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Curso Basico de Excel 2000

Microsoft Excel 2000

Excel es un programa mas de Microsoft Office 2000, creado para el analisis de datos, mantenimiento
de listas, realizacion de calculos, sin olvidar su potencial en el manejo de graficas. Los usos mas
comunes de Excel son:

v Le permite llevar la contabilidad diaria de su negocio.

v Resolver problemas que requieren de multiples calculos.
v Realizar analisis de regresioén y predicciones.

v Trabajar facilmente con formulas y graficas.

Microsoft Excel esta formado por cuatro areas basicas para el manejo y proceso de informacion:
Hoja de calculo, permite almacenar, manipular, calcular y analizar datos tales como numeros, textos
y formulas, permitiéndole hacer relaciones entre los datos.

B

B

Base de datos, permite ordenar, buscar y administrar una gran cantidad de datos en una hoja
calculo usando operaciones estandar para bases de datos.

Graficos, permite representar en forma grafica los datos contenidos en la hoja de calculo.

B B

Macros, se pueden automatizar tareas que se ejecutan frecuentemente, como realizar calculos
especiales o personalizar algunas tareas de Excel.

Especificaciones del drea de trabajo del programa

Excel tiene una forma rectangular cuadriculada con las siguientes especificaciones:

Al abrir un archivo nuevo Excel, parte de un libro de trabajo (es el documento de Excel que le permite
almacenar y manipular sus datos), que contiene de forma predeterminada 3 hojas (que a su vez
contienen 65536 filas y 256 columnas). La unidad basica de una Hoja de calculo es la celda que es la
interseccidn de una fila y una columna. Las columnas se rotulan de izquierda a derecha desde A hasta
Z y las filas se numeran hacia debajo de 1 hasta 65536.

Ademas permite el Ancho de columna desde 0 a 255 caracteres y el Alto de fila de 0 a 409 puntos, la
Longitud maxima del contenido de una celda (texto) es de 32000 caracteres, la Longitud maxima del
contenido de una formula es de 1024 caracteres, el Nimero maximo de hojas en un libro es 255.

Iniciando con Microsoft Excel

Para iniciar nuestra de sesion de trabajo en Microsoft Excel, debe hacer clic en el botdn inicio,
después otro clic en el comando programas y otro clic en donde se encuentre Microsoft Excel:
ﬁj] Muevo documento de Office LE Intermet 4
E Blinsiia @ Jésc Softwar.é P
(2 Microsoft Office J
@ Microsoft Visual Basic 5.0 »

“3 Documentas 4
;& Configuracian 4

Otra manera de accesar a Microsoft Excel es a través de la

Barra de Herramientas de Office, haga clic en el boton de |& pcs [ Molimedia :
Microsoft Excel como se muestra: & rus (3 NamotwebEdiar 5 Tial ¥
5e @ Mortan Amtiins 4
F Ejecutar... @ o i
[ — InZIp
|EE.'¥ F:E% @% Cerrar sesion de Admiristrador... E]‘ E¥PLORER

L{lj’ Apagar...

También puede accesar a través de un icono de
Acceso Directo, que se encuentra en el escritorio:
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La pantalla inicial de Microsoft Excel, es la siguiente:

Barra de titulo  Botones de control de la aplicacion (Minimizar, Maximizar/ReAstw}//Cerrar)

, 'E.].Micmso[t Excel - Librol =
Barra de menus'\‘]@ Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wepkana 2 _lﬁllﬂ B " d
e - . T c - otones de
Barrade {JDEH|§@.J|&ﬁ@u-xn%iﬁe%li“ﬁ,@mufo.@v e
herramienta | e -0 - N K S|E=ES | ® € % m g oulesl o .2 control de
Ly Al g = iBienvenido a Microsoft | docto.
’ Excell —
Area de A I S - R R N =
) 1 soy. el fyidan = Barra de
referencia de la X \ / Office v mi trabajo es
3 ayudarle a utilizar esta formulas
celda. =d R aplicacion, )
[ \ ® ‘Verinformacion
Celda activa e i Ul Enlcabezados de
L usUarios ——columnas.
El’lCﬁbeZﬁdOS de L @ Aprender mas acerca
|5 del Ayudante de Barra de
filas. IEEH Office. iEse soy yo! A 1 .
10 ® Comenzar a ukilizar esp azamiento.
Botones de Wi Microsoft Excel .
desol ent 12 Asistente de
esplazamiento E:3
P e ayuda de MS
de etiquetas de ik
h 15 Excel
las hO]aS.\‘{B_ (G =
7 = =l Hoja de trabajo.
Etiquetas de 1 I 4 T» [vil\Hoga1 (Hojs2 {Hojas / K3 | i ) J
1quetas de las i e T T
q Listo _ I — [ (RO Barra de estado
hoias. iﬂlnicio”] @ | m ) @ “ ¥ Excel00 - Mi... ! @Microsoft Bhe: |Micmsoll :Ql-rgggl, 08:37 proc

Los elementos que conforman la ventana inicial de Microsoft Excel 2000 son:
» Barra de titulo: este contiene el nombre de la aplicacién en uso y el nombre del libro actual.

» Barra de menus: presenta todos los menus de comandos que se pueden utilizan en Excel.

» Barra de herramientas: contiene botones (iconos) que permiten el acceso inmediato a los
comandos mas frecuentes e importantes de Excel.

> Area de referencia de la celda, esta contiene la letra de la columna y él numero de la fila de la celda.
» Celda activa, es el area que resalta mas dentro de la hoja.

» Encabezados de filas, se identifican con niumeros y se disponen en forma horizontal en la parte
izquierda de la hoja y hacia abajo.

» Botones de desplazamiento de etiquetas de las hojas, permite pasar a la siguiente o anterior hoja
del libro.

Etiquetas de las hojas, es la denominacién con que se identifican a las hojas.
Botones de control, permite minimizar, restaurar o cerrar la aplicacion.
Botones del documento activo, permite minimizar, restaurar o cerrar el documento activo.

Barra de formula, hace referencia al texto, numero o formula de la celda.

vV V V V V

Encabezados de columnas, se identifican con letras y se disponen en forma vertical en la parte
superior Hoja de trabajo: es el espacio destinado para la introduccion y manipulacién de datos.

A\

Barra de desplazamiento: se utilizan por medio del ratbn y nos permiten desplazarnos mas
rapidamente a lo largo y ancho de todo la hoja.

» Barra de estado: presenta los mensajes e informacion de Excel sobre la hoja actual o comandos
seleccionados.
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Como Obtener Ayuda

Cuando esta trabajando y desea obtener mas informacion sobre cémo realizar un proceso o tarea,
debe preguntar a un colaborador o consultar un libro de referencia. Para encontrar mas informacion
acerca de algun tema o caracteristica de Microsoft Excel, se puede utilizar la ayuda en linea. Por
ejemplo cuando necesite informacion sobre como imprimir, el sistema de ayudas en linea es una forma
eficiente de obtenerla. Para ello utilice el menu de ayuda (?), para activarlo haga clic sobre este o pulse
las teclas Alt + Mayus + ?, automaticamente aparece el ayudante de Microsoft:

Mostrar / Ocultar El Ayudante de Office.
Es un grafico animado que nos ayuda en determinadas ocasiones 4
-

~
cuando detecta que necesitamos ayuda. Por ejemplo si ve que vamos a T" i‘
escribir una carta nos ofrecera ayuda para ello. i

Dculkar

Al hacer clic derecho sobre el ayudante y seleccionando Opciones,
podemos configurar cuando queremos que nos muestra ayuda de forma = Opriones...

automatica. Eleqgit &vudante. .. =

anirnar

También podemos hacer preguntas en lenguaje natural y hacer clic en
el botén Buscar. Entonces nos mostrara los temas encontrados y al
elegir uno de ellos entraremos en la misma pantalla con tres fichas o
tabuladores del punto anterior.

Utilizar ¢Qué Es Esto?

El cursor se convierte en una flecha con una interrogacion y al colocarlo sobre un elemento de la
pantalla nos da una explicacion sobre la funcion de ese elemento.

Como Obtener Ayuda Sobre Temas Especificos, Utilizando La Ficha Buscar

Para obtener ayuda de como dar
formato a un parrafo, pulse la ficha
Buscar, si aparece el asistente para la
instalacion de Buscar, acepte los

T -
éQué desea hacer? f éQué desea hacer?

@ Solucionar problemas al
quardar v cerrar docurmentos

scriba agui su pre
clic en Buscar,

@ Eleqir el mejor métoda para

L . . Opciones Buscar dar d K
valores pulsando el botén Siguiente N o zuar:r °°:mE” °st
después pulse Finalizar para complétar N SR

@ Guardar un documento de

y cerrar el asistente.

word como pagina Web o
comao pagina de marcos

® Guardar un documento de

En el cuadro de texto, escriba
ward 2000 con Farmata RTF

guardar. Todos los temas que tienen

W Ner mas..,
que ver con guardar aparece una
ventana con un listado con todos los guar dar
temas relacionados, haga clic en el \
tema que desea obtener ayuda vy Opiones Buscar
aparecera una ventana con la b o g
informacion relacionada a este tema. E
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Iniciando Un Nuevo Libro de Trabajo

Para iniciar a introducir datos a su libro, debe elegir el comando Nuevo del menu Archivo o haga clic
en el boton [ o pulse las teclas Ctrl + U, aparecera el cuadro de dialogo:

2l

Permite iniciar un Nuevo Libro de Trabajo en blancor——9# |ypeoresehos d s |

Permite crear un Nuevo Libro de Trabajo basado en ung/ ~insea previa -

plantilla y después haga clic en la plantilla que desee. /

Haga doble clic en el icono para crear un Nuevo Libro d

TrabajO cn blanCO. _’ ‘ista previa no disponible,

. . /
Muestra la apariencia del documento.

Haga clic para crear un nuevo archivo basado en la

lantilla seleccionada.
p \} Canicelar

Guarde Su Libro de Trabajo

Cuando desea guardar el archivo por primera vez o con un nombre diferente al que tiene, péngale un
nombre y especifique donde desea almacenarlo. Para ello utilice el comando Guardar como del menu
Archivo o pulse la tecla F12, aparecera el cuadro de dialogo

Se activa solo Abre la Permite Crea una | Muestra nombres de
Haga clic en la unidad | cyando ingresaa |carpetade |accesara |carpeta en |archivos con iconos
o carpeta donde desea | unasubcarpetay |unm nivel |Internet, |launidady | grandes o también
guardar el archivo. El | permite regresar a | superior a | siempre ruta actual. | muestra informacion
contenido de la unidad la carpeta anterior |la carpeta | que este adicional acerca del
o carpeta aparece - |J/0 atrds. —~activa. conectado. docto. tamaiio, fecha.

abajo.

#jxj| Permite incluir
L % O B - enamentss $ T algunas propiedades

Guardar como

Guardar en; |I:| Mis docun®htos

Muestra la carpeta

Historial y permite o s videos: al docto. actual

guardar accesos 2l como: clave, incluir
istoris .

directos. tipos de fuente.

Escriba el nombre
del archivo actual.

Q

Muestra la carpet
Mis Documentos 'y
permite guardar su
archivo.

s decumentos |

ara guardar el
documento activo en
otro formato de
archivo, haga clic al
formato que desee.

Permite guardar u
acceso directo en el
escritorio de la PC.

Morrbre de archivo: |Libr01 LI Guardar

Guardar como §po:  [Libro de Microsoft Excel Canicelar ~Para guardar el
dociimento activo

Muestra la  carpetd
Favoritos.

Pagina Web
Plantilla
Texto (delimitado por tabulaciones)

Texto Unicode

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 i

Cuando abre un archivo y realiza modificaciones, y desea que esas modificaciones se guarden. O
simplemente desea guardar con frecuencia, puede volver a guardar su archivo, utilizando el comando
Guardar del menu archivo o haga clic en el botén [ | de la barra de herramientas o pulse Ctrl + G.
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Haga clic en la
unidad o carpeta qu
contiene el archiv:
que desea abrir.

El contenido de la
unidad o carpeta
aparece abajo.

Muestra la carpeta
Historial y permite
abrir el archivo.

Abra Un Libro de Trabajo

Permite abrir archivos de Microsoft_Excel, incluso de otros paquetes, utilice el comando Abrir del
menu Archivo o haga clic en el botén = o pulse las teclas Ctrl + U, aparece el cuadro de dialogo:

Se activa solo cuando
ingresa a una
subcarpeta y permite
regresar a la carpeta

anterior y/o atrés\

Abre la Permite
carpeta de |accesar a
un nivel Internet,
superior a | siempre

la carpeta | que este
activa. conectado.

Permite
eliminar el
archivo o
carpeta
/geleccionada.

Crea una
carpeta en
la unidad y
ruta actual.

\BDNLZW:\,QWW

-

1 asp_archi

| exeel_archivos
_Imanual asp_archivos
_1Proteger pagina_archivos
[ salver_xs_archivas

@ Proteger pagina
@ salver_xls
@ TipsExcel

a #ls falka

-

|1 TipsExcel_archivos
| 1uls Falta_archivos

Muestra la carpeta

Mis Documentos lasp N
. . : Ejercicio estadistico
permite  abrir el & escel
- &) macro_word
arChIVO' €] manual asp
. . ‘: Medo
Permite abrir los

accesos de archivo
del escritorio.

