Guia de Microsoft Excel
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1 ;Qué es Excel?

Excel es un programa informatico
para realizar operaciones con numeros y datos

organizados en una cuadricula.

Este programa es muy util
para hacer desde simples sumas
hastacalculos de financieros

mas complicados.

Ademas, este programa permite

ahadir graficos a las cuentas.
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2 Conceptos basicos

Te presentamos algunos
de los conceptos que debes conocer

para empezar a usar Excel.

. Libro: es un documento de Excel.
Cada libro esta compuesto por una o varias

hojas de calculo.

. Hoja de calculo: es una pagina en Excel.
Cada libro tiene una hoja de calculo

como minimo.

. Cuadricula: son las filas y columnas
de cada hoja de calculo.

La cuadricula divide el documento en celdas.

. Celda: es cada casilla que forma la cuadricula.
La celda es una caja donde se pone informacion.
Esa informacién pueden ser letras o nUmeros.
Cada celda se llama como su columnay su fila.

Por ejemplo, casilla A1y casilla B2
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. Columna: es la linea de celdas de arriba abajo.

Cada columna se llama con una letra.

Por ejemplo, columna Ay columna A.

° Fila: es |a linea de celdas
de izquierda a derecha.
Cada fila se llama con un ndmero.

Por ejemplo, fila 1y fila 2.

Un ejemplo de una hoja de calculo

con todos estos elementos:

9
Inicio Insertar Disefio de pagina Férgulas Datos Revisar Vista
alibri oA = -

Acrobat
o ort =
COlUl | lna & Co Calib 1 - A A S Ajustar texto General
53 Copi
Peg N £ § - A ] combinary centrar - 53 - 5 %§ °§ | Format
F Copiar format A zx ] ¥ - %o %8| Fo
Partapapeles Fuente Alineacian Nimero

Libro1 - Microsoft Excel

#’4 Normal Buena
I~ como tabla *

Incorrecto

Neutral

Estilos

Fila
A B

O 0 N O U B WIN B

10

M 4+ ¥ | Hojal . Hoja2 . Hoja3 %]

D




Mas elementos:

e Rango: Es la seleccién de varias celdas
que se trata como una unidad.
Es un elemento importante
para de usar y crear formulas o funciones.
Se representa con el nombre de la primera celda

seguido de :y el nombre de la ultima celda.

@~ & e

Ejemplo del rango desde D5:J17

e Tabla: Es un conjunto de datos organizados en
filas.
La primera fila se suele llamar encabezado

y explica lo que va en cada fila.
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Esta forma de organizar los datos es muy util

porque nos permite ordenar, filtrar,

crear resumen de datos o poner formatos.

P owa ra

A B C D E F G H
2
4 - - - -
5 Juan Pedro 40 Murcia Panadero
6 Rosa Maria 25 Barcelona  Agente Inversor
7 Eva Gonzalez 50 Madrid Doctora
8
9
10

Un ejemplo de una tabla con encabezado:

e Formula.- Es una operacién como una suma o

una multiplicacion.

La operacion se puede hacer con datos o valores

fijos y otros incluidos en celdas.

Las formulas siempre empiezan con el signo =
Las formulas incluyen un signo entre los valores.
El signo se llama operador

y dice lo que queremos hacer con esos valores.
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Por ejemplo, se pueden sumar, restar o multiplicar.
Hay 3 tipos de operadores:

- NUMEricos,

- de comparacion y

- de texto.
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Aqui puedes ver todos los operadores

que se pueden usar en las formulas:

Operadores numéricos

Operado Operaclo O

DLO
+ Suma valores =3+ 5| =A2+A6
- Resta valores =5-2|=B4-B6
* Multiplica Valores = 6*8 | = H8*H9
/ Dividir Valores = 8/2
% Porcentaje = J4%
A Exponenciacion = 373

Operadores comparacion

= (signo igual) Igual a = A1 = B1
> (signo mayor que) Mayor que = A1>B1

< (signo menor que) Menor que = A1<B1
>= (signo mayor o igual Mayor o igual que = Al1>= B1
que)

<= (signo menor o igual Menor o igual que = Al<=B1
que)

<> (signo distinto de) No es igual a = A1<>B1
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Operadores con texto

& ("y" Conecta o concatena dos
comercial) valores para generarun

valor de texto continuo

= "Juan" & "Pedro"

da comoresultado

"JuanPedro.

e Funciodn: Es una formula que ya esta disefada

que opera

- convalores (datos fijos o valores de celdas)

- 0 rangos.

Cada operador se le conoce como un argumento.

Un ejemplo de funcién:

Sumados dos nimeros escritos en las celdas A1y A2

= SUM (A1:A2)
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3 El entorno del trabajo

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial
como la de la imagen.
Vamos a conocer los nombres

de losdiferentes elementos.

La pantalla que se muestra a continuacion
puede no coincidir exactamente

con la que ves en tu ordenador.

Esto es porque cada usuario puede decidir
qué elementos quiere que se vean

en cada momento.

Esto también lo aprenderemos después.

