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INTRODUCCION

El presente material, sirve como soporte y complemento al cursc presencial de Excel
Basico

Los termas cubiertos en el curso se detallan en este matenal, permitiendo asi, que el
material sea utilizado tantc como material dentro del curso, como de consulta y referencia
posterior.

El material cubre el aspecto basico del Excel, desde |la navegacion, hasta el manejo de
formutas y funciones

El presente curso, forma parte de la serie de cursos del MS Office, y es éste, el que se
refiere al manejo y uso de la hoja de calculo

OBJETIVO

El participante, aprendera y conocera el uso de la herramienta del Excel, asi como 1a forma
de utilizarla para poder realizar trabajos como cotizaciones, cuadros comparativos,
informes, ete.
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CAPTIULY “], B20E1A0LIDADES

INTRODUCCION

En la actualidad existen diversas aplicaciones (paquetes, programas) que se ajustan a
cada una de las necesidades de los usuarios y todas ellas se categorizan de acuerdo al tipo de
solucion que brindan, por ejemplo, las aplicaciones que proporcionan las facilidades para la
redaccién de texto se denominan procesadores de textos, aquellas que permiten reaiizar
calculos matematicos son las hojas de calculo, las que proporcionan herramientas para la
creacion y manipulacidén de imagenes se llaman aplicaciones para diseno grafico.

Excel 97 es una aplicacién gue se encuentra dentro de |la categoria de hojas de calculo.
Proporciona las herramientas necesarias para levar a cabo un contro! preciso de la informacién
que generalmente se obtiene mediante el uso de alguna férmuta o la aplicacidn de un calculo
especifico.

Los elementos que integran esta aplicacion brindan a los usuarnos la facilidad de crear
libros (reportes, formatos, graficas, etc.) de una manera muy practica y tentendo como resultado
trabajos de calidad.

Este manual proporciona los elementos necesarios gue permitan a los participantes
realizar sencillos trabajos utilizando férmulas, algunas funciones y empleando herramlentas para
dar a la informacién una presentacidén agradable.

OBJETIVO

Proporcionar a los participantes ios elementos necesarios para el manejo basico de la
aplicacién Microsoft Excel 97. con la finalidad de aprovechar esta herramienta para optimizar las
tareas que se les asignan en los centros de trabajo, mediante la elaboracion de formatos
sencillos.
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CAPITULO 2, STians f SALIDA D2 LA
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ENTRADA A LA APLICACION

Puede iniciar Microsoft Excel de varias maneras, dependiendo del tipo de trabajo que
vaya a realizar con el programa. Si imicia Excel con el Boton Inicio de Windows, Excel crea un
libro vacio, genérico. Si instala Excel de modo que arranque al mismo tiempo que Windows, Y si
inicia Excel desde la Barra de Acceso directo de Office, puede escoger entre hacer que Excel
presente un nuevo libro o un libro existente que usted haya seleccionado. Estas opciones son
explicadas en las secciones siguientes.

Iniciar Excel con el Boton Inicio

Cuando se instala Excel en su computadora, el programa instatar afade Excel al Menu
tnicio automaticamente.

Para iniciar Excel desde el Menu Inicio,

Pasos a Seguir:

Abrit documento de Gffice

1. Use el Botdén para hacer clic en el Boton
inicio.

uevo documento de Ofhice

r.;e:r] Accesonos *
13 tnicio v
' "-..‘J Expiorader de Windows

» Q_x, Miciosolt Access

2. Seleccione Programas en el Menu.

3. Haga clic en Microsoft Excel, como se ¥ pusca | X Miciosalt Excel |
muestra en la ilustracién & Miciasoh Dutlook
Ayuda & Miciosoit Phote Editor

“+| Miciutolt PoweiPaunl
¥ Miciozolt Word

Iniciar Excel desde la Barra E &) Avaer o sstome B ns 008

(Ie Acces() Di’nect() de Ofﬁce :alrn.n_:_n__qd(EYM;cromrtWGd ithmmﬂExcﬁdabualm}

Si tiene Microsoft Office en su computadora, puede iniciar Excel desde |la Barra de Acceso
Directo de Office. Puede iniciar Excel de modo gue abra un libro nuevo, o puede iniciar Excel y
abrir un libro existente para trabajar con él.

Para iniciar Excel con un libro nuevo,

Pasos a Seguir:

a. Haga clic en el Botdn libro nuevo de la Barra Abreviada de Office. Aparecera el Cuadro de
Dialego Nueve. :
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SALIR DE LA APLICACION

Puede salir de la aplicacion de varias maneras, como se muestra en la figura y se
describe en ia siguiente lista.

=- Haga clic en el Botdn Cerrar (marcado con una X) en el extremo derecho de la Barra de titulo
de Excel. Esta es la forma mas facil de salir de Excel.

m

Seleccione el comando Salir del Ment Archivo.

=- Haga clic en el icono del Menu Control de Excel en el extremo izquierdo de |la Barra de
Titulo, y elija et Comando Cerrar en el Meni Desplegable.

Haga clic, en el icono del Ment Control de
Excel y elja cerrar

Haga clic en la Barra de Titulo con el Boton

D Macranedt k mort - Laber ated s

%) Arctprer powcen ver fneertar

derecho del Mouse vy elija cerrar.

FOrmaca_puws mveiint Dotos vemtane | =)

DaRISRAYIY Ram i .

S, W T A 9l &l P B “1(}

T - -

M ¥ 5 :IE.;FEI@%- i3

ERCE IS

1

(R

.ﬂ -

PR VO SR

(R ) - - T N

p— L1

i
:
¥

o Sm—

. Seleccione ei b T ) I Haga clic con
comando e L el Boton
Cerrgr del 3 - - lzquierdo del
Menu Archivo n Mouse

W fe  rS s 101 £ ol e, )"1135«."316‘3.('“16 AL S S ||
Lo oM

Miciosoft Excel - --.
\)

<Desea guardar los cambros efectuados en
‘labaratarias. xls'

] Cancelar I

=- Pulse las teclas ALT+F4.

Cuando sale de Excel usando cualguiera de estos métodos, Excel comprueba todos los
libros abiertos. Si no ha guardade los cambios en algunos de estos libros, Excel le da la
oportunidad de hacerlo, como se muestra aqui:

' @ El procedimiento de guardar se menciona en el capitulo siguiente.
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IDENTIFICACION DE LOS ELEMENTOS DE LA PANTALLA

Barra De Titulo

La Barra de Titulo esta ubicada arriba de la aplicacion, esta compuesta en ia parte
izquierda por cuadro de control de la aplicacion (que es el logotipo de la aplicacion). al darle clic
a este aparece un Menu con los comandos de manejo de ventanas de Windows (restaurar,
mover, minimizar, tamafic y cerrar), Seguido del cuadro de control aparece el nombre de la
aplicacién, y el nombre del libro (si el libro aun no tiene nombre Excel por omisidn le asigna
Libro1). A la derecha de la barra de titulo se encuentran los iconos de manejo de ventana de la
aplicacion en general (minimizar, restaurar y cerrar).

Barra De Menus

La barra de Menu es la segunda en la ubicacién de la pantalla, esta compuesta en ia
parte izquierda por el cuadro de control del libro activo (que es el logotipo de la aplicacion
encima de una pequena hoja de calculo), al darle clic a este aparece un Menu con los comandos
de manejo de ventanas de Windows (restaurar, mover, minimizar, tamafo y cerrar), después
sigue en el orden las opciones de la barra Menid (Archivo, edicion Ver Insertar Formato
Herramientas, Tabla, Ventana y Ayuda); estas opciones se activan dando un clic encima de elias
y se despliega los comandos que contienen con lo cual se trabajara con el libro. A la derecha de
la barra de Menu se encuentran los iconos de manejo de ventana del libro activo (minimizar,
restaurar y cerrar). '

Barra De Herramientas

Existen principalmente dos barra de herramientas: La barra de herramientas estandary la
barra de herramientas de formato, la primera contiene los iconos principales y mas usados, la
segunda contiene los iconos mas usados para darle formato a la informacion.

