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Microsoft Excel 2010

(Microsoft Excel). Excel es una aplicacion desarrollado
por Microsoft y distribuido en el paguete Office para
usarse en Windows y Macintosh. Excel se utiliza para la
creacion de hojas calculo.

El programa posee wuna interfaz intuitiva, con
herramientas de calculos y graficos de muy facil uso. Es
uno de los programas mas populares para realizar hojas
de calculos.

Sus trabajos son almacenados en archivos con extension
".xIs", aungque soporta otras extensiones como ".csv'.
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Librol - Microsoft Excel

Distrio de pagina Revisar Vista Complementos
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Habilidad 2: Aplicar formato de numero

Libral - Microsoft Excel

Farmulas Datos Revisar Vista Complementos

FE Etv Calibri

Pegar

% Ajustar texto General -

o
= is Etnmbinarycentrar' Ev B 000 | e LR
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Portapap.. = ¥ Alineacion ra

Sin formato especifico

o 1. Clic en la ficha Inicio.
| contabioas 2. Clic grupo numero.

Fecha corta 3. Clic en la pestana
Fecha larga formato de numero.

Hora
Porcentaje
Fraccion

Cientifica

Mas formatos de ndamero...




Habilidad 3: Modificar el alto y el ancho de las columnas

Librol - Microsoft Excel

sertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos
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columna. S —
~ Deultar y mostrar
5. Agregar el tamafo i

Organizar hojas
deseado. Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta

Proteccion

|% Proteger hoja...

|E| Bloquear celda

Formato de celdas...
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Habilidad 5: Aplicar estilo a una tabla

Librol - Microsoft Excel
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1- Confeccione su horario y seleccione las filas y las columnas que desea .
2- clic en la flechita de la derecha de estilos de celda.

3- escoja el estilo que es su agrado.
4- Clic en enter cuando escoja el estilo deseado.




Habilidad 5: Aplicar estilo a una tabla

También puedes en dar formato a una dando clic en la flechita de

la derecha del comando 1. DAR FORMATO COMO TABLA (grupo
estilo) se despliega una gran variedad de opciones que puedes usar.

Dar formato como tabla
ML brol ro e —
e Calibri -l (A 5 Ajustar texto - F' ‘! g [ o=

|Portapapeles = || Fuente | lineacién || Mumero




Habilidad 6: Utilizar la ayuda
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‘Habilidad 7: Buscar y reemplazar ‘

Librol - Microsoft Excel
Farmulas Datas Revisar Vista Complementos

= General - .Fcnrmatcn condicional = g=lInsertar = X - A—r ﬁ
YA

B9 - o4 000 g Darformato comotabla = 3% Eliminar -+ | [§]~

Crdenar  Buscar

. a8 »8 (5] Estilos de celda ~ [ElFormato ~ | 2 yfittrar - seleccio
Alineacion I Mumero P Estilos Celdas {ficar

Entre Pares Panama 2 _

Clicen la
ficha inicio.
Clicen el
grupo
modificar.
Clicen el
comando
buscary
reemplazar.




Habilidad 8: Utilizar las opciones de pegado especial

X/l - €7 L | 1. Seleccione las celdas a
Agghivo | Tnicio | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Co copiar.
E'“"J““a”‘*“" & | 2. Haga clic en la flecha
T T— del botdn Pegar que se
L — — - E— | cncuentra

Entre Pares Panama
m

en la ficha Inicio y
seleccione Pegado
especial. También,
puede utilizar la
combinacidén de teclado
" | pegado especial.. CTRL + C.

3. Aparece el cuadro de
didlogo Pegado especial
en el que

tendra que activar las
opciones que se adapten
al pegado

gue quiera realizar:
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| Habilidad 9: Utilizar el portapapeles para pegar datos de Excel a otra aplicacion

1. En el grupo Portapapeles haga clic en
el iniciador de cuadro de didlogo para

Farmulas Datos Revisar Vista

% Ajustar texto

T e abrir el panel de tareas Portapapeles
Alineacién de Office. El panel se abre a la
———— izquierda de la hoja de calculo (en Excel
[ Pegar todo | [ Borrar toco | 2010,
Haga dic en el elemento gue desea ’
= los paneles de tareas se abrian a la
@ Entre Pa@ma dereCha
) Entre Pares Panam 2. Seleccione la celda de la que va

a copiar los datos 3. Haga clic en
Copiar en el grupo

Portapapeles. El borde alrededor de la
celda se convierte en una marquesina
parpadeante.

3. Haga clic en Copiar en el grupo
Portapapeles. El borde alrededor de la
celda se convierte en una

marquesina parpadeante.

