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Comienzo:

Botdn derecho en una carpeta O Inicio —> Word (o Microsoft Word)
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En un documento de Excel, ya no tenemos una hoja en blanco, tenemos una tabla.
Una tabla esta compuesta por:

e Columnas, que van verticalmente y se las distingue con una letra.

* Filas, que van horizontalmente y se las distingue con un nimero.

¢ Celdas, el rectdngulo donde se cruza la fila y la columna. Al nombrar una celda, siempre
mencionamos primero la letra de la columna y luego el numero de fila
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Ahora en vez de trabajar dandole formato a palabras o parrafos, vamos a querer darle formato a las
celdas.
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Se llama “tabla” al conjunto de celdas que reunen datos:

Agrandar y achicar columnas y filas:

En este ejemplo, el nombre es mas grande que la celda.

SOEA o | iinter)) e eiin) chmas) o) ey ek paceneat)| cingin
B ‘f cma[ iI-CaEEbTi -1 75|A“5 | |:=‘==§§H$] SfiAjustartexto \General
.__—‘ac.,pfm— 1 = = i e
Pt g o ot | 8]0 [ 5 ] O 6 dcompinary e - |8 %
Partapapeles | Fuente e Alineacién W MNiimen
A9 - @ 5|
s & [ ¢ [ o | €& | & | @6 [ n |
1 datosde los participantes del curso:

nombre ;apell ido -q:_olor favorito

Ma ri;-: Antonieta

Ahora no me importa mucho porque el nombre se lee igual. Pero... que pasa si le agrego el apellido:

WE=mnT, n " =111 AT = = B
Llj BEEY Copiar — ——=— = _J |— |_
ﬂ?ar -7 Copiar formato E
Portapapeles E Fuente ] |
| F10 - 5|

s | s | e | p E
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EE
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color favorito

Maria Anton:Saaved ra
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Tengo dos opciones: o agrando la columna o agrando la fila:

Si posiciono el cursor entre dos columnas o dos filas, la fecha blanca se convierte en flecha negra y me
va a permitir (mientras hago clic) modificar el tamafio de esa columna o esa fila:

F10 [ Anche: 22,00 (159 piceles) |

A e | ¢ | o | e [L.F
1 |datos de los participantes del curso:
=
3 |nombre apellido color favorito
| & |
5 |Maria Anton Saavedra
| D |
| 7|
8
“a |
A B B D E F
1 |datos de los participantes del curso:
2 |
3 'nombre apellide color favorito
=
5 |Maria Antonieta Saavedra
| 5|
| 7|
=N

O puedo usar la opcién “ajustar texto” del menu superior:
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Pero ahora el apellido me quedo “abajo” en la celda!

A diferencia del Word, donde solo podiamos ordenar horizontalmente (a la izquierda, a la derecha, en el
centro), en las celdas ademas podemos ordenar VERTICALMENTE:

Iniie | Insertar  Disefio de pagina Revisar  Vista  Programador  Complementos

B f C’_”faf-[ iiCﬂ!ibli ] E S Ajustar texto {Cenel 5 H
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.~ Ees c | o | e Lk .6 [ w [ v [ 3
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2 | |
3 nombre ‘apellido color favorito
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3 |Antonieta
6
| 7
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Y, si la fila es muy grande, también puedo orientar el texto de distintas formas:

o | lnsertar  Disefiodepagina  Farmufas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Complementos
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4
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Voy a usar un nuevo ejemplo:

Portapapeles F} Fuente F]
| D7 ~( £ |
A B C D

1 |Participantes del curso

2

3 Nombre Apellido

4 Jesica Ramos

5 Milagros Salas

6 |Gabriela Leal

7 |Leila Britez |
8 |Alan Ezequiel Larken

9 lvanna Aguilozzi

10 |Barbara Valdes

11 Priscila Ramirez

12 |Fatima sagrero

13 |Marisa Cuello

14 |Agustina Lucia Jazmin Cortez

15 |Camila Paiva

16 |Carla Mastrazzi

17 Camila Paiva

18 |Ana Parraga

19 |Yamila Barone

20 |Romina Barone

na

Hasta aca todo muy lindo, pero si yo lo quisiera imprimir, la vista preliminar me muestra:

N FLEE

R

= -
7 Abrir

bl s

opciones de impresidn antes de imprimir.