El aspecto del programa y sus elementos
son muy parecidos al de otros programas como

Word y Power Point.
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Ejemplo de pantalla de Excel:

Menu

Cursos aulaClic g_ Compartir

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Q iQué desea hacer?

&% Calibri _ = General - %Fnrmatn condicional ~ E‘“Insertar - Z- %Y p

Y R te? Uar 101mato como taola E"Ehminar @ '

fe -4 Nk os-[E-|O- A- | E==5= T8 GEst\Insde(Elda' @Fnrmatn' ¥ - O;:;:ra:y ;E\il::;,::rv
Portapapeles Fuente [F] Alineacion ] Mdamero [F] Estilos Celdas Modificar ”~
A1 = fe M

A E i D E F G H bl K L -

—

2

3

4

5

6

7

8

=)

10

1

12

13 hd

Hojal ® 4 3

Listo HH o = i + 100%

En la parte de arriba encontramos un menu con las principales
opciones del programa.

Vamos a explicar estas opciones.

Detalle del menu principal:

i =
ARCHIVO aidiisie INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

Cada opcion del menu se activa

haciendo clic con el raton sobre su nombre.

Cada nos ofrece otro menu con mas opciones.
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Opciones del menu:

Archivo

Contiene el menu de las funciones de crear nuevo

libro, Abrir, Guardar, Guardar como..., imprimir...

Inicio
Contiene el menu de las funciones sobre todo

relacionados con la aplicacion de formatos y estilos

sobre celdas y documento, copiar, cortar y pegarceldas.

Insertar

Contiene el menu de las funciones para trabajar con

objetos que se pueden sumar a nuestra Excel

como por ejemplo imagenes, tablas, graficos,

simbolos...

Disefo de Pagina
Contiene el menu de las funciones

para configurar el libro y las hojasde nuestra Excel.
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Formulas
Contiene el menu de las funciones

para insertar y depurar formulas.

Datos

Contiene el mend de conexiones

para compartir o traerdatos

desde otros programas.

Excel también permite establecer filtros,

ordenar y agrupar.

Revisar
Contiene el menu de los diccionarios y correcciones

y de proteger libros, hojas o elementos de una hoja.

Vistas

Contiene el menu de funciones para ver
las hojas o libros

y crear y administrar las macros.
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Libro1 - Excel &= — O X

Barra Titulo

Contiene el nombre del documento

sobre el que se esta trabajando en esemomento.
Cuando creamos un libro nuevo

se le asigna el nombre provisional Libro1

hasta que lo guardemos

y le demos el nombre que queramos.

En el extremo de la derecha estan los botones

para minimizar, maximizary cerrar.

Barra Acceso rapido

La barra de acceso rapido contiene
las operaciones mas habituales de Excel
como Guardar, Deshacer Imprimir

o Rehacer y Deshacer.
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Cintas de opciones

Archivo Inicio Insertar Disefio de pigina Férmulas Datos Revisar Vista Q Indicar... Cursos aulaClic ,Q, Compartir

o X Calibri -1 === e General - B Formato condicional - &= Insertar ~
- NK S- A A =E==H C2 . 94 000 i..;; Dar formato como tabla ~ E’ Eliminar ~
Pegar | » “0 .00 = P [y
. > ey »- A - ES3E ¥ W60 50 U ¥ Estilos de celda ~ [=3] Formato ~
Portapapeles Fuente 7. Alineacion = Numero T Estilos Celdas

SRS

B P~

Modificar A

La cinta de opciones es uno de los elementos
mas importantes de Excel

porque contiene todas las opciones del programa

organizadas en pestafas.

Al pulsar sobre una pestana, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son

o Inicio,

o Insertar,

. Disefio de pagina,
o Formulas,

o Datos,

. Revisar y

o Vista.

En ellas se encuentran los distintos botones

con las opciones disponibles.
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Cuando trabajamos con determinados elementos
aparecen otrasde forma puntual:

las fichas de herramientas.

Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado

un grafico, dispondremos de la ficha
Herramientas de graficos.

Esta ficha nos ofrecera botones especiales

para realizar modificaciones en los graficos.

Al - p v

Barra Formulas

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir,

la casilla donde estamos situados.
En la primera casilla desplegable
aparece el nombre de la celda

y, en la segunda que es mas larga,
es donde aparece y se introduce

el valor o la formula.

Barra etiquetas

Hojal Hoja2 Hoja3 #)
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Nos permite movernos por las distintas

hojas del libro de trabajo.

[ « 3

Barra desplazamiento

Nos permite movernos por las hojas

del libro de trabajo.

Centro de Ayuda
Se accede pulsando a la tecla F1.
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4 Coémo trabajar con documentos

Un archivo de Excel esta compuesto

por un librocon una o varias hojas.
Sélo puedes tener abierto un libro a la vez,

pero ese libro puede tener muchas hojas.