Barra De Formulas

La barra de férmulas esta compuesta por- Cuadro de nombres que indica el nombre de
la celda seleccionada, los 1conos cancelar e introducir, el icono modificar formulas que sirve
para introducir una formula o modificar una existente y por ultimo la barra de férmulas la cual
aparecera la formula ya que en la celda aparecera el resultado de esta ademas se puede
modificar directamente aqui la formula o texto de la celda.

I-!!-l Nota: los iconos cancelar e introducir solo estan visibles cuando esta una celda en
mado de edicion
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Area De Trabajo

El area de trabajo es toda aquella donde el usuario puede introducir informacién, este es
el area principal ya que contendra la informacion aimacenada en el libro.

Barra de Estado

La barra de estado esta ubicada en ia parte inferior de la aplicacién esta nos mantendra
informados del estado en el que nos encontramos en nuestro libro por ejemplo; en una celda con
informacién presionamos el icono copiar y en la barra de estado aparece la leyenda Seleccione
E! Destino Y Presione ENTRAR O Elija Pegar.

Barras de Desplazamiento

Existen dos barras de desplazamiento en Exce!: la horizontal, ubicada arriba de la barra
de estado y a la derecha de las etiquetas de las hojas, tiene Ia funcion de desplazar el area de
trabajo hacia la derecha e izquierda de la hoja. El tamafio de esta es modificable para ampliar la
visibilidad de las etiquetas de las hojas.

La segunda barra de desplazamiento es la Vertical, 1a cual esta localizada a la derecha
del area de frabajo y tiene la funcion de desplazar el area de trabajo hacia arriba y hacia abajo.

A continuacion se ilustran la composicion de la pantalia:

1. Barra de titulo

2 Barra de Menus

3. Barra de herramientas
4  Barra de formulas

5 Area de trabajo

6 —Rarra de estado .. .
N Microsoft Excel - iaboratorios -
7. 5 Wras de
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CAPITULO B, BLENENTOS PRiIMeiPpaLEs e
ERGELD
LIBRO

En Excel, un libro es el archivo en que se trabaja y donde se almacenan los datos. Como
cada libro puede contener varias hojas, pueden organizarse varios tipos de informacion
relacionada en un unico archivo.

HouA

E! documento principal que se utiliza en Excel para almacenar y manipular datos. Una
hoja de calculo esta formada por celdas organizadas en columnas y filas y siempre forma parte
de un libro.

Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas en la parte inferior de la ventana de la
hoja de calculo. Para moverse de una hoja a ofra, haga clic en las etiquetas de las hojas. El -
nombre de la hoja activa aparecera en negrita.

1147 «1¥ Wi\ Hoja { Hoya2 4 Hoia3 /

i M Nota: Un libro puede tener de 1 hasta 255 hojas. I
COLUMNAS

Una hoja de calculo de Excel esta compuesta por una serie de columnas las cuales estan
identificadas con las letras del abecedario y se encuentra arriba del area de trabajo empiezan con
la letra A cuando llega ala letra Z continua con la combinacién AA, AB, AC.......... 1v.

La serie va desde !a A hasta la IV haciendo un total de 256 Columnas.

FiLAS

Excel contiene ademas de las columnas las filas para facilitar la ubicacion dentro de una
hoja de calculo, estas se encuentran ubicadas en la parte izquierda del area de trabajo, la
numeracion que siguen es mas sencilia iniclando en el niumero 1 y finalizando en 65536
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CELDAS

Las celdas en Excel estan divididas por lineas en el area de trabajo las cuales son las
que contendran informacién de cualquier tipo. Siempre existira una celda activa que sera la que
esta remarcada.

Desplazamiento por la hoja

Para seleccionar otra celda basta con dar clic en cualquier otra ¢ bien presionar cualquier
tecla de direccionamiento. ’

Cada una de las celdas se pueden identificar faciimente con la interseccion de su fila y su
columna esto se conceptualiza como: Referencia de celda por ejemplo A1, Z100, B10, por lo
tanto la ultima celda de la hoja de calculo es |a IV65536.

Oftra forma de seleccionar una celda, es introducir su referencia en el cuadro nombre en
el extremo izquierdo de la barra de férmulas.

En total una hoja de calculo de Excel contiene 16,777,216 celdas.

H . = = q
! ox0 el - labosatorio _iOfx
Cuadros de Il Archive Edicidn Yer Insertar Formato

nombres Herramientas Datos Yentana ? ==X
DEeHd SR Y|yd@RIT »-1E 7

: TN x| A

Columnas ~] =1 16777216 ;
E_|_C. 1 © | E I F i G —]
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CAPITULY 2k, IIronYcl2ing DaTos A LA
rloJa DE cabocyLy

En Excel se pueden utilizar varios tipos de datos como Texto, NUmeros. Fechas y hora.

A continuacion se presenta informacion relacionada con el manejo de estos tipos de
datos.

INTRODUCIR TEXTO

Al forma de introducir texto en una celda estamos en modo de edicion. Nos damos cuenta
por que en la barra de formulas aparecen los iconos cancelar e introducir. Para que el dato
guede establecido debemos dar un clic al icono aceptar, o bien presionar la tecia ENTER.

Cancelar | —F» . =; 5:00:00 Ph

Aceptar

Nota: La informacidn que se encuentra ubicada dentro de la celda que se edité aunque
sea muy largo rebasando el ancho de la columna y se visualice sobre la celda enseguida
a la derecha. O aungue la informacién sea larga y rebase e ancho de la celda y parte de
la informacion no sea visualizada por gue la celda de la derecha la tape.

INTRODUCIR NUMEROS

a- Los numeros que se introducen en una celda son valores constantes.
=-  En Excel, un numero puede contener solo los siguientes caracteres:

0123456789+ -(),/%% .Ee

=. Excel 1ignora los signos mas (+) a la izquierda, y trata a los puntos como separadores de
miles o separadores decimales (igualmente las comas). Todas las demas combinaciones de
numeros y caracteres no numericos son consideradas texto.

- Los caracteres reconocidos como numeros dependeran de las opciones seleccionadas en
Configuracion regional del Panel de control.

e Para evitar infroductr una fraccidn como fecha coloque un cero {0) antes de cada fraccion;
por ejemplo, escriba 0 1/2.

= Antes de los niumeros negativos, situe un signo menos (-).
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En las celdas que tengan predeterminado el formato de numero General, Excel presentara
los numeros como enteros (789) o fracciones decimales (7,89), o bien en notacion cientifica
(7.89E+08) en caso de que el nimero sea mas largo que el ancho de la celda. El formato
General presenta hasta un maximo de 11 digitos, incluyendo un separador decimal y
caracteres tales como "E" y "+". Para utilizar numeros con mayor cantidad de digitos, podra
aplicar un formato de numero cientifico integrado (notacion exponencial) o bien un formato
de numero personalizado,

Independientemente del numero de digitos presentados, Microsoft Excel guarda numeros
con una precision de hasta 15 digitos. Si un numero contiene mas de 15 digitos
significativos, Microsoft Excel convertira tos digitos adicionales en ceros (0).

INTRODUCIR FECHAS

1

Haga clic en la celda en la que desee intraducir los datos.

