CONCEPTOS BASICOS DEL EXCEL
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Si Ld. siempre prepard un presupuesto utilizando papel, lapiz
v calculadaora, va conoce las limitaciones: llenar las planillas
diarias, calculary recalcular los totales, redisefiar [as planillas
¥ agregar o eliminar columnas o filas, v asi sucesivamente. Lo
hueno de Excel es su capacidad de simplificar estas tareas.

Esta tahla muestra una planilla de calculo tipica hecha en

papel. Lainformacidn esta organizada en columnas yfilas.

¥ oociones = salir
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La planilla contiene textos v ndmeros que han sido
ingresados por el usuario. A esos valores oS
denaminaremos datos sin procesar.

alores de
entrada
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Ingreso mensual (neta) 2055

EhEero febrero marzo ahril mayo junio
1 Alguiler B0 B0 B0 B0 GO0 GO0
2 Teléfono 48.35 43.55 B0.51 41.75 5265 71.22
3 Servicios 67.03 110.23 76.12 1058.14 83.55 93.03
4 Calefaccidn 200.45 110.02 70.42 55.31 20.M 10.09
5 Cuotas Auto 150.09 0 0 : =
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B Cable TV 40.75 40.75 40 3=
La planilla de calculo también contiene datos derivados.
Tatales: 1106.67 Estos son valores gue se calculan a partir de los datos sin
procesar.
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Ingreso mensual (heto)

EnErD febrero
1 Alguiler GO0 GO0
2 Teléfonn 48.35 4355
3 Servicios G7.03 110,23
4| Calefaccian 200,45 110.02
5 Cuotas Auto 150.09 0
G Cahle TV 40.75 40.75
Totales: 1106.67
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Trahajar con una hoja de calculo es complicado, leva
tiernpo ytiene sus limitaciones. Siuna parte de sus datos
sin procesar cambia, Ud. debe harrarlos e ingresarlos de
nuevo. Entonces tiene que barrary recalcular los datos
derivados, tales comao totales v promedios, que fueran
afectados parlos cambhbios.
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Ingreso mensual (neto)
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segln muestran las flechas.

e
opciones = salir

FPor ejemplo, si Ud. cambia el importe de los Gastos de
teléfono de enero de $48,35 a $58,35, entonces debera
recalcular el Total del trimestre, el Total mensual v el Saldo,




Ingreso mensual (neta)

*enern febrero
1 Alguiler GO0 GO0

2 Teléfano 58.35 43.55

3 Servicios b7.03 110,23

4 Calefaccign 200.45 110.02

5 Cuotas Auto 150.09 0

G Cable TV 40.75 40.75
Totales: 1116.67
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B0.61 41.75 52,85 71.22
7612 108.14 88.55 95.08
70.42 55.31 20.01 10.09
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Mote gue cuando se cambian los Gastos de teléfono de
enern, Excel automaticamente recalcula los totales v el saldo.
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CONCEPTOS BASICOS

Excel es una aplicaciéon del tipo hoja de calculo, integrada en el entorno
Windows y desarrollada por Microsoft, en la cual se combinan las
capacidades de una hoja de célculo normal, base de datos, programa de
graficos bidimensionales y tridimensionales, lenguaje propio de
programacion y generacién de macros; todo dentro de la misma aplicacién.
Las hojas de calculo son, junto a los procesadores de texto, una de las
aplicaciones informaticas de uso mas general y extendido formatear y
presentar total o parcialmente el contenido de las hojas de calculo.

Excel trabaja mediante hojas de calculo, estas se agrupan formando un
fichero denominado libro de trabajo. Cada hoja puede contener hasta
65536 filas y 256 columnas, haciendo un total de 16.777.216 celdas. Las
columnas se identifican mediante letras (A, B, C, ..., AA, AB, ..., IV), mientras
que las filas son identificadas mediante numeros (1, 2, 3, ..., 65536). Una
casilla se identifica con la/s letra/s indicadoras de la columna, seguidas del
numero indicativo de la fila (por ejemplo: A2, R6,

Como se ha apuntado, con Excel se puede guardar, manipular, calcular y
analizar datos numéricos, textos y férmulas; dicho programa permite
ademas presentar rapidamente todos estos datos mediante graficos de
distinto tipo, que pueden ser creados sobre la misma hoja de calculo o en
otro fichero independiente. Estos graficos pueden tener muchas formas
(funciones, nubes de puntos, diagramas de barras, de lineas, de tarta...) y
estar representados en dos o tres dimensiones






DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE EXCEL

Para arrancar Excel en Windows 95/98/ME/NT/2000/XP se puede utilizar el menu Inicio o Inicio / Programas, del modo
habitual. Se puede también buscar con el Explorer la ventana del grupo de programas en el que esta Excel y luego hacer doble
clic sobre el icono mostrado al margen. También se puede arrancar haciendo doble clic sobre cualquier fichero producido con
Excel (extensiones *.xIs 0 -mas en general- .x/*). Una vez arrancado el programa, dependiendo de la configuracién instalada,
aparecera una pantalla similar a la que se mostr6 en la Figura anterior.
PARTES DE la pantalLA
Veamos ahora las diferentes partes de la pantalla comenzando por la parte superior.
» La Barra de Titulo. La barra azul de arriba muestra el nombre del programa y el nombre del fichero. Como no hemos
dado nombre todavia al fichero pone Libro 1, si el fichero tiene nombre pondra el nombre que le hemos dado. A la
derecha se encuentran los botones tipicos de Windows para reducir la imagen y para cerrar.

EA Microsoft Excel - Librol - =101 x|

o La Barra de menu, desde la que aparecen los menu con todas las érdenes fundamentales.
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¢ La Barra Estandar nos permite realizar rapidamente algunas de las operaciones mas comunes como abrir y guardar ficheros,
imprimirlos o copiar y pegar lo copiado en otro lado.

DEEBERY[IB@I[o- (@40 LU 0BG - 0.




« Barra de Formato. La Barra de formato puede aparecer a continuacién de la Barra estdndar o en
una fila independiente.

HNxsS EETES %mw 3% EE _-OQd-A-,
Para cambiar entre una y otra alternativa:

Jﬂurid =10 =

* Nos situamos sobre una Barra y pulsamos el botén DERECHO del raton.

e Pulsamos Personalizar.

* Y en la pestaina Opciones, seleccionamos sobre el recuadro de confirmacién de "Las Barras
Formato y Estandar comparten una fila" y listo luego, damos click en el botdén Cerrar.

| T 1
I [ T Boras dehoramictas | Gomncs | pctnes |
Distos et Mends ¢ barras personslizadas
I*".m I+ |Las Barrns Formato y Estandar comparten una fila]
E ¥ Mostrar e los mentis peimera los comandos usados reciantements
:l Grifico [+ Mostrar mends completos transcusrides unos segundos
Imagen Eﬂ.ﬂ:hcurﬁ;dﬁul
Portapapelss Citras
Rvisin I fconos grandes
Tsbia dnbmica IV Mistrar nombres de fuente usands Ls fuente
Wiiaal Basic ¥ Mostrar sigarencias en las barras da harramientas
 Web
| ¥ Wordart Brimaciones de mend:  |(Mrguna) -
_ PDFMaker 6.0
Bslo

Beg-A == 2 (I 9



INTRODUCIR Y CORREGIR DATOS

Para cambiar el contenido de una
celda que ya he confirmado:

o Pulso sobre la celda que quiero
cambiar. El programa muestra
el contenido en la parte
superior.

» Hago clic sobre la parte de la
Barra que  muestra el
contenido de la celda.

e Y pulsando en la tecla "Supr"
borro el contenido o pulso en la
tecla de retroceso que se
encuentra encima de Enter en
el teclado para realizar
modificaciones.

Por ejemplo he  escrito
PRESUPUESTO ANUAL pero
descubro que tenia que poner
PRESUPUESTO MENSUAL.

Y aparece el simbolo para confirmar o
introducir la informacion. Otra forma



de confirmar es simplemente pulsando
Enter en nuestro teclado.

Para cambiar el contenido de una celda que ya he confirmado:

o Pulso sobre la celda que quiero cambiar. El programa
muestra el contenido en la parte superior.

e Hago clic sobre la parte de la Barra que muestra el
contenido de la celda.

e Y pulsando en la tecla "Supr" borro el contenido o pulso
en la tecla de retroceso que se encuentra encima de
Enter en el teclado para realizar modificaciones.

Por ejemplo he escrito PRESUPUESTO ANUAL pero
descubro que tenia que poner PRESUPUESTO
MENSUAL.

Y aparece el simbolo para confirmar o introducir la informacion.
Otra forma de confirmar es simplemente pulsando Enter en
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