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Excel es la hoja de calculo que permite introducir datos numéricos para todo tipo de cdlculos financieros, estadisticos y
matematicos. Al finalizar este nivel estards en capacidad de:

Guardar, manipular y analizar datos numéricos, texto y formulas.
Conocer el ayudante de Excel.

- Crear una tabla de gastos.

El ayudante de Excel
El programa adicional al Panel de tareas de Inicio cuenta con una herramienta de ayuda que responde las inquietudes

sobre Excel, muy (til para resolver las dudas que puedas tener en el momento de trabajar con este programa.

La herramienta de ayuda la puedes reconocer porque esta representada con imagenes animadas, como un clip, un
animal o un robot, entre otras.

Para activar |a ayuda, haz clicen la barra de menti en el icono: '

Con esto se activa una ventana donde encontrarés el Ayudante de Office:

@) Ayuda de Microsoft Excel F1

Ayudante de Office
| Mastrar el Ayudante de Office |

(X
Galeria | Opciones

Puede desplazarse entre los ayudantes mediante los botones <Atrias v Siguientes, Una
Microsoft Office Online

wez que haya seleccionado el ayudante deseado, haga clic en &l botén Aceptar,
Eﬁngase en contacto con nosotros

4Como van las cosas? éMucho trabajo y
Buscar actualizaciones

poca diversiin?
Detectar v reparar...

Nombre: Clipo

Aungue no es mas que un alambrito, Cipo le ayudars a
encontrar lo que necesita,
Activar producto.,,

Opciones de comentarios del cliente. ..

Acerca de Microsoft Office Excel

Con la ventana del Ayudante de Office abierta, puedes desplazarte con los botones de Atras y Siguiente y escoger la
imagen que aparece. Inmediatamente se abrird un cuadro de didlogo, en el que verds un espacio con la pregunta: ;Qué
desea hacer? donde puedes escribir la pregunta de lo que deseas consultar. También aparecen los botones: Opciones
y Buscar.

Si das clic en Opciones, muestra el cuadro de ([T
0ué desea hacer? .,
didlogo de la derecha. olria | Gpoes
i X . [ Wiz ol Apudants de Office
UalEass (ada una de las opciones se acompafia de un texto, (5] Ak congsstences (2] over cusndo nckeste
. i . [#] prostrar skertas [#] Con sonido
Opciones Buscar que hace referencia, en la primera parte, a la uti- [5]Buscar yuta ce okt y de programacin
L - lizacién del ayudante. Brad e’
hpjT [#] sa més eficierie de las fundiones (%] Mostrar stlo sugsrencias de pricridad alta
En la sequnda parte, llamada Mostrar sugeren- Elusonissheagdelmonse (2] Plstrar saperenca e
. q [E] Métogos shreviados Bestablocer mis sugorencias
cias acerca de, se pueden seleccionar las ayudas
que se requieran.

Cuando realices algiin proceso, siempre pregunta qué deseas hacer y te remitird al panel de tareas donde encontrards
ayuda sobre el tema especifico.
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En caso de que ninguna de las propuestas se refiera a
lo que necesites, haces clic en la ventana y formulas la
pregunta en el cuadro donde dice: ;Qué desea hacer?

éQué desea hacer?

scriba aqui su pregunta v haga
lic en Buscar|

Opciones Buscar

\

Luego, da clic sobre el botdn Buscar para que el programa te muestre la informacion solicitada.

Ocultar el Ayudante

Si deseas que la animacién del ayudante no aparezca en pantalla, puedes ocultarla. Para esto, haz clic sobre ella con el
botdn derecho del ratén y, luego, en el menu que aparece, selecciona la opcién Ocultar. De esta manera, el ayudante
desaparecera provisionalmente. Para que aparezca de nuevo, debes pulsar el boton Ayuda de Microsoft Excel, en la
barra de herramientas. La animacién se mostrara de nuevo con el cuadro de didlogo listo para realizar una pregunta.

