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PRESENTACION

El siguiente material didactico fue creado a través de una recopilacion de
informacion de fuentes primarias de la ensefianza de informatica y secundarias
entre bibliografias de trabajos de investigacion y consulta digital en internet. Este
material es producto de la necesidad de un instructivo de apoyo al servicio de
la capacitacion y formacion para ser parte del programa Cartago Histérico Digital
con el fin promover, desarrollar y difundir la innovacion tecnoldgica en general,
ademas llevar a cabo estudios y asesorias en pro de la conversién hacia una

ciudad digital.

Este material esta dirigido a todos los participantes, jévenes y adultos, tanto
hombres como mujeres del Canton de Central de Cartago, donde se contara con
un Centro Comunitario Inteligente e impartirdn las Clases de Excel Basico-
Intermedio proporcionando una formacién y capacitacion profesional de caracter

presencial y con tutoria de un profesional en la materia.
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¢QUE ES MICROSOFT EXCEL?

Microsoft Excel es una aplicacion distribuida por Microsoft Office para hojas de
calculo. Se trata de un programa disefiado para trabajos de oficina, en especial
en el al ambito de la administracion, finanzas y contabilidad, contiene una gran
gama de funciones y herramientas Utiles para muchos otros campos, como la
creacion de ciertas bases de datos.

Posee una gran gama de herramientas que facilitan la creacién y modificacion
de las hojas de célculo, haciendo el trabajo més eficiente y facil, es el caso de
herramientas como la autosuma, que acorta el tiempo de las operaciones, el uso
de celdas para la insercidbn de los datos, permitiendo que estos queden
ordenados, herramientas de formato, que permiten alinear los datos, cambiar el
tipo de fuente o letra, asi como cambiar el color dela misma o el tamafio que esta
posean.

También cuenta con una amplia variedad de plantillas preestablecidas, que nos
facilitan la realizacién del trabajo, evitando que hacer todo el trabajo desde
“cero”, por ejemplo: facturas, calendarios, horarios, presupuestos.

Las versiones de este programa (ya con el nombre Excel), iniciaron en 1987 con
Excel 2.0, pasando por diversas versiones mejoradas hasta la actualidad.

Microsoft Excel sirve para:
1. Utilizar los Operadores Mateméaticos (suma, resta, multiplicacion y
division).
Sin numero de funciones (texto, financieras, base de datos, l6gicas, etc)
Elaboracién bases de datos.
Creacion de tablas dinamicas.
Confeccién de graficos.
Creacion de macros, plantillas.

Insertar imagenes, etc.

©® N o AW N
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1.

DESCRIPCION DEL AMBIENTE DE TRABAJO

¢Coémo encuentro el Programa Microsoft Excel?

Inicia buscando el programa desde el menu de inicio del escritorio de
Windows.

Iniciar

Q]| Reproductor de Windows Media  »

(> Todos los programas

Luego dar clic en todos los programas. ' [ e 5]

BN (e E]

Buscar la carpeta Microsoft Office 2013, luego dar clic en el programa
Excel 2013.Cuando llega ultimo paso, automaticamente se va a abrir un
libro de Excel.

1 AVAST Software
L clearfi
. Dropbox Jennifer
. Evernote
. Google Chrome Documentos
. Inicio
| Intel Imdgenes
L Java
Miisica

o Juegos
o KMSpico
. Mantenimiento ~LEre
1 McAfee Family Protection .

- . Equipo
. Microsoft Office 2013

@ Access 2013

. Panel de control
@’ Enviar a OnelMote 2013

KE Ber P | Dispositivos e impresoras
uﬂ InfoPath Designer 2013

uﬁ InfoPath Filler 2013 Programas predeterminados
® Lync2013

ﬁ] OneMote 2013 Ayuda y soporte técnico
[ outlook 2013
m PowerPoint 2013
[ Project 2012
[ Publisher 2013
& SkyDrive Pro 2013
Visio 2013
Bl Word 2013
. Herramientas de Office 2013

4 Atras

| |Buscar programas y archives 02 |

€@




Los Componentes de la Pantalla Principal

N /' 3 R AT
H G € v 4l 0O = Libro? - Excel 7 m - B X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
g % Calibri | T == E General - %Formato ondicional E‘“Insertar ‘R ’é‘Yv
. g~ NK S~ AN =Z== - % -9 o GDarform to como tabla - E" Eliminar - E' % -
egar | .
: ¥ [ & - A = e = B At GEstilos dejcelda - [EH Formato ~ -
Portapapeles Fuente ] Alineacidn ] MNimero ] Eftilas Celdas Modificar £
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1
2 4
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5 13
G
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]
m 24
12
13
14 20 21 23 73
15
16
17 -
Hojal O] 3
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Los Componentes de la pantalla principal de la hoja de célculo son los
siguientes:

1. Botdn de control.

2. Barra de herramientas de acceso rapido.
3. Barra de titulo.

4. Bot6n de ayuda.

5. Botdn de opciones de presentacion de la cinta de opciones
6. Boton de minimizar.

7. Boton de restaurar.

8. Botdn de cerrar.

9. Boton opcidn archivo.

10. Barra de menus principal.

11. Iniciar sesién

12. Cinta de opciones.

13. Cuadro de nombres.

14. Barra de féormulas.

15. Botén de insertar funcion.
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16. Cuadro de contenido.

17. Columnas.

18. Filas.

19. Celda activa.

20. Barra de navegacion de hojas.

21. Hoja activa.

22. Indicador de hojas.

23. Barra de desplazamiento horizontal.
24. Barra de desplazamiento vertical.
25. Barra de estado.

26. Modos de presentacion de la hoja de calculo
27. Zoom.

Antes de trabajar es relevante conocer los Componentes que se van a
manipular constante en las hojas de célculos.

H
Boton Opcidon Archivo  Fliezitied  INICIO

Es el que permite manipular las opciones mas usadas por parte del usuario al dar clic
sobre él.

Muevo Hoja de calculo de M

©

Informacion

Nuevo

Nuevo Hoja de calculo de Microsoft Excel

Abrir Escritorio
Guardar Proteger libro
é’ Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este libro.
Guardar comao Proteger
libro -
Imprimir
c . . .
Compartir '/ﬁ Inspeccionar libro
Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Exportar Comprobar si
hay problemas ~

MNombre del autor

Configuracién que quita automaticamente las propiedades y |a
Cerrar informacidn personal cuando se guarda el archivo

Permita que esta informacidn se guarde en el archivo

(artang@_istér/'co

LDigila




Barra de Herramientas Accesos Rapidos

Es una barra que muestra las herramientas que el usuario estar usando en
forma rapida.

H & Q] 0 = Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
+  Muevo
' Abrir

+  Guardar
Enviar por correo electrénico
+ Impresion rdpida
+ Vista previa de impresian e Imprimir
Ortografia
+ Deshacer
+ FRehacer
Orden ascendente
Orden descendente
Modo mouse/toque
Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Barra de Titulo

Es aquella que muestra el nombre del libro es que se esta trabajando y el nombre
del programa, en este caso Excel.

Curso Excel Basico -Intermedio - Bxcel

Cintas de Opciones

Son las que muestran las diferentes herramientas que se pueden manipular en
el programa. Su nombre brinda una idea general al usuario donde puede
encontrar sus opciones preferidas.

— —_ ¥l

ARCHIVO gl (e} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR WISTA
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Al dar clic a cada cinta se despliegan diversos botones que se usan de acuerdo
al objetivo desea.

Opcidn Inicio

Esta es la Cinta mas utilizada en el programa, contiene multiples opciones,
dando formato al libro se va a utilizar, como por ejemplo tipo, tamafio, color de
letra, alineaciones, formatos de numeros etc.

ARCHIVO il (sile] INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS, DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
= X . = & S T F2 Auomwma - A
© | calibri ln A A B - | e Ajustartedo General - = v # 5 2X [ v ik
D Eg -~ & -~ & & [T Rellenar - -
Pegar v N K S - i+ Mo A - === &= ECnmbmarycemtrar . =2, 0 w00 0 00 Formate  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- - condicional - como tabla~ celda - - - - € Borrar~

yfiltrar~ seleccionar +

Portapapeles & Fuente F] Alineacién ] Nimero F] Estilos Celdas Modificar

Opcidén Insertar

Esta cinta se encarga de todos los comandos que permiten insertar algiin objeto
o elemento dentro de un documento, tales como gréficos, tablas, imagenes,
texto, y mas.

lieie]  INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
- = - =-%- n alall vy T — == ey A 4 - JU Ecuacién -
J B 5 ! > » ) iy B e R S E
! | @ = ® L7 P - T © ¥~ QSimbolo
Tabla Tablas  Tabla  Imagenes Imagenes Aplicaciones Graficos . Gréfica Power  Linea Columna +/- Segmentacidn Escalade Hipervinculo  Cuadro Encabez
dinmica dindmicas enlinea @4~  para Office-  recomendados @~ [ - dindmico~  View dedatos  tiempo detexta pie pag.
Tablas Tlustraciones Aplicaciones Graficos ra Informes Minigraficos Filtros Vinculos Texto Simbolos

Opcién Disero de Pagina

Esta cinta permite cambiar los margenes, tamafio y orientacion de pagina, definir
el area de impresién, establecer saltos de pagina, especificar qué filas y
columnas se imprimen en cada pagina.

puispiviel INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

El:;:;: @ @ IE [%! ’% ’i':é‘! os Ancho: |Automdt. ~  Lineas divisién Encabezados o 0] E[} IEI

. E"DAIto: Automdt. - | Ver | Ver
Temas Margenes Orientacién Tamafic Areade Saltos Fondo Imprimir o - Traer  Enviar Panel de Alinear Agrupar Girar
s o . o 1 1 . -y
- Efectos - - - - impresiGn >~ titulos o] Escala: 00% Imprimir Imprmir  aqelante~ atrds - seleccién -

Temas Configurar pagina fa Ajustar drea de impresién = Opdones de la hoja [Pl arganizar

11




Opcién Férmulas

Esta cinta sirve para crear y manipular férmulas denominadas también
funciones. Las formulas se agrupan en categorias, tales como financieras,
matematicas, logicas, etc.

LUleey  INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

e > Autosuma ~ [H Légicas ~ |E Bisqueda y referencia~ “.E_' =] Asignar nombre = i Rastrear precedentes [P Mostrar farmulas h
— o . ss
lecientes - o~ stematicas y trigonométricas - a’% Rastrear dependientes '} Comprobacién de errores -
. 3 Recient Text |El Matematicas y trig ét, drministrad “ Rastrear dependientes /4 Comprobi d Vbﬁ o
nsertar Administrador - entana pciones para
funcién |E Financieras = I Fechay hora~ [B Mas funciones « de nombres L3 Crear desde la seleccion R Quitar flechas - (#) Evaluar farmula Inspeccién el caleulo B
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Calculo

Opcion Datos

Esta cinta sirve para manipular datos Por ejemplo, puedes utilizar esta cinta para
importar datos externos como Access, SQL Server y mas. La cinta Datos permite
ademas filtrar y ordenar celdas, validar sus datos, asi como agrupar y desagrupar
datos.

JUERTE] NCIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS | DATOS |~ REVISAR  VISTA Tnic
[=] Conexiones 5 H Y N = E a E re i I
il 2 = =
a3 B 2L e B X B B @ &
Desde Desde Desde Deotras Conexiones Actualizar 7| Ordenar  Filio _ Textoen Relleno  Quitar  Validacién Consolidar Andlisis de Agrupar Desagrupar Subtotal
Access web texto fuentes+ existentes  todo~ ' Vo Avanzadas columnas répido duplicados de datos * hipétesis ~ - -
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema 1F)

Opcién Revisar

Esta cinta tiene como objetivo revisar la ortografia y gramatica, buscar una
palabra en un diccionario de sinGnimos, revisar marcas o cambios realizados por
otras personas y comparar documentos. La ficha Revisar permite proteger las
hojas de célculo y libros de trabajo mediante contrasefa.

