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OBJETIVO:

Al término del curso el participante obtendra los conocimientos necesarios para
interactuar, manejar, procesar datos y documentos, adquiriendo la destreza para
operar satisfactoriamente el programa de Excel y poder aplicar estos
conocimientos en el desarrollo profesional y iaborar.

JUSTIFICACION:

La integracion de los avances tecnologicos y las investigaciones para desarrollar
formas mas faciles de .trabajar con documentos financieros, administrativos o
simplemente de calculos, da lugar a un software Ilamado Hoja de calculo Excel,
que hoy en dia es usado ampliamente en todas las actividades administrativas y
profesionales. Excel permite crear, editar, guardar e imprimir documentos con
calculos, graficos, tablas, etc. Con excelente presentacion, ha demostrado ser
uno de los principales programas para lograr la productividad y eficiencia en el
control administrativo de su empresa o institucion.



1.0 INTRODUCCION

Excel un software el cual forma parte de Microsoft Office, producto generado por
Microsoft Corporation, compania estadounidense lider en el mercado de software

para ordenadores 0 computadoras.

Su presidente y director ejecutivo de esta firma es
Bill Gates, quien junto con su cofundador Paul Allen,
se encargaron de dirigir en 1980 el desarrollo de
MS-DOS (Sistema Operativo de Disco Microsoft), un
lenguaje operativo tipo para los ordenadores

personales IBM y ordenadores compatibles, que

rapidamente llegd a ser el sistema operativo mas
popular jamas disefiado. En 1986 las acciones de Microsoft, de las que Gates
tenia el 45%, se pusieron a la venta.-Con el subsiguiente aumento de! valor de las
acciones, Gates se convirtid en una de las personas mas ricas de la historia de su

pais.

Entre otros productos de Microsoft mundiaimente conocidos se encuentran el
procesador de textos Word; la hoja de calculo Excel; Access un programa de base

de datos, y PowerPoint, un programa para hacer presentaciones corporativas.

Estos programas se pueden adquirir por separado o como parte de Office, el cual
constituye un paquete integrado de programas. La compania también desarrolla
BackOffice, un paquete de soluciones de servidores para empresas, asi como
internet Explorer que permite al usuario navegar por la World Wide Web. Entre la
amplia gama de productos también se incluyen los de consulta, como la
Enciclopedia Encarta; los juegos; programas contables y financieros; lenguajes de
programacion, y dispositivos de entrada de datos, asi como los teclados y los

dispositivos sefaladores, asi como libros sobre informatica.



A medida que las ventas de MS-DOS se disparaban, Microsoft empezd a
desarrollar una serie de aplicaciones para PC con fines comerciales. En 1982 salio
al mercado Multiplan, un programa de hoja de calculo, y el afio siguiente se puso a
la venta el procesador de textos denominado Microsoft Word. En 1984 Microsoft
fue una de las primeras companias del sector que se dedico a desarrollar
aplicaciones para Macintosh, una computadora personal creada por la compania
Apple Computer. En un principio, Microsoft obtuvo grandes éxitos de venta de
programas para Macintosh como Word, Excel y Works (un grupo de aplicaciones
integradas en un paquete). No obstante, Multiplan para MS-DOS fue casi
totalmente sustituido por la famosa hoja de calculo de Lotus Development

Corparation, Lotus 1-2-3 .

¢Cuales son las ventajas del programa?

» Excel es considerado como el software con mayores atribuciones al
desarrollar su principal funcion: llevar a cabo las atribuciones ¢

fundamentales de una hoja de caiculo

* De la misma manera que todo el conjunto de programas que son parte de
Microsoft Office, Excel es capaz de importar y exportar cualquier tipo de

informacion,

« Excel también da la posibilidad al usuario avanzado la capacidad de crear

nuevas funciones a partir de programacion bésica.



.¢,Como funciona una hoja de calculo?

= 1Los datos y las férmulas necesarios se introducen en formularios tabulares,
y se utilizan para analizar, controlar, planificar o evaluar el impacto de los

cambios reales o propuestos sobre una estrategia econémica.

» |Los programas de hoja de calculo usan filas, columnas y celdas. Cada
celda puede contener texto, datos numericos o una formula que use valores

existentes en otras celdas para hacer un calculo determinado.

» Para facilitar los calculos, estos programas incluyen funciones incorporadas
que realizan operaciones estandar. Dependiendo del programa, una sola
hoja de célculo puede contener miles o millones de celdas.

» Algunos programas de hoja de calculo permiten también vincular una hoja
de calculo a otra que contenga informacion relacionada y pueden actualizar

de forma automatica los datos de las hojas vinculadas.

= Se tiene también la posibilidad de incluir utilidades de macros; algunas se
pueden utilizar para crear y ordenar bases de datos. Los programas de hoja
de calculo cuentan por lo general con capacidades graficas para imprimir

sus resultados.

= También proporcionan un buen numero de opciones de formato tanto para
las péaginas y el texto impreso como para los valores numéricos y las

leyendas de los graficos.



1.1 Métodos Abreviados

Genéricamente, Excel tiene la opcion de llevar a cabo diferentes comandos de una
manera corta, es decir, de acuerdo a ciertas combinaciones de teclas se puede

"acortar” el camino para ejecutar alguna accion.

Las teclas que generalmente son usadas para realizar las funciones de comando

abreviadas son las siguientes
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De esta manera existen los siguientes métodos abreviados para ejecutar acciones

a diferente nivel, en el contexto de Excel. Y se enlistan como sigue:



Teclas para trabajar en una hoja de calculo

Teclas para moverse y desplazarse por una hoja de calculo o un libro
Teclas para ver o imprimir un documento

Teclas para trabajar con hojas de calculo, graficos y macros

Teclas para trabajar con datos

Teclas para introducir datos

Teclas para aplicar formato a los datos

Teclas para modificar datos

Teclas para seleccionar datos y celdas

Teclas para seleccionar graficos y elementos de graficos
Teclas para utilizar con bases de datos y listas

Teclas para esquematizar datos

Teclas para utilizar con informes de tabla dinamica y grafico dinamico

Teclas para trabajar en Microsoft Office

Teclas para menus y barras de herramientas
Teclas para ventanas, cuadros de dialogo y cuadros de edicién
Teclas para el Ayudante de Office

Teclas bara trabajar con los cuadros de dialogo Abrir y Guardar como



a) Método abreviado Tabla 1(Teclas para trabajar en una hoja de calculo)

a.1 Teclas para moverse y desplazarse por una hoja de calculo o un libro

M
2 man

fy

“PreSione .

Teclas de direccion

Moverse una celda hacia arriba, hacia abajo, hacia la

izquierda o hacia la derecha

CTRL+ tecla de direccion

Ir hasta el extremo de la regién de datos actual

Ir hasta el comienzo de una fila

inicio
Ctri+inicio Ir hasta el comienzo de una hoja de célculo
CTRL+FIN Ir a la ultima celda de la hoja de caliculo)

Av pag Desplazarse una pantalla hacia abajo

Re pag Desplazarse una pantalia hacia arriba
Alt+av pag Desplazarse una pantalla hacia |la derecha
Alt+re pag Desplazarse una pantalla hacia la izquierda
Ctrl+av pag Ir a la siguiente hoja del libro
Ctri+re pag Ir a la hoja anterior del libro

'CTRL+F6 0 CTRL+TAB

Ir al siguiente libro o a la siguiente ventana

CTRL+MAYUS+F6 Ir al libro ¢ a la ventana anterior
F6 Mover al siguiente panel de un libro que se ha dividido
Mayus+{6 Mover al anterior panel de un libro que se ha dividido

Ctri+retroceso

Desplazarse para ver la celda activa

F5

Mostrar el cuadro de diadlogo Ir a

s

s

iy
;



Mayus+f5 Mostrar el cuadro de diadlogo Buscar
May(s+f4 Repetir [a dltima accion de Buscar
Tab Desplazarse entre celdas desbloqueadas en una hoja de

calculo protegida

Teclas para moverse por una hoja de célculo con el modo Fin activado

N

.. 'Presione.: - . -

Fin

Activar o desactivar el modo Fin

FiN, tecla de direccidn

Desplazarse un blogue de datos dentro de una fila o

columna
Fin, inicio Ir a Ia vltima celda de la hoja de calculo
FIN, ENTRAR T Ir a la Ultima celda situada a la derecha de Ia fila actual que

no esté en blanco.

Teclas para moverse por una hoja de calculo con la tecla BLOQ DESPL activada

*  Presione.: . .

