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Excel es un programa de Microsoft para tareas contables y financieras. Permite crear y trabajar con hojas de calculo.
Microsoft inicié en el mundo de las hojas de calculo en 1982 con Multiplan. La primera version de Excel se lanzé tres afios
después, en 1985. Debido a una demanda, se le llamé oficialmente Microsoft Excel en todos los documentos.

LA CELDA ACTIVA

Unido al concepto de celda, tenemos el concepto
de celda activa. En la imagen podemos ver muchas
celdas, pero sélo una celda activa. La podemos
reconocer por el borde verde. La celda activa nos
indica cual de todas es la que esta lista para que
ingresemos un dato o una férmula.

| Hojal | Hoja2 (©]
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EL LIBRO -
Nuevo
Asi como al conjunto de celdas se le llama B
hoja. Al conjunto de hojas se le llama libro. El i .
libro es el archivo donde estardn contenidas =

todas las hojas. A veces utilizamos la palabra
archivo como sinénimo de libro.

Sugerencias y
truc

LA FICHA DE MENU INICIO EXCEL

Es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de Excel y contiene los botones
de comando que normalmente se utilizan para crear, dar formato a texto, alinear texto, v mas.

=] : Libro1 - Excel (Evaluacién)
Archiva Insertar  Disefio de pégina Férmulas ~ Datos  Revisar  Vista  Desarrollador @ ;Qué desea hacer? Iniciar sesién £, Compartir
X - T =TI = T o [ e ——— ) p
| Ea - Calibri 1 N A A =B & E.r‘AJustarm(to :G-:nem F - . )t = IEEIR EEE‘X FE{ 10 Reenmr~ DEY i
egar N K s -| - CA- ===|=5 B Combinarycentrar - - % o0 | %3 28 ormato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato rdenary  Buscary
* L 4 " % condicional - comatabla~ celda~ - - - £ Borrar - filtrar = seleccionar =
'ortapapeles & Fuente & Alineacién 1) Nimero 1) Estilos Celdas Modificar ~
F5 - £ v
ARCHIVO INSERTAR  DATOS  VISTA PORTAPAPELES

e Pegar: Pega el contenido del portapapeles.
e Cortar: Corta la seleccidon de documento y la
pega en portapapeles.

Deshaler Fuente e Copiar: Copia la seleccion y la pega en

Pegar formulas portapapeles.

D E e Copiar formato: Copia el formato de un sitio
y la pega en el otro.

Pegar valores

Pegar formatg

HiH9-0- |5
’Vlnmo 7L Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revis
£S5) W Cortar
L 33 Copiar ~

Pegar =71 B e
920 & coplarformate | N £ & 7| H S- A

Calibri “l2 - A A

Portapapeles 15 Fuente ] Al
11 > { F | Fuente
A B (& D E F
i OPERACIONES

ALINIACION
&0 e e Alinear a la Parte Superior: Ajusta el

a INICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA FORMULAS ~ DATOS  REVISAR textoala parte superior de la celda.
¥ _ I = e Alinear en el Medio: Ajusta el texto
o Calibni i A Al = Y- = Ajustar teto
M - para que este centrado entre la parte
- N K S ~ v DA - = = Eﬁ(ombinaly:mtm . . q

superior e inferior de la celda.

e Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el

texto en la parte inferior de la celda.

|

I
i}
il

peles Fuente I Alneacidn
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celda.

NUMERO
e Formato de Numero: elige la manera
en que de mostrar los valores en una

e Porcentaje: moneda

e Fecha/hora

Programador  Ayuda

1 B B

fomso Darformato
i condici oo 1

Powerp|

Ttutos y encabezados

13 Compartir | & Comentarios

Orosary buory  fnsiat
tocrsanar

| o~ Sanee

0 | &

petar | conor | Autotesco

=

o e meogiee

Gl 0K nfash G0N Entasind  60% - Enfosiva  GOK-EniasS | (60K - Enfost

- Enfasst
T G

Formato de nimero

Millres

-]

Mitares [0

Meceda

CELDAS
e Insertar: Inserta columnas o pestafias en una

tabla u hoja de trabajo.

e Eliminar: Elimina filas o columnas en una tabla

u hoja de trabajo.

e Formato: Cambia el alto de las filas o de las
columnas, organiza las hojas o protege las hojas.

