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Para crear un Libro de trabajo debemas abrir el programa Microsoft Excel en el cual nos aparecera la
siguiente imagen:

También nos aparecera la Barra de Herramientas que nos ayudara a trabajar en la hoja de célculo, en ella -
incluyen los botones correspondientes a las operaciones mas utilizadas. Por defecto Excel nos muestra la &
Estandar que se muestra a continuacion:
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Una vez abierto el Libro comenzaremos a trabajar tanto con textos como con cantidades.

TRABAJAR EN LAS CELDAS

El lugar de trabajo en una hoja de célculo es la celdas. En ella introduciremos la informacién con la que
trabajaremos. Con los datos que tengamos podremos realizar diversas funciones como Sumas, Restas,
Multiplicaciones,...etc aunque también podremos introducir textos. Por ejemplo:

A =R |
1 CANTIDAD PRECIO
2 |ZAPATOS 258 3.000 pta
3 |BOLSOS 269 10.258 pta
4 |PANTALONES 8965  2.500 pta

Con estos datos podremos realizar funciones como Suma que se podra realizar desde la barra de herramie
habiendo marcado previamente las celdas pinchando el botdén derecho y arrastrandolo hasta la Ultima celde
gue gueremos sumar, nos situamos en la celda donde ir4 el resulta y pulsamos Enter.
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M= ~| =| =SUMA(B2:B5)
A | B | ¢
1 CANTIDAD PRECIO
2 |ZAPATOS 258 3.000 p
3 |BOLSOS 269 10.258 p
4 |PANTALONES 8965 2,500 p
5
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[T CANTIDAD _ PRECIO 1
2 |zapaTOS 258]  3.000 pta
3 |BoLSOS 269| 10.258 pta
4 |PANTALONES 89651 2.500 pta
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Esto también lo podemos realizar mediante la funcién de suma

=SUMA(rango de celdas que quiero sumar), el cual en nuestro ejemplo seria:
=SUMA(B2:B4), esta orden la situaremos en la celda que queramos poner el resultado.

Al igual que realizamos la funcién de suma podemos realizar otras operaciones aritméticas
INTRODUCCION DE DATOS

Los datos a introducir pueden ser de distinto tipo: texto, nimeros, formulas, fechas y horas.

Para introducir un texto tendremos que colocarnos sobre una celda con el ratén , pulsar el bot6n izquierdo
escribir algo en ella. A la vez que escribimos, el texto no aparecera sobre la Barra de Férmulas.

B1 ~| =| CANTIDAD
A B cC |
1 [CANTIDAD IPRECIO
2 |ZAPATOS
3 |BOLSOS

Como en la figura anterior, si queremos que el ancho de una celda varie, tenemos que colocarnos en la pal
superior izquierda de la primera celda de la columna que deseemos hasta que se nos muestre un simbolo ¢
en forma de cruz, como se muestra a continuacion:
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Deberemos pulsar el boton derecho del ratén y arrastrarlo hasta el ancho que deseemos. Una vez lo tengal
soltamos el boton derecho y obtenemos el tamafio de la celda a nuestro gusto.

B c [ D |
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Como se puede apreciar en la figura anterior, cuando modificamos el ancho de una celda el resto de ellas r
se modifica.

Cuando queramos introducir formulas en una celda esta debera ir precedida del signo " =", esto sirve para
distinguir una férmula de un texto. Si no ponemos este signo entonces nos aparecera escrito en la celda los
datos que le hayamos introducido y no nos aparecera el resultado deseado.

EUNCIONES

Una funcién es una formula que ya viene definida por Excel, facilitando que ciertos calculos largos y
complejos se puedan realizar de una forma rapida y sencilla.

Entre ella podemos encontrar las siguientes categorias:

financieras, matematicas y trigonométricas, estadisticas, base de datos, l6gica, etc.



La sintaxis de las funciones tiene la siguiente presentacion:

=Nombre de la funcion (argumento)

Para acceder a las diferentes funciones podemos acceder desde la barra de herramientas o desde Insertar
funcién, como se muestra en la imagen:
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El argumento es el contenido de las celdas que utilizara la funcion para realizar la operacion.
Como ejemplo realizaremos el coste de un producto por su precio.

Dentro de la tabla introduciremos los datos con los que queramos realizar las operaciones.

A B | ¢ | D0 | _E_
1 CANTIDAD  PRECIO TOTAL
2 |ZRPATOS 258 3.000 pta
3 |BOLSOS 269 10.258 pta
4 |PANTALONES 8965  2.500 pta

Cuando aceptemos esta opcion nos saldra el siguiente cuadro:

-PRODUCTO

Namero1 [g2:ck ] = {258;3000}
Nimero2 | ] =

774000

Multiplica todos los ndmeros que son argumentos v devuelve el producto.,

Namerol: nimerol;ndmeroZ;... Mimerol, nimeroZ, ... sonde 1 a 30
numeros, valores logicos o texto que representa nimeros que desea
multiplicar.

