LIBRO BASICO DE MICROSOFT EXCEL 2010.

OBJETIVO GENERAL

Manejar los distintos Menus y las herramientas de la Cinta de Opciones, operaciones
basicas y administracion de datos en Excel para la gestion administrativa con base en el
proyecto de vida.

En este libro usted encuentra el paso vy ejercicios basicos para el manejo de la
competencia de Microsoft Excel.

1) Usted puede crear la URL (una carpeta para guardar el libro).

excel 2010

2) Usted puede ingresar a Microsoft Excel , teniendo en cuenta el siguiente
dibujo: en la barra de tareas lado izquierdo parte inferior estd el logo de

3) Microsoft , dar clicy le abre la ventana, seleccione TODOS LOS PROGRAMAS,
donde le presenta la siguiente ventana:
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. Microsoft Office PASO 4 ABRE

@ Microsoft Access 2010 EXCEL

(] Microsoft Excel 2010 L—

m Microsoft InfoPath Designer 2010

@ Microsoft InfoPath Filler 2010

@ Microsoft OneMote 2010

0] Microsoft Outlock 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010

@ Microsoft Project 2010 B

|BJ| Microsoft Publisher 2010

|i—| Microsoft SharePoint Weorkspace 201

(W] Microsoft Word 2010
. Herramientas de Microsoft Offid

m

TODOS LOS

PROGRAMAS
4 Atrds

4) Cundo usted le dio clic sobre el icono de Excel, en el paso 4 de la venta le abre
el programa de Excel, este esta conformado por COLUMNAS que las
identificamos con las letras del abecedario en orden ascendente de izquierda
a derecha en la parte superior. Las columnas van desde la letra A hasta XFD
es decir que tenemos un total de 16384 columnas

Ejemplo:
SSS
EH o 8- - ibrol - Microsoft Exce
Inicio | Insertar  Disefo de pagina Formulas Datos Revisar  Vista
e
— Cortar s vy = )
j * Calibri 11 Ay = E% @" @&Justartem General v i::‘
B 53 Copiar = £
Pegar = = = | iE iE i S - 0 «0 00| Formato
- < Copiar formato > 0 ol = @Cumbmarycentrar SRR b condicional
Portapapeles P Alineacion I Mumero P

|E
o
N\
o
=
m
-
o
=
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Las inician de izquierda derecha con la letra A hasta XFD

INIMIZAR

dhe:l@

ﬁ @ E— T :i:l Z Autosuma ~ ﬂ Eﬁ

Rellenar =
formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato

Ordenar  Buscary

otabla~ celda~ - - - <2 Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
tilos | Celdas | Modificar |
W
XEZ | XFA XFB |  XFC XFD i
A H
ULTIMA COLUMNA DE LA HOJA

¢Coémo ver el nimero de columnas total de la hoja de Excel?

Usted puede tener en cuenta los siguientes pasos para cambiar las letras por nimeros y
saber cuantas comunas tenemos:

a) ARCHIVO
b) OPCIONES
c) FORMULAS

d) ESTILO DE REFERENCIA F1C1
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ASI SI SE PUEDE

NUEVAMENTE

Inicio Insertz

Archivo

[l Guardar

Guardar como

& Abrir

ﬂ Cerrar

Informacian

Reciente

Muevo

Imprimir

Guardar y e PASO2

Ayuda
| 2] Opciones V |
b salir

SIGUE

Ingeniero Pedro Guzman Castafieda Sanchez Pagina 4



PASO 3

General i ) ) ) . .
g]f Cambie las opciones relativas al calculo de formulas, re

Farmulas ' l
Revisidn Opciones de calculo:
Guardar Calculo de libroi)

@ Automatico
dioma () Automatico excepto para tablas de datos
Avanzadas ) Manual

Volver a calcular arlo

Personalizar cinta de opciones

Trabajando con formulas:

N

|:| Estilo de referencia FLC1
Formula Autocompletar (i)
Centro de confianza Usar nombres de tabla en las farmulas

Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

\

e e lmrism da arrsrae

Usted puede

dar clic

SIGUE

[] Estilo de referencia FLC1 ()
Formula Autocompletar (i)
Usar nombres de tabla en las farmulas

Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas

Comprobacién de errores:
Hahilitar comprobacian de errores en segundo plano

) [ Restablecer errores omitidos
Indicar grrores con el colorn: ﬂ =

Reglas de verificacion de Excel:

Celdas que contienen farmulas que dan como resultado un (i) Farmulas que omiten celdas en una region i’

errar Celdas desbloqueadas gue contengan farmulas (i)

Caolumna de formula calculada incoherente en las tablas () D Férmulas que se refieran a celdas vacias=

Celdas que contienen afios representados con 2 digitos (i) Los datos de una tabla no son v#’

NL‘J[nercu; con formato de texto o precedidos por un i PASO
apostrofo

Farmulas incoherentes con otras farmulas de la region (i)

5

[ Acep'{] [ Cancelar

Lo logre
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F WU W] - Vi e T —

igna | Fomuls | Dafos  Redsr Vi Y B
i U ﬁ ﬁ W M'j A2 ksignar nambre * i:ﬂRastrearprecedentes @Mostrarfdrmulas ﬂ @
£ Utizar en la Formulg ”C+Rastre 3t dependientes @Compro arion de ermores * g
% logicss Tedo Fechay Blsqueday Mafemaficasy  Mas  Adminitador Ventana Ocmnesparau
v v b reerenca tigonométias fundones | de nomres BE Ceadesde sl “Quwarflec B * QE’”'”E”“”"UH Ispecdon el alulo
Biblioteca de funcianzs ombres definidos Aucttora de Fmulss Cileulo
J v

a6 R 6 16 KR 1T 6B I 1090 16l 1R 109 | 1M ﬂ

Muy bien.

Ahora usted puede repetir el proceso para que quede el alfabeto como identificador de
las columnas.

¢Cudles son las filas que tiene Excel?

Usted puede identificar las filas porque estdn enumeradas desde la parte superior hasta
la parte inferior al lado izquierdo de la ventana iniciando con el nimero 1 hasta el
numero 1.48.576.

iSefor Licenciado i los cuadros chiquitos como se llaman

A ver niflos esos cuadros se llaman celdas, pero espere un momento porque falta
identificar claramente filas.
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10438571
1048572
104585

Total de
filas

=

104857
1048576 |

Inesita recuerde que la unién entre una columna y una fila se llama

Sefior instructor se llama CELDA

>

S

m|u|m|u|n|w|m|n—-

¢Como identifico posicién del cursor?

Hay varias formas de identificar la ubicacion del cursor ejemplo
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Si usted mira el identificador de columna esta de color amarrillo y se ve la fila esta de
color amarillo.

La otra forma es mirar la barra de férmula que estd en la parte superior del identificador
de columnas.

Ejemplo imagen 1 para columnas filas

- f. B
= —

4

(48]

Entonces en qué lugar estd el cursor, en la celda B3

Y como es de la otra manera

I"'JILEI[J:I[JL'IL'@ | FUETILE

Bz~ fe

A B -

[ 1

Esta es la barra de formulas que se divide en tres partes fundamentales

h-|r.u|ru ot

Asi
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Sitio
cursor

Insertar

funcidén . Vista

/ 7 \ previa

¢éCudles son los menus? Son las siguientes:

Inicio Insertar Disefo de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
Cortar P .
Calibri NS = g[%] W S Ajustar texto
| Copiar =
o | o A= == EE iE i S
e & 8 & == = d5a @Cnmbmarycentrar
Japeles Ia Fuente Ia Alineacian Ta

Osea que son: Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Formulas, Datos, Revisar, vista
Si esos son pero usted puede insertar otras que no estdn cinta programador.
¢Coémo se cudntas hojas tiene una hoja?

En la parte inferior de la hoja esta, ademas puede cambiar el nombre.

Total
| hojas
25

4 4 v M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 L__/

Listo |
=

Para cambiar el nombre de hoja 1 por PEDRO CASTANEDA, tenga en cuenta lo siguiente
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Insertar...

