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{Qué es 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 X
a crear y trabajar con hojas de calculo.

La celda:

Partamos con un concepto fundamental Columnas

la celda de uno de estos Rectangulos de

aqui, se llama celda aunque parecen r 1 \
pequenas, pueden contener mucha A B C

informacion. Incluso parrafos enteros las

celdas estan organizadas en columnas y

filas. Las columnas son las que tienen

letras en los encabezados y las filas son a5
las que tienen numeros cada celda tiene

un nombre predefinido el nombre viene

dado por la letra de La columna donde k
estd, seguidodel niumero de la fila es un

sistema de coordenadas.

Y U AW N

Por ejemplo, el nombre de esta celda es C2, puesto que estd en la columna C Y en la fila
2.Podras advertir que los encabezados cambian de color respecto de los demas. Esto nos
facilita saber donde estamos ubicados.Los nombres de las celdas son fundamentales.
Cuando realicemos operaciones Nos referiremos por su nombre.

B2 - Lo |
| A { B [ C
L2
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UNIVERSIDAD DEL SURESTE 2



>

LA CELDA ACTIVA:

Unido al concepto de celda, tenemos el 8 ‘C 0
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 féormula.Ojo, cuando
seleccionamos varias celdas, sélo una es la
celda activa. Y es la Que esta de color
blanco.El conjunto de lineas que permite
distinguir una celda de otra se llama
Cuadricula. Mas adelante en el curso veras
como ocultar estas lineas.

—

O ~J  On (U0 & Qe ine

LA HOJA:

Todas estas celdas que vez aqui estan organizadas en
la que se llama una hoja. El nombre de esta hoja es

Hoja |. Cada hoja tiene mas de un millon de filas y
Mas de dieciséis mil columnas. O sea que cada hoja
tiene mas de dieciséis mil Millones de celdas. Una cifra

desorbitante. Puedes modificar el nombre de la Hoja
Hoja1 | Hoja3 | HOJA SoFTZoNE JE) haciendo doble clic en esta pestana y luego
Blog Despl  £3 escribiendo el nuevo nombre

EL LIBRO

Asi como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le Llama libro. El

libro es el archivo donde estaran contenidas todas las hojas. A Veces utilizamos la palabra
archivo como sinénimo de libro.Podemos ver el nombre de este libro (o también llamado
archivo) en la parte

Superior de la ventana. Se llama “Libro 1”. Es el nombre que Excel usa por Defecto
cuando no hemos guardado nuestro archivo. Cuando lo hagamos Podremos modificar su
nombre.Dentro de un libro podemos tener una o mas hojas. Para agregar otra hoja a
Nuestro libro pulsamos este sigho mas. Ahora mi libro se compone de dos Hojas. Para
moverme de una hoja a otra basta pulsar el nombre. Para Eliminarla pulsamos sobre ella el
botén derecho del mouse y elegimos “Eliminar”.

1 ———
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Librol - Excel

Normal

Cuando guarde este libro, se guardaran también las hojas dentro de él y podré Modificar su
nombre.Para hacerlo voy a la pestaha “Archivo”, elijo “Guardar como” y escojo una
Ubicacion. Aqui puedo cambiar el nombre. Voy a escribir “Mi primer Libro”. En la parte
superior podras ver que ha cambiado el nombre.

INICIO DE EXCEL:

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, y mas.

H v Libro - Excel (Evaluacion)

Archivo [EGUCOM Insetar  Disefiodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Desarmollador Q #Qué desea hacer?

i = ] — | m o g
& Calibri " iR A ==8| ¥ ¥ Ajustar tedo General v J_F_ I 4 S - _;%)( :] 2 Adtosuma AY p
B> - e e = N ==l [ T -
g , N K S~ s/l & A+l=== == ECombmary:emrav cBogm Qe Formato  Darformato Estilosde ' Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
¢ R o " condicional * comotabla~ celda~ + | Lo filtrar~  seleccionar v
portapapeles & Fuente M Alineacion o Nimero 5 Estilos Celdas Modificar A
F5 ¥ fe v

Los comandos que forman parte de la ficha de men0 inicio se organizan en grupos:
Portapapeles, Fuente, Alineacion, Numero, Estilos, Celdas y Modificar
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Los elementos que forman parte de la barra de menu inicio se describen a continuacion:

Portapapeles:

. Inicio Ins
* Pegar: Pega el contenido del portapapeles. _
* Cortar: Corta la seleccién de documento y la pega en | | 2a Calibri
portapapeles. Pegar ‘; N & ¢
* Copiar: Copia la seleccion y la pega en portapapeles. Portapap... =
* Copiar formato: Copia el formato de un sitio y la pega en el otro , Ad

Portapapeles2 ¥ X

Fuente:

* Fuente: Cambia la fuente.

* Tamano de fuente: Cambia el tamano de fuente.

* Aumentar Tamano de Fuente: Aumenta el tamano de fuente.
* Disminuir Tamano de Fuente: Disminuye el tamano de fuente.

* Negrita: Aplica el formato de negrita al texto
Seleccionado.

* Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto

Seleccionado. ’ iCi Insertar  Disefio de paqina
* Subrayado: Subraya el texto Seleccionado. X o -
B Calibri 11 ' AAL
* Borde Inferior: Aplica borde en las celdas Seleccionada. E@ v
Pegar U eS| R
Color de Relleno: Colorea el fondo de las celdas vg ¥ NK 37| Y A =
Seleccionadas.
Portapapeles 13 Fuente P
* Color de Fuente: Cambia el color de texto. B
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Alineacion:

* Alinear a la Parte Superior: Ajusta el texto a la parte superior de la celda.

