% Guia de Excel

y



B8 Guia de Excel

Hoja de calculo

Ventana de Excel

Aplicar formato

Cambiar fuente
y modificar su tamafio

Cambiar alineacion

Combinar y centrar

Formato a nimeros

Agregar color de relleno

Cambiarcolorde fuente

Copiar formato

11E

p4
X
@)

il [

o >

Agregarbordes

Elaborar una hoja de calculo

£\

Insertar graficas

Barra de formulas

Pegado especial

Porcentajes

Tablas de frecuencia datos

El B i3 G

Medidas de dispersion

Para Saber mas..



(1)

Hoja de calculo

La hoja de calculo es un programa informatico que permite escribir, almacenar, manipular, calcular
y organizar informacion numerica o de texto, asi como realizar todo tipo de operaciones, desde
sumas hasta calculos matematicos avanzados.

Excel de Microsoft Office es la hoja de calculo que usan muchas personas dada su facilidad y
estructura, compuesta por un area de trabajo de columnasy filas, donde la interseccion entre ellas
se le denomina celdas.

En ocasiones es necesario compartirinformacion con datos duros o numéricos para hacer referencia
a determinados aspectos, como los antecedentes o los resultados de una investigacion. En estos
casos, la hoja de calculo Excel es una excelente herramienta porque permite presentar datos con
graficas, lo que hace a la informacion visualmente muy entendible y atractiva. En esta guia se
explica el procedimiento para insertar graficas, entre otros elementos.
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Ventana de Excel

Cadavez que ingreses a Excel se mostrara una ventana, a continuacion te mostramos los elementos
que la conforman:

Ventana
de Excel |

Cada vez que ingreses a Excel, se mostrara una ventana. A col

te mostramos los elementos que la conforman: - -

@a o o0
% oo i E
gL Cor -
& Copntomao | M K 57

—
aﬁ

B 1 Barradetitulo 1 Muestra el nombre del archivo de la hoja de calculo con la que se esta
trabajando y el nombre del software utilizado.

B 2 Barrade acceso rapido B Incluye comandos que se utilizan con frecuencia, como: guardar, deshacer,
repetir y abrir.

B 3 Cuadrode control [l Contiene los comandos para la manipulacion de la ventana, como son:
restaurar, mover, tamafio, minimizar y cerrar.

B 4 Cintadeopciones B Contiene todas las herramientas del programa agrupadas en fichas.

[ ] 5 Cuadro de nombres B Despliega la referencia o nombre de la celda activa.

[ | 6 Barra de estado B Muestra informacion sobre la hoja de calculo.

Permiten cambiar la forma en que se muestra la hoja de calculo.
L} 8 Control deslizante del zoom B Permite cambiar la configuracion de zoom dentro de la hoja de calculo.

[ ] g Barra de desplazamiento B Permite cambiar la posicion en la pantalla dentro de la hoja de calculo que se
esta editando.

B 10 Barra de formulas B Muestra el contenido de la celda activa. Se usa para editar o introducir

valores en formulas o celdas.
A B 11 Ventana de edicién l Muestra la hoja de calculo que se esta editando.
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Aplicar formato

1. Selecciona la celda o celdas a las cuales se desea dar formato.
2. Ubica la ficha Inicio, grupo Fuente.
3. Haz clic en alguno de los botones.

N K S~

Toma en cuenta que puedes utilizar los tres formatos.

E (3 v C" =
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
'&D ‘_}E’C""la' Calibri A N E=E - Beaustartedo
Pegar A ol < K s- H- D-A- === &= Ecomb s
- ¥ Copiar formato 27 " T il Lol ok o ombinar y centrar
Portapapeles F Fuente [ Alineacion I

()
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Cambiar fuente
y modificar su tamafio A

1. Selecciona la celda o celdas a las que vas a cambiar la fuente.

2. Ubica la ficha Inicio, grupo Fuente.

3. Haz clic en el cuadro de lista desplegable Fuente y selecciona la fuente deseada.
4.En el cuadro tamano de fuente elige el tamano deseado.

