columna desaparecen al desplazarte, selecciona |
filas necesarias y activa Ventana/Inmoviliza
paneles. Esto asegura que las filas seleccionadas
estén siempre visibles.

INTRODUCIR TEHTO

* Ingreso de texto: Coloca
comienza a escribir. Una celd

caracteres.
* Ancho de columna: Si el texto exce
e invadir la celda adyacente ¢
ede ajustar el ancho d

do la opcidn

a opcién de
para agilizar la

& nTRODUCIR NUMEROS

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS

¢ Mover celdas: Puedes cambiar el contenido de una

& celda selecciondndola, haciendo clic en una de sus
esquinas y arrastrandola hasta la ubicacién deseada.

* Copiar y pegar: Selecciona la celda a copiar, luego

elige las opciones de mend Edicién > Copiar y

Edicién > Pegar, o utiliza los botones de copiar y

pegar en la barra de herramientas estandar.
ortar y pegar: Similar al copiado, pero selecciona
ién > Cortar para mover el contenido en lugar de

COMO $€LECCIONAR CELDAS, FILAS ¥
coLumnas

SELECCIONAR

etra de la




(OPERADORES ARITMETICOS)

* +suma

* -resta

* multiplicacién

/ divisién

* % porcentaje

¢ ~ funcién exponencial.
e Por ejemplo, la férmula =2072*15% eleva 20

al cuadrado y multiplica el resultado por
0,15 para producir un resultado de 60.

* Compara dos valores y prod
¢ =lgual

* > Mayor que

* < Menor que

* >= Mayor o igual que
* <= Menor o igual que
* <> No es igual a (distinto a)
e Por ejemplo, la férmula =A1<25
VERDADERO si la celda Al contiene
contrario la férmula produciré el valor
dar falso. Cambiar por Al> 25 y ¢

er trimestre 1994".

ORDEN D€ €UALUACION DE -
OP€RADORES

evaluacién: Excel evalia los operadores con la
dad de izquierda a derecha. Para alterar este
somienda el uso de paréntesis.

produce 22 (porque se evalia la
multiplicacién primero).

Negacion (c i S
& Parosnials o =(2+4)\5* produce 30 (porque los paréntesis alteran

el orden).
é.Exponente « Consejo: Ante dudas sobre el orden de operaciones,
7.Multiplicacién y divisién siempre utiliza paréntesis para mayor claridad.

8.Suma y resta « Ver férmulas en lugar de resultados:
9 Conacla dos cadenda de Cambia la visualizacién en la barra de herramientas con:

: )} HERRAMIENTAS > OPCIONES > VER > Opciones de ventana >
texto (concatenacién) Férmulas. O usa el atajo de teclado ALT + (tecla * 2 \\).

omparacién

a* FORMULAS QUE PRODUCEN UALORES DE
A €RROR

Este valor de|Significa que una formula: | Produce un resultado que es demasiado Iargo‘

error para la celda. En realidad no es un valor de

error sino una indicacién de que la columna

#DIV/0! Se esta tratando de dividir por cero i
tiene que ser mas ancha.

™)

AN Eer
A Se'refiere’a un valor que'no esta disp « Excel presenta un valor de error en una celda cuando no puede

caleular la férmula para dicha celda correctamente. Los valores
de error comienzan siempre con el signo de nimero (#)
e Las férmulas son mas potentes con referencias como hemos visto

#;NOMBRE? |Usa un nombre que Excel no reconoce

#NULO! Especifica una interseccion invalida de dos areas

#NUM! Usa un nimero de manera incorrecta referir a otras hojas.
A10 escribir = y con el ratén irse a la hoja
#;REF! Se refiere a una celda que no es valida estre y marcar la celda E6 y escribir + 200. El

operacion debe darnos 38600 y podemos ver que
aparece el nombre de la hoja a donde hemos ido

#;VALOR! Usa un argumento u operando equivocado




* Estilos de tabla predefinidos: Excel ofrece opciones [
rapidas para dar formato a tablas. Si no cumplen con tus T2 [ Total ger
necesidades, puedes crear y aplicar un estilo de tabla | 2 |Chocolate 744,60 € 162,56 € 907,16 €

personalizado. 3 Ositos de goma 5079,60 € 1249,20 € 6328,80 €
* Ajustes adicionales: Puedes modificar elementos como | 4 _]Pmm 1267,50 € 1062,50 € 2330,00 €
encabezados, totales, primera y dltima columna, filas 5_|Sir Rodney's Scones 1418,00 € 756,00 € 2174,00 €
columnas con bandas, asi como habilitar el filtro automati GJdeem 4728,00 € 4547,92 € 927592 €
« Convertir datos en tabla: Al seleccionar un rango de datos | 7 Galetas de chocoate 94389 € 34960 € 129349 €

8 [Total 1418159 € 8 127,78 € 22 30937 €

y aplicar un estilo de tabla, Excel lo convierte
automaticamente en una tabla.

