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UNIDAD I EXCEL

;QUE 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
a creary trabajar con hojas
de calculo.

LA HOJA

Todas estas celdas que vez
aqui estan organizadas en la
que se llama una hoja. El
nombre de esta hoja es Hoja
1. Cada hoja tiene mas de un
millon de filas y mas de
dieciséis mil columnas.
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CONCEPTOS
BASICOS

LA CELDA

Las celdas estan organizadas
en columnasy filas. Las
columnas son las que tienen

LA CELDA ACTIVA

La podemos reconocer por
el borde verde. La celda
activa nos indica cual de

letras en los encabezadosy todas es la que estd lista para

las filas son las que tienen
numeros.
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“por ejemplo esta celda es B2

puesto que esta en la columna By

la fila 2"

LA HOJA

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.

que ingresemos un dato o
una formula.
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cuando seleccionamos varias

celdas, solo una es la celda activa. Y

es la que esta de color blanco.

CREACION DE FORMULAS

PARA CALCULAR
VALORES

OPERADORES ARITMETICOS
+suma
- resta
* multiplicacion
/ division
% porcentaje
A funcién exponencial.
Por ejemplo, la formula
=2072*15% eleva 20 al
cuadrado y multiplica el
resultado por 0,15 para
producir un resultado de 60.



UNIDAD I EXCEL

CONCEPTOS
BASICOS

OPERACIONES DE ORDEN DE EVALUACION DE OPERADORES

CO M PA RACl o N 5i combena varios operadores en una sola fdrmula, Excel realiza s operaciones en el
orden que se muestra en la @bla sigulente.

Compara dos valores y produce
el valor l6gico VERDADERO O

o

% A Fy 4y & (unidn de pexta), = < > <= 2= <3

Operador Descripcidn
FALSO.
= |gual : (dos puntos) Operadores de referencia
> Mayor que {un espacio)
< Menor que . (coma)
>= Mayor (0] igual que . Megacién (coma en -1}
<= Menor o igual que . ——
<>No esigual a (distinto a)
. ’ " Exponente
Por ejemplo, la formula =A1<25
producird el valor logico v Multplicacién y division
VERDADERO si la celda Al y- Suma y resta
contiene un valor menor que 25; . Conecs dos caderss decerto
de lo contrario la formula (concatenacion)

producira el valor légico FALSO.

FORMULAS QUE PRODUCEN VALORES
DE ERROR - DAR FORMATO A LOS DATOS.

Excel presenta un valor de error en una celda
EXCEL OFRECE NUMEROSOS ESTILOS DE TABLA PREDEFINIDOS

cuando no puede calcular la formula para dicha QUE PUEDE USAR PARA DAR FORMATO RAPIDAMENTE A UNA
celda correctamente. Los valores de error TABLA. SI LOS ESTILOS DE TABLA PREDEFINIDOS NO
. i . , SATISFACEN SUS NECESIDADES, PUEDE CREAR Y APLICAR UN
comienzan siempre con el signo de numero (#) ESTILO DE TABLA PERSONALIZADO. AUNQUE SOLO PUEDE
ELIMINAR LOS ESTILOS DE TABLA PERSONALIZADOS, PUEDE
Este wvalor de|Significa que una formula QUITAR UN ESTILO DE TABLA PREDEFINIDO PARA QUE YA NO
SE APLIQUE A UNA TABLA.
error
#DIVI0! 5e esta tratando de dividir por cero : _ _
- =] b el
HMNIA Se refiere a un valor que no estd disponible Procucio = n g 72 [ Total generi]
2 Chocolate 744,60 € 162,56 € 907,16 €
3 |Ositos de goma 507960 € 1249,20 € 632880 €
. 'l 7 ¥
#;NOMBRE? |[Usa un nombre que Excel no reconoce 4 |pa escocks 6750 € 1062.50 € 2330,00 €
- - T . 2 | Sir Rodney's Sconas 418,00 & 736,00 € 2174,00 €
: |
#HMNULO! Especifica una interseccion invilida de dos dreas & |Tarta de azdcar 472800 € 454792 € 927590 €
- - 7 |Galletas de chocolate 94389 € 349,60 € 1263,49 €
#HNUM! Usa un nimero de manera incorrecta 8 |Tota 18150 € BT TRE 2030037 €
#;REF! Se refiere a una celda que no es vilida
#VALOR! Usa un argumento u operando equivocado




UNIDAD I EXCEL

SELECCION DE CELDAS Y
COMANDOS

SELECCIONAR UNA O
VARIAS CELDAS

1. Haga clic en la celda para
seleccionarla. O bien use el
teclado para navegar a estay
seleccionarla.

2. Para seleccionar un rango,
seleccione una celda,
mantenga seleccionado el
borde inferior derechoy
arrastre el cursor sobre el rango
de celdas. O bien use Mayus +
teclas de direccion para
seleccionar el rango.

3. Para seleccionar rangos de
celdas y celdas no adyacentes,
mantenga presionada la tecla
Ctrly seleccione las celdas.

SELECCIONAR UNA O
MAS FILAS Y COLUMNAS

1. Seleccione la letra en la parte
superior de una columna para
seleccionar toda la columna. O
bien haga clic en cualquier celda
de la columnayy, después,
presione Ctrl + Barra
espaciadora.

2. Seleccione el nimero de fila
para seleccionar una fila. O bien
haga clic en cualquier celda de la
filay, después, presione Mayus +

Barra espaciadora.