B E % & -
Calibri (Cuerpo) ‘V 12 v EEIE] mcio | INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

'y m— [
ks X, Cortar calibii | IR == ¥~ | [ Ajustar tedo
- Eg Copiar = O

Pegar Fuentes del tema
= 3 Coparformato O calibri Light (Titulos)
Fortapapeles ] Alineacién
0 calibri (Cuerpo)
Al T || Todas las fuentes
O bgpney /B
0 Aharoni I 1IN
O an P
O ALSERIAN
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Cambiar alineacion

1. Seleccionar las celdas a las cuales se desea cambiar la alineacion.
2. Haz clic en los botones de alineacion que se ubican en la ficha Inicio, grupo Alineacion.

BEEIEE
H ©- &= LibroT
ARCHIVO pamidifsile] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Foxit Reader PDF
“ - - —
0 & Cortar Calibri 1 KA == ®-0 EfAjustartedo General .
ER Copiar ~
Pevgar ¥ Copiar formato K s+~ H- DA~ === & 3= & Combinarycentrar + $ ~ % 000 S8 9 |
Portapapeles = Fuente & Alineacion & MNdmero a

Combinar y centrar

1.Selecciona las celdas a combinar.
2.Haz clic en la cinta de opciones Inicio, presionando las teclas Alt + O.
3.Presiona el boton Combinary centrar, del grupo Alineacion.

H ©- &- = Libi
ARCHIVO paiiilele] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS RE /ISAR VISTA Foxit Reader PDF
ol =
D % Sy ‘Ca[ibri - |1‘I - ‘ A A — == @jf - % J iustar texto ‘General v
E‘@ Copiar ~
Pe?ar VCopiarformato K 8§ ~ |~ Oy ~ A === &= @Cﬂmbinarycentrar - $ ~ g 000 | %3 03

Portapapeles ] Fuente P Alineacién & Mamero G
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Formato a numeros

Boton

Nombre

Descripcion

Estilo moneda

Agrega el estilo de moneda que esta configurado a las celdas
seleccionadas.

Estilo Porcentual

Multiplica el valor escrito en la celda seleccionada por 100 y le
agrega el simbolo de porcentaje (%).

Estilo Millares

Agrega separador de miles () y asigha por omision dos decimales.

000
&0 Aumentar decimales | Agrega un lugar decimal cada vez que se hace clic sobre él
0o
00 Disminuir decimales | Remueve un lugar decimal cada vez que se hace clic sobre el
20




1.Haz clic en la ficha Inicio, presionando las teclas Alt + O.
2.Haz clic en el boton Color de relleno.
3.Mostrara la paleta de colores y podras seleccionar el color que desees.

H o o -
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGIN & FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
ey X Cortar

O | Calibri -1 A === #-  EfAjustartedo
- ER Copiar ~ ’
egar . RA . === ess i %
- & Copiar formato N K S = — A =i | B e Combinar y centrar
Portapapeles [ Fuente Colores del tema Alineacién 1
H EEEENENE
Al v ﬁ I I I
A | B c Colores estandar G H
1] | 1] EEEEEN
2 | Sin relleno
3 1 %9 Mas colores...
4

1.Haz clic en la ficha Inicio.
2.Haz clic en el boton Color de fuente.
3.Elige el color que desees.

