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Centro de Tecnologia Comunitario

Introduccion a Microsoft ExcelD

Objetivos

Cuando complete este taller podra hacer lo siguiente:

« Reconocer operaciones y herramientas basicas de Excel;
« Desarrollar hojas de trabajo (worksheets) en Excel;

* Usar férmulas en Excel,

» Formatear hojas de trabajo;

e Como se usan las distintas funciones de Excel;

e Como organizar en Excel.

¢, Qué es Excel?

Microsoft Excel es una hoja de célcquEI(spreadsheet) electrénica de uso general, que se utiliza
para organizar, calcular y analizar datos. Con Excel puede preparar las cuentas financieras de
su familia, preparar pedidos de compra, crear tablas/gréficas elaboradas y tridimensionales, o
manejar libros de contabilidad complejos para una compafiia mediana, entre muchas otras
cosas.

Este taller le ensefiara las funciones basicas de Excel.

Introduccion a Excel: Primera sesion

Objetivos:
1. Abrir el libro de trabajo (workbook) 3. Usar el Menu de Ayuda (Help Menu) — saber
2. Entender las direcciones de las celdas como usar el “¢,Qué es Esto?" (“What'’s this”)

para entender y aprender algunas secciones de la
hoja de trabajo
4. Conocer la Barra de Férmulas (Férmula Bar)

! Adaptado de Byte Back’s- Introduccion a Excel (http:www.byteback.org)
’La hoja de célculo (spreadsheet) es una tabla de valores ordenadas en filas y columnas. Cada valor puede tener una relacion
predefinida con los otros valores. Es decir, que si cambia un valor, es probable que necesite cambiar otros valores también.



5. Barras de Herramientas: Estandar y Formatear 10. Guardar el documento

6. Activar una celda para editarla 11. Reconocer distintos cursores

7. Escribir Etiquetas/Texto en las celdas 12. Usar el cursor Autorelleno (AutoFill) — una cruz
8. Escribir Datos/NUmeros en las celdas negra

9. Deshacer la tltima accion que hizo 13. Sumar automaticamente las celdas en una gama

Actividades en clase: Abrir el libro de trabajo titulado “Demo.xIs”
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FILAS Y COLUMNAS:

Note las Letras sobre cada columna de la hoja de trabajo: A, B, C... Use la Barra de Desplazamiento situado abajo
de la hoja para ver cdmo cambia cada letra a doble letras: AA, AB, AC...Use la combinacién “Ctrl + Home” en su
teclado para volver al principio de la hoja de trabajo. También puede usar las flechas en su teclado para moverse
dentro de la hoja. Note los nimeros al lado de cada fila de la hoja: 1, 2, 3...Use la Barra de Desplazamiento del lado
derecho de la hoja para ver como cambian los nimeros a nimeros centenares. Use la combinacién “Ctrl + Home”
en su teclado para volver al principio de la hoja de trabajo.

ELEMENTOS BASICOS DE LA HOJA DE CALCULO:

Puede recibir ayuda de Excel aprendiendo las partes de la hoja de calculo. Con el indicador del ratén haga clic en el
Menu de Ayuda (Help Menu), desfile abajo y haga clic sobre “¢,Qué es Esto?” (“What's This?”). El cursor se
convertira en una signo de interrogacion y podra hacer clic en cualquier parte de la Barra de Herramientas para
aprender mas sobre él. Con el Cursor de la Sefial de Interrogatorio, busque la Barra de Formulas (Férmula Bar) y
haga clic. Observe la diferencia entre el contenido de la celda y el contenido de la Barra de Férmulas.

NOTA: “clic” siempre significa hacer clic con el botén izquierdo del ratén — a menos que sea zurdo. “Doble clic”
significa hacer dos clics con el boton izquierdo del ratén. Si se requiere usar el botdn de la derecha, las
instrucciones se lo indicara.
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BARRAS DE HERRAMIENTAS:

Usando el Menu Ver (View) puede quitar y colocar Barras de Herramientas. En el Menu Ver dirijase a la Barra de
Herramientas (Toolbars) y haga clic sobre la Barra Estandar (Standard) — si ya estaba presionado el botén de la
Barra Estandar en el menu entonces quitara la barra, si no lo ve presionado entonces lo colocara (a este proceso de
quitar y colocar se le llama cambio de botones. Pruebe quitando y colocando las Barras Estandar y de Formato
(Formatting) para ver las herramientas que tienen cada uno — se dara cuenta que estas barras son similares a las
gue vio en Microsoft Word y en otros programas de la Oficina de Microsoft. También puede poner la Barra de
Foérmulas (Formulas) y la Barra de Estado (Status) en el Menu Ver.
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EDITANDO DATOS Y ETIQUETAS:

La hoja de trabajo que tiene abierta contiene los nombres de cuatro personas y sus cumpleafios. A continuacién los
sustituird con nombres y cumpleafios de por lo menos cuatro familiares o amigos suyos. Haga clic en la celda que
contiene el nombre de Jane.

NOTA: Con un solo clic seleccionara la celda y esto le permitird cambiar la informacién que contiene la
celda. Un doble clic le dara el cursor de insercién y podréa editar la informacién sin reemplazarla por
completo.

Simplemente escriba el nombre para reemplazar esta entrada. Use la tecla Tab, las flechas del teclado, o el
indicador del ratén para moverse a la siguiente columna y reemplazar los cumpleafios. No se olvide de reemplazar
los nombres y cumpleafios de las otras filas también.

