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¢QUE ES MICROSOFT EXCEL?

Microsoft Excel es una aplicacion distribuida por Microsoft Office para hojas de
céalculo. Se trata de un programa disefiado para trabajos de oficina, en especial
en el al &mbito de la administracion, finanzas y contabilidad, contiene una gran
gama de funciones y herramientas Gtiles para muchos otros campos, como la
creacion de ciertas bases de datos.

Posee una gran gama de herramientas que facilitan la creacion y modificacion
de las hojas de calculo, haciendo el trabajo mas eficiente y facil, es el caso de
herramientas como la autosuma, que acorta el tiempo de las operaciones, el uso
de celdas para la insercion de los datos, permitiendo que estos queden
ordenados, herramientas de formato, que permiten alinear los datos, cambiar el
tipo de fuente o letra, asi como cambiar el color dela misma o el tamafio que esta
posean.

También cuenta con una amplia variedad de plantillas preestablecidas, que nos
facilitan la realizacién del trabajo, evitando que hacer todo el trabajo desde
“cero”, por ejemplo: facturas, calendarios, horarios, presupuestos.

Las versiones de este programa (ya con el nombre Excel), iniciaron en 1987 con
Excel 2.0, pasando por diversas versiones mejoradas hasta la actualidad.

Microsoft Excel sirve para:
1. Utilizar los Operadores Matematicos (suma, resta, multiplicacion y
division).
Sin namero de funciones (texto, financieras, base de datos, logicas, etc)
Elaboracion bases de datos.
Creacion de tablas dinamicas.
Confeccion de graficos.
Creacion de macros, plantillas.

Insertar imagenes, etc.
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DESCRIPCION DEL AMBIENTE DE TRABAJO

éComo encuentro el Programa Microsoft Excel?

1.

Inicia buscando el programa desde el mena de inicio del escritorio de

Windows.

Luego dar clic en todos los programas.

(Ol Reproductor de Windows Media

‘ »  Todos los programas ‘

[ Buscar programas y archivos »| |

3 ElGI

Buscar la carpeta Microsoft Office 2013, luego dar clic en el programa
Excel 2013.Cuando llega ultimo paso, automaticamente se va a abrir un

libro de Excel.

. AVAST Software

. clearfi

. Dropbox

. Evernote

. Google Chrome
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, Intel

. Java

. Juegos

. KMSpico

. Mantenimiento

. McAfee Family Protection
. Microsoft Office 2013
@ Access 2013

@ Enviar a OneNote 2013
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X§ Excel 2013

¥ InfoPath Designer 2013
[ InfoPath Filler 2013
® Lync2013

[E OneNote 2013

[P Outlook 2013

& PowerPoint 2013
Project 2013

@ Publisher 2013

& SkyDrive Pro 2013
Visio 2013

Word 2013

1 Atrés

| Herramientas de Office 2013

I IEusccr programas y archivos

Jennifer
Documentos
Imégenes
Musica

Juegos

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico
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Los Componentes de la Pantalla Principal
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Los Componentes de la pantalla principal de la hoja de calculo son los
siguientes:

Botdn de control.
Barra de herramientas de acceso rapido.
Barra de titulo.
Botén de ayuda.
Botdn de opciones de presentacion de la cinta de opciones
Boton de minimizar.
Botdn de restaurar.
Botdn de cerrar.
Boton opcién archivo.
. Barra de mendus principal.
. Iniciar sesion
. Cinta de opciones.
. Cuadro de nombres.
. Barra de férmulas.
. Boton de insertar funcion.
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16. Cuadro de contenido.

17. Columnas.

18. Filas.

19. Celda activa.

20. Barra de navegacion de hojas.

21. Hoja activa.

22. Indicador de hojas.

23. Barra de desplazamiento horizontal.
24. Barra de desplazamiento vertical.
25. Barra de estado.

26. Modos de presentacion de la hoja de calculo
27.Zoom.

Antes de trabajar es relevante conocer los Componentes que se van a
manipular constante en las hojas de calculos.

=
Botén Opcidn Archivo  falisitied IMICIO

Es el que permite manipular las opciones méas usadas por parte del usuario al dar clic
sobre él.

