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; Qué es Excel ?

Excel 2010 es una aplicacion que permite
realizar Hojas De Calculo, que se
encuentra integrada en el conjunto
ofimatico de programas Microsoft Office.
Esto quiere decir que si ya conoces otro
programa de Office, como Word, Access,
Outlook, PowerPoint, ... te resultara
familiar utilizar Excel, puesto que muchos
iconos y comandos funcionan de forma
similar en todos los programas de Office.



; Para qué sirve?

*Una hoja de calculo sirve para
trabajar con numeros de forma
sencilla e intuitiva

- Para ello se utiliza una cuadricula
donde en cada celda de la cuadricula
se pueden introducir nudmeros,
letras y graficos



Ventajas

e Quizas pienses que para hacer una suma
es mejor utilizar una calculadora. Pero
piensa quée ocurre si te equivocas al
introducir un numero en una suma de 20
numeros, tienes que volver a
introducirlos todos; mientras que en
Excel no importa si te equivocas al
introducir un dato, simplemente corriges
el dato y automaticamente Excel vuelve a
calcularlo todo.
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La pantalla inicial
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La ficha Archivo

* Haciendo clic en la pestana
Archivo que se encuentra en
la parte superior izquierda

C
C

C

e la pantalla podras
esplegar un menu desde
onde podras ver |las

acciones que puedes realizar

sobre el documento,

incluyendo Guardar, Imprimir
o crear uno Nuevo.

7 Guardar
! Guardar como
7 Abrir

4 Cerrar
g,
Reciente

Nuevo

Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

:] Opciones

Salir



Las barras

@ La barra de acceso rapido
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Mas comandos
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Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Nuevo

Abrir

Guardar

Correo electronico
Impresion rapida
Vista preliminar
Ortografia
Deshacer

Rehacer

Orden ascendente
Orden descendente

Abrir archivo reciente

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones



Cinta de Opciones
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e Supongamos que tienes instalada la version profesional
de Acrobat, para crear documentos PDF Es muy
probable que en tu programa Excel aparezca una ficha
llamada Acrobat que incluya herramientas utiles como
crear un PDF a partir de la hoja de calculo o exportar
como PDF y enviar por e-mail.
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_reate Adobe PDF _reate and Email| Review And Comment



@ La barra de formulas

E22 v fe v

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando vayamos a
modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas adelante.

@ La barra de etiquetas
4 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥J
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

@ Las barras de desplazamiento

K| Il >

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar
la barra arrastrandola con el raton, o hacer clic en los triangulos.

@ La barra de estado

Listo | |[EH|C1 @ 100% (=) () (+)
Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para realizar zoom sobre |a
hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones + y -. Tambien dispone de tres botones para
cambiar rapidamente de vista (forma en que se visualiza el libro). Profundizaremos en las vistas mas adelante.



La ayuda

* métodos para obtener Ayuda con Excel:

| utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic
en el interrogante: v @ - @ =

2. utilizar la tecla Fl del teclado



ooooooooonooooooon

oooll oo ooon

oonoooooooooooooooooooooooonoonoooooooadooooooooooooonoononnanooaooooo oo oo o oo oo oonn

L | IUITTIET T L | Chlllels 11

=r@ﬁ|}fudﬂ de Excel El m—r
CORDE BAS S B

- P Buscar -

Excel
Ayuda y procedimientos

Examinar Excel Ayuda

Lo nueva Obtener ayuda
Instaladidn Activar Excel
Personalizar Accesibilidad
Conversion y compatibilidad de archivos Administracion del libro
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Graficos Seguridad y privacdad

Macros Excel y Web
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Complementos Trabajar con graficos

Publicar en Excel Services de SharePaint Colaboradidn

Server
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Libro:

Es el archivo que genera Microsoft Excel y tiene la extension XLSX. Un libro puede
incluir una o varias hojas de calculo que se pueden utilizar para organizar distintos
tipos de informacion relacionada. Para crear un libro nuevo, se puede abrir un libro en
blanco. Asimismo, el nuevo libro se puede basar en otro existente, en la plantilla de
libro o en cualquier otra.




