EL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL

Excel es una aplicacién que viene con Microsoft Office para hojas de calculo, es utilizado normalmente en
tareas financieras y contables.

Excel permite crear tablas, y calcular y analizar datos. Excel permite crear tablas que calculan de forma
automatica los totales de los valores numéricos que especifica, imprimir tablas con disefios cuidados, y crear
graficos simples.

Crear un documento
Para comenzar a trabajar con Microsoft Excel debe crear un libro en blanco.
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En Excel 2010y 2013 se usa el mend ARCHIVO
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Luego seleccionamos NUEVO Yy entre las opciones de plantillas seleccionamos LIBRO EN BLANCO
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Creando el archivo de Excel directo e

n la carpeta

Otra opcion es hacer clic con el botéon derecho en la carpeta donde quedara el archivo, usando el menu
contextual, Seleccionamos NUEVO y elegimos HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL
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Guardar un documento

Si deseamos guardar nuestro documento por primera vez, debemos en primer lugar hacer clicen la
pestafia Archivo y Guardar como.
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Especificar la ubicacién y el nombre del archivo donde desea guardar el documento y Haga clic en Guardar.

Guardar usando el botdn en la barra de acceso rapido

Para guardar el documento y continuar trabajando con él, haga clic en H
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Elementos de la ventana de Excel

Una vez abierto un libro podemos comenzar a ingresar texto, niumero, aplicar formatos, utilizar plantillas,
insertar tablas, entre las tantas funciones que se pueden realizar por medio de Microsoft Word.
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1. Este botdn permite seleccionar todas las celdas de las hojas

2. Las celdas que se alinean horizontalmente se llaman filas y se identifican por nimeros, mientras
que las columnas son las celdas alineadas en forma vertical y cuyo encabezado es una letra.

3. Una celda en particular tien una ubicacion que se referencia por la letra de la columna y el
numero de la fila B4 en la figura.

4.El cuadro mostrado en la figura es el cuadro de nombre que identifica la celda o la zona
seleccionada

5. El cuadro de férmulas, aqui se visualizan las férmulas mientras en las celdas se muestran los
resultados.

6. Los selectores de hojas
7. Barra de desplazamiento horizontal

8. Modos de visualizacién (normal, disefio de pagina y vista de saltos de linea)



El entorno de tabajo

Cuando abrimos Excel nos encontramos con una pantalla similar a la que muestra esta figura:
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FORMULAS.

En la hoja de trabajo existe la posibilidad de ingresar: TEXTOS — NUMEROS -

El drea formada por cuadriculas constituye la hoja de trabajo de la hoja de calculo.

Las columnas designadas por letras.
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Las filas se hombran mediante numeros.
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Referenciar celdas

Las celdas se nombran por su columnay por el nimero de su fila

En la imagen las celda nombrada por su columna y el nimero de fila corresponde a la C5
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Ingreso de informacion

Pulsamos con el botdn izquierdo del ratdn sobre la celda en la que deseamos escribir.
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Cambio de ancho de columnas en Excel

Nos situamos con el cursor en la barra donde estdn las letras que designan las columnas, entre las dos
columnas. Vea la cruz en la figura.
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Y manteniendo pulsado el botdn izquierdo del ratdn nos desplazamos.
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Seleccionar filas

Marcar o seleccionar un conjunto de celdas es muy Util para realizar de forma conjunta operaciones sobre
ese grupo de celdas. Para seleccionar una fila pulsamos sobre el nUmero que designa la fila. Y si queremos
seleccionar varias filas mantenemos pulsado el botdn y nos desplazamos. Por ejemplo vamos a seleccionar
las filas 4,5y 6.

Seleccionar columnas

Para marcar una columna completa nos situamos en la barra superior de la columna donde se encuentran
las letras que designan las columnas y pulsamos el botdn izquierdo del raton.

Podemos seleccionar varias columnas si mantenemos pulsado el botén del ratén y nos desplazamos a las
siguientes columnas.




Seleccion de Bloques

Podemos facilmente seleccionar un rectangulo de celdas pulsando sobre la celda situada en una esquina 'y
manteniendo pulsado el ratén nos movemos hacia la esquina opuesta.

Otra forma de hacerlo es marcar la primera celda y manteniendo pulsada la tecla de mayusculas del teclado
movernos a la dltima.

Seleccionamos por ejemplo desde la celda B3 a la D5. Pulsamos sobre la B3 y nos movemos a la D5.
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Seleccion de Blogues no consecutivos

Por ejemplo queremos marcar las celdas B3, B4, B5 y las D3 y D4
Nos movemos desde B3 a B5 manteniendo pulsado el botdn izquierdo del ratén.

Mantenemos pulsada la tecla "Ctrl" (la tecla Control se encuentra en la esquina inferior izquierda del
teclado) pero soltamos el botdn del ratén y nos movemos a D3

Nos movemos desde D3 a D4 manteniendo pulsado el botdn izquierdo del ratén.

A | B | © | D |

]| O | M | - e | | —
o7




Seleccionar todas las celdas

Puede ser util seleccionar todas las celdas. Por ejemplo cuando queremos dar un mismo formato a todas las
celdas

Pulsamos sobre la esquina superior izquierda de la hoja de trabajo. Arriba del "1" que designa la primera
columna.




