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Introduccion a Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con
ndmeros organizados en una cuadricula. Es (til para realizar desde simples sumas
hasta calculos de préstamos hipotecarios.

Veremos cuales son los elementos basicos de Excel, la pantalla, las barras, etc.,
para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas coémo se llaman, dénde
estan y para qué sirven. También cémo obtener ayuda, por si en algin momento
no sabes cOmo seguir trabajando.

Ingreso al programa
¢ hacemos clic en INICIO = PROGRAMAS = MICROSOFT EXCEL o
¢ podemos hacer doble clic si existiese el acceso directo en el Escritorio.

Pantalla inicial de Excel

¢ Barra de titulo: MUEStra €l |5 ae wn s neu s oo e s« —lsix
nombre del programa y el D=HaSBvIRERTTaERL Wb =l SIS
nombre de la planilla con el |,—2— ° ¢ v 5 F s . ! 5
que se esta trabajando, si
este todavia no tiene
nombre se lo denomina
Librol.

¢ Barra de menu: contiene
todas las funciones de Excel
agrupadas en ventanas
desplegables.

¢ Barra de herramientas
Formato: contiene los
botones para acceder de [T mErmEEs Lal "
manera mas rapida a las funciones utilizadas con mayor frecuencia.

¢ Barra de formulas: nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la
casilla donde estamos situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de
la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas
adelante.

5 M icroxall Excel - Librol
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Cursor: es el indicador que nos muestra en que celda nos hallamos ubicados.

¢ Planilla: formada por 256 columnas y 65535 filas. Cada interseccion entre
una columna y una fila se llama celda.

¢ Barra de etiquetas: conjunto de solapas Hojal, Hoja2, la cual nos permite
desplazarnos por las hojas que forman lo que se denomina un Libro de
trabajo que es almacenado en un archivo.

¢ Barras de desplazamiento: permite moverse a distintas areas de la planilla
cuando esta ocupa mas de una pantalla, se accede con la ayuda del mouse
pulsando clic en las flechitas o arrastrando el rectangulo. También se llama
“scroll”.

¢ Barra de estado: situada en la parte inferior de la planilla, nos muestra
diferente informacién acerca de un comando seleccionado o de una
operacién en curso. Sobre el lado derecho de la planilla nos informa si las
teclas BlogNum (teclado numérico), BlogMay (mayusculas), Bloques
(desplazamiento) se encuentran activadas.

<

Libro de Excel: los documentos creados con Microsoft Excel se denominan libros.
Cada uno de ellos se compone de varias hojas de calculo almacenadas en un mismo
archivo.

Las hojas contenidas en un libro son, por defecto, tres aunque este nimero puede
aumentarse sin limite alguno. El hecho de que un libro contenga varias hojas de
calculo, permite tener mejor relacionados documentos que contengan vinculos
entre si.
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Los archivos de tipo libro de Excel se identifican por su extensién .xls. Es
conveniente conservar esta extensién aun cuando se modifique el nombre del
archivo.

Uso de la ayuda: la manera mas rapida y facil de conseguir ayuda en Excel es
recurrir al ayudante para esto se debe hacer:
¢ hacer clic en el botdn representado con un signo de pregunta (ayudante) que
se encuentra ubicado en la barra de herramientas.
0 se puede pulsar F1.
¢ elegir el menu ? = Ayuda de Microsoft Excel.

Empezando a trabajar con Excel

Desplazamiento por la hoja: existen numerosas maneras de desplazarse por una
hoja de cdlculo de Microsoft Excel utilizando el ratén o las teclas y combinaciones
de teclas.

En general, podemos dividir en dos tipos los modos de desplazarse: los que
desplazan la celda activa y aquéllos que no lo hacen.

Dentro del primer grupo, se encuentra la simple seleccién de una tecla
mediante la pulsacion sobre la misma con el raton. También, la funcién “Ir a” del
menu Edicion y los movimientos efectuados utilizando las teclas de desplazamiento
del teclado.

Las funciones que no desplazan la celda activase limitan a mostrarnos otra
parte de la hoja de célculo sin cambiar la celda seleccionada. Se incluye dentro de
este grupo el desplazamiento vertical u horizontal utilizando las barras de
desplazamiento.

Hojas: en la parte inferior tenemos una barra que nos permite cambiar entre las
distintas hojas. Igual que en una carpeta, en Excel podemos tener varias hojas.
Podemos realizar por ejemplo en cada hoja un presupuesto y posteriormente
integrarlos.

