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Introduccion

Microsoft Excel es un programa que permite la realizacion de operaciones, el analisis de datos y la
administracion de listas mediante hojas de calculo.

Una hoja de célculo est4 formada por columnas y renglones que a su vez forman una matriz en la que
cada cuadro se denomina celda.

Los archivos de Microsoft Excel se definen como libros, dentro de los cuales se encuentran las hojas
de célculo. Las filas y columnas de cada hoja tienen una homenclatura para que cada celda se pueda
identificar con coordenadas, las filas se identifican con numeros del 1 hasta la 65536 y las columnas se
identifican con letras desde la A hasta la IV.

La identificacion de una celda es ColumnakFila, por ejemplo la celda B5 corresponde a la columna By a

la fila 5.

Caracteristicas y especificaciones

Especificaciones de hojas y libros

Caracteristica

Limite maximo

Libros abiertos
Tamafio de hoja
Ancho de columna
Alto de fila

Longitud del contenido de una celda
(texto)

Hojas en un libro

Colores en un libro

Formatos de ndmero personalizados
Nombres en un libro

Ventanas en un libro

Hojas vinculadas

Funciones personalizadas

Escala de zoom

Informes

Criterios de ordenacion

Niveles de deshacer

Barras de herramientas
personalizadas en un libro

Botones de las barras de herramientas
personalizadas

En funcion de la memoria disponible y los recursos del sistema

65.536 filas por 256 columnas
255 caracteres
409 puntos

32.767 caracteres. Solo se muestran 1.024 en una celda; los
32.767 caracteres se muestran en la barra de férmula.

En funcion de la memoria disponible (el numero
predeterminado es 3)

56

En funcion de la memoria disponible

En funcién de la memaria disponible

Unicamente en funcion de los recursos del sistema
En funcién de la memaria disponible

En funciéon de la memoria disponible

del 10 % al 400 %

En funcién de la memaria disponible

3 combinados en una Unica operacion; ilimitado en
operaciones de ordenacion secuenciales

16

En funcion de la memoria disponible

En funcién de la memoria disponible
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Abrir Excel

Para arrancar Excel, localiza su icono correspondiente en el escritorio 0 en el menu Inicio de Windows.

Cuando se abre Excel, aparece por default un nuevo libro denominado Librol; este libro lo podras
guardar posteriormente y ponerle otro nombre.

La pantalla de Excel
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Menus y barras de herramientas

La barra de menus y la barra de herramientas se pueden personalizar para mostrar u ocultar comandos
de acuerdo a las necesidades.

Puedes mostrar u ocultar barras de herramientas completas o bien, personalizar los comandos que
quieres ver, ademas puedes cambiar de lugar una barra de herramientas

Para mostrar u ocultar barras de herramientas

Mediante el comando Barras de Herramientas del menu Ver, puedes indicar cuéles barras de
herramientas quieres ver o desaparecer, las que estén marcadas son las visibles y puedes marcar y
desmarcar simplemente haciendo clic sobre cualquiera de ellas.

Si haces clic con el boton derecho encima de cualquier barra de herramientas, se despliega un menu
contextual en el cual también puedes activarlas y desactivarlas.
Para personalizar las barras de herramientas y los menus
Si quieres agregar o eliminar comandos de una barra de herramientas o menu:
1. Selecciona el comando Personalizar dentro de Barras de herramientas, del menu Ver

2. Activa la pestafia Comandos
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Si vas a eliminar un comando:

- Arrastra el comando desde su lugar original hacia cualquier parte del cuadro de dialogo

Personalizar. Para los menus seréd necesario que actives el menu para que puedas arrastrar
el comando

Si vas a agregar un comando

- Localiza el comando dentro de su categoria y arrastralo hacia donde quieres ponerlo, puedes
agregarlo a una barra de herramientas o a un menu

3. Repite el paso 2 segun los botones que vas a eliminar o agregar y luego haz clic en Cerrar

Utilizando la pestafia Comandos del cuadro de
dialogo Personalizar puedes agregar o quitar
Barras da herramientas  Comandas | opciones | comandos de las barras de herramientas o de los
Cakegorias: Comandos: menus
v Deshacer bﬂ Este cuadro de dialogo lo puedes abrir desde el menu
€ Rehacer > Ver — Barras de herramientas - Personalizar
‘X, Corkar
Copiat
EPegar
Pegado especial,.. j
|
a)

Para mover una barra de herramientas
Las barras de herramientas pueden estar fijas...

