Manual básico Excel

PARTE 1: TRABALLAR CON LIBROS E FOLLAS DE CÁLCULO
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En Microsoft Excel, un libro é o arquivo en que se traballa e onde se almacenan os datos. Como cada libro pode conter varias follas, poden organizarse varios tipos de información relacionada nun único arquivo.
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Cambiar a outra folla nun libro

· Faga clic na etiqueta da outra folla.

Mover ou copiar follas dun libro

1. Seleccione as follas que desexa mover ou copiar

2. Para mover as follas, arrastre as etiquetas das follas seleccionadas ata o novo lugar.

Para copiar as follas, manteña presionada a tecla CONTROL e, a continuación, arrastre as follas; solte o botón do mouse (rato) antes de soltar a tecla CONTROL. 

Eliminar follas dun libro

1. Seleccione as follas que desexa eliminar. 

2. No menú Edición, faga clic en Eliminar folla.

Cambiar de nome a unha folla
1. Faga dobre clic na etiqueta de folla.

2. Escriba un novo nome substituíndo ao nome actual.

PARTE 2:EDICIÓN

ABRIR
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Abrir un libro 

1. Faga clic en Abrir. 

2. No cadro Buscar en, faga clic na unidade, a carpeta ou a dirección de Internet que conteña o libro.

3. Na lista de carpetas, faga dobre clic na carpeta que conteña o libro que desexe.

4. Faga dobre clic no libro que desexe abrir.

GARDAR 

Gardar un libro existente
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Faga clic en Gardar.

Gardar unha copia do libro

1. Abra o libro do que desexe crear unha copia.

2. No menú Arquivo, faga clic en Gardar como.

3. No cadro Nome de arquivo, escriba un novo nome para o libro.

4. Faga clic en Gardar.

Pechar un libro

En o menú Arquivo, faga clic en Pechar.

Para pechar todos os libros abertos sen saír do programa, manteña presionada a tecla MAYÚSCULAS e faga clic en Pechar todo en o menú Arquivo.
INTRODUCIR DATOS EN CELLAS DA FOLLA DE CÁLCULO

· Os números que se introducen nunha cella son valores constantes.

· En Microsoft Excel, un número pode conter só os seguintes caracteres:

0  1  2  3  4  5  6  7  8  9  +  -  (  )  ,  /  $  %  .  E  e

· Para evitar introducir unha fracción como data, coloque un cero (0) diante de cada fracción; por exemplo, escriba 0 1/2.

· Diante dos números negativos, sitúe un signo menos (-), ou ben encerre os números entre parénteses ( ).
· Utilice unha barra ou un guión para separar as partes dunha data; escriba, por exemplo 9/5/96 ou Jun-96.

Para introducir unha hora segundo o horario de 12 horas, escriba un espacio e, a continuación, a ou p detrás da hora, como por exemplo, 9:00 p. Do contrario, Microsoft Excel introducirá a hora como a.m.

Copiar cellas dentro dunha fila ou columna
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Seleccione as cellas que conteñan os datos que desexe copiar.

2. Arrastre o controlador de recheo sobre as cellas que desexe encher e, a continuación, solte o botón do mouse (rato).

Deste modo reemplazará os valores ou fórmulas existentes nas cellas que encha.

Autorrecheo
A función Autorrecheo estende diversos tipos de series, como queda reflectido na seguinte táboa. O cuarto exemplo mostra como Microsoft Excel pode estender parte dunha selección (Producto 1) e copiar outra parte (Pedido parcial). 

	Selección inicial
	Serie estendida

	Lun
	mar, mie, jue

	1-ene, 1-mar
	1-may, 1-jul, 1-sep,...

	Trim3 (o T3 o Trimestre3)
	Trim4, Trim1, Trim2,...

	Producto 1, Pedido parcial
	Producto 2, Pedido parcial, Producto 3, Pedido parcial,...

	texto1, textoA
	texto2, textoA, texto3, textoA,...

	1er período
	2do período, 3er período,...

	Producto 1
	Producto 2, Producto 3,...

	1, 2
	3, 4, 5, 6,...

	2 , 4
	6, 8, 10, 12, ...

	1, 3, 4
	5,66, 7,16, 8,66,...