NOTA: Si comete un error puede usar el botén de Deshacer asi como lo hizo en Word. O puede usar el
triangulito al lado del botdn de Deshacer para eliminar de una vez varios errores que hizo al escribir.
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Cuando haya terminado de integrar los datos y las etiquetas, haga clic en la celda B1 para cambiar el Titulo para
gue corresponda con las entradas que hizo. En vez de “Cumpleafios de mis hijos” puede poner “Cumpleafios de mi
familia/amigos”.

GUARDAR COMO (SAVE AS):

Guarde su hoja con el nombre Cumpleafios. Use “Guardar Como” (Save As) porque de esta manera podra ver a
dénde esta guardando el archivo.

iOBSERVE ESE CURSOR!

Cuando el indicador del ratdn esta encima de la celda, observara una cruz blanca. Haga clic sobre la celda para
seleccionarla. Luego muévase lentamente hacia la parte inferior de la celda — la cruz se convertira en una flecha
blanca — hacia la esquina derecha de la celda la cruz se convertira en una cruz negra.

CURSOR DE MOVIMIENTO:

Cuando vea la flecha blanca esto indica que puede mover o copiar datos. (Tercera sesion)

CURSOR DE AUTORELLENO (Autorefill):

Cuando vea la cruz negra, haga clic, mantenga presionado el boton del raton, arrastre, y esto copiara el contenido —

observe lo que pasa. Excel rellenara la celda donde colocé el cursor con informacion que usted desea introducir en
esa celda. Por ejemplo, enero se convertira en enero, febrero, marzo...y 1,2 se convertiran en 1,2,3,4,5,...

Introduccion a Excel: Ejercicio/tarea

Nota para el instructor: Repase los ejercicios en clase y deje que los estudiantes los repitan por sus
cuentas en el tiempo de hacer ejercicios o en la casa como tarea.

Nota para el estudiante: Necesita un disco flexible (floppy disk) para guardar su trabajo, haga ejercicios
de practica y desarrolle proyectos a largo plazo.

Ejercicio/tarea: Proyecto 1—Usando las Barras de Herramientas

Usando la Barra de Formato:
NOTA: Primero seleccione las celdas que quiera formatear.

e Ensu hoja titulada Cumpleafios seleccione los nombres de las personas y cambielos a negritas y cursivas
usando las mismas herramientas que us6 en Word. No se olvide que puede formatear, si lo desea, la fuente
y el tamafio de las fuentes también.

e Cambie el formato de las etiquetas que estan encima de cada columna. Use el botén de alinear para
centralizar las etiquetas.

e Cambie el formato del titulo de la Tabla.

Usando la Barra Estandar:

e Coloque el cursor en la celda debajo de la columna con las edades y haga clic en el boton de sumar para
obtener la suma total de esa columna.

» Haga clic sobre uno de los nombres, luego haga clic sobre el botén AZ para ordenar los nombres
alfabéticamente.

» Haga clic sobre las fechas y luego clic sobre AZ para ordenar las fechas de los cumpleafios.

* Haga clic sobre las edades y luego clic sobre ZA para ordenar las edades de mayor a menor.
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Ejercicio/tarea: Proyecto 2—Creando una Tabla de “Favoritos”

Los primeros 5 favoritos—Una Tabla de Excel: Usted creara una Tabla/Lista de sus frutas, nombres, canciones,
peliculas, programas de television, cassettes, cantantes, etc. favoritos. Abra un nuevo libro de trabajo (workbook).

TITULO DE LA TABLA:

Escoja un tema para su tabla.
En la celda Al escriba el titulo de su tabla. Por ejemplo, Mis (cantantes,
programas/peliculas,etc.) Favoritos. Cambie el formato de su titulo.

LAS ETIQUETAS DE LAS COLUMNAS:

 Enlacelda Al escriba la etiqueta Numero de Identidad.

* Enlacelda B2 escriba la etiqueta que describe lo que contiene la columna — cantantes, programas,
peliculas, etc.

* Enlacelda C2 escriba la palabra Valoracion. En esta columna usted valorizara cada articulo dependiendo
del grado de su preferencia. Por ejemplo, en una escala de 10 puede poner un 4 para pifias y un 1 para
fresas si le gustan mas las fresas. Cambie el formato de las etiquetas de las columnas.

Numeros de Autorelleno: En la primera columna, A, salte las primeras dos celdas (Estas contienen el titulo de la
Tabla y la etiqueta de la columna A)

e Escriba los nimeros 1 en la celda A3y 2 en la celda A4.

» Seleccione ambas celdas — haga clic en una celda, manténgalo presionado, arrastre el ratén para incluir
ambas celdas, y suelte el botén.

* Mueva el raton hasta que vea el cursor de Autorelleno — la cruz negra.

* Cuando lo vea, haga clic, arrastre hacia abajo para rellenar el resto de los nimeros (del 1al 5)

DATOS:
Escriba la informacién en la columna B, y escriba la valorizacién de cada uno en la columna C (el nimero 1 significa

gue es su favorito).

SORTEAR (ORDENAR):
Seleccione una celda en la columna de “Valorizacion”. Use el botén AZ para sortear o ordenar sus datos en base a

su valorizacion.

