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EXCEL BASICO

OBJETIVO

El presente curso tiene los objetivos de formar
los conocimientos basicos, que el participante
requiere para poder iniciarse en el programa de
Excel 2000, asi como de servir de antecedente, del
siguiente curso de  Excel  Avanzado
(Procesamiento de Datos y  Documentos
Comerciales) y en conjunto formar las habilidades
necesarias, para operar satisfactoriamente dicho
programa y poder aplicar estos conocimientos en
el desarrollo profesional del participante,
aplicando el procesamiento de datos con una hoja
de calculo.
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JUSTIFICACION.

Las actividades que se realizan hoy en dia en
cualquier 'institucion o empresa, forzosamente
requiere que se involucre el control de actividades
administrativas, como es la nomina, tablas de
informacion estadistica, el seguimiento del
almacén, facturas y cualquier documento que
requiere calculos matematicos, que puedan ser
reflejados en forma dinamica a través de graficos
o llevar un control muy preciso y actualizado de
las actividades, es por eso que resulta
indispensable que el personal de estas
instituciones 0 empresas conozcan programas de
hoja de calculo como Excel, asi como desarrollar
las habilidades que conllevan su conocimiento,
para implementar las herramientas que tiene en
el control administrativo de su empresa o
institucion.
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Excel

Introduccion a Excel

Una hoja de célculo es una poderosa herrarmenta disenada para el manejo de datos en forma de tablas
matrices, etc. para realizar calculos. graficos. provecciones financieras. manejo de tabla etc. El origen de
la primera hoja de cilculo se remonta en la década de los 70 con la aparicion de VISICAL. programa gue
dio origen al mundialmente conocido Lotus 123 vigente hasta la fecha.

Actualmente compiten en el mercado las hojas de calculo que vienen en las SUITES LOTUS (123) de
Lotus Corporation de IBM: QUATTRO PRO de Corel Perfect y EXCEL de Microsoft Corporation. los
paquetes de productividad para oficina (también conocidos como programas para automatizacion de
oficinas). siendo los mas conocidos:

# MS-OFFICE
» LOTUS SMART SUITE Y -
» COREL PERFECT

La caracteristica de estos paqgueles. radica en que estdn compuestos por varias aplicaciones para integrar la
informacion de un programa a otro.

Microsoft Excel

Es una de las hojas de cdlculo mas comercial y poderosa del mercado, creada por Microsoft. cste
programa puede realizar cualquier tipo de operacidn. matematica. financiera. contable, geométrica, etc.;
Asi como administrar informacion v crear su grafica para conocer los resultados de una mancra mas
sencilla.
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Hoja de calculo

Es una herramienta para la
computadora que permite la
creacton v la administracion de la
informacion  basicamente  quc
reemplaza v mejora  las
operaciones relacionadas con una
calculadora. La vemaja de
utilizar una hoja de célceulo. es
que la informacidn con  sus
- cdlculos quedan almacenados e¢n
la computadora v estan disponibles en cualquier momento para modlﬁcarlos actualizarlos o imprimirlos.
Cada hoja de calculo contiene 256 columnas v 65536 filas.

Entrar a Excel
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fjl;'j:’""'*'“"""' * 1.- Pulse el boton inicio di‘
': w0 Windows, .
-~ L 2.- Sittie el puntero del ratéon sobre
e , programas %
| Gy s o 1:::: e " 3. - Pulse Microsoft Excel.
W, e e e BY] Mt £ oot
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Fomrt e e e dmen ol e e e o
[T PR Iy
T RAe A A A e b ALY

L wrcows MeLsseae

Iniciar desde el icono de acceso directo
Si la barra de acceso directo de Office aparece en pantalla. pulse doble clic en el icono Excel
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Elementos de la pantalla de Excel
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1. Barra de titulo. Presenta el titulo Microsoft Excel, indicando que esa es la aplicacién de Windows
en la que sé esta trabajando. Si el documento presente va fue guardado entonces aparecera el
nombre del archivo. en caso contrario se mostrard el numero del libro.

2. Barra de menu. Presenta los nombres de los menus de la aplicacion.

3. Barra de herramientas. Las dos barras de herramientas que aparecen cuando micia Excel por
primera vez son Estandar v Formalo.

4. Barra de formulas. Cuando se introduce texto en una celda activa este aparece en la barra de

formulas. También aqui se puede editar el contenido de una celda y ver los cambios reflejados en
una celda.

5. Columnas. Las columnas se identifican con las letras del abecedario.

6. Minimizar. Al oprimir este botén el libro de trabajo se oculta temporalmente y lo podemos
localizar en la barra de tareas.

7. Restaurar. Nos permite activar el libro de trabajo.

8. Cerrar. Antes de cerrar un libro Excel le preguntard si desea guardar los cambios efectuados
mediante un cuadro de mensaje.

9. Cuadro de nombre. Presenta la referencia de la celda activa o del objeto seleccionado.

10. Boton scleccionar todo. Haciendo clic en este boton se seleccionan todas las celdas de 1a hoja.

11. Celda Activa. Es la celda en uso.

12. Fila. Se identifican con Numeros.
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13. Barras de desplazamiento. Las Barras de desplazamiento se pueden usar para desplazarsc a
través de la hoja de calculo.
14. Barra para el cambio de hojas. Los libros se inician con 3 hojas. puede agregar o eliminar las
hojas segin lo desee.
. Barra de estado. El lado izquierdo de la barra presenta una breve descripcion sobre el comando
seleccionado en ese momento o acerca del progreso de alguna actividad que sé este efectuando. El
lado derecho indica el modo del teclado.

Celda. Es la interseccion entre una columna y una fila. a un bloque de dos o mas celdas se les da el
nombre de rango de celdas.

