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CELDA

Es la intercepcion entre una
columna (letras) y una fila
(ndmeros).

Cuando esta activa se reconoce
por su borde verde.

Al seleccibn dos o mas celdas
obtenemos un rango.

Al conjunto de celdas se le conoce
como hoja y al conjunto de Hojas
se le llama libro.

EXCEL
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1 Berlin |

2 Enero Febrero

3 |Persona1 400 € 300 €

4 |Persona 2 300€ 200€

5 |Persona3 200€ 400€

6 |Persona 4 400 € 500 €

7 |T0tal 1.300 € 1.400€
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Para introducir texto se debe dar clip en la
celda que se pretenda usar y escribir sobre
ella.

al ingresar nimeros se alinearan a la derecha
de la celda.

Las  opciones de  autocompletar vy
autocorreccion estan pre activadas, o hay que
activarlas en su defecto.

Se puede desplazar una celda si se selecciona
pinchando en una de sus esquinas vy
arrastrandola hasta el lugar deseado

Para seleccionar una celda basta con hacer
clic con el ratén sobre ella.

Para seleccionar una fila completa basta con
hacer clic sobre el ndmero de la fila en
cuestion.

Para seleccionar una columna completa se
debe hacer clic sobre la letra de la columna

03 FORMULAS

se rigen por operadores;

e Aritméticos: 5

producen un resultado numérico.

e De comparacion:

producen un verdadero o falso.

e De texto: & Conecta 2 valores.
seleccionar la celda a usar e introducir la
siguiente formula;

(celda A5 hace referencia a la celda
donde se encuentra el texto que
complementara)

e Sicombina varios operadores en una
sola férmula, se realizan en el
siguiente orden; -, %, N, *y /, +y - &
(unién de texto), = < > <=>= <>

e Sise desea alterar el orden se deben
utilizar paréntesis.

v
“E9*5C56
F10°5056
F11°5056
F12°5056
F13°5056
F14°5056
“F15°5056
E16*5056
E17*5C56
E18*5056

2326€ [WED*5C56 281446 €
3L | TEOIE | 4301 €
BLI6C | 1RAT96C 74,748.96 €
5.560€ | 116752 € 6.17.0€
1.555€ HESA L LESLIIC
BaLg WESTE L0737 ¢
980¢ XSHEC L1862EC
n1c [T 2789¢
Lis5¢ 24T € 139747 ¢
43¢ S1EEC 539,54 €

FORMATO

Estilo de tabla:

1seleccione cualquier celda, o rango de celdas a la
que quiera dar formato como tabla.

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

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

Creacion de un grafico:

1. Seleccione datos para el grafico.

2. Seleccione Insertar > Graficos recomendados.

3. Seleccione un grafico en la pestafia Graficos
recomendados para obtener una vista previa del
grafico.

4. Seleccione un grafico.

5. Seleccione Aceptar.

Agregar una linea de tendencia:

1. Seleccione un grafico.

2. Seleccione Disefio > Agregar elemento de grafico.

3. Seleccione Tendencia y, después, seleccione el tipo
de linea de tendencia que quiera, como Lineal,
Exponencial, Extrapolar lineal o Media maovil.



LIBRO DE
TRABAJO

El nombre del libro del trabajo al
igual que las hojas de calculo
pueden cambiarse si asi se desea.
Se pueden crear cuantos libros de
trabajo se requieran siendo
limitante la  capacidad  del
computador.

La hoja activa (el que se visualiza
en la pantalla) figura resaltada.
Efectda un clic derecho en las
flechas situadas en la parte
inferior izquierda, para moverme
entre la lista de hojas.

Para mover seleccione la pestafia
de la hoja de calculo y arrastrela al
lugar donde quiera que esté.
Presione CTRL y arrastre |la
pestafia de hoja de calculo hasta la
ubicacion de pestafia que prefiera,
para copiarla.
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0 6 INTRODUCION

DE DATOS.

Se pueden introducir tres tipos diferentes de datos:
anotaciones numéricas, anotaciones de roétulos
(Cualquier tipo de anotacién que por lo menos
contenga un caracter alfabético) y anotaciones de
fechas y horas.

PROCEDIMIENTO PARA LA INTRODUCCION DE DATOS.
1. En la pestafia Archivo, haga clic en Opciones.

2. Haga clic en Avanzadas y, a continuacién, en
Opciones de edicién, active la casilla de verificacién
Insertar automéaticamente un punto decimal.

3. En el cuadro Posiciones decimales, escriba un
ndmero positivo para los digitos situados a la derecha
del separador de decimales o un nimero negativo
para los situados a la izquierda del separador.

4. En la hoja de calculo, haga clic en una celda y
escriba el nimero deseado.

CELDAS ADYACENTES Y
CREACION DE SERIES

Llenado de Celdas Adyacentes:

Se utiliza para cuando se desea llenar un

conjunto de celdas con el mismo dato.

e Damos clip en la esquina inferior
izquierda de la celda con el dato de
interés.

e Arrastramos la seleccion hasta la fila o
columna a llenar.

¢ Soltamos el clip, para que se llenen con
el valor de la celda activa.

Creacion de series.

Una serie es un conjunto de datos
(nimeros enteros o decimales, fracciones,
porcentajes y fechas) que se incrementan
automdticamente al arrastrar desde el
cuadro de llenado (seleccionando 2 datos a
excepcion de las fechas).

Las series se crearan en columnas o filas.

Porcentajos
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CREACION DE
TENDENCIAS

devuelve valores en una tendencia lineal.

Se ajusta a una linea recta (con el método de
minimos cuadrados) a las matrices conocido Y, y
conocido X.