GUARDAR COMO (SAVE AS):
Guarde este archivo como (su nombre)-Favoritos y traigalo a la Segunda sesion.
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Introduccion a Excel: Segunda sesion

Objetivos:
1. Seleccionar celdas con el cursor 5.  Borrar una fila/columna
2. Informacion de la celda: direccion, contenido de la 6. Use al Asistente de Oficina para que le explique
celda, formatear, y contenido de la Barra de algin boton
Formulas 7. Botones de union y centralizacion: Centralice
3. Ajustar el ancho de una columna o una fila datos horizontalmente sobre muchas columnas
4. Agregar una nueva fila/columna 8. Botdn Copiar Formato

Actividades en clase:

Abra el archivo que contiene su tarea: (su nombre)-Favoritos.xls

INFORMACION DE LA CELDA:

Cada celda de la hoja de calculo contiene por lo menos tres y a menudo cuatro tipos de informacion adjuntas a ellas.
Hasta la hoja de calculo mas simple representa una coleccién compleja de informacién que esta relacionada con las
direcciones de la celda.

Para seleccionar celdas — cuando el cursor se convierte en una cruz blanca, haga clic, mantenga el botén
presionado, arrastre para seleccionar las celdas que desea. jPruébelo!

1. Ladireccién —La letra de la columna y el nimero de la fila que identifica la ubicacion de la informacion.
Haga clic sobre la celda A2 de su hoja Favoritos. Esto significa Columna Ay Fila 2.

2. El contenido visible de la celda — La informacion que se puede ver en la pantalla dentro de la celda.
Usted debe poder ver todo o parte de la etiqueta “Numero de Identificacion”
La columna A tiene un ancho que determina cuanta informacién puede ver en la celda.

3. Cambiando el formato del contenido de las celdas — Las instrucciones para formatear los datos de la celda.
El “Numero de Identificacion” contiene un formato que determina su tamafio, tipo y cualquier otro
énfasis especial.

En este ejemplo el formato es el siguiente: Tamafio de la fuente = 10, Tipo de Fuente = Ariel,
Enfasis = Negrita.
Ubique en la Barra de Herramientas la informacién que muestra este formato.

4. El contenido de la celda en la Barra de Formulas — La informacién que incluye las férmulas ubicadas en la
direccion de la celda.
Ubique la Barra de Férmulas al lado derecho de la sefial igual (=), que se encuentra sobre los
encabezados de las columnas (A,B,C...)
La Barra de Férmulas muestra todo el contenido, ain cuando la misma celda no lo haga. Puede ver
el Ndamero de Identificacion.
La Barra de Férmulas también muestra cualquier férmula que se haya usado para obtener la
informacion de la celda.
Formulas aritméticas: = 5+2

Foérmulas que usan direcciones: = B1+B2 +B3 = Suma(B1:B3)
Foérmulas que usan direcciones para datos vinculados—no forman parte de la Introduccion a
Excel

Formulas que usan gamas de nombres— no forman parte de la Introduccién a Excel

5. Ejemplos de otros tipos de informacion:
Comentarios— Quinta sesion de la Introduccion a Excel
Macros— Quinta sesion de Excel avanzado
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EL ANCHO Y LA ALTURA DE LAS CELDAS:

Existen distintas maneras de ajustar el tamafio de las celdas.

Autoajuste con el CURSOR QUE TALLA

En este archivo, mueva el cursor hasta que se encuentre entre la linea Ay B (etiquetas de las
columnas)

El cursor cambiara de una cruz blanca a una doble flecha

Haga un doble clic y Excel automaticamente ajustara el ancho de la columna para que encaje la entrada
mas ancha

Cambiando el ancho de las Columnas—Usando el CURSOR QUE TALLA

En este archivo, mueva el cursor hasta que se encuentre entre la linea B y C (etiquetas de las
columnas)

Haga clic, mantenga presionado el botén, y arrastre para aumentar el ancho de la columna

Cambiando la altura de las Filas-- Usando el CURSOR QUE TALLA

Mueva el cursor entre lineas 1y 2, (etiquetas de las filas), para obtener la doble flecha de nuevo

Haga clic, mantenga presionado el botén, y arrastre para aumentar la altura de la fila

Cambiando el ancho de las Columnas — Usando el Menu de Formato

En el Menu de Formato, escoja Formatear el Ancho de la Columna (Format Column Width) y escriba
un nimero para cambiar el ancho

Cambiando la altura de las Filas -- Usando el Menu de Formato

En el Menu de Formato, escoja Formatear la altura de la Fila (Format Row Width) y escriba un nimero
para cambiar la altura

Introduccion a Excel: Segunda sesion - Ejercicio/tarea

INSERTANDO COLUMNAS/FILAS

Decida dénde quiere agregar la fila o la columna.
Haga clic sobre la celda de lado derecho donde quiera agregar la nueva columna, o debajo donde quiera
agregar una nueva fila.

En el Menu Insertar (Insert), escoja columna o fila (row).
Una columna sera agregada a la izquierda y/o una fila por encima de la celda que selecciond.

Agregue columnas y filas a su archivo FAVORITOS.

Afiade una columna a la izquierda de la columna “Valorizacion”.

En el archivo Ejemplos-Favoritos.xls: Afiade la etiqueta “Color de la Fruta”

Escriba los colores de las frutas.

Si esta usando su propio archivo, entonces agregue una etiqueta que sea apropiado para su lista y la
informacion que corresponda en esa nueva columna.

Agregue dos filas en el medio de la tabla.

En el archivo Ejemplos-Favoritos.xls: Escriba la informacidn para tres frutas mas.

Si esta usando su propio archivo, entonces agregue filas que correspondan a su lista.

Tendréa que usar el Autorelleno para rehacer el “Nimero de Identificacion”.

Tendra que rehacer la “Valorizacién”.

BORRANDO COLUMNAS/FILAS

» Decida que fila o columna quiere BORRAR.

» Haga clic sobre la Letra de la columna o el Nimero de la fila que quiera borrar.