=4 Eliminar

Cambiar nombre Donde dice aqui de clic, luego

Mover o copiar.., en la parte inferior donde
e Ver cadigo esta el nombre hoja 1 escriba
il Proteger hoja... que le va a dar a la hoja.

Color de etiqueta k

Seleccionar todas las hojas

k Hojax ~AuEz AOdS T
Vea vea
A si de facil
24|
25

M 4 » M| pedro casts

NOTA

Usted puede tener en cuenta los siguientes pasos

>
>
>
>
>
>

Parair al final de las columnas de forma rapida

Tecla CTRL + fecha de izquierda a derecha ( ctrb—> )
Parair a la celda A1 desde cualquier celda ( Ctrl + tecla inicio)
Para ir la final de la hoja (ctrl + )

Para ir de la primera hoja a la segunda (ctrl + tecla Av Pag )

Para regresar a la primera hoja (Ctrl + tecla Re Pag))

Para usar de forma rapida el tecla en las diferentes cintas usted puede tener en cuenta

la activar la tecla Alt se activa asi ver la imagen
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r@o | Inar Disenio de

& Corfar

-

Formulas D Revisar  Vista
o

B Calibri oA S=l= ¥ Sikustartedo

“— 123 Copiar i

Pegar v | iEy vAY EEE | EE L ; ¥
Y Copiarfomato N A& § & AT EES | EY & Combinar y centrar
Portapapeles G | Fuente 3 Alineacion P

Usando la tecla ALT + el numero o la letra ingresa a dicho Menu

Para guardar el libro tenga en cuenta segun la siguiente ventana>

Archi'.ru Inicio Inserd

IH Guardar

Paso 2

Guardar comao

[&F Abrir

[ Cerrar
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N

T
@ Guardar como

o O\

===

/

@©-| l. » VERANO L

k)

~ | 42 || Buscar verRano

COrganizar = Mueva carpeta

-

@

Mombre

@ Microsoft Excel E|

5.0 Favoritos
& Descarga
B Escritorio

s mops .
5 Sitios recientes

- Bibliotecas
@ Documentos
[E=] Imagenes

Tipo

Fecha de modifica...

Mingun elemento coincide con el criteric de busqueda.

)

Mombre de archivo:

- 4 N\ V/ r
e
NOMINA ~ -

Tipo: [Libru de Excel

Autores: Administrador

[ Guardar miniatura

= Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas l Guardar I [ Cancelar

En el paso 5 le abre la siguiente ventana

Pagina 12
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Dar clic en esta opcidn para
dejarlo compatible en
cualquier version.
Libro de Excel
Libro de Excel habilitade para macros
Libro binaric de Excel
Datos XML
Pagina web de un solo archive
Pagina web
Plantilla de Excel
Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 87-2003
Texto (delimitade por tabulaciones)
Texto Unicode
Heja de calculo XML 2003
Libro de Microsoft Excel 5.0/95
C5V (delimitado por comas)
Texto con formato (delimitado por espacios)
Texto (Macintosh)
Texto (MS-DOS)
C5V (Macintosh)
C5V (MS-DOS)
DIF (formato de intercambio de datos)
SYLE (vinculo simbalica)
Complemento de Excel
Complemento de Excel 97-2003
PDF
Documento XP5
Hoja de calculo de OpenDocument

Paso 7
final

- [ Guayrdar ]’ Cancelar

Usted puede tener en cuenta los siguientes tipos de operadores para trabajar muy facil
con Microsoft Excel
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TIPOS DE OPERADORES

Existen cuatro tipos de operadores de célculo: aritmético, comparacion, concatenacion de texto y

referencia.

Operadores aritméticos

Para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta, multiplicacion o division,

combinar nimeros y generar resultados numeéricos, utilice los siguientes operadores aritméticos.

Operador aritmético Significado Ejemplo
+ (signo mas) Suma 3+3

— (signo menos) Resta 3-1

Negacion -1

* (asterisco) Multiplicacién 3*3

/ (barra oblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%

A (acento circunflejo) Exponenciacion 312

Operadores de comparacién

Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se comparan dos valores

usando estos operadores, el resultado es un valor l6gico: VERDADERO o FALSO.