Arial -0 - H X 8

EE=E=E B € % w 50 ,"% -
... 0 ser flotantes
Arial - 10 - W X 8

E=E=EH B € 3% w %1%

a0+ 0

Cuando mueves una barra de herramientas la puedes convertir en fija o flotante.

Para mover una barra fija, tomala desde el borde izquierdo (en el borde en que el apuntador se convierte

en cuatro flechas) y arrastrala a su nuevo lugar, si la mueves hacia el centro del area de trabajo se
convertira en flotante.

Para mover una barra flotante, tdmala de su titulo y arrastrala a su nueva posicion, si la mueves hacia

los extremos de la ventana de Word, la puedes convertir en fija. También puedes convertir una ventana
flotante en fija haciendo doble clic sobre su titulo.

Utilizacion de la ayuda

Existen tres formas basicas para obtener ayuda:
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1. Utilizando el ayudante de Office

2. Ver directamente todo el contenido de la ayuda de Excel

3. Utilizar el boton de ayuda en los cuadros de dialogo

Utilizar el ayudante de Office

-
éQué desea hacer?

y

Reqlas de ordenacion que
utiliza Word

S

¢ Eliminar una tabla o
elementos de una tabla

Realizar calculos en una
tabla

S

Referencias a celdas enuna
tabla

&

¢ Crear una tabla

' VEr mas...

pregunta v haga

Buscar

Opciones
L "y

Cuando el ayudante esta activo, puedes escribir una pregunta y luego hacer clic en
Buscar, o elegir un tema en el cuadro de dialogo del ayudante. Se abrira la ayuda
mostrando el tema seleccionado.

Si el ayudante no esta activo, puedes activarlo mediante el comando Mostrar el

ayudante de Office del mend Ayuda

Utilizar el archivo de ayuda de Excel

Para utilizar directamente el archivo de ayuda de Excel, deberds desactivar el ayudante de Office
haciendo clic con el botén derecho directamente sobre el ayudante, luego elegir opciones y desmarcar la

opcion Utilizar el ayudante de Office. Luego presiona Aceptar.

Una vez desactivado el ayudante, bastar4 con que presiones la tecla F1 para tener acceso al archivo e

ayuda de Excel.

La ayuda se divide en tres partes: Contenido, Asistente para ayuda e indice. Puedes utilizar el
Contenido para desplegar la ayuda tematicamente. Mediante el asistente para ayuda puedes formular
una pregunta y luego elegir un tema de los sugeridos. Finalmente, mediante el indice, solo deberas
escribir una palabra relacionada con lo que estas buscando y luego presionar el botén Buscar.

4 Ayuda de Microsoft Excel

o G

Contenida lAgistente para Ayuda] [ndice ]

= m Conceptos basicos
@ Informacidn importante para los ust
@ Informacidn necesarnia para la actu
@ Ezpecificaciones de Microzaft Exe
Elementos que se instalan con Mic
+ @ 5i estd actualizando desde una ve
+ @ Cambiar desde otroz programas
+ @ Obtener apuda
+ @ Utilizar teclas de métoda abreviado
+ @ Instalar v quitar Microsaft Excel
+ @ Caracteristicas intermacionales
+ @ Trabjar con Euros
+ @ Crear, abrir w guardar archivos
+ @ Trabajar con librog »
. T R T T Y | - el

< i >

F3

ho|e_|s de célculo 3

Elementos que se instalan
con Microsoft Excel 2000

Este tema proporciona informacidn
de referencia sobre qué funciones se
instalan con Excel y dande puede
encontrarlas en los programas de
instalacian de Excel 2000 y Office
2000,

Instalado {predeterminado)

Instalado al utilizar por primera vez
{predeterminado}

Mo instalado {sdlo instalacidn

personalizadal

Para obtener informacion actual
acerca de los componentes incluidos
en Excel 2000, consulte el archivo
Wlreadd tvt de la rarneta Microenft

< >
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5
Obtener ayuda en los cuadros de dialogo
Formaio de celdas | Todos los cuadros de dlglogo de Excel, tienen en la esquina
superior derecha un botdn con un signo de interrogacion. Este
Nimero | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger | botén lo puedes utilizar para obtener ayuda rapidamente sobre
flineacian del texto Orientaciin una opcion especifica del cuadro.
=il . . Solo debes hacer clic sobre este boton y luego sobre la opcidn
|eneral = b = T . que deseas investigar
. .
Wertical: % | Texto —®
N t .
|InFer|u:|r j o A
. *
.-
Control del kexto 1] 3: Grados
I Ajustar texto
I~ Reducir hasta ajustar
[ Combinar celdas

Aceptar | Cancelar

Operaciones basicas

Operaciones con libros

Un libro es el documento principal de Excel y estd compuesto por hojas, puedes crear, guardar y abrir
cualquier libro desde el menu Archivo.