ARCHIVO iii(eile] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

v B &
= ax
« q 2] 'I:G Mostrar todos los comentarios

Ortografia Referencia Sindnimos  Traducir Nuevo . Proteger Proteger Compartir
comentario i Mostrar entradas de l3piz hoja libro libro ¥ Control de cambios =

D lg ‘&3 Proteger y compartir libro

5 permitir a usuarios modificar rangos

Revisidn Idioma Comentarios Cambios

Opciodn Vista

Esta cinta sirve para cambiar la forma de ver la hoja de trabajo, permite ver u
ocultar las lineas de la cuadricula que forman las celdas de la hoja de trabajo,
ademas de ajustar el zoom del documento (acercar o alejar el contenido).

W . NSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
Guardar (Ctrl+G)

l:l D “:J /| Barra de férmulas Q I:E)EI q EE E E EEMTH EDI—] E‘
i _iOcultar
Mormal Ver salt. Disefio Vistas /| Lineas de cuadricula [ Titulos Zoom 100% Ampliar  Nueva Organizar Inmovilizar Cambiar  Macros
Pdg. depégina personalizadas seleccion  ventana  todo - ventanas =

Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros

12




Barra de Formulas

Sirve para controlar las formulas y funciones que se hagan sobre la celda
pidiéndola editar.

L4 - fe

Celda Activa

Permite indicarle al usuario la celada actual donde se encuentra ubicado.

Cursor

Permite ubicarnos entre las celdas de una hoja electrénica.

L1

Celdas

Es la combinacién de una columna con una fila. Para desplazarse a una celda
en forma rapida se debe pulsar la tecla F5 y escribir en el cuadro la referencia
de la celda respectiva.

1
2
4

13




Columnas
Son representadas por letras (A B C D).
Filas

Son representadas por numeros (1 2 3 4).

Lo I, R S W I oW T S
D ‘

El nombre de la celda compone de la siguiente manera:
Ejemplo

Columna: C

Fila: 3

Celda: C3

Rango

Es la seleccion de varias celdas. A

Nombre del Rango:(Al:A5)

v o W R

Hojas de Célculo

Sirven para crear tablas contables aplicando formulas, funciones y diferentes
herramientas. Ademas permiten organizar los trabajos de una manera
organizada. La configuracién de una hoja de calculo es diferente a las demas,
son individuales. Ademas se les puede cambiar el nombre con doble clic.
También se les conoce como etiquetas.

14




Mueve | Hojaz Hoja3

MANIPULACION DE LIBROS

Al iniciar una sesion de Excel el mismo le provee un libro en blanco, con 1 hoja
de célculo en forma automatica. Los archivos en Excel son tratados como Libros,
los cuales contienen hojas sin embargo cuando se encuentre trabajando en
Excel y necesite crear un nuevo libro de trabajo, no es necesario salirse de Excel

para crearlo.
Aplicar los siguientes pasos:

e Clic en el botdn de archivo
e Clic en el botén Nuevo
e Clic en el icono Libro Nuevo

C)

Informacién N U evo

Nuevo

Abrir Buscar plantillas en linea

FEmEer Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta Libro en blanco Bienvenido a Excel

Curso £

Presupuestos  Calculadora  Pequ

O

La manera rapida seria pulsando las teclas CTRL+U.

Guardar un Libro

Cuando un Libro debe ser almacenando por primera vez, se procede a utilizar la
opcion Guardar como, pero silo que necesita es actualizarlo para que almacene
los dltimos cambios generados, entonces proceda a utilizar la opciéon Guardar.
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Aplicar los siguientes pasos para guardar por primera vez:

e Clic al boton archivo

e Clic en Guardar como

e Clic en el boton equipo

e Clic Escritorio o donde desee guardar

©

s A
Guardar como @
—
hd scritorio b - Buscar Escritono
Guardar como | g )-m: = 51
Nuevo Organizar » Mueva carpeta e g (7]
"\ i - — -
Abrir @& OneDrive » Ll Microsoft Excel w A piliotecas v
) c I .IJ Carpeta de sistema =
Guardar F Eaui 4 5.7 Favoritos
I ul| . —
e quipa & Descargas h Jennifer
Guardar como ™ B Eecrtorio | % Carpeta de sistema
Imprirmir + Agregar un sitio e SR (RS P | Equipo
% Dropbox =S Carpeta de sistema
Compartir i
47 Riblintecas T £ . 52
Exportar Nombre de archivo: Curso Excel Basico -Intermedio -
. Tipo: IL\bro de Excel -
Cerrar
Autores: Jennifer Etiquetas: Agregar una etiqueta
Cuenta [ Guardar miniatura
\

La manera rapida es pulsar la tecla F12.
Aplicar los siguientes pasos para actualizar los cambios del archivo:

e Clic boton de archivo
e Clic boton en guardar

La manera rapida es pulsar CTRL+G

Abrir un Libro

Una vez que se haya creado y guardado un archivo, el mismo puede ser
accedido cuantas veces sean necesario en razén de nuestra necesidad como
usuarios.

Aplicar los siguientes pasos para abrir un archivo:

e Clic al botébn de archivo
e Clic en el boton abrir

(artag(gzgjstdr}co
LDugita
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©
Informacién Abﬂ I

Muevo
Abrir @ Libros recientes
Guardar )

&B OneDrive
Guardar coma
Imprimir Etl Equipo

LI

La manera rapida es pulsar las teclas CTRL+A.

Cerrar un Libro

Libras - kxcel

Libros recientes

A== Curso Excel Bésico -Intermedio

Escritorio
a-=1 Nuevo Hoja de calculo de Microsoft Excel
Escritorio

=== Copia de Bicipublica

Escritorio

Una vez que ya no se requiere un archivo de trabajo se puede cerrar para

descargar un poco de memoria de la pc.
Aplicar los siguientes pasos para cerrar:

e Clic el boton de archivo
e Clic en cerrar

®

Informacion

Nuevo

Curso Excel Basico -Intermedic

Abrir Escritorio
Guardar Proteger libro
} Controle el tipo de cambios
Guardar como Proteger
libro ~
Imprimir
Compartir ,ﬁ Inspeccionar libro
)
h Antes de publicar este archiv

Exportar Comprobar si
hay problemas ~

Contenido dificil de lee

Configuracién que quit

Cerrar informacién personal ¢

La manera rapida es pulsar CRTL+F4.

Cartagq istér/'co

LDugita
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MANIPULACION DE LAS HOJAS DE CALCULO
¢Qué es una Hoja de Calculo?

Es un conjunto de celdas que permiten llevar a cabo formulas, funciones,
condiciones o herramientas de acuerdo a un objetivo especifico. Se les conoce
como etiquetas. El nombre de las etiquetas de las hojas de un libro, puede ser
modificado con el propdsito de identificarlas mediante el establecimiento de una
relacion entre el nombre que las mismas recibirian y el contenido almacenado
en ellas.

Hoja 1 Hoja2 Hoja3

Manipulacién de las Hojas

Las hojas de calculos se pueden manipular de la siguiente manera:

e Insertar hojas

, , )
- Clicalicono ——

e Renombrar hojas
- Doble clic sobre la hoja

Hejal | Hojaz Hoja3

- Clic derecho, clic en cambiar nombre

Insertar...

p il

Elirninar
Cambiar nombre
Movwver o copiar...
QJ Ver codigo

l:' Proteger hoja...

Color de etiqueta k

Ceultar

. Seleccionar todas las hojas
Heoja_ . —_ __

e T —

18




e Mover hojas
- Arrastrar la hoja al lugar donde se quiera

Hojaz Hoja3 Hoja 1

e Borrar hojas
- Clic derecho sobre la hoja

- Clic en eliminar

Insertar...

|=_|?'C Eliminar
iCambiar nombre
Mover o copiar...

GJ Vercadigo

[E7  Proteger hoja...

Color de etiqueta k

Ccultar

Seleccionar todas las hojas
Hoja2 | Hoja3 | C2)
I

Nota importante:

Al eliminar una hoja tome en cuenta que no puede recuperar su contenido.

e Color de etiguetas
- Clic derecho sobre la hoja
- Clic Color de etiquetas

Insertar...
L_'}C Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar... Colores del tema
Qd Ver cédigo H EEEEEN

[E7  Proteger hoja...

Color de etiqueta 3 IIIII (] III
Qcultar O L

Colores estandar

[ | EEEENR
- Seleccionar todas las hojas Sin calar F
Hoja 1 H oo w =

KRS ]

(artag(gzgistér/'co
LG




e Seleccionar ala hoja
- Clic alahoja

N s &,

Manipulacién de las Filas y Columnas

El ancho y alto de las filas y columnas pueden ser modificables en razon del
espacio que necesitemos a la hora de ingresar una determinada informacion.

Cuando usted ingresa a un libro de Excel, todas las columnas y filas tienen el
ancho estandar. El alto de la fila se ajusta automaticamente segun el tamafio de
la fuente utilizada, mientras que el ancho debe ser ajustado, de acuerdo a lo que
lo necesite.

Ancho de columna

Pasos para modificar el ancho de la columna:

- Posicione el puntero del
mouse en medio de dos
columnas. Cuando el Ancho: 15,86 (116 pixeles)
puntero adquiera forma D E F G
de flecha doble presione
y arrastre el mouse al
tamafo deseado.

- También puede modificar el tamafio dando clic derecho en la columna
a la opcion Ancho de columna.
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E
—— 3 Cortar I
1 E®y Copiar F ] H

Opciones de pegado:

N

Pegado especial...

ok

Ancho de columna M

sncho de columna: | 13|

Insertar

Eliminar

Borrar contenido

' Formato de celdas... [ Aceptar J[ Cancelar ]

Ancho de columna...

Ocultar

Mostrar

Alto de la Fila

Si bien es cierto que como se anteriormente, Excel ajusta de forma automética
el ancho de la fila, también es factible el ajuste de la misma forma en que se
hace con las columnas.

Pasos para modificar el ancho de la fila: A B C

- Posicione el puntero del mouse X Alto: 32,25 (43 pixeles)
en medio de 2 filas. Cuando el L |

puntero adquiera forma de

flecha doble presione y arrastre
el mouse.

n = w K

- También puede modificar el tamafio dando clic derecho de la fila a la
opcién Alto de fila.

K 0 A B
3 X Cortar
4 Ey Copiar 1
L.

 Opciones de pegado:
6 iy, ey
7 = =
8 Pegado especial...
fC Insertar |

Eliminar Alto de fila &Iﬂ

-
g

Borrar contenido

-
kR

1z Formato de celdas... EH:CI de fila: 32'25
4

1 Alto defila...
15
Ocultar

18
17 Maosztrar

Aceptar ][ Cancelar ]

(artagtigistér}co
LU

21




Agregar Filas/Columnas

e Seleccione el o los encabezados de las filas o columnas a partir del lugar
donde desea insertarla
e Despliegue el menu contextual y elija la opcion de Insertar

i~ [} E
[ X Cortar
| By Copiar
| ‘-r_h, Opciones de pegado:

il

[

Pegado especial...

Insertar
Eliminar
Nota importante: las filas apareceran en la
superior, mientras que las columnas

apareceran en la parte izquierda. | [i=] Formato de celdas...
Ancho de columna...

Borrar contenido

Qecultar

Muostrar
|

- También se puede utilizar la cinta de Inicio en el botén Insertar.

| 3 .
Y D - ':Ex - 2 Autosums
l;‘ %' = L j m Rellenar -

Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato

- como tabla~  celda- - - - ~ Borrar~
Estilos E'I' Insertar celdas
UtU  Insertar columnas de hoja
J K M

Q Insertar hoja
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Eliminar Filas/Columnas

- Seleccione el o los encabezados de las filas o columnas a partir del lugar
donde desea eliminarla.
- Despliegue el menu contextual y elija la opcion Eliminar.

