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QUE ES UNA HOJA DE CALCULO

Una hoja de calculo es un programa que permite manipular datos numéricos y alfanuméricos
dispuestos en forma de tablas. Habitualmente es posible realizar calculos complejos con formulas
y funciones y dibujar distintos tipos de gréficas.

Las tablas de las hojas de célculo comprenden los conceptos de celda, fila y columna, la
interseccidon de una fila y una columna es llamada celda, las filas estan etiquetadas por numeros
consecutivos, mientras que las columnas estan etiquetadas con letras consecutivas del
abecedario.

Debido a la versatilidad de las hojas de calculo modernas, se utilizan a veces para hacer pequenas
bases de datos, informes, etc.

LA HOJA DE CALCULO DE MICROSOFT OFFICE: EXCEL

La hoja de célculo Excel es una aplicacion integrada al entorno Windows que cuenta con varias
funcionalidades como: la realizacion de célculos y la aplicacion de formulas sobre datos
introducidos en la misma, la representacién de datos en forma de graficos bidimensionales y
tridimensionales, la generacion de macros (un documento similar a una hoja de calculo que
contiene grupos de instrucciones para realizar tareas especificas), y la posibilidad de utilizarla
como base de datos.

Excel esta organizado en libros de trabajo compuestos de hojas de célculo. Un libro de trabajo es
un conjunto de hojas de calculo con sus datos y otros elementos como graficos, macros, etc. Cada
libro de trabajo contiene 16 hojas de célculo las cuales se pueden copiar, mover, eliminar,
renombrar e insertar.

Cada hoja de calculo es una cuadricula rectangular que tiene 16.384 filas y 256 columnas para un
total de 4.194.304 celdas. Las filas estan rotuladas de arriba abajo con numeros (1, 2, 3... 8766) y
las columnas de izquierda a derecha con letras y con combinaciones de letras (A, B ,C... AA, AB).

La unidad basica de la hoja de calculo es la celda. Cada celda se identifica con la letra de la
columna seguida del numero de fila (A23, BF7, etc.).

Aparte de las funcionalidades expuestas, también es posible dar formato a los datos introducidos
en las hojas de calculo de manera similar como se hace con el texto en el caso de Microsoft Word.
Pero una de las funcionalidades mas potentes de Excel es la posibilidad de relacionar datos
ubicados en distintas celdas o incluso en distintas hojas de manera que el cambio en cualquier
dato se ve areflejado en las celdas u hojas relacionadas.

Abrir el programa

Para abrir el programa Microsoft Word hacemos clic en el boton Inicio que se encuentra en el
extremo inferior izquierdo de la pantalla:
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Luego de esto se desplegara una lista con varias opciones, busquemos la opcién Programas y
hagamos clic sobre ella:

E Brogramas

e

Se desplegara de nuevo otra lista con todos los programas instalados en el computador, elijamos
el programa Microsoft Excel haciendo clic sobre esta opcion.

En este momento se abrird el programa y aparecera una pantalla mostrando lo siguiente:

Partes de la pantalla

Barra de Titulo

Barra de Formato |

Barra de Referencia

Barra de menus

Barras de
Herramientas

¢ Microzoft Excel - Librol

]ﬁ drchivo Ecidon Wer Insectar Formato Herramientas Datos Mentana _|5‘|5||

‘_D E’-’rﬂ||}p.“$«" LB RT| v %@|z Foml §l|g@.ﬂ|1uu%v &)

| il MIEEIELIER:

‘P.rlal - 10 = nrg|§§é@|§%.ﬂ;3fg §+_E|_v&£,
Al = =]
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1 =
2 | |
|
4
a]

B
7
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Listo |1 T NOM[ [
Hojas de
Calculo del Libro BEa”addE
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La Barra de Titulo:

Se encuentra en la parte superior de la pantalla. Aqui se muestra el nombre del documento y el
nombre del programa (en este caso Microsoft Excel). Cuando recién abrimos el programa y aun no
le hemos dado nombre a nuestro documento, aparecera por defecto: Libro1:

B Microsoft Excel - Libroi

A la derecha de esta barra se encuentran 3 botones. El primero de ellos sirve para minimizar la
pantalla del programa que estamos utilizando, el segundo para ampliar la pantalla del programa y
el tercero para cerrar el programa:

!E-IFE

Cermar

La Barra de Menus:

