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INTRODUCCION 

El presente matenal. s1rve como soporte y complemento al curso presencial de Excel 
Básico 

Los temas cubiertos en el curso se detallan en este material. permitiendo asi. que el 
matenal sea utilizado tanto como material dentro del curso. como de consulta y referencia 
pos tenor. 

El matenal cubre el aspecto bás1co del Excel. desde la navegac1ón. hasta el manejo de 
formulas y func1ones 

El presente curso. forma parte de la serie de cursos del MS Office. y es éste. el que se 
ref1ere al maneJO y uso de la hoja de calculo 

OBJETIVO 

El participante. aprenderá y conocerá el uso de la herram1enta del Excel. asi como la forma 
ae utilizarla para poder realizar trabajos como cotizaciones. cuadros comparativos. 
Informes. etc. 
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MS Fxca BÁSKX> 

HNTRODUCCIÓN 

En la actualidad extsten diversas aplicactones (paquetes. programas) que se a¡ustan a 
cada una de las necesidades de los usuarios y todas ellas se categonzan de acuerdo al ttpo de 
soluctón que brtndan. por ejemplo. las aplicactones que proporctonan las íactltdades para la 
redacctón de texto se denomtnan procesadores de textos. aquellas que permtten realtzar 
calculas matemattcos son las hojas de cálculo. las que proporcionan herramtentas para la 
creactón y mantpulactón de imagenes se llaman aplicaciones para diseño gráfico. 

Excel es una aplicación que se encuentra dentro de la categoria de hojas de cálculo. 
Proporctona las herramientas necesarias para llevar a cabo un control prectso de la información 
que generalmente se obttene medtante el uso de alguna fórmula o la aplicación de un calculo 
especiítco. 

Los elementos que tntegran esta apltcactón bnndan a los usuanos la factlidad de crear 
libros (reportes. formatos. graftcas. etc) de una manera muy prácttca y tentendo como resultado 
traba¡os de calidad. 

Este manual proporctona los elementos necesarios que permttan a los parttctpantes 
realizar senctllos traba¡os uttltzando fórmulas. algunas functones y empleando herramtentas para ...... 
dar a la información una presentactón agradable. 

O&JETIVO 

Proporctonar a los parttctoantes los elementos necesanos para el maneJo bástco de la 
apltcactón Microsoft Excel con ta itnaltoad de aprovechar esta herramtenta para optlmtzar las 
tareas que se les astgnan en los centros de traba¡o medtante la elaboracton de formatos 
senctllos 

Pág 1 



MS Exca. BÁSICO .. · 

REQUERIMIENTOS PARA SU USO 

""· Procesador 486 (Recomendado Pent1um) 

"" 16 Megabytes de memona RAM como mimmo. 

~ Mon1tor VGA (Recomendado SVGA). 

"" Sistema operativo W1ndows 95 ó supenor, Wmdows NT 

"' 100 Mega bytes de espacio en d1sco duro como mimmo. 

CARACTERÍSTICAS PRINCIPALES DE ExCEL 

·= Deshacer múltiple. Puede deshacer hasta las últ1mas 16 acc1ones para eliminar errores ae 
las ho¡as de cálculo. 

" Más fácil introducción de referencias de rangos en cuadras de diálaga. Los cuadros de 
diálogo que aceptan referenc1as de rangos t1erien ahora un botón que reduce el cuadro de 
diálogo a un tamaño más pequeño para que no estorbe m1entras selecc1ona el rango que 
desea en la ho¡a de cálculo 

= · Opción Si a todo para cerrar varias archivas. Cuando sale de Microsoft Excel y t1ene 
vanos archivos abiertos. puede optar por guardarlos todos antes de salir. en vez de contestar 
a las preguntas para cerrar cada uno de los arch1vos abiertos. 

= Titulas de fila y columna indican la celda activa. Al desplazarse por las celdas. la celda 
act1va en ese momento aparece resaltada y se "ilumma" el número de fila y la letra de 
columna para que pueda ver fácilmente donde se encuentra 

.NOTAS".__ ____________________ _ 
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ENTRADA A LA APLICACIÓN 

Puede IniCiar Microsoft Excel de vanas maneras dependiendo del t1p0 de traba¡o que 
vaya a realizar con el programa S1 1nic1a Excel con el Botón IniCIO de W1ndows. Excel crea un 
libro vacio, genénco Si 1nstala Excel de modo que arranque al mismo tiempo que W1ndows. Y si 
1n1C1a Excel desde la Barra de Acceso d1recto de Off1ce. puede escoger entre hacer que Excel 
presente un nuevo libro o un libro existente que usted haya selecc1onado. Estas opc1ones son 
explicadas en las secc1ones Siguientes. 

lnic:iar En·e/ con el BottÍn Inicio 
Cuando se mstala Excel en su computadora. el programa Instalar añade Excel al Menu 

lnic1o automi1t1camente. 

Para ln1c1ar Excel desde el Menu IniCIO. 

Pasos a Seguir: 

Use el Botón para hacer elle en el Botón 
Inicio 

2 Selecc1one Programas en el Menu 

3 Haga elle en Microsoft. Excel como se 
mues!ra en la 11ustrac1on 

: ' · ;• Alour documento de O Urce 

_; '!"''"'"""''" 

J~ ~onloo .. acoon 

:k; llu•ca• 

~ A,ude. 

:·~ ::;3 lJC!Culal 

. .=)Acr .. ""'"' 

-· '"" '" 

::J lolo<'rlll<>ll llllllon>l 
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MS Exca BAslco 

Iniciar Excel desde la Barra de Acceso Directo de Office 
Si t1ene Microsoft Office en su computadora. puede IniCiar Excel desde la Barra de Acceso 

D1recto de Office. Puede imciar Excel de modo que abra un libro nuevo. o puede imciar Excel y 
abrir un libro existente para trabajar con él. 

Para inic1ar Excel con un libro nuevo. 

l'i,sos a Seguir: 
" Haga elle en el Botón libro nuevo de la Barra Abreviada de Office. Aparecera el Cuadro de 

Dialogo Nuevo 

SALIR DE LA APLICACIÓN 

Puede salir de la aplicación de vanas maneras como se muestra en la f1gura y se 
describe en la S1gu1ente lista 

"' Haga clic en el Botón Cerrar (marcado con una X) en el extremo derecho de la Barra de titulo 
de Ex ce l. Esta es la forma mas fac11 de salir de Ex ce l. 

" Selecc1one el comando Salir del Menú Archivo. 

'" · Haga elle en el 1cono del Menú Control de Excel en el extremo 1zqu1erdo· oe la Barra de 
Titulo, y elija el Comando Cerrar en e/ Menú Desplegable. 

• "'· Pulse las teclas AL T +F4. 

Selecc1one e1 
coma nao 
Cerrar del 
Menu Arch1vo 

Haga elle en el1cono del MenU Control de 
Excel y eliJa ce•rar 

Haga che en la Barra de T1tulo con el Botan 
derecno ael Mouse y el1ja cerrar 

Haga cl1c con 
el Botan 
Izquierdo del 
Mouse 

_NoT~--------------------------------------------
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MS Exca. BÁSICO 

Cuando sale de Excel usando cualqUiera 
de estos métodos. Excel comprueba todos los 
libros abtertos. Si no ha guardado los cambios en 
algunos de estos libros. Excel le da la 
oportunidad de hacerlo. como se muestra aqui. 

· · ENTRADA Y.SA• IDADELA.APuc.AaóN 

Micnnoft Exéel ' .~~ · · 1 ~ '¡¡ 1 ? · .... ~ . '!], , El 

<Desed guardar los cam01os efectuados ero 
1aboratonos xls'' 

1 

El proced1m1ento de guardar se menc1ona en el cap1tulo s1guiente 

IDENTIFICACIÓN DE LOS ELEMENTOS DE LA PANTALLA 

Barra De Título 
La Barra de Titulo esta ubtcada arnba de la aplicactón. esta compuesta en la parte 

izquterda por cuadro de control de la aplicación (que es el logottpo de la apltcacton). al darle cite 
a este aparece un Menú con los comandos de maneJO de ventanas de Wtndows (restaurar. 
mover. tnlntmtzar. tamaño y cerrar). Segutdo del cuadro de control aparece el nombre de la 
aplicación. y el nombre del ltbro (SI el ltbro aun no t1ene nombre Excel por omtstón le ast?na 
Libro 1) A la derecha de la barra de t1tulo se encuentran los iconos de manejo de ventana de la 
aplicación en general (m1n1mizar. restaurar y cerrar¡. 

Barra De Menús 
La barra de Menú es la segunda en la ubtcactón de la pantalla. esta compuesta en la 

parte tzqu¡erda por el cuaaro de control del ltbro act1vo (que es el logotipo ae la aplicactón 
enc;ma de una pequeña hoJa de calculo) al darle cite a este aparece un Menú con los comandos 
de maneJO de ventanas de Wtndows (restaurar mover. mtntmtzar. tamaño y cerrar). después 
s1gue en el orden las opctones. o? la barra Menú (Archivo. edtctón Ver Insertar Formato 
Herramientas Tabla. Ventana y Ayc,~,c¡ estas opc1ones se activan dando un cite encima de ellas 
y se despliega los comandos que comtenen con lo cual se trabaJara con el ltbro A la derecha de 
la barra de Menú se encuentran los iconos de manejo de ventana del ltbro acttvo (mtntmizar, 
restaurar y cerrar) 

-~~-~·~---------------------------------------------
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Barra De Herramientas 
.. 

Existen principalmente dos barra de herramientas: La barra de herramientas estándar y la 
!)arra de herramtentas de formato, 1¡¡ primera conttene los tconos prtncipales y más usados la 
segunda conttene los iconos más usados para darle formato a la tnformactón 

Barra De Formulas 
La barra de fórmulas esta compuesta por· Cuadro de nombres que tndica el nombre de 

ia celda selecctonada los tconos cancelar e introducir. el icono modiftcar fórmulas que sirve 
para tntroductr una formula o modtftcar una extstente y por últtmo la barra de fórmulas la cual 
aoarecerá la formula ya que en la celda aparecerá el resultado de esta ademas se puede 
modtftcar directamente aquí la formula o texto de la celda. 

~-) Nota: los iconos cancelar e introducir sólo estan vtsibles cuando está una celda en 1
1 modo de edictón • 

Area De Trabajo 
El área de trabajo es toda aquella donde el usuano puede tntroductr tnformacton. este es 

el área princtpal ya que contendrá la tnformactón almacenada en el libro 

Barra de Estado 
La barra de estado esta. ubtcada en la parte infenor de la aplicactón esta nos mantendrá 

:nformados del estado en el aue nos encontramos en nuestro libro por eJemplo en una celda con 
1níormactón pres1onamos el 1cono cop1ar y en la barra de estado aparece la leyenda Selecctone 
~1 Destmo Y Presione ENTRAR O Elt¡a Pegar 

Barras de Despla:amiento 
Ex1sten dos barras de desplazamiento en Excel la horizontal, ubtcada arnba de la barra 

de estado y a la derecha de las et1auetas de las ho¡as t1ene la func1ón de desplazar el area de 
traoa¡o hacta la derecha e IZQUierda de la ho¡a El tamaño de esta es mod1f1cable para ampliar la 
'-''stbil1aad de las ettquetas de las ho¡as 

NOT~----------------------------------------------

'"'ag . .; 
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MS Exca. BÁSICO 

La segunda barra de desplazamiento es la Vertical, la cual esta localizada a la derecha 
del area de trabajo y !lene la func1ón de desplazar el are a de trabajo hacia arnba y hacia abaJo. 

A continuación .w ilustran/a composición de la prmtalla: 

1. 

2. 

3. 

4 

5. 

6. 

7 

Barra de titulo 

Barra de Menús 

Barra de herram1entas 

Barra de formulas 

Area de trabaJO 

Barra de estado 

Barras de desplazamiento 

,-1-r--
)2 r--

~ Microsoll Ezcel - laboralorios : • ' · ' • . · · ' l!lliJI3 

1 
3 1< 
~~~ L__j 

,--, 

~ B_rchivo ~dición Y.er lnsertar tormato t!erram1entas Datos Vel}_tana I 

-----------·-- -- ____ -1:5'1~ 

D ¡¿: ~ : ~ C9. ~' .~ i%b \0. ·;__"1 •• , • · • • : ~ ~ , :L r. ,0'1 
~· 

= 
-- ----~-- ____ E_~----~: 
1 1 

D G H i 
' ~ 

F 

·-,, ' 

i 5 1 
L_j 

~~~- ' ,, }-_

~r. ~~~ .• ~~~~--f 
" . . 

·---, 

í6}--
'--

~~- "-~~~~~-n-~;],:~~:~r~-?~ .< H·=·.i ~:-·z H,:.j j=- · . .< ~~=~,-~j: } H~j~s < \-:iO_l:~~~ 1 4 _¡ 
L1:to 

1 •11 

l2__1 
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MS Exca. BÁSICO ColvEf.aAt.mo A 'TRABAJAR 811 Exca. 

CREAR UN LIBRO NUEVO 

Nuevo 

Cuando se acceda a la aplicación. ésta por omisión nos proporc1ona un libro de trabajo 
que autonombra Libro1. y cada vez que nosotros creamos uno nuevo. la numerac1on se hace 
consecutiva. con el ob¡eto de no repet1r nombres de los archivos en la m1sma ub¡cac1ón. Sm 
embargo. cuando guardamos nuestros libros. Microsoft Excel nos proporciona la opc1ón de 
camb1ar este nombre y asignarle cualquiera que cumpla con los requiSitos de guardaoo 

Pasos 11 Seguir: 

En el Menú Archivo. haga elle en el comando Nuevo. 

2 Para crear un libro nuevo en blanco. haga elle en la f1cha General y. después. haga doble 
elle en el 1cono Libro Para crear un libro basado en una plantilla. haga elle en la ficha del 
t1po de libro que desee crear y, a contmuac1ón. haga doble elle en el nombre de la plantilla 
desee ut1l1zar. 

""c"2 Sugerencia Para crear un nuevo libro basado en una plantilla predeterminada. haga 

cl1c en Nuevo. D o ores1one las teclas CTRL +U. 

GUARDAR UN LIBRO 

Puede guardar el libro act1vo en el que esté traba¡ando. ya sea un l1bro nuevo o uno 
existente Ademas puede guardar una copia del libro act1vo con un nombre diferente o en otra 
Ub!CaCIÓn 

_NOI~~-----------------------~ 

Pag 1 

··':i ..,,r,., 
'-~ 

., 



MS Exca.. BÁSICO 

Requisitos: 

= · El tamaño max1mo del nombre de un archivo es de 255 caracteres incluyendo espacios en 
blanco 

= Los nombres de arch1vo no pueden contener mnguno de los caracteres s1gu1entes barra (/). 
barra mversa (\), signo mayor que (>), s1gno menor que !<). astensco ('). punto ( L 
Interrogación(?) comillas("). barra vertical (1), dos puntos (),o punto y coma (.l 

G uardur como ... 