B C D
X% Cortar
| Ey Copiar

- Iy Opciones de pegado:

il

[

Pegado especial...
| Insertar
| Eliminar
Borrar contenido
Formato de celdas...
Ancho de columna...
| Cecultar

Mostrar

- También se puede utilizar la cinta de Inicio en el botén Insertar.

l__ll D %m il E Autosuma -
r g &

) — @ Rellenar~
Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
como tabla= celda~ - - - £ Borrar~
Estilos E" Eliminar celdas... 4

L4 - - -
* Eliminar columnas de hoja

‘ 1% Eliminar hoja

(artagtigistér}co
~L UG
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Ocultar Filas/Columnas

- Seleccione el o los encabezados de la fila 0 columna que desea ocultar.
- Clic derecho y la opcion ocultar.

A B

r
X Cortar
| By Copiar
Oy Opciones de pegado:

1111 3

ke,
=3
!
Pegado especial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido

| Formato de celdas...
Ancho de columna...
QOcultar

Muostrar

Mostar Filas/Columnas

- Seleccione los encabezados de fila(s) o columna(s) donde estan ocultas.
- Clic derecho sobre las filas o columnas donde se ocultaron.
- Clic derecho y la opcion mostrar.

A n F
1 & Cortar
2 Egy Copiar
3 T'_h, Opciones de pegado:
4 e
5 (1
6 Pegado especial...
7 Insertar
8 Eliminar
? B tenid

orrar contenido

10 | .
11 Eormato de celdas...
12 Ancho de columna...
13 Coultar
14 Mostrar
15 . I

Drjco
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MANIPULACION DE DATOS

Para agregar datos en las celdas de Excel se digita ya sea numérico o textual y
se pulsa latecla ENTER. Si el dato es una cantidad se recomienda escribirlo en
forma directa, ejemplo 2560000, y luego aplicar el formato deseado.

Para eliminar informacion se aplican los siguientes pasos:
- Ubicar el cursor sobre la celda o seleccione el rango deseado.

- Presionar la tecla Delete.

Tipos de Datos

Excel puede trabajar con los siguientes tipos de datos:

- Textos

- NUmeros

-  Formulas

- Funciones

- Condiciones Logicas

e Texto

Puede ingresar la combinacion de letras y nimeros como texto. El texto es
alineado automaticamente a la izquierda de la celda. Si ingresa solo nimeros y
la celda tiene de mantendra su valor.

e Numero

Puede ingresar caracteres especiales como +, -, $, /, los cuales seran alineados
a de la derecha de la celda, es posible que incluya comas decimales, puntos,
signos de colones y paréntesis entre otros,

EJEMPLO:
TEXTO CASA
NUMERO $ 25.000,00
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e Formulas vy Funciones

Nos permiten llevar a cabo célculos mateméticos de forma eficaz en una forma
automatizada.

e Condiciones Logicas

Nos permiten llevar a cabo razonamientos para la solucion de determinados
casos que dependan de varios criterios l6gicos.

e Creacion de Tabla de datos

Una tabla de datos es el conjunto de celdas que contienen campos y registros.

Los campos son categorias y registros corresponden a los de los campos de
acuerdo a su relacion.

Ejemplos de campos: Nombre, Apellidos, Teléfono, Provincia.

Ejemplos de registros: Manuel, Brenes, 2573-8056, Cartago

Nombre B ApellidcEd Teléfono B Provincia B

Manuel Brenes 2573-8056 |Cartago
Sofia Oguive  [7060-8766 |Heredia
Oscar Araya 2573-7864 |Puntarenas

A los campos y a los registros se le puede aplicar formatos de celda usando la
cinta de inicio. El primer paso es seleccionar la celda desea y luego clic a
cualquiera de los siguientes botones:

Calibri 11 | A A
N K i b E"r ‘:ﬁh‘vﬂv

Fuente ]

- Sirven para cambiar el tipo y tamario de letra. Calibri |11 -

- Sirven para cambiarle a negrita, cursivay N k s - Subrayado.

Sirven para cambiar el relleno o fondo a una celda y el color de un texto o
namero.
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- Sirven para aumentar o disminuir el tamafio de una letra. A A

- Ademas existe la posibilidad de usar el boton Fuente para aplicar
formatos a celdas estando en un solo lugar.

Fuente e

- A los campos y registros se les puede aplicar los siguientes tipos de
alineaciones:

- Sirve para cambiar la orientacion de textos o nimeros en una -
celda.

- Sirven para ubicar un nombre de campo cuando no alcanzo en una sola
celda.

= Ajustar texto

- Ademas se pueden centrar titulos principales a lo ancho de la tabla
aplicando el boton:

Combinary centrar -

Trabajando con Rangos

Un rango es la seleccion de varias celdas.

e Seleccionar Rangos continuos:
- Ubiquese en la celda inicio y arrastre el mouse de tal forma que se
desplace hasta la celda final que necesita marcar.
- Suelte el mouse.
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Seleccionar rangos discontinuos:

Seleccione el primer rango como lo hizo en el punto anterior.
Presione la tecla CTRL y manténgala presionada.

Con ayuda del mouse, seleccione el segundo rango.

Suelte el mouse y la tecla CTRL.

MANIPULACION DE INFORMACION

Excel permite manipular la informacion utilizando las herramientas copiar,
pegar y cortar entre las diferentes hojas de célculo.

Copiar y pegar una tabla a otra hoja de calculo

Seleccionar una tabla (campos y registros).
Pulsar las teclas CTRL+C.

Clic a una hoja de calculo vacia.

Pulsar las teclas CTRL+V.

Mover una tabla a una hoja de célculo

Seleccionar la tabla

Pulsar las teclas CTRL+X.

Clic a una hoja de calculo vacia.
Pulsar ENTER.

Borrar una tabla

Seleccionar una tabla (campos y registros)
Pulsar SUPR

Deshacer herramienta aplicada

Pulsar las teclas CTRL+Z.
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Bordes

Apariencia de Celdas y Tablas

Borde inferior
Borde superior

Borde izquierdo

De acuerdo a las siguientes herramientas se pueden las
celdas con mejor calidad de presentacion a la hoja de Sin borde
imprimir un trabajo en una impresora a color. Bl Todoslos bordes

Borde derecho

Bordes externos

- Aplicacion de bordes: se puede aplicar un borde a
las diferentes celdas.

- Estilos de celda: se usan para darles un estilo
interesante a las celdas.

Borde de cuadro grueso
Borde doble inferior
Borde inferior grueso
Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

i Borde superior e inferior doble

Dibujar bordes

[ Dibujar borde

[ Dibujar cuadricula de borde
Borrar borde

LA Color delinea 3

Estilo de linea 3

HH Mas bordes...

La tabla de datos se le puede cambiar la apariencia de una manera rapida y de
la siguiente manera:

- Clic en boton de Insertar.

- Clic en el botén Tabla.

- Arrastrar el rango deseado.

- Clic en ENTER.

- Puede cambiar la apariencia en la opcién Estilos de Tabla.

Estilos de tabla
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Formato Condicional

Es aquel que permite agregar un formato especial a una o varias celdas de
acuerdo a un criterio.

Ejecute el siguiente procedimiento para aplicar un formato condicional:

- Seleccione un rango de celdas
- Clic a la cinta Inicio.
- Clic al botén Formato Condicional.

Veamos el siguiente ejemplo:

En tabla existe nombres femeninos y masculinos, los nombres femeninos
tendran formato condicional en rojo y los nombres masculinos tendran formato
condicional en amarillo.

==) =3 .
A 'I'>< tos -
S Ajustar texto General - ¢ ___.J EEED EE EI 2. Autosuma
= -~ - - [¥] Rellenar ~
Combinar y centrar ~ 7. 0 o0 50 08 Forn'.'lato Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato 8 B
condicional ~ como tabla - celda - - - - = borrar
acidn ] MNimero ] ,j‘ Iv
Resaltar reglas de celdas 3
= e Es mayor que...
s Reglas superiores e inferiores » Es menor que...
F G H [ = M
E Barras de datos 3 E Entre...
Nombre - Sexo |~
Andres masculino I:E:I Escalas de color 3 Esigual a...
- - =]
Sofia femenino
Manuel masculino Conjuntos de iconos » Texto que contiene...
Oscar masculino 2
Pamela femenino Nuev: la...
- B Nuevaregla i Una fecha...
Johan masculino I3 Borrar reglas b
Rodolfo masculino .
= E Administrar reglas... |:| Duplicar valores...
Susana femenino
Mas reglas...

Para borrar los formatos condicionales aplicados a celdas se deben ejecutar los
siguientes pasos:

- Seleccionar el rango de celdas

- Clic ala cinta Inicio.

- Clic al botén Formato Condicional.
- Clic a borrar reglas.

Listas Personalizadas

Se usan generalmente para agilizar la insercion de datos en las celdas.
Veamos los siguientes ejemplos:

- Copiar informacion
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Si quiere copiar el contenido de una celda posiciono el curso en la esquina
inferior derecha de la celda y cuando aparezca cursor de cruz negra lo arrastro
hacia abajo, haciendo una copia de la informacion.

Ejemplo:

CASA
CASA
CASA
CASA
CASA
CASA

CASA

fa

- Aumentar cantidades (Auto relleno)

Si quiero aumentar una cantidad se debe digitar 2 nimeros con el margen para
aumentar. Para ello debe seleccionar las celdas y luego posicionar el cursor en

la esquina inferior derecha.
1
2

Ejemplo:

L= e R I = R, [ SR TR R SR

- Generar series de datos ( listas de dias y meses)

Para aplicar una lista automética se digita el mes o el dia, luego se ubica el
cursos en la esquina inferior derecha para encontrar el cursor de la cruz negra
y arrastrar hasta localizar la informacion requerida.

31




Ejemplo en dias Ejemplo en meses

Enero Enero
Lunes Lunes Febrero

Martes Marzo
Miércoles Abril
Jueves Mayo
Viernes Junio
Sabado Julio
Domingo Agosto
Septiembre
Octubre
Moviembre
Diciembre

Comentarios

Sirven para hacer aclaraciones en las celdas de una hoja de calculo.
Existen dos tipos de comentarios:

- Los comentarios visibles: son aquellos que se miran en la hoja de célculo.
Ejemplo

Escribir los dos apellidos

Apellidos B Teléfono B Provincia B
Manuel Brenes 2573-8056 |Cartago
Sofia Oguilve 7060-8766 |Heredia _
Oscar Araya 2573-7864 |Puntarenas )

- Los comentarios invisibles: son aquellos que no se miran en la hoja de
calculo, pero se ubica en la parte superior derecha con una marca roja.
Ejemplo:

32




Nombre B Apellidos Ed Teléfono B4 Provincia B
Manuel Brenes 2573-6056 |Cartago
Sofia Oguilve 7060-8766 |Heredia
Oscar Araya 2573-7664 |Puntarenas
Pasos para realizar un comentario:
\R  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS | REVISAR = VISTA
_ « >
F P 4l B
& ||=|__pl Maostrar todos los comentarios
Traducir Mueva Anterior Siguiente Proteger Prote
comentario L2 Maostrar entradas de |apiz haja
Idioma Comentarios

J

C
Insertar un Comentario

B
Borrar un Comentario

1. Ubicar el cursor en una celda

1. Ubicar el cursor en una celda

2. Clic alacinta Revisar

2. Clic ala cinta Revisar

3. Clic en el boton Nuevo Comentario

3. Clic en el boton Eliminar

Escribir Comentario

Modificar un comentario

Cambiar la apariencia del Comentario

1. Ubicar el cursor en una celda

1. Tener el comentario visible

2 Clic alacinta Revisar

2. Clic derecho al cuadro del comentario

3. Clic en el boton Modificar

3. Clic a la opcion formato de comentario

Escribir comentario

Nota: otra manera de agregar comentarios es usar el clic derecho del
mouse sobre una celda y manipular las diversas funciones sobre
comentarios: insertar, modificar, eliminar, ocultar y mostrar el comentario.
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CAPITULO II

RESOLVER SITUACIONES ESPECIFICAS APLICANDO LAS
OPERACIONES Y FUNCIONES BASICAS DE LA HOJA DE

CALCULO

Descripcion de formulas
Elementos basicos de férmulas
Operadores matematicos
Ingresando formulas

Tipos de formulas

Creacion de formulas
Funciones basicas

Sintaxis de funciones
Funciones condicionales
Operadores logicos



¢ QUE ES UNA FORMULA?