Blog despl. Activar o desactivar ia tecla BLOQ DESPL
Inicio Ir a la ceida de la esquina superior izquierda de la
ventana
Fin Ir a la celda de la esquina inferior derecha de la

ventana

FLECHA ARRIBA o FLECHA

Desplazarse una fila hacia arriba o hacia abajo
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ABAJO

FLECHA IZQUIERDA o
FLECHA DERECHA

Desplazarse una columna hacia la izquierda o

hacia la derecha

a.2 Teclas para ver o imprimir un documento

- Presione ="

¥ - . v v e .
¢ AR e LT 2T,

CTRL+P 0 CTRL+MAYUS+F12

Presentar el cuadro de dialogo Imprimir

Trabajo en vista preliminar

;\“”{“ alsane. o ++Presione . F el

T L 3o

LR TR T

L Teclas de direccidn

Desplazarse por la pagina cuando esta ampliada

RE PAG o AV PAG

Avanzar o retroceder una pagina cuando estd

reducida

FCTRL+FLECHA ARRIBA o CTRL+FLECHA
' IZQUIERDA '

Ir a la primera pagina cuando esta reducida

CTRL+FLECHA ABAJO o CTRL+FLECHA
DERECHA

Ir a la Ultima pagina cuando esta reducida

a.3 Teclas para trabajar con hojas de calculo, graficos y macros

5. =3 7. . Para-’ .3;
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MAYUS+F11 0 ALT+MAYUS+F1

Insertar una nueva hoja de célculo

L F11 0 ALT+F1 F

Crear un grafico que utilice el rango actual

Alt+F8

Mostrar el cuadro de dialogo Macro

Alt+F11

Mostrar el Editor de Visual Basic
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Ctri+F11 Insertar una hoja de macros de Microsoft Excel 4.0
Cirl+av pag Ir a la siguiente hoja del libro
Ctrl+re pag Ir a la hoja anterior del libro

Maydus+ctri+av pag

Seleccionar a hoja actual y la hoja siguiente del libro

Mayus+ctrl+re pag

Seleccionar la hoja actual y la hoja anterior del libro

b) Métodos Abreviados Tabla 2 (Teclas para trabajar con datos)

b.1 Teclas para introducir datos en una hoja de calculo

BERT RN

" Presione - 7, o o
Entrar Completar una entrada de celda
Alt+entrar Comenzar una nueva linea en la misma celda

Ctrl+entrar

Rellenar el rango de celdas seleccionado con la entrada

actuat
Mayus+entrar Completar una entrada de celda e ir hacia abajo en la
seleccion
’7 N .
Tab Completar una entrada de celda e ir hacia la derecha en la
seleccion
Mayus+tab Completar una entrada de ceida e ir hacia la 1zquierda en
la seleccion
Esc Cancelar una entrada de celda
Retroceso Eliminar el caracter situado a la izquierda del punto de
insercién o eliminar la seieccion
Supr Eliminar el caracter situado a {a derecha del punto de
insercion o eliminar la seleccion
Ctri+supr Eliminar texto hasta el final de la linea

12



Teclas de direccion

Despiazarse un caracter hacia arriba, abajo, izquierda o

derecha
Inicio Ir al comienzo de fa linea
F4 o CTRL+Y Repetir la (ltima accion
Mayus+F2 Modificar un comentario de celda
Ctri+may0s+F3 Crear nombres a partir de rotulos de fila y columna

Ctrl+ Rellenar hacia abajo

Ctri+d Rellenar hacia la derecha

Ctrl+F3 Definir un nombre

Teclas para trabajar en las celdas o la barra de formutas

N

e
PRI R & S

Presione” .. ¥
g o me Lo S

Retroceso Modificar la celda activa y, a continuacién, borrarla, o
eliminar el caracter anterior en la celda activa al modificar
N el contenido de las celdas
Entrar Completar una entrada de celda

Ctrl+maytis+entrar

Introducir una formula como féormula matricial

Esc Cancelar una entrada en la celda o en la barra de
formulas
Ctri+a Presentar la Paleta de férmulas, después de escribir un

nombre de funcion en una férmula

ctrl +mayuds+a

Insertar los nombres de argumentos y los paréntesis de
una funcién, después de escribir un nombre de funcién en

una formula

Ctri+alt+k

Insertar un hipervinculo

ENTRAR (en una celda con

Activar un hipervinculo

13
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hipervinculo)

F2 Modificar la celda activa y colocar el punto de msercion al
final de la linea
F3 Pegar un nombre definido en una formula
Mayus+F3 Pegar una funcién en una férmula
F9 Calcular todas las hojas de todos los libros abiertos
Ctri+alt+F9 Caicular todas las hojas del libro activo
Mayus+F9 Calcular la hoja activa
= iniciar una férmula
ALT+= insertar una formula de Autosuma
CTRL+; Introducir la fecha
CTRL+MAYLIS+: Introducir 1a hora
CTRL+MAYUS+" Copiar el valor de la celda situada sobre {a ceida activa en
la celda o en la barra de formulas
CTRL+ Alternar entre mostrar valores o férmulas en las celdas
CTRL+ Copiar una formula de la celda situada sobre la celda

activa en ta celda o en la barra de formulas J

Alt+flecha abajo

Presentar la lista de Autocompletar

14




b.2 Teclas para aplicar formato a los datos

S E:“‘Présfonér i 2 TR S :
ALT+ Mostrar el cuadro de didlogo Estilo
Ctrl+1 Mostrar el cuadro de dialogo Formato de celdas
Ctri+e Aplicar el formato de numero General
Ctrl+mayus+$ Aplicar el formato Moneda con dos decimales
Ctrl+mayus+% Aplicar el formato Porcentaje sin decimales
Ctri+mayds+* Aplicar el formato numérico Exponencial con dos decimales

Ctri+mayls+#

Aplicar el formato Fecha con el dia, mes y afo

Ctrl+mayus+@

Aplicar el formato Hora con la hora y minutos e indicar a.m.

o p.m.

Ctrl+mayus+!

Aplicar el formato Nimero con dos decimales, separador de

millares y signo menos (-) para los valores negativos

Ctri+mayus+& Aplicar un borde
Ctrl+mayus+_ Quitar los contornos
Ctri+n - Aplicar o quitar el formato de negrita
Ctri+k Aplicar o quitar el formato de cursiva
Ctrl+s Aplicar o quitar el formato de subrayado
Ctrl+5 Aplicar ¢ quitar el formato de tachado
Ctrl+9 Ocultar filas
CTRL+MAYUS+( Mostrar filas
CTRL+0 (cero) Ocultar columnas
CTRL+MAYUSH+) Mostrar columnas

15
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b.3 Teclas para modificar datos

e ‘Presione -~ - . s L.w -Para . . . S
F2 Modifique la celda activa y celoque el punto de
insercion al final de la linea |
Esc Cancelar una entrada en la celda o en Ia barra de
férmulas
Retroceso Modificar la celda activa y luego eliminarla
L F3 Pegar un nombre definido en una formuia
Entrar Completar una entrada de celda

Ctri+mayis+

entrar

Introducir una férmula como formula matricial

Ctrl+a

Presentar la Paleta de férmulas, después de escribir un

nombre de funcion en una formula

Ctri+mayis+a

Insertar los nombres de argumentios y los paréntesis de
una funcion, después de escribir un nombre de funcion

en una formula

F7

Mostrar el cuadro de didlogo Ortografia

Teclas para insertar, eliminar y copiar una seleccion

o presens ol e
Ctri+c Copiar la seleccion
Ctri+x Cortar la seleccion
Ctri+v Pegar ta seleccidn
Supr | Borrar el contenido de la seleccién

16




Ctri+guion

Eliminar celdas

Ctri+z

Deshacer [a ultima accion

Ctrl+mayuds+

$igno mas

Insertar celdas vacias

Teclas para moverse dentro de una seieccion

el T Al SR T £ AT AN .
% - aovPresione - PR “% e - we oex Para s
Entrar Moverse de arriba a abajo dentro de la seleccidn)
Mayus+entrar Moverse de abajo a arriba dentro de la seleccion
Tab Ir de izquierda a derecha dentro de |a seleccion o
desplazarse una celda hacia abajo si sdlo se ha
seleccionado una columna
‘Mayus+tab Ir de derecha a izquierda dentro de la seleccion
Ctri+punto

Desplazarse en el sentido de las agujas del reloj hasta la

siguiente esquina de fa seleccion

Ctri+alt+flecha derecha

Desplazarse hacia la derecha entre selecciones no

adyacentes

Cirl+alt+flecha izquierda

Desplazarse hacia la izquierda entre selecciones no

adyacentes

17
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b.4 Teclas para seleccionar datos y celdas