Cuando un libro va a ser guardado por primera vez. significa lo mismo utilizar el comando 
Guardar que el comando Guardar como ... del Menú Archivo. porque ambos solicitan un 
nombre para el arch1vo a través del cuadro de dialogo Guardar como .... 

Sm embargo. el uso mas común del comando Guardar como ... es para crear una cop1a 
del libro actual. Se puede crear una cop1a del libro con diferentes ob¡etivos. por e¡emplo. 

Para modificar el libro. pero conservar el ongmal intacto 

Para guardar una cop1a del libro en una carpeta diferente del arbol de d1rectonos 

Para guardar el libro con una vers1ón diferente de programa. 

Pasos 11 Seguir: 

En el Menú Archivo. haga elle en 
Guardar como ... ........__, ... ···•a 

.. .. 1 'i!.l . 1 1 ~.::.U ~· . -=.l t!... ü ¡:: :: : : L!~ _ ___. ' - 1 

En el cuadro Nombre de archivo. 
escnba un nuevo nombre para el 
libi'O 

_ __:· '-""C:.·'__J ! 

En el cuadro Guardar como tipo. 
haga cl1c en un formato de arch1vo 
que desee Por om1s1ón lo guaroa 
como Libro de Excel t.xls) 

~ Haga cl1c en Guardar 

I•.L .. ~ 
_¡r1: >:-,.r: ·1:,· 

1· u) · .. 

.:J 
H 

· ..... 1 

No~-------------------------------------------
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1[01 Sugerencia Para guardar la copra en una carpeta drst~nta. haga clic en otra unrdad 
del cuadro Guardar en o haga cite en un nombre drsttnto de la lista de carpetas. o ambas 
cosas. Para guardar la copra en una nueva carpeta. haga clrc en Crear 
nueva carpeta. 

Guardar 

El comando Guardar. generalmente se usa para actualrzar la rnformación de un archrvo 
existente (ya guardado prevramente con deternirnado nombre) Aunque en ocasrones se üsa para 
darle nombre a un lrbro riuevo. cuando se procede de esta forma. los pasos son los mrsmos que 
en el caso de utrlízar Guardar como ... 

Pasos 11 Seguir: 

1. Dar clic al icono Guardar. seleccionar Guardar del Menú Archivo u 
oprrmrr las teclas CTRL+G 

CERRAR UN LIBRO 

Cerrar 

···•·11 ' 
-- """' 

~::::. ..... ~ .... W*·· t *: 

Para elegrr el lrbro que se desee cerrar ó guardar. se utrliza el Menú Ventana en eJ cual ·(-.! 
se despliegan en la parte rníerror del Menú. los lrbros drsponibles que se encuentren abrertos· 

. ' 

En el Menú Archivo haga clrc en Cerrar 

Cerrar [lit/os los libros ahierllls 11 la l'C;: 

Paso.,· a .\'cguir 

1. Para cerrar todos los libros abrertos srn salrr del programa. mantenga presronada la 

tecla SH/FT y haga elle en Cerrar todo del Menú Archivo . 

. NOTAS:'---------------------
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ABRIR UN LIBRO 

Abrir 

El cuadro de dialogo Abrir de Excel perm1te abrir libros que se encuentran en distintas 
ubicaciones Puede abrir un libro que se encuentre en el disco duro del equ1po o en una un1dad 
de red con la que tenga conexión. 

~., 

.=.d. Sugerencia Para abrir archivos utilizados recientemente, haga clic en el nombre del 
archivo en la parte 1nfenor del Menú Archivo Si no se·muestra la lista de libros utilizados 
recientemente. haga clic en la ficha General (comando Opciones. Menú Herramientas) 
y active la casilla de verificación Archivos usados recientemente. 

!'aso.\ a seguir: 

Seleccione Abrir del Menú 
Archivo haga cl1c en el 1cono 
Abrir o pres1one las teclas 
CTRL+A 

. . . ' ' 11113 

2 

3 

En el cuadro Buscar en. haga elle 
en la umdad. carpeta o ub1cac1ón 
de Internet que contenga el libro. 

: I."•Jr- ... J.c,,c•J,' 

l•.\! ~- •• •:t< \)~···· :1,.-:o,~:':•;'J"!''o•;..:.L'>:J•:I! ,----
En la l1sta de carpetas. haga doble ,,, .. , .• ,., . , ·1 .. ,. , '""" 1 ., 
elle en las carpetas hasta que abra ·~:,_.:-, j u.r .. >-111:·~-=7:~ .. -". 1·\ ·~:r .. :r- .. :t•~>=.- ~,u...,:~_-,.-.-, .. -.• -.,-.1 
la carpeta que contenga el libro ", .......... o •• , 

1, 
- ...... 

1• ... ; .. ~~! 1 

l..> ~~::.:~_ .. :.;~ l 

que desea 1S1 no encuentra el -----------------------

libro en ia l1sta de carpetas puede real1zar una busquedai 

L Haga aoble cll~ en el libro que desee aom o pres1one el botan Abrir 

. ··=· Sugerencia Para abnr un l1bro creado con otro programa haga cl1c en el formato de 1 
arch1vo que desee del cuadro T1po de arch1vo y a continuac1ón. haga doble elle en el 
no1nbre del libro de la l1sta de carpetas Tamb1én ouede escnb1r la extens1ón en el cuadro 
Nombre ae arch1vo. por ejemplo escnba · wk4 para ouscar arch1vos de Lotus 1-2-3 
Vers1on 4 O 

NOTAS~---------------------------------------------
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PRÁCTICA: 
.<::-

í Crear las Siguientes carpetas Practicas de Introducir datos, Practicas de ori/anfzación de 
un libro, Practicas de formato de celdas, Practicas de formulas y Practicas de 
funciones, todas estas desde el d1rectono raiz C:\ 

2. Crear tres libros en blanco con los nombres Ejemplo de referencia relativa.xls, Ejemplo de 
referencia absoluta y Ejemplo de referencia mixta, guardarlos en la carpeta Practicas de 
formulas. . ··· - · · 

3 Cierre todos los libros. 

4 Crear un l1bro en blanco con el nombre Captura de datos;)ct5' y guardarlo en la carpeta 
Práctica de Introducir datos. 

5. Cerrarlo 

6 Crear tres libros en blanco con los nombres Ejemplo de Bordes, Ejemplo de color de 
relleno y Ejemplo de Fuentes, guardarlos en la carpeta Practicas de formato de celdas. 

7 Cerrar todos los libros 

8 Abrir el l1bro Captura de datos.xls. 

NOie_~·k-________________________________________ _ 
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LIBRO 

En Excel. un libro es el archivo en que se trabaJa y donde se almacenan los datos Como 
cada ·11bro puede contener vanas hoJas. pueden organ1zarse vanos tipos de Información 
relac1onada en un único archivo. 

HOJA 

El documento pnncipal que se ut1l1za en Excel para almacenar y manipular oatos Una 
hoJa de cálculo está formada por celdas organizadas en columnas y filas 1' s1empre forma pane 
de un l1bro 

Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas en la pane 1nfenor de la ventana de la 
hoJa de cálculo Para moverse de una hoja a otra haga clic en las etiquetas de las hoJaS. El 
nombre de la hOJa act1va aparecerá en negrita 

1 •' 

! ~Q Nota: Un libro puede tener de 1 hasta 255 hoJas 

COLUMNAS 

Una hola de calculo de Excel esta compuesta por una sene de columnas las cuales están 
1dent1f1cadas con las letras del abecedano y se encuentra amoa del área de trabaJO emp1ezan con 
la letra A cuando llega ala letra Z cont1nua con la combmac1on AA, AB, AC .......... IV. 

La sene va desde la A hasta la IV hac1endo un total de 256 Columnas 

Nor~~---------------
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~ILAS 
Excel contiene además de las columnas las filas para facilitar la ubicación dentro de una 

hoJa de calculo, estas se encuentran ub1cadas en la parte 1zqu1erda del área de trabaJo. la 
,~umeración que siguen es más sencilla inic1ando en el número 1 y f1nalizando en 65536 

CELDAS 

Las celdas en Excel están d1v1didas por lineas en el área de trabaJO las cuales son las 
c;ue contendrán 1nformac1on de cualquier t1po. Siempre existirá una celda act1va que será la que 
esta remarcada. 

Desplazamiento por la lwia 
Para seleccionar otra celda basta con dar clic en cualquier otra o b1en pres1onar cualquier 

tecla de direccionamiento 

,j 

Cada una de las celdas se pueden identificar fácilmente con la Intersección de su fila y su 
columna esto se conceptualiza como: Referencia de celda por ejemplo A 1, Z100. 810_ por lo 
ranto la últ1ma celda de la hoJa de calculo es la IV65536. 

Otra forma de selecc1onar una celda. es introducir su referenc1a en el cuadro nombre en 
el extremo :zqu1erdo de la barra de fórmulas 

En total una hoja de calculo de Excel contiene 16.777,216 celdas. 

Cuadros de 
nombres 

Columnas 

Filas 

'X Microsoft Ea:et - laboratorios l!lliJ El 
~ 8_rch1vo ~diCión Y.er !_nsertar f.ormato 

!:!erranlientas Dat_os: Ve~tana ~ 

u·-·-.¡-_ 
l.1:rc. 

• 1(1 

-1 
H K 

¡(.~:-:---·¡"i::· 

'" 
nx.:•C"E / H•:•_,;~_/ H-:>_1_;::'¡ 1-'•:,,;:' 1• l _ __l •11 

r 11_1r 1 

_Na.~~·--------------------------------------------
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S..:~.I-Jlf!J.!...!J :)_. JJ'Jfji!J!J!J!;J~J'J!J!J lJ..:~·t!J:J ..:~ .!....;.~ 

1-J!JJ..:~ !J~ S..:~.!...!;!J.!...!J 

En Excel se pueden ut1lizar vanos t1pos de datos como Texto. Números. Fechas y hora 

A contmuación se presenta Información relacionada con el manejo de estos tipos de 
datos. 

INTRODUCIR TEXTO 

Al forma de mtroduc1r texto en una celda estamos en modo de ed1c1ón Nos damos cuenta 
por que en la barra de formulas aparecen los 1conos cancelar e introducir Para que el dato 
quede establecido debemos dar un clic al1cono aceptar. o b1en pres1onar la tecla ENTER 

.... -.-. 

1 Cancelar 1 --+- x ~ -=>oo·oo p¡,.¡ 

CC::::::::::: 1 A e e p la r 

~¿: Nota La iníormac1ón que se encuentra ubicada dentro de la celda que se editó aunoue 
sea muy largo rebasando el ancho de la columna y se v¡sual1ce soore la celda ensegu1da 
a la derecha. O aunaue la mformac1ón sea larga y rebase el ancho de la celda y parte de 
la información no se· "sualizada oor que la celda de la derecha la taoe. 

INTRODUCIR NÚMEROS 

., Los numeras oue se Introducen en una celda son valores constantes 

E En Excel un numero puede contener sólo los s1gu1entes caracteres 

0123456/Sg+-() /S% Ee 

KOT~~------·---------------------------------------
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Excel ignora los stgnos más (+) a la IZqUierda. v trata a los puntos como separadores oe 
mtles o separadores dectmales (tgualmente las comas). Todás·las demás"combinactones oe 
números y caracteres no numéricos son constderadas texto. 

-~ Los caracteres reconoctdos como números dependerán de las opctones selecctonadas en 
Conftguractón regional del Panel de control. 

s · Para evitar introducir una fracctón como fecha, coloque un cero (0) antes de ca a a fraccton: 
por eJemplo. escnba O 1/2 

" Antes de los números negattvos. sttue un signo menos(-). 

s · En las celdas que tengan predetermmado el formato de numero General. Excel presentara 
los números como enteros (789) o fracciones decimales (7,89). o bten en notactón ctentiftca 
(7.89E+08) en caso de que el número sea más largo que el ancho de la celda El formato 
General presenta hasta un máximo de 11 digttos. tncluyendo un separaaor decimal v 
caracteres tales como "E" y "+" Para utiltzar números con mayor canttdad de dígitos podra 
apltcar un formato de número ctentiftco integrado (notactón exponenctall o bten un formato 
de número personaltzado 

"' Independientemente del numero de digttos presentados. Microsoft Excel guarda numeras 
con una prectstón de hasta 15 digttos Si un numero contiene más de 15 dtgttos 
stgntftcaiivos. Mtcrosoft Excel converttrá los dígttos adtctonales en ceros (0) 

INTRODUCIR FECHAS 

Haga cite en la celda en la que desee tntroductr los datos 

2 Escnba los datos y prestone ENTRE o TAB 

Uttltce una barra o un gutón para separar las partes de la fecha 

Por ejemplo 9/5196 o Jun-96 . 

. -. 
,.=,;:, Sugerencia: Para tntroductr la fecha del dia. presione CTRL+: (punto y coma) 

"· Excel constdera las fechas y horas como números. El modo de presentacton de una hora o 
una fecha en la hoja de cálculo dependerá del tormato de numero apltcado a ta celaa Al 
escnbir una fecha o una hora aue Excel reconoce. el formato de la celda camb1ará de 
General a L:n formato de fecha o ce hora Integrado. Está predeterminado aue las fechas v 
horas se alineen hac1a la derecna aentro ae una celda S1 Excel no ouede reconocer el 
formato ae fecha o de hora d1cna íecna u hora quedará tntroduc1da como texto y. por 
constgUtente. quedara altneado hac1a la 12:qu1erda dentro de la celda 

_No~~~~~~~~~~~~---~~~~~--~~~---
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ffi. Nota una fecha en formato de número representa el número de di as transcurridos 
desde el 1/01/1999. Por lo tanto el 1/01/1900 es el valor numérico 1 y 1/01//1999 es el 
valor 36.161 Excel acepta fechas desde el 1/01/1900 hasta el 3-1}12/1999. Después de 
esto tendra que cambiar de versión. ·-

" Las opciones seleccionadas en Configuración regional del Panel de control determinaran el 
formato predeterminado de la fecha y hora actual. así como los caracteres reconocidos como 
separadores de fecha u hora. Por ejemplo. los dos puntos (:) y la barra diagonal (!). 

"' Para escnb1r una fecha y hora en la m1sma celda. sepárelas con un espac1o. 

e· Para mtroducir una hora basada en el reloj de 12 horas. detrás de la hora 1nserte un espac1o 
segu1do de a. m o p m. (o b1en a o p). De lo contrario. Excel interpretará la hora basándose 
en el reloj de 24 horas. Por ejemplo, si escribe 3·00 en lugar de 3:00 p. m .. la hora se 
almacenará como 3:00 a.m. 

INTRODUCIR HORA 

e Para Introducir una hora basada en el reloj de 12 horas. delante de la hora 1nserte un espacio 
seguido de a m o p m. (o b1en a o p) De lo contrano. Excel Interpretará la hora basándose 
en el reloJ de 24 horas. Por ejemplo. SI escnbe 3:00 en lugar de 3.00 p.m .. la hora se 
almacenara como 3 00 a.m. 

