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UNIDAD 1:
EXCEL

EXEL:

ES UN PROGRAMA INFORMATICO
DESARROLLADO Y DISTRIBUIDO
POR MICROSOFT CORP. SE TRATA
DE UN SOFTWARE QUE PERMITE
REALIZAR TAREAS CONTABLES Y
FINANCIERAS.

CELDAS

LAS CELDAS ESTAN ORGANIZADAS
EN COLUMNAS Y FILAS. LAS e b
COLUMNAS SON LAS QUE TIENEN
LETRAS EN LOS ENCABEZADOS Y
LAS FILAS SON LAS QUE TIENEN
NUMEROS.

© —<— ° | CELDA ACTIVA

LA CELDA ACTIVA NOS INDICA
CUAL DE TODAS ES LA QUE ESTA
 LISTA PARA QUE INGRESEMOS UN
rr— | DATO O UNA FORMULA.

HOJA

TODAS LAS CELDAS QUE SE VEN EN
LA IMAGEN ESTAN ORGANIZADAS

EN LA QUE SE LLAMA UNA HOJA. g TR
LIBRO
Libro1 - Excel

EL LIBRO ES EL ARCHIVO
DONDE ESTARAN CONTENIDAS
4 Normal B TODAS LAS HOJAS.




INICIO DE MICROSOFT
EXCEL.

La ficha de menu Inicio Excel es una barra horizontal que
forma parte de lacinta de opciones de Excel ycontiene
los botones de comando que normalmente se utilizan
para crear, dar formato a texto, alinear texto, y mas.

Calibel "1 v AT AT e || S Ajustar testo Texto . E‘ o LA
=2 - % Eliminar -
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Los comandos que forman parte de laficha de
menu inicio se organizan en grupos:
Portapapeles, Fuente, Alineaciéon, Numero,
Estilos, Celdas y Modificar. Los elementos que
forman parte de labarra de menu inicio se
describen a continuacion:

Portapapeles
Pegar: Pega el contenido del
portapapeles.
Cortar: Corta la seleccidon de
_' B documento vy lapega en
23 portapapeles.
Pe?ar 7 Copiar: Copia la selecciony lapega

en portapapeles.
Copiar formato: Copia el formato
de unsitioy lapega en el otro.

Fuente

Fuentes: Tamafo de fuente
Aumentar Tamano de Fuente
Disminuir Tamano de Fuente

e — Negrita
Calibri *|11 ~ || Cursiva
N £ 8 -~ A~ Subrayado
Fuente r Borde Inferior

Color de Relleno
Color de Fuente

Alinear a la Parte Superior
Alineacion: Alinear en el Medio
Alinear a la Parte Inferior
Orientacidn

Alinear Texto a lalzquierda

&~ | | S Ajustar texto

Centrar
= = =J|F F mCombinarycentiar *| Alinear Texto a la derecha
Alineacion “| Justificar texto

Combinar y Centrar




NUMERO:

Texto =

&3 - o 000/| %8 108

Mumero s

Formato de Numero: elige la manera
en que de mostrar los valores en una
celda.
Porcentaje: moneda
Fecha/hora

ESTILOS:

Dar formato Estilos de
celda

Formato
condicional * como tabla -~

Estilos

Formato a condicional: Resalta celdas
interesantes, enfatiza valores y
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 los estilos
predefinidos.

CELDAS:

7 Eliminar ~
b

ﬂ_] rormato -

Celdas

Insertar: Inserta columnas o pestafas en
una tabla u hoja de trabajo.
Insertar: Inserta columnas o pestafas 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.

MODIFICAR:

s A

, Ordenar Buscary
L7 yfiltrar ~ seleccionar ~
Modificar

Autosuma: Muestra la suma de las
celdas Seleccionadas.
Rellenar: Copia una formula o
formato en una o mas celdas
adyacentes.

Borrar: Elimina todo de la celda o
quita de manera selectiva el formato,
el contenido o el comentario.
Ordenar y Filtrar: Organiza los datos
para facilita el a analisis.
Buscar y Seleccionar: Buscay
Selecciona un texto o formato

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 deseas abrir y dar clic sobre él.

4. Presiona el botdon Abrir.

o =  —

i Abeir — . -
- N o =

s ¢ Libvaries » Documents » - 4

#l. |5
"

b Afhived ot Bt el



INTRODUCCION Y EDICION
DE DATOS.

INTRODUCIR TEXTO:

Hay que colocarse en la celda
adecuada y comenzar a escribir el
texto.