H

2=t e o L Presione T T,

CTRL+MAYUS+~ (asterisco)

Seleccionar la region actual alrededor de la celda activa {la
region actual es un area de datos ubicada entre filas y

celumnas en blanco)

MAYtiS+tecla de direccion

Ampliar la seleccion una fila o columna

CTRL+MAYUS+tecla de direccion

Ampliar la seleccion a la Oltima celda que no esté en blanco

de la misma columna que la celda activa

MAYUS+INICIO

Ampliar ta seleccion hasta el comienzo de la fila

CTRL+MAYUSHINICIO

Ampliar [a seleccion hasta el comienzo de la hoja de calculo

CTRL+MAYUS+FIN

Ampliar la seleccion hasta la ultima celda utiizada en |a hoja

de datos (esquina inferior derecha)

CTRL+TAB Seleccionar toda la columna
MAYUS+TAB Seleccionar toda la fila
CTRL+MAYUS+TAB Seieccionar toda la hoja de calculo
MAYUS+RETROCESO Seleccionar solo la celda activa cuando estan seleccionadas

varias celdas

MAYUS+AV PAG

Ampiiar la seleccion una pantalla hacia abajo

MAYUS+RE PAG

Amplar la seleccion una pantalia hacia arriba

CTRL+MAYUS+TAB Con un objeto seleccionado, seleccionar todas las celdas de
una hoja
CTRL+6 Alternar entre ocultar objetos, mostrarlos o mostrar
marcadores de los objetos
CTRL+7 Mostrar u ocultar la barra de herramientas Estandar
F8

Activar la ampliacion de una seleccion utilizando las teclas

de direccién

18



MAYUS+F8

Agregar otro rango de celdas a la seleccién; o utilice las
teclas de direccion para moverse al principio del rango que
desee agregar y, a continuacion, presione F8 y las teclas de

direccion para seleccionar el siguiente rango

BLOGQ DESP, MAYUS+INICIC

Ampliar la seleccién hasta la celda de ta esquina superior

izquierda de ta ventana

BLOQ DESP, MAYUS+FIN

Ampliar 1a seleccion hasta la celda superior derecha de la

ventana

Teclas para ampliar la seleccion con el modo Fin activado

- Presioneg_, . "

* i{ o : B

e meed 2ot

FIN

Activar o desactivar el modo Fin .

FIN, MAYUS+ecla de direccion

[ Ampliar la seleccién hasta la ultima celda que no este en

blanco de la misma columna que la celda activa

FIN, MAYUS+INICIO

Ampliar ia seleccidén hasta la Gitima celda utilizada en la hoja:

de datos (esquina inferior derecha)

FIN, MAYUS+ENTRAR

Ampliar la seleccion hasta la Ultima celda en la fila actual.

Teclas para seleccionar celdas con caracteristicas especiales

23 il UPresiong-

e Ao wet L TR e Lapd v AN B T e

CTRL+MAYUS+* Seleccionar la region actual alrededor de la celda activa
CTRL+/ Seleccionar la matriz actual, que es la matriz a la que
pertenece la celda activa
CTRL+MAYUS+0 Seleccionar tedas las celdas con comentarios
CTRL*\ Seteccionar las celdas de una fila que no coincidan con el

valor en la celda activa de esa fila.

19
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[ CTRL+MAYUSH+] Seleccionar las celdas ge una columna gue no coincidan

'l con el valor en la celda activa de esa calumna. Se debe
seleccionar la columna que comience con ia celda activa.

— ]

; CTRL+| Seleccionar solo las celdas a las que se hace referencia '

directa en férmulas de la saleccion

I!_ CTRL+MAYUS+{ Seleccionar s6lo las celdas a las que se hace referencia !

: | directa o indirecta en formulas de ta seleccion :

! CTRL#] Seleccionar sdlo las celdas con formulas gue hagan

| i referencia directa a la celda activa i

L —

: i

: CTRL+MAYLIS+ - Seleccionar todas las celdas con formulas que nagan

i referencia directa o indirecta a la celda activa |

{.._ 14 —_—

1~ ALT+; Seleccionar solo celdas visibles de la seleccion actuaI_J

b.5 Teclas para seleccionar graficos y elementos de graficos

Selecrionar la siguiente hoja de un libro, hasta'que se |

| . . T
i- _ seleccione la hoja de graficos que desea

CTRL+RE PAG Seleccionar ia hoja anterior de un libre, hasta que se

seleccione la hoja de graficos que desea

Teclas para seleccionar un grafico incrustado

1. Presione la tecla F10 para activar la barra de menus.

2. Presione CTRL+TAB o CTRL+MAYUS+TAB para seleccionar la harra de

herramientas Dibujo.

3. Presione la tecla FLECHA DERECHA para seleccionar el boton Seleccionar

objetos de la barra de herramientas Dibujo.
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4. Presione CTRL+ENTRAR para seleccionar el primer objeto.

5. Presione la tecla TAB para avanzar (0 MAYUS+TAB para retroceder) en la

pilé de objetos hasta que aparezca el grafico incrustado que desee

seleccionar,

6. Presione CTRL+ENTRAR para activar el gréafico.

Nota: La barra de herramientas Dibujo debe estar activada.

Teclas para seleccionar elementos de graficos

* ES
L]

" *~Presione

- ‘Para

FLECHA ABAJO

Seleccionar el grupo de elementos anterior

FLECHA ARRIBA

Seleccionar el grupo de elementos siguiente

FLECHA DERECHA

Seleccionar el siguiente elemento del grupo

FLECHA IZQUIERDA

Seleccionar el elemento anterior del grupo

b.6 Teclas para utilizar con bases de datos vy listas

Teclas para trabajar con un formulario

" ‘,v‘,'( u’i ‘<-‘

o

= Presione -

- - Para

ALT+tecla, donde fec/a es la letra

subrayada en el nombre del campo o

del comando

Seleccionar un campo © un botén de comando

FLECHA ABAJO

Ir al mismo campo del siguiente registro

FLECHA ARRIBA

Ir al mismo campo del anterior registro

TAB

Ir al siguiente campo modificable del registro
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MAYUS+TAB Ir al anterior campo modificable de! registro
ENTRAR ir al primer campo del siguiente registro
MAYUS+ENTRAR Ir al primer campo del registro anterior
AV PAG Ir al mismo campo 10 registros mas adelante

CTRL+AV PAG

Moverse a un nuevo registro

RE PAG

Ir al mismo campo 10 registros mas atras

CTRL+RE PAG

Ir al primer registro

INICIO o FIN Ir al comienzo o al final de un campo
MAYUS+FIN [ Ampliar una seleccion hasta el final de un campo
MAYUS+INICIO Ampliar una seleccidn hasta el comienzo de un campo

FLECHA IZQUIERDA o FLECHA
DERECHA

Desplazarse un caracter hacia la izquierda o hacia la

derecha dentro de un campo

MAYUS+FLECHA IZQUIERDA

Seleccionar el caracter de la izquierda

MAYUS+FLECHA DERECHA

Seleccionar el caracter de la derecha

Teclas para utilizar Autofiltro

Presione

Para

Teclas de direccion para seleccionar la
celda que contenga el rétulo de
columna y, a continuacién, presione
ALT+FLECHA ABAJO

Mostrar la lista de Autofiltro de la columna actual -

FLECHA ABAJO

Seleccionar el siguiente elemento de |a lista de Autofiltro

FLECHA ARRIBA

Seleccionar el elemento anterior de la lista de Autofiltro

ALT+FLECHA ARRIBA

Cerrar |a lista de Autofiltro de ta columna actual
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INICIO Seleccionar el primer elemento (Todo) en la lista de
Autofiltro
FIN Seleccionar el tltimo elemento de la lista de Autofiliro
ENTRAR Filtrar la lista mediante el elemento seleccionado en 1a

lista de Autofiltro

b.7 Teclas para esquematizar datos

. ¢ -Presione

Para

ALT+MAYUS+FLECHA DERECHA

Agrupar filas o columnas

ALT+MAYUS+FLECHA IZQUIERDA

Desagrupar filas o columnas

CTRL+8 Mostrar u ocultar simbolos de esquema

CTRL+9 Ocultar filas seleccionadas |
CTRL+MAYUS+( Mostrar filas seleccionadas

CTRL+0 Ocultar columnas seleccionadas
CTRL+MAYUSH+) Maostrar columnas seleccionadas

b.8 Teclas para utilizar con informes de tabla dinamica o de grafico dinamico

Teclas para el Asistente para tablas y graficos dinamicos

P e g T
< oPresiones

LA

FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO

Seleccionar el botdn de campo anterior o siguiente de la

lista

FLECHA IZQUIERDA o FLECHA
DERECHA

Seleccionar el boton de campo situado a la izquierda o a
la derecha en una lista de botones de campo con varias

columnas

23



ALT+C Desplazar el campo seleccionado al area de columna
ALT+D Desplazar el campo seleccionado al area de datos
ALT+L JLMostrar el cuadro de dialogo Campo de la tabla dinamica
ALT+P Desplazar el campo seleccionado al area de pagina
ALT+R Desplazar el campo seleccionado al area de fila