[ impresion rapida

‘:‘j-i Envie el libro directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.

‘,4 \  Vista preliminar
h Guardar como » ‘{. Obtenga una vista previa y realice cambios en las

L.,; ;;J Imprimir
P4

fi' Freparar
Q'i Enviar

../ Publicar
==

7 e

13 TMarisa”

paginas antes de imprimir,

Vista preliminar [Ctrl=F2}

ejer
| Frog
Vista previa e impresion del documento
= star texto
) Imprimir
HEJ Seleccione una impresora, el numero de copias y otras Pbinary ce

[ 21 Opciones de Excel | [ X salir de Excel

Cuello

Participantes del curso

Nombre
Jesica
Milagros
Gabriela
Leila

Alan Ezequiel
lvanna
Barbara
Priscila
Fatima
Marisa
Agustina Lucia Jazmin
Camila

Carla

Camila

Ana

Yamila
Romina

Apellido
Ramos
Salas
Leal
Britez
Larken
Aguilozzi
Valdes
Ramirez
sagrero
Cuello
Cortez
Paiva
Mastrazzi
Paiva
Parraga
Barone
Barone

¢Qué pasd con todas las filas y las columnas? ¢Por qué no aparecen en la vista preliminar?

Excel nos muestras las celdas, pero son solo para trabajar. Si queremos que se vean en la impresion, hay

que darle formato:

Bordes:

Selecciono todas las celdas a las que me interesa darle formato y hago clic en “Bordes”

www.incubadora.org.ar
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ATEE = ejemplo d
oA
Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Farmplas  Datos  Revisar  Vista  Programadal
) Coriar Calibri |1 =il 7| | S Austartedo
| P =
. Z4 Copiar
Pegar | = | [ = o <
g F Coplarfomats N 8 - i (B A || =& Combinar y centrar
Portapapeles = Fuy Bordes eacion =
‘ A3 - f‘l T Borde inferior
7 77 Borde superior I & 1 ¢
T e ! | [il | Borde izquierdo 1
1 | Participantes del curso E
= | Borde derecho
- Sin borde
3 |Nombre Apelli
= EH Todos los bordes
4 llesica Ramo:
= [E] Bordes externos
5 |Milagros Salas
= 1 Borde de cuadro gruese
6 |Gabriela Leal |~
- | £ Borde dable inferior
7 |Leila Britez
= L4 Borde inferior grueso
8 |Alan Ezequiel Larker —
T Borde superior € inferior
9 |lvanna Agullc: Borde superior & inferior grueso
10 |Barbara Valde I Borde superior e inferior doble
11 |Priscila Ramir| Dibujar bordes
12 |Fatima Sagrer:‘, Biliujar borde
13 |Marisa C"'E"D/d Dibujar cuadricula de borde
14 |Agustina Lucia Jazmin Corte 2| Borar borde
15 |Camila Paiva L Color delinea r
16 |Carla Mastr| Estilo de linea 4
17 |Camila Paiva | ) masbordes..
18 |Ana Parraga
19 |Yamila Barone
20 |Romina Barone
21

Agregar una columna nueva:
Supongamos que ahora quiero ponerle un numero a cada participante delante del nombre.

Me paro al lado de la columna A ->botén derecho del mouse ->insertar (funciona igual para las filas)

— Inicia Insertar Diserio de pagina Farmulas D

£ & Cortar

B Calibri A =
=3 Copiar
P | [ | [ B A || || ==
e9ar # Copiar formato [N & 8-l || < A 1[|=
pyCalibri ~ |11 ~ A" 47 8 ~ % 000 <F I
| N & = - - A-55 " Ed jantesdel cursc
A o s
1 5 Cortar i
23 Copi
2 -g Copiar
| Pegar
=N Pegad ial
'egado espedial..
4 1 —
Insertar
5 N C -
Eliminar
6 |G ;
Earrar contenido
L % Formato de celd
= Formato de celdas...
g (A
Ancho de columna...
9 | Dcultar
10 /8 Maostrar
11 |Prrsere RAMTEZ
12 |Fatima Sagrero
13 |Marisa Cuello
14 |Agustina Lucia Jazmin |Cortez
15 |Camila Paiva
16 |Carla Mastrazzi
17 |Camila Paiva
18 |Ana Parraga
19 |Yamila Barone
20 [Romina Barone

Excel es muy conocido por ahorrarnos tiempo para copiar y para hacer cuentas.

