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Definicidén y origen de excel

X ’ c > : ; o Excel es un programa de hojas de calculo desarrollado por
SUMERDS ¥ LETRAS

; . - Microsoft que permite realizar tareas contables y

13 14 15 "] 17 i}

e e e e e financieras mediante la organizacion de datos en tablas

eosmessal 4 formadas por filas y columnas.
La primera version fue lanzada en 1985, y se integro e el
paquete Office en 1989 junto con Word y PowerPoint.

Estructura de excel

Celda: Unidad béasica donde se ingresan datos (texto, nimeros o férmulas). ——

Cada celda esta identificada por una combinacion de letra (columna) vy oo |
'l LI Ay BB

namero (fila), como “C2" | e

yHL
§

Hoja: Conjunto de celdas organizadas en filas y columnas. Una hoja puede
contener mas de un millon de filas y mas de dieciséis mil columnas.

Libro: Conjunto de hojas de calculo contenidas en un archivo. Excel permite |i l
trabajar con mialtiples hojas dentro de un mismo libro para organizar datos =" =
de manera estructurada.

Interfaz de Excel

La cinta de opciones organiza los comandos en pestafas:

« Inicio: Contiene herramientas basicas como copiar,
pegar y formato de celdas.

. Insertar: Permite agregar graficos, imagenes y
tablas.

. Formulas: Facilita la creacion y edicion de formulas.

. Datos: Herramientas para filtrar, ordenar y analizar

datos.
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Manejo de datos en Excel

Introduccion y edicion de datos

Los datos se introducen seleccionando una celda

y escribiendo directamente.

Los datos pueden ser de tres tipos:

« Texto: Datos alfabéticos o alfanuméricos.

* NOmeros:
calculos.
« Fechas vy

Datos

horas:

analisis cronoloégico.

Datos

numeéricos

para

temporales

realizar

para

Para editar datos, se puede seleccionar la celda

y corregir el contenido directamente en la barra

de formulas o presionando la tecla "F2".
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Errores comunes en fdérmulas

#DIV/@! > Divisidon por cero.

#N/A > Valor no disponible.

#iREF! > Referencia invalida.

A —

#iVALOR! > Error en el tipo de dato

Cc3 v i Je | =ESERR(A3)

A B c D E
1 TIPODEERROR| ESNOD ESERR ESERROR
2 #iDiv/o! FALSO  |VERDADERQ|VERDADERO
3 #N/A VERDADERO FALSO  [|WVERDADERO
4 | #:NOMBRE? FALSO  |VERDADERO|WVERDADERO
3 H#HiNULO! FALSO  |VERDADERO|VERDADERO
6 HiREF! FALSO  |VERDADERO|VERDADERO
7 H#iVALOR! FALSO |VERDADERO|VERDADERO
8 HiINUM! FALSO  |VERDADERO|VERDADERO
9
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Desplazamiento vy
seleccidn de celdas

Para desplazarse entre celdas, se pueden
usar las teclas de direccion o la funcion "Ir
a" (Ctrl + G).

La seleccion de celdas puede hacerse de
varias formas:

« Clic en una celda para seleccionarla.

« Mantener presionada la tecla "Ctrl" para
seleccionar varias celdas no contiguas.

« Usar "Shift" para seleccionar un rango
continuo de celdas.

Creacidén y uso de férmulas

Tipos de operadores en formulas

Excel permite realizar calculos
mediante formulas que empiezan con

el sigho

Operadores basicos:

tuERDa P

+ (suma) B - o P
z S
2 82 Argumes

SUMA[B1:B4]

._ A
~ (rosta) . [=sumA(B1:B4)

Funcion

* (multiplicacidon) 2

Farmula
/ (division)

% (porcentaje)

" (exponenciacion)
Operadores de comparacion
(devuelven valores logicos):
= igual

<> diferente =
> mayor que m E
< menor que

Operador de texto:

& une valores de texto
(concatenacion).
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Uso de referencias en férmulas

« Referencia relativa: Se adapta al
O 1 moverse de una celda a otra.