Desde aqui se pueden desplegar los menus del programa, los cuales contienen la principales
funcionalidades del mismo. Al dar clic sobre cualquiera de los nombres que en esta barra aparecen
se desplegara una lista de donde podemos elegir la opcién que deseemos:

3 rchivo l Edicion Yer Insertar Formato  Herramientas  Datos  Veptana ¢

1B 1 HMuevo.., Crl ) o o . A

_JLj R S Eon camblos... Termina
: Cerrar

.:m,| I $ % 00 € %9
lal Guardar Chri4-5

Barra de Herramientas:

En esta barra encontramos una serie de botones que nos permiten acceder a las funcionalidades
mas utilizadas del programa:

DEESRY tBRS o-c- @@ =4 43 0YH 0w 7

[ = MEREENTTE X2

Barra de Referencia:

Se encuentra debajo de la Barra de Herramientas. A la izquierda se puede ver la celda activa
indicando la fila y la columna correspondiente. A la derecha se encuentra el contenido de la celda
activa. La edicion de este contenido se puede realizar también desde la propia celda; en este
espacio se pueden editar ademas las formulas que se aplicaran a los datos de la celda.

Y
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Barra de formato:

En esta se encuentran las funcionalidades para dar formato al texto de las celdas, por ejemplo:
Tipo de Letra, Tamano de Letra y alineacion.

N & £

Hojas de Calculo del Libro de Trabajo:

Indica en qué hoja del libro de trabajo estamos ubicados.

|H 4 |k | M % Hojal £ Hojaz E Hajad ,l_"

Barra de estado:

Presenta una breve informacién del comando que ha sido seleccionado y del estado del espacio
de trabajo.

Listo Nl V. | 4

Construir un Nuevo Documento

Para crear un nuevo libro de trabajo existen dos caminos: podemos ir al menu Archivo y se
desplegara una lista de opciones, hacemos clic en la opcién Nuevo. Otra manera de hacerlo es
haciendo clic en el boton de pagina en blanco que esta dentro de la barra estandar Con cualquiera
de estas dos opciones aparecera un nuevo libro.

Guardar el documento

Es aconsejable guardar el documento antes de empezar a trabajar en la hoja de datos. Existen
tres maneras de guardar un archivo: mediante el botén que se encuentra en la Barra de
Herramientas, yendo al a menu Archivo y haciendo clic en la opcion Guardar o sencillamente
pulsando a la vez las teclas Ctrl+G.

Archivo [ Edicion  Wer Insertar Formato  Hetramientas

Microsoft PowerPoint - [Presentacionl] =
I R = Chrl+U

i_'] archivo:  Edicion  Mer  Insertar  Eorm

(= Abrir... Chrl+4
lEHBE IR vVEd Cerrar
i Ctrta |

Guardat coma. ..

La primera vez que se guarda un documento se debe establecer el nombre del documento y el
lugar donde se guardara. Por eso, la primera vez que se guarda un archivo utilizando cualquiera
de las tres maneras expuestas anteriormente, se abrira una ventana denominada Guardar como.
En esta ventana debemos dar un nombre al archivo y se especificara donde deseamos guardar el
documento.
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Suardar eni [ & Disoo de 31 (A =l EI EI QI I_E§|E§| EI

rdar

Carshar I
opciones, .. I

rawbre de srchten: [Frovincias

=l
Giuardar coma Hpo: ||Jl:-r|:- d= Micrasat Excel lJ

Al pulsar el botén Guardar, Excel dara automaticamente al nombre del documento una extensién
“.xIs” propia de los documentos de Excel.

De alli en adelante para guardar el documento sélo deberd hacer clic en el botén Guardar o ir al
menu Archivo y hacer clic en la opcién Guardar, y el archivo se guardara automaticamente con el
mismo nombre y en el mismo sitio.

Introducir informacion

Dentro de una celda puede haber dos tipos de informacion: datos y férmulas.

La informacién en una celda sera una férmula siempre que el primer caracter introducido sea un
signo igual (=), en otro caso, serd interpretada como dato que puede ser numérico o de texto.

Una celda esta seleccionada y por tanto habilitada para introducir en ella informaciéon o férmulas
cuando tiene el contorno mas grueso. Para seleccionar una celda sencillamente hay que hacer clic
sobre ella, luego digite los datos que desea introducir y pase a la siguiente celda utilizando las
flechas del teclado.