Es aconsejable ser ordenado y utilizar distintas hojas para los distintos
proyectos, presupuestos o apartados analizados. Activamos por ejemplo la "Hoja
ndmero 2". Haciendo doble clic sobre el nombre de la : ] :
hoja (“Hoja2, por ejemplo) le podemos cambiar el ' Hojai 3 Hoja2 { Hojad /
nombre a un nombre significativo al contenido de
cada hoja.

Desplazamiento por el libro: nos centramos en el modo de desplazarnos por
diferentes hojas del libro o, utilizando una expresion coloquial, la manera de “pasar
las paginas del libro”.

Esta operacién puede ser tan sencilla como pulsar sobre la etiqueta de la
hoja a la que se quiere acceder. Algunas veces, no obstante, debido al gran nimero
de hojas existentes, algunas de las etiquetas pueden quedar ocultas y deberemos
desplazarlas previamente.

Finalmente, recordaremos que la funcién “Ir a” del menu Edicién sirve tanto
para desplazarse por la misma hoja como de una a otra hoja del mismo libro.

Desplazamientos:

¢ Cursor derecha =una celda a la ¢ Alt+Av.Pag = una pantalla a la
derecha. derecha.

¢ Cursor izquierda = una celda a la ¢ Alt+Re.Pag = una pantalla
izquierda. hacia la izquierda.

¢ Cursor arriba = una celda arriba. ¢ Un clic ® selecciona una celda.

¢ Cursor abajo = una celda abajo. ¢ Un clic y arrastro = selecciono

¢ Inicio ® comienzo de una fila. un rango de celda.

¢ Ctrl+Fin = final de la hoja ¢ Manteniendo pulsado Ctrl

¢ Ctrl+Inicio ® comienzo de la hoja. pulsar clic en la celda o rango

¢ Av.Pag = una pantalla hacia abajo. = selecciona celdas o rangos

¢ Re.Pag = una pantalla hacia arriba. no adyacentes.
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Clic en la primera celda, pulso la
tecla Maylus y manteniéndola
pulsada hago un clic en la dltima
celda = selecciona un rango de
celdas amplio.

Clic en el numero de la fila =
selecciona toda la fila.

Clic en la letra de columna =
selecciona toda la columna.

4

columnas que deseo =
selecciona filas o columnas
continuas.

Clic en la primera letra de
columna &6 numero de la
primera fila, luego Ctrl
mientras selecciono el resto de
las filas o columnas =
selecciona filas o columnas no

¢ Clic en el primer numero de fila 6 continuas.
primera letra de la columna a ¢ Clic en cualquier lugar de la
seleccionar, y arrastro el mouse planilla = desactiva la
para seleccionar todas las filas o seleccién.

Deshacer y Rehacer cambios: deshacer significa anular algiin cambio que hemos
efectuado en la planilla. Rehacer significa anular la accién del botén deshacer y dejar
la planilla como estaba originalmente.

Para cada una de las operaciones se hace un clic en el icono correspondiente.

Ingreso de datos:
¢  Se ubica el cursor en la celda a escribir, haciendo clic con el botén izquierdo

del mouse o con las teclas de cursor del teclado.

¢ Se tipean los datos (numéricos o alfanuméricos).

¢ Para confirmar el valor en la celda se puede utilizar cualquiera de estos tres
métodos nombrados a continuacion:

o INTRO (ENTER): Se valida el valor introducido en la celda y ademas la
celda activa pasa a ser la que se encuentra justo por debajo.

o TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y
ademas la celda activa cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es
decir, si pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda contigua hacia la
derecha.

o CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥de la barra de férmulas, al
hacer clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda pero la
celda activa seguira siendo la misma.

Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté
escribiendo o mas tarde, después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccién de datos y se comete algun error, se
puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter
situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicién. No se puede
utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, seleccionaremos
la celda adecuada, después activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o
iremos directamente a la barra de férmulas haciendo clic en la parte del dato a
modificar.

La Barra de Estado cambiard de Listo a Modificar.

En la Barra de Formulas aparecera el punto de insercidon o cursor al final de la
misma, ahora es cuando podemos modificar la informacion.

Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el
Cuadro de Aceptacion.

Si después de haber modificado la informacidon se cambia de opinion y se
desea restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla
Esc del teclado o hacer clic sobre la Caja de Cancelacién de la barra de formulas. Asi
no se introducen los datos y la celda muestra la informacion que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se
selecciona la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Tipos de datos
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Veamos que los distintos tipos de datos que podemos introducir en las celdas de una
hoja de calculo:

Valores Constantes: Es un dato que se introduce directamente en una celda. Puede
ser un numero, una fecha u hora, o un texto.

