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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

Contier)e todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las
aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019
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P Cinta o Banda de Cerrar
de acceso rapido . N
opciones Titulo y nombre del programa Restau
. Minimizar ;
Libro ™= gxcel MAURICIO ARAYA @ =
Archivo Inicio  Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos  Revisar  Vista  Ayuda ;Qué desea hacer? & Compartir
LIS e = = Eolnsetar v | 2 v A
Calibri fn oA | == v ® Ajustartesto General - D‘ .} Y ,O
P DEB‘ u i r D fi t Esﬂ"d Betimivar ~ | [~ 05 B
egar N K s<|H|d a~ : . . o o0t @ ormato  Darformato Estilosde | -, rdenary  Buscary
B =l o S Combinary centar $ - %m0 5 SB| nicional~ comotabla~ coka~ | EBFormater | @ i cccionare
Portapapeles [ Fuente [t Alineacion [ mero [} Estilos. Celd: Edicion N
Al - £ v
£ A B (3 N | | F | H | 1 | J | K L | | N | 0 | P | (::
1 1 =
. — \l ; Botdn de \ /
3 Comando
B[ Columnas G
1 B rupo
| Celda activa - ]
5 Barra de formula y escritura
6
7,
af ilas
9 i\
10|
n Barras de £
:i | Desplazamiento
14!
15|
16
17|
18|
194 i d
2 " . . R Vistas de
Hoja de trabajo Insertar Hojas de trabajo
2| Documento Zoom

2| l
=22l hd
Hojal - p * =
=) ] 1 ¥+ r00

Listo



OFIMATICA Otecpl’
www.otec.c

21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

a) La Pestana de Archivo:

Nuevo: Con esta opcion abririamos un nuevo
© documento de Excel o lo que es lo mismo,

l () Inicio Nuevo Libro de Excel.

D Nuevo

2 Abrir

Guardar o Guardar como:
Permite guardar los cambios realizados en el
documento o crear varias versiones del mismo.

Informaciéon
Guarda#

Guardar como

Imprimir: mediante esta opcion se accede a la
ventana imprimir y a sus diferentes opciones
para imprimir una hoja de calculo.

Imprimir

Compartir

Més...
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

b) Barra de herramientas de acceso rapido:

La parte superior de la pantalla esta dividida en dos partes, varios iconos que se llaman
Barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Nuevo

)

Abrir

o Rehacer o™ v Guardar

Enviar por correo electrénico

Guardar = , Deshacer

Impresién rapida

Vista previa de impresién & Imprimir

Ortografia
Archivo  Imco  Insertar _ Disposicion de péc ¥ Deshacer
v
e % = . i Rehacer
D Calibri 1 A A Orden ascendente
By ~
Pe?ar - NIKOES R R RS A~ Orden descendente
Modo mouse/tactil
Portapapeles [ Fuente [

Més comandos...

Mastrar debajo de la cinta de opciones
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

c) Labarra de estado:

Esta situada en la parte inferior de la pantalla y nos muestra el estado del documento:

Listo

En la parte derecha tenemos otra serie de botones que nos permiten cambiar la forma

de ver el documento: Normal, Disefio pagina, vista previa de salto de pagina y el Zoom
mostrado con una pequefia barra de desplazamiento.

H O - I + 100%
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

d) Lacinta de opciones:

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ;0ue desea hacer?

Inicio: botones que permiten dar formatos y ajustes a los datos.

Insertar: botones que permiten insertar objetos y elementos a la hoja.
Disposicion de pagina: configurar y ajustar la hoja antes de imprimirla.

Férmulas: aplicar formulas a la hora de hacer calculos.

Datos: gestionarlos, buscarlos, agruparlos, filtrarlos, etc.

Revisar: revisiones: ortografia, proteger los datos, etc.

Vista: diferentes formas de ver la hoja de calculo.
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

e) La barra de férmulas:

f) La barra de etiquetas:

Hojal ©,

g) Las barras de desplazamiento:
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

h) Atajos de teclado:

Pulsar |la tecla Alt + Letra del teclado

Librol - Excel

Archivo Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Q  ;Qué desea hacer? 15 Cowrtil
0 - & 5
s o | = Insertar ~ v
0 % | caiibr A A S =2 o 2 austarteto General @ Eﬁ e %‘Y p
P By ~ 5 Ters ETand e Eliminar m = o z
egar N K 5 Fc] Ay o = = = | = = | EH combi t . oo | &0 00 armato ar formato llosde | rdenar y uscar y
- ~ - L - - omanary centrar $ % G0 5 ondicional ~ como tabla~ celda ~ [= Formato ~ ® ~ fitrar~  seleccionar~
Portapapel ] F It M Alineacion ] Mumero ] Estilos Celdas Edicidn