Archivo

[ Desde el texto/CSV

[ Desde la web
Obtener
datos ~ £ Desde una tabla o rango

Inicio  Insertar

Obtener y transformar datos

>
o

S«

A B
1 |Region Empleado
2 |Norte José
3 |Sur Andrea
4 Norte Ménica
5 |Oeste Carlos
6 [Norte JJosé
7 _Sur José
8 |Este Carlos
9 |Oeste Ménica
10 |Oeste Ménica
11 |Este Andrea
12 |Sur José
Andrea

13 Este
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Disposicién de pagina

[ Fuentes recientes

[P Conexiones existentes

Norte

C
Orden
100
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
1Y

Formulas

2 [

Ord
z | Ordenar

Datos

Y

Filtro

by

Revisar

Avanzadas

Ordenary filtrar

D

Fecha

21/04/2020
21/04/2020
23/04/2020
27/04/2020
28/04/2020
29/04/2020
29/04/2020
1/05/2020
6/05/2020
7/05/2020
7/05/2020
16/05/2020

€

€
€
€
€
€
€
€
€
€
€
€

E

Importe

999.00
155.00
1,945.00
750.00
660.00
1,300.00
400.00
500.00
850.00
950.00
299.00
1,250.00

e Formato a condicional: Resalta celdas

Complementos

exto General

&3 - o 000

Iry centrar

o Numero

Mi Universidad

>

Format

ESTILOS

interesantes, enfatiza valores y visualiza datos
usando barras de datos.
e Dar formato como tabla: Da conjunto de dato
en celdas y rapidamente la convierte en tabla.

o Estilos de celdas: Aplica rdpidamente formato a

una celda con los estilos predefinidos.

€ desea hacer?

ZAutosum‘
Rellenar -

P

nata

P B S E

Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato

ional ~ como tabla - celda - = = =

Estilas &= Insertar celdas

utu

E! Ingertar hoja

MODIFICAR

" Insertar columnas de hoja

e Autosuma: Muestra la suma de las

celdas Seleccionadas.

e Rellenar: Copia una formula o formato

en una o mas celdas adyacentes.

e Borrar: Elimina todo de la celda o quita
de manera selectiva el formato, el

contenido o el comentario.



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

2. Elije la opcidn 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 botén Abrir.

Mi Universidad

(=, Abrir

O‘O4 B o

| 49 |ll Search Documents

=5 0 @

Organize v Newfolder

® Microsoft Office B Documents library

Includes: 2 locations

Arrangeby:  Folder ¥

3 Favorites ~
=

I Desktop 3 'x_ L

8 Downloads  |= rH;

7 Dropbox T

% Recent Places i [

microsoft Librol

4 Libraries
|5 Documents
& Music
&) Pictures
B Videos

v | Tedos los archivos de Excel 5

Nombre de archivo:

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

A B C D
1 |[FACTURA VENDEDOR CONCEPTO CLIENTE
B2 282830 Maria C. billete aéreo Sandra Lopez
549)) 282831 Juan P. paquete combinado  José Varela
34 282831 Pedro M.