MUNICIPIO INSTITUCION

CEMTRO EDLICATIVO
6855 Balbosg
2 CAMPOBELLO ALTO
- 1951 Bolivar  |ESCLELA MIFA MARIA
: AGROPECUARIC NUESTRA
9137 Bl f
4 ST | SEfioRA DEL CARMEN

Cortar, Copiar y Pegar

La herramienta Cortar fundamentalmente “arranca” los datos de una celda para ser pegados en
otra celda.
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Para cortar los datos de una celda primero hay que seleccionarlos haciendo clic en la celda donde
se encuentran, luego ir al menu Edicién y hacer clic en la opcién Cortar. Otra manera de hacerlo
es hacer clic en el botén que para tal fin esta ubicado en la barra de herramientas:

]
Luego de cortar los datos de la celda éstos desapareceran del lugar original.

A continuacién se debe utilizar la herramienta Pegar. Primero seleccione la celda donde quiera
situar los datos cortados, una vez seleccionada dicha celda se pegan los datos haciendo clic en el
menu Edicion y seleccionando la opcién pegar; otra forma de hacerlo es haciendo clic en el botéon
que para tal fin se encuentra en la barra de Herramientas:

La herramienta Copiar realiza un duplicado de los datos que se seleccionan. Para copiar los datos
de una celda primero hay que seleccionarlos haciendo clic en la celda donde se encuentran, luego

ir al mena Edicion y hacer clic en la opcién Copiar. Otra manera de hacerlo es hacer clic en el
botdn que para tal fin estd ubicado en la barra de herramientas:

.

S|
Para pegar los datos en otra celda se sigue el procedimiento descrito anteriormente.

Seleccionar una fila o columna

Para seleccionar una fila o columna completa se hace clic en la letra que designa la columna o el
namero que designa la fila que se desea seleccionar:

1
2
3
4
b
[
i
L]
9
10

Seleccionar un grupo de celdas

Si las celdas estan contiguas se hace clic en la primera celda y sin soltar el botén izquierdo del
mouse se arrastra seleccionando todas las que se requiera. Otra forma de seleccionar celdas
contiguas es seleccionar la primera celda, luego pulsar la tecla Shift del teclado, y sin soltarla
hacer clic sobre la ultima celda, el resultado sera que se seleccionaran todas las celdas que estén
en medio.
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Si las celdas no estan adyacentes se pulsa la tecla Ctrl del teclado y sin soltarla se hace clic en
la(s) demas celda(s) que se quieran seleccionar.

Formato de Celdas

Variar el ancho de columna

Para modificar el ancho de una columna de manera manual se debe situar el puntero del ratén
justo en de la linea divisoria que hay entre las columnas:

T 5 4 ¢ ]

’ — -

Cuando la forma del puntero del ratdbn cambie y se convierta en una doble flecha, entonces se
debe hacer clic y sin soltar el boton izquierdo del mouse arrastrar hacia los lados para hacer la
columna mas ancha o mas angosta. Aparecera una linea sefialando donde quedaria el ancho de la
columna, y un cuadro que indica el ancho de la misma en pixeles. Cuando esté seguro del ancho
que desea suelte el botdn del mouse.

- = Lonchos 1357]
G

Para modificar el ancho de una columna con ajuste exacto seleccionamos la columna o columnas
a las que deseamos variarle el ancho, luego vamos al menu Formato, se desplegara una lista de
opciones donde debemos elegir la opcion Columna, la cual desplegara otra lista de opciones
donde debemos hacer clic en la opcién Ancho.

Formato | Herramientas Datos  Ventana 2

[ Celdas... Cerl+l f L @I [ al z| 3@ d
Fila ¥ Wibiins,., Terminar fevisian. .. i

[ columna r|[F,—[* ancho. . |
Haja k Autoajustar ala seleccion
Aukaformata, .., Oculkar
Farmato condicional. . Maoskrar
Estila,.. &ncho estandar., ..

Se abrira esta ventana en la cuél se puede dar el ancho de una forma mucho més precisa:

Ancho de columna x|

ancho de colurmna: | TG

Acepkar I Cancelar: I
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La ultima forma de ajustar el ancho de una columna es hacerlo con autoajuste. Para esto
sencillamente se hace doble clic en la linea divisoria de columnas. El ancho de la columna se
adaptara a la celda mas ancha de la columna. Esta opcién también se puede activar desde el
menu Formato donde se elige la opcion Columna y haciendo clic en la opcion Autoajustar a la
seleccion.

