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1. INTRODUCCION

La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacion integrada en el entorno
Windows cuya finalidad es la realizacion de célculos sobre datos introducidos en la
misma, asi como la representacion de estos valores de forma grafica. A estas
capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como base de datos.

Excel trabaja con hojas de calculo que estan integradas en libros de trabajo. Un libro de
trabajo es un conjunto de hojas de célculo y otros elementos como graficos, hojas de
macros, etc. El libro de trabajo contiene 16 hojas de calculo que se pueden eliminar,
insertar, mover, copiar, cambiar de nombre,...

Cada una de las hojas de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 16.384
filas y 256 columnas. Las filas estdn numeradas desde el uno y las columnas estan
rotuladas de izquierda a derecha de la A ala Z, y con combinaciones de letras a
continuacion. La ventana muestra so6lo una parte de la hoja de calculo. La unidad basica
de la hoja de célculo es una celda. Las celdas se identifican con su encabezamiento de
columna y su nimero de fila. La hoja de calculo se completa introduciendo texto,
numeros y formulas en las celdas.

Con Excel pueden hacerse distintos tipos de trabajos: Hojas de Célculo, Bases de Datos
y Gréficos, de lo que se tratara en este manual, pero también Macros (un documento
similar a una hoja de calculo que contiene grupos de instrucciones para realizar tareas
especificas).

2. EMPEZAR A TRABAJAR CON EXCEL

Si es la primera vez que va a trabajar con Excel debera hacer un doble clic sobre el
icono de la aplicacion. El icono lo encontrara probablemente en
Inicio|Programas|Microsoft Office 0 en el escritorio, la aplicacion Excel se
identifica con el icono:

Una vez ejecutado el programa aparecera la ventana inicial de Excel con los elementos
que se describen a continuacion:

e Ventana de la hoja de célculo: es la zona que contienen las celdas en las
que se introducen datos.

e Barra de menus: contiene los mends Archivo, Edicién, Ver,
Insertar, Formato, Herramientas, Tabla, Ventana y ? (Ayuda).
Al hacer clic en cualquiera de los menus, se desplegaran una serie de
submenus.

e Barra de herramientas: contiene una serie de botones que permiten
realizar las funciones y tareas mas usuales de Excel. Para personalizar la
barra de herramientas habra que ir el menli ver |Barra de
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2.1. Crear un nuevo documento

Universidad de Navarra

Barra de herramientas

Panel de tareas

Para crear un nuevo libro de trabajo se debe elegir dentro del ment Archivo la opcion
Nuevo. También se puede crear un nuevo libro pulsando el boton de pagina en blanco
que esta dentro de la barra estéandar Ol También podra utilizar el Panel de tareas
Crear un nuevo libro, haciendo clic en Libro en blanco.

: Nuevao libro

Nuevo

| Libro en blanco

@ & partir de un libro existente., ..

Plantillas

Buscar en linea:

\—1 Ir

Eﬁ Plantilas en Office Crline
&l Enmipc, .,
(& En mis sitios Web.,,

2.2. Abrir, guardar, y cerrar libros

Para abrir un libro anteriormente guardado deberiamos hacer clic en Archivo|abrir 0

pulsando en el botén Abrir

se nos abrird el siguiente cuadro de didlogo:
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i 20x
Buscar en: Iﬂ Mis documentos j @ - @ ¥ [y if - Herramientas ~
3 Mis eBocks
! Mi Misica
Mis documentos Correa
recientes

Exodus-Logs

@ 3 s imagenes

g MNombre de archivo: I\ j Filulgld ‘ x

Mis sitios de ted 0 da archivo: ITudos Ios archivos de Microsoft OFfice Excel (%% *.ds; *.: = Cancelar

Seleccione la ubicacion que contiene el archivo que desea abrir, seleccione el
documento haciendo clic sobre €l y pulse sobre abrir.

Para guardar un documento nuevo haga clic en Archivo |Guardar o pulsando sobre el

botén & . Si es la primera vez que guarda un libro, aparecera el cuadro de dialogo
Guardar como. En €l se le solicitara un nombre para el libro, asi como el sitio donde
quiere guardarlo y el formato con el que desea conservarlo.

Guardar en: I[EE} Mis documentos j @ - @ | @ ¥ i i3 - Herramientas ~
= {2 Mis eBiooks
4 | Mi Misica

Mis documentos 1) Corren

tecientes @Exudus-Lugs
@Mls imagenes

&)

Escritario

I
Mis documentos

@

=
=
m

Mombre de archivo! [T

| Guardar

=
Mis sitios de red. G ardar como tpo: |L|bru de Microsaft Office Excel (*,xls) j Cancelar

Escriba el nombre del libro y seleccione el sitio donde sea guardarlo. Después pulsar
sobre el boton Guardar.