OFIMATICA Otecpl’
www.otec.c

21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.1. La Ventana de Microsoft Excel 2019

i) Movimiento rapido:
Movimiento rapido en la hoja Combinaciones de teclas
MOVIMI MOVIMIENTO ECLADO
[rovmaso oo | |
e oo Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Celda Asriba FLECHA ARRIBA
Hoja Anterior CTRL+REPAG
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Colda lzquisrda FLECHA IZQUIERDA S—
- Otra forma rapida
Pantala Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG |'m oy £
Celda A1 CTRL4INICIO o
et o e | | st Movimiento rapido en el libro
Ustima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de 1 fila activa FIN FLECHA IZOUNERDA & INICIO
Hojal
Ui celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA M @

4 Para visualizar a partir de la Hoja1.
4 Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
» Para visualizar |a hoja slgulente a las que estamos visualizando.

» Para visualizar las ditimas hojas.
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.2. Gestion de Hola de Calculo
a) Celda:

Por ejemplo, la primera celda pertenece a la columna Ay la fila 1, por lo tanto se llama A1.

A | B c i}

O~ Ot bW a e

o v

e

-
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— |
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.2. Gestion de Hola de Calculo

b) Columna:

Cada columna se
nombra por letras, por

—
3]~ ||~ [e]w]~]n

c) Fila: /

Es la seleccion horizontal de un conjunto

de celdas de una hoja de datos.
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.2. Gestion de Hola de Calculo

d) Introducir, editar y presentar informacioén en Excel:

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como puedes
observar en el dibujo siguiente:

Al v e Je Esto es una prueba

= 4 C . D . E
1| |Esto es una ;!rueba
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.2. Gestion de Hola de Calculo

d) Introducir, editar y presentar informacioén en Excel:

Tipos de datos
/\ Introducir datos
VALORES
CONSTANTES
)

Barra de Formulas

il x v & | &

s | c |

S
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.2. Gestion de Hola de Calculo

e Errores en los datos 1 [zenovere?] & -

2 -
Error de nombre no valido
rrores en Ios datos 3
S " P Ayuda sobre este error
Hay un problema con esta férmula. Mostrar pasos de calculo...
5 M
Mo intenta ntrodudr una tormuia?
Cuando el primer cardcter es un signa igual (=) o un signo menos (4, Excel piensa que se trata de una férmula: 6 Om |t|r error
I siesaives =1+1.1a celdamuestra: 2 i
s 7 Modificar en la barra de férmulas
*siesaibe: “=1+1, la celda muestra: =1+1 8
Ayuda . Opciones de comprobacion de errores...

#HHHHE se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza
una fecha o una hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como
puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.

#; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.

#NJ/A cuando un valor no esta disponible para una funcion o formula.

#]REF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#NUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcién.

#]NULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un
" #ipiv/o!

simbolo en la esquina superior izquierda tal como: . Este simbolo se
utilizara como hemos visto antes.
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.3. Operaciones con archivos

a)  Guardar un libro de trabajo:

> Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberas
utilizar el explorador que se incluye en la ventana.

» En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a
tu archivo.

» Y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

Libro en blanco
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel
2.1.3. Operaciones con archivos
a) Guardar un libro de trabajo:

e Guardar como:

Guardar como

(D Recentes

e —— CURSO CONTABILIDAD BASICA VICURA
D: = RESPALOD » CURSLS » CLIRSO CONTASILIDAD BAS/CA VICUFA

Agregar un sitio ASISTENTE ADMINISTRATIVO
D - RESPALOO ~ CURSOS ELEARNING - ASISTENTE ADMINSTRATIVG

infarmacincus rsos
£ = RESPALDO » CURSOS » CURSOS A & M = indonmacineurses
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2.1.3. Operaciones con archivos

b)  Buscary recuperar las hojas de calculo:

e Empezar un nuevo libro de trabajo:

%_ 1. Hacer clic en
Archivo n

o pestana Archivo v Nueva
Calibri

2. Hacer clicen la
([ tnicio f opcién Nuevo

3 FORMATOS

Pued e Sel eCCiona r BB D: » RESPALD( » CURSOS » CURSD CONTABILIDAD BASICA VICUNA

: ;ah  EIERCICIO RESUELTO SISTEMA JORNALIZADOR
LI bro en blanco, ’ D = RESPALDO = CURSOS ELEARNING = ASISTENTE ADMINISTRATIVO

plantillas o
recientes
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.3. Operaciones con archivos

b)  Buscary recuperar las hojas de calculo:

e Abrir libro ya existente:

1. Hacer clic en

Archivo™ ™ Inicio pestafia Archivo -
e Abrir
o
D E'a - alibri @ Recient Libros  Carpetas
Pegar v |E| K ?
- Personal Mombre

@, OneDrive: Personal Anclado
arays8@gmail.com Ancle los archivas que quiera encontrar ficiimente més adelante, Haga clic en el icc
archive.

