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Excel

EXCEL es un programa comercia que combina una hoja electronica de caculos con funciones de bancos de
datos y tiene la capacidad de hacer e imprimir graficas. Provee d usuario utilidades automatizadas que le
permiten analizar, modificar, cdcular y producir reportes de sus datos y de los resultados de las caculaciones,

deformargpiday efectiva

Entre las utilidades que Excdl pone aladisposicion de usuario se encuentran:
1. Hoja€dectrénicade caculos
. Permite almacenar, manipular, cdcular y analizar datos de tipo numérico, texto o formulas.

. Afadir gréficas directamente ala hoja dectronica. Las mismas pueden contener ementos de:
lineg, recténgulosy texto, entre otros.

. Generacion de tablas.

2. Basesdedatos
. Utilizando operaciones estandares de bases de datos ya definidas, se puede ordenar, buscar y
mangjar grandes cantidades de informacion contenida en la hoja eectronica

3. Gréficas
. L os datos contenidos en la hoja e ectrénica se pueden visudizar de formargpidaen unagréfica
. Se pueden presentar en dos y tres dimensiones, y hasta @ usuario puede gustar la graficaa su
gusto.
4. Presentaciones

. Se pueden generar presentaciones de dta calidad utilizando diferentes técnicas tales como:
egtilos de cldas, utilidades de dibujo, formato de tablasy la galeria de artes.

. Todo se puede presentar directamente en la pantala o através de laimpresora.
5. Macros

. El usuario puede disefiar de forma automética sus tareas, calculos especificos y programas en
su propia hoja € ectrénica, segin sus gustos y necesidades.

Entradaay Salida de Excd

Una vez € usuario se encuentre en la ventana dd mangador de programas (Program Manager) de
WINDOWS debe buscar € icono que identificaa programade Excd y activar d mismo, utilizando paradlo €
raton, para de esta formatener acceso alapantdla de Excel.



Para sdir de Excd se utilizael comando FILE del menu principa de Excd y laopcidon EXIT de la ventana que
se abre d utilizar dicho comando. El usuario debe asegurarse de haber guardado sus hojas dectronicas antes
desdir ddl programade Excdl.

Pantalla de Excd

Cada vez que € usuario accesa Exce se encontrara con una pantdla parecida a la que se muestra a
continuacion:

Lahojadectronicaen Excd es parecida a una hoja de papel cuadriculado; consiste de 16,384 filas numéricas y
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256 columnas identificadas por letras (A,B,C,...1V). Lainterseccion de una fila con una columna se conoce
como celda. Las celdas se identifican con un nimero de filay unaletrade columna, gemplo: A1, C7, BC250.
Cada celda y por ende cada columna, tiene 8.43 caracteres de ancho, lo cuad puede ser dterado segiin lo
requieralainformacion que se dmacenaen las mismas.

El recténgulo locdizado en la posicion Al se conoce como d indicador de celdas, éste identifica la celda que
eda en uso y puede ser movido a cuaquier posicion en la hoja dectronica donde se interese colocar
informacion. La celda que contiene € indicador de celdas se llama celda activa 0 en uso. El pand de control,
localizado sobre la fila que contiene las letras que identifican alas columnas, muestra el contenido red de cada
cdda activa En la exquina inferior izquierda de la pantalla se encuentra e médulo de operacion, € cud
muestra €l estado de actividad en que se encuentra Excel (Ready, Enter, €tc.).



Sobre d modulo de operacion se encuentra la sdleccion de hojas (Sheetl, Sheet2...). Esta peculiaridad de
Excd, conocida como libro de trabgjo (Workbook), le permite a usuario tener muchas hojas eectrénicas
dentro de un mismo archivo. Es como tener un libro con muchas divisiones.

El ment principal de Excd esd primer menl de comandos que se encuentra en la pantalla, d sdeccionar cada
uno de elos se abrird una ventana mostrando otros comandos los que € usuario podrd seleccionar
dependiendo de sus necesidades. Lasfilas siguientes a menu principa presentan una serie de iconos que d ser
sefidados con € ratdn aparece, en laparte inferior de los mismos, una breve descripcion de dlos.