Formata l Hetramientas Datos  Yeptana 7

B Celdas.., e 5 N % % 5 . El il @ ]
ks ¥ fobios... Terminar revision... i

| Columng L4 | {|_—_]|' Ancha. .,
Hoja v Autosjustar alaseleccien |
Aukaformata, ., Oculkar
Formato condicional, . Mostrar
Estila, .. Ancho estandar. .,

Variar el alto de fila

Para cambiar el alto de una fila de manera manual se sitta el cursor del ratén en la division de las
filas, cuando el cursor cambie de forma a una doble flecha se hace clic y sin soltar el botén
izquierdo del mouse se arrastra hasta conseguir el tamafo deseado.

__f,_h

-

Ea ]

Si se quiere dar una altura numérica exacta a una o a varias filas se debe seleccionar la(s) fila(s) y
después ir al menu Formato, se desplegara una lista de opciones donde se debe elegir la opcién
Fila la cual desplegara a su vez otra lista de opciones, haga clic en la opcién Alto.

Formako | Hetramientas Dakos  Menbana 7
S Celdas., Chrl+1 =i @ % 5 v :'11
[ o » I aro.
Columna r aukoajustar
Hoja b Cculkar
él._l.tcufurmatu:u. 5 . Mostrar

Aparecera una ventana donde podra dar el valor exacto de altura que desee:

Alto de fila ' %]
alto de Fila: im

Arceptar I Cancelar |




Guia de Inicio a una Hoja de Calculo:

caso Microsoft Excel

Para dar altura a una fila de manera automatica se hace doble clic en la linea de divisién de las
filas. Se ajustara automaticamente el alto de la fila a la celda que contenga elementos de esa
altura. Generalmente al aumentar el tamano de la letra de una celda o el objeto que esta contenga,
la fila suele aumentar de altura automaticamente.

Insertar o eliminar una fila o columna

Para insertar una nueva fila se selecciona la fila sobre la que desea que aparezca la nueva fila, es
decir, si se quiere que la fila nueva sea la 3, seleccione la actual fila 3.

MUNICIPIO INSTITUCION
{8 RADICADO
CENTRO EDLICATIVO
2 sihs Balboa |- MPOBELLO ALTO
. 1951 Bolivar  |ESCLELA MIFIA MARIA
. A GROPECUARIO NUESTRA
9137 Bol f
4 SMET T oEfioR M DEL CARMEN

Luego de esto vamos al menu Insertar y hacemos clic en la opcion Filas. De forma automatica
aparece la nueva fila y se desplazan todas las demas filas hacia abajo.

INSTITUCION

MUNICIPIO

1 HADIE;;\DD

CENTRO EDUCATIO
6355 Balbog
2 CAMPOBELLD ALTO
3
. 1951 Bolivar  |ESCUELA MIFA MARIL
) B GROPECUARIO MUESTRA
9137 Bl :
5 SET |EROR DEL CARMEN

Otra forma de insertar una fila o una columna es seleccionando la fila o columna junto a la que se
desea que aparezca una nueva fila o columna, luego se pulsa el botén derecho del mouse y se
desplegara una lista de opciones. Haga clic en la opcién Insertar y obtendra la nueva fila o
columna.

6.855,00

6355 2

2

Para insertar una columna se selecciona la columna a la derecha de la que queremos insertar , es
decir, si se quiere que la fila nueva sea la B, seleccione la actual fila B.

c',% Corkar
Copiar
E Peqar

Pegado especial,..

MI
Eliminar

Borr ar contenido




Guia de Inicio a una Hoja de Calculo:

caso Microsoft Excel

e INSTITUCION

p| o | mem e oAt

3 =

4 1831 Bolivar (|[ESCUELA MIFA, MARIA,

g | vt | Ee o camen

B 11844 Bolfvar: %r:ﬂ;zo EDUCATIYG EL

7 1756 Boivar ' EILS;E:;ENN EDUCATI &,

Luego de esto vamos al menu Insertar y hacemos clic en la opcion Columnas. De forma
automatica aparece la nueva columna y se desplazan todas las demas columnas hacia la derecha.

