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OBJETIVOS DEL CURSO

Al finalizar el curso, los alumnos conoceran las
herramientas necesarias para crear y editar
hojas de calculo de una manera eficaz,
automatizada y practica, asi como el uso de
funciones especificas, graficos y analisis de
datos.

REQUISITOS

Conocimientos basicos de uso de computadora
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1. 11 ® . 1 .0 .
HISTORIA DE EXCEL
Hace un tiempo atras utilizamos software o
programas que nos permitian crear de una
manera facil planillas o cuadros estadisticos,
estos programas fueron evolucionando hasta
llegar a lo que hoy conocemos como Excel estos
programas fueron el Fortran, multical, Lotus 123,
Quatro también conocido como Qpro y asi

sucesivamente hasta que aparecen los paquetes
de Office con distintas versiones de Excel.
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VERSIONES DE ENCEL -
VIRV Uk ‘
La primera version de Excel fue introducida en 1.985,

El proximo gran salto fue Excel 95, entregado en el aino
1.995. EstA fue la que marcé el paso para el Excel actual.

Excel 97 dio todavia mas poder a programacion, y ésta es
muchas veces combinada con Windows NT.

Excel 2000 salio en el ano 1.999, todavia mas orientada
hacia la web, y con una apariencia mas moderna.

Excel 2002 se introdujo en el ano 2.001, y forma parte del
paquete de Office XP. La versidn mas reciente, Excel 2003,a
la que se han ido anadiendo en su mayoria funciones de
ayuda.
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Ingresar a Microsoft Excel

Una alternativa para ingresar en
Ms Excel es seleccionar «Inicio»
en la barra de tareas, la opcion
«Programas», luego «Office97»
y finalmente «Microsoft Excel».
Este procedimiento, lo llevara al
ambiente de trabajo de la Hoja
de Calculo.
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Ingresar a la ventana inicial )

Al ingresar, usted encontrara la siguiente ventana;
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» «Rango»: Grupo de celdas seleccionadas en forma contigua y se identifican ,‘ )

por las direcciones de las celdas superior izquierda e inferior derecha sepa-
radas por dos puntos, como lo muestra la imagen siguiente (A7:H7) :

La Hoja de Calculo se compone de un «Libros y varias «Hojas». Un libro es un
archivo de Excel que contiene una o varias hojas, entendiendo que las hojas
representan secciones del libro en las cuales, se puede trabajar con datos.
Una cosa importante, estas hojas pueden tener la extension de una o mas

paginas.
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Lo que se observa en la ventana de Excel es solo una porcion de la totalidad
de la hoja. Para ver el resto que estéa oculto, hay que maoverse sobre la hoja de
la forma usual como se hace en Windows. La barra de desplazamiento verti-
cal permite ver las «filas» que quedan ocultas vy, la barra de desplazamiento
horizontal permite ver las «columnas» que quedan ocultas.

Seleccionar unacelda

Nombre de la columna seleccionada

Nombre de la celda B3 d =
seleccionada
A B C

1

2
Nombre de la fila 3 |
seleccionada &=

L
Celda seleccionada

Para seleccionar una celda o desplazarse de una celda a otra, usted puede:

« Usar las teclas de movimiento del cursor (flecha arriba, flecha abajo, flecha
izquierda, flecha derecha).

+ Usar el Mouse; realizando un clic sobre la celda elegida.

+ Indicar el «Nombre de la celda=. Para ello, hay que ubicarse en el lugar del
Cuadro de nombres, digitar el nombre de la celda a la cual se desea trasla-
dar. Este procedimiento se utiliza, sobre todo, cuando esta muy lejos de la

-
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Introducir datos a la Hoja de Calculo ‘
Para ingresar los datos en una Hoja de Calculo:
+ Seleccione la celda donde desea ingresar los datos.

« Escriba la informacion que desea ingresar.

Silos datos que se ingresan:

+ 50N solo numeéricos, la hoja de calculo los entendera como nUmMeros y se
podran hacer operaciones matematicas con ellos. Al ingresar datos numeri-
cos, estos se alinearan al lado derecho vy, si no lo son, se agruparan al lado
izquierdo de la celda.

+ Llevan algun tipo de caracter no numerico, la hoja de calculo los entendera
solo como simbolos y no se podran hacer operaciones matematicas.

« Empiezan con el caracter «=», la hoja de calculo asumird que es una formula.

« Para reqgistrar la entrada de datos a una celda, después de escribirlos, se
puede pulsar cualquiera de las siguientes teclas: Retorno, Tabulacion, Intro
0 hacer clic en el boton «Introducir», en la barra de entrada de datos. Tam-
bieén al hacer clic en otra celda los datos ingresados quedan aceptados,



SISTEMAS DE REPRESENTACION E INFORMATICA
Modificar el contenido de una celda

Para modificar el contenido, Ud. puede:

+ Corregir solo una parte. Para esto, ubiquese en la celda requerida, haga clic
en la barra de formulas que contiene el dato a modificar, corrija y edite. Al
terminar, presione «Retornos.