Hoja de Calculo:

Es la hoja que usa Excel para presentar y manipular datos. Se muestra a modo de
‘una hoja con cuadriculas o rejillas donde se pueden realizar calculos. La hoja de
calculo esta compuesta de celdas organizadas en Columnas y Filas.
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Columnas

Una columna es un conjunto de celdas organizadas de forma vertical. Excel asigna a
cada columna una letra para identificarla. Asi tenemos columnas reconocidas por
letras desde la A hasta XFD. Existen 16,384 columnas.
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Filas

Una fila es un conjunto de celdas organizadas horizontalmente. Se representan por
nimeros. Asi, tenemos filas de la 1a la 1'048,576.
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Celdas

Es la interseccion entre una columna y una fila. Las celdas son denotadas por la
columna y la fila en la que se encuentran, como: A20, AB340, BZ210.




Rango:

Conjunto de celdas continuas, como: B3:B10. Se lee desde la celda B3 hasta la celda
B10.

- B
1
2
3 rango de
4 celdas
5 B3:B10
6 (desde la
7 celda B3
g hasta la
: celda B10)
10




Barra de Férmuia..

Muestra el contenido real de la celda activa, si se digité una féormula se observara la
formula, y en la hoja de célculo el resultado. La barra de formulas es dimensionable.

= vk =suvasisy  <e=Barra de Formula
A B C D E
12 Resultado: 12746 resultado en Ia
3 celda C1

C1 - - o . =S SUMALAL: AL +PROMEDIO| A2:A4) =23 "Valor sobrepasza limite permitida”, SI{MAK{AL:A)<=0,"Vuelva a generar
calculo”,"no se contienen datos validos™))

k

Si la visualizacién de la formula lo amerita,
puede ampliar el drea de visualizacidn de la barra de férmulas



' Cuadro de Nombres:

 Muestra la el nombre de la celda activa y permite desplazarse a otra celda con tan
solo digitar su nombre y pulsar Enter. También podra asignar nombres adicionales a
las celdas o conjuntos de celdas a través de esta opcion.




Resumen

Nombre Funcién

1 Botén de Archivo Sirve para abrir, guardar, imprimir un archivo de MS Excel y todo o
referente a los documentos creados. También permitird acceder a
tas Opciones de Excel para realizar las configuraciones respectivas.

2 Barra de herramientas de Es una barra personalizable que confiene un conjunto de comandos
acceso rapido independientes de la ficha que se esté mostrando. Se puede
agregar o quitar elementos a esta barra.
3 Barra de Titulo Indica el nombre del libro gue se esté creando y el nombre de la
aplicacién (Microsoft Excel)
4 Cinta de opciones Es una barra especial en la que los comandos se organizan en

grupos légicos, que se renen en fichas. Cada ficha esta
relacionada con un tipo de actividad. Algunas fichas sdlo se
muestran cuando es necesario o cuando se liene seleccionado el
lipo de objeto respectivo.

5 Cuadro de nombres Pemmite mostrar el nombre de la celda en la que se encuentra
actualmente el selector de celdas. También permite asignar un
nombre a una celda o grupo de celdas.

6 Barra de formulas Se utiliza para escribir o editar valores o férmulas en celdas o
graficos.

7 Celda Es la interseccion de una columna con una fila. Es el espacio en el
gue se almacenan datos, valores, formulas de la hoja de célculo.

8 Columna Es el grupo de celdas distribuidas verticalmente y etiquetadas con

una letra (desde la A hasta la XFD). El total de columnas en una
hofa de calculo es de 16,384
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Pestafias de hojas

Vistas de hoja de calculo

Control deslizante Zoom

Es ef grupo de celdas distibuidas horizontalmente y enumeradas.
El total de filas en una hoja de calculo es de 1'048,576

Cada pestaria nos permite ubicamos en una hoja de calculo nueva.
Si se requieren mas hojas de calculo sélo debe hacer uso de la
pestafia INSERTAR HOJA DE CALCUL O ubicada al extremo
derecho de las pestarias.

Pemnite utilizar tres formas diferentes de visualizar la hoja de
célculo: Normal, Disefio de pagina y Vista previa de salto de
pagina.

Este selector pemmite controlar facilmente el control de visualizacién
fa la hnia de calciiln. arercandnin v alaidndoln.




@ N O RN

PREGUNTAS DE REPASO

¢ Para qué sirve el Boton de Microsoft Office?

¢, Como se puede minimizar y volver a mostrar la Cinta de Opciones?