Libro de trabajo. El libro de trabajo es el documento o el tipo de archivo normal de Microsoft Excel: es
el equivalente electronico de una carpeta corriente. Se compone de hojas tales como hojas de céalculo y de
grafico. El nombre de cada hoja aparece en una etiqueta en la parte inferior del libro de trabajo. Es posible
reorganizar las hojas que componen un libro de trabajo asi como copiarlas 0 moverlas de un libro a otro.

INTRODUCCION DE DATOS

Introducir Datos en Excel

En Excel podré ingresar tanto numeros como texto, asignandoles a éstos distintos tipos de formato segun
la estructura que desee darle al libro de trabajo.

Inserta los datos de texto para hacer referencia. por ejemplo al tipo d ¢ informacion que se encuentra en
una hoja, ¥y en general para diferenciar datos numéricos. Observe la forma en la que debe introducir la

informacion. sea numérica o de texto.

1. Hacer clic en lacelda B2 y escribe Lista de empleados,

£ Wiciwsnir Encel - Lisra?

B) Aowo Ao ¥ dreeTy  formot erweeas LS Veward §
P Ty o W TLRC e B % e
37 = X2 LA oA ep Alearind
TR T Ny ) Y [N

4w MR £ e /»m/
brimodxy
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2. Pulsar la tecla Intro (Enter) y observe el aspecto de la celda.
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3. De la misma forma, continle ingresando los demads datos hasta obtener una hoja similar a la

siguiente: .
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Tipos de datos

En una hoja de célculo se pueden introducir valores, constantes y formulas. Un valor constante es un dato
que se introduce directamente en una celda: puede ser un valor numérico o puede ser texto. Una férmula
es una secuencia de valores constantes, referencias de celdas, funciones u operadores que produce un
nuevo valor a partir de valores existentes. Las formulas siempre comienzan con un signo igual (=).

Los valores constantes no cambian a menos que se seleccione la celda v se edite el valor. Un valor que se
produce como resultado de una férmula puede cambiar cuando cambian otros valores en la hoja de

calculo.

Cursos Institucionales Facultad de Ingenieria UNAM  Instructora: Ing. Eva Palma Vazquez - 10 -



NOTAS




EXCEL BASICO

En cada celda se pueden introducir 10 caracteres. Cuando se¢ introduce un texto que sobrepase los 10
caracteres, si la celda siguiente contiene datos. Excel mosirard todo el texto que el ancho de la columna le

permita. Si se introduce nameros muy largos, Excel mostrara el nimero como signo de nimero (#) o ¢n
forma cientifica.

osATr] B | C |

IO Eiiiiiniiizgiaid |
271 1.23457E+1B- |

3 (Marco Antoio Palma Lozano ]
4. [MNog Hémande Valetin Huenla Sanchez
5 :

B e

|~ [— ——

-

Seleccionar un grupo de celdas l

1. Coloque el mouse sobre la primera celda que quiera seleccionar. R

Presione el boton izquierdo del mouse v sin soltarlo mueva el indicador del mismo hasta donde
desee seleccionar.”

Las celdas seleccionadas aparecen destacadas por.un color negro.

S

LJ

También puede hacerlo con el teclado para cllo, se coloca el cursor donde desee iniciar la seleccion
presiona la tecla shift v sin soltarla presione las teclas de direccion segiin donde quiera seleccionar.

Seleccién de columnas y filas enteras

Para seleccionar una fila o una columna entera haga clic en el nimero o letra de la fila o columna. Para
seleccionar filas v columnas disjuntas, mantenga pulsada la tecla <Control> entre una y otra seleccion.
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TS

v fr
. A -1 B[ e Do
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Seleccion de una fila

S oemes e e s

WL T o e a4l
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Seleccidn de filas 1 columnas disjuntas

L

Seleccion de toda la hojé de calculo

.

Para seleccionar todas las celdas de la hoja haga clic en el botdn situado a 1a izquierda de los encabezados

de columnas y encima de los encabezados de filas.

Hacer clicaqui————3  aj v . 5

PP SN A

toyrg e

, P o N
. L 13 . !
o e L R B e bk et

Loy . Wl e
e M A it B e ol 2itn il
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Seleccion extendida

Si debemos seleccionar rangos muy grandes, es dificil hacerlo con el raton. Es recomendable. en este caso.
utilizar el teclado. Si pulsamos la tecla <F8> entramos en lo que se denomina el modo extendido de
seleccion. Pulsando a continuacion las teclas de direccion. vamos seleccionando rangos advacentes a la
celda activa. Para hacer selecciones mds grandes podemos pulsar las teclas <AvPag> o <RePag>. Una vez
que havamos terminado de seleccionar el rango. hay que pulsar la tecla <Esc> para finalizar el modo de

seleccion extendido.

R T i s A ook A

Y S --:; F

[BILS e E:

Lo

ER] IS 1

i

3 Pad B2 B

S {}

”rd\ v
Rk L}g%m 3
& meﬁegl

"

Corregir o cambiar datos en una celda

1. Coloque el indicador del mouse sobre la celda que contiene la informacidn a cambiar.

I~

de direccion al lugar donde se desea agregar o moditicar el dato.

(@S]

Después de modificar presionar la tecla Intro.

Movimientos del cursor

Tecla

Movimiento del cursor

i

Una celda arriba de la celda activa

4

Una celda debajo de la celda activa

m—)

Una celda a la izquierda de la celda activa

Presionar la tecla F; para agregar la informacion al final de lo escrito o desplazarse con las flechas

Cursos Institucionales

Facultad de Ingenieria UNAM Instructora: Ing. Eva Palma Véazquez

-13 -



NOTAS




EXCEL BASICO

= Una celda a la derecha de la celda activa
Tecla Movimiento
Inicio Al principio.de la fila
Re Pag Mover una ventana hacia arriba
Av Pag Mover una ventana hacia abajo

Cul + Inicio

Ir al principio de la hoja de trabajo

Ctrl +  Fin

Ir a la esquina inferior derecha de las celdas que tienen datos.