Si quisiéramos numerar a todas las personas, podemos usar la opcidn de “arrastrar”: escribo el primer
numero en la celda que corresponde y arrastro desde el cuadradito negro que aparece en la celda
(cuando me acerco, la cruz blanca se transforma en negra)
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A B
Participantes del cur

Nombre

1 ica

Milagros
Gabriela

Sh LN D R

Copia siempre el mismo nimero, pero me da “opciones de auto relleno”

10 |1 drlid IVidsLid£sLl
17 |1 Camila Paiva

18 |1 Ana Parraga
19 |1 Yamila Barone
20 |1 _Romi/ Barone
21 =

22
4 4 » M| Hojal I—‘Opcinnesdeautnrrellenol

“Rellenar serie” me completa la numeracién:

A B C C
1 Participantes del curso
2
3 Nombre Apellido
4 11 Jesica Ramos
5 |2 Milagros Salas
6 |3 Gabriela Leal
7 |4 Leila Britez
8 |5 Alan Ezequiel Larken
9 |6 lvanna Aguilozzi
10 |7 Barbara Valdes
11 (8 Priscila Ramirez
12 (9 Fatima sagrero
13 |10 Marisa Cuello
14 (11 Agustina Lucia Jazmin Cortez
15 |12 Camila Paiva
16 (13 Carla Mastrazzi
17 (14 © Copiar celdas aiva
12 |15 (s Rellenar zerie arraga
19 |16 0 Rellenar formatos sélo arone
20 |17 ' Rellenar sin formato arone
21 |=FRg
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Los archivos de Excel se suelen llamar “libros de Excel” porque estan compuestos por “hojas”
Esas hojas se pueden vincular (pero eso es para mucho mas adelante)

A las hojas las vemos en la parte inferior del documento y podemos cambiarles el nombre haciendo
doble clic sobre su nombre:

17
18
13
20
21
22
23
24
25

4 4 » M| Hojal | cambio nombrel <Hoja3a %1 [Tl

Listo | 23

Excel también es conocido por hacer cuentas. Hay muchas formas de hacer cuentas en Excel. Las
podemos hacer mediante formulas (que no lo vamos a ver hoy) o manualmente.

“_n

Cuando yo quiera que una celda haga una cuenta, tengo que escribir primero el signo igual.

Luego puedo seleccionar la celda que me interesa con un clic, y a continuacidn ecribo la operacién
(suma, resta, multiplicacion, division) y luego elijo la otra Celda (también con un clic:

Portapapeles (F] Fuente | CONTARST - X o _fr| =C4-C5
I CONTAR. SI (> K ﬁr| =C4+C5 | T = =
A B C 1
L 2 |probamos operaciones matematicas
2 probamos operaciones matematicas 3
: a
4 5 5
5 5 5
e 7 suma: 12
7 |suma: |=C4+C5 |
+ 8 |resta:
8 resta: 2 o 4
3 |multiplicacion: a5 9 |multiplicacion: 35
10 | division 12 10 |division 14
1 11
12 12
Forapapeles T ruente rorapapeles T ruente
CONTAR.SI ~ (0 % « k| =ca7cs CONTAR.SI (0 X v f&|=ca/cs
A B C A B C D
1 !
2 |probamos operaciones matematicas . |probamos operaciones matematicas
3
4
5 5 3
6
7 |suma: 12 _|suma: 12
8 resta: 2 . resta: 2
9 | multiplicacion: =5 | multiplicacion: 35
10 division 14 2| division [Fearcs ]
1 L

k)

www.incubadora.org.ar
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Pero... que pasa si tengo un listado largo para sumar?

Puedo usar la férmula “suma” que se obtiene de escribir =suma( y antes de cerrar paréntesis elegir las
celdas que queremos sumar. Si doy “enter” se cierra el paréntesis solo.

CONTAR.SI » (0 % « Jfe| =suma(p4:B12
A B C D

T T T T

|<suma(ea:B13]
[ SUMA(nimerol; [nimera2]; ..) |

www.incubadora.org.ar
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