¢, De qué forma se puede redimensionar la Barra de Férmulas?

¢ Cuales son los pasos para agregar Hojas de calculo al Libro?

¢, Cuales son los pasos para eliminar una hoja de calculo?

¢, Cuales son los pasos para modificar el nombre de una Hoja de Calculo?
¢, Como puedo hacer para ubicarme rapidamente en la celda W20007?

¢, Cual es el minimo y maximo valor de ZOOM que puede realizarse por medio
del Control Deslizante Zoom?
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Desplazamiento en la hoja de célculo

Uso de teclas para desplazar el indicador de celda

Pulse...

Teclas de direccion

Para...

Desplazarse una celda hacia arriba, hacia abajo, hacia
la izquierda o hacia la derecha.

TAB Desplazarse una celda a la derecha.
También le permitirdA desplazarse entre celdas
desbloqueadas en una hoja de calculo protegida.

MAYUS+TAB Desplazarse una celda a la izquierda.

CTRL+ tecla de | Ir hasta el extremo de la region de datos (conjunto de

direccion celdas que contiene datos y que esta delimitado por
celdas vacias o por los bordes de la hoja de céalculo)
actual.

INICIO Ir hasta el comienzo de una fila.

CTRL+INICIO Ir hasta el comienzo de una hoja de calculo.

CTRL+FIN Ir hasta la dltima celda utilizada de una hoja de calculo,
es la Gltima fila utilizada de la Gltima columna utilizada.

AV PAG Desplazarse una pantalla hacia abajo.

RE PAG Desplazarse una pantalla hacia arriba.




ALT+AV PAG

Desplazarse una pantalla hacia la derecha.

ALT+RE PAG Desplazarse una pantalla hacia la izquierda.

F6 Cambia entre la hoja de calculo, la cinta de opciones, el
panel de tareas y los controles de Zoom. En una hoja
de calculo que se ha dividido (ficha VISTA, seccion
VENTANA, opcion DIVIDIR), F6 incluye los paneles
divididos cuando se alterna entre los paneles y el area
de la cinta de opciones.

MAYUS+F6 Cambia entre la hoja de célculo, los controles de Zoom,
el panel de tareas y la cinta de opciones.

CTRL+F6 Cambia a la ventana del libro siguiente cuando hay
mas de una ventana del libro abierta.

CTRL+RETROCESO | Desplazarse para ver la celda activa.

F5 Mostrar el cuadro de dialogo Ir a.

MAYUS+F5 Mostrar el cuadro de didlogo Buscar.

MAYUS+F4 Repetir la Gltima accién de Buscar (igual a Buscar

siguiente).




Seleccionar elementos

Puntero del Mouse

Para seleccionar una celda o un rango utilice el puntero del Mouse cuando observe el
signo P

ﬁ’

Seleccionar una celda

Haga clic en una celda o utilice las flechas de desplazamiento para seleccionar una
de ellas




Seleccionar un rango

Arrastre sobre las celdas que desee seleccionar utilizando el Mouse en modo
Seleccién P

. r arrastre desde
A %

il ez S B LR L e

hasta aqui

Seleccionar rangos discontinuos

Seleccione el primer rango, luego pulse control y seleccione otro rango. El resultado
seria el siguiente:

A | B | ¢ [ D | E |

~ || = LD D —




Seleccionar una fila
Para seleccionar una fila haga clic en el encabezado de fila

=
Haga click
aqui

Si desea elegir mas de una fila, una vez elegida la primera arrastre verticalmente
sobre ellas mientras observe el Mouse transformado en una flecha negra. -

Si desea elegir mas de una fila, una vez elegida la primera arrastre verticalmente
sobre ellas mientras observe el Mouse transformado en una flecha negra. -

A B C D E

{w



Seleccionar una columna
Para seleccionar una columna haga clic en el encabezado de fila.

Haga click

O~ (|| e | d | k] —

—
—

Si desea elegir mas de una columna, una vez elegida la primera arrastre
horizontalmente sobre ellas mientras observe el Mouse transformado en una flecha

negra "4’
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Seleccionar rangos extensos
1. Seleccione la primera celda

2. Utilice la barra de desplazamiento vertical (si es necesario) a fin de desplazar
la pantalla hasta la altima celda que debe ser seleccionada.