* Cambiar formato de tabla: Para una tabla existente,
selecciona una celda o rango de celdas y elige un nuevo
estilo de tabla desde la pestafia Inicio > Dar formato
como tabla.

e 1. Seleccio
e 2. Seleccio

e Agregar una line

e 1. Seleccione un grafi
Seleccione D Ac : recomendados

mento de graf p 3. Seleccione

.COPIAR UNA ULO EN EL
AISMO LIBRO
ione CTRL y arrastre | afia de hoja
ulo hasta la ubicacién de pestafia que
O BIEN [ Haga clic con el botén
en la pestaiia de hoja de calculo
ne Mover o copiar. Active la
una copia. En Antes de la
e el lugar donde quiera

Seleccione Aceptar.

1.7.5.- ORGANIZAR UENTANAS D€ UN LIBRO D€
TRABAJO.

1. En la pestafia Ver, en el grupo Ventana, haga
2= Nueva ventana [ Dividir [0 EE e licYenINT ey ol antana
B Organizartodo " Ocultar [ Combiar 2+ En la pestafia Ver, en el grupo Ventana, haga
Einmovilizar = [TIMostrar B3 yentanas~ clic en Ver en paralelo. )

Ventana 3. En la ventana de cada libro, haga clic en la
10ja de cdlculo que desee comparar.
a desplazar ambas hojas de calculo al
mpo, haga clic en Desplazamiento
' en el grupo Ventana en la
estafia Ver.

1.7.11.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTRODUCCION D€
DATOS.

S

tos existentes
cién no se ven

escribe el niumero. Los

antes de configurar e

configuracién:
automdatica de
uye un separador



* (LLENADO D€ CELDAS ADYACENTES )
Se utiliza para cuando se
desea llenar un conjunto de Ed— Cuadro de llenado

10
celdas con el mismo dato. | R et
| 10 _! Se arrastra el cuadro de llenado
10 q en sentido de fila o columna
S o
10 1
feemayy

Al soltar el clic, se llenan las

Se seleccionan las celdas (inicial y
la siguiente, que indica el incremento).

Se arrastra desde el cuadro de llenado.

_:l— Se suelta el clic a llegar al limite deseado.
s0

€3

NUMEROS

Decimal Las series de tipo fecha se

realizan de la misma forma que
las numéricas, con la diferencia
de que unicamente se inserta la
fecha inicial y se arrastra desde

el cuadro de llenado de esa
celda.

NUMEROS "

TO3/001) 117035001 1308/9001 130852001 14/03/2001!’

HIOG{Z(DI

series reconoce
s formatos de fecha, por

12-mar01. 13-mar0i,  1d-mar0il

14-mar-01 I

1D-m.a_r-IJ1- 11-mar-01
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% 2.1.- ANALISIS D€ DATOS UTILIZANDO  ©
- FORMULAS

¢ Activar complementos de analisis:
* Ve a Archivo > Opciones > Complementos (o, en Excel 2007, usa el botdn
Microsoft Office > Opciones de Excel).

)
G o
x..'

* En Administrar, selecciona Complementos de Excel y haz cli
¢ Habilitar herramientas de analisis:

¢ Marca la casilla Herramientas para andlisis en el.¢
* Si no aparece, utiliza Examinar para localizarlo.

* Instalar si es necesario:
* Sino estd instalado, Excel te dard la opcién de hacerlo aut
seleccionar Si.

de la celda seleccionag
reemplazard cualquier da
3.Para pegar:
e Férmula y formato: Usa
tapapeles.
: Usa Pegado espec

A

Para una formula que se va a Si la referencia es Cambia
5 a

a celda con
a Inicio, de

: [ 3| $AS1 (columna absoluta y fila  $SAS1
| _é_ = absoluta)

AS$1 (columna relativa y fila cs1
absoluta)

$A1 (columna absoluta y fila $A3
relativa)
A1 (columna relativa y fila (&}

relativa)

sumar valores

en la barra
uso.
tizacién del calculo:

rea una férmula automaticamente
los valores del rango

2.3.- USO D€L BOTON AUTO SumA

Pasos para usar Autosuma:

ciona la celda donde se mostrard el

seleccionard

puedes ajustarlo si

una linea punln:ia




Q’f 2.4.- USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES.