Operador de comparacion Significado Ejemplo
= (signo igual) Igual a Al=B1
> (signo mayor que) Mayor que Al>Bl
< (signo menor que) Menor que Al<B1
>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que Al>=B1
<= (signo menor o igual que) Menor o igual que Al<=Bl1
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<> (signo distinto de) Distinto de Al<>B1

Operador de concatenacion de texto

Utilice la y comercial (&) para concatenar (unir) una o varias cadenas de texto con el fin de generar un

solo elemento de texto.

Operador de

texto Significado Ejemplo

& ("y" comercial) Conecta o concatena dos valores para generar un valor de "North"&"wind" produce
texto continuo "Northwind"

Operadores de referencia

Combine rangos de celdas para los calculos con los siguientes operadores.

Operador de

referencia Significado Ejemplo

: (dos puntos) Operador de rango, que genera una referencia a todas las celdas entre B5:B15
dos referencias, éstas incluidas

; (punto y coma) Operador de unién, que combina varias referencias en una sola SUMA(B5:B15;D5:D15)

(espacio) Operador de interseccién, que genera una referencia a las celdas B7:D7 C6:C8
comunes a dos referencias

ORDEN EN QUE EXCEL EJECUTA LAS OPERACIONES EN LAS FORMULAS

En algunos casos, el orden en el que se ejecuta el célculo puede afectar al valor devuelto de la formula.
Por tanto, es importante comprender como se determina el orden y cémo puede cambiar el orden para

obtener los resultados deseados.
Orden de calculo

Las formulas calculan los valores en un orden especifico. Las formulas de Excel siempre comienzan por
un signo igual (=). Excel interpreta los caracteres detras del signo igual como una férmula. Tras el signo

igual estan los elementos que se van a calcular (los operandos); por ejemplo, constantes o referencias a
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celdas. Estos se encuentran separados por operadores de célculo. Excel calcula la formula de izquierda

a derecha, segun el orden especifico de cada operador de la féormula.

Prioridad de operadores

Si se combinan varios operadores en una Unica formula, Excel ejecutara las operaciones en el orden
gue se indica en la siguiente tabla. Si una férmula contiene operadores con la misma prioridad (por
ejemplo, si una férmula contiene un operador de multiplicacion y otro de division), Excel evaluara los

operadores de izquierda a derecha.

Operador Descripcion

: (dos puntos) Operadores de referencia
(un solo espacio)

; (punto y coma)

- Negacion (como en -1)

% Porcentaje

2 Exponenciacién

*y/ Multiplicacién y division

+y- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)

= Comparacion

Uso de paréntesis

Para cambiar el orden de evaluacién, escriba entre paréntesis la parte de la formula que se calculara en
primer lugar. Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11 porque Excel efectda la

multiplicacién antes que la suma. La formula multiplica 2 por 3 y, a continuacién, suma 5 al resultado.

=5+2*3
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Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara 5y 2 y, a continuacion,

multiplicara el resultado por 3, con lo que se obtiene 21.

=(5+2)*3

En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean la primera parte de la formula indican a Excel que
calcule B4+25 primero y después divida el resultado por la suma de los valores de las celdas D5, E5 y

F5.

=(B4+25)/SUMA(D5:F5)

ESTAMOS LISTOS PARA TRABAJAR CON EXCEL

Enlafila lacolumnalA ,fila 1 queremos hacer una lista con los numeros del 1 hasta el 10 de

forma vertical
A
Selecione el rango y al lado derecho parte inferior
" donde esta punto, con el clic sostenido arrastre
hasta el 10, el va incrementando
L e— L automadticamente, esto se puede aplicar de forma
: | vertical o horizontal.