El programa Excel reconoce la introduccién

de numeros y los alinea en la parte
derecha de lacelda.

DAR FORMATO A LOS DATOS.

Ul Producto - | LA - | T2 B Total generld
162,56 € 907,16 €
1249.20 € 5328,80

2 |Chocolate
1062,50 € 2330,00 €

3 tos de goma
4 Pan escoces

217400 €

454792 € 927592

© |Tarta de azicar
dletas 0 349,60 €

etas de chocolate 1293,49 €
€

8 Tota 14 181,59 €

1. Seleccione datos para el grafico.
2. Seleccione Insertar > Graficos

recomendados.

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

4. Seleccione un grafico.

5. Seleccione Aceptar.

SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS

1. Hagaclicen la celda para seleccionarla. O bien use el
teclado para navegar a esta y seleccionarla.
2. Para seleccionarun rango, seleccione una celda, S
mantenga seleccionado el borde inferior derecho y
arrastre el cursorsobre el rango de celdas. O bien use
Mayus + teclas de direccién para seleccionarel rango.
3. Paraseleccionarrangos de celdas y celdas no
adyacentes mantenga presionada la tecla Ctrl y
seleccione las celdas.




SELECCION DE CELDAS Y DESPLAZAMIENTOS

DENTRO DE UNA SELECCION.

Para desplazarse

Al comienzo y al final

de los rangos

Una fila hacia arriba o

hacia abajo

Una columna a la

izquierda o a la

Haga esto
Presione CTRL+tecla de direccion para desplazarse al comienzo y al final de

cada rango en una columna o fila antes de detenerse al final de la hoja de

calculo.

Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango mientras selecciona los
rangos antes de detenerse al final de la hoja de calculo, presione
CTRL+MAYUS+tecla de direccion.

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, utilice la tecla FLECHA ARRIBA o
FLECHA ABAJO para desplazarse una fila hacia arriba o abajo.

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, utilice la tecla FLECHA
IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse una columna hacia la

derecha izquierda o hacia la derecha.
Para desplazarse Haga esto
Una ventana hacia Presione RE PAG o AV PAG

arriba o hacia abajo

Una ventana a la
izquierda o a la

derecha

Una gran distancia

Tecla

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, mantenga presionada la tecla
CTRL mientras presiona la tecla FLECHA IZQUIERDA o FLECHA
DERECHA.

Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, mantenga presionadas
simultaneamente la tecla CTRL y una tecla de direccion para desplazarse

rapidamente a través de dreas grandes de la hoja de calculo.

Descripcién

Crurl+AvPag
Crurl+RePag
Crrl+Mayis+&

Crurl+Mayus_

Ctrl+Mayis+~
Crrl+Mayis+$

Crrl+Mayis+%
Crrl+Mayis+A
Crrl+Mayuis+#
Ctrl+Mayis+@

Crrl+Mayas+!

Crrl+Mayuds+*

Cambia entre las pestanas de la hoja de cilculo, de izquierda a derecha.

Cambia entre las pestanas de la hoja de cilculo, de derecha a izquierda.

Aplica el contorno a las celdas seleccionadas.
Quita el contorno de las celdas seleccionadas.
Aplica el formato de nimero General.

Aplica el formato Moneda con dos decimales (los nimeros negativos

aparecen entre paréntesis).

Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

Aplica el formato de nimero Cientifico con dos decimales.

Aplica el formato Fecha con el dia, mes y afio.

Aplica el formato Hora con la hora y los minutos e indica a.m. o p.m.

Aplica el formato Nimero con dos decimales, separador de miles y

signo menos (-) para los valores negativos.

Selecciona el drea actual alrededor de la celda activa (el area de datos

delimitada por filas en blanco y columnas en blanco).

TECLAS IMPORTANTES PARA LOS ATAJOS

En la gran mayoria de los casos, los atajos de teclado - .
involucraran el uso de las teclas Ctrl, Alt y Mayus. Las —|TT 5 e T"'T‘ir'vr‘:j‘n'
teclas Ctrl y Alt siempre estan identificadas por su — 7- S LR TR i
nombre, y la tecla Mayus estd generalmente identificada : — =5 0
con una flecha hacia arriba la cual también es conocida
por su nombre en inglés: Shift. En la siguiente imagen

podras observar la ubicacién de las teclas mencionadas:




SELECCION DE CELDAS Y
DESPLAZAMIENTOS DENTRO
DE UNA SELECCION.