Introducir datas e horas

· Microsoft Excel considera as datas e horas como números. O modo de presentación dunha hora ou dunha data na folla de cálculo dependerá do formato de número aplicado á cella. 

· Para escribir unha data e hora na mesma cella, sepáreas cun espacio.

· Para introducir unha hora baseada en o reloxo de 12 horas, detrás da hora engada un espacio seguido de a.m. o p.m. (ou ben a ou p). 

· As horas e as datas poden sumarse, restarse e incluírse noutros cálculos Para utilizar unha data u hora nunha fórmula, introduza a data ou a hora como texto entre comiñas. Por exemplo, a seguinte fórmula mostrará unha diferencia de 68:

="5/12/94"-"3/5/94"

Introducir texto

· En Microsoft Excel, texto é calquera combinación de números, espacios e caracteres non numéricos. Por exemplo, Microsoft Excel tratará como texto as seguintes entradas:

10AA109, 127AXY, 12-976, 208 4675.

· Dentro dunha cella, todo o texto queda aliñado á esquerda. 

· Para ver todo o texto en múltiples liñas dunha cella, active a casiña de verificación “Axustar texto” da ficha “Alineación”.

· Para introducir unha nova liña nunha mesma cella, presione ALT+ENTRAR.

MODIFICAR OS DATOS DAS FOLLAS DE CALCULO

Modificar o contido de cellas

1. Faga dobre clic na cella que contén os datos que desexa modificar.

2. Faga os cambios necesarios en o contido das cellas.

3. Para escribir os cambios, presione ENTRAR.

Para cancelar os cambios, presione ESCAPE.

Borrar contido, formato o comentarios das cellas

1. Seleccione as cellas, filas o columnas que desexa borrar. 

2. En o menú Edición, seleccione Borrar e, a continuación, faga clic en Todo, Contido, Formatos o Comentarios.

Notas

· Si se fai clic nunha cella e, a continuación, se presiona SUPRIMIR ou RETROCESO, Microsoft Excel quitará o contido da cella pero non quitará nin os comentarios nin o formato da mesma.

· Si se borra unha cella, Microsoft Excel quitará da cella o contido, o formato, os comentarios, o todo. O valor dunha cella borrada é 0 (cero) e unha fórmula que faga referencia a dita cella recibirá un valor de cero.
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Desfacer erros
· Para desfacer nun só paso as accións realizadas recentemente, faga clic en Desfacer.

Para desfacer varias accións dunha sola vez, faga clic na frecha que aparece a continuación de Desfacer   e seleccione na lista. Microsoft Excel desfará a acción seleccionada e todas as que aparezan por riba desta.
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Suxerencia   Se non desexaba desfacer unha acción, faga clic en Refacer. 

INSERIR, COPIAR E MOVER CELLAS E DATOS
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Si se copia unha cella arrastrándoa ou facendo clic en:

 Cortar         ou  Copiar          e   Pegar
Microsoft Excel copiará a cella completa, incluídas as fórmulas e os valores do resultado, os comentarios e o formato das mesmas.

Mover o copiar cellas enteiras

1. Seleccione as cellas que desexa mover o copiar.

2. Na cella, seleccione os caracteres que desexa mover o copiar.

3. Para mover os caracteres, faga clic en Cortar.

Para copiar  os caracteres, faga clic en Copiar.

4. Faga clic na cella superior esquerda do área de pegado.

5. Faga clic en Pegar.

INSERIR CELLAS, FILAS O COLUMNAS

Inserir cellas baleiras
1. Seleccione o rango das cellas existentes no que desexa inserir as novas cellas baleiras. Seleccione o mesmo número de cellas que desexa inserir.

2. No menú Inserir, faga clic en Cellas.

3. Faga clic en Desprazar as cellas cara á dereita ou Desprazar as cellas cara abaixo.

Inserir filas

1. Para inserir unha única fila, faga clic nunha cella da fila situada inmediatamente debaixo da posición na que desexa inserir a nova fila. Por exemplo, para inserir unha nova fila por encima da Fila 5, faga clic na Fila 5.

Para inserir varias filas, seleccione as filas situadas inmediatamente debaixo da posición en que desexa inserir as novas. Seleccione o mesmo número de filas que desexa inserir.

