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Microsoft
Excel

Microsoft Excel es una aplicacion de las mas utilizadas en el mundo que permite realizar
hojas de cdlculo, que se encuentra integrada en el conjunto de programas Microsoft Office. Esto
quiere decir que si ya conocemos otro programa de Office, como Word o PowerPoint, por
ejemplo... nos resultara familiar y sencillo utilizar Excel, porque tiene muchos iconos y comandos
que funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Una hoja de cdlculo sirve para trabajar con nimeros de forma sencilla e intuitiva. Para ello
se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden introducir nimeros,
letras y graficos.

Nos permite realizar calculos con operaciones simples que ya conocemos (suma, resta,
divisidn, multiplicacién) y poder modificarlos y recalcular los resultados sin tener que realizar
nuevamente nuestros cdlculos. Aprenderemos a introducir los datos de una manera sencilla para
conseguir resultados facilmente.

También podemos dibujar graficos a partir de los datos que ingresemos (graficos de torta o
de barra) y podremos resolver una multiplicidad de tareas sencillamente.

Excel nos permitird realizar una multiplicidad de cosas: desde calcular los gastos familiares,
sacar promedios de notas, crear listas, ordenarlas alfabéticamente... hasta complejos célculos
financieros.
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Debemos buscar el icono de acceso directo de Excel, pueden verse

parecidos a estos, depende de la versién que estemos trabajando: :‘1
"

—

En la opcidn Todos los programas:

‘x—" Microsoft Excel 2010 ‘ > ‘ -
= I Microsoft Office
< CorelDRAW 1G > it 2
= _j'zl Microsoft Excel 2010 j

: E Camtasia Studio8 v ——
lerP oft Word = M XCE
2010

* VideoPad, software para edicién » \Q Microsoft Outlook 2010
W devideo @ Microsoft PowerPoint 2010 =
P.| Microsoft Publisher 2010
: (W] Microsoft Word 2010
ﬂ Bloc de notas » . Herramientas de Microsoft Office 20 ~

& Calculadora

(
’}*ﬁ" > Todos los programas 4 Awis

2

ATt RoTeT [1Buscar programas y archives [ Buscar programas y archivos
crobat Rea

3 Een |« 3 MElE -|

En la barra de tareas de Windows:
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Asi veremos la pantalla principal:

Grupos de
Barra de acceso rapidg. | Fichasde grupojJ| BarradeTitulo herramientas.
- l‘ ¢ or v—$ e " d e / "q—H
[ | T | Theha arasgna,  Phiwuoy~Oetve T R Y - ¢ o=l
= ko N Sl b (S |G K 8 § =3 E e by @
vl ; : e NX & 22! A EER R Ecomnnmg s s o R | “ .*-“-;- mierier LR i". e Sin
At - S : 7 I =
e B R B Bl i R i
-: Marcador de celdal & _f
: I activa. ) == )
S N Identidad de |
L Celda activa.j =i columnas.
o N N S
€1 |dentidad déilas. |
16 ﬁ J— ]
s (el e e e |Barrasde I,_)
| Hojas de trabajo. j (_Barra de estado. I \desplazamiento.

Todb trabajo que se realiza en Excel se guarda en un archivo, el cual también es conocido
comolibrg eso podemos verlo en la barra de titulo.

(X} e 7~ s Librol 4 Microsoft Excel uso
m f Insertar Disefio de pagine Formuts Datos Revisar Vista Acrobat

Cadalibro de Exceksta formado pohojasde trabajoy cada hoja a su vez estd dividida en
multiplexeldas formadas por la interseccionfilas y columnas

Las Hojas de trabajogue existen inicialmente son tres. Estas hojas tienen una cuadricula que
esta compuesta por filas y columnas. [4[ & i
1
En el caso de las filas estan enumeradas crecientemente del 1 hasta -
1048576 -

En el caso de las columnas estan —

i

nombradas con letras desde la A hasta XFD. :

ORIENTACION INFARMCA: MICROSOFT EXCEL
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Ya vimos la existencia de Filas y Columnas en la hoja de trabajo. Las Filas se distribuyen de
manera horizontal y se identifican con nimeros 1, 2, 3, etc. Las Columnas se distribuyen de
manera vertical y se designan con letras A, B, C, etc.