Numeros

Para introducir nUmeros puedes incluir los caracteres 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8,
9 vy los signos especiales + - () / % E 6 e €. Los signos (+) delante de los numeros
se ignoran, y para escribir un nimero negativo éste tiene que ir precedido por el
signo (-). Al escribir un nUmero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un nimero
negativo, lo cual es tipico en contabilidad. El caracter E o e es interpretado como
notacidén cientifica. Por ejemplo, 3E5 equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

Se pueden incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos como
constantes. Cuando un ndmero tiene una sola coma se trata como una coma decimal.
Si al finalizar un nimero se escribe €, Excel asigna formato Moneda al nimero y asi
se vera en la celda, pero en la barra de formulas desaparecera dicho simbolo.

Si introducimos el simbolo % al final de un nimero, Excel lo considera como
simbolo de porcentaje. Si introduces fracciones tales como 1/4, 6/89, debes escribir
primero un cero para que no se confundan con numeros de fecha. Si un nimero no
cabe en su celda como primera medida se pasa automaticamente a anotacion
cientifica. Por defecto los nimeros aparecen alineados a la derecha en la celda.

Fecha u hora:

Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de la forma en
que deseas que aparezca. Al igual que los numeros (ya que realmente lo son), las
fechas y las horas también aparecen alineados a la derecha en la celda.

Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2029, sdlo
sera necesario introducir los dos ultimos digitos del afio, sin embargo para aquellas
fechas que no estén comprendidas entre dicho rango, necesariamente deberemos
introducir el afilo completo.

Ejemplos:
1/12/99 1-12-99 2:30 PM
14:30 1/12/99 14:30 12/07/2031
Texto:

Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el
texto. El texto puede contener letras, digitos y otros caracteres especiales que se
puedan reproducir en la impresora. Una celda puede contener hasta 16.000
caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las adyacentes que estan
en blanco a su derecha para visualizarlo, no obstante el texto se almacena
Unicamente en la primera celda.

El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.

Operaciones con archivos

Guardar un archivo:
¢ Se va al menu Archivo
¢ Se elige la opcién Guardar como.
¢ Se escribe el nombre del archivo hasta 255 caracteres.
¢ Se elige la unidad de disco y a continuacion la carpeta.

Cerrar un archivo: se elige la opcion Cerrar de menu Archivo.

Abrir un archivo:
¢ Se elige la opcién Archivo.
¢ Se elige Abrir.
¢ Se selecciona la unidad de disco y/o carpeta.
¢ Se elige el archivo.
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0 Se hace clic en la opcidn Abrir.

Salir de Excel: hacemos clic sucesivamente en menu Archivo y la opcién Salir
(habiendo previamente guardado el archivo con el que estdbamos trabajando.

También podemos elegir el simbolo de la X que se encuentra en la parte
superior derecha.

Crear un libro nuevo: cuando entramos en Excel automaticamente se inicia un libro
de trabajo vacio, pero supongamos que queremos crear otro libro nuevo, la operacion
se denomina Nuevo.

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:
Selecciona el menud Archivo y elige la opcion Nuevo...

O bien hacer clic sobre el botén Nuevo N de la barra de herramientas.
En caso de utilizar el botdn Nuevo, aparecera un nuevo libro automaticamente, pero
si utilizamos el menu se abrira el panel de tareas en la parte derecha de la ventana
con el siguiente aspecto:
Muevo

Haz clic sobre el enlace L Lbroenblance para empezar un libro de trabajo
vacio. (Se podria utilizar otra opcidon de la barra pero en estos casos se crearia el
libro de trabajo a partir de otros libros ya creados).

Automaticamente se abrird un nuevo libro de trabajo.

Funciones

Formulas

Una formula es una secuencia formada por valores constantes, referencias a
otras celdas, nombres, funciones, u operadores.

Una formula es una técnica basica para el analisis de datos. Se pueden
realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como *,
+,-,Sen,Cos, etc...

En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras
celdas, operadores y funciones. La formula se escribe en la barra de férmulas y debe
empezar siempre por el signo =.