Mombre de archivo: I

=  Abrir - I

Tipo de archivo:

ITodos los archivos de Microsoft Excel

Cancelar

Muestra la carpeta
Favoritos y contienc
accesos directos

Cerrar Un Libro o Archivo activo.

Muestra nombres de
archivos con iconos
grandes o también

~.muestra informacion

adicional acerca del
docto. tamano, fecha.

Si hace clic, abre el
archivo seleccionado.

Permite cancelar el
cuadro de dialogo o

/cualquier opcion elegida.

Cierre el documento activo sin salir de la aplicacion de Excel. Para ello elija el comando Cerrar del
menu Archivo o pulse las teclas Ctrl + W o haga clic en el botdon cerrar del documento x|

Como Salir de Microsoft Excel

Permite salir de la aplicacién cerrando todos los documentos que actualmente tenga abiertos. En
caso de no haber grabado alguno de éstos, Excel le preguntara si desea guardar los cambios del
archivo “x”, su contestacion Si/No, depende de usted, si desea guardar cambios haga clic en el botén
Si, de lo contrario haga clic en botéon No. Para salir de Excel elija_el comando Salir del menu Archivo o

pulse las teclas Alt + F4 o haga clic en el botén de control Cerrar

Como Desplazarse A

x|

Través De Un Libro de Trabajo

Accion Teclado Raton Menu/Ventana
Ir a la hoja anterior del libro. Ctrl + RePag ]1[ -
Ir a la hoja siguiente del libro. Ctrl + AvPag ¥ -
Ver la ventana siguiente. Ctrl + F6 - Elija el docto. deseado.

Ver la ventana anterior.

Ctrl + Mayus + F6 -

Elija el docto. deseado.

Desplazarse para ver la celda activa.

Ctrl + Retroceso -
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Como Desplazarse A Través De Una Hoja

Accidn Teclado Raton | Barra de desplazamiento
Desplazarse a una celda en una direc. determinada. | Tecla de direccion V4 -
Ir hasta el comienzo de una fila. Inicio - -
Ir al comienzo de una hoja. Ctrl + inicio - -
Ir hasta la ultima celda de la hoja (esq. Inf. derecha). | Ctrl + Fin — -
Desplazarse una pantalla hacia arriba o hacia abajo. | Re Pag o Av Pag :l - v
Desplazarse una pantalla hacia la derecha. Alt + AvPag [l v/
Desplazarse una pantalla hacia la izquierda. Alt + RePag I[ v/

Como Seleccionar Celdas en la Hoja

Accion Teclado Ratén

Ampliar la seleccion una celda. Mayus + tecla de direccion v/
Ampliar la seleccidn hasta el extremo de la regién actual. | Ctrl + Mayus + tecla de direcc. -
Ampliar la seleccién hasta el comienzo de la fila. Mayus + Inicio -
Ampliar la seleccién hasta la ultima celda de la hoja. Ctrl + Mayus +Inicio -
Seleccionar toda la columna Ctrl + Espacio clic en el num.
Seleccionar toda la fila. Mayus + Espacio clic en la letra
Seleccionar toda la hoja de calculo Ctrl + Mayus + T clic en la esq.
Ampliar la seleccion una pantalla hacia abajo. Mayus + AvPag -
Ampliar la seleccién una pantalla hacia arriba. Mayus + RePag -

Introduccion y Edicion De Datos

Seleccione la celda en la que desea que aparezca la informacién, introduzca el texto o numero que
desea y luego pulse intro (tab, cualquier flecha de direccién) para introducir lo que escribié. Puede
cancelar una entrada antes de introducirla (por ejemplo si escribié incorrectamente o en la celda
equivocada) pulse la tecla Esc. Si comete un error mientras escribe puede usar la tecla de retroceso par
deshacer el error.

Cuando desarrolle por primera vez una hoja de calculo, comience por introducir sus datos,
comenzara a llenarse y tal vez no pueda ver todos sus datos en pantalla. Por ejemplo, la lista de
clientes es demasiado larga para verse en una ventana, de forma que cuando introduce los datos al
final de la lista, no puede ver los encabezados de columna que aparecen en la parte superior de la lista.

Introduccion de Texto

Un nuevo cliente de la empresa necesita ser incluido en la lista de clientes. Introduzca el nombre del
cliente, después pulse la flecha derecha, en la siguiente celda escriba el nombre del agente de ventas y
pulse intro. Microsoft Excel reconoce las entradas de texto y las alinea al lado izquierdo de la celda.

Introduccion de Numeros

Introduzca los numeros de la misma forma que introduce el texto, introduzca él numero y pulse intro.
Microsoft Excel reconoce los nimeros y los alinea a la derecha de la celda.

Realizacion de Cambios A Los Datos

Puede modificar o editar datos de una hoja de calculo, suprimiendo los datos, sobreescribiendo una
entrada existente o cambiando unos caracteres de una entrada.
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Suprimir o Borrar Datos

Para suprimir una entrada y dejar en blanco la celda, pulse la celda y a continuacion pulse la tecla Supr.

Modificar Datos

Pero si desea modificar los datos de las celdas, realice el siguiente ejercicio, en la celda B32
introduzca 12 y en la celda B33 introduzca 200. Haga clic en la celda B32 y pulse F2 par editar la celda
(o puede usar la barra de formulas, haga clic en ella). Pulse la flecha izquierda para colocarse entre el 1
y el 2, y luego pulse la tecla Retroceso para borrar el 1 e introduzca el 5 y pulse intro. La celda B32
ahora contiene él numero 52.

Deshacer Una Accion

Haga clic sobre el menu Edicién y elija el comando Deshacer (o pulse las teclas Ctrl + Z o haga clic
en el botén «2» - ), el cambio que acaba de realizar en la celda B32 se deshace y el valor vuelve a ser
de nuevo 12

Deshacer Varias Acciones Anteriores

Sefale al botéon Deshacer y luego pulse la flecha hacia abajo que aparece en la parte derecha del
botén. Aparece una lista con las acciones realizadas recientemente. ' ¥2 -

Megrita
Arrastre a lo largo de la lista de acciones hasta que las tres Formoto e ceidas

escritura de "s0" en B4

primeras acciones estén destacadas y luego suelte el botdn del escriturade 5o enes

escritura de "10" en B2

raton. Sus tres ultimas acciones se deshacen. Todos los nimeros [ Garcelar
que introdujo en la Hoja1 quedan suprimidos.

Rehacer Acciones Anteriores

Haga clic sobre el menu Edicion y elija el comando Rehacer (o pulse las teclas Ctrl + Y o haga clic en
el boton I* ), sefale al botdn rehacer y luego pulse la flecha hacia abajo que aparece en la parte
derecha del boton, aparece una lista con acciones deshechas recientemente. [ru |,

Pulse la cuarta accién de la lista. Todas las acciones que habia deshecho EcEntrar
en el ejercicio anterior vuelven a rehacerse. El numero de la celda B32 es 52 |Meqgrita
y él numero de la celda B33 es 200. | Rehacer 1 accién

Reorganizacion De Los Datos De Una Hoja De Calculo

En ocasiones puede introducir informacion en las celdas equivocadas o podria incluso querer
introducir la misma informacion en tres lugares diferentes de un libro. En lugar de suprimir y reintroducir
la informacioén, o introducir la informacién varias veces, puede desplazarla o copiarla facilmente.

Desplazar o Cortar Celdas hasta una Nueva Posicion en la Misma Hoja

El arrastre de celdas para desplazarlas funciona bien cuando se desplazan celdas a corta distancia
sobre la misma hoja. En este ejercicio, desplazara celdas arrastrandolas a otra posicion de su hoja de
calculo. En su Hoja1 en la celda B2 escriba 92 y en la celda B3 escriba 99, seleccione ambas celdas y
sefale un borde de la seleccion, luego mantenga presionado el botdn del ratéon mientras arrastra el
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rango seleccionado, aparece una sugerencia junto al puntero para decirle en qué rango de celdas se
encuentra su seleccién, cuando llegue a las celdas que desea y suelte el boton del ratdn, las celdas se
desplazan hasta el rango deseado, haga clic fuera de la seleccion para continuar.

Pero si desea desplazar las celdas hasta una area diferente de la hoja o hasta otra hoja de calculo,
haga lo siguiente, seleccione las celdas, haga clic en el menu Edicion y elija el comando Cortar (o pulse
las teclas Ctrl + X o haga clic en el boton| & ), a las celdas cortadas le apareceran unas lineas
punteadas alrededor de la seleccion, después coloque el punto de insercién en el lugar donde desea
colocar estos datos ya sea en otra hoja o en la misma y por ultimo haga clic en el menu Edicién y elija el
comando Pegar (o pulse las teclas Ctrl + V o haga clic en el boton &, ), las celdas se desplazan hasta
el rango deseado, haga clic fuera de la seleccién para continuar. ~—

Copiar Celdas en Otra Posicion en la Misma Hoja o en Otra Hoja

Cuando desee introducir la misma informacion varias veces, realice lo siguiente: seleccione las
celdas que desea copiar, haga clic en el menu Edicién y elija el comando Copiar (o pulse las teclas Ctrl
+ C o haga clic en el botén ), a las celdas copiadas le apareceran unas lineas punteadas alrededor
de la seleccion, después coiuyue el punto de insercion en el lugar donde desea colocar estos datos ya
sea en otra hoja o en la misma y por ultimo haga clic en el menu Edicion y elija el comando Pegar (o
pulse las teclas Ctrl + V o haga clic en el botér =) ), las celdas se desplazan hasta el rango deseado,
haga clic fuera de la seleccién para continuar. ——

Dando Formato A Los Datos

Use las diversas opciones de formato que le ofrece Microsoft Excel para destacar los datos, o bien
haga que sus hojas de calculo sean mas faciles de leer y que tengan una apariencia mas atractiva.

Es posible dar formato a las celdas de la hoja de calculo antes o después de incorporar los datos.
Por ejemplo, puede introducir los datos en un rango de celdas y luego asignarles el formato para que el
rango de celdas aparezca en negrita. O bien si aplica el formato de negrita al rango de celdas, cualquier
dato que introduzca en dicho rango estara en negrita al introducirlo.

Cambiando el Formato de Fuente a los Datos de la Hoja

Para aplicar el formato de fuente a la celda o a un rango de celdas a fin de que los caracteres que lo
conforman (texto, formulas, nimeros, etc.), compartan la misma caracteristica de la fuente. Seleccione
la celda o el rango de celdas al que desee asignar el formato, elija el comando Celdas del menu
Formato o pulse las teclas Ctrl + 1, del cuadro de dialogo haga clic en la ficha Fuente:

Accion Teclado Raton |
Activa el cuadro Fuente de la barra de herramientas. Ctrl + F Arial -
Activa el cuadro Tamaiio de la barra de herramientas. Ctrl + T 11 = I—
Da formato datos en Negrita, Cursiva o Subrayada. Ctrl+N, Ctrl+K, Ctrl+S H & 8§ |_
Aplica color a los datos. i -
l “! Automatico |

ENENEEEN
OomEOEN
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Cuadro de dialogo Formato de Celda y haga clic en la Ficha Fuentes:

Formato de celdas

Elija el tipo de Fuente
deseada para sus dato

Fuente I Bordes I
Estilo:
|Regu|ar

MOmero I Alineacidn

Fuenkte:
abadi MT Condensed

Si desea subrayar el

texto seleccionado\

-
T abadi MT Condensed Ex
T Arial

T arial Black

Regular Cursiva
Regular MNegrita
Regular Megrita Cu v|

ubrayado: Zolor:

Si desea aplicar I_T\.Iinguno I Automatico :‘W{
algunos efectos a s e — Vista previa
. Tachado
texto seleccionado. ™ Superindice #aBbLCTIZ2
— Subindice '\

Cuando termine de

=]| Sidesea aplicar un Estilo de

Tarmario:
< [0
- =1
a —
|1 1 =]

la Fuente para le texto
seleccionado.

—Si desea cambiar el tamafio
del texto seleccionado.

|

L Si desea aplicar color a 1
texto seleccionado.

|_Observe los cambios
realizado, en Vista previa.

. . ta es una Fuente TrueType. Se usara la misma Fuente tanto en la impresora
realizar los cambios, coma e ralla.

haga clic en Aceptar T s |
Acepkar

Cancelar

Cambiando la Alineacion de los Datos de la Hoja

Seleccione la alineaciéon que desee para los numeros o caracteres de las celdas de la hoja de

calculo. Al principio todas las celdas tienen el formato de alinea
automaticamente los numeros a la derecha y el texto a la izquierda.

cion general, que se alinea

Para alinear sus datos a la posicién deseada, elija el comando Celdas el menu Formato o pulse las

teclas Ctrl + 1, en el cuadro de dialogo haga clic en el ficha Alineacion:

Seleccione una opcidn en el

Cambia la orientacion del
contenido de la celda a
vertical.

Establece la proporcion de giro
de texto en la celda

cuadro de lista Horizontal para
. 1 1 .7 h . 1 Mimero Fuente I Bordes I Tramas I Protegerl
cambiar la alineacion horizonta o _
. neacion del kexto ~Orientacidn
del contenido de la celda. . .
. ., General A& - o =

Seleccione una opcion en el foerera =

. . ertical:
cuadro Vertical para cambiar la .I;::Dr 3
alineacion vertical del contenido
de las celdas.

