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CONCEPTOS BASICOS.

o LA CELDA : Las celdas estan organizadas en columnas Y filas. Las columnas son las que tienen letras en los
encabezados | las Filas son las que tienen nimercs.

o (ada celda tiene un nombre predefinido. EL nombre viene dado por la letra de la columna donde esta,
sequido del nomero de la fila. £s un sistema de coordenadas.
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INICIO DE MICROSOFT EXCEL.

e |3 ficha de men0 Inicio Excel es una barra horizontal que Forma parte de 3 cinta de opciones
de Excel I contiene los botones de comando que normalmente se utilizan para crear, dar

formato a texto, alinear texto, U mas.

Los comandos que Forman parte de
[3 Ficha de mend inicio se organizan
en grupos: Portapapeles.

Fuente.

Alineacion.

NUmero.

Estilos.

Celdas Y Modificar.

e |05 n0meros se introducen tan
Facilmente como el texto. El
programa Excel reconoce (3
introduccion de ndmeros Y los
alinea en (3 parte derecha de (a
celda.

INTRODUCCION Y
EDICION DE DATOS.

e Para introducir datos en un libro de
trabajo basta con seleccionar (a celda
adecuada | comenzar 3 introducir el
texto/nOmeros que se desee.

e Una celda puede llegar a contener mds
de 30.000 caracteres. El ancho de
columna que viene dado por defecto en
(3 hoja de trabajo suele resultar muchas
veces insuficiente para los textos que se
insertan

» Con el contenido de las celdas se
pueden ejecutar (as acciones de
cortar, copiar y pegar, como en
el resto de programas de office.
Lo primero es seleccionar (3 celda
que se desea copiar o cortar,



CREACION DE FORMULAS PARA
CALCULAR VALORES.

OPERADORES
ARITMETICOS.

e Nota las sefiales no verbales,
COmo expresiones Faciales,
postura y tono de voz.

o [stas sefales pueden darte
pistas sobre como se siente
realmente 3 otra persona.

Operadores aritméticos

Operador Resultado
+ Suma =10+3 15
= Resta =10-5 ]
- Megacion =-10 -10
* Multiplicacion =10*3 50
/ Division =10/5 2
% Porcentaje =10% 0.1
f Exponenciacion =105 100000
(]

. Operador Nombre . Formula  Ejemple  Resultado
= Igual a =Al=A2 | =14=20 @ FALSO
> Mayor que =A1>A2 =20=31 FALSO
£ | Menor gue | =Al<A2 = =13<32 WERDADERD
= Mayeor o igual que  =Al>=A2 =10==14 FALSD
<= Menor o igual que =Al<=A?  =15<=15 VERDADERO
<> Diferente de =Al<=A2 =15<>12 |VERDADERO,

UNIDA

s

) &
ENCEL.

- PROCEDIMIENTO PARA LA
INTRODUCCION DE DATOS.

. £n (3 pestaria Archivo, haga clic en Opciones. En Excel 2007 solo: haga

Mew York
Browmn

340
14102021
11245

1dei2

Hueve
Eliminar
Restaurar
Buscar gnteri |
Buscar siguie |

Criterigs

clic en el Boton de Microsoft OFfice U, 8 continuacion, haga clic en
Opciones de Excel.

2. Haga clic en Avanzadas U, 8 continuacion, en Opciones de edicion,
active 3 casilla de verificacion Insertar automaticamente un punto decimal.
3. En el cuadro Posiciones decimales, escriba un nimero positivo para los
digitos situados a la derecha del separador de decimales o un ndmero
negativo para los situados a (a izquierda del separador.

~En la hoja de cdlculo, haga clic en una celda Y escriba el ndmero deseado.
Esto no afectard a los datos que haya indicado en las celdas antes de
seleccionar (a opcidn Nomero fijo de decimales.

