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Programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft. I

I Se trata de un Software que permite realizar tareas contables
I y financieras, ayuda a crear y trabajar con hojas de cdlculo.
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CELDA ACTIVA: se puede reconocer por el borde verde, nos indica cual de
r CELDA : estin organizadas en columnas y filas, Las columnas son las I todas es la que esta lista para que ingresemos un dato o formula. Ojo, cuando

. . , seleccionamos varias celdas, solo una es la celda activa, y es la que esta de color
I que tienen letras en los encabezados y las filas las que tienen nimeros. » ; « ”
blanco. Un rango es una seleccion de dos o mas celdas. EJEMPLO: “B3-B6 I

| También pueden tener todo un parrafo dentro de una celda.
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INICIO DE MICROSOFT
EXCEL

H =

Libra1 - Excel (Evaluacion) [Ea) —
Archivo Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Desarrollador Q@ ;Qué desea hacer? Iniciar sesién 'Q,_Compartir
% _ . v = . - = = > Autosurma ~ A
o Calibri M - & A === &~ £ Ajustar texto General - i 4 4 €Em B : >y p
E - - -~ - = EEI = [¥] Rellenar - =
o N K 5 - ili-|&-~ A- - === eas Combinar}fcentrar < &0 00 Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
condicional = como tabla~ celda~ - - - < Barrar ~ filtrar - seleccionar~
fortapapeles Fuente ] Alineacidn P Nimero P Estilos Celdas Modificar -
— . — . — . — . —
FUENTE :
UEN o Fuente: cambia de fuente
. I e Tamaifio
Pega el contenido del portapapeles. I ... .
. Calibri -1 - AN e Aumentary disminuir tamafio
Corta la seccion de documentos y pegar en I : Neeri
L] egrita
portapapeles NKS- - I-A- I g
. ., o Cursiva
Copia la seccion y la pega en portapapeles I Fuente nl Sub q
q 9,0 [ ] uprayado
e Copia formato de un sitio y la pega en el otro. - — I y
L - e Borde inferior |
I o Color de relleno I
o Color de fuente
I_ — —]
e Alinear a la parte superior
ALINEACION * Alinear en el medio | NUMERO
e Alinear en la parte inferior I — — — I
e Orientacion: gira el texto en un angulo diagonal | e Formato de numero: clige la
== ¥ =, e Alinear texto a la izquierda General manera en que de mostrar los
— == % [EFAustarteto
= valores en una celda.
L e Centrar texto SRR I I
=== =5 Combinary centrar ~ q I I e Porcentaje: moneda I
€ B g e Alinear texto a la derecha Nimero J
. . o Fecha/hora.
Alineacién =} e Justificar texto I | echa/hora J
e Combinar y centrar: une las celdas seleccionadas en una
sola celda. I
e — ———— — — —
ESTILOS CELDAS

L

e Insertar: inserta columnas o pestafias en una

- ‘ ‘ I e Formato a condicional: resalta celdas y e Bx [ I tabla I
B (e i a
& g visualiza datos. I B = = e Eliminar: elimina filas o columnas
Formato  Dar formato Estilos de I Insertar Eliminar Formato i
condicional = como tabla~ celda -~ ¢ Dar formato como tabla I - - - e Formato: cambia el alto de las filas o
Estilos I e Estilos de celdas. K Celdas | columnas. I
MODIFICAR

e Autosuma: muestra la suma de las celdas seleccionadas

> Autosura - AY p
=
Rellenar = =

Ordenary  Buscary

e Ordenar y filtrar: organiza los datos
seleccionar =

= Borrar~ filtrar =

e Buscar y seleccionar: busca y selecciona un texto o
formato.