Seleccione el desting y presione ENTRAR o elija Pega




Habilidad 10: Insertar funciones desde la cinta de opciones

@l H9-v-|< Librol - Microsoft Excel .
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Habilidad 10: Insertar funciones desde la cinta de opciones

i--~%- de pagina Farmulas Datos
J I'Et Calibri

FPegar

Cuadro de nombre

Portapap...

1 |La manana esta soleada

Barra de formula

Celda activa

Estructura de una
funcion

La sintaxis de cualquier
funcion es:
=nombre_funcién(argu
mentol;argumento?2;...;
argumento N)

Esto es:

Signo igual (=).
Nombre de la funcion.
Paréntesis de apertura.
Argumentos de la
funcion separados por
puntos y comas.
Paréntesis de cierre.




Habilidad 11: Modificar formulas
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"
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Una férmula consiste en dos elementos: los
operando y los operadores matematicos.
Los operando identifican los valores que se
usaran en el calculo. Un operando
puede ser un valor constante, una
referencia de celda, un rango de

celdas u otra formula. Una constante es
un valornumérico o de texto que
se introduce directamente en una
formula. Los operadores matematicos
especifican los calculos que se deben
realizar. En los siguientes ejercicios,
usted creara

formulas basicas utilizando diferentes
métodos para introducir las férmulas.




Habilidad 12:Dar formato a un grafico
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) Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Fdrmulas Datos Revisar  Vista I D|senu| Presentacién ~ Formato @
1- En la campo A1l escribe ﬁ qﬂ % D |
Nombre de Alumnos, en la - | ) I I * f | |
Cambiar tipo Guardar como || Cambiar entre Seleccionar | | |- Maver
Siguiente CienCias de grafico plantilla filas y columnas  datos || grafico
o > o ’ J 3 Estilos de disefio Ubicacion
Familia, informatica, BT N
Espaiol y en la siguiente
Promedio, coldcale
calificaciones a cada
asignatura.
2- Luego selecciona Ia |2 Wiranda Estaban
5 5 Ale]andm\"{)u
prlmera flla de MirianAcasta
calificaciones hasta | 5 Delmiralaen

Candelario Arauz
GustavoSaIdaﬁa

.

ra
S b b w i o

promedio, luego clic en la
flechita de AUTO SUMA Yy | 3 Dioselina Vege
das clic en PROMEDIO,
INMEDIATAMENTE
seleccione el primer
promedio y lo arrastra
hasta el final.

3- luego selecciona todos
los datos, clic en insertar,
clic en escoges el grafico
deseado y luego escoges
otro grafico.

4- Cambiar leyenda clic en
formato y luego clic en jal /Hoja2 /Hod /¢ I

leyenda y das clic en . E B F'_WT@T = . e

donde la desees. ¥ W 16701

w

W Ciencias

W Familia

.

winformatica
W Espaiol

u Promedio
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Habilidad 13: Cambiar el formato del area a un grafico en Excel

Librol - Microsoft Excel

Herramientas de graficos

NG Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Complementos | Disefio

Area del grafico -

*—'?_%;Aplicarfc-rmatcuala seleccidn E T

=

.ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccidn actual Estilos de forma

-
o” -
Q-

[F}

— T

& -
Estilos
rapidos = &'

Estilos de WordArt

Presentacion Formato
[y Traer adelante =~
B Enwiar atras %51
E-L. Panel de seleccién S

Jrganizar

Utilice los comandos en la
1.ficha Formato para agregar o
cambiar los colores de relleno, o
disefios

que se aplicaron a los
elementos de grafico. Cuando
selecciona cualquiera de estos
elementos y

hace clic en Aplicar formato a la
seleccion, se abre un cuadro de
dialogo especifico para dicho
elemento. Por ejemplo, si hace
clic en la serie de datos, se abre
el cuadro de didlogo Formato
de

serie de datos. También puede
utilizar el comando Relleno de
forma para rellenar cualquier
forma

con colores, degradados vy
texturas.




Habilidad 14: Ordenar datos

1- Crea una lista de nombres .

2- Seleccionar los datos

3- En el grupo modificar das clic en la flechita de ordenar y filtrar.
4- Escoges la opcidon que deseesdelaA-Z o Z-A

Ca 49 ¢ ) Librol - Microsaft Exc
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L’E* O

Eimustartem General M % ﬂ @ E- é( @ é::;::fvﬁ [ﬁi
rdenal
¥

= = =|E s +u [ i -

g rsEferA” ERFEE o B0 WA 0 G e " Qe

Purlapapeles fi Fuente Alineacion Humero i Estilos Celdas %l Ordenarde AaZ
L6 - (" f | il OrdenardeZad .
A ‘ B ‘ C ‘ D ‘ E ‘ F | G ‘ H ‘ | ] K L ‘ M @ Orden personalizado..,

1 Juan Della Sera V= Filtro
2 |Estaban Miranda %| Bormar

3 Joshua Moscoso Q. %; Volver a aplicar
4 |Tany Moscoso Q. ' T
5 Anaya gz
6 vian@de | !
7 Darlig
8 'Hermelida Osorio
9




También en la ficha datos haga clic en ordenas y escoge la opcion deseada,

luego de seleccionar lo que desea cambiar

o) 9 ¢
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Insertar

Disefio de pagina

Farmulas [ Datos ‘ Revisar  Vista

@ - = x

RODLIGEG

Desde Desde Desde Deotras | Conexiones || Actualizar

Cunexiunes s o2 ik Barar l @3 @ (l #I’
L i . e

’fﬁPropiedades

K&;Vol\rer a aplicar
il Ordenar | Filtro

N #Z Wostrar detalle
= .

