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- Competencias Tecnologicas
asociadas al teletrabajo

Uso de aplicaciones ofimdticas de manera remota

Microsoft Excel



Introducciéng
(General)

Los programas ofimaticos proporcionan herramientas que facilitan
la simplificaciébn, mejora y automatizacién de las actividades
diarias desarrolladas por el teletrabajador durante su jornada
laboral de manera remota, de ahi la importancia de fortalecer las
competencias digitales y las competencias para manejar la infor-
macion que permitan al teletrabajador crear documentos de forma
online desde el navegador y asi poder hacer trabajo colaborativo.

En esta unidad aprendera a realizar las funciones esenciales para
crear y modificar hojas de calculo en Microsoft Excel, desde crear
tablas, realizar calculos hasta crear y editar graficos e imprimir.

Objetivos

Aprender los aspectos basicos de la hoja de calculos de Microsoft
Excel, como son crear y dar formato a tablas, insertar, editar grafi-
cos, realizar calculos y configurar la impresion.
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Para activar celdas hay diferentes maneras de hacerlo;
una de ellas es con el mouse, movemos el cursor hasta la
celda que necesitamos y le damos clic, también, utilizan- v

do las teclas de desplazamiento (izquierda, derecha, — v I«
encimay abajo),la tecla "Enter” para desplazarnos hacia
abajo, ademas podemos desplazarnos de derecha a
izquierda y de izquierda a derecha utilizando la tecla
"Tab" para movernos a la derecha y "Shift"+"Tab" para ir
a laizquierda.

3.1. Operaciones basicas g Q 9
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Por otro lado, en las celdas se pueden escribir diferentes
valores como:

* Texto: Este compuesto por letras, nUmeros y simbolos

*NUmeros: se usan caracteres como 1,2,3,4,5,6,7,89 +-.,/
()% S. En el caso de los nimeros negativos es importante
que este precedido por el signo menos (-). Si quiere utilizar
un porcentaje por ejemplo 20%, tiene que recordar que el
operador lo tomara como 0,2.

*Fecha y hora: Si quiere insertar una fecha en una celda
primero escribir el dia, luego el mes y por ultimo el afo,
separados por la barra de dividir (/).

* Férmulas: Sirven para obtener resultados de unos valores
que ya existen.

* Funciones: Ayudan a automatizar pasos y formulas.

.
B4 - 5 23/08/2020 c3 . F
A A 8 C [
1 T [ | A B C
2 1
3 8/05/2021 2 | -3 X
4 [ ] 23}03,!2020! 3 35%@
5 -
6 |
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3.1.2. Editar textos

Para modificar el contenido de una celda, puede seleccionarlay escribir
lo que necesite cambiar; Si solo quiere modificar una parte del conteni-
do puede hacerlo de dos formas, la primera con el cursor dando doble
clic en la celda y desplazando hacia donde quiera hacer el cambio y la
segunda es utilizando la tecla "F2" y desplazar el cursor hasta donde lo
necesite.

Modificar todo:

Ambiente | 3 | Ambiente _|

3 | Sostenible

| \
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Modificar una parte: g

Y L3 K LW 1 BN
A B C
A | Calibri HITH
- N K A~ A A
Sostenibilidad

Sostenibhe

L I - T R N R

Y I S TR

- )
El boton deshacer ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla se utiliza para
volver a una accién que se realizo anteriormente.
J
- - - \
También existe el boton rehacernque anula la opcion de deshacer.
_J

3.1.3. Celdas

Cada celda tiene un nombre que inicia por la columna en este caso es B,
seguido de un nimero que indica la fila siendo 2 en el ejemplo.

Rango de celdas: Hace referencia a un conjunto de celdas; por ejemplo, un
rango de celdas de C1 hasta C8 o (C1:C8).
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Para seleccionar un rango de celdas conti- A 5 c o £

nuas debe hacer clic en la primera celda,
manteniendo pulsado el mouse se selec-
ciona el resto arrastrando el cursor. Cuando
no son celdas continuas pulse la tecla CTRL
y vaya seleccionando el resto de celdas por

separado.
Celdas continuas

Nombrar un rango de celdas

Para nombrar un rango de celdas lo primero que se debe hacer
es seleccionarlas, hacer clic en el cuadro de nombres ubicado en
la parte superior izquierda, asignar el nombre del rango y por
altimo pulsar la tecla “"Enter”.