3. Luego utilizando Shift haga clic en la Gltima celda que desee seleccionar.

A

Haga clic
aqui




506, | 3} |
207] Pulsa SHIFTy haz
508 clic aqui

509 5

219 . Haga clic aqui
511 para
512 desplazarse
513 ' jp—

514

4 4 » M| Fojal . Hoja2 | Hoja3

Listo | 23 |

A. Coémo seleccionar rangos extensos de celdas




Seleccionar con teclado

Continuo

Puede utillizar SHIFT junto con las flechas de direccion para seleccionar celdas
continuas

Discontinuo

Para seleccionar celdas discontinuas, realice los siguientes pasos:

1. Seleccionar el primer rango de celdas utilizando la tecla Shift + las teclas
direccionales



2. Luego pulse Shift + F8 (note que en la barra de estado se muestra el mensaje
Agregar a la seleccion)

3. A continuacion utilice las flechas de direccién para desplazarse a otra celda
4. Abhora, seleccione otro rango pulsando la tecla Shift y las flechas de direccion.
5. Repita el proceso pulsando otra vez Shift + F8

Extender la seleccién

1. Seleccione una celda. Pulse F8 (Notara que aparece el indicador Ampliar

seleccion en la barra de estado )

2. Utilice las flechas de direccion para extender la seleccion o haga clic en la
ultima celda que desee seleccionar

3. Para finalizar pulse F8

Es posible seleccionar celdas de forma continua y discontinua también con el mouse,
para la seleccion continua pulse la tecla SHIFT y haga clic en las celdas
corespondientes, para seleccionar de forma discontinua puede utilizar SHIFT+F8 vy
luego elegir los grupos de celdas que desee o también puede mantener presionada la
tecla CTRL mientras selecciona con el mouse los grupos de celdas.




Al ingresar a Excel se muestran los elementos clasicos de una hoja de calculo, como los
encabezados de filas y columnas, la bara de hojas, las lineas de division, etc. Puede
personalizar estos elementos siguiendo los siguientes pasos:

1) Haga clic en el Boton de Office y en el men( que se muestra elija el boton Opciones
de Excel.

I Opciones de Excel inf

General ] o . .
[ |__@ Opciones generales para trabajar con Excel,
Farmulas
Revision Opciones de interfaz de usuario
| Guardar Mostrar minibarra de herramientas al selecdionar’: i
. Habilitar vistas previas activas (i
Idioma
Combinacién de colores:
Avanzadas

Estilo de informacién en pantalla:

Personalizar cinta de opciones
Al crear nuevos libros

Barra de herramientas de acceso rapido

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo lz‘
Complementos "
Tamafio de fuente: 11 EI
Centro de canfianza Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal IZ‘
Incluir este nimero de hojas: 3 5

Personalizar la copia de Microsoft Office

Mombre de usuario:  |ADMIN




b. Formulas: Para modificar

rendimiento y tratamiento de emores.

las opciones referentes al uso de formulas,

-

Cpciones de Excel

===

General

Farmulas

Revisidn

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

ﬁ_‘j‘} Cambie las opciones relativas al calculo de farmulas, rendimiento y tratamiento de errores.

Opdiones de calculo:

Calculo de libradi
@ Automatico
) Automatico excepto para tablas de datas
) Manual

Valver a calcular lipro antes de guardarlo
Trabajando con férmulas:

|:| Estilo de referencia FLC1 0
Fdrmula Autocompletar G
Usar nombres de tabla en las farmulas

Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas

Comprobacion de erores:
Habilitar comprobacian de errores en segundo plano

Indicar errores con el calar:

Reglas de verificacion de Excel:

=

Celdas que contienen farmulas que dan como resultado un
error

Columna de formula calculada incoherente en las tablas (i

Celdas que contienen afios representadaos con 2 digitos (i

HEE

Mdmeros con formato de texto o precedidos por un
apastrofo

=l

Farmulas incoherentes con otras farmulas de la region (i

7] Habilitar calculo iterativo

R L3

Tteraciones maximas: 100

Cambio maximo: 0,001

Restablecer errores omitidos

i Férmulas que amiten celdas en una region i
Celdas desblogueadas gue contengan formulas (i
D Formulas que se refieran a celdas vacias (i
Los datos de una tabla no son validos (i

[ Aceptar J l Cancelar




c. Revision: Permite cambiar el modo en el que Excel corrige y aplica formato al
texto.