Desactivar el Ayudante

Si lo que quieres es dejar de utilizar el ayudante definitivamente, debes hacer clic sobre la animacién con el botén
derecho del ratén y pulsar el comando Opciones. En el cuadro de didlogo Ayudante de Office, tendrds que desactivar
la casilla Utilizar el Ayudante de Office haciendo clic sobre ella. Para terminar, pulsas el boton Aceptar y el ayudante
no aparecerd mas hasta que, siguiendo el mismo procedimiento, lo actives de nuevo.

El concepto de Libros de Excel

Excel tiene como documento base el libro de trabajo, que se compone de varias hojas de calculo, almacenadas en el

mismo archivo, las cuales pueden contener informacién diversa. Los libros son una buena herramienta para organizary

estructurar el trabajo, ya que mantienen unidos todos los documentos referidos a un mismo proyecto.

- Paracrear un libro en Excel, selecciona la opcion Nuevo, del mend Archivo. También puede crearse rapidamente
un libro de trabajo pulsando el boton Nuevo de la barra de herramientas estandar.

) |
] ;

_—" Nuevo}
: Aria

- Para activar una hoja de calculo haz clic sobre la etiqueta de la hoja en la que deseas trabajar, y su nombre
aparecerd en negrita; para moverse por las etiquetas, puedes utilizar los cuatro botones de desplazamiento de la
esquina inferior izquierda de la ventana. Estos botones no activan las hojas, sélo permiten ver sus etiquetas.

Recuerda que un libro abre por defecto tres hojas, denominadas Hoja 1, Hoja 2 y Hoja 3.
Los nombres aparecen en la parte inferior de la ventana en Etiquetas de hojas.

W < » »h\Hojal {Hoja2 {Hoja3 / |

 Puedes insertar una hoja nueva, eliminar las que no utilices,
moverlas, copiarlas y cambiar el nombre. Una forma rdpida de Insertar...
hacerlo consiste en situar el puntero en la etiqueta sobre la que Eliminar
se va a realizar la accion y pulsar con el boton derecho del ratén,
para que aparezca el Menti Contextual con las correspondientes
Opciones.

Cambiar nombre
Mover o copiar...

Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta, ..

Gl ver codigo

9
v
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- Otra forma para mover una hoja consiste en seleccionar su etiqueta y arrastrarla con el ratén hacia el lugar
deseado. Aparecerd un icono, en forma de hoja de papel, con una flecha que indica donde va a ser colocada. Del
mismo modo, puedes copiar una hoja realizando esta operacion mientras mantienes pulsada la tecla Control o Ctrl.

Debes tener en cuenta algo muy importante, las extensiones de las hojas de cdlculo son muy grandes; por lo tanto,
es conveniente eliminar del libro de trabajo las que no se utilizan, para ahorrar espacio en el sitio donde guardemos
nuestros archivos.

Crear una tabla de gastos

(rea una hoja de cdlculo dando nombre a las columnas con los gastos familiares, asi: arriendo, alimentos, energia, agua,
teléfono, educacion, transportey recreacion.

+* X «/ & Recreacidn

& | B [ € | © [ © [ ¢© | & | &

1 Arrienda Alimentos  Energia Agua Teléfono Educacidn  Transporte

=Y

Recreacidn

En las filas debes incluir los doce meses del afio, empezando por enero. Para no escribir los doce meses, Excel te facilita
la labor asi: en la celda A2 escribes Enero, luego te ubicas sobre la celda A2 y llevas el puntero a la esquina inferior
derecha de la celda activada, situandolo sobre el pequefio cuadro; el puntero adopta la forma de una cruz mas delgada.
Haz clic con el botdn izquierdo presionado, arrastrandolo hasta la celda A13 y éste se encarga de llenar los espacios con
los meses del afio.

La hoja de célculo estd asi:

A [ B [ € | b [ €E [ F [ ®© [ #®w T 71 1]
Artiendo Alimentos  Energia Agua Teléfona Educacién  Transporte  Recreacidn

1

2 |Enero
3 |Febrero
| 4 |Marzo

| 5 |Abril

B [Mayo

7 [Junio

| B |Julio

| 9 |Agosto

10 [Septiembre
11 [Octubre
12 |Moviembre
13 | Diciembre

Inmovilizar paneles

Silos datos que vas a introducir son muchos, es conveniente inmovilizar las filas y las columnas de los titulos. Asi podrds
desplazarte a celdas lejanas manteniendo esos titulos a la vista. Para hacerlo, activas la celda B2 de tu tabla y, a con-
tinuacion, seleccionas Ventana de la barra de herramientas y activas el comando Inmovilizar paneles.