¡'_·:· Sugerencia: Para introducir la hora actual pres1one CTRL+SHIFT+. (dos puntos) 1 
""'= Sugerencia: Para rellenar f1las de datos en una l1sta. mtroduzca los datos en una celda 

de la pnmera columna y a cont1nu~C1ón. pres1one TAB para pasar a la celda s1gu1ente Al 
fmal de la fila. pres1one ENTER para moverse hasta el com1enzo de la fila s1gu1ente. Si la 
celda del com1enzo de ;a f1la S1gu1ente no se act1va. haga elle en Opc1ones oel Menú 
Herramientas y. a continuación en la f1cha Mod1ficar Bajo Conf1gurac1ón. active 1a casilla 
de venf1cac1on Mover selección después de ENTRAR y. a continuación. haga clic en 
Aba¡o del cuadro D1recc1ón 

,.-.-, 

·""=. Nota: Las horas y las fechas pueden sumarse restarse e Incluirse en otros cálculos 
Para ut11izar una fecha u hora en una fórmula Introduzca la fecha o la hora como texto 
entre comillas 

-~---------------------------------------------
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• CORREGIR DATOS DE UNA CELDA 

Si por alguna razón deseamos modificar el contenido de una celda debemos de entrar en 
modo de edición de esa celda 

Pasos a Seguir: 

- Act1var la celda y pres1onar la tecla F2 y la celda estara en forma de edición colocando el 
cursor mtermnente dentro de la celda y al final del texto 

- Dar doble clic sobre la celda que contiene la información. la celda estara en forma de 
ed1ción y el cursor intermitente en el lugar que se realizo el doble clic 

- Dar un clic directamente en la barra de formulas y se entrara en modo de edJcJón y el 
cursor estara 1nterm1tente en el area donde se realizó el clic. 

~:.:J Nota· Recuerde de salir de modo de ediCIÓn con un ENTER o un che al 1cono aceptar 
\ para continuar traba¡ando 

BORRAR DATOS DE UNA CELDA 

Para borrar los datos de una celda Simplemente debemos de act1varla y pres1onar la tecla 
suprimir 

•; ,-------------------------------------------------------. 
,~= Nota La tecla supnm1r borra solo la mformac1ón de la celda Sin incluir el formato 1 color 

de relleno. bordes. etc ). 

RECUPERACIÓN DE ERRORES 

Deslwcer 

La func1ón deshacer nos perm1te eliminar errores cometidos en la captura de un texto. se 
act1va dando un elle en el icono deshacer que se encuentra en la Barra de Herramientas. o b1en 
en el MenLi Ec!tción o con las teclas CRTL + Z. 

NOTAS: 
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l'asns a seguir: 

1. Haga elle en la flecha Junto al botón Deshacer 
Herramientas Estandar . para que aparezca 
recientes que se pueden deshacer 

que se encuentra en la Barra de 
una lista de las acc1ones mas 

2. Seleccione la acción que desee deshacer. S1 no la encuentra. desplacese por la l1sta 

Al deshacer una acción. tamb1én se deshacen todas las acciones que la preceden en la 
l1sta 

"'---;; ..... 
Al darle un cl1c en el botón deshacer '----- anula la ult1ma acc1ón. caca 

elle anula una acc1ón más El nombre del comando cambia a imposible deshacer SI no se puede 
deshacer la acc1ón anterior 

r.-¡"¡ 
1'=·- Sugerencia: S1 mas adelante decide que no deseaba deshacer la acción. haga elle 

' ·' - i 
en Rehacer 

Rehacer 

PasO.'•i u seguir: 

Haga elle en la flecha del 1cono Rehacer 
Herramientas 

2 Selecc1one el ó los camb1os de la l1sta para Rehacer 

.r.-. 

que se encuentra en la Barra de 

,,:=;;;;, Sugerencias: Puede Rehacer dando un cl1c en el Menú Edición y activando el 
Comando Rehacer las veces que sean necesanas para repetir una acc1on o bten opnma 
las teclas CRTL +Y. 
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DEFINICIÓN 

Rango es el concepto que adqu1ere un 
conJunto de celdas, la cual esta formada por la 
referencia de la primera celda seguida de dos puntos 
y la referencia de celda en la cual termma el rango 
ejemplo A 1·F15 

SELECCIÓN 

Seleccionar celdas utilizando el mouse 
Para poder ejecutar la mayoria de los comandos o tareas de Excel, deoera se1ecc1onar las 

celdas con las que desee trabaJar. 

Sdccciouar 11/lll o más celdas 
Una sola celda. Haga elle en la celda que desea seleccionar 

) lnci1c :t~~~·t 
-:le t(1·:1u:: e 

X N.,_ EliCt!l· T-e• , 

~ ~tthrvo EthOl•n Y~r )fl~t!rtdr form<llU 
. - -- -----------·---- -------- -

1 
1· 

1 

~ 
1 .:. 
1 

i 

• 10 • K ]( ~ _ 

•. tJ 1 ·----

PritnfH trimP.<>tr 

' i 
l·lf··11li : .. fJr!·.rr 

: r11f r;: 1111: . 1: 1 •t · .:·.1'1 r t" 

_M o~~·~------~-----------------------------------

Pag 1 

•.·. 



MS Exca. BÁSICO 

Un rango de celdas. Haga clic en la pnmera celda del rango y. a contmuación. arrastre hasta la 
últ1ma celda del área a seleccionar. 

.:t!J ~rchivo ~dición ~er !nsertar Formato Herramientas Da~os Ye[!tan. 

Celda 
mictal 

~!<:. 

V 

. 
~. 

lO 

i%lJ IJll, ·:~ . e 

K K ~ - -

Arrastre a la derecna 

' ~ ~ : 

= g¡ = lt-.1-4 = 

¿ f, 

% 

~~ 
. ... 

(11) 

Arrastre hac1a 
aba¡o 

Celdas no adyacentes o rangos de celdas. Seleccione la pnmera celda o rango de celdas y. a 
contmuac1ón. mantenga pres1onada la tecla CONTROL m1entras selecciona las demas celdas o 
íangos 

St:lecc•onar 
ortmer ran~:JO y 
Üpflmlr la tecta 
CTRL 

Selecc•onar 
segunao rango 

X Niaosolt Ell:f!l · T riJDestreo ' . . ' , :), 

~ _Brchivo Ed•ción Ver !nsertar Formato Herram1entas Datos Ve!J.tana ~ 

-:o; 

-:: 1: 
~·::.·;¡;)·;; 

1(· K }( ~ 

SeiJundo trimestre 

._;: 

NOT,~·~----------------------------~-~----------------
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Selección directa de un rango de celdas amplio. Haga cl1c en la pnmera celda del rango 
mantenga pres1onada la tecla SHIFT y haga elle en la ultima celda del rango. Puede desplazarse 
para hacer vis1ble la últ1ma celda 
Más o menos celdas que la selección activa. Mantenga presionada la tecla SHIFT y haga clic 
en la ultima celda que desee mclu1r en la nueva selecc1ón El rango rectangular comprendrdo 
entre la celda activa y la celda en la que haga elle se convert1ra en la nueva seleccron 

Seleccionarfilas y columnas enteras 
Toda la fila. Haga elle en el titulo de fila. 

Cilc 
rnicial 
y luego 

Toda una columna. Haga clic en el 
titulo de columna 

Clic 

X Miaosolt hcel - T · · 

~ ~rch1vo ~dición ~er !nsertar torn1 
- --- -------------- --------

~ ! 

T•tulo de la 
columna 

_KOT~----------------------------------~ ______ __ 
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Filas o columnas adyacentes. Arrastre por encima de los títulos de fila o columna. o seleccione 
la primera fila o columna y, a contínuactón, mantenga presiónada la tecla SHIFT mientras 
selecctona la ·ulttma fila o columna 

1='llc 
uJ.o:d 

'~"'----'E el ·r· . . ' ,.. '. . ~ -..-,... ... JI;I~t xc - nmesbes · - . . , .. , ' .\~~- ....... ' · · " · · . 

.Lumst:re a 1.6 
der~cha 

Da!os Ventana 

Filas o columnas no adyacentes. Selecctone la pnmera fila o columna y. a conttnuacton. 
mantenga presionada la tecla CONTROL mientras selecctona las otras filas o columnas 

~ 14icrosolt Excei-Trimestres · ·, · · · . , 

~ ~rchivo ~diCión ~er _..,,!ns 

NOTAS: 

Pág. 4 
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oprmn: t+?(l.~ 
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t!erram•entas Datos \ie!}tana I 

.:. ~:,Jl}=l C(; l : .. .=:(~=~ üO .;. 1 ~: .~00 00 
! 
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Seleccionar todas las celdas de una hoja 

Todas las celdas de una hoja de cálculo. Haga clic en ·el tíofón Seleccionár todo. 

Botón 
selecc1onar 

todo 

;~ .B.rchivo ~dición Y.er !nsertar f_ormato !::!erramientas Dat 

'Julio A osto Se llembre 

Seleccionar celdas mediallle efuso del Menú Ir a ... 

Sdeccionar 1111 rango de datos at~racentes. como una lista completa o una tah/a tic datos 

Pa.\o_, a Seguir: 

1. Haga cite en cualquter celda del rango de 
datos. 

En e! Menú Edición. haga clt: en Ir a 

3 Haga clic en Especial 

Haga cl1c en Región actual 

•f..-r 1 • 1 IIEI 

r 

< ·.~•·B\ tr•• '"•J•r·t• 

Í •.':' H' .: .. ¡.a'•"J'•"·''". 

,,,,, ...... ,.;_ 

NOT~----------------------------------------------
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m 1 11' · ' Sugerencia. Para seleccionar un rango de celdas con datos en una fila o en una 
columna. haga elle en la primera o en la última celda del rango. A continuác1ón. mantenga 
pres1onada la tecla SHIFT y haga doble elle al lado de la celda activa que esté en la 
d!recc1ón en la que desea selecc1onar. Por ejemplo. para seleccionar el rango de celdas 
con datos que esta situado enc1ma de la celda activa. haga doble elle en la parte supenor 
de la celda. La selección solamente llegara hasta la sigu1ente celda en blanco que haya 
en la fila o columna. 

lre.~ ~·'• • · · · · . . 1113 Seleccionar sólo celdas l'isihles. omitiendo 
filas y columnas ocultas 

1. Seleccione el rango. 
..;,_o;,~:~r··~~ r c-~~·~r.o~:; ~·~ (QO,JI'JY"I4~ (l_l 

·:,okio~ wr. rormoJ.I~; r (~J.:Ja; "'-'e-ce-O<>')('!'~ 

¡:- ('" ·=~~~S OeDendoel"l(e$ 
r ,"': 

2. En el Menú Edición haga clic en Ir a 

3 Haga elle en Especial. 

4. Haga elle en Sólo celdas visibles 

Seleccionar sólo celdas ••acias o celdas que contengan jiirmulas, constantes o 
{ '(J/11Cilllll"ÍOS 

3 

4 

Para seleccionar todas las celdas de este 
t1po. haga clic en cualqu1er celda 

E'l el Menú Edición. haga clic en Ir a 

Haga elle en Especial 

Seleccio:1e las opc1ones que desee 
apl1car 

r :~·-···~··:-: 
r ·:c.-.•· ;r.r~ 

r 
r 
r 
r 

r .... 'h: '"e:e-}enre: 

r -:.-.::.~ •Je:·~n·l>enre, 

,- ~·" • -IU;• ,,,,¡-.-~ •.,. 

Celdas en blanco 

NOJASL_ ____________ ~-------------------------------
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Seleccionar celdas mediante efuso del cuadro Nomhre 

Seleccionar rangos identificados mediame nombres 
Un rango de celdas con nombre. En el cuadro Nombre. seleccrone de la lista el nombre 

del rango que desea seleccronar. 

,-------, 
Cuaoro 
nombre 

X Microsoft Excel - Trimestres • ' - · · . • .• ·, '· ·' ·' 

:~ [!rchivo ~dición Y.er !nsertar formato t!erramientas Datos Ventana 

!iiL ~ l9. :::: ¿¡. ~ ~ <1 l ., - r •• ·t. ~ j :¡: r. ~~ 

Dos o más rangos con nombre. En el cuadro Nombre. seleccrone de la lrsta el nombre 
del rango que desea seleccronar A contrnuacrón. mantenga presionada la tecla control y 
seleccrone nuevamente de la lrsta los demás nombres de rangos. ·::: 

X Nicrosoll Eocel- Trimestres . . ·. ·. ·. , , 

~ B_rchivo ~d1ción "ter !nsertar Eormato t!erramtentas Datos Yeo_tana 

v ""' r·"'" /~ ., .fr. l%J ....1.=1 ,_' lo. • • ' 

10 N K ~ 
...... 
"'' ... 

Nombre de Rango es el nombre que se le asrgna a un conJunto de celdas 

N.OI~·.__ _____________________ _ 
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Seleccionar celdas mediante el uso del teclado 

Seleccionar la región actual alrededor de la celda CTRL +SHIFT +*(ASTERISCO) 
activa (la región actual es un área ubicada entre filas y 
columnas en blanco) 

.L\mpliar la selección una f1la o columna SHIFT +teclas de d1recc1on 

Ampliar la selecc1ón a la ult1ma celda que no esté en CTRL +SHIFT + teclas de d1recc1ón 
!Jlanco de la m1sma columna que la celda act1va 

Ampliar la selección hasta el com1enzo de la fila SHIFT +INICIO 

Ampliar la selección hasta el cóm1enzo de la hoja de CTRL +SHIFT +INICIO 
cálculo 

Ampliar la selecc1ón hasta la ult1ma celda utilizada en CTRL+SHIFT+FIN 
la ho¡a de datos (esquina Inferior derecha) 

:Seleccionar toda la columna CTRL +BARRA ESPACIADORA 

! Seleccionar toda la fila SHIFT +BARRA ESPACIADORA 

: Selecc1onar toda la ho¡a de cálculo CTRL +SHIFT +BARRA ESPACIADORA 

: S1 están seleCCionadas vanas celdas. seleccionar sólo 
1 la celda act1va 

.l>.mpl1ar la selecc1on una pantalla hac1a aba¡o 

.smol1ar la selecc1on una pantalla hac1a amba 

'Con un ob¡eto seleccionado. seleccionar todas las 
celdas de una ho¡a 

.-'.lternar entre ocultar ob¡etos. mostrarlos o mostrar 
marcadores de los ob¡etos 

IVIostrar u ocultar la barra de herramientas Estándar 

SHIFT +RETROCESO 

SHIFT+AV PÁG 

SHIFT+RE PÁG 

CTRL+SHIFT+BARRA ESPACIADORA 

CTRL+6 

CTRL+7 

_NOI~·~---------------------------------------------
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MOVER EL CONTENIDO DE UNA O VARIAS CELDAS 

Para mover el contemdo de una o vanas celdas puede util1zar cualquiera de los sigu1entes 
métodos. 