A B C D E F G
;_ region B vended monto Pedid Bl Fecha de pedidld 10 Pedidil Hejal
3 | New York Brown 5 340,00 14/10/2021 11248
4| MNewYork  Patel 5 1.763,40 08/10/2021 11249| | Reglon:
5 \Boston Duncan  $ 1.452,60 10/10/2021 11250 | yVendedor:
6 Boston Chan 1= 554,06 13/10/2021 11251 Monto Pedida:
7 Boston Duncan § 3.497,%0 09/10/2021 11252
g | Boston Chan s 1.344,80 14/10/2021 11253| | Fecha de Pedido:
9 | |New York Brown 5 456,62 21/10/2021 11254 | 1D Pedide:
10| |Sam Francisco Collins & 2.390,50 13/10/2021 11255
11| Boston Chan 5 417,80 15/10/2021 11256
12| |Boston Dunean 5 1.019,90 20/10/2021 nﬁﬂ
13| |Chicago Evans s 1.517,88 21/10/2021 11258
14| |Bosten Dunean 5 0,80 23f10/2021 nﬁﬂ
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= o

Cerrar




CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR
VALORES.

o |as Formulas en Excel son expresiones que se utilizan para realizar calculos o procesamiento de valores,
produciendo un nuevo valor que serd asignado 3 13 celda en (3 cual se introduce dicha Formula.
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o
USO DEL BOTON AUTO SUMA
o [l botdn autosuma realiza (3 "Funcion” de sumar. Una Funcion es
una Formula predefinida con un nombre, que realiza una operacion T o
especifica Y devuelve un valor. Probablemente (3 Funcidn més ﬁMWIm e
popular en una hoja de calculo es la Funcidn SUMA. e P
BTN T
» por esta razon Excel (3 incluye como un botdn en (a barra de - - S T
herramientas . Este botén crea automaticamente una Formula en ns ne i i3
donde toma los valores que contiene el rango de celdas ns oo EEEF ’E EE
seleccionado | los suma. CIEE /o i :::
als oo et ds seoo!

(\ EDICION DENTRO DE UNA
o SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS: Para poder insertar o CELDA.

eliminar Filas J columnas es necesario seleccionarlas antes.

e INSERTAR FILAS Y COLUMNAS: Insertarlas es muy sencillo: 1 R e
selecciona (3 fila o (3 columna que esté donde quieras » S c D
insertar (3 nueva | ejecuta en la ficha lnicio. P L -S; o

Brenda 1701304 % Opciones de pegado:

o ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS: £l procedimiento para eliminar e B

Pegado especial...

fFilas y columnas es exactamente el mismo que para
insertarlas, con (a diferencia de que debes utilizar el
comando Eliminar.

Insertar

L= - T I T

Elirmipar I

Borrar contenido

-
-

[1]]

E Eormato de celdas...




DAR FORMATO A UNA HOJA CALCULO.

o Para dar Formato a una hoja de calculo en Excel, puedes usar estilos, temas, Formatos
condicionales, bordes, colores, alineacion, orientacion, entre otros.
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ALINEACION DE LOS /\ . .
DATOS EN UNA Alinear consiste en colocar los datos de una

HOJA DE CALCULO hoja electronica bien en una parte u otra:
Derecha, izquierda, centrada, pero ademas es

posible rotar los datos, reducirlos al tamafio
de la celda Y muchas otras posibilidades.

o £n Excel por defecto los datos que sean
texto los alinea en 3 celda a 18 izquierda,
los ndmeros a (3 derecha.

A

DAR FORMATO A UN OBJETO

GRAFICO.
« APLICAR FORMATO A GRAFICOS CON FL o
PANEL DE TAREAS FORMATO:

Seleccione el elemento de grdfico (por o [
ejemplo, series de datos, ejes o titulos), hags o . I I
clic en €l y haga clic en Formato > elemento | el s |
de grafico <. Aparece el panel Formato con las Al -
opciones que estan disefiadas para el elemento e
de grafico seleccionado. N ;0

Superpasicidn de series || 100% -
Ancha del rango 1] 6% o

(\ IMPRESION DE

DOCUMENTOS.

1. SELECCIONE LAS HOJAS DE CALCULO QUE DESEA IMPRIMIR.

2. HAGA CLIC EN ARCHIVO > IMPRIMIR O PRESIONE CTRL+P.

3. HAGA CLIC EN EL BOTON IMPRIMIR O AJUSTE LA OPCION
CONFIGURACION ANTES DE HACER CLIC EN EL BOTON
IMPRIMIR.

4. IMPRIMIR VARIOS LIBROS DE FORMA SIMULTANEA.

5.IMPRIMIR TODA LA HOJA DE CALCULO O UNA PARTE.

6. IMPRIMIR UNA TABLA DE EXCEL.

7.IMPRIMIR UN LIBRO EN UN ARCHIVO.
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UDS ANTOLOGIA.

https://fileservice.s3mwc.com/storage/uds/
biblioteca/2025/01/3yyTmMIhuwhQL38L.Mn
Am-LC-L TS205 COMPUTACION_Il.pdf
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