H.Aﬂrll;-nnu MUNICIFIO INSTITUCION
2| ® 00 |Canpostiio aLTo
3
4] 19 Bolivar  |ESCUELA NS MARI,
5| M |oetoRa 0EL CarEN
g 11844 i ﬁ:ﬂTEF(:jo EDUCATIVG EL
7| 56 I ?LSEZE;E\IJ“ EDUCATIV A

Para eliminar una fila o una columna completa Unicamente es necesario seleccionar la fila o
columna, ir al menu Edicién y hacer clic en la opcion Eliminar.

Formato de los Datos

Los datos o la informaciéon que se encuentra en las celdas de una hoja de célculo puede cambiar
de apariencia si le modificamos algunos aspectos como el tamarno, color y estilo de dicha
informacién. Excel tiene un formato predeterminado que muestra la diferencia entre valores
numéricos y valores de texto fundamentalmente basado en la alineacion que cada tipo de dato
tiene dentro de la celda, por defecto los nimeros se alinean a la derecha y el texto a la izquierda:

A B | ¢ |
1 |Provincia Foblacidn {miles) Extenszion
2
3 |Sevills 1600 14000
4 |Barcelona 4400 F700

La Barra de Formato

Para modificar el aspecto de los datos en una celda se pueden utilizar los botones que se
encuentran en esta barra. Recuerde que antes de realizar modificaciones en el formato de los
datos debe seleccionar la(s) cela(s) a las cuales desea aplicar dichos cambios.

10
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=E T % . W, &

i
[}

Arial -1 | H & 5= .&.iv

En la parte izquierda de la barra se encuentra la opcion para el tipo de letra, junto con el tamaro
que se le quiera dar. Haciendo clic en la flecha de la derecha de cada botén se despliegan los
diferentes tipos de fuentes y los distintos tamarios.

J.f'.rial -~ 10 -|

Enseguida se encuentran tres botones que nos permiten darle estilo a la letra: negrita, cursiva y
subrayado, los cuales ayudan a resaltar datos significativos.

wrs

Junto a estos se encuentran otros tres botones que nos ayudan a alinear los datos contenidos en
una celda, bien sea a la derecha, a la izquierda o centrados con respecto al ancho de la celda.

Existe una funcion que nos permite combinar varias celdas convirtiéndolas en una sola y centrar el
texto que se escribe en la celda que resulta, este botéon se denomina Combinar y Centrar. Para
utilizar esta funcionalidad primero seleccione las celdas a combinar y luego haga clic en este
boton.

it

CEMTRO EDUCATN G

Bl
AROR | CAMPOBELLO ALTO

Para anadir el simbolo de moneda a los datos de una celda y afiadir ademas el punto de millares a
dichos datos, seleccione la celda a la que desea aplicar esta funcionalidad y luego haga clic en el
boton:

=

5 $  6.855,00

Para los porcentajes, hay que introducir los datos en tanto por uno, el ordenador multiplicara por
cien el dato que se le introduzca. Por ejemplo si se escribe 1 y se pulsa el boton de porcentaje el
dato que aparecera sera 100%.
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1 100%]

El botén que se muestra a continuacién afnade el punto de los millares a los datos de la celda
seleccionada, y centra los niumeros con respecto a la celda:

Con los siguientes botones se anaden o diminuyen los decimales que se muestran en los datos de
una celda. El numero que se almacena es el exacto y al seleccionar la celda en la barra de edicion
aparece el dato exacto. Sin embargo la apariencia se puede modificar para que el nimero esté
redondeado sin tantos decimales:

[ 13 5552910 141
L] L]

El siguiente boton sirve para anadir bordes a las celdas. Haciendo clic sobre este botdn se
despliega un menu donde aparecen algunas opciones para aplicar bordes a una celda: borde
derecho, izquierdo, contorno para toda la celda, etc. Recuerde que primero debe seleccionar la
celda a la que desea aplicarle el borde.

ZEHEO

__4 Dibujar bardes. ..

El siguiente boton es una herramienta que nos permite modificar el color del fondo de la celda
seleccionada. Para elegir un color se debe pulsar la flecha a la derecha del botén para desplegar
una paleta de colores.

