TALLER DE EXCEL BASICO

Ingresando a Excel

@ 1ra. Forma:
1

OT‘F"FiiEE':g:tel - Ubique el “acceso directo” en el escritorio y haga doble

5003 clic sobre él.
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4 Inicio 2da. Forma:

- Ubique el botdn “inicio” en la parte inferior izquierda de la
pantalla y haga un clic sobre él.

- Coloque el mouse en “programas” o “todos los programas”

- Desplace el mouse hacia la derecha y coléquelo sobre la
carpeta “Microsoft office”.

- Finalmente haga un clic en “Microsoft Excel”.

Reconociendo el terreno
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La “Hoja de Calculo”
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Celda

Cabecera de fila

Las “Celdas”
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Etiquetas de hoias

Los archivos de Excel pueden
tener varias hojas por eso se
denominan “Libros”

La celda es una unidad en donde se almacena un dato.

En la hoja de calculo siempre hay una celda activa, la celda activa es la que
tiene el marcador de celdas.
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Para referirse a una celda es necesario indicar su direccion, la direccion de
una celda corresponde a la columna y fila donde esta ubicada. Por ejemplo, si
la celda esta la interseccion de la columna B y la fila 4, su direccion sera B4

(siempre va primero la

columna).




El “Rango”

El rango es un conjunto de celdas. Para referirse a un rango es necesario
indicar la primera y la ultima celda separadas por dos puntos. Como ejemplo,
en la siguiente imagen esta seleccionado el rango B3:D9
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Moviendo el marcador de celdas

Mover el marcador de celdas es lo mismo que elegir una nueva celda activa,
hay varias formas de hacerlo:

1° Haciendo un clic sobre la nueva celda activa.

2° Presionando las teclas de direccion (arriba, abajo, izquierda, derecha).

Fvé ) A o s . .z

—1 & B 3° Escribiendo su dwgccmn en el cuadro
de nombres y presionando luego la tecla
enter.

— Ir a ?)X]

Ir a:

$D46
$EE6
$H$16
$C$19

jose

4° Presionando la tecla F5, para
escribir la direccion o referencia de
celda en la ventana “Ir @’ y luego
presionar enter.

Refnusnria;

[I;special... ] [ Aceptar l [ Cancelar ]




Desplazamientos rapidos

A veces es Util desplazarse rapidamente hasta el final o principio de una
columna o fila (con o sin datos). En la siguiente tabla encontrara algunas
combinaciones de teclas que le ayudaran a conseguirlo:

Combinacién de teclas Funcién
CTRL + <FLECHA DERERECHA> Hacia el extremo derecho.
CTRL + <FLECHA 1ZQUIERDA> Hacia el extremo izquierdo.
CTRL + <FLECHA ARRIBA> Hacia el extremo superior.
CTRL + <FLECHA ABAJO Hacia el extremo inferior.
CTRL + INICIO Hacia la celda A1.
Avpag Una péagina hacia abajo.
Repag Una pagina hacia arriba.

Seleccionando conjuntos de celdas (rangos)

Para seleccionar un rango presione el boton del mouse sobre la primera
celda y desplacelo hasta la ultima celda del rango a seleccionar (en todo el
trayecto el boton izquierdo del mouse debe estar presionado).

Durante el proceso de seleccion de un rango es importante observar que el
puntero del mouse tendra forma de cruz blanca.

oA

Para seleccionar toda una columna o una fila, se hace un clic en la
cabecera de la fila o columna a seleccionar, al hacerlo, el puntero del mouse
tomara la forma de una flecha negra que apunta hacia la fila o columna
correspondiente.
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Ingresando datos

Los datos en Excel pueden ser: Texto (alfanuméricos), numeros, fechas y

horas o formulas.

El contenido de la celda es un dato, no puede haber dos o mas datos en una

sola celda.

Ejemplos de datos:

| = |

NUMERICOS

12

12.00

-8521
125%

S/. 125.00
521.25

114

15/7

Para ingresar un dato, basta con escribirlo en la celda y luego cambiar de celda

activa.

Para editar el contenido de una celda, se ubica el marcador de celdas en la
celda correspondiente y se presiona la tecla F2.

TEXTO

IPAE
452Rsdsd
gggkgk521

Escuela de Direccion y Gestion Educativa

41 4258
8542 85

FECHA

06-Feb

Miércoles, 06 de Febrero de 2008

HORA

editand@ celdas

editando celdas

01:25
1:25:00 a.m.




Operaciones matematicas basicas - FORMULAS

Una de las principales ventajas al emplear Excel esta en la posibilidad de

realizar calculos.

» Operadores matematicos ordenados segun su orden de precedencia:

Prioridad Operador Descripcién
1° () Signo de agrupacion
2° - Negativo (-1)
3° % Porcentaje
4° A Potenciacion
5° * / Multiplicacion y division
6° + - Suma y resta
7° & Concatenacién
8° = < > <= >= <> | Comparacion
» Partes de una formula:
OPERADORES

.

25°A3"2

VALORES
CONSTANTES

REFERENCIAS

O DIRECCIONES
DE CELDAS




» Como se construye una férmula:

JERARQUIA * X of & =B3+C3

A B C D

1

2 Sumando1 Sumando?2 Suma

3 33 24|=B3+C3

4

JERARCUTA X o A =(C2+C3+C4)3

A B C [

1
[ 7 | Valor1 45
3 Valor2 26
4 Valor3 78
(5] Promedio  |=(C2+C3+C4)/3]

6

A B C

L I

2 42

3 13

4

5 26

6

7

8

9 =A3+C5+B2

1N

» Después de escribir la formula presione enter y podra ver el resultado.