)
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En el botdn borrar encontraremos 6 opciones:

* Borrar todo: Elimina todo lo que haya seleccionado.

* Borrar formatos: Elimina los formatos de las celdas
seleccionadas.

* Borrar contenido: Elimina los valores de las celdas
seleccionadas, la misma funcion que la tecla "Supr”

* Borrar comentarios y notas: Como su nombre lo indica
elimina algin comentario insertado en una celda o rango.

* Borrar hipervinculos: Elimina enlaces de la celda o

rango.
= =y -
EEIII"IIII\ﬂr - Y B '{ "'J"_J M
de TI { Drdenary  Buscary Anadizar
- i=t Formato ~ ﬁ:_ filirar = caleccionar = datos
Celcdas & Bograr todo Wiiz
o Borrar formatos
¥ L Barrar cantenigdo

Borrar comentanos y notas

Basiar hipenanculos

CUNDINAMARCA
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3.1.4.Filasy columnasg

Columna: Para seleccionar una columna haga clic sobre la letra.

L | -
& B o E
L]
4
3 Rango de columnas continuas: Clic sobre la letra correspon-
4 diente, mantener pulsado y desplazar hasta la columna que se
5 necesite.
&
7 Bl = L
= A B E D E F |

Fila: Para seleccionar una fila haga clic sobre el nimero.

Ty N A3~y | @S| ES =SS 8| > %W %~

Portapapeles [ Fuente P Alineacién 5§ Ndmero 3

A2 E e L]
A B C D E F G H 3
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Rango de filas continuas: Clic sobre el nGmero corres-
pondiente, mantener pulsado y desplazar hasta la
fila que necesite.

Insertar y eliminar filas

Cuando se quiere insertar una fila o una columna, lo prime-
ro que se debe seleccionar es el espacio donde necesita
insertar una nueva fila o columna, ya sea por encima o a la
derecha de la fila o columna que selecciond, dirijase a la
barra de herramientas en INICIO y busque la opci6n inser-
tar celdas; otra forma para insertar filas o columnas es
ubicando el cursor en la letra o el numero donde necesite-
mos que se inserte y pulsar las teclas "Ctrl” + "+"si por el
contrario desea eliminar una fila o columna, también debe
seleccionar el nimero de la fila o la letra de la columna y
dirijase a eliminar celdas en la pestana inicio o también
puede utilizar las teclas "Ctrl + "-".

Portapapeles M

A

Fuente

il

Alineacién

il

=

B C D E F

—
|
l
\

Para modificar el alto de la fila, seleccione la fila o filas que

quiera modificar, le damos clic derecho y buscamos alto de
fila.

Alto de fila ? X
Alto de fila: 17.25
Aceptar Cancelar
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Para modificar el ancho de la columna, seleccione la columna También se puede modificar la altura y el ancho, ubicando el
que quiera modificar, le damos clic derecho y buscamos ancho cursor sobre la linea de separacion de filas o columnas. Si se le
de columna. da doble clic al cursor se ajustara al contenido de las celdas.

Ancho de columna 7 b o

Ancho de golumna: 11,29

I Aceptar I Cancelar
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Copiar Formatos

Para copiar y pegar el contenido de una celda
utilizamos los botones comunes que vimos
anteriormente, existe otra opcion llamada
"pegado especial” que nos permite pegar solo
una cosa ya sea el valor. Formato, comentarios,

Pegado especial

@ Tgde!

) Férmutas

[y Copiar

’ Pegar

() Valoges

) Formatos

) ¥alidacion

() Comentasios y notas:

& Cortar Cptragion

T (# Hanguna
(& Copiar b Crs

N Opciones de pegado: (L} Rgstar
— = : g Jr':' ,:;F’ '__| [[] samas phancos
| T X Legs

Pegado especial).. > Pegat vinculas

{0 Todo ytilizando ¢l tema de origen
() Todo excepto bordes

) Andho de las columnas
() Formatos de mimeros y fdrmulas
) Formatos de nimeros y vafores

) Multiplicar
O phvigic

L] Innspane:

e
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Sum
35| |1
24 oo A8 1a

3 |=a1+a3

1 (2))
E\'&ttﬁ
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3.2. (Calculos

Con Microsoft Excel podemos automatizar muchos procesos; para la utilizacién de
formulas es necesario para iniciar, insertar el simbolo de igual (=); si no se hace este
proceso, la formula no funcionara. Por ejemplo, para realizar operaciones basicas se
deben tener en cuenta los simbolos de cada una: Suma (+), Resta (-), Multiplicacion
(*) y Divisién (/).