Guardar libros de trabajo

o

Tener la informacidn sistematizada tiene como propésito su utilizacidén en el momento que se requiera.
para ello almacena los datos en un archivo, ya sea en el disco de la computadora o en un disquete. .
El nombre que asignes al archivo debe caracterizar la informacién que contiene. Los archivos de Excel

tienen la extensidén Lxls.

1. Despliega el mena Archivo v selecciona la opcion Guardar como...

documentos.

e @ QLD pereress

Gadu g | [T W daturttn

LT i T
J, 17240 msomes i
[ T T :
Jacd !
i)
M Jocaamencos
1
!
0 :
1
Escrmona E

- “

. !
Ty i
o i
Favonas |
gé mm;mum-{m.d _.} P l

M3395 812 Gy comaten [eeo ar crosolt Lreet -| Corce |

2. En el recuadro Nombre de archivo: escribe Ventas y en el drea Guardar en: elige Mis

3. Presiona el botén Guardar y observa el nuevo nombre del libro en la barra de titulo.

Cursos Institucionales
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Cerrar un libro

Cada libro de trabajo o archivo de Excel puede cerrarse de manera independiente sin que esto signifique
desactivar el programa.

Cierre el libro Ventas siguiendo los pasos que se proponen a continuacion.
; -

1. Despliega el ment Archivo, selecciona la opcion Cerrar y si has efectuado cambios. observaras el
sigulente mensaje:

! *1 <Desea guardar los cambios efectuados en 'ventas.xls'?

Si No Cancelar !

2. Pulsa el boton Si y la ventana tomara un aspecto como el siguiente:
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T

Salir de Excel

Desde el menii Archivo. Puise el boton cerrar situado en el menu Archivo. Antes de cerrar un libro en el
que estaba rabajundo. Excel le preguntara si desea guardar los cambios efectuados. Pulse Si si desea
guardarlos y No si no desea guardar los cambios.

.

e R
i archive i Edicion  Wer  [nsertar  For
R

4
@ Mueva,, Cti+l
5 Ao Chel+i
cerra
2 cusdsr T ks
' Guardar coma...
4 Guardar como pagna Web. ..
B Buscar..,
Wista previa de la pagina We-b
Configurer pdgne ‘ - o
&rea de mpresdn ’
[b‘ Yista prelgnar
& Imormyr.. Ctri+P
En\_'w;‘ oo :
e h—wmzﬂ‘:“wi"’" - .»'.;, s

Desde el botdn cerrar situado en la esquina superior derecha de la ventana Excel.

>
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LIBROS DE TRABAJO

Abrir un libro de trabajo

Una vez que has guardado un libro de trabajo en el disco duro o en un disquete podra abrirlo en el
momento que lo necesite.

Abra el libro Ventas que grabo en la seccion anterior en la carpeta Mis documentos.

1. Abra el menu Archive v hacer clic, sobre la opcidn Abrir...

Microsoft Excel . . . -

Lrchuyo ] Ecxdrs  Ver  [rsertar Fo

D nuevo... Cul+l
& abrr..- T cuka 4]
o] rim - P
Ll Thgty it}
By - v
. 2
o]

LR

Arna Je moresion »

B aenw

Enyiar a »

T e e, e R A bk ke e "y

1 ventas

Sale

D

En el drea Buscar en: del cuadro de didlogo Abrir elija la carpeta Mis documentos.

(9%

En Nombre de archivo: seleccione o escriba el archivo que va a abrir, en este caso Ventas.
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4. Pulse el botdn Abrir y aparecera el libro seleccionado.

L7 Micrecalt Facel - Vanias o o .

TR b e fuman Y cprwie Do Dewemcss Do Teew D

Dy &0 veery F-WH @y T
£

A1D -
o T o A = .. R [
1 L reRean pn Ao or 19 I . : -
R Loww Puded  Prew N
L3N}
L L B o oen¥ ot —
Bl s T ) 2 bl oo A
Fame B Looaaw e o . '
8 ‘miganen B4R . o
A Tewls AXE W W ot
1) - . . . 3
[FX - - 2t - b 14
o [
KEN N
LT
5, _ . SR -
wLoTTT T T QL
12
13
157
=
av - ¢
Fr -
% -
N,
PO e -
=W S (e e S B | £ I | - ot

Cambiar el nombre a las hojas de trabajo

El nombre de las hojas de un libro de trabajo se conoce como, etiqueta; por omision se denominan Hojal,
Hoja2, Hoja3, etc.. pero usted puede asignaries un nombre de acuerdo con el tipo de informacion que
contenga cada una.

Imagine que las hojas de célculo del libro activo contienen informacion de ventas trimestrales: para
diferenciar los datos de cada trimestre, haga lo siguiente:

-

I, Sittie el puntero del mouse sobre la etiqueta a la que vas a etiquetarle un nombre y haga clic con el
botdn derecho para despiegar un menu contextual.
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2. Seleccione la opciéon Cambiar nombre y la etiqueta tomara este aspecto:

| 24 b -
26l 5 -
)« v\ JIDERL Hoja2 £ Hoja3 /

lickn - -

L Micrmsolt txrel - LibemY , ., . NP

1] wetues Cor ve ety foeean  pemveers Lo seward

LFdSY 0 - FH @ T
Bl - £

A 1. . 8 _._] g ] + v

. 3
K] e e B AITEE 2 € e 3

A

TR e £t wrd senra 1 ar dad

[ 147 mhalerin Seed o oatE samay (d

e 534 pen K@ W 21 i
n 1226 Crague a2 gr o b VIJONIF 202 000 0 B3l [
91i RAFEveageaveras  SJAK XH0W - i
i

n F
01 !
it - h
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e :
1, .
17}

it !
Te]

2 '
b2

Py !
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E]
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H

4. Realiza el mismo procedimiento para el resto de las etiquetas del libro.
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* Otra forma de cambiar el nombre es haciendo doble clic en la etiqueta de la hoja.

Insertar hojas de trabajo

+ B

1. Despliegue el menu Insertar y elegir la opcion Hoja de cilculo.

3 ddcrataft [acel - 11orel oy « o ae .