Crear un nuevo libro

Podemos crearlo haciendo clic sobre la accion Nuevo,

dentro del Menu de Office. @

O manteniendo pulsada la tecla CTRL, i

pulsamostambién la letra "U” (CTRL+U). Nuevo

De las opciones que se presente hay que hacer

clic sobre el boton “Libro en blanco”
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Abrir un libro que ya existe

Existen 3 formas de abrir un documento o libro Excel

1.- Desde el sistema operativo,

si estamos en la carpeta

donde esta el archivo,

| |2] = | Ejemplo Curso
Inicio Compartir Vista o

+ » Ejemplo Curso v O S Buscar en Ejemplo Curso

~ MNeombre Fecha de modificacién Tipo 1
3 Acceso rapido

B Librol.xlsx 16/10/2021 17:25 Microsoft Excel W...
B Escritorio
‘ Descargas

E] Documentos

% % % N

&=| Imagenes
Curso Excel Fremm
Excel
Mueva carpeta

Plena Inclusion

e Creative Cloud Files

1 elemento F
sélo hay que hacer doble clic

sobre el archivo.

Pagina 20 de 63



2.- Selecciona la opcion Abrir del MenuOffice.

Nos aparece una ventana como la siguiente.

Abrir
Buscar en: ) excel ZJ @~ X CaEd~

s Documentos | B/]Libro1.xisx
redentes

U Escritorio
™y Mis

o documentos
"¢ MiPC

Mis sitios de
‘3 red

Nombre de archivo: v]

Tipo de archivo: Todos los archivos de Excel (*.xI%; *.xlsx; *.xism; *.xisb; *.xlam; ".)dt'v‘

»

. Haz clic sobre la flecha de la derecha del
recuadro Buscar en.
Se desplegarauna lista con las unidades
disponibles del ordenador.

. Busca en ellas el archivo que quieres abrir.

J Lo seleccionamos con solo clic del raton y

hacemos clic en el botdon de Abrir.

3.- Esta opcidn solo sirve si el archivo es reciente.

Para ello seleccionamos el Menu Office
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y dejamos unos segundos y en la parte de la derecha
nosaparecen los ultimos archivos de Excel 7con los

que hemos trabajado.

Guardar un libro

Cuando empezamos a crear un libro

y queremos poder recuperarlo en otra ocasion
para modificarlo, imprimirlo, o seguir trabajando,

tendremos que almacenarlo e

nalguna unidad de disco.

Esta operacion se denomina Guardar.

También cuando tengamos un libro ya guardado

y lo modifiquemos, para que los cambios

permanezcan deberemos guardar el libro

antes de cerrar.
Para almacenar un libro de trabajo

podemos utilizar varios métodos.
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Método de guardar 1

Vamos a “Menu de Office” y seleccionamos “Guardar como”.

e Nos aparece una
Guardar en: = excel 7 713’_] @~ X aE
(3 Documentos ventana emergente
recientes
@3 Fscnoria como esta:
e M
| ‘L‘J dc')smmentos
W MiPC
- Mis sitios d
wgrelzsl oS de
ﬂombre de archivo: ;Librol.xlsx v'
Guardar como tipo: irLibro de Excel (*.xIsx) ‘ l ‘
(o) (oo ]

Tenemos que realizar los siguientes pasos:

1.- En donde poner "Guardar en” y usando la flecha
de la derecha navegamos por las distintas unidades
y estructuras de carpetas paradecidir donde

guardamos el libro.

2.-En el apartado de “Nombre de archivo”, es
donde ponemos elnombre con el que vamos a

identificar o nombrar al libro.
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3.- Justo debajo sale la extension que va a tener, por
defecto tendra laXLSX que es la extension de EXEL a

partir de la version Excel 2007 ysuperiores.

4.- Hacemos clic en guardar.

Método de guardar 2

En el caso de que el libro ya esté guardado o no se
quiera cambiar elnombre podemos hacer dos
cosas:

e Ir a Menu Office y seleccionar “Guardar”

o Utilizar las teclas rapidas pulsando CTRL + G

ilmportante!

Excel cuando se cierra un libro

o se cierra el programa

y resulta que ha sufrido un cambio

en algunas de las hojas del libro,

te preguntara si quieres guardar los cambios.
Pon atencidn a esta ventana

para no perder tu trabajo.
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Cerrar un Libro

Una vez hayamos terminado de trabajar
con un archivo,

convendra salir deél para no estar utilizando

memoria inutilmente.
La operacién de salir de undocumento

recibe el nombre de Cierre del documento.

Para ello vamos a Menu Office

y seleccionamos “Cerrar”.

Si el libro ha sufrido cambios

nos preguntara si queremos guardar los cambios.
Si no seha guardado nunca,

nos dira si queremos guardarlo (igual que “Guardar como”)
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:Como anadir una hoja a nuestro libro?

Hacemos clic sobre el botén +
encerrado en un circulo
que aparece en laparte inferior

donde se encuentran los nombres de las hojas.

Hojal | Hojaz | Hoja3 )

Si nos situamos sobre el nombre de la hoja,

Insertar...
por defecto sera Hoja 1. BR Eiminar
Cambiar nombre

Mover o copiar...

Si le damos al boton derecho del ratdn .