» Observe que si el contenido de las celdas de datos cambia,
automaticamente el resultado se actualiza.



Formatos de celdas

Los formatos se pueden a aplicar a una celda o a un rango. El procedimiento
botén

consiste en seleccionar el area y luego hacer un clic en el
correspondiente de la Barra de Herramientas de Formato.
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Formatos especiales

Luego de seleccionar el rango a modificar, presione la combinacion de teclas

CRTL + 1.
A

B C Formato de celdas EJE| |
Mimero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
Alineacion del kexto Crien

E 2 Haorizonkal:

= = Genera-l w I

O O Yertical: 1] &

= = ,

Inferior -

Control del texta
|:| Ajustar bexko

[ reducir hasta ajustar Tl | Grados
En la ventana formato [ combinar celdas
de celdas seleccione la De derecha a izguierda
ficha adecuada y Direccion del bexto:
configure el formato Conkesxto v
segun se requiera,
luego, haga un clic en
el boton aceptar. aceptar | [ Cancelar




Funciones

Las funciones son formulas predeterminadas.

Para escribir una funcioén es necesario conocer su sintaxis, veamos:

NOMBRE DE

=promedio(A1,B1,C1,D1)

/

SIGNO PARA
COMENZAR

SEPARADOR DE
ARGUMENTOS

PARENTESIS

NOTA IMPORTANTE:

Cuando los argumentos de una funcién estan compuestos por conjuntos de
celdas contiguas, estas se pueden escribir como un rango, entonces la funcién
del ejemplo anterior puede escribirse de la siguiente manera:

=promedio(A1:D1)

Algunas funciones utiles

SUMA devuelve la suma de los argumentos.

PROMEDIO devuelve el promedio de los argumentos.

MAX devuelve el numero mayor incluido dentro de un rango.
MIN devuelve el numero menor incluido dentro de un rango.

JERARQUIA devuelve la jerarquia de un valor con respecto a los demas que
conforman una lista.

S| evalua una condicion y devuelve un resultado que depende de la verdad o
falsedad de la condicién.



Ejemplo:

Aplicacion de la funcion MAX.

15 v b3
A | B | C | D | E | F | G |
1|
2|
3| 1254 629 £214 1236 9654 1237
4 2632 5234 9654 2159 7458 4658
5| 9655 9358 5236 1245 2147 9457
B | 5214 954 8547 5239 5236 4563
7] 5276 7896 3632 9543 1234 1278
B | 8E47 2356 0565 0563 5247 4R35
R 5628 2146 4569 9452 1265 Be46
10 5214 6523 7896 BEa7 9531 1304
1] 5159 5249 5149 5574 9785 463
12 G357 7126 2158 9631 R34 7953
13] 5687 549 8579 1233 1247 1247
14 |
15 I |

Para hallar el numero maximo contenido en este conjunto de celdas habria que
escribir en la celda G15 (o cualquier otra ubicada fuera del rango):

=MAX(B3:G13)

Uso del cuadro de nombres

En algunos casos conviene asignarle un nombre al rango para luego utilizarlo
como argumento de una funcioén.

RANGOA )+ A 1254

.8 | c | o | E | F | G |
2
3 1254 5689 5214 1236 5554 1237
4 2632 5234 5654 2159 7456 4655
5 9655 9358 5236 1245 2147 9457
B 5214 5654 8547 5239 5236 4563
7 5236 7596 3632 5543 1234 1278
5 8547 2356 5565 5563 5247 4585
5 5695 2146 4569 5452 1265 8546
10 5214 6523 7596 8697 5631 1384
11 5159 5249 5149 5574 5785 5463
12 6357 7126 2156 9631 5694 7953
13 5657 5549 8579 1239 1247 12471

Seleccione el rango, luego escriba un nombre en el “cuadro de nombres” y
presione la tecla enter.



Entonces la nueva version de la férmula utilizada en el ejemplo anterior seria la
siguiente:

=MAX(RANGOA)

Graficos

Excel permite crear en forma sencilla graficos estadisticos, veamos:

ALUMNOS CANTIDAD
HOMBRES 13
MUJERES 18

» Seleccione el conjunto de datos a graficar.

» Presione el boton de “asistente para graficos” de la Barra de
Herramientas Estandar”

s

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico @S|

q | Tipos estindar | Tipos personalizados

1 | Tipo de grafico: Subtipa de gréfica:
. -
Sl 1]
et Lineas
i Circular
>§Y (Dispersian) ﬂ |
Areas
: Anillos Uﬂ IIlILII,

@r Radial
@ Superficie
oy Burbujas “

Zolumna agrupada. Compara valores entre
categorias.,

I Presionar para ver mueskra I

[ Siquiente = H Finalizar ]

» En el asistente para graficos, seleccione un tipo y un subtipo de grafico,
luego presione el boton finalizar.



[ | | ||
CANTIDAD
" mHOMEBRES ||
m MUJERES
| | | | | |

» Se pueden mejorar y modificar las caracteristicas del grafico haciendo
clic en el botdn siguiente antes de finalizar.

» Si el grafico ya fue creado, se puede hacer un clic derecho sobre la zona

del grafico que se desea modificar y elegir la opcion mas apropiada.

[ |
CAMTIDAD

Farmato del area de grafico...

Tipo de gréafico. ..

B 7 o<

Dakos de origen. ..

Opciopes de grafico,

Ubicacian. ..

Viska en 30 ..

Yentana de grafico

Corkar
Copiar
Pegar

Borrar

Traer al frente

Enviar al fondo

Asignar macra, .,
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Dibujo - Paint