2. Hacer clic en la
opcion Abrir

Hoy

Eg‘ FORMATOS
W7 ©:= RESPALDO » CURSOS » CURSD CONTABILIDAD BASICA VICURA

e Semana pasada
] Nuevo

ﬁ& EJERCICIC RESUELTO SISTEMA JORNALIZADOR
*2) D= RESPALDO = CURSOS ELEARNING = ASISTENTE ADMSNISTRATIVG

& Abrir Puede Seleccionar
Recientes o
ubicacion
especifica
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas

a) Seleccién de celdas:

Seleccion de celdas Selecciéon de una Columna
i o

|_d}|_! ;q 1 LB ¢ 0
Seleccion de una fila
B\

|

Seleccion una hoja entera

I];

. A . r B e
Ampliar o reducir una seleccion 1
2
| > | oia c""""m"""‘“ Detalle
- + ‘ 5 |EE saldo anterior
| 6 2 120 Cortes 564
- ﬁli 7 (B8 121 Cobra letra
Copiar celdas utilizando el raton e’y SlAq a2 fRemosencel
91 4 123 Cobra letra
10 Totales
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas
a) Seleccién de celdas:

e Insertary eliminar elementos:

Archivo Inicio ‘ -
e 1. Hacer clic en

0 B - Calibri pestaia Inicio 0 B - Calibri
Pegar =~ N K

Archivo Inicio

Pegar
= N K

Portapapeles [l Portapapeles &

2. Hacer clic en la

opcién Insertar o W
Eliminar

L
E" Insertar celdas... - L @ il snua
=7 Eliminar celdas...
§= Insertar filas de hoja Puede
VY |sertar col deho Seleccionar ZX  Eliminar filag de hoja
7" Insertar columnas de hoja
llnlsertar o % Eliminar columnas de hoja
&l Ingertar hoja Eliminar Celda,

fila, columna y _-E:;T(“E-li:i:er hoja

hoja
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas

b) Copiar, cortar, pegar y borrar celdas:

saldo anterior 1. Seleccione la o
Cortes 564 las celdas a copias X Cortar
Cobra letra

2. Hacer clic en la D

pestana Inicio o Clic Pegado especial..

Archi Inici —
R E botén del‘eChD del ,@ Busqueda inteligente
mouse

E Copiar

[ Opciones de pegado:

e

Insertar...

Calibri

Eliminar...
Pegar I Borrar contenido
3 Seleccionar
Portapapeles My Copiar, cortar,
pegar y borrar
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas

b) Copiar, cortar, pegar y borrar celdas:
e Pegado especial de celdas:

saldo anterior 1. Seleccione la o las celdas
a copias

) Pegado especial ? ®
Cobraletra | . Hacer clicen la pestana o
Inicio o Clic botén derecho o e
- - O valoges () Ancho de s columnas
Archivo Inicio O Farpates O Formatos de nimerosy firmujas
) Comentarios () Formatos de nimeros y valodes
& % O]llfm Todos los formatos condiconales de combinacion
D Calibri : Operackin
B~ 3. Seleccionar Pegado @ teaguna O musgiar
. O sumar O Dwvider
92 K especial O Resar
1 [ saltar blances [ Transpaner
! Opciones de pegado: Pea v o
. —
2 2l 4. Seleccionar las opciones B
Pegado especial...

Eant

5. Hacer clic en Aceptar
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c) Formato de celdas:
e Cambiar Niumero de celdas:

saldo anterior 1. Seleccione la o las celdas a copias
Cortes 564
Cobraletra | -

2. Hacer clic en la pestana Inicio o Clic
lnkb@mm- botén derecho del mouse o s s cntormts g et spc e

Calibri 1 - A A

N K s~ tiv O~ A~ 3. Seleccionar la seccién Fuente

4. Hacer clic en Numero

Aceptar Cancelar

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar
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2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c) Formato de celdas:
e Cambiar Alineacion de celdas:

saldo anterior 1. Seleccione la o las celdas a copias
Cortes 564
? X
Cobra letra ) P T T T
- 2. Hacer clic en la pestafia INicio o Clic [ i ——
mkhm botén derecho del mouse . N <
Calibri A 5 : {
N K s~ v O A~ 3. Seleccionar la seccidn Fuente ﬁ“
[ Fuente
4. Hacer clic en Alineacion
Gane

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar
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2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas
c) Formato de celdas:

e Cambiar Fuente de celdas:

saldo anterior €| e Folseshies copias
Cortes 564

Formato de celdas ? X

{10 Aineacion [Fuente] Borde Relleno  Proteger

Calibri -1 - A A

o
Cursiva . 9 =
l!l-l 1
12
o8 .
3. Seleccionar la seccién Fuente ) —l A Fuente pomal
N K 8§~ H+ ODv A~ etos ta previa

4. Hacer clic en Fuente

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar
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2.1.