-
Opcicnes de Excel - M

r

General ABC| ) ) )
“‘};,a Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.
Farmulas
Revisién l Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie |la forma en que Excel corrige y da formato al texto mientras escribe: | Opcdones de Autocorreccian...
Idioma . i .
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas )
| Crmitir palabras en MAYUSCULAS
4 | Personalizar cinta de opciones Omitir palabras que contienen nameras

Crmitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas
|:| Permitir maydsculas acentuadas en francés

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementas

Centro de confianza |:| Salo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: Crtografia tradicional y nueva EI
Modos del espafiol: 50lo formas verbales de tuteo El
Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma EI

Idioma del diccionario: Espariol (Colombia) EI

[ Aceptar J [ Cancelar

e ———————————




d. Guardar: Permite personalizar la forma en que se guardaran los libros, tales

como formato, archivo de autorecuperacion, efc.

Opciones de Excel -

A=)

Earra de herramientas de acceso rapido
Excepciones de autorrecuperacién para: |§| Librol
Complementos
|:| Deshabilitar Autorrecuperacion dnicamente para este libro
Centro de confianza

Guardar archivos desprotegidos en: i
) La ubicacion de borradores del servidor en este equipo

@ Caché de documentos de Office

Conservar la apariencia visual del libro

General . .
H Personalizar la forma en que se guardan los libros.

Farmulas

Revisidn Guardar libros

Guardar l Guardar archivos en formato: Libro de Excel EI

Idioma Guardar informacidn de Autorrecuperacion cada |10 = minutos

Conservar la dltima version autoguardada cuando se cierra sin guardar

Avanzadas
] Ubicacion de archivo con Autarrecuperacion: | Ch\Users\ADMIN'AppData\Roaming\Microsoft\Excel,
L Personalizar cinta de opciones Ubicacion de archivo predeterminada: ChUsers\ADMIMN Documents

Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracidn de documentos

Ubicacion de borradores del servidor:  |C\Users\&DMIMN\Documents\Borradores de SharePaoint!,

Elegir los colores que se veran en versiones anteriores de Excel.i Colores...

[=]

[ Aceptar J [ Cancelar




Idioma: permite personalizar preferencias del idioma

Opciones de Excel

General

Formulas

Revisian

Guardar

Idioma

Avanzadas

u Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapida
Complementos

Centro de confianza

%‘.F Establezca las preferencias de idioma de Office.

Elegir idiomas de edicion

Agregue idiomas adicionales para editar documentos. Los idiomas de edicidn determinan las caracteristicas especificas del
idioma, entre las que se incluyen los diccionarios, la revision gramatical y la ordenacion

Idioma de edicidn
Espafiol (Colombia) < predeterminado=
Inglés (Estados Unidos)

Habilitada
Habilitada

Distribucion del teclado

Carreccion [ort
‘? Instaladao
‘? Instalado

Quitar

Establecer como predeterminado

< | 1]

[Agregar idiomas de edicion adicionales]

Elegir idiomas de la Ayuda e interfaz de usuario

Establezca el orden de prioridad de los idiomas para los botones, las fichas y la Ayudali

Idioma de la interfaz de usuario

1. Hacer coincidir con Microsoft Windows =predei
2. Espafiol

4| n | 3

Establecer como predeterminado

[+ Wer idiomas de interfaz de usuario instalados para cada aplicacion de Microsoft Office

& ;Como se pueden obtener mas idiomas de Ayuda e interfaz de usuario en Office.com?

EI Agregar

Idioma de la Ayuda
- 1. Hacer coincidir con el idioma de interfaz de u -
E] 2. Espafiol E
4| m | 3

Establecer como predeterminado

Elegir idioma de informacidn en pantalla

Establecer el idioma de la informacion en pantalla’i

% :Cémo obtener mas idiomas para |a informacién en pantalla en Office.com?

Hace coincidir con el idioma de interfaz de usuario EI

[ Aceptar ] [ Cancelar




e. Avanzadas: Presenta una gran cantidad de opciones que ayudaran a realizar
ajustes especiales para cada actividad de Excel, tales como: desplazamiento
del cursor selector cada vez que presione Enter, uso del separador de
decimales y miles del sistema o de Excel, etc.