Utilizando las barras de herramientas 

Pasos a Seguir: 
1. Seleccionar la celda o el rango de celdas que desea mover 

2. 

3. 

4. 

Dar un clic en el Icono 

Mueva el cursor a la 

Dar un cl1c en el icono 

~ ¡ ~~ celda donde desea colocar la información 

Utilizando el Menú Edición 

Pasos a Seguir: 
1. Seleccionar la celda o el rango de celdas que desea mover 

2 Abra el Menú Edición 

3 Selecc1one el comando Cortar. 

4. Mueva el cursor a la celda donde desea colocar la 
información 

5 Abra el Menú Edición. 

6 Selecc1one el comando Pegar. 

Utilizando el mouse. 

Paso.\· a Seguir: 

Selecc1onar la ce loa o ce loas que desea mover 

2 Desplazar el 1nd1cador de m o use a cualqu1er parte del 
borde de la selecc1on 

3 Manteniendo OprimidO el botón 1zqu1erdo del mouse 

1na1caoor ce 
mouse oara 
mover o coo1ar 

X Nicnnoft Eacel · T 1imestrea 

' 
Arrastrar y 

1 soltar • 
__ NmAs; ______________________ _ 
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arrastrarlo a la celda donde se desea colocar la información. 

4 Soltar el botón del mouse 

Utilizando las teclas 

l'asos a Seguir: 

1. Selecc1onar la celda o el rango de celdas que se desea mover. 

2 Opnma la combmac1ón de teclas CTRL+ X 

3 Desplace el cursor a la celda donde desea colocar la información. 

4 Opnma la combinación de teclas CTRL +V 

COPIAR EL CONTENIDO DE UNA O VARIAS CELDAS 

Para cop1ar el contemdo de una o vanas celdas puede utilizar cualquiera de los s1gu1entes 
métodos. 

Utilizando las barras de herramientas 

Pasos 11 Seguir: 

2 

4 

Seleccionar la celda o el rango de celdas que desea cop1ar 

Dar un elle en el icono 

Mueva el cursor a la 

Dar un elle en el 1cono 

celda donde desea colocar la 1nformac1ón 

Vtiliwudo el Menú EdiciiÍu 

l,a.,os a .\'cguir: 

Seleccionar la Celda o el rango de celdas que desea cop1ar 

2 Abra el Menú Edición 

SeleCCione el comando Copiar. 

N~-------------------------------------------
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4. Mueva el cursor a la celda donde desea colocar la Información. 

5. Abra el Menú Edición. 

6 Seleccione el comando Pegar. 

Utilizando elmouse. 

Pasos a Seguir: 

Indicador 
de Mouse 
para mover 
o copiar 

Selecc1onar la celda o celdas que desea cop1ar. 

2 Desplazar el md1cador de mouse a cualquier parte del 
borde de la selecc1ón 

3 Manteniendo opnmido el botón IZqUierdo del mouse y la 
tecla CTRL arrastrarlo a la celda donde se desea 
colocar la información 

4 Soltar el botón del mouse y luego la tecla CTRL. 

~ 

b;_:; Nota: Observe que al opnmir la tecla control se colocará un pequeño s1gno de + en la 
parte superior derecha del Indicador de mouse. de esta manera podemos darnos cuenta 
que se está realizando una copia. 

Utiliwndo las teclas 

Paso.\ 11 Seguir: 

Selecc1onar la celda o el rango de celdas que se desea cop1ar 

2 Opr1ma la combmac1ón de teclas CTRL + C. 

3 Desplace el cursor a la celda donde desea co1ocar la mformac1ón. 

4 Opr1ma la combmac1ón de teclas CTRL +V 

Nor~--·-------------------------------------------
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LLENAR CELDAS 

El objet1vo de esta acción es rellenar un rango de celdas en forma de fila o columna. con 
el conten1do de la celda Inicial. Ademas es una forma rapida de crear listas de números. listas 
con los nombres de los meses, listas con los nombres de los dias de la semana 

Llenar un rango de celdas con el contenido de la celda inicial 

l'u.ws 11 Seguir: 

1 Deberá colocar el cursor en la celda que t1ene la mformac1ón 

2 Desplace el ind1cador de mouse a la parte infenor derecha de la 
celda act1va. 

3. Observara cómo el md1cador de mouse cambia su forma a (Cruz+). 

4 Opnma el botón izqUierdo del mouse 

5 Amistrelo en forma de fila o columna. según las celdas que desee 
llenar. 

f. Suéltelo cuanao llegue a la celda f1nal 

Crear una lista con los meses del mio 

f>a.\·o.\ a Seguir: 

Parte 1nfenor derecha 
de la celda act1va 

Escriba en una celda el nombre del mes con el que qu1ere mic1ar la l1sta. X Niaosolt Ea:el- Tr 

2 Mueva el mdicador de mouse a la parte mfenor derecha de la celda 
donde eswbió el mes 

3 Ope~ma el botón IZqUierdo del mouse 

..: Arr<'lstreio erí forma de fila o columna segun las celdas que desee llenar 

5 Suéltelo cuanao llegue a la celda fmal 

Para crear una l1sta con los d1as de la semana el proced1m1ento es el 
m1smo que el antenor. la ún1ca d1ferenc1a rad1ca en que se debe de escnb1r el 
nombre del di a con el que se qu1ere 1n1C1ar la lista 

NOJ~------------------
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Crear una lista de números 

Paso_-,- a Seguir: 

1. 

3 

Escriba en una celda el número con el que quiere 
1nic1ar ia lista. 

Una celda abajo o a un lado escriba otro número 
(la diferencia entre este y el número anterior sera 
el Incremento de la numeración). 

Seleccione las dos celdas que cont1enen los 
numeras. 

4 Mueva el 1nd1cador de mouse a la parte mfenor 
derecha del rango seleccionado. 

5. Opnma el botón derecho del mouse 

6 Arrastrelo en dirección del sent1do de la selecc1ón. 

'X Microsoft Eacel - Trimestres ••1!~5 -. 

~ ~ Archivo ~dición Ver Insertar Formato H 

i D ~ ~ i ® [S¡, :!.' · .Ji, "GJ ~ 0 i ~-, · 

! Anal 

[• 
··-- ----- -·· -

1 J ~· 

2 

7. Suelte el botón cuando llegue al fmal de la lista de numeras. 

_NQI~·----------------------------------------
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PRÁCTICA: 

1. Realizar la captura de la stguiente tnformación empleando los métodos de Seleccionar, 
Copiar, Pegar, Mover y Llenar cuando sea necesano 

.~. 8 
1 ,"•/Er·.JT.OS DEL .o.r~O DE 188(: 
2 ' r·.·1E·:. F'ETF;OLECI G.~.::: 

:: : Eno:.-r•:• 
4 'Fo:-bro:-r•:. 

_2_; r·.·1:~r:o 
_ _i__i .u.brtl 

___2_! r·.t:t~Jc· 
~: :.Jumc• 

100 
.)JO 
::o o 
400 
500 
E: OO 
700 

~.!._(~ ,ü,g•:•!t•:• :::oo 
__ _1_1_ ·:.>?pti.,.mbr.;- 900 

1:,: . C1.: tubr.;o 1000 
1~: · r·.Jo'.'lo?rflt•IO: 11(1(1 
H 'D1.: ¡.;-rnbr.;- 1.::00 

e o E 

DtE·;.EL 
100 1(1(1 

~:o o 500 
'500 800 
700 lJOO 
800 1700 

1 tOO 2100 
lcOO 2500 
1500 :'800 
1700 :j~:(l(l 

1'300 3700 
2100 4100 
,::,::(11) 4501) 

lE· '•/Er·.n.o. ·;,n.-toJ,J.O.L DE G~.S Er,¡ l'l'lf: DEL F·Rtr·.-IEF: ,.Er·.-IE3TRE 

F 

17 · ·:.Er·.·t.u.N . .:..·:. r·Ao:.-s 1 r·.·1o:-::.:: r·.·tE-s ~: r-.·1.;-s. 4 r .. ·te:: :. 
t::: ·:.o:-m~n:t 1 .::'50 ::o o ::50 400 
18 :.o:.-m.;,n.:s.:: !:<~)0 450 400 ::50 
20 . ' : . .;-m;¡n;, ' 750 800 450 JOO 
:'1 ·:.o:.-m:m:t 4 1000 750 500 250 

--~:·- \•H.JT.o. "H.-I.o.r·.J.O.L DE 1:;.os Er·.J 18')[: DEL ·;.Ec;ur·.J[IO SEr·.-1E3TF:E 

G 

r·.·te~ t. 
4'50 500 
::oo 250 
150 1) 

o -::::.o 

c4 ;.:::r·.-to.r·.J·"·'· r ... ,.,,~ r·.-1.;,::: ¡ ... ,.,., r .. ,.,, 10 r ... ,.,, 11 ¡ ... ,.,te 

~·c . .;m;ro; 
1 500 E-0(1 701) :::o o 

::·:m ~n ~ - 1(10(1 ·~o o :::0(1 7(1(1 

:•o:ITI :!fl:! 1':·00 1200 ·~oo E.(l(l 

·: . .:-rn ;n; 4 :::o o o 1 111"1(1 1 (1(1(1 5(1(! 

00 11)(1(1 

l)üfl ':·OOJ~ 
(1(1 1.1 

(1 -':·(1(1 

2 Guardarlo con el nombre Introducción de datos.xls 

.NOI~-~·~-----------------------------------------------
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RENOMBP..AR HOJAS 

Existen diferentes procedimientos para renombrar hojas: 

"'" Uno de ellos es por med1o de Menú Formato, Comando hoja, subcomando Cambiar 
nombre: Se procede a escnb1r el nombre y pres1onar la tecla ENTER 

e El segundo procedimiento es dar un clic con el. botón derecho del Mouse sobre la 
etiqueta de la hoja, seleccionar el comando cambiar nombre del Menu contextua! que se 
despliega. Se procede a escribir el nombre y pres1onar la tecla ENTER 

"· El tercer procedimiento es el más práct1co· Dar doble clic sobre la etiqueta de la hoja. Se 
procede a escnbir el nombre y pres1onar la tecla ENTE R. 

fl]] = Nota: Cada hoja debe tener un nombre un1co dentro del m1smo libro. por lo cual no 
podemos duplicar el nombre de una hoja. 

COPIAR Y MOVER HOJAS 

Excel tiene la caracterist1ca de cop1ar una o mas hojas seleccionadas a otro lugar ya sea ,., 
dentro del m1smo l1bro o dentro de otro libro 

Para cop1ar una o más hojas dentro del m1smo libro o en otro libro. tenemos que llegar al 
cuadro de dialogo Mover o copiar el cual se logra por medio de Menú Edición, comando 
Mover o copiar ... ó dando un clic con el botón derecho del Mouse sobre la etiqueta de la 
hoja y selecctonar el comando Mover o copiar ... 

Despues de entrar al cuadro oe a1alogo Mover o copiar en la opción Al libro: selecc1anar 
al l1bro en el cual queremos cop1ar la¡s) hojals) ya sea en el mismo u otro l1oro ¡cabe hacer la 
aclaración que si se aesea cop1ar la hOJa a ctro lloro este deberá estar abierto en ese momento) 
en la opc1ón Antes de la hoja: debemos selecc1onar antes de que hoja queremos que se copie 
la hoja 

Pág 1 
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Si en este momento damos un clic en el botón Aceptar, la hoja act1va se moverá al s1t1o 
1nd1cado pero no se creará una copia de ella. Si lo que se desea es crear una cop1a. debemos 
act1var la casilla de verif1cac1ón Crear una copia. y dar un elle al botón Aceptar. 

Cas1lla de 
venficación 
con la cual 
de creará 
una cop1a 

Mover o copiar·1t 1 
• , • -~- DEl 

6_1 libro: 

1 labor atonos. xls 

.. 
f..5dura 
E'}t't (1(!0 

t :~bla de multtphcar 
t e~er cencr mt):ta 
Hcqa6 

Aceptar 

Cancelar 

..:J 

·.~ .J,· Nota· Si se crea una cop1a dentro del m1smo libro. al nombre de la hoja se le añadirá 
entre paréntesiS el texto copia y un número. eJemplo· (copla 2) 

El proced1m1ento más práctico es dar un cl1c sostenido sobre la etiqueta de la hoja y 
mover el Mouse sm soltar el elle hac1a otro lugar. se coloca una flecha apuntando en que lugar 
se moverá la hOJa y ahi soltar el elle S1 lo que se desea es hacer una cop1a se s1gue el 
procedimiento antenor pres1onando la tecla control 

SELECCIONAR HOJAS 

Es 1nd1soensable saber selecc1onar más de una hoJa ya que se puede ahorra t1empo y 
esfuerzo por ejemplo se puede mover. coo1ar el1m1nar e 1mpnm1r más de una hoJa al m1smo 
t1empo O mcluso al selecc1onar mas de una hOJa e mrroduc1r un dato en una celda. este quedará 
en la m1sma celda de todas las hops se1ecc1onadas 

Se pueden selecc1onar tas hoJaS de forma continua o no continua: para seleccionar las 
ho¡as de forma continua seleCCIOnamos la pnmera ho1a después se pres1ona la tecla SHJFT s1n 
soltar y se da un ~l1c hasta la otra hoJa la cual se desea seleccionar O b1en seleCCionar la 
;:¡e~mera hoJa mantener ores1onadas las teclas CTRL+SHIFTe 1r presionando la tecla Av Pag. 

No~~-----------------------------------------------
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Para seleccionar las hojas de forma discontinua. seleccionar la pnmera mantener 
presionada la tecla CTRL y dar un clic en las otras hojas que se desean seleccionar 

INSERTAR Y ELIMINAR HOJAS 

El procedimiento para msertar una hoja es el SigUiente: 

Accesar al Menú Insertar. comando Hoja de 
calculo Se Insertara una hoja de calculo antes de la 
hoja act1va. Se asignara el nombre hoja segu1da con 
un número consecutivo 

Microsoft EIIQOI ·~, , · . ·• · . '. l · · El 
~· . ' 

Las h01as ::eleccronadas se ehmrnaran 
permanentemente. 

Si se desea eliminar una hoja: seleccionarla. 
accesar al Memi Edición, comando Eliminar hoja. 
aparecerá un cuadro de advertencia para confirmar la 
elim1nac1on de la hoja 

'9\ r:_!_) • Para ehmtnar l~s: hol.3S, hag:~ clic en Aceptar. 
• Para cancerar, .'1a9a che en Cancer.ar. 