Una formula es una expresion matematica que involucra operadores
matematicos de acuerdo a interpretaciones de la vida real.

Ejemplos:

- Una formula para sacar el promedio de una nota.
- Una férmula para sacar el salario neto de una persona.

Elementos basicos de las formulas:

- Las férmulas siempre inician.

- Las formulas tienen un orden.

- Los célculos se realizan de una manera ldgica.

- Cuando los operadores son iguales, Excel calcula de izquierda a derecha
- Los célculos pueden involucrar referencias

- Los rangos pueden operar como celdas individuales.

Operadores Matematicos

Los operadores matematicos se necesitan para confeccionar una féormula en
Excel, junto con el orden de prioridad que los que los mismos seguiran a la hora
de ejecutarme la misma. Los operadores deben respetar un orden especifico tal
y como se presenta en el cuadro en la parte inferior, en donde se observa como
la multiplicacién y la division tiene precedencia sobre la sumay la resta.

Ademas de los operadores bésicos (+, -,*, /) existen otros operadores que
controlan el orden en el cual se realiza los calculos, tal y como se presenta a
continuacion.

Operadores aritméticos

+ Suma =10+5 15

Resta =10-5 o)
- Negacion =10 -10
o Multiplicacion =10*5 50
/ Division =10/5 2
% Porcentaje =10% 0.1
A

Exponenciacion =1045 100000

35




Jerarquia de los Operadores

La jerarquia de operadores establece el orden de prioridad en el que se aplican
las operaciones sobre los valores, la cual puede ser variada por medio del uso
del paréntesis.

Prioridad Operador Descripcion
1° () Signo de agrupacién
29 - Negativo (-1)
39 % Porcentaje
4° A Potenciacion
5o * / Multiplicacién y division
6° + - Suma y resta
7° & Concatenacién
80 = < > <= >= <> |Comparacién

Por ejemplo estas dos férmulas tienen diferente resultado segun la jerarquia de
sus operaciones y el uso de paréntesis:

25+32*2 = 25+64 = 89
(25+32)*2 =57*2 =114

Ingresando Férmulas

Las formulas se pueden digitar desde dos partes:

1. Enla barra de férmulas con un clic para habilitar dicha area y asi poder
digitar la férmula.

P A =+01+02403
C D E F G H I
| 1]
| | |
| 2|
| | | |
3

=+01+D2+D3
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2. Enunacelda, partiendo de la misma accion ejecutada en el punto anterior.

Es importante mencionar que lo que va a visualizar en la celda, es el
ndmero que se generd como resultado de la férmula digitada. Si necesitan
verificar las sintaxis de la misma, dirijase a la barra de formulas desde
donde puedan correcciones y modificaciones de cualquier tipo, de
acuerdo al tipo de datos ingresados. Si por alguna razon quisiera
visualizar la férmula desde la celda, entonces debe dar un doble clic
sostenido en la misma.

Los cambios realizados en las férmulas se actualizan de forma
automatica, por lo que si se ha cambiado algun dato, basta con dar un
ENTER en la barra de férmulas o en la celda, en donde se encuentra la
formula, de tal que cada vez que se ejecute una modificacion, no sera
necesario borrar la férmula para digitarla con nueva informacion. Para
editar una formula se puede pulsar F2 o hacer clic en la barra de férmulas.

Tipos de Formulas

Excel presenta 2 tipos de férmulas:

Formulas de texto: No se llevan a cabo calculos, sino que se encadenan
entradas de celdas, por lo que el resultado que se obtendra es una cadena
de caracteres.

Ejemplo de férmula de texto (concatenacion) esta férmula sirve a unir
frases de diferentes celdas.

X W K =+COMNCATEMAR(DZ;E2;F2)

C D E F G t

| | | | | |
I_Municipalidad I_de |.Car‘tagc| =+COMCATENAR(DZ;E2;F2
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- Formulas de numéricas: Calculan valores numéricos dando como
resultado un nuevo valor numeérico. Los valores que estas formulas
involucran pueden ser constantes o variables

Ejemplo de formula numérica (promedio)

» & fc | =+PROMEDIO{[@[1ER PARCIAL]L;[@[2DO PARCIAL]I)

C D E F G H 1 J K
Oscar | 96| 70|=+PROMEDIO([ @[1ER PARCIAL];[@[2D0 PARCIAL ]])
Manuel 83 85 86,5
Rodolfo 100 94 97
Victor 70 29 79,5,

Copiar férmulas a un rango de celdas

Es un procedimiento que se debe hacer cuando existe la seguridad de un 100%
que el resultado de la férmula es totalmente correcto. No se debe alterar ningun
resultado numérico. Es una gran ventaja, te ahorra tiempo.

Pasos para realizar la copia:

- Ubicar el cursos en la esquina inferior derecha de una celda
- Cuando aparece la cruz de color negra se arrastra hacia abajo hasta la
ltima celda donde se va a generar los diferentes resultados de la férmula.

Valor absoluto

Es fijar una celda para que cuando se copia una formula no se alteren los
resultados. Para fijar una celda se debe pulsar la tecla F4 sobre ella.
Generalmente se fija cuando es un dato fuera de la tabla

CONCATE... ~ x K =8C52*5E52
A B C D E
1 W —— [ —
2 PRINCIPAL I_ BUU.UUU,UU_IINTERES I_ﬂ!
3
4 Afo Mes
5 2013 DICIEMBRE
6 2014 ENERO 45.000,00
7 2014 FEBREROD 45.000,00
] 2014 MARZO 48.000,00
9 2014 ABRIL 48.000,00
10 2014 MAYO 48.000,00

11 TOTAL 288.000,00
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¢ QUE SON FUNCIONES?

Las funciones son expresiones predeterminadas del programa y existen diversos
tipos de funciones. Se identifican porque llevan un nombre de funcion después

del igual. Las funciones basicas son las que se aplican mayor frecuencia.

=+SUMA(EL:F1)

D E

Generalmente la sintaxis de una funcion es:

= Nombre de la funcion (parametros)

F G

[

—+SUMA(E1:F1)

SUMA(nEmMerol: [ndmero2]: ...

Las funciones de Excel se clasifican por categorias:

P
Insertar funcidn

Buscar una funcion:

continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una categaoria:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a

Fecha vy hora

Seleccionar una funcion:

DIALAB.INTL
DIAS
DIAS.LAB

AHORAD

Devuelve la fecha y hora actu

Ayuda sobre esta funcidn

Usadas recientemente
Todo

Financiera

Matematicas v trigonométricas
Estadisticas

Busqueda y referencia

Base de datos

Texto

Lagica

Informacian

Ingenieria

m

-

[ Aceptar J[ Cancelar

(artang@_istér/'co

LDigila
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Excel tiene un asistente de funciones para obtener calculos de una manera
rapida sin aprenderse toda su sintaxis:

Clic en la cinta Formulas para manipular el boton de

funciones. fx

L 4| .. leqir la f ., Insertar
uego aparecera la siguiente ventana para elegir la funcién funcion

deseada:

IPInsert,arfl.lnc'léun M

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacery, a

continuacion, haga clicenIr

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente IZ|

Seleccionar una funcidn:

CONCATENAR
MNOMPROPIO
CONTARSLCOMNJUNTO

lLom | »

CONTAR.SI
ANO %

CONCATENAR(textol;texto2;...)
Une varios elementos de texto en uno solo,

Ayuda sobre esta funcién Aceptar ] ’ Cancelar

Excel cuenta con una funciéon automatica llamada Autosuma y se encuentra en
la cinta de Férmulas. Ahora con la gran novedad de obtener rapidamente
diferentes calculos: suma, promedio, contar nimeros, maximos, minimos, con
solo seleccionar el rango deseado.

ZAutosuma - Lufu ic
x g

Z Suma
Insertar
funcian Promedio i
Contar ndmeros A
Min
1 has funciones...
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Ejemplos:

SUMA PROMEDIO CONTAR MAXIMO MINIMO
100 100 100 100 100
200 200 200 200 200
300 300 300 300 300
400 400 400 400 400
500 500 500 500 500
1500 300 5 500 100

Si quisiéramos implementar las funciones de una manera normal seria asi:

- Ubicarnos en la celda respectiva y luego digitar la funcién:

1. =suma(parametros): sirve para sumar los valores de un rango.

2. =max(parametros): sirve para obtener el valor maximo de un rango.

3. =producto(numero): sirve para multiplicar los valores de un rango.

4. =promedio(parametros): sirve para obtener el promedio de un rango.

5. =contar(parametros): sirve para contar los registros que coinciden en una
tabla de datos.

6. =raiz(numero): sirve para obtener la raiz cuadrada de un namero.

7. =Min(paradmetros): sirve para obtener el valor minimo de un rango.

8. =hoy() sirve para obtener la fecha actual del sistema pc.

9. =moda(parametros): sirve para obtener el valor que mas se repite en un
rango.

10.=redondear(numero): sirve para redondear un nimero dando cantidades

de decimales
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Funciones Condicionales

Es una funcion que sirve para obtener resultados o realizar calculos donde se
debe evaluar una situacion que debe tener so6lo una de diversas soluciones. El

nombre de esta funcion es Sl.

Excel permite combinar la funcidén Sl en 3 tipos de condicionales, segun
se requiera:

e Simple

e Anidada

e Compleja

Elementos de las funciones légicas

Las funciones se encuentran constituidas por los siguientes elementos:
1. Una condicién (condicionales): Las(s) cual(es) permite(n) evaluar el
contenido de las celdas.
Un valor verdadero: Parte de la condicidon que no se cumple.
Un valor falso: Parte de la condicion que no se cumple.
4. Comillas: Se ingresan Unicamente para el texto que deba incluirse

dentro de la férmula. Si no se ingresan, se generan errores de sintaxis.
Sintaxis de las funciones l6gicas

=SI(condicidn ldgica, “Valor verdadero”; “Valor falso”)

En donde las celdas recibiran la asignacion del contenido del valor verdadero
siempre y cuando se cumpla la condicién légica establecida. Es importante
destacar que una operacién matematica puede estar contemplada como Valor

Verdadero o Valor Falso.
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Condicién Légica Simple

Es aquella que tiene un solo Sl en su sintaxis.
Ejemplo:

Una institucion educativa se requiere obtener un resultado de acuerdo el
siguiente caso: Si el promedio es mayor o igual a 70 gané el curso en caso
contrario perdio6 el curso. El resultado debe aparecer en la columna D para cada

registro.

1
2
3 Nombre | Apellide | Promedio | Resultado
4

Frank Fojas 100
5 Carlos Cuiros 50
6 Diego Mena 80

En la celda D4 se debe digitar la siguiente condicién légica para obtener el

resultado.

=SI(C4>=70;"Gano el curso”; "Perdio el curso”)

Condicion Légica Anidada

Es aquella que tiene varios Sl en su sintaxis.
Ejemplo:

Es una empresa se requiere clasificar a los usuarios por codigos de acuerdo a
los siguientes: Si el codigo es igual a A100 va a pertenecer a “Informatica”, si el
cbdigo es igual a “A200” va a pertenecer a “Financiero”, si el cddigo es igual a
“A300” va a pertenecer a “Ventas”, si el codigo es igual a “A400” va a pertenecer
a “Informacion”, si el cédigo es igual a “A500” va a pertenecer a “Recursos

Humanos” en caso contrario No hay Clasificacion.
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A B C D E

1

2

3 Codigo | Nombre | Apellido Edad Resultado
4 A100 Frank Rojas 10

5 A200 Carlos Quiros 28

6 A300 Diego Mena 70

.

En la celda E4 se debe digitar la siguiente condicion légica para obtener el
resultado.