E (3 T C’ =+
ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Fo
ol al »| =
&b Cortar Calibri Al =E=8 ®-  Eaustartero
Ey Copiar ~
pe?ar o CogibeTomaio N K S~ iH. &~ A » = == & 3= [ Combinarycentrar ~
Portapapeles [ Fuente M Automitico \cibn F
) - Colores del tema -
AL x| 1 S H EEEENEN
Il | [Barra de
A B C D G —rr—

Colores estandar
| AEEEER

G.v Mas colores...
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Copiar formato

En ocasiones, es necesario aplicar a un rango de celdas el mismo formato que ya se aplico en otro rango.
Elboton Copiar formato permite realizar esta accion, copia los formatos de numero y caracter, la alineacion,

los bordes y los colores.
E - B

1. Selecciona la celda que tenga el formato que deseas copiar. INICIO |  INSER
2. Haz clic en la ficha Inicio Dy ¥ Cortar
3. Haz clic en el boton Copiar formato del grupo Portapapeles. ER) Copi &
. . opiar ~
4. El puntero del mouse tendra adjunta una brocha. Pegar R e
5. Arrastrar el mouse en la celda o rango de celdas en las que se desee v opiar formato
copiar el formato. Portapapeles ra

Agregarbordes

1. Selecciona la celda a las que se desea agregar bordes.
2. Haz clic en la ficha Inicio.

3. Haz clic en el boton "Bordes”.
H - &
INICIO INSERTAR  DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS

=3 —_—
P £ ==H»-
P Em Copiar L
ar: - " = === aes
P’ & Copiarformate | N TP L D2-A- SE== E£8
Portapapeles W Fu Bordes hiine

Borde inferior

AL - =
5 Borde superior
[ Borde izquierdo
| Borde derecho
A B £ s
- 1 " Sinborde
> | EH Todos los bordes
3 ] Bordes externes
4 [l Borde de cuadro gruese
Z i Borde doble inferior
; [l Borde inferior grueso
8 T Borde superior e inferior
] I Borde superior e inferior grueso
10 ZE Borde superior e inferior doble
i T i
12 ~
= T Dibujar borde
14 [# Dibujar cuadricula de borde
15 & Borrar borde
16 [Z Color delinea »
L4 Estilo de linea >
18
19 EH Més bordes...
20
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Elaborar una hoja de calculo m

Hoja de Calculo

a »
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https://www.youtube.com/embed/INp9zpve6LM?rel=0

Insertar graficas

Insertar graficas
A7 sExcel

'O

Selecciona los datos que deseas graficar.
Haz clic en la pestafa Insertar, donde
aparecen los graficos y selecciona el tipo
de esquema que deseas.

Coloca los datos en columnas, clasificadas
por categorias. De esta manera, se hace
una tabla.

Wijeres | Rombres | _ifos
S

2] 2 7
a5 B o)
oo o 2|

Suma los datos. Coloca el cursor en la
celda donde se desea el resultado y
selecciona la funciéon Autosuma:

SR Ay
= o
Promedio

Contar nimeros

2

Alhacer clic
en Autosuma,
se realizara la

was iy
- operacion

Al hacer clic en el grafico, aparecera un
recuadro con la informacion seleccionada.

Més funciones soma IR S| omacescn

Oprime Enter para generar el resultado. -

Mujeres | Hombres | Nifios
México 53] 78| 15|
|Alemaria 14] 25| 7 . . .
T 4 ) 1 Las graficas permiten gestionar la

Indiz 66 6] 2|
[Tetal 181] 23| 63|

informacion de manera mas eficaz, ademas
pueden exportarse a otros programas.

© o e e W

=8
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Barra de formulas

En Excel puedes emplear la “Barra de formulas”, que permite realizar calculos, devolver informacion,
manipular el contenido de otras celdas y comprobar condiciones.

La barra de formulas es una herramienta muy util en la hoja de calculo Excel, ya que permite realizar
calculos, devolver informacion, manipular el contenido de otras celdas, comprobar condiciones y muchas

opciones mas.
Una formula siempre inicia con el signo (=) para que la misma sea tomada como tal en la celda.