L_' Proteger hoja...

se desplegara un menu

Color de etiqueta ’

Qcultar

con las opcionesque podemos hacer

Seleccionar todas las hojas

de la hoja y que son: Hojaz | Hoja3 | ®
]

Insertar .- Insertar una nueva hoja.

Eliminar.- Elimina la hoja seleccionada

Cambiar nombre.- cambiamos el nombre de la Hoja
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Mover o copiar.- Movemos la hoja de lugar

Proteger la Hoja.- Impedimos que se pueda

introducir, modificar o eliminarvalores en la hoja.

Color de etiqueta.- Se pone de fondo de la
etiqueta donde aparece elnombre de la Hoja del

color seleccionado.

Ocultar.- Se oculta la Hoja, pero las referencias a la misma se

mantiene

Mostrar.- Se muestra la Hoja que estén oculta.
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¢Como desplazarnos y seleccionar celdas?

Nos desplazamos por la cuadricula de trabajo

con el ratéon o con el teclado:

1- Con el ratén.

e Haciendo clic con el botén izquierdo del ratén
sobre la celdaen cuestidn, en el caso de que sea
una sola celda.

e Haciendo clic con el botén izquierdo del ratén
en la primeracelda de nuestro rango y
arrastrar hasta la ultima.

e Siqueremos seleccionar columnas completas

hacemos clic sobre la letra correspondiente con 4 A

1 |

el boton izquierdo delratén.

e Siqueremos seleccionar filas completas
hacemos clic sobreel nimero de fila
correspondiente.

e Siqueremos seleccionamos toda una hoja,
tenemos quehacer clic sobre el botdn primero,

donde empieza la cuadricula.
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2-  Con el teclado
e Nos desplazamos con la tecla Tabulador, Intro o
flechas de direccién (coloreadas de lila),
manteniendo pulsado el botdnde Mayusculas

(coloreado de amarillo).

Irrpr Bl Paus3 - - -
FIQFZQ F3} F4 FSRFEQFT jFE Fo JFIOfFi1§Fiz) Jrant Qo St B
[PnSi: i 375 Benl

hzertdhicioll po,

Supr | Fn Pl

> 4 b c v B N M R : -
< 3 : - 4
al« ] Jefa]zfe ][]
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Diseio de pagina

Para configurar la pagina
tenemos varias opciones las principales

y las que son necesarias configurar

IMNSERTAR

-

DISERNO DE PAGIMNA FORN

i S I ="

Margenes Orientacién Tamafic  Areade  §

T impresion =

Configurar pagina

si se tiene la intencion de imprimir mas tarde.

Margenes

Seleccionamos los margenes que queremos que

existan cuando imprimimosuna hoja de un libro Excel

DISERO DE PAGINA

il .=

Margenes Orientacidén Tamafio Area de

IMSERTAR

Ancho

Superior: 2,54 cm
lzquierda: 2,54 cm
Encabezado: 1,27 cm

Estrecho

Superion: 1,91 cm
[zquierda: 0,64 cm
Encabezado: 0,76 cm

Margenes personalizados...

2 - - impresién «
Mormal
Superior 1,97 em
lzquierda: 1,78 cm
Encaberado: 0,76 cm

FORMULAS DATOS

= & B8

Saltos Fondo lmprimi

- titulos
Inferiar: 1,91 cm
Derecha: 1,78 cm

Pie de pagina: 0,76 cm

Inferiar: 2.54 cm
Derecha: 254 cm
Pie de pagina: 1,27 cm

Inferior: 1,91 cm
Derecha: 0,64 crm
Pie de pagina: 0,76 cm
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Los primeros son predefinidos
y son los mas normales.
Si son losque queremos para nuestro documento,

simplemente se hacen clic sobre el que se quiere.

Si se quiere personalizar hacemos clic sobre el

botdn de "“Margenespersonalizados...”

Configurar pagina ? *
Pagina ..... f'~ -1argenes Encabezado y pie de pagina Haoja
Superior: Encabezado:
19 F= 08 F=
3
]
lzquierdo: Derecha: y
18 5 18 |5 !
)
)
)
Inferior: Pie de pagina: ]
19 F= 08 F= )
Centrar en la pagina 1
[ ] Haorizontalmente )
Dyerticalmente 1
Imprimir... Vista preliminar Opciones...

Indicamos el margen que queremos en cada direccién de la hoja.
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Orientacion

Si vamos a imprimir horizontalmente o verticalmente

simplemente hacemosclic sobre el que queremos.

Tamano

Indicamos el tamafo del papel
en el que se va imprimir.

Los nombres de los tamanos son A4,A3 6 AS.
Cuando seleccionamos el papel

es comun que aparezcan unas lineas discontinuas

tanto verticales como horizontales.
Estas lineas son una guia de loslimites

de impresion y se debe de tomar como referencia.