2. No menú Inserir, faga clic en Filas.

Inserir columnas

1. Para inserir unha única columna, faga clic na columna situada inmediatamente á dereita da posición en que desexa inserir a nova. Por exemplo, para inserir unha nova columna á esquerda da Columna B, faga clic nunha cella da columna B.

Para inserir varias columnas, seleccione as columnas situadas inmediatamente á dereita da posición en que desexa inserir as novas columnas. Seleccione o mesmo número de columnas que desexa inserir.

2. No menú Inserir, faga clic en Columnas.

PARTE 3:FORMATO DE FOLLAS DE CALCULO

FORMATO DE TEXTOS E CELLAS

Copiar o formato dunha cella o serie de cellas a outra
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Seleccione unha cella o un rango de cellas que teña o formato que desexe copiar.

2. Faga clic en Copiar formato. 

3. Seleccione a cella ou o rango de cellas en que desexe copiar o formato.

Suxerencia   Para copiar o formato na cella ou o rango de cellas seleccionado en varias ubicacións, faga dobre clic en Copiar formato. Unha vez copiado o formato, volva a facer clic no botón.

Cambiar o tamaño, fonte, color u outro formato do texto

Pode especificarse unha fonte, un tamaño e un color facendo clic nos botóns da barra de ferramentas Formato. Mediante as opcións da ficha Fonte (comando Cellas, menú Formato). 

Aplicar bordes a cellas

1. Seleccione as cellas ás que desexe agregar bordes.
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Para aplicar o estilo de borde seleccionado ultimamente, faga clic en  Bordes. 

Para aplicar un estilo de borde diferente, faga clic na frecha que aparece xunto a Bordes e, a continuación, faga clic nun borde da paleta.

Suxerencia
· Para aplicar estilos de borde adicionais, elixa Cellas no menú Formato e, a continuación, faga clic na ficha Bordes. Elixa o estilo de liña que desexe e faga clic nun botón para indicar a posición do borde.

Sombrear cellas con colores sólidos
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Seleccione as cellas ás que desexa aplicar un sombreado.

2. Para aplicar o color que seleccionou ultimamente, faga clic en Color de recheo. 

Para aplicar un color diferente, faga clic na frecha que aparece xunto a Color de recheo e elixa un color na paleta.

FORMATO DE NUMEROS, DATAS E HORAS

Cambiar a forma en que Microsoft Excel mostra os números

1. Seleccione as cellas ás que desexa dar formato.

2. Faga clic en o botón do formato que desexe.

Para seleccionar un formato de número, de data ou de hora diferente, faga clic en Cellas no menú Formato e, a continuación, faga clic na ficha Número.

	Para ver
	Faga clic en
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Puntos para separar os millares
	Estilo millares
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Símbolos de moeda
	Estilo de moeda
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Números como porcentaxes 
	Estilo porcentual
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Poucos díxitos detrás do separador 
	Reducir decimais

	Mas díxitos detrás do separador
	Aumentar decimais
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PARTE 4:TRABALLAR CON FORMULAS

Sintaxes da fórmula

Unha fórmula comeza por un signo igual (=), seguido do cálculo que realiza. Por exemplo, a seguinte fórmula resta 1 de 5. A continuación, se presenta na cella o resultado da fórmula.

=5-1

Referencias de cella
A cella que contén a fórmula denomínase cella dependente xa que o seu valor depende do valor na outra cella. Sempre que se cambie a cella á que fai referencia a fórmula, cambiará tamén a cella que contén a fórmula. A seguinte fórmula multiplica o valor na cella B15 por 5. Cada vez que se cambie o valor na cella B15 se volverá a calcular a fórmula.

=B15*5

Operadores de cálculo das fórmulas

· Os operadores aritméticos executan as operacións matemáticas básicas como suma, resta o multiplicación; combinan números e xeran resultados numéricos.

Operador aritmético
Significado
Exemplo
+ (signo máis)
Suma
3+3

- (signo menos)
Resta
3–1


Negación
–1

* (asterisco)
Multiplicación
3*3

/ (barra oblicua)
División
3/3

% (signo de porcentaxe)
Porcentaxe
20%

 ^ (acento circunflexo)
Expoñente
3^2 (o mesmo que 3*3)

· Os operadores de comparación comparan dous valores e xeran o valor lóxico VERDADEIRO ou FALSO.