VW] Ao gain e

TR LR

Wi fLanes fereweda fey Amies D

LE s Iz: L SRR
!

- fin -~
.. 4 Lerron LB e b LD
z § owwiws . -}

e e PoTo
4 [ AR ] '

Towriar Aty 1 TPracmwerra Cond tae
= 144 Nartn Yoot * Possunw,
1. jwrw, ) ; .
£ 1564 Belia g . . T )

¢ AERTVAL Wik s " e mou 0 5

627 Bt Fpt e ez e %100 &

| '
£ RN s B S

v

T or v Enero Meio £ Al o ) aosepteezae o}

2. Aparecerd una nueva hoja en blanco
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Cambiar el ancho de una columna

1. Si el contenido de una celda es demasiado grande. como en el caso de la celda E4. haga doble che
en el extremo derecho del encabezado de la columna E.

-2

- e— s

< Ancho: 10,71 (80 pixeles) |

e e e

i

Po G o - Fe E ~ i G
; {
‘

Fecha de ingreso_

i i s, e s i

i

¥ Micremad) Frcal Libred | ] . R

B dren fhaw qv lmaa gs mereewrts Dam beiae T
DSz 2R3 T - AR MY T A
th - 2

F T WM ma BT
Y =
JE T tmadeeronan Tt
At .-
Ljkroe A fax Guai Facaa b o gase _
n
b [ aihor Comtaiidse Ausaa SEE pticAEL -
_7_;Lopc: Frot Teirds wgrare A T 2% e
n
E] - T
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'
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1 3

R

Automaticamente. el cuadro de la columna E se ajustara al texto Fecha de ingreso. como se
muestra a continuacion:
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Otra forma de cambiar el ancho de columna es desde el ment formato.

Ment Formato
Sub menu columnas
seleccronar la opcidn de Ancho

L) 1)

Anchoidelc

Ancho de columna: [

, Aceptar I Cancelar ’

4. En el cuadro de texto, cambia el niimero por uno mayor u otro menor
5. Aceptar.

Cambiar el ancho de columna con el mouse

Coloque el indicador del mouse sobre los limites entre las columnas y cambiara a una cruz. Presione
el boton izquierdo del mouse v sin soltarlo desplazar hasta el acho deseado vy suelte el boton. |

CIE - of _Bncho 14 86 (109 preglest |

LA B ferr € [l ] i E
e ERUEE S
2 S
234, ... . |mentano de productos de cuere
14 N ¢
R N R S T PR T v
6] Va7 Maletn Medi | T30000T 8EI00 T T
21 . 1%9iBclsoparan | S0O0Q, 7000 0 5
¥8:| | 1235[Chaqustane 1110000 180000 =SB
'9 ] 2547 |Billetera par: F 20000 36000, 45
10 T T T o

f v .

1
-
-

Cambiar el alto de fila

Cambiar el ancho de columna desde el menu formato.

0. Mena Formato
7. Sub mena fila
8. scleccionar alto de fila

4lto de Fila: I
Aceptar ] Cancelar I
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9. Enel cuadro de texto. cambia el numero por uno mayor u otro menor
10. Aceptar.

Cambiar el alto de la fila con el mouse

Coloque el indicador del mouse sobre los limites entre las filas y cambiard a una cruz. Presione el
botdn izquierdo del mouse v sin soltarlo desplazar hasta la altura deseada y suelte el botdn,

. A | B-. e Ce i |
X | !
2T | '
| 34 . nventano de productos de cuero
4
‘5 Alto:21.00(28pixelessh  [Costo .
- i 1147 iMaletin Mediano i 30000
i - --1569:Boleg para mujer.. - ...-...50000!
21235  Chagdeta negro/cafe | 110000)
2| 7247 Billtera para hombre | 20000
o] -
Y. N ]

Aplicar un formato

Un formato siempre ira aplicado a una celda o rango de celdas. Por lo tanto. un formato se podra aplicar
antes de introducir informacion en celdas o posteriormente cuando va hava datos en ellas. Esto altimo es
lo que normalmente se hace para ajustar el tamaio de la fuente. el ancho de las columnas. etc.

Siempre habra que scleccionar previamente el rango al que aplicar el formato. Este rango puede ser un
rango disjunto.

Como regla general, se utilizaran los comandos del ment Formato, los comandos del meni contextual
(aparece al hacer clic con el boton derecho del ratén) o bien con los botones de las barras de herramientas
para formato. Tanto en el mend Formato como en el menu contextual encontramos el comando Formato
de celdas, que es el que utilizaremos mas a menudo.

Formato de texto

La mayoria de los botones de la barra Formato se pueden utilizar para cambiar el formato de las celdas. Si
activamos el comando Formato de celdas y activamos la ficha Fuente. podemos ver todos los formatos
aplicables a las fuentes.
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Podremos cambiar ¢l tipo de fuente, el tamafio, el color, el subrayado, si se trata de tachado, superindice o
subindice. No debe seleccionar un tamafio de fuente que no le proponga Excel. va que podrian ocurrir
errores en la salida por impresora.

Generalmente es mucho mas rapido utilizar la barra de formato para aplicar un formato disponible en
dicha barra. Cuando se aplica un formato a una celda, en la barra de herramientas Formato aparecera el
botén correspondiente a dicho formato ~activado™ El cuadro de fuentes indica qué fuente estamos
utilizando asi como su tamaiio. ‘

Fuente estandar

4

La fuente por defecto que utiliza un libro de trabajo nuevo se puede cambiar en el menti Herramientas /
Opciones, en la ficha General, en el cuadro Fuente estdndar. cor
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Varios formatos en una sola celda

Si una celda contiene texto. podemos aplicar varios formatos en ella. Esto es muy util cuando. por
ejemplo. queremos poner subindices o superindices o bien resaltar un titulo. etc. Para aplicar un formato
de este tipo puede ir aplicando el formato a medida que escribe o bien. una vez escrita la celda
completamente, seleccionar el texto al cual se quiere dar formato arrastrando el raton.