2.4. Cortar, copiar y pega

Estas tres funciones son muy utiles para trabajar con los datos de una manera répida y
practica.

Cortar: para cortar un objeto primero hay que seleccionarlo y luego pulsar

Edicién|Cortar o pulsando el boton & . Al hacer esto arrancamos los datos de una
casilla y tendremos que sefialarle al ordenador donde queremos pegarlos. Para esto
situamos el cursor en la casilla donde deseemos y seleccionamos Edicién|Pegar 0

e

pulsando el boton .
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Copiar: esta funcion es muy similar a la de Cortar, con la diferencia de que los datos no
desaparecen del lugar original, sino que son duplicados, en el lugar que se senale. Para

esto situamos el cursor en la casilla donde deseemos y seleccionamos Edicién|Copiar
o pulsando el botén =1

3. HOJA DE CALCULO

Una hoja de célculo es el documento principal que se utiliza en Excel y en la que se
introducira los datos, consta de celdas, que se organizan en columnas y filas.

Las celdas es la unidad basica de funcionamiento de Excel. En las celdas se introduciran
los datos necesarios para sus operaciones.

Las filas son una serie de celdas consecutivas en sentido horizontal, y las columnas las
colocadas en sentido vertical. Para referirse a una determinada celda, se hace por su
ubicacion utilizando para ello la letra que corresponde a su columna y el nlimero de su
fila. En el ejemplo de la imagen, la celda seleccionada seria Al:

A, B

Aunque también se puede dar un nombre determinado a una celda haciendo clic en el
cuadro de nombres e introduciendo el nuevo nombre y pulsando la tecla de Intro.

La barra de formulas permite escribir o editar valores o formulas en celdas o graficos.
Muestra el valor constante almacenado en la celda activa.

£ =SUMA(B1CT)

Para eliminar celdas, filas o columnas se debera seleccionar dicha celda, fila o columna

iral menu Edicién|Eliminar. Sielimina un rango de celdas, haga clic en
Desplazar las celdas hacia la izquierda, Desplazar las celdas hacia

arriba, Toda la fila O Toda la columna en el siguiente cuadro de didlogo:

Eliminar celdas =

Eliminar

% Desplazar |as celdas hacia la izguierda;

" Desplazar las celdas hacia arriba

" Toda la fila
" Toda la columna

Aceptar I Cancelar
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3.1. Introducir y modificar datos

Para introducir datos en una celda, deberemos seleccionar la celda en la que se desee
introducir dichos datos, escribir los datos y pulsar Intro o el tabulador.

Si desea corregir algin dato de una celda, haga doble clic sobre ella. El cursor cambiara
y le permitird escribir de nuevo en la celda. Para modificar directamente en una celda o
restringir las modificaciones a la barra de formulas debe ir al ment
Herramientas|Opciones y elija la pestaila Modificar y activar la casilla de
verificacion Modificacién en celda:

Colar I Internacional | Guardar I Comprobacion de errores I Ortografia I Sequridad
Wer I Caleular | i Gereral I Transician I Liskas personalizadas I Grafico
Zonfiguracion
v Modificar en celda v Extender Formatos de rangos de dates v Férmulas
I Permitir arrastrar v colocar Iw Habilitar la insercidn automatica de porcentajes

v Mover seleccion después de ENTRAR I Mostrar bokones de opoiones de insercidn

[ mMimera fijo de decimales

[ Cortar, copiar v ordenar obietas junto con celdas
I Consultar al actualizar vinculos automaticos

[ Infarmar mediante animaciones

[ Habilitar Autocompletar para valores de celda

¥ Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas W Mostrar botones de opeiones de pegada

Posiciones decimales:

Direccion; I'ﬁ'baj':' - I
Iﬂ =

Aceptar I Cancelar

3.2. Seleccionar columnas, celdas, rangos

Cuando se seleccionan varias celdas se denomina rango. Se pueden seleccionar rangos
de diferentes maneras:

Para seleccionar todas las celdas de una hoja de calculo, haga clic en el boton

Seleccionar todo (cuadrado de la hoja de célculo | - A
situado en la esquina superior izquierda debajo de las 1

barras de herramientas).

Para seleccionar todas las celdas de una fila haga clic A

en encabezado de la fila (a la izquierda de la fila).