I e Rellenar: copia una férmula en una celda adyacente
Muodificar I

e Borrar: elimina toda la celda de manera selectiva I

| I —




INTRODUCCION Y EDICION
DE DATOS

Permite seleccionar celdas

Mueve el contenido de una celda

—

Hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir
I el texto. Una celda puede llegar a contener mas de 30.000 I
B1 3 f: =CONCAT("Dr. ",Al)

=
+
_I_
Icaracteres. ] = A B .‘ C D .-l-.
.I_
—
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Con esta forma de cursor podemos copiar las celdas

Cambia el ancho de una columna

1 |David Dr. David

| 2 Alex Dr. Alex
Como seleccionar celda 2 |Brad Dr. Brad

1

Y VYV

Coémo seleccionar fila Para seleccionar una fila completa I 4 |Martha Dr.Martha Cambia & to de una fia

basta con hacer clic sobre el numero de la fila. I 5 Zoey Dr. Zoey

A\

Como seleccionar una columna Para seleccionar una Joey Dr. Joey

Selecciona toda Iz fila

columna completa se debe hacer clic sobre la letra de la I Samantha Dr. Samantha

columna.

i

Selecciona toda la columna

CREACION DE FORMULAS
PARA CALCULAR VALORES
Adicién Resta Multiplicacién
o Operadores de Comparacion
+ - = Igual
< Menor que
=(A1+B2) =(A1-A2) =(A1*A2) S |V|ay0r que
Divisién Porcentaje Potenciacion (<— Menor (@) igual que
(y N - — Mayor o igual que
(o <> Diferente de
=(A1/A2) =(A1%) =(A17A2)
’ EJEMPLO
EJEMPLO
CB =C2<Ch

A B C D E F A B C D E F
1 |Cedula Nombre Apellido Edad Hijos 1 Ventas
2 111111 Juan Suarez 20 2 2 Mi Empresa 52000

‘ 3 | 222222 Pedro Puerta 21 1 3 = e =
4 1333333 Luiis Correa 22 3 4 Mayor Menor Igual
5 | 444444 Ramiro Zapata 19 0 5 Empresa1 $1,500 VERDADERO
6 | 555555 Esteban Rua 25 2 6 | Empresa2 | 1§ $2.200i =2« i
7 7 Empresa 3 52,000
8 Prcmediu-->|=[ +D3+D4+D5+D6)5| L
e ——
DAR FORMATO A LOS

DATOS

Puede realizar ajustes adicionales en el formato de tabla, ]
seleccionando opciones de estilos rapidos.

1. Seleccione cualquier celda o rango de celda que quiera dar
formato.

2. En la pestana de Inicio, haga clic en Dar formato como
tabla.

3. Haga clic en el estilo de tabla que desee.

L -J




CREACION DE UN GRAFICO

power e
iew

o~ 133
- | \nforme!
Graficos A paseos inf

L adones 4ados
| pplicact _comendd B
nes | APUEE recor Graficos, .

=
. &)
14 curs\cﬂeﬁ y

guumioner

r 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.
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FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE TRABAJO

de hoja de calculo de Microsoft Excel. Al conjunto de hojas se
le llama libro cada uno de los cuales pueden incluir

informacién separada o codependiente.

S ——

I Un libro de Excel es un archivo que se usa por una aplicacion

L

SELECCION DE CELDAS Y

-
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SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS:

Para seleccionar un rango, seleccione una celda,
I mantenga seleccionado el borde inferior derecho y
I arrastre el cursor sobre el rango de celdas. O bien use

Mayus + teclas de direccion para seleccionar el rango.
-l

I SELECCIONAR UNA TABLA, LISTA U HOJA DE-I

CALCULO:

Para seleccionar una tabla o lista, seleccione una celda en

I la tabla o lista y, después, presione Ctrl + E.

I SELECCIONAR UNA O MAS FILAS Y COLUMNAS: -I

Seleccione el numero de fila para seleccionar una fila. O I
bien haga clic en cualquier celda de la fila y, después, I
I presione Mayus + Barra espaciadora.

-
Windows Mac Descripcién
Ctrl + shift + U Ctrl + shift + U Ver barra de formula
Shift + F3 Shift + fn + F3 Insertar féormula
Alt + = Cmd + shift+ T Insertar féormula Autosuma
Ctrl + Acento Cmd + Acento Mostrar formula en celda |
— — E—
Windows Mac Descripcion
Ctir + A Cmd+ O Abrir libro
Ctir + R Cmd +W Cerrar libro
Ctir+C Cmd+C Copiar
Ctir + V Cmd +V Pegar
Ctir + Alt + V Ctir+ cmd + V Pegado especial
Ctir+ Z Cmd+2Z Deshacer
Ctrl +Y Cmd + shift + Z Rehacer
Ctrl + G Cmd + S Guardar
Ctrl + N Cmd + B Negrita
Ctrl + K Cmd + | Cursiva
Ctrl + S Cmd+ U Subrayado
Ctrl + Q Cmd+T Insertar tabla
Ctrl + B Cmd+F Buscar...
Ctrl + L Cmd + shift + H Reemplazar
Ctrl + Flecha arriba Fn + Flecha arriba Ir arriba de la pagina
Ctrl + Flecha abajo Fn + Flecha abajo Ir debajo de la pagina
Ctrl + F9 Cmd +M Minimizar ventana
Ctrl + F11 Cmd + F11 Crear una hoja de macros