Para la suma, encontramos tres formas de hacer la operacion, la primera es con
autosuma que la encontramos en la parte superior derecha de la opcidn inicio, la
segunda escribiendo la funcién =SUMA("rango”)y la tercera sumando uno por uno.
Para la resta, la multiplicacion y la divisién solo hay una forma de hacerlo, que es
haciéndolo uno por uno.

Resta
| 35 1 35 Ll % 1 3l 1 £
l rﬁﬂ"ﬂ: -i-.-----.‘- d
. 16 21 o2 16 2! 16 2 16

3 |=A1"A2

560 3 {=a1-20 3:] 3|-_'|_4=“”"” | 3| 2




015

Mensajes de Error

Hay varios errores que muestra el programa cuando se presenta algun
inconveniente con la formula o con alguna operacion.

Error Significado

HHEHRHH Cuando |a celda es demasiado pequefia y no se puede visualizar
#iVALOR! Se refiere a que un argumento o una operacidn es incorrecta
#iDIv/0! Cuando se divide por 0
HiNOMBRE? Hay un error en la palabra de una formula
#N/A Un valor no existe, es invalido
Sucede cuando la referencia de una celda es incorrecta, por ejemplo se
#iREF! eliminan celdas que hacian referencia a la formula
#HiNUM! Problema con un nimero en la formula u operacion
#iNULO! Interseccion de 2 dreas que no se pueden cruzar

3.2.2. Referencias a celdas

Esto indica que en una funcién o féormula se especifica el nombre de las
celdas, por ejemplo =(B8+B9)/C9, se nombra relativa debido a que si se
copia la formula los nombres variaran.

En el ejemplo vemos que hace la suma del C2+C3, esta formula se puede
desplazar hacia la derecha para no escribirla dos veces mas.

Como vemos en la Gltima imagen se autocompleta las celdas, en D4 se hizo
directamente la suma de D2+D3 y lo mismos en E4 que es E2+E3.

4 B D E
1 |M1a1 Aula2 |Aula3
2 Sillas | 30l 321 30
3 Mesas i 25 28 27
4 [totaL  |=ca#c

| 8 c o e

1 Aulal |Aula2 |Aula3

2 [sillas 30 32 30

3 Mesas 25 28 27

4 |TOTAL 55 0] 57




Referencias absolutas

Estas referencias son utilizadas en una funcién o formula
cuando se desea especificar el nombre de una celday se hace
mediante el signo “$". Se dice que es absoluta porque si se
pega esta formula los nombres de las celdas no varian. Quiere
decir que el resultado queda fijo.

* Referencias absolutas: se fija las columnas y las filas.

=($E34+3D34)/5CS3 ‘

* Referencias mixtas: se fija la columna o la fila.

=(SEa4Dsa)fsC3

Sefijala

columna
Se fija
columnas

016 ©
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Funciones

Una funcién es una férmula predefinida que realiza los calcu-
los utilizando valores especificos en un orden particular. Una
de las principales ventajas es que ahorran tiempo porque ya no
es necesario que las escribas tu mismo.

Signo “IGUAL", es el

inicio de la formula

Nombre de la
funcion

=SUMA(Argumento1;Argumento2;...)

Argumento ente
paréntesis

Punto y coma separar los argumentos
(esto depende la configuracion del
idioma, en algunos cosas puede ser
una coma

Funcion

Contar

Contara

Promedio

Significado

Hace el recuento de las
celdas que sélo contienen
ndmeros.

Hace el recuento de las
celdas seleccionadas con
cualquier valor.