X Control del texto

Ajusta el texto en la celda en———P 1 sjustar texto
Varias Hneas ™ Reducir hasta ajustar

: [y Comhbinat celdas
Reduce el tamano de los/ ;
caracteres de la fuente de forma
que todos los datos de la celda \ pooprar | _ Cancolor_|

seleccionada se ajusten a la
columna. Permite combinar dos o mas celdas

seleccionadas en una sola.

seleccionada.

Un numero positivo en el
cuadro Grado, permite girar el
texto seleccionado de la parte
inferior izquierda a la parte
superior derecha en la celda.

Un numero negativo en el
cuadro Grado, permite girar el
texto de la parte superior
izquierda a la parte inferior
derecha en la celda
seleccionada.

Accion

Alineacion del texto seleccionado a la izquierda

Alineacion del texto seleccionado en el centro

Alineacion del texto seleccionado a la derecha

Alineacion del texto seleccionado justificado

Centrar en varias columnas
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Dando Formato a Datos Numéricos de la Hoja

El formateado de numeros determina la presentaciéon de los valores numéricos; dicho formato tiene
efecto s6lo cuando una celda contiene un numero. Por omision, todas las celdas de una hoja utilizan el
formato de nimero General, en el que los ceros innecesarios que aparecen a la derecha de la coma
decimal son eliminados, se muestran las cifras decimales y los nimeros se alinean a la derecha.

Para hacer que los niumeros aparezcan con 2 decimales, necesita modificar el formato de la(s)
celda(s). Para dar formato a sus datos numéricos, elija el comando Celdas el menu Formato o pulse las
teclas Ctrl + 1, en el cuadro de dialogo haga clic en el ficha Numero, en la lista Categoria seleccione
Numero, compruebe que el recuadro de Posiciones de decimales, sea 2 y luego haga clic en la casilla
de verificacién Usar separador de miles(.)

Haga clic en Categoria y seleccione las opciones que Formato deroanm 7] xll
desee para especificar un formato de niamero.

FUrmeEro I.t'-\.lineacién I Fuente I EBorde= I Tramas I Protegerl

uestra

10.% |
Eo<iciones decimales: |2 E"

Siguiendo con el ejemplo, seleccione nuevamente las
celdas a las que desea aplicar formato de moneda,
utilice el botdn derecho del ratén del menua contextua
pulse Formato de celdas, en la ficha Niimero,
seleccione la categoria Moneda.

I Usar separador de miles €3
mdmeros negakivos:

- 1z234.10
Special (1Z34.10)
Fersonalizada ;I (1234.1070

El cuadro Muestra presenta los diferentes formatos que
tendran las celdas seleccionadas. Haga clic en P L g i @) WA
Personalizada si desea crear sus propios formatos

personalizados de nimero como, por ejemplo, codigos
de producto.

Acepkar I Cancelar I

Formatear Nimeros con Formato de Personalizado

Suponga que debe incluir el prefijo kgs detras de las entradas de la columna. Esto es para estar
seguros que los empleados de la empresa, introduciran en la columna los kilogramos. Seleccione la(s)
celda(s) a las que desea dar formato, utilice el botén derecho del menu contextual pulse Formato de
celdas, en la lista Categoria pulse Personalizada, en el recuadro Tipo seleccione la entrada, luego
introduzca 0 “kgs”

=1
. ) ) rimero | Alinsacion | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger |
Haga clic en Categoria y seleccione las opciones que | caregaria: s |
Genoral

MUmero

desee para especificar un formato de nimero.

Moneda Tipo:

Contabilidad "'kgs"
. , . Estandar i’
Seleccione las celdas, después haga clic en .
Personalizada si desea crear sus propios formatos * w000
, . . A, RO 0, O
numero y escriba en el cuadro tipo: #, #4207 [Rojo(#, ##0) =l

Elirninar I

Escriba el cadigo de Formato de nidmero, usando como punto de partida uno de
los cadigos existentes.

000 “koc” o 000 “mt<” o 0 00 “kme”

Aceptar | Cancalar |

0% -
Uso del Zoom -
SO0

Por medio de este comando se puede controlar el tamafio de presentacion del =z

documento en pantalla, para tener una mejor legibilidad tanto de letras u objetos i

pequefios como de los grandes. Del menu Ver elija el comando Zoom o haga en el %

botdn zoom que esta en la barra de herramientas, deslicese por la lista y haga clic en la 25%

vista deseada, o haga clic dentro y escriba la vista y . Ancho de pégina
Toda la pagina
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Cuando elige el Zoom del menu Ver, aparece el cuadro de dialogo:

Haga clic en cualquier casilla de la

vista deseada.

También puede reducir o ampliar la
presentacion del documento entre un
10% hasta un 200% escribiendo en el

cuadro Porcentaje.

2=

Para ampliar o reducir una
hoja de calculo, haga clic en
Personalizada e introduzca
un porcentaje en el cuadro
Personalizada.

Ampliacian
2005
1008
" 50%,
 25%,
" ajustar la seleccidn a la ¥&ntana

Para aplicar los cambios,

haga clic en Aceptar.
" Personalizado: g p

Configurar Pdgina

Controla la apariencia de las hojas impresas; es decir los margenes, la fuente y tamafo del papel, la
orientacion de la pagina y otras opciones de disefio del archivo activo. Para realizar estas acciones,
haga clic en el menu Archivo y elija el comando Configurar pagina:

Ficha Pagina.

El cuadro orientacion, permite
especificar la orientacion de la

ara seleccionar otras
opciones adicionales e
imprimir el documento,
haga clic en Imprimir.

Configurar pagina

2=

7

Imprimir, .. |

Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina | Hoja I

A &

Orientacion

Iy
; " Yertical

pagina impresa.

Permite reducir o aumentar el\‘r

tamafio de la hoja de calculo
impresa.

Reduce la hoja de célculo o la
seleccion cuando se imprime
para que se adapte al numero
de paginas especificado.

Haga clic en Carta, Oficio, etc
para indicar el tamafio en que
desee imprimir el documento.

Haga clic en la resoluciéon que
desee especificar la calidad de
imnresion de la hoia activa.

Ficha Margenes

Especifica la configuracion de
los margenes y podra ver los
resultados haciendo clic en el
cuadro Vista preliminar. Para
especificar la distancia entre
los datos y el borde de la
pagina impresa, ajuste las
medidas en los cuadros
Superior, Inferior, [zquierda y
Derecha.

Vista preliminar LI

Opeiones. . Para ver en pantalla la

apariencia que tendra
cada pagina una vez
impresa.

Escala

IIDD 5‘ % del kamario normal
m paginas de ancho por m de alto

ILegaI (8,5 x 14 pulg.) /V j
[

IBorrador

Primer nlimero de pagina: Al atico

Introduzca Automatico para comenzar la numeracion de las paginas por el
numero "1". Introduzca un nimero para especificar un niimero de comienzo
de numeracion de pagina aue no sea el "1".

Ajustar al:

& ajustar a:

Tamario del papel:

\Eermite configurar las
opciones especificas
para la impresora
seleccionada.

Calidad de impresidn:

Aceptar I

Cancelar |

=I=l| Para seleccionar otras
opciones adicionales e
imprimir el documento,
haga clic en Imprimir.

Configurar pagina

Fagina  Margenes I Encabezado v pie de pagina I Hoja I

Superiar : Encabezado:

IU ﬂ IU ﬂ Imnprimir,.. |

Yista preliminar

Qpciones, ..
Izquierdo: Derecho:

\Para ver en pantalla la
O | =

apariencia que tendra
cada pagina una vez
impresa.

InFeriar: Pie: de pagina:

o = o =

ermite configurar las
opciones especificas
para la impresora

Centrar en la pagina

I Horizontalments ™ werticalmente

Aceptar I

Cancelar I

seleccionada.
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Visualizando las Hojas del Libro

La Vista preliminar presenta varias paginas(hojas) de un libro en tamafio reducido. En esta vista se
puede revisar el disefio del documento y ver los cambios necesarios antes de imprimir. Es de suma
importancia ya que le permite apreciar con detalle como esta la distribucion del texto en las paginas y
como sera impreso su documento en hojas.

Para pasar a la Vista preliminar, haga clic en Vista preliminar del menu Archivo o haga clic en el
& botdn Vista preliminar de la barra de herramientas, intercambia de ventana y aparece otra ventana
con la siguiente barra de herramientas:

Muestra la pagina
siguiente. Si ha

Cambia entre una vista de
pagina completa y una

Le permite establecer las
opciones que controlan la

Cambia a esta vista, en la
que puede ajustar los saltos
de pagina de la hoja de

seleccionads varias

vista aumentada.
paginas. IT

aparienci? las hojas

impresas. calculpractiva.

lg[x]

ginal gerrarJ .ﬁ.ygdal

2 Microsoft Excel - AGENDA [Sélo lectura]

Sig¥ente Ixﬂnterinrl lmprimir:..l Configur 8 | Margeges | Saltos de

Cierra la vista
preliminar y vuelve a
la vista anterior de la
hoja activa.

Muestra u oculta los controladores de
margen, que puede arrastrar para ajustar
los margenes de pagina, de encabezados
y de pies de pagina, asi como el ancho
de las columnas.

Le permite ¢Stablecer las
opciones de impresion e
imprimir la hoja
seleccionada.

Muestra la pagina
anterior. Si ha
seleccionado
varias hojas.

Mend Ventana

El comando Nueva ventana Nueva, permite abrir una nueva ventana con el mismo contenido que la
ventana activa para que pueda ver distintas partes de un archivo al mismo tiempo.

El comando Organizar todo, permite mostrar todos los archivos abiertos en ventanas independientes
de la pantalla. EI comando Organizar todo facilita el arrastre entre archivos.

El comando Ocultar, le permite ocultar la ventana de libro activa. Una ventana oculta permanece
abierta, solamente no esta disponible su vista.

El comando Mostrar, le permite mostrar las ventanas de libros ocultos.
El comando Dividir, le permite dividir la ventana activa en paneles o anula dicha division.

El comando Inmovilizar paneles, le permite inmovilizar el panel superior, el panel izquierdo o ambos
en la hoja de célculo activa. Utilice el boton Inmovilizar paneles para mantener a la vista los titulos de
las columnas o las filas mientras se desplaza por la hoja de calculo. Inmovilizar los titulos en una hoja
de calculo no afecta a la impresion.

Cuando abre varios libros(archivos), se colocan en ventanas diferentes, el libro(archivo) que este
activo en ese momento se le coloca una marca (v') y los demas libros(archivos) estan en la lista, si
desea ver en la pantalla un archivo diferente al actual, haga clic en el menu Ventana y de la lista
seleccione el archivo que desea, haga clic sobre él; el archivo seleccionado se mostrara en la ventana.
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Agregue Un Encabezado o Pie de Pagina

En cualquier libro de mas de un par de paginas, un encabezado o pie de pagina es una necesidad.
Imagine que pasaria si el documento cae al piso y las paginas se desparraman y se mezclan con otros
papeles. Cuan facil seria reorganizarlo si cada pagina tuviera un encabezado pequefo identificando el
documento y él numero de pagina.

Para afadir un encabezado o pie de pagina, debe abrir el menu Ver y elegir Encabezado y pie de
pagina o también puede hacer clic en el menu Archivo / Configurar pagina, del cuadro de dialogo haga
clic en la ficha Encabezado y pie de pagina.

En la ficha Encabezado y pie de pagina, podra especificar un titulo superior (encabezado) o inferior
(pie de pagina) para que aparezca en todas las hojas de impresion que contenga su documento actual,
aparecera el cuadro de dialogo:

212
En este cuadro se muestra el )
encabezado, donde podré Pégna | Mérgenss Hoia | __Para seleccionar otras
b . .o .
darle formato o modificarlo R L | opciones adicionales e
prmp——— imprimir el documento,
Para crear un encabezado o Encabezado: onei haga clic en Imprimir.
. . . - - LpCIonegs. ..
pie de pagina personalizado, __[csr> = \P alla 1
. . ara ver en pantalla la

haga CllC cn Personahzar W Personalizar pie de pagina. .. | . . p t d ,

encabezado o Personalizar Pie de pégina: apaner{m.a que tendra

pic de pagina, [ | cada pagina una vez
impresa.

Aparece otro cuadro de ‘ x | .

dialogo, que le permite ermite conﬁgl,l;ar las

introducir texto o numero de opelones especilicas
para la impresora

pagina.

Cancelar_| seleccionada.

En este cuadro se muestra el
pie de pagina, donde podra
darle formato o modificarlo.

Al hacer clic en Personalizar pie de pagina, aparece el siguiente cuadro de dialogo:

Cambia o Insertael |Insertael |Insertala Inserta la Inserta el Inserta el

modifica el numero de |numero de |fecha actual. | hora actual. |nombre de | nombre de

tipo de fuente. |pagina. pagina con archivo del |la hoja
respecto al libro activo. |activa.
total

Escriba el texto que desee en el cuadro i
S . . 3

Seccion 1zqu1erda para presentar o

. .. . , . Para dar formato albe % i yokd g pro—

Imprimir el pic de pagima Para insertar un ndmerose pagi g 3 ] ceptar |

efiqueta, cologue el punko deN iGN Yicid i g iado,
BREED R P . Cancelar |

Pie de pagina

Escriba el texto que desee en el cuadro
Seccion central para presentar o

imprimir el pie de pagina centrado en Ceion izguierda; Seccion central:
la parte. %

Seccidn derecha:

Escriba el texto que desee en el cuadro
Seccion derecha para presentar o
imprimir el pie de pagina.
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Reorganizacion de una Hoja del Libro

Suponga que desea reorganizar su hoja, desplazando o borrando datos, ademas si lo requiere
puede ocultar datos de su hoja, a través de acciones de: agregar o eliminar el contenido de las filas o
las columnas, desde operaciones sencillas hasta operaciones complejas de ocultamiento de datos.

