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EXCEL 2010
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Excel 2010 es una aplicacion que
permite realizar hojas de calculo, que
se encuentra integrada en el conjunto
ofimatico de programas Microsoft
Office.
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1 FERRETERIA EL CHAVO
2
3 N2 Factura 3431
4
5 Articulo Precio Cantidad  Euros
6 tornillo hexagonal 3,4 200 680
7 alicantes 540 1 540
8 |tuerca 2,1 400 840
9 | clavija 34 2 68
10
11 SUMA 2128

Una hoja de calculo sirva para trabajar 2 YE |

con numeros de forma sencilla e
intuitiva. Para ello se utiliza una
cuadricula donde en cada celda de la
cuadricula se pueden introducir
numeros, letras y graficos.
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FORMAS BASICAS DE INCIAR EXCEL 2010

[¥] Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfePath Designer 2010

@ Microsoft InfePath Filler 2010

@ Microsoft OneMote 2010

8] Microsoft Outlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010

[B] Microsoft Publisher 2010

@ Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010 b
1. Herramientas de Microsoft Office

1. Herramientas de Microsoft Office 20/ =

4 Atras

| | Buscar programas y archives

Documentos

Imagenes

Musica

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

2.- Haz clic para iniciar
el programa.

Desde el boton
Inicio situado en
la esquina inferior
izquierdo de la
pantalla.

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

* 5 s
% 1.- Botdn de Inicio.



O bien desde el
icono de Excel
del escritorio de tu
maquina.




LA PANTALLA INICIAL
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2.- Barra de acceso
rapido

3.- Cinta de opciones.
4.- Barra de formulas.
5.- Barra de etiquetas.
6.- Barra de
‘desplazamiento.

7.- Barra de estado.

Hajal - Haa? -ﬁ

] 10 (=

,I
{’I “

" ¥ Litwo] - Micrpicl Exal o -Z.-J-EH
m ¥ rieitai Deiefa & piging Fésmulad Duita4 Aendie Vit L amplermseiiad Aciaba = =@ 3
! i Caibii o gy E g B o Genenl h:, - :ru-: f] #]’ th'.}
M (N IE A R R s ety ok | (Bifometo- | @ rhaer sconu-

lap g L ruhiill . £l LR T
« . 1.- Barra de Titulo. J
AT & 1 K L ME

L |



e Guardar

E Guardar como
B Abrir

L
[ Cerrar

lnfnrmaﬂ

Reciente

Muevo
Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

:] Opciones

Ed salir
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1.- LA BARRA DE TITULO

Maximizar
Librol - Microsoft Excel olE l—éﬁ-ﬂ
Contiene el nombre del documento N
Minimizar Cerrar

sobre el que se esta trabajando en
ese momento. Cuando creamos un
libro nuevo se le asigna el nombre
profesional automaticamente Libro 1.
Hasta que lo guardemos dandole el
nombre que se quiera.

A si también cuenta con los botones
en el extremo a la derecha para
minimizar, maximizar y cerratr.



2.- LA BARRA DE ACCESO RAPIDO

Contiene las operaciones mas
habituales de Excel. A demas de que
puede personalizarse para anadir
todos los botones que desee.

.
1= ARSRE B
Inicio Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
& Nuevo

Abrir

Guardar Rehacer

Correo electrénico

Impresion rapida

DeShacer Vista preliminar

Cirtografia

Deshacer

Rehacer

Orden ascendente
COrden descendente

Abrir archivo reciente

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones



3.- LA CINTA DE OPCIONES

[rigia Drve &l A4 Disenio de paging Fadmulas Diatos REvidar Wity Complementos Acrobat 1~ ﬂ = mp 23
F Calibri Pl o oy - = General = ‘rﬁ Farmato condicional = S Inserar - - ‘;‘T lﬁ
Ga- M X §- A EEE H- W- % o FFoerformato comotabla = 3% Eliminar = ] - 7
¥ D S-A- R R WS 5 sitos de celaa - [EFomato + | 2 yritrar~ seleccionar
Portapapeies Fuente = Alineacion ] Humera ™ Estilos Celdas Ilodificar

Contiene todas las opciones del programa organizadas en
pestanas. Al pulsar sobre alguna pestaia accedemos a la ficha.
Las fichas principales son:

- Librol - Microsoft Excel e
- 0 Inicio | Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista o @ = &

=i General 1 [E§ Formato condicional ~ S=Insertar~ X - 17? f?a
- =

3% Dar formato como tabla v | 3™ Eliminar ~

=
j & Calibri
8= g, .