Para seleccionar todas las celdas de una columna -
haga clic en el encabezado de la columna (la parte th
superior de la columna). |
Para seleccionar un rango de celdas contiguas, haga

clic en la primera celda del rango y arrastre el raton hasta la ultima.
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e Para seleccionar varias celdas o rangos de celdas no contiguas, haga clic en la

primera celda y manteniendo pulsada la tecla ctr1. haga clic en las demas
celdas.

4. APLICAR ESTILO Y FORMATO

Para distinguir los diferentes tipos de informacion se puede modificar las celdas
aplicando bordes y sombreados, cambiar el tipo de letra... Para ello haga clic en el
menu Formato |Celdas:

Formato de celdas g

IAIlneac\n'n | Fuente | Bordes | Tramas | Prntegerl
Categoria: I—Muest. a

Mimero
Mongda

Contabilidad

Fecha

Hora

Parcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada ﬂ

Las celdas con formato general no
tienen un formato especifico de
niimera,

Cencelar

Si ha establecido un formato a una celda o a un rango, podra aplicar ese formato a otras
celdas utilizando el boton 7| (copiar formato).

Desde las diferentes pestaiias, se podra modificar el aspecto de las celdas, desde girar el
texto, afadir bordes, cambiar la fuente, el color, el tamafo, bloquear y/o ocultar las
celdas...

3 Microsoft Excel - Librol

@ Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wentana 2

NEHR G RR- T 9-0- B8 -4 5 W -
(i Ba PE A w5 % | [ By g | Y Respondsr con cambios. . Terminar revisidn:.. !

 frial -0 «|N & 8§ | E== 5 v g € %5 %
F21 - i
A | B | 5 | D I E ] F | ] | F

1

2 |

|3 |

| 4 |
| S |
1 6 |
Lz

8

[=}
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4.1. Fila y columna

Para poder definir las medidas tanto de las filas como de las columnas, debera ir al
menl Formato|Fila O Formato|Columna:

Formato | Herramientas Datos  Wepftana 7 Formato | Herramientas Datos  Yeobana 2
s Al E
' Celdas... Chrl+1 B -3 [ Celdas. Chri+1 BFe -4 Z |[ﬂ10
- b -
‘E| Eila D | -bl: Akko... EE ’ Inbios. .. Terminar revisidn. .. !
Columna ’ Autoajustar [ columns P E3 ancho...
) E -
Hoja 3 oculkar I Haja k Autoajustar a la seleccidn
- Autoformato. . Mostrar [ Aukaformata. . Oculear [
Formato condicional. . L [ [ Formato condicional. .. Mostrar
Estila. .. + Estila... ancho esténdar. ..

4.2. Formato de pagina

Para configurar los margenes de la pagina haga clic en el menll Archivo|Configurar
pagina.

n | ' ' o ' "

20|

Pagina il I Encabezado v pie de pagina I Hoja |
SUpetior: Encabezada: —
|2,5 =] 0 = =
Wista prefiminar
Qpciones, .,
Izquierda: Derecha:
2 3‘ 2 3‘
Inferior: Pie: de pagina:
|2,5 = 0 =]
Centrar en la pagina
I” Horizontalments [ werticalmente
Cancelar

Para modificar el tamafo de los margenes debera seleccionar la pestaiia Margenes y
escribir directamente el tamafio deseado o ir pulsando sobre las felchitas.

Para aplicar los margenes a nuevas hojas nuevas se puede crear una plantilla, para ello
debera:

° Haga clic en Archivo| Configurar pagina.

Seleccione la pestaia pagina.

Seleccione la orientacion (horizontal o vertical).

Seleccione el Tamafio del papel el tipo de hoja que quiere crear.
Pulse el botdn de Aceptar.

Desde esta pantalla también se puede configurar el encabezado y el pie de pagina,
seleccionando la pestaia Encabezado y pie de pagina:
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fl Configurar pagina Flx

Pagina | IMargenes { Encabezada ¥ pie de pagina : | Huoja |

Imprirmir. ..

Vista preliminar
Encabezada: P
ciones. ..
I(n\nguno) j ==
Fersonalizar encabezado. .. Personalizar pie de pagina. .. I

Pie de pagina:

I(n\ngunn) j

Cancelr_|

Puede elegir un encabezado o un pie de pagina, de la lista que aparece:

Encabezada:

Universidad de Mawarra Confidencial; 10§05/2005; Pagina 1
Librol

O puede introducir el texto que prefiera pulsando sobre el botoén Personalizar
encabezado.. O Personalizar pie de pagina.. y darle el formato que desee.

x
Para dar formata al texto, seleccidnelo y elia el bokdn Fuente, Aceptar |

Para insertar un nimero de péaina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de etiqueta,

site el cursor en el cuadro de edicién v efija el bobdn apropiada. Cancelar |

Para insertar la imagen, presione el botén Insertar imagen, Para dar Formata a la imagen, sitde el
cursor en el cuadra de edicion vy presione el botén Formato de imagen.

4] 88 2o ololol ®l2

Seccion izquierda; Seccion central: Seccion derecha:

- -

5. CREAR UN GRAFICO

Para crear un grafico debera especificar los nimeros en una hoja de célculo y después

seleccionar los datos y haga clic en la barra de herramientas en el boton e
(asistente para graficos). Le aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente:

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico 2lx
Tipas esténdar | Tipos persenaleados |

Tipo de gréfica: Subitipo de gréfica

9 Burbujas =l @
olumna agrupada, Compara valores entre
ateqorias.

Presionar para ver muestra
cancolar | i [Siguente > | Enalear |
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Excel utilizara los nombres de las lineas o columnas de la hoja de calculo que este
utilizando para asignar los nombres a los ejes y a las leyendas del grafico. Estos
cambiaran cuando actualice los datos de dicha hoja. Para modificar un grafico puede
utilizar la barra de herramientas Grafico:

Area del grafico - o | ey -

Ha Bm % »

6. FORMULAS

Las férmulas son ecuaciones que generan calculos con los valores de la hoja de calculo.
Una férmula comienza por el sigo igual (=). La forma mas sencilla de crear una férmula
es escribir en una celda el signo igual (=) y, a continuacién introducir la formula, al
pulsar intro aparecera el resultado. Si queremos que aparezcan en la pantalla las
formulas habréa que ir al ment Herramientas |Opciones ir a la pestafia ver y
seleccionar la opcidon Formulas:

~ ] ~ , ~ ] - , o . . . o
Color Internacional I Guardar | Comprobacion de errores | Ortografia I Seguridad I
Vet Calcular I Madificar | General I Transicidn I Listas personalizadas I Gréfico

Mostrar

¥ parel de tareas de inicin ¥ Barra de Farmulas W Barrade estadn [V Wentanas en la barra de tareas

Comentarios

" Ninguno ¢ 5S¢l jndicador de comentario "~ Indicador v comentario

Objetas

=" Mostrar bodos £~ Maostrar marcadores de posicién 1 Qculkar todas

Opciones de ventana
" saltos de pagina [V Encabezados de fila y columna |V Barra desplazamienta horizontal
v E i v simbolos del esquema ¥ Barra desplazamiento vertical
I Li ¥ valores cero [¥ Etiquetas de hojas

Color de lineas de division: [ Aukomatico vl

6.1. Referencias

Una referencia identifica el rango en una hoja de célculo e indica a Excel que celdas
debe buscar los datos que desea utilizar en las formulas. Otra manera de hacer
referencia a los rangos de celdas es utilizar dos valores separados por dos puntos (:) por
ejemplo: A3:B6

Hay dos tipos de referencias:
e Referencias relativas
e Referencias absolutas
e Referencias mixtas

De forma predeterminada, Excel convierte las referencias en relativas. Esto quiere decir,

que la referencia indica una celda en una ubicacion especifica y si por ejemplo se copia
esta formula en otras filas o columnas, la referencia se ajustard automaticamente.
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En cambio las referencias absolutas permanecen inalterables de esta manera si se copia
la celda en otra, la referencia permanecera. Las referencias absolutas van precedias del
signo $, por ejemplo: $J$7

En las referencias mixtas una de las coordenadas es fija y la otra relativa, de tal manera
si es $J7, la columna es absoluta y la fila relativa. En el ejemplo J$7 la columna es
relativa y la fila absoluta.

6.2. Funciones y formulas

Las funciones son féormulas predefinidas que ejecutan férmulas utilizando unos valores
especificos, que se llaman argumentos.

Cuando cree una formula que contenga una funcién el cuadro de didlogo Tnsertar
funcién le ayudard a introducir dichas funciones. La estructura de una funcion
comienza por el signo de igual (=) seguido del nombre de la funcion y de cada
argumento. Los argumentos de una funcidn van separados por comas y con paréntesis.

Puede sumar nimeros al escribiros en una celda, poniendo por ejemplo =3+5 en una
celda y pulsar la tecla de Intro aparecera el resultado de 8. Pero también se puede
sumar todos los nimeros de una columna o de una fila utilizando el boton de

autosuma: = 7 Paraello deberd seleccionar una celda de bajo de la columna o a la
derecha de una fila y pulsar sobre el boton de autosuma, aparecera en la pantalla algo
como:

e ow s ey

BE___| ¢ |

[ SUMA(nGmerol; [ndmeroz]; ...0]

Para que nos aparezca el resultado deberemos pulsar Intro.

Para sumar numeros que estan en distintas fila y/o columnas podremos utilizar la
funcion =SUMA e introducir las referencias de las celdas, ejemplo =SUMA(B1;B3)

Al igual que las sumas, se pueden hacer restas, multiplicaciones, y divisiones sencillas.
Para realizar las restas sencillas deberan ir encabezadas por el signo igual (=) como por
ejemplo =8-3. Para efectuar restas utilizando referencias de ciertas celdas debera
escribir la féormula, por ejemplo: =B1-B3.

Para realizar multiplicaciones sencillas el signo que se utiliza es el asterisco (*), y debe
ir precedida del signo igual, ejemplo: =5*3. Para multiplicar un rango de niimeros por
un numero, deberemos escribir en una celda el namero por el que se desea multiplicar,

seleccionar dicha celda e ir al mentl Edicién|Copiar, seleccione el rango de nimeros
que desee multiplicar. Después vaya al menu Edicién|Pegado Especial:
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Edician i Mer  Insertar  Eormato

T

Mo s& puede deshacer  Chrl+2

Mo s& pusde repetir Chrl+

Corkar Chrl+3
Copiar Chrl4+C
Portapapeles de Office. ..

Pegar Chrl+Y

Pegado especial. ..

Peqar coma hipervinculo

y en Operacién pulse Multiplicar:

Pegado especial

Universidad de Navarra

2

Pegar
' Taodo
" Férmulas
" valores

O Formakos

(8 Comentarios

" yalidacidn
™ Todo excepto bordes
" ancho de las columnas

" Formatos de ndmeros v Farmulas

£~ Formatos de ndmeros v valores

Qperacian
£ Minguna Lo
£ Sumar " Dividir
O Reskar
[ saltar blancos [ Transponer

Peqat winculos | Acepkar I Cancelar

Pulse aceptar.

Para realizar divisiones sencillas el signo que se utiliza es la barra (/), y debe ir
precedida del signo igual, ejemplo: =5/3. También se pueden utilizar referencias para
dividir una celda con otra, por ejemplo: =A1/A4.

Existen formulas de texto para combinar entre mayusculas y mintsculas, para
concatenar por ejemplo nombres y apellidos. También existen formulas condicionales
que analizan una premisa y devuelven un valor: Verdadero o Falso...

7. MENSAJES DE ERROR

Cuando una férmula no se introduce correctamente, Excel presenta un mensaje de error
que indica cudl es el fallo cometido:

CTI » Universidad de Navarra
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7.1. #;valor!

En el primer caso (#{VALOR!) hay que considerar que se han incluido en la férmula
algunos caracteres de texto, o bien se ha hecho referencia a una casilla en la que no hay
un valor numérico sino de texto.

Por ejemplo, suele aparecer este error cuando se hace referencia a celdas con contenido
decimal. Excel y sus formatos numéricos tienen establecidos algunos caracteres para
separar, por ejemplo, la parte entera de un niamero, del decimal, que dependen de la
version en uso. Emplear otros caracteres supone introducir valores distintos y que la
aplicacion lea como texto lo que deberia ser un nimero.

Para solucionar este problema hay que asegurarse de cual es la formula correcta para la
version en uso, y asegurarse de que, en las opciones, esta especificado el idioma
correcto para formatos numéricos, teclado, etc.

7.2. #;div/0!

El segundo caso (error del tipo #;DIV/0!) se corrige cambiando la férmula,
considerando que hemos hecho referencia en un denominador a una casilla donde el
valor no existe, o es cero, o es una casilla en blanco.

7.3. #;ref!

El error del tipo #;REF! quiere decir error en la referencia: Indica que, al actualizar una
formula con referencias relativas, se estdn tomando celdas que no existen porque la
referencia sale de la hoja de calculo.

7.4. #it#

Si después de una operacion aparecen los simbolos # en la celda es indicativo de que el
resultado no cabe en ese ancho. Basta con ampliar la anchura de la columna para
conseguir ver bien los resultados.

7.5. #,Nombre?

Este error quiere decir que hay algun error en el enunciado de la férmula, algun espacio
o alguna letra incorrecta.
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