Insertar Filas o Columnas

Cuando inserta una fila o columna, Microsoft Excel crea una nueva fila o columna y desplaza las
existentes a fin de crear espacio para las celdas insertadas. Microsoft Excel ajusta las referencias a las
celdas desplazadas de forma que reflejen sus nuevas ubicaciones.

Seleccione él numero de filas que desea insertar o desplazar para hacer sitio a las nuevas filas, para
ello haga clic en el menu Insertar y elija el comando Fila o haga clic en el botén |Z<

Cuando vaya a insertar columnas, seleccione él numero de columnas que desee insertar o mover
para crear espacio para las nuevas columnas y después haga clic en el menu Insertar y elija el
comando Columnas o haga clic en el botén |, . Las nuevas columnas se colocan a la izquierda de las
columnas seleccionadas. i

Otro método de insertar filas, seleccione el Otro método de insertar columnas, seleccione el
numero de filas que desea insertar, haga numero de columnas que desea insertar, haga
clic en el Encabezado de fila (botén clic en el Encabezado de columna (botén
derecho) del menu contextual elija Insertar derecho) del menu contextual elija Insertar y
y listo, aparecen las nuevas filas, tal y como listo, aparecen las nuevas columnas, tal y como
se muestra en el ejemplo: se muestra en el ejemplo:
| B7 =l =| Tit. : : :
EN c C7 - =| NOMBERE DEL PARTICIPANTE
F Tit. | NOMERE DEL FPARTICIPANTE = 0 =
i & Cortar = 7 | Tie NOMBRE DEL PARTICIPANTE PLA E',!.', Cortar
-+ B Copiar ﬁT'NEZ & | LC. |ANTONID AGULAR ROJAS )
Ehn=iss 3 | NG |4 ARON HERKNANDEZ MARTINEZ | = Lopiar
— n 10 | NG, || ANTOMIO LAGUNES RETES CETi [, Pegar
1 11 | IMNG. ||CECILIA MOMTOY S DIAZ CETi P d il
B FVELIND 12 |19, 3| EMILIAND ARIAS MOLINA CETi . A
1 EAHGF\LVEZ 13 | L5.C.||[EMRIQUE ROJAS MAKNDY
L Eiminar LLA 14 | ©. |FELISAMOMTEALEGRE AVELING Insertar
Lif = , RELILAR 15 | L. |FREDY ALEERTO ESCOBAR GALYVEZ CETi  Eliminar
- caTtiEndt oA 16 | LIC. |[GILEERTOMETO ESTRELLA CETi _
17 | NG, [HERIEERTO CASADDS AGLILAR CET Borrar contenido

Insertar Celdas en Blanco

Seleccione un rango de celdas del mismo tamafo que las nuevas celdas que desea insertar. En el
menu Insertar elija el comando Celdas o haga clic en el boténat, , aparecera el cuadro de dialogo:

| 1]
Desplaza el contenido de las Desplaza el contenido de las celdas

celdas de destino a la —— ¥ Desplazar las celdas hacia la derecha | de destino hacia abajo cuando se

derecha cuando se insertan % Decplazar las celdas hacia abajoieq— | insertan celdas.
celdas.

Insertar una fila completa

™ Insertar una columna complets ¢ Inserta una columna completa al

Inserta una fila completa al .
p insertar celdas.

insertar celdas.
Aceptar I Cancelar |
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Eliminar o Borrar Celdas

Borrar y eliminar celdas producen resultados distintos en las formulas que hacen referencia a ellas.
Si borra el contenido de la celda, su valor es cero y cualquier formula que haga referencia a esta su
valor sera cero. Si elimina una celda, esta dejara de existir, una formula que haga referencia a la celda
eliminada no podra encontrarla y devolvera el valor de error #;REF!

Eliminar Celdas

Cuando elimina celdas, las suprime de la hoja de calculo y las celdas circundantes se desplazan
para ocupar el espacio vacio. Seleccione el rango de celdas que desea eliminar, en el menu Edicién
elija el comando Eliminar, aparece un cuadro de dialogo:

Eliminar celdas | ?l XI

Desplaza el contenido de las celdas restantes a la izquierda )
para rellenar el espacio sobrante al eliminar las celdas.

% Despiazar [as celdas hadia ia izquierda’

" Desplazar las celdas hacia arriba

Desplaza el contenido de las celdas restantes hacia arriba " Eliminar toda la fila
para rellenar el espacio sobrante al eliminar las celdas. " Eliminar toda la columnna
Elimina una fila por completo. - I Cancelar

Elimina una columna por completo-

Otro método de eliminar filas, seleccione el Otro método de eliminar columnas, seleccione el
numero de filas que desea eliminar, haga numero de columnas que desea eliminar, haga
clic en el Encabezado de fila (boton clic en el Encabezado de columna (botén
derecho) del menu contextual elija Eliminar derecho) del menu contextual elija Eliminar y
y listo, tal y como se muestra en el ejemplo: listo, tal y como se muestra en el ejemplo:
B2 j =| | gop_iar E1 - =i
B [C[DIE @ poer = 0 =3 [
1 Pegado especial. .. __1_. . — Corl%ar
Mo. De Lechones (2 3 & | 2 Jiia. Oe Lechone: B copiar
Frec. Presentada 1 1 +  Insertar 3 |Frec. Presentad: B2 pegar
Frec. PR Efminar EFI‘EG: Pegada espedial...
Borrar contenido | 5 |
b _— b Inserkar
Formato de celdas. .. _?—
i ko de fila... I Borrar contenido
Oculkar q —_
] Mostrar 10 Fotmate de celdas. ..
E Aancho de columna. ..
112 Ciculkar
_1_3_ [Moskrar

Borrar Celdas

Cuando borra celdas, borra el contenido, los formatos o las notas, pero las celdas permanecen en la
hoja de calculo. Seleccione el rango de celdas que desea borrar, en el menu Edicién elija el comando
Borrar, aparecera un submenu:

Todo Formatos. Elimina solo los formatos de
Todo. Quita todos el contenido y los formatos Formatos las celdas selecc.; el contenido de las
de celda, incluyendo comentarios e Contenido  Supr celdas y los comentarios permanecen
hipervinculos, de las celdas seleccionadas. TS invariables.
Comentarios. Elimina s6lo los comentarios de Contenido. Elimina el contenido (datos y
las celdas seleccionadas; el contenido de las formulas) de las celdas seleccionadas sin
celdas y los formatos permanecen invariables. afectar al formato ni a los comentarios.
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Cambiando el Ancho de Columna

En una hoja de calculo nueva, todas las columnas se establecen conforme al ancho estandar. Puede
ajustar el ancho estandar para ajustar todas las columnas de la hoja o bien ajustar las columnas que
desee. Puede ajustar varias columnas a la vez seleccionando primero las columnas y luego ajustando el
ancho de cualquiera de las columnas seleccionadas(utilice Ctrl para seleccionar columnas no
adyacentes)

Para ajustar las columnas arrastrando el borde derecho del encabezado de la columna deseada,

hasta ajustar lo que se encuentra dentro de las celdas. _
B10 ;I Ancho: 16.57
> B |

Cuando arrastre, aparecera una sugerencia indicando al Hormb dAI ; <_F' p—
ancho de 1a COlumna. ombre del cliente: eara Mavarre

2 |Direcccion Martin Guerra

—

También puede seleccionar la(s) celda(s), utilice el menu Formato, el comando Columna, del
submenu elija Ancho, aparecera un cuadro que pide introduzca el ancho de columna deseado, después
pulse intro.

En el menu Formato, seleccione el comando Columna, del submenu elija Autoajustar a la seleccion,
le permite ajustar el ancho de columna con el valor minimo necesario para que se muestre el contenido
de las celdas seleccionadas.

En el menu Formato, seleccione el comando Columna, del submenu elija Ancho estandar le permite
cambiar el ancho estandar de las columnas de una hoja de calculo, aparecera un cuadro de dialogo que
le pide introduzca el ancho estandar, escriba un numero, de 0-255 en el cuadro Ancho estandar de
columna para modificar el ancho de todas las columnas previamente ajustadas en la hoja de célculo
activa. Este numero representa el nUmero de caracteres que pueden mostrarse en una celda en la
fuente estandar.

Cambiando el Alto de Fila

Las filas se ajustaran automaticamente para acomodar un retorno automatico de texto o una fuente
mas grande que la fila. Para ajustar las filas arrastrando el borde inferior derecho del encabezado de la
fila deseada, hasta ajustar lo que se encuentra dentro de las celdas.

Cuando arrastre, aparecera una 1 [Nombre del cliente: F
sugerencia indicando al alto de fila. Kglltj:']’.rza%% cidn |
"v o

También puede seleccione la(s) celda(s), utilice el mend Formato, el comando Fila, del submenu elija
Ancho, aparecera un cuadro que pide introduzca el alto de fila deseado, después pulse intro. En el
menu Formato, seleccione el comando Fila, del submenu elija Autoajustar a la seleccion, le permite
ajustar el alto de fila con el valor minimo necesario para que se muestre el alto de la celda mas alta de
la seleccion.

Ocultando y Mostrando Columnas o Filas

Puede ocultar o mostrar filas y columnas para ver o imprimir solo los datos que desea. Al hacerlo, las
filas o columnas no se eliminan de la hoja de calculo, simplemente se esconden. Para ocultar filas o
columnas, del menu Formato, seleccione el comando Columna o Fila, del submenu elija Ocultar, que le
permite ocultar las columnas o filas seleccionadas.
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En el menu Formato, seleccione el comando Columna o Fila, del submenu elija Mostrar, le permite
mostrar las columnas o filas de la seleccion actual que antes se habian ocultado. Debe seleccionar una
columna de cada lado de la columna que oculto, de lo contrario no podra mostrarla. O en el caso de una
fila, seleccione una fila de arriba y otra de debajo de la fila que oculto.

Reorganizacion de un Libro de Trabajo

Suponga que desea reorganizar su libro desplazando o copiando sus hojas enteras, esto resulta
mas sencillo que desplazar o copiar celdas.

Desplazar una Hoja hasta una Nueva Posicion en el mismo Libro

En este ejercicio, lleve la Hoja1 a continuacion de la Hoja3, pulse la etiqueta de la Hoja1, arrastre
hacia la derecha de la etiqueta de la Hoja3 hasta que el pequefio triangulo aparezca a la derecha de la
etiqueta de la Hoja3, por ultimo suelte el botdn. La Hoja1 esta ahora detras de la Hoja3 del libro trabajo.

Copiar una Hoja en el mismo Libro de trabajo

Suponga que ha creado un tiempo creando una hoja de calculo y le gustaria utilizarla de nuevo como
un punto inicial para otra hoja. En lugar de crear de nuevo la hoja, solo tiene que hacer una copia de
esta. En este ejercicio, cree una copia de la Hoja2. Pulse la etiqueta de la Hoja2, mantenga presionada
la tecla Ctrl mientras arrastra hacia la derecha la etiqueta de la Hoja2, cuando el pequefio triangulo
aparece a la derecha de la etiqueta de la Hoja2, suelte el botén y luego suelte la tecla Ctrl. La Hoja2 se
ha copiado y la copia se denomina Hoja2(2).

Insertar Una Hoja en el Mismo Libro
Para agregar una unica hoja de calculo, haga clic en el comando Hoja de calculo del menu Insertar o
haga clic botdén derecho en la etiqueta de la hoja y del menu contextual elija Insertar.

Para agregar varias hojas de calculo, mantenga presionada la tecla Mayus y, a continuacién, haga
clic en el numero de hojas que desee agregar al libro abierto. Haga clic en Hoja de calculo en el menu
Insertar.

Elimine Una Hoja en el Mismo Libro

Haga clic en la hoja que desea eliminar, en el menu Edicién elija el comando Eliminar hoja o haga
clic en la etiqueta de la hoja botdn derecho y del menu contextual elija Eliminar.

Renombre Una Hoja del Libro

Haga clic botén derecho en la etiqueta de la hoja y del menu contextual elija Cambiar nombre o del
menu Formato elija el comando Hoja y del submenu elija la orden Cambiar nombre.

Oculte Una Hoja del Libro

Haga clic en la etiqueta de la hoja que desea ocultar, del menu Formato seleccione el comando
Hoja y del submenu elija Ocultar.
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Muestre Una Hoja del Libro

En el menu Formato, seleccione el comando Hoja y del submenu elija Mostrar. En el cuadro de
dialogo Mostrar hoja, haga doble clic en el nombre de la hoja oculta que desee mostrar.

Otro método de reorganizar su libro de trabajo, es apuntando a la Etiqueta de la hoja y del menu
contextual elija la opcién que requiera, tal y como se muestra en la ilustracién:
Permite insertar una nueva hoja de calculo, hoja de grafico o T 5 ==
plantilla a la izquierda de la hoja seleccionada. 11 IS & oo:

Eliminar
Permite eliminar las hojas seleccionadas del libro. Este comando no— E / e e
se puede deshacer.