Los distintos tipos de operadores que se pueden utilizar en una férmula son:

« OPERADORES ARITMETICOS se emplean para producir resultados numéricos.
Ejemplo: + - * / % A

« OPERADOR TIPO TEXTO se emplea para concatenar celdas que contengan
texto. Ejemplo: &

« OPERADORES RELACIONALES se emplean para comparar valores vy
proporcionar un valor ldgico (verdadero o falso) como resultado de la
comparacién. Ejemplo: < > = <= >= <>

« OPERADORES DE REFERENCIA indican que el valor producido en la celda
referenciada debe ser utilizado en la férmula. En Excel pueden ser:

+ OPERADOR DE RANGO: indicado por dos puntos (:), se emplea para indicar un
rango de celdas. Ejemplo: A1:G5

« OPERADOR DE UNION: indicado por una coma (,), une los valores de dos o
mas celdas. Ejemplo: A1,G5

Cuando hay varias operaciones en una misma expresioén, cada parte de la misma
se evalla y se resuelve en un orden determinado. Ese orden se conoce como
prioridad de los operadores.

Se pueden utilizar paréntesis para modificar el orden de prioridad y forzar la
resolucidon de algunas partes de una expresion antes que otras.

Las operaciones entre paréntesis son siempre ejecutadas antes que las que estan
fuera del paréntesis. Sin embargo, dentro de los paréntesis se mantiene la prioridad
normal de los operadores.

Cuando hay expresiones que contienen operadores de mas de una categoria, se
resuelve antes las que tienen operadores aritméticos, a continuacién las que tienen
operadores de comparacion y por ultimo las de operadores logicos .

Los operadores de comparacion tienen todos la misma prioridad, es decir que son
resueltos de izquierda a derecha, en el orden en que aparecen. Son:
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COMPARACION
Igualdad (=)
Desigualdad (<>)
Menor que (<)
Mayor que (>)
Menor o igual que (<=)
Mayor o igual que (>=)

- OPERADORES LOGICOS Y ARITMETICOS son resueltos en el siguiente orden
de prioridad (de mayor a menor):

ARITMETICOS LOGICOS
Exponenciacion (1) Not
Negacion (-) And

Multiplicacion (*) y Division (/) Or
Adicion (+) y Sustraccion (-)
Concatenacién de caracteres (&)

Cuando hay multiplicacidn y divisidon en la misma expresiéon, cada operacion es
resuelta a medida que aparece, de izquierda a derecha. Del mismo modo, cuando se
presentan adiciones y sustracciones en una misma expresion, cada operacion es
resuelta en el orden en que aparece, de izquierda a derecha.

El operador de concatenacién de cadenas de caracteres (&) no es realmente
un operador aritmético pero es prioritario respecto a todos los operadores de
comparacion.

Una funcién es una férmula especial escrita con anticipacion y que acepta un
valor o valores, realiza unos calculos con esos valores y devuelve un resultado.

Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis y si ésta no se respeta
Excel nos mostrara un mensaje de error.
1) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes
espacios antes o después de cada paréntesis.
2) Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), férmulas o
funciones.
3) Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ";".
Ejemplo:

=SUMA(A1:B3) esta funcion equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3

Mas adelante veremos como utilizar funciones.

Ingreso de férmulas y funciones
Toda férmula se ingresa desde la celda del resultado con el signo “=" luego ira

la celda de datos, el signo de operacion, y la 2° celda de datos, asi sucesivamente seglin la operacion a
realizar. Por ejemplo:



Nombre de la Funcion u

o Férmulas con parametros Ejemplos
operacion
SUMA =SUMA(<rango de celdas o celdas>) =SUMA(C12:D23)
=SUMA(D23;F45;G7:G20)
RESTA =<valor o celda>-<valor o celda> =C23-F43
MULTIPLICACION =<valor o celda>*<valor o celda> =C23*F43
DIVISION =<valor o celda>/<valor o celda> =C23/F43

COMBINACION DE
OPERACIONES ARITMETICAS

=(<valor o celda>*<valor o celda>)/<valor o celda>

=(C23*F43)+(S4-D1)/C62
=(D34+R43)-B2*R12/M8

PROMEDIO

=PROMEDIO(<rango de celdas o celdas>)

=PROMEDIO(C12:D23)
=PROMEDIO(D23;:F45:G7:G20)

MAXIMO

=MAX(<rango de celdas o celdas>)

=MAX(C12:D23)
=MAX(D23;F45;G7:G20)

MINIMO

=MIN(<rango de celdas o celdas>)

=MIN(C12:D23)
=MIN(D23;F45;G7:G20)

BUSCAR VERTICAL

=BUSCARV(<valor buscado>;matriz;n° de columna del valor a calcular>)

=BUSCARV(B12;$A%$2:$C$5;3)

