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UNIDAD I. EXCEL

1.1 CONGEPTOS BASIGOS

Puedo tener todo un pdrrafo
dentro de una celda

AR : La celda puede tener un
'\\ I ) @E‘LDA tamafio mds grande o mds
== i pequetio de o
- Cada uno de egtog rectang% de a(]UI se que aparecen por defecto

llama celda y contienen informacion.

e lag celdag estan organizadag en columnag
y filas. Las columnag son lag que tienen
letrag en log encabezados Y lag filag son lag
que tienen niimeros.

e El nombre viene dado por la letra de la
columna donde esta, sequido del nimero de
la fila. Es un sistema de coordenadas. o
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La podemos reconocer por el
borde verde. La celda activa nos
indica cual de todas e la que

estd lista para que ingresemos \ /‘
un dato o0 una formula.
\,
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o Todas estas celdas que vez aqui estan 3
organizadag en la que se llama una hoja. El 32
nombre de esta hoja es Hoja 4. Cada hoja | Hejal | ‘
tiene mas de un millin de filas y mas de
diecigéie mil columnag.

o Puedes modificar el nombre de la hoja
haciendo doble clic en esta pestafa y luego

escribiendo el nuevo nomore. “

A LIRO
=
Lbrol = Excel

‘ o [l libro es el archivo donde estaran
contenidag todas lag hojas.

a.!l'

o

4 | Normal Buena |

o Qe llama “Libro 1". Es el nombre que Excel '

usa por defecto cuando no he \/
1.2 INICIO DE MICROSOFT EXGEL Quardado nuestro. archivo c“a& /

0
hagamos podremos modificar su nombr

4

N é% )
i 5 \) N
/

Y
\N—’

e la ficha de menu Inicio Excel e¢ una barra _
horizontal que forma parte de la cinta de T == _- e A
opciones de Excel y contiene los botones de ' - i :
comando que normalmente gse utilizan para
crear, dar formato a texto, alinear texto, y
mas.

e Los comandos que forman parte de la ficha
de mend inicio se organizan en grupos:

Portapapeles, Fuente, Alineacion, Numero,
Estilos, Celdas y Modificar.



1.3 ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO
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Para introducir datos en un
libro de trabajo basta con
seleccionar la celda adécyada y
comenzar a introducir el
texto/numeros que se desee.

1.5 GREACION DE FORMULRS PARA

CALCULAR VALORES

1. Seleccione cualquier celda, 0 rango
de celdag, de la tabla a la que quiera
dar formato como tabla.

2.Enla pestaﬁ; Inicio, haga clic en Dar
formato comoﬁbla.

3. Haga clic en el estilo de tabla que
quiere usar.

Para abrir un libro de trabajo creado en
Excel sigue los siguientes pasos:

1. Da clic sobre el ment Archivo (Excel 2003)
0 sobre el botdn de Microsoft Office (Excel

2010).

2. Elije la opcion Aorir.
9. Aparecerd un cuadro de dialogo en el cual
debes bugcar el libro de trabajo que deseas
abrir y dar clic sobre él.

4. Presiona el botdn Abrir.

1.4 INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS

GASTOS
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1.6.- DAR FORMATO A LOS DATOS

1.7 CREACION DE UN GRAFICO m

1. Seleccione datog para el grafico. 2. Seleccione Ingertar > Graficos recomendados.
2. Seleccione un grafico en la pestafia Graficos recomendados para obtener una vista

1.7.1 UTILIZACION

1.7.2. FUNCIONAMIENTO

1.7.3. DESFLAT AMIENTO

DE TRABAJO DE UN LIBRO DE EN UN LIBRC DE
TRABAJO TRABAJO,
Un libro defrabajo | Un ibro de Excel esun | Las hojas de calculo de
Excel es un | archivo que s usa por | un libre de Excel son
archivo gue | una aplicacién de hoja | visualradas bajo o
confisne una o | de calculo de Microsoft | forma de fichas ©
mas hojos de | Excel estafias en la pare
cdlculo que inferior zquierda de g
permiten iniroducr venfana. Excel nombro
Yy almacenar estas hojas por defecio
datos Hojal, Hoja2, Hojad, sic.

relacicnados.