* Qué es el Asistente para funciones:

» Es una herramienta interactiva que facilita la creacion
de férmulas paso a paso.
e Preparacién:

£ | Asistente para funciones

e Antes de abrir el asistente, selecciona una celda o un
drea de celdas donde quieras insertar la férmula.

e Abrir el asistente:

* Usa el menu Insertar > Funcién, o presiona el ataje
teclado Ctrl+F2.

» También puedes hacer clic en el icono correspondiente
dentro de la barra de férmulas.

presionac

seleccionc

2.4.2.- €DICION DENTRO DE UNA CELDA %
TN

e R Dudodepigns  fomie Dt Bwsw Wor  Pgmate

las y colu

ona |0 fl 31' TR L e — reven . h j ,] il IJ ;
ieras inse ey INEEEASAT SR BEM S [ I, San it T v
= ) ™ B gesn ]
gihiclnig s c = = e e e
e —

as, usa

mismo que
| comando
Eliminar.

x ) | 2.Los datos elimina aparecerdn
B las filas o columnas restantes se

splazaran hacia arriba (para filas)

acia la izquierda (para

e | \'.,f ‘&
\ 4* 2.4.3.- COPIAR, MOUER C€LDA. Gl' >

as).

opiar datos:
elecciona los datos que deseas copiar (celda o

ando Copiar en la cinta de opciones,
C, o haz clic derecho y selecciona

x

eas pegar (si es necesario).
uina superior izquierda .
datos. Pulsa i

ool



Mover datos:

« Sigue los mismos pasos que al copiar, pero usa el
comando Cortar (en lugar de Copiar) o presiona
Ctrl + X. Los datos se trasladaran a la nueva
ubicacién y desaparecerdn de la original.

« Opciones adicionales:

e Usa Pegado especial para personalizar el contenido
que deseas pegar (solo valores, formato, etc.).

e Al copiar o mover, se transfiere toda la informacién

de la celda, incluidos datos y formatos.

BE T B

Doﬁ«mmmwum&nmzu
| b,

a modificar.
en la flecha

el cuadro de
e las opciones de relleno deseadas y

el modelo.
en Aceptar para aplicar el

@aun-o Ly €
S wive et | Duess seosgra | Foomdl

e (g

mas incluyen colores, fuentes y

N Tt | e S T
definen el estilo general de T - =
9 [Aa | An] % ]i .
] e e |
O Ty o
isefio de pdagina ;‘.‘.ﬂ Sl (G |Ba
p g y Conaimenoa I!Q'M e Fundion

para elegir

Mo vemar en Miceosoft Office Onne

Q@ wortean
B Gaeedor tema sl



\pliar formato de celdas:

o
1.Puedes modificar la apariencia cambian a0 — |
o Fuente (color, estilo, tamafio, etc.). =5 ) p—

o Alineacién, bordes y relleno de las celdas. ey |
S |

2.Usa la Cinta de opciones para ajustes rapidos o

el cuadro de didlogo Formato de celdas para

opciones avanzadas.

H9-0-d)

] Inicio [ Insertar Disefio de pagina

d # Calibn ~j11 -~ |A"7A'J‘
el R |
Aceptar. DR Fuente |

"~"4 2.5~ DAR FORMATO A LOS DATOS PARA LOGRAR LA
&J’ APARIENCIA DESEADA.

3.En la pestafia Inicio, haz clic en la flecha de la (®

seccién Fuente para abrir el cuadro de didlogo.

4.Realiza los cambios deseados y presiona

Womwane de cobdns ez}
ey | Memscin | rymsn | tuetes | ot | erinogm |
pe—s

o etesta
[
e ] sevie
e .
o

o) e

de celdas a

g Iv o Grados

e 2.En
la
Alinea

opcione

Formulas Datos Revisar Vista L]

e e — : 3.Elige las

ii'iin#':ﬁcmmmm; - prefieras y
2.5.- DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO. &

ona el rang
stafia Inic
cion Fue
tafia B

e abre )

nes e T esto de bards sekeccionad puede splcarse o hacer i en siguno de s

R | -

K G )|

%Z(} .5.2.- ANCHO D€ LAS COLUMNAS ¥ D€L ALTO Dé€ LAS E
{0

FiLAs.

predeterm

¢ Columnas:

o Minimo: 0 (oc

o Maximo: 255.

o Predeterminado: 8.43 p
s:

inimo: 0 (oculto).

«P> Ximo: 409.

e i erminado: 15 puntos.

.