« En el Menu de Editar (Edit) escoja Borrar (Delete) (jNO borre la hoja sin embargo!)
» Puede deshacer lo que borré usando el botén de Deshacer.

* Practique borrando filas y columnas.

ASPIRA’s CTC — Introduccion a Excel Pagina 7



USANDO LA AYUDA

Usando “¢,Qué es esto?” (“What's this?”) para EXPLORAR BOTONES: Con el indicador del raton haga clic en el
Menu de Ayuda, desfile abajo y haga clic sobre “¢ Que es esto?”. El cursor se convertira en una Sefial de
Interrogatorio y puede hacer clic en cualquier parte de la Barra de Herramientas. Use esto para aprender sobre dos

botones: Unién y Centralizacion, y Pintor del Formato.

Unién y Centralizacién:
El boton parece una mesa pequefia con 3 filas: 2 celdas, 1 celda, y luego 2 celdas.
Hay una “a” en la media fila. Cuando mueve el cursor del Indicador Blanco sobre el boton esto le dird cual es el
nombre. Cuando mueve el cursor de la Sefial de Interrogatorio sobre el boton y hace clic, Excel le dira como usar el
boton.

Use Union y Centralizacion en el Titulo de la Tabla del archivo Ejemplos-Favoritos.xls

Haga clic y sujete la celda que contiene el titulo, “Mis Frutas Favoritas.”

Arrastre para seleccionar las cuatro celdas de arriba de las columnas.

Después de seleccionar las celdas haga clic sobre el boton de Union y Centralizacion.
Las células se combinaran y el texto centro.

NOTA: Use el boton de Deshacer si desea repetir la accién. Aprendera a borrar formatos en la
Tercera sesion.
Use Union y Centralizacion con el titulo de la tabla en su archivo “Favoritos”.

Pintor del Formato (Format Painter):
El boton parece una brocha de pintura—tal vez lo reconozca del programa Word.
Use “¢Qué es esto?” para aprender cOmo se usa.
Cambie el formato la etiqueta de una columna en la Tabla de Frutas.
» Haga doble clic sobre el Pintor del Formato--Uselo para cambiar el formato  en las otras
etiquetas de la columna.
» El Pintor del formato no cambia mayusculas y minisculas.
« El Pintor del formato no copia margenes — jinconsistentemente tal vez!
« El Pintor del formato no cambia alineaciones, tipos de fuentes, tamafios de fuentes, ni el énfasis
de las fuentes.

Cambie el formato de su archivo “Favoritos” y use el Pintor del Formato para copiar formatos.

Introduccion a Excel: Tercera sesion

Objetivos:

1. Tipos de datos: texto, nimeros, formulas 7.  Definir una gama

2. Introducir el operador que empieza una férmula 8. Centralizar la gama seleccionada

3. Usando la Barra de Férmulas 9. Despejar contenido de la gama seleccionada

4. Escribir simples formulas matematicas 10. Despejar formatos de la gama seleccionada

5. Introducir Direcciones de Celdas con el teclado 11. Cambiar operaciones para una formula

6. Introducir Direcciones de Celdas con el raton 12. Corregir una formula (para sumar las celdas B4 a

E4)

Actividades en clase:
TEXTO, NUMEROS, Y FORMULAS:

A menos que usted indique lo contrario, si escribe letras, Excel asume que esta escribiendo texto. Si escribe
nameros, Excel les proporciona un valor aritmético. Excel también reconoce formatos de fechas. El problema existe
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cuando quiere usar letras para referirse a direcciones, formulas, y variables. En este caso tiene que usar el operador
de Férmulas, que es la sefial igual (=).

OPERADOR DE FORMULAS Y LA BARRA DE FORMULAS:

= Operador: Primero escriba la sefial igual (=) y esto le indicara a Excel que cualquier cosa que le siga
tendra un valor numérico, o que es una direccion que contiene un valor numérico. También puede
usar variables—en Excel estas son Gamas Denominadas o Etiquetas. Por ejemplo: =B1 significa
gue el valor que pone en esta celda le corresponde a la direccion de la Columna By la Fila 1.

La Barra de Formulas: Localice la Barra de Férmula al derecho de la sefial igual (=), sobre los titulos de la
columna (A,B,C...) La Barra de la Formula mostrara cualquier férmula, direccion, o variables que
uso para conseguir la informacion de la celda.

USANDO EL TECLADO PARA SIMPLES FORMULAS MATEMATICAS:

Empiece con el Operador de Férmulas =
Escriba el nimero, luego el operador aritmético, y después el préximo ndmero: = 2 + 2

Operadores aritméticos:

La sefial de suma se encuentra ubicada en dos sitios en el teclado: encima de la sefial igual en la parte
superior hacia la derecha de la area que usa para escribir, y a la derecha donde se encuentran los nimeros.
Todas los operadores aritméticos se encuentran en ambas areas. El asterisco se usa para multiplicaciones
(2*2) y el siguiente simbolo (/) se usa para divisiones o fracciones (2/4);

USANDO EL TECLADO PARA ESCRIBIR DIRECCIONES PARA FORMULAS MATEMATICAS:
» Escriba los datos en una columna o fila.
« Empiece con el Operador de Féormulas (=)
» Escriba la direccién, luego el operador aritmético, y después la proxima direccién: = C3 +C4

Direcciones en Férmulas:
Excel usara el contenido de la celda en la formula—usted seguira viendo la direccion en el area de la Barra
de Férmulas de su hoja de calculo, pero la celda tendra los resultados numéricos.