Nuevo Hoja de calculo de M

©

Informacion

Nuevo

Nuevo Hoja de calculo de Microsoft Excel

Abrir Escritorio
Guardar Proteger libro

é Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este libro.
Guardar como Proteger

libro ~

Imprimir
Compartir @ Inspeccionar libro

: Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
Exportar Comprobar si Nombre del autor

2 e Configuracién que quita automaticamente las propiedades y la

Cerrar ' informacién personal cuando se guarda el archivo

Permita que esta informacién se guarde en el archivo
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Barra de Herramientas Accesos Rapidos

Es una barra que muestra las herramientas que el usuario estar usando en
forma rapida.

= < Q 0O = Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muevo
«  Abnr

«  Guardar
Enviar por correo electrénico
« Impresién rapida
«  Vista previa de impresidn e Imprimir
Ortografia
« Deshacer
« HRehacer
Orden ascendente
Orden descendente
Modo mouse/toque
Mas comandos...

Muastrar debajo de la cinta de opciones

Barra de Titulo

Es aquella que muestra el nombre del libro es que se estéa trabajando y el nombre
del programa, en este caso Excel.

Curso Excel Basico -Intermedia - Bxcel

Cintas de Opciones

Son las que muestran las diferentes herramientas que se pueden manipular en
el programa. Su nombre brinda una idea general al usuario donde puede
encontrar sus opciones preferidas.

— —_ ¥l

ARCHIVO gl (e] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR WISTA
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Al dar clic a cada cinta se despliegan diversos botones que se usan de acuerdo
al objetivo desea.

Opcién Inicio
Esta es la Cinta mas utilizada en el programa, contiene mdultiples opciones,

dando formato al libro se va a utilizar, como por ejemplo tipo, tamafio, color de
letra, alineaciones, formatos de nimeros etc.

JYEE0e] INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
=3 iy | = 5 f fa==2] ] [==] m, e -
™ ® ot lu c A A = % EeAustartexto General | By B &= X [ 2. Autosuma Q\Y i
U gy - » > = Rellenar ~
Pegar . N K S- G- H-A- === 3= B Combinarycentir - F- % ow 4§ 9 Formato  Darformato Estlosde Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- W =T condicional ~ como tabla~ celda~ - - - £ Borrar~ y filtrar - seleccionar ~
Portapapeles Fuente ] Alineacion 1 Numero ] Estilos Celdas Modificar

Opcién Insertar

Esta cinta se encarga de todos los comandos que permiten insertar algun objeto
o elemento dentro de un documento, tales como graficos, tablas, imagenes,
texto, y mas.

Llegied  INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
58| )] - ’ = M- S-k- e Da ] E R E—' =] pray = D 4 - T Ecuacién -
| %) ‘7’? | (| S m ® | ? M- - B [ | i o AR T @ od =y D, A5 B | G
Tabla Tablas Tabla Imagenes Imagenes Aplicaciones Graficos i . Gréfico Power Linea Columna +/- Segmentacién Escalade Hipervinculo Cuadro Encabez.
dindmica dinamicas enlinea @+7 paraOffice~ recomendados @ ~ ke~ dindgmico~  View dedatos  tiempo detexto pie pag.
Tablas Tlustraciones Aplicaciones Graficos % Informes Minigraficos Filtros Vinculos Texto Simbolos

Opcidén Disefo de Pagina

Esta cinta permite cambiar los margenes, tamafio y orientacién de pagina, definir
el &rea de impresion, establecer saltos de pagina, especificar qué filas y
columnas se imprimen en cada pagina.

pltegivie) INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

E::I;:: @ @ IE [% >% E:E;‘] o Ancho: |Automdt. | Lineas divisién Encabezados o 0] E[E I(?I

P aﬂ Alto: | Automat. - | Ver | Ver
Temas Margenes Orientacion Tamafic Areade  Saltos Fondo Imprimir o - Traer  Enviar Panel de Alinear Agrupar Girar
- .r o : o 1 mi : -
- EfE(tUS' - - - impresién =~ titulos ] Escala: W00% Imprimir ImpAmir  agelante~ atrds= seleccién =

Temas Configurar pagina fa Ajustar drea de impresién = Opciones de la hoja [Pl arganizar

Caﬂagq}!sg’écjco
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Opcién Férmulas

Esta cinta sirve para crear y manipular férmulas denominadas también
funciones. Las formulas se agrupan en categorias, tales como financieras,
matematicas, logicas, etc.