Ahora, dos lineas un poco mds gruesas, ubicadas bajo la fila de arriendo y a la derecha de la columna de los meses,
indicaran que los titulos permaneceran a la vista en todo momento.

A N C |
Arriendo Alimentos

] [ =S| [y ] o ] [ ] [ |
Energia Agua Teléfono Educacidon _ Transporte  Recreacion

Enero
Febrero
Marzo
Abril
|Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviernbre
Diciembre

‘Lh‘bwm—*

e
|™®

BEERCEEE

Competencias tecnoldgicas




La direccion de llenado

En ocasiones, es mas (til que, tras pulsar la tecla retorno, se active la celda
de la derecha y no la de abajo, que es lo que efecttia el programa por defecto.
Para cambiar esto, en el mend Herramientas, das clic sobre Opciones y
aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha.

Opciones ENE

Color Irkecnscionsl | Guardsr

Ver Cakoular Modificar Genersl

Configuracidin
[ Modificar gn celda
[#] Permie grrastrar y colocar
[¥] Mensage de slerta antes de psemplazar celdas
[#] Mower gslaceibn despuds de ENTRAR

Cormprobacion de emmores

Ortografia
Listas personaksadas

Sequidsd
Transiciin Grdfico |
[Z] Extender Formatos de rangos de datos v Férmulas
[] Habditar la insercin automitica de porcertajes
[] Mostrar botones de opciones de pagada

[] Magstrar botones de opciones de inssrcidn

Direcciin:
[[] imero fijo de decimales
Bosiciones decmalest

[#] Contar, copiar y crdenar objetos junto)
[] Gonsutar 8l actuskzar vinculos sutomd
[=] tnformar mediants agimaciones

[] Habiitar Autocompletar para vakres de celda

tbap [

En el cuadro de didlogo, haz clic en la pestaiia Modificar, pulsa en la lista
desplegable Direccion y elige la opcion Derecha. Después, das Aceptar. En
adelante, cuando pulses la tecla de retorno tras introducir un dato, se activara
a celda de la derecha, permitiéndote llenar la tabla por la fila en este caso
por los meses. En caso de que necesites dejarlo como antes, debes regresar al

Cancelar

mend Herramientas y, en Opciones, realizar el cambio correspondiente.

Poner nombre a un rango

Recuerda que un rango es un conjunto rectangular de celdas, que pueden formar parte de una misma fila o columna o
pertenecer a varias, siempre y cuando el resultado configure un rectdngulo compacto. Cada rango esta definido por las
posiciones de la primera y la dltima celdas que lo componen, separadas por dos puntos.

Si das nombre a los rangos, estaran disponibles sin necesidad de definirlos cada vez. Siguiendo el procedimiento usado
para dar nombre a una celda, puedes hacer lo propio con los rangos; sélo hay que seleccionar uno y hacer clic en el
Cuadro de nombres de la barra formato. Ahi escribes el nombre escogido y pulsas la tecla de retorno.

Al v ~
™ Cuadro de nombres | B
| VArriendo

Selecciona el rango B1:B14 y en el cuadro de nombres escribe Arriendo; este rango quedara denominado asi.

Artiendo [ # Ariendo Y asi sucesivamente, con cada una de las columnas. Al llenarlas, el
- _ . cuadro de didlogo del Cuadro de Nombres aparecera:

il Arriendo Alimen :
2 |Enero "
— C25

3 |Febrero @ £
M Agua B | c
L a(zu Alimentos Brriendo Alimentos
5 |Abril Arriendo