2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c) Formato de celdas:

Cambiar Borde de celdas:

saldo anterior
Cortes 564
Cobra letra
- 2. Hacer clic en la pestafia Inicio o Clic
Inkio@mm- botén derecho del mouse

1. Seleccione la o las celdas a copias

Calibri =11 | A A
N K s~ =~ O A~ 3. Seleccionar la seccién Fuente
[F] Fuente

4. Hacer clic Borde

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar

www.otec .C|

Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

| [l

MNinguno Cgnterno  Ingerior

4
H
k3|

B | HE

| Elestila de borde selecd uede aplicarse al hacer dic en alguna de los preestablecidos, en
| ones de a

| el diagrama de vista p
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2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c) Formato de celdas:
e Cambiar Relleno de celdas:

Formato de celdas

saldo anterior 1. Seleccione la o las celdas a copias

CObm 'em | : o - : Nimero  Alineacidn  Fuente  Borde [ Relieno]
2. Hacer clic en la pestafia Inicio o Clic coorgeTroms:
| Automstico Zl

Estilo de Trama:

lnkbm botén derecho del mouse
—_— ]
Calibri s v A A
N K s~ i~ O A~ 3. Seleccionar la seccién Fuente
! Fuente
4, Hacer clic en Relleno

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar
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2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas

c) Formato de celdas:

e Cambiar Proteger de celdas:

saldo anterior |@—
Cortes 564
Cobra letra

1. Seleccione la o las celdas a copias

- 2. Hacer clic en la pestafia Inicio o Clic ot de s T
lﬂkhm botc’)n derecho del mouse ;\iv:rv jneuiﬁn Fuente Borde Relleno | Proteger|
! ogues

O ocutts

Ho podra bloquear celdas ni ocultar formulas a menos que la hoja de cilculo esté protegida
(pestaiia Revisar, grupo Proteccion, botén Proteger hojal.

Calibri o A A
NK S~ Ev A 3. Seleccionar la seccién Fuente
[F} Fuente

4. Hacer clic en Proteger

5. Hacer clic en las opciones

6. Hacer clic en Aceptar
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2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas

d) Estructura de celdas:

e Cambiar Alto de celdas:

1. Seleccionela o las
saldo anterior |€w— celdas

Cortes 564 2. Hacerclicenla
Cobraletra | pestafia Inicio

Inicio me pa .

_— 3. Seleccionar la
catier M LU/ seccion Formato
N K ! o {1 @),v A"

5 Fuente 5 5. Hacer clic en Alto,
Eifomato=] | ¢ - e selec Autoajustar

Tamaiio de celda

| Alto defila ? X

6. Digitar valor : '
Autosjustar alto de fil T TmT T i |

1 Ancho de columna... | I I ‘Aceptar I [ EaadTn I |
Autoajustar ancho de columna I 7. Hacer CIIC en ACEptar —
Ancho predeterminado... |

IC Alto defila...
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2.1.4. Manejo de celdas, filas y columnas
d)  Estructura de celdas:

e Cambiar Ancho de celdas:

1. Seleccione la o las
— celdas

saldo anterior
|

Cortes 564
bobm letra I 2. Hacer clic en la pestafia

Inicio
Inicio r Disposicién de pa

Cotlor e 3. Seleccionar la seccidn _ .

N K s~ B O A~ Formato . Ancho de columna ? X
B Cbente B = , Ancho de columns
Eifomato~ | | @ “fiar~ selec 5. Hacer clic en Ancho, '

Tamaiio de celda v, Autoajustar,

1 Ao de .. Predeterminar > 7 x|
Autoajustar alto de fila |
Autoajustar ancho de colugfina |
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2.1.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

Insertar... B 1. Posicionarse sobre el

BR Eliminar nombre de la hoja . y
* Cambiar nomb el
& HEE
Mover o copiar... ; oo bom Vista previa
boton derecho del S
&7 Ver cédigo mouse
iS5 Proteger hoja... Veta previa na dspanie.