FUNCION LOGICA SI

=SI(<condicién>; <valor si condicién verdadera>;<valor si condicién
falsa>)

=SI(B2>=$F$4;B3*C4,0)
=SI(B2>=9;B3/$F$3;9)

OPERADOR LOGICO Y

=Y(<celda>;<celda>)

=SI(Y(B2>=$F$4;B3=8);0,B2*$F$4)

OPERADOR LOGICO O

=0(<celda>;<celda>)

=SI(O(B2>=$F$4,B3=8),0,B2*$F$4)

=CONTAR.SI(<rango de celdas a contar>;"”<condicion>")

=CONTAR.SI(B2:B34,;"23")

CONTAR SI —CONTAR.SI(B2:B34:"<=23")
SUMAR SI =SUMAR.SI(<rango de celdas a verificar>;”<condicion>";<rango de celdas | =SUMAR.SI(F3:F7;"34";G3:G7)
a sumar>) =SUMAR.SI(H3:H7,">=34";H3:H7)
Cuando no se sabe el valor del porcentaje: =<valor parcial>/<valor total>*100
Ej.: que porcentaje es 23 en 50 =23/50*100
Cuando se tiene que aplicar un porcentaje a una cifra determinada =<valor>*<porcentaje pedido>/100
PORCENTAIJE Ej: cuanto es el 21% de 25 =25%21/100 o en Excel =25*21%

Cuando se tiene que sumar o restar un porcentaje determinado a una cifra.
Ej: el 12% mas de 20
Ej: el 12% menos de 20

=(<valor>*10/100)-<valor>
=(<valor>*10/100)+<valor>
=(20*12/100)+20 6 =20*1,12
=(20*12/100)-20 6 =20* 0,88




Copiar a un rango la misma férmula
Se ubica en la celda del resultado

Ir a Edicién = Copiar.

Se selecciona el rango donde se va a calcular la misma férmula.
Ir a Edicién = Pegar.

Pulsar Esc para desactivar la indicacion de los datos a copiar.
Clic en cualquier celda para desactivar la seleccién.

SO

“Las férmulas se habran repetido para el resto de los productos”.

Recalculo automatico de férmulas: una de las caracteristicas mas importantes de
una planilla de calculo es que si se modifica el valor de una celda que interviene en
una celda que interviene en una férmula, el resultado de este se actualiza
automaticamente, siempre y cuando se hayan utilizado para las férmulas las celdas y
no los valores dentro de ellas.

Celdas

Insercion de columnas o filas:

¢ Posicionarse en donde se quiere insertar la columna o fila.

¢ Ir alInsertar = columnas o Insertar = fila tantas veces como se necesite.

Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicién y
todas las filas para abajo se incrementaran en una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna o fila, Excel toma la columna
o fila donde estamos situados como columna o fila seleccionada.

Si quieres afiadir varias columnas o filas, basta con seleccionar tantas columnas o
filas, en el primer paso, como columnas o filas a afadir.

Afiadir columnas o filas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de
columnas o filas varie, seguiran habiendo 256 columnas y 65535 filas, lo que pasa es
gue se eliminan las ultimas, tantas como columnas o filas afadidas. Si intentas
afadir columnas o filas y no te lo permite, seguro que las ultimas columnas o filas
contienen algun dato.

Cambiar el ancho de una columna o fila:
¢ Ubicarse en la columna.
¢ Ir a Formato/Columna Autoajustar a la seleccion.
Otra forma es posicionarse en la divisién de cada columna y arrastrar con el botén
izquierdo del mouse al tamafio deseado.

Ocultar Columnas o Filas:
0 Acceder a la opcién Formato = Columna o Fila segun la ocasion.
¢ Elegir Ocultar.
¢ Para desocultar, en la misma opcién elegir Mostrar.

Para todos los formatos que tengan que ver con las celdas (relleno, bordes, tipo
de datos, combinar celdas, formato de la fuente) debemos ir al mend Formato =
Celda o teniendo seleccionadas las celdas a las cuales les queremos dar formato
hacemos clic con el botén derecho sobre ellas y hacemos clic en Formato de celdas.

Estilo de letra: el estilo de letra es el formato que se le puede dar usando los
botones Negrita (N), Subrayado(S) y Cursiva (K).

Se puede seleccionar el botdn y luego se escribe, o se escribe directamente,
luego se selecciona la o las celdas, y luego se hace clic en los botones
correspondientes.

Tipo y tamaino de letra: para el tipo se elige el icono Fuente y para el tamafo el
icono Tamafo de Fuente, para cada caso se elige el que mas desee.