=SI(A4="A100";“Informatica”;SI(A4="A200”;“Financiero”;SI(A4="A300";"Ventas”;
SI(A4="A400”;Informacion”;SI(A4="A500";"Recursos Humanos”;“No hay

clasificacion”))))

Condicion Légica Compleja

Es aquella donde se hacen uso de operaciones ldgicos Y-O respectivamente.
Ejemplos:

Condicién Légica Operador Légico Y

En una institucién se requiere clasificar el rango de edades de las personas de

la siguiente manera:

Si la persona tiene una edad mayor o igual a 1 y menor igual a 15 es un nifio;
Si la persona tiene una edad mayor a 15 y menor o igual a 25 es un adolescente;
Si la persona tiene una edad mayor a 25 y menor o igual a 60 es un adulto;

Si la personatiene una edad mayor a 60 y menor o igual a 80 es un adulto mayor;

En caso contrario no existe clasificacion.
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1

2

3 Codigo | Nombre | Apellido Edad Resultado
4 A100 Frank Rojas 10

5 A200 Carlos Quiros 28

6 A300 Diego Mena 70

.

En la celda E4 se debe digitar la siguiente condicion légica para obtener el

resultado.

=SI(Y(D4>=1;D4<=15);"Nifio”;SI(Y(D4>15;D4<=25);“Adolescente”;SI(Y(D4>25;
D4<=60);"Adulto”;SI(Y(D4>60;D4<80);"Adulto Mayor”;"Tercera Edad”))))

Condicién Légica Operador Légico O

En una radioemisora se requiere rifar entre los aficionados del futbol un monto

de dinero de acuerdo al siguiente caso:
Si es aficionado de Alajuela o Saprisa recibira un monto de 30.000 colones.
Si es aficionado de Heredia o Cartago recibira un monto de 20.000 colones.

Si es aficionado de Pérez Zeledon o Brujas recibira un monto de 10.000

colones.
A B C D
1
2
3 | Nombre | Apellido Equipo Resultado
4 Frank Rojas Saprissa
5 Carlos Quiros Cartago
6 Diego Mena Perez Zeledon
5

En la celda D4 se debe digitar la siguiente condicion logica para obtener el

resultado.

=SI(O(C4="Saprissa”;C4="Alajuela”);30000;S1(O(C4="Heredia”;C4=Cartago);20

000;SI(O(C4="Pérez Zeleddn”;C4"=Brujas”);10000;5000)))
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CAPITULO 111

OPTIMIZAR E IMPRIMIR LAS HOJAS ELECTRONICAS GENERADAS

POR EXCEL

Configuraciéon de hojas Calculo
Manipulacion de margenes

Opciones de paginay hoja

Uso de encabezados y pies de pagina
Impresion de hoja electronica



¢QUE ES CONFIGURAR UNA HOJA DE CALCULO?

Es preparar una hoja de céalculo para ser impresa y al mismo tiempo mejorar su
presentacion 100%. Ademas es relevante decir que cada hoja es individual para
su configuracion. Antes de imprimir es conveniente observar la hoja en vista

preliminar para no llevarse ninguna sorpresa al final.

Aparecera la siguiente ventana:

Informacian I p rl | r
N
e = Copias: |1 :
Abrir = EWBLEADOS
Imprimir T T T T
Guardar | - [ s | s | smaw
[ caes I rE [ ssmomsz | arada
| Dego | e [ emsme | Aimpms
Guardar como Impresora
;  Enviar a OneNote 2013
Tmprimir )
Listo
e Propiedades de impresora
Eportar Configuracion
Imprimir hojas activas
Cerrar Imprime solo las hojas activas
Paginas: sl a z
=, Intercaladas
Cuenta ”T:”D e

123 1,23 123

Opciones D Orientacion vertical -

|:| Ad
-
21 emx297 cm
D:I Margenes normales
kquierda: 1,78 em  Derech...
[M[7  Sin escalado

Dlm Imprimir hojas en tamafio real

Configurar pagina

Configurar Pagina

Clic al boton Configurar pagina para que se observen las 4 pestafias

siguientes:

e P4gina
e Margenes
e Encabezado y pie de pagina

e Hoja

(artagtigistér}co
LU
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Las opciones que se manipulan son las siguientes:

Pestana “Pagina”

Configurar pagina @I&J

Margenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |

Onentacén aplicar en esta ventana son:

@ Vertical () Horizontal

Ajuste de escala

Algunas funciones que se pueden

e Cambiar la orientacion a una hoja

@ Ajustaral: 100 5| % del tamafio normal tanto en fOl’ma Vertlcal como
() Ajustar a: 1 | paginas de ancho por |1 = dealto ;
horizontal.
Tomafio delpapet |4 E Imprimir una tabla de datos a un
Calidad de impresion: | 600 ppp IZ|

Primer numero de pagina: | Automatico tamaﬁo personallzado
e Elegir el tamafio del papel y la

calidad de impresion.

Imprimir... ] [ Vista preliminar ] [Qpciones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Pestana “Margenes”

(@ L2 mesal| Algunas funciones que se pueden
Pagina Encabezado y pie de pagina | Hoja | ap“car en esta Ventana son:
Superior: Encabezado:
19 5 08 = . . .
eCambiar los margenes superior,
inferior, derecha, encabezado y
Izquierdo: Derecha:
18 18 & pie de pagina de una hoja de
calculo.
Inferior: Fie de pagina:
> B oo ] eCentrar la tabla de datos en forma

Centrar en la pagina L. A
[] Horizontalmente automatica pOI’ medIO de |aS
Dgerticalmente

opciones horizontalmente y

Imprimir... ] ’ Vista preliminar ] ’ Dpciones... ]

verticalmente.

[ Aceptar l’ Cancelar ]

istd /'co
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Pestafna “Encabezado y pie de pagina”

=

Configurar pagina

Pagina | Margenes |i Encabezado y pie de pagina | Hoja |

Encabezado:

[ninguna)

Personalizar encabezado.., ] [ Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

[ninguna)

[] Paginas impares y pares diferentes
|:| Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... ] [Vista preliminar ] [ Opciones.., ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Pestana “Hoja”

Algunas funciones que se pueden
aplicar en esta ventana son:

o Insertar y personalizar el
encabezado-pie de pagina a la
hoja de calculo.

o Los cuadros en blanco
permiten agregar encabezados-
pies de paginas tanto a paginas

pares e impares.

Algunas funciones que se pueden aplicar en esta ventana son:

Configurar pagina

[ECC=)

| Pagina | Margenes

Encabezado y pie de pagina

Area de impresidn:
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior:
Repetir columnas a la izquierda:
Imprimir
[ Lineas de divisién
D Blanco y negro
|:| Calidad de borrador
|:| Encabezados de filas y columnas

Comentarios:

Orden de las paginas

@ Hacia abajo, luego hacia la derecha

() Hacia la derecha, luego hacia abajo

[ninguna)

Errores de celda como: | mostrado

]
i

K1|K1

Imprimir... ] [Vista preliminar ] [Qpciones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

elmprimir lineas de division en la
hoja.

elmprimir la hoja en blanco y
negro.
elmprimir la hoja en calidad
borrador.

eAgregar las letras de columnas y
los numeros de filas a la hoja al
imprimirla.

eEstablecer un area de impresion

especifica.
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Impresion de Hoja de Célculo
Es el proceso final para enviar un trabajo ya configurado a hojas blancas.

Ejecutar los siguientes pasos:

1. Clic al botén Archivo

2. Clic a Imprimir

Luego aparecera la siguiente ventana

Informacién Im p ri m i r

Nuevo

Copias: |1 -
=
Abrir S
Imprimir Mombre Ape s Tedefono. Luger
Guardar Era o FHEEET )
Cores s ssomss e
Drgo s smsmT Appzs
Guardar coma Impresora
o , ; Enviara OneNote 2013
Imprimir
Listo
Compartir Propiedades de impresora
o Configuracion
Imprimir hojas activas
Cerrar Imprime solo las hojas activas
Péginas: : a :
= Intercaladas
Cuenta “=E||E| M

123 1:2:3 1:23

Opciones D Orientacidn vertical hd

0%

-

21 ecmx297 cm
]:I] Margenes normales
-
Tzquierda: 1,78 cm  Derech...

[N Sin escalado
(oo

-
Imprimir hojas en tamafio real

Configurar pagina

En esta ventana se puede elegir las siguientes opciones:

e Eltipo de impresoray las caracteristicas personalizadas en Propiedades.
e Elinventario de paginas a imprimir.

e La cantidad de copias a imprimir.

e Las paginas por hoja a imprimir.

e Configurar las Opciones de impresion.

(artagt;zgistér}co

~LDugila
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CAPITULO IV

UTILIZAR FUNCIONES ESPECIFICAS Y BASES DE DATOS EN LA

SOLUCION DE PROBLEMAS PLANEADOS.

Descripcidon de bases de datos
Ordenamiento de datos

Filtros basicos

Filtros avanzados

Tablas dinamicas



¢QUE SON LAS BASES DE DATOS DE EXCEL?

Las bases de datos en Microsoft Excel estan compuestas por campos y registros,
se usan para aplicar diversas herramientas del programa con objetivos

especificos. También se le conoce como una tabla de datos.
Algunas de las herramientas de Excel que se aplican sobre bases de datos son:

e Ordenamientos

e Formularios de datos
e Subtotales

e Filtros basicos

e Filtros avanzados

e Tablas dindmicas

Ordenamientos de Datos

Sobre las listas de datos se pueden aplicar la herramienta para ordenar y
reordenar de acuerdo a diversos parametros. El ordenamiento puede ser
alfabético, por fechas o numérica, ascendente o descendente y puede establecer

varios criterios de ordenamiento a la vez agregando niveles.
Proceso para ordenar y reordenar listas:

e Seleccionar la tabla

e Clic a la cinta Datos

e En la parte central se encuentran 2 botones para ordenamiento rapido de
una lista en forma ascendente (A-Z) y descendente (Z-A) segln sea su

gusto:

]

'_:l Ordenar
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O Clic en el boton ordenar para aplicar el ordenamiento de una manera

personalizada

-
Ordenar l B[S
l '}‘lggregar nivel ” ){gliminar nivel H E@ LCopiar nivel l |:| Mis datos tienen encabezados

Columna Crdenar segun Criterio de ordenacian
Ordenar por Iz‘ Valores E‘ AaZ lz‘
Aceptar ] [ Cancelar
\

Si agrega niveles puede establecer criterios de ordenamiento diferentes
para cada uno, ademas es posible ordenar de acuerdo a caracteristicas
de formato o personalizar el criterio dentro de un listado de opciones y

crear su propia opcion.

Filtros Automaticos
Sirven para buscar informacién en una tabla de una manera rapida y
sencilla.

También se les conoce como Autofiltros.

Veamos la siguiente tabla:

Nombre Apellido Telefono Lugar
Francisco Jimenez 8549-5463 Santa Ana

| Maria Rojas 8532-2252 Heredia
Olga Hernandez 8236-3377 Alajuela

Para agregar o quitar filtros a una tabla se deben ejecutar los siguientes
pasos:

e Seleccionar los campos de la tabla (Nombre-Apellido-Teléfono-Lugar).
e Clic a la cinta Datos.

e Clic al botodn Filtros.
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Ahora en la version mas actual de Excel se agregan en forma automatica
cuando se aplica un formato a una tabla de datos.

Ejempilo:
Nombre - Apellido -~ Telefono -~ Lugar
Francisco Jimenez 8549-5463 Santa Ana
Maria Fojas 8532-2252 Heredia
Olga Hernandez 8236-3377 Alajuela

Si se requieren desactivar los mismos pasos anteriores.

Busquedas de reqistros:

Para buscar registros primeramente se debe de tener lista la busqueda a

realizar:
Ejemplo:
Para buscar los registros cuyos apellidos terminen con la letra Z.