Con Excel puedes trabajar con mudltiples libros simultdneamente, estos se organizan en ventanas que
puedes maximizar, minimizar, mover y restaurar como se hace con cualquier ventana de Windows.

Crear un nuevo libro
O Para iniciar un nuevo libro, solo hay que hacer clic sobre el boton Nuevo de la barra de

herramientas Estandar.

Si el botdn no esta disponible, puedes elegir el comando Nuevo del menu Archivo y luego seleccionar
Libro y presionar Aceptar.

A cada nuevo documento, Excel le asigna el nombre Libro y un nimero consecutivo. Posteriormente lo
podrés guardar con otro nombre.

Guardar un libro

= Para guardar un libro que estas trabajando, ya sea nuevo o existente, utiliza el comando Guardar,
gue puedes encontrar en la barra de herramientas o en el mend Archivo.

Puedes guardar una copia de un libro existente con otro nombre utilizando el comando Guardar como
del menud Archivo.

Cerrar un libro

Puedes cerrar un libro:

¢ Haciendo clic en el boton Cerrar de su ventana correspondiente (arriba a la derecha
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e Eligiendo Cerrar del menu Archivo.

e Presionando CONTROL+W
Si intentas cerrar un libro y tienes cambios pendientes de guardar, Excel te preguntara si quieres
guardar los cambios.
Abrir un libro
(= Utiliza el comando Abrir de la barra de herramientas o del ment Archivo para abrir un libro que haz
guardado previamente.

El cuadro de dialogo

Abrir _ 2)X] Abrir. Muy similar al de
Buscar en: |,‘_'l Mis docurnentos ﬂ @ X  Herramientas - Guardar como.
- |2) Camtasia Studio [ Paper ListaCursoInterl Utilizalo para abriro
93: P \_Jcarreterasdgo |[Z)Practicas Flash Pégina.htm Uardar un |ibr0 enun
\ ) Certificacion Office |[CJRespReyvesEsping @Programacinn O g e
(@] urso Flash @Cnnstancias Excel2000Basico, xls uno.htm |Ugar eSpeC|f|CO de tu PC.
) \cursos @CnnstanciasinerPnintZDDD.xls
|\ Discol kil @cupones.xls
\__)Downloads @Distribucinn de hojas, xls
\__JError_archivos @Ejemlo.xls
éMi mmidsica @Ejemplnz.xls
Mis archivos de origen de datos iéj Errar. btmn
\L)Mis archivos recibidos @FORMATOE s
() Mis eBooks @Funcionarios.xls
3Mis imagenss @Listaﬁ.sistencia.xls
(@11is s @ListaCnrreo.xls
4 ¥
N
. Mombre de archivo: | j = abrir > |
Tipo de archivo: |Tu:u:||:|s los archivos de Micraosoft Excel (*,x%; *,xls; *ﬂ Cancelar

Operaciones con hojas de calculo

Las hojas conforman los libros de Excel, estas pueden ser de célculo; de gréafico; de macros o cuadros
de diélogo.

Las hojas de célculo estan conformadas por columnas y renglones cuyas intersecciones forman una
serie de celdas.

El maximo nimero de hojas en un libro esta limitado solo por los recursos del sistema y a cada una de
ellas se le puede asignar un nombre. Por default Excel nombra las hojas como Hojal, Hoja2, Hoja3,
etc.

Cuando se crea un nuevo libro, se generan en él automaticamente tres hojas de calculo, posteriormente
se podran insertar o eliminar hojas de acuerdo a tus necesidades.
Cambiar nombre

Puedes asignarle nombre a las hojas para clarificar su contenido. Para cambiarle el nombre a una hoja
haz doble clic sobre su etiqueta, escribe el nuevo nombre y presiona ENTRAR.