* Alinear en el Medio: Ajusta el texto para que este centrado entre la parte superior e
Inferior de la celda.

* Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el texto en la parte inferior de la celda.

* Orientacién: Gira el texto en un angulo diagonal o una orientacién vertical.
* Alinear Texto a la Izquierda: Ajusta el texto a la izquierda.

* Centrar: centra el texto.

* Alinear Texto a la derecha: Ajusta el texto a la derecha.

* Justificar texto: Ajusta el contenido para que visible en una celda mostrandolo en Barias
lineas.

* Combinar y Centrar: une las celdas Seleccionada en una sola celda

Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda

D & | Calibri Y A A== [EJ v ab, Ajustar texto |General
I - ) = |
5 N K S ~ Qv AV]E = = & 3= Combinary centrar ~ $ -
Portapapeles Fuente N Alineacién N
Numero:

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

* Fecha/hora
Complementos

exto General E_hzi
=2

wycentrar -l &3 - o4 qo0 | %§ 08 | Format
g@ondicior

P Numero
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Estilos:

* Formato a condicional: Resalta celdas
interesantes, enfatiza valores y visualiza datos

T — 3 - «-
= y 4 o
= i > > EH '
Formato  Darformato Estilosde I@sertar Eliminar Format
condicional ~ como tabla~ celda~ - v -

Usando barras de datos.

* Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en
celdas y rapidamente la convierte

Estilos Celdas

En tabla.

* Estilos de celdas: Aplica rapidamente formato a
una celda con los estilos predefinidos.

Celdas:
o3 Insertar -
* Insertar: Inserta columnas o pestanas en una tabla u hoja de trabajo. _:]12\ Eliminar ~

* Eliminar: Elimina filas o columnas en una tabla u hoja de trabajo.

l- -

= | Formato -
* Formato: Cambia el alto de las filas o de las columnas, organiza las hojas
o protege las Hojas. Celdas

Modificar:

» Autosuma: Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.

Iniriar cacian O Camnartir

* Rellenar: Copia una formula o formato en una o mas celdas S A A
adyacentes. Y /O
Y [ Rellenar ~ -
L. . . ato Ordenary Buscary
* Borrar: Elimina todo de la celda o quita de manera selectiva & Borrar~ filtrar~ seleccionar v
el formato, el contenido o Modificar

El comentario.
* Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para facilita el a analisis.

* Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un texto o formato
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CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR VALORES.

OPERADORES ARITMETICOS
+ suma

-Resta

* Multiplicacion

/ divisién

% porcentaje

A funcion exponencial.

Por ejemplo, la formula =2072*15% eleva 20 al cuadrado y multiplica el resultado por 0,15
para producir un resultado de 60.

[ Celdas donde se Férmula que aplicamos en
encuentra los nimeros una celda vacia
Sumar
Aly A2 =A1+A2
Bly B2 =81+82
Sumar y dividr
Al-A2 vy A3 =(A1+A2)/A3
B1,82y B3 =(B1+B2)/83
Multiplicar
Aly A2 =A1*A2
Bly B2 =B1*B2
B1*Al =B1¥A2
Multiplicar y dividir
Al,A2y A3 =(A1*A2)/A3
81,82y B3 =(B1*82)/83
Restar
Aly A2 =A1-A2
Bly B2 =B1-B2
Restar y dividir
Al A2Y A3 =(A1-A2)/A3
B1,B2vy B3 =(B1-B2)/83
Dividir
Aly A2 =A1/A2
Bly B2 =81/82

1 ———
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FORMULAS QUE PRODUCEN VALORES DE ERROR

Excel presenta un valor de error en una celda cuando no puede calcular la férmula para
Dicha celda correctamente. Los valores de error comienzan siempre con el signo de
Numero (#)

Este valor de|Significa que una féormula

error
#;DIV/0! Se esta tratando de dividir por cero
#N/A Se refiere a un valor que no esta disponible

#:NOMBRE? [Usa un nombre que Excel no reconoce

#iNULO! Especifica una interseccion invalida de dos areas
#iINUM! Usa un niumero de manera incorrecta

#;REF! Se refiere a una celda que no es valida
#i{VALOR! Usa un argumento u operando equivocado
Naiasaaaad Produce un resultado que es demasiado largo

para la celda. En realidad no es un valor de
error sino una indicacion de que la columna

tiene que ser mas ancha.
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DAR FORMATO A LOS DATOS.

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.Puede realizar ajustes adicionales en el formato de tabla seleccionando opciones
de estilos Rapidos para los elementos de la tabla, como las filas de encabezado y de totales,la
primeray la Ultima columna, las filas y columnas con bandas, y también el filtro Automatico.

A B C D
(I Producto =) L ~ | T2 | Total generd
2 |Chocolate 74460 € 162,56 € 907,16 €
3 |Ositos de goma 5079,60 € 124920 € 6328,80 €
4 | Pan escocés 1267,50 € 1062,50 € 2330,00 €
5 |Sir Rodney's Scones 1418,00 € 756,00 € 217400 €
6 |Tarta de azlcar 4728,00 € 454792 € 927592 €
7 |Galletas de chocolate 943,89 € 349,60 € 1293,49 €
8 |Total 14 181,59 € 8 127,78 € 22 309,37 €
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