Ten en claro los objetivos que va a lograr
tu infografia. Elige un tema de interés, ya
sea la explicacién de un concepto, una
linea de tiempo o la biografia de alguien,

CELDAS ADYACENTES Y 10 e Cuadro de llenado
~ 10 |
CREACION DE SERIES. ———
10 | Se arrastra el cuadro de llenado
ko an | en sentido de fila o columna
L3
10 |
TR Al soltar el clic, se llenan las

B 4¢— ¢ldas con el valor de la activa.

Es un conjunto de datos que se incrementan
automaticamente al arrastrar desde el cuadro
de llenado, las series secrearan en columnas
o filas y con cierto tipo de datos.

10 Se seleccionan las celdas (micial y
- 1a signies ¥ :
| - 1a siguiente, que mdica el incremento)

Se arrastra desde el cuadro de llenado

-
By

También se pueden crear series numéricas a
partir de distintos tipos de datos:

Decimal

Evelio CFgrﬁ‘:eCsioﬁgsrez

Porcentajes

50 172
51
51172
52
52112
53
53172
54

10%
' 15%
20%
25%
30%
35%
40%
45%

0

Se suelta el clic & llegar d limite deseado



UNIDAD Il 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.

COPIAR UNA FORMULA

1. Seleccione Ila celda que
contiene la férmula que
desea copiar.

2. En el grupo Portapapeles de la

ficha Inicio, haga clic en Copiar.

3. Siga uno de estos pasos: o Para

pegar la férmula y el formato, i n

el grupo Portapapeles de la ficha

Inicio, haga clic en Pegar. o Para

pegar la féormula sélo, iln el grupo

Portapapeles de la ficha Inicio,

haga clic en Pegar, haga clic en

Pegado especial Y, a

continuacién, haga clic en

formulas.

4. Compruebe que las referencias de
celda de la férmula producen el
resultado deseado. Si es necesario,
cambie el tipo de referencia

haciendo lo siguiente:

EDICION
DENTRO DE UNA
CELDA

Si quieres seleccionar
filas o columnas que no
sean consecutivas,
debes seleccionar la
primera, pulsar la tecla
Ctrl y mantenerla
pulsada vy luego ir
haciendo clic en los
encabezados de las
demas filas o columnas
que quieras seleccionar.
suelta la

Por dltimo,

tecla Ctrl.

Para una férmula que seva a Si la referencia es Cambia
copiar: a:
el T o | $A%1 (columna absoluta y fila ~ $A$1
—;« absoluta)
=] Ll
A$1 (columna relativa y fila Ccs1
absoluta)

$A1 (columna absoluta y fila ~ $A3
relativa)

A1 (columna relativa y fila c

valatival

La tabla resume codmo un tipo de
referencia se actualiza si una
féormula que la contiene se copia
dos celdas hacia abajo y dos
celdas hacia la derecha.

USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES

Abre el asistente para funciones, que
ayuda a crear férmulas de modo
interactivo. Antes de iniciar el asistente,
seleccione una celda o area de celdas de
la hoja actual para determinar la posicion
en la que se va a insertar la féormula. Elija
Insertar » Funcién Ctrl+F2 En la barra de

féormulas, pulse en
f = Asistente para funciones

DAR FORMATO A UNA HOJA

CALCULO.
BORDES

Para cambiar la apariencia de los datos de
nuestra hoja de cdlculo anadiendo bordes,
seguir los siguientes pasos:
« 1. Seleccionar el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto.

« 2. Seleccionar la pestana Inicio.

« 3. Hacer clic sobre la flecha que se
encuentra bajo la seccidn Fuente.

« 4. En el cuadro de didlogo que se abrird
hacer clic sobre la pestana Bordes.

« 5. Aparecerd el cuadro de didlogo de la
derecha.

« 6. Elegir las opciones deseadas del
recuadro.

« 7. Una vez elegidos todos los aspectos
deseados, hacer clic sobre el boton

Aceptar.
tmato de celdas e
Mimero | Alnescin | Fusate " Borces || Relena | Broteger
Lmes Freestabioados
Lt
o = b ]

Nogure  Cgreormo

4 |l I I [

O estin de borde selectonads puede spicarse of hacer cic en siguno de los
seestablecdos, en of dagrama de vista eevia 0 on los botones de arvba.

(o) [ co



RELLENO

1.Seleccionar la pestana Inicio.
2. Hacer clic sobre la flecha que

se encuentra bajo la seccién

fuente.

3. Hacer clic sobre la pestana

relleno.

4. Aparecerad la ficha de la

derecha.

5. Elegir las opciones deseadas

del recuadro.

6. Una vez elegidos todos los

aspectos deseados, hacer clic

sobre el botén aceptar.