-

Cpcicnes de Excel

ER=S)

General
Farmulas
Revision
Guardar

Idioma

Avanzadas
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

: Opciones avanzadas para trabajar con Excel.

Opciones de edicion

Después de presionar Entrar, mover seleccion
Direccian: Hacia abajo EI

|:| Insertar automaticamente un punto decimal
Posiciones decimales: |2

Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas
Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

Permitir editar directamente en las celdas

Extender formatos de rangos de datos y farmulas

Habilitar la insercion automatica de porcentajes

Habilitar Autocompletar para valores de celda

|:| Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse

Avisar al usuario cuando haya una operacidn gue requiera mucho tiempo

Cuando este ndmero de celdas (en miles) se vean afectadas: |33.554

Usar separadores del sistema
Separador de decimales:
Separador de miles:

Maovimiento del cursor:

@ Lagico

) Visual
Cortar, copiar y pegar

Mostrar boton Opciones de pegado al pegar contenido
Mostrar botones de opciones de insercian
Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas principales

Tamario y calidad de la imagen |§| Librol E

13

m

-

Aceptar ] [ Cancelar




Ingresar Datos

POSICIONES DEL MOUSE
El Mouse puede tomar varias posiciones segun para lo que se vaya a utilizar.

[:::] Cuando se selecciona una celda.

I Cuando se va a rellenar una celda.
Cuando se va mover una columna.

Cuando se va mover una fila.

+ 4+ +

Cuando se va mover una celda.



Técnicas para introducir datos

Excel dispone de diversas técnicas para la introduccion de datos en una hoja de
calculo. A continuacion se resumen dichas técnicas:

# Método Accion

Insercion directa | Digite directamente en la celda seleccionada o en la barra de
formulas y pulse ENTER. Puede ingresar nimeros, fechas,
texto, valores l6gicos, formulas y funciones.

Autorrellenar Introduzca el primer valor de una serie que el programa
reconozca y utilice el controlador de relleno para completar la
serie. (Se examinara mas adelante)

Rellenar serie Introduzca los dos primeros valores de una serie y utilice el
controlador de relleno para completarla. (Se examinard mas
adelante)

Autocompletar Escriba las primeras letras en una celda y, si ya se ha escrito

un valor similar en la misma columna, Excel sugerira el valor
existente. (Se examinara mas adelante)




TIPOS DE DATOS
|.VALORES COTANTES

Nimeros.- Para introducir nOmeros puede incluir los caracteres
0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales + - ( ) / % vy el simbolo de
moneda indicado en Configuracion Regional y de Idioma del Panel de
Control.



e Los signos (+) delante de los niomeros se ignoran, y para
escribir un niamero negativo, éste tiene que ir precedido por el
signo (-).

e Al escribir un numero entre paréntesis, Excel lo interpreta
como un nimero negativo, lo cual es tipico en contabilidad.

e Si un numero no cabe en su celda como primera medida se
pasa automaticamente a anofacion cientifica.

e El caracter E ¢ e es interpretado como notacion cientifica. Por
ejemplo, 3E5 equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

» Excel asigna formato Moneda al nimero si se digita el simbolo
de moneda indicado en Configuracion regional y asi se vera en

la celda, pero en la barra de féormulas desaparecera dicho
simbolo.

e Si introducimos el simbolo % al final de un nimero, Excel lo
considera como simbolo de porcentaje.

 Si introduces fracciones tales como 1/4, 6/89, debes escribir
primero un cero y un espacio en blanco para que no se

[o1 Ly se

confundan con nimeros de fecha. Asi:
obtiene 1/8.




Fechas.- Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de
la forma en que desees que aparezca.

e Las fechas y las horas son en realidad nimero y por eso
aparecen alineados a la derecha en la celda.

 Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios
1929 y 2029, sélo sera necesario introducir los dos ultimos
digitos del afio, sin embargo para aquellas fechas que no estén
comprendidas enfre dicho rango, necesariamente deberemos
introdudr el afio completo.

Ejemplos:
1/12/99
1-12-99

230 PM
14:30

1/12/99 14:30



Texto

* Para introducir texto como una constante, selecciona una celda
y escribe el texto. El texto puede contener letras, digitos y otros
caracteres especiales combinados que se puedan reproducir en
la impresora. Una celda puede contener hasta 32,767
caracteres de texto.

 Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las
adyacentes que estan en blanco a su derecha para visualizarlo,
no obstante el texto se mostrara Gnicamente en la primera
celda.

» El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la
celda.

Logico
Incluye los valores:
VERDADERO vy
FALSO

Estos valores se escriben directamente en una celda y tienen un
significado especial. Se emplean en funciones logicas y
condicionales



TIPOS DE DATOS

2. Foéormulas

Es una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores.

Una férmula es una técnica basica para el analisis de datos. Se pueden realizar
diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como *+,-, Seno,
Coseno, etc.

En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras
celdas, operadores y funciones. La férmula se escribe en la barra de formulas y
debe empezar siempre por el signo =.

Ejemplo:

=(543+78)/2 +seno(0.5)

3. Funciones

Una funcion es una férmula especial escrita con anticipacién, incorporada de
fabrica en Microsoft Excel, acepta uno o varios valores, realiza calculos y
devuelve un resultado. Posteriormente se extendera este tema.

Ejemplo:

=SUMA(A1:B3) esta funcién equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3




Y

MANIPULACION DE

CELDAS




AMPLIARY REDUCIR COLUMNAS

Opciones para ampliar columnas:

I. Ubicar el cursor entre columnas y hacer Clic
sostenido, desplazar hasta la ubicacion deseada.

2. Ubicar el cursor entre columnas y hacer doble
Clic

f | NOMBRE Y APELLIDO

y A <4 B C
1 NOIVIBREYA_FELLIDO




AMPLIARY REDUCIR FILAS

Opciones para ampliar columnas:

I. Ubicar el cursor entre Filas y hacer Clic
sostenido, desplazar hasta la ubicacion deseada.

D7 - F |

y A B




SELECCION DE CELDAS

Para seleccionar celdas ubicar el cursor sobre la
celda deseada y hacer Clic.
D7 - fe |

y A B C
1 )

2

3

4

5

mbwmpkﬁ
L7



Ubicar el cursor entre celas y hacer

MOVER CELDAS

Clic

sostenido, desplazar hasta la ubicacion deseada.

D7

=

* |

Je

y

o ~r W N B

A B



Precauciones en la manipulaciéon de celdas

Es coman confundir las acciones de seleccionar, rellenar series y mover celdas, por
eso indicamos la diferencia entre estas a través de la siguiente comparacion:

COE:0
| A-10200

P

CODIGO AP
A 10200 1,
=|.

+

+

APELLLDOS |
&

Seleccionar, cuando se
sefiala a centro de la
celda

Cuadro de relleno,
cuando se sefala a la
esquina inferior izquierda

Modo Mover cuando se
sefiala alguno de los
bordes

Autorrellenar

Consiste en utilizar series conocidas por Microsoft Excel, y asi facilitar el ingreso de

datos. Se arrastra desde el control de releno de la celda en cuestion.

Se mostrara una etiqueta inteligente (Smart Tags)

Autorelleno.

llamada Opciones de



O M e R —-—

‘44_“_\._\._‘& —

B

Copisr celdas

Pelenar serie

Pelenar formatos sdlo

SRS IRC)

Felenar sin formato

Al hacer clic en las opciones de Autorelleno, podemos realizar acciones
adicionales.




Asi, por ejemplo, escriba en alguna celda 9-11-2001; al arrastrar esa fecha se podran
realizar diversas acciones sobre ella, tal como se aprecia a continuacion:

o

P

{ ) Copiar celdas
(1 Relenar serie
) Relenar formatos solo

() Rel=nar sin Farmato

(| Raelznar dias

(1 Rellenar dias de la semana
{1 Relenar meses

{3 Rellenar afios

Fecha Fecha Fecha Fecha
09-Nov 09-Nov 09-Nov 09-Nov-01
10-Nov 12-Nov 09-Dic 09-Nov-02
11-Nov 13-Nov 09-Ene 09-Nov-03
12-Nov 14-Nov 09-Feb 09-Nov-04
13-Nov 15-Nov 09-Mar 09-Nov-05
14-Nov 16-Nov 09-Abr 09-Nov-06
15-Nov 19-Nov 09-May 09-Nov-07

En las columnas se ha elegido: Rellenar dias, dias de la semana, meses y
anos.