Copiar formato: mediante esta opcion se puede asignar un mismo tipo de formato a
cualquier otra celda. Para esto:

¢ Seleccionar el rango de celdas que tiene el formato original.

¢ Hacer un clic en el icono Copiar formato representado con una brocha.

¢ Seleccionar el rango destinatario.

¢ Hacer un clic en cualquier celda para desactivar la seleccién.

Alineacién del contenido de una celda: el contenido de una celda se puede
escribir Centrado, a la izquierda, a la derecha. Para cada caso seleccionar el icono
que corresponda a cada caso.

Formato moneda: para pasar todo un rango o celda al formato de $, se selecciona
el rango o celda y se hace un clic en el icono $.

Para disminuir decimales, luego de seleccionar el rango o celda se elige el
icono correspondiente.

Para aumentar decimales, luego de seleccionar el rango de celdas o celda se
elige el icono correspondiente.

Ainadir bordes a la planilla
Seleccionar el rango al cual se va a aplicar algun borde.

Hacer un clic en el icono correspondiente simbolizado con un recuadro.
Aparece un cuadro en el cual se elige el borde deseado.

También para mejorar aun mas el aspecto de la planilla se pude ir al menu
Formato = Bordes y sombreado.

SO

Tramado de fondo
¢ Seleccionar la celda o el rango de celdas a aplicar una trama.
¢ Ir al menu Formato = Celdas = Tramas.
¢ Hacer un clic en la solapa Trama.
¢ Elegir la deseada.

Copiar _celdas: la operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra
posicidon. Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y
Pegar. La operacion de Copiar duplicara las celdas seleccionadas al portapapeles de
Windows y Pegar copia la informacidon del portapapeles a donde nos encontramos
situados.
Para copiar unas celdas a otra posicién, tenemos que realizar hacerlo en dos tiempos:
1. Copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

a. Seleccionar las celdas a copiar.

b. Seleccionar el menu Edicion.

c. Elegir la opcién Copiar.

O bien, hacer clic sobre el boton Copiar de la barra de herramientas.
Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas
indicandote la informacion situada en el portapapeles.
2. Las trasvasamos del portapapeles a la hoja:
a. Seleccionar las celdas sobre las que quieres copiar las primeras.
b. Seleccionar el menu Edicion.
c. Elegir la opcién Pegar.

O bien, hacer clic sobre el boton Pegar E‘|de la barra de herramientas.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el contenido
de éstas ultimas.

No tienes por qué seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar, ya que si
se selecciona una Unica celda, Excel extiende el drea de pegado para ajustario al
tamano y la forma del area copiada. La celda seleccionada sera la esquina superior
izquierda del area pegada.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla ESC del
teclado, mientras tengas la linea de marca puedes volver a pegar el rango en otras
celdas sin necesidad de volver a copiar.



Autollenado de valores para un rango de celdas: el autollenado es que varias
celdas seguidas contengan una progresion de valores, ya sea una formula, nimeros
sueltos (1,2,3,etc.). Para esto tiene que haber dos celdas escritas con datos, luego se
deben seleccionar ambas, se vera en la esquina inferior derecha de la seleccidén hay
un cuadradito, se lleva la flecha del mouse hasta el, ésta se transformara en un “+”,
manteniendo pulsado el botdn izquierdo del mouse se arrastra hacia abajo, a la
derecha o izquierda, segun se necesite. Al soltar se veran las celdas rellenadas con la
féormula inicial de las dos primeras con el reemplazo de valores.

Correccidn ortografica: Excel dispone de un corrector ortografico que nos permitira
detectar errores ortograficos dentro de nuestra hoja de calculo. Para ello Excel busca
cada palabra en su diccionario, y cualquier palabra que no encuentre la considerara
como posible palabra errénea

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante
conviene saber que si al revisar un documento, Excel no encuentra ningln error no
quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Excel no puede
detectar puesto que dependen del contexto, por ejemplo esta y estd como las dos
palabras estan en el diccionario.

Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, seguir los siguientes pasos:

1. Situarse en la primera celda de la hoja de calculo.
2. Seleccionar el menu Herramientas y elegir la opcién Ortografia... O bien haz

RE:!
clic sobre el botén Ortografia ~“t/|de la barra de herramientas.

En caso de encontrar algun posible error ortografico, aparecera el cuadro de didlogo
Ortografia.