USANDO EL RATON PARA INTRODUCIR DIRECCIONES EN FORMULAS MATEMATICAS:

Escriba los datos en una columna o fila:
» Empiece con el Operador de Férmulas (=)
e Con el cursor de la cruz blanca, haga clic sobre la direccién de la celda que contiene el primer nUmero
» Introduzca el operador aritmético del teclado, y haga clic con el ratén sobre la celda que contiene el
siguiente numero.

USANDO EL BOTON DE SUMA' Y LA GAMA:

Escriba los datos en una columna o fila:
e Haga clic sobre la celda a la derecha de la fila 0 por debajo de la columna
* Haga clic sobre el boton de suma ubicado en la Barra Estandar
e Usted vera lo siguiente: =Sum(gama) y la gama propuesta tendra un “marquee” alrededor compuesto de
lineas intermitentes.

GAMAS:

Una gama es un rectangulo compuesto de una o mas celdas en la hoja de calculo. Al:Al es la celda Al
» La mayor parte del trabajo que se hace en las hojas de calculo se hace en gamas—formato, aplicando
funciones, etc.
» Los dos puntos () separan las dos esquinas de la gama—usualmente izquierda superior y derecha inferior.
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La notacion de Gama es rectangular.

Las filas tienen numeros iguales de celdas y las columnas también.

Las dos direcciones son la esquina superior y la esquina inferior opuesta, separados por dos puntos.
A1:C4 significa que todas las celdas en este rectangulo con estas esquinas estan incluidas

Incluye las siguientes celdas: Al, A2, A3, A4, B1, B2, B3, B4, C1, C2, C3, C4

Cada fila tiene 4 celdas y cada columna tiene 3 celdas.

Introduccion a Excel: Tercera sesion - Ejercicio/Tarea

USANDO UNA GAMA PARA INTRODUCIR DIRECCIONES EN FORMULAS MATEMATICAS:
Abra una nueva hoja de trabajo.

»  Escriba una columna con los nimeros 1-10 usando la manilla del Autorelleno.

» Haga clic sobre la celda debajo de la columna. Haga clic sobre el botén de suma. Excel propondra una
gama.
iREVISE LA GAMA PARA ASEGURARSE DE QUE ES ESA LA QUE DESEA!

* Leala gama como un rectangulo, de una esquina a la otra.

» Presione la tecla Enter para aceptar la gama escogida.

BORRAR/DESPEJAR EL CONTENIDO DE UNA GAMA:

Puede borrar el contenido usando el teclado. Presione borrar (delete).
Puede borrar el contenido usando el Menu, Editar Despejar Contenido (Edit Clear Contents)
Seleccione los nimeros del 1 al 5. Borrelos.

CAMBIANDO UNA GAMA: Nota: Sila celda no contiene nada, Excel le da un valor de cero.
» Cambiando la gama escribiendo: Haga clic sobre la celda que tiene la suma.
» Enla Barra de Férmulas--Seleccione la direccion que quiere reemplazar y escriba sobre ella.
(Nota: Si hace doble clic puede editar la misma celda)
« Cambie la gama para que incluya los numeros del 6 al 10. Use el botdn de Deshacer y luego use el otro
método.
» Cambiando la Gama con el raton: Haga clic sobre la celda que tiene la suma
* Enla Barra de Férmulas —seleccione y borra la gama. Tendra un paréntesis vacio.
« Usando el ratén seleccione la gama que desea y presione Enter.
(Nota: Si hace doble clic podra rehacer la gama en la propia celda)

CAMBIANDO EL FORMATO DE UNA GAMA:

Use el cursor para seleccionar los numeros 6-10
« Use la Barra de Herramientas para alinear los nimeros en el centro.
« Cambie el énfasis de las fuentes a negrita. Haga clic en los botones de los Bordes (Borders) y escoja una
linea oscura inferior.
» Seleccione la gama de suma (una celda) y cambie el formato de esta celda.

DESPEJANDO EL FORMATO DE UNA GAMA:

Seleccione la gama que contiene los nimeros 6-10
Puede despejar todos los formatos usando el Menu, Editar Despejar Formato (Edit Clear Formats)
Puede rehacer formatos especificos escogiendo otro formato para reemplazar las opciones anteriores.

EDITANDO FORMULAS:

Puede editar cualquier parte de la formula - los nimeros, las direcciones, y los operadores. Haga clic sobre la celda
para editar en la Barra de Formulas. Haga doble clic para editar la propia celda.
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Ejemplo: Escriba la siguiente férmula: =2+5
Supongamos que quiso escribir multiplicacion en vez de suma.
Haga clic sobre la celda, seleccione la sefial de suma, ponga el asterisco en su lugar.
Supongamos que quiso escribir un 3 en vez de un 2.
Haga clic sobre la celda, seleccione el 2, y ponga un 3 en su lugar.

EXCEL TIENE VARIOS METODOS PARA HACER LA MISMA COSA: Abra el archivo TwoPlusTwo.xls

Practique sumando 2 mas 2 usando diferentes métodos.

PROJECT | - LISTA DE COMPRAS: Usara este archivo en las sesiones 4-6.

e Haga una lista en Excel de 10-15 articulos que compra regularmente en el mercado. Guarde este archivo
como (su nombre)-Lista de Compras

* Tenga etiquetas de columnas que incluyan las siguientes cosas: Escriba el tamafio y el precio/la unidad.