Establecer un area de impresion

Hay libros muy grandes

que sonmuy dificiles de imprimir.
En estos casos es util
establecer areas de impresion

oimpresiones parciales de informacion.
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Para ello seguimos los siguientes pasos:

1. Seleccionamos las celdas que queremos imprimir

Cliente
Juan

Importe

Net|lva
100,
150,
250,
160,

10000,
:

Total
21 121
31,5 181,5
52,5 302,5
33,6 1936
2100 12100
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0

e Hacemos clic en el icono de “Area de Impresion”

DISERC DE PAGINA FORMULAS

5 D e = &

Area de
impresign~ -

Crientacion Tamano

- -

Je

C D E

Cliente

DATOS

Shi
Sy

Saltos Fondo Imprimir
titulos

Configu E.hg, Establecer drea de impresidn

Borrar drea de impresién

REV

[i% #0347

A

I
[E=
=

e Seleccionamos la opcion de “Establecer area de impresion”

e A partir de este momento si vamos a imprimir sale solo los

valorescontenidos en esta area.

Pagina 33 de 63




jilmportante!.- No puede haber mas de un area de impresion,
por lo que tenemosque borrar una

para poder seleccionar otra.

Imprimir

Hacemos clic en Imprimir, dentro la
opcion del menud “Archivo”Se nos
presentaran varias opciones:

e Copias.- para indicar el nUmero
de copias que se quieren realizar.

e Impresora.- Indicar la impresora

por la que se quiere efectuar laimpresion.

Imprimir
éﬁ Copias: |1

Imprimir

Impresora
licrosoft Print to PDF

Mi
0 o

Propiedades de impresora

Configuracion

L_—l Imprimir hojas activas
Imprime s

ime solo las hojas activas

Paginas:
e
5 o
0%

1emx 297 cm

Por defecto saldra la configurada
en el ordenador.

e Configuracion.- Se configura lo que se quiere
imprimir, como por ejemplo “Hojas activas”,
“Todo el libro”.. Si se quieren intercalar, la
orientacién, margenes...

e Una vez que esta listo,

solo tenemos que darle al boton de “Imprimir”
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Copiar, cortar y pegar elementos entre hojas

En todos estos casos,
lo primero es seleccionar las celdas que queremos
copiar, cortar o pegar.

Seleccionamos las celdas que queremos copiar.

Para Copiar

Opcion 1
1 ’ " R N] xg E (-,.} - ¥
1. Hacemos clic sobre el menu de “Inicio
ARCHIVO [Tl RV
y damos a la opcién “Copiar” S, ¥ Cortar
. ER Copiar ~
2. Nos situamos en donde queremos Pegar

- ¥ Copiar formato

que se copien los valores Portapapeles P

3. Hacemos clic sobre el menu de “Inicio”

y damos a la opcion “Pegar”

Opcion 2

1. Seleccionamos las celdas
que queremos copiar.

2. Pulsamos en el teclado a la misma vez
las teclas “Control”+"C"
3. Nos situamos en donde queremos

que se copien los valores
4. Pulsamos en el teclado a la misma vez

las teclas “Control”+"V"
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Opcion 3

En el caso de que las celdas

que queremos copiar sean contiguas:
1. Situamos el cursor del ratdon s
en la esquina inferior derecha, o
| ]
donde aparece el punto )
2. y cuando sale una cruz arrastramos
por las celdas que queremos copiar
Para Cortar
Opcion 1
1. Hacemos clic sobre el menu de “Inicio” ¥ Hd ©- -
o i ARCHIVO JENINTST BTN
y damos a la opcion “Cortar
ey ¥ Cortar
2. Nos situamos en donde queremos pegar ER Copiar ~
. - \‘Cnpiarfurmatn
que se copien los valores bortapapeles -

1

3. Hacemos clic sobre el menu de “Inicio’

4. y damos a la opcion "Pegar”
Opcion 2

1. Seleccionamos las celdas
que queremos copiar.

2. Pulsamos en el teclado a la misma vez
las teclas "Control”+"X"

3. Nos situamos en donde queremos

que se copien los valores
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4. Pulsamos en el teclado a la misma vez
las teclas “Control”+"V".

5 Trabajar con las celdas

En cada una de las celdas de la hoja, es posible
introducir textos, nimeros o formulas
principalmente. En todos los casos, los pasos a seguir

seran los siguientes:

1. Situar el cursor sobre |la celda donde se van a
introducir los datos yteclear los datos que

desees introducir.

W ra
D

=] On -

0

Apareceran en dos lugares: en la celda activa

y en la Barra deFormulas.
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2. Una vez concluida la introducciéon de los datos
podemos dar al botdnde “Aceptar” ¢ o

pulsamos INTRO
Si nos sale un error tendremos que ver

cual es el motivo y solucionarlo.

ilmportante!.- Aunque estemos escribiendo una
linea de texto grande y parezcaque estamos en varias
celdas, en realidad el texto se esta alojando en la
celda activa, esto puede llevar a confusiény a

problemas sobre todo a lahora de imprimir
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:Como modificamos datos?

Seleccionaremos la celda adecuada, después
activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla
F2 o iremos directamente a la barra de formulas

haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Férmulas aparecera el punto de
insercion o cursor al final de la misma, ahora es

cuando podemos madificar la informacion.