Tetoen Quitar Validacion Consolidar Analisis | Agrupar Desagrupar Subtotal

Access Web teto fuentes~ | existentes | todo~ =% Editarvinculos ¥y hvanzadas columnas duplicados de datos * ¥si -
Obtener datos externas Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos
Al v (‘ fe | Juan Della Sera ¥
A ¢ D F G H | J K L i

1 JJuan Della Sera
2 |Estaban Miranda
3 |loshua Moscoso Q. | , , | , , | ,
4 [Tony Moscoso Q. | Ordenar [&u
5 [Anayanci Arauz
6 |Vianka Lassonde l “}glyegarrivd H ¥ Eiminar nivel H 23 Copiar nivel ” E| Mis datos tienen encabezados
7 [Darlig Vega Columna Ordenar segln Criterio de ordenacidn
z T i Ordenar por  colymna A E |‘u'a|ores E| |AaZ E|
10
11
12 1
13 |
14
15
16
17
18




Habilidad 15: Insertar autofiltros

libro de

Insertar Diserio de pagina Farmulas

g Beonererme N[ 1. Haga clic en filtro en la
Filtro

& piedades j;, Volver a apl
Obtener datos | Actualizar il_ COrdenar

exemos~ | todo- =2 Editarvinculos BN "7 Avanzadas ficha Datos en el grupo
— Ordenar y filtrar. Se agrega

una flecha hacia

abajo en cada encabezado de

columna.

) 2. Haga clic en la flecha del

I T— encabezado de alguna

S columna. Se abre el menu
i flr*”_jl e , Autofiltro.

3. Elija la opcidn que desea
eccionar toda) fi It ra r.

La funcidon Autofiltro le
permite aislar rapidamente
los datos relevantes.




Habilidad 16: Elegir una impresora

Ei‘ o= libro de excel - Microsoft Excel

Archivo Inicio

Insertar

Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos

=l Guardar

[El Guardar como

[ Abrir

[ cerrar

Infarmacion
Reciente
Muevo
Imprimir
Guar
Ayuda

Opciones

[ salir

1. Haga clicen la
i | il | ficha Archivo.
Té B | ERiEE | 2. Haga clic en

o - * Imprimir. Se abre

Propiedades de impresora

Configuracién e | C U a d ro d e
e dialogo Imprimir.

Y Y
-

Paginas: L a

i s e 3. Elija una
° - J

Imprime solo en una cara ..

impresora.

123 123 1,23

[2) Orertaconvenica impresoras

Carta 8.5"11"

disponibles.

[[; Margenes normales A A
Izquierda: 1,78 cm  Derec... = 4. I m p rl m I r.
Dﬂ Sin escalado 1

Camputa
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HHGERE G pen

ok ki R
MR
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Habilidad 17: Establecer titulos de impresion

—_—

4

Ed9- -

Archivo Inicio Insertar

m O R EE

Margenes Orientacion Tamafio
-

G- | "

Area_de_impresion

Diseno de pagina | Formulas

—_—

Datos

Area de
- impresion =

Configurar pagina

Saltos Fondo Imprimir
titulos

1 libro de excel - Microsoft Excel

Revisar Vista
=

w4

Ancho:

o] Alta: AN it

] Escala:

ra | Ajustar area de impre..,

100 %

Complementos

¢~ Lineas de la cuadricula  Encabezados

[F}

ver
s Imprimir

| W] wer

Opciones de la hoja

Area de impresidn: | ALES
Imprimir ttulos

Repetir filas en extremo superior:

Repetir columnas a la izquierda:
Imnprimir

[ Lineas de divisién

[ Blanco v negro

[ Calidad de borrador

[ Encabezados de filas y columnas
Crden de las paginas

@ Hadi

ijo, luego hada la derecha

() Hadia la derecha, luego hacia abajo

Comentarios:

Errores de celda como:

{ninguna)

mostrado

Imprimir

[F}

= B 2
o @ o=@ =

Organizar

-

1. Haga clic la ficha Disefo de
pagina, en el grupo Opciones
de la hoja debajo de
Encabezados,

haga clic en Ver para quitar la
marca de verificacion. Se
quitan los encabezados de la
columnay de

fila de la pantalla.