OPERADOR OPERACION EJEMPLO
+ Sul

Operadores de Comparacion

ma =AS+A7 = Igua'
- Resta =B16-78 - Menor que
* Multiplicacién ~ =C12*D18 » > Mayor que
/ Divisién =G21/H32 <= Menor o igual que
% Porcentaje  =35% >= Mayor o igual que
A Exponente =772 <> Diferente de

Operadores de texto

Nombre

Operador
&

Concatenacion ="abc" & "123"

Resultado
abcl23

Ejemplo
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&
Operadores
() Parentesis
++ - Incremento / Decremento
+ - 1 Suma / Resta (Unario)
AR Producto / Division / Resto
+ - Suma [ Resta
< <= > | Comparacion
>=
== I= Igual / Distinto
&& boolean (v /and)
[ boolean (or / 0)
+= Operadores de asignacion
= =
= O -
[=. %= v

Menor

COMANDOS

Funcién

CTRLE Seleccionar todo
CTRL N Negrilla
CTRL K Cursiva
CTRL § Subrayado
CTRL C Copia
CTRL V. Pega
CTRL X Cortar
CTRL Z Deshacer ultima accién
CTRLY Rehacer dltima accion
F4 Repite la ultima accion
F5 Ira
F10 Para activar los comandos
F12 Guardar como
| SHIFT F3 Mayus sostenida, inicial y minus
| SHIFT F7 Sinonimos de la palabra seleccionada
CTRL F2 Vista preliminar
CTRL F4 Cierra el documento
CTRL F12 Abrir documento
CTRL F6 Ir al siguiente documento activo
ALT F4 Cierra el programa completo
CTRL M Configurar la fuente
CTRL Interlineado sencillo
CTRL 2 Interlineado doble
CTRL Interlineado a 1.5
CTRLO Espacio antes de un parrafo
CTRLT Centrar
CTRL J Justificar
CTRL Q Alinear a la izquierda
CTRLD Alinea a la derecha
CTRL H Sangria izquierda
CTRL F Sangria francesa
CTRL SHIFT | Vifietas

TECLA RETROCESO

Para borrar caracteres

CTRL RETROCESO

Para borrar palabras
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_| SHIFT ENTER Salto de linea
CTRL ENTER Salto de pagina
CTRL SHIFT ENTER Salto de columna
ALT CTRLR Simbolo de marca registrada
_| SHIFT FIN Selecciona hasta el final de |a linea
_| SHIFT INICIO Selecciona hasta el inicio de la linea
FIN Cursor al final de la linea
INICIO Cursor al inicio de la linea
CTRL FIN Al final del documento
CTRL INICIO Al inicio del documento
CTRL U Crea documento nuevo
CTRL A Abrir un documento
CTRLR Cierra documento activo
CTRL G Guardar como
CTRL B Buscar
CTRL L Remplazar

Mi Universidad



COPIAR UNA FORMULA
1. Seleccione la celda que contiene la formula 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 formula y el
formato, i n el grupo Portapapeles de la ficha Inicio,
haga clic en Pegar. o Para pegar la férmula sélo, iln el
grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en
Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacion,
haga clic en férmulas.

= A ‘ B C [

L PEDIDOS Enero Febrero

.2 {Oxxo 200 120

-3 |Gumosa 300 250

4 Soriana 200 270

5 |HEB 300 150

B [Gigante 200 120

7 |WalMart 300 200

8

B Total de pedidos
0 —

USO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES.

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear

férmulas de modo interactivo. Antes de iniciar el

@uDSs:

Mi Universidad

Para una formula que se va a Si la referencia es Cambia
copiar: a:
, AT B[ C]J $A$1 (columna absoluta y fila ~ $A$1
—;—-—I absoluta)
2] -
A$1 (columna relativa y fila c$1
absoluta)

$A1 (columna absoluta y fila $A3
relativa)

A1 (columna relativa y fila G3
relativa)

2.3.- USO DEL BOTON AUTO SUMA

El boton autosuma realiza la "Funcion" de sumar. Una funcidn
es una férmula predefinida con un nombre, que realiza una
operacion especifica y devuelve un valor. Probablemente la
funcién mds popular en una hoja de célculo es la funcion
SUMA.

por esta razén Excel la incluye como un botdn en la barra de
herramientas . Este botdn crea automaticamente una férmula
en donde toma los valores que contiene el rango de celdas
seleccionado y los suma.

asistente, seleccione una celda o area de celdas de la ﬁ ASiStente Para funCioneS

hoja actual para determinar la posicién en la que se

va a insertar la férmula.
Elija Insertar » Funcién Ctrl+F2 En la barra de
férmulas, pulse en
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INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

Insertarlas es muy sencillo: selecciona la fila o la columna que esté donde quieras insertar la nueva y ejecuta
en la ficha Inicio, en el grupo Celdas, el comando Insertar y elige en el desplegable. Si quieres insertar varias
filas o columnas a la vez, primero selecciona tantas filas o columnas como quieras insertar.