El valor mas grande de un
rango de valores

El valor mas pequefio de un
rango de valores

Calcula la media aritmética
de un rango de valores

=S
ye Y,

Ejemplo

=CONTAR(A3: A200)
=CONTARA(A3: A200)
=MAX(A3: A200)

=MIN(A3: A200)

=PROMEDIO(A3: A200)

Y/
QVo
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Otras funciones con sintaxis diferente:

Funcion

Significado

Contar.si

Sumar.si

Otras funciones

Hace el recuento de las

celdas que cumplen una =CONTAR.SI(A3: A200:4)
condicién especifica.
La suma de unas celdas

especiﬁca]s_'que cumplen =SUMAR.SI(A3: A200;"<4";A3:A200)
una condicién

Funcion Significado

Ahora Retorna la fecha y hora actual
Le asigna a las celdas todos los valores en
Mayusc mayusculas
Minusc Le asigna a las celdas todos los valores en minus-
culas
Redondear Retorna el nimero redondeado
Texto

Convierte el formato nimero a texto

018
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Buscar una funcion:

Escriba una breve destripaion de lo que desea hacery, 2 II'
continuacion, haga dic en I

O seleccionar una categoria: Usadas recientemente w

Seleccionar una funddn: I

H] A
PROMEDIO

HIPERVINCULO

CONTAR

Max

SEND

PAGO
CONTARSH{rango;criterio)

Cuenta las celdas en &l rAngo que coinciden con la condicion dada.

. J

Funcion logica Sl’g

Con la funcién "SI”, Excel nos ayuda a determinar un calculo en la celda
cuando se cumpla una condicion o no. La sintaxis es asi:

=Sl(Condicién:"Si”;"NO")

Ejemplo puede ser, Si una celda es mayor a 5, colocar "Aprobado”, de lo con-
trario colocar "No Aprobado”

( =SI(C8 >5;"Aprovado”;”No Aprobado”) )

Argumentos de funcidn

]
Prueba_légica | C3:5 % | = VERDADERO

Valor_si_verdadera | “Aprobado % | = “Aprobado”
Valor_si_falzo | “No Aprobade’ 4+ | = ‘Mo Aprobado”
= “Aprobado”
Comprueba si e cumple una condicdn y devuelve una valor si s evallda como VERDADERO y otro valor sh 5

evalia como FALSO.

Valor_si_falso 5 el valor que se devolvera i prueba_logica es FALSO, 5i se omite,
devalverd FALSO,

Resultado de la férmulas =  Aprobado

‘qusia sobre evia funcidn Cancr
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Revisar los Calculos

Si necesita corregir algun calculo se dirige a la herramienta
"Férmulas” y luego al grupo “Auditoria de Férmulas”.

e LT L

Eﬂ Rastrear precedentes W; Mostrar Tormulas
qﬁ Rastrear dependientes J:‘t.:(fﬂmpwhachn de errores
[ Quitar flechas ~ @Evalual férmula

I Auditona de férmulas J

Descripcion

Nos indica con una flecha azul que valores fueron

Rastrear precedentes jlizados para obtener ese resuldado

Rastrear pendientes 2 :
zar esa funcién para hacer calculos

Quitar flechas Elimina las flechas precedentes o pendientes

Mostrar formulas Muestra en las celdas los valores de las férmulas

Revisa las formulas de las celdas y nos indica

Comprobacion de errores  algiin error

Evalda, paso a paso la formula puesta en una

Evaluar Formula celda

Ventana de inspecci(’)n Listado de errores en un cuadro o ventana

Nos indica con una flecha la celda que pueden utili-

020 O

y

(24

CUNDINAMARCA
Ter

riforio Ambientalmente Sostenible



021

3.3.1. Crear un grafico para el analisis de datos
Un grafico Excel es una representacion grafica de ciertos valores que
nos permite hacer una comprobacion comparativa de manera visual.

Los graficos en Excel son una de las herramientas mas potentes que
nos ofrece Microsoft para hacer informes, analisis de datos, etc.

Para crear un grafico debemos seguir los siguientes pasos

a) Seleccionar la tabla que vamos a graficar.

b) Nos dirigimos a la herramienta “"INSERTAR" al grupo
"GRAFICOS”

c) Damos clic al botéon correspondiente del grafico
deseado.

o di- 0@~ - — di~ [8

: i
Ecm ﬁv . ! &- M%s Gri'FEi!c];p W" ‘
D~ [

recomendados # b |+_-. - *  dindmico ¥

Graficos M E

Y/

QYo
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d) Si damos clic alindicador de cuadro de didlogo rm se despliegan
todas las variantes.