La celda es el lugar donde estamos situados -

, . . A

en la cuadricula de una hoja de trabajo, es la - = E H =

interseccion de una fila y una columna. Se 2

identifica con el nimero de la fila y la letra de la 3 A3 |

columna. En ellas podemos escibir: nimeros, 4

simbolos, letras, formulas, etc. 5
6

Por ejemplo: A3, C2, D5, etc. 7

Modificar tamaio de Filas y Columnas.

E Autosuma + A ( En el caso de modificar ancho de filas:
- Rellenar ~ I‘: J . . .
al {Formato Ordenar  Bu 1.- Seleccionamos la fila que queremos cambiar,
filtrar ~ seleci cliqgueamos la ficha Inicio.

5 Tamaiho de celda

' Afto de fila 2.- En el grupo celdas cliqueamos la
v LA
Autoajustar alto de fila herramienta Formato.

[ L& "
1 Antho de columna 3.- Ingresamos a la opcidn Alto de fila iM

R Alto de fila.... s |

Autoajustar anch

Ancho predetermina\jo

Visibilidad | Aceptar | | Cancelar |

Qcultar y mostrar

Organizar hojas
Cambiar el nombre de Is ho . e

; En el caso de modificar ancho de columnas:

Mover o coplar hoja.,
1.- Seleccionamos la columna que queremos

cambiar, cliqgueamos la ficha Inicio.

Color de etiqueta
Proteccion

Y Proteger hoja . .
-l ger 2ol 2.- En el grupo celdas cliqueamos la herramienta

formato.

2| Bloquear celda

Ancho de columna 152
' Formato de cgldas,

3.- Ingresamos a la opcién

Ancho de columna:  [EIER
Ancho de columna....

Aceptar Cancelar
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Para ingresar palabras o nimeros a las celdas debemos et Duefo deploms Féem
primero cliquearla y después escribir lo que Si son A A o Y AN ™
, -J
palabras las llamaremos rétulos. N X §- v- A B8 =
Si son nimeros los llamaremos valores. | 02 e R R Accrts
|
A w“ C D

Recordemos que todo lo que escribimos en las
celdas aparecerd en la barra de férmulas

& N -

| m—
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Alinear valores y rétulos en las celdas.

1. Seleccionamos el dato que [£)| ¥ = ’

gueremos alinear y cliqueamos

en la ficha Inicio. alibel

Proar / N X B -
2. En el grupo alineacion =

encontraremos todas las . D2 .
herramientas para alinear los l A ]
datos de manera horizontal o - :
verticalmente. K

4

Para cambiar la orientacidn de los datos que escribimos

en las celdas:

1. Seleccionamos en la ficha Inicio, y después en el
extremo derecho inferior de Alineacidon y se abrird un
cuadro de didlogo de Formato de celdas

Corzrol of t=xts g

Apsty teyto
Seduor hasts sty 0 D Grads
ComDray O=Cas

De derecha & agaerds
Orecoion de pet

Contexto -

L BB B litrel - Microsolt Exce
’\. A. - - . .‘ =;‘ S salal
)

l.’A' E‘ﬁ:.!. "‘ vt W

o et

5 Andrés
D £ i

Formulas Datos Revis

== — | —

= == W =

— —f— —— ——

ESE EiFE -

Allngacion -

2. Dentro del mismo
cligueamos en la solapa de
Alineacion y marcamos la

orientacién que queremos darle a los

datos. Andres
N
3. Aceptamos.
n
d4
'
&
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Trabajar con las Fuentes en Excel.

Cuando hablamos de Fuentes, al igual que en Word, nos referimos a la forma en que se

representan cada una de las letras, niUmeros y signos de puntuacién que escribimos, ddndoles un
estilo diferente.

Para trabajar con las fuentes:

1. Seleccionamos en la ficha Inicio, y después en el extremo derecho inferior de
Alineacion y se abrird un cuadro de didlogo de Formato de celdas.

