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Excel que es un editor de hojas de calculo, donde podemos crear desde
una simple lista, hasta un sistema de néminas, de hecho muchas empresas
pequenas llevan parte de su actividad operativa en hojas de calculo o Excel.

{Qué es una hoja de cilculo?

Una hoja de cdlculo es el documento b3sico de Excel, es un documento
ya preparado para recibir datos que se ordanizaran en filas y columnas,
dentro las cuales podemos introducir texto y ndmeros, adicionalmente
dentro de estas hojas podemos hacer actividades m3s avanzadas como
realizar  calculos a3 través  del  uso  de  formulas.

Elementos de una hoja de cilculo:
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1) Filas: espacios horizontales de la hoja de cilculo. Se identifican con
nameros.

Cada hoja de cilculo de Excel tiene 1.048.576 filas.

2) Celda: es 13 unidad de trabajo de la hoja de cilculo. Es [ interseccion
de una columna con una fila. Se identifica con la letra de la columna y el
ndmero de la fila, como por ejemplo, Al.

3) Cuadro de hombres: muestra el nombre de |3 celda activa.

4) Columnas: espacios verticales de |3 hoja de cilculo. Se identifican con
letras. Cada hoja de calculo de Excel tiene 16.384 columnas.

5) Barra de férmulas: muestra el contenido de la celda activa (celda
seleccionada). A la izquierda de la Barra de férmulas se encuentra un
asistente para insertar funciones.

6) Controlador de relleno: es un pequefio punto de color negro que se
encuentra en la esquina inferior derecha de |3 celda seleccionada. Cuando
acercamos el mouse al controlador de relleno, el puntero toma la forma
de una cruz negra fina y pequefia. El controlador de relleno es muy atil
para copiar formulas y rellenar rapidamente datos en una planilla.

7) Etiquetas: las etiquetas identifican a las hojas de calculo. Si hacemos clic
con el boton secundario del mouse sobre la etiqueta podemos cambiarle
el nombre, el color, y otras acciones que veremos mas adelante.

8) Insertar hoja de cilculo: de forma predeterminada, Excel presenta 3
hojas de calculo, pero desde este icono podemos agregar mas.

Otros conceptos basicos

- Rango de celdas: cuando seleccionamos mas de una celda hablamos de
un “rango’, por ejemplo, A1:B5 significa que estamos afectando un
rango formado los por 10 celdas, ya que dos puntos (:) significan
“hasta”. En cambio, si nombramos a un rango A1;B5, afectamos solo 2
celdas (A1y B5), ya que el punto y coma () significa “y". M3s adelante,
cuando veamos funciones, comprenderemos mejor este concepto.

- Alineacién predeterminada de texto y ndmeros: de forma
predeterminada, los caracteres de texto se alinean a la izquierda, y los
nameros 3 la derecha. Excel reconoce como nameros 3 los nameros
enteros, decimales, fechas y horas. Es decir, que pueden ser utilizados en
operaciones de calculo.

Prof. y Lic. Miguel Fernando Paez



[ngresar Datos

Ya que conocemos el entorno de trabajo vamos a realizar la primera
jccion basica que nos permite crear nuestro documento y es ingresar
datos, esto es bastante sencillo como podemos ver si sequimos los
siguientes pasos:

Hacer click en una celda, puede ser en |3 celda A7 Introducir un texto,
puede ser huestro nombre. Presionamos la tecla de direccion derecha en
el teclado. Al estar posicionado sobre |3 celda B7 colocamos un namero
y presionamos Enter para que veamos como nos podemos desplazar a la
celda B2

Veamos en la siguiente imagen como pudiera lucir esto:
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1 |Juan 12

2 |Roberto 33

3 |[Lorena 3

4 |Elizabet 8

5 |Carlos 7

& |Rosana 4!

T

Como vemos es un proceso bastante sencillo que abre maltiples
posibilidades al momento de trabajar con datos que debamos orqganizar.

i ()

Cambiar el tamafio de las columnas

1. Seleccione una columna o un rango de "
Juan 12
columnas.
o erto 33
2. Coloque el puntero en el limite entre los

orena 5
encabezados de columna. _
. . Elizabet 8
3. Arrastre el [imite para cambiar el ancho.
) - Carlos 7
Esto cambia el tamafio de todas las
. ) Rosana 4
columnas seleccionadas al mismo ancho.
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Colocar bordes 3 [as celdas:

1. Seleccione una celda o un rango

de celdas.
2. Seleccione Bordes e
opciones.

3. Elija el color y tipo de borde que

desea aplicar.

Colocar relleno 3 las celdas:

1. Seleccione una celda o un

rango de celdas.
2. Seleccione Relleno
de opciones:

3. Ell’[a el color que desea aplicar.

Combinar y centrar celdas:

1. Seleccione un rango de
celdas. AT:F1

2. Luego hacer clic sobre e
boton “Combinary
centrar”.

G1

¥~ Eehjustartexto General EF;I
== [ Combinaryeentrar - $ - % 00 % 5 m::x:
Mineacién Nimero
E D E
Juan 12
Roberto 33
Lorena 5
Elizabet 8
Carlos 7
— Rosana 4

[ Dibujar borde
[ Dibujar cuadricula de borde

Borrar borde
[£ Colorde lines »

Estilo de linea »

EH Mas bordes..

o Maeel Roberto 33
Lorena 5
Elizabet 8
Carlos 7
Rosana 4
D‘E’; Calibri 1 A A =¢ Ajustar texto ral \__;-'[
Pegar o N K 5 - - EfCombinaryeention 1| g % 0w gy Fom
Portapapeles Fuent; Nimero
B C D E F
Planilla de gastos
Enero Febrero Marzo Abril Totales
Alquiler $  300,00|$ 300,00|$ 300,00|S 300,00S 1.200,00
Luz $ 2530|$ 2800 19,35|%  31,25(|S 103,90
Telefono |$  3269|$ 5438(S$  4500|$  4895($ 181,02
Transporte |$ 60,00/ $ 6000|S$ 60,00|$  60,00($ 240,00
Cable $  3200($ 3200|$ 36005 36005 136,00

YN O AW
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Formatos de hiimeros

Puede mostrar formatos de ndmero como moneda, porcentajes,
decimales, fechas o ndmeros de teléfono.