Después de teclear la modificacion pulsaremos

INTRO o haremos clic sobre el boton Aceptar.

Tipo de datos

Basicamente se trabajan con dos tipos:

1. Un valor fijo (Constante o literal), que es un
valor alfanumérico, una imagen o un objeto.

2. Una formula o funcion es decir, una secuencia
formada por:

- Valores constantes,
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- referencias a otras celdas,
- nombres,
- funciones,

- operadores.

La formula se escribe en la barra de férmulas y

debe empezar siempre por el signo =.
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Trabajar con las celdas seleccionando tipo

Excel dispone de varios tipos de celdas, dependiendo del
valor que se quieraguardar, el tipo de celda influye en
los formatos o afectaran en los filtros y ordenacién.

Entre ellos destacamos los mas usuales:

- General.- Es el que viene por defecto.
En este tipo se puede poner letras o nimeros.

- Numero.- En este tipo solo se pueden poner nimeros.

- Moneda, Contabilidad.- Es este tipo se

ponen cantidades de dinero. 1.000,00 €

Por ejemplo, pueden ser euros.

Este tipo nos incluira el simbolo

de la moneda configurada por defecto
y con el punto de separacion de miles o
millones.

Por defecto nos mostrara dos valores

decimales separados por una coma.

- Fecha.- Nos permitira introducir valores del

15/05/2021
Martes 15 de Diciembre de 2012

tipo fecha

- Hora.- Nos permite poner valores que representan

Horas, minutossegundos..
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| I * g
| -~ | ABC General Dar fo
123  sinformato especifico I~ como
& 12 Nuamero
; Moneda p
:¢Como cambiar el tipo de Celda? E Contabilidad
jl Fecha corta
Por defecto todas las celdas fEy Fochelrss
. i 17 { I H
son del tipo “General b
% Porcentaje
Fraccion
s
OQCIOH 1 102 Cientifica
ABC Texto
. Mas formatos de nimero...
1.- Seleccionamos las celdas -

que queremos cambiar.

2.- Seleccionamos del desplegable

Nimero  Alineacién  Fuente  Borde  Relleno  Proteger

. Categoria:

el tipo que queremos. T | Muests
MNimero
Moneda
gﬂf:qtﬂbilidﬂd Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero,
echa
Hora
Porcentaje
Fraccién
Cientifica
. 7 Texto
Opcion 2

Personalizada

1.- Hacemos clic sobre la opcion

“Mas formatos de numeros”
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2.- Seleccionamos la categoria.

Dentro de esta opcion también podemos configurar
el estilo que queremos que tenga la celda

o conjunto de celdas.

Alineacion
Tanto a nivel horizontal como vertical,
se puede seleccionar que se ajuste el tamano

de la celda al texto que contiene.

Formato de celdas ? >

Mimero | Alineacién | Fuente Borde Rellenc  Proteger

Alineacion del texto Crrientacian

Horizantal: - .
General ~ | Sangria *

Vertical: 0 -

Inferior e

Texto *

O+ = m =

Distribuido justificado .
Control del texto . *
|:| Ajustar texto *
Dﬂeducir hasta ajustar o > Grados
|:| Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:
Contexto e
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Tipo de letra (Fuente)

Puedes elegir el tipo de letra, su tamafio y su color.

Forrnato de celdas ? -

Mumero  Alineacian Borde Relleno  Proteger

Fuente: Estilo: Tamafio:

Calibri Marmal 11

ﬁ Calibri LiihtEﬁ:ulnsI A 8 -

Cursiva 9

T Arial Megrita 10

T Arial Black Megrita Cursiva
T Arial Narrow 12

T Arial Unicode M5 b 14 b
Subrayado: Color

Minguna ~| | | - Fuente normal
Efectos Vista previa

Dlachadn

[] superindice AaBbCcYyZz

[] subindice

Esta es una fuente TrueType. 5e usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.
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Borde

Si van a tener borde, que tipo y que grosor.

Mimero  Alineacion  Fuente Borde Relleno  Prateger

Color de fondo: Color de Trama:
Sin color Automatico v
] m m Estilo de Trama:
'
[ |
|
Hm
EEEEEREERENNEN
A EEEEEEEENE
HE EEEEN
Efectos de relleno... Mas colores...
Muestra
ilmportante!

Este formato se va a aplicar en las celdas que

previamente sehayan seleccionado.

También hay que tener en cuenta que hay opciones
dentro de las Cintas deOpciones, justo debajo del menu

que nos permiten hacer todas estas configuraciones...
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Combinar es unir dos o mas celdas

en una sola.

Combinar celdas es muy util si los valores

gue van a contener son mas grandes que el espacio

que tiene pordefecto una celda.

Para combinar lo que hacemos es:

1. Seleccionamos las celdas

que queremos combinar.

2. Hacemos clic sobre la opcion

Cormbinary centrar -

del menu “Inicio-> Combinar y centrar”

A partir de este momento solo existira
una unica celda que se llamara “I1”

y que ocupara el espacio de las tres.