Efectla wn clic
derecho en las flechas
giuadas en la parte
inferior Equierda:
s
23
24
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Hojal .- Hojz

Listo | 2]

1.7.4.MOVER
¥ COPIAR HOJAS.

MOVER UMA

HOJA CE

CALCULS EM UM

LIBRD

Seleccione la
esfafia de la

hoja de calculo y
amasirela al lugar
donde quiera que
esté. COPIAR UMA

HOJA DE
CALCULO EM EL
MISKO LIERC
Presione CTEL ¥
amrasire la

estfafia de hoja
de cdlculo hasta
la ubicacion de

estafa que
prefiera.

previa del grafico. 4. Seleccione un grafico. 5. Seleccione Aceptar.

1.7.5. ORGANIT AR
VENTAMAS DE UN
LIBRO DE TRABAID,

En lo pestana Ver,
&n el oupo
Yentana, haga clic
en Nusva ventana.
2. Bn la pestana Ver,
en el orupo
Yentana, haga clic
en Yer en paralelo.
3. En la ventana de
cada lbro, hagao
clic en lo hojo de
calculo gue desee
Comparar.

4. Para desplazar
ambas hojas de
calcule al mismo
fiempo, haga clic
en Desplazamisnioc
sincronico en =l
gupo Yentana en
la pestafia Ver.



1.7.8.-SELECCION DE COMANDOS

Tecla
Ctrl+AvPag
Ctri+RePag
Ctrl+Mayias+&
Ctrl+Mayuis_
Ctrl+Mayus+~

Ctri+Mayus+$

Ctri+Mayas+%
Ctri+Mayas+*
Ctri+Mayas+#
Crri+Mayas+(@

Ctri+Mayus+!

Ctri+Mayas+*

Ctrl+Mayust:

Ctrl+MayGs+"

Crrl+MaydstSigno

mas (+)

Ctrl+Signo menos

(-)
Ctrl+;

Ctrl+

Ctrl+'

Ctrl+]
Ctrl+2
Ctrl+3
Ctrl+4
Ctrl+5
Ctrl+é
Ctrl+8
Ctrl+9
Ctrl+0

Ctrl+A

Ctrl+MN
Ctrl+C

Ctrl+D

Ctrl+E

Descripcion

Cambia entre las pestanas de la hoja de calculo, de izquierda a derecha.,
Cambia entre las pestanas de la hoja de calculo, de derecha a izquierda.,
Aplica el contorno a las celdas seleccionadas.

Quita el contorno de las celdas seleccionadas.

Aplica el formato de numero General.

Aplica el formato Moneda con dos decimales (los numeros negativos

aparecen entre parentesis).

Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

Aplica el formato de numero Cientifico con dos decimales.

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

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

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

signo menos (-} para los valores negativos.

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

delimitada por filas en blanco ¥ columnas en blanco).

En una tabla dinamica, selecciona todo el informe de tabla dinamica.
Inserta la hora actual,

Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en la

barra de formulas.

Muestra el cuadro de dialogo Insertar para insertar celdas en blanco.

Muestra el cuadro de dialogo Eliminar para eliminar las celdas

seleccionadas.
Inserta la fecha actual.

Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar formulas de la hoja de

calcula,

Copia en la celda o en la barra de formulas una formula de la celda

situada sobre la celda activa.

Muestra el cuadro de dialogo Formato de celdas.
Aplica o quita el formato de negrita.

Aplica o quita el formato de cursiva.

Aplica o quita el formato de subrayado.

Aplica o quita el formato de tachado.

Cambia entre ocultar y mostrar objetos.

Muestra u oculta simbolos de esquema.

Oculta las filas seleccionadas.

Oculta las columnas seleccionadas.

Selecciona toda la hoja de calculo.