Otras formas para cambiar el nombre de una hoja:

e Presionar el boton derecho sobre la etiqueta de la hoja y luego seleccionar Cambiar nombre en
el menu contextual

e Abrir el menu Formato, luego elegir Hoja y por dltimo, Cambiar nombre
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) : : Cada hoja de un libro tiene un nombre que se muestra en su etiqueta
» | M Hojal { Hoja2 { Hojad / correspondiente. Puedes cambiar su nombre haciendo doble clic sobre
. su etiqueta

Seleccionar

Una hoja se selecciona haciendo clic sobre su etiqueta, cuando seleccionas una hoja, esta se convierte
en la hoja activa.

También puedes pasar secuencialmente de una hoja a otra presionando CONTROL+AVPAG /
CONTROL+REPAG

Para operaciones como eliminar, mover o copiar, puedes seleccionar mas de una hoja simultdneamente
y aplicar esas operaciones sobre el grupo de hojas seleccionadas.

Cuando hay varias hojas seleccionadas, se dice que estan agrupadas, si escribes algo o aplicas algun
formato a las celdas de una hoja, se aplicara a todas las hojas del grupo.

Para seleccionar un grupo de hojas adyacentes
1. Haz clic sobre la primer hoja que vas a seleccionar
2. Presiona SHIFT
3. Mantén presionada la techa SHIFT mientras haces clic sobre la Gltima hoja que vas a seleccionar

Grupo de hojas adyacentes seleccionadas o0 agrupadas
M " Hojal / HojaZ 4 Hoja3 { Hojad /4 H

-

Para seleccionar un grupo de hojas discontinuas
1. Haz clic sobre cualquier hoja que vayas a seleccionar
2. Presiona la tecla CONTROL
3. Sin soltar CONTROL, ve haciendo clic sobre cada hoja que vas a seleccionar.
Si haces clic sobre una hoja ya seleccionada sin soltar CONTROL, esa hoja se quitara del grupo

Grupo de hojas discontinuas seleccionadas o
M Hojal / Hoja2 £ Hoja3 4 Hojad £ HojaS / agrupadas

Insertar

Si requieres insertar una nueva hoja, haz clic con el boton derecho sobre una de las hojas, luego elige
Insertar, selecciona Hoja de calculo y presiona Aceptar.

Puedes insertar varias hojas al mismo tiempo si seleccionas primero un grupo de hojas.

Otro método es eligiendo el comando Hoja de calculo del menu Insertar.

Eliminar

Si vas a eliminar una hoja y todo su contenido, haz clic con el botén derecho sobre ella y luego elige
Eliminar en el menud contextual
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Puedes eliminar varias hojas al mismo tiempo si primero las agrupas.
Otra forma es mediante el comando Eliminar hoja del menud Edicion.

Cualquiera de los métodos que elijas, te pedira la confirmacion para la eliminacion de la(s) hoja(s).

Mover o copiar
Las hojas de un libro se pueden mover o copiar dentro de un mismo libro o entre libros diferentes,
también se puede mover o copiar una hoja para crear un nuevo libro.
Para mover una hoja o un grupo de hojas
1. Selecciona la o las hojas que vas a mover

2. Haz clic con el botén derecho sobre una de las hojas seleccionadas y selecciona Mover o copiar
en el menu contextual.

También puedes utilizar el comando Mover o copiar hoja del menua Edicién

Mover o copiar @@

Maover hojas seleccionadas
Al libro;

|Libro1 |

Antes de la hoja:

(mover al final)

[ -]

[ Crear una copia

Aceptar | Cancelar |

3. Sitienes mas de un archivo abierto puedes elegir el libro al que vas a mover las hojas, o puedes
crear un nuevo libro que contenga las hojas que estds moviendo en el cuadro desplegable Al
libro

4. Selecciona la hoja antes de la cual quieres que aparezcan las hojas que estas moviendo
5. Asegurate que la casilla de verificacion Crear una copia este desmarcada y haz clic en Aceptar

Un método alternativo para mover hojas es arrastrar la(s) hoja(s) con el ratén hacia su nueva posicion;
mientras vas arrastrando, aparece un apuntador por encima de las etiquetas de hija indicando el lugar
en el que se pueden depositar.