2 Escriba los datos y presione ENTRE o TAB.
Utilice una barra o un guion para separar Ias partes de la fecha.
Por ejemplo 9/5/96 o Jun-96.
' L@I Sugerencia: Para introducir la fecha del dia, presione CTRL+; {(punto y coma). J
tinioshohi o i __

Excel considera las fechas y horas como nimeros. El modo de presentacion de una hora o
una fecha en la hoja de calculo dependera de! formato de numero aplicado a la celda. Al
escribir una fecha o una hora que Excel reconoce, el formato de la celda cambiara de
General a un formato de fecha o de hora integrado. Esta predeterminado que las fechas y
horas se alineen hacia la derecha dentro de una celda. Si Excel no puede reconocer el
formato de fecha o de hora, dicha fecha u hora quedara introducida como texto y, por
consiguiente. guedara alineado hacia la 1zquierda dentro de la celda.

I . . ) .
@;ﬂ Nota una fecha en formato de nimero representa el nidmero de dias transcurridos

desde el 1/01/1999. Por lo tanto & 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 31/12/1999. Después de
esto tendra que cambiar de version.

m

Las opciones seleccionadas en Configuracion regional del Panel de control determinaran el
formato predeterminado de ta fecha y hora actual, asi como los caracteres reconocidos como
separadores de fecha u hora Por ejemplo, los dos puntos (:) y la barra diagonal (/}.

Para escribir una fecha y hora en la misma celda, separelas con un espacio.

Para introducir una hora basada en el relo) de 12 horas, detras de |la hora inserte un espacio
seguido de a.m. o p.m. (0 bien a o p). De lo contrario, Excel interpretara la hora basandose
en’el reloj de 24 horas. Por ejemplo, si escribe 3:00 en lugar de 3:00 p.m., la hora se
almacenara come 3:00 a m.
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INTRODUCIR HORA

= Para introducir una hora basada en el reloj de 12 horas, delante de la hora inserte un espacio
seguido de a.m. o p.m. (0 bien a o p). De lo contrario, Excel interpretara la hora basandose
en el reloj de 24 horas. Por ejemplo, si escribe 3:00 en lugar de 3:00 p.m . la hora se
almacenara como 3:00 a.m.

H!!-J Sugerencia: Para introducir la hora actual, presione CTRL+SHIFT+: (dos puntos)

L.-!| Sugerencia: Para rellenar filas de datos en una lista, introduzca los datos en una ceida
de la primera columna y, a continuacion, presione TAB para pasar a |la celda siguiente. Al
final de la fila, presione ENTER para moverse hasta el comienzo de la fila siguiente. Si la
celda del comienzo de la fila siguiente no se activa, haga clic en Opciones del Menu
Herramientas y, a continuacion, en la ficha Modificar. Bajo Configuracién, active [a casilla
de verificacidn Mover seleccion después de ENTRAR vy, a continuacion, haga clic en
Abajo del cuadro Direccion.

l!_..| Nota: Las horas y las fechas pueden sumarse, restarse e incluirse en otros calculos
Para utilizar una fecha u hora en una formula, introduzca la fecha o la hora como texto
entre comillas.

il

CORREGIR DATOS DE UNA CELDA

Si por alguna razén deseamos modificar el contenido de una celda debemos de entrar en
modo de edicion de esa celda.

Pasos a Seguir:

e Activar la celda y presionar la tecla F2 y la celda estara en forma de edicion colocando el
cursor intermitente dentro de la celda y al final del texto

e Dar doble clic sobre la celda que contiene la informacion, 1a celda estara en forma de
edicion 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 edicion y el
curseor estara intermitente en el area donde se realizé el clic.

I-!!J Nota: Recuerde de salir de modo de edicion con un ENTER ¢ un clic al icono aceptar
para continuar trabajando. '
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BORRAR DATOS DE UNA CELDA

Para borrar los datos de una celda simplemente debemos de activarla y presionar la tecta
suprimir.

. Nota: La tecla suprimir borra solo la informacién de |a celda sin inclurr el formato (color
de relleno, bordes, efc.).

———

RECUPERACION DE ERRORES

Deshacer

La funcion deshacer nos permite eliminar errores cometidos en la captura de un texto, se
activa dando un chc en el icono deshacer que se encuenira en |la Barra de Herramientas, o bien
en el Menu Edicion. o con las teclas CRTL+ Z.

Pasos a seguir:

1. Haga clic en 1a flecha junto al botén Deshacer ; X7 ~ que se encuentra en la Barra de
Herramientas Estandar , para que aparezca una lista de las acciones mas
recientes que se pueden deshacer,

2. Seleccione la accidon que desee deshacer. Sino la encuentra, desplacese por la lista.

Al deshacer una accion, también se deshacen todas las acciones que la preceden en la
lista. ' e
- ) W

Al darte un clic en el boton deshacer L. anula la ultima accion, cada

clic anula una accion mas. El nombre del comando cambia a imposible deshacer si no se puede

deshacer la accion anterior

@ Sugerencia: Si mas adelante decide que no deseaba deshacer la accion, haga clic

)
P 1
U o~ |

en Rehacer —— :

Rehacer

Pasos a seguir:

1. Haga ciic en |a flecha del icono Rehacer 1] que se encuentra en la Barra de
Herramientas :

2. Seleccione el 6 los cambios de |a lista para Rehacer.

3
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@ Sugerencias: Puede Rehacer dando un clic en ¢ Menu Edicion y activando el
Comando Rehacer las veces que sean necesarias para repetir una accion, o bien oprima
las teclas CRTL+Y.

gttty |

th



MS ExceL 97 Basico FORMATO DE CELDAS

CAPITULY D, A CC10NES 508123 L rloJa
2 CALCULY

DEFINICION

Rango. es el conceptc que adquiere 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 termina el rango
ejemplo A1.F15.

SELECCION

Seleccionar celdas utilizando el mouse

Para poder ejecutar la mayoria de los comandos o tareas de Excel, debera seleccionar las
celdas con las que desee trabajar.

Seleccionar una o mds celdas
Una sola celda. Haga clic en la celda que desea seleccionar.

N Mictosoit Excefl - Trimestres

?ﬂ Archive Ediciin Yer Insertar Formato

, e - . | A
&7 IR
S 7 - PR
§ il -0 -iN X S :E
I £S -] =1 5000
'
Indicadar | ¢ = 8 [ ¢
de mouse ol brimervimest
para = Engmn Feare.rc» _Avrastre hacia
3 Jventas [ ounoogls souocy : abajo

Ceida | —SElEEmgnar LE:’.E@"_}?F:TJ"’ TS 2A0

inicial \

Arrastre a la derecha

Celda final

Un rango de celdas. Haga clic en la pnmera celda del rango y, a continuacién, arrastre hasta la
ultima celda de! area a seleccionar.
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Celdas no adyacentes o rangos de celdas. Seleccione la primera celda o rango de celdas vy, a
continuacién, mantenga presionada la tecla CONTROL mientras selecciona ias demas celdas o

N Microzolt Excel - Trimesties

|ﬂ Archuvo Edicién Yer Insertar Formato Herrarmientas Datos Yeptapa 2

W Microsoft Excel - Tiimestres IDJU Tindoce fda [ ! LR oo -]