Devuelve los valores y a lo largo de la linea de la
matriz de nueva_matriz_x que especifique.



ANALISIS DE DATOS UTILIZANDO FORMULAS

1. Haga clic en la pestafia Archivo, elija Opciones y después
haga clic en la categoria Complementos.
2. En el cuadro Administrar, seleccione Complementos de Excel
y después haga clic en Ir.
3. En el cuadro Complementos, active la casilla Herramientas
para andlisis y después haga clic en Aceptar. o Si Herramientas
para andlisis no se enumera en el cuadro Complementos

disponibles, haga clic en Examinar para encontrarlo.

FORMULAS Y REFERENCIAS

MOVER

1. Seleccione la celda que contiene la férmula que desea mover.

2. En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Cortar o
arrastre el borde de la celda seleccionada a la celda superior
izquierda del area de pegado.

PEGAR
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
1. Seleccione la celda que contiene la formula que desea copiar. 2.
En el grupo Portapapeles de la ficha Inicio, haga clic en Copiar.

CAMBIAR EL TIPO DE REFERENCIA

1.Seleccione la celda que contenga la formula.

2.En la barra de férmulas , seleccione la referencia que desea
cambiar.

3.Presione F4 para alternar las combinaciones.

USO DEL ASISTENTE PARA FUNGIONES

1.Antes de iniciar el asistente, seleccione una celda o area
de celdas de la hoja actual para determinar la posicién en
la que se va a insertar la formula.

2.Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear
féormulas de modo interactivo.

3.Elija Insertar » Funcién Ctrl+F2 En la barra de formulas,
pulse en asistente para funciones.

CREACION DE
FORMULAS
VINGULO.

AUTOSUMA
1. Seleccionar la celda en donde desea colocar el resultado de la
suma.
2. Oprimir en la barra de herramientas el botén Autosuma.
De forma automatica Excel realizara una seleccion de celdas, el
rango de celdas seleccionado aparece en la hoja de calculo marcado
con una linea punteada.
Este rango puede modificarlo si no contiene las celdas deseadas.
3. Seleccionar con el puntero del raton el rango de celdas que desea
sumar.
A medida que seleccione las celdas a sumar, aparecera una linea
punteada alrededor de la seleccion.
4. Oprimir la tecla Enter, para introducir la formula en la celda.

ESTABLECER UN ANCHO ESPECIFICO PARA UNA
COLUMNA

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar.

2. En la pestaiia Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en la
opcion Formato.

3. En Tamaiio de celda, haga clic en Ancho de columna.

4. En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que desee.
5. Haga clic en Aceptar.

EMPLEO DE MODELOS PARR GUARDAR APLICAR

Zona de datos: Incluye la direccion de trabajo, la fecha y la hora en
que se llevara a cabo la reparacion y los datos de los operarios.

Zona de facturacion: Donde podras incluir una relacion de los
materiales que has utilizado o una lista de las reparaciones
efectuadas.

Zona de gastos: Para incluir los gastos generados por los servicios
efectuados. Comidas, kilometraje, etc.
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PREPARACION
1. Seleccione las hojas de calculo que desea imprimir.
2. Haga clic en archivo > Imprimir o presione CTRL+P.

e 3. Haga clic en el botén Imprimir o ajuste la opcién Configuracion
B antes de hacer clic en el botén Imprimir.

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 <.

Aparece el panel formato con las opciones que estan disefiadas

para el elemento de gréfico seleccionado.

GON LA CINTA DE OPGIONES

1. En el grafico, haga clic para seleccionar el elemento de grafico
que desea dar formato.

2. En la ficha formato en Herramientas de grafico, siga uno de
estos procedimientos:

« Haga clic en Relleno de forma para aplicar un color de relleno
diferente o un degradado, imagen o textura al elemento de
grafico.

Haga clic en Contorno de forma para cambiar el color, grosor o
estilo del elemento de grafico.

Haga clic en Efectos de formas para aplicar efectos visuales
especiales para el elemento de gréfico, como sombras, biseles
y giro 3D.

Para aplicar un estilo de forma predefinida, en la ficha formato,
en el grupo Estilos de forma, haga clic en el estilo que desee.
Para ver los estilos disponibles, haga clic en el botén mas.

Para cambiar el formato de texto del grafico, seleccione el
texto y, a continuacién, elija una opcién en la mini barra de

herramientas que aparece.

0 bien, en la ficha Inicio, en el grupo fuente.
Para usar estilos de WordArt para dar formato al texto,
seleccione el texto y, a continuacion, en la ficha formato, en el
grupo Estilos de WordArt, elija un estilo de WordArt para
aplicarlo.

Para ver los estilos disponibles, haga clic en el botén mas

APLICAR
FORMATO
A
GRAFICOS

-
IMPRESION DE LIBROS SIMULTANEA
Todos los archivos de libro que desee imprimir deben estar en la
misma carpeta.

1. Haga clic en Archivo > Abrir.
2. Mantenga presionada la tecla CTRL haga clic en el nombre de
cada libro para imprimir y, a continuacion, haga clic en Imprimir.

IMPRESION DE UNA PARTE

Para imprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de calculo y
después seleccione el rango de datos que desea imprimir.

2. Haga clic en Archivo y después en Imprimir.

3. En Configuracion, haga clic en la flecha situada junto a Imprimir
hojas activas y seleccione la opcion que corresponda.

4. Haga clic en Imprimir.

IMPRESION DE UNA TABLA

1. Haga clic en una celda de la tabla para activar la tabla.

2. Haga clic en Archivo y después 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.

IMPRESION DE 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.

3.Haga clic en Imprimir.