Color de pesta

Ocultar

4. Seleccionar las T s e
Selefcionar todas las hojas | opciones

5. Hacer clic en Aceptar

Hoja1l
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:
e  Cambiar nombre:

1. Posicionarse sobre el

Insertar... nombre de la hoja

E}: Eliminar
* Cambiarn
2. Hacer clic con el

botén derecho del
mouse

Mover o copiar..!
Q7 Ver cédigo

7 Proteger hoja...
Ocultar | nombre

Selgfcionar todas las hojas | _> JUAN| | Hojall | Hojaé
Hojal
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2.1.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

e Eliminar hoja:

Insertar... -
1. Posicionarse sobre el

EX Eliminar nombre de |a hoja
* Cambiar nofgbre

Mover o copiar.
& Vercédigo 2. Hacer clic con el
7 Proteger hoja.. boton derecho del

mouse . . e - . - —
Color de p Microsoft Excel X

Ocultar

| Microsoft Excel eliminara permanentemente esta hoja. ;Desea continuar?

3. Seleccionar Eliminar
hoja

5. Hacer clic en Eliminar /

[ Eiminar | | cancelar
ieccionar todas las hojas o
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:
e Mover o copiar hoja:

Insertar... . . Mover o copiar ? X
52 Eliminar 1. Posicionarse sobre el ' Mover hojas seleccionadas
* Cambiar nombre nombre de la hoja Allibro:

|FORMATOS xisx ]

Mover o copiar... {
- P . Antes de la hoja: 1

2. Hacer clic con el boton

QJ Vercédigo
derecho del mouse

L,,_| Proteger hoja...

Colordep
3. Seleccionar Mover o

copiar

Ocultar

[] crear una copia

cionar todas las hojas / ‘
4. Seleccionar las opciones ' Aceptar | | Cancelar

5. Hacer clic en Aceptar
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

e Proteger hoja:

Insertar... [ | Proteger hoja ? X .
l |

% Eliminar 1. Posicionarse sobre el - Contrasefia para desproteger la hoja:
nombre de la hoja . | |
| E Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas \

* Cambiar nombre

Mover o copiar... - Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo: i

B[ [Seleccionar celdas blogueadas A
B Z Seleccionar celdas desbloqueadas
. |[] Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas |

Q—i_| Ver cédigo

E Proteger hoja...

Color de p "|[] Aplicar formato a filas
: Hlnsedar columnas !
Ocultar 3. Seleccionar Proteger hoja Insertar filas

: [ ] insertar hipervinculos
§ :I Eliminar columnas
] Eliminar filas v

4. Seleccionar las opciones / -

[ Aceptar | cancelar

5. Hacer clic en Aceptar
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

e Color de pestana:

Insertar...

% Eliminar 1. Posicionarse sobre el
nombre de la hoja Colores del tema

* Cambiar nombre

Mover o copiar...
2. Hacer clic con el botén
derecho del mouse

> '
\ 3. Seleccionar Color de

pestafa

Q] Vercédige
i Proteger hoja...

Sin color

cionar todas las hojas

4. Seleccionar las opciones % Ms colores...

JUAN | Hojall Hoja6



OFIMATICA Otecpl’
www.otec.c
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2.1.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos
a) Gestion de opciones de cambio de hoja: Insertar hoja:

e Ocultar hoja:

Insertar...

1. Posicionarse sobre el

% Eliminar ;
nombre de la hoja

Cambiar nombre

Mover o copiar...

Q] Ver cédigo 2. Hacer clic con el botén
[ Proteger hoja.. derecho del mouse

— 3. Seleccionar Ocultar

Color de pestaria
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.5. Gestion de opciones de cambio de hoja y Base de datos

b) Base de datos:

e Ordenar la base de datos:

saldo anterior 100.000
Cortes 564 200.000 200.000
Cobra letra 150.000 150.000

Ramos cancela 80.000 80.000
Cobra letra 200.000 200.000

Totales 730.000 280.000 350.000

Ordenar "‘"’?" """‘x“""

*41 Agregar nivel || X Eliminar nivel || [73 Copiar nivel || « Opdiones... | [ i abezados A
! e T i St

|

1. Seleccionar datos

2. Hacerclic en
pestafia Datos

3. Seleccionar
Ordenar, Az o Za

4, Seleccionar
Aceptar
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.6. Las funciones y formulas

a) Introducir funciones:

=AT+A2+A3+A4+A5+A6+AT7+

: — ) A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+
Ejemplo: =SUMA(A1:C8) B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+
C6+C7+C8

"Funciones anidadas pa Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
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21. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.6. Las funciones y formulas

b)  Autosuma y funciones mas frecuentes:

