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1.1. GENERALIDADES '
Excel es un programa de aplicacién disefiado por la compafia
Microsoft en 1987. Este producto es conocido como hoja de
calculo cuya caracteristica es que consta de renglones vy
columnas donde se introduce informacién, la cual después puede
ser aprovechada por las acciones del mismo £xcel.

Excel es considerada la hoja de célculo méas poderosa que actualmente existe
en el mercado, de manera tal que su interfaz grafica y funcionalidad,. son el
nuevo estandar contra el cual otras hojas de calculo son comparadas.

EXCEL: COMO HOJA DE. CALCULO

La hoja de célculo estda compuesta de hasta 16,384 lineas o renglones y 256
columnas. A la interseccion del renglén con la celumna se le conoce como
CELDA y es ahi donde se introduce la informacion.

EXCEL: COMO BASE DE DATOS

Esta es una herramienta -que facilita el organizar, archivar, ordenar y localizar
datos en cualquier hoja de calculo. £Exce/ puede acomodar registros
rapidamente y obtener informacidn vital basandose en los criterios de
bisqueda que se especifiguen. Exce/ cuenta con func[ones suministradas
estadisticas para las Bases de Datos.

EXCEL: COMO GRAFICADOR

Debido a que E£xcel/ fue disefiado especificamente para las nuevas
computadoras personales, impresoras |laser y monitores de alta resolucidn, es
. posible explotar sus capacidades graficas para obtener resultados muy
superiores. Excel/ maneja 68 tipos de graficas predefinidas con 11 tipos
bésicos de gréficas.

) . : EXCELV.4.0 1
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EXCEL COMO MACROS

Es posible utilizar las macros para automatizar las tareas repetitivas. Una

macro es un conjunto de instrucciones que Excel realiza al presionar una
combinacién de teclas.

Para iniciar Excel :

1. En la ventana de Program Manager de Windows haga doble Click o

<enter> en el icono de grupo Microsoft Excel/ 4.0 0 el icono de grupo que
contenga a Excel.

2..Haga doble Click o presione <enter> en el icono de Excel.

Microsolt Excel leame. txt redes. twt Ctialog E o

EXCELVA40 2



_ Bhe

1.2 ASPECTO DE LA PANTALLA DE EXCEL

Para reconocer todas las funciones que tiene la pantalla, es necesario
saber todos los elementas que la forman. A continuacién se explican cada una
de las partes de |la pantalla de £xcel.

COMANDO

Descrito como una palabra o frase que es una instruccién para
que Excel/ pueda realizar una accién. Existen comandos que al
activarlos se ejecutan; sin embargo puede ser que algun
comando requiera de mas informacién para lo cual Excef
desplegard una caja de dialogo donde se pedira informacién
adicional para poder ejecutar el comando.

MENUS
\
Excel agrupa los'diferentes comandos en Ments. La agrupacion
se produce en base a la acciéon que realiza el comando. Por
ejemplo, todos los comandos para’ trabajar con archivos se
encuentran en el mend Archivo,

Excel maneja cuatro tipos de documentos para trabajarlos en ventanas :

« Hoja de Calculo :Para la hoja de célculo

«  @Gréfico : Para graficos

» Libro de Trabajo: Almacena documentos o informacién de
otros documentos :

. Hoja de Macro : Para realizar macros

~ ) ) EXCEL V.4.0



La figura siguiente muestra la pantalla de la hoja de célculo:

Meani de Control

Barra da Titulow

Barra da Mendes

Archrvo E_dlcmn Eormula Form

Asna de ES(IIOI

D nic

-

Botanes de Maximizar,
Minimizar y Restaurar.

Barra da Herramientas

‘Microsoft Excel

o Datos gpdnes Macru Ventana

2
S0 s

2

H Titulos de

Barra de Férmulas

EXCEL V.4.0
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Caja del Menu de Control

~—
Barra de Mends

Titulo o Encabezado de Columna

Titulo o Encabezado de.Renglén

Barra de Herramientas

Celda

Celda Activa

Barra de Titulo:

Barra de Formulas

A.‘.IIC

Empleada para cambiar el tamano vy
posicién de la ventana de Excel/ en
la pantalla. También se tiene la caja
del menu de control de la ventana
de la hoja, la cual tiene la misma
utilidad.

. Muestra los nombres de los mends

disponibles para la hoja de calculo.

Ubica la columna en la hoja. Las
columnas se nombran desde la letra
A, seguida de la letra B, hasta llegar
a la combinacién de letras IV que
equivale a 256 columnas.

ldentifica el rengidn en la hoja. Se
encuentran a la izquierda de cada
renglén y se numeran del uno al
16,384.

Realiza los comandos de wuna
manera rapida sin accesar los
comandos

Unidad basica de la hoja para
introducir datos, constantes, ya
sean numeros o letras y férmulas.

Es la celda seleccionada, es decir
sobre la cual va a actuar una
comando o la entrada de datos.

Utilizada para mover la ventana de
la hoja en la pantalla.

Se utiliza para teclear o corregir
datos: La barra de formulas
contiene;

EXCEL V.4.0
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El Area de Referencia Para desplegar la celda activa.

El Punto de Insecidén Linea vertical donde el texto sera
insertado al teclearlo.

Caja de Entrada Al seleccionarla con el teclado
<ENTER> o el Mouse, se
termina la edicion del texto o

férmula.

Caja de Cancelacién Cancela la edicion. Si se utiliza el
tecladoc se deberd presionar
<ESC>.

Seleccién _ Es la o las celdas en imagen inversa
que seran afectadas por una
comando.

Barras de Desplazamiento Conocidas también como Barras de

Scroll. Son empleadas para moverse
a través de la hoja de célculo,
cuando ésta es mas grande que la
pantalla.

Barras de Division . Se localizan dentrc de las barras de
desplazamiento en forma de un
borde obscuro. Son utilizadas para
dividir la hoja de calculo en areas de
tal forma que se puedan observar
los extremos de la misma.

Barra de Estado Estd ubicada en la parte inferior de
la hoja. Despliega informacién
acerca del comando que se
selecciond y el estado actual de la
hoja de trabajo.

EXCELV.4.0 8
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Nombre de la Hoja =~ Es el nombre de! documento, el cual
se muestra en la barra de titulo.
Excel nombra automaticamente al
documento, pero es posible cambiar
el nombre cuando se almacena en el
disco.

EXCEL V4.0 7
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MANEJO DE EXCEL CON MOUSE

El Mouse o raton, es un dispositivo de entrada disefado para
emplearse en vez del teclado en funciones como
desplazamientos, seleccién de comandos y movimiento en
diferentes hojas de céiculo. También en ocasiones es emplea
para combinarse con el teclado.

Los Botones del Mouse:

El mouse tiene dos dispositivos de entrada, llamados botones. Ei mouse
controla el cursor de la pantalla. Para Excel/ el cursor es conocido como

puntero.

Para seleccionar un comando con el Mouse:

NOTA: Exce/ cuenta con algunos comandos opcionales en determinados

menus. Estos se activan con <Alt> + <Shift> + <Lletra Subrayada> vy

1) Presione y libere el botén en el nombre del menu, de tal
forma que muestre todos los comandos de dicho menu. A
esta accién de le denomina "hacer Click".

2) Haga Click en el comando que desee seleccionar

3) Si el comando muestra un cuadro de didlogo, especifique
la informacién

4) Al terminar en la caja de didlogo, haga Click en el botén de
OK o CANCEL

con el mouse <Shift> + Click en el ment deseado.

Para seleccionar un comando de! ment( de control:

1) Haga Click en el icono del meni de control para
desplegarlo
2) Seleccione el comando que desee

EXCEL V.4.0
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USO DEL MOUSE EN LAS CAJAS DE DIALOGO

La siguiente tabla,

moverse dentro de una caja de didlogo:

Hacer Click izquerdo para

-Seleccionar un Botén de Opcién
-Prender o apagar una Caja de
Texto

-Seleccionar un Botén de Comando
-En un rengién, desplazar una linea
ala vez

-Colocar un punto de insercidon
cuando se edita un texto en una
Caja de Texto

-Prender o apagar una Caja de
Chequeo

-Para hacer copias y movimientos
de celdas

ulacer Click derecho para

| -Accionar el menua correspondiente

Hacer Doble Click para

-Ejecutar el comando en una Caja
de Lista 0 en un Botén de Opcién

1.4 MANEJO DE EXCEL CON TECLADO

muestra el uso del mouse para seleccionar vy

Excel cuenta con teclas especiales para ejecutar comandos; la siguiente
tabla muestra la funcién de cada tecla:

ACCIONES GENERALES

<ENTER>
<ESC>

Confirma la accién
Cancela la opcién

EXCELV.4.0
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MOVIMIENTO DENTRO DE LA HOJA DE CALCULO

Flechas

<SHIFT> + <Flechas>

< Control> + <Flechas>

Para moverse y seleccionar una
celda arriba, abajo, a la derecha o a
la izquierda

‘Para extender una seleccidn hacia

arriba, abajo, a la derecha o a la
izquierda .