1 · Aceeot:.r ... :j 

1 ¡:: ¡j1: 
J e=--"' Nota Si se el1mma una hoja la Información de esta no podrá ser recuperada 

PRÁCTICA: 

Abnr un libro nuevo e msertar las hOjaS necesanas para llegar a 20 

2 Camb1aries el nombre de las hojas por los nombres de los meses comenzando con Enero y 
term1naoo con D;c;embre 

3 Eliminar las hojas que sobran 

4 Cambiar el orden de las hojas de tal forma que com;encen en D1c1embre y term;ne en Enero 

La hoJa quedará como s;gue 

['i i ··=~·; ~'!:'~~:~uJ.:,;::;0~;, l1 
:::,::.:::' / ·;~;~-;-;:,, ¡ 'GI~: D.~t~-:, i Ju,·¡,.:jt·,l::l.~t,ut]~;:,~I~ú~}E~len~! 

5 Guarde el libro con el nombre de Meses del año.xls 

NOT~----------------------------------------------
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CAMBIAR EL TAMAÑO DE UNA CELDA 

Las celdas pueden ser cambtadas en su tamaño onginal. el cual es de 10.71 puntos de 
Ancho y 12.75 puntos de Alto. por dtversas razones: ya sea porque el texto es demastado largo y 
se desea ver toda la tnformactón. o el texto es corto y se desea ahorrar espacto para tmpnmtr 
etc. 

Cambiar el Ancho de una celda 

Pasos a Seguir: 

1 Menú Formato, comando Columna, Ancho de columna . • ' 1 
• ' • 1113 

subcomando Ancho ... Ancno de- ~olumna IWI:!. 

2 Aparecera el sigUiente cuadro de dialogo 

En el cual se debe escribtr el ancho deseado y 
dar un cite al botón Aceptar 

~ :,¡¡,; ~ ~ [9. ~ y. %': ®. -.- .. -. - '2:1 
Po~IJ aue 
ulCoC<l t>l 

<'~'1C'K' 

Otra forma es colocar el 
tndicador del Mouse en la dtvtsión 
del titulo de la columna cuando 
adquiera una modaltdad de doble 
flecna. aar un cite stn soltarlo 
arrastrar hasta el ancho desea-Jo 
como se muestra en la tmagen 
stgutente 

~ ~rch•>~o E<locoon '!'.~• !nserldr turnlato ~ 
!jett<'l'_''~"nt<'l~ Oat_':'~, ":~:~"~--- !__ _ _ - 1 ~ !~ ~ 1 

---~ -;1 - /~- }(,.:::¿(¡;,·(:-L,__ __ ___j 

i 1"" ",. ,. '· . ' ------= l.,...!....... 1•• '-~····-· ,-,. [·•-:-• 

1 

·. ,..... . ... · '"" 1 ' 
' •f .... • " ·'"' 2"' 

i' ::::: :::· :::-: -1 
1 

! 
Extste la opcton de : · .,...... . 1 

-.,, 

Autoajuste a la selcc1on la cual 1·• • • • 1111 "'""''~ ·,····- ··.~·· ·= · :./,;:: ·!!1' 
ajustara el ancho de la celda . 
exactamente al ancho del texto seleCCionado Esta opcton se localtza dentro del Menú Formato, 
comando columna, subcomando Ajustar a la selección . 

. NOT~---------------------------------------------
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Una ultima opción es el Autoajuste la cual modifica el ancho de la columna al tamaño del 
texto más largo. para esto colocar el 1nd1cador del Mouse sobre la división del titulo de la columna 
y dar doble elle 

r;_:_jj¡ Sugerencias: Para camb1ar el ancho de vanas columnas. seleccione las columnas 
que desee camb1ar y arrastre el borde hac1a la derecha del titulo de columna 
seleccionado. Para camb1ar el ancho de columna de todas las columnas de la ho¡a de 
cálculo, haga elle en el botón Selecc1onar todo y arrastre el borde de cualqu1er titulo de 
columna 

Cambiar el alto de fila 
Arrastre el borde 1nfenor del titulo de la fila 

hasta que tenga el alto que desee 

e 

Arrastre 
para 
cambiar 
el Ancho 

r·:¡,; "= Sugerencias Para camb1ar el alto de vanas filas, seleccione las f1las que desee 
camb1ar. A continuación. arrastre el borde 1nfenor del titulo de columna seleccionado. 
Para cambiar el alto de fila de todas las f1las de la ho¡a de cálculo. haga elle en e! botón 
Selecc1onar todo y arrastre el borde 1nfer1or de cualqu1er titulo de f1la. 

Para hacer aue el alto de f1la se a¡uste al conten1do de las celdas. haga doble elle en la 
li11ea de separación Situada ba¡o el titulo de f1la. 

NOI~~--------------------------------------------
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BORDES 

Apliwr bordes a celdas 

Pasos a Seguir: 

1. Seleccione las celdas a las que desee agregar bordes 

2 Para apl1car el est1lo de borde seleccionado ultimamente. haga elle en Bordes. 

3 Para aplicar un estilo de borde diferente. haga cll~ en la __ flecha que aparece ¡unto 
a Bordes y. a continuación. haga clic en un borde de la j ;·:::·;paleta. 

4 Para aplicar bordes más avanzados debemos accesar a/ Menú Formato. comando 
Celdas ... seleccionar la ficha Bordes aparecerá el s1gu1ente cuadro de dialogo· 

Opc1on para 
eleg1r una de 
las 
preestab!ecrdas 

Ü;JC1on oara 
e1eg1r que 
Doraes s:: 
aphcc.rar, 

FOIIIIIIIo de celdas • , · · • 11 EJ 

; )1JriL<:iü J ¡j.hr,.;o~·:lor, J r:u.:-nto:- 5or9~~ -~ Trama::: ] F'rot>;'·~o:-: ] 

~'l"'"'<:t:. 1-.-' -~ .. ·¡ o 
-Líne:~---

/ 

r llrlguno •• - •• 

il--
1 1 . 

·==·k··' 
1 .:.,,Jtt)IH~tl:•: 

' ' 
E· e _:•,1: ~~~ =··Y•;·: :.;-•.; :.:t )-, J j.) c•u:- ~,:- Je<il•: ~·$o? .;:,1 r,}c:-· rb: .;-~, "''J'f":. do:
,, · : ·.:--:- -· ~: .;.-,:: :- -;.r '""1 ,J, ::·~T :.n·.:: •Y ·. ¡_·.·:e r:- --~ • .-:·· ¡,·,:· :-:.:.:-r,.- · ·J·: 

Se ea9e e: 
es:11C ce la 
rmeu ;1ara el 
OOfOt: 

Opc1on 
para eleg1r 
el color del 
twroe 

NOI~.-·~---------------------------------------------
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COLORES DE RELLENO 

Sombrear celdas con tramas 

l'asos a Seguir: 

Selecc1one las celdas a las que desee apl1car un 
sombreado. 

2 En el Menú Formato, haga clic en el comando 
Celdas y, a continuación, haga cite en la ficha 
Tramas. 

3 Para InclUir un color de fondo en la trama. haga clic 
en un color del cuadro Sombreado de celda. 

4 Haga cite en la flecha que aparece junto al cuadro 
Trama y. a contmuac1ón, seleccione el est1lo de trama 
y el color que desee. 

Si no desea selecc1onar un color de trama. el color 
será negro. 

ALINEACIÓN 

MS Exca. . BAslco 

FG~~Mik~•c.Wa, ~ , " ~· • . aa 

•••••••• •••••••a 
• ¡: !..- B :i •• ¡:;::; • ::· = i'; :_. !~ •. _ 

~-: lli • ,. D 

•• • ••• 
(-\_,..~-·. 

1 i 
'1 
1' 

11 
'1 

En las celdas que t1enen el formato general predeterminado. los datos de texto se al1nean 
a la IZqUierda y los numeros. las fechas y las horas se alinean a la derecha. S1 se camb1a la 
al1neación. no se camb1ara el t1po de datos 

l'asos a Seguir: 

Selecc1one las celdas a las que desea dar formato. 

2 En la barra de herramientas Formato. haga cilc en el boton correspondiente . 

. < ! __ ~ '~ ~" 
t.:aUieraa .........-......-\ -~o:n:ra: i f \ ! aerecha l·" tLJ5!thca: 
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Para girar el texto en una cetda 

3 Selecc1one las celdas en que desee girar el texto. 

4. En el Menú Formato, elija el comando Celdas y. a continuación, haga che en la ficha 

Alineación 

5 En el cuadro Orientación. haga clic en un punto de grados. o b1en arrastre el md1cador hasta 

el ángulo que desee. 

Para ver el texto verticalmente de arriba a abajo. haga che en el cuadro Texto vertical en 

Orientación 

Centra el texto ventea! 
como honzontalmente 
dentro de la celoa 

Inserta un retorno ae carro 
cuanoc el texto llega al 
hrr:ne oel ancno cetoa 

Reouce el texto a ur 
tamar.o oeouef:o a e ;at 
terma oue oue.:;a centro 
oet cetoa 

Une las ceiO:Js 
sete=ctonacas 

Gtra el texto en 
los granos 
selecctonados 

Para centrar un texto que ocupe varias columnas. como Jos rótulos de columna. pueden 
combinarse las celdas seleccionadas en una fila y centrar el texto en la celda combmada· 
Selecc1onar las celdas y dar un che al botón comb1nar y centrar ~ 

.. -. ' 

b~. Para restaurar la almeac1on predetermmada. seleccione las celdas. elija Celdas en el 
Menu Formato y. a contmuac16n. haga clic en la f1cha Al1neac1ón En el cuadro Honzontal. 
haga che en General 

_NOT~-------------------------------------------
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fORMATO DE DATOS 
Cambiar la forma en que M1crosott Excel muestra números. fechas y horas 

Pasos 11 Seguir: 

Seleccione las celdas a las que desea dar formato. 

c. Haga elle en el botón del formato que desee. 

Para seleccionar un formato de número. de fecha o de hora diferente. haga clic en Celdas 
en el Menú Formato y. a continuación. haga clic en la í1cha Número. 

Puntos para separar los millares Estilo millares l~ 

Simbolos de moneda Estilo monedairJt' 

Números como porcenta¡es Estilo porcentual%; 

- ÜÚl 

Pocos dig1tos oetras del separador Reducir decimales~: 

.. (l-. 

Mas dig1tos detras del separador Disminuir decimales~ 

,.:-~ Nota: El formato de número que se aplique. no afectara al valor real de la celda que 
utiliza Microsoft Excel para e¡ecutar las operac1ones El valor de la celda activa se muestra 
en la barra de fórmulas 

Crear unfármato de número per.wmali::atlo 

Selecc1one las celdas a las que desea dar formato 

- En el Memi Formato. haga elle en el comando Ce/das y haga elle en la ficha Número. 

NOT~-----------------------------------------
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FoRMArooeea DAS 

" ... _, ·-
3. En el cuadro Categoría, haga clic en una categoria y, a continuación. seleccione un formato 

1ntegrado que se asemeje al que se desee. -~ . ·----- -- -~-,-~-- _, .,,_ .;., . 

4. En el cuadro Categoria. haga elle en Personalizada 

5. En el cuadro Tipo, modifique los cód1gos de formato de numero para crear el formato que 
desee. Cuando se mod1fica un formato Integrado no se quita. 

Para elim1nar cualqUier formato de la celda accesar al Menú Edición, comando borrar. 

subcomando borrar formatos. 

fORMATO DE fUENTES 

Ademas de los 1conos de la barra de herramientas de formato podemos personalizar 
meJor el formato de nuestra 1nformac1ón Para esto debemos accesar al Menu Fot mato, 
comando celdas, ficha fuentes; aparecerá el s1guiente cuadro de dialogo· 

Opcton 
para 
camotar 
el ttoo de 
fuente 

se1e:..:tona 
'el ti:;') ae 

ÜDCIOn en 
la cu<:l se 
se-e::c10na 
nlos. 
eto:ctcs ae1 

_N~~-----------------------------------
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PRÁCTICA: 

Crear un l1bro nuevo. 

2 Elaborar el s1guiente formato. 

:: 

1 
1 o. 

! 

1 : 

i 
i u 
! 
i ·~ 

B e o 

FORMATO 

DATOS PERSONALES 

r·.Jombre· 1 Manuel Oíaz López 
1 

1 35 ¡s~xo: 
1 

M E·j.jrj 
1 

UJ~lat de 
1 f·.Ja(JrnJentc.· 

Villaherrnosa. Tah. 

íecJ·¡a de 1 25 de Agosto de 1963 
r·.J.-i e 1 rn1 ento 1 

Estado ~~-lVII 
1 

Casa !lo 

!Teléfono 
11 

15.20.25 

~=rt.r·:.i=.!t\.'d( 1one·; 1 Nmguna 

MS Exca. BáSICO 

E F H 

DE REGISTRO 

DOMICIUO 1 

Calle. 
1 

Juarez # 13 l 
Colonlct López Mateos 

1 

l 
' 

CIIJijad México D.F. i 

DA TOS LABORALES l 
Nombre de la La Mejor l 
Gompanía 1 

.IF'uesto Operador 1 

Telefono 
1 

525.B9.B7 
! 
i 

:3 Guardelo en la carpeta con el nombre de Ficha de registro.x/s. 

NOI~.~·~-----------------------------------------
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DESCRIPCIÓN DE UNA FÓRMULA EN ExCEL 

Una fórmula en Excel es una secuencia de valores. referenc1as de celda. nombres. 
func1ones u operadores de una celda. que generan un valor nuevo a part1r de los valores 
ex1stentes Una fórmula com1enza Siempre por un s1gno 1gual (=)o el s1gno más(+). 

En M1crosoft Excel se puede crear una amplia diversidad de fórmulas. desde fórmulas que 
ejecuten una s1mple operac1ón antmét1ca hasta fórmulas que analicen un modelo comple¡o de 

fórmulas 

OPERADORESPARAELABORARFÓRMULAS 

. Los operadores especifican el t1po de cálculo que se desea realizar con los elementos de 
una formula Microsoft Excel incluye cuatro t1pos diferentes de operadores de cálculo aritmético 
comparac1on. texto y reíerenc1a · 

Operadores aritméticos 
Los operadores antmét1cos 

e_1ecutan las ooerac1ones matemat1cas 
bas1cas como suma. resta o 
multiplicac¡on combman numeras y 
gene<an resultados numencos 

ü¡Jer ador 
arrtmético 

::.urr a 
- v31~Hiü n·,encs¡ F:e·:·a 

r·re ~1 "!(IOn 

... •: ~:!-:o '1: e o:• 1·1•J!tipi1C':1C 1ón 

i (lJ:'lrtt otollcua:• ['1" .. 1810n 

(;,:, (:·''~jnü •Je 
r:.·:•n:-o?nt;.¡¿·, 

~Jcmplo 

., .... 
:.-1 
-1 

:.: 1). ::. 

-,,:·,·o:.¡ n·,,. ,.,,- '"tu-? 