H % &= Libro2 - Exce
] NCIO INSERTAR  DISENODEPAGINA | FORMULAS | DATOS  REVISAR  VISTA  Foxit Reader PDF

=) Asigna e — 57 st . — _
fx z I IE I I IE Im Iu =5 &) Asignar nombre gHRaslrearprc dentes B Mostrar férmula |—1 H B Calcular shora
- = =% Rastrear dependientes @ Comprobacién de errores ———

@

71 Utilizar en la formula
Insertar  Autosuma Recientes Financieras Légicas Texto Fechay Blsqueday Mateméticasy — Mas Administrador = = Ventana | Opciones para [E2 Calcular hoja
- - - hora~ referencia - trigonométricas funciones = | de nombres [ Crear desde laseleccign 1 Quitar flechas (&) Evaluar férmula Inspeccién | el calculor

AARON DIDIER GRANADOS CUENCA ~ H

funcién
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Calaulo

A continuacion te presentamos los tipos de formulas que se pueden escribir en una hoja de calculo:

=5+2"3 Suma al resultado de muiltiplicar 2 por 3.
=A1+ A2 + A3 Suma de valores de las celdas A1, A2, A3.
=RAIZ (A1) Usa la funcion RAIZ para devolver la raiz cuadrada del valor contenido en A1

=HOY () Devuelve la fecha actual.
=MAYUSC("hola") Convierte las minusculas en mayusculas.
=SI(A1>0) Compruebe si la celda A1 contiene un valor mayor que 0.




Las formulas pueden contener funciones, referencias, operadoresy constantes. Pararealizar las operaciones
aritmeticas basicas se utilizan los siguientes operadores aritmeticos:

=PI() » A2 ~ 2

l l i

1. Funciones: devuelve 2.Referencias: A2 devuelve 3.Constantes: numeros o A (acento
el valor de pi: 3.1416 el valor de la celda A2, valores de texto escritos circunflejo) eleva un numero
directamente en una a una potencia. * (asterisco)
formula, por ejemplo: 2. multiplica numeros.
Operador aritmético Significado Ejemplo
+ (signo mas) Suma 3+3
- (signo menos) Resta 3-1
Negacion -1

" (asterisco) Multiplicacion 33

/ (Barra oblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%

A (acento circunflejo) Exponenciacion 372
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Pegado especial CQ

Existe una funcidon dentro de las herramientas ofimaticas de Microsoft (Word, Excel y, PowerPoint) que
permite trasladar datos de una a otra. Al hacerlo nos da diferentes opciones, como mantener el formato
de origen o ajustarlo al formato del archivo de destino. En las hojas de calculo ésta es una funcion muy
importante. Observa el siguiente tutorial para lograrlo:

1o Bacel (Cap, A7) Pag

I CTyauv

Especial

y
<
—_—

47
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https://www.youtube.com/embed/SQl6E0xpIhs?rel=0
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Porcentajes

Excel ofrece opciones para obtener porcentajes cuando trabajas con una gran cantidad de datos. Observa
el siguiente tutorial acerca de como hacerlo:

s
.|‘I1l'I1I

L IHL G LR

o A

HLE BT

i

&

5543
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https://www.youtube.com/embed/ASdWrdlBua0?rel=0

Tablas de frecuencia datos @

La elaboracion de una tabla para organizar los datos no sélo permite optimizar su presentacion, tambien
sirve para realizar varios calculos de manera optima. El siguiente recurso presenta como elaborar tablas de
frecuencia para datos agrupados y no agrupados, ademas de que explica a detalle la manera de obtener
las medidas de tendencia central en hojas de calculo de Excel. Esto te sera muy util para trabajar con
estadisticas.

i o doko P )
Acumulada Acumulada
Ni | [
0 37 37  18.50% 18.50%
1 39 76  19.50% 38.00%
2 32 108  16.00% 54.00%
3 33 T 16.50% 70.50%
4 28 169 14.00% 84.50%
5 31 200  15.50% 100.00%

Rango

Varianza

Desviacion Std.