1. Seleccionar > suma
pestaﬁa inicioo Promedio '

Archivo Inicio ‘ Insertar

s X -
D B ~ Callbr Formula Contar nimeros
P
egar > N K 5§~ Mg
Portapapeles & 3 Mit
: 2. Hacer clicen el "
H s funciones...
Férmulas Incono autosuma o IM
_ flecha derecha o 7 x
ueda y referencia ~ e bn:
‘miticas y trigonor s breve sescpaén deto aue deseshacer. o } [

nar una categoria:  Usadas recientemente

funciones v 3. Selectionarla
funcién o Mas
funciones

' SUMA(nimerot;nimeroZ:...)
i Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

——’l Aceptar | Cancelar |
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2.1.6. Las funciones y formulas

Insertar funcién ? X
l Buscar una funcién:
Te - P una breve des: n de lo que desea hacery, a
c) Insertar funcion: e | [ e— | [

inicio o Formu |a l O seleccionar una categoria: [ Usadas recientemente
!

+ Seleccionar una funcién:

Archivo Inicio Mr Dispt
LT 8 o
3 - Calibri 2. Hacer clic en el incono

Emy -
Pegar v N K S~ i de funcién

' SUMA(nimerot;nimeroZ:...
i Sumatodos los nimeros en un rango de celdas.

Portapapeles &) Fuente

cs - |t 3. Seleccionar la funcién

Férmulas ! Ayuda sobre esta funcién i;em" Cancelar

Archivo

ueda y referencia v

. } 4. Seleccionar Aceptar T omnios e fncide r x|
'maticas y trigonor bE PROMEDIO

Numero1  (5:115 F= = (120000;200000;115000;80000;0;515... i

S
200.000 7 BSOS ..
150.000

Resultado de la férmula = 206000
IRV VIR ] 6. Seleccionar Aceptar A - P o] [

funciones ~ Insertar
funcién

mero

Nhmerof: nimerol;numero2.... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que
se desea obtener el promedio.
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2.1.7. Revision

e Configurar la Autocorreccion:

Opciones de Excel 4 x

1. Seleccionar

Archivo .
pestafia Archivo

G | N -
enera (%5, cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato @ su texto.
Formulas

Datos Opciones de Autocorreccién

- Bvisién Cambie la forma en que Excel corrige y da formato al texto
2. Hacer clic en ientin escribe

> Guardar
Mas...

Oociones de Autocorreccion...

- Al corregir la ortografia en los programas de Micras

Centa S Liquidar
" -
Més... Comentarios 3. Seleccionar faccadzs

p, Autocomeccién: Espshol (Espafis)

@ Opciones y revisar | mutocorreain autoformets reonaati T mconcs me;m

Accesibilidad ~| Omitir palabras en MAYUSCULA

|| ] Omitirpalabras au

4. Seleccionar M ones e opisca o prmers e una i

. [ Poner en mayGscula los nombres de dias E |
! nas verbales detuteo  ~
OpCIOnES de [ Corregir el uso accidental de bLOQMAYUS E—

AUtOCOrrECCién (4 Reemplazar texto mientras escribe 2 la reforma ~

{a tradicional y nueva ~

Reemplazar con: :E_hi\;] ~|
® ~
€
5. Seleccionar L :
, ituanto , ituante v

Opciones

L [Cheepr ] [ concelr |
6. Seleccionar / i [ cepar | [ concer

Aceptar
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.8. Graficos y Tablas

a) Graficos:
Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:

+  Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro
objeto.

+ Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las
hojas de grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.
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2.1.8. Graficos y Tablas

Insertar gréfico T X
'

7 . Graficos recomendados  Todos los graficos
a) Graficos: '

il 1~ - Columnas agrupadas
7 i 1 = Titulo del grafico
e  Crear graficos: Seleccionar datos | 33| I = I . :
i

Cortes 564 200.000 I ‘. -
Cobraletra 150.000 l o -

Ramos cancela 80.000 j ————=— o I

Cobra letra 200.000 | I o g s hakns Mo Comn
L . E—— El grafico de a $e usa para valores entre
§ . glgunas categorias. Uselo cuando el orden de las categorias no sea
i L g L importante,
|
| - ic en Aceptar
— — P
, —
Insertar P I l
7 1~ 12~ - n ‘
17 | Q@ iy -
Gréﬁc.os W il - i~ Aana 813 [ Cancelar_|
recomendados L R dinar v - . .