Pegar ¥ %s] == B % - % 000 | %8 5%
Portapape... = ) Alineacion = Numero ) Estilos Celdas Modificar
c7 '

oo gt R Ordenar Buscary
(=]} Estilos de celda ~ E¥ Formato ~ | (2~ yfiltrar~ seleccionar >
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Insertar

Tabla
dinamica v

1070

Formulas Datos

1 P Linea ~
@B Circular ¥ |

Columna
- } Barra v

Graficos

Disefio de pagina
El@l @ Formas ~
- T2 SmartArt

Captura ~

Insertar

bl

Imagen Imagenes
predisefiadas

llustraciones

Revisar
Ml Area -
Dispersién v

0 Otros ~

Vlicrosoft
Vista

P Linea
Iz Columna

Segm | Hipervinculo

% | Minigraficos | Filtro Vinculos

Q A

Cuadro Encabez. e
de texto pie pag. 4

A~ T Ecuacion ~
&~ | £2 simbolo

Texto Simbolos

Tablas

c7
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A

C

Inicio

nColores e

uentes
Temas
- @ Efectos ~

Archivo

Insertar

Disefio de pagina Farmulas Datos

i D =
5 D '
=) =
Margenes Orientacién Tamafio  Area de
- impresiGn* T+
Configurar pagina

Saltos Fondo Imprimir

Librol - Microsoft Excel

Revisar Vista

‘%j 54 Ancho: Automatice
é‘u Alto:  Automatice =

4] Escala:

I | Ajustar drea de impresion =

q; Traer adelante =
Y Enviar atras ~

Lineas de la cuadricula  Encabezados
Ver
00% = [ tmprimir [ 1mprimir

titulos
Opciones de la hoja ] Organizar

1=~

15

% Panel de seleccion

Temas

c7

A

Archivo Inicio Insertar

X Autosuma v ﬁ Légicas ~

% Recientes ~ (A Texto -
Insertar

Disefio de pagina

funcién @ Financieras ﬁFechay hora - @'

Férmulas Datos Revisar Vista

~3) Asignar nombre ¥ f}“ Rastrear precedentes

ﬁv
ﬁv

=(% Rastrear dependientes

;‘)\, Quitar flechas ~ @
Auditoria de férmulas

£2 Utilizar en la férmula
Ventana

Administrador
Inspeccién

de nombres
Nombres definidos

B Crear desde la seleccion

AT

Opciones para
el calculo ~
Calculo

=

Biblioteca de funciones
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Datos

T 7~ T iroT " Microsore Exc e e 0 g

Vista

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas | Datos Revisar
[{d] Desde Access - ° ) = HTIEN] &) conexiones 4] Y i Borrar ‘E [2g] validacién de datos 9 Agrupar
L} Desde web ST - & Propiedades (, Volver a aplicar EE- = [ Consolidar <@ Desagrupar v =
v De otras = Conexiones = Actualizar Zl Ordenar = Filtro Texto en Quitar g -
ﬂ Desdetexto fyentes~  existentes todo~ =2 Editarvinculos | A Y Avanzadas columnas duplicados E? Analisis Ysi & Subtotal
Obtener datos externos | Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos | Esquema [
c7 ME 5| [v]
I~

Revisar

@m.p.m:f.mlglﬁgi
aﬂ:@i’ij
B &

Proteger Proteger Compartir

Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

Q & Eliminar
|

Anterior

Inicio Insertar

v @

2 Mostrar u ocultar comentarios § Proteger y compartir libro

5 Mostrar todos los comentarios ﬁ Permitir que los usuarios modifiguen rangos

Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir Muevo . . = — = .
comentario 7 Siguiente 275 Mostrar entradas de lapiz hoja libro libro _.Q Control de cambios ~
Revision | Idioma | Comentarios | Cambios |
c7 - (= 5| v
A B | ¢ [ b [ E F G H 1 [ K o EE

Vista

@9

R rico e

Férmulas Datos Revisar Vista

Disefio de pagina

] Librol - Microsoft Exc lﬂ'—@'u

D E Ver salt. Pag. @] Regia T — Q | ; @ £33 Nueva ventana m | g? .
13| vistas personalizadas = organizartodo T} | A I; g
Disefio Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100% Ampliar oo Guardar area Cambiar = Macros
de pagina (= Pantalla completa @ @ seleccion | B Inmovilizar > 1 33 ge trabajo ventanas v -
Vistas de libro | Mostrar Zoom Ventana | Macros
c7 v (- £ v
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4.- BARRA DE FORMULAS

B2 - fe v

Muestra el contenido de la celda activa, es decir la
casilla donde estamos situados. Cuando se modifique
el contenido de la celda, dicha barra variara.

5.- BARRA DE ETIQUETAS

4 4 » M| Hojal /Hoja2 Hojad %] ‘

Permite movernos por las distintas hojas del libro de

trabajo.
12



6.- BARRA DE DESPLAZAMIENTO

{ }

Permite mover a lo largo y ancho de la hoja de forma
rapida y sencilla, solo basta desplazar la barra
arrastrandola con el raton o haciendo clic en los

triangulos

/.- BARRA DE ESTADO

Normal Vista previa de salto de pagina

L4 Y/
list | Eom o )

Disefio de pagina
Indica el estado en que se encuentra el documento abierto.
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Finalmente es importante saber que las hojas de calculo
se trabajan en base a celdas, columnas vy filas.

Librol - Microsoft Excel EX
Grmulas evisar Vista a@oF R
ﬁ Formato condicional E“ Insertar ~ ? [ﬁ
eeeee | -
f5% Dar formato como tabla ~ | % Eliminar =
<0 00 e Ord,
% 000 oo >0 Estilos de celda EjFormato CZ' T it
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