Sin relleno

EEEEEEEN
EEEEEEREE
EEEEEEENE
EEREENE
BEEOOCOR®EDO

12
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El dltimo botdn es una herramienta para aplicar el color a los datos contenidos en una celda.
Haciendo clic sobre la flecha a la derecha del boton se despliega la paleta de los colores

disponibles.
& o !

| | | futomatico | |

El menu Formato

Existe otra forma de dar formato a las hojas de calculo ya sea a la celda, columna, fila y a toda la
hoja de datos, esto es posible a través de las pociones del menu Formato:

Formato | Hetramientas Datos

S Celdas. . CErl+1

Fila »
Colurmna b
Haja 4
éutu:ufu:urmatu:u. -

Faormato condicional. ..

Estila. ..

> Celdas: La unidad fundamental de las hojas de calculo es la celda. Alguna edicién en el
formato de las celdas se puede realizar desde la barra Formato, pero aqui no se encuentran
todas las opciones de formato que se pueden aplicar, asi que podemos aprovechar las
funcionalidades desde el menu Formato y hacer clic en la opcion Celda. Aparecera una
ventana llamada Formato de celdas desde la cual se pueden configurar todos los aspectos de
una celda: si el contenido es un numero, sus caracteristicas, la alineacion del contenido, el tipo
de fuente y sus caracteristicas, el borde y el fondo, y las caracteristicas de proteccién. Para
modificar cada uno de estos aspectos se debe seleccionar la pestafia adecuada en la ventana.
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Formato de celdas E |

| Alineacion | Fuente | Bordes | Tramas | Froteger |

Cateqaria; Lestra
10700

Mamero

Moneda

Contabilidad Las celdas con Formnato general no
Fecha kienen un Formato especfico de
Hora namera,

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada % |

% Aceptar I Cancelar

> Fila: Para modificar el formato de la fila vamos al menu Formato y seleccionamos la opcién
Fila, se desplegara una lista con diferentes opciones referentes a la fila:

Formato Herramientas Datos Yenkana 1

B! celdas. . el L@z £ AL

TSN 0 oo

| Columna r Autoajuskar

! Hoja » oculkar
Moskrar

! anikrFarrnakn

> Columna: Al igual que en Fila, vamos al menu Formato elegimos la opcién Columna y se
despliega una lista con opciones para ajustar el tamafo de la columna en la que se encuentre
el cursor en ese momento, ocultarla o mostrarla:

Formato | Herramientas Datos  Veptana: 7

& Celdas. .. cr+l e = -4 %] K-
Fila 4 nhigs, ., Terminar rewision. ., .

| Caluming 3 | = ancho...
Hoja ] Autoajustar ala seleccidn
aukoformata. . Oculkbar
Formato condicional,. Mostrar
Estila... ancho estandar, ..
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> Hoja: Esta opcion se refiere a la hoja de trabajo en la que estamos en ese momento. A una
hoja se le puede cambiar el nombre, y al igual que las columnas y las filas, se puede ocultar o
mostrar.

Formato | Herramientas Datos  Ventana 2

[ Al Z
[ Celdas Crlbt b . (@ ¥ -4 %]
Ella ’ L y o8 e = R E
Inbios, .. Terminar rewision. .,
Columna 3 i £ <0 08| EE 5=
| Haja k | Zambiar nombre
Autoformata, ., Qculkar

Formato condicional. .. [Mostrar,

Estila. .. Fondo, ..
CBELCD ALTO
JELA PIRLE, BRI

Zolor de etiqueta. ..

Introducir Formulas

Para introducir datos en una celda basta seleccionarla, introducir el dato y pulsar Enter. Cuando se
comienza a escribir en una celda, automaticamente se activa la barra de formulas, aparecen tres
botones: para cancelar los datos introducidos (botén en forma de x), para validar dichos datos
(botdn en forma de v) y el simbolo de igual para iniciar el asistente de introduccion de férmulas.

X =] =22

Las formulas constituyen el nucleo de cualquier hoja de célculo para llevar a cabo todos los
calculos que se necesitan. Las formulas se pueden utilizar para multiples usos: desde realizar
operaciones sencillas, tales como sumas y restas, hasta complejos célculos financieros,
estadisticos y cientificos.

Toda férmula debe comenzar por el signo igual seguido de los operadores y operandos. Los
operandos pueden ser valores constantes, por ejemplo =13+3, o bien pueden ser referencias a
celdas. En este punto es donde radica la importancia de una hoja de calculo: modificando
cualquiera de las celdas a las que se hace referencia en una férmula, automaticamente la férmula
se recalcula.