Para moverse un bloque de datos
hacia arriba, abajo, a la derecha o a
la izquierda

< Home> o <lInicio>

<SHIFT> + <Home>

Para moverse al principio del
rengldn de la celda activa
Para extender la seleccidon al

principio del renglén

<End> o <Fin>

<SHIFT> + <End>

A

Para moverse al término del renglén

< SHIFT> + <Barra espaciadora>

<SHIFT> + <Flecha arriba o

de la celda activa, es decir, a la
dltima columna ocupada

Extiende la seleccién al final  del
renglén

Selecciona todo el renglén de la
celda activa

Extiende la seleccién de todos los

abajo > renglones hacia abajo o arriba
< Control > + < Barra Selecciona la columna entera de la
espaciadora> celda activa

<SHIFT> + <Flechas izquierda o
derecha>

Extiende la seleccion de todas las
columnas a la izquierda o derecha

< Control> + <SHIFT> + <Barra
espaciadora > '

Selecciona toda la hoja

Otra forma de realizar una extensidn de seleccion, en vez de usar
< SHIFT >, es presionanda la tecla <F8> y cualquier tecla de direccién. Al
presionar esta tecla se deplegard el mensaje "EXT" en la parte derecha de la
Barra de Estado. Para quitar la extensién, sera necesario presionar <F8>

nuevamente.

EXCEL V.4.0
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Seleccién mualtiple: . _ .

Es posible ejecutar seleccion/es multiples, es decir de varios rangos de
celdas, situados en diferente area. Para ejecutar una seleccion multiple se
debera presionar <CONTROL >, ya sea con teclado o Mouse.

N /
Seleccién de columnas y renglones enteros con Mouse:

Para seleccionarlos, es necesario situar el puntero del Mouse en los
encabezados de columnas o renglones y hacer Click.

Jd

-
.

1.5. INTRODUCCION DE INFORMACION

En £xcel se emplea la Barra de Formulas para introducir o corregir
cualquier datoc. Para introducir los datos, es necesario primero
seleccionar la celda deseada para hacerla activa y después
teclear los.datos los cuales irdn apareciendo en la Barra de
Formulas. Al presionar <ENTER> o Click’en la caja de entrada
de la barra, Excel introducird los datos tecleados dentro de la
celda activa; si se presiona <ESC> o Click en la caja de
cancelar de ia barra, los datos se perderan. Al comenzar una hoja
de calculo, la Barra de Formulas se encuentra inactiva. Al teclear
un caréacter, la Barra de Férmulas se activa. Por lo general
cuando la Barra de FOrmuias se encuentra activa, los comandos
se aclaran, impidiendo su uso. '

1.6. TIPOS DE DATOS

Excel maneja basicamente dos tipos de datos para la hoja de célculo:

CONSTANTES: Pueden ser textos, numeros, valores logicos o
un valor de error generado por Excel. Estos
valores nunca cambian.

FORMULAS: Son una secuencia de valores, referencias a
celdas, nombres, funciones u operadores que
producen un valor nuevo.

EXCELV.40 11
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NUMEROS

Es posible presentar nimeros en tres formatos bésicos:

Entero
Decimal
Cientifico

Si el numero es como constante, es decir, no va a formar parte de una
férmula, es posible anadirle el signo menos <->, encerrarlo entre paréntesis
{) para reflejarlo como negativo, incluirle comas, incluirle el signo de pesos
<$> o0 porciento <%>. Si ese numero va a estar en una férmula no se
pueden utilizar paréntesis, comas, los signos de pesos ni porciento; tampoco
es posible presentar los nimeros con formato de fecha y hora. Los nimeros
pueden incluir cualquiera de los siguientes caracteres:

I 1,2,3,4,5,6,7,8,9,0,-, +,. E.e

Ejemplo de numeros:

o I

-63,255 $14,255.25
3.32 " -24
10/2/93 (43)

Si los nimeros rebasan la longitud de la celda en la que se introducen,
apareceran signos de numero (######) cubriendo toda la celda, en vez del
numero en si. _ :

Los formatos de nimeros en una férmula son:

Entero: 49,255 -49
Decimal: 6.32 .50 -.46
Notacién cientifica: 3.36 e3 814E-14

EXCEL V.40 12
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TEXTO - S

Para comenzar un texto como constante, solo se teclea dicho texto, Si
el texto va a estar en una férmula, este deberd estar encerrado entre comillas,
como podria ser un calculo de fechas. La longitud méxima del texto es de 255
caracteres. £xce/ entiende como constante de texto, todo lo que no pueda
reconocer como numero, valor Iégico, valor de error o férmula. Si por ejemplo
se desea gue 45 sea interpretado-como constante de texto y no como ndmero
se deber4 introducir: ="45"

VALORES LOGICOS Y VALORES DE ERROR

Los valores légicos son aquellos producidos por una comparacion en
una férmula. Los valores de error son aquellos producidos por Excel/ cuando
no es posible calcular una férmula.

Para introducir un valor légico o de error como constante o como
férmula, solo se deberd teclear el valor.

Los valores légicos validos son:

TRUE Cuando una condicidén si se cumple
FALSE Cuando la condicién no se cumple

EXCELV40 13
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Los valores de error son:

#DIV/Q Divisidn entre cero

#N'/A’ Referencia a una celda vacia

#;NOMBRE? Nombre (rango de celdas) no existente

#;NULO! Se especificd la interseccién ‘de dos dreas que

nunca se intersectan
1.
#NUM! Error en un ndmero en funciones que requieren
nidmeros positivos (por. ejemplo, una raiz
cuadrada de un nimero negativo)

#;REF! : Referencia a una celda invalida
#iVALOR! “Error en el operando
FORMULAS

Para introducir una férmula, es necesario teclear el signo igual < =>
primero que nada y después la secuencia de valores.

Partes de una f6rmula:

Sigho < =>: - Una férmula siempre inicia con este.

Paréntesis: Utilizados para agrupar operadores,
Referencias a Celdas: Es empleada para que al efectuarse Ila

férmula, tome el contenido del nombre de la
celda referenciada.

Operadores: Existen cuatro tipos de operadores los cuales
se mencionan en la siguiente tabla.

Tipo Operador
Aritmético +-/*% "
Texto &
Comparacién = <> <=>= <>

Referencia . ., espacio

EXCELV.4.0 14
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Funciones: - Son férmulas suministradas por Excel.
Rango de celdas: Utilizadas cuando se quieren utilizar un
. conjunto de celdas en una férmula. Se
deberan colocar las celdas extremos del rango
separadas por dos puntos. Ejemplo: (A2:B3)

abarcard las celdas A2, A3, B2 y B3.

1.7. MODOS DE EXCEL

Dependiendo de la actividad que se estd realizando, £xce/ puede estar
trabajando en diferentes Modos:

e Listo

¢ Introducir

o Sedalar s
e Editar

MODO: LISTO

Al iniciar Excel/, este se encuentra en este modo esperando alguna
accion. La Barra de Férmulas en este modo no estd activa y en |la Barra de
Estado se observa la palabra LISTO. '

MODO: INTRODUCIR

Este modo estd activo al estar introduciendo datos, es decir, cuando la
Barra de Fdrmulas estd activa. También se activa cuando hay algdn
desplazamiento dentro de la hoja de célculo. En este modo la Barra de Estado
despliega la palabra INTRODUCIR.

MODO: SENALAR

Se entra a este modo, después de estar en modo Entrada. Se activa
cuando se estd insertando informacién en una formula o cuando se introduce
una referencia.

EXCELV.4.0 15
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MODO: EDITAR

Este modo es empleado para modificar el contenido de una celda activa
en la Barra de Fdérmulas. En este modo la Barra de Férmulas estd activa y
cualquier tecla de movimiento, afecta a los caracteres que se encuentran en
ella. Este modo es muy util cuando se desea corregir, agregar o eliminar
caracteres de una celda.

1.8. EDICION

Editar un documento, significa revisarlo para ajustar su calidad,
contenido y organizacién. Exce/ cuenta con un menu para
funciones de edicién, tales como deshacer algun cambio, repetir
comandos o acciones, mover, copiar y unir datos, insertar o
borrar renglones y columnas y llenar un rango con los mismos
valores o férmulas. El mend de Edicion es llamado Menu Edicién .

1.8.1 Deshacer Entrada.

En algunas ocasiones se aplica algun comando sin desearlo. A través:
del comando Deshacer entrada, es posible regresar ciertos comandos ©
acciones. Solo es posible deshacer el dltimo comando seleccionado o la dltima
entrada de celda tecleada.

Cuando no se puede deshacer una accién aparecerd el comando No se puede
repetir en vez-de Deshacer entrada.

Para utilizar este comando unicamente se debera seleccionar en el mend
Edicién. Cuando se selecciona, aparece el comando Deshacer, es decir,
invertir nuevamente la accidn.

Una forma rapida de aplicar el comando Deshacer entrada es utilizando las
teclas <ALT> + <Backspace>. )

Otra forma de aplicar el comando Deshacer entrada es por medio de la Barra
de Herramientas, solo se necesita dar un Click sobre el siguiente botén en la
Barra de Herramientas:

g'm

Botén de Deshacer
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1.8.2 Repetir
lf

El comando Repetir, se puede emplear para cualquier comando. Su
funcién es volver a aplicar el dltimo comando. Para repetir un comando,
 solamente se debera seleccionar en el menu Edicién.

Una forma rapida de emplear el comando Repetir es utilizando las teclas
<ALT> + <Enter>. i

1.8.3 Copiar

Copiar una é&rea, cortar un area y pegar un area, son términos que se
aplican a los procedimientos para copiar y mover. "Copiar"” se refiere a las
celdas que se desean copiar y "cortar”, se refiere a las celdas que se desean
mover. "Pegar" se refiere a la seccién de la hoja de célculo a donde se quiere
copiar 0 mover.

Excel admite copiar datos, notas de celdas, férmulas y formatos para
simplificar la tarea de edicién. Es posible copiar una celda o un rango de
celdas a diferentes partes de la hoja de calculo o inclusive, a otra hoja de
célculo sin afectar las celdas originales.