-

COMANDOS

e o

Ment | Inicio

= Insertar Disefio
Ty - S€No de pagina érmula

{ & Cortar = Formulas Datos Revisar ;
— A Calibri - % £ Vista
53 Copiar ~ 1~ AT

[]

Pegar == o = Ajus
Y J Copiarformate | N & § ~ v - A = e
Portapapeles i et 5 Combinar y centrar G
Fue . M AR

C1 v — L . n
A )

A

B |

€ | D

General

Windows
Ctrl + +

Ctrl + -

Ctrl + E

Ctrl + 1

Alt + comilla
Ctrl + ;

Ctrl + shift + :
Shift + F2

Ctrl + shift + F3
Ctrl + shift + 4
Ctrl + shift + 5
Ctrl + shift + tilde
Ctrl + shift + 6
Ctrl + shift + -
Shift + Barra
Ctrl + Barra
Ctrl + 9

Ctrl + 0

Ctrl + shift + 8
Ctrl + shift + 9

Mac
Ctrl + shift + =
Ctrl + guion &6
Cmd + -
Cmd + A
Cmd + 1
Cmd + shift + L
Ctrl + ;
Cmd + shift + :
Shift + F2
Cmd + shift + F3
Ctrl + shift + 4
Ctrl + shift + 5
Ctrl + shift + tilde
Ctrl + shift + 6
Ctrl + shift + -
Shift + Barra
Ctrl + Barra
Cmd + 9
Cmd+0
Cmd + shift + 8
Cmd + shift + 9
Cmd + K

Ctrl + alt + K
B

Descripcion
Insertar celdas

Eliminar celdas
Seleccionar todas las celdas con informacion
Cambiar formato de celdas

Mecdificar estilo de celda

Insertar fecha

Insertar hora

Insertar comentario en celda

Administrador de nombres

Dar formato moneda

Dar formato porcentaje

Dar formato general

Dar contorno a las celdas

Quitar contorno de las celdas

Seleccionar toda la fila

Seleccionar toda la columna

Ocultar filas

Ocultar columna

Mostrar filas |
Mostrar columnas
Insertar hipervinculo
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rLos atajos de teclado involucraran el uso de las teclas Ctrl,
Alt y Mayus. Las teclas Ctrl y Alt siempre estan identificadas I
por su nombre, y la tecla Mayis estd generalmente
identificada con una flecha hacia arriba la cual también es I

I conocida por su nombre en inglés: Shift. I

CELDAS ADYAGENTES Y
CREACION DE SERIES.

L] Book1

= e{‘
5
ﬁ:ﬂa\g‘i{)\eg ‘as [ Se utiliza para cuando se desea llenar un conjunto de I 21 m.i.
Jueves Y I celdas con el mismo dato. Se incrementan I 5
\fieimes “s automaticamente al arrastrar desde el cuadro de llenado. 4
%x:?nu\'aﬂ \ I = [
\ & % 6
FLunes )
&M LEEE— 10 e Cuadro de llenade 7
10 8
== 9
| 10 e arrastra el cuadro de llenado
i 10 a en sentide de fila o columna
__ 10
T
||: 10 g Al soltar el clic, se Uenan las

/,-)w‘” i

" MOVER, COPIAR FORMULAS

Las féormulas en Excel son expresiones que se utilizan para : 4 REFERENCIAS

%

-

-

realizar calculos o procesamiento de valores, produciendo un
I nuevo valor que sera asignado a la celda en la cual se introduce
I dicha férmula.