« Referencia absoluta: Se mantiene fija (se
utiliza el simbolo $). Tl

« Referencia mixta: Solo se fija la columna
o la fila.

Uso del Asistente para
funciones

El asistente permite buscar y aplicar formulas
especificas.

Para abrir el asistente:

» Seleccionar la celda donde se mostrara el
resultado.

« Ir a la pestaia "Formulas" y hacer clic en
"Insertar funcion".

« Buscar la funcion deseada y seguir las

instrucciones.
&l -
m ik [LELEY Disedia de piging Formulas Datos Rewizar
=) M Cortar ; | PP -
Calibii 1 A A L B
—] = Copiar = =

F 5 ==
Pegte F Copiar formato N&s- H- & A EEE FEF

1
2
3 Asistente de Funciones
4
5

Andlisis de datos

AutoSuma

La funcion AutoSuma permite sumar
automaticamente un rango de celdas
seleccionado.

Para usarla:
« Seleccionar la celda donde se quiere
mostrar el resultado.
« Presionar el boton "Autosuma” en la
cinta de opciones.
« Excel sugerira automaticamente un
rango de celdas para sumar.
« Presionar "Enter" para confirmar.

II, _."\ J’ I Autosuma ~ 2( }}

ﬂ Rellenar =
Insertar Eliminar Formato 3 Ordenar  Buscary
. - - < Bowrar ~ iltrar = seleccionar =
sifica
Suma (Al =)
L] Muestra la suma de las celdas selecciona
3 puss de las celda
6
3
3
= E e}

Nomenclatura de los atajos

Ya que un atajo de teclado puede referirse a
la combinacion de varias teclas, notaras
que

en su homenclatura se usa el simbolo + que
nos sirve para indicar que deben pulsarse
varias teclas al mismo tiempo, por ejemplo:
Ctrl+C




Creacidén de graficos

Para crear un grafico:

« Seleccionar los datos.

o Ir "Insertar" vy elegir
"Graficos recomendados". '

a la pestaia

« Seleccionar el tipo de grafico (barras,

Formato y personalizacidn de
datos

Formato de celdas

Excel permite modificar el formato de las
celdas mediante las siguientes opciones:

« Fuente: Tipo y tamafio de letra, color,
negrita, cursiva y subrayado.
« Bordes: Estilo y grosor de los bordes de

gL SR la celda.

« Relleno: Color de fondo de la celda.
Ndmero: Formato de nimero, fecha y

lineas, pastel, etc.).

o Personalizar colores, etiquetas

leyenda desde la pestafia "Disefio".

Yy 2

Para agregar bordes a los
sigue estos pasos:

. Ve a la pestaia Inicio.

. Selecciona el rango de celdas.

porcentaje.

datos de una hoja de calculo,

Fommasta de cldns

Himmars | Adracdn | Fumwits  (Bordes || Belers | Broteger

1=)E:

Freesablecdos

Borde

. Haz clic en la flecha debajo de la seccidon Fuente. Er

Serie 1 Serie 2

/I
)
3
4. En el cuadro de dialogo, selecciona la pestafia Bordes.
5. Elige las opciones deseadas.

6

. Haz clic en Aceptar para aplicar los cambios.

recuadro.
s
Farmate de celdun
Mimers | Mrescon | Fuente | Bordes | Beleno | robeger
5in coker ALomdon
E EEEEEE Egtla de Trama
n
]
EER
EEEEENEENR
EEEEEEEEEN
[} | EEEEEm
iectgs de pelonn P cokn s
Mueitra
Aoeghar

Al elegir una opcidn, se mostrara un modelo del borde en el

[ Acosea

Para sombrear celdas en Excel, sigue estos pasos:

E

1. Selecciona el rango de celdas.

: 2. Ve a la pestafia Inicio.