TEMAS

»mato de celdas 58 x|
Mmol&nmlm]&uﬁsﬂelmow
Color de fondo: Color de Trama:
[ Sin color Automitico E]
B EEEEEEN Eglode Trone: ,
= ]
/I mEN
I HEEEEEN
fEEEEEEEREN
AEEEEEEEER
BRI EEEER
Efectgs do rebeno.., | Mas cokores, . |
Mopsry
[ aceme | [ cocels

APLICAR FORMATO DE

Un tema es un CELDﬂS
conjunto de . »
formatos que * Excel nos permite también
conforman el estilo dar una apariencia
general que agradable a la hoja de
presenta un libro. cdlculo, cambiando la
engloba los colores, fuente (color, estilo,
la fuente vy los = : o
L tamanfo etc.), la alineacién,
distintos efectos i
fun i sen los bordes (color, estilo
dofocts dal etc.) y relleno de celda.
documento al Para cambiar la a
completo relleno o apariencia lo podemos
B hacer mediante la banda
campiaran ! de opciones o los cuadros
modificamos el .
de dialogo.
tema. i
) 2 -0
- Inicio Insertar Diseiio de pagina
&1 * = -
Calibn *111 - [
-— G
Pe?ar S 4 I'N & §'|u£ﬂ'll&'A"
.Ponapapeles I | Fuente s

ALINEACION

En la Cinta de opciones
disponemos de unos

botones que nos
permitirdn modificar
algunas de las

opciones de alineacion.
Seleccionar el rango de
celdas al cual
queremos modificar la
alineacion. Haz clic en

la flecha que se
encuentra al pie de la
seccion Alineacion.
Elegir las  opciones

deseadas y pulsar el
botdn Aceptar.

Formulas Datos Revisar Vista P

| o || | S Austar teto
E ¥ 3 iE & 3 Combinary centrar -

Alineacion i

En la Cinta de opciones existen
unos botones que nos permiten
modificar algunas de las
opciones de fuente de forma

mas rdpida. Si seleccionas
previomente un texto, los
cambios se aplicaran a él.
Formato de celdas

Mismero | Mreaciin || Fuorts | | Bordes | Rebeno | Froteger

Fuerte Eatho o

ca:ku Thnkos) a al ':

W %‘(EC\'W‘ I:Ir:_‘

e - - 14 -
Subraysdo Color
Wnguro [=] | —] 7] Fusnte pormal

Electos Vista previa
Tachado
Sugerindce

Subingce

— AaBbCcvy22 I

ot ot una fuente Trun Type. Se usard s missma Fusrte tarto en b mgrescra como on by
pantals.

Cancelar



ANCHO DE LAS COLUMNAS Y DEL ALTO DE LAS FILAS.

Si se encuentra necesidad de expandir o
reducir el ancho de fila y el alto de las
columnas de Excel, hay varias formas

para ajustarlos.

Tipo MIN MAX Predeterminado

Columnas 0 (ocultado) 255 843

Fila 0 (ocultado) 409 15,00

(e APLICAR FORMATO DE

Un tema es un CELDﬂS.
conjunto de
formatos que « Excel nos permite también
conforman el estilo dar una apariencia
general que agradable a la hoja de
presenta un libro. cdlculo, cambiaondo la

Engloba los colores,
la fuente vy los
distintos efectos
que utilizard por

fuente (color, estilo,
tamanfo etc.), la alineacién,
los bordes (color, estilo

datacto e etc.) y relleno de celda.
documento al Para cambiar la a
completo. relleno o apariencia lo podemos
SR S i hacer mediante la banda
campiaran ! de opciones o los cuadros
modificamos el .
de dialogo.
tema.
"'Qg‘ o> Fo U0 B
- Inicio Insertar Disefio de pagina
i W Calib | A A
ahibn il > Al
L

Pegar j I'N & § "‘EE"‘&'A"

Portapapeles Fuente s

« En la Cinta de opciones existen
unos botones que nos permiten
modificar algunas de las

.
ﬂLI"EﬂCIO" opciones de fuente de forma
En la Cinta de opciones mas rdpida. Si seleccionas
disponemos de unos preViGmente un texto, los
botones  que  nos cambios se aplicarén a él.
permitirdn  modificar . :
algunas de las "’:T::m e
opciones de alineacion. fcte tabo —
Seleccionar el rango de ‘;tc’muwfs | —
celdas al cual ;%’?‘ﬁ";“‘“‘ pacrme | m—
queremos modificar la ey ~ e
alineacién. Haz clic en pesocs i
la flecha que se e L aeeenz |
encuentra al pie de la =
seccion Alineacion. €200 o TrmTrge. S bl o v en s mgrese o e

Elegir las  opciones
deseadas y pulsar el

2 (Lacemtar ] [ conco
boton Aceptar.