5i la hoja de calculo contiene datos, Ctri+E selecciona la region actual.
Al presionar Ctrl+E por segunda vez, se selecciona toda la hoja de

calculo,

Cuando el punto de insercion esta a la derecha de un nombre de
funcion en una formula, muestra el cuadro de dialogo Argumentos d

funcién.

Crrl+Mayus+A inserta los parentesis y nombres de argumento cuando

el punto de insercion esta a la derecha de un nombre de funcion en una

formula.
Aplica o quita el formato de negrita.
Copia las celdas seleccionadas.

Usa el comando Rellenar hacia abajo para copiar el contenido y el

formato de la celda situada mas arriba de un rango seleccionado a las

celdas de abajo.

Se usa para invocar Relleno rapido con el fin de reconocer

automaticamente los patrones de las columnas adyacentes y rellenar la



Ctrl+B

Ctrl+G

Ctrl+H

Ctrl+

Ctrl+K

Ctrl+L

Ctrl+U
Ctrl+A

Ctr|+P

Ctri+Q

Ctrl+D

Ctrl+G

Ctrl+T

Ctrl+5

Ctrl+V

Ctrl+R
Ctrl+X
Ctrl+Y

Ctrl+Z

columna actual

Muestra el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar con la

pestafia Buscarseleccionada.

Mayus+F5 también muestra esta pestana, mientras que Mayus+F4 repite

la ultima accion de Busecar.

Ctrl+Mayus+F abre el cuadro de dialogo Formato de celdas con la

pestana Fuenteseleccionada.

Muestra el cuadro de dialogo Ir a.

F5 tambien muestra este cuadro de dialogo.

Muestra el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar con la

pestana Reemplazarseleccionada.
Aplica o quita el formato de cursiva.

Muestra el cuadro de dialogo Insertar hipervinculo para
hipervinculos nuevos o el cuadro de didlogo Modificar

hipervinculo para hipervinculos existentes seleccionados.
Muestra el cuadro de dialogo Crear tabla.

Crea un nueve libre en blance.

Muestra el cuadro de dialogo Abrir para abrir o buscar un archivo.

Ctri+Mayus+O selecciona todas las celdas que contienen comentarios.

Muestra la pestafia Imprimir en la Vista de Microsoft Office Backstage

Ctrl+Mayus+P abre el cuadro de dialogo Formato de celdas con la

pestana Fuenteseleccionada.

Muestra las opciones de Analisis rapido para los datos cuando hay

celdas que contienen esos datos seleccionados,

Usa el comando Rellenar hacia la derecha para copiar a las celdas d
IZquUIEraa ae un range seleccionago.

Guarda el archivo activo con el nombre de archivo, la ubicacion y el

formato de archive actuales.
Muestra el cuadro de dialogo Crear tabla.

Aplica o guita el formato de subrayado.

Cerl+Mayus+U cambia entre expandir y contraer la barra de formulas.

Inserta el contenido del Portapapeles en el punto de insercion y
reemplaza cualgquier seleccion. Disponible solamente despues de haber

cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una celda.

Cerl+Alt+Y muestra el cuadro de didlogo Pegado especial. Disponible
solamente despues de haber cortado o copiado un objeto, texto o el

contenido de una celda en una hoja de calculo o en otro programa.
Cierra la ventana del libro seleccionado.

Corta las celdas seleccionadas.

Repite el ultimo comando o accion, si es posible.

Usa el comando Deshacer para invertir el ultmo comando o eliminar

la dltima entrada que escribio.



1.7.9. Uso del teclado con Microsoft Excel

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al
mismo tiempo para e jecutar un comando especifico.