Tiwlo ge

“B Archwo Edicion ¥Yer Insertar H A'}A‘ TR T SN i%_;—*’-—-f‘@{@ calumna F=
e X }l' A2 H ==_¥Emﬂ§’“
IDBBIERYVIs BT T T 7 T T ¢
| Aud T T§ 50000015 300070 . 3
- ] = 5004 3 [Compias_ _§ 200000 ¥ 350000 § 450000 § 1000000
2 i =
Sglecc:onar g oy l B 1 = o . | )
primer rango y - -
Oprimir la tecta | _ Primer trimestre
CTRL. B X Mi
iB Archivo Ediclon Yer Insertar Formato Herramientas Datos -28Daﬂ
-f-lié Eié&'*° S BRAC T o T PYRCC0.00 B
Seleccionar *;]Arml ! ’ N XS, =E=E= El@ % .ty e e
_segundo rango :%51 T B - B
T SRt B C D 3 e o
1 ‘ Febreru {Marzo
€ 7 |Ventas
113 JCe
"1 4
5]
6
I |ventas -
|8 |Compras iz )
Y A '
Clic Clic
inicial
y luego
Sisaataatg

rangos.
Seleccion directa de un rango de celdas amplio. Haga clic en la pnmera celda del rango,
mantenga presionada la tecla SHIFT y haga clic en la ultima celda del rango. Puede desplazarse
para hacer visible la ultima celda

Mas o menos celdas que la seleccion activa. Mantenga presionada la tecla SHIFT y haga clic
en la ultima celda que desee incluir en la nueva seleccion. El rango rectangutar comprendido
entre la celda activa y la celda en la que haga clic se convertira en {a nueva seleccion.

Seleccionar filas y columnas enteras
Toda la fila. Haga clic en el titulo de fila.

N Microsoft Excel - Timestres

NE] Archivo Edicion ¥Yer Insertar Form

DB 8RY|sBA

Toda una columna. Haga clic en el
titulo de columna.

J” Arial ;;"_’f 10 éj: H X s
Bt
i)
1 Enero grebrero
2 jVentas $_5,000.00 | [N Titulo de ta
3 |Comnpras $§ 2000.00 | KIeE QUU. columna
4 I |
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Filas o columnas adyacentes. Arrastre por encima de |os titulos de fila o columna, o seleccione
la primera fila o columna vy, a continuacion, mantenga presionada la tecla SHIFT mientras
selecciona ta ultima fila o columna.

X Miciosoft Excel - Trimestres

”’Ej“;rféﬁ;;_é&f&onﬁﬁr_ jf-I;E Ctifir_'r?'i'all‘f Herramientas Datos Ventana 2.
aprimir tecla
F @
[DsE[8RL| a |-oia&lx xRl
1| Anal ‘f,f-”' ~ 10 W X § 55- = = ’@ % o ol 498 E
&S v =| '
= -—J = il Siguiente clic 5 1 = l = ’

Fehrerp iMarzo |Total
% 500000 ! % 300000:% 52C0.00.% 1320000

[

P
3 ICompras | § 2 emeeniaetn 00 1§ 4.500.00 [ $ 10,000 0O |
i : Clic final '

] | |
| L Abnil lMayn Junig Total
- i ' e a i i Y A Y
Filas o columnas no V o {Compras ___ § 3.000.00 | § 24.000.00 | 6500, 0o # $ 3350000

Clic final

adyacentes. Seleccione la
primera fila o columna y, a
continuacion, mantenga

presionada la tecla CONTROL mientras selecciona las otras filas o columnas

11 i Ann iembre R
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Seleccionar todas las celdas de una hoja
Todas las celdas de una hoja de caiculo. Haga clic en el botén Seleccionar todo.

™ Microsoft Excel - Trimestres

\IIE] Archive Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Dat

Botén
seleccionar

v |\DBEASRYIIBBI 0. g &)
JEE\Arla\ {10 i:'_h'!“ X S }@

i
[l
(il

|Mayo iJunio Total

!'$ 600000|% 520000!% S,00000!% 1

I D D D
I N P N

embre

Seleccionar celdas mediante el uso del Menu Ir a...

Seleccionar un rango de datos adyacentes, como una lista completa o una tabla de datos

Pasos a Seguir:

i . Ir a Ezpecial ﬂﬂ
1. Haga clic en cualquier celda del rango de
sleccionar A
datos. " Comerkanos € Deterencias entre flag E—:m-tﬂ—I
€ Constantes [~ Drerencias entre columnas (1) C;;Ec{a—_r-_ ]
. .- . " Celdas con Formulas " Celdas grecedentes
2. En el Menu Edicion, hagaclicenlr a. EA £ Celdas dependientes
e O o tdaepe e
3. Haga clic en Especial. B Oy e
g P - " Uityma celda
. . ™ Celdas en blanco % S5¢lo celdas wistbles (21
4. Haga clic en Region actual. B i aciial © Celdas con formaos condioanales

C Matnz ao ™ Celdas con vakgacion de datos

 Objetos i
) .| Region actual




| MS BExca. 97 Basico FORMATO bE CELDAS

[L!'—-J Sugerencia. Para seleccionar un rango de celdas con datos en una fila o en una

columna, haga clic en la primera o en la Ultima celda del rango. A continuacion, mantenga
presionada la tecla SHIFT y haga doble clic al lado de la celda activa que esté en la
direccién en la que desea seleccionar. Por ejemplo, para seleccionar el rango de celdas
con datos que esta situado encima de |a celda activa, haga doble clic en la parte superior
de la celda. La seleccidén solamente llegara hasta la siguiente celda en blanco que haya
en la fila o columna.

__ _
Seleccionar sélo celdas visibles, omitiendo
Sele ? -
s — r— filas y columnas ocullas
 Constartes " Dferencias entre columnas (1) I Carcelar :
C coldes confmglss O Celdas orecedentes {weew | 9 Seleccione el rango.
| i ST (7, Cellas dependientes
f; o iy ”"‘“{""”"”L‘“‘““"‘“ 2. Enel Menu Edicién, haga clic en Ir a.
[Zotn o % Ulima celda
3 Cekdss en barcs  S8lo celdas wbles (2) 3. Hagaclic en Especial.
& E&lﬁn actual_:. - WRdes con formatos condiionales
« matrg actul € celdshgon valgaaen de daros 4. Haga clic en Soélo celdas visibles
" Obleras LRI, . ’
roaxe -l ~Celdas en

Seleccionar sdlo celdas vacias o celdas que contengan formulas, constantes o

comentarios
. i a Especial
1. Para seleccionar todas las celdas de este ' = L2lx
- . DPIBGLIDNE! s e e ot 1 e 3 o 8 e s 4 s it 0 S 2 s
tipo, haga clic en cualquier celda. € Comertanos * Dferencias entre Has
T Corstantes " Drferencias entre columnas (L) —&;;—Ja—r—-—l
2. En el Mena Edicién, haga clic en Ir a. € Celdas conformdss (7 Celdas erecedontes
| TR € Celdas dependientes
[ S e A L S AR
3. Haga clic en Especial. B2 vaorem it O e
V. T o O Utma celda
4, Seleccione las opciones que desee tes en once Sl celdas vibles 2
' £ Re) \on 3ctuall ™ Celdas con formatos condicanales

aplicar,

T MatrNgctual ™ Celuas con vaiidanien de dates
(" Objetos [
[

\ Celdas en blanco
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Seleccionar celdas mediante el uso del cuadro Nombre

Seleccionar rangos identificados mediante nombres
Un rango de celdas con nombre. En el cuadro Nombre, seleccione de la lista el nombre
del rango que desea seleccionar.

N Microsoft Excel - Trimesties

!Jﬂ g;chivo Edicidn ¥Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana
oo NS BSRYV|¢BAC|0-~- @&z~ 8
P % . W

EEAna RTINS g}

il
[}
Il

Phmer_Trimestrs || =i

$ 1320000 |
[s i0omm|j

-t--Rango nombrado - -
Primer_Trimestre

Dos o mas rangos con nombre. En el cuadro Nombre, seleccione de ia lista el nombre
del rango que desea seleccionar. A continuacién, mantenga presionada la tecla control y
seleccione nuevamente de |a lista los demas nombres de rangos.