(2) Resultado de la férmula = 774000 | Aceptar I Cancelar

My
Donde nos aparece numerol deberemos introducir el rango de las celdas que queremos que sean
multiplicadas. Al pulsar aceptar nos saldra el resultado en la celda que previamente hayamos escogido par:

poner el resultado.




E2 hd =| =PRODUCTO(B2:C2)

A T B8 | ¢ | D [ __E |
1 CANTIDAD PRECIO TOTAL
2 |zaPaTOS 255 3.000 pta 72000
3 |BOLSOS 269 10.258 pta 2759402
4 |PANTALONES 8965  2.500 pta 22412500
HOJAS |

Para ponerle nombre a las distintas hojas de un libro, deberemos realizar los siguientes pasos:

» Nos colocamos sobre la pestafia que deseamos modificar y pulsamos dos veces el boton derecho d
raton.

» Nos aparece un cuadro en negrita, y al escribir desaparecera el nombre que aparece por defecto.

* Y le ponemos el nombre que deseemos a la hoja.

También podemos realizar Vinculaciones entre hojas de un mismo libro y entre distintos libros.

En la primera pagina ponemos los datos que deseemos y de la misma manera hacemos con la segunda ha
En la tercera hoja aparecera el total. Para vincular las paginas, pinchamos en la pagina del total en la celda
donde ira el resultado. Ponemos el signo " =" volvemos a la primera hoja nos situamos en la celda que
gueramos vincular. En la barra de formulas aparecera = Nombre de la hoja!rango de celda , pulsamos el
simbolo " + "y nos vamos a la segunda hoja. Pulsamos en la otra celda que queremos vincular y realizamo
los mismos pasos. En la barra de herramientas aparecera = Nombre de la hojalrango de celda + Nombre d
la hojalrango de celda.

Pulsaremos la tecla Enter y nos saldra en la celda de la hoja del total el resultado de la suma de las celdas
anteriores. El resto de resultados los podemos obtener pinchando en el extremo inferior derecho de la prim
celda y sin soltarlo arrastrarlo hasta el final. Cuando soltemos el botén del ratén habremos obtenido el
resultado de todas las operaciones.

Cuadro 1 A \ B | C |
1| CANTIDAD PRECIO
2 |ZAPATOS 258 3.000 pta
3 |BOLSOS 269 10.258 pta
4 |PANTALONES 8985  2.500 pta
A ] B ] C ]
1 CANTIDAD PRECIO
2 |ZAPATOS 258 3.000 pta
3 |BOLSOS 269 10.258 pta
4 |PANTALONES 8965  2.500 pta
Cuadro 2
B2 =] =Hoja11B2+Hoja2IB2
A B | ¢ [ D |
1 CANTIDAD PRECIO
2 |zapaTOS 552211 3.000 pta
3 |BOLSOS 527 10.258 pta
4 |PANTALONES 9090  2.500 pta
Cuadro 3



E2 ~| =| =B2*C2

A | B \ C y D | E [
1| CANTIDAD PRECIO TOTAL
_2 |zAPATOS 59221 3.000 pta [177.663.000 pta _I
3 |BOLSOS 527 10.258 pta 5.405.966 pta
4 |PANTALONES 9090  2.500 pta 22.725.000 pta

El primer cuadro pertenece a la primera pagina, el segundo a la segunda y el tercero al total. El Gltimo cuad
de la figura seria el resultado de los pasos anteriores. En la barra de formulas de arriba podemos observar
vinculacion entre las hojas y las celdas que hemos elegido en el primer caso.

HOJAS 1L
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Cuando queramos eliminar hojas seleccionamos la hoja que queremos eliminar y pulsamos Mayuscula y si
soltarla pinchamos en la hoja a eliminar. Seleccionamos en el menu:

Microsoft Excel E3

Las hojas seleccionadas se eliminaran permanentemente.

« Para eliminar las hojas, haga clic en Aceptar.
« Para cancelar, haga clic en Cancelar.

Cancelar |
|y

Nos aparecera el siguiente cuadro:
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Al aceptarlo nos eliminaréa la hoja que hayamos seleccionado.



Para insertar hojas en un libro nos iremos a Insertar hoja de célculo como aparece en la imagen:

También podemos Mover las hojas segun nuestras necesidades. Se realizara situandonos en la hoja que
gueramos mover y pulsando el botén izquierdo del ratdn, y sin soltarlo, nos desplazaremos hacia el lugar
donde queramos colocar la hoja.