B |Mayo Educacion

28 [unio Energia
B Gastos
iJUIID Recreacion

9 |Agosto Teléfono

10 |Septiembre Transporte

11 [Octubre

12 |Noviembre 10 [Septiembre

e 11 [Octubre
| f

% Uichampre 12 |Noviernbre
T 13 [Diciembre

En adelante, serd posible buscarlo en la lista desplegable del mismo cuadro y seleccionarlo para que se active.
Los rangos no siempre coinciden con las extensiones de las tablas, pues cada una de ellas puede incluir tantos como

necesitemos.
Resumen de formulas

Las formulas de Excel siguen una estructura concreta. Se inician con el signo =y, a continuacion, se disponen los ele-
mentos que se van a calcular (operandos), junto con los que indican el tipo de cdlculo que va a realizarse (operadores).
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Existen cuatro tipos de operadores:
«  Aritméticos: generan un resultado numérico.

OPERADOR SIGNIFICADO EJEMPLO RESULTADO
+ Adicion =6+2 8
- Sustraccion y negacion  =6-2
* Multiplicacion =6*2 12
/ Divisién =6/2 3
% Porcentaje =6% 0.06
A Exponente =6/2 36

« De texto: combinan texto para generar una tinica cadena de caracteres:

OPERADOR SIGNIFICADO EJEMPLO RESULTADO
& Une texto de celdas distintas ~ B4=El C4=Emprendimiento =B4&"“&(C4  El emprendimiento

Las comillas y el espacio son para que nos dé el espacio en el texto final.
+ Comparativos: generan un valor [6gico VERDADERO O FALSO.

« De referencia: no provocan cambios en los resultados de la celda, sino que controlan la forma como se agrupan
varias celdas para calcular una formula.

OPERADOR SIGNIFICADO EJEMPLO A1=6y B1=2 RESULTADO
= lgual a =A1=B1 FALSO
> Mayor que =A1>B1 VERDADERO
< Menor que =A1<B1 FALSO
>= Mayor o igual que =A1>=B1 VERDADERO
<= Menor o igual que =A1<=B1 FALSO
<> Distinto de =A1<>B1 VERDADERO

Excel realiza las operaciones que se encuentran entre paréntesis en primer lugar; evalta los operadores seguin su orden
de prioridad.

Ejercicio
Recuerda que en Excel las formulas, también llamadas ecuaciones, se inician con un signo = en la celda donde

necesitamos resolverlas. Este signo va sequido por una serie de valores separados por los signos +, -, * o /. Por ejemplo:
= 12+12-4; si ingresas esta formula en cualquier celda en blanco, el resultado que nos arroja es 20.

Supdn que tienes una hoja de trabajo denominada Trabajos emprendimiento. Alli realizards varias operaciones. Antes,
ingresa estos datos:

A2 019704A B2 2-feb/2010 Q 1576,18
A3 0197260 B3 29/3/10 €] 474457
A4 0297150 B4 29/abr-10 4 11300,22
A5 039717A BS 10/5/10 G 7940,62
A6 0397270 B6 12-junio-10 6 2632,00
A7 049719A B7 25/6/10 a7 35149,30
A8 0697070 B 14/ag0/10 € 6233,78
A9 0797240 B9 22/8/10 © 189846
A0 0897250 BIO  26-sep-10 0 257659
AT 0997040 BI1  4-10-10 a1 132575
A2 109710A B12  27/11/10 (12 2910,00
A3 1197030 B13  10diciembre2010 a3 175323
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« Teubicasenla celda D6 y escribes el signo = sequido de un paréntesis de apertura.

«Haces dlic en la celda (2 para que Excel inserte la referencia C2; si observas en la barra de formulas, aparece lo
siguiente =(C2

- Enlacelda 2 estd en un color diferente. Escribes un signo més y vas a la celda (3.

- (Contindas construyendo la frmula escribiendo los signos mas y haciendo clic en las celdas C4, (5 y C6.