Para copiar una hoja o un grupo de hojas

1. Selecciona la o las hojas que vas a copiar

2. Haz clic con el botén derecho sobre una de las hojas seleccionadas y selecciona Mover o copiar
en el menu contextual
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Mower o copiar @@

Mower hojas seleccionadas
Al libro:

|Librot |

Ankes de la hoja:

Aceptar | Cancelar |

3. Sitienes mas de un archivo abierto puedes elegir el libro al que vas a mover las hojas, o puedes
crear un nuevo libro que contenga las hojas que estds moviendo en el cuadro desplegable Al
libro

4. Selecciona la hoja antes de la cual quieres que aparezcan las hojas que estas copiando
5. Marca la casilla de verificacion Crear una copiay haz clic en Aceptar

Un método alternativo para copiar hojas es arrastrar la(s) hoja(s) con el ratdon hacia otra posicion,
mientras mantienes presionada la tecla CONTROL; cuando vas arrastrando, aparece un apuntador por
encima de las etiquetas de hija indicando el lugar en el que se pueden depositar y el cursor muestra un
simbolo de mas (+)

Celdas

Una celda se forma con la interseccién de las filas y columnas de una hoja. Cada celda puede contener
diferentes tipos de datos como nameros, fechas y texto y se le pueden aplicar diferentes formatos como
rellenos, bordes y propiedades de fuente o tipo de letra.

Las columnas de la hoja se denominan con una letra y las filas con un numero, por lo tanto la
denominacién de las celdas es ColumnakFila, por ejemplo, la celda B5 se refiere a la columna B, fila 5.
Introducir y modificar datos

Hay diferentes formas de introducir y modificar los datos de una celda, lo primero es seleccionar la celda
y luego puedes:

e Comenzar a escribir y al terminar presionar ENTRAR. Si la celda ya tenia datos, estos seran
reemplazados por lo que escribas

e Presionar F2 y editar el contenido de la celda, al terminar presiona ENTRAR

¢ Editar el contenido de la celda desde la barra de formulas y presionar ENTRAR

A | =_ Mombre
A B

1
2 [Mambre ITeléfono

-

Si presionas ESCAPE cuando estas escribiendo en una celda, los cambios no se aplicaran.

Seleccionar rangos de celdas

Para realizar operaciones como copiar, mover, eliminar o aplicar formato a las celdas, primero se deben
seleccionar.
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10
Es importante que observes la forma del cursor, cuando tiene forma de cruz blanca y gruesa ('fn}") esta
en modo de seleccion. Hay diferentes métodos de seleccion:

Para seleccionar Haz esto
Una sola celda Haz clic en la celda o utiliza las flechas de direccién del
teclado
Un rango de celdas Haz clic en la primer celda que vas a seleccionar y arrastra el
raton hacia la ultima celda
T~ ~an,
Todas las celdas de una hoja Haz clic en el boton Seleccionar todo
L
1 Boton Seleccionar todo
Celdas no adyacentes o rangos Selecciona la primer celda o rango de celdas, a continuacion,
discontinuos mantén presionada la tecla CONTROL y selecciona los demas
rangos o celdas
Un rango de celdas amplio Haz clic en la primer celda del rango, presiona SHIFT y haz
clic en la ultima celda del rango
Toda una fila Haz clic en el titulo de la fila
A B C
Encabezados de fila ;
Toda una columna Haz clic en el encabezado de la columna
A B [ Encabezados de columna
1
2
Filas o columnas adyacentes Selecciona la primera fila o columna que vas a seleccionar y

luego arrastra hacia la ultima fila o columna, o presiona SHIFT
y haz clic en la dltima fila o columna a seleccionar

Filas o columnas no adyacentes Selecciona la primera fila o columnay, a continuacion, mantén
presionada la tecla CONTROL mientras seleccionas las otras
filas o columnas

Mover o copiar celdas
1. Selecciona las celdas que vas a mover o copiar

2. Mueve el raton sobre el borde de la seleccion, hasta el momento en que el cursor se convierte en
una flecha blanca (%)

Enero Febrero
F 125000 § 300000

D

3. Para mover las celdas, arrastra la seleccion hacia su nueva posicion. Excel reemplazara el
contenido anterior de las celdas en las que sueltes la seleccion.

Para copiar las celdas, presiona CONTROL mientras arrastras la seleccion
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Para mover o copiar las celdas hacia una hoja diferente, mantén presionada la tecla ALT (para
mover) o CONTROL+ALT para copiar mientras arrastras hacia la etiqueta de la otra hoja

Otro método es:

1.
2.