Cdmo pedir Ayuda

La tecla F1 permite d usuario obtener informacion sobre comandos, funciones y otros topicos relacionados
con Excd. Puede utilizarse en cudquier momento que se desee sin que se vea afectado € trabgo que se esta
redizando. Reacionado también con la tecla F1 esta d comando HELP ddl menu principa de Excd, éte
abrira una ventana de informacion de ayuda a usuario con respecto a Excel. Otra forma de obtener ayuda es

presionando € icono de ayudaE

Tutorial

El comando HELP del menu principal posee dos opciones para adiestrar a usuario en € uso adecuado y
Optimo de Excd. Lasopciones Quick Previewy Examples and Demos presentan gemplosy gercicios que le
permiten d usuario aprender Excel mientras practica

Tiposde Datosen laHoja Electronica

Excd clasifica lainformacién contenida en la hoja eectrénica en dos grupos. texto y valores. Como texto se
reconocen todas aquellas entradas en  1a hoja dectronica que contengan letras (A - Z), caracteres especidesy
ndmeros con los cuaes no se vayan aredizar ningun tipo de cdculo. La dineacion automética de estos datos
es hacialaizquierda de la celda, pero d usuario puede modificar esto utilizando los iconos correspondientes a

ladineacion de los datos

Toda entrada de datos que comience con nimeros (0 - 9), o uno de los simbolos @ + = - $ #, o funciones
aritméticas es reconodido como un valor. Los vaores se dinean de forma automatica hacia la derecha, pero d
igua que los datos de tipo texto, su dineacion puede ser dterada. Los vaores se clagifican en nimeros y
férmulas.

Los vaores clasificados como nimeros son los que comienzan con un nimero (0 - 9), signo positivo o



negativo, y pueden contener punto decima y comas. En los mismos no se permiten espacios en blanco ni
letras, aexcepcion dela E pararepresentar notacion cientifica

Se consideran como férmulas aguellos vaores con los cuales se va aredizar agun tipo de cdculo. Utilizan las
funciones aritméticas:

() paréntesis

**  exponentes
*  multiplicacion

[/ divigén
+ auma
- redta

En la cedlda donde esté locdizada la férmula aparecera solo d resultado de la misma, sin embargo, la formula
aparecera mogtrada en € panel de contral.

Maneg o delosDatos

Para comenzar la entrada de datos en la hoja eectronica es necesario colocar € indicado de celda en la celda
donde se interesan colocar los datos. Luego de escribir los datos correspondientes a dicha celda es necesario
presonar la tecla de ENTER o cudquiera de las flechas direcccionales para que asi  los datos queden
amacenados en lacelday d indicador de celda se mueva a otra posicién para continuar con la entrada de datos
enlahoa

Existen dos técnicas para modificar los datos que ya estan dmacenados en las cedas de la hoja eectronica,
estos son:

1. Colocar € indicador de celda en la celda que se interesa hacer € cambio y escribir [os nuevos
datos, de estaformalos datos anteriores quedaran reemplazados por |os nuevos.

2. Colocar d indicador de celda en la celda que se interesa hacer € cambio, presonar latecla de
DELETE para€eiminar los datos; y luego escribir los nuevos datos.

Para diminar los datos contenidos en un grupo de celdas consecutivas (range) se sombrean dichos datos y
luego se presiona latecla DELETE para eliminarlos en conjunto. Para sombrear |os datos deseados se coloca
e indicador de cdda en la celda donde se va a comenzar a marcar y manteniendo presionando € botén del
ratén se arrastra @l mismo hastala celda donde se vaaterminar.

Funciones



Una funcion es una paabra reservada creada por Excel para redizar una tarea en especifico. Edas tareas
permiten agrupar a las funciones en varias categorias, entre las més usadas se encuentran: mateméticas,
estadidticas, financieras, légicas, y mane adoras de bases de datos.