Operador de comparación
Significado
Exemplo
= (igual)
Igual a
A1=B1

> (maior que)
Maior que
A1>B1

< (menor que)
Menor que
A1<B1

>= (maior o igual que)
Maior o igual que
A1>=B1

<= (menor o igual que)
Menor o igual que
A1<=B1

<> (distinto)
Distinto de
A1<>B1

· O operador de texto "&" combina un ou máis valores de texto para xerar unha única porción de texto.

Operador de texto
Significado
Exemplo
& (e comercial)
Conecta ou concatena dous 
=”Vento" & "norte" xera


valores para producir un 
"Ventonorte"


valor de texto continuo.

· Os operadores de referencia combinan rangos de cellas para os cálculos.

Operador 

de referencia
Significado
Exemplo
:(dous puntos)
Operador de rango que xera unha 
B5:B15


referencia a todas as cellas entre dous 


referencias, estas incluídas.


; (punto e coma)
Operador de unión que combina varias 
SUMA(B5:B15;D5:D15)


referencias nunha sola.


 (un espacio)
Operador de intersección, que xera 
SUMA(B5:B15 A7:D7)


unha referencia a as cellas comúns a 
Neste exemplo, 


dúas referencias.
a cella B7 é común



a ambos rangos.

Orde en que Microsoft Excel executa as operacións nas fórmulas

	Operador
	Descrición

	: (dos puntos), (coma) (un espacio)
	Operadores de referencia

	–
	Negación (como en –1)

	%
	Porcentaxe

	^
	Expoñente

	* e /
	Multiplicación e división

	+ e – 
	Suma e resta

	&
	Conecta dos cadeas de texto (concatenación)

	=  <  >  <=  >=  <>
	Comparación
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USAR FUNCIÓNS PARA CALCULAR VALORES

Introducir unha fórmula que conteña unha función
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Faga clic na cella en que desexe introducir a fórmula.
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Para iniciar a fórmula con a función, faga clic en Modificar fórmula    na barra de fórmulas.

3. Faga clic na frecha cara abaixo que aparece xunto ao cadro Funcións. 

4. Faga clic na función que desexe agregar á fórmula. Se a función non aparece na lista, faga clic en Máis funcións para obter unha lista das funcións adicionais.

5. Introduza os argumentos.

6. Unha vez completa a fórmula, presione ENTRAR. 

PARTE 5:TRABALLAR CON GRAFICOS

Crear un gráfico a partir dunha táboa de valores:
Previamente á elección do gráfico debemos ter definida a táboa cos valores que queremos representar en cada un dos eixes. Os valores da táboa poden escribirse en horizontal (filas) ou en vertical (columnas)
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Para crear un gráfico a partir dos valores da táboa:
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Seleccionar no menú Insertar -> gráfico ou pulsar o botón da barra de ferramentas e seguir os pasos do asistente:

1. Elexir o tipo de gráfico. 

2.  Seleccionar o rango de datos que queremos representar.
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NOTA: se seleccionamos os valores da táboa e logo pulsamos “incrustar gráfico”, o rango de valores xa aparecerán seleccionados.

NOTA: Na pestaña “Rango de datos” comprobamos que a selección dos valores realizada é a correcta, mentres que na pestaña “Serie”podemos facer a selección dos valores parte por parte, seleccionando independentemente os valores do eixo X, os do eixo Y e a cediña que especifica o nome da serie representada.
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3. Especificamos a descrición dos eixos X e Y, así como o título do gráfico:
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4. E finalizamos especificando a posición do gráfico (na mesma folla o noutra independente).

Representar unha función matemática:
Exemplo: Representar a función Y=X2+2X+3.
1. Facemos unha táboa cos valores de X e os seus correspondentes de Y. Para calcular os valores de Y a partir dos valores de X empregamos fórmulas de Excel que os calculen automaticamente:
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A fórmula =A2^2+A2*2+3 calcula o valor de Y correspondente ao valor de X especificado na cella A2.
Podemos calcular o resto de valores rapidamente “autorrecheo” (é dicir, arrastrando cara abaixo a cella na que se calcula a primeira fórmula):
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2. Insertamos gráfico elixindo como tipo de gráfico “XY Dispersión”.
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3. O resto de pasos son similares aos descrito no apartado anterior.
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