X Microsoft Excel - Tnmeslle:

JIE nrchwo Edlclun Yer Insertar Formato Herramlentas Datos ¥entana

l|§:&“w¢ B @0 - @& & 2%

l' .C\nal ~ 10 'r'ii N X S |§ = = t & 2% - ‘ab .
m ]
Primer_Trimestre C ,...........l D E [

:Sequndn Trimestre Total §
$ 500000 |% 3,00000|% 520000 (% 13,200.00 |

ja Compras | §_3.000.00 | §24000.00 | §_6500.00 | §_33500.00 |

Nombre de Rango: es el nombre que se le asigna a un conjunto de celdas

Seleccionar celdas mediante el uso del teclado

Seleccionar ia regién actual alrededor de la celda CTRL+SHiIFT+* (ASTERISCO)
activa (la region actual es un area ubicada entre filas y
columnas en blanco)

Ampliar la seleccidn una fila o columna SHIFT+ teclas de direccidén
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FormATODE CHELDAS

Ampliar la seleccion a la ultima celda que no esté en
blanco de la misma columna gue la celda activa

CTRL+SHIFT+ teclas de direccion

Ampliar ta seleccion hasta el comienzo de la fila

SHIFT+INICIO

Ampliar la seleccién hasta el comienzo de la hoja de
célculo '

CTRL+SHIFT+INICIO

Ampliar la seleccién hasta la Ultima celda utilizada en
la hoja de datos (esquina inferior derecha)

CTRL+SHIFT+FIN

Seleccionar toda la columna

CTRL+BARRA ESPACIADORA

Seleccionar toda la fila

SHIFT+BARRA ESPACIADORA |

Seleccionar toda la hoja de calculo

CTRL+SHIFT+BARRA ESPACIADORA

Si estan seleccionadas varias celdas, seleccionar sélo
la celda activa

SHIFT+RETROCESO

Ampliar la seleccion una pantalla hacia abajo

SHIFT+AV PAG

Ampliar la seleccidn una pantalla hacia arriba

SHIFT+RE PAG

Con un objeto seleccionado, seleccionar todas las
celdas de una hoja

CTRL+SHIFT+BARRA ESPACIADORA

Alternar entre ocultar objetos, mostrarlos o mostrar CTRL+6
marcadores de los objetos
Mostrar u ocultar |a barra de herramientas Estandar CTRL+7

MOVER EL CONTENIDO DE UNA O VARIAS CELDAS

Para mover el contenido de una o varias celdas puede utilizar cualquiera de los siguientes

métodos.

Utilizando las barras de herramientas

Puasos a Seguir:

1. Seleccionar la celda o el rango de ceidas que desea mover.

Dar un clic en el icono

ekl

bgo

0
k

Dar un clic en el icono "=y

P |

2
3. Mueva el cursor a la
a

celda donde desea colocar la informacién.
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Utilizando el Menu Edicion

Pasos a Seguir:

1.

2
3.
4

o

Seleccionar la celda o el rango de celdas que desea mover.
Abra el Menu Edicidn.

Seleccione el comande Cortar.

Mueva el cursor a la celda donde desea colocar la i
. . ndicador de
informacion. mouse para

. P ey MOver g copiar
Abra el Menu Edicién.

Seleccione el comando Pegar. N Microsoft Excel - Trimestres

i!@ Archivo Edicion Yer Insgrtar Fo

DR SR ke

age ?
Utilizando el mouse. A

it anal v 10 | N X

TTTTTar T T T T Siventas

) Fyge e

( asos a Seguir: | A i B =

1 Seleccionar la celda o celdas que desea mover. w_;__ Eneto Ebifl’:i

2. Desplazar el indicador de mouse a cuaiquier parte del |3 ‘ 38
borde de la seleccidn. , 4 . . "

o]

3. Manteniendo oprimido el botén izquierdo del mouse [B ] SAé]‘gsr”ar_Y l
arrastrarlo a la celda donde se desea colocar la |
informacion.

4. Soltar el botdn del mouse.

Utilizando las teclas

Puasos a Seguir:

1.

2
3.
4

Seleccionar la celda o el rango de celdas que se desea mover.
Oprima la combinacion de teclas CTRL+ X,
Desplace el cursor a la celda donde desea colocar la informacién.

Oprima la combinacién de teclas CTRL + V.

COPIAR EL CONTENIDO DE UNA O VARIAS CELDAS

meétodos.

Para copiar el contenido de una o varias celdas puede utilizar cualquiera de los siguientes

Utilizando las barras de herramientas

Pasos a Seguir:
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1
2
3.
4

Seleccionar la celda o el rango de celdas gue desea copiar.

Dar un chic en el icono

Mueva el cursor a la celda donde desea colocar la informacion.

e

Dar un clic en el icono

Utilizando el Menu Edicion

Pasos a Seguir:

I O N

Pasos a Seguir:
1.

2.

Seleccionar la celda o el rango de celdas que desea copiar.
Abra el Menu Edicién.

Seleccione el comando Copiar.

Mueva el cursor a la celda donde desea colocar la informacion.
Abra el Menu Edicién.

Seleccione el comando Pegar.

Indicador
ays de Mouse
Utilizando el mouse. bara mover
0 coplar ™ Hicrosoft Excel - Trimesties

“ﬁ_ c_hi\;o Edicion ¥er Inser-taruFo

DS SRy A

Seleccionar ta celda o celdas que desea copiar.

Desplazar el indicader de mouse a cualguier parte del ii Aria) \ 10 - | H X
borde de fa seleccion. o2 _;_l =] Ventas
Manteniendo cprimido el boton izguierde del mouse y la !FehreHE

tecla CTRL arrastrarioc a la celda donde se desea
colocar la informacion. .

Soltar el boton del mouse y luego la tecla CTRL.

l Arrastrar y u'_ ]

| soltar

~d| 0D

L‘Q_;]J Nota: Observe que al oprimir la tecia control se colocara un pequefio signo de + en la

parte superior derecha del indicador de mouse, de esta manera podemos darnos cuenta
que se esta realizando una copia

i—————

Utilizando las teclas

Pasos a Seguir:

1.

Seleccionar la celda o el rango de celdas que se desea copiar

9
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2. Oprima la combinacion de teclas CTRL+ C.
3. Desplace el cursor a la celda donde desea colocar la informacion.

4. Oprima fa combinacion de teclas CTRL + V.

LLENAR CELDAS

E! objetivo de esta accidn es relienar un rango de celdas en forma de fila o columna, con
el contenido de la celda inicial. Ademas es una forma rapida de crear hstas de numeros, listas
con los nombres de los meses, listas con los nombres de ios dias de la semana.

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

Pasos a Seguir:

1. Debera colocar el cursor en la celda que tiene la informacién g A I B

2. Desplace el indicador de mouse a la parte inferior derecha de la l e EDEIO_
celda activa. 2 lventas ¥ 50

. ) 3 {Compras & 250

Observara como el indicador de mouse cambia su forma a (Cruz +).. 4

4. QOprima el botén izquierde del mouse. E;L-_ Y AU
Arrastreio en forma de fila o columna, segun las celdas gue desee |77 =~/ — 7
llenar. F

6 Suéltelo cuando llegue a la celda final. Parte inferior defecha

de la celda activa

Crear una lista con los meses del aio

Pusos a Seguir:

1 Escriba en una celda el nombre del mes con el que quiere iniciar la lista. DSl IE Rl
|48 archive Edicién %

2. Mueva el indicador de mouse a la parte inferior derecha de la celda -+ —— -
donde escribid el mes. SR 1T

. Anat -

Oprima el botdn izquierdo del mouse.