L as funciones poseen una estructura o sintaxis especifica:
=funcién(ar gumento)
donde:
= esd simbolo propio de las funciones (éste puede sudtituirse por @)
funcion representa la palabra reservada para un tipo de funcién en particular

El argumento esta formado por agquellos datos sobre los cuades va a actuar lafuncion, en algunas funciones es
opcional. Estos datos pueden ser nimeros reales, una celda en particular, o un grupo de celdas. Ejemplo:
+A1+B1+Cl1+D1+E1+F1 férmula
=SUM(AL:F1) funcidn



Comandos Basicos

Guardar una Hoja Electrénica

Para que la hoja dectronica pueda ser utilizada posteriormente a su creacion se tiene que guardar en un archivo
de estaforma podra ser identificado facilmente. Un archivo es un espacio en disco que contiene informacion a
cud sele asgna un nombre Unico. Los nombres de los archivos van de 1 a 8 caracteres de largo y no pueden
contener espacios en blanco, ni punto decimal, ni caracteres especides. Excd le afiade de forma automética la
extenson .XLSalos archivos, detd formaque € usuario sdlo escribe é nombre del mismo.

Si la hoja éectrénica en uso se estd guardando por primera vez se utiliza € comando FILE SAVE AS... de
menu principa de Exce paraasgnae un nombre d archivo. De ser necesario, debe acompafiar a nombre del
archivo con lalocdizacion (disk drive) del disco donde sevaaguardar. Al ser la primeravez que se guardala
hoja dectronica, Excd pedira cierta informacion respecto a la hoja, esta informacion es opciond y queda a
discresion dd usuario s desea brindarla. Al concluir € proceso, d nombre de la hoja e ectrénica gparecera en
lapantalla acompaiando ala hoja

Si lahoja éectrénica ya ha sdo guardada previamente se utiliza d comando FILE SAVE dd ment principa o

sepresonad icono .

Acceso auna Hoja Electrénicaya exisente

El usuario en cualquier momento puede accesar una hoja eectronica que ya ha sdo creada previamente. Para
esto se invoca @ comando FILE OPEN dd mena principa de Excel, a3 aparecerdn en pantala aguellos
archivos que posean extenson .XLS de los cudes d usuario sdeccionard @ que interesay luego presionarala
tecla de ENTER para que € mismo agparezca en pantalla. De ser necesario, se puede sdleccionar otra unidad
de disco donde € archivo en cuestion se encuentre dmacenado.

Otra forma para abrir una hoja eectronica ya existente es presionando € icono  y @:cionando e archivo
deigua formaque se hace con € comando FILE OPEN.
Crear una nueva Hoja Electr6nica

El comando FILE NEW del menu principa de Excdl o € icono presenta d usuario una hoja eectronica
completamente en blanco para que pueda comenzar sus trabgos.



Copiar informacion dela Hoja Electrénica

Una de las ventgas que ofrece Excd es d fé&cil y rgpido mango de los datos contenidos en una hoja
eectrénica El comando EDIT COPY permite d usuario duplicar informacién existente en lahoja. Para esto

e usuario debe sdeccionar (sombrear) aquellas celdas que interesa duplicar, presonar € icono
posesionarse en la celda donde desea colocar la informacion, y luego presionar la tecla de ENTER. De
inmediato gpareceralainformacion en lapantala

Mover informacién dela Hoja Electrénica

Al igua que € comando EDIT COPY, existe otro comando que permite d mango de la informacion que ya
esta dmacenada en una hoja dectronica. Con este comando € usuario puede mover la informacion contenida
en una o varias celdas a otras locdidades dentro de la hoja eectronica.  El procedimiento es € siguiente:
sdleccionar la informacion que se desea mover, presionar € icono (la informacion desaparecera de la
pantalld), colocar € indicador de celda sobre la celda donde se va amover lainformacion y presionar € icono

=
Formateo dela Hoja Electrénica

Excd posee unos parametros definidos previamente (default) que estan presentes d momento en que se
accesad programa. Estos son:

1. Tamaiio delasceldas esde 8.43 delargo.

2. Losdatos clasficados como texto se dlinean alaizquierda

3. Losdatos clasificados como vaores se dinean ala derecha

4. Lasfuncionesy lasférmulas silo presentan € resultado de la operacion.

Estos parametros pueden ser modificados por € usuario gustando asi la hoja dectronica a sus propias
neces dades.