3.

4.

Selecciona el rango de celdas que vas a mover o copiar

Puedes:

a) Elegir el comando Copiar del menud Edicion para copiar o Cortar para mover
b) Presionar CONTROL+C para copiar o CONTROL+X para mover

¢) Presionar boton derecho sobre cualquier parte de la seleccién y luego elegir Copiar o Cortar

d) Hacer clic en el botén Copiar () o Cortar ( & ) de la barra de herramientas

Selecciona la celda superior izquierda del area en donde vas a pegar las celdas, puede ser en la
misma hoja, en otra hoja del mismo libro o en otro libro.

Para pegar las celdas, puedes:

a) Simplemente presionar ENTRAR (con esta opcion puedes pegar solamente una vez, la
demds te permitirdn pegar la seleccion una y otra vez)

b) Presionar CONTROL+V
¢) Hacer clic con el boton derecho y luego elegir Pegar

d) Elegir el comando Pegar del menu Edicion

Insertar celdas

1.

3.

Selecciona el rango de las celdas existentes en el que deseas insertar las nuevas celdas vacias.
Selecciona el mismo nimero de celdas que deseas insertar.

En el menu Insertar, haz clic en Celdas.

Haz clic en Desplazar las celdas hacia la derecha o Desplazar las celdas hacia abajo.

Filas y columnas

Las filas en una hoja de célculo se denominan con un numero del 1 al 65,536; las columnas se
denominan con letras, desde la A ala Z y luego comienza en AB, AC, hasta llegar a IV haciendo un total

de 256.

Insertar filas o columnas

El procedimiento para insertar filas y columnas es similar, a continuacion se detalla la manera de insertar

filas:

1.

Para insertar una Unica fila o columna, haz clic en una celda de la fila situada inmediatamente
debajo de la posicién en la que vas a insertar la nueva fila. Por ejemplo, para insertar una nueva
fila por encima de la Fila 5, haz clic en la Fila 5.

Para insertar varias filas, selecciona las filas situadas inmediatamente debajo de la posicién en
gue deseas insertar las nuevas. Selecciona el mismo nimero de filas que deseas insertar.

En el mend Insertar, elige Filas. Otra forma es hacer clic con el boton derecho sobre las filas
seleccionadas y luego elegir Insertar en el menu contextual.

Eliminar filas o columnas

1.

Selecciona la(s) fila(s) o columna(s) que vas a eliminar
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2. Puedes elegir el comando Eliminar del mena Edicién, o hacer clic con el botén derecho del
ratén y luego elegir Eliminar

Utilizar formulas y funciones

Las formulas son calculos que se pueden hacer con los datos almacenados en las celdas de una hoja de
Excel; por ejemplo se pueden sumar, multiplicar, dividir, etc. los valores de dos celdas y guardar el
resultado en otra celda.

Son ejemplos de férmulas: =(A1+B2)/C3; =A1*A2

Las funciones son formulas preestablecidas que regresan un resultado; por ejemplo, la funcion SUMA
devuelve la suma de un rango de celdas y la funcibn PAGO calcula los pagos de un préstamo
basandose en el interés, la duracién y el importe del préstamo.

Se pueden utilizar funciones dentro de las féormulas, funciones dentro de otras funciones y férmulas
dentro de funciones.

Son ejemplos de funciones: =SUMA(A2:A10); =PROMEDIO(B5:E20)

Referencias relativas y absolutas

Segun la tarea que se desee ejecutar en Excel, pueden utilizarse referencias relativas de celda, que son
referencias a celdas relacionadas con la posicion de la férmula, o referencias absolutas, que son
referencias de celda que siempre hacen referencia a las celdas ubicadas en una posicion especifica. Si
un signo de pesos ($) precede a la letra o al nimero, por ejemplo, $A$1, la referencia de la fila o la
columna es absoluta. Las referencias relativas se ajustan automaticamente cuando se copian, pero las
referencias absolutas no.

A B La celda B6 contiene la fdrmula =A5, la referencia A B
5 100 de esta formula es relativa, pues si la copiamos a la g 100

B 200|=A5 celda B7, obtenemos lo siguiente: 7 200 :ig

Si la referencia de la formula en la celda B6 fuera absoluta, es decir =$A%$5, cuando la copiamos a la

celda B7, la formula se copiaria sin cambios.