2o [Elsn B i e 89 g m
—yy Columaad agrupadas

:raz:nruﬁ;1@TI

F4E

e) Seleccionamos el grafico mas conveniente a la informacién.

Titula ded grifico

> @

N

| MARCA
rio Ambiental

ente Sostenible

El
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Cuando seleccionamos el grafico, en la parte de arriba en la barra de herra-
mientas nos aparecera dos opciones que son “diseno de grafico” y “forma-

3.3.2. Modificar un grafico
Para modificar el tamano, selecciona con el cursor una esquina del cuadro -
del grafico aparecera una cruz con fecha doble --I- proporciona el tamano.

to” para modificar los formatos como el titulo, los ejes, los valores, las L 4
columnas, el fondo...
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda I Disefio de grafico lFurmato & Compartir &2 Comentarios
Agregar elemento Diseiio = Cambiar "I '.Il "l |I| |I| |[| R l!i_l!f_lﬂl i l' i |.|I "I “I ll[ llll “l 'z | Cambiarfila/ Seleccionar | Cambiartipo | Mover
degrificov ripido~ | colores~ columna datos degrifico | grifico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién A
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda  Disefio de gréﬁt Formato l 1% Compartir 2 Comentarios
Area del grafico 1 ENN\ : B £ Relleno de forma + W A v % )] F’ v III 26am
& Aplicar formato a la seleccién ooaorx -~ Abe Abc | || [Z Contoro de forma ¥ & A~ 0
& - : &'L‘L: — [z 7)) Estilos A Texto | Ty B13tem *
ﬂ Restablecer para hacer coincidir el estilo Efectos de forma ~ ripidos v IR~ altenative | [ Panel de seleccion | v
Seleccion actual Insertar formas Estilos de forma I3/ Estilos de WordArt R Accesibilidad Organizar Tamario N A

\/z

QYo
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3.3.3. Duplicar, mover y eliminar un grafico g

* Para mover un grafico nos situamos con el mouse sobre el grafico, lo selec-
cionamos y arrastramos al sitio que necesitemos.

* Para duplicar un grafico, solo lo seleccionamos y utilizamos la opcion Copiar
y Pegar (Ctrl + C) + (Ctrl +V).

* Para eliminar seccionamos el grafico y oprimimos la tecla Supr.

3.4. Impresion

Cuando terminemos nuestro trabajo y tengamos que imprimirlo, la mejor
opcidn es primero, ir a vista previa de salto de pagina. Luego modificamos
las lineas azules para crear nuestra pagina al momento de imprimir.

Después buscamos "ARCHIVO" en la barra de herramientas, damos clic en
"IMPRIMIR", modificamos el nimero de copias o el tamafo de la hoja y

damos clic en imprimir.
e Buenas tardes
o ——
-'_l_: am
. =
9 & = -

- Rechmidm  Ancuco Compariaion Conmegd

Impnmir

- izdmiied

020 O

Sl v M
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AMFHEEERFISIENFCE TG e mE e

g | 1
=l
T

"“pm:n,;:‘ e |.l ||I I-I
Wi " \/
@

Cenfiguracion

[ Vo

=

Eemierduisy di reurssing

e A s
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En el enlace "configurar pagina”, podra acceder a un cuadro de didlogo con
la mayoria de las opciones:

C:-rrn’.uu phging 3 =
[Pagina | sisgensr  Emcabezsasypie depbging Mo

Podra escoger la orientacion de las hojas Q/

Orsenbiodn
i Yertural X O petizontm

A (horizontal o vertical), la escala de impre-
e . sién, el tamano del papel, la calidad de

Ajystar st | 100 -55 % oed tamadfio nosmal . o .
P R impresién y la numeracion.
Detvidiowt lCots =] La opcién “Ajustar a” permite indicar en
Caaad Se impaprion |

cuantas paginas se imprimira. Si una hoja se
imprime en 4 paginas, y digita 1y 1 en esta
opcion, la imprimiria en 1 pagina.