Arrastrelc en forma de fila o columna, segun las celdas que desee llenar.

5. Suéltelo cuando llegue a la celda final.

Para crear una lista con los dias de Ia semana, el procedimiento es el
mismo que el anterior, la unica diferencia radica en que se debe de escribir &l
nombre del dia con el que se quiere Iniciar |a lista.

10
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Crear una lista de nitmeros

Pasos a Seguir:

1. Escriba en una celda el numero con el que quiere PR E Y T =

iniciar la lista ; ;
E Archive Edicicn Yer Insertar Formato H

2. Una celda abajo 0 a un lado escribaotronimere ID S R SR Y (4 BB |-
{la diferencia entre este y el nUmero anterior sera
el incremento de la numeracion)

|j awiat SEUEE N

Al ~] =
3. Seleccione las dos celdas que contienen los A C!DIETF{GIH |
numeros. : 1Ml 3 4 5 6 7 &8 9 10

K

—

{9 ]

4. Mueva el indicador de mouse a la parte inferior
derecha del rango seleccionado.

5  Oprima el botén derecho del mouse.
6. Arrastrelo en direccion del sentido de la seleccion.

7. Suelte el botdn cuando Hegue al final de la lista de numeros.

I
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CARPITULY O, PORNIATO DE C2L0AS

CAMBIAR EL TAMANO DE UNA CELDA

Las celdas pueden ser cambiadas en su tamario original, e! cual es de 10.71 puntos de
Ancho y 12.75 puntos de Alto, por diversas razones; ya sea porque el texto es demasiado largo y
se desea ver toda la informacioén, o el texto es corto y se desea ahorrar espacio para imprimir,
etc

Cambiar el Ancho de una celda

Pasos a Seguir:

1. Menu  Formato, comando Columna, |l HE

i

subcomando Ancho... ! incho de cokimna: [ﬁ__—‘

H

2. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo: 3 Cancelar

En el cual se debe escribir el ancho deseado y

dar un clic al boton Aceptar. ccel tabaralorios —— HE‘H
u_] Archivo Edicion Yer Insertar Formato
Otra forma es CO|OCEII' e| Herramientas Datos Ventana == i__l/— Pista que
.. = 7 T - ndica al
indicador det Mouse en la divisidon DEH|SRY I BBA T —_l / ancho
del titulo de fa columna cuando || s -0 -lw xS AL
. : ’ - EI T =l Gan Ancho: 16.86
adguiera una modalidad de doble M as
flecha, dar un clic sin soltario Jvm—a‘sw o tﬂ o ,
1 1330 sticlec 3 a5 €59 T
arrastrar hasta el ancho deseado |z e 00 o 100 i\—- indicador
3 Febrerz . L 200 _ 200, __oQoo 1 de Mouse
como se muestra en la 1imagen | Cises at 0] 2007 |
. . 5 1abnl . 400, 400 400l _1
siguiente: ril'ﬂiyo 500, . 500 soi, ;
7__{dume _ . _ . fOn .. eon, .
b B8 Jdlo —_ - . ,,#AJD,‘]“....._. - 00 700 - H
Existe la opcion de l:?f;’.fiim el oo " s

Autoajuste a la selccion, la cual [Wid W"'\lenmmsfw_u{._a.syﬂ_mg:%_l_l _'_1_[_
ajustara el ancho de la celda 22 ol '
exactamente al ancho del texto seleccionadc Esta opcion se localiza dentro del Mend Formato,
comando columna, subcomando Ajustar a la seleccion.

Una ultima opcion es el Autoajuste la cual modifica el ancho de la columna al tamafio del
texto mas largo, para esto colocar el indicador del Mouse sobre 1a division del titule de la columna
y dar doble clic.

Sugerencias. -Para cambiar el ancho de varias columnas, seleccione las columnas

gue desee cambiar y arrastre el borde hacia fa derecha del titulo de columna
seleccionado. Para cambiar el ancho de columna de todas tas columnas de la hoja de
calculo, haga clic en el boton Seleccionar todo y arrastre el borde de cualquier titulo de
columna.
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Cambiar el alto de fila

Arrastre el borde inferior del titulo de la fila

hasta que tenga el alfo que desee. A B C
1 :
=
3 ; Arrastre
para
cambiar
el Ancho

ﬂg_@l Sugerencias Para cambiar el alto de varias filas, seleccione las filas que desee
cambiar. A continuacion, arrastre el borde inferior del titulo de columna seleccionado.
.Para cambiar el alto de fila de todas las filas de ta hoja de calculo, haga clic en el boton
Seleccionar todo y arrastre el borde inferior de cualguier titulo de fila.

Para hacer que €l alto de fila se ajuste al contenido de las celdas, haga doble clic en la
linea de separacion situada bajo el titulo de fila.
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FORMATO DE CELDAS

BORDES

Aplicar bordes a celdas

Pasos a Seguir:

1 SeleccionRe las celdas a las que desee agregar bordes.

flecha que aparece junto
paleta.

Se elge el
estilo ge la
hnea para el
borde

Opcién
para elegir
el color del
borde

2. Para aplicar el estilo de borde seleccionado ultimamente, haga ciic en Bordes. i
3. Para aplicar un estilo de borde diferente, haga clic en la
a Bordes vy, a continuacidén, haga clic en un borde de la
4. Para aplicar bordes mas avanzados debemos accesar al Menu Formato, comando
Celdas... seleccionar ia ficha Bordes aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
i Formato de celdas HE ‘
H e B o
o | aineaaen | Fuente *Eardes | Tramas | Proteger |
j Preestahlenidng e LiNEA
& ] 3 s :
P ! Lo Estilo: 3
Opcion para i Pk Minguno == =-- :
elegir una de t dinguno  Jontorno irteres —
las eSS == | T I
preestablecidas ; K R A PR -
] e ——
; = Texto B -
L e
Opcion para ] . g 3
elegir que ‘ =i T Cotar: ﬁ
bordes se i i - O iAutoma’tch -v}\! —
aplicaran A R __E __1 h 5
El estio de borde sslaccinnado puede aplicarse al hacer clic en alaung de
oz preestableados, en &l diagrama de vista previa o en ios botones de
artiba, '

Aceptat I Cancelar I

h
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COLORES DE RELLENO

Sombrear celdas con tramas

Pasos a Seguir:

1. Seleccione las celdas a las que desee aplicar un

SOmbreadO 1 Mumere l Mneacnn] Fusrse | fiorges  Tramas lnm-w ] B
) . Sombreado de ceida
T glor

; T 5mcolor Tt

2. En el Menu Formato, haga clic en el comando | - -
Celdas y, a continuacion, haga clic en la ficha | womasmsr

BEOEREDD
Tramas. BSEQHOER

: N - Ry« Radg - Rl
3. Para incluir un color de fondo en la trama, haga CIIC Pomr T Tommn
]
1

F

s |
BE. SELmL

EE . IERRDR

o ]

en un color del cuadro Sombreado de celda.

-

4. Haga clic en la filecha que aparece junto al cuadro
Trama y, a continuacién, seleccione el estilo de trama
y el color que desee.

e |
Si no desea seleccionar un color de trama, el color
sera negro.
ALINEACION

En las celdas que tienen el formato general predeterminado, los datos de texto se alinean
a la 1zguierda y los numeros, las fechas y las horas se alinean a la derecha. Si se cambia la
alineacion, no se cambiara el tipo de datos.