Columnas

Es importante que antes de comenzar a dterar los parametros de las columnas, € indicador de celdas esté
sobre la(s) columna(s) que se interesan modificar. Una vez € usuario se encuentre sobre la columna puede
redizar cualquierade los Sguientes cambios.

1. Ampliar o disminuir & ancho de las columnas Comando FORMAT dd menu principd y delas
ventanas que se presentan los comandos COLUMN WIDTH, luego indicar € ancho que se
desea parala columna seleccionada.




2. Afadir columnas Comando INSERT del mend principad y luego COLUMN. La nueva
columna aparecerd a laizquierda del indicador de celdas y tomard € ancho de la columna que
Se encuentraa su izquierda.

3. EHliminar columnas Comando EDIT del mend principd y de las ventanas que se abren los
comandos DELETE ENTIRE COLUMN. El usuario no se tiene que preocupar por gustar €
contenido de la hoja éectrénica ya que éta se gustard de forma automédica una vez
desgparezcala columna.

&

Antes de afiadir o diminar filas de una hoja dectronica es importante que € indicador de celdas esté sobre 1&(S)
fila(s) con que se van atrabgar, de estaformaa usuario sele hara mésfécil € mango delasmismas. Al afadir
o eiminar filas e contenido de la hoja eectrénica se gjusta de foma automética en relacion d contenido de sus
celdas.
[ 1%] s 155858 Arieciir filas  Comando INSERT del mend principa y luego ROW. Las filas gparecerdn
sempre sobre lafiladonde se encuentre d indicador de celdas.
2. Himinar filas Comando EDIT dd mena principa y de las ventanas que se presentan los
comandos DELTE ENTIRE ROW.

Ndmeros

Ademés de modificar ladineacion de los nimeros en las celdas que los contienen, utilizando los iconos

los datos clasificados como valores pueden ir acompafiados de lugares decimales, Signo de
ddlar, comas, y otros caracteres especiades. Para lograr esto: indicar € grupo de celdas (range) con que se
interesatrabgar y seleccionar € formato deseado utilizando uno de los siguientes métodos:

1. Comando FORMAT dd menu principa, de las ventanas que se abren los comandos CELLS y
NUMBER. Escoger € formato de nimero que se desee de lalista que se presenta en pantalla.

+.0] 00
2. Presionar uno delosiconos =22 *-0 y gustar los lugares decima es de ser necesario.

Si d concluir € proceso en lugar de aparecer |os datos numéricos con d formato seleccionado la ceda se llena
de #tH##H##, € usuario debera aumentar € ancho de lacolumnayaque d tipo de

formato escogido es mayor a tamafio actua de lacelda

Formato globa

El comando FORMAT del ment principa posee un comando muy conveniente d usuario en € formateo de la
hojadectréonica. Con d comando AUTOFORMAT Excel le permite d usuario seleccionar un tipo de formato
yaestablecido paratodala hoja ectronica en conjunto.



Graficas

Generar la Gréfica usando Chart Wizard

Para crear una gréfica hay que sdeccionar (sombrear) € grupo de celdas que contienen |os datos que se desean
presentar en la gréfica, aqui se incluyen titulos, nUmerosy texto. Parg@slo se utiliza @ método de arrastre del
ratén. Luego deindicar € grupo de celdas se presiona , 1o que hara que € indicador dd raton cambie de
forma de una flechaa unacruz ( +) con una gr&fica de barraen miniatura. Esto leindicaa usuario que debe
marcar € area donde quiere que aparezcalagréficay € tamafio delamisma. Colocando d indicador del ratdn
en e area deseaday presionando € botén del ratdn mientras |0 arrastra hard que aparezca un rectangulo cuyo
tamafio dependera de lo que indique € usuario. Al soltar € boton del raton se abre una ventana presentando la
locdizacion dd grupo de celdas que se sdleccioné para crear la gréfica, e aqm e usuario puede
modificar dichainformacion o presionar s lainformacion esta correcta.