Gréficos
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.8. Graficos y Tablas

a) Graficos:

e Seleccionar Tipos de grafico:

Revrsar

Selecciones Insertar Aect Disposicion de pégina Férmulas Datos Vista Ayuda Q  ;Qué desea hacer?
=3 e f (o] [ - B A 4w 1% Lineas
g B B (9 |® . R OB RN - NP
o : = PivotTable Tablas dindmicas Tabla | llustraciones Complementos Grificos = ' Mapas Grifico Mapa :
E[I}a el graﬁco en los iconos —M ¥ v  dindmico~ = 3D~ [ Pérdidas y ganancias
Tablas Grificos = Paseos

Minigraficos
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.8. Graficos y Tablas

a) Graficos:

e Seleccionar Tipos de grafico: Ayuda  Disefio de grifico  Formato Q

Ademas, veras que aparece en la barra de menus una seccién nueva, Herramientas de
graficos, con tres pestanas: Disefo, Presentacion y Formato.
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2.1.8. Graficos y Tablas

a) Graficos:

e Anadir una serie de datos:

- 5 + Seleccionar origen de datos 7 x
Seleccionar incono ¢
| =juaniscse:sosd & E

— Seleccionar Datos
o

Sd::l::nar Cortes 564 : 200.000 m
Cobra letra 150.000

Ramos cancela 80.000
| scostonetsigende s ! - |Cobra letra 200.000
E Rango de datos del gréfico: | =IUAMISCSBSDSS =] = — B -
1 CIgrar origen ]
| = ey [T — %]
§ " | [F] cambiar filafcolumna | i E
: Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del ej¢ horizontal (eategoria) I [ T Combiar hiajcshumna i
.| Maoreow  DModticar  XNguasr |« ~ || TFegter ! e g eyenan e s
: Sevient Cortes 564 o Dageger G wodtn | Xguar - |- || Gesar
i 2 cobraletra =R 4 Cortes 345
K R : g
] Cobra letra { B cone

ot oty s 7 cance | Clic en Aceptar e O
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.8. Graficos y Tablas

b) Tablas:

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la
primera fila contiene las cabeceras de las columnas (los nhombres de los campos) y las

demas filas contienen los datos almacenados.
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2.1.8. Graficos y Tablas

b) Tablas: Seleccionar un rango
de celdas

4

Disefio de tabla

Insertar Hacer clic en Insertar

Hacer clic en Insertar
Tabla Tabla

Crear tabla ? X

:Dénde estan los datos de la tabla?
sGsz:sisel
[J Latabla tiene encabeza

I Aceptar Cancelar |

Hacer clic en Aceptar
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2.1.9. Gestion de llustraciones

a) Formas:

Las formas son dibujos preestablecidos en Microsoft Office, se utiliza para resaltar el
contenido del documento a través de lineas, flechas, etc. Las formas estan agrupadas
en: Lineas, formas basicas, flecha de bloque, diagrama de flujo, etc.
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2.1.

2.1.9.

a) Formas:

Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos

as Tabla llustraciones

P[jSmart.Art

= &4+ Captura ~
Imégenes Iconos Modelos '+

i~ - ~ D~

Gestion de llustraciones

Otecol

www.otec.c

Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

Formas usadas recientemente (=

NWOOCOALLYB

N IR R RN 2. Scleccionar forma

Rectéangulos
OocbLottnonOoo

Formas basicas

BOAMNIASQOOO®
etodOr Ly x00a
O0@A~A0O0VXL T3
AG0) ¢ |

Flechas de bloque

DRSO PLEPRIS
CovnpnD >IN
$HR

Formas de ecuacion

F=R- A

s [4]
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2.1.9. Gestion de llustraciones

a) Formas:

H ©-~ E FORMATOS - Excel

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Formato de forma

EI\\\I:IOD :.':i-i:‘.: «| ©¥Relleno de forma
AL L (5 - ECuadro de texto L Contorno de forma ~ A A A
% Y\ Y & ~ | QI Efectos de forma ~

Insertar formas Estilos de forma F] Estilos de WordArt

t 1. Seleccionar forma
2. Seleccionar formatos l'
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2.1.9. Gestion de llustraciones

b)

Imagenes de Archivo:

Insertar Imagen:

Hacer clicen la

Pestafia Insertar

Tablas

Conector... ¥

Hacer clicen la

Pk

opcion Imagen

1
2 ! » ‘
9:Dia Di o Este dispositivo 4 &> Esteequipe > Imigenes
i = J i izar ¥ ac
Seleccionar la sT1 oidoam L8 Imigenesentin  Organizr
imagen en este

dispositivo o en
linea

Disposicion de pagina Férmulas
=} B obtener complementos
USRS 3 Mis complementos ~

Complementos

Archivo Inicio Insertar
g B

Tablas dindmicas Tat
recomendadas

Datos

Gr
on

rof) ﬁ- Ea T SmartArt

a+ Captura ~

Imégenes Formas Iconos Modelos

Ot

www.otec.c

Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

J Bl Insertarimagen
Insertar imagen d

Nuevs carpeta

M Escrtorio £~

& Descargas

[£ Documentos #

l & Imagenes

Iy

e

Capturas de pan Album de la Capturas de
(CURSO HERRAN, camara
CURSOS A &M

Videos de music.