GE CIFASHIMRORGANEES 0 33
PARAIOSIATA|©S

log atajos de teclado involucraran el
uso de lag teclas Ctrl, Alt y Mayus. ‘ :
Lag teclas Ctrl y Alt siempre estdn Sms
identificadas por su nombre, y la tecla
Mayus estd generalmente identificada
con una flecha hacia arfita la cual

;L:;rll:gleghf:t conocida por su nombre en NOVENCLATURADE
@ SYAA©S

la combinacion de variag teclas

notaras que en su nomenclatur
se ns’a el simbolo + que nos.8i &/

para indicar que d@en pu

Ciri+C varias teclag al mlgmo tlem o

1.7.10. INTRODUCCION DE DATOS.

e pueden introducir tres tipos diferentes de datos: anotaciones
numéricag, anotaciones de rétulos y anotaciones de fechas y horas.

INTIROIDIUGTION DI

IROTUILOS

Un rétulo es cualquier tipo de

anotacion que por lo menos

contenga un cardcter alfabético, )
por ejemplo: HOLA, A567, 58F89. S
Este tipo de dato no es posible

utilizarlo en operaciones

matematicas.
ROTMULOS LAREOS
Loe rotuloe gon lag Unicag

anotaciones que pueden
gobrepasar log limites de una

celda, tomando las que Q(X\/

necesarios hacia |la
giempre Yy cuando la mismas
vaciag.



UNIDAD II CREACION DE FORMULAS

VINCULO

Las formulas en Excel son expresiones que se utilizan para realizar
calculos o procesamiento de valores, produciendo un nuevo valor que
gera asignado a la celda en la cual se introduce dicha férmula.

2.1.- ANALISIS DE DATOS UTILIZANDO FORMULAS

"
<

1. Haga clic en la pestafia Archivo, elija Opciones y
después haga clic en Ia categoria Complementos. Si
estd usando Excel 2007, haga clic en el Boton de
Microsoft Office y, a continuacion, haga clic en
Opciones de Excel 2. En el cuadro Administrar,
geleccione Complementos de Excel y después haga
clic en Ir. Si usa Excel para Mac, en el menu Archivo,
vaya a Herramientas > Complementos de Excel. 3. En
el cuadro Complementos, active la cagilla
Herramientas para andlisic y después haga clic en
Aceptar. o Si Herramientas para analisic no ge
enumera en el cuadro Complementos disponibles,
haga clic en Examinar para encontrarlo.

Para una formula que se va a §i la referencia es Cambin
copiar a:

[ = L FAE1 (columna absolusa ¢ Nila FAE

.. : sbenkifa)

AN feskimih redativa i fila i
abisoluta)

SAT tedkimdig dhesluta o Mg LA3

ety

A Ceolumna relatva v Fila 3

ralatewa)]

2.3.- USO DEL BOTON RUTO SUMA

mamedn Inssrar Bivd s Fap

2.2.- MOVER, GOPIAR FORMULAS

Y REFERENGIAS.

1. Qeleccione la celda que contiene Ila
formula que desea mover.

2. En el grupo Portapapeles de la ficha
Inicio, haga clic en Cortar. También puede
mover formulas arrastrando el borde de
la celda seleccionada a la celda superior
izquierda del drea de pegado. Esto
reemplazara log datog existentes.

3. iga uno de estos procedimientos: o
Para pegar la formula y el formato:
puedo n el grupo Portapapeles de la ficha
Inicio, haga clic en Pegar. o Para pegar la
férmula gdlo: en el grupo Portapapeles de
la ficha Inicio, haga clic en Pegar, haga
clic en Pegado egpecial y, a continuacion,
haga clic en férmulas.

N

El boton autosuma realiza

la "Funcion® de sumar. Una
/N funcion e¢ una férmula

predefinida con U
nombre, que realiza \Q,
operacion  especific ;/

devuelve un valor. L

2.4.- USO DEL RSISTENTE PARA FUNGIONES ,.(\‘

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear formulag de modo
interactivo. Anteg de iniciar el asistente, seleccione una celda o drea de
celdas de la hoja actual para determinar la posicion en la que se va a
ingertar la formula. Elija Ingertar » Funcion Ctrl+F2 En la barra de

férmulas, pulse en

1. Seleccionar el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto. 2.
Seleccionar la pestafia Inicio. 3. Hacer clic
gobre Ia flecha que e encuentra bajo la
geccion Fuente. 4. En el cuadro de didlogo
que ge abrira hacer clic sobre la pestafia
Bordes. 5. Aparecera 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 botdn Aceptar.