2. Dentro del mismo cliqgueamos en la solapa de Fuente y se abrird un cuadro de
didlogo con multiples opciones a elegir.

Seleccionamos Seleccionamos
Seleccionamos estilo de Fuente . tamaiio deFuente .
tipo de Fuente. ';:J,m,,m,h = ~ ]
\ Yoamer o Fuente [Bordes | Relera | v
Fuente Evic Tamaho
Calte ‘ol
Cambra (Thuos . =T :
CabvifOerna) [P s
T Acackse! -y te 30
I AQercy ™ Yeegr s Crone T
r awon 2
iy AGOT v ~| 134 -
Sbx ey Cokor

Nrgro v I ~| 7 Fuente goemal

Efecios

Tachado

Determinamos Suges e AsBbCOYYZ2

B S

un efecto si lo Elegimos color

de Fuente .

deseamos.

E3ta o3 ure fente TrieType. Se usard o mame fuente tanio en o mpresors come en s pentalla
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TRABAJANDO CON CELDAS.

Es muy importante conocer bien en Excel cdmo hemos de trabajar con las celdas, ya que
muchas veces necesitamos darles diferentes formatos a las mismas. Veremos ahora algunas de
las opciones:

Bordes de celdas.

Seguimos viendo las opciones que podemos seleccionar en la ficha Inicio, seleccionando el
extremo inferior de Alineacidn, trabajando en el Formato de celdas... Ahora vamos a determinar
los bordes en las celdas.

1. Seleccionamos las celdas a bordear o un Rango de Celdas
&0

Rango o Bloque: es un bloque de

una o mas celdas que conceptualmente

2. Cuando ingresamos al Formato de celdas, tratamos como una unidad.

cligueamos en la solapa Bordes.

3.-Seleccionamos | formato de celdas . - G p——t—
. i . -
el Estilo del borde . e S ey
\;ma Preestablecdos
Estio: 1 _ .
o g i ~+ 5. Sel.ecuonamos
s St Coling - fal Estilo del borde
R interno y del
|| |-=eme- —_— = contorno.
Texto
H Cofor:
4 -Seleccionamos e~ |
el color deborde JT~ :
< |l | S
| B estio de borde selecconado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecdos, en ol
Adanrama Aa wdeta rracia A an lne hntanae da arvha
Colorear celdas. — T~
A Carla Cadts 1" AN "yl »-
1. Seleccionamos las celdas a colorear. R L il | B
2. Ingresamos alFormato de celdas, cliqueamos en w . .

la solapa Relleno !
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Formato de celdas ot — R

timero | Aeacn | Puente | derges] | Reteno | | froteger

Gokr de fondo

3.- Seleccionamos | s =
el color del relleno. '

Eytho de Tramm

A

4.- Seleccipnamos el
Msrs estilo y color de la trama.

Ayl Lo oim

Combinar celdas

Tal cual vimos en Word, en el tema Tablas, las celdas pueden unirse. A eso lo llamamos

combinarlas.
1. Seleccionamos el conjunto de celdas que queremos unir.
2. Cliqgueamos en la ficha Inicio, Alineacion.
3. Seleccionamos en la herramienta Combinar y centrar, se abrird un cuadro con
opciones a elegir.
Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Acrobat
(£ Calibrl 1l AN Ewmim W S Ajustar texto General
) Coplar * s
'(ODIAI formato N & § - = * ” A . EES 2! E! ‘chomm"my"""“' % $ % 0
papeles A Fuente 3 Aline jj Combinar y centrar ™
B2 v K .Tﬂ Cambinar horzontalmente
r ‘ 8 | c | 0 | E ¢ il Combipar celdas |
il Sepoarar celdas
L
G6 v I
o i
) A 8 c D E
En ocasiones necesitaremos 1
combinar celdas, por ejemplo 2 RESUMEN DE GASTQS SEMANALES
3 LUNES MARTES MIERCOLES |JUEVES
para mostrar centrada una
P 1 4 350 55 80 130
Tase larga. 5 | 125 240 45 90
6 |
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Autorrellenar.

Con el autorrellenado escribimos automaticamente valores en otras celdas, dependiendo de su

contenido.