La forma en que Exce/ copia o mueve datos es a través del

Portapapeles, que es una area de memoria temporal, cuya funcién es.

mantener temporalmente la seleccién hecha al utilizar un comando para copiar
0 mover. En el momento de elegir el comando Pegar, se toma el contenido del
Portapapeles y se coloca en el drea seleccionada, sin perderse este, de tal
forma que se pueda pegar cuantas veces se desee, hasta que se vuelva a
utilizar algun comando que cambie el contenido del mismo.

REFERENCIAS

Una referencia es la localizacién de una celda o grupos de celdas en la
“hoja de célculo. Por ejemplo, 1a referencia $C$4, se refiere a la celda en la
columna C renglén 4. La utilizacién de referencias en férmulas, permite utilizar
datos contenidos en diferentes partes de la hoja. Sin embargo es importante
explicar la forma en que £xce/ maneja las referencias en el momento de copiar
0 mover celdas.

EXCELV.4.0 17
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Las referencias hacen posible la flexibilidad en las formulas. Es posible
utilizar el mismo valor en muchas férmulas, tecleando el valor en una celda vy
utilizar su referencia en las férmulas, de tal forma que, si se cambia el valor
de la celda, Excel calcula todas las férmulas que utilizardn el nuevo valor.

Las referencias de-celdas estan basadas en los encabezados de renglén
y columna. Es posible en una férmula teclear la referencia o seleccionar la
celda mientras |la Barra de Férmulas esta activa.

Referencias Relativas, Absolutas y Mixtas

Existen tres tipos basicos de referencias: Relativas, Absolutas y Mixtas.

Relativas Su funcién es semejante a la de una direccién guiada. Por
ejemplo: La celda A1 con respecto a la ceida A3 es dos
renglones arriba de esta. La referencia relativa informa a
Excel como hallar otra celda, iniciando a partir de la celda
que contiene la férmula y navegando por renglones y
columnas a través de la hoja.

Absolutas Su funcién es semejante a la de una direccién por nombre.
La referencia absoluta informa a Exce/ como encontrar una
celda basdndose en la localidad exacta de esa ceida, o sea,
por sus encabezados de renglén y columna. Para
determinar una referencia abscluta, se afade el signo de
pesos <$> antes de la letra de la columna y antes del
ndmero del renglén. Por ejemplo: $A$5. :

Mixtas Es aquella referencia donde parte es relativa y parte
absoluta. Por ejemplo A$5 o $B3.

La diferencia entre 'una referencia absoluta y una relativa se vuelve
aparente cuando se copian o mueven férmulas de una celda a otra. Al copiar
una formula que contiene referencias a celdas relativas, la celda de la férmula
cambia, ya que la referencia es en base a la localizacion y no a la direccion
exacta; en cambio si se copia una férmula que contiene referencias a celdas
absolutas, la celda de la férmula no cambia, ya que la referencia es en base al
nombre de la celda.

EXCELV.4.0 18
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. COMANDOS PARA COPIAR

B

Los comandos para copiar en una hoja de céalculo se encuentran en el

meny Edicidn:

Edicién Copiar:

Edicion Pegar:

Edicion Pegado Especial:

Edicién Pegar Vinculos:

-

Edicion Insertar:

Define el area que se desea copiar, 0
sea, la celda o rango de ceidas que se
desean copiar.

Ubica la celda o rango en el &rea
deseada, ‘es decir, en la nueva
localidad. '

Ubica parte de una celda o rango, por
ejemplo, formulas o formatos.

Utilizado para colocar parte de una
ceilda © rango en otras hojas,
estableciendo una liga, de tal forma que
si existe una modificacién, esta se
realice en la seleccion destino.

Utilizado para insertar la seleccién a
copiar 0 mover entre celdas existentes.

4

Para copiar celdas con comandos de menues:

1 Seleccione las celdas que se desean copiar

2) Elija el comando Edicion Copiar, Excel rodeara la seleccaén
con un borde punteado

3) Seleccione el area a pegar, es decir, las celdas a donde se

quiere copiar

4)  Elija el comando Edicién Pegar
5) Presione <Esc> para liberar la seleccion hecha para

copiar

EXCEL V.4.0
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Para copiar celdas a muchas areas: -

1) Seleccione las celdas que se desean copiar
2) Elija el comando Edicion Copiar’
3) Para pegar las mismas celdas en muchas areas, seleccione

varias areas a pegar del mismo tamafo. Con el teclado
seleccione la primera celda, presione <F8> y utilice las
teclas de direccion para extender la seleccién. Después
presione <SHIFT> + <F8> para mantener esa seleccion
y muévase a la primera celda del siguiente rango

4) < Elija el comando Edicién Pegar , '

5) Libere el 4rea a copiar con la tecla <ESC>

En el comando Edicion Pegado Especial, sélo se copian partes
seleccionadas del area a copiar. Se deberd seleccionar las partes de la celda
que se desean copiar, y cémo seran copiadas. Por ejemplo, es posible
seleccionar valores y decirle a Exce/ que sume esos valores a los valores de!
area donde se van a pegar, en vez de substituirlos.

Al activar este comando aparecerd un cuadro de didlogo con las
siguientes opciones: '
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Bhic

Todo Todas. Semejante al comando Pegar
Férmulas Solo aquelias que contienen férmulas
tecleadas en la Barra de F6rmulas
Valores - Solo valores. Las férmulas se copian como
: valores
Formatos Solo formatos de las celdas
Notas Notas informativas de las celdas

Operacidn: Define como se desea copiar las partes de las celdas

Ninguna Reemplaza las celdas con la informacion a
. copiar
Sumar Suma los contenidos
Restar Resta los contenidos
Multiplicar ..  Multiplica los contenidos
Dividir Divide las celdas a pegar entre el contenido de

las celdas a copiar

Saltar Blancos: Esta opcién se debera prender si se desea que Exce/ no tome
en cuenta las celdas en blanco cuando se encuentran ‘dentro de una area que
se va a copiar.

Transponer:

Si esta opcidn esta préndida, switchea la orientacién de los datos

cuando se van a pegar.

Para copiar los atributos de celdas:

1)
2)
3) .
4)
5)
6)

Seleccione las celdas que desea copiar

Elija el comando Edicién Copiar

Seleccione el area a pegar

Elija el comando Edicién Pegar Especial

En la Caja de Dialogo, seleccione las opciones deseadas
Haga Click en el botén OK o CANCELAR

\ ' s »
El comando Pegar Vinculos es empleado cuando se desea copiar una
seleccidn a otra hoja de célculo, estableciendo un liga entre ambas, es decir,

que si se mo
" contenido en

difica informacién en la seleccién fuente, tamblén se cambiard el
el area que se pegd.
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El comando Edicion Insertar Datos a Pegar, aparece en e! menu, cuando
se realiz6 una seleccion para copiar o mover, es decir, después de aplicar el
comando Edicion Cortar o Edicién Copiar. Su funcion es la de insertar entre
las celdas seleccionadas el contenido del portapapeles. Las opciones de este

comando, son semejantes a las del comando Edicién Insertar, que se describe
mas adelante. ‘

1.8.4 Mover

El mover datos, representa transferir el contenido y formatos o notas de
celdas o rangos de celdas. Es posible mover datos dentro de la hoja o entre
hojas. El comportamiento de las referencias, es similar al manejado en el
copiado de celdas.

Los comandos para mover en una hoja de célculo se localiza en el mend
Edicién:

Edicién Cortar: Define el a4rea que se desea mover, o
sea, la celda o rango de celdas que se
desean mover.

Edicién Pegar: Coloca la celda o rango en el érea
' deseada, es decir, en la nueva
localidad. C

Para mover celdas:

1) Seleccione las celdas que se desean mover
2) Elija el comando Edicién Cortar. Excel/ rodeara la seleccidén
_ con una linea punteada
3) Seleccione el area a pegar, es decir las celdas a donde se
quiere mover
4) Elija el comando Edicién Pegar
5) Libere la seleccién con la tecla <ESC>
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Para copiar y mover con la Barra de Herramientas:
: \

Se pueden efectuar las acciones de copiar y mover celdas, siguiendo los

mismos pasos pero utilizando los botones de la Barra de Herramientas que se

muestra a continuacién:

Botdn de

Cortar Botdn de
Pegar

Boton de
Copiar

1.9  LIMPIAR LA PANTALLA

El comando Edicién Borrar, borra datos, formatos o ambos del
documento activo, es decir, borra solo los contenidos de las celdas
seleccionadas. Al activar este comando aparecerd una Caja de Didlogo con
las opciones siguientes:

Todo Limpia todo.

Formatos Limpia solo formatos.de las celdas.

Férmulas Limpia solo aquellas celdas que contienen .
férmulas. '

Notas Limpia notas informativas de ias celdas.
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El comando Edicién Eliminar es empleado para borrar las ceidas o rango
de celdas. La diferencia de este comando con el comando anterior {Edicién
Borrar), es que Edicién Borrar, borra la celda completa, mientras que Edicién
Eliminar borra el contenido. Con este comando es posible borrar un renglén o
columna completos. Cuando se borra un renglén, Excel/ recorre todos los
renglones de la hoja. De igual forma sucede con las columnas. Si se borran
celdas o rango de celdas, al seleccionar este comando aparecerd una Caja de
Didlogo con las siguientes opciones

1.10 ELIMINAR CELDAS

Desplazar las celdas hacia la izquierda: Recorre las celdas de |la derecha en el
area borrada.

Desplazar las celdas hacia arriba: Recorre las celdas de la parte inferior de la
celdas en él y las situa en el drea borrada.