- Clic a la flechas que apunta hacia abajo del campo Apellidos

- Luego aparecera la siguiente ventana:

3 Nombre ﬂ Apellido -~ Telefono ~ Lugar -

7] OrdenardeAaz 8549-5463 Santa Ana

%l OrdenardeZan 8532-2252 Heredia
Ordenar por color 3 8236-3377 Alajuela
Filtros de texto 4
Buscar e

¥ [Seleccionar toda)
Francisco
Maria

[ Olga

ACEPTAR | | Ccancelar




- Clic en la opcion Filtros de texto y luego clic en Filtro Personalizado...

- De inmediato aparecera la siguiente ventana:

En nuestro caso se debe configurar de la siguiente manera por el criterio

a buscar:
r b
Autofiltro personalizado l 7 i) |
Mastrar las filas en las cuales:
Mombre
es igual a EI El
@y ©Oo

-] [=]

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteras

[ Aceptar ][ Cancelar l

El resultado final de la bausqueda seria el siguiente:

Nombre Apellidos Teléfono Lugar
Francisco Jiménes 8549-5463 Santa Ana
Olga Hernandez 82363377  Alajuela

Los filtros Automaticos permiten gran cantidad de posibilidades, sin
embargo cuando deseamos filtrar informacion con un mayor grado de

especificidad, se utilizan los filtros avanzados.

Filtros Avanzados

Los filtros avanzados tienen cuatro aspectos que se deben tomar en

cuenta:

- Rango de listas: Es seleccionar todas las tablas (registro y campos) al
mismo tiempo.

- Rango de criterios: Es seleccionar el criterio que va a tener el reporte.

- Copiar a otro lugar: Es para activar la opcion de copiar a otro lugar.

- Copiar a: sirve para elegir las celdas donde
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- Veamos la siguiente tabla:

Provincia Vendedor |[Tipo de producto| Descripcidn | Ventas Kg
San José Carlos WVerduras Pepinos 200
Alajuela Martin Frutas Mangas 1450
Cartago Martin Frutas Melones 725
Alajuela Carlos Frutas Zanahorias 500
San José Pamela Verduras Lechugas 1260
Heredia Katherine Frutas Manzanas 180
Heredia Carlos Verduras Pepinos 320
Alajuela Martin Verduras Zanahorias 1000
San José Pamera Frutas Melones 195
Alajuela Carlos Frutas MNarajas 400

Se debe tener listos los criterios del reporte que se deseamos obtener:

Ejemplo:

Aplicar el siguiente proceso a ejecutar:

e Seleccionar la tabla

e Clic a la cinta Datos

e Clic al botén Avanzadas

Luego aparece la ventana

Crear un reporte que muestre el tipo de producto Frutas

En esa ventana se debe elegir el rango de lista, el criterio del reporte y el lugar

donde se va a copiar.

-

Filtro avanzado

@ ﬂﬂ-w.

Accidn

(@ Filtrar Ia lista sin moverla a otro lugar

() Copiar a otro lugar

5A53:5E513)

Rango de la lista:
Rango de criterios:

Copiar a:

|:| solo registros Unicos

=

2.5

Aceptar l[ Cancelar

del reporte.

Debe existir un criterio para logar el objetivo
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La seleccion se debe hacer a ambas celdas ya que ese seré el resultado final
del reporte.

Tipo de producto: Frutas

Provincia Vendedor Tipo de producto| Descripcion Ventas Kg
Alajuela Martin Frutas Mangas 1450
Cartago Martin Frutas Melones 725
Heredia Katherine Frutas Manzanas 180
San José Pamera Frutas Melones 195
Alajuela Carlos Frutas Zanahorias 300

Funciones con Bases de Datos

Buscarv

Sirve para buscar un dato en forma automatica en una tabla con solo digitarlos

en la celda correspondiente de busqueda. En nuestro caso seria C14

Veamos la siguiente tabla:

L5 B N S

= O

A B C B] E F
Cedula Mombre | Apellidos Edad Lugar Salario
1-911-338 |Carlos Tenorio 28|Heredia 150000
2-911-338 |Pedro Quiros 30|Alajuela 200000
3-911-338 |Ligia Mogales 24|Cartago 85000
5-978-888  |Luis Tenorio 25|Puntarenas 125000
1-777-222  |Maria Tenorio 30|Puntarenas 300000
1-888-999 |lorge Granados 20|Puntarenas 350000
DIGITE LA CEDULA:

Mombre:
Apellidos
Lugar:
Salario:
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Se debe escribir un nimero de cedula en la celda C14 que tenga la tabla de
datos. Ejemplo 1-1911-338

La sintaxis de la funcion es la siguiente:

-

Argumentos de funcién @lﬂ_ﬁr
BUSCARY
Valor_buscado | | | =
Matriz_buscar_en FRs| =
Indicador_columnas =
Crdenado FRz| =

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila
desde una columna especificada, De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente,

Valor_buscado es el valor buscado en la primera columna de la tabla y puede ser
un valor, referencia o una cadena de texto.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar l[ Cancelar ]

‘“

Los significados de los argumentos son los siguientes:
o El valor buscado es la celda que tiene el dato que se va a buscar en la
tabla. En este caso siempre va hacer C14 que tiene la cedula 1-911-338.
o La matriz a buscar es la seleccion de toda la tabla (campos y registros).
o El indicador de columnas es el numero de columnas donde estéa el dato
a buscar.

o El ordenador se debe escribir siempre el nimero cero.

Posicionarse en la celda B16 y digitar la siguiente funcion:
=BUSCARV(C14;A4:F10;2;0)
Posicionarse en la celda B17 y digitar la siguiente funcién
=BUSCARV(C14;A5:F11;3;0)
Posicionarse en la celda B18 y digitar la siguiente funcion
=BUSCARV(C14:A4:F10;5:0)
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Ahora si se notara claramente la funcionalidad automatica de esta funcion.
Digite el nUmero de cedula 3-911-338 para que despliegue los datos en forma

rapida que corresponden a esa cedula.

Bdcontar

Sirve para contar las celdas de una columna especifica que cumpla con un
criterio.

Veamos la siguiente tabla con el criterio:

A E C D E
1
2 Cedula Mombre | Apellidos Edad Lugar Salario
3 |1-911-338 Carlos Tenorio 28|Heredia 150000
4 12-911-338 Pedro Quiros 30|Alajuela 200000
5 13-911-338 Ligia Mogales 24|Cartago 85000
& |5-978-388 Luis Tenorio 25| Puntarenas 125000
T |1-777-222 Maria Tenorio 30| Puntarenas 300000
& |1-888-999 Jorge Granados 20| Puntarenas 350000
9 | ]
10
11 [RESULTADO: [SALARIO
12 125000
La sintaxis de la funcion es la siguiente:
_rﬁkrgumentos de funcién L 7 ﬁr
BDCOMTAR
Base_de_datos || | =
MNombre_de_campo E =
Criterios FRz| =

Cuenta las celdas que contienen ndmeros en el campo [columna) de registros de la base de datos que cumplen

las condiciones especificadas.

Base_de_datos es el rango de celdas que compone la lista o base de datos, Una base

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcion

de datos es una lista de datos relacionados.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

_—_————————
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Los significados de los argumentos son los siguientes:

e La base de datos es la seleccion de toda la tabla.
e El nombre del campo es la posiciéon de la columna a buscar.
e El criterio es la seleccion de las celdas B11y B12.

Posicionarse en la celda A12 y digitar la siguiente funcion:
=BDMAX(A3:F9:6;B11:B12)

El resultado final es:

A, E C D E F
1
2 Cedula Mombre | Apellidos Edad Lugar Salario
3 |1-911-338 Carlos Tenorio 28|Heredia 150000
4 12-911-338 Pedro Quiros 30|Alajuela 200000
5 |3-911-338 Ligia Mogales 24|Cartago a5000
6 |5-978-888 Luis Tenorio 25|Puntarenas 125000
7 |1-777-222 Maria Tenorio 30| Puntarenas 300000
& |1-888-999 lorge Granados 20| Puntarenas 350000
g | |
10
11 |[RESULTADO: [SALARIO
12 125000

Tablas Dinamicas

Sirven para hacer resimenes interactivos y dinamicos en una tabla de datos
utilizados diversas herramientas para lograr un determinado obijetivo.

Observe la siguiente tabla:

Nombre |Apedillos |Telefono|Lugar |Salario
Francisco |[Jiménez 8326-9614 |Santa Ana | 2000000
Maria Rojas 8596-7414 |Heredia 300000
Olga Hernandez |8479-2365 |Alajuela 500000
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Proceso Inicial de Tabla dinamica

e Seleccionar toda la tabla
e Clic alacinta Insertar
e Clic al boton Tabla Dinamica

Aparecera la ventana

Seleccionar todo el rango de la tabla y la opcion Nueva hoja de calculo para
que la genere ahi.

-
Crear tabla dinamica m

Seleccione los datos que desea analizar

@ Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: | Hojal!3AS3:5056 =

() Utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexion:
Elija dande desea colocar el informe de tabla dinamica
@ Mueva hoja de calculo
(7} Hoja de calculo existente

Ubicacidn: 25

De inmediato aparecera en la
hoja electrénica nueva la tabla
dinamica.

Elige si quieres analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

[ Aceptar ][ Cancelar L

)

Tabla dinamica?

Haga clic en esta area para trabajar con
el informe de tabla dinamica
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Clic a la tabla dinamica para activar el panel “Lista de campos de Tabla dinamica’

que aparece en la parte derecha de la ventana. Observar que aparecen los

campos (Nombre, Apellidos, Teléfono, Lugar, Salario)

Arrastrar el campo deseado a los cuadros blancos de abajo segun sea el objetivo

de la tabla a generar:

Seleccionar campos para agregar
al informe:

Mombre

Apedillos
Telefono
Lugar

Salario

MAS TABLAS...

Campos de tabla di...

Arrastrar camnpos entre las dreas siguient

FILTROS COLUMMAS

FILAS Z VALORES

En este caso los cuadros deben quedar asi:

Campos de tabla dina...™

Seleccionar campos para agregar al
informe:

| Nombre
/| Apedillos
/| Telefono
| Lugar
/| Salario

MAS TABLAS...

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

FILTROS COLUMMAS

Telefono ~ | [Lugar -

FILAS Z VALORES
MNombre v |*! | Suma de Salaric ¥

Apedillos > =

Aplazar actualizacién d...
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Finalmente la tabla queda con la siguiente estructura:

A E C D E

1 Telefono (Todas) -

2

3 Suma de Salaric  Etiquetas de columna -

4 |Etiquetas de fila| = | Alajuela Heredia Santa Ana Total general
5 | =/'Francisco 2000000 2000000
5] Jiménez 2000000 2000000
7 | =Maria 300000 300000
8 Rojas 300000 300000
9 | =0lga 500000 500000
10 Hernandez 500000 500000
11 |Total general 500000 300000 2000000 2800000

Observe que las celdas Todas, rétulos de columna, rétulos de fila aparecen con
una flecha que apunta hacia abajo que conocemos como filtros Automaticos o
Autofiltros. Al dar clic a cada una de ellas se despliegan diversas opciones. En
este caso se da clic al filtro del campo Ré6tulo de fila. Luego se puede activar o
desactivar el nombre deseado para observar los datos individualizados.

21 OrdenardeAaZ

b OrdenardeZah

Mas opciones de ordenacién...

Eiltros de etiqueta 4
Filtros de valor 3
Buscar 2

[ (Seleccionar todo)
: Francisco

Maria

[ Olga

ACEPTAR | | cancelar |
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Desactivar los checks Maria y Olga para mostrar los siguientes resultados:

A B C

1 Telefono (Todas) -

2

3 Suma de Salarioc  Etiquetas de columna |~

4 |Etiquetas de fila -T| Santa Ana Total general
5 | =/Francisco 2000000 2000000
& Jiménez 2000000 2000000
1 |Total general 2000000 2000000

Por ultimos se da clic al embudo del campo Rétulos de fila para retornar todos
los datos de la tabla. Clic a seleccionar todo. Si se desea manipular la tabla

dindmica se pueden aplicar diferentes herramientas como funciones o gréficos.