L

= 5 - = 02-referencias-absolutas-y-relativas - Excel = _ O @ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
Archivo [OTSTM Insertar  Disefio de ina Farmulas Datos Revisar Vista Q Indicar.. KaylaCla.. [} Compartir ‘3 # Cortar Calibri ==|_

= X Calibri -a - = B¢ |General - | FZ Formato condicional - &= Insertar - # 23 copiar - =

— By - N K 5- A A = -~ $ - 9% oo [ Darformato como tabla~ % Eliminar = Pe;gar 7 Copior formato N|l&x s - ===

.o H- O-A- b ] [57 Estilos de celda - [ Formata ~ =
Portapapeles & Fuente 5 Aind@PA 5 Nimero Estilos Celdas Portapapeles Fuente Alineac

. & | sad 9F x 1C - F | Puntos
A B C D E F G A B c D

1 Bon Voyage Excursions Comisién 10% 1 E Nombre Puntos

2 21 Harry 10|

3 Agente Ventas Prom. Mens. Comision 3 | Hermione 10|

4 lona Ford 10,500 875| 1,050_ a E Ron 10

5 PauI.Tron 23,500 1,958 5 | Draco 0

6 Camille Orne 22,470 1,873 = ] — g

7 Kerry Oki 950 79 !
& |Pepe Roni 3,500 292 7} Luna 0

9 & !'Nymphadora (1]
10 9 i Hannah 0
1
12
13
14

Comisiones ‘('B‘ 4 3
iz H -——+—+ 0%

Seleccione la celda que contenga la férmula. -I

1.
I 2. Enla barra de férmulas seleccione la referencia que desea cambiar.
I 3. Presione F4 para alternar las combinaciones.




" USO DELBOTON

AUTOSUMA
m@/ |
- ) . " o } SR
El botén autosuma realiza la "Funciéon" de sumar. Excel la incluye T pAGELAYOUT S Autosum |7
. . , TNSER
I como un botén en la barra de herramientas . Este boton crea I
I automaticamente una férmula en donde toma los valores que Qe it
contiene el rango de celdas seleccionado y los suma. I s
on
l . :
* 47:86)
Clipboard i —sumi 82:8
x v ;
{ OOKUP E
VLO f D S—
——

Seleccionar la celda en donde desea colocar el resultado de la suma.
Oprimir en la barra de herramientas el botén Autosuma.

Seleccionar con el puntero del ratén el rango de celdas que desea
sumar. A medida que seleccione las celdas a sumar, aparecera una linea
punteada alrededor de la seleccion.

@ W =

l

“USO DEL ASISTENTE PARA
FUNCIONES

D

d RS T o rAyuda a crear formulas de modo interactivo. Antes de iniciar el asistente, seleccione una
Cia : - v , . . ..,
) i celda o area de celdas de la hoja actual para determinar la posicién en la que se va a
i Inicio Insertar Disefio de pagina Datos | i
. ~ insertar la formula.
X Autosuma - 2 Logicas - B - « ; I I
& Usadas recientemente - (A Texto ~ | .. .,
Insertar | @ Fechay hora - Administrador 1. Eh]a Insertar » Funcion
@ Financieras * J y b R
funcién de nombres I 2 Ctrl+F2
Biblioteca de funciones i ; . .
- I 3. Enla barra de férmulas, pulse en: Asistente para funciones
| Insertar funcion|

Al v |
A B G
1 | nse
-
2

Asistente de funciones

EDICION DENTRO DE
UNA CELDA

&

I SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS: Para poder insertar o eliminar-l
_ filas y columnas es necesario seleccionarlas antes. Si quieres seleccionar filas o I

columnas que no sean consecutivas, debes seleccionar la primera, pulsar la

tecla Ctrl y mantenerla pulsada y luego ir haciendo clic en los encabezados de
| 12 demis s o columas e uieras seecionar ]
‘mm| — . .
_.—| Y 4 & EEX II E Autosumi
r " = EEI == Rellenar -
nato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
ional - comotabla- celda~ - - - Borrar ~
. Em S _
uu

i lnsertar columnas de hoja

Q Insertar hoja

I Es exactamente el mismo que para insertarlas, con la
I diferencia de que debes utilizar el comando Eliminar.