Alineacion y Orientacion de texto

Hasta ahora nos teniamos que limitar al formato en horizontal y en vertical nada mds. con los nuevos
formatos podemos obtener texto en diagonal, union de celdas, etc.

Cuando se introduce un valor, Excel le aplica una alineacion por defecto segun sea numero o texto. Asi los
nimeros se alinean a la derecha y el texto a la izquierda. A esto se le conoce como la alineacion General.
Ademas v por defecto, Excel alinea siempre en la posicion Inferior con respecto a la vertical.

En la ficha Alineacidn del formato de celdas. aparecen una serie de opciones que vamos a describir.

La alineacion Horizontal incluye la posibihidad de alinear texto al centro. izquierda v derecha.

b
Ya es posible manipular en angulo ¢l texto dentro de las celdas utilizando la opcidén Orientacion. Cuangig
se aplica este formato. Excel modifica automaticamente el alto de la fila para dar cabida al texto.

La opcidon Ajustar texto hace que el texto introducido (o que se vaya a introducir) en una celda no invada
las celdas advacentes sino que, sin necesidad de modificar el ancho de la columna. la celda se amplie en
vertical v el texto aparezca en varias lineas.

e S L s
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l;ﬂt\exml&eils‘ezo’ - _
B e ot
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Se puede reducir el texto en una celda para (sin modificar el alto de la fila) poder ver todo su contenido.
Esto se consigue con la opcidn Reducir hasta ajustar.

La opcion Combinar celdas. permite unir celdas tanto en horizontal como en vertical.
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Hay que tener en cuenta algunos comportamientos de las celdas combinadas:

- Cuando se copian v pegan celdas combinadas. los resultados son también celdas combinadas. Si la
seleccién inicial contiene celdas combinadas v celdas normales. el resultado sera una combinacion de
celdas combinadas v celdas normales.

Si se pegan datos sobre celdas combinadas pueden ocurrir dos cosas: cuando se pega un valor unico
{una sola celda) en una celda combinada solamente se pega el valor v se mantienec el formato de celda
combinada. Si copiamos v pegamos un rango de celdas sobre una celda combinada. el resultado divide la
celda en sus celdas originales.

Formato de bordes

Uno de los aspectos mejorados de formato en Excel, es la aplicacion de bordes: podemos seleccionar el
formato y observar el resultado en una muestra. Para aplicar un formato de bordes. seleccione la ficha
Bordes dentro del cuadro de didlogo al que conduce el comando Formato / Celdas.

En la seccidon Preestablecidos puede aplicar directamente un borde. Puede también hacer clic en los
botones de Borde, para aplicar un borde izquierdo, derecho, interior. etc. También se puede hacer clic
directamente con el raton en las areas de la muestra para aplicar el borde directamente. :

Comato de celdss

| EURA ¢ S

L, T o Ty - e |-
+ B etho 00 horde seleCOonik Dutde b arsa o Dacer [h ¢0 ¥ouvade s »
« 05 preestableckios, &n s AN ams da vists DRt O e os hitones de
- amba. - PR CLz

- . - o N £

Gk

R .«-’_n;'.-gl

En cualquier momento puede cambiar el estilo de la linea escogiéndolo de la lista Estilo.

También podemos utilizar la paleta portatil de bordes para aplicar rapidamente un formato de bordes a las
celdas. Haciendo clic en la flecha de bordes de la barra Formato obtenemos varias muestras de bordes
aplicables directamente a las celdas seleccionadas.

.
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Color de fondo en las celdas

Podemos también cambiar el color de fondo de un rango de celdas. Para ello. seleccione la ficha Tramas
del cuadro de dialogo de Formato / Celdas o bien utilice el boton Color de relleno de la barra de

herramientas Formato.

Borrar formatos

' Surrbreado de t-lria -

gobr,,v,;&’

..zﬁ‘i.-,.' .
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K S color ¢
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e

Si no le gustd como quedaron los formatos seleccionados, puedes borrarlos haciendo lo siguiente:,

1. Seleccione la celda o grupo de celdas a las que quiera quitar el formato

2. Menu edicién

3. Comando borrar.

4. Opcion formato
Edicidn

Lal Deshacer Burrar Chrl+Z

‘}{, Curtar Clrhx
Copiar Cerl+C
@, Portapapales de Office. ..
(B, Fegar Chri+v
Pegada especial. ..
Rellenar » Tode
[ Boia %, - [ ormatos e
Ehminar, .. Contervdo  Supr
:M Buscar... Ctrl+B ... Comentarios

£{4
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Correccion de errores

Excel permite corregir los errores mediante el uso del comando Deshacer.
1. Abrir el comando edicidon

2. Seleccionar el comando Deshacer.

Tareas similares

K |-

Método abreviado Curl + Z

Es frecuente que en el trabajo se efectie cierto tipo de acciones repetitivas. por ejemplo, modificar el
efecto de la fuente de una celda. Excel permite hacer esto de manera automatica con el comando Rehacer.

1. Seleccionar las celdas a las cuales desea aplicar el mismo formato

Menu Edicién
Repetir formato

(WS I

Aplicar Autoformatos

oy |-

Método abreviado Ctrl + Y

Excel incorpora una serie de formatos predefinidos. Estos formatos automaticos se conocen como
Autoformatos e incorporan formatos de fuentes. nimeros. bordes. alineacion. tramas. altos de fila y

anchos de columna. etc.

Para aplicar un Autoformato seleccione un rango de celdas y, a continuacién, el comando Autoformato del
menu Formato. Nos muestra un cuadro de dialogo, en la parte izquierda del mismo vemos los nombres de
los Autoformatos v en la derecha una muestra de los mismos.
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Puede aplicar solo determinados formatos seleccionandolos de entre los que aparecen en la parte inferior
del cuadro de dialogo. Si no aparecen estos formatos. haga clic en el boton Opciones>>.

