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UNIDAD I

EXCEL

Excel es un programa informatico desarrollado y distribuido por
Microsoft Corp. Se trata de un software que permite realizar tareas
contables y financieras gracias a sus funciones, desarrolladas
especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de célculo.

Puedo tener todo un pdrrafo
dentro de una celda
Laoelda pusde tenes un
tamalo mas grande o mas
pequeio de lo

qué apatecen por defecto

Libro1 - Bacel

L G o e

de celdas se le

os que forman parte de la ficha de menu inicio se ﬂ
organizan en grupos: Portapapeles, Fuente, Alineacién, Numero,

Estilos, Celdas y Modificar. Los elementos que forman parte de la
barra de menu inicio se describen a continuacion:




INTRODUCCION Y
EDICION DE DATOS

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

ABRIR UN LIBRO DE
TRABAJO

1. Da clic sobre el menu Archivo (Excel
2003) o sobre el botdn de Microsoft
Office (Excel 2010).

2. Elije la opcion Abrir.

3. Aparecera un cuadro de dialogo en el
cual debes buscar el libro de trabajo que

se desee.
INTRODUCIR TEXTO

O: hay que colocarse en la celda
adecuada y comenzar a escribir
el texto.

INTRODUCIR NUMEROS
los numeros se introducen tan
facilmente como el texto. EIl
programa Excel reconoce |la
introduccion de numeros y los
alinea en la parte derecha de la
celda. Lo podemos observar en el
ultimo ejemplo en el campo de
FACTURA.

COMO SELECCIONAR CELDAS: Para
seleccionar una celda basta con
hacer clic con el raton 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
COLUMNA: Si lo que se pretende es
seleccionar una columna completa
se debe hacer clic sobre la letra de
la columna

DAR FORMATO A LOS DATOS

deseas abrir y dar clic sobre él.
4. Presiona el botdn Abrir.

DEZPLAZAR Y COPIAR

CELDAS

Lo primero es seleccionar la celda
que se desea copiar o cortar, y
después:

1. seleccionar la opcion de menu
Edicion/cortar o en su caso copiar y
después seleccionar la celda que
recibird los datos y seleccionar la
opcién de menu Edicién/Pegar

2. pinchar los botones de la barra de
herramientas estandar: cortar o
copiar segun el caso, y después
pegar esta informacion en la celda
de destino pinchando el boton

3- Asimismo se puede desplazar una
celda si se selecciona pinchando en
una de sus esquinas y arrastrandola
hasta el lugar deseado.

CREACION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES.

OPERACIONES ARITMETICOS
OPERACIONES DE COMPARACION
OPERADOR DE TEXTO

ORDEN DE EVALUACIONES DE
OPERADORES

e FORMULAS QUE PRODUCEN
VALORES DE ERROR

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.

B C D

i
2 [Chocolate 744560 € 62,56 € 907,16 €

3 (Oxsitos de goma S0TIE0 € 124920 €
4 |Pan escocks 1267.50 € 062,50 €
5 |Sr Rodney's Scones HIB,00 € 756,00 €
& |Tarta de azicar AT28,00 €
T |(Galetas de chocolate 4389 €
8 |Tota 118159 £ B12T7E €

CREACION DE UN GRAFICO

1. Seleccione datos para el grafico.

2. Seleccione Insertar > Gréaficos
recomendados.

3. Seleccione un grafico en la pestana
Gréaficos recomendados para obtener
una vista previa del grafico.

4. Seleccione un grafico.

5. Seleccione Aceptar.



LIBRO DE TRABAJO

es un archivo que contiene una o mas hojas de
calculo que permiten introducir y almacenar datos
relacionados. Por omision, al crear un nuevo libro

Excel este toma el nombre de Librol y contiene tr
hojas de calculo.

es

FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO
DE TRABAJO.

Los libros de Excel en realidad son juegos de
"paginas" de hojas de calculo, cada uno de los

DESPLAZAMIENTO EN UN
LIBRO DE TRABAJO

. Excel nombra estas hojas por defecto Hojal,
Hoja2, Hoja3, etc.

Sin embargo, este método no es muy practico si el
libro contiene un nimero muy grande de hojas.
Excel propone una alternativa muy eficaz: || Efectua

cuales pueden incluir

codependiente.

un clic derecho en las flechas situadas en la parte

inferior izquierda:

« Organizar ventanas de un libro de trabajo.
SELECCION DE CELDAS Y COMANDOS.

. Una o varias celdas
. una o mas filas y columnas
. tablas,lista o hoja de calculos

SELECCION DE CELDAS Y DESPLAZAMIENTOS )

DENTRO DE UNA SELECCION.

SELECCION DE COMANDOS. Tear

CrrlvAvPig
CrrlvRePiy

CorltMayint&

CrrleHaypis_

CrrivMayin+%
CerloMayiess
CrrleMayiset
CrrieMayin+ @

e —

CerlMayins®

informacién separada o

MOVER Y COPIAR

HOJAS.