Para descombinar,
simplemente tenemos que seleccionar

la celdacombinada y volver a dar al boton
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“Combinary centrar”.
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5.- Formulas y Funciones

Una funcion es una funcion de Excel
que nos da el resultado de una operacion

en una celda.

La forma de cualquier funcién es:

nombre_funcion(argumento 1,argumentoZ,...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

e -Silafuncidon va al comienzo de una formula

empieza por el signo =.

e -Los valores de entrada van siempre entre
paréntesis.
e Nodejes espacios antes o después de cada

paréntesis.

e -Los valores pueden ser constantes (nUmero o

texto), férmulas ofunciones.
e Los argumentos deben de separarse

por un punto y coma ;
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Vamos a explicar un ejemplo de funcion:

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como
resultado la suma de susargumentos.

El operador ":" nos identifica un rango de celdas,
asi A1:C8indica todas las celdas incluidas

entre la celda A1y la C8.

Asi la funcion anterior seria equivalente a:

=AT+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B
6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C 5+C6+C7+(C8

Las férmulas pueden contener mas de una funcion
y pueden aparecerfunciones anidadas dentro
de la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

iRecuerda! Existen muchos tipos de funciones
dependiendo del tipo de operaciono calculo que
realizan. Asi hay funciones matematicas y
trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de
fecha y hora, légicas, de base de datos, de busqueda

y referencia y de informacion.
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Insertar una funcion con el asistente

Una funcion como cualquier dato se puede escribir
directamente en la celda si conocemos su sintaxis,
pero Excel dispone de una ayuda o asistente para
utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con

ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:

- SitUate en la celda donde queremos
introducir la funcién.Hacer clic en la
pestafa Formulas.

Elegir la opcion Insertar funcion.

INICIO  INSERTAR ~ DISENODEPAGINA ~ FORMULAS = DATOS  REVISAR  VISTA
| X [2] =
as G

I
funcién

O bien también podemos hacer clic

sobre el botén @ desde la barra de |™ e roX

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a E

continuacion, haga cicen Ir

£

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente ~

Seleccionar una funcidn:

férmulas.

A
PROMEDIO
sl
HIPERVINCULO

- Apareceré el Slgulente SUMA(nGmero1:nimero2;...)

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

cuadro de dialogo Insertar funcion:

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar
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Insertar funcian ? -

Buscar una funcian:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a Ir
continuacian, haga clicen Ir
O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente A
. . Usadas recientemente s
Seleccionar una funcian: Tada

Financiera o

PROMEDIO
5l

Matematicas v trigonométricas
HIPERVIMCULD Estadisticas

Busqueda y referencia

COMNTAR

MAX Base de datos

SEMO Texto L¥]
Logica

SUMA({ndmerot;nimero2;..)\ |1 ormacian
Suma todos los ndmeros en Jlngenieria

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

Excel nos permite buscar la funcidon que necesitamos
escribiendo una breve descripcion de la funcion

necesitada en el recuadro “Buscar una funcion:”

ya continuacion hacer clic sobre el botén de “Ir”

Pagina 51 de 63



De esta forma no es necesario conocer
cada una de las funciones que incorpora Excel

ya que él nos mostrara en el cuadro de lista

Seleccionar una funcion: las funciones

que tienen que ver con la descripcion escrita.

También si sabemos que estamos buscando una
férmula de una categoria, por ejemplo “fecha”,

podemos desplegar en la seccion
“seleccionar una categoria” y elegir una.
De esta manera solo nos salen las funciones

de ese tipo.
Si no estamos muy seguros de la categoria

podemos elegir “Todo".

En el cuadro de lista Seleccionar una funcion:
hay que elegir la funcion quedeseamos

haciendo clic sobre ésta.
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Argumentos de funcién ? X

SUMA

e

Mimero1 sl =

—=3

MNimero2 Rl =

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Mdmerol: nimerol;ndmero2;... son de 1a 255 numeros que se desea sumar, Los

valores logicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
como argumentas.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcion Aceptar Cancelar

Observa como conforme seleccionamos una

funcion, se abre una ventanadonde encontramos:

MNimero Ez

Mimero2 ERz

Numero1.- Aqui ponemos las celdas o rango de

celdas que componen elprimer argumento.

NuUmero2.- Aqui ponemos si hace falta las celdas o

rango de celdas quecomponen el siguiente argumento.
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Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Mimerol: numerol:nimero2:.. son de 1 a 255 ndmeros que se desea sumar. Los
valores lagicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
comao argumentos,

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcian Aceptar Cancelar

Después viene una breve explicacion
de lo que hace la funcion

y de lo quesignifica cada argumento o lo que puede ir.
Una vez escrito solo tenemos que darle

al boton de “Aceptar”

ilmportante!

Justo debajo de la explicacion de lo que hace la
funcion hay una zonaque pone

“Resultado de la formula=".

Esto es muy util para ver el resultado,

cuando aparece ya directamente un error,
tenemos que pensar que hay algomal en los

argumentos.
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Cuando nosotros copiamos o movemos una celda
que contiene una formula,
nos cambian automaticamente

el nombre de la fila y la columna.