Para hacer la primara operacién o formula tenemos en cuenta

Iniciamos con el sigho = luego paréntesis () y dentro de este tiene que tener en cuenta

la columna y luego la fila, ademas el tipo de operador si es suma , resta, multiplicacién
etc.
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A B [ c | : :
i Con clic sostenido
J SI 2] = {a 1¥b :I: }| de forma vertical
i 5 3 arrastro al final y
me hace la
5 5 it operacion
L 5 5

Este tipo de referencia se llama Referencia RELATIVA

c1 - £ | =(A1*B1)

15 2| 10l

2 5 3

3 5 4

4 5 5

A B c |
5 2 10
5 3 15
5 4 20
5 5 25

Ejercicio de como sumar de forma vertical

La palabra suma es la funcion y lo que esta entre paréntesis en el rango
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cD DVD LAPIZ MOUSE TOTAL

enero [ 1 4 2 3 =SUMA(C2:F2)
febrero 5 5 3 4

marzo b b 4 ]

abril 7 4 5 9

mayo 5 3 6 4

junio 9 4 10 2

total

De forma horizontal se poder realizar la misma

anterior.
cD DVD LAPIZ

enero 1 il 2
febrero 5 5 3
marzo 6 6 4
abril 7 4 5
mayo 5 3 6
junio 9 4 10
total =SUMA(C2:C7)

MOUSE

3

4

A 4

Como calcular la potencia en Excel

Ejemplo

25

TOTAL

10

17

24

25

18

25

manera que hicimos en el ejemplo
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Recuerde que 2 es la base y que el 5 es el exponente y que la base se repite cinco veces

=2%2%*2%2%2=32

En Excel se hace de la siguiente manera

=215

N

COMO GRAFICAR

Teniendo en cuenta el ejercicio anterior lo primero que debemos hacer es seleccionar el
nombre de las partes CD, DVD, MOUSE , etc. Y luego sostenida la tecla CONTROL selecciono
los totales, lo que esta de color azul tal como lo muestra la figura.
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cD ovD LAPIZ MOUSE TOTAL

enero 1 4 2 3 10
febrero 5 5 3 4 17
marzo 6 6 4 8 24
abril 7 4 5 9 25
mayo 5 3 6 4 18
junio 9 4 10 2 25
total 33 26 30 30

Después de tener seleccionado usted puede ir al Menu de Insertar pestafia de Graficos, escoger
el tipo de grafico que le solicitan o desee.

LTS ETLdr LASEND e pdygind Furrmulds LrdLlih FEVISdI Wisld

bd HE @ 2 &l gl xS ol [ 6

Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura | Columna Linea |Circular| Barra Area Dispersion Cr

predisefiadas - ~ = = i - - -
Ilustraciones Grafico 2D
- £ | =suma(c2:c7) | Q
s e s G O
CcD DVD LAPIZ MOUS! |
enero 1 4 2 3 |2IE
fE'brE'ro 5 5 3 4 Grafico circular 3D
marzo 6 6 4 s|@a |@,+‘
abrll 7 4 > 9 ﬂ.h Todos los tipos de grafico...
mayo 5 3 6 4 18
junio 9 4 10 2 25
total 33 26 30 30

Al dar clic en tipo de grafico le muestra
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mCD

BEVD

HLAPIZ

Para colocar el porcentaje, usted puede tener seleccionado el grafico y dar clicen EL MENU

M RAAITF

DISENO que se activa cuando tiene seleccionado el Gréfico

L7 NI WIS L LALET

Farmulas

Disefios de grafico

COMO TRABAJAR CON FUNCIONES

Usted puede utilizar dos o mas caminos uno que es en la barra de formula sin importar la
version

e i 'I " —— ) = Soarmrmemmem e
0 O

Hay le presenta la siguiente caja de dialogo
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Insertar funcidn M

Buscar una funcion:

scriba una breve descripcian de lo que desea hacer v, ;

rontinuacion, haga dic en Ir

Paso 1

0 selecdonar una categoria: | Usadas recientemente IEI

Selecconar una fundon:
Aqui el tipo de funcién

PROMEDIO
st _
HIPERVINCULO 17
CONTAR o
MAX

SENO -

SUMA(nimero;nimero;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Paso final

Ayuda sobre esta funcidn .ﬁ.::epér ] [ Cancelar
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