Herramientas Datos Ventana 2
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Compartir libro...

boor ] perion ]
Colaboracion en linea » Proteger libro...

Proteger y compartir libro...

Auditoria 4 T
Otra funcion de Excel es la de Proteger, la cual se utiliza para salvaguardar los datos que hayamos escrito
una hoja o en un libro. Una vez realizada la funcion no se podran manipular los datos de la hoja si antes no
ha desprotegido la misma.

Los pasos que realizaremos seran:

Proteger hoja K E3

Proteger en la hoja de célculo
[V Contenido
[V Obijetos
[V Escenarios

Contrasefia (opcional):

| Aceptar I Cancelar

Le
Cuando hayamos aceptado la contrasefia el programa volvera a pedirnosla, volveremos a introducirla y

entonces quedara bloqueado el acceso a los datos protegidos.

Esta funcion podra realizarse para proteger el contenido de una hoja entera o para un libro entero.

Si queremos modificar el contenido de la hoja una vez que se ha protegido, haremos el paso primero pero
la opcion de Desproteger Hoja.

GRAFICOS

Para poder insertar un grafico, previamente necesitamos tener creada una hoja Excel con los datos que
gueramos incrustar en el grafico.

| im@ 2
by
Asistente para gréficosh

Los gréaficos los podemos insertar desde la barra de herramientas:

DIER
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o bien lo podemos realizar desde el menu Insertar Graficos:

Como ejemplo podemos crear una hoja en Excel y ver el resultado, ya que dentro de estas opciones de
graficos existe una amplia gama de variedades.

Area del grafico »| =|

A [ B [ ¢ [ b [ E [ F |
2 ENERO  FEBRERO MARZO  ABRIL MAYO
3 |ZAPATOS 2593 543 2318 5439 498
4 |BOLSOS 236 2349 2156 3568 879
5 |PANTALONES 987 2687 988 9874 0
B
7 |TOTAL | 3821 5584 5462 18931 1377)
8
g | | |
10 INGRESOS
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12 Z 20000 —
13 = ¢ 15000
It W © 2 10000 o Seriel |
15 &3 som -
16 % e I Y I
17 = 1 2 3 4 5
18
19 MESES
20 n n o

Este seria el resultado que obtendriamos insertando un gréfico del total de ventas de una empresa cualquie
Los pasos que debemos realizar se muestran a continuacion:

* Introducimos los datos sobre ventas.
* Calculamos el total de ingresos.
* A partir de este momento realizaremos los pasos necesarios para realizar el gréafico:

» Pinchamos en la Barra de herramientas Insertar grafico.
» Nos aparecera la siguiente imagen:



Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

Tipos estandar I Tipos personalizados

Subtipo de aréfico:

Tipo de gréfico:

®s Burbujas

[ﬁ;ﬁ Cotizaciones LI

Columna agrupada. Compara valores entre
categorias.

Presionar para ver muestra |

Cancelar < Akras | Siguiente > Finalizar |
k;

En ella elegiremos el grafico que deseeamos.

3. A continuacion aparecera otro cuadro:



Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

Rango de datos I Serie |

20000
15000
16000
14000
12000
10000
8000
6000 — —
4000

2000 +—
a : : : S |

Rango de datos: | SIS

Series en: % Filas
" Columnas

Cancelar < Atras || Sigujgnte > I Finalizar

A

En el se nos indica el resultado que aparecera en el grafico, que en nuestro caso es el Resultado total de Ic
ingresos por venta mensual.

4. En el siguiente cuadro nos aparecera:

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos I Eje I Lineas de division | Leyenda | Rétulos de datos | Tabla de datos I

Titulo del grafico:
[1nGRESOS INGRESOS
Eje de cateqori : 20000
: orias () & 18000 ]
IMESES 2 16000
7 14000
Eje de valores (¥): Z 12000
[ INGRESOSMENSUALES] % oo
o
Segundo eje de cateqgorias (X): g iggg —
U -+
| Ensi=i=i==
Segundo eje de valores (Y): 1 2 3 4 5
I MESES

Cancelar < Atras " Siguient& I Finalizar

kel

En este cuadro elegiremos la denominacién del eje de coordenadas.



5. Como ultimo cuadro nos solicitara la ubicacién del gréfico:

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico

Colocar gréfico:

o]
|.| (" En una hoja nueva: |Graficol
s

[ ———

Sl B © Comocbietoen: TG
Cancelar | < Atras I Siguiente = Il Finalizar I
Loz

6. Seleccionamos la opcién de Finalizar y nos aparecerd en la hoja de célculo el resultado.

10