Rellenar Series

El control de relleno permite copiar una celda o generar una serie. La copia o
generacion de series, depende del contenido de la celda que se usa como origen. Asi,
si usted escribe un texto en una celda y usa el cuadro de relleno se copiara el
contenido. Si usted escribe un texto y nimero (por ejemplo A001 6 Nota1) se creara
una serie.

Para generar una serie:
1. Haga clic en la celda A3
2. Lleve el puntero al cuadro de relleno
3. Cuando vea el simbolo + realice un arrastre

A

CODIG0
A-10200
A-10201
A-10202
A-10203
A-10204

A

CODIGO A
A-10200 -II-
Después del arrastre...

OO | L k| —

| Dd | k| —



Autocompletar

MS Excel permite agilizar el ingreso de datos repetitivos mediante la opcion de
autocompletar. Para ello, cuando escriba las primeras letras en una celda y, si ya se
ha escrito un valor similar en la misma columna, Excel sugerira el valor existente.

En el grafico de abajo, en una lista de Areas, al pulsar la letra C en la celda A5, Excel

autocompletara el ingreso con la palabra Contabilidad que ya existe lineas mas arriba
(A3).

A
1 AREA

2 |Ventas

3 [Contabilidad
4 RRHH

5

flonio10ac]

Uso de Autocompletar




I A - | C
AREA RESPONSABLE b
1 INVERSION
2 Ventas Stefano V. 25000
3 |Contabilidf o o= T | AL S -%m S
4 RRHH 2
= I iiie My . . -
5 Contabilig N & ® - O~ A -8 S
6 i )
7 & Cortar
8 23 Copiar
9 GO Pegar
10 Pegadg especial...
1L [nsertar..,
12 - Eliminar...
13 Borrar contenido
14 :
15 Filtrar
16 Qrdenar
17 - [nsertar comentario
18 % Formato de celdas...
139
20
21 :
=g % Hipervinculo...
“ 1

L ¥ - o ~ )
yr B T TR, Yt o7
' & PR R o W S
W = . V



Aparecera una lista con los valores ya ingresados en la columna.

" e G

2 [Ventas

3 Contabilidad Edua ;
4 |RRHH Dennd
5 Contabilidad Fran
6

Venias

También puede pulsar la combinacion de teclas ALT+Flecha hacia abajo
Elija el dato de la lista que requiera y éste aparecera inmediatamente en la celda.



Paso a Paso: Como repetir un valor en un ranao de celdas

1) Seleccionar el rango de celdas en el que desea ingresar datos.
A B ¢ | B T
FOCODATA

Mro. Apellidos Horas Fago Hora
1 Sanchez
Flores
Ciurand
Arce
Ferez
Lopez
Lopez
hMendaz

[sonzZales
Abhad

—
P



2) Escrba un valor (por ejemplo, digite cero)

Horas Pago Hora

3) Pulsar Control + Enter,y observara el siguiente resultado:

Horas Paqgo Hora

e e e s g s

I
I
I
I
(0
I
I
I
I
I




Copiar y pegar



Insertar Filas y columnas
Eliminar filas y Columnas
Insertar celdas

Eliminar celdas

Borrar contenido de Rangos



Editar contenido de una celda

Una de las tareas mas cotidianas dentro de una hoja de calculo sera la modificacion
de los datos ingresados.

Existen varias maneras de modificar los datos ingresados, examinemos algunas de

esas formas:
1. Seleccione la celda que quiera editar (En el grafico se ha seleccionado la
celda B2)
B2 - @ fe | Stefano V. ;
A | = C D
MONTO
AREA RESPONSABLE
INVERSION |
2 |ventas  [stefanow. k@l 25000
3 Contabilidad Ecduardo V. 31000

2. Ahora realice uno de los siguientes pasos:

Pulse Doble clic en la celda Clic en la barra de formula

E

- , T
2 Ventas stefano V] 2N
bilid

S i

fe | Stefano V. b

C Barra deférmulas
L T

3. Luego de hacer las correcciones del caso pulse nuevamente Enter o haga clic
en el botén + de la barra de férmulas



Formato de celdas

1.Formato de fuente
2.Alineacion

3.Formato de Numero
4.Formato Filas y Columnas
5.Estilos

6.Formato Condicional

/. Temas



