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Son programas que facilitan el
manejo de datos Yy
procesamiento de operaciones
de calculo en diversas areas. Se
utilizan para realizar
operaciones aritmeticas,
estructuras  complejas  de
algoritmos, fisicas, economicos,
contables, etc.
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Fila

En la hoja de calculo
esta representado por
los numeros
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Colimna

En la hoja de calculo esta
representada por las letras del
abecedario.




Cada
formada
arreglo

hoja  esta
por un
rectangular

de 256 columnas y

65,536

renglones,

que hacen un total de
16,777,216 celdas
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A la Interseccion

entre una fila y una

columna se le llama

celda. A la celda

donde se encuentra “\_

el cursor se le llama Celda activa
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A todos los documentos nuevos
generados en Excel se conocen como
librol y cada uno de estos esta
compuesto inicialmente por tres hojas



Hoja

Es un conjunto de celdas
distribuidas en filas vy
columnas.



Tipos.« o datos

En una celda puede haber datos
NUMEricos, alfanumericos,
formulas o funciones



Datos.1 'mericos

Son numeros, con decimales y sin

ellos, fechas , horas, porcentajes,
codigos postales, numeros telefonicos,
monedas, etc.
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Datos A' 1umericos

Son combinaciones de letras,
numeros y simbolos. Se utilizan
para escribir titulos, subtitulos y
encabezados.

1
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Forriulas

Son combinaciones de '
nlimeros, simbolosj—

matematicos Y,

56

referencias a celdas.
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=(b4+ b5 + bb)




Func ones

Son formulas que ya
estan definidas en
Excel.

Por ejemplo:

=suma(b4:b6)
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Formato.a-celdas

Se utiliza para modificar la apariencia de los
| datos y para ello se selecciona con el puntero de
Mouse las celdas a modificar.

Se pulsa el botdn derecho de Mouse sobre las
celdas seleccionadas y se da clic en la opcion
formato de celdas y te mostrara una ventana con
sels pestanas que permite modificar el formato de
la presentacion de los datos numéricos, su
alineacion, la fuente, el tipo de letra y color, el
borde, etc.




Permite definir el
tipo de datos que
Se va a utilizar.
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Texto

Especial

Personalizada ;I

ueskra
56

Las celdas con Formato general no
tienen un formato especifico de

nimera,
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Incacion

Formato de celdas
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Nos permite
cambiar el tipo,
estilo y tamano de
fuente, etc.

1te

Formato de celdas
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Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente kanto en la
impresara como en la pantalla.
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Formato de celdas

......................
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Automatico -

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de wvista previa o en los botones de
arriba.
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Sombreada de celda
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Rango
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A la seleccion de
varias celdas se le
llama Rango.
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El ancho y alto de las celdas se
modifican colocando el puntero del
Mouse sobre la barra de encabezados de
columnas o barra de titulos de filas, se
mantiene presionado el boton principal y
sin soltarlo se desplaza a la direccion
deseada.
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Insertar o 'minarfilas

Se le da clic en el numero de Ia fila,
sobre ella se pulsa en boton derecho
del Mouse y se elige la opcion
deseada, si se inserta la fila selecciona
se desplaza hacia abajo y si se elimina
la fila se desplaza hacia arriba.
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Insertar.o-e/ - nar Columnas

Se le da clic en la letra de la columna,
sobre ella se pulsa en botén derecho
del Mouse y se elige la opcion
deseada, si se inserta la columna, la
que se selecciona se desplaza hacia la
derecha y si se elimina la fila se
desplaza hacia la izquierda. A
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Llenar y.¢' ninar.datos

Unicamente se posiciona en una de las celdas y se
procede a iIntroducir datos de manera normal y dar
<enter> para fijar el texto.

Si se desea eliminar seleccionar los datos y presionar
<supr>



. Rellens

opcion rellenar,

na-Serie

Del menu edicion se selecciona la
la opcidn
permite rellenar un rango de celdas

series

con una serie numérica a partir de un

namero y un intervalo dado.
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Nodificar los ¢ 0s.de las celdas

Borrar; se selecciona la celda y se presiona la tecla
<supr>

2. Modificar: se presiona la tecla <F2> para modificar,
borrar, corregir o introducir nuevos caracteres; al
finalizar se pulsa la tecla <enter>



Orden: r-datos

' E primer comando del menu Datos permite ordenar los
datos de las celdas de una hoja de datos.

La otra opcidon es dar clic el icono de la barra de
herramientas estandar para ordenar segun sea el caso.
Para ambas opciones primero se seleccionan los datos.
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Inmovili ar-titulos

Se selecciona la fila o columna situada debajo de
donde se quiere que aparezca la division , para

inmovilizar haga clic en el menu Ventana y seleccione
Inmovilizar paneles.




Proteccic 1.de datos

1. El comando proteger libro del mend herramientas protege
libros y hojas

2. El comando proteger hoja del menl de herramientas,
protege que se realice ningun cambio a la hoja de trabajo.

Para ambos casos se solicita una contrasena para poder realizar
un cambio o para desproteger la hoja



Oper: dores

Los operadores aritméticos que utiliza
Excel son: suma(+), resta(-),
multiplicacion(*), division(/) vy
potencia(”).