.2~ Pinchamos con el cursor del raton

T S |
1- Eseribimos | ... 8 " A en el cuadradito Pequeﬁo de la parte
una mlapr,, Cwes .4 il ulfepqr derech; de la misma,
: arrastramos unas celdas hacia abajo y
koo ) .finalmente do soltamos.
L A k)

Bemvuevewu-

Veremos como las celdas adyacentes se habran autorrellenado con la misma palabra cuantas
celdas hayamos arrastrado.

A e 2 A Gt Py

Esto también funciona con
5 oo a . ) - . los nombres de los dias de

la semana, nombres de
meses, fechas, nimeros,
horas, etc; completando el
consecutivo,

" 9

[} L

Ordenar celdas
Inicio Insertar Disefio de pigme

A
Y
Desde De:de OUesde Dectras
Atress

J A ) A >

& Cis i3 1]
Lonemiones  Actuals
exutenies todo

web  texto fuentes
Obtener datos externcs

celdas que queremos ordenar.
B3 - L& Ans

1.- Seleccionamos el conjunto de

2.- Cliqueamos en la
pestafia Datos.

‘ v
I R U S

SlRlale

K ES

A B c

|Inleilanl‘.‘: |

Ana
luan

Lisandro — |3 Conexiones 3l Mz
&l

le pagina Formulas Datos Revisar

|Maria | c ‘ A l.
ustin —— .. [3F Propl

= 185 | Acualizar i

25 todo v 5= tditat vincl

>N N>

Liliana Ordenar

Victoe

Lonaones

3.- Seleccionamos si queremos
orden ascendente o descendente.

| B
Integrantes

Agustin
Ana
Juan
|Liliana
HLIsandro
[Maria
Victor

10
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Formato de numeros

Como en Excel podemos trabajar operaciones basicas, operaciones financieras,
organizacién de una agenda, etc, muchas veces necesitamos darles diferentes formatos a las

celdas. Veremos ahora algunas de las opciones:

« Monetario: tendremos en cuenta en qué moneda trabajaremos para colocar el simbolo que

corresponda. En el caso de ser en nuestro pais, colocaremos

S.

| w2 v Lo ason

4 8 <
= 350 1.- Seleccionamos el grupo de celdas
1 ' z:.: a las que tenemos que agregarle el
o] simbolo .

2.- Cliquearemos en la ficha Inicio, y

luego en Celdas entraremos a
Formato de celdas.

3.- Cliqgueamos en
la solapa Numero.

b, .| T Adtosames *

=)

fomir ol Foemeto
. - 48 e

Tamano de (rlds

Proteccion

s &R

Y Formato de 2ice

Formatp de celdas

A 4

fumero Alresctn | Fuente | Bordes | Refero | Proteger

Ategor
Gereral . Muestre
Nuvero 1 20 A8
o R
MO

Contabidac
oo

Hora

Por entap

. socdn
Ceniifica
Texto
Lspecsl
Personasizads

5.- Escribimos las
posiciones decimales.

4.- Seleccionamos el

simbolo S,
formata Moneda.

6.- Verificamos el

alrear las comas decmaies en una colmna

LOs formatos de moneds se USinan con o8 valores moretanes. Utics los formatons de contablicled para

11
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. Para fracciones:

w2 v Lo as
a 8 <
[ . d, ; T Acdosute *
2 3720 1.- Seleccionamos el grupo de celdas =l L
Al 250 o] Pormeto il
3 2950 a las que tenemos que agregarle el - £ Boirs
= , Tamano de ceids
e simbolo . iy
2.- Cliquearemos en la ficha Inicio, y RN SR
luego en Celdas entraremos a Vibadd
Formato de celdas. b
rganuar hosas
Proteccion
Ay Prateger Do

Y Fommato de 2icas

3.- Cliqueamos en
la solapa NuUmero 5.- Seleccionamos el

tipo de fraccion que
- necesitamos.

r‘omv de celdns

Tumes  Mewacin | Fuenle | Bodes | Releno | Proteger

Categis e
Seea Woesra

MNumero

6.- Escribimos la fraccion

Factw
Hoa R : y pulsamos Enter.
—‘...h':’" - Hasta es dighos (312943 "

s Como medos (/2

Comeo cusrtos (/4 \
Coro octavos (48

P 270 Seowason (316 . A B

W W N e

4.- Seleccionamos el
formato Fraccion.

[N}

12