Prisgi gumens ap phging: | Aulomils

Dodiants.
o
Cordigurar phgind [ =
Pigens | Mdtgenes| (ncabsssds ypee deplgns  Hojs
Jupeior. Ercatesade
LS ol
Podra modificar los margenes de pagina, de
e i encabezado y de pie de pagina.
LE K 1.8 5
También podra centrar la impresion en la
Te el hoja, horizontalmente, verticalmente o las
A u s o 3 dos a la vez. Esta opcion es muy (til, sobre-
O] Horsraimente todo, cuando se imprime sé6lo una pagina. \ /
1 gericaimente Y
Concee R
[ ]

CUNDINAMARCA
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Encabezado ? *

Encabezady

Faiy dar Feamato Al lexlo, selecivdnelo y elija ol Do1Sn Aokl Tormalo al leda,

Pagina Margenes i Encabezado y pie de pagina : Hoja Fara ingertar un ndmero oe D‘D‘m"‘ Teha, feors, nuta de srchivg, nomore d¢ archiv o nombre de pestafia,
sibie el curtar en el cusden de edicion y Fijs £l Bolan aprapiade.

| Fara inserlan la magen, previone o Dolan Inerar imagen. Fara dar formate & M imagen, titue el

CuIEor &N el Cusdro de ediodn ¥ presione el botdn Formato de imagen,

Encabezado: A 10| S G (A Y (Rl
| [ninguna} Secoibm ipguierda: Seceidn pemtral Secehtin gerecha:
P i bezad | | Per izar pie de pagina...

Pie de pagina

|Ininguno}

‘ | anepdar Caneiar

|:| Paginas impares y pares diferentes

|:| Primera pagina diferente

Ajgstal la escala con el documento ( L . . L \

[ Atinear con mérgenes de pégina Podra escribir en las tres secciones, seguin desee que
quede situado el texto a la izquierda, centrado o a la

reeptar || Cancetar | derecha. La funcién de los botones es la siguiente:

1. Cambiar el formato del texto.
2. Insertar el nimero de pagina. Inserta el codigo: &{Pagina).

Podra definir el encabezado y pie de pagina 3. Insertar el nimero total de paginas del documento
escogiendo una de las opciones de los completo. Codigo: &[Paginas].
menus desplegables "Personalizar encabe- 4. Insertar la fecha actual. Cédigo: &[Fecha].
zado" y "Personalizar pie de pagina®. 5. Insertar la hora actual. Cédigo: &[Horal].

. . 6. Insertar la ruta del libro. Cédigo: &{Ruta de acceso]&{Archivo].
Al hacer clic aparece la ventana siguiente, . o .
que es la misma para encabezado y para 7. Insertar el nombre del llbro_. Coqlg_o. 8[Arch1vo]. \/
pie. 8. Insertar el nombre de la hoja. Cédigo: & Pestanal. Y

\ 9. Insertar una imagen. Cédigo: &[Imagen]. y Qo
[
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10. Modificar el formato de la imagen.

Configurar pagina ? X

Pigina Margenes Encabezado y pie de pagina

Area de impresién: %|

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: | %|

Repetir columnas a la izquierda: | ﬁ|
Imprimir

[ Lineas de divisién Comentarios: | {ninguna)

[ Blanco y negro
[ calidad de borrador
|:| Encabezados de filas y columnas

Errores de celda como: | maostrado

Qrden de las paginas

@ Hacia abajo, luego hacia la derecha |54

|
[
[i¥Ry] Tl

PNy

] i

O Hacia la derecha, luego hacia abajo  |==

4. Actividades de aprendizaje

Crea una hoja de calculo donde apliques todos los conceptos
vistos anteriormente.

Aceptar || Cancelar | Reglas:

Tema abierto

Podra determinar si ha de imprimir las
lineas de division (las lineas donde no se
han puesto bordes) y las etiquetes de filas y Utilizar algunas de las funciones vistas.
columnas (letras y nimeros), desactivar el

Realizar operaciones basicas en la hoja de calculo.

d> {tethe ! Incluir graficos.
color e imprimir con calidad de borrador.
También podra determinar el orden de \/
impresion de las hojas. ®
QYo
([ ]
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