Para eliminar celdas: -

1) Seleccione las celdas que desea eliminar
2} Elija el comando Edicién Borrar

3) Elija la opcién en la Caja de Didlogo

4) Haga Click en el botén OK o CANCEL

Para eliminar renglones o columnas:

1) Seleccione el o los renglones o columnas completos que
desea eliminar
2) Elija el comando Edicién Borrar

1.11 INSERTAR RENGLONES O COLUMNAS

Para insertar una celda, un rango de celdas o un renglén o coiumna
completos, se utiliza el comando Edicién Insertar. Cuando se inserta un
renglén, Excel recorre todos los renglones de la hoja. De igual forma sucede
con las columnas. Si se insertan celdas o rango de celdas, al seleccionar este
comando aparecerd una _Cajé de Didlogo con las siguientes opciones:
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Desplazar las celdas hacia la derecha: Recorre las celdas a la derecha para
insertar las nuevas celdas. .

Desplazar las celdas hacia abajo: Recorre las celdas hacia abajo para
acomodar las nuevas celdas.

Para insertar celdas:
1) Seleccione un rango de celdas similar al que desea insertar
2) Elija el comando Edicidén Insertar

3) Elija la opcién en la Caja de Didlogo
4) Haga Click en el botén OK o CANCEL

Para insertar renglones o columnas:

1) Seleccione un rango de renglones o columnas que desee
insertar
2) Elija el comando Edici6n Insertar

1.12 INSERTAR OBJETOS

Inserta un objeto nuevo en un documento de E£xcel/ ya sea una ecuacion, un
dibujo, una gréafica un documento etc. Al activar este comando aparecerd la
siguiente caja de dialogo:

Insertar objeto” "

:{lmagen Paintbrush
JMicrosoft Drawing
{Microsoft Graph
HAMS WordArt
{Paquete

PoweiPaoint Ple:enlglion
JPowerPoint Shde
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1.13 LLENAR RENGLONES O COLUMNAS

En ciertos casos se desea copiar el contenidc de una celda en celdas
adyacentes. Los comandos para realizar esta accion son: Edicién Llenar hacia
la derecha, Abajo, 1zquierda, Arriba: Si se tiene una seleccién mudltiple, cada
rango en la seleccién es llenado en forma separada con el contenido de la
celda especificada. Esta opcién es muy Util cuando se desea repetir una
formula con referencias relativas en renglones o columnas adyacentes,
sustituyendo al comando Edicion Copiar.

COMANDO EDICION LLENAR HACIA LA DERECHA

Copia el contenido y formatos de las ceidas en la columna izquierda de
ia seleccion al resto de las columnas en la seleccién.
COMANDO EDICION LLENAR HACIA ABAJO

Copia el contenido y formatos de las celdas en el primer renglén de la
seleccidn al resto de los rengiones en la seleccién.

COMANDO EDICION LLENAR HACIA LA IZQUIERDA

Copia el contenido y formatos de las celdas en la columna derecha de
la seleccién al resto de las columnas en la seleccién. Este comando aparece
presionando la tecla <SHIFT> al escoger el menu Edicidn.
COMANDQ EDICION LLENAR HACIA ARRIBA

Copia el contenido y formatos de las celdas en el Gltimo renglén de la

seleccion al resto de los renglones en la seleccion. Este comando aparece
presicnando la tecla <SHIFT> al escoger el menu Edicién.
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“Para utilizar el"Menu Edicién con la Barra de Herramientas:

Algunos de los comandos de este menu se pueden aplicar empleando
la Barra de Herramientas, se siguen los mismos procedimientos especificados
en cada comando pero utilizando el botén correspondiente. A continuacion se

muestra una tabla con la descripcién de cada boton:

Borrar Pagar Borrar Insertar  Llsnar hacia

Deshacer Cortar P_ngar Formatos Valorss Columna Renglén Ia Derecha

Insertar

Llenar hacia
Abajo

Repetir Copiar Borrar Pegar Borrar Insertar
Férmulas Formatos Renglén . Columna

L

EXCEL V.4.0
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Excel cuenta con funciones para hacer facii el manejo de
formulas en una hoja de trabajo. Dentro de éstas, se localizan las
de busqueda de celdas, definici6n de nombres, cambios en las
referencias y funciones suministradas, ias cuales se analizaran en
otro capitulo.

2.1 NOTAS EN CELDAS

Excel cuenta con la facilidad de crear informaciébn en celdas. Esta
informacion se inserta como notas. Las notas no aparecen en la celda, pero
pueden imprimirse o verse haciendo doble Click en la celda o llamando al
comando para crear notas. Al crearle una nota a una celda, aparecerd una
marca en la esquina superior derecha. El comando para crear una nota es
Férmula Notas... Al activarlo aparecera la Caja de Didlogo siguiente:

~

PSR

A

e

Celda: Contiene la referencia de la celda para la nota seleccionada en la caja
de lista Nota de texto. :

Notas en Ila hoja: Lista todas las notas en la hoja, precedidas por cada
referencia de celda.
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Nota de Texto: Muestra el texto completo de |la nota seleccionada. Es posible
editar este texto de la misma manera que se editan textos y férmulas en la
Barra de Férmulas. t ' '

——— - - e e

Agregar: Afade el texto en la caja de Nota en la celda que se localiza
posicionado el cursor. Este botén no cierra la Caja de Didlogo.

Eliminar: Borra la nota seleccionada.

Para crear una nota:

1)  _Seleccione la celda ,
2) Escoja el comando Férmula Notas
3)  Teclee el texto en la caja Nota de texto. No presione

<ENTER> para saltar de linea. £l texto automaticamente
pasa a la siguiente linea. Si desea insertar una linea en
blanco presione <Control> + <ENTER>

4) Haga Click en el botén OK o CANCEL

Para ver la nota de una celda:
1) Seleccione la celda

2) Haga doble Click en la celda o active el comando Férmula
Notas.
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2.2 BUSQUEDAS Y REEMPLAZOS
COMANDO iR A...

Este comando buscard répidamente y seleccionard la referencia o el
area de celdas del nombre dado. El nombre equivale al dado a un rango de
celdas parfa referirse a ellas. Se puede seleccionar un nombre de la caja de
lista o0 teclear el nombre o referencia en la caja de referencia. b

COMANDO BUSCAR

Este comando localizara un texto o numero en una celda. También es
utilizado para encontrar todas las ocurrencias de un nombre o funcién. Si se
selecciona un rango de celdas, este comando busca solo dentro de la
seleccion. Si solo se selecciona una celda, el comando busca en toda la hoja.
Este comando es muy Util para localizar valores de error #REF; o #NOMBRE?
ocasionados por eliminar celdas o nombres. Al activar este comando
apareceréa la Caja de Didlogo siguiente:

Buscar: Propone el Gltimo texto o nimero buscado. Es posible teclear un
nuevo texto. El valor puede comprender los caracteres =, >,>,>=,< =y
< >, los cuales son tratados como texto y no como operadores. Es posible
utilizar también caracteres de substitucién como ? 0 *.

Coincidir mayusculas/mindsculas: Si esta caja se localiza activa, sdélo
_encontrara las ocurrencias que esten escritas con las mayuscula y minusculas
colocadas en la caja Buscar.

Buscar dentro de Férmulas: Examina el contenido de cada celda que contenga
una férmula, tal cual se tecle¢ en la Barra de Férmulas.
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Buscar dentro de Valores: EXamina el contenido de cada ceida que contengaﬂ
valores.

Buscar dentro de Notas: Examina en el texio ae la nota de cada celda.

Buscar como palabra completa: Localiza el texto o nimero exactamente igual
al buscado.

Buscar como parte de una palabra: Localiza el valor o férmula que tenga
alguna parte del texto o nimero que se quiere buscar. '

Buscar por filas: Examina en forma horizontal.

Buscar por columnas: Examina en forma vertical.

Para buscar texto o0 nimeros:

1) Para buscar en toda la hoja, seleccione una celda. Si desea

limitar la basqueda, seleccione el rango deseado
2) Escoja el comando Férmula Buscar i
3) Teclee los caracteres que desee encontrar en la caja de
Buscar

4) Seleccione el tipo de busqueda que desea realizar
5) Haga Click en el botén Aceptar o CANCEL

Para encontrar la siguiente ocurrencia, sin activar el comando se debera
presionar <F7>. Para encontrar la ocurrencia anterior, se debera' presionar
<SHIFT> + <F7>. Una forma rapida de utilizar el comando Buscar es
presionando <SHIFT> + <F5>.
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Este comando busca y reemplaza caracteres en las celdas de la hoja. Si
se selecciona un rango, Excel solo buscara en ese rango. Si se selecciona una
celda, £xce/ buscard en toda la hoja. Al activar este comando aparecera la
siguiente Caja de Didlogq: '

COMANDO REMPLAZAR

Marisa Regato Pérez

muisa Regato

Datos a buscar: Excel propone los Ultimos caracteres que se buscaron. Es
posible aceptar los caracteres o teclear texto, nimeros, férmulas o parte de
una férmula que se quiera buscar.

Remplazar con: Excel propone los Ultimos caracteres de reemplazo, para que
se acepten 0 se tecleen nuevos.

Coincidir mindsculas/maydsculas: Si se localiza esta caja activa, la ocurrencia
debera coincidir en minusculas y mayusculas.

Buscar como palabra completa: Localiza el texto o nimero exactamente igual
al de lo buscado.

.Buscar como parte de una palabra :@ Localiza el valor o férmula que tenga
alguna parte del texto o0 numero que se quiere buscar.

Buscar por filas: Examina en forma horizontal.
Buscar por columnas: Examina en forma vertical.
Remplazar todos: Localiza y reemplaza todas las ocurrencias.