/’W Mover o Copiat...
Permite cambiar el nombre de la hoja activa. 15 / Selecrionar todas las hojas

16 ¥

Permite mover o copiar las hojas seleccionadas en otro libro o en _ 77 Ver cadiga

una ubicacion diferente dentro del mismo libro. M| 4 b p Grafico3 ) Hojal { Graficot { Hojad /
iEto

Permite seleccionar todas las hojas del libro activo. Puede realiza
tareas de edicion o formato simultdneamente en todas las hojas .

Revision Ortografica de los Datos

Seleccione el rango de celdas que desea revisar o puede revisar la hoja completa, para ello haga clic
en cualquier celda. Elija el comando Ortografia del menu Herramientas o haga clic en el botén
Ortografia = | de la barra de herramientas y aparece:

Cambiar por, le muestra la 2AX - Omitir, permite no aceptar la
palabra o frase mal escrita.\wwionario: Frank palabra de sugerencia y
s . Cambiar por: P [Frantal continuar como en el docto.

.Mg erencias, mueStra una Sugerencias: : = Cmikir Cmitir todas | .
lista de las posibles ronti |—_ﬂ//_,///'Cambmr, permite aceptar la

1 b d Cambiar Cambiar toc_lasl 1 b d .
palabras que pueden palabra de sugerencia y
sustituirse. | _ agessr g| _ sweir || cambiarla en el docto.
Agregar palabras a: |PERSONAL.DIC | Autocorreccid

Muestra la forma correcta | =l ‘431\ Agrega la palabra del cuadro

ara las alabras mal ‘Walor de la celda: Front. Sup. . . .
para 1as p T o . R ~ - . — [ Permite al usuario realizar
escritas encontradas. ¥ sugerir siempre Idioma del diccionario: IESDaW' {Espafia - alfab. |nternacuj >

_w T una correccion de forma

Pasa por alto las letras
mayusculas cuando se
realiza la revision.

| automatica.

Deshacer | Cerrar

Simplificando la Introduccion de datos

Ha introducido datos en la hoja escribiendo el texto directamente en las celdas pero puede
representar un consumo de tiempo desplazarse de celda en celda por la hoja de calculo y podria
introducir datos en las celdas equivocadas a veces es mas facil introducir datos en un formulario porque
no tiene que desplazarse por la hoja o desplazarse de celda en celda. Con el uso de un formulario
puede estar seguro de que esta introduciendo los datos correctos en el lugar adecuado puede crear
rapidamente un formulario de datos para cualquier hoja de calculo.

1. Seleccione la hoja deseada y asegurese de que selecciona una celda de la lista.

Manual de Microsoft Excel 2000 Autor: Martine Alejandro Guerra Herwndndesy 18



Curso Basico de Excel 2000

2. En el menu datos pulse Formulario. Se crea un formulario de entrada de datos para la hoja
seleccionada los encabezados de columna de la hoja se convierten en nombres de campo en la parte
izquierda del formulario, el formulario muestra el primer registro de la hoja de calculo

3. En el formulario de datos pulse nuevo. El formulario visualiza un nuevo registro en blanco y puede
introducir nuevos datos, puede desplazarse en el formulario de datos de recuadro en recuadro pulsando
Tab. Cuando halla acabado de utilizar el formulario de datos pulse cerrar.

o) GE
Introduzca el dato Nombre EEERE 2de2 | El boton Nuevo, permite agregar uno
correspondiente y presione Apelido Materer [GLERRA e para la captura de otro dato.
Tab ara pasar al dato apellido Paterno: IHERNANDEZ Eliminar ¥| , .. . ..
adpafap : ~_E1 boton Eliminar, permite eliminar un
siguiente. Direccién: [cusurTemoc Restaurar
» oo = dato.
. . . Ci b TOTOLAN
Si no alcanza a visualizar - euscaraterior | [N\ , .
. Colonia [cenRo El boton Restaurar, permite cancelar la
todos los datos, utilice la . Y E— & eliminacion de un dato
. P 59000 1mi u .
barra de desplazamiento. crores |
Buscar, permite desplazarse por los
Cerrar
4‘4 datos.
\
= Cerrar, permite abandonar la captura de

datos.

Mejore la Apariencia de los Datos de la Hoja

Para mejorar el contenido del documento, puede utilizar bordes, sombreados o insertar imagenes.

Agregando Bordes, Colores, Disefios e Imdgenes

Para aplicar bordes a las celdas seleccionadas, haga clic en la flecha situada
junto al boton Bordes de la barra de herramientas Formato y a continuacion,
seleccione el estilo de borde que desee.

También puede utilizar el comando Celdas del menu Formato, haga clic en la ficha Bordes, aparecera
el cuadro de dialogo:

Formato de celdas] ?I XI

Rdanero I Alineacian I Fuenke Bordes I Tramas I Protegerl

Preestablecidos
Si no desea que se muestre __-——¥ -
el Borde, haga clic en
Ninguno.

rLinea
Estila:

— Haga clic en el tipo de
linea que desea para el
Borde.

\

Minguno Contorno Interior

Borde

Texta Texta

—Haga clic para elegir el
color para el Borde

Texto Texto

Elija el Borde, haciendo
clic en cualquiera de los
botones.

Color:
Autorndkico’ ¥

El estilo de borde seleccionado pusde aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de wista previa o en los botones de

arriba.
Aceptar I

Cancelar I

Para cambiar el color de la linea o borde alrededor de un objeto de dibujo, seleccione el objeto que
desea modificar, en la barra de herramientas Dibujo, haga clic en la flecha que aparece junto a Color de
linea _# -« , haga clic en el color que desee. Si no aparece el color que desea, haga clic en Mas
colores-@e finea. Elija un color en la ficha Estandar o haga clic en la ficha Personalizado para mezclar
su propio color y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
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Para sombrear celdas seleccionadas, utilice el boton Color de relleno de la barra de dibujo ™ gy
También puede utilizar el comando Celda del menu Formato, haga clic en la ficha Tramas,-aparecera

el cuadro de dialogo:

Haga clic para quitar
Relleno, en Sin color.

Haga clic para elegir el
Color de relleno.

Haga clic para elegir el tipo

de Relleno.

el

Sombreado de celda

OfEEnm

Formato de celdas

FOrmero I Alineacian I Fuente I Bordes

Tramas I Proteger I

Colog:

] Déﬂll
JN0 CEEEn
N | DOENEN
{mg|ComEm
AN ONNEN
Up0i 0T

B

Acepkar

Canicelar

Insertando Imagenes a la Hoja

|_Vea la Muestra, antes de
Aceptar los cambios.

Puede insertar una imagen de la galeria de imagenes u otro objeto creado en otro programa en el
documento. Debe hacer_clic en el menu Insertar, sefiale Imagen y haga clic en Imagenes predisefiadas
0 haga clic en el boton de la barra de herramientas, aparece la siguiente ventana:

Permite retroceder a
una seleccion
anterior.

Permite avanzar a
una seleccion
adelante.

Permite Ir al
inicio de las
categorias.

Permite al usuario
Importar clips, como
archivos multimedia.

Permite agregar
Imagenes en
linea de la Web

Permite al usuario
accesar a la ayuda de
Galeria de imagenes

Buscar los clips, escriba una o mas palabras, o una frase,
para describir el contenido que desea (por ejemplo, pdjaKK‘J e ]

en un arbol) y presione Entrar.

Ficha imdgenes, muestra las imagenes predisefiadas,
fotografias, mapas de bits, imagenes digitalizadas, dibujos y =
e

otros graficos para los documentos

Ficha Sonidos, muestra la musica y efectos de sonido

Ficha Secuencias, muestra los videos, GIF animados y otras

animaciones

Haga clic para ir a cualquier Categoria de su eleccion y se
mostraran las imagenes correspondientes a la categoria, tal y

como se muestra en la siguiente ventana:

EA Insertar imagen predisefiada I
JQ‘: = Jlmporlarchps @thsemll’nea @Aygda

J Buscar las clips IEscliba una o varias palabras. . .

Imagenes (E% Sonidos |‘Eﬂ Secuencias |

Clips 1 - 5 en académico

&l Insentar imagen predisefiada

Jlmportar:hps @lesen\inea @Aygda

=15

J Buscar las clips: IEscnba una o varias palabras. .

Imagenes

fas1-51

Sonidos Secuencias |

i | R

[

Categoria nueva

L1

| ([

tOf

Eavorites acadérmico

Alimentacin

|| Pe

(o]

2

Banderas

2

Botanes & iconos casa Ciencia y techal...
¥

K Clips descargados

comunicaciones  Controles de exp...

Deportes v tiemp. .

=

Inzertar

%

LCopiar

Pegar

Eliminar
Seleccionar todo

A 4

Recuperar...
Propiedades...

S equir buscando

I S

=10l
Je1selecciono.
) &
=l
eleccion.
este tema que
=

eligio.

., . , 4
Se muestran las imagenes correspondientes a la categoria que

Para insertar la imagen en su documento, haga clic sobre la
imagen, aparece un mentl con opciones:
la primera le permite Insertar la imagen
la segunda le permite una Vista previa de la imagen

la tercera le agregar a Favoritos o la categoria de su

la cuarta le permite buscar imdgenes que tengan relacion con

b\puede utilizar el boton derecho y aparece el menu
contextual, haga clic en Insertar y listo.

7
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Para agregar cualquier imagen, haga clic en el menu Insertar, sefiale Imagen y haga clic Desde
archivo o haga clic en el boton , aparece: Insertar imagen x|
— en [% s imgenes =« ‘ @ ¥ [ EH - Herramientas ~

. [wd GokulLgenki -
El cuadro Buscar en, de la lista de carpetas que aparece GM ’ »
gontsidebe:

abajo, busque el archivo que desee insertar.

[w] goten ——— —
goten
GotenkSmiling

Muestra los archivos de imagenes de la Carpeta elegida.

Para insertar la imagen, haga doble clic en el archivo o
haga clic en el boton Insertar.

Ieemanicon

[l intro 1a
Mombre de archiva: I j !
JEd| Cancelar

Se muestra la imagen seleccionada en Vista previa:

Tipo de archivo: ITodas las imégenes

Como Seleccionar Objetos
Para seleccionar un objeto debe hacer clic en cualquier punto dentro del objeto, aparece el area del
objeto(resguardo), en esa area haga un clic. Le indican que esta seleccionado el objeto. Si desea
Cancelar la seleccion de un objeto. Haga clic fuera del objeto. Para seleccionar varios objetos, presione
la tecla Mayus y no la suelte mientras hace clic en cada obieto

El area del objeto o resguardo o — > 7 7
marcador de posicion.

TEMNDEIMNCIAS
MODEEMISTAS :I

Controladores o marcadores de %
tamano.

Cambie de Posicion un Objeto

Primeramente debe seleccionar el objeto, después debe colocar el puniero del ratén en un cuadro de
los controladores de tamano (cuando el puntero adopte la forma de "_,' "), ahora oprima el botén
izquierdo del raton y arrastre hasta el lugar deseado sin soltar el botén.

Si se trata de una imagen insertada, note que no lo puede mover, como se muestra en la imagen:

Debe hacer clic botén derecho apuntando a la imagen, del menu contextual elija Formato de imagen,
del cuadro que aparezca haga clic en la Ficha Disefio y por ultimo haga clic en Detras del texto, ahora si
podra mover su imagen libremente.

O puede seleccionar la imagen y haga clic en la alineacion que desea: izquierda, centrada, derecha.

Otra manera de mover el objeto, es seleccionando el objeto, después use las teclas de flecha de
direccionamiento de acuerdo al lugar donde desea colocar el objeto, siempre y cuando aparezcan los
controladores del objeto en color blanco.

Cambie de Tamaiio un Objeto
Debe seleccionar el objeto, después coloque el puntero del ratén en un controlador de tamafio y
arrastre hasta que el objeto adquiera la forma y tamafo que desee.

Si desea que el objeto mantenga un tamano proporcional, presione la tecla Mayus vy, sin soltarla,
arrastre una esquina del controlador de tamano.
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Usando Formulas

Una férmula es una ecuacién que analiza los datos en una hoja de calculo. Las formulas realizan
operaciones con los valores de la hoja de céalculo, como suma, multiplicacién y comparacion; también
pueden combinar los valores.

Sintaxis de las Formulas

La sintaxis de una formula es la estructura o el orden de los elementos de una formula. Las formulas
en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica que incluye un signo igual (=) seguido de los
elementos que van a calcularse (los operandos) y los operadores del calculo. Cada operando puede ser
un valor que no cambie (un valor constante), una referencia de celda o de rango, un rétulo, un nombre o
una funciéon de la hoja de calculo. Usted puede editar una formula como cualquier dato. Si comete un
error, este se indica en la celda y la formula no se acepta.

Como valor predeterminado, Microsoft Excel calcula una férmula de izquierda a derecha,
comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el orden en que se ejecutara el calculo cambiando la
sintaxis de la férmula. Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11 porque Microsoft Excel
calcula la multiplicacion antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3 (resultando 6) y, a
continuacion, suma 5.