Articulo # Compras Regulares Tamafio del articulo Precio/unidad  Cantidad Costo
1 Leche (1%) Medio Galon
2 Té de Rosas Rojas Caja
3 Huevos Una docena grande
4

Introduccion a Excel; Cuarta sesion

Objetivos:

1. Entender el portapapeles de Microsoft 7. Cbomo hacer una Lista “Amable” en Excel

2. El Cursor de Movimiento: mover o copiar datos 8. Formatear nUmeros que se suman o dinero

3. Cortar y pegar informacién en una celda 9. Como sortear/ordenar una lisa

4. Cbmo copiar una férmula 10. Disefiar una nueva tabla con partes de otras

5. Entender Direcciones Relativas tablas

6. Usando Direcciones Relativas para copiar 11. Como Insertar, Denominar, y Mover Hojas de
férmulas Trabajos

Actividades en clase:
Abra el archivo (su nombre)- Lista de Compras.xls. Si no lo tiene use ShoppingListDone.xls

EL PORTAPAPELES DE MICROSOFT:
El portapapeles retiene datos que se han copiado o cortado hasta que otra informacion sea copiada o cortada.

MOVER OR COPIAR INFORMACION:
Existen varias maneras de mover o copiar informacién en Excel.
NOTA: Tal vez tendra que afadir una fila o columna en blanco, si no desea reemplazar informacién.

Use los botones de la Barra Estandar: “Tijeras”, “Papel”, “Portapapeles”
Estos botones son iguales en Excel, Word, y otros programas de la Oficina de Microsoft.

Use el Menu de Editar: Copiar, Cortar, Pegar
Estos botones son iguales en Excel, Word, y otros programas de la Oficina de Microsoft.
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Use la Flecha del Cursor: Arrastre y Suelte

Mover:
Cuando vea la flecha blanca haga clic y arrastre — se puede mover el contenido de la celda a una celda
vacia o reemplazar el contenido de la celda. Pruébelo.

1. Enla hoja de trabajo que contiene su Lista de Compras afiade un titulo a la columna a la derecha de
la columna titulada “Costos”.
2. Escriba “Categorias de Bienes”.
3. No haga esta su ultima columna asi que trate de moverla a la derecha de la columna titulada
“Precio/Unidad”.
Al hacer esto, un mensaje aparecera: “Quiere reemplazar los contenidos...”
Escoja Cancelar (Cancel)—si se equivoca y escoge OK sélo use el botén de Deshacer.
En Excel tiene que hacer espacio para la informacion que quiere mover. (En Tablas de Word puede
mover una fila o columnay la aplicacién automaticamente hace espacio para la nueva informacion)
4. SitGe su cursor sobre la columna titulada “Cantidad” e Inserte una Columna (Insert Column).
5. Ahora mueva el titulo de la columna a un sitio nuevo.
6. No parece ser el mejor sitio para esta informacién porque separa datos que quera usar mas
adelante en una computacion. Mueva la informacion a la derecha de “Compras Regulares”. Borre la
columna extra.

Copiar:

Cuando vea la flecha blanca, presione y mantenga presionado la tecla Ctrl mientras hace clic y arrastra- el
contenido de la celda se puede copiar a otra celda vacia o se puede reemplazar el contenido por completo.
Pruébelo.

Use este método para llenar la columna titulada “Categorias de Bienes” con las siguientes: Objetos de
papel, Bebidas, Comida, Productos de Pan, Otros (puede usar estas categorias o puede crear sus propias
categorias).

COPIANDO FORMULAS:

Excel facilita el trabajo cuando uno quiere copiar férmulas. Una vez que la formula esta bien escrita, se puede copiar
y Excel cambiard las direcciones dentro de las formulas. Si tiene una buena idea de cémo Excel cambia las
direcciones entonces podra trabajar con mayor eficiencia.
» Haga clic sobre la primera celda de la columna titulada “Costos”.
e Escriba una férmula para multiplicar el “Precio/Unidad” con “Cantidad”, y presione Enter.
Por ejemplo: = D2« E2

» Con la celda seleccionada cambie el cursor de Autorelleno y copie la férmula hacia abajo de la columna.
» Observe las formulas en las celdas debajo de la primera celda—fijese cédmo Excel ha cambiado las
direcciones.

DIRECCIONES RELATIVAS:

Acaba de usar lo que se llama “crear direcciones relativas” para completar las formulas de la fila. Para cada fila,
Excel copio la suma de las dos columnas en esa fila — formula intencionada originalmente para la primera fila. Si
copia la férmula que esta debajo de la tabla, Excel de todos modos cambiara la férmula para sumar las dos
columnas — el resultado sera cero ya que el valor de las celdas vacias es cero.

CREANDO DIRECCIONES RELATIVAS SIGNIFICA COLOCAR EN POSICIONES RELATIVAS:
En el ejemplo de arriba, Excel no usé realmente direcciones—Io que us6 fue posiciones relativas. Excel leyo la

férmula y dedujo que tenia que sumar las dos columnas hacia la izquierda. Esta fue la accién que se copid y no la
férmula en si — es por esto que Excel pudo proveer las direcciones correctas.
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Introduccion a Excel: Cuarta sesion —Ejercicio/tarea

GUIAS PARA CREAR UNA LISTA SOBRE NA HOJA DE TRABAJO: (Adaptado del Asistente de Oficina: “lista”)

Microsoft Excel tiene varias caracteristicas que facilitan el manejo y el andlisis de los datos en la lista. Para tomar
ventaja de estas caracteristicas escriba datos en la lista de acuerdo a las siguientes guias:

Tamafio e ubicacién de la Lista: Evite tener mas de una lista en una hoja de trabajo. Algunas caracteristicas para
manejar listas, tales como “filtrar”, s6lo se pueden usar en una sola lista a la vez. No introduzca informacién o datos
criticos a la izquierda o la derecha de la lista; esta informacion se puede esconder cuando este filtrando la lista.