Aplicacién de funcion
1. Clic a una celda
2. Clic al botén “Herramienta tabla dinamica” que aparece en la parte

superior de las cintas.

E (j T E?’ @ D - tablas del manual - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA DINAMICA. ?T EH -
ARCHIVO it (e} INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA AMALIZAR DISERIO Iniciar sesign
B Campo activo: > 5] Insertar Segmentacion de datos D D 3 [7 Campos, elementos y conjuntas~ 1 a E B
?

X 7 Insertar escala de tiempo .
Tabla Agrupar Actualizar Cambiar origen Acciones Grafico Tablas dinamicas Mostrar

dindmica~ de datos ~ dindmico recomendadas

Campo activo Filtrar Datos Calculos Herramientas

3. Ubicarse en la celda donde esta el resultado final. Luego clic al botén
Configuracion de campo para elegir otra funcién de Excel. En este caso

Max.

Ahora observe el nuevo resultado de la celda que seria 50000 ya que es el

valor maximo del rango numeérico a totalizar de la tabla.

Agregarle un formato de tabla usando la cinta Inicio.
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Grafico Dinamico

- Clic a una celda de la tabla dinamica.
- Clic al botén Herramientas tabla dinamica.

- Clic al botén Grafico dinamico.

Elegir el tipo requerido y dar clic al boton aceptar.

HERRAMIENTAS DE TAELA DINAMICA
VISTA AMALIZAR DISERIO

:ntacidn de datos D D e FﬁCampus, elementos y conjuntos -
e

de tiempo = ] ) . fy Herramientas OLAP
Actualizar Cambiar origen  Acciones
filtro - de datos * - Uﬁ Relaciones

rar Datos Célculos

i
ViE el
Grafico Tablas dinamicas

dindmico recomendadas
Herramientas

-
Insertar grafico

L

Todos los graficos

Columna

Linea Columna agrupada

15T

Circular
Barra e
Area

XY (Dispersion)

Cotizaciones
Superficie
Radial

EXBEREEMNeRE

Cuadro combinadeo

Luego mover el grafico a un mejor lugar de la hoja de calculo.

- (| (=A (AR M5 e8 09 44

También se puede variar el disefio del grafico para que el mismo quede mejor

presentado. Para ello se debe tener marcado el grafico y en las opciones de la

barra Herramientas del grafico dinAmico manipular la caja de botones Disefios

de gréfico.

(artag(gzgistér/'co
LG

65




Al dar clic al Boton Herramienta del grafico dindmico aparecen varias pestafias

que se pueden manipular para seguir mejorado la estructura del grafico. Marcar
del gréfico.

Ejemplo para aplicar:

e Poner los gréficos de 3D.
e Agregar una tabla de datos.

e Aplicar nuevos formatos a los graficos.

Finalmente se puede optimizar el grafico usado la cinta inicio para aplicar

tamafos y tipos de letra, colores entre otros formatos.
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CAPITULO V

GENERAR OBJETOS Y GRAFICOS CON L A INFORMACION DE LA
HOJA CALCULO

Descripcion de objetos
Uso de la barra de dibujo
Propiedades de los objetos
Agregando formas
Manipulacion de graficos
Tipos de graficos

e Asistente de graficos



DESCRIPCION DE OBJETO

Barra de Dibujo

La barra de dibujo son un conjunto de iconos que sirven para mejorar la

apariencia de una hoja calculo. Se le conoce como formas.
Para dibujar formas se deben de aplicar los siguientes pasos:

e Clic alacinta Insertar.

e Clic al botén Formas.

INSERTAR | DISENO DE PAGINA FORMULAS ~ DATOS  REVISAR 1\

D E ,:él’r;. .’ l.;? [ RE=R

Y R Il

Tabla Imagenes Imagenes Aplicaciones Graficos i
enlinea @+7 para Office~ recomendados L A
Tlustraciones Aplicaciones Graficos
Formas
I

Permite insertar formas predisefiadas, como
B C circulos, cuadrados y flechas.

a Mas informacién

Luego apareceran todas las formas que se pueden incorporar a la hoja de
calculo. Seleccione la forma deseada y haga clic en la hoja de trabajo arrastrando

para definir el tamafio deseado.

Formas usadas recientemente
ENNOOOALL S G
EBRTAUE TN I o

Lineas
SNSNLTLLT NG %

| Rectangulos
I T o

Formas bésicas
EOAMNIASQOOO®
®GCoJdOrL¢y OB
O0@ANEVXREG T3
OG0 73 s

Flechas de bloque
AR QTFLEPR IS
€ VN DD R0
o a

Formas de ecuacién
TR =SA

Diagrama de flujo
OC<cgnooa=cay
oUard®e X ¢ AVAD
Qso

Cintas y estrellas
P A SO SRTOROEEFiE 4 R
Tk 2 o T T LI

Llamadas

AOOSB.O00ATAIE: AR
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Para cambiar las propiedades de una forma se debe marcar la forma y luego

dar doble clic sobre el

WORDART

También se puede incluir diversos tipos de rotulacion utilizado WordAtrt:

Pasos:

e Clic alacinta Insertar.

la.

e Clic en el botdbn WordArt.

Luego apareceran los estilos de rétulos. Dar clic a un estilo.

=~ HE

A
A
A
)

Canag()?@f[istér}co

A A
A A
A A
A

Lupla

7L Ecuacién -

=)

I=

1

e

5>
» > > >
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Escriba el texto del rétulo:

‘Espacio para el texto:

'l:.

Inventario de 2015

Luego puede configurar a su gusto el rétulo:

Imagenes
Insertar imagenes predisefiadas o de archivos. En una hoja de célculo se pueden

agregar imagenes de los dos tipos:

Imagenes en linea

e Clic alacinta Insertar

e Clic al boton Iméagenes en linea.

INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

B D kd & ap Iy B & b

NV Rl T Bd
Tabla  Iméagenes Imagenes Aplicaciones  Graficos W " Bi~ Gifico | Power | Lines Columna +/-  Segmenta
enlinea @+  para Office~  recomendados @~ L~ dindmico~  View de datc
Tlustraciones Aplicaciones Graficos = Informes Minigréficos F
X
< VOLVER A LOS SITIOS
b Busqueda de iméagenes de Bing —

B B — 23200 resultados de la bisqueda para casa

-]
=Rfa. T
VECINA s

N i 2.

Seleccione uno o més elementos. Insertar Cancelar
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Desde Archivo:

e Clic alacinta Insertar

e Clic al boton Iméagenes

Aparece la siguiente ventana. Buscar la imagen de alguna carpeta en el disco
duro, seleccionarla con clic y luego clic al botén Insertar.

3] Insertar imagen =)
@Qv\_ » Bibliotecas » Imagenes » [ 43 ][ Buscarimagenes 2|
Organizar v Nueva carpeta =2~ 0 @

» [0 Microsoft Excel Blb\loteca Imagenes

zar por.  Carpeta ¥

W Al final queda en la hoja calculo asi:

arga (2)

afi.i;?

arga (4) descarga (5) arga (6)

ntos
s
= descarga
sica
i “ Y /’
2 [ I ks ——
ivo: as imagenes

Inclu;

Graficos
Son representaciones graficas de las estadisticas de acuerdo a los datos de una

tabla o datos extraidos de la misma. Existen varios tipos de graficos:

e Columnas

e Lineas
e Circular
e Barras
e Area

e Otros

Un buen grafico es aquel que tiene buena apariencia y sobre todo el que

represente la informacién con solo observarlo.
Partes de un grafico

Las principales partes de un gréafico son las siguientes:
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Partes de Un grafico

Titulo del Grafico
Leyenda

RENDIMIENTO ACADEMICO POR MATERIAS

10,0 - :
8,0 m Espaiiol
E 6,0 m Geografia
g 4,0 = Matemdticas
20 N Informatica
H Ingles
0,0 +
FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
MESES

Titulo deleje de valores . . .
Categorias Titulo deleje de categorias (X)

Terminologia de graficos

Antes de ingresar a la creacion de gréaficos, se deben conocer términos

importantes que se involucran en la elaboracion de los mismos.

e Serie de datos: Representan los valores que estan graficados

e Ejes: lineas de referencia que toma como base el plano cartesiano. El eje
X se presenta en direccion horizontal, y el eje Y se presenta en sentido
vertical, el eje Z aparece solo en os gréaficos de tres dimensiones (es una
linea vertical).

e Marcadores: son los que representan las barras del grafico, normalmente
tienen caracteristicas que permiten diferenciarlos uno de otros, tales como
el color. Los marcadores pueden estar representados por barras,
columnas, sectores o lineas entre otros.

e Categorias: identificar los encabezados de los datos en la hoja que se
encuentran representados sobre el eje X.

e Leyendas: son simbolos utilizados para identificar el color de marcador
de datos. Muestran el nombre de las series correspondiente a cada

marcador.

(artagtigistér}co
Dugla
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Creacion de graficos

Para crear un grafico primero se debe cumplir los siguientes aspectos:

Una tabla de datos a graficar:

Nombre Apellido Edad Lugar
Frank Rojas 32 Heredia
Carlos Ledezma 30 Alajuela
Juan Nogales 25 Heredia
Karen Arroyo 28 Heredia
Karla Perez 35 Puntarenas

Debe contener datos graficables debidamente categorizados

Identificar el tipo de informacion que se desea representar y determinar la forma
como se quiere representar (si son datos absolutos o relativos, si desea realizar
una comparacion entre valores o representar la evolucién en un periodo de

tiempo).
Plantear el caso para crear el grafico respectivo:

Ejemplo:

Crear un grafico que permita representar las personas que tienen edades

mayores o iguales a 30.

Quiza si se grafica toda la tabla el objetivo planteado no sale bien, por la cantidad
de datos que tiene innecesarios, por eso es conveniente hacer una tabla de

extraccion de datos para la estadistica sea la ideal.

Nombre Apellido Edad
Frank Rojas 32
Carlos Ledezma 30
Karla Perez 35
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Observar que la esta tabla extraida contiene solo los datos que pide el caso

anterior.
Procesos creacion de grafico

e Clic alacinta Insertar.

e Seleccionar la tabla a graficar.

Observar que aparecen varios botones de los tipos de gréaficos que tiene el

programa:

12 T R0 I

£ - i
Graficos . Grafico

recomendadaos " - L dindgmica =

Graficos Ia

Clic al boton Columna para elegir el tipo de grafico columna a crear:

- = k- )
1 [l | ] ulln
i} —

Columna en 2-D
I

in (=8 (AR |

Columna en 2-D

i o A7
il

Ikl Maés gréaficos de columnas...

Clic al primer botén de columna 3D

Luego aparecera el grafico listo:

35
34
33
32
31

29
28
27

Rojas

Frank

Edad

Ledezma

Carlos

Perez

Karla
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El grafico se puede manipular en los siguientes botones cuando se marca el

grafico:

e El disefio gréfico.
e El estilo de gréfico.

e Los datos estadisticos

e Mover el gréfico a otra hoja.

Luego de aplicar las herramientas anteriores observe que el grafico tiene una

apariencia mas profesional.

l-l wl mall

Agregar elemento  Disefio  Cambiar - =t = T

de grafico~  rapido~ colores -

Disefios de grafico

. . : - . - . - =
2all 8sl : nal : "" o
- =t o o - Cambiar entre  Seleccionar  Cambiar tipo

35
34
33
32
31
30

Titulo del eje

29
28
27

filas y columnas  datos

Estilos de disefio Datos

® Frank Rojas
m Carlos Ledezma

M Karla Perez

Edad

Estadistica

Sin embargo, todavia se puede dar unos acabados como son:

Ponerle un fondo de color
Ponerle un fondo de imagen

Aplicar un giro en 3D

Para logar lo anterior debemos de marcar el
grafico y dar clic derecho sobre el mismo para
elegir la opcién Formato del area grafico.
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En esta ventana se pueden seleccionar otros formatos para mejorar la

apariencia del grafico.