+ Posicionarse en una celda ya escrita y teclear un nuevo dato, borrara el texto
original reemplazandolo por el nuevo. Al terminar, presione «Retorno:s,

+ Otra posibilidad de borrar datos de una celda, consiste en seleccionar la
celda que contiene los datos a eliminar, luego se debe presionar la tecla
«SUprs (Suprimir].

« Para borrar un rango de celdas, seleccionelas y luego elija la opcion «Bo-
rrar» del menu «Edicions.

« Por ultimo, existe la alternativa de seleccionar la celda, presionar la tecla
«FZ2» para poder modificar el contenido de la celda.

En caso de que los datos ingresados afecten otros, por ejemplo, si usted quie-
re cambiar una «cantidad de dinero» cuando ya esta definido el total, éste se
actualiza automaticamente, siempre que el calculo se haya realizado por me-
dio de una formula.

-
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Copiar y pegar el contenido de una celda

Si es necesario repetir datos que ya estan escritos no es preciso tipearlos de
nuevo. Existe, al igual que en el procesador de textos, la opcion copiar y luego
pegar. Para ello, solo basta seleccionar la celda o el rango, seleccionar «Co-
piar» de la barra de herramientas estandar, luego ubicarse en el lugar en el
cual desea que la informacion se ubique y apretar el boton «Pegars, tambien
ubicado en la barra de herramientas estandar.

Para trasladar el contenido de una celda a otra, una manera es: seleccionar la
celda con el contenido que desea cambiar, elegir el boton «Cortars, luego
seleccionar y elegir boton «Pegars.

Boton Copiar ~ Boton Pegar
| |
4 Jd
PSR SRAY sb2RT -
T

Boton Cortar



SISTEMAS DE REPRESENTACION E INFORMATICA *

Mover datos en la hoja de calculo
)

Para mover datos, sean estos celdas o rangos, se procede de la siguiente
forma:

« Seleccionar la celda o rango deseado.
« Ubicar el cursor en un costado de la seleccion.

« Una vez que el puntero se transforme en una flecha blanca, presionar el
mouse y arrastrar la celda o rango de celdas al lugar deseado.

Ampliar y reducir el tamano de filas

Para cambiar el tamano de las filas:
+ Ubicar el puntero en el borde inferior del encabezado de la fila.

+ Cuando la figura del puntero cambie. hacer clic v arrastrar hasta alcanzar el
tamano deseado Para modificar el tamano de las columnas:

+ Ubicar el puntero entre las columnas a modificar, por ejemplo, Ay B.

« Al aparecer una cruz negra con flechas, hacer un clic y arrastrar.

A B C Este simple procedimiento, modificara
1 I automaticamente el ancho de toda la columna A,
5 al tamano adecuado de los datos.
3
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Puede ocurrir que, una vez realizada una tabla, usted desee intercalar nuevos )

datos que no estaban considerados al inicio; para ello, debera insertar otra fila
u otra columna. Usted puede hacerlo de la siguiente manera:

Alternativa A:

+ Ubicarse en el numero correspondiente a la fila o en la letra de la columna,
segun sea lo que desea insertar y, hacer clic. Toda la fila o columna quedara
seleccionada.

+ Luego, del menu «Insertars elija la opcion «Filas» o «Columnas», segun sea
el caso.

» Ahora tendra una nueva fila o columna en blanco, donde podra ingresar la
informacion deseada.

Alternativa B:

Ubicarse en el numero correspondiente a la fila o en la letra de la columna,
segun sea lo gue desea insertar y, hacer clic. Toda la fila o columna quedara
seleccionada.

-

Presionar el boton derecho del mouse para desplegar el menu flotante.

-

-

Elegir «Insertars,

-

Aparecera una nueva fila o columna.
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Aligual que los documentos del procesador de texto, el procedimiento es:

En el menu archivo, seleccionar «Guardars.

+ En la seccion «Guardar en», seleccionar la carpeta donde desea dejar guar-
dado este archivo.

En la seccion «Nombre de archivo» colocar el nombre que distinguira el
documento que acaba de hacer.

Luego, elija el boton «Guardars .

Guardar como HES
Wdiﬁn:l__—l Mis Docurmentos j El ﬁ Eﬁ e E
|_1Manual Office 97 Guardar I

|_IMontegrande
Cancelar |
Opciones, .. |

mdﬂ Hdm: riforme Trimaskral ;I
Guardar como Bpo:  |Libro de Microsoft Excel (%, xls) j

La opcion «Guardar como>, permite hacer una
copia del archivo, ya sea para darle otro nombre
u otra direccion (carpeta, disquette, disco duro).