Ncrr.~·-----------------------------------
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Operadores de comparaciún 
Los operadores de comparac1ón comparan aos 

valores y generan el valor lóg1co VERDADERO o 
FALSO 

~~~~~~~~~~~~~~~~~,~~~~~~ El operaaor de texto ·S.' 11 ~ o mas valores ae texto Da a 
úntca porción de texto 

'_; ·: ·-- -· -·. 

Operadores de re(erenciu 
Los operadores de 

comb1nan rangos de celdas 
cálculos. 

. .NOTAS: 

Pág 2 

referencia 
para los 

. OPW:AA'J' de·ii'... _.. . • ·. · . 
referenoia1.~Dí~"'r.# Significado~~-·~·,. EJemplo 

'': 
. genera una '.. . 
, reiferencra a las. . • •••• •• 1 •• 

celdas comunes a 
dos referencras . 

1.eld.21 ó7 e; lCornün .;; 
<mdJos ran~ros: 
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MS Exca. BÁSICO 

ORDEN EN QUE ExCEL EJECUTA LOS OPERADORES 

Si se comb1nan vanos operadores en una úmca fórmula M1crosof1 Exce! e1ecutara las 
operaciones en el orden que se indica en la tabla que se muestra a contii1Gac,or~ 

ERRORES 

Cuando Excel no puede presentar el resultado de una fórmula. muestra en la celda e' 
error que se esta produciendo Los errores mas comunes son 

'Error . Descripción 

# OIV 1 o Se esta OIVIdlenao oor cero 

'#N 1 A El valor no esta OISponlole 
------------------

.#-¿_Nombre? Se usa un nombre aue :=.xce1no 1econoce ti=:...~l:~;ones, 

# 1 Nulo 1 Espec1f1ca una mtersecc1on ¡celda! 1nval1da 

# 1 Num 1 Usa un numero de manera mcorrecta 
-------- -------------- ---

#, Ref' 

# ¡ Valor ~ 

Una de la reierenc1as es :ovaliaa 

Se seta usanao un arºt:men:o u ·~:Jeranac eOU! 1.'0C.:IO:J 

Esto no es un error pero apare:e cuanoo la can;:1oao OE J¡·_;iliU::3 es mayor a1 

ancho de la columna 

NOT~-------- --------- -----
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SINTAXIS DE UNA FÓRMULA 

La sintaxis de una fórmula es la estructura o el orden de los elementos de una focmu1a 
Las fórmulas en M1crosoft Excel s1guen una s1ntax1s especifica que incluye un s1gno 1gual (=J 
segu1do de los elementos que van a calcularse (los operandos) y los operadores de! cálculo 
Cada operando puede ser un valor que no camo1e ¡un valor constante J. ~1na '"''"·~·-.. ~.~ ·· · 
de rango. un rótulo. un nombre o una func1ón oe la ho¡a de ca1cu1o 

Como valor predeterm~nado. M1crosot Excel cJicula una foo~ouia ~" .=:'"- ":·:::., 
comenzando por el s1gno 1gual (=) Puede controlar el orden en que se e1ecutara el calculo 
cambiando la sintaxis de la fórmula. 

Por ejemplo la s1guiente fórmula da un resultado de 11 porque M1crosoft Excel calcula la 
multiplicaCIÓn antes que la suma La fórmula multiplica 2 por 3 (resultando 6) y a cont1nuac1on 
suma 5. 

=5+2*3 
Por el contrario. s1 se util1zan oaréntes1s oara cambia' la s1ntax1s : .. e·JP·- o. ~-'·' 

lugar 5 y 2 y. a continuación. mult1pl1carse el resultado oor .ó :es~!la;c::;c _ 
=:.5+2)'3 

EJERCICIOS 

Escriba Sueldo. Aumento y Sueldo con aumento en las celdas A 1. 81 C 1 respectivamente 

En la celda A2 1ntroduc1r la el sueldo $45.000 00 
i 

En la celda 82 calcular el 15% del sueldo La formula es =45000 '15% 

En la celda C2 calcular el Sueldo con aumento La formula es =45000+675 

Sueldo Aumento 15% Sueldo con aumento 

545.000 00 S675 00 S 45.675 00 

~ · En celdas vac1as calcular las sigUientes operac1ones. 45 mas :i6. elevar ll! a1 cuoo. diVIDir 
45000 entre 1 O. mult1pl1car 25 por 25 restar 25000 a 500000 y calcular el 20% de 10500 

No~-------------------------------------

--- ----.. --- -·-·------·--
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fóRMULAS CON REFERENCIAS DE CELDAS 

En Microsoft Excel existen tres tipos de referenciaS con los cuales se pueden crear 
fórmulas Estas son referencia relativa. referencia absoluta. referencia mixra. 

Referencia relativa 
Una referencia relativa es dar instrucciones acerca de como ir a un Juaar oesne Ll'' '"'n'~ 

de part1da 

Cuando se crea una fórmula. normalmente las referencas -:e -:e ~:o 
en su pos1ción relativa respecto a la ceida que cont1ene Ja rormu1a 

En el sJgu1ente ejemplo. la celda 86 cont1ene la fórmula =AS M1crosaft Exce1 buscara e1 
valor una celda por enc1ma y una celda a la ¡zqu¡eraa ::Je Be C:s!e :l'·C'::::: >e .<e:·,::l"r,:; 
referencias relativas 

S1 se cop1a una fórmula que utiliza referencias relat1vas. se actualizaran las referenCias en 
la fórmula pegada y se hará referencia a diferentes celdas relativas a la pOSICion ae la fórmula 
En e! s1guiente e¡emplo. la fórmula en la celda 86 se ha copiado en la ce:da B- : .. :: · :"' "'ct::;: , .• , :·· 

celda 87 ·ha cambiado a =A6. que hace referencia a 1a celda que esia una ce:~:.; '-é~- ... ·.~-::;:; ~ 

1zqu1erda de la celda 87. B ,; 

: 

1 

.. 
'1_1'_ 

!:-"=· li 
1 -~ 1 ~ca:: ....:..::.::. 

u 
1~·-.::.(, 11 

" ' 

.·=~~"" Nota: La formula perstste tnoeoe:later·,¡err:-=me CJE:t v..,.:¡!Oí ;ut..: ~-:·· .. ·.:: :~.J ..... ...: . ...: ..... L.o .. .... 1 

que se naga referenc1a 

_N_OIAS:__ ______ -~ 

------------------~---·--

r-'ag ::_. 
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Referencia Absoluta 
Se util1za para evitar que una fórmula camb1e cuando se coo1a a otra ce1ca D3,·2 ~y~· 

una referencia absoluta se utiliza el signo S colocando uno antes ae1 titulo u e ia co1~'""a :· u•." 
ames del titulo de la f1la 

Por ejemplo. para hacer una referencia absoluta a la celda 86. la fórmula quedana de la 
s1g01ente manera: 

=S8S6 

Referencia Mixta 
Se utiliza para evitar que en una fórmula camb1e uno de los elementos a e ;a ¡ e1e1 ¿o;·-c,3 :>e 

celda Para hacer una referencia mixta tamb1én se util1za el s1gno S colocando une antes Ce! t:tc:!:) 

de la columna ó antes del titulo de la f1la. 

Por ejemplo. para hacer una referencia m1xta a la celda 86. ia fórmula quedaría de la 
s1guiente manera: 

=S86 ~ 

Con este ejemplo estamos mdicamos que cuando se cop1e la formula a otra celda. el titulo de la· 
columna no cambie. 
=8S6 
Y en este otro ejemplo 1nd1camos que cuando se cop1e la formula a otra celda el titulo ::le la fila 
no cambie 

REFERENCIA 3-D 
Una referencia 3-Des un rango aue abarca dos o más hojas ae un l1bro de traDaJO 

Ejemplo : Descnpción 
,1 

· = Ho¡a1' A3 + Hoja3' A3 ; Esta fórmula suma los valores de la celda A3 de la ho¡a 1 y de' 
la ho¡a 3 

=Suma 1Ho¡a2 Ho¡a61 Esta fórmula suma los valores conten1cc:, e1• E" '·;·v1· .. -~.

!,2 CS1 CS de caaa una ae 1as t1:)Ja3 e1es-~e •?. c-10 :·.: ., lS'~ ·_; ·- · :. 

_NQ~-----------------------------------------------

------------------------------ -- ------ ----
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COPIAR CELDAS QUE CONTIENEN FÓRMULAS 

En el SIQUiente esquema se muestran los resultados a1' rea11zar ur- cc:::;a-.""lo ne . ·-?:·:J;;~ 
uttlizando los tres ttpos de reierenctas 

Tomando como base la celda HB que cont;ene ta formu:0 =PR :);; ;; ,
relativa, el resultado de la capta quedarta de la stgUtente manera 

____ ~--8- ___ ,_-__ [i ____ ~-- _ _F' ____ '_:: H 1 1 

; 
-. 

n --1 
':j 
1n 
11 
¡~· 

1 ': 

Cambia el 
numero de 
ftla 

Camb1a el 
titulo de la 
columna 

=F'.! 
L=P5 

=Pf;, 

Cambia el 
titulo de ia 
columna 

Tomando como base la celda HB aue cont1ene la 16rmuta =SPSB oar ~ formw uno.. 
referencia absoluta, el resultado de la cop1a quedan a de 1a Siguiente manera 

i -
1 - No camo1a 

en ntnguna 
d1reccton t-"'" 

=~F'~.i; 
= ~¡::·~::. 
~ .. ';-

C!l 

_NOI~-----------------------------------

--------------------------. 
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Tomando como base la celda H8 que cont1ene la fórm~1ia =SPB e ,J.é' ··;,e 
referencia mixta, ei resultado de la cop1a quedaria oe la S1gu1ente manera 

. . E: 1_ [1 ---------------- ..... 

-, 

4 ' 
5 

w· 
11 
' -, 

_NOTAS: 
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Cambia 
número de 
f1la 

No camb1a 
titulo de 
columna 
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PRÁCTICA: 

= · Factura 

!Clave 
1 

iDescripción¡cantidad 
1 ' 

!Precio !Total 

1 

1 ' 
1 ! 
! 1 

LLM1 iCPU 5 6000i 
ILM2 !Monitor 5, 1000i 
!LM3 !Teclado 3i 400i 
ILM4 IMouse 10' so: 
!LM5 !Impresora 20 4500 

Insertar una hoja en el libro actual y llamarla Factura 

2 Capturar los datos como en la 1magen 

3 Introducir la formula que calcule el total 

'Descuento 'Total con 
descuento 

5% 
3% 
4%' 
Ro/¡, 

----··--
10%, 

Subtotat 
iiVA 
<Total 

4 Calcule Total con descuento quitándole al total el descuente 1na1caoo 

5 Calcule el Subtotal que se la suma aet TOial cJn aescuemo 

6 Calcule el IVA que es el 15% del subtotal 

1 Calcule el Total que es la suma del Subtotalmas el IVA 

_MOTA&~·-------------------------
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MS Exca. BÁSICO 

"' Elabore la siguiente lista y calcule la suma donde corresponde por articulas oor mes y ae 
todo en general en la celda E7 

1 ' 
1 Articulo2 ' ¡Mes 1 Arttculo1 ! Articulo3 :Total por Mes 

1 

1 ' ' 
1 Enero ¡5ooo ¡6000 ;5000 

1 rebrero )7800 ¡4521 í236 
i ' 

' 

' ' :Marzo !2145 ¡ 1268 i7895 
' ! 

1 

1 .ú.bril !3654 ,7895 4566 

! 
15000 ¡ 9874 :Mayo ! 4587 

1 : 1 

Total ' por 1 

Arttculo 

S, Realtce la stgUtente Tabla de multiplicar 

1 POR 8 IGUAL f, 
2 POR 8 IGUAL 1h 

3 POR 8 IGUAL 2..: 
4 POR 8 IGUAL 32 
5 POR 8 IGUAL 40 
6 POR 8 IGUAL 48 

POR S IGUAL 5G 
S POR 8 . IGUAL 6,: 
9 POR 8 IGUAL 
10 POR 8 IGUAL 

su ___ 

NOTAS:'------------------ ____ __ _ 

·--~ ·------· .. 

--:---c.---------------~------
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MS Exca.. BÁSICO 

e RealiCe la siguiente factura 

TOTAL= PRECIO POR UNIDAD por 
UNIDADES 

SUBTOTAL =suma de TOTAL 

IVA = 15% de SUBTOTAL 

TOTAL= SUBTOTAL masIVA 

e Sobre el s1guiente formato. realice los calculos que se muestran a continuación· 

PRECIO . 40 00 
PRODUCTO 

! COSTO , 25.00 
:PRODUCTO 

:UNIDADES 
'VENDIDAS 

INGRESO 
'VENTAS 

· Gl1NANCIA 
BRUTA 

SUELDOS 

PUBLICIDAD 

GASTOS 
GKALES 

GASTOS 
TOTALES 

GANANCIA 
NETA 

MARGEN DE 
GAI~ANCIA 

TRIM. 1 

3.592 00 

2.000 

4 000 

18% 

1TRIM 2 

4.390 00 

2.000 

4 000 

·------

19°,( 

_NOTAS:_ -------

TRIM 3 TRIM 4 TOT.~L 

3 H2 00 

- -----
2 000 2 000 

4 000 4 000 
-·--- --·---

18':-ó 19'Yo 19°/o 

-- ---Pii911 



MS Exca. BÁSICO 

CALCULAR 

INGRESO VENTAS= UNIDADES VENDIDAS • F=<ECIO DE PFODUC;-,:: 

COSTO DE VENTAS= UNIDADES VENDIDAS • ~OSTO DE PFODUC-:-,~: 

3 GANANCIA BRUTA= INGRESOS DE VENTAS- COSTOS DE VENTAS 

4 GASTOS GENERALES= INGRESO DE VENTAS POR 15% 

5 GASTOS TOTALES= SUELDO+ PUBLICIDAD+ GASTOS GE''-lERAL!OS 

6 GANANCIA NETA= GANANCIA BRUTA- GASTOS TOTALES 

7 MARGEN DE GANANCIA= GANANCIA 1 INGRESOS DE VENTi\S 

_N~---------------------------------------------

-------------------------------

----'--------------------------- -- --
?ag_ 12 



MS Exca.. BÁSICO 

" En un libro nuevo. elabore_las srgui.entes series 

1 Utrlizando una so/a formula. aplrcando los tipos de referencia adecuados. y empleando el 
método de llenar celdas, elaborar las srgurentes serres . 

- ¡:; ' [r - '·' .-!!J. ' ----- - -·- - - .. 

1 Tablas de Multinlicar 

1 1 ¡ 'i :1 ' -' . --,. 
ll :1 ~! :: 1 Si .,, 1 ::: i •:j 1 ]1-1 " o¡ 

---- . ' 

" ~1 :O! 41 
·=· 1 := 1 : 1}! ' -,' 1..!1 jl::,1 1 ::: 1 Yi 1 '-' - :;¡ .::: ·:·! . ' ,, 

' .=:¡ ! .:1 .... .. 
' ' 

. 1 - --
¡_:. 41 .:lj ·''1 ¡j it.:.¡ :ftl 'J¡ ~·:31 :~· 1 

.. 
Jt=l jt-.; 

ól =.¡ iOI r:.¡ ~ül -.~.¡ )-1! 351 "Oi .¡=, 1 :F1 
.. 

::: r:,l ,,, 1 1~1 léi ~" :::ot )::.¡ .¡j .!:':[ =,.¡¡ ¡:,¡-¡ 

a 71 71 141 :'1 :::8 3:: 421 491 :;.;,¡ 631 70 
ICI :::1 61 lió[ ?4 7'-, 

·'- 41]1 481 513T [4[ ~:'1 
-1 :::1_ 

i 1 C¡l •:r¡ 1 :': i :'~1 ::r:. 1 4:::1 SJ 1::.:::! --.¡ ' ._ .. , 
' -, 10l ]1_1[ :.:1[ :::o¡ .:o! - ~~·=1 :-"!=1 i - 1 .:.:- '1 1- --. -

~ - -
j;.¡ Tabla a e Div1sion de 8 1 

1 
~ .. 

.. ·..:::· ,-,-

" ' -' ,-,- ~ 

Ir'. 11 ! 11 Ir 1 11 1 11 1 11 11 1 1 11 1 11 

¡- ,- ~ .-.-, ~ 1 lC• - 1 
1 1 r·-- .:•:• - "' -,, 

-~-
., 

1 
.,. 

1 
,, e 

1 

,,, 
1 

.•. ,,. ., 

- "' - ! 1 e " e 1::. "' w "' 
., 1 w "' ' "' ~l..! l.!.J 

1 o:·, ·-·- .. .. 
.. 

-,, 
' 

2 Guarde el LrbrJ con el nomore Pracrtca ae rC>terenctas.xrs 

NoT~------------------



MS Exca. BÁSICO 

e· En un libro nuevo. elabore las siguientes senes. 

1 Utilizando una so/a formula. aplicando los tipos de referencia adecuados v empleanoo e1 
método de llenar celdas, elaborar las S1Qu1emes senes. 

A C· 