A Tra-

e,

Seleccionar Imagen

pantalla

x
o B Imagenes
- @ @
Imégenes WORD 2019
juardad:

Seleccionar Aceptar

+
I Este equipo genero.
& Red .
Nombre de archivos: || | Todas lasimigenes ~

g
Insertar Fl | Cancelar
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2.1.9. Gestion de llustraciones

b) Imagenes de Archivo:

e Manipulacion de Imagen:

[ e | e

lolm

Manipular imagenes
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2.1. Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

2.1.9. Gestion de llustraciones

c) Insertar Imagen en linea:

Insert .
e Ml Hacer clicen |a

Pestafia Insertar

D 3 I ';-? il
llustraciones | Complementos Gréficlos m
~ C— = recomendados L

{ Hacer clic en

) » -
[ !5 @ T SmartArt llustraciones

&+ Captura ~
Imagenes Formas Iconos Modelos

v o v 3D~
Insertar imagen desde

L_';: Este dispositivo...

E‘g Imagenes en linea...
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2.1.9. Gestion de llustraciones

d) Insertar Icono:

Insertar whu,...

Hacer clicen la
Pestafia Insertar Aecesbiidad

) ' = vl
& d 1? @
Ilustracmns Complementos Gréaficos
recomendados o

Hacer clic en W b gl

.Fﬁ)ﬁ‘m— Iconos : WKW EHE @ S @

&+ Captura v
Imégenes Formas Iconos Modelos
v v D~

llustraciones

=
E
7
[L
by

eleccionar la
Categoria de
Icono

Insertar iconos. ee

Accesibilidad A

- WA g mom g B

Seleccionar Icono

. o bV I P R 1 B R CY R U MG
Seleccionar Insertar « "
v o | e
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WWw. otec.cl

Aplicacion de Herramientas Basicas de Excel

Gestion de llustraciones

e) Insertar Grafico SmartArt:
Insertar hw.

s b I ? 1l
stract Camp L ri IC-OS

- T rcomendados @

P ma
D M| @ B
Imagenes Formas lconos Modelos a4 Captura
- v D~

llustraciones

mmel Hacer clicen la
Pestaina Insertar

::::::

atriz

Seleccionar la
Categoria de

SmartArt

o)
]Il'.] -
g0

Seleccionar
Grafico SmartArt

Seleccionar
Aceptar
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2.1.9. Gestion de llustraciones

f) Insertar WordArt:

Insertar \

Hacer clicen la
Pestafia Insertar

. 4 Q
[<)
Vinculo Texto Simbol )
< Hacer clic en
Vinculos Texto

Seleccionar la

&
1A= On .
_ D 4 A Categoria
. Cuadro Encabez. WordArt Lis€a de Objeto WordArt
| irma v

Seleccionar Tipo Espacio para el texto

de letra WordArt



	Número de diapositiva 1
	Número de diapositiva 2
	Número de diapositiva 3
	Número de diapositiva 4
	Número de diapositiva 5
	Número de diapositiva 6
	Número de diapositiva 7
	Número de diapositiva 8
	Número de diapositiva 9
	Número de diapositiva 10
	Número de diapositiva 11
	Número de diapositiva 12
	Número de diapositiva 13
	Número de diapositiva 14
	Número de diapositiva 15
	Número de diapositiva 16
	Número de diapositiva 17
	Número de diapositiva 18
	Número de diapositiva 19
	Número de diapositiva 20
	Número de diapositiva 21
	Número de diapositiva 22
	Número de diapositiva 23
	Número de diapositiva 24
	Número de diapositiva 25
	Número de diapositiva 26
	Número de diapositiva 27
	Número de diapositiva 28
	Número de diapositiva 29
	Número de diapositiva 30
	Número de diapositiva 31
	Número de diapositiva 32
	Número de diapositiva 33
	Número de diapositiva 34
	Número de diapositiva 35
	Número de diapositiva 36
	Número de diapositiva 37
	Número de diapositiva 38
	Número de diapositiva 39
	Número de diapositiva 40
	Número de diapositiva 41
	Número de diapositiva 42
	Número de diapositiva 43
	Número de diapositiva 44
	Número de diapositiva 45
	Número de diapositiva 46
	Número de diapositiva 47
	Número de diapositiva 48
	Número de diapositiva 49
	Número de diapositiva 50
	Número de diapositiva 51
	Número de diapositiva 52
	Número de diapositiva 53
	Número de diapositiva 54
	Número de diapositiva 55
	Número de diapositiva 56
	Número de diapositiva 57
	Número de diapositiva 58
	Número de diapositiva 59
	Número de diapositiva 60