"
<

Asispenie para funciones

o

2.5.- DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO

RELLENO

1. Seleccionar la pestafia Inicio. 2. Hacer
clic sobre la flecha que ge encuentra
bajo la seccion Fuente 8.  Hacer clic
gobre la pestafia Relleno. 4. 5. 6.
Aparecerd la ficha de la derecha. Elegir
lag opciones deseadas del recuadro. Una
vez elegidos todos los aspectos desea

LOS TEMAS

1. 2. Seleccionar la pestafia Inicio.
Hacer clic sobre la flecha que se
encuentra bajo la seccion Fuente. 38 3.
Hacer clic sobre la pestafia Relleno. Y.
5. 6. Aparecera la ficha de la
derecha. Elegir lag opciones deseadas del
recuadro. Una vez elegidos todos log
aspectos desea



2.9.1.- DAR FORMATO A LOS DATOS PARA LOGRAR LA APARIENGIA DESEADA.

APLICAR FORMATO DE CELDAS. Excel nos permite también dar

una apariencia agradable a la hoja de célculo, cambiando la o A & o
fuente (color, estilo, tamafio etc.), la alineacion, los bordes o T S e -
(color, estilo etc.) y relleno de celda. Para cambiar la a L S
apariencia lo podemos hacer mediante la banda de opciones 0 - '

los cuadros de dialogo.

2.5.2.- ANGHO DE LAS COLUMNAS Y DEL ALTO DE LAS FILAS.

i gse encuentra necesidad de expandir o reducir el

T i sl il ancho de fila y el alto de lag columnas de Excel, hay
i T T varia¢ formas para ajustarlos. La siguiente tabla
25 L yaEaltian | (L] (L%,

muestra el minimo, maximo y predeterminado tamafios
para cada una en una escala de punto.

2.5.3.- ALINEACION DE LOS DATOS EN UNR HOJA DE CALCULO.

Alinear congiste en colocar los datos de una hoja electronica bien en una parte u otra: Derecha, izquierda,
centrada, pero ademag eg pogible rotar log datos, reducirlos al tamafio de la celda y muchas otrag pogibilidades.

2.5.4- EMPLEO DE MODELOS PARA GUARDAR APLICAR

Zona de datos: Incluye la direccion de trabajo, la fecha y la hora en que ge llevard a cabo la reparacion y log datos
de log operarios. {§ Zona de facturacion: Donde podrag incluir una relacion de los materiales que hag utilizado o una
lista de las reparaciones efectuadas. Zona de gastos: Para incluir log gastos generados por los servicios efectuados.
Comidas, kilometraje, etc.

2.5.5.- DAR FORMATO A UN OBJETO GRAFICO

PLICAR FORMATO A GRAFICOS CON EL PANEL DE TAREAS T -'

¥ &) ol
FORMATO Seleccione el elemento de grafico (por ejemplo, ' :
geriegs de datos, ejes o titulog), haga clic en él y haga clic

* ARLAS IDE SHALLIACITHRN

en Formato > elemento de gréfico <. Aparece el panel ETIQUETAS
formato con las opciones que estdn disefiadas para el -~ WAIMERC
elemento de grafico seleccionado. = )

2.5.6.- IMPRESION DE DOCUMENTOS

IVERIVITR TTOIDATLATEIONA
CALTUILO © UNA RIS

1. Para imprimir-parte de la hoja, haga

Lonnguracicn

clic en la hoja de calculo y después e i =
seleccione el rango de datos que [ Inpredo o ive i weo e
desea imprimir. 2. Haga clic en Archivo AT

y después en Imprimir. 8. En
Configuracion, haga clic en la flecha sees AIINTSINE

ITIEITITIT S0 T

gituada junto a Imprimir hojas
activas y seleccione la opcion que
corresponda.