Excel determina los niveles de detalle, revisa donde aparece texto, formulas. subtotales. etc. y aplica los
formatos segtin convenga.

Cambiar el nombre a un libro de trabajo

Guardar el libro con otro nombre

1.

|5 0}

=

Ment Archivo.

Comando Guardar como.

Aparecera el cuadro de didlogo, en el que debes especificar ¢l nombre del libro v el lugar donde se
va a guardar.

Escribe el nuevo nombre del Archivo.

Guardar.
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TRABAJAR CON LIBROS

Nuevos libros

Cuando inicia Microsoft Excel se abre un libro de trabajo nuevo para comenzar a trabajar, simplemente
empiece a escribir. Cuando desee crear un libro nuevo, haga clic en el boton LIBRO DE TRABAIO
NUEVO.

También puede elegir el comando nuevo en el menu de archivo. Si tiene plantillas en el directorio o en la
carpeta de inicio se presentara una lista de las mismas que puede utilizar como base para sus libros de
trabajo generales seleccione la plantilla libro de trabajo.

[ e RO TR e
Abrir un libro
EMPLEADO
INEND
m@ Més Lbros...

Nuevo
i[Y..Lire en blanco]

Nuevo a partir de un libro
existente

@ Elegrr lbra...
Nuevo a partir de una plantilia
. @j Plantilas generales... K
f_}:’i Plantillas de mis sitios Web, .,
. &} plantilas de Microsoft com .

Series
Otro proceso comun en la hoja es llenar series de datos. como meses, afios. elc.

Estos procesos se pueden realizar automaticamente utilizando los procesos de autollenado de Excel con el

mouse ¢ desde el menu Edicidn.

Series con el mouse
S1escribimos en una celda 1991 y en la celda siguiente 1992, seleccionamos ambas celdas y arrastramos

el botén de llenado. Excel llenara las celdas con 1993, 1994... .

Lo que hace Excel es intuir qué datos debe llenar. Si ponemos 1/1/97 en una celda y 1/2/97 en la siguiente
v arrastramos el botén de llenado. obtendremos en las restantes 1/3/97. 1/4/97. etc.
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Completar series desde el menu Edicién

1. Introduzca la informacion en las dos primeras celdas deseadas
2. Seleccione las celdas con la informacion y las demas celdas en que se desea completar la serie
3. Menu Edicién
4. Comando de Rellenar
5. Series
ST
b 2 gt 3 e Eidmpe
;. ("i[i_need E Y I o Ff:.r.l’hzJ é-‘
1] 2 Colun LI zeomstca € Diatsbivatie
T A L I 'C’Ities‘“}“’fi“"
I Tendencs S, . | Autorreenar- |- [*Crafis 7
i ,
E

Lienar series con la misma informacion

introducir la informacion

Seleccionar las celdas con la informacidn y las celdas en que se desea completar la serie. =
Menu edicion -

Comando Rellenar

Escoger hacia arriba o hacia abajo

AVE RN N B

W

Edicién I

®7 Deshacer escrtwrade 2" en DS ClrlZ

‘OW Repetr Cerrar CtrHy
& Corar Chri+x
[y Copar kg
B Portepapeles oe Office ..
@ P . kY B Hava sba Chri+]
Pegado gspecial
Feca & KX Haca laderecha  Cirl+D
[ TSR L)
Bari r
o Haoa by gauerda
Etrmigar -y
—_— ] e e
# Busesr | Crvd K
- ———— aeres...
VEn sy |
L - . 4E 0 Justificar
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Mover y copiar rangos

En Excel se pueden copiar 0 mover celdas de una hoja a otro lugar de la hoja. a otra hoja del mismo libro.
a otro libro o incluso a otra aplicacion. Cuando se copian datos. Excel situa un duplicado de las celdas
seleccionadas en el Portapapeles, que es un area de la memoria del ordenador. Cuando se mueven o cortan
datos. Excel los borra del rango origen v los guarda en el Portapapeles. Para finalizar esta operacion hay
que pegar esos datos en la nueva ubicacion. Para mover o copiar sin utilizar el Portapapeles se puede
utilizar la técnica de “arrastrar y colocar™.

Cortar datos utilizando el Portapapeles

Si queremos poner una cabecera en una hoja ya existente, en primer lugar hay que seleccionar el rango
que queremos cortar. A continuacién, mediante una de las siguientes opciones. llevarlo al Portapapeles:

e Del ment Edicidn, seleccionar el comando Cortar.

e Del menu contextual (clic en botén derecho del ratén con el rango seleccionado) seleccionar el
comando Cortar.

e Hacer clic en el boton Cortar de la barra Estandar. Es el boton que contiene la imagen de unas
tijeras.

(Edin |

w3 [E MR QTN R N B R

Y Repetr Cerear Ctr+y 1
4 e ax

By Copar - CLA+C

@ Portapapeles de Offxe..,

R Pega - Che+v

g‘ ’ Pegade especal...

E‘_?‘ Pegar coma hipervincule

Para pegar los datos no es necesario seleccionar previamente todo el rango destino, basta con seleccionar
la primera celda de dicho rango.

Para pegar tenemos a su vez opciones una vez seleccionada la primera celda del rango destino: con el
comando Pegar del menti Edicion, con el comando Pegar del menu contextual o con el botén Pegar de la
barra Estandar.
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Cortar utilizando arrastrar y colocar

Cuando el area de destino se encuentra cerca del drea fuente, es interesante utilizar el método de arrastrar
v colocar. En primer lugar se selecciona el rango, a continuacion. situar el puntero del ratén en un borde
del rango seleccionado, debe aparecer el puntero en forma de flecha normal. Hacer clic y. sin solar el
raton arrastrar el bloque seleccionado hasta dejarlo en la posicion deseada. Cuando se arrastra el raton.

Excel indica en una pista el rango destino.