Pasos a Seguir:

1 Seleccione las celdas a las que desea dar formato.

2. Enla barra de herramientas Formato, haga clic en el botén correspondiente.

=

<]
\ derecha [N\

I
(il
(il

|

1zquierda -~ l centrar

Para girar el texta en una celda

Justificar

3. Seleccione las celdas en que desee girar el texto.

4. En el Menti Formato, elija el comando Celdas y, a continuacién, haga clic en la ficha
Alineacion.

16
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5. En el cuadro Orientacién, haga clic en un punto de grados, o bien arrastre el indicador hasta
el angulo que desee.

Para ver el texto verticalmente de arriba a abajo, haga clic en el cuadro Texto vertical en
QOrientacion

S PP e o e .
Formato de celdas EFE3
o '_--‘_I iy | il T I---m - I'~- - I -1 Grra el texto en
; A r_\lumeroﬁ-;_ﬁ_ﬂn‘cﬁgcgqn _ELf.nES__I.EdeS Tramas F'rOteg_t_!L . - tos grados
,——4 selecclonados

Centra el texto vertical \ahneacno’n del texta - rOnentacién

cemo honizontalmente : Horizontal: Ses

dentro de |a celda i I(:emar LLI o= L
: T T e !
‘ vertical: x
: Ilnfenor ‘;1 t

Inserta un reterno de carro ©

cuando el texto lega al NControl del textc

himite del ancho celda -
_t Austar taxto

'/c' Reducr hasta ajustar iD B '5‘ grados

i .. Combinar celdas

Reduce el texto a un
tamafic peguerio de tal
forma que quepa dentro
def celda

Une las celdas

seleccionadas : l Aceptar l: Cancelar I

Para centrar un texto que ocupe varias columnas, como los rétulos de columna, pueden
combinarse las celdas seleccionadas en una fila y centrar el texto en la celda combinada:;

Seleccionar las celdas y dar un clic al botén combinar y centrar. z

I.!-l Para restaurar la alineacion predeterminada, seleccione las celdas, elija Celdas en el
Menu Formato y, a continuacion, haga clic en la ficha Alineacién. En el cuadro Horizontal,

haga clic en General.

17
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FORMATO DE DATOS

Cambiar la forma en que Microsoft Excel muestra numeros, fechas y horas

Pasos a Seguir:

1. Seleccione las celdas a las que desea dar formato.
2. Haga clic en el botén del formato que desee.

Para seleccionar un formato de numero, de fecha ¢ de hora diferente, haga clic en Celdas
en el Menu Formato y, a continuacion, haga clic en la ficha Numero.

= Puntos para separar los millares Estilo millares D
s Simbolos de moneda Estilo moneda@]
- Numeros como porcentajes Estilo porcentual@

55
Pocos digitos detras del separador Reducir decimales{*_fﬂl

+:0
= Mas digitos detras del separador Disminuir decimaies@

[';—:Qﬂ Nota: E| formato de numero que se aplique, no afectara al valor real de la celda que
utiliza Microsoft Excel para ejecutar las operaciones. El valor de la celda activa se muestra
en la barra de formulas.

Crear un formato de numero personalizado
Pasos a Seguir:
1. Seleccione las celdas a las que desea dar formato.
2. En el Menu Formato, haga clic en el comando Celdas y haga clic en la ficha Namero.

3. En el cuadro Categoria. haga clic en una categoria y, a continuacidn, seleccione un formato
integrado que se asemeje al gue se desee.

4. En el cuadro Categoria, haga clic en Personalizada.

5. En el cuadro Tipo, modifique los codigos de formato de numero para crear el formato que
desee. Cuando se modifica un formato integrado no se quita.

Para elimmar cualquier formato de la ceida accesar al Menu Edicion, comando borrar,
subcomando borrar formatos.

18
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FormvaTO DE CELDAS

FORMATO DE FUENTES

Ademas de los iconos de la barra de herramientas de formato podemos personalizar
mejor . el formato de nuestra informacion. Para esto debemos accesar al Mend Formato,
comando celdas, ficha fuentes; aparecera el siguiente cuadro de dialogo: -

Opcién
para
cambiar
el tipo de
fuente

Opcicn
para
selecciona
rel tipo de

H ..
| Mumero { Alineacion

‘ 'L‘«ual

s
H

;
!
¥
i
H
i
i
:
!

Opcion en
la cual se
selecciona
nlos
efectos del

nlmalu de celdas

wlbertus Extrafiold <=

[E] Alber tus Madium Cursiva
2 Anhgue Qlive : Negrica R N
hd Negria Cursiva 2] 11 _:]

Subrayado: Calor:

F-Ju‘lguno :! |' Aukomatce 1 ¥ Fuente normai
< Ehegfos smmmn v vy E”\"'Stﬂ [Pr 8V —emimsemmsmnm ey e —————y

Opcion
para
cambiar
entre los
estilas
negrita,
curswa y
normal

) i
; || AaBbCeYyZz 4;
,

T~

Se elige
el color
de la

Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la mpresora
como en la pankala,

Aceprar ‘I Cancelar

Muestra
como se
vera ia

1Y
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PRACTICA:

1. Crear un libro nuevo.
2 Elaborar el siguiente formato.

&, B | C | D | E F e H

FORMATO DE REGISTRO

- DATOS PERSONALES DOMICILIO
. hambre } Manuel Diaz Lépez Calle: Juarez # 13
. Edad 35 Sexo: ) Colonia Lopez Mateos
Lugar de Vfillahermosa, Tab. Ciudad México D.F.
5 Macimiento
Fechade 25 de Agoste de 1963 DATOS LABORALES
6 Macuniento:
Estado Cril Casado i:J\umbre»ge 13 La Mejor
7 Compatiia
o Teiafono 152025 Fuesto. Operador
Observacipnes: |Minguna Tetsfono '525.89.87

3 Guaéardelo en la carpeta con el nombre de Ficha de registro.xis.
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CAPITULO 7, Tiasandarng ooy

—

roOMyULAS

DESCRIPCICN DE UNA FORMULA EN EXCEL

Una formula en Excel es una secuencia de valores, referencias de celda. nombres,
funciones u operadores de una celda, que generan un valor nuevo a partir de los valores
existentes. Una férmula comienza siempre por un signo igual (=)} o el signo mas (+).

En Microsoft Excel se puede crear una amplia diversidad de formulas, desde formulas gue
ejecuten una simple operacién aritmetica hasta formulas gue analicen un modelo complejo de
formulas.

OPERADORES PARA ELABORAR FORMULAS

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los elementos de
una formula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de calcula: aritmético,
comparacion, texto y referencia.

Operator é
Operadores aritméticos aritmetica Significado Eicmplo §
L +(S1GN0 MAs; surra 3+: i
Los operadores aritméticos ) . {
) " - (slgno tmencs)  Resa =1 :
glecutan las operaciones matematicas Megacion 1
basicas como suma, resta " o : o
> . . . T {asteasco) Multiplicacion a2
multiplicacién; combinan numeros vy , . Iy n
. I (barrs a5
generan resultados numericos (harte oblicua)  Division
% (a1gno de Forcentae 20%
porentale)
*facento Exponente 2 (el rmismc gue
circunfeio I
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Operadores de comparacion

Los operadores de comparacion comparan dos
valores y generan el valor loégico VERDADERO
FALSO. . .

Operadores de texto

El operador de texto "&" combina uno
0 mas valores de texto para generar una
unica porcién de texto.

Operadores de referencia

Los operadores de referencia
combinan rangos de celdas para los
calculos.