Teclas para los campos de pagina que se muestran en un informe de tabla

dinamica o de grafico dinamico

CTRL+MAYUS+* Seleccionar el informe de tabla dindmica compieto
ALT+FLECHA ABAJO Mostrar la lista del campo actual en un informe de tabla
dinamica
ALT+FLECHA ABAJO Mostrar la lista del campo de pagina actual en un informe

de grafico dinamico

FLECHA ARRIBA

Seleccionar el elemento anterior de la lista

FLECHA ABAJO Seleccionar el siguiente elemento de |a lista
INICIO J Seleccionar el primer elemento visible de la lista
FIN Seleccionar el Ultimo elemento visible de la lista
ENTRAR Mostrar el elemento seleccionado

BARRA ESPACIADORA

Activar o desactivar una casilla de verificacion de la lista
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Teclas para disenar un informe de tabla o de gréafico dinamico

1. Presione la tecla F10 para activar la barra de menus.

2. Presione CTRL+TAB o CTRL+MAYUS+TAB para seleccionar la barra de

herramientas Tabla dinamica.

3. Presione las teclas FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para

seleccionar el menu situado a la izquierda o a la derecha o, cuando el

submenu esta visible, para pasar del menu principal al submenu.

4. Presione ENTRAR (en un boton de campo) y las teclas FLECHA ABAJO y

FLECHA ARRIBA para seleccionar el area a la que desee mover el campo

seleccionado.

c) Meétodos Abreviados Tabla 3 (Teclas para trabajar en Microsoft Office)

c.1 Teclas de menus y barras de herramientas

i3

i +Presione » 3 ¢

N

o o B . ap
— Ll P s T

EESRRTRITINN 7 1+- R
s ot A Lo, = e

F100 ALT

Activar la barra de menus o cerrar simultdneamente un

menu visible y un submenu

TAB 0 MAYUS+TAB

Seleccionar el botdn o menu sigwente o anterior en la

barra de herramientas

CTRL.+TAB o CTRL.+MAYUS+TAB

Seleccionar la barra de herramientas siguiente o

anterior
ENTRAR Abrir el menu seleccionado o realizar la accién asignada
al boton seleccionado
MAYUS+F10 Mostrar un menu contextual

ALT+BARRA ESPACIADORA

Mostrar el menl de iconos del programa (en la barra de

titulo del programa)
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FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO
(con el meny o submenu presentado) Seleccionar el comande siguiente o anterior en el menu
0 submenu
FLECHA IZQUIERDA o FLECHA Seleccionar el menu a la izquierda o a la derecha
DERECHA
- {
INICIO o FIN Seleccionar el primer o el Gltimo comando, o el
submenu
ESC Cerrar el menu visible o, con un submen visible, cerrar
solamente el submentu
CTRL +FLECHA ABAJO Mostrar todos los comandos de un mentd

¢.2 Teclas para ventanas, cuadros de dialogo y cuadros de edicion

Teclas para ventanas

ALT+TAB | Cambiar al siguiente programa
ALT+MAYUS+ Cambiar al programa anterior '
TAB
CTRL.+ESC Mostrar el menu Inicic de Windows
CTRL.+W o CTRL.+F4 Cerrar la ventana de! libro activo
CTRL.+F5 Restaurar el tamaiio de la ventana dei libro activo
F6 Mover al siguiente panel de un libro que se ha dividido
MAYUS+F6 Mover al panel anterior de un libro que se ha dividido 1
CTRL.+F6 Cambiar a la siguiente ventana del libro
CTRL.+MAYUS+F6 Jﬁ Cambiar a la ventana anterior del libro
CTRL.+F7 Eiecutar el comando Mover {(menu del icono del libro, barra

26




de menus) o utilizar las teclas de direccion para mover ia

ventana
CTRL.+F8 Ejecutar el comando Tamafio (menu del icono del libro,
barra de menus) o utilizar las flechas de direccidn para
ajustar el tamafio de la ventana
CTRL.+F9 Minimizar la ventana del libro hasta convertirla en un iconJ
CTRL.+F10 Maximizar o restaurar la ventana del libro
IMPR PANT Copiar la imagen de la pantalla al Portapapeles

ALT+HMPRIMIR PANTALLA

Copiar la imagen de la ventana activa en el Portapapeles

Teclas para cuadros de dialogo

e

TAB

Desplazarse a la siguiente opcién o grupo de opciones

MAYUS+TAB

Desplazarse a la opcion o grupo de opciones anterior

CTRL.+TAB o CTRL.+AV PAG

Cambiar a la siguiente ficha en un cuadro de diglego

CTRL.+MAYUS+TAB o CTRL.+RE
PAG

Cambiar a la ficha anterior en un cuadro de didlogo

Teclas de direccion

Desplazarse entre opciones en el cuadro de lista
desplegable o entre algunas opciones en un grupo de

cpciones

TAB

Ejecutar la accidon asignada al botdn activo (el botdn con el
punto subrayado), o activar o desactivar la casilla de
LTRL.Odades] activa

ALT+/etra, |a tecla correspondiente a
la letra subrayada en el nombre de

opcion

Seleccionar una opcion o activar o desactivar una casilla

de verificacion
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ALT+FLECHA ABAJO

Abrir el cuadro de lista desplegable seleccionado

ENTRAR Ejecutar la accidn asignada al botén de comando
predeterminado en el cuadro de diéiogo
ESC Cancelar el comando y cerrar el cuadro de dialogo

Teclas para cuadros de edicion en cuadros de dialogo

&0 T sPresione s T _ el -<Para" -
- N o v o v T s aEe b vl - s
INICIO Ir hasta el comienzo de la entrada
FIN Ir hasta el final de ia entrada

FLECHA IZQUIERDA o FLECHA

DERECHA

Desplazarse un caracter hacia la izquierda o derecha

XTRL.+FLECHA IZQUIERDA

Desplazarse una palabra hacia la izquierda

CTRL.+FLECHA DERECHA

Desplazarse una palabra hacia la derecha

MAYUS+FLECHA IZQUIERDA

Seleccionar o anular la seleccion de un caracter a la

izquierda

MAYUS+FLECHA DERECHA Seleccionar ¢ anular la seleccion de un caracter a la
derecha |
CTRL.+MAYUS+ Seleccionar o anular la seleccion de una palabra a la
B FLECHA IZQUIERDA izquierda
CTRL.+MAYUS+ Seleccionar o anular la seleccion de una palabra a la
FLECHA DERECHA derecha
- _d
MAYUS+INICIO Seleccionar desde el punto de insercion hasta el comienzo
de la entrada
MAYUS+FIN Seleccionar desde el punto de insercion hasta el fin de la

entrada
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¢.3 Teclas para utilizar el Ayudante de Office

-t L—

i Presione -

i ST W, Rl

PE—— e - = = -
W : Pt - . 3 . . - .
BT, e e . T = N - . RS s

B, ot h " . P T T R P N - L] y

§ RS IE] [ IS I Jgara R A Y

F1

Obtener ayuda Muestra e] globo del Ayudante si el

Ayudante esta activado.

—

ALT+2 es el segundo y asi

sucesivamente)

ALT+numero (ALT+1 es el primer tema,

Seleccionar un tema de ayuda en la lista que muestre

el Ayudante

ALT+FLECHA ABAJO

Consultar mas temas de la Ayuda

ALT+FLECHA ARRIBA

Consultar el tema anterior de la Ayuda

ESC

Cerrar un mensaje o una sugerencia del Ayudante

c.4 Teclas para trabajar con los cuadros de dialogo Abrir y Guardar como

C TR, DU A
- T N N

o ‘mi?res'ionef S o
CTRL.+F12 0 CTRL.#A Mostrar el cuadro de dialoego Abrir
ALT+F2, F12 o CTRL.+G Guardar el libro activo
ALT+MAYUS+F2 0 Mostrar el cuadro de dialogo Guardar como
MAYUS+F12
F ALTH1 ir a la carpeta anterior
ALT+2 . Abrir la carpeta que se encuentra un nivel por encima de la
carpeta abierta
ALT+3 Cerrar el cuadro de didloge y abrir ta pagina de busqueda del
World Wide Web
|
ALT+4 Eliminar la carpeta o archivo seleccionado
ALT+5 Crear una nueva subcarpeta en la carpeta abierta
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ALT+6 Alternar entre las vistas Lista, Detalles, Propiedades y Vista
previa
ALT+7 Mastrar el menl Herramientas

c.5 Teclas para enviar mensajes de correo electronico

Nota ; S Outlook Express es el programa de correo electronico predeterminado, no podra utiizar la mayoria de estas teclas

para enviar los mensajes de correo electronico.