Escriba en la celda =5+2*3, después pulse intro. Una vez introducida la formula, la celda mostrara los
resultados de los calculos.

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, pueden sumarse en primer lugar 5
y 2y, a continuacion, multiplicarse el resultado por 3, resultando 21. Ahora escriba en una celda,
=(5+2)*3. Puede crear una amplia diversidad de formulas, desde férmulas que ejecuten una simple
operacién aritmética hasta formulas que analicen un modelo complejo de formulas.

Modifique una Formula Existente

Puede modificar una formula seleccionando la celda y realizar los cambios en la barra de formulas
0 puede pulsar la tecla F2 y realizar los cambios E5 ~| =| =5+2"3
directamente en la celda donde se encuentra la formula. | A | =] | C |

Como ejercicio cambie el operador, de la celda E5, cambie el signo + por el signo * y pulse intro. La
formula multiplica las dos celdas y visualiza el valor de la multiplicacién.

Operadores Utilizados

Los operadores especifican el tipo de célculo que se desea realizar con los elementos de una
férmula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos de operadores de célculo: aritmético, comparacion, texto y
referencia.

Los Operadores Aritméticos ejecutan las operaciones matematicas basicas como suma, resta o
multiplicacién; combinan numeros y generan resultados numéricos.

+ (signo mas) Suma 3+3

- (signo menos) Resta 3-3

* (asterisco) Multiplicacion 3*3

/ (barra oblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%

" (acento circunflejo) Exponente 3”2 (el mismo que 3*3)

Manual de Microsoft Excel 2000 Autor: Mawrtin Alejandro Guerra Herndwndeszy 22



Curso Basico de Excel 2000
Los Operadores de Comparaciéon comparan dos valores y generan el valor l6gico Verdadero o Falso.

= (igual) Igual a Al1=Bl1
> (mayor que) Mayor que A1>Bl1
< (menor que) Menor que Al1<Bl1
>= (mayor o igual que) Mayor o igual que Al1>=B1
<= (menor o igual que) Menor o igual que Al<=Bl1
<> (distinto) Distinto de Al1<>Bl1

Operadores de Referencia combinan rangos de celdas para los calculos.

:(dos puntos) | Operador de rango que genera una referencia a todas las celdas | B5:B15
incluidas del inicio al fin.

, (coma) Operador de unidon que combina varias referencias en una sola. | SUMA(BS5:B15,D5:D15)
(un espacio) | Operador de interseccion, que genera una referencia a | SUMA(BS:B15 A7:D7) En este ejem. la
las celdas comunes a dos referencias. celda B7 es comun a ambos rangos.

Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las formulas

Si se combinan varios operadores en una unica férmula, Microsoft Excel ejecutara las operaciones
en el orden que se indica en la tabla que se muestra a continuacién. Si una formula contiene
operadores con el mismo precedente (por ejemplo, si una férmula contiene un operador de
multiplicacién y otro de division) Excel evaluara los operadores de izquierda a derecha. Para cambiar el
orden de evaluacion, escriba entre paréntesis la parte de la formula que se calculara en primer lugar

Operador Descripcion
: (dos puntos), (coma) (un espacio) | Operadores de referencia
- Negacion (como en —1)
% Porcentaje
A Exponente
*y/ Multiplicacion y division
+y-— Suma y resta
& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)
=< > <=>= < Comparacion

Referencias en las Formulas

Referencia relativa, una referencia tal como A1 indica a Microsoft Excel como encontrar otra celda,
comenzando con la celda que contiene la formula. Utilizar una referencia relativa es similar a dirigir a
alguien hacia un lugar desde donde se encuentra: “camine dos calles y luego doble a la derecha”.

Referencia absoluta, una referencia tal como $A$1 le indica a Microsoft Excel como encontrar una
celda en base a la posicion exacta de esa celda en la hoja de calculo. Una referencia absoluta se
designa agregando el signo ($) antes de la letra de la columna y del numero de la fila. Utilizar una
referencia absoluta es como dar a alguien la direccién: “Calle Atlantico # 356”.

Referencia relativa de celda Referencia absoluta de celda
Operador de suma y de division Operador de suma y de division
-
=(B4+25)/SUMA(D5:F5) =($B$4+25)/SUMA($DS$5:$F$5)
Funciof Funcion Rango de celdas

Rango de celdas
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Usando Funciones en Formulas

Una funcién incorporada, es un procedimiento guardado con un nombre que realiza una operacién
especifica y devuelve un valor. Las funciones comienzan con una orden de funcién y van seguidas por
un conjunto de paréntesis. Dentro de los paréntesis esta el argumento, el cual puede ser un conjunto de
referencias de celdas, un rango, numeros, texto u otras funciones. Unas funciones no utilizan
argumentos.

Simbolo de igual (inicia formula)
Nombre de la funcion.. Argumentos

P
=SUMAYA’| 0:B5B1 0;5® Un punto y coma separa cada argumento.

Usando El Asistente Para Funciones

1. Haga clic en la celda en que desee introducir la férmula, escriba =.

2. Haga clic en la flecha hacia abajo que aparece en la barra_de junto al cuadro Funciones
EEYEE

A B[

3. Haga clic en la funcién que desee agregar a la férmula. Si la funcién no aparece en la lista, haga clic
en Mas funciones para obtener una lista de las funciones adicionales, aparece el cuadro de dialogo

71 Seleccione la funcion que desea utlllgar para su formula, sino

g aparece la deseada, entonces haga clic en Todas de la
= Categoria de funciones, en la parte derecha del cuadro
T aparecen las funciones, haga clic en la funcion deseada.
Fecha v hora HIPERVIMNC LD

Matematicas y trigonométricas CONTAR Después aparecera otro cuadro de dialogo (sino selecciono las
Egtadlstlcas A

. L — . r . .
Buisqueds y referenca SENO / celdas que desea realizar ¢l calculo y no alcanza a visualizar
Base de datos SUMAR. ST X K

Texh PG .

Jeta < [ - dichas celdas, puede mover el cuadro de dialogo):

SUMA({Nimerol,nimero2,...} e

- SUMA
Suma kodos los ndmeros en un rango de celdas, Namerol [precio
Mimero2 [cantidad
fimeras |

@l Arepkar I CancelM Suma bodes las nimeros en un range de celdas,

Mamero2: numerol,mimeroz, ... son de 1 a 30 ndmeros que se desea sumar.
Los valores I6gicos v el texta se omiten en las celdas, incluso si estan
escritos como argurnentos.

Categoria de la funcidn:

Usadas recientemente

o
o

I
=]

ke

I
[h)
(=]

Introduzca los argumentos de su formula.

Muestra el resultado del calculo: =] M concelar |
Si, el resultado cree que es el correcto, haga clic en——

Aceptar.

Usando Funciones Matemdaticas y Estadisticas

# SUMA

Permite realizar una suma de todos los numeros de un rango determinado.
Sintaxis: SUMA(numero1;numero2; ...)

Numero1; numero2; ... son entre 1y 30 argumentos cuya suma desea obtener.

Ejemplos: =SUMA(3; 2) esiguala 5
Si las celdas A2:E2 contienen 5; 15; 30; 40 y 50:
=SUMA(A2:C2) es igual a 50 =SUMA(B2:E2; 15) es igual a 150
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#) PRODUCTO

Multiplica todos los numeros que figuran en un conjunto de valores y devuelve el producto.
Sintaxis: PRODUCTO(nUmero1;numero2; ...)
Numero1; numero2; ... son entre 1y 30 numeros que desea multiplicar.

Ejemplos: Si las celdas A2:C2 contienen 5, 15y 30:
=PRODUCTO(A2:C2) es igual a 2.250 =PRODUCTO(A2:C2, 2) es igual a 4.500

#) PROMEDIO
Devuelve el promedio (media aritmética) de un conjunto de valores.
Sintaxis: PROMEDIO(numero1;numero2; ...)
Numero1;numero2; ... son de 1 a 30 argumentos numeéricos cuyo promedio desea obtener.

Sugerencia: Al calcular el promedio de las celdas, tenga en cuenta la diferencia entre las celdas vacias
y las que contienen el valor cero. No se cuentan las celdas vacias, pero se cuentan los valores cero.

Ejemplos: Si A1:A5 se denomina Puntos y contiene los numeros 10, 7, 9, 27 y 2:
=PROMEDIO(A1:A5) es 11 =PROMEDIO(A1:A5; 5) es 10

£ MAX
Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.
Sintaxis: MAX(namero1;nimero2; ...)
Numero1; numero2; ... son entre 1 y 30 niUmeros para los que se desea encontrar el valor maximo.

Nota: Si el argumento no contiene nimeros, MAX devuelve 0.

Ejemplo: Si A1:A5 contiene num.10, 7, 9, 27 y 2, entonces:
=MAX(A1:A5) es = a 27 =MAX(A1:A5;30) es =a 30

# MIN
Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.
Sintaxis: MIN(nUmero1;namero2; ...)
Numero1;numero2; ... son entre 1 a 30 nimeros cuyos valores minimos desea encontrar.

Nota: Si los argumentos no contienen numeros, MIN devuelve 0.

Ejemplo: Si A1:A5 contiene los numeros 10, 7, 9, 27, y 2:
=MIN(A1:A5)es=a 2 MIN(A1:A5;0)es=a0

#) MODA
Devuelve el valor que se repite con mas frecuencia en un rango de datos.
Sintaxis: MODA(numero1;numero2; ...)
Numero1;numero2; ... son entre 1y 30 argumentos cuya moda desea calcular. También puede usar
una matriz individual o una referencia matricial en lugar de argumentos separados por punto y coma.

Nota: Si el conjunto de datos no contiene datos duplicados, MODA devuelve el valor de error #N/A.

Ejemplo: Si se tiene los valores 10,30,45.70.30. En las celdas B1:B5, entonces nuestra formula es:
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=MODA(B1:B5). El resultado es igual a 30.

#1 CONTAR.SI
Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estan en blanco y que cumplen con el criterio especificado.
Sintaxis: CONTAR.SI(rango;criterio)
Rango, es el rango dentro del cual desea contar el numero de celdas que no estan en blanco.
Criterio, es la expresion o texto, que determina las celdas que se van a contar.

Ejemplo: Si se tiene los valores 10,25,39,40,50 en las celdas A1:A5, y se desea conocer cuantos
valores son mayores a 38, entonces la formula es =CONTAR.SI(A1:A5,”>38"). El resultado es igual a 3.

#) TRUNCAR

Trunca un numero a un entero, suprimiendo la parte fraccionaria de dicho numero.

Sintaxis: TRUNCAR(numero; num_de_decimales)

Nuamero, es el numero que desea truncar.

Num_de_decimales es un numero que especifica la precision al truncar. El valor predeterminado del
argumento num_de_decimales es 0.

Nota: TRUNCAR y ENTERO son similares, ya que ambos devuelven enteros. TRUNCAR suprime la
parte fraccionaria del numero. ENTERO redondea los nimeros al entero menor mas préximo, segun
el valor de la porcion fraccionaria del nimero. ENTERO y TRUNCAR son diferentes solamente
cuando se usan numeros negativos: TRUNCAR(-4,3) devuelve -4, pero ENTERO(-4,3) devuelve -5,
ya que -5 es el numero entero menor mas cercano.

Ejemplos: TRUNCAR(8,9) es igual a 8 TRUNCAR(-8,9) es igual a —8 TRUNCAR(PI()) es igual a 3

#) SUMAR.SI
Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.
Sintaxis: SUMAR.SI(rango;criterio;rango_suma)
Rango es el rango de celdas que desea evaluar.
Criterio es el criterio en forma de numero, expresion o texto, que determina qué celdas se van a
sumar. Por ejemplo, el argumento criterio puede expresarse como 32; "32"; ">32"; "manzanas".
Rango_suma son las celdas que se van a sumar. Las celdas contenidas en rango_suma se suman
solo si las celdas correspondientes del rango coinciden con el criterio. Si rango_suma se omite, se
suman las celdas contenidas en el argumento rango.

Ejemplo: Supongamos que el rango A1:A4 contiene los siguientes valores de propiedad para cuatro
casas: $100, $200, $300 y $400 respectivamente. El rango B1:B4 contiene las siguientes comisiones de
venta correspondientes a estos valores de propiedad: $7, $14, $21 y $28.

=SUMAR.SI(A1:A4;">160";B1:B4) es igual a $63

Usando Funciones Logicas, de Fecha, de Texto y de Busqueda

£ S|

Devuelve un valor si la condicién especificada es verdadero y otro valor si dicho argumento es falso.
Utilice Sl para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.

Sintaxis: SI(prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Prueba_ légica es cualquier valor o expresiéon que puede evaluarse como VERDADERO o FALSO.
Por ejemplo, A10=100 es una expresion logica; si el valor de la celda A10 es igual a 100, la expresién
se evalua como VERDADERO. De lo contrario, la expresién se evalia como FALSO.
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Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_légica es VERDADERO. Por
ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Dentro de presupuesto" y el argumento
prueba_ldgica se evalua como VERDADERO, la funcidon SI muestra el texto "Dentro de presupuesto”. Si
el argumento prueba_légica es VERDADERO y el argumento valor_si_verdadero esta en blanco, este
argumento devuelve 0 (cero). Para mostrar la palabra VERDADERO, utilice el valor légico
VERDADERO para este argumento. Valor_si_verdadero puede ser otra férmula.

Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_légica es FALSO. Por ejemplo, si
este argumento es la cadena de texto "Presupuesto excedido" y el argumento prueba_ldgica se evalla
como FALSO, la funcién Sl muestra el texto "Presupuesto excedido". Si el argumento prueba_ldgica es
FALSO y se omite valor_si_falso, (es decir, después de valor_si_verdadero no hay ninguna coma), se
devuelve el valor logico FALSO. Si prueba_légica es FALSO vy valor_si_falso esta en blanco (es decir,
después de valor_si_verdadero hay una coma seguida por el paréntesis de cierre), se devuelve el valor
0 (cero). Valor_si_falso puede ser otra féormula.

Nota: Cuando los argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso se evaluan, la funcién Sl devuelve el
valor devuelto por la ejecucion de las instrucciones.

Ejemplos: En una hoja presupuestaria, la celda A10 contiene una férmula para calcular el
presupuesto actual. Si el resultado de la formula de A10 es igual o menor que 100, la siguiente funcién
mostrara "Dentro de presupuesto”. De lo contrario, la funciéon mostrara "Presupuesto excedido".

SI(A10<=100;"Dentro de presupuesto”;"Presupuesto excedido")

En el siguiente ejemplo, si el valor en la celda A:10 es 100, prueba_logica serd& VERDADERO y se
calculara el valor total del rango B5:B15. De lo contrario, prueba_logica sera FALSO y se devolvera una
cadena de texto vacia ("") que borrara el contenido de la celda que contenga la funcién Sl.

SI(A10=100;SUMA(B5:B15);"")

Supongamos que una hoja de calculo contiene las cifras de los gastos actuales y los pronosticados.
Las celdas B2:B4 contienen los "Gastos actuales" para enero, febrero y marzo: 1500 $; 500 $; 500 $.
Las celdas C2:C4 contienen los "Gastos pronosticados" para los mismos periodos: 900 $; 900 $; 925 $.

Puede escribir una formula que compruebe si se ha excedido el presupuesto:
SI(B2>C2;"Presupuesto excedido";"Aceptar") es igual a "Presupuesto excedido"
SI(B3>C3;"Presupuesto excedido";"Aceptar") es igual a "Aceptar”

Supongamos que desea calificar con letras los nimeros de referencia con el nombre Promedio.

#) AHORA
Devuelve el numero de serie de la fecha y hora actual del sistema.
Sintaxis: AHORA()

Nota: Microsoft Excel almacena las fechas como numeros de serie secuenciales para poder realizar
calculos con ellos. Excel emplea el sistema de fechas 1900, en el que los numeros de serie
corresponden a fechas comprendidas entre el 1 de enero de 1900 y el 31 de diciembre de 9999.

Ejemplos: Si hoy fuera, el Sdbado 21 de Julio del 2002.
AHORA() es igual a 20/07/2002 18:01

£ HOY
Devuelve el niumero de serie de la fecha actual.
Sintaxis: HOY()
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Ejemplo: Si hoy fuera, el Sabado 21 de Julio del 2002.
HOY es igual a 20/07/2002

#) CONCATENAR

Concatena (une) argumentos de texto.

Sintaxis: CONCATENAR (texto1;texto2; ...)

Texto1, texto2, ... son de 1 a 30 elementos de texto que seran unidos en un elemento de texto
unico. Los elementos de texto pueden ser cadenas de texto, nimeros o referencias a celdas uUnicas.

Nota: Puede usar el operador "&" en lugar de CONCATENAR para unir elementos de texto.

Ejemplos: Suponga que en la celda C8 contiene su nombre y en D8 esta sus apellidos. Para unir utilice:
=Concatenar(C8,” “,D8) =C8&" "&D8 El resultado en ambos casos es Alejandro Guerra

#) ENCONTRAR
Permite encontrar una cadena de texto (texto_buscado) dentro de otra (dentro_del_texto) y devuelve el
numero del caracter en el que aparece por primera vez texto_buscado desde el primer caracter de
dentro_del_texto. ENCONTRAR distingue entre mayusculas y minusculas y no admite caracteres
comodin.
Sintaxis: ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;ndam_inicial)

Texto_buscado es el texto que se desea encontrar.

Si texto_buscado es "" (texto vacio), ENCONTRAR coincide con el primer caracter de la cadena de
busqueda (es decir, el caracter de nium_inicial o 1).

Texto_buscado no puede contener ningun caracter comodin.

Dentro_del_texto es el texto que a su vez contiene el texto que se desea encontrar.

Num_inicial especifica el caracter a partir del que comenzara la busqueda. El primer caracter del
argumento dentro_del_texto es el caracter numero 1. Si se omite num_inicial, se supondra que es 1.

Notas: Si texto_buscado no aparece en dentro_del_texto, ENCONTRAR y ENCONTRARB devuelven el
valor de error #;{VALOR!

Ejemplos:
ENCONTRAR("A","Amanda Arteaga") es igual a 1
ENCONTRAR("a","Amanda Arteaga") es igual a 6

Trabajando Con Graficos

Una hoja de calculo puede ayudarle a calcular nUmeros precisos, tendencias y cambios realizados
en un periodo de tiempo, pero puede resultar dificil comprender el significado global de numeros y
tendencias con solo mirar a las cifras. Un grafico, por otra parte, crea una presentacion visual de los
datos y su relacién con otros datos de forma que el significado global puede entenderse facilmente.

Tipos de Grdficos
Microsoft Excel cuenta con una gran variedad de tipos de graficos como son:

- Columna - Barra - Linea

- Circular - XY (Dispersion) - Area

- Anillos - Radial - Superficie

- Burbuja - Cotizaciones - Cono, cilindro y piramide
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Descripcion de los diferentes Tipos de Graficos

Un grdfico de columnas, muestra los cambios que han sufrido los datos en el transcurso de
determinado periodo de tiempo, o ilustra las comparaciones entre elementos. Las categorias se
organizan horizontalmente y los valores verticalmente, con el objeto de resaltar la variacién que se
ha producido en el transcurso del tiempo.

Los grdficos de barras, ilustran las comparaciones entre elementos individuales. Las categorias
aparecen organizadas verticalmente y los valores horizontalmente, a fin de hacer hincapié en la
comparacion de valores y haciendo menos énfasis en el tiempo transcurrido.

Los grdficos de lineas, muestran las tendencias en los datos a intervalos idénticos.

Los grdficos circulares, muestran el tamafo proporcional de los elementos que conforman una serie
de datos en funcion de la suma de elementos. Siempre mostrara una unica serie de datos, y resulta
de utilidad cuando se desea destacar un elemento significativo. Para hacer mas visibles los
sectores pequenos, podra agruparlos como un solo elemento del grafico circular y, a continuacion,
descomponer dicho elemento en un grafico circular y de barras mas pequefios situado junto al
grafico principal.

Los graficos de drea, destacan la magnitud de los cambios en el transcurso del tiempo. Al presentar
la suma de los valores trazados, un grafico de area también muestra la relacion de las partes con
un todo.

Un grdfico de anillos, muestra la relacion de las partes con un todo, aunque puede contener mas de
una sola serie de datos. Cada anillo de un grafico de anillos representa una serie de datos.

En los grdficos radiales, cada categoria tiene su propio eje de valores con epicentro en el punto
central. Las lineas conectan todos los valores de las mismas series. El grafico radial compara los
valores agregados de determinada cantidad de series de datos. En este grafico, la serie de datos
que cubre la mayor parte del area (la Marca A), representa la marca con mayor contenido
vitaminico.

Los grdficos de superficie, resultan de utilidad cuando se desea buscar las combinaciones 6ptimas
entre dos conjuntos de datos. Como en un mapa topografico, los colores y disefios indican las
areas que se encuentran dentro del mismo rango de valores.

Un grdfico de burbujas, €s un tipo de grafico XY (Dispersion). El tamafo del marcador de datos indica
el valor de una tercera variable. Para organizar los datos, sitle los valores X en una fila o columna
y, a continuacioén, introduzca los valores Y, y los tamafos de burbuja en las filas o columnas
adyacentes.

El grdfico Maximo, minimo, cierre suele utilizarse para ilustrar la cotizaciéon de acciones. Asimismo,
este tipo de graficos puede utilizarse para datos cientificos, como por ejemplo para indicar cambios
de temperatura. Debera organizar los datos en el orden correcto para estos y otros tipos de graficos
de organizaciones.

Un grdfico de cotizaciones, que mide volumenes tiene dos ejes de valores: uno correspondiente a las
columnas que miden el volumen, y el otro para la cotizacion de los valores. Podra incluir el volumen
en un grafico Maximo, minimo, cierre o en un grafico Apertura, maximos, minimos, cierre.

Los marcadores de datos en forma de cono, cilindro y piramide pueden realzar y mejorar la
presentacion de graficos de columnas y barras 3D.
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Elementos de un Grdfico

Por lo general los elementos que integran a una grafica son los siguientes:

Titulos en graficos, es el texto descriptivo que se alinea automaticamente con un eje o se centra en
la parte superior de un gréfico.

Lineas de divisién en gréficos, son las lineas que pueden agregarse a un grafico para facilitar la
vision y la evaluacion de los datos. Las lineas de division abarcan desde las marcas de graduacion
en un eje hasta el area de trazado.

Ejes, las lineas que rodean un lado del area de trazado, proporcionando un marco de referencia para
realizar mediciones o comparaciones en un grafico. En la mayoria de los graficos, los valores de
datos se trazan en el eje de valores (Y) que, normalmente, es vertical y las categorias se representan
en el eje de categorias (X) que, normalmente, es horizontal.

Rétulo de datos, estos proporcionan informaciéon adicional acerca de un marcador de datos, que
representa un unico punto de datos o un valor procedente de una celda de la hoja de calculo. Los
rétulos de datos pueden aplicarse a un unico marcador de datos, a toda una serie de datos o a todos
los marcadores de datos de un grafico. Dependiendo del tipo de grafico, los rétulos de datos pueden
mostrar valores, nombres de series de datos o categorias, porcentajes o una combinacion de todos
ellos.

Leyenda, cuadro que identifica los disefos o colores asignados a las series de datos o categorias de
un gréafico.

Tablas de datos en graficos, cuadricula en un grafico que contiene los datos numéricos utilizados
para crear el grafico. Cada fila de la tabla de datos representa una serie de datos. La tabla de datos
normalmente se agrega al eje de categorias del grafico y reemplaza los rétulos de las marcas de
graduacion en el eje de categorias.

Rotulo de datos

/ < |~ Area del grafico.
Titulo del grdfico. N Ventas Anuales O s
5 $20 316 1995 Leyenda.
. I > S —_ 7
Titulo del eje “Y”. = $15 1996
= —_—
S 510 S——]
= ~—Area de trazado.
BTz, 1995 1996 1997 1998\
% Afios S I~ Eje de categorias.
Lineas de division  Marcadores Titulo del eje “X .

Creando Graficos
Puede crear un grafico incrustado o una hoja de grafico.

1. Seleccione las celdas que contienen los datos que desea presentar en el grafico. Si desea que los

rétulos de fila o columna aparezcan en el grafico, incluya en la seleccion las celdas que los contienen.

2. Haga clic en el menu Insertar y eliia el comando Graficos o haga clic en el botdn de Asistente para
graficos de la barra de herramientas |jfjj . Siga sus instrucciones, que aparecen en el cuadro de dialogo
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Asistente para graficos - paso 1 de 4 - Tipo de grafico

Tipos estandar | Tipos personalizados |

B

Tipo de arafico: Subtipa de grafico:

=il

|; Lineas
@ Circular

|- ¥¥ (Dispersicng
iy Sreas

2 Anillos

iy Radial

@ Superficie

®: Burbuias

il —eotizaciones

Enumera los tipos
de graficos
disponibles para
los datos.

=

Muestra una variacion del tipo
| ~de grafico que desea utilizar,
haga clic en la grafica que
desea.

Presione el boton para ver la

olumna sarupads. Compara valol
tegorias.

BT
|
=
;

Presionar para ver mueskra

res enkre

muestra de su grafico.

Presione Siguiente para
|_—

=
Cancelar | < Atras ISlgulentetl Terrnimar

continuar
|

Asistente para gralicos - paso

Rango de datos | Serie

Muestra el grafico
con los datos
incluidos en el.

%

Si desea puede

Muestra el rango de datos
para designar los datos a
trazar, si no son los
correctos puede
modificarlos.

. ango de dakaos: [=roia1gcta:srs
cambiar la fonnm e

= Eilas
graficar sus datos en © Columnas
vez de agruparlos por
Filas agruparlos por

1 desea modificar algiin
dato o no son los datos.

\

— Si, son los datos correctos

Columnas (=2 | cancelar | | [[Siguiere= = |

< Abr&s Terrninar

| presione el boton Siguiente

Asistente para grificos - paso 3 de 4 - Opciones de grafico

Ficha titulos, permite
mostrar u ocultar el texto

Eje

I Lineas de division I Leyenda I Rdtulas de datos I Tabla de datos I

Titulo del grafico:

¥entas anuales

para los ejes.

IVentas anuales

1%
1%
14
12
10

Eje de categorias (%)
IAﬁos

Ficha ejes, permite
mostrar u ocultar los ejes
principales del grafico.