2. Vuelva a seleccionar la
casilla Ver. Los encabezados
son restaurados. Haga clic en
la casilla de

verificacion Imprimir debajo
de Encabezados.

3. Haga clic en la ficha Vista
y haga clic en Disefio de
pagina en el grupo Vistas de
libro. Los

encabezados de la columna y
los pies de pagina aparecen en
la hoja de calculo en la forma
en que

seran impresos. La vista
Disefio de pagina le permite
ver la hoja exactamente como
se vera al

momento de imprimirse.



Habilidad 18: Definir areas de impresion

1. Haga clic en la ficha Archivo

y seleccione Imprimir. Se abre el cuadro
de dialogo

Imprimir. La impresora predeterminada
aparecera en el cuadro Nombre.

2. En la seccion Imprimir, haga clic en
Seleccion.

3. En la ficha Diseno de pagina,
haga clic en Area de impresidn en el
grupo de comandos

Configurar pagina.

4. Haga clic en Establecer area de
impresion en la lista desplegable.




Habilidad 19: Establecer otras opciones de impresion

Las opciones del cuadro de dialogo Imprimir le permiten
imprimir varias copias, imprimir las

paginas seleccionadas de un documento con multiples hojas,
imprimir todo el libro u omitir un

area de impresion.

También puede ver las propiedades del documento y
obtener una vista previa del documento

impreso.

1. Haga clic en el Botdn de Microsoft Office.

2. Haga clic en Imprimir. Se despliega el cuadro de dialogo
Imprimir.

3. Haga clic en Omitir areas de impresion. Se omitira el
area de impresion sdlo para esta

impresién. Esta permanecera establecida y visible en su hoja.
4. Haga clic en Aceptar para enviar la hoja a impresion.




Habilidad 20: Guardar un libro de Excel

Cuando se guarda un archivo de Excel 2007, se agrega
automaticamente la extension xlsx, al

nombre asignado. Dicha extension identifica el programa con el que
se puede abrir. Para abrir un

archivo, debe identificar la unidad y la carpeta donde se localiza.

Cuando se modifica un libro, en ocasiones es conveniente guardar
una copia de él en lugar de

guardar los cambios en el archivo original:

1. Haga clic en la ficha Archivo

2. Haga clic en Guardar como.

3. En el cuadro de didlogo Guardar como, seleccione la unidad
y la carpeta en las que desea

guardar el libro.

4. Haga clic en Guardar para guardar el libro.

La opcion Guardar como, le permite guardar un archivo similar al
original con un nombre diferente



Habilidad 21: Elegir un formato de archivo diferente

Usted puede guardar un archivo de Excel 2007 en otro formato
que no sea xlsx o xls.

Los formatos de archivo que estan disponibles en el cuadro de
dialogo Guardar como, dependen

del tipo de hoja que esté activa.

Cuando usted guarda un archivo en otro formato de archivo,
puede perder parte del formato, de

los datos y/o de las caracteristicas.

1. Haga clic en el Boton de Microsoft Office y seinale Guardar
como.

2. Haga clic en Otros formatos. Por ejemplo Pagina Web de un
solo archivo en el cuadro Guardar

como tipo.




Habilidad 22: Establecer opciones de guardado

Los archivos creados en versiones anteriores pueden abrirse y
revisarse en Excel 2007. Puede

guardar una copia de un libro de Excel 2007 (xIsx) que sea
totalmente compatible con las versiones

de Excel 97 a Excel 2003 (xIs). El simbolo del programa que se
muestra con los nombres de archivo

sera diferente, pero es buena idea dar un nombre diferente al
archivo de la version anterior.

1. Haga clic en el Boton de Microsoft Office y senale Guardar como.
2. En el panel Guardar una copia del documento, haga clic en Libro
de Excel 97-2003.

3. En el cuadro de dialogo Guardar como, teclee el nombre del
archivo. Haga clic en Guardar.




Habilidad 23: Enviar el archivo como adjunto a un correo

Excel le permite enviar un archivo
por correo electronico sin salir de
la aplicacidn.

1. De Haga clic en la ficha Archivo
2. Elija la opcidn Enviar

3. Seleccione por e-mail o con un
Fax.




Habilidad 24: Cerrar un libro de Excel

Cuando haya terminado de modificar,
imprimir y guardar un libro, sera
momento de cerrarlo, esto

con la finalidad de cuidar la
confidencialidad y la seguridad de su
informacion.

1. Haga clic en la ficha Archivo

2. Haga clic en la opciCerrar.

3. Si no ha guardado el archivo después
de haberlo modificado, se le preguntara
si desea guardar

los cambios.

4. Dado que guardd el archivo, el libro se
cerrara pero Excel permanecera abierto.
5. Salga de Excel.