3. Para seleccionar filas o
columnas no adyacentes,
mantenga presionada la tecla
Ctrly seleccione los niUmeros de
fila o columna.

SELECCIONAR UNA TABLA,
LISTA U HOJA DE CALCULO

1. Para seleccionar una tabla o lista, seleccione una
celda en la tabla o lista y, después, presione Ctrl +

2. Para seleccionar toda la hoja de calculo, presione

Ctrl + E + E. O bien use el botdn Seleccionar todo de

la esquina superior izquierda de la hoja de calculo
para seleccionar toda la hoja de célculo.



UNIDAD II CREACION DE FORMULAS
VINCULO

I. Haga clic en la pestana Archivo, elija Opcionesy después haga clic en la

categoria Complementos.

§ estd usando Excel 2007, haga clic en el Botén de Microsoft Office o y, 2

continuacion, haga clic en Opciones de Excel

1. En el cuadro Administrar, seleccione Complementos de Excel y después haga clic

en lr.

Si usa Excel para Mac, en el meni Archivo, vaya a Herramientas > Complementos de

Excel.

3. En el cuadro Complementos, active la casilla Herramientas para anilisis y después

haga clic en Aceptar,

5% Herramientas para andlisis no se enumera en el cuadro Complementos

disponibles, haga clic en Examinar para encontrario,

Si se le indica que Herramientas para andlisis no estd instalado actualmente en el equipo,

haga clic en Si para instalarlo.

MOVYER UNA FORMULA

I. Seleccione la celda que contiene la formula que desea mover.,

2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Cortar.

También puede mover foérmulas arrastrando el borde de la celda seleccionada a la celda

superior izquierda del drea de pegado. Esto reemplazard los datos existentes.

3. Siga uno de estos procedimientos:
Para pegar la formula y el formato: puedo n el grupo Portapapeles de la
ficha Inicio, haga clic en Pegar.
Para pegar la férmula sélo: en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic

en Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacion, haga clic en formulas.

COPIAR UNA FORMULA

|. 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:
Para pegar la férmula y el formato, i n el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic
en Pegar.
Para pegar la formula solo, iln el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic

en Pegar, haga clic en Pegado especial y, a continuacion, haga clic en férmulas.



UNIDAD II CREACION DE FORMULAS
VINCULO

USO DEL BOTON AUTO SUMA INSERTAR FILAS Y COLUMNAS

EL BOTON AUTOSUMA = REALIZA LA "FUNCION" DE SUMAR.

INSERTARLAS ES MUY SENCILLO: SELECCIONA LA FILA O LA COLUMNA
UNA FUNCION ES UNA FORMULA PREDEFINIDA CON UN

QUE ESTE DONDE QUIERAS INSERTAR LA NUEVA Y EJECUTA EN LA

o P FICHA INICIO, EN EL GRUPO CELDAS, EL COMANDO INSERTAR Y ELIGE
NOMBRE, QUE REALIZA UNA OPERACION ESPECIF,ICAY, EN EL DESPLEGABLE. SI QUIERES INSERTAR VARIAS FILAS O
DEVUELVE UN VALOR. PROBABLEMENTE H FUNC[ON MAS COLUMNAS A LAVEZ, PRIMERO SELECCIONA TANTAS FILAS O
POPULAR EN UNA HOJA DE CALCULO ES LA FUNCION SUMA.

COLUMNAS COMO QUIERAS INSERTAR.

. - = 7 z
- . .

IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO O UNA PARTE

SIMULTANEA
TODOS LOS ARCHIVOS DE LIBRO QUE DESEE IMPRIMIR DEBEN

ESTAR EN LA MISMA CARPETA.
1. HAGA CLIC EN ARCHIVO > ABRIR.

1. PARA IMPRIMIR PARTE DE LA HOJA, HAGA CLIC EN LA
HOJA DE CALCULO Y DESPUES SELECCIONE EL RANGO DE
DATOS QUE DESEA IMPRIMIR.

2. HAGA CLIC EN ARCHIVO Y DESPUES EN IMPRIMIR.
2. MANTENGA PRESIONADA LA TECLA CTRL HAGA CLIC EN EL 3. EN CONFIGURACI()N, HAGA CLIC EN LA FLECHA
NOMBRE DE CADA LIBRO PARA IMPRIMIR Y, A CONTINUACION, SITUADA JUNTO A IMPRIMIR HOJAS ACTIVAS Y
HAGA CLIC EN IMPRIMIR.

SELECCIONE LA OPCION QUE CORRESPONDA.

4. HAGA CLIC EN IMPRIMIR
IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL

1. HAGA CLIC EN UNA CELDA DE LA TABLA PARA ACTIVAR LA TABLA. T
2. HAGA CLIC EN ARCHIVO Y DESPUES EN IMPRIMIR. -

3. EN CONFIGURACION, HAGA CLIC EN LA FLECHA SITUADA JUNTO A
IMPRIMIR HOJAS ACTIVAS Y SELECCIONE IMPRIMIR LA TABLA
SELECCIONADA.

4. HAGA CLIC EN IMPRIMIR

= lempeienir 1a tabila sob .
Imparimier Soko b tabls Selecnterai

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.

4. HAGA CLIC EN IMPRIMIR. EN EL CUADRO DE DIALOGO GUARDAR
LOS RESULTADOS DE IMPRESION COMO, ESCRIBA UN NOMBRE DE
ARCHIVO Y, DESPUES, HAGA CLIC EN ACEPTAR. EL ARCHIVO SE
GUARDARA EN LA CARPETA DOCUMENTOS.
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