Deje espacio alrededor de la lista: Deje por lo menos una columna en blanco y una fila en blanco entre la lista y otra
informacidn en la hoja de trabajo. De esta manera Excel podra detectar con mayor facilidad y seleccionar la lista
para sortearla, filtrarla, o para insertar subtotales automaticamente.

No deje espacio adentro de la lista: Evite poner filas y columnas vacias dentro de la lista para que Excel pueda
detectar y seleccionar la lista con mayor facilidad. Cuando quiera separar las etiquetas de los datos o la informacion,
use bordes debajo de las etiquetas— no use filas vacias o lineas intermitentes. No use una fila vacia para separar las
etiquetas de las columnas de la primera fila de datos/informacion.

Cambiar el formato de las etiquetas de las columnas: Crea etiquetas de columnas en la primera fila de la lista.
Microsoft Excel utiliza estas etiquetas para crear reportes y para buscar y organizar datos. No se olvide que puede
usar distintos estilos de fuentes, alineaciones, disefios, formatos, bordes y capitalizaciones para las etiquetas — para
gue se distingan del resto de los datos en la lista.

Contenido de las filas y columnas: Disefie una lista cuyas filas tengan articulos similares en una misma columna.

Contenido de la celda: No inserte espacios extras al principio de una celda ya que esto afecta los procesos de
sorteo y busqueda.

CAMBIANDO EL FORMATO DE LA LISTA DE COMPRAS:

Use las reglas de arriba para formatear su lista.

CAMBIANDO EL FORMATO DE LOS NUMEROS:

Algunos nimeros son para contar y otros nimeros representan dinero — estos se formatean distintamente. Para
formatear una columna de ndmeros, haga clic sobre la letra arriba de la columna.

e Primero cambie el formato de los nimeros que son para contar.

« Seleccione la columna titulada “Cantidad”. En el Menu de Formato escoja “Formato Celdas Numero”

(Eormat Cells Number).

» Dentro de la caja de dialogo escoja 0 como niimero decimal.

« Seleccione la columna “Precio/Unidad”. Repita el formato pero esta vez escoja el 2 en vez del 0.

» Seleccione la columna “Costo” y también ponga 2 decimales.

DISENANDO LISTAS/TABLAS NUEVAS:

De acuerdo con las guias de arriba la nueva lista o tabla no se debe colocar en la misma hoja de trabajo que
contiene la otra lista. Sin embargo, la nueva lista si puede estar en el mismo libro de trabajo.
En este proyecto introduciremos y denominaremos hojas de trabajos. Luego copiaremos datos de la hoja
original para crear nuevos datos para cada categoria de la columna “Categorias de Bienes” de la lista
original.

INSERTANDO/INTRODUCIENDO HOJAS DE TRABAJO:
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En el Menu de Insertar (Insert) escoja “Insertar” “Hoja de Trabajo” (Insert Worksheet). Una tabulacion con la hoja
nueva aparecera.

DENOMINANDO HOJAS DE TRABAJO:

Haga clic con el botén derecho sobre la tabulacién de la hoja nueva y escoja “Renombrar” (Rename). Escriba el
nuevo nombre.

MOVIENDO HOJAS DE TRABAJO:
Haga clic y mantenga presionada la tabulacion de la nueva hoja, arrastrelo al sitio donde desea ponerlo.

PROYECTO Il — LISTA DE COMPRAS: Usara este archivo en las sesiones 5-6.

« Parasortear unalista bien definida—primero seleccione UNA celda la lista, o toda la lista.
(Si escoge la columna, jprobablemente sorteara esa columnal)
» Haga un sorteo de su lista de Excel de 10-15 articulos que compra regularmente en el mercado.
* Guarde el archivo como (su nombre)-ListaDeCompras-2.
« Inserte y denomine una hoja de trabajo por cada categoria en “Categorias de Bienes”: Objetos de papel, etc.
» Copie los titulos de las columnas a cada lista.
e Copie las filas para cada categoria a la hoja correcta.
* Guarde el archivo como (su nombre)-ListaDeCompras-2 y traigalo a la sesion 5.

Introduccidén a Excel: Quinta sesion

Objetivos:

1. Entender funciones simples 5. Prevista del documento abierto

2. Usando funciones: SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN 6. Usando la configuracién de paginas

3. Usando Ayuda para entender las funciones 7. Imprimir una copia del documento abierto
4. Afadir un encabezado personal

Actividades en clase: Abra el archivo (su nombre)-Lista de Compras-2.xls. Si no lo tiene use ShoppingList2.xls
FUNCIONES SIMPLES:

El botén de Suma usa la siguiente funcién: SUM (gama). La férmula para una funcion de Excel consiste en una
palabra clave, seguido por paréntesis que contienen uno o0 mas valores llamados “argumentos”. Todo esto lo provee
o0 escribe la persona que esta usando el programa. En el caso de arriba, resulta ser la gama que se suma — las
direcciones de las celdas que se van a sumar.

USANDO UNA FUNCION:
Hay tres maneras de establecer una funcién (Y el botén de Suma por supuesto)

1. Una funcién se puede establecer con el uso del teclado.

» Escriba la palabra clave en mindscula, luego un paréntesis, luego los valores deseados, y
termine presionando la tecla Enter. Silo que escribi6 esta correcto, Excel pondra la palabra
clave en mayuscula y cerrara el paréntesis.

e Sitle su cursor por debajo de la columna “Costos” y escriba la funcion SUM. Con el raton
escriba la gama de celdas que quiera sumar.