Observa como en la barra de titulo aparece el diccionario que esta utilizando para
corregir la ortografia, si queremos cambiar de diccionario porque el idioma es
diferente o queremos utilizar un diccionario personal con palabras propias, solo
tenemos que elegir el nuevo diccionario de la lista desplegable del recuadro Idioma
del diccionario.

Hojas
Cambiar de nombre a una hoja
¢ Acceder a Formato = Hoja
¢ Elegir Cambiar Nombre
¢ Escribir el nombre donde queda marcada Hoja... y Enter

Ocultar Hoja
¢ Acceder a Formato =Hoja.

¢ Elegir Ocultar
¢ Para desocultar en la misma opcion elegir Mostrar.

Vista preliminar
Se hace en el icono que simboliza una lupa. Esto mostrard como guardara la planilla

en una hoja.

Uso del zoom

Cuando entramos a la presentacién preliminar, nos aparece una vista que no da idea
general de la planilla, pero si lo deseamos podemos ampliar el tamafio para verla
mas detalladamente.

Hacer un clic en zoom.

Configurar pagina
¢ Hacer un clic en Configurar dentro de la vista preliminar o ir al mend Archivo =

Configurar pagina.
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Dentro de esta opcion se determina la orientacion de la hoja (horizontal o
vertical), el tamano de la hoja, los margenes.

También se puede determinar un encabezado y pie de pagina.

Hacer un clic en Personalizar encabezado.

Hacer clic en la seleccién donde ira (derecha, izquierda o centrado).

Escribir el texto y hacer clic en Aceptar.

Para pie de pagina, hacer un clic en Personalizar pie de pagina.

Elegir la seccién o ubicacion.

Escribir el texto y hacer clic en Aceptar.

Otro clic en Aceptar para conformar ambas opciones.

(S IR IRN IR SR IR IR IR o

Ordenar una planilla: ordenar las celdas significa acomodar los datos en forma
ascendente o descendente por algun dato o columna en comun.

Para esto se selecciona las columnas a ordenar (NO MAS DE 3 POR VEZ), luego se va
al menu Datos = Ordenar. Se vera en la ventana de ordenamiento que dice: ordenar
por....., luego por......, luego por....... En cada uno de los cuadros se escribe o se
selecciona de las opciones la columna que corresponda para cada caso. Luego en
cada una si es ascendente o descendente.

Por dltimo en esa pantalla dice si la pantalla tiene encabezamiento (SI/NO), significa
titulos de las columnas, segun el caso cliquear en lo que corresponda y dar Aceptar.

Uso del Filtro: filtrar es realizar bUsquedas en las planillas, estas pueden ser
automaticas o personalizadas. Las primeras se eligen directamente el dato que se
quiere ver. Por ejemplo de las columnas de nombres se selecciona a Roberto
(mostrara todos los Roberto que haya); en las segundas se establecen condiciones
para ver todos los datos coincidentes. Por ejemplo se quieren ver todos los Roberto
pero a su vez que sean menores de 28 afios.

Para cualquiera de los dos filtros se deben seleccionar la planilla con todos sus
datos o posicionarse en la primera celda de la tabla, luego ir al mena Datos = Filtro
= Autofiltro. Se vera que en cada columna aparece una flecha, al cliquear en ella se
despliegan un ejemplo de cada dato de cada columna.

Para hacer un filtro automatico: se hace clic sobre la columna que se desea
hacer filtro y se elige de que queremos seleccionar datos y mostrara todas las
coincidencias.

Para hacer un filtro personalizado: se elige después de pulsar en la opcion
personalizar, se veran cuadros de didlogo en donde comienza diciendo que lo que
contiene es columna es igual que.....y se escribe lo que se necesita, sino también se
puede cambiar por las opciones (mayor que, menor que, comienza por, finalice en,
etc). Luego se elige Aceptar.

En cualquiera de los dos filtros para volver a los datos de la planilla se accede
al menu Datos = Mostrar todo o se hace clic sobre la columna que se realizaron los
filtros y elegimos la opcidn “Todas”.

Impresion

Impresion rapida: se elige el icono de la impresora y se imprimiran todas las celdas
con contenido de la planilla con las opciones de tamafio de hoja y de margen que
vienen por defecto.
Impresion de una planilla: dentro de la vista preliminar se elige la solapa Imprimir
o en el menu Archivo Imprimir o pulsando CTRL+P.

¢ Se determina el n° de copias.

¢ Desde que hoja hasta que hoja se imprime.

¢ Y se hace clic en Aceptar.

Graficos
Crear un grafico: para crear un grafico se deben realizar los siguientes pasos:
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1. Se selecciona el rango de celdas.