Las proximas dos ventanas que se abren d usuario le permiten sdeccionar d tipo de gréficay € formato de la
misma de entre un grupo ya establecido de forma automética por Bxcalzs Después de haber indicado la opcion
deseada continuara a la siguiente pantalla presionando en donde se muestra la gréfica disefiada seglin
lo que se ha indicado en las pantdlas anteriores. S @ usuario esta conforme con la gréfica continuara
presionando

Finish
Edta es la pantala en donde se escriben lostitulos de lagréficay seindicas se interesa que aparezcan leyendas

gue identifiquen los datos. Al terminar se presona lo que hara que la gréfica se presente en lahoja
electronicaen d areaque d usuario indico d principio del proceso.

Guardar laGraéfica

Cuando seusalatecla setienelaventgade que d guardar la hoja dectronica que contiene la gréfica éta
gueda dmacenada autométicamente en d mismo archivo, de tal forma que d accesar la hoja dectrénica se
traen todas agudlas gréficas relacionadas con dicha hoja

Modificar la Gréfica
Cambiar tamafio
Mover € indicador ddl ratén dentro del &reade lagréficay presionar unavez € boton dd raton. Esto haraque

se marquen los bordes de la gréficay que en € mismo aparezcan unos pequefios cuadros. Cuando @ usuario
marca uno de estos cuadros € indicador dd raton cambia de formadecruza « . S d usuario utiliza €



método de arrastre con d ratdén y mueve d mismo en aguna de las direcciones que indican las flechas notara
gue & marco de la gr&fica cambia de tamafio. Al obtener € tamafio deseado solo sudtad ratény lagréficase
gustara a dicho tamafio.

Mover lagréfica

Mover € indicador ddl ratén dentro del &reade lagréficay presionar unavez € boton dd raton. Esto hardaque
se marquen los bordes de la gréficay que en € mismo aparezcan unos pequefios cuadros.  Utilizando €
método de arrastre, mover lagréaficaa donde seinteresay luego soltar € ratdn.

Cambiar cudquier objeto delagréfica

Todos los objetos dentro de la gréfica pueden ser modificados. Para esto se presiona @ botdn dd raton dos
veces consecutivas (double click) sobre € objeto en cuestion.  Esto abrira una ventana que presente todos los
cambios que e le pueden redizar a dicho objecto, entre estos se encuentran: colores, tipo de letra, &ea,
bordes, dineacion, formato de nimeros, escala, etc.



| mpresion

Luego de que d usuario tenga en pantdla la hoja eectronica puede imprimir toda o parte dd contenido de la
misma. Es recomendable utilizar € icono Print Preview) antes de imprimir la hoja eectrénica, ya que
presenta en pantalla una muestra de como quedara la hoja dectronica cuando se imprima. Ademéds, le permite
a usuario redizar unaserie de cambios a reporte find, de tal forma que se guste a sus gustos y necesidades.

El icono de -] enlapantallade Print Preview provee | as siguientes opciones:
Page ¢ Orientacion de impresion (Portrait o Landscape)

» Ajuste de pagina

» Tamafo de pagina

* Numeracion de péginas

* Cdidad deimpresion

» NUmero de copias

Margins Margenes de las paginas

Hearder/Footer El usuario puede generar su propio encabezado o nota acalce, o seleccionar uno del
listado que se le presenta.

Sheset * Impresion de un area en especifico de lahoja dectrénica
* Repeticion defilas o columnas en cada pagina
* Tipodeimpresion
* Orden delapagina

Unavez @ usuario guste la hoja € ectronica debe presionar paraque d reporte seimprima