MOVER UNA HOJA DE CALCULO EN UN LIBRO
Seleccione la pestana de la hoja de calculo y
arrastrela al lugar donde quiera que esté. COPIAR
UNA HOJA DE CALCULO EN EL MISMO LIBRO
Presione CTRL y arrastre la pestana de hoja de
calculo hasta la ubicacién de pestaia que prefiera.

Para desplazarse  Haga esto
Al gamienes y ul fal
de los rangas

ehleule.

rngos antel de de

CTRL+MAYUIS+eocly d

Una fils hacia arriba @ Presions BLOQ DESPL 5,2

hacis abajo FLECHA, ABAJO para desp

Una eoburnna 3 la Presions BLOG DESPL 3 3 <ontin

inquiteda o ala
derecha izquierda o hacia b derecha.
Para desplazarse

Una ventana hacia

arriba o hacia abaje.

Una ventana a la
iquierda 0.3 b

derecha

Una gran distancia

Deseripein

Cambia encre s pearadins de s hoja de cileulo, de izquierds 3 derecha
Cambia encre s pearadins de s hoja de cileulo, de derecha 3 izquierda
Agplica el contorro & las celdas seleccionadas

Quits el contorns de lis celdis seleceionadss

Aglica el farmata de nimere General,

Aplica el formato Maneda con dos decimales (fos nimeros negativas
aparecen entre paréntesk).

Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

Aplica ol formato de nimero Cienciico con dos decimales.
Aplica el formato Fecha con ef dia, mes y aflo.

Aplica ¢l formato Hora con la hora ¥ kos minutos e indica am. o p.m.

Aplica el farmata Mismero con dos decimales, separador de

miles y

signe menas (- valores negativos

Saloceions al drea acqual alrededor do

defimitada por fa on blanca y colum

IZQUIERDIA o FLECHA DERECHA para desplacar

Presions CTRL+teck de direccidn para desplumrse o eamienzs y al fnal de

cada range en una cobemen o Bla antes de detenerse ol Eral de Ia hoja de

Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango mientras selecciona los

al firal de b hoja de cikulo, presione

n, utdice la tecls FLECHA, ARRIBA o

@ sbaje,

co la techs FLECHA

10 una cobumna hacia s

Haga esto

Presiane RE PAG & AV PAG

Presione BLOQ DESPL y, a contimacién, mamtenga presionada b tecl
CTRAL mientras presiona b teclh FLECHA IZQUIERDA o FLECHA

DERECHA.

Presione BLOQ DESPL y. a contiewacién. mantenga presionadas
simultineamente b tecl CTAL y una tech de direccién para desphzarse

répidastntn 3 través do dreas grandes do la hoi de edlodo



CELDAS ADYACENTESY
CREACION DE SERIES.

Llenado de Celdas

Adyacentes Se utiliza para e . e s el
1 & astra &l cuadro dé llena
cuando se desea llenar un =g T enwoslidoda filne alimna:
conjunto de celdas con el ';-_Jl.g 1
mismo dato. |____:“:,__1 Al soltar el clic, se llenan las
L — 2 ma—— celdas con el valor de la activa
Una serie numérica se hace a partir  pld| i S eiscleocionan s cel dug (micial 5.
; - de un dato de este tipo y otro — Ktz B RO £ reme )
__Q Contiguo que marcard el incrementol Se arrasira desde el cuadro de llenade

primero se marcan las celdas que
contienen el numero inicial y el

p é \‘\‘\ numero de incremento para «—— Se suelta el clic d llegar & limite dese
3_/ posteriormente arrastrar desde el =

=]
cuadro de llenado.

UNIDAD li

CREACION DE FORMULAS VINCULO

Las férmulas en Excel son expresiones que se utilizan
para realizar cdlculos o procesamiento de valores,
produciendo un nuevo valor que serd asignado a la
celda en la cual se introduce dicha formula.

Formato de ejes il SON:

ANALISIS DE DATOS UTILIZANDO FORMULAS

DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO.

DAR FORMATO A LOS DATOS PARA LOGRAR LA APARIENCIA DESEADA.
-NCHO DE LAS COLUMNAS Y DEL ALTO DE LAS FILAS.

ALINEACION DE LOS DATOS EN UNA HOJA DE CALCULO.

Relleno y lineas
Tamario y propiedades

DMIOMES DE EJES QPCIOMES DE TEXTD [ ]
[~ ] [ ol opciones de sjes e MOVER, COPIAR FORMULAS Y REFERENCIAS.
[ MI@—‘L"_ e USO DEL BOTON AUTO SUMA
» OPCIONES DEJES._ e USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES.
«| MARCAS DE GRADUACION-. e - EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO.
JdEnqueras \ Sincks e - EDICION DENTRO DE UNA CELDA
[ e COPIAR, MOVER CELDA.
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
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