Buscar Siguiente: Localiza la siguiente ocurrencia.
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Remplazar: Si'la celda™activa contiene lo buscado, Exce/ lo reemplaza y busca
. . 'd .
la siguiente ocurrencia.

Para reemplazar datos:

1) Para buscar en toda la hoja, seleccione una celda. Si desea
limitar la busqueda, seleccione el rango deseado

2} Escoja el comando Férmula Remplazar

3) En la caja Buscar, teclee los caracteres que se deseen
reemplazar '

4) En la caja Remplazar con teclee los caracteres que
reemplazaran lo-tecleado en la caja Buscar -

5) Bajo Buscar como , seleccione palabra completa o Parte de
una palabra. .

6) Bajo Buscar por, seleccione los renglones o columnas a
través de los cuales se haréd la busqueda y reemplazo. -

7) Para reemplazar datos en la celda activa y encontrar la

siguiente ocurrencia, escoja el botén Remplazar. Para
buscar hacia atras, utilice la tecla de <SHIFT>, Para
reemplazar todas las ocurrencias de los datos en la
seleccién, escoja el botén de Remplazar todos.

8) Haga-Click en el botén Cerrar
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2.3 UTILIZACION DE NOMBRES !

Un nombre es una forma sencilla de recordar lo creado como una
referencia a una celda, un grupo de celdas, una férmula
utilizacién de nombres en una fdrmula facilita leerla, en vez de utilizar las
referencias de las celdas. Los comandos principales para definir y utilizar

nombres se encuentran en el mend Férmula:

Definir Nombre;

Crear Nombres:

Pegar Nombre:

Aplicar Nombres:

Define un nombre simple.

Crea nombres a varios rengiones o
columnas utilizando texto en el rango
seleccionado.

Empleado para recordar los nombres
que se han definido y para incluirlos en

" la Barra de F6rmulas.

Empleado para buscar en el rango
seleccionado y reemplazar todas las
referencias en una celda o rango con el
nombre definido para esa celda o
rango.

Reglas para definir nombres:

- El primer caracter debe ser una letra, los demas pueden ser
letras, numeros, punto y subrayados.

- No pueden llevar espacios intermedios, ,

- La longitud del nombre puede ser hasta de 255 caracteres

- Es indiferente el uso de mindsculas y mayusculas
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PARA NOMBRAR UNA CELDA O UN RANGO /

Para crear un nombre referente a una celda o un rango, se utiliza el
comando Férmula Definir Nombre, el cual puede crear, cambiar o borrar un
nombre. También con este comando, es posible definir valores o férmulas que
no estan en ninguna celda, como por ejemplo un valor de inflacion.

Al activar este comando aparecera la Caja de Dialogo siguiente:

Nombres en la hoja: Lista todos los nombres ya definidos en la hoja. Si se
selecciona uno de la lista, el nombre aparece en la Caja de Texto y ese
nombre se referird a lo mostrado en la caja Se refiere a:

Nombre: Si hay texto en la celda activa, Exce/ propone ese texto como
nombre. Si la celda estd en blanco, Exce/ propone como texto el que se
localize a la izquierda o arriba de la celda. Si se desea reemplazar el nombre,
se deberd teclear en esta caja. Si se utiliza un nombre previamente definido, la
nueva definicién reemplaza a la anterior.

Se refiere a: Si se estad definiendo un nuevo nombre, Exce/ propone asignarlo
. a la celda o rango seleccionado. Si se desea cambiar ia celda o rango, se
deberd teclear en esta caja. Esta caja acepta referencias, férmulas o valores,
incluyendo en las férmulas otros nombres o funciones. Por ejemplo:

= Inflacion/4
Ventas - Gastos
$AS3 - $As2

EXCEL V. 4.0 36



A:IIC

Agregar: Empleado para agregar el nombre especificado sin cerrar la Caja de
Didlogo para seguir definiendo nombres.

Eliminar: Borra el nombre seleccionado, sin afectar sus contenidos, ya que
solo se borra el nombre. Si el nombre seleccionado es parte de una férmula,
aparecera el valor de error #NOMBRE? en las férmulas que lo mencionan,

Para definir un nombre a un rango o celda: '

1)
2)

3)

4)

9)

Seleccione el rango o celda

Escoja el comando Férmula Definir Nombre

En la caja de Nombre, teclee el nombre o acepte el
propuesto ,

En la caja Se refiere a, teclee la referencia o acepte la
propuesta. Si se teclea una referencia diferente, ésta
deber4 comenzar con el signo < =>

Haga Click en el botén Aceptar o Cerrar

Para nombrar una f6rmqls o valor:

1)
2)
3)

4)

Escoja el comando Férmula Definir Nombre

En la caja Nombre, teclee el nombre

En la caja de Se refiere a: teclee el valor o la férmula. Ej:
= 4% =$A1 + $A2

Haga Click en el botén Aceptar o Cerrar
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PARA CREAR VARIOS NOMBRES A LA VEZ

Con Excel, también es posible crear nombres para renglones o
columnas de datos en un rango. El comando Férmula Crear Nombres, crea
nombres a partir de texto en las celdas dei primer o ultimo rengtén del rango
seleccionado de la columna izquierda o derecha del rango, o de una
combinacidn de las cuatro. Al seleccionar el rango de celdas, se debera incluir
el texto que serd utilizado como nombre. Si se utilizan opciones que se
traslapan, tales como el primer renglén y la columna izquierda, y esta celda
contiene texto, ese texto se convierte en el nombre del rango completo
seleccionado. Al activar este comando, aparecera la Caja de Didlogo
siguiente: '

Fila superior: El texto en cada celda del primer renglon de la seleccion, serd el
nombre para la columna en la que se localiza.

Columna Ilzquierda: El texto en cada celda de la columna izquierda, sera el
nombre para el renglén en el que se localiza.

Fila inferior: E| texto en cada celda del Gitimo renglén de la seleccion, sera el
nombre para la columna en la que se localiza.

Columna derecha: E| texto en cada celda de !la columna derecha, serd el
nombre para el renglén en el que se encuentra.

Si algin nombre existe previamente, Exce/ envia un mensaje
preguntando si se desea cambiar la definicién del nombre.

»
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Para crear varios nombres a la vez:

1} Seleccione el rango, incluyendo el texto que se desea

' utilizar como nombre

2) Escoja el comando Férmula Crear Nombres

3) Para nombrar las columnas, utilizando el texto del primer
renglédn, prenda la caja de chequeo Fila superior. Para
nombrar las columnas utilizando el texto del udltimo
renglén, prenda la caja de chequeo Fila inferior. Para
nombrar los renglones utilizando el texto de la columna
izquierda, prenda la caja de chequeo Columna. lzquierda
Para nombrar los renglones utilizando el texto de la
columna derecha, prenda Ila caja de chequeo
Columna.derecha

4) Haga Click en el botén Aceptar o Cancelar

UTILIZACION DE NOMBRES

Una vez definido un nombre, es posible ponerlo en una férmula, ya sea,
tecleando el nombre, o utilizando el comando Férmuia Pegar Nombre. Este
comando coloca un nombre en la Barra de Férmulas. También es posible
poner en la hoja, una lista de todos los nombres definidos para esa hoja y cual
es su referencia. Si se escoje este comando y no tiene nombres definidos,
Excel/ no dejara accesarlo. Al activar este comando, aparecera la Caja de
Dialogo siguiente:

[ -

Nombres: Lista de todos los nombres de la hoja.

Pegar Lista: Lista todos los nombres de la hoja iniciando en la celda activa,
empleando dos columnas y el nimero de renglones necesarios.
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Para utilizarnombres:” =~ - ~
1) En la Barra de Fdrmulas, seleccione el lugar donde desea
introducir el nombre '
2} Teclee el nombre o escoja el comando Férmula Pegar
Nombre
3) En la caja de Lista, seleccione el nombre
4) Haga Click en el botén Aceptar o Cancelar

NOMBRANDO REFERENCIAS RELATIVAS

En general, los nombres se refieren a celdas definidas como absolutas.
El nombre siempre apuntard a una regién especifica de celdas en la hoja. Sin
embargo es posible emplear referencias relativas en nombres, solo que esto,
implica tenerlo presente, porque la celda actual referenciada puede cambiar
cuando una férmula gque emplea ese nombre es movida o copiada. Al elaborar
una fdérmula, Excel/ agrega referencias absolutas, a menos que la férmula
contenga referencias relativas. Si embargo, es posible teclear una referencia
relativa y cambiaria a absoluta o viceversa, utilizando el comando Férmula
Referencia. Este comando convierte las referencias seleccionadas en la Barra
de Formulas de relativa a absolutas, de absolutas a mixtas y de mixtas a
relativas.

Para cambiar las referencias de Absolutas a Relativas o viceversa:

1) Seleccione la celda que contiene la referencia que desea
cambiar

2} En la Barra de FoOrmulas, seleccione la referencia o
referencias que quiere cambiar

3) Escoja el comando Férmula Referencia, las veces que sea
necesario para obtener la referencia deseada
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REEMPLAZANDO REFERENCIAS CON NOMBRES

Una vez que se ha definido un nombre, es posible emplear el comando
Férmula Apply Nombres, para buscar todo o parte de una hoja y reemplazar
las referencias equivalentes con el nombre. Por ejemplo, si se define un
nombre VENTAS como $C$12, este comando, reemplaza todas la ocurrencias
de C12 en las férmulas con el nombre VENTAS. Es posible determinar un
rango de celdas a reemplazar o toda la hoja. Si se selecciona una celda, se
reemplazard toda la hoja. Al activar este comando, aparecera la Caja de
Dialogo siguiente:

Aplicar Nombres: Lista todos los nombres definidos en la hoja. Es posible
seleccionar varios nombres a la vez, presionando <Control> mientras se
emplean la flechas hacia arriba o abajo y presionando <Barra Espaciadora>
para agregar 0 borrar un nombre en la seleccion.

lgnorar Relativa/Absoluta: Si esta caja de chequeo estd prendida, Excef
reemplaza las referencias con el nombre, sin importar el tipo de referencia; de
otra forma, solo se reemplazan las referencias absolutas con nombres
absolutos, referencias relativas con nombres relativas y mixtas con nombres
mixtas.