. 3. Haz clic en la flecha debajo de la seccion Fuente.
4. Selecciona la pestaina Relleno.
5. Elige las opciones deseadas.
6. Haz clic en Aceptar.
Al elegir una opcidn, verdas cdomo quedara el
sombreado en el recua

o dro de vista previa.

STOERIS



Los temas

C!nld‘:" Q)

Inicio Insertar Dusefio de pagana Formuly

= B '":""’-‘“f Un tema en Excel es un conjunto de formatos que define el

™ ] rve res o estilo general de un documento, incluyendo colores, fuente

T e y efectos. Para cambiar el tema, ve a la pestafia Disefio de

Aa| Aa ] Aa I pagina, en la seccidon Temas. Alll puedes elegir un tema de
s

Fundicien una lista o crear uno propio con los colores que prefieras.
Si un tema se asemeja a lo que buscas, pero no es perfecto,
puedes ajustar sus colores, fuentes y efectos.

2 ]

Intermedio

ardar tema actual

- A - - Preparacién de libro que deseas
Organizacidén de hojas y libros

imprimir
Para mover una hoja:
E -I 1. Selecciona las hojas que quieres
Arrastrar la pestafia de la hoja al lugar 20 imprimir.
deseado. 2. Haz clic en Archivo > Imprimir o
presiona CTRL+P.
Para copiar una hoja: 3. Ajusta la configuracion si es necesario y
haz clic en Imprimir.
« Hacer clic con el botdn derecho sobre
la pestafa.
+ Seleccionar "Mover o copiar" y elegir la
ubicacion.
+ Marcar la opcidon "Crear una copia”. Impresién de documentos
il z ;¢
i mowom
j - ﬁ’s ;s ] Imprimir varios libros simultaneamente:
‘ §,, € e 0 ;j; ,;E) ,,}; 1. Los archivos deben estar en la misma
s g O e carpeta.
. ‘ 2. Haz clic en Archivo > Abrir.
e ————————— 3. Mantén presionada la tecla CTRL y haz

clic en los libros que quieres imprimir,
luego haz clic en Imprimir.

Imprirmir

Copan |1




Imprimir parte de hoja de ConﬁgLnacuan

cdlculo Imprimir hojas activas o
Imprime solo las hojas activas
1. Selecciona el rango de datos a imprimir. g R T
. . o s Imprime solo las hojas activas
2. Haz clic en Archivo > Imprimir.
3. En Configuracion, selecciona la opcién adecuada Imprimir todo el libro
junto a Imprimir hojas activas. Imprime todo el libro b
4. Haga clic en imprimir. =] Imprimir seleccién

e
Imprime solo la seleccion actual

Oimitir el Area de imnrecian

onfiguracion Imprimir una tabla de Excel

L—! Imprimir hojas activas
" Imprime solo las hojas activas

[ Imprimir hojas activas
| Imprime solo las hojas ac tivas
imprimir tode el libr 2. Vaya a Archivo > Imprimir.

— prim

1. Seleccione una celda de la tabla.

3. En Configuracion, elija Imprimir la
Imprimir seleceién

miprime sola la seleccion actua

tabla seleccionada.

= Imprimir |2 tabla selecclonad 4. Haga clic en Imprimir. fJ

Imprimir solo la tabla seleouona&

Derecha.

Sin escalado
-

[ J 100 Imprimir hogas en tamano real

Configurar paging

Imprimir un libro en un archivo

1. Vaya a Archivo > Imprimir (o presione
Ctrl + P).

2. En Impresora, seleccione Imprimir a
archivo.

3. Haga clic en Imprimir, escriba un
nombre de archivo y haga clic en Aceptar.

Impresora

Fax

Imprimir en PDF de Microsoft
Microsoft XPS Docurnent Writer
Enviar a OneMote 2016

5?;.!9 it 13

Imprimir a un archive [
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