"' e [1 E r ~=~ H 1 1 ' 1 -

1 i Tablas de Multinlicar 
2 1 1 1 .. !1 31 .:ll 51 

_, 
t:" :¡ :: 1 Ol iO 

o i 1 1 1 el ) .ll :i 
_, 1 '·'· ·=! _, - /¡ .. 

.¡ ~~ el J! leo 1 1:11 iC1! i -,¡ 1 ., .. , 1-'.1 1:::! =·o 
el 1 : : -:.: ':ji 1 -.1 - ' -•; : --

: ·: 1 ,, .. - .. 
f::. .¡¡ JI ·=· 1 i ,, 

]t.:! 
. 

_:.=;' .::r~,. 
' 

'-'1 ... , -- -- .. . 
o :ol SI 101 ¡=,¡ ~DI ~Si ~:ü! 351 JUI .lSI ::.o ---

~::.! ;~1 lt! ~JI --
J~: ~-=:' = . .! 1 ::: ,,, 1 :-- .•,. ~::.:=¡ _,._ -- . ---

::-1 ~¡ ' ···=· 1 
. - ,. 

~l L!¡ _:1 1 "' .. J ~- 1 - ., ·:·:>· --1=1 
-

1[1 C:l 131 H)l ~~~ 3~1 J['i J=· 1 '-' :Of:, i hCl e·, 1 .:.o 
11 91 '"1 1.:11 271 3~:: i r=• :.4\ E31 ~ -, 1 ::: i 1 ·:·o .. -·t 

1:' 1 Ol 115T ~01 301 ~1·1 .::;üi r::.o: 7'0! .:.1_! i qn¡ iüO 
-

1· 

~-abla de DIVISIOn QP f .. 

1 
! 

'. 
1 

1 

' 
,-.-, 

1 1 

1 -" 

! •.:::• ,_:::, 
i 

,-.-, - 1 ·.0 ·:·:· 
¡=, 

·=-=· 
~ .-, 1 - -... 

lE· 1 i i 1 1 ' 1 " " 1 " " " " " " 1' 1 " 
17 1 1 1 1 

1 
1 i 1 1 

_, - ,-, ,-, ~ lC• ! ·~· t··· .:-:· •O' ... .,. 

1 

.,, 
1 

•).· ,, 

1 

·::.· i ·::.· 1 
.,. 

1 ·::.· ·:.· ! 
., 

1 

1 
' 

1 

' 
1"' 1 

= ! 1 1 1 ,_, w w CJ w w w w w w w 
.. 

1 1 1 1 ' 1 19 ·=·· o:. ... ._,_ ,-,-, i 0:(· 1 ·=·=· ! (•:· 1 ,-,-, 
' 

-:-:. 
-,¡-¡ 

2 Guarde el Libro con el nombre Practica de referencias.xls. 

_No:rps__. __________ -----·-- ------
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MS Fxca · BiiSICO INIRODUCCIÓNALAS~ 

~.:.~;;l.JU.!...~ ·J !.L JJ'Jfji~!JU~~JiJJ'J .:.i .!....;.~:; 

~ !JJ'J ~J ~J'J~:; 

DESCRIPCIÓN DE UNA FUNCIÓN ~~-

Las functones son fórmulas predeítnidas aue e¡ecuan catcutos clliltzanao valores 
especií1cos. denominados argumentos. en un orden determtnado que se denom1na s1ntax1s . 

.---.~ 

¡u .' 1' 1 

o;;;=J· Nota: Un Argumento puede ser un número. texto. valores lóg1cos como VERDADERO 
o FALSO. matnces. valores de error como #N/A o referenctas de celda constan:es 
fórmulas u otras func1ones 

SINTAXIS DE UNA FUNCIÓN 

La s1ntax1s de una función com1enza por 
el nombre de la func1ón. segu1do de un 
paréntesis de apertura. los argumentos de la 
func1ón separados por comas y un paréntesis 
de c1erre S1 la func1ón 1n1c1a una formula 
escrtba un signo 1gual (=) antes del nomore de 
la func1ón. 

_NOT~~------------------

1 

Paq 1 



'MS Exca..·· DA~' ... ; ,.,.,.~~-,~·~ ... 

FUNCIONES BÁSICAS 

SUMA 
Suma todos los números de un rango 

Sinfllxis 

SUMA(número1.número2 ... .) 

número 1, número2, ... son entre 1 y 30 números cuya suma desea obtener 

Se toman en cuenta números. valores lógicos y representaciones de números que escriba 
directamente en la lista de argumentos 

Si u'l argumento es ·una matriz o una referencia. solamente se contaran los numeras de 
esa matnz o referencia. Se pasan por alto las celdas vacias. valores ló01cos re·-:to ~ :."'"',os .:··? 
error en esa matnz o referenc:a 

Los argumentos que sean valores ae error o iexto que no s:~ pueaa i~ac~;:·: ..-~ ·~._,:11erc:s 

causaran errores 

·~:J: Nota El botón autosuma crea la func1ón Suma L 

E;cmplo.\ 

=SUM.l\(3.2) es 1gual a 5 

s, A2 C2 cont1ene los numeras 1 O 2 y 5 entonces 

=SUMA(A2 C2) da como resultado 17 

MAX 

Devuelve el valor max1mo de un conJunto de valores 

NOI~-------------------------

----- ·-- ---·- .... 
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MS Exca . Bñsro IN ikODUC:CXJNAL.AS FlN:Iole; 

Sintaxis 

MAX(número1,número2, .. .) 

número1, número2, 
valor máx1mo 

son entre 1 y 3D numeras para los que se aesea encélro:c3r e: 

Puede espec1f1car argumentos que sean numeras celdas vac1as valores tóg1cos o 
representaciones de numeras en forma de texto Los argurT)entos que_sean valores ae error o de 
texto que no se puedan traduc1r a números causan errores 

Si un argumento es una matr1z o referencia. se usarán sólo los numeras de esa matnz o 
referencia. Las celdas vacías. valores l6g1cos o texto que se encuentren dentro de la matnz o 
referencia se pasarán por alto. 

S1 el argumento no contiene números. MAX devuelve O 

Ejemplos 

Si A 1:.11.5 cont1ene los numeras 1 O. 7 9 27 y 2 entonces 

=MAX(A 1 A5) es igual a 27 

=MAX(A 1 A5.30) es 1gual a 30 

M/N 
Devuelve el valor mimmo de un con1unto de valores 

Si 11 wx i. 1 

MIN(numero1,número2, .. .) 

número1 ,número2, 
encontrar 

son entre 1 a 30 numeras cuyos valores m1n1mos desea 

Puede especificar argumentos aue sean nUmeras celdas vac1as v<Jiü: es iog~ .. ;os u 

representaciones textuales ae numeras Los argumentos que son valores de erro: o texto oue no 
se puede traduc1r a numeras causan errores 

S1 un argumento es una matriz o referencia. solo se usan los numeras de esa matriZ o 
referencia. Las celdas vac1as valores 1og1cos o texto que se encuentren aemro de la matnz o 
referenc1a se oasan por alto 

_NOT~~-------------------------------------------

-----·------ -·-·-·--



IN 1 FC.ODlJCaÓN Á lAS fuNcioNEs 

Si los argumentos no contienen números. MIN devuelve O 

_..,._ 
Ejemplos --=-:::-·. 

St A1 AS contiene los números·1o. 7. 9. 27. y 2 

MIN(A1 AS) es igual a 2 

MIN(A 1 AS O) es igual a O 

CONTAR 

Cuenta el número de celdas que conttenen números y los números en la ltsta de 
argumentos. Use CONTAR para obtener el número de entradas en un campo numértco de un 
rango o de una matriz de números · . A 

Si/l/ axis 

CONTAR(ref1;ref2; ... ) 

E;emplos 
CONTAR(A1 A7) es tgual a 3 
CONTAR(A4 A7) es igual a 2 
CONTAR(A1 A7. 2) es tgual a 4 

CONTARA 

- ---- ----------
1 
2 
J 
4 
5 

·. -:-nt.~: 

t>•=·-·~o 

6 \:'EF.C),.!!..[•ER•:• 
7 t: i[q\i,{ll 

Cuenta el número de celdas que no estan vacias y los vatores oue hav en 1~ l1sta Cle 
~rgumentos Use CONTARA para contar el numero OE~celaas aue conttenen :Jatos e:o , .. :· rangc e 
r11atnz. 

Si u/axis 

CONTARA(valor1 ;valor2; ... ) 

Eicmplos 
CONTARA(A1 A7) es rgual a 6 
CONTARAIA4 A7\ es tgual a 4 
CONTARA(A1 A7 2\ es tgual a; 
CONTARArr>.< A7. Dos 1 es tguat a 7 

A --------· 
1 \1ent-~:: -----------
2 t.>::.-'30 
3 
4 
5 
6 

------- -----
¡•:¡ 

-.- -,, -- _ .. 

.. NO.:r..AS: _______________ __ _ 
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MS Exca. BáSICO IN 1 R\Xll.JCC.c:.a A LAS FuNcioNEs 

PROMEDIO 

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos 

Silllaxis 

PROMEDIO(número1,número2, .. .) 

número 1.número2, 
obtener 

son de 1 a 30 argumentos ~umerrcos CL:'.'~ o· O"'P ~·~ ··~cp·o 

Los argumentos deben ser números o nombres. matnces o reierencras que conte11gan 
números Si un argumento matrrcral o de referencra contrene texto. valores lógrcos o celdas 
vacias. esos valores se pasan por alto: sin embargo. se rncluyen las celdas cuyo valor sea O 

¡:;r-¡. 

lkb: Sugerencia: Al calcular el promedio de las celdas. tenga en cuenta la drferencra entre 
las celdas vacias y las que contrenen el valor cero. especralmente si ha desactrvado la 
casilla de venfrcacrón Valores cero de la frcha Ver en el cuadro de dialogo Oocrones No 
se cuentan las celdas vacias. pero se cuentan los valores cero Para ver el :L::Jdr~ je 
dralogo Opcrones haga clrc en Opciones del rv1enu Herramrentas Las ceraas vélc:as r,c se 
cuentan oero si los valores cero 

Eicmp/os 

Sr A 1 A5 contrene los números 1 O 7 9 2~ y 2 

=PROrv1ED10(A 1 A5) es rgual a 11 

TEXTO 

MAYUSC 
Convrene el texto en mayusculas 

Si11111xi.\ 

MA YUSC(texto) 

.NOIH.~------------------------------

---------------------- -----·· 
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IN 1 RODUCX:IÓN A LAS F'UNclotES 

Eiemplos 
MA YUSC("total") es igual a "TOTAL" 
Si E5 cont1ene "producción" entonces 
MAYUSC(E5) es igual a "PRODUCCIÓN" 

MINUSC 

MS Exca. BASICO 

Convierte todas las mayusculas de una cadena de texto en mtnusculas 

Sintaxis 

MINUSC(texto) 

Ejemplos 
MINUSC("E E. Garcia") es igual a "e e garcia·· 
MINUSC("Dep. 28") es tgual a "dep 2b" 
MINUSC es stmilar a NOMPROPIO y M.A.YUSC 

NOMPROPIO 

CODIGO 

Vea tambten los e¡emolos bato 

Devuelve el numero de códtgo del pnmer carácter del texto El codtgo devuelto 
corresponde al conjunto de caracteres uttltzado por su eqUipo 

Sintaxis 

CODJGO(texto) 

Eiemplos 
CODIGO("A") es tgual a 65 
CODIGO("Aifabeto") es igual a 65 

ESPACIOS 
Eltmtna los esoacios del texto excepto el esoacto normal aue se deJa entre palaoras Use 

[SPAClOS er. texto procedente ae otras aPIIcactcnes aue ouec:a con:er'lf-! ~ ~- ',·o~~ar.'".3Ct~:~~ 

trregular 

Sintaxis 

ESPACJOS(texto) 

NOTAS: 

-- ·---------
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MS Exca. BáSICO IN 1 kODlJCCXiN A LAS fuNc:loNEs 

Ejemplo 

ESPACIOS(" Gananc1as primer trimestre ")es 1gual a "Ganancias pnmer tnmestre" 

CONCATENAR 
Concatena argumentos de texto 

Si m axis 

CONCATENAR (texto 1 ;texto2; .. .) 

m 1 1="' Sugerencia: Puede usar el operador '"&"" en lugar de CONCATENAR para umr 
elementos de texto 

Eiemplos 
CONCATENAR('Total ","Valor"") es 1gual a 'Total Valor" Esto equ1vale a escnb1r 
""Total"&" "&"'Valor" 
Supongamos una ho¡a de cálculo con datos acerca del estud1o de un rio en la oue la 

celda C2 contiene "trucha de rio". es cont1ene "especie" y CB el total 32 
CONCATENAR("La dens1dad de población para la ".CS" ":C2:" es de ".CB "/kilómetro") es 

iguai a "La dens1dad de poblac1ón para la especie trucha de r1o es ae 32/kilómetro " 

EXTRAE 
Devuelve un numero especifiCO de caíacte:es ae'una caaena de Texto ccnl~:~;:-andc, en 1~ 

pDSICIOn que espeCIÍIOUe 

Si11t11xi.\ 

EXTRAE(texto;posición _inicial;núm _de_ caracteres) 

Eicmplo.\ 
EXTRAE("Fiu¡o de IIOUido". 1 5) es 1gual a "Fiu¡o" 
EXTRAE("Fiulo de llqu1d0" 7 20' es 1qual .1 "de l1qU1do" 
EXTRAE(''12"4" 5 51 es 1qua1 a .... 11exto vac101 

--- .. _. ---·-· --- .... 
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HN 1 ROCUCCIÓN A lAS FuNclote; MS Exca. 'BAslco 

DECIMAL 

Redondea un número al número de decimales especificado da formato al numero con el 
formato decimal usando comas y puntos. y devuelve el resultado como texto 

Sintaxis 

DECIMAL(número;decimales;no_separar_millares) 

Eiemp/os 
DECIMAU1234.567. 1) es 1gual a "1234.6" 
DECIMAL( 1234.567; -1) es igual a "1230" 
DECIMAL(-1234.567. -1) es 1gua1 a "-1230" 
OECIMAL(44 332) es 1gual a "44.33" 

LóGICAS 

SI 

Devuelve un valor sí la condición espec1f1cada es VERDADERO y otro valor s1 d1cho 
argumento es FALSO. Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y fórmLnas 

Smtax1s 

SI( prueba _lógica;valor _si_ verdadero ;valor_ si_ falso) 

E¡emplos 

~ En el SIQUiente ejemplo. s1 el valor en la r.elda A:10 es 100 orueba_IO(JICa será 
VERDADERO y se calculara el valor total ael rango 85:815 D·2 le con;:anc :;·ue'Q3_1Ó(J1Cil 
será FALSO y se devolverá una caaena de texto vac1a ("") que borrara el contemdo de la 
celda que contenga la func1ón SI 

SI( A 10=1 00; SUMA(85:8 15): "") 

.. Supongamos que una ho¡a de cálculo cont1ene las Cifras de los gastos ac;uales y los 
pronosticados Las celdas 82:84 cont1enen los "Gastos actuales" para enero febrero y 
marzo: S1500 S500 .S500. Las celdas C2:C4 cont1enen los "Gastos pronost1caoos" oara los 
m1smos pefloaos $900;,$900; $925 

Noi, . ....__ ________ ~--------
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MS EXca..· BÁSICO ·· INikODUCOÓNALAsF~ 

Con las srgurentes fórmulas puede escribrr una fórmula oue comorueoe sr se n~ e' .:ecr~é 
el presupuesto· 

SI(B2>C2;"Presupuesto excedido";"Aceptar") es rguai a "Presupuesto excedrdo" 

5/(B3>C3;"'Presupuesto excedido"; "Aceptar") es rguar a ··Acepta(· 

e· Supongamos que desea calificar con letras los numeras de referencra con el nombre 
Promedro. 

:Si Promedio es 
¡Mayor que 89 
1 De 80 a 89 
i De rO a 79 
i De 60 a 69 
! Menor que 60 

' La función devuelve 

8 

iD 

Se podria utrlizar la srgurente funcrón anrdada SI 

S/(Promedio>B9·"A" ·Sf(Promedio>79· "8" 
' , J ' 

5/(Promedio>69; "C ";$/(Promedio> 59; "D "; "F") )) ) 

En el eJémplo anterror la segunda rnstruccron Si r<O:Jresenta ran:ore1e .' "'~¡v·:er;rc 

valor_sr_falso ae la prrmera rnstruccron SI. De rnanera srmila• ra recceca •·1srr .. :: ·:e" S 1 ·:~ .-•. 

argumento valor_SI_falso de ia segunda rnstruc:::ron SI Pr)r ,:.¡en::JIC· SI -:::-: 1:'; !:','·:- r :··-:J,_.' 11 t':w: -· 

prueba_lógrca (Promedro>89) es VERDADERO. se devuelve el valor "A" Sr el prrmer argumento -
prueba_lógrca es FALSO. se evalua la segunda instruccrón SI y asi sucesrvamente 