Usar Nombres de Filas y Columnas: Utiliza los nombres de rangos conteniendo
las celdas referidas si no se localizan referencias iguales. Si esta caja esta
apagada Excel/ reemplaza referencias que se encuentren. si esta prendida,
Excel tratard de encontrar los nombres de los rangos. Por ejemplo:
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Si‘una férmula’contiene una referencia a la celda A5 y la caja de
Usar Nombres de Filas y Columnas , estd apagada, AB, solo es
reemplazada por un nombre si es que existe ese nombre definido
como A5, $A$5, $A5 o A$5. Si esta caja estd prendida Ab es
reemp!a?.ada por un nombre si existe ese nombre definido como
un rango de celdas que cae dentro de la columna A renglén 5.

Opciones: Al presionar este botén, se ampliard la Caja de Didlogo mostrando
las opciones siguientes:

Omitir Nombre de Columna si misma Columna: Si la referencia de la celda,
esta en la misma columna, pero en diferente renglén, y si |a celda referida
esta dentro de un rango orientado a renglén, Exce/ reemplaza la referencia
con el nombre del renglén. Si esta caja estd apagada, la referencia es
reemplazada con ambos nombres.

Omit Nombre de Fila si misma Fila: Si la referencia de la celda, esta en el
mismo renglén, pero en distinta columna, y si la celda referida estad dentro de
un rango orientado a columna, £xce/ reemplaza la referencia con el nombre de
la columna. Si esta caja estd apagada, la referencia es reemplazada con
ambos nombres.

Orden de.los Nombres: Determina cual de los nombres de rango serd listado
primero cuando una referencia a celda es reemplazada por un nombre de
rango orientado a renglén o columna.
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Para aplicar nombres:

1} Seleccione el rango en el cual se desean reemplazar las
referencias por nombres, 0 una celda si se abarcard toda la
hoja '

2} Escoja el comando Férmula Aplicar Nombres

3) En la caja de lista seleccione el 0 los nombres

4) Ajuste las opciones necesarias

5) Haga Click en el botén Aceptar o Cancelar
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El comando Férmula Seleccién Especial, selecciona las celdas con las
caracteristicas especificadas en la Caja de Didlogo. La seleccién resultante,
puede contener muchas celdas o rangos de celdas. Para moverse a celdas
individuales dentro de la. seleccidn resultante, se deberd presionar <TAB> o
<ENTER> 0 <SHIFT> + <TAB> o <SHIFT> + <ENTER> para la
direccién contraria. Para moverse entre rangos seleccionados, se debera
presionar <Control> + <TAB> o <SHIFT> + <Control> + <TAB>. Al
activar este comando, aparecera la Caja de Didlogo siguiente:

Notas: Realiza una seleccién miiltiple en todas las celdas que contienen notas.
Si se selecciond solo una celda, este comando se aplicara a toda la hoja.
Constantes: Realiza una seleccion multiple de todas las celdas que contienen
constantes, ya sean ndmeros, valores l6gicos, textos o errores.

Formulas: Realiza una seleccién miltiple de todas las celdas que contienen
férmulas, basados en si la caja de chequeo esté prendida o apagada. Es
posible tener cualquier combinacidn de las cuatro cajas de chequeo
prendiéndolas o apagandolas.

Celdas en Blanco: Realiza una selecciéon muitiple de todas las celdas que estan
en blanco.
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Regién Actual: Selecciona un rango rectangular de celdas alrededor de la
celda activa. La regién seleccionada es el drea rodeada por renglones vy
columnas en blanco o bordes.

Matriz actual: Selecciona un arreglo completo al que pertenece la celda.

Diferencias por Fila : Busca en cada renglén de la seleccién y selecciona las
celdas que son distintas de la celda de la comparacién de cada renglon.

Diferencias por Columna : Busca en cada columna de la seleccidn y selecciona
las celdas que son distinas de la celda de la comparacion de cada columna.

Precedentes: Seleccnona las celdas a las cuales se refieren las celdas en las
formulas seleccuonadas

Dependientes: Selecciona las celdas con férmulas que hacen referencias a las
celdas de la seleccidn,.
4

Sdlo dftimo nivel: Al buscar precedentes, solo selecciona las directas.

Todos los niveles: Al buscar precedentes o dependientes, selecciona todos los
niveles.

Ultima Celda: Selecciona la ultima celda ocupada en la hoja de célculo.
Celdas visibles solamente: Selecciona todas las celdas visibles en la pantalla.

Objetos: Selecciona todos los objetos de la pantalia. |

2.5 FUNCIONES

Una funcion, es una férmula suministrada por £Exce/ que toma un
valor o valores, efectda aiguna operacién y regresa un valor o valor
resultante. Las funciones son férmulas abreviadas que pueden ser
empleadas solas o en conjunto para formar féormulas.

Los valores que se dan a una funcién son llamados argumentos de la
funcién. El valor que regresa la funcién es llamado resultado de la funcién.

EXCEL V. 4.0 45



- Bhe -

Las funciones se utilizan en férmulas en la hoja de célculo. La
secuencia de caracteres que se utifizan en la funcién es llamada sintéxis de la
funcién. Todas las funciones tienen béasicamente la misma sintadxis. Si no se
sigue la sintdxis Excel enviard un mensaje de -€rror. A continuacién se muestra
un ejemplo de sintaxis:

Mombre de :
la funcidn

Parentesis

| Argumentos

= SUM (2.13,50,37

Comas

Signo de
Iguai

v
Para introducir funciones a la hoja de célculo se puede teclear la
funcién en la Barra de Férmulas o bien, emplear el comando Férmula Pegar
Funcidén para colocar la funcidon en una férmula; con esta segunda opcién, se
evita el tener algun error de sintdxis al momento de escribir la funcién.
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Para colocar una funciéon en una férmula:

1) Seleccione la celda o celdas en las cuales estara la funcién
2) Escoja el comando Férmula Pegar Funcién. Aparecerd la
siguiente caja de dialogo:

3) Seleccione la funcidén gue desee, de acuerdo a la categoria
gue requiera.

4) Si desea que Excel/ coloque apuntadores para recordar los
argumentos necesarios, deberd prender la caja de Pegar

Arguments
5) Escoja el bot6n de Aceptar
6) Teclee o edite los argumentos separados por comas

.7 Presione <ENTER>

2.5.1 FUNCIONES MATEMATICAS

ABS(numero)
Obtiene el valor absoluto de un numero

EXP{(numero) )
Obtiene "e" elevado a la potencia del nimero

FACT(niimero)
Obtiene el factorial del nimero

EXCEL V. 4.0 47



| Dhc
ENTERO(ndmero)} "~ e

Obtiene el entero del nimero

LN{nimero)
Obtiene el logaritmo natural del nimero

LOG(nimero, base)

Obtiene el logaritmo del nimero en la base especificada

LOG10{numero)
Obtiene el logaritmo del nimero en base 10

PRODUCTO(numero1,numero2, ....)
Obtiene el producto de los nimeros

RESIDUO(namero,divisor) - .
Obtiene el residuo del numero dividido entre el divisor

Pi() :
Obtiene el valor del namero Pi

REDONDEAR(nimero,numero de digitos)
Redondea el nimero al nimero de digitos especificado

TRUNCAR({nGmero)

Obtiene la parte entera del nimero
ALEATORIO()

Obtiene un ndmero al azar entre O y 1

RAIZ{nimero)
Obtiene la raiz cuadrada del nimero

SIGNO{naimero)
Obtiene el signo del nimero

ALEATORIO()
Obtiene un ndmero al azar entre 0 y 1
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2.5.2 FUNCIONES ESTADISTICAS

PROMEDIO (nimero1,namero2,...)
Obtiene el promedio de los nimeros

DESVEST(nimero1,nimero?2,...)
Obtiene la desviacion estandar basada en una muestra

DESVESTP(namero1, nimero2,...}
Obtiene la desviacidn estandar basada en toda la poblacién

CONTAR(valor1,valor2,...)
Cuenta el nimero de valores

MAX({namero1, nimero2,...)
) Obtiene el nimero mayor

MIN{nimero1, nimero2,...)
Obtiene el nimero menor

SUMA(nimero1,nimero2,...)
Obtiene la sumatoria de los niumeros

VAR(namero1, nimero2,...)
Estima la varianza de la poblacidon basada en una muestra

VARP(numero1, niimero2,...)
Estima la varianza de la poblacidon basada en toda la poblacidn

2.5.3 FUNCIONES TRIGONOMETRICAS

ACOS{nimero) .
Qbtiene el arco coseno del nimero

ATAN(ndmero)
Obtiene el arco tangente del nimero

ASENO(namero)
Obtiene el arco seno del numero

EXCEL V. 4.0 49



. m ——— - - T

Rhic
ATAN2(x_nuamero;y_nimero) —

Obtiene el arco tangente del punto (x_nuimero,y_ndmero)

COS(radianes)
Obtiene el coseno de los radianes

TAN({radianes) ,
Obtiene la tangente de los radianes

SENO(radianes)
Obtiene el seno de los radianes

2.5.4 FUNCIONES LOGICAS

Y(Iognca‘l logica2)
Es verdadera si cada argumento es verdadero

Sl(prueba_l6gica,valor_si_verdadero,valor_si_falso)
Obtiene el valor_si_verdadero si la prueba |dgica se cumple, de otra
forma obtiene el valor _si_falso

FALSO()
Valor Iégico Falso

NO(légica)
Es verdadera si l0gica es falso y falsa si l6gica es verdadera

Oflégica1,l6gica2,...)
Es verdadera si cualquier argumento se cumple

VERDADERO(})
Valor logico verdadero .
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3.1. SERIES

Si se incertan fechas o nimeros en celdas consecutivas y cada fecha o
namero siempre se ‘aumenta o disminuye con una cantidad o factor
constante, se puede usar el comandc Datos Series para introducir
automaticamente fechas o ndmeros

Tipos de Series :
Excel cuenta con varios tipos de series :

# Tiempo: Puede contener incrementos de dias, semanas, meses 0 repetir
secuencias como fines de semana.

# Lineal: Incrementa o decrementa una serie lineal em base a un valor
constante,

# Exponencial 0 geométrica: Multiplica un valor constante por el valor .

# Autollenado: Este tipo se extiende para varios tipos de datos, como por
ejemplo primer periodo, segundo periodo; Producto 1, Producto 2, etc.