Eje de valores {¥):
IMiIes de Dolares

Segundo eje de categorias (3

Segundo eje de valores {3

Miles de Dolares

om e o

Ficha lineas de division,
muestra u oculta las lineas

ARo=z

24l Ficha leyenda, muestra u
oculta un texto del area
trazada.

Ficha rotulo de datos, agrega o
elimina datos de todos los

puntos en el grafico.

Ficha tabla de datos, muestra u
oculta los valores de cada serie

para los ejes “X”y “Y”. =

de datos.

Cancelar | < Akras | Slgulente>l Terminar |

Cuando termine de establecer las| opciones

deseadas, haga clic en Siguiente.

Asistente para graficos - paso 4 de 4 - Ubicacion del grafico

Después de elegir, la
ubicacion donde va a

raituar grafico:
Permite situar el grafico en_ |,
una hOJa diferente a la de al En una hoja nueva: IGraF|c01|
los datos. ==
Permite situar el grafico en ) (% Como ohjeto en: |H0]'al j

la misma hoja donde estan

ncrustar el grafico,
haga clic en Terminar

los datos de origen.

o

K
Cancelar | < fAfras | Siguiente:=| Terminar |
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Sugerencia: Si la hoja de calculo incluye varios niveles de rétulos de fila y columna, el grafico también
puede presentarlos. Cuando cree el gréfico, incluya en la seleccién los rétulos de cada nivel. Para
conservar la jerarquia cuando agrega datos al grafico, cambie el rango de celda usado para crear éste.

Modificando Los Datos de un Grafico
Seleccione un Tipo de Grafico Diferente

En la mayoria de los graficos 2D, es posible cambiar el tipo de grafico de una serie de datos o de
todo el grafico. En los graficos de burbujas, sélo es posible cambiar el tipo del grafico completo. En la
mayoria de los graficos 3D, si cambia el tipo de grafico afectara al grafico completo. En los graficos de
barras y columnas 3D puede cambiar una serie de datos al tipo de grafico cénico, cilindrico o piramidal.

1. Haga clic en el grafico que desee cambiar.

2. Para cambiar el tipo de grafico de una serie de datos, haga clic en la serie.
Para cambiar el tipo de todo el grafico, no haga clic en ninguna parte del grafico.

3. En el menu Grafico, haga clic en Tipo de grafico.
4. En la ficha Tipos estandar o Tipos personalizados, haga clic en un tipo de grafico.

Para aplicar un tipo de grafico conico, cilindrico o piramidal a una serie de datos de barras o
columnas 3D, haga clic en Cilindrico, Cénico o Piramidal en el cuadro Tipo de grafico de la ficha Tipos
estandar y después seleccione la casilla de verificacion Aplicar a la seleccion.

Mostrar u Ocultar Informacion Acerca de los Elementos de un Grdfico

Cuando situa el puntero sobre un elemento de grafico, puede ver su nombre y valor en una sugerencia.
1. En el menu Herramientas, haga clic en Opciones vy elija la ficha Grafico.

2. Para ver el nombre de un elemento de grafico cuando sitia el puntero sobre él, active la casilla
de verificacion Mostrar nombres.

Para ver el valor de un marcador de datos cuando situa el puntero sobre él, active la casilla de
verificacion Mostrar valores. Para ocultar todas las sugerencias, desactive ambas casillas.

Dando Formato a un Grdfico
Formatos de Numero, Escala del Eje y Marcas de Graduacion

Puede especificarse el rango de valores mostrado en el eje de valores y cambiarse el intervalo
existente entre los valores del eje. En vez de comenzar por 0 (cero), el grafico de este ejemplo muestra
el rango de valores de 25 $ a 275 $. También puede especificarse si un eje tiene marcas de graduacion.
Puede darse formato a los niumeros de un grafico como se haria con los niumeros de una hoja de
célculo. Para aplicar los formatos de numero, haga clic en el eje o en el rétulo de datos que tenga el
nuamero al que se desea dar formato y aplique el formato de estilo moneda o porcentaje, haciendo clic
en la barra de herramientas Formato.
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Colores, Texturas y Efectos de Relleno

Pueden aplicarse colores, bordes, efectos de relleno, cambiar el ancho de linea o el estilo de borde
de los marcadores de datos, al area de gréfico, al area de trazado, las marcas de graduacion en los
graficos 2D y 3D, lineas de tendencia y las barras de error en los graficos 2D y los planos laterales y el
plano inferior en los graficos 3D.

1. Haga doble clic en el elemento del grafico que desee cambiar.

2. Si es necesario, haga clic en la ficha Tramas y, a continuacion, seleccione las opciones que
desee.

Para especificar un efecto de relleno, haga clic en Efectos de relleno y, a continuacion, seleccione las
opciones que desee en las fichas Degradado, Textura, Trama e Imagen.

Nota EIl formato que se dé a un eje, se aplicara también a las marcas de graduaciéon de ese eje. A
las lineas de divisidn se les da formato independientemente de los ejes.

Fuentes y Texto Girado

Pueden aplicarse colores, bordes y efectos de relleno a los marcadores de datos, al area de grafico,
al area de trazado y a otros elementos del grafico.

Para aplicar un efecto de relleno, como una textura o una imagen, haga clic en un elemento del
grafico, haga clic en la flecha que aparece junto a Color de relleno y, a continuacion, elija Efectos de
relleno. A continuacion, seleccione las opciones que desee en las fichas Degradado, Textura e Imagen.

Opciones Especiales Para Cada Tipo de Grafico

Lineas especiales, barras, marcadores de datos y otras opciones estan disponibles para los
diferentes tipos de graficos. Por ejemplo, puede obtenerse un efecto de capas en los graficos de barras
y columnas, cambiando la propiedad de superposicion de las series de datos. En el grafico de lineas del
ejemplo principal, hay una sombra detras de cada marcador con forma de rombo y se utiliza una linea
suavizada.

En este grafico de barras apiladas las series de datos estan conectadas por lineas.

Para configurar un formato especial para una serie de datos, haga clic en la serie de datos, elija
Serie de datos seleccionada en el menu Formato y, a continuacion, seleccione las opciones que desee
en las fichas Tramas y Opciones.

Presentacion De Los Datos A Otras Personas
Impresion De Informes Para La Toma De Decisiones

Un problema comun con el que se encontramos siempre al imprimir hojas de calculo de gran tamario,
es que cada uno de los rétulos de identificacion de las columnas o filas se imprimen Unicamente en la
primera pagina. Otro problema comun tiene relacion con la configuracion por omision de las paginas
impresas. Puede imprimir seis columnas en una pagina y una sola columna en la pagina siguiente.

Manual de Microsoft Excel 2000 Autor: Mawrtin Alejandro Guerra Herndwndeszy 33



Curso Basico de Excel 2000

Antes de imprimir cualquier trabajo, recuerde que debe revisar como esta la distribucidon de sus datos
en las hojas, utilizando el comando Vista preliminar del mend Archivo o haga clic en el botdn [&, , para
que pueda determinar la forma optima para disponer las hojas impresas.

La orden vista previa con salto de pagina le muestra como se ha dividido la hoja de calculo en
paginas, y le permite alterar facilmente la disposicion de las hojas.

Ajustar Titulos a Imprimir

En la ficha Hoja, podra especificar el Area de impresion de su hoja de calculo. Para esto, indique el
nombre de la columna y fila inicial, y el nombre de la columna vy fila final, anteponiendo el signo de
pesos ($A$1:$F$7), este ejemplo indica que iniciara en la celda A1 (columna vy fila 1) hasta la celda F7
(columna 6 y fila 7). En vista preliminar, vio que los rétulos de identificacion de las columnas solo
aparecen en la pagina 1, de forma que los datos de cada pagina no estan adecuadamente identificados.

En este ejercicio, ajustara los titulos a imprimir, de forma que sin importar donde se produzcan los
saltos de paginas, los rétulos de columna se imprimirdn en cada pagina. Utilice el menu Archivo, el
comando Configurar pagina, la ficha Hoja. Debajo de Imprimir titulos, pulse el recuadro Repetir filas en
extremo superior y luego pulse una celda de la fila 1. Tal vez tenga que desplazar el cuadro de dialogo
para poder pulsar en la fila 1.

La referencia de fila $1:$1 es introducida en el recuadro Repetir filas en extremo superior. Pulse el
recuadro repetir columnas a la izquierda y luego pulse una celda de la columna A. La referencia de
columna $A:$A es introducida en el recuadro Repetir columnas a la izquierda. Pulse Aceptar. Después
en Vista preliminar, pulse siguiente, ahora si vera los rétulos de columna y de fila en cada pagina

==
Imorimir titul pagina | Mirgenes | Encabezsdoy pledepégna Hola | Para controlar el orden en que se
mprimir titulos, Iios Aea de impresién: | o (R T numeraran ¢ imprimiran los datos
Imprimir Hrulos " - . s .
pqnmte 1rn1pr1rn1r as/' [ - _vstspreiner | cuando no encajen en una pagina,
opciones. .. . . .

- B s s st (I st s (s sl —hacia la derecha o Hacia la
cada p agina de una B I G T I derecha, luego hacia abajo. La
hoja de cilculo Orden e o= psanes vista preliminar de la imagen de
Impresa. muestra, presenta la direccion en
que se imprimira el documento
_ Concelar_| cuando se seleccione una de estas
opciones.

\

= Hacia abaja, lusge hacia la derecha
£ Hacia la derecha, lusga hadia abaje

Cambiar La Disposicion de Pagina

Si el contenido de su hoja es tan ancha como larga, y necesita definir si imprime las paginas Hacia la
derecha, luego hacia abajo. En este ejercicio, examinara las configuraciones del orden de impresion de
las paginas para la cual le interesa mas.

1. Si no esta en Vista previa de salto de pagina, desde el menu Ver, pulse Vista previa de salto de
pagina (La disposiciéon de pagina por omisién es Hacia abajo, luego hacia la derecha).

2. En el menu Archivo, pulse Configurar pagina, se abre el cuadro de dialogo.

3. En la ficha Hoja, pulse el botén de opciéon Hacia la derecha, luego hacia abajo que se encuentra
debajo de Orden de las paginas y luego pulse Aceptar. La pagina 2 ahora aparece a la derecha de
la pagina 1, lo cual significa que las paginas se imprimiran de izquierda a derecha, en lugar de
hacerlo de arriba hacia abajo.
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4. En el menu Ver pulse Normal. La Vista previa de salto de pagina es sustituida en la presentacién de
la hoja de calculo. Y por ultimo seleccione Imprimir.

Imprima Unicamente Los datos Seleccionados

Suponga que su Gerente requiere una lista de los pedidos pero solo del mes de marzo (su listado
contiene la lista de todo el ano). Como ya ha ajustado los titulos a imprimir, todo lo que tiene que hacer
es seleccionar los datos del mes; los rétulos de columna quedaran incluidos automaticamente.

Seleccione las celdas que contienen los datos deseados. En el menu Archivo, pulse el comando
Imprimir. En el cuadro de dialogo Imprimir, debajo de Imprimir, pulse el botén de opcién Seleccidén. En
el cuadro de dialogo Imprimir, pulse Vista previa. Las paginas con sus datos seleccionados seran
previsualizados. Debido a la definicion de Parametros. Verifique el orden de impresién y los rétulos a
imprimir; si es incorrecto corrijalos de lo contrario si es correcto en la barra de botones pulse Imprimir.

Impresion de Graficos

Generalmente sus hojas y sus graficos no estan organizados para imprimirlos. Por ejemplo, usted
guarda sus graficos incrustados en hojas porque con frecuencia es mas conveniente utilizar un grafico
incrustado que alternar una hoja y un gréfico; sin embargo a veces se necesita imprimir la hoja de
calculo sin su grafico incrustado o imprimir el grafico sin su hoja fuente. Podra hacer ambas cosas sin
tener que cambiar la configuracion de su libro.

Cuando imprima un grafico sin su hoja, observara que las proporciones del grafico cambian para que
el grafico impreso no este a escala (no tenga el mismo ancho y alto) con el grafico creado en la hoja.

Imprima Una Hoja de Calculo sin Imprimir el 6rafico Incrustado

Algunas veces el grafico se superpone sobre los datos en los que se basa, por ejemplo una extensa
lista podria estar tapada por un grafico incrustado, y necesita imprimir su grafico incrustado.

1. En la hoja de la lista extensa, pulse con el ratdbn una zona vacia del fondo grafico para que el
Indicador de sugerencia del grafico muestre Area del grafico, y luego pulse el botén derecho del
raton.

2. Del menu contextual elija Formato de area de grafico.

3. En el cuadro de dialogo Formato de area de grafico, pulse la ficha Propiedades.

4. Borre la casilla de verificacion Imprimir objeto y luego pulse Aceptar.

5. Pulse una celda de la hoja y luego pulse Vista preliminar. Aparece la ventana y vera que la hoja se
imprimira sin el grafico. Pulse cerrar.

Imprima Un Grafico sin Imprimir la Hoja de Calculo

Su gerente le ha pedido que presente los datos graficamente. Para poder imprimir en la parte
superior una zona vacia, desea imprimir la grafica sin los datos de la hoja de calculo.

1. Pulse en cualquier parte del grafico, y luego pulse Vista preliminar. Se abre la ventana, mostrandole
que el grafico se imprimira de forma independiente.
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2. En la barra de botones pulse Imprimir. Aparece el cuadro de dialogo Imprimir, pulse Aceptar.
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