2. Se elige el icono “Asistente para
graficos”.
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Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grifico

Tipos eskandar | Tipos personalizados

Tipo de grafico: Subtipa de grafico:

3. Se elige el tipo de grafico. En esta
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5 ¥ (Dispersidn) o= graficos comunes de barras,
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by Radial — personalizados con fondo de
@ Superficie @ colores, tramas, formas, etc.
®: Burbujas
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4' Luego se debe hacer un CIIC en Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen HE

Siguiente para determinar el orden de
las series, es decir si se va a graficar
por filas o por columnas y se especifica
el rango de datos si el que muestra no
es el correcto. Este ultimo siempre se
coloca detras de Hojal!, el signo $, la
letra de la 1° columna, el signo $, el n®
de fila, dos puntos (:), el signo $, la
letra de la ultima columna, el signo $,
el n° de la ultima fila, todo sin espacios.
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Asistente para graficos - paso 3 de 4. opciones de giafico
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Titulo del grafico:
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6. Luego se hace clic en Siguiente para:
determinar en donde se va a situar el
grafico, si en la hoja junto a la planilla o
en una hoja aparte. Se determina el
lugar haciendo clic en la opcion
correspondiente.

7. Para finalizar se hace un clic en el botén

5. Se hace clic en Siguiente para
colocar los titulos al grafico y a los
ejes, leyendas, determinando si se
visualizan o no y en que ubicacion,
rotulos a los datos, las
cuadriculas, es decir las lineas
divisorias en el grafico si van a
aparecer.

Asistente para gidficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico

Colocar grafico:
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Cancelar |




Terminar y el grafico quedard insertado. |

Modificaciones del grafico en pantalla: cuando el grafico recién se inserta vera
marcado a sus costados por cuadraditos de otro color, estos sirven para cambiar su
tamainio.

Y
o

o

Arriba se va a ver la barra de herramientas de graficos. Esta barra sirve para:

Cambiar el tipo de grafico, en caso de que el elegido anteriormente no haya

quedado bien. Esto se hace haciendo un clic en el icono que corresponde.

También esta compuesta por el icono Area de Formato del grafico, esta sirve

para:
0 Cambiar las tramas del grafico (en caso de que sea
personalizado), eligiendo la solapa Tramas, en donde se podra variar el
borde del grafico en tipo de linea, color y grosor. También se puede dar
un sombreado y hacer que las esquinas del grafico sean redondeadas.
También se le puede cambiar de color, con el icono area y darle efectos
de relleno, con icono del mismo nombre (en donde se pueden hacer los
colores degradados en 1 o dos colores, cambiar las texturas, la trama,
la imagen). Después de haber hecho los cambios se hace un clic en
Aceptar.

Otra opcidn de la barra de herramientas es Leyenda, que se utiliza para mover

de lugar la leyenda identificatoria de los datos.

También esta el icono de Tabla de datos, esta muestra o no los valores de las

series dentro del area del grafico.

Los iconos Por fila y Por columna, hacen que el grafico varie segun la eleccion

del ordenamiento de las series, si es horizontal o vertical.

Ajustar el tamaiio del grafico: para variar el tamano del grafico se debe:

o

o

O

o

O

Hacer un clic en el area del grafico si es que no esta ya seleccionado.

Para agrandar o achicar a lo ancho, se hace un clic en los cuadrados del centro
de los laterales, manteniendo pulsado el botén izquierdo del mouse se arrastra
a la derecha para agrandar o a la izquierda para achicar.

Para agrandar o achicar a lo alto, se pulsa en los cuadrados de los laterales
superior o inferior, y se hacen los pasos que para el caso anterior.

Para agrandar o achicar a todos los lados se hace clic en los cuadros de las
esquinas.

Para terminar las modificaciones se hace un clic fuera del grafico.

Mover un grafico

Y
Y

O

Se selecciona el grafico y se mantiene pulsado.

Cuando el puntero del mouse toma la forma de 4 flechas, sin soltar se arrastra
el mouse hasta lograr la ubicacién deseada.

Se hace un clic fuera del grafico para desactivar la seleccion.

Borrar un grafico

Y
Y

Se selecciona el grafico.
Se elige Edicion = Cortar.

Deshacer una operacién

O

Se va al menu Edicion = Deshacer.

Imprimir un grafico: los graficos se imprimen junto con la planilla en caso que asi

estén o solos, solo basta con hacer clic en el icono de la impresora o ir al menu
Archivo = Imprimir.
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