B - = Funciones - Excel

Archivo Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer?

Seleccion de

- X ) [ = A
M Calibri *11 A A T == % EfAustarteto General formato de numero
B -
Pegar . NK S- H- D-A- === &3 [ECombinarycentrar + - 9 000 48 8 Aumentar/Disminuir
Portapape... & Fuente e Alineacién [ Numero - decimales

Formato Otras opciones de
moneda formato

En |3 siguiente imagen vemos como se coloca:
1. Seleccione una celda o un rango de celdas.
2. Seleccione el signo de moneda que desea aplicar.
3. Seleccione los lugares decimales que desea aplicar.
e signQ de pesos

o lugardsdecimale

Libro1 - Exce' (Error de activacion de productod

Revisar V. ~ta

jabilidad - =

ooff 0 0 Formato |
’ : ondicional = ¢

Mimero 1

; Ajustar texto

E Combinar y centrar

cién

D -
Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00
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Operaciones de cilculo en Excel

Para Excel, una férmula es una ecuacion que nos permite realizar
calculos con los valores que tenemos introducidos en la hoja de calculo.
Para que Excel identifique que estamos solicitando que realice un
cilculo, toda férmula debe comenzar con el signo = (igual). Para
relacionar en una formula los distintos valores que vamos a utilizar en
un calculo, tenemos que usar operadores. Los operadores basicos de
Excel son:

e SUMA +

e RESTA -

e MULTIPLICACION *
e DIVISION /

En una formula si en las celdas ATy BT ingresamos valores y los
utilizamos en una férmula para calcular la suma, podemos escribir
=A1+B1 en l3 celda C1 y de este modo, luego de presionar Enter aparecera
el resultado en la celda C1, como se vé en la siguiente imagen.

A B C
1| 6 5/=A1+B1

lueqo se presiona Enter vy aparece el resultado.
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Férmula de la funcién SUMA:

1. Seleccione una celda vacia donde desea realizar el calculo.

2. Escriba un signo igual = y lueqo escriba la funcién SUMA.

3. Escriba un paréntesis de apertura “(”, seleccione el rango de celdas
y luego escriba un paréntesis de cierre ”)" vy a continuacion
presione Enter.

D E
Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00
=suma(E2:E7)

Luego presione Enter aparece el resultado:

D E

Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00

$ 69,00
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Foérmula de la funcién PRODUCTO:

1. Seleccione una celda vacia donde desea realizar el calculo.

2. Escriba un signo igual = y lueqo escriba la funcién PRODUCTO.

3. Escriba un paréntesis de apertura “(”, seleccione el rango de celdas
y luego escriba un paréntesis de cierre ”)" vy a continuacion
presione Enter.

D E F
Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00
=PRODUCTO|(E2:E7)
PRODUCTO(ndme Multiplica todos lo
[ rrovucro

Luego presione Enter aparece el resultado:

D E

Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00

S 443.520,00

Prof. y Lic. Miguel Fernando Paez



Formula de la funcién (PROMEDIO):

1. Seleccione una celda vacia donde desea realizar el calculo.

2. Escriba un signo igual = y lueqo escriba la funcién PROMEDIO.

3. Escriba un paréntesis de apertura “(”, seleccione el rango de celdas
y luego escriba un paréntesis de cierre ”)" vy a continuacion
presione Enter.

D E
Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00
=PROMEDIO(E2:E7)

PROMEDIO(ndmero1; [ndmero Dev
&
#) PROMEDIO.S!

) PROMEDIO,51L.CONJUNTO
() PROMEDIOA

Luego presione Enter aparece el resultado:

D E

Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00

S 11,50
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Formula de la funcion (MAXIMO):

1. Seleccione una celda vacia donde desea realizar el calculo.

2. Escriba un signo igual = y lueqo escriba la funcion MAX.

3. Escriba un paréntesis de apertura “(”, seleccione el rango de celdas
y luego escriba un paréntesis de cierre ”)" vy a continuacion
presione Enter.

D E
Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00
=MAX(E2:E7)

MAX(ndmerol; [ndmerol]; ...)

- Devuelve el valor

Luego presione Enter aparece el resultado:

D E

Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00

$ 33,00
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Férmula de la funcién (MINIMO):

1. Seleccione una celda vacia donde desea realizar el cilculo.

2. Escriba un signo iqual = y luego escriba la funcién MIN.

3. Escriba un paréntesis de apertura “(”, seleccione el rango de celdas

y lueqo escriba un paréntesis de cierre ”)" y a continuacion

presione Enter.

D E
Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00
=MIN(E2:E7)
MIN(ndmerol; [ Devuelve el va

(3] nin
) MINA

) MINUSC
() MINUTO
() MINVERSA

Luego presione Enter aparece el resultado:

D E

Juan S 12,00
Roberto S 33,00
Lorena S 5,00
Elizabet S 8,00
Carlos S 7,00
Rosana S 4,00

$ 4,00
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