3.1.1. Creacion de Series
Con Mouse ;

1.- Elija con el mouse el rango de ceidas, las cuales hacen referencia a la
serie,

2.- Extienda la seleccién arrastrando el mouse en la esquina derecha.

3.- Libere el mouse.

Con teclado

1.- Inserte el valor de comienzo en una celda.

2.- Elija las celdas en renglén o columna dependiendo hacia donde desee
quer la serie se extienda. ‘

3.- Del mend de Datos seleccione Series.

4.- Elija si su serie es por renglén o columna.

5. Seieccione el tipo de serie que desee.
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SERIES DE DATOS

Repleta el rango seleccionado con una o mas series de nimeros o datos .
Usa el contenido de la primera celda en cada renglén o columna de la
seleccién como el valor de comienzo para las series.

Series de dates

Series en

-

LLena series a través de renglones o bajo columnas.

Tipo
Aritmética Incrementa un valor de adicién para cada celda.
Geométrica Muditiples valores de cada celda en base a un
valor de incremento
Cronolégica . Calcula la serie en base a una unidad de fecha
Autollenado Series de varios distintos tipos por ejemplo : .

Producto 1, Producto 2, etc.

Unidad de tiempo

Determina si las series. de datos serdn incrementadas por dfas, semanas,
meses o0 anos. Usado solamente cuando se crean series de datos.
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Incremento

Es la cantidad por la cual las series se incrementaran o decrementaran. Un
nimero positive causa que las series se incrementen, un ndmero negatwo
causard que las series se decrementen. -

Limite

Es el valor por el cudl se desea que las series acaben. Si la seleccién es
llenado antes de que las series rebasen el valor de stop, la serie para en ese
punto.

3.2. USO DE TABLAS DE ENTRADAS UNICAS

TABLA DE DATOS

Crea una tabia de datos basado en valores de entrada y férmulas que se
definen en la hoja de célculo.

’
1

# Usado para mostrar los resultados de la substitucidon de diferentes
valores en una o mas férmulas.

# Para una tabla de entrada, introduzca la referencia de cualquiera
de las celdas del renglén o la celda de la columna de entrada ;
para el caso de dos tablas de entrada, introduzca ambos.

# No es posibie crear una tabla en una hoja de macros.
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Celda variable fila Especifica la referencia de la celda de
J entrada si los valores de entrada se
encuentran en un renglon.

, _

Celda variable columna Especifica la referencia de la celda de
entrada sfi los valores de entrada
estdn en una columna.

Si se desea ver los cambios de un nimero que afecte una o mas férmulas,
lo mas correcto serfa emplear una tabla de entrada unica. Por ejemplo
.suponga que esté considerando gobtener un préstamo de $80,000 y desea
ver como cambiaria el pago mensual dependiendo de la tasa de interés y
préstamo. ’

vw“iadws -

s

3.2.1. Preparacién de de tabla de entrada tnica

1.-Introduzca los valores que desea cambiar en la celda variable en una fila
0 columna. .

2.-Si los valores se localizan en una columna como en el ejemplo anterior ,
se introduce la férmula que se refiere a la celda variable en la fila ubicada
encima del ‘primer valor y una celda a la derecha de la columna de
valores. Después se introducen las férmulas adicionales, cualquiera que
sea el nimero, a la derecha de la primera fé6rmula en la misma fila.
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N 3.2.2. Llenado en una tabla de entrada unica
Para ejecutar este procedimiento se deben usar los menus completos:

1.- Elija el rango rectangular que contiene la{s} formula(s) y los valores a
sustituir, -

¢

2.- Seleccione del menu de Datos |a opcién de Tabla

3.- Silos valores a sustutuir estan en una fila, se introduce la referencia a
la celda variable en el cuadro "Celda variable fila". Si los valores a
sustituir estdn en una columna, se introduce la referencia a la celda
variable en el cuadro "Celda variable columna”.

4.-  Elija Aceptar.

3.2.3. Edicion de una tabla

Los valores-introducidos o las formulas en la fila superior 0 en la columna
izquierda de una tabla se pueden editar. Si se selecciona la opcion
Autométicamente en la caja de didlogo del mend Opciones Calcular. Dado
que los valores resutantes en una tabla de datos son una matriz, éstos no
pueden editarse individualmente,

e  Seleccion de una tabla completa

7

Si se desea recalcular la tabla eligiendo nuevamente el comando Datos Tabla
0 si se desea mover o borrar una tabla, primero se debe seleccionar toda la
tabla de datos como un rango matricial.

Para ejecutar este procedimiento use los menuUs largos.

1.- Elija cualquier celda de resultado dentro de la tabla
2.- Seleccione Férmula Seleccién Especial
3.- Elija Matriz actual

4.- Seleccione Aceptar
s ‘
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o Adicion de vaf:lores*de entrada de una tabla

~1.-Introduzca los nuevos-valores en la celdas en blanco adyacentes a los
valores originales {al pie de la columna izquierda o al final de la fila
superior) :

2.-Eiija toda la tabla, incluyendo los nuevos valores '
3.- Seleccione el comando Datos Tabla
4.- Introduzca la(s) referencia(s) para la({s) celda(s) variable(s)

5.- Seleccione Aceptar

. Para cambiar de valores resultantes de la tabla de tados en valores
constantes,

1.-Elija los valores resultantes de la tabla
2.- Seleccione Edicién Copiar

3.- Seleccione Edicién Pegado Especial

4.- Bajo Pegar seleccione la opcién Valores

5.-Elilja Aceptar

3.3. FORMULAS MATRICIALES

Con una férmula matricial se puede introducir una férmula individual que
ejecute una operacibn sobre mdltiples entradas y realize miiltiples
resultados, con cada resultado presentado en celdas distintas.

Pese a que se puedan crear casi todos los modelos de hojas de cdlculo
usando férmulas y valores usuales, es posible simplificar la hoja de célculo y
ahorrar tiempo introduciendo fdérmulas mediante el uso de formulas
matriciales. Las férmulas matriciales también reducen la cantidad de
memoria usada por la_hoja de célcuio . Las férmulas matriciales son
especialemente (tiles para ejecutar la misma operaciébn o conjunto de
operaciones en rangos de celdas adyacentes.

En una matriz también se puede introducir una lista de valores constantes
llamada constante matricial como operando para una operacién normal, tal
como una multiplicacién 0 una suma, 0 como un argumento para una
funciéon . El uso de constantes matriciales en una férmula es util para
producir resultados multiples o combinar varios conjuntos de entradas para
una operaciéon '
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Para comprender el funcionamiento de una férmula matricial hay que
considerar en primer lugar como funciona una formula de valor individual.
Una férmula individual crea un valor individual.

Las férmulas matriciales se difrencian de las férmulas de valor individual en
que pueden crear mas de un resultado de un grupo de argumentos y
operandos. Por ejemplo la férmula matricial {A1:A3+B1:B3} produce un
conjunto de tres resultados y cada resultado se presenta en forma separada.

3.3.1. Introduccion de una férmula matricial en un rango de celdas

Cuando se introduce una férmula como férmula matricial se esta informando
a Excel que la férmula crea una matriz como resultados en una operacion .

Una férmula matricial se puede reconocer por las llaves {{}) que la
encierran. Microsoft £xcel/ pone automaticamente las llaves alrededor de una
férmula cuando introduce como una matriz; las llaves no se escriben.

1.- Elija la celda o rango de celdas en los que desea introducir la férmula. La
eleccidn debe poseer la misma dimensidn que la matriz resultante creada
o la férmula.

2.- Elabore la férmula usando ias técnicas usuales‘para introducir férmulas.
Asegurese de que cada argumento u operando contenga el rango total de
celda o el conjunto de valor que desea emplear para lo operacién . No
inciuya llaves.

3.- Presione simultaneamente las teclas CTRL,SHIFT Y ENTER.

3.3.2. Edicion de un rango matricial

Ya que un rango matricial comparte una férmula, ésta se edita de una forma
distinta a las celdas normales. Cuando se edita un rango matricial, se edita
de una vez un rango entero como si fuera una sola celda individual . No se
puede ejecutar ninguna operacién que sélo cambie una porcién de un rango
matricial. Por ejemplo no se puede :

Cambiar el contenido de las celdas que sélo forman parte de una matriz
Borrar 0 mover celdas que sélo forman parte de una matriz

Eliminar celdas que.sélo forman parte de una matriz

Insertar celas en un rango matricial

d d d 4
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SELECCION DE UN RANGO MATRICIAL.