Vamos a explicar un ejemplo:

Nosotros tenemos en la celda B3 el valor 5y en la
celda B4 y utilizamos en la celda B7 la funcion SUMA
(B3;B4) y nos da un valor 11.

Si ahora copiamosla celda B7 (donde esta la funcion) y
la copiamos por ejemplo en la 110

nos da como valor 0

y si vemos la funcidén observamos que la funcion pone
SUMA(I6;17).

Esto puede que no sea lo que nos interese.

Por eso Excel nos permiten fijarlas filas

y las columnas en una funcion.

Para ello simplemente tenemos

que poner el simbolo “$" delante

del nombrede la fila, columna o el numero,
dependiendo lo que nos interese

cuando estamos escribiendo la funcion.

Esto se conoce como fijar filas o rutas absolutas.

Vamos a explicarlo con un ejemplo:
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=SUMA($B$3;$B$4).- en este caso estamos

fijando para que copie dondecopie se sume el ":E:"

valor que hay en B3 y B4

=SUMA($B3;$B$4).- En este caso he fijado del primer
argumento la columnaB, pero en cambio no la fila,
mientras que en el segundo argumento he fijadolas
dos, si copio solo va a cambiar el nimero de fila, el de

columna seguira siendo B

Errores dentro de las celdas

Es muy comun que cuando se introduce sobre todo
una formula, aunque masadelante veremos mas casos

que se produzca un error, el motivo puede ser:

e La formula esta mal construida.

e Elvalor que se ha introducido no esta permitido.

En este caso Excel nos avisa por medio de una venta emergente.

También nos indicaran que hay un error si en la

celda activa aparece unsimbolo como este:
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Si hacemos clic sobre él nos dara mas informacién

0 nos podra guiar endonde esta el problema.

Este cuadro nos dice que la férmula es incoherente
y nos deja elegir entre diferentes opciones.
Posiblemente el error sea simplemente

que la formulade la celda no tiene el mismo aspecto
que todas las demas férmulas adyacentes.

Por ejemplo, que sea una resta

y todas las demas sumas.

Si no sabemos qué hacer,

disponemos de la opcion Ayuda sobre este error.

Si lo que queremos es comprobar la formula
para saber si hay que modificarla o no podriamos

utilizar la opcion Modificar en la barra deférmulas.

Si la féormula es correcta, se utilizara la opcion
Omitir error para quedesaparezca el simbolo

de la esquina de la celda.

En otras ocasiones Excel no nos avisa
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pero si aparecen datos incoherenteso raros

algunas de las razones podrian ser:

Resultado
HHHHH

#,DIV/0!
#;NOMBRE?
#N/A

#NUM!

#NULO!

Significado
Se produce cuando el ancho de una
columna no essuficiente o cuando se
utiliza una fecha o una hora negativa.
Se esta dividiendo por cero

Excel no reconoce el texto de la formula

Cuando un valor no esta disponible para una
funcién o

férmula.

Cuando se escriben valores numéricos no
validos enuna férmula o funcién.

Cuando se especifica una interseccion de dos
areas que

no se intersectan.
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7 Graficos

Los graficos son una forma de representacion
de los datos que hay dentrode una o varias hojas.
Es una manera de ayudar a entenderlos

y ver su evolucion.

Tenemos varios tipos de graficos segun su forma.
e Graficos Lineales
e Graficos de Barras
e Graficos de areas.
e Graficas circulares o de tarta.

e Graficas de dispersion o puntos

L

- =~ -
1R R I
JDE"'I'—." i

Graficos
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Crear un grafico

1. Dentro del menu “Insertar”

- - =-
2. Seleccionamos el tipo de B - i
2f1 os ', - D - d
grafico quequeremos hacer. _
Graficos
3. Seleccionamos los datos,
i ) i il
haciendo clicsobre este icono: Seleccionar
datos
g
Seleccionar origen de datos ? >
Rango de datos del grafico: | B
Entradas de leyenda [Series) Etiquetas del eje horizontal [categaria)

7 Agregar

Celdas ocultas y vacias Cancelar

4. Seleccionamos todos los elementos

que van a intervenir en el grafico

L]
il

Rango de datos del grafico: |
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- Podemos decidir que elementos se ve

y cualesno, como por ejemplo la leyenda

- Elegimos los colores y el estilo.
- Filtramos que valores se van a mostrar

en elgrafico y cuales no.
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Dar formato a elementos del grafico

Haciendo clic sobre el elemento del grafico,
nos aparece una columna en laparte derecha

de la pantalla donde aparecen los distintos valores

que podemos cambiar: colores, tipo de letra,

Cuenta Microsoft - d

1| Ir

biar tipo  Mover
e grafico grafico

Tipo Ubicacién ~

Formato de lineade tr.. ™%

OPCIONES DE AREAS DE TRAZADO ¥

4 RELLENO

Sin relleno

Relleno sélido

Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura
Relleno de trama

*® Automatico

Color &~

I BORDE

tamano, relleno.
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