Copiar datos mediante el portapapeles

Los pasos son exactamente iguales que en ¢l apartado de Cortar. pero en este caso utilizaremos el
comando Copiar. tanto en el mend Edicién como en el menu contextual v el boton Copiar. Los datos
permanecen en el Portapapeles hasta que pulsemos las teclas <Esc> o <Intro>.

'@’ partapapsied 16 de 24 1 T ¥ X
|@F‘Eger todo ; ;@ Borrar todo ;

Haga ciic en el eiemento que desea
pegar:

|8 81,500 6,900 92,700 =
$10,100 g
s
. . i ‘
- @ Detalle Lapices ref 342 -
1 43,200 $2,700 $5,500 )
@j Bloc cuadneulada

Copiar datos utilizando arrastrar y colocar

El proceso es igual que para mover datos pero, en este caso, una vez seleccionado €l rango origen, hay que
mantener pulsada la tecla <Control> mientras se arrastra el bloque. De esta forma los datos se copiaran.

Ordenar datos

Seleccionar el grupo de celdas que contenga los datos a ordenar
Abrir el menu datos
El comando ordenar

L ) e
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ONGENS PO =+ oo oo =+ om e e
TITTRN -] © hscendente
€ pascendente
Luecs por
;——'—_—_3 & Asgendente
" Descendents
Luego por . wn- - - -
r_'_—'g & Ascendente
" Descenndente
La ksta tene hia de eocabezamiento  — - ceeeee -
[t + No
Optiones. . I [_A::pt—af-l Cancels l

Puede ordenar datos en mas de una columna, por ejemplo. en una lista empleados los puede ordenar por
apellidos y luego por nombre. En el cuadro de didlogo de la opcién de Ordenar por, tendria que escoger la
columna que contuviese los apellidos v en la opcion de Luego por tendria que escoger la opcion de
nombres. El orden ascendente consiste en irdel Oal 9, dela A alaZ; el descendente enirdel 9al 0, de la
ZalaA. ‘

Insertar y eliminar filas y columnas

T

Para insertar una fila 0 una columna, seleccione una celda de la fila o columna delante de la cual desea
insertarla. Una vez hecho esto. seleccione el comando Filas o Columnas del menu Insertar. Para eliminar
una fila o columna completa. ha de seleccionar la fila o columna que desea eliminar v. después, el
comando Eliminar del menu Edicion.

g e
L 2 X

¢ Insertar f
Celdas... EBMMAr + —r e o e
Flas i Desplazar las celdas hatia la izquierda
— & Hesplazar fas celdas hacia arnba:
Columnas -

" Todalafda

Hoja de calculo
™ Toda la columina

=

Gréfico...

Simbolo... ‘ | Arceptar | Cancelar

Insertar y eliminar rangos de filas y columnas

Es muy probable que nos veamos obligados a insertar o eliminar un determinado nimero de filas y/o
columnas de nuestra hoja de calculo.

Para insertar un rango de filas v/o columnas debe comenzar por seleccionar la celda a partir de la cual
desea realizar la insercion. Después seleccione el comando Celdas del menu Insertar. Le aparece un
cuadro de dialogo. seleccione la opcion mas adecuada en cada caso y haga clic en el botdn Aceptar.
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Insertar ——
O Desplazar las celdas hacia la derecha
% Desplazar las celdas hacia abajo’

{" Inserkar toda una fila
" Insertar toda una columna

Aceptar l Cancelar I

Para borrar un rango de celdas, el proceso es muy similar. Seleccione las filas v columnas que desea
eliminar v, después, el comando Eliminar del menu Edicion. El cuadro de dialogo que le aparece es muy
similar al anterior y también le preguntarda s desea eliminar todas las filas o columnas del rango
seleccionado en la hoja.

Elirmenar
@ Desplazar las celdas hacia ia zquerda’
{" Desplazar las celdas hatis arrba

" Todalafila
C Toda ls columna

) ) l Aceptar l Cancelar .

TIPOS DE DATOS

Datos en Excel

Excel contiene cuatro tipos de datos

a) Numérico. Estos aparecen alineados a la izquierda. Excel los presenta de la siguiente manera:

* Moneda $1.350

s Notacion cientifica 2E4 (20000)
* Formato Normal 234

= Porcentaje 25%

= Con punto decimal 34.6

= Nulmeros negativos -98

b) Textos. Caracteres que Excel no interpreta como numeros. Estos datos pueden ser nombres de
personas. direcciones. etc.
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¢) Fechas. En una misma celda, pueden almacenarse fechas y horas. Solo hay que separarlas con un
espacio en blanco.

d) Férmulas v funciones.

Datos numéricos

Cuando introduzcamos un dato en una celda, Excel intentara interpretarlo como numero e incluso le
aplicara un formato directamente. Si el nimero es demasiado grande para ¢l tamafio de la celda. Excel le

aplicara el formato cientifico.

Pero lo mas comun es no afiadir ningén formato hasta que no hayamos terminado de introducir datos, Para
modificar un formato de numero. Abra el ment Formato, seleccione el comando celdas. Ia ficha Numero
del cuadro de dialogo para dar formato a celdas.

En la ficha Numero encontramos las diferentes categorias de formato de numero. Todas ellas presentan
una muestra de cdmo quedard el numero una vez aplicado el formato ademas de ofrecer una serie de
opciones adicionales seglin la categoria seleccionada.

Lo, 0
Humare 1 Abreacion ] Fuente«l Botdes
Cateqona A - ptwestraT- -

Humeros negafros.

SiParala plescntamfrn r.ie ndmeros en genr«al Paa da meaw L] vok:res s
\,i;mwtnm ut||rce falmamsds méneda ycantabiaded -y @54 u,.,! slirn |

Flhes o )
T R W aeEs

B T R T e

Aoeptar., I & Cancand 1.