- (Cierras el paréntesis e introduces / (el operador de la division) y a continuacién escribes 5; la formula se vera asi:

Monto de factura Esta formula le indica a Excel que primero debe sumar los valores de
b 1576.18] las celdas (2, (3, (4, (5 y (6 y luego dividir el resultado entre 5, para

1130027 obtener el promedio de estos cinco montos.
7.940 52

2632 00]=(C2+Ca+Ca+CE+CENE

«Haces clicen el botén Introducir y verds el resultado en la celda D6 de 5638,718

Esta técnica se puede utilizar para crear cualquier formula. Recuerda, siempre debes empezar con el signo =, luego se
debe ingresar el valor o la celda que lo contiene, y se escriben los signos aritméticos que deseas. A menos que indiques
lo contrario, el programa realiza la multiplicacion y la division antes que la suma y la resta. Si es necesario desarrollar
algunas partes de la formula en un orden distinto, se deben usar los paréntesis, como en el ejemplo anterior, para anular
el orden predeterminado.

Hay un icono denominado Autosuma que es muy utilizado por su uso sencillo: si te
) ‘2 l i .} ubicasenlacelda C14y das clicen este icono, automaticamente busca hacia arriba para
Pt | encontrar un valor a totalizar. En este caso, supondrd que deseas totalizar los valores
porencima de C14, e ingresa la funcion Sumaen la celda C14 y en la barra de formulas.
Das clic para ingresar la formula y obtener la suma de los valores del rango (2:C13; el

total son $48.403.33.

]
Aautosuma

FD 00 | &= si

Presentacion del ejercicio

Al crear una hoja de calculo, conviene que la informacion se disefie de modo que los resultados aparezcan en un lugar
predecible y de facil acceso.

1. Inserta 10 filas para colocar el titulo.

2. Enlacelda A1 escribe Andlisis preliminar de ingresos y da clic en Introduccion.

3. Para dar formato al titulo, sigue la siguiente ruta: Formato/Celdas/Fuente/Arial/Negrita/20 y Aceptar. La al-
tura de la fila 1 aumenta para dar cabida a esta fuente de mayor tamafio.

4. Enlacelda A2 escribe 2010y retorno. Para cambiar el formato del subtitulo, lo puedes hacer con comandos Ctr+Ny
luego Ctrl+K que son las teclas abreviadas de negrita y cursiva, respectivamente; vas a Formato/Celdas/ Fuente/
Arial/Negrita/14 y Aceptar.

= |

5. C(entra el titulo con el icono de Combinar y centrar. Selecciona A1:D1y haz clic en el icono Combi-
nar y centrar. Excel centra el titulo sobre el drea seleccionada y combina las cuatro celdas, pero el titulo sigue
almacenado en A1. Repite el paso anterior con el subtitulo, utilizando el rango A2:D2.

6. Ahora configura el drea de operaciones. Con Excel puedes destacar los resultados de los cdlculos afadiendo bordes y
colores a su alrededor. Selecciona A1:D9 y sigue la ruta Formato/Celdas/Bordes y en la opcién Lineas, selecciona
Estilo y luego Contorno.

7. También puedes colocarle color. Para esto, sefiala el rango A1:D9 y sigues la ruta Formatos/Celdas/Tramas.
Seleccionas un color claro en la paleta y das clic en Aceptar. Excel rodeard el drea seleccionada con un borde y lo
llenara de color.

8. Enla celda A4 escribes Total facturas y presionas retorno y en la celda A5 Factura promedio; seleccionas estas dos
celdas y las marcas con negrita.
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9. Para realizar las operaciones enunciadas en estas dos celdas vas a hacer lo siguiente: te ubicas en la celda B4, vas

a la barra de formulas y haces clic en @ Con el cuadro de didlogo abierto seleccionas la funcion Suma y das
Aceptar. Aparece otro cuadro de didlogo que contiene la definicion de la funcion y sus argumentos. En el cuadro
ntimero 1 puedes ingresar un niimero, una referencia de celda, un nombre, una formula u otra funcion. Haces clic
en el boton que tiene la flecha roja, en el extremo derecho sale un nuevo cuadro de didlogo titulado Argumentos
de funcion y con el cursor sefialas las celdas de Monto de factura hasta el final y das Aceptar. Alli colocas el valor
total de la suma de los montos de la factura: $48.403.33.

10. De la misma forma, haces la formula de promedio. Excel toma los valores de las celdas y las divide en 12.
11.En A7 escribes Margen de utilidad y pasas a B7 y escribes 25%.