L o
- )
J Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador

93 i Calibri -l q AN =wmgl|Y| TFautrteto Genenal v F}(u,*{ : iﬂ( E(:% ‘njm El:?‘ FE_‘I ;:::ﬂ'
¥y | A (R 5 oy o | ) o (2SR | [F e |
Portapapeles Fuente o Alineacion - Numero g Estilos Z—;._. ‘;\zena:gd;n S
D4 - 3
4| A | B [ C (4] E ‘ F G H | I J K “,f Insertar columnas de hoja
4 | | = Ingertarhoja
e ) Terta
6
2.5.1.- DAR FORMATO A LOS DATOS PARA LOGRAR
LA APARIENCIA DESEADA. — - ”
C!n u q S -l >
s |
APLICAR FORMATO DE CELDAS. - Inicio Insertar Disefio de pagina
Excel nos permite también dar una apariencia “i] & Calibri el11 - AN
agradable a la hoja de calculo, cambiando la fuente ) F
(color, estilo, tamafio etc.), la alineacidn, los bordes -

Ptgafj N &£ §-|EH->A-

(color, estilo etc.) y relleno de celda. Para cambiar la Portapapeles ™ Fuente 4
a apariencia lo podemos hacer mediante la banda
de opciones o los cuadros de dialogo.

ALINEACION .
ESTABLECER UN ANCHO ESPECIFICO PARA UNA COLUMNA
o D 1€
Formulas Datos Revisar Vista P D emm =24 l ;] 2 Autosuma v AY
£ t‘ly I EBrt EI‘EE F_ : Rellenar ~ Of{

= sulos nsertar imina ormato raenar
| = o= || =) Ajustar texto il ¢ ! " i el
E = E| iE iE -2 Combinary centrar ~ Celdas Edicion

Alineacion =
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APLICAR FORMATO A GRAFICOS
CON EL PANEL DE TAREAS
FORMATO

Seleccione el elemento de
grafico (por ejemplo, series de
datos, ejes o titulos), haga clic en
él y haga clic en Formato >
elemento de gréfico
seleccionado.

Eliminar
4 Restablecer para ajustar al estilo
A Tipode letra...
11 Cambiar tipo de grafico...

EITE Seleccionar datos...

Agregar lineas de cuadricula principales
Agregar lineas de cuadricula secundarias

)¢ Formato de ejes...

2. En el panel de tareas Formato de ejes, realice
los cambios que desee. Puede mover o cambiar
el tamafio del panel de tareas para que sea mas
facil trabajar con él. Haga clic en las comillas
angulares de la esquina superior derecha.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

®
Formato de ejes T ‘ UDs °
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OPCIONES DE EJES ¥ = OPCIONES DE TEXTO

& Q IE lli— Opciones de ejesI
3

£
o
o
Q
o
=
m
1%}
o
m

<
<
>
P
0O
>
1%}
o
m
)
)
(=
>
2
(®)

£

ETIQUETAS
NUMERO

Relleno y lineas

I Efectos

Tamano y propiedades

£

1. Haga clic con el botén secundario en el eje del
grafico y haga clic en Formato de ejes.

Formato de ejes M o

OPCIONES DEEJES w OPCIONES DE TEXTO
—
O = M

~ OPCIONES DE EJES



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS Mi Universidad

Antologia, computacién I, Segundo Cuatrimestre. (s.f.).

- ________________________________________________________________________________________|
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 10