Ahora bien, una referencia puede ser relativa en la columna y absoluta en la fila o viceversa, para
cambiar una referencia entre absoluta y relativa, se selecciona la referencia y luego se presiona F4.
Cada vez que presiones F4, la referencia cambiara en la columna y la fila a relativa o absoluta.

Operadores de célculo

Los operadores indican el tipo de calculo que se desea usar con los elementos de una férmula

Operadores aritméticos.

Se utilizan para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta o multiplicacion

Operador aritmético Significado Ejemplo

+ (signo mas) Suma 3+3

- (signo menos) Resta 3-1
Negacién -1

* (asterisco) Multiplicacién 3*3

/ (barra oblicua) Division 3/3
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Operador aritmético Significado Ejemplo
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponente 372 (el mismo que 3*3)

Operadores de comparacioén

Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Al comparar dos valores con estos
operadores, el resultado es un valor l6gico, bien VERDADERO bien FALSO

Operador aritmético Significado Ejemplo
= (igual) Igual a Al=B1
> (mayor que) Mayor que Al>B1
< (menor que) Menor que Al<B1
>= (mayor o igual que) Mayor o igual que Al>=B1
<= (menor o igual que) Menor o igual que Al<=B1
<> (distinto) Distinto de Al<>B1

Operador de concatenacion de texto

Utiliza el signo "&" para unir o concatenar una o varias cadenas de texto con el fin de generar un solo
elemento de texto.

Operador aritmético Significado Ejemplo
& ("y" comercial) Conecta o concatena "Viento" & "del norte"
dos valores para genera "Viento del

generar un valor de  norte"
texto continuo.

Operadores de referencia

Combinan rangos de celdas para los calculos con los siguientes operadores.

Operador aritmético Significado Ejemplo

:(dos puntos) Operador de rango B5:B15
que genera una
referencia a todas
las celdas entre dos
referencias, éstas
incluidas

, (coma) Operador de union SUMA(B5:B15,D5:D15)
gue combina varias
referencias en una
sola

Introducir una formula o funcion
1. Haz clic en la celda en que vas introducir la férmula.

2. Escribe un signo igual (=).
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3. Introduce la formula o funcién o una combinacién de férmulas y funciones

4. Presiona ENTRAR.
Puedes copiar una férmula escrita en una sola celda hacia un rango de celdas utilizando la operacion de

copiar y pegar.

Puedes insertar una funcion utilizando boton Pegar funcién 7 de la barra de herramientas Estandar.

Por ejemplo:

Para sumar un rango de valores

Utilizando el asistente para pegar funcién:
1. Haz clic en la celda en la que quieres poner la suma

2. Presiona el botén Pegar funcién P
3. En el cuadro Pegar funcién, elige TODAS en la lista Categorias de la funcion y SUMA en la
lista Nombre de la funcién, presiona Aceptar

Cateqgoria de la Funcidn: Mombre de la Funcion:

SEMG -
SEMCH J
Setkeyvalue

SetPrivateProfileString

SetialueEx
51

SIGHC

SLM
SUBTOTALES

LUsadas recientemente -

B I

j SUMA, CUADRADOS

SUMA{numerol,ndmeroZ,...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Aceptar I Cancelar |

4. Mueve el cuadro de didlogo que aparece enseguida para que puedas seleccionar el rango que
vas a sumar. Selecciona el rango, este debera aparecer en el cuadro Niumero 1

SLMA
] = {1250001200000 100

Nimerol |3
NdmeroZ y =

= 475000

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

MNimerol: nomeral,ndmeroz, ... sonde 1 a 30 ndmeros que se desea sumar,
Las valores [ogicos y el texto se amiten en las celdas, incluso si estan

escritos como argurmentos.

Resultado de la Farmula = 475000 Aceptar | Cancelar

5. Presiona Aceptar o la tecla ENTRAR

Escribiendo la funcién directamente:
1. Haz clic en la celda en la que vas a poner el resultado

2. Escribe lo siguiente:
=SUMA(
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3. Inmediatamente después del paréntesis, selecciona el rango que vas a sumar, este deberd ir
apareciendo en la celda del resultado:

125 100 00
! $300,000.00 4

4. Presiona ENTRAR para terminar de introducir la funcion

| =| =SUMAB2:B4)
B C

$125,000.00
$300,000.00
§250,000.00

| §675,000.00 =|=

Cuando presionas ENTRAR la funcién se complementa con el segundo paréntesis, en la celda
se muestra el resultado y en la barra de férmulas puedes ver la funcion SUMA y el rango a sumar
entre paréntesis.