®Prioridad ¢ - operadores

. Las operaciones que se encuentran entre parentesis ()
son las que se realizan primero

Potencia (")
Producto(*)

Division(/)

AR S A

Suma (+) y resta(-) tiene la misma prioridad



Referenc: s-Relativas

Cuando se crea una formula, normalmente se hace
referencias de celdas o de rango se basa en su
posicion relativa respecto a la celda que contiene

la formula.
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SI no desea que Excel cambia las referencias
cuando se copie un formula
diferente utilice una referencia absoluta, en
donde se agrega un signo $ delante de las partes
de la referencia que no cambia.
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Forrulas

1. Se selecciona la celda activa

2. Se anota el signo =

3. Selecciona las celdas y anota los operadores
necesarios. En la barra de formulas observaras lo
que escribes

4, Pulsa <enter>y aparecera el resultado.

S v X o f =al+h] C1 - A =A1+B1
A B | ¢ | D A B C
[ 6] 56=atl+b1 .| 6| 56] 62
. 52| 31 . 52| 31
. 35 24 ., 35| 24




Func ones

Son fdérmulas predefinidas que se
aplican sobre uno 0 varios
argumentos, estos pueden ser
numericos o logicos, una celda o un
rango de celdas



=Nombre de la funcion (argumentos)
El procedimiento para pegar funcion es el siguiente:
1. Seleccionar la celda

2. Dar clic en el boton pegar funcion de la barra de
herramientas # Yy aparecera un cuadro de dialogo

3. Solo selecciona la clase de funcion

4. Llena los datos de acuerdo a su sintaxis y da aceptar.



.omunes

SUMA{ndmerol,nimeroz,...)
Surna todos os ndmeros en un rango de celdas,

PROMEDIO(nimerol,nimero?,...)
P ro m ed I O Devuelve el promedio (media aritmetica) de los argumentos, los cuales
pueden ser ndmetos, nombres, matrices, o referencias que conkengan

numeras,

MAX{nimeto1,nimero2,...)

M é.Xl mo Devuelve el valor maxima de una lista de valores, Omite los valores lagicos v
el texto,

MIN(ndmetol,nimeroZ,...)

M I'n | mo Dewughve el valor minima de una lista de valores, Omite los valares lagicos v
el texto,



Funclone .comunes

CONTAR(refl,ref2,...)

CO ntar Cuenta el nomero de celdas que contienen ndmeros v los ndmeros que hay
en |a liska de argumentos,

REd on d ear REDOMDEAR{nOmero,nim_decimales)

Redondea un ndmero al ndmero de decimales especificado,

Entero ENTERO{niimero)

Redondea un ndmero hasta el entero inferior mas praximo,
S I SI{prueba_logica,valor_si_verdadero,valor_si_Falso)

Comprueba si se cumple una condicidn v desvuelve una valor si se evalda
cormo WYERDBDERD v obro walor si s evalda como FALSO,



Otras.' nciones

MODA{ndmerol,ndmeroz,...)
M Od a Desvuelve el valor més Frecuente o que mas se repite en una matriz o rango

de datos.

] MEDIANA{nidmerol,nimeroz,...)
M ed 1aNa Devuelve |a mediana o el nimera central de un conjunta de ndmeras.

DESYEST{ndmerol,nimeroZ,...)

= - 7
DeSVI aC I O n Calcula la desviacion estandar de una muestra, Omite los valores logicos v &l

kexka,

estandar



Gra icas

Es la representacion visual de los datos
de una hoja electronica, que se agrupan
en series de datos y se distinguen por sus
diferentes colores o disenos. Cada serie
de datos aparece en la grafica en forma
de lineas, columnas, barras, etc.




Tipos ¢« graficos

Asistente para graficos - paso 1 de 4. tipo de grafico

Tipos estandar l Tipos personalizadaos l

P rmero h ay q ue Tipa de grafico: Subtipo de grafico:

seleccionar los datos vy EM
pulsar la opcion de |zt

@ Circular

g ré.fl CO d e I m e n l:l bf? (Dispersian)
insertar o el icono de M

asistente para graficos [Ei> Rt

il
Ll

@ Superficie

de la barra de [t -
herramientas estandar i

iZolumna agrupada, Compara valores entre
cakegotias,

Presionar para ver muestra |

Cancelar |

Siquiente = |  Finalizar |




Fil'ros

Tiene la tarea filtrar o discriminar los
datos en forma que tan solo se
desplieguen aquellos registros que
cumplan determinadas condiciones.
Existen dos tipos: el autofiltro y el
avanzado.



Auteiltro

1. Se coloca el puntero de Mouse en las
celdas de los subtitulos

2. Se da clic en el menu datos y se
selecciona filtro

3. Se clic en auto filtro



Se tiene que
especificar  los
criterios del filtro

Filtro-2 :anzado

Filtro avanzado

Accidn
(% Filtrar |a liska sin moverla a otro logar
(" Copiar a otro lugar

Rango de la liska:

Rango de criterios: :"J
-

Copiar a:

[~ 5l registros dnicos

‘ Aceptar | Cancelar |




Origen de dato: una Carta modelo

Un origen de datos es un conjunto de
informacion almacenada que permite a
Excel conectarse con una base de datos
externa.



Especiii ar origen

. Elegir obtener datos en el menu
Datos y a continuacion, haga clic en
una nueva consulta de base de datos

2. Haga clic en la ficha bases de datos

3. Hacer doble clic en nuevo origen de
datos, introducir los datos necesarios
aceptar o finalizar y crear nuevo
origen de datos