Presione - @ %

g

IS, S R A Para - s 0 LT aT

MAYUS+TAB

Desplazarse al encabezado del mensaje de correo electrénico.

ALT+R

Enviar |a hoja de célculo activa como mensaje de correo electrénico

CTRL.+MAYUS+B

Abrir la Libreta de direcciones

ALT+K Comprabar los nombres de los cuadros Para, Cc y CCO con la Libreta de
direcciones

ALT+PUNTO , Abrir la Libreta de direcciones en el cuadro Para
ALT+C Abrnir la Libreta de direcciones en el cuadro CC
ALT+B Abrir |a Libreta de direcciones en el cuadro CCO
ALT+J jr al cuadro Asunto
ALT+P Abrir el cuadro de didlogo de Outlook Opciones del mensaje

CTRL +MAYUS+G Crear una marca de mensaje
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1.2 Referencia de Rangos

Una referencia identifica un rango de ceidas en una hoja de calculo e indica a
Excel en qué celdas debe buscar los valores o los datos que se utilizaran en una
formula. En las referencias se pueden utilizar datos de distintas partes de una hoja

de calculo en una férmula, o bien utilizar el valor de una celda en varias formulas.

El estilo de referencia (A1)

Se refiere a columnas con letras (de A a IV, para un total de 256 columnas) y a las
filas con numeros (del 1 al 65536). Para hacer referencia a una celda, escriba la
letra de la columna seguida del numero de fila. (Por ejemplo, D50 hace referencia
a la celda en la interseccion de la columna D y la fila 50.) Para hacer referencia a
un rango de celdas, especifique la referencia de la celda en la esquina superior -
izquierda def rango, dos puntos (:) y, a continuacion, la réferencia a la celda en |la

esquina inferior derecha del rango.

EDONDEAR PROMEDté(Ba,pa ﬂ)

RPET

My’ﬁf ?'f E4 -:?:xfh i

E6 e
%g;{;}' %g;”fw :Eﬁ ;2’& W A{'fai‘v! "M‘b’ ) t".,
‘%"11 . .

Ry . i
¥27 !
=34 ¢ Horario 13 a 15 hrs

¥4 +|Word intermedio -
Dicha referencia

indica el rango

T - EE==-E3-mPromedio

£6%] Alducin; Luz s |10{9f] 9 : |

%74 Baldomero, Victoria B S [10 9 - | de celda desde
“8.]Bravg, Ricardo 1B110(10 10 o 86 hasta D6
#9%Duran, Matilde 10]9 (8 g e

0}{Estrada, Judith 5110[8 9 b

1| Garcla, van 1010410 10 i

12%Loma, Daniel 10 [NP|NP 3 ‘
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1.3 Referencias Relativas y Referencias Absolutas

Referencias relativas
Cuando se crea una férmula, normalmente las referencias de celda o de rango se

basan en su posicién relativa respecto a la celda que contiene la férmula. Para
Indicar dicha referencia se antepone el signo igual (=) seguido de la celda relativa.

Las referencias se ajustan al moverse {a posicion de las celdas.

£ Miciosoft Excel - Libro2

Celda relativa a B2

Referencias absolutas
Si no se desea que Excel ajuste las referencias cuando se copie una formula en

una celda diferente, se utiliza una referencia absoluta. Si un signo de dolar ($)

precede a la letra o al numero. Es decir, se puede fijar una funcion aun siendo

movibles.
o ot e b s 10
if@:z:z;g R : WETRAEL [g;&
SN A E s §B‘=$ ARG e
‘ ai =$ES2"SES3 .
Dicha referencia B: & # Y T ]“ﬁ%i B e i F R En esta refergncia {que
ubica la operacién . I % o / es relativa), la operacion
E2'E3 y al recorrerla, ., [R——— ‘LBD S— QQODH@. J— se recofre con las ceidas
. ZBU B0000.
la aperacion se BDDp T postenores, cambiando
vuelve fija - L4‘[]n‘ T w:ﬁ' asi, las operaciones

'
T

Nota :Las referencias relativas se ajustan automaticamente cuando se copian, pero 1as referencias absolutas no
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1.4 Autocalculo

Microsoft Excel puede calcular de forma automatica todos los libros abiertos. Sin

embargo, puede controlarse en qué momento debe hacerse un catculo.

¢ Cuando se vuelven a calcular las celdas existentes?

1. En el mend Herramientas elija Opciones y, a continuacion, haga clic en la

ficha Calcular.
2. En Calcular, seleccione una opcion.

3. Sise selecciona una opcion que no sea Automatica, presione F9 para

calcular todas las hojas de calculo de todos los libros abiertos.

Es decir, la opcion de calculo Automatico recalcula alguna funcion si la celda que

esta referenciada a alguna formula se cambia.

L
3

Eeea |
R Fls - . |

el N
et - ; ST

'
ol
'

‘. ;E'
L

RN - R TR

1y B3 :s“ ¢! }
B
teradme;s;;
0 e O, e
Gt
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Calculos en segundo plano

Mientras se realiza el calculo, pueden elegirse comandos o realizarse acciones
como introducir nimeros o formulas. Excel interrumpira temporaimente el caiculo

para ejecutar los otros comandos o acciones y, a continuacion, proseguira.

Otro tipo de Autocalculo se refiere a el registro de los calculos que Excel vaya
realizando se encuentra en la barra de estado. Si aplicamos el botén secundario
del mouse, aparecera un menu contextual, donde se pueden elegir, los diferentes

célculos, tal como promedio, suma, encontrar el nimero maximo o minimo, etc.

[ERDRO, SO VY

;gt %"ig
f?;’*%a;; 2

0 "fjmi?“iwﬁ

PR R gy “;}" ’i’ﬁlww*""wzw mewg:?;
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1.5 Autosuma

La autosuma es una de los recursos de autocalculo que usa Excel,

para

operaciones rapidas. De esta forma, se utiliza una férmula con la siguiente

estructura.

=SUMA (rango de celdas)

i@'ﬁ;?ﬁfvﬁéﬁa e aerton. Eormele ek Do §Vectane <190 1L Lo e
Do U0 v imeIlore s il 1 ‘T’ﬂ"*’ﬂ
[are S s s xS EEE Y
D15 I i Ea] =SUMA(B3 C14)
R T AT SO e Bt [ C e L B ey e B L AT = F oy e e
M5 : ! i T
2 ; | R ~——
EH "§io0b0] 520000
45 $15000] 520200 |
#83 $20000] 520400 ! !
N §$25000]  s206 00 T o
73 $3C000]  S208000 i
58 $35000| 521000 N
£97¥ $400.00[ §21200 | i
1o $45000]  $214.00 ! e
i1 1] ~ 50000 $216.00 ' P
12 $56000|  §21800 L ;
a3 $60000[ _ 5220.00] ' ;
g [T $E50 00 $222 Q¢ | ﬁ T
5] e — 932.00] —
KT Y \ 3 - -

1.6 Calcular Gran Total

—_—

= N

Férmuia para la
suma de rangos de

R3a 14

E! usuario de Excel tiene la posibilidad de insertar subtotales en una base de

datos, para después obtener el denominado “gran total”.

El proceso se divide en las siguientes etapas:
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a) Ordenamiento de datos
Se debe tener una base de datos relacionados a un registro de pago, o de montos.