1.- Seleccione cualquier celda en el rango matricial
2.- Seleccione Férmula Seleccion especial
3.- Elija la opcién Matriz actual

_ 4.- Elija Aceptar \-

EDICION DE UNA FORMULA MATRICIAL

1.- Seleccione una celda en el rango matricial

2.- Active la barra de férmulas

3.- Edite la férmula

4.- Presione simultaneamente las teclas CTRL + SHIFT + ENTER

DESPEJE DE UNA RANGO MATRICIAL.

1. Seleccione el rango matricial
2. Elija Edicién borrar

3. Seleccione Aceptar

CAMBIO DE UN RANGO MATRICIAL A VALORES CONSTANTES.

Seleccione el rango matricial
Elija Edicién Copiar

Elija Edici6n Pegado Especial
Seleccione "Valores"

o e N

Elija Aceptar
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Microsoft Excel Incluye algunas funciones para aplicarlas a matrices

La siguiente figura ejemplica la utildad de matrices

Calculo de la Raiz

Sin arreglo

1 =RAIZ{A1) 1 {RAIZ{A1:A5)}
2 =RAIZ{A2) 2

23 =RAIZ(A3)} 23
43 =RAIZ(A4) 43

Cdlculo de la Raiz

Con arreglo

EXCEL V.4.0
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Excel admite crear ligas dinamicas entre hojas de calculo fuentes. Esto es, si se
realizan cambios a las hojas fuentes se reflejan automaticamente en otras hojas.

Los términos siguientes se aplican a las ligas de hojas de calculo :

# Referencia Externa : Es |a referencia a otro conjuntb de celdas de otra hoja
de calculo o a un nombre definido.

# Hoja dependiente . Una hoja que contiene una liga a otra hoja de calculo.
Esto es, una hoja que depende de la informacidon de otra hoja.

# Hoja Fuente : En la hoja que contiene informacién de referencias externas.
De estos datos dependen las hojas dependientes.

4.1 Creacion de Ligas entre hojas de cdlculo Excel

Para trabajar con grandes modulos de hojas de cdlculo o sistemas de
documentos, .la asociacion o liga es especialente dtil. Dos documentos se
asocian creando una formula en un documento que haga referencia a un vaior
en el otro. La férmula asociada tiene una referencia externa.

La e figura siguiente muestra las partes de una férmula de referencia externa :

jHojal XLS! $GS7
Celda.rango o nombre

Nombre de hoja a la que sereficre la
de apoyo o fuente hoja fuente ¢ de apoyo

a la que se refiere
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A continuacion se muestra la figura de dos hojas de calculo vinculadas. La liga
le indica a Microsoft Excel que actualize el valor en la férmula asociada en la
Hoja2 siempre que cambie el valor en la hoja Meses.xls se actualizard la
férmuia.

Archive Edicibn Fdrmula

F14

o Menos [ 2082720
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Vinculo setablecido a fa J
hoja de célculo Meses.xls
con |a calda especificada

Microseft Excel - HojaZ

Archiva _Edicién Eormula Formato Datos Qpck ﬁ'

Vinculacion de un rango de celdas

Se debe usar los menus completos para usar estos procedimientos.

1.- Abra’'la hoja de calculo dependiente y el documento de apoyc que desee
asociar. El documento de apoyo puede ser otra hoja de calculo o de macros.

2.- Active la ventana del documento de apoyo.

3.- Elija la celda o rango de celdas a la que desea hacer referencia

4.- Seleccione Edicién Copiar.

5.- Active la ventana de la hoja de calculo dependiente.

6.- Elija la celda o esquina superior izquierda del rango que contendra la
referencia externa.
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7.- Seleccione Edicién Pegar Vinculos para pegar los datos en las celdas.
Mantenga presionada la tecla de Shift y seleccione Edicion Pegado Especial -
Picture, Pegar Vinculos para pegar los datos como imagen.-en lugar de la
celda activa.

Pegado especial

Creacion de una formula vinculada que use funciones

Si desea crear un vinculo que use una funcién en lugar de valores constantes,
use este procedimiento.

Por ejemplo puede crear un vinculo o asociécién asi :
=SUM(VENTAS.XLS!$D$1:3D3$50).

1.- Abra la hoja de calculo dependiente y el documento de apoyo que desea
vincular. El documento de apoyo puede ser otra hoja de calculo 0 de macros.

2.- Elija en el documento dependiente la celda en la cual desea introducir la
formula de referencia externa. ,

3.- Escriba o pegue ia funcidn que desea usar en |a barra de férmulas.

4.- Use el Mouse para elejir la celda o rango en el documento de apoyo, o
escriba en la barra de formulas |a referencia.

5.- Presione Enter o haga click en el cuadro de introduccion.
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Apertura de Hojas de calculo vinculadas y Actualizacién

El comando Archivo Vinculos se puede usar para presentar una lista de los
documentos de apoyo para la hoja de célculo activa dependiente asi como abrir
uno o mas de los documentos de apoyo. También se puede usar este comando
para actualizar los valores en la hoja de célculo activa dependiente con la
informacién de los documentos de apoyo que se elijan o se pueden cambiar los
vinculos de las hojas de caiculo dependientes a otros documentos de apoyo. No
tienen que estar abiertos estos documentos. '

Para las hojas de calculo de apoyo abiertas o cerradas siga estas instrucciones.

#5 Referencias externas para las hojas de cdlculo de apoyo abiertas o
cerradas.- Las refererencias externas se presentan de forma distinta en la
hoja de calcuio dependiente, dependiendo si las hojas de célculo de apoyo
estén o no abiertas. Si el documento de apoyo estd cerrado, la referencia
externa se presenta en ja barra de férmulas con la ruta de acceso
completa. Si estd abierta la hoja de apoyo la referencia externa se
presenta sin la ruta de acceso.

25 Hojas de calculo en diferente directorio con el mismo nombre.- Si se
tiene muitiples hojas hojas de céalculo de apoyo que tengan el mismo nombre
y que estén en directorios distintos, s6lo se puede abrir una de éstas a la vez

NOTA: Si se ha vuelto a nombrar una hoja de calculo de apoyo o ha guardado
tanto una hoja de cdlcuio de apoyo como una dependiente en un directorio
diferente puede tener que volver a dirigir los vinculos.

Apertura, observacién o actualizacién de los documemtos de apoyo

1.- Active la hoja de calculo dependiente.

2.- Elija Archivo Vinculos.

3.- Elija el tipo de vinculo que desee presentar en el cuadro Tipo de Vinculo.
4.- Elija los documentos de apoyo que desee abrir 0 actualizar .

5.- Seleccione el boton Abrir para abrir los documentos de apoyo elejidos.

6.- Seeleccione el Botén Aceptar para actualizar los valores en el documento
dependiente activo sin abrir los documentos dependientes.

7.Elija el boton Cancelar para terminar si s6lo se esta mirando la lista.
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Coémo volver a dirigir los vinculos para los documentos de apoyo

1.- Abra la hoja de calculo dependiente.
2.- Seleccione Archivo Vinculos.
3.- Elija el tipo de vincuios que desee en |a lista Tipo de Vinculo.

4.- Elija en el cuadro Vinculos los documentos de apoyo para lo} cuales desee
redirigir los vinculos.

5.- Seleccione el boton Cambiar.

6.- Elija el nombre del documento de apoyo nuevo en el cuadro Archivos o
escriba el nombre completo del documento de apoyo nuevo incluyendo la
ruta de acceso.

7.- Seleccione Aceptar.

8.- Repita los pasos 6 y 7 para cada uno de los documentos elejidos.

Cambiar vinculos

trans123.xim

transmp. xim 3 & softwars

P excele. 40
fd

(23 ejemplos
3 encelcht

"
=2

S

Archivos MS Excel (".XL") I

SRR
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4.2. Consolidacion de datos de hojas de cdlculo multiples

Para abreviar grandes cantidades de datos se puede usar la consolidacién.
Cuando se selecciona el comando Datos Consolidar, Excel consolida los rangos
fuente que se especifiquen. La siguiente figura muestra cémo se pueden sumar,
empleando la consolidacion, los totales de tres informes trimestrales.

o] T - Microsoft Excel : :
Archlvo Edmon Eérmula  Fopmate Datos Qpciones Macro Ientunu 1

Uso de Consolidacién

Para consolidar datos, se especifica el rango que contendra ia informacién
consolidada (el area destino) y los rangos de las otras hojas de calculo desde
los cuales se quiere obtener informacién (las areas fuente). Se puede consolidar
datos en base a su posicién o categoria. ‘
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Consolidacion por categorfas de datos.

!

Cuando se efctua la consolidacion dede las dreas fuente que contienen datos
parecidos en lugares diferentes, los datos se consolidan por categorias.

Para ejecutar este procedimiento:

1.- Elija e édrea de destino que va a contener los datos consolidados,
incluyendo los titulos de la categoria a usar.

2.- Seleccione Datos Consolidar

3.- Elija la primera area fuente, incluyendo los titulos de la categoria (También
puede escribir las referencias-de hojas de calculo cerradas).

4.- Escoja el botén Agregar

5.- Repita los pasos 3 y 4 para todas las areas

6.- Si los titulos de la categoria estan el la fila superior eliga Fila Superior Si
los datos estan en el renglén inquierda elija Columna lzquierda.

7.- Eljja la funcidn que desea para consolidar

8.- Seleccione Aceptar