MADEEIE A
festEejommiodls

AR,
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ORDEN EN QUE EXCEL EJECUTA LOS OPERADORES

Si se combinan varios operadores en una Unica formula, Microsoft Excel ejecutara las
operaciones en el orden que se indica en la tabla que se muestra a continuacion.

ERRORES

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

Error Descripcion
#Div/0 Se esta dividiendo por cero
#N/A El valor no esta disponible

#:; Nombre ? | Se usa un nombre que Excel no reconoce (Funciones)

# 1 Nulo ! Especifica una interseccion (celda) invalida

# | Num! Usa un numero de manera incorrecta

# | Ref! Una de |a referencias es invalida

# Valor! Se seta usandoe un argumento u operando equivocado

HER##AH Esto no es un error, pero aparece cuando la cantidad de digitos es mayor al

ancho de la columna

SINTAXIS DE UNA FORMULA

La sintaxis de una férmula es la estructura o el orden de los elementos de una férmula.
Las formuias en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica que incluye un signo igual (=)
seguido de los elementos que van a calcularse (los operandos) y los operadores del calculo.

3
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Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante), una referencia de celda o
de rango, un rétulo. un nombre o una funcion de la hoja de calculo.

Como valor predeterminado, Microsoft Excel calcula una formula de izquierda a derecha,
comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el orden en que se ejecutara el célculo
cambiando la sintaxis de la formula.

Por ejemplo, la siguiente formula da un resuitado de 11 porque Microsoft Excel calcula ta
multipiicacion antes que la suma. La formula multiplica 2 por 3 (resultando 6) y. a continuacion,
suma 5.
=5+2*3
Por el contrario, s| se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, pueden sumarse en primer

lugar 5 y 2 y, a continuacion, multiplicarse el resultado por 3, resultando 21.
=(5+2)*3

EJERCICIOS

= Escriba Sueldo. Aumento y Suelde con aumento en las celdas A1, B1, C1 respectivamente.

=- En la celda A2 introducir la el sueldo $45,000.00

En la celda B2 calcular el 15% del sueldo. La formula es =45000*15%

=- Enia celda C2 calcular el Sueldo con aumento. La formula es =45000+675

Sueldo Aumento 15% Sueldo con aumento

$45,000.00 $675.00 $ 45,675.00 AU

= En celdas vacias calcular las siguientes operaciones: 45 mas 56, elevar 10 al cubo, dividir
45000 entre 10, multiplicar 25 por 25, restar 25000 a 500000 y calcular el 20% de 10500.

FORMULAS CON REFERENCIAS DE CELDAS

En Microsoft Excel existen tres fipos de referencias con los cuales se-pueden crear
formulas. Estas son: referencia relativa, referencia absoluta, referencia mixta.

Referencia relativa

Una referencia relativa es dar instrucciones acerca de como ir a un lugar desde un punto
de partida.

Cuando se crea una formula, normalmente las referencias de celda o de rango se basan
en su posicién relativa respecto a la celda que contiene la férmula.
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En el siguiente ejemplo, la celda B6 contiene la formula =AS; Microsoft Excel buscara el
valor una celda por encima y una celda a la izquierda de BS. Este método se denomina

referencias relativas.

Si se copia una formula gue utiliza referencias relativas, se actualizaran las referencias en
la formuta pegada y se hara referencia a diferentes celdas relativas a la posicion de la férmula.
En el siguiente ejemplo, la férmula en la celda B6 se ha copiado en la celda B7. La férmula en ia
celda B7 ha cambiado a =A6, que hace referencia a la celda que esta una celda porencimay ala

izquierda de ia celda B7. I T a 1 B | C i A - B |

1 : 11
R 21

{ & 1100 B & fwo.
6 [200  [=a5 - h1200 =A5
7 o 7 | f=as
g - g |

9

l[D_JJ Nota: La formula persiste independientemente del valor que con tengan las celdas a la
gue se haga referencia.

Referencia Absoluta

Se utiiza para evitar que una férmula cambie cuando se copia a ofra celda. Para hacer
una referencia absoluta se utiliza el signo $ colocando uno antes del titulo de la columna y otro
antes del titulo de la fila.

Por ejemplo, para hacer una referencia absoluta a la celda B6. {a formula quedaria de la
siguiente manera:

=3B3%6

Referencia Mixta

Se utiliza para evitar que en una formula cambie uno de los elementos de la referencia de
celda Para hacer una referencia mixta también se utiliza el signo $ colocando uno antes del titulo
de la columna 6 antes del titulo de ia fila.

Por ejemplo, para hacer una referencia mixta a la celda B6, la formula guedaria de la
siguiente manera;
=3B6
Con este ejemplo estamaos indicamos que cuando se copie la formula a otra celda, el titulo de la
columna no cambie.
=B%6
Y en este otro ejemplo indicamos que cuando se copie la formula a otra celda, el titulo de la fila
no cambie.
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REFERENCIA 3-D

Una referencia 3-Des un rango que abarca dos 0 mas hojas de un libro de trabajo.

Ejemplo Descripcién

= Hoja1! A3 + Hoja3! A3 | Esta formula suma los valores de la celda A3 de ta hoja 1 y de
la hoja 3.

=Suma (Hoja2 . Hoja6! | Esta férmula suma los valores contenidos en el rango de A2 :
A2 C5) C5 de cada una de las hojas desde la Hoja2 hasta la Hojat

6
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COPIAR CELDAS QUE CONTIENEN FORMULAS

En el siguiente esquema se muestran los resultados al realizar un copiado de celdas
utilizando los tres tipos de referencias.

Tomando como base la celda H8 que contiene la formula =P8 para formar una referencia
relativa, el resultado de la copia quedaria de la siguiente manera.

et e i DIEVETGTIH LI L L O PSS L
1 ; B o o

21
3¢ 7 77| Cambiael’ | -
o T T | ntmerode [gi=pg 7| "Cambael
= fila " P titulodela
T R =FE ~ columna -
T . o | 2P e————
8 N __=L3 =M8§ =Ng {=08 E=PB ﬂﬂl}wﬂ;_:ﬁﬁ_f_b@m;ﬁi )
=k Cambia el - ;'j}f' ~Cambia el
T_jm titulo de la - opya ‘numero de
1_;i columna R fila

Tomando como base

ja

celda H8 que contiene la férmula =$P$8 para formar una

referencia absoluta, el resultado de la copia quedaria de la siguiente manera.

TA[BIC. D ETF[GIHI T I3 ]1¥% L 1%
1 )
2T o —
__3__;’ No cambia 3
KR . . 1enninguna |. _ _AcHFiS
= _ | direccién =5P55 - .
6| . | S
7 =§P32 .
§m| =hP%E =FHS =548 =$P5§BW=>$|:'$B :$P$B =§P30 =FP53 =$PS
S . -4 THENE
10 i st iat I N )
AR i it Lk ] .
I R et o = T A
12
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Tomando como base la celda H8 que contiene la férmula =$P8 para formar una
referencia mixta, el resultado de la copia quedaria de la siguiente manera.

“ | "Cambia~ -

" | numerode | A —gp4 ! No cambia
5] | fila o Progps ¢ j tiulode
e e —icolumna - o

5 F T . L =3Py >
8 _— =%PE =%P8 ‘=%PB i=%P8 [=%PB Hf$f_8__!_~=jf_8mfiegmiﬁf:’8w
5 < =5P9 | ’ .

12 ‘No cambia P i:gl? Cambia 1|
- | titulode 4 - ¢ - _ wlw _|. NUMero de
I e =012 V| sila

o |- columnpg— - s S e [T o
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