Formulas Datos Revisar Vista P
= om oW | SRAustarteto

E ¥ 3 iE & = combinary centrar -

Alineacion i
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ZDAR FORMATO A
UN OBJETO
GRAFICO.

Formato de ejes

Seleccionar el elemento de
grafico (por ejemplo, series de = 1 e
datos, ejes o titulos), haga clic LA ] IR il .
en ély haga C|I(E en Formato > ) P T
elemento de grafico <. Aparece l g .
= SR , ¥ MARCAS DE GRADUACION
el panelformato con las |

5 s 5 o~ M ET TA Efectos
opciones que estan disefiadas j -

para elelemento de grafico Y NUMERO

OPCIONES DEEJES ¥ JPCIONES DE TEXTO

i

seleccionado. saaidnicas [ remerisprscrsmmen
Eliminar NG
K3 Restablecer para ajustar al estilo
Para dar formato a un A Thiod ikt
> Els: gl Cambiar tipo de grafico..
Haga clic con el botén B8 o )
secundario en el eje del e
grafico y haga clic en -

Agregar lineas de cuadricula principales

formato de ejes.

I L;}YE'\;G.I' lineas de cuadricula secundanas

44 Formato de ejes...

Puede mover o cambiar , =]
el tamafio del panel de Formato de ejes ;
tareas para que sea mas OPCIONES DEEJES w = OPCIONES DE TEXTO
facil trabajar con él. Haga -
i : 2 0 = il
clic en las comillas — 1

angulares de laesquina

superior derecha. ~ OPCIONES DE EJES

1.Seleccione las hojas de calculo que
desea imprimir.

2. Haga clic en archivo > Imprimir o
presione CTRL+P.

3. Haga clicen el botén Imprimir o
ajuste la opcidn configuracion antes
de hacer clicen el botéon Imprimir.

PREPARACION DE LO QUE DESEAS
IMPRIMIR

Todos los archivos de libro que
desee imprimir deben estar en la
misma carpeta.

IMPRESIC)N DE 1 Hagaclicen Archivo > Abrir.
2. 2.Mantenga presionadala
DOCUMENTOS. tecla CTRL hagaclicen el
nombre de cada libro para

imprimiry, a continuacion,
haga clic en-Imprimje

3 .

e o e A T e g T S . o
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IMPRIMIR TODA LA HOJA DE

e CALCULO O UNA PARTE

1. Paraimprimir parte de la hoja, hagaclicen la
hoja de calculo y después seleccione el rango

L de datos que desea imprimir.

&

2. Haga clic en archivo y después en imprimir.

3. En configuracion, haga clic en la flecha situada
junto aimprimir hojas activas y seleccione la
opcidn que corresponda.

Configuracion

Imptime solo fas hojas actives

Imprimir hojas activas

= | Impnme solo las hojas activas

- Imprimir todo el libro

™N

t==— Impnme todo el hibro
»

== Imprimir seleccion
1 »
| Impnme solo la selecciéon actual

Omitir el &rea de impresion

IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL

1.Haga clic en una celda de la tabla
para activar la tabla.

2. Haga clic en Archivo y después en
Imprimir.

3. En Configuracion, hagaclicen la
flecha situada junto a Imprimir hojas
activas y seleccione Imprimir la tabla
seleccionada.

Configuracion
| Imprimir hojas activas

L' fmpnme solo las hojas setivas
! Imprimir hojas activas

as activas

-

Imprimir todo el libro

Imprimir seleccion

puss Imprimir la tabla seleccionada
| Imprimir solo fa tabla

Omitir et drea de impresion
lzquierda: 1 cm Jérecha

Y Sinescalado
-

W
10 Imprimir hojas en tamano real

Conligurar pagina

IMPRIMIR UN LIBRO EN
= ~UN-ARCHIVO

1.Haga clic en Archivo y luego haga
clic en imprimir, o presione Ctrl+P.
2. En Impresora, seleccione
Imprimir a archivo.

3.Hagaclicen Imprimir.

Impresora

L :

Fax

8

Imprimir en POF de Microsoft
Microsoft XPS Document Writer
Enviar a OneNote 2016

Snmagit 13

@ 9 9 ¢

Impeimir a un archivo [

4

Y Y T 1--;.,:7-—%
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