Estos deben estar tabuiados y ordenados.

f20 : :

3 T Valoraciones Precio |

7 Ganancias $107500 | _ __
S BE T $309700 |
T $817.00

A $1.260 00

H £1.300 00

N $74000

AD: __‘ 8700

117 Impuestos $3,42200

P12 §4 296 00

EEI $391000

BT %,11900

s 0 $328800 |
5 §20.035 00

7] T insresos 3869 00
R : [ Sipaanc |
SETR i $332000 |
FH . §3.267 0

121 $419500 |
2y 91949500 |
23

122,

b) Insertar Subtotales

a) Para insertar subtotales nos dirigimos al Mend Datos.

b) Elegimos la opcion Subtotales
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Los subtotales se
aplicaran cuando

A B e
T R @ 8o u'""“]s,‘

S gl
1 Herr ament:

ey L cambie la
I [ 1"" AR HeliL ] S ublatales clasificacion del
Fipatir qmi Valoraciones = g 0 rétulo
coda ambb R L e RN S -
AT, THBRANSE TS B TP ISR b O BRI b 'Ltﬁ,’; e "_”, ﬁ - correspondiente

_._....é; - _— i oL - i»« L S L e
—r— rs -.!'-5

> Se eiige la funcion
que se utihizara

Se elige en que
rétulo se insertaran
los subtotales

fos dat
0 e o

‘ _.__._.i l‘%«lmﬁc #J*] I

| Ppliad e P Ty B 3
. (8 e ] SUBTOTALES(B ] ca)
falz] s EeElt .t AVSat KeSey B WFARR] DR GIFlp 5
xR E ~ 1
W Valoraclones | Precio |\
ek TR Ganancias $557.00 x
] LK _ $35300 |
Ll < $510 06
B 71500 o
. — - $1.480 00 Notese que el subtotal
i ik ; 1,495 00 “Ganancias” esta
el I Total Ganancias; $8 537 00 referenciado a las celdas
Simbolos del §__ . '13; impuosios gg;g % correspondientes (C3.C8)
Esquema ,‘m& a0 . 53 790.00
] - $3.147 00
o Y 5335300
%: _5__‘ S.'\T—\Z— { Tofal Impuestos) $17.119.00 |
c X Ingresos $317700 |
sydl 2 $408700 |
vl $548300 |
df EX $5 762 00
_’”":"S.T 3:__ $3 822 00 -
- E . Total Ingresns | $22331.00 |
3 4. Lok peneral | »40, 147, .
; : ‘ ;
- gl t T :

1.7 Introducir una funcién desde la barra de férmulas

Excel tiene la posibilidad de aplicar formulas de diferente funcionalidad. Para la

aplicacion de estas formulas existe la barra de formulas. En dicho espacio se

introducen las funciones anteponiendo siempre, un signo igual.
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EI Mlcmsolt Excel lel03

/v Barra de Formulas

El S ENTERO(ALEATORIOQ- 1000 1500)
ey

R e ERE Tl (R R
i i _ R
f24 e S - |
=N Valoraciones Precio i
N Gananclas $1.075 00 mj .
. g oo_|
hET §817.00 i
e - %1,260.00 R
ED3] sigoooo | i

1.8 Funciones

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores

especificos, denominados argumentos, en un orden determinado o estructura.

Argumentos.- Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores ldgicos como
VERDADERO o FALSO, matrices, valores de error como #N/A o referencias de
celda. El argumento que se designe debera generar un valor valido para el mismo.
Los argumentos pueden ser también constantes, formulas u otras funciones. Para

obtener mas informacién sobre como utilizar una funcién como un argumento para

Estructura La estructura de una funcién comienza por el nombre de la funcion,
seguido de un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcién separados por

comas y un paréntesis de cierre.

Ejemplo :

Signo igual (i la funcidn esté el principio de une fomula)
Nombre de la funcion
1Argumentus

=SUMA(A10;B5:B10;50;37)

!Las comes seperan un las argumentos

Los paréntesis enderman argumentos

%
é‘;
;i
|
E
?

Excel proporciona una extensa lista de funciones. Para efectos del curso

analizaremos solo las mas importantes.
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Las funciones se clasifican en las siguientes ramificaciones:

» Financieras.- PAGOINT, TASA,
» Fecha y Hora.- DIAS360, AHORA,
Trigonométricas.- POTENCIA, PRODUCTO, SUMA,

= Matematicas vy
ALEATORIO

. Estadisticas.-

» Busqueda y referencia

2 Base de Datos

= Texto

» Ldgicas.- Sl

* Informacion

» Definidas por usuario

DIAS360.- Calcuta el niumero de dias entre dos fechas basandose en un afio de .

360 dias.

Sintaxis

DIAS360(fecha_inicial;fecha_final)

Fecha_inicial y fecha_final.- Son las dos fechas entre las (jue desea calcular el

numero de dias.
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AHORA - Devuelve el numero de serie de la fecha y hora actuales.

Sintaxis

Observaciones

AHORA( )

« Alintroducir la férmula puede aparecer solo la fecha. Para adecuar la

funcion a fecha y hora, se debe cambiar el formato de celda a "dd/mmv/aa

(dias, meses, afios) h:mm’ (horas, minutos)

az«:

,;s»mw‘

=AHORAD )

r19/m6]

?‘w

TR 7 R

\..._._{
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1 10,06/03 12 16]
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T 2003, 12:16

Porcentae .

Fraccidn

Ciantifica
xto

POTENCIA.- Devuelve .

potencia.
Sintaxis

Formato de celda correspondiente a fecha y hora

=POTENCIA(numero; potencia)

Numero es el numero base. Puede ser cualquier nimero real.

Potencia es el exponente al que desea elevar el numero base.

el resultado de elevar el argumento numero a una
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Observacion

Se puede utilizar el operador “*” en lugar de la funcion POTENCIA para indicar a

qué potencia se eleva el nimero base, por ejemplo 5°2.

Ejemplo

=POTENCIA(10,5) 6 105

SUMA. .- Devuelve el resultado de sumar dos o mas celdas.

Sintaxis
=SUMA(rango de celdas)

PRODUCTO.- Multiplica todes los niumeros que figuran como argumentos y

devuelve el producto.

Sintaxis =PRODUCTO(numero1;numero2; ...}
Ndmero1; numero2; ... son entre 1 y 30 numeros que desea multiplicar
Ejemplo

=PRODUCTO(5,2,5)

RAIZ.- Devuelve la raiz cuadrada de un numero.

Sintaxis RAIZ(nimero)

Numero es el nimero cuya raiz cuadrada desea obtener. Si numero es negativo,

RAIZ devuelve el valor de error #NUM!
Ejemplo

=RAIZ (25)
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ALEATORIO.- Devueive un numero aleatorio mayor o igual que 0 y menor que 1,
distribuido uniformemente. Cada vez que se calcula la hoja de calculo, se

devuelve un numero aleatorio nuevo.
Sintaxis
ALEATORIO()
Observaciones
« Para generar uh numero real aleatorio entre a y b, use:
ALEATORIO()*(b-a)+a

Ejemplos
Para generar un numero aleatoric mayor 5 pero menor que 11. Utilizando la
generalizacion indicada, a es igual 11 y b es igual a 5. Por lo tanto, (a-b) = 6.

Entonces la férmula queda escrita de la siguiente manera.

ALEATORIO()*6+5

Sl.- Devuelve un valor si la condicion especificada es VERDADERA vy otro valor si
dicho argumento es FALSO. Utilice Sl para realizar pruebas condicionales en

valores y férmulas.
Sintaxis Sl{prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Prueba_ loégica es cualquier valor ¢ expresion que puede evaluarse como
VERDADERO o FALSO.

Valor_si_verdadero.- Es el texto que correspondera a la funcién si el valor légico

es cierto
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Valor_si_falso.- Es el texto que correspondera a la funcion si el valor logico es

cierto

Nota : La prueba logica puede ir anidada a otra funcion. (Ver Grafica)
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La funcic’nn'légica esta anidada a ofra funcion (PROMEDIQY}, y su resuitado debe ser igual at
escrto en la celda C25, la siguiente parte de la funcion indica los textos senalados en caso de
que el resuliado sea correcte incorrecto

1.9 Copiar Férmulas
Para copiar una formula se debe seguir el siguiente proceso:

a) Dar clic derecho a la celda que contiene la funcion

b) Dar clic derecho en la celda donde va a ser pegada la formula, y
escogemos el comando de “Pegado Especial”

c) En dicho comando podemos escoger diferentes formatos de pegado, en

este caso escogeremos “Formuias”
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1.10

Imprimir una hoja de calculo

Microsoft Excel proporciona muchas configuraciones opcionales que permiten

ajustar el aspecto final de la pagina impresa para que satisfaga sus necesidades.

Para asegurarse de que el documento que se va a imprimir, va a contener los

elementos deseados, podemos enlistar diferentes vistas, para el mismo.

Microsoft Excel proporciona tres maneras de ver y ajustar el aspecto de la hoja de

calculo.

Vista normal La vista predeterminada. Es la indicada para ver y trabajar en
pantalla. Para establecernos en dicha vista, daremos clic en el comando

“Vista Normal” que se encuentra en el menu “Ver”

Vista preliminar Muestra la pagina impresa y permite ajustar faciimente las
columnas y los margenes. Para establecernos en la vista preliminar,
daremos clic en el icono que se muestra en la figura, ubicado en la barra de

herramientas.