ARCHIVO mQlileite} INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

. > Autosuma ~ [H Légicas ~ |& Busqueda y referencia ~ _‘f' =] Asignar nombre ~ %:o Rastrear precedentes % Mostrar férmulas ’_‘ (=2l
— o 3 51 23]
| Recientes ~ Texto > |E Matemiticas y trigonométricas ~ . Utilizar =% Rastrear dependientes 4 Comprobacién de errores ~ &o o
Insertar Administrador _ X Ventana  Opciones para iz
funcion IE Financieras~ [E Fechay hora~ [B Mas funciones ~ de nombres [ Crear desde la seleccién I Quitar flechas ~ () Evaluar férmula Tnépeccion | elcdleulo™
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Calculo

Opcién Datos

Esta cinta sirve para manipular datos Por ejemplo, puedes utilizar esta cinta para
importar datos externos como Access, SQL Server y mas. La cinta Datos permite
ademas filtrar y ordenar celdas, validar sus datos, asi como agrupar y desagrupar
datos.

PGIRe] INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS = REVISAR  VISTA Inic
e B ™y [T = ’1 Conexiones A "T N = E 5 v/ =) 3R S| €
3 y \ ) L2 al [Z]A = I v B ANS S|
el [3 B T = o[f3Y = BB X B B %] YE
Desde Desde Desde Deotras Conexiones Actualizar 7| Ordenar  Filtro ‘ Textoen Relleno  Quitar  Validacién Consolidar Anélisis de Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web tedto fuentes~ existentes  todo~ t Vo Avanzadas columnas répido duplicados de datos ~ hipétesis ~ - -
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema I

Opcion Revisar

Esta cinta tiene como objetivo revisar la ortografia y gramatica, buscar una
palabra en un diccionario de sinGnimos, revisar marcas o cambios realizados por
otras personas y comparar documentos. La ficha Revisar permite proteger las
hojas de calculo y libros de trabajo mediante contrasefa.

Eepije  INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

A&C Q I:;] rb' \;‘ M Itar comer ﬁ r“’\ ﬁ“‘] & Proteger y compartir libro
3% = =3 t

P IS Mostrar todos los comentarios e 5} Permitir a usuarios modificar rangos
Ortografia Referencia Sinénimos  Traducir Nuevo li r € ent y . Proteger Proteger Compartir
comentario :<D Mastrar entradas de lapiz hoja libro libro  L# Control de cambios ~

Revision Idioma Comentarios Cambios

Opcidn Vista

Esta cinta sirve para cambiar la forma de ver la hoja de trabajo, permite ver u
ocultar las lineas de la cuadricula que forman las celdas de la hoja de trabajo,
ademas de ajustar el zoom del documento (acercar o alejar el contenido).

W = ~ NSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
Guardar (Ctrl+G)

el T D [D] 7| Barra de férmulas Q Cgﬂ ,—d\ ’_'% E B 3 Dividie o BB =

7 T Ocultar
Normal Ver salt. Disefio Vistas 7] Lineas de cuadricula [¥] Titulos Zoom 100% Ampliar Nueva Organizar Inmovilizar Cambiar  Macros
Pag. de pagina personalizadas seleccion ventana todo S Yot Neaecery 2l o ventanas ~
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
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Barra de Formulas

Sirve para controlar las formulas y funciones que se hagan sobre la celda
pidiéndola editar.

Celda Activa

Permite indicarle al usuario la celada actual donde se encuentra ubicado.

L4 -

Cursor

Permite ubicarnos entre las celdas de una hoja electrénica.

[

Celdas

Es la combinacion de una columna con una fila. Para desplazarse a una celda
en forma rapida se debe pulsar la tecla F5 y escribir en el cuadro la referencia
de la celda respectiva.

1
2
4
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Columnas
Son representadas por letras (A B C D).

Eilas

Son representadas por niumeros (1 2 3 4).

Lo T, I - W I LW B
H ‘

El nombre de la celda compone de la siguiente manera:
Ejemplo

Columna: C

Fila: 3

Celda: C3

Rango

Es la seleccion de varias celdas. A

Nombre del Rango:(Al:A5)

LI - - R ]

Hojas de Calculo

Sirven para crear tablas contables aplicando férmulas, funciones y diferentes
herramientas. Ademas permiten organizar los trabajos de una manera
organizada. La configuracion de una hoja de calculo es diferente a las demas,
son individuales. Ademas se les puede cambiar el nombre con doble clic.
También se les conoce como etiquetas.

Nueve @ Hoja2 @ Hoja3
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