—




" DAR FORMATO A UNA
HOJA DE CALCULO

1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

2. Seleccionar la pestaia Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la secciéon Fuente.
4. En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia Bordes.

5. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

0. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

Moty Mooy | Pucrie o

s -

I botén Aceptar.
Formato de celdas 7 * _
MNimero  Alineacion  Fuente Borde Proteger
Color de fondo: Color de Trama:
Sin color Automatico ~ . l = Be > P—— = o z
—— Estilo de Trama: Seleccionar el rango de celdas al cual queremos -
“ . Archivo  Inicio  Insertar  [ENEEENTE Datos Revisar  Vista @ Indicar.. KaylaCla.. $) Compartir |
: mOdlﬁcaf Cl ﬁSpCCtO. K- E [ Orientacién - 4= Saltos - o3 Anche: [Automst. e o,
H N Tem:sE Wargenes [Cjeretey Gz Llate: |avtomst - Opciones de Organizar
a ~ a o B - . [&Areadeimpresion - E Imprimirtitulos 4] Escala: 100% I lahoja~ -
EEEEEEEEN % P Filmp j
EEEEEEEEEN 1. Seleccionar la pestana Inicio. Office = 1| dustar e e impresion
T EEEEE 2. Hacer clic sobre la pestana Relleno. Aa
P — | D E F G
Erectos de releno. | | s colores.. 3. Aparecera la ficha de la derecha. L
4. Elegir las opciones deseadas del recuadro. == | Mar Total
tegre
. 0.00 § 6,520.00 $ 19,540.00
s 5. Una vez elegidos todos los aspectos ] 500 | & 3745500 | £100.830.00
deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar. = g | 000 S 27,010.00 $ 65,060.00
I A 500 § 3584000 $ 98,725.00
— B"‘*_'___: I 000 $ 11,490.00 $ 38,750.00
‘ Conbandes  Damaco | 10.00  §118,315.00 $322,905.00
Cancelar Aa ] ] na ]l Aa ]
Driendo fotsde. Feenta g, Gae |-
) Buscartemas... [
g Gusrdartema sctud 7 ‘ =
Listo H mo- 1 + 1
/,;..J* et 2 r
{ ALINEACION DE LOS
" DATOS EN UNA HOJADE
Archivo Inicio Insertar  Dispesicion de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista  Ayuda
X a A — e [R5 T
s Calibri A1t ~1 A A = =l - b, Ajustar texto General
- _
= N K § ~84~ A~ .i v = = = &= 2= &5 Combinarycentrar ~ s
Porlapapeles Fuente 1] Alineacion &

r Esta dividida en cuatro partes que son: B L DI AR LE L L 19T 8. 2L

[] Alineacién del texto

[0 Control del texto o
Imprimir

=

Imprimic

[J De derecha a izquierda

Copias: | 1

—

[1 Orientacion r 1. Haga clic en una celda de la tabla

o Impresora para activar la tabla.
- Micresoft Print to PDF
l_ o == isto
CONTROL DEL TEXTO I _ e 2. Haga clic en Archivo y después
facseeme Configuracion 5.
I : > en Imprimir.
q . Imprimir ‘ Imprimir hojas activas . ‘
e Combinar celdas: combina y a la vez centra las I o b e e vabe
. . . i Imprimir hojas activas =P ]
I celdas seleccionadas en una tunica celda. e 4 EE| irprme et s 3. En Configuracion, haga clic en
| I R ok todosimins la flecha situada junto a Imprimir
Publicar ) R
. hojas activas y seleccione
Omit e deimpresi Imprimir la tabla seleccionada.

aTgEnes nonmaRs

!

Superior: 1.91 cm Inferior: 1....
Normal s L

D Sin escalado

Neita .
Imprimir hojas en tamafio r...

Configurar pégina

C

Vendedor

1,000.00
200.00
3,500.00
100.00
100.00

Tienda A
TiendaB
Tienda B
TiendaC
Tienda A

Carlos Vasquez Laptopi3
Impresora
Laptop iS5
Impresora
Pantalla 42

20/03/2020 Juan Carlos
22/03/2020
20/04/2020

17/04/2020

Pedro Noriega

NV ® N WU ALN R

José Almanares

-
o

Carlos Vasquez
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