Vista previa de salto de pagina Muestra los datos que van a aparecen en
cada pagina y permite ajustar rapidamente el area de impresion y los saltos
de pagina. Para establecernos en la “Vista de Salto de Pagina”, daremos
clic en el comando “Vista de Salto de Pagina” que se encuenira en el menu

“Ver"

A medida que realiza los ajustes que van a afectar a la impresion de la hoja de

calculo, puede pasar de una vista a otra para ver los efectos del mismo, antes de

enviar los datos a ia impresora.
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Imprimir una hoja de calculo en un niimero de paginas especificado

1. Haga clic en la hoja de calculo.

En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina y elija la ficha Pagina.

Haga clic en Ajustar a.

4. Introduzca el nimero de paginas en que desea imprimir el trabajo.
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1.11 Seleccidn y configuracion de la impresora

Para modificar y adecuar una impresion en Excel de acuerdo a las necesidades
del usuario, daremos clic al comando’lmprimir’, que s encuentra en el menu

Archivo.

Las diferentes modificaciones que se muestran se enlistan de la siguiente manera:
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Nombre de Impresora.- Se elige la impresora en que se va a imprimir, en caso
de que haya dos 0 mas conectadas.
Intervalo de Paginas.- Se indica el rango de paginas que desea ser impreso. Si

se elige la opcion “Todas”, la totalidad de las paginas seran impresas.

Imprimir.- Se puede elegir la manera.en que sera impreso el documento.
“Seleccion” imprime Unicamente las celdas y objetos seleccionados en la hoja
de calculo. “Hojas Activas” imprime cada una de [as hojas seleccionadas. Cada
hoja del libro se imprimira en una hoja distinta. “Todo el Libro” imprime todas

las hojas del documento que contengan datos.

Vista Previa.- Abre la ventana para ver la vista preliminar del documento, es

decir, como sera impreso. y

Copias.- Se indican el numero de copias que seria impresas. Pueden ser

intercaladas. ‘
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Propiedades

Configuracion

= (Calidad de Impresion.- Se elige la cantidad de tinta que la impresora usara.
De esta manera, “Borrador” usa poca tinta, y “Optima” usa mucho mas tinta
= Tipo y Tamano de Papel.- Se elegira el tipo de papel en que el documento
serd impreso, desde papel corriente, papel fotografico, etc. También existe

opcién para cambiar ef tamano de papel.

Caracteristicas

= QOrientacion.- La pagina puede ser impresa verticalmente,
horizontaimente, o la imagen y texto puede ser volteada.

* Impresion a doble cara.- Para imprimir libretas se utiliza esta opcién
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Avanzadas

» Color.- Puede imprimirse en escala de grises, o bien, a color, con la opcion

de cambiar os matices, (os brillos, etc.

%

s

1.12 Configurar Pagina

Al configurar una hoja de calculo se van a establecer todas las caracteristicas que
esta adquirira, al imprimirse. Para modificar estas caracteristicas veremos la

opcién “Configurar Pagina” que se encuentra en el menu “Archivo”.

En esta ventana se pueden modificar desde los margenes de la pagina hasta los

encabezados de |a pagina.
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1.13 Orientacion

La orientacion de una hoja de calculo puede ser proyectada de manera vertical u

horizontal, de manera como mas convenga al usuario.

1.14 Escala

Esta opcion permite al usuario aumentar o reducir el area que va a ser impresa.

De esta manera puede verse la hoja a un 50, 100 o 200 por ciento. También se

puede ajustar al ancho o alto de la pagina.
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1.15 Tamano de Papel

Al configurar una pagina se tiene la opcién de cambiar el tamaiio y tipo de papel

que va a ser utilizado, asi como la calidad de impresion.
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1.16 Margenes

Los margenes pueden ser establecidos de manera “manual’, indicando los
centimetros de margen en cada lado de la pagina. De la misma manera, también

se puede centrar la hoja vertical y horizontalmente.
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1.17 Encabezado y pie de pagina

Se pueden introducir encabezados vy pie de pagina. Existen titulo
predeterminados, indicando pagina, nombre de autor, o fecha. Sin embargo,
tambien se pueden personalizar dichos titulos dividiendo estos, en la parte

izquierda, central, y derecha de la hoja.
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1.18 Area de Impresion

Hemos visto las diferentes caracteristicas que se deben tomar en cuenta antes de
realizar una impresion y obtener un buen resultado, sin embargo, es indispensable
establecer que area de la hoja de calculo va a ser impresa. De esta manera,
aplica'remos el comando llamado “Area de Impresion” el cual se encuentra en la

barra de herramientas.

Para establecer dicha area, se sombreara el area que desea ser impresa y se dara
clic en dicho icono, inmediatamente se vera una linea punteada alrededor de los
datos deseados. Si nos dirigimos a la vista preliminar, podremos ver el area

elegida.
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1.19 Imprimir Tituios

Cuando el usuario trabaja con una base de datos muy larga, que abarca mas de

una pagina se pueden repetir los titulos de las columnas o filas en cada pagina.
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1. Haga clic en la hoja de calculo.
2. En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina y elija la ficha Hoja.

3. Para repetir los rétulos de columna en cada pagina, haga clic en Repetir

filas en extremo superior e introduzca las filas que contienen los rétulos.

Para repetir los rétulos de fila en cada pagina, haga clic en Repetir

columnas a la izquierda e introduzca las columnas que contienen los rotuios
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1.20 Saitos de Pagina

Si desea imprimir una hoja de calculo que ocupe mas de una pagina, Microsoft
Excel la dividira en paginas mediante la insercion de saltos de pagina automaticos.
Estos saltos se basan en las opciones de tamano de pagina, configuracion de

margenes y escala establecidas. Puede cambiar las filas que se imprimen en la
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pagina médiante la insercion de saltos de pagina horizontales, o bien puede

insertar saltos verticales para cambiar las columnas que se imprimen en la pagina.

Insertar un salto de pagina horizontal

1. Haga clic en el titulo de la fila situada debajo de aquélla donde desea

insertar un salto de pagina.
2. En el mend Insertar, haga clic en Salto de pagina.
Insertar un salto de pagina vertical

1. Haga clic en el titulo de la columna situada a la derecha de aquélla donde

desea insertar un salto de pagina.

2. En el menu Insertar, haga clic en Salto de pagina.

Quitar saltos de pagina

» Para quitar un salto de pagina horizontal o vertical manual, haga clic en una -

celda situada bajo el salto horizontal o a la derecha del salto vertical y haga .
clic en la opcién Quitar salto de pagina del menu Insertar.

« Para quitar todos los saltos de pagina manuales, haga clic en Vista previa
de salto de pagina en el menu Ver. Haga clic con el botén secundario en
cualquier celda de la hoja de calculo y haga clic en la opcion Restablecer

todos los saltos de pagina del menu contextual.
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1.21 Graficar datos

Puede crear un gréfico incrustado de la siguiente manera.

1. Seleccione las celdas que contienen los datos que desea presentar en el
grafico. Si desea que los rotulos de fila o columna aparezcan en el grafico,

incluya en la seleccion las celdas que los contienen.

|

2. Haga clic en Asistente para graficos

3. Siga sus instrucciones.
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1.22 Asistente para Graficos

El asistente para graficas es una serie de ventanas dinamicas que ayudan al
usuario a graficar una tabla de datos, Facilita de esta forma, el tipo de grafico a

escoger, el rango de datos utilizados, leyendas, titulos etc.
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1.23 Tipo de Grafico
Dependiendo del tipo de informacion que se esté manejando existen los diferentes

tipos de graficos:

» Areas

Los graficos de area 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.
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Ventas por ciudad
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En este ejemplo, un grafico de area destaca tanto el aumento de las ventas en

[}

México D. F. como la contribucién de cada region al total de las ventas.
* Columnas

Un grafico de columnas muestra los cambios que han sufrido los datos en el

transcurso de un periodo de tiempo determinado, o bien refleja las comparaciones

entre elementos. Las categorias se organizan horizontalmente y los valores

verticaimente, con el objeto de resaltar la variacion producida con el transcurso del -

_ tiempo.

Ventas en Extremo Oriente

1

T

1994 1995 1996 1997

B0 ¥
0%+
40 %+
J0dt
20%1
108+
0%

Los graficos de columnas apiladas muestran la relacién de cada elemento con el
todo. El grafico de columnas en perspectiva 3D compara puntos de datos a lo

largo de dos €jes.
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En este grafico 3D, podra comparar la evolucion de las ventas en Europa durante

cuatro trimestres con el rendimiento de otros dos departamentos,

= Barras

Los graficos de barras ilustran la comparacion entre elementos individuales. Las
categorias aparecen organizadas verticalmente y los valores horizontalmente, a fin
de concentrarse en la comparacion de los valores y hacer menos hincapié en el

tiempo transcurrido.