2. Se puede establecer una funcién con el Menu: Use “Insertar” y luego “Funcién” (Insert Function),
escoja la funcion y provea la gama.
Deshaga la funcion de Suma (SUM) para los “Costos” y vuelva a repetirlo usando este método.
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3. Se puede establecer con la Barra de Herramientas: haga clic sobre la sefial igual = en la Barra de
Herramientas, ubicada encima de la hoja de trabajo. La paleta de férmulas aparecera para que pueda
introducir y editar férmulas.

e La paleta muestra: el nombre de la funcién, cada argumento de la funcién, una descripcién de la
funcién y de cada argumento, el resultado de la funcién, y el resultado de toda la férmula.

» Para mas informacion use Ayuda y ¢ Qué es esto?, haga clic sobre el signo =

» Deshaga la funcién de Suma (SUM) para los “Costos” y vuelva repetirlo usando este método.

PRACTIQUE CON LAS FUNCIONES:

Use las funciones PROMEDIO (AVERAGE), MAX, y MIN en la hoja de trabajo.

PROMEDIO (AVERAGE):

La funcion Promedio toma el promedio — suma los articulos y luego divide por el nimero de articulos que hay.

« Averigie el promedio de los costos de la columna “Precio/Unidad”.

« Primero escoja la celda para los resultados de la funcion. Luego escriba la etiqueta “Promedio” en la
celda de al lado.

» Use una de las tres formas de arriba para establecer una funcion. Escoja su gama con el ratén.

MAX'y MIN:
El maximo es el nUmero mas grande en la gama seleccionada. El minimo es el mas pequefio.

e Consiga los costos maximo y minimo de algun articulo en la columna “Precio/Unidad”.

» Ponga los resultados de estas funciones bajo el “Promedio”. Escriba etiquetas a las celdas y use las
funciones.

» Tendra una columna con tres etiquetas y una columna con tres resultados.

ENCABEZADO PERSONAL:

e Abra el Encabezado usando el Menu: “Ver” “Encabezado y Pie de Pagina”’ (VIEW Header and Footer)

» Presione latecla Tab dos veces para ver las flechas que muestran la colocacion de los tabuladores

» Las posiciones del texto estan preestablecidas a la izquierda, al centro y a la derecha.

» Escriba su nombre a la izquierda, tabule al centro y escriba: Introduccion a Excel.

e Tabule a la derecha y use el Boton que Sella Fechas (Date Stamp Button) en la caja de didlogo de los
Encabezados y Pies de Paginas. (El calendario).

» Presione Enter para terminar la linea, vuelva a presionar Enter para saltar una linea.

» Haga clic sobre el boton de Cerrar (Close) la caja de dialogo de los Encabezados y Pies de Paginas:
Observe el Encabezado--¢,Qué pasa?

» Haga clic sobre el Menu de Archivos (File): Seleccione “Print Preview” para ver su Encabezado.

e Observe el Encabezado--¢,Qué pasa? Use el botén de Cerrar para volver a ver el documento en vista
normal.

Introduccion a Excel: Quinta sesién —Ejercicio/tarea

PRE-VISTA DE LA HOJA DE TRABAJO:

e En el Menu de Archivo escoja Archivo (File) y luego “Print Preview”
« Esta vista le muestra aproximadamente COMO se ve la hoja.
« Escoja “Configuracién” (SetUp) en esta vista—es lo mismo que escoger “Archivo” “Configuracion de Pagina
(Eile Page Setup) para ver la vista normal del documento.
Vera una caja de dialogo con cuatro tabulaciones que cambian el aspecto del documento:
Cada opcion le dejara ver la “prevista” o imprimir después.

Péagina: Escoja la orientacion de la pagina—portada o paisaje.
(También puede cambiar el tamafio de la pagina para que encaje—esta accion se ensefiara
en otra sesion de Excel)

Margenes: Puede centralizar la lista horizontalmente o verticalmente.
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(También puede cambiar las margenes—esta accién se ensefiara en otra sesion de Excel)
Encabezado Pie de Pagina: Puede introducir un encabezado o un pie de pagina como lo hizo con
el Menu de Insertar.
Hoja: Puede afadir lineas cuadriculares
(También puede seleccionar el arrea de imprimir, y repetir encabezados—esta accion se
ensefiara en otra sesién de Excel)

IMPRIMIR: jAsegurese de ver el documento en prevista para no imprimir basura y gastar papel!

Escoja “Archivo” “Imprimir” (File Print) y responda la pregunta “¢ Imprimir Qué?” (“Print What”) en la caja de didlogo
— las opciones son las siguientes:

e Imprimir la Seleccién (Print Selection)—Ilo que ha seleccionado

e Imprimir el Libro Entero (Print Entire Workbook)—el archivo entero

» Imprimir la Hoja Activa (Print Active Sheet)—la hoja en la cual esta trabajando

» Escoja Imprimir la Hoja Activa

PROYECTO Il - LISTA DE COMPRAS: COMPARANDO DISTINTOS TAMANOS DE RECIPIENTES:
En este proyecto usaremos Excel para computaciones repetitivas.

e Escoja una de las hojas de “Categorias de Bienes”, por ejemplo BEBIDAS.

» Agregue por lo menos 10 productos de la misma categoria de distintos tamafios de recipientes. (tenga
3-4 para cada tipo de categoria)

» Escriba el tamafio del recipiente con una unidad de medida comun — por ejemplos, Litros.

» Afade una columna con precios por unidad—Precio/Litro

e Calcule el Precio/Litro usando una férmula.

» Copie esta formula en el resto de la columna.

» Escriba un comentario sobre cual es la mejor compra.
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