. . - - x
Formato de seriede d.. %  Formato de serieded.. ¥ * Formato de serie de d...
OPCIOMES DE SERIE *

OPCIONES DE SERIE « OPCIONES DE SERIE +
S Ol SOl SIS (|
4 RELLENO 4 SOMBRA 4 OPCIONES DE SERIE

) Sin relleno Preestablecidos Profundidad del rango .
150% -
_) Relleno con degradado Ancho del intervalo

- . Transparencia F——— I:I
) Relleno con imagen o textura
() Relleno de trama Tamario - I:I Forma de la columna

® Automitico Desenfoque FH—— I:I
[] Invertir si es negativo Angulo | e— I:I
Color Disoncia b [ %]

I ILUMINACION

) Relleno sélido

s00% o

® Cuadro
_) Piramide completa

_) Pirdmide parcial
I BORDE
" BORDES SUAVES () Cilindrico

I FORMATO 3D .
() Cono completo

Cono parcial

LIEIEEEB
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ATAJOS DE TECLADO EN EXCEL

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo
tiempo para ejecutar un comando especifico. Los atajos de teclado en Excel son
ampliamente utilizados porque ayudan a los usuarios a mejorar su productividad
evitando levantar continuamente la mano para utilizar el raton ahorrando asi
segundos que pueden llegar a convertirse en minutos y horas.

Teclas Importantes para los Atajos

En la gran mayoria de los casos, los atajos de teclado involucraran el uso de las
teclas Ctrl, Alt y Mayus. Las teclas Ctrl y Alt siempre estan identificadas por su
nombre, y la tecla Mayus est&4 generalmente identificada con una flecha hacia
arriba la cual también es conocida por su nombre en inglés: Shift. En la siguiente
imagen podras observar la ubicacion de las teclas mencionadas:

a i n & ( ) =
LI | i 1 2@ 3 8 B B B = T a8 9

— Q W E R T Y U | 0 P
_q E-

Nomenclatura de los atajos

Ya que un atajo de teclado puede referirse a la combinacion de varias teclas,
notaras que en su nomenclatura se usa el simbolo + que nos sirve para indicar
gue deben pulsarse varias teclas al mismo tiempo, por ejemplo:

Ctrl+C

Este atajo de teclado indica que debemos pulsar la tecla Ctrl, y sin soltarla, pulsar
la tecla C. El simbolo + no indica que debemos pulsar la tecla + sino que esta
presente para recordarnos que debemos mantener pulsadas ambas teclas. A
continuacion encontraras el listado de atajos de Excel organizados por el tipo
de teclas pulsadas o de acuerdo a su funcionalidad. Es muy importante recordar
que todos los atajos mostrados han sido probados en versiones de Excel en
espafiol.
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Teclas de funcién en Excel

e F1 Muestra la ayuda de Excel

e F2 Entra en modo de edicién para la celda activa

e F3 En caso de existir un nombre definido, muestra el cuadro de dialogo
Pegar nombre.

e« F4 Repite la dltima accién. Ademas, al escribir una formula permite
cambiar entre referencias relativas, absolutas y mixtas.

o F5 Muestra el cuadro de dialogo Ir a.

« F6 Moverse entre los paneles de un libro dividido.

e F7 Muestra el cuadro de dialogo Ortografia.

« F8 Activa el modo Ampliar seleccion que permite aumentar el rango
seleccionado utilizando las teclas de direccion.

e F9 Calcula el resultado de las formulas de todas las hojas de los libros
abiertos.

o F10 Activa la barra de mendus.

o F11 Crea una hoja de grafico con el rango de celdas seleccionado.

e F12 Muestra el cuadro de didlogo Guardar como.

Atajos de una Sola Tecla

o Alt Activa la barra de mendus.

o Avpag Desplazarse una pantalla abajo dentro de la hoja.

« Entrar Completa la entrada de una celda y selecciona la celda inferior.

o Esc Cancela la entrada de una celda. También cierra cualquier cuadro de
dialogo mostrado.

» [Espacio Activa o desactiva una casilla de verificacion dentro de un cuadro
de dialogo.

e Fin Activa o desactiva el Modo final. Al estar en Modo final se pueden
utilizar las teclas de direccion para moverse hacia la Gltima celda del rango
actual.

« Inicio Moverse al inicio de la fila.

« Repag Desplazarse una pantalla arriba dentro de la hoja.

o Retroceso Elimina el contenido de una celda y entra en Modo de edicion.

e Suprimir Elimina el contenido de una celda

o Tabulador Completa la entrada de una celda y selecciona la celda a la
derecha.

e Teclas de direccidén Selecciona la celda superior, inferior, izquierda o
derecha de acuerdo a la tecla de direccion pulsada.

Atajos de Teclado Basicos en Excel

o Ctrl+A Muestra el cuadro de didlogo Abrir.

o Ctrl+B Muestra el cuadro de dialogo Buscar.

e Ctrl+C Copia las celdas seleccionadas.

o Ctrl+D Copia una férmula hacia la derecha sobre el rango seleccionado.
o Ctrl+E Selecciona todas las celdas de la hoja actual.

e Ctrl+G Guarda el libro de trabajo.

o Ctrl+l Muestra el cuadro de dialogo Ir a.
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o Ctrl+J Copia una férmula hacia abajo sobre el rango seleccionado.
o Ctrl+K Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.
o Ctrl+L Muestra el cuadro de dialogo Reemplazar.

o Ctrl+N Aplica formato de negrita al texto seleccionado.
o Ctrl+P Muestra el cuadro de dialogo Imprimir.

o Ctrl+R Cierra el libro de trabajo.

o Citrl+S Subraya el texto seleccionado.

o Ctrl+T Muestra el cuadro de dialogo Crear tabla.

o Ctrl+U Nuevo libro de trabajo.

o Ctrl+V Pega el contenido del portapapeles.

o CitrI+X Corta las celdas seleccionadas.

o Ctrl+Y Rehace la ultima accion deshecha.

o Ctrl+Z Deshace la ultima accion.

e Ctrl+1 Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.
« Ctrl+2 Aplica formato de negrita al texto seleccionado.
o Ctrl+3 Aplica formato de cursiva al texto seleccionado.
o Ctrl+4 Subraya el texto seleccionado.

o Ctrl+5 Aplica el efecto de tachado al texto.

o Ctrl+6 Oculta 0 muestra los objetos de la hoja.

o Ctrl+8 Muestra los simbolos de esquema en la hoja.

o Ctrl+9 Oculta las filas seleccionadas.

e Ctrl+0 Oculta las columnas seleccionadas.

Atajos con Ctrl y Teclas de Funcién

e Ctrl+F1 Oculta o muestra la Cinta de opciones.

o Ctrl+F2 Muestra el cuadro de dialogo Imprimir.

e Ctrl+F3 Muestra el Administrador de nombres.

e Ctrl+F4 Cierra la ventana del libro actual.

o Ctrl+F5 Restaura el tamafio de la ventana del libro actual.

o CtrlI+F6 Moverse al libro abierto siguiente.

e Ctrl+F7 Permite mover la ventana del libro cuando la ventana no esta
maximizada.

o Ctrl+F8 Permite cambiar el tamafio de la ventana del libro cuando la
ventana no esta maximizada.

e Ctrl+F9 Minimiza la ventana del libro actual.

e Ctrl+F10 Maximiza la ventana de un libro minimizado.

o Ctrl+F11 Inserta una hoja de Macros de Microsoft Excel 4.0

o Ctrl+F12 Muestra el cuadro de dialogo Abrir.

Atajos con Mayus y Teclas de Funcion

« Mayus+F2 Agrega o edita un comentario de celda.

o Mayus+F3 Muestra el cuadro de dialogo Insertar funcion. Al editar una
férmula muestra el cuadro de didlogo Argumentos de funcién.

e Mayls+F4 Ejecuta el comando “Buscar siguiente” de acuerdo a los
términos de busqueda indicados previamente.

e Mayus+F5 Muestra el cuadro de didlogo Buscar.
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 Mayus+F6 Cambia el foco entre la hoja, la cinta de opciones, la barra de
estado y el panel de tareas (si esta presente).

e Mayus+F7 Muestra el panel de tareas Referencia.

« Mayus+F8 Permite agregar otro rango de celdas a la seleccion.

e Mayus+F9 Calcula las férmulas de la hoja actual.

e Mayus+F10 Muestra el menu de clic derecho para la seleccion.

« Mayus+F11 Inserta una nueva hoja.

e« Mayus+F12 Muestra el cuadro de didlogo Guardar como.

Atajos con Alt y Teclas de Funcion

o Alt+F1 Inserta un grafico en la hoja actual.

e Alt+F2 Muestra el cuadro de dialogo Guardar como.

o Alt+F4 Cierra Excel.

o Alt+F8 Abre el cuadro de dialogo Macro.

o Alt+F10 Muestra el panel “Seleccion y visibilidad” para formas.
e Alt+F11 Abre el Editor de Visual Basic para Aplicaciones.

Atajos con las Teclas Ctrl+Mayus

o Ctrl+Mayus+F3 Muestra el cuadro de didlogo Crear nombres a partir de
la seleccion.

o Ctrl+Mayus+F6 Moverse al libro abierto anterior.

o Ctrl+Mayus+F10 Activa la barra de menu.

o Ctrl+Mayus+F12 Muestra el cuadro de diadlogo Imprimir.

o Ctrl+Mayus+F Muestra la pestafia Fuente del cuadro de dialogo Formato
de celdas.

o Ctrl+Mayus+L Activa o desactiva los filtros en un rango.

o Ctrl+Mayus+0O Selecciona las celdas con comentarios.

o Ctrl+Mayus+U Expande la barra de formulas.

o Ctrl+Mayus+Entrar Ingresa una férmula como una formula matricial.

o Ctrl+Mayus+Inicio Extiende la seleccion hasta el inicio de la hoja.

o Ctrl+Mayus+Fin Extiende la seleccion hasta la ultima celda utilizada en
la hoja.

o Ctrl+Mayus+Avpag Agrega la siguiente hoja a la seleccion de hojas.

o Ctrl+Mayus+Repag Agrega la hoja previa a la seleccion de hojas.

o Ctrl+Mayus+Tecla direccion Extiende la seleccion a la ultima celda no
vacia en la misma direccién de la tecla pulsada.

o Ctrl+Mayus+Espacio Selecciona el rango de celdas actual o la hoja
completa.

o Ctrl+Mayus+( Muestra las filas ocultas dentro del rango seleccionado.

o Ctrl+Mayus+) Muestra las columnas ocultas dentro del rango
seleccionado.

o Ctrl+Mayus+! Aplica el formato Numero con dos decimales.

o Ctrl+Mayus+# Aplica el formato Fecha en la forma dd-mmm-aa.

o Ctrl+Mayus+$ Aplica el formato Moneda con dos decimales.

o Ctrl+Mayus+% Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

o Ctrl+Mayus+/ Aplica el formato de notacién Cientifica.

o Ctrl+Mayus+: Aplica el formato de Hora.

81




e Ctrl+Mayus+& Aplica un borde a la celda.
o Ctrl+Mayus+- Remueve los bordes de la celda.
o CtrI+Mayus+” (doble comilla) Copia el contenido de la celda superior.

Atajos para Ingresar Datos y Férmulas

o Alt+=Inserta una Autosuma de las celdas adyacentes.

o Alt+Abajo Despliega las opciones de una lista de validacion de datos.

o Alt+Entrar Inserta un salto de linea dentro de una celda.

o Ctrl+, (coma) Insertar la fecha actual.

o Ctrl+: Insertar la hora actual.

o Ctrl+” (comillas dobles) Copia el valor de la celda superior.

o Ctrl+’ (comilla simple) Copia la formula de la celda superior.

o Ctrl+Entrar Llena el rango de celdas seleccionado con la entrada actual.

e Ctrl+Suprimir Borra todo el texto hasta el final de la linea.

o Ctrl+Alt+K Insertar un hipervinculo.

« Mayus+Entrar Completa la entrada de celda y selecciona la celda
superior.

« Mayus+Tabulador Completa la entrada de celda y selecciona la celda a
la izquierda.
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