Ventas pof region

Eutropa

Latinocamérica

0% 4S0% 100% 130% 2003
(en miles}

Los graficos de barras apiladas muestran la relacion de cada elemento con el

todo.
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» Lineas

Un gréfico de lineas muestra las tendencias a intervalos equivalentes.
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=  Circular

Un grafico circular muestra el tamano proporcional de los elementos que
conforman una serie de datos en funcion de la suma de los elementos. Siempre

mostrara una unica serie de datos y es ttil cuando se desea destacar un elemento

significativo.
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Para hacer mas visibles los sectores pequenos, podra agruparlos como un solo
elemento del grafico circular y, a continuacién, descomponer dicho elemento en

otro grafico circuiar o de barras mas pequeiio situado junto al grafico principal.
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*  Anillos

Al igual que un grafico circular, un grafico de anillos muestra la relacion de las
partes con un todo, aunque puede contener mas de una unica serie de datos.

Cada anillo de un grafico de este tipo representa una serie de datos.
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« XY (Dispersion)

Los graficos XY (Dispersion) muestran la relacion entre los valores numéricos de
varias series de datos o trazan dos grupcs de numeros como una serie de
coordenadas XY. Este tipo de graficos muestra los intervalos, o agrupaciones,

desiguales de datos y suele utilizarse para los datos cientificos.

Al organizar los datos, situe los valores X en una fila o columna y, a continuacion,

los valores Y correspondientes en las filas 0 columnas adyacentes.

Y=COS(X) - o

s
"
. & :
.1:0\5/ .50\/ -0 b5 vgs 1
i 057
a4

.:l

= Burbujas

Un grafico de burbujas es un tipo de grafico xy (Dispersion). El tamano del
marcador de datos indica el valor de una tercera variable. Para organizar los
datos, situe los valores X en una fila o columna y, a continuacion, introduzca los

valores Y y los tamanos de burbuja en las fijas o columnas adyacentes.

nNede productas | Yenlas [Cuoia de mercado
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20 50.000 $ O
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5. 0. 15 A 25 H

. Nemero de productos
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El grafico de este ejemplo muestra gue Organizacion A tiene mayor numero de

productos y una mayor cuota de mercado, pero no el nivel de ventas mas elevado.
*» Radial

En un grafico radial, cada categoria tiene su propio eje de valores con epicentro en

el punto central. Las lineas conectan todos los valores de las mismas series

Whaming A
100%

v Andlisis alimenticio
tamiria

B4 o M&CaA
| Marcs B
u pMarcal

viamna E -

Vitamina DY Vitamina B2

Yiaming <

El gréfico radial compara los valores agregados de muchas series de datos. En
este grafico, la serie de datos que abarca la mayor parte del area (Marca A),

representa la marca con mayor contenido vitaminico.
=« Superficie

Los graficos de superficie son utiles cuando se desea buscar las combinaciones
optimas entre dos conjuntos de datos. Como en un mapa topografico, los colores y
los diserios indican las areas que se encuentran dentro del mismo rango de

valores.

Pesstencuwu

ale . 266
tenadn
(kgicm2) 200
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Este grafico muestra las diversas combinaciones de temperaturas y tiempos que

dan como resultado la misma medida de resistencia a la tension.
= Cébnico, Cilindrico y Piramidal

Los marcadores de datos en forma de cono, cilindro y piramide pueden realizar y

mejorar la presentacion de graficos de columnas y barras 3D.

10000 m
BOOG rh
6000 m
4008 m

=

1.24 Rango de Datos

Una vez que se han escogido la serie de datos a graficar y a su vez, ya se tiene el
tipo de grafico adecuado al tipo de informacién, Excel da Ia opcion de modificar la
manera en que dichos datos se van a modificar. De acuerdo a estas

caracteristicas se tienen las siguientes opciones.

* Rango de Datos por Filas.- El asistente graficara los datos de acuerdo a su

ordenacién es decir, indica que la serie de datos va en filas.
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= Rango de Datos por columnas.- En este caso el asistente graficara los
datos de manera inversa es decir, indicara que la serie de datos va en

columnas.
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1.25 Titulos

Habiendo escogido la parte basica y estructural de la grafica, el asistente nos
ayuda a implementar algunos detalles que faciliten la interpretacion de la misma.
La insercion de titulos es una opcion. En dicha opcién se tiene la posibilidad de -

dar titulo central a la grafica, titulo a los ejes.
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1.26 Eje

De otra manera, también se pueden modificar la visibilidad de ios ejes principales.
En caso de que se estén manejando datos relacionados con el tiempo, se puede

modificar el eje (x) de las siguientes maneras.

»  Automatico.- Si los datoé del eje x tienen el formato de fecha, muestra de
forma automatica los datos con un eje de escala de tiempo (x). Muestra el

eje predeterminado de categorias (x) con todos los demas datos.

» Categoria.- Muestra incluso si los datos tienen el formato de fecha, los-

datos en el eje seleccionado como el eje de categorias predeterminado (X).
» Escala de Tiempo.- Muestra, incluso si el eje de datos no tiene el formato
de fecha, el eje de categorias con un eje de escala de tiempo (x). Las
marcas de graduacion en la escala de tiempo tienen una separacién
uniforme en el eje X en funcion de los valores mayores y menores de las

unidades de tiempo.
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1.27 Leyenda

La leyenda es un rétulo en forma de texto que indica referencias con respecto a la
grafica en proceso. En general se muestra el significado de cada gréfica, ya que
pueden existir mas de una en un solo cuadro. Por lo tanto, podemos definir el
concepto leyenda a como un “cuadro que identifica a los disenos © colores
asignados a las series de datos o categorias de un grafico”. Las leyendas se

pueden posicionar en cualquier parte del area de grafico.
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1.28 Rotulos

El asistente brinda la opcién de mostrar los rotulos de cada uno de los datos en fas

graficas. Las opciones para esta funcién son diferentes.

* Mostrar Valor.- Muestra los valores de todos los puntoé de datos.

» Mostrar Porcentaje.- Muestra el porcentaje total en cada uno de las
secciones, en el caso de |las graficas circulares o de anillos.

= Mostrar Rotulo.- Muestra los rétulos de las categorias asignadas a todos los
puntos de datos. Esta opcién muestra el nombre de la serie en los graficos
de areas.

* Mostrar Rétulos y Porcentaje.- En el caso de las graficas circular y de
anillos, se muestra el rotulo y porcentaje de cada categoria.

*» Mostrar Tamano de Burbujas.- En las graficas de burbujas muestra el

tamano de cada una.
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1.29 Tabla de datos

Una tabla de datos es una cuadricula que se puede agregar a ciertos graficos y
que contiene los datos numéricos utilizados para crear el grafico. La tabla de datos
normaimente se agrega al eje de categorias del grafico y reemplaza los rotulos de

las marcas de graduacion en el eje de categorias.

Las tablas de datos pueden presentarse en graficos de lineas, areas, columnas y
barras. En los graficos de barras y radiales, la tabla de datos no reemplaza al eje

del grafico sino que se alinea con respecto al grafico.

= En el asistente de graficos en la ficha Tabla de datos.

» Para presentar los datos del grafico en una cuadricula en la parte inferior
del grafico, active la casilla de verificacion Mostrar tabla de datos.

* Para ocultar la tabla, desactive la casilla de verificacion.
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1.30 Mocdificar un grafico existente

Un grafico se puede modificar aun siendo este finalizado. Para hacerlo, nos
dirigimos al grafico y damos clic derecho, se mostrara un submenu con las

diferentes opciones de formateo:

= Tipo de Gréfico.- Se puede modificar de nuevo el tipo de grafico utilizado
» Datos de Origen.- Se cambia el rango de datos.
= Opciones de Grafico- Se pueden modificar todas las opciones

complementarias como Titulos, Ejes, Leyendas, Tabla de Datos.

1.31 Formateo de un grafico

o

Un grafico puede ser formateado, cambiando fuentes, colores, etc. El usuario tiene

la opcién de modificar dos areas dentro del gréfico.
= Area de Trazado.- Es el cuadro interior donde se encuentra la grafica
= Area de Grafico.- Es el cuadro exterior que rodea al grafico, en el se

encuentra el titulo, la tabla de datos, rétulos,etc.

Se pueden formatear, fuentes, color de fondo, etc.
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