Formato numerico con decimales formato moneda
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+ {General
« {Numero
 |Morada
1*{Contabidad
H.JFecha

= {Hore

- JPorcentale

i {Espenal
i~ jPersonslizada

Formato de! dato a notacion cientifica

Formato de niumeros a texto

Hayv veces en que debemos trabajar con valores a priori numéricos pero que no son tales. como por
ejemplo codigos postales. Si introducimos en una celda 08080, Excel cambiara el valor a 8080 va que
ignora los ceros a la izquierda. Podemos cambiar este efecto aplicando a las celdas el formato de texto. En
la ficha Numero seteccionando la categoria Texto.

En el caso de los codigos postales. si va tiene la columna escrita, también puede seleccionar el formato
Caodigo postal de la categoria Especial.

Formato del dato a fecha y hora

L.os formatos de fecha y hora se pueden cambiar en el cuadro de didlogo Formato de celdas en la ficha de
Numero, eligiendo la categoria Fecha y la categoria Hora. Como ocurre con los formatos de namero, las
fechas y las horas se rigen por sus propios codigos. Para crear un formato de fecha personalizado,
utilizaremos la letra d para el dia. la letra m para el mes y a para el afio. Para crear un formato de hora,
usaremos h para hora, m para minuto y s para segundos.
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Formato de celdas

Nixo Imne_p&n broerae | bordes | Tremas | Pruleqc-r;li
- Cavegora ':rﬂ.ve-stra - = =

Nraey BT

om0

. Moneds

ot |core oot

" [Frena

oo ]
= [Porceriae

., |Fraction

Cwentihza

Tevtn . -
Especisl . P e s e e oy
foersonmeags =] *Conigoraoin segina (ukaoiny ¥
e A )

R
Los focmatos = B0t & Contreneeha MEOMETOS Que mptemtanfedm yhoras™
+ -igomo valores de hora E«momwwqummmmm(‘). H
il foetnatos aokmmmmbenemdondsmduy o
sastemaaperatrvo e .

H = n'“‘ R

i

T e T e v

, T s -
iy EUCE R A . T heeptar ©
L . oo

Formato del dato a hora

4

E :(mmm
.ﬁ!('),bs!ummaﬂcadosmﬂﬂtmﬁmdmdufmconc!s:stma

TMeictles 14 de Marzo de JW0
TS0

Whmkfe@mmmuulwﬁmmfﬁlmvfﬂm
: Extepto on los elementos que Lengian U astevisto =

L3

ot e

T T oo

Formato del dato a fecha

Formato de nimero a notacidon de porcentaje

Los porcentajes en Excel equivalen a un nimero menor a 1. Es decir, 0.25 equivale al 25%,
| equivale al 100%. No olvides esta consideracion.

.
r+ (Fracoon

1 |Deredica

i {Teato

b {Especial
Fersonske ada

Losf;nmo,dewumq)erw!tﬁmnrlvahdela(ddawllBOy e

Formato de niimero a potacion de porcentaje

Formulas

Una vez que se hayan introducido datos, se pueden introducir férmulas para realizar calculos. Los
resultados de las formulas cambiaran en el momento en que se modifiquen los valores originales. Para
calculos complejos, Excel incluye férmulas incorporadas que se denominan funciones.
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Toda férmula debe comenzar por el signo igual seguido de los operadores y operandos. Los operandos
pueden ser valores constantes, por ejemplo =13+3.

Excel hace célculos en el siguiente orden:
Potencia, multiplicacion v division. Suma v resta .Puedes utilizar el operador de agrupacion que es el

paréntesis ( ). Excel calculara primero los datos que estan entre parentesis.

OPERADOR : OPERACION

- Potencia
* Multiplicacién, Division
+, - Suma, Resta

Operadores ariiméticos

Formulas con referencias

En este punto es donde radica la importancia de una hoja de célculo: modificando cualquiera de las celdas
a las que se hace referencia en una férmula, automaticamente la formula sé recalcula.

Una férmula puede ser tan sencilla como la referencia a una celda. Por ejemplo. si tenemos en la celda Al
el valor 10y en bl el valor de 15, haremos una suma con referencias =Al+ Bl. :

BN TS ST - e LNy T S —_

B2 T SATABT T
- : A [ .’:“‘i{’m B” z?‘“.e_] C J
0, 5
g . 2
s : i
s ——

Editar formulas

Colocar el cursor del mouse en la celda que contiene la férmula que se quiere editar.
Presionar dos veces el botdn izquierdo del mouse o la tecla F;.
La formula aparccerd en la celda. Ademas Excel senalard cada una de las celdas usadas en ia

formula con diferente color.

G} ) —

;-.---_.g__rta‘;cwl—n"!

y‘SUMAu e \" x J-sﬂﬂ —A1+B1

A CEERESBYEn L C i
1» 10 15,
24 BRI
1 T A S
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Errores en las formulas

Es muy comun que los errores se presenten cuando se escriban mal las formulas y Excel no pueda calcular
lo que le estas indicando. Asegurate de que estén bien escritas v st no lo estan. la solucidn es muy sencilla:

Basta con editarlas. La siguiente tabla muestra los mensajes de error v su solucion.

-
Mensaje ;Por qué? Solucion
#VALOR La celda trata de usar|Escribe un numero o realiza la férmula con celdas
una celda que contiene |[que contengan numeros. Si la celda tiene un
texto. numero ¥ te da este mensaje es porque el niimero
lo esta tomando como texto. Cambia e} formato a
numero.
#NOMBRE? |[La funcidn estda mal|Presiona el boton de funcion v busca el nombre
escrita para que sepas como se escribe correctamente. -,
#REF! La férmula trata de|Ten cuidado de no eliminar celdas que se utilicen
utilizar una celda que|en una férmula.
fue eliminada.
#DIV/0 Esta tratando de dividir | Excel considera una celda en blanco con el valor
entre cero. de cero. Introduce en la celda un valor mayor que
Cero.
#H#tH AR (No hay  suficiente | Esto no es un error. Haz simplemente la celda mas
espacio. grande.
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