Por ejemplo, si tenemos en la celda A1 el valor 10, podemos poner en la celda B1=A1 y aparecera
10. Si modificamos el valor de la celda A1 automaticamente cambiara en B1.

B - B =A1
A B C
10 10

F L b | =
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La introduccion de una férmula en Excel se puede hacer tanto en la barra de referencias como en
la propia celda. La férmula debe empezar con un signo igual (=). A continuacién, la férmula se ira
construyendo paso a paso utilizando valores, operadores, referencia a celdas, funciones y
nombres.

Para introducir una férmula en una celda o en la barra de herramientas, se pueden seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar con el mouse la celda donde se desea el resultado de la formula, o ubicarse en la
barra de referencias.

2. Comenzar tecleando el signo igual (=) para que Excel sepa que lo que se va a introducir en la
celda activa es una férmula.

3. Teclear valores numéricos, referencias a celdas, funciones o nombres, todos ellos separados
por los correspondientes operadores (por ejemplo: +, -, *, /).

4. Terminar la introduccién de la formula pulsando Enter.

Es muy importante utilizar paréntesis siempre que se realicen varias operaciones matematicas en
una férmula.

Crear graficos

Un gréfico es la mejor manera de representar los datos de una hoja de calculo ya sea para
analisis, presentacion, etc. Excel ofrece 14 tipos de graficos, en 88 formatos diferentes.

Para crear un grafico se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar los datos que se van a graficar. Es muy importante el orden seguido en la seleccion
de los datos y si se seleccionan por filas o por columnas, para seleccionar celdas que no estén
juntas se debe utilizar la tecla Ctrl.

2. Hacer clic sobre el boton Asistente para graficos de la barra de Herramientas.
3. Se abrird una ventana, que le ayudara paso a paso en la creacién del gréfico.

En la primera vista Usted debe seleccionar el tipo de grafico que se quiere utilizar. A la izquierda
se encuentra la lista de tipos de graficos disponibles y a la derecha hay una ventana que contiene
los subtipos de gréficos para permitirle visualizar y elegir la opcién que le resulte conveniente.

Luego de elegir el tipo de gréfico, haga clic en el boton Siguiente.
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Tipos estandar | Tipos personalizados I

Tipo de grafico;
E Barras

|ﬁ Lineas
» Circular

. w (Dispersion)
‘ Areas

s Anillas

@r Radial

@ Superficie

o Burbujas LI

Guia de Inicio a una Hoja de Calculo:

Subtipo de grafico;

Columna agrupada. Compara valores entre
categorias,

Presionar para ver mueskra I

Cancelar

ZErEs I Siquiente = I Einalizar |

caso Microsoft Excel

4. En la siguiente ventana que aparece se da la opcién de elegir el rango de datos que se graficara
si no se ha hecho previamente. Haga clic en el boton Siguiente.

8l Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de orfigen’ B o=l

Rango de datos I Serie

Rango de datos: |=ng32!$.ﬂ$1:$8$1

Series en: 'l

" Columnas

Cancelar |

= Atras | Siguiente > I Einalizar |

5. En la ventana que sigue se puede asignar un titulo al grafico, el titulo del eje de categorias
(eje X) y de valores (eje Y). Haga clic en el botdn Siguiente.
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Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafica i 2 x|

Titulos | Eje | Lineas de divisiin | Leyenda: | Rdtulosde datos | Tabla de datusl
Tikulo del grafico:

I 12

Eje de categorias (K 10
| : |
Ejelu:le valores (4 ; L |
Sequndo eje decatagorias (1) % '
| =3
Sequndo eje de valores (Y a

I 1 2

Cancelar | < fAtras

Einalizar |

6. En la ventana final podemos escoger si se quiere incrustar el grafico en la misma hoja en la que
se encuentran los datos o si se quiere situar en una hoja de datos aparte. Si se crea una hoja
nueva para el grafico, desde esta ventana se le asigna un nombre. Haga clic en el botén Finalizar.

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafice 2] x|

Colocar grafice:

" Enuna hoja nusva: IGréFich

£l

@ Comoobistoen:  FEEEAMMRNNRR ~ |
Cancelar | < Akras | Sigulente = || Einalizar I
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