BAD: Deeweton o mashe do b porcion inbenar de wn conjurte de valores de detos
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https://www.youtube.com/embed/8VAo7ViRMG0?rel=0

Medidas de dispersiéon

El tratamiento de datos en ocasiones implica calcular como se comportan éstos, y para ello se necesita
obtener las medidas de dispersion. Tales medidas son elementos basicos en el analisis estadistico de datos.
Las hojas de calculo te proporcionan formulas precargadas con las que podras ahorrar tiempo y esfuerzo
y puedes aplicarlas a la interpretacion de esos datos.

a1 * i3 e | Tabta ge gans I
= F & -| [ ] K L " N a P a B 5 1 _l
1 ! Tabli de frecuesciin I
2 Mayses 81 I fohases) x fi r=% (x=%F filx-%)* Mayors B i (imtervalos) u
1 Mupnor = " 1 » 1 -M. T2 #1153 a11.% ARNOE = » 1 wmo
4 Range a3 2 a1 4T3 T MBS Rango - 2 418
5 ns 4 3 w2 13.73 T T n= 48 3 ey
6 Medue = ®mn a 2 1 -nn wam 182.00 Mndis = f= am ! 310
7 - = 5 a3 ALTY 15757 s = - 3 54
[ :'-Lﬂ% L] 5 1 18T n::r M3X _.If‘-;'ﬂ% L] 0o
s 7 u s am ey 1 7 845
w T ] = 1 A7 I a0 i [ 7.8
1 Z (v, £17 = [ 3 % 3 an s iz E Fie, - 010 = A 3 %o
12 g ® 27 2 &7 s 056 o it Ko
1 sia | W 1 5 1 AN Kz 0 PRI 11T
1 — 1 L 473 nw s ——
1> I - /| u @ 3 an an s S -
16 " [T ox w 018
17 < - ] & ] 137 162 E] = -
18 1 s 1 4z 1834 resy
1 7 - S 7 .41 urm
m 18 n 1 a3 e .88
1 » 1 W17 W3 18543
W4t o ncds §  ceimiein  4MC_ @E5 0 smenmis D depeon i n 4 i ke 2
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https://www.youtube.com/embed/GGO_4wHqric?rel=0 

Para Saber mas...

Eninternet puedes encontrar diversos recursos de acceso libre para aprender a utilizar las herramientas del
programa Excel. Un ejemplo es el portal educativo Tu prep@ en videos, que ofrece videotutoriales como
el que presentamos a continuacion, en el cual se explica como crear un grafico de sectores, columnas o

circular, ya sea en 2Dy 3D.

1 Mes Facturacién Anual Facturacién Anual

2 Enero 1.541,00 1% Trimestre 8.841,00

3 Febrero 2.300,00 2% Trimestre 16.700,00

4 Marzo 5.000,00 3% Trimestre 20,00

5 Abril 8.000,00 4" Trimestre

6 Mayo 1.500,00

7 Junio 7.200,00 Total

8 lulio 6.400,00

9 Agosto 5.300,00

10 Septiembre 1.920,00

11 | Octubre 3.045,00 <1 T—
12 Noviembre 4.569,00 4

13 Diciembre 4.563,00
14

Ademas de la guia que te hemos presentado, puedes consultar la Guia rapida de Excel.

Tambien puedes consultar el sitio “Base de datos en la ensefianza. Modulo 2: Diseno de tablas”

Disponible en: http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/93/cd/m2_2/index.html

Excel es una aplicacion muy util en la elaboracion de graficas y formatos que incluyan datos matematicos,
pues nos permite sistematizar la informacion. Seguramente te sera de gran utilidad en los modulos del
campo disciplinar de las matematicas.

(1)

B8 Guia de Excel



https://youtu.be/Z5AGS1DmQY4 
http://hojamat.es/guias/guiaexcel/guia77.pdf
http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/93/cd/m2_2/index.html
http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/93/cd/m2_2/index.html