2.5.2.- ANCHO DG LAS COLUMNAS ¥ D€L ALTO D€ LAS

FiLas.

tas importantes:
la vista Disefio de paging,

especificar medidas en
timetros o milimetros.
hivo > Opciones




UNIDAD 2 €HCeL «

2.5.2.- ANCHO D€ LAS COLUMNAS ¥ D€L ALTO D€ LAS
FILAS.

Ve

Establecer un ancho especifico = s o= —
4 € X z Autosuma ~ A\v
para una columna: - ] ] 8. = el Z
= D =5 V| Rellenar ~
1.Selecciona la columna o Estilos  Insertar Eliminar| Formato Ordenar
: de celda~ v v v Borrar - y filtrar ~
columnas a cambiar.
Celdas Edicion
2.En la pestafa Inicio, en el grupo
Celdas, selecciona Formato. "_;< g7
g, &
3.Haz clic en Ancho de columna. ’ i
4.Ingresa el valor deseado en el %M
cuadro de didglogo. W
5.Haz clic en Aceptar. J

2.5.3.- ALINEACION D€ LOS DATOS €N UNA HOJA DE
CALCULO.

) = - =
e — Opciones de alineacion de datos:
—_— m—  Los datos de texto, por defecto,
— se alinean a la izquierda.
e Los numeros se alinean a la
derecha.

.| [Ee——
— —_ » Verticalmente, todos los datos
— — se posicionan en la parte

— prs inferior de la celda.

2.5.3.- ALINEACION D€ LOS DATOS €N UNA HOJA D€

vy CALCULO. 1%

Cémo acceder a las opciones de alineacién:

1.Ve a la pestafia Inicio.

2.Haz clic en la flecha en la seccion Alineacion.

3.Se abrird la ventana Formato de celdas, donde
encontrards las siguientes secciones:

¢ Alineacién del texto: Permite centrar, alinear a la
derecha/izquierda y ajustar posicién vertical.

« Control del texto: Opciones como ajustar texto, reducir
tamafio para ajustar o combinar celdas.

» De derecha a izquierda: Define el sentido del texto
(contexto, izquierda a derecha o viceversa).

» Orientacién: Gira o rota el texto en grados especificos. !

o/ 2.5.3.- ALINEACION D€ LOS DATOS €N UNA HOJA D

1
iy

/
¢ .
utv
PR CALCULO.
Pruebas practicas: 3.Control del texto:
1.Escribe un texto en o Ajustar texto: Adapta el contenido a
una celda (por la celda:
ejemplo, Al). e Reducir hasta ajustar: Cambia el
2. Ajusta: tamafio del texto para que encaje.
5 Horizontal: Centrar. e Combinar celdas: Une varias celdas
. ) en una sola con el texto centrado.
—— o Vertical: Superior. ) )
4 Rotacidon u orientaciéon: Cambia el
— o Pulsa Aceptar y :
T : angulo del texto (por ejemplo, 90
— observa el cambio.

grados para un disefio vertical).

% 2.5.6.- PREPARACION D€ LO QUE D€SEAS IMPRIMIR. £

I, Seleccione las hojas de
caleulo.que desea imprimir.
2. Haga clic en archivo >
Imprimir o presione CTRL+P.
3. Haga clic en el botén
Imprimir o ajuste la opcién
Configuracién antes de
hacer clic en el botén
Imprimir.




&  2.5.6.- INPRESION D€ DOCUMENTOS.

Imprimir varios libros
simultaneamente:
1.Asegurate de que los libros
estén en la misma carpeta.
2.Ve a Archivo > Abrir.
3.Mantén presionada la tecla

Ctrl y selecciona los libros
que deseas imprimir.
4.Haz clic en Imprimir.

F Imprimir hojas activas ﬁ
Imprime solo las hojas activas t .
>
“ Imprimir todo el libro * y -
=" Imprime todo el libro b "
;= Imprimir seleccién * ; X opcion
Imprime solo a seleccion actual

activas o

—ﬂommmm i \r,... 4.Haz clic en |
% 2.5.6.- INPRESION D€ DOCUMENTOS.

Configuracion

Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas activas

71 Imprimir todo e libro

* Imprime todo e libro

Imprimir seleccion

Imprime solo 1a seleccién actual

Omiitie ¢l drea de impresion
EESTQUSrOR T, 7E O Derechar

[Y) Sin escatado
Qm Impnmir hojas en tamado real

Configurar pagina

hivo:
primir (o usa

na Imprimir a

3.Haz clic en Imprimir y, en el cuadro de
didlogo, asigna un nombre al archivo.
| archivo se guardaré en la carpeta




Mi Unlver5|dad

Referencias Bibliografia

UDS. (2025). Antologia de computacion Il. UDS.

1 ———
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 14