~~~----------
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ftN 1 RODUCCIÓNAlAS f'\N::Iot.Es MS Exca BÁSIOO 

PRÁCTICA: 

- En un L1bro real1ce el s1gu1ente ejerc1c1o· 

Empleando las funciones las fórmulas y funciones adecuadas elabore el s1guiente cuadro 

8 
1 \¡Ef.,JT.:.!.C: [1EL P·.r·:Jr~r [rE 19~i8 

--0t,,~1C:: PETPOU:r~l (~.t::· 
~: ·Enem 100 
.:1 · Femero 
5 f·¡l.~l'ZO 

f:_, .l!.l:r 111 

7 t•.·l.::¡·.,.o 
e ,JIJnlü 

'~1 ,.JIJ 110 

10 .i!.~¡o-=:.tü 

-~~- :::eptlerrrt)re 

21=11=1 

.::ocr 
400 
:.o o 
f~, DO 
700 
:::oü 
·:roo 

1000 
-fT t-lO\IIC·tYrt~re i 1 LID 

[• 

[rlc-:.::L 
100 100 
300 'Süü 
5üü 900 
7(1(1 1 300 
'=l(ir) 1 !OD 

1 1 0[1 e' 1 o o 
130ü 2500 
1500 29CII=I 
170 1

) : _:o o 
1 ~10::1 J700 
21üü 41 1)0 

¡.¡ .[r¡c¡erntrre 1200 23üü -+:Or~ll~l 
1 ,, 

E _ __:F _ _¡ 

Tr)T,:...L 

F' F' r:r ¡,¡E [rjr:• 
fr¡l,i!,'<llr,r1(r 

lulii.JII•!lr:r 

i 1[ ---· 

2 Guarde el libro con el nombre Uso de funciones.xls. 

~ En un l1bro nuevo real1ce la s1gu1ente factura· 

Calcule los d1as rentados .Total Subtotal. IVA y Total. 

:' La lecha 1nsértela utilizando la lunc1ón correspona1ente 

H 

Estadist1cas 
F ::TFr=rU:r:r .:;..t::. [riE:=:EL 

7:::01) 1-l..\(11) _'7r-,(l,:r 
. -,. 

l.::üü 
; Cli"r 

2 .::üü 
1::rn 

.:, :,r:r (r 
,.,,, 

-~ Nota recuerde que las operac1ones con lechas aan otra techa como resultado s1 desea 
obtener un número debera darle ese formato ala celda 

NOI.~~--------------------------------------------
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MS Exca.. BáSICO INTRODUCCION A LAS FUNCIONES 

e· Ut1l1zando la func1ón SI realice los s1gu1entes e¡erc1cios. 

1. Realice las siguientes tablas: 

:u ' 1 -l] 18 1 
_, 

1~ _l ""n 

30 1 1 

20 1 1 MASCUl'"n 1 

10 1 1 1 o 1 

7 1 

2. Introduzca la función de tal forma aue en la pro mera l1sta la edad es de 18 hacoa arnba mande 
el mensaje PUEDE VOTAR. de lo contraroo NO PUEDE VOlAR 

3 Introduzca la función de tal forma que en la segunda lista el sexo es MASCULINO mande ei 
mensa¡e HOLA SEÑOR. de lo contrano HOLA SEÑORITA 

Deberá quedar como se muestra a contmuac1ón 

. t• EDAD . ' MENSA.IE 
lll PUEDE VOT AA i , SEXO " MEJIISA.IE __ ,, 
15 1 NO PUEDE VOT AA 1 MASCULINO 1 HOLA SEAOR 
30 

1

1 PUEDE VOTAR 1 FEMENINO 1 HOLA SEAORIT A 
20 1 PUEDE VOTAR 1 MASCULINO! HOLA SEAOR 
111 : NO PUEOE VOT AA 1 1 FEMENINO 1 HOlA SEtlORIT A 
7 1 NO PUEDE VOTAR 1 

_NOTAS: ____ _ 



MS Exca. BÁSICO • - ., - •':] ~.:.}!. .. CoN=IGuRAcóN DE LA PAGINA 

Antes de empezar a introduCir datos en la ho¡a de calculo es necesaric vení1:ar !a 
configuración de la pagina. esto con la f1nal1dad ae que la 1nformac1on que se va a 1mpnm~e vaya 
de acuerdo a las especificaciones del papel. 

ORIENTACIÓN Y ESCALA 

Página 
Para camb1ar la onentac1ón y la escala debera segu1r los sigUientes pasos 

Pmos a Seguir: 
1. Entrar al Menú Archivo y dar un elle el comando Configurar pagina ... 

2 Al seleccionar este comando aparecer<i la ventana de Conf1gurar pagma 

3 Selecc1one la f1cha Pagina, s1 ésta no se encuentra act1va. 

-- . 1113 

F1cha 
Pag1na 

~ ''1 ~---· 
Secc1on 
Onentacion 

' _:_.. '--· 
1 j: ¡ -~ , ;~-

1 ...... :· 

; , ·r:; 

=-·-·~,¡.~ .... ¡,¡·,. !-:-

--.:-~-: 

_, 

4. Debera marcar con un cl1c del mouse una de las dos ooc1ones Vertical u Honzontal. nue se 
presentan en la secc1on Orientacion. 

-------· ------- ·-- ·-----



COtEIGURAaóN lELA PÁGINA MS Exca. BAslco 

Reducir o aumemar el tamatio de la hoja de cálculo impresa en hase al porcemaie 
especificado 

!'usos a Sef?uir: 

·¡ Entrar al Menú Archivo y dar un elle en el comando Configurar pagina ... 

2 Al seleccionar este comando aparecerá la ventana de Conftgurar págtna. 

3. Selecctone la ficha Pagina, si esta no se encuentra acttva 

Ftcha 
Página 

Sección 
Escala 

Lugar para el 
porcentaJe 

E:·:~>•- ··--------

_...r. .O.o¿-_:t~r<lo' ~ ·~~~~t~m:X>ncw-., 

r ~·J;~,, ~ : D<>J...,,< ·l~ ,ncr.o :--~· r3j ·l-e~~( 

4 Acttve la castila de vertftcación Ajustar al. 

5 /\ conttnuactón. escriba un porcentaJe en el cuadro % del tamaño normal. 

--"= La hoJa de cálculo puede reductrse hasta un ·1 O % de su tamaño normal o ampltarse 
hasta un 400 % 

Reducir la lwia de ctilcu/o ola sclecci!Ín cu¡mdo .\l' imprime para que se adapte al 
número de páginas especificado 

fla.\o' a ... ieguir: 

Reptta los pasos 1 al 3 de la secctón antenor. 

2 Acttve la castila de vertftcación Ajustar a. 

3 A conttnuactón. tntroduzca un numero en ei cuaaro Páginas de ancho· por, y otro en el 
cuadro de alto. 

Pág 2 



( Despu-és de haber" establecido cualquiera de las conf1guraciünes antes menc1onadas .se -

( 

( 

deberá dar un·cl!c en el botón Aceptar, para que los cambiOS ~e vean reflt;!jados al moll)ento de 
1mpnmir - -

.. '-'. 

Márgenes . -
Pasos a Seguir: 

Seleccione del Menú Archivo.el,coman.ao Configprar,página ... 

;) ' . ¡j 

2 Al hacer esto aparecerá la el cuadro de diálogo Configurar página. 

~¡g.,ar página · - · '. ' · · . . ' · 1113 

Márgenes 

I;;:JIJI-:-rdo: 

':-:-n:r.:;:~ -:-r, \:: p::•J1:-1:: 

r t:::_r)' ::·:·ÍI~ ::lríl~ÍI~-= 

H:•J; 1 

Lugar para 
la med1da 
de los 
márgenes 

3 Seleccione la f1cha Márgenes si esta.no se encuentra activa 

1-

4 Escnba la med1da para los margenes Izquierdo. Derecho. Supenor. lntenor. 

u 

.. t~' . 

NOT~~----------------------~~---------------
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VISTA PRELIMINAR 

. Antes de tmpnmtr una hoja de calculo selecctone el comanoo Visea prelimmar aet tVlem. 
'O."'" 'W§I.,:).; 

Archivo o el icono ~)de la barra de herramtentas Estándar para observar una stmulac1or de la 
ho¡a impr~sa 

·OPCIONES DEL COMANDO IMPRIMIR 

Para tmprimir la tnformacion de la ho¡a de calculo. selecctone el comanao 1mpnm~r ... aet 
Menu Archivo, de ésta forma podra conftgurar las opciones que presenta este coma nao 

· ·· liD lllqlliaür. ' ' ' ... ti' ' 

· Imc•r e:~or:: ·---;::.,:======::..:::..:::..:::..:::..:::..::::..:::..:::..::..:..::::..:., 
I·JoCQ.bre-: ·1:-.:;:iHF' La::.erJet 4L o:::J 

: ' 1 t 

LPTI: 

•:orY•ent :lr 10 • , 
·----- -- --------------------------- ------·---

!nt--:-···.JI·:• de c•-J91na::. -------- -~----- ----------

;.-· 
"' 

( 

NOI~·~-------------------------------------------

--------------~--~~-----------------.~-\_ 

-------------- -------
' ·¡ ;¡q \ 



MS'Exca... BÁSICO ' 

Seleccionar el tipo de impresora .:· ··- .. 

" En la sección Impresora podrá seleccionar el· nombre de la 1mpresora en la que ·desea 
1mpnmir la Información. 

e· El botón Propiedades muestra las OPCiones de configuración :JJ'? 

seleccionada. 

Páginas a imprimir 
"' En la secc1ón Intervalo de páginas se pueden establecer los rangos de pagmas que se 

quieren 1mpnm1r S1 se desea 1mpnm1r todas las páginas. marque con un elle 'la opción 
Todas 

a· Si solo desea 1mprim1r c1erto numero de páginas. marque :1~ opc1on Págmas v. luego escnba· 
el número IniCial en el cuadro Desde y el número f1nal en el cuacro hasta. 

; ::·. 
,; Qué se desea imprimir'! 

S1 solo deseamos impnm1r la Información que seleccionamos en la hoJa de calculo debemos 
marcar en la sección Imprimir la opc1óri ,·mprimlr :' :,:·:·. ,,,. ·•·• 

•' ·'•l. '· 
e· Si se desea 1mprim1r la mformac1ón· que se encuentra en la hoJa act1va u hoJas 

seleccionadas. debemos seleccionar la opc1ón Hojas activas de la secc1ón Imprimir 

e. SI queremos Imprimir todas las hojas del libro entonces debemos seleccionar la OPCIOn Todo 
el libro de la secc1ón Imprimir 

,; Cua111as copia.,'! 

= Para indicar el numero de cop1as que se desean 1mpnm1r por cada pag1na deoemos 1nd1cano 
en el cuadro Número de copias de la sección Copias 

_No~-----------~---------
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