12. En A8 escribes Utilidad estimada. Vas a B8, escribes = B4*B7 y das retorno.

13. Selecciona el rango A4:B8 y le das negrita.

La hoja debe estar asi: & | E | c [ ©
Fagm = - -
1 Analisis Preliminar de Ingresos
2 2010
2
_4_|Total Facturas $ 48.406.33
_5 _|¥Ir Promedio $4.033.86
&
E Margen de utilidad 25.00%
_8_|utilidad estimada $ 1210158
B
10|
| Nimero de trabajc Fecha de elaboracidr Monto de factura
] 0197048, 02:02-10 $157616
iz 197260 | 290310 F4T4457
14| 207150 28-04-10 £ 130022
5 [T 10-05-10 $7.94052
16 397270 12:06-10 $2632,00
7 04977184, 26-06-10 $354.93
18 | £97070 14.08-10 $623378
13 | 797240 220810 $1838.46
20 897250 26:09-10 $257659
21| 437040 | 04-40-10 $1325.75
22| 1097104, 271110 $23910,00
23| 197030 | 10-1210 $176323
2 $ 4840533
i3

Vista previa e impresion
Excel cuenta con la opcion Vista preliminar. ' Ll l ? ; | *

Es aconsejable utilizarla antes de imprimir cualquier tipo de
documento. Al dar clicen el icono Vista preliminar aparece -~ |

unaventana con una reproduccion del documento, taly como === Vista preliminar
quedara impreso y una barra de herramientas para accedera - s
las opciones de Vista preliminar.

Analisis Preliminar de Ingresos
m

(v
Vimin
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La barra de herramientas de Vista preliminar dispone de botones, que permiten ver las distintas paginas del docu-
mento, hacer zoom, imprimir o ir a la ventana.

En el boton de Configurar pagina puedes modificar algun aspecto del documento. Si deseas cambiar las margenes o
los anchos de columna de las hojas, debes pulsar el botdn de margenes.

; - | Esta ventana aparece subdividida en cuatro hoto-
—— sy s on ne's:'Pagma,‘ Margenes, Encabezado y pie de
Orientaciin : paginay Hoja.
[A] @ et [vespsionw ] IE+ En Pagina estén la orientacién y el tamafio
A do oo (W del papel, la calidad de impresion y donde
Otuewat lim & %odrmoromd empieza la numeracion de las paginas. En la
) Ajustar a: 1 % | phginas de ancho por |1 A | de alto p . . p g ) v
ventanilla Ajustar al (en porcentaje) de la
Tomatie del pepsh & ¥ seccion Escala, puedes decidir el tamafio con
i ¥ que se van a imprimir los datos. En la ventani-
EYihes e e pbouy S it Ila Ajustar a, puedes introducir un valor, para
indicar el nimero total de paginas que deseas
que ocupe el trabajo. Excel comprime los datos
para cumplir con este objetivo.
- En Margenes aparece el siguiente cuadro de didlogo: Canfiguras pégin
Pagina || Mbrgenes | | Encabezads y pis de pigina | Hoja
o o , . o [ | [
Aqui se indican las distancias de las mdrgenes y el espacio que ot e
se reserva para los encabezados y pies. También pueden cen- - )
trarse los datos en la hoja que se va a imprimir. : 8 : ©
Inferior: Pie de pigina
25 > (] H
Certrar &n la pégina
[Eltortorkaimerte [ yerticaimente
Aceptar Cancelar
- EnEncabezado y pie de pagina aparece la siguiente ventana:
Pinea | iegores [[cntesstope topigha]] Toia Lo que escribes en el Encabezado o en el Pie de pagina
‘ | (e ]| 56lo saldrd en la hoja de impresion.
Vista prefmingr |
Encabezada:
(ringuro) g Copomes. ]
( ] o depigra..
Phe de phgina:
(rirquna) "
[(corcetw ]
Imprimir

En Hoja se selecciona el drea de impresidn, es decir, el grupo de celdas que se desea imprimir; posteriormente, das clic
en el botén Imprimir y listo.

No olvides que después de cada modificacion siempre debes guardar o salvar el archivo.

iFelicitaciones! Terminaste el tercer nivel de Aprende Excel.
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