Impresion de hojas de calculo

Configurar pagina

Para poder imprimir una hoja de calculo, es necesario que primero configures las caracteristicas de la
pagina en cuanto a tamafio, orientacion, margenes y algunas otras opciones.

A través del comando Configurar pagina en el mena Archivo, puedes tener acceso a estas opciones.

IMargenes l Encabezado v pie de pagina l Hoja ]
Crignkacion L
N N Irnpriniit ..
{* wertical " Horizontal vista preliminar

Escala Opciones. ..

(* pjustar al: 100 -2 % del tamario normal

™ ajustar a; m paginas de ancho por |1 21 de alto
Tamario del papel: |Carta j
Calidad de impresion: | j
Primer nimero de pagina: ’m

Aceptar | Cancelar

El cuadro de didlogo Configurar pagina tiene cuatro pestafias:
e PA4gina. En esta parte puedes indicar la orientacion, la escala y el tamafio de pagina

e Margenes. Aqui puedes indicar los margenes de la pagina, ademas seleccionar si la impresion
ird centrada en la pagina tanto vertical como horizontalmente

e Encabezado y pie de péagina. Puedes seleccionar encabezados y pies de pagina
preestablecidos o puedes crear tus propios encabezados y pies de pagina.
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e Hoja. En esta area puedes indicar el area de impresién; seleccionar las filas y las columnas
gue quieres que se repitan en cada hoja; también puedes indicar algunas opciones que se
imprimirdn asi como el orden de las paginas.

Configurar pagina

Pagina l Margenes ] Encabezado v pie de pagina Hc-]a !

Area de impresicn: | E3| Imprimir...
Imprimir bbulos Yista preliminar

Repetir filas en extremo superior;: |

Repetir columnas a la izquierda: | E SRR,
Imprinir

[ Lineas de division [~ Titulos de filas v columnas

I~ Blanco v negra Comentarios: |(ningung) j

[ Calidad de borradar

Crden de las paginas

(¥ Haria abajo, lueqo hacia la derecha

(™ Haria la derecha, luego hacia abajo

il
g [l
PO

e g

Acepkar | Cancelar

Vista preliminar

Con el botén Vista preliminar [& puedes obtener una vista de como quedaria el documento impreso.
En modo de vista preliminar, puedes utilizar el ratén para hacer un zoom sobre la hoja, con la barra de
desplazamiento puedes ver las demas paginas y utilizando los botones, puedes enviar a imprimir,
puedes entrar a configurar pagina, puedes ver y ocultar los margenes, incluso puedes moverlos con el
raton.

Impresion
T Puedes imprimir una hoja de calculo
mediante el comando Imprimir del menu
Impresara B Archivo.
Nombre: [l A Propiedades. .. . S
o En el cuadro de dialogo Imprimir, indica la
Estado: Eliminar; 3 documentos en espera impresora el intervalo de péginas el
Tigrst HF LaserJst 6F nimero de copias y el area que deseas
Ubicacian: LPTL: imprimir.
Comentario: [ Imprimir en archivo . , L.
Para verificar cudles paginas vas a
Intervalo de paginas Copias imprimir, utiliza la vista preliminar.
* Todas v jas: |1 = . . , .
O pignos  Desder | ] hastsr [ = birmero de copias: x Si seleccionas méas de una hoja, puedes
R ==l = enviar las hojas activas a impresion.
Irnprirnir ) )
& e T ﬂﬁ |j§| ¥ Intercalar Si seleccionas un rango de celdas, puedes
EIECCIan odo 2l IDrd - e .
= - imprimir Gnicamente ese rango.
{* Hojas activas
Wista prewia Aceptar | Cerrar
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Ordenar informacion

Cuando se requiere ordenar una lista ya sea alfabética, numérica o cronolégicamente, en Excel se
puede realizar de forma sencilla esta operacién
Para ordenar una lista en base a los valores de una columna

1. Haz clic en cualquier celda de la lista, en la columna en base a la que se va a ordenar

Al Z
2. Haz clic en el botdn Orden ascendente o Orden descendente 2y &l
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