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Exceles un herramientade cómputo que simulauna
cuadricula(columnas,renglonesy celdas)que facilita
llevar a cabo operaciones,complejasy sencillas,con
números. Ademásde ser una hoja de cálculo,Excel
permite ordenar, analizar, graficar, formatear datos
entreotrasmúltiplesfunciones
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PantallaInicial
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Elementos de Excel (Objetos)

Celda

Columna

Fila

Hojas (Hasta 127 según memoria RAM)

Rango

Son 256 columnas por 65636 filas
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Barra de Herramientas

Cadaelemento del menú horizontal presenta un conjunto de
íconoslosque tienenadheridosunaacción(negritas,subrayados,
tamaño de letra, color, borde, etc) sobre los elementos(celda,
columna,fila, rango)de lahojadecálculo.
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[ŀ ƻǇŎƛƽƴ ά!ǊŎƘƛǾƻέ

La opciónά!ǊŎƘƛǾƻέpresentaaccionesque se
pueden aplicar sobre el documento: Abrir,
Guardar,Nuevo,Imprimir,Cerrar,etc.
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Movimientos rápidos

Movimiento Teclado

CeldaAbajo Flechaabajo

Celda Arriba Flecha arriba

Celda Derecha FlechaDerecha

Celda Izquierda Flecha Izquierda

Pantalla Abajo AvPag

Pantalla Arriba RePag

Celda A1 Ctrl+Inicio

1ª Celda Columna Activa Fin + Flecha Arriba

Última Celda Columna Activa Fin + Flecha abajo

1ª Celda Filaactiva Fin + Flecha Izquierda

Última Celda Fila Activa Fin + Flecha Derecha
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Tipo de datos

Å Numéricosenteros, decimales, positivos o negativos (1, 45, 
7.28, 3.4516, -67, -78.56)

Å Carácter o alfabéticos ( [a-z], [A-Z], %/=,;:)
Å Alfanuméricos (combinación de números con caracteres: A1, 

jose33, ESPN2, FOX3, etc)
Å Fórmulas o funciones: =(A1 + B1), 
Å Objeto: imágenes, sonidos, videos, gráficas.
Å Los cálculos (formulas) solo aplican para los datos numéricos.
Å Existen funciones que aplican para un solo tipo de datos o para 

datos combinados.
Å TRUCO: para que un número sea considerado como carácter 
ŘŜōŜƳƻǎ ŀƴǘŜǇƻƴŜǊ ǳƴ ŀǇƻǎǘǊƻŦŜ ά´έΦ  ´5676
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Manipulación de celdas y datos

Å Ingresode dato: captureel dato en la celdaseleccionaday para
aceptarlodeάIntroέΣo cualquierde lasteclasdemovimiento.

Å Modificaciónde dato: Vayaa la celda a modifica y presión F2.
Desplácesecon flechaizquierdao derechaposicióneseen la letra
o número a modificar,con teclaάSuprέo άwŜǘǊƻŎŜǎƻέelimine el
dato incorrectoe ingreseel nuevo. AceptamosconάIntroέ.

Å Ingresode fórmula: ParaqueExceldeterminequevaingresaruna
fórmulasedebeanteponerel signoάҌέoάҐά. Seleccioneun celda
luego ingrese(+, -, *, / ). Seleccionesotra celda y acepte con
άIntroέpara aplicara formula. Si son mas de dos celdasdonde
aplicaráformulaseleccioneceldae ingresosímbololasvecesque
sena necesariaspara obtener resultado deseado,luego acepte
άIntroέ
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Manipulación de celdas datos

Å Borrarcontenidode celda: Simplementeposicióneseen la celda
deseaday deάSuprέ

Å Borrar contenidode un rango: Seleccioneel rango deseadocon
άShiftέo ά/ŀƳōƛƻέy desplácesecon las teclas de movimiento,
veraqueel rangoseleccionadocambiadecolor,luegodeάSuprέ.

PRIMEREJERCICIO: Crearuna documentoExcelcon 4 columnasy 5
renglones. Títulos de columna (Nombre, días trabajados, sueldo
diario, sueldo. Capturea 4 trabajadores. Calculeel sueldode cada
trabajador. Calculeel sueldototal a pagar.
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Manipulación del documento

Guardar libro de trabajo: 
- Guardar como: Para guardar un libro de trabajo que aún no se asigna 
nombre. 
1. Archivo -> Guardar como
2. Selecciones la ubicación donde se va guardar (Documentos del usuario, 
Documentos de OneDrive, Escritorio, etc)
3. Asigne nombre (se recomienda nombres indicativos de la información que 
contiene el documento, nombres cortos y sin caracteres como la, ; . _ &. La 
organización (carpetas y documentos) que demos a nuestros trabajos es vital 
para su futura y fácil localización.
- Guardar: Para guarda un libro de trabajo que ya le asignamos nombre y 
actualizamos los cambios.
1. Archivo -> guardar. O simplemente seleccionamos el símbolo 
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Manipulación del documento

Abrir un libro existente 
1. Archivo -> Abrir
2. Seleccione la ubicación donde se encuentra el documento
3. Seleccione el documento deseado.
4. Aceptar
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Manipulación del documentos

Libro  de trabajo nuevo
1. Archivo -> Nuevo
2. Seleccione un libro en blanco y de doble click
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Manipulación de celdas, filas y columnas.

Selección de celda 
1. Muévase con la flechas de dirección o con el mouse para seleccionar celda 
deseada.

Selección de rango
мΦ  aǳŞǾŀǎŜ ŀ ƭŀ ŎŜƭŘŀ ŘŜ ƛƴƛŎƛƻ ŘŜ ǊŀƴƎƻΦ tǊŜǎƛƻƴŜ ά/ŀƳōƛƻέ ȅ ŘŜǎǇƭłŎŜǎŜ Ŏƻƴ 

la teclas de dirección a través del conjunto de celdas que desea seleccionar. 
2. Con el mouse mantenga presionado el botón de la derecha y desplácese a 
través de las celdas a seleccionar, luego deje de presionar el mouse.

Selección de columna.
1. Clicken la letra de la columna deseada

Selección de fila.
1. Clicken el número de la fila deseada.
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Manipulación de celdas, filas y columnas.

Inserta o agregar una columna 
1. Desplácese a la letra de la columna a eliminar o donde se desea insertar 
ƻǘǊŀΦ tǊŜǎƛƻƴŜ ōƻǘƽƴ ŘŜ ŀ ƛȊǉǳƛŜǊŘŀ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ άŜƭƛƳƛƴŀǊέ ƻ άƛƴǎŜǊǘŀǊέΦ 
Vea el resultado.

Insertar o agregar una fila.
1. Desplácese al número de la fila a eliminar o donde se desea insertar otra. 
tǊŜǎƛƻƴŜ ōƻǘƽƴ ŘŜ ŀ ƛȊǉǳƛŜǊŘŀ ȅ ǎŜƭŜŎŎƛƻƴŜ άŜƭƛƳƛƴŀǊέ ƻ άƛƴǎŜǊǘŀǊέΦ ±Ŝŀ Ŝƭ 
resultado.

Ampliar o reducir una fila o columna.
1. Seleccionela fila o filas,columnao columnasa ampliaro reducir. Desplace
el mousea la divisiónde arriba o abajosi es fila, izquierdao derechasi es
columnahastaqueveael singoάҌέ. Presioneconel botón de la izquierdadel
mousey desplaceel espacioquedeseaampliaro reducir.
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Manipulación de celdas, filas y columnas.

Copiar y Pegar celdas 
1. Seleccione la celda o rango a copiar.
2. Presione CTRL + C, o bien,  seleccione botón de copiar de la sección de 
άLƴƛŎƛƻέ ŘŜƭ ƳŜƴǵ ƘƻǊƛȊƻƴǘŀƭΦ

3. Ubíquese en al celda donde desea copiar la selección y presiones CTRL + V, 
ƻ ǇǊŜǎƛƻƴŜǎ Ŝƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ άtŜƎŀǊέ ŘŜ ƭŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ŘŜ άLƴƛŎƛƻέ
4. OJO. Podemos copiar celdas con fórmulas  o funciones para no repetir 
trabajo innecesario. PRACTICA.

Pegado especial
Habrá ocasiones que nos interese copiar la selección con todo el formato 
adherido a la selección o sin él, para esto se usa Pegado especial. Para 
mostrar las opciones de este tipo de pegado, simplemente presione la flechita 
ƘŀŎƛŀ ŀōŀƧƻ ŘŜƭ ōƻǘƽƴ ŘŜ άtŜƎŀǊέΦ 
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Manipulación de celdas, filas y columnas.
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Dar formato a los datos de la celda y rangos

Fuentes o Tipos de letra: Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una 
hoja de cálculo cambiando la fuente, el tamaño, estilo y color de los datos de una 
celda. 

мΦ {ŜƭŜŎŎƛƻƴŜ ŎŜƭŘŀ ƻ ǊŀƴƎƻ ǇŀǊŀ ŀǇƭƛŎŀǊ Ŝƭ ǘƛǇƻ ŘŜ ƭŜǘǊŀΦ ±ŀȅŀ ŀ ƭŀ ά{ŜŎŎƛƽƴ ŘŜ 
ŦǳŜƴǘŜέ ŘŜ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ ŘŜ άLƴƛŎƛƻέΦ tǊŀŎǘƛǉǳŜ Ŏƻƴ ƭƻǎ ƝŎƻƴƻǎ ǇŀǊŀ ŀǇƭƛŎŀǊ ŜŦŜŎǘƻ ŘŜΥ

a) Tipo de letra d) Itálica (K) g) Color de relleno
b) Tamaño de letra e) Subrayado (S) h) Bordes 
c) Negrita (N) f) Color de fuente
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Dar formato a los datos de la celda y rangos

Formato numérico:

1. Enla seecióndeάbǵƳŜǊƻέde la opcióndeάLƴƛŎƛƻέhagaclicken la flechitade la
esquinaabajo a la derecha. Se abrirá una ventanacon la opcionesde formato
numérico. Podráseleccionar:
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Dar formato a los datos de la celda y rangos
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Dar formato a los datos de la celda y rangos

General: Visualizaen la celdaexactamenteel valor introducido. Esel formato que utilizaExcelpor defecto. Este
formatoadmiteenteros,decimales,númerosen formaexponencialsi la cifrano cojepor completoen la celda.
Número: Contieneuna seriede opcionesque permiten específicarel númerode decimales,tambiénpermite
especificarel separadordemillaresy la formadevisualizarlosnúmerosnegativos.
Moneda: Esparecidoa la categoríaNúmero,permite especificarel númerode decimales,sepuedeescogerel
símbolomonetariocomopodríaser$ y la formadevisualizarlosnúmerosnegativos.
Contabilidad: Difieredel formato monedaen quealinealossímbolosde moneday lascomasdecimalesen una
columna.
Fecha: Contienenúmeros que representanfechasy horas como valoresde fecha. Puedeescogerseentre
diferentesformatosde fecha.
Hora: Contienenúmerosquerepresentanvaloresdehoras. Puedeescogerseentrediferentesformatosdehora.
Porcentaje: Visualizalosnúmeroscomoporcentajes. Semultiplicael valorde la celdapor 100y sele asignael
símbolo%, por ejemplo,un formato de porcentajesindecimalesmuestra0,1528como15%, y con2 decimales
lo mostraríacomo15,28%. Fracción: Permiteescogerentrenueveformatosde fracción.
Cientifica: Muestrael valorde la celdaen formatodecomaflotante. Podemosescogerel númerodedecimales.
Texto: Lasceldascon formato de texto son tratadascomo texto inclusosi en el texto se encuentrealgún
númeroen la celda.
Especial: Contienealgunosformatosespeciales,comopuedanserel códigopostal,el númerode teléfono,etc.
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Segunda Práctica

Crearuna hoja nueva. Agregue4 títulos con el nombrede los formatosnuméricos
resaltadoscon rojo. Ingrese5 número en la primer columnacon decimalesy sin
decimales. Copielos cinco valoresa las 3 columnasrestantes. De el formato que
indicanlostítulos. Practiquecon0, 2 y 3 decimales. Comentelosresultados.
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Alineación de celdas y rangos.

Podemosalinear el contenidosde las celda en una posición determinada,por
ejemplo,a la izquierda,derecha,centrado,justificado.
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Alineación de celdas y rangos.

Alineara la izquierda,derecha,centradoo justificado.
1. Seleccionela celdao rango. Presioneen la seccióndeά!ƭƛƴŜŀŎƛƽƴέen la opción
de άLƴƛŎƛƻέlos botonesque hacenreferenciaa la izquierda,derechao centrado,
comolo muestrala imagende ladiapositivaanterior. Practique.

2. Paraobtenerel efectodel justificadodebemosabrir la ventanadeάCƻǊƳŀǘƻǎde
/ŜƭŘŀέ. Presione la flechita de la parte inferior derecha de la sección de
ά!ƭƛƴŜŀŎƛƽƴέ. Ir a la pestañadeά!ƭƛƴŜŀŎƛƽƴέ. Enlaά!ƭƛƴŜŀŎƛƽƴIƻǊƛȊƻƴǘŀƭέabrala
listay seleccioneάWǳǎǘƛŦƛŎŀǊέ
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Alineación de celdas y rangos.

Centraren laselección: Centrael contenidodeunaceldarespectoa todaslasceldasen
blancoseleccionadasa la derecha,o de la siguienteceldaen la selecciónquecontiene
datos.

1. Escribaun texto largoenunacelda.
2. Seleccioneel rangohorizontaldondevaquedarcentradoel texto, comenzando
laselecciónapartir de laceldaquecontieneel texto.
3. Paraobtenerel efectode centradoen la seleccióndebemosabrir la ventanade
άCƻǊƳŀǘƻǎde /ŜƭŘŀέ. Presionela flechitade laparte inferiorderechade lasección
de ά!ƭƛƴŜŀŎƛƽƴέ. Ir a la pestañadeά!ƭƛƴŜŀŎƛƽƴέ. Enlaά!ƭƛƴŜŀŎƛƽƴIƻǊƛȊƻƴǘŀƭέabra
la listay seleccioneά/ŜƴǘǊŀŘƻenlaǎŜƭŜŎŎƛƽƴέ. Practique.
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Alineación de celdas y rangos.

Ajustartexto enunacelda: Pordefectosi introducimosun texto en unacelday ésteno
cabe, utiliza las celdascontiguaspara visualizarel contenido introducido, pues si
activamosestaopciónel contenidode la celdasetendráquevisualizarexclusivamente
enésta,paraello incrementarála alturade la fila y el contenidosevisualizaráenvarias
filasdentrode lacelda.

1. Escribaun texto largoenunacelda.
2. Seleccioneel botón deά!ƧǳǎǘŀǊ¢ŜȄǘƻέde la secciónde Alineaciónen la opción
άLƴƛŎƛƻέ. Veael efecto.
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Bordes. Elaboración de formatos

Bordes: Estaherramientanospermitetrazarlíneasa losladosde lasceldaso del rango
seleccionado. Escomúnmenteusadoparaelaborarformatos.
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Bordes. Elaboración de formatos

Lasprincipaleslíneasquepodemostrazaren laceldao rangoson:

Å Inferior
ÅSuperior
Å Izquierda
ÅDerecha
ÅSinborde
ÅTodoslosbordes
ÅBordeexterno
ÅBordecuadrogrueso
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Practica con bordes.

Elaboreun formato utilizando todos las herramientasvistas hasta ahora como lo
muestrala figura:
ÅJustificaren laselecciónel título
ÅCentraredad
ÅFormatonumerodosdecimales
HoradeEntraday HoradeSalida
ÅCalcularhorastrabajadas
ÅUtilicecoloresderelleno
ÅUtilicebordecuadrogrueso.
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Uso de funciones.

Lasfuncionessonunaparte importantede Excelporqueeslo que le dagranpotencia
y robusteza esta herramientade cálculo. Comousuariosnos ayudaa simplificary
ahorrartiempoen laelaboraciónde trabajos. Lasprincipalesfuncionesson:
=SUMA(A1:A8)
=PROMEDIO(A1:A8)
=CONTAR(A1:A8) Cuentano. Deceldasenun rango
=MAX(A1:A8) Valormáximoenun rango
=MIN(A1:A8) Valormínimoenun rango
=DIA(fecha) Devuelvedíade la fechaseleccionada
=MES(fecha) Devuelvemesde la fechaseleccionada
=AÑO(fecha) Devuelveañode la fechaseleccionada

Excel cuenta con infinidad de funciones de diversos temas como matemáticas,
estadística,finanzas,debúsqueda,de fecha,de texto.
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Uso de funciones.

Paraconocermásde lasfuncionesvayaa la opcióndeάCƽǊƳǳƭŀǎέ. Seleccionebotón
deάLƴǎŜǊǘŀǊCǳƴŎƛƽƴέy a continuaciónaparecerála ventanadondedetallacadauna
de la funcionesdeExcel
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Uso de funciones.

¿Cómoaplicarunafunciónaun rango?
1. Paraaplicarla funciónde SUMAa un rangode celdascon contenidonumérico
debemosposicionarnosprimeroen laceldaquemostraráel resultadode lasuma.
2. Recuerdecomenzarconel símbolodeάҐά. Luegoescribala palabraSUMA. Abra
paréntesis. Seleccionesel rango a sumar. Cierreparéntesis. AcepteάIntroέ. Vea
quesucede
3. Repitael mismoprocesoparalasfuncionesqueseaplicana rangosdecelda.

¿Cómoaplicaruna funcióna unacelda?
1. Paraaplicarla funcióndeDIAa unafechadebemosposicionarnosen la celda
quemostraráel resultadode la función.
2. Recuerdecomenzarcon el símbolo de άҐά. Luegoescriba la palabra DIA.
Abra paréntesis. Seleccionela celda con la fecha. Cierre paréntesis. Acepte
άIntroέ. Vea quesucede
3. Repitael mismoprocesoparalasfuncionesqueseaplicana unacelda.
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Uso de funciones.
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Tablas, orden y filtros.

Unatablaen Excelesun conjuntode datosorganizadosen filaso registros,en la que
la primerafila contienelascabecerasde lascolumnas,y lasdemásfilascontienenlos
datosalmacenados.

Lastablasson muy útiles porque ademásde almacenarinformación,incluyenuna
seriede operacionesque permiten analizary administraresosdatosde forma muy
cómoda.

Lasoperacionesmascomunesde lastablasson:
ÅDarleordenpor unacolumna
ÅFiltarla tablapor determinadodatodeunacolumna.
ÅObtenersubtotalesen tablasordenadas
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Tablas, orden y filtros.

Ordenarunatabladedatos.
1. Paraordenar una tabla de datos abra o cree un documentocon la tabla de
datos.
2. Posicionesen uno de los títulos de la tabla. Vayaa la opción de ά5ŀǘƻǎέy
apliqueel botón filtro. Vealo quesucede.
3. Posicióneseenel titulo de la columnapor la cualdeseaordenarla tabla. Aplique
el botón de ordenascendenteo descendentede la seccióndeά5ŀǘƻǎέ. Vealo que
sucede.
3. Practiquehastaquecomprendael ordenamientode tablas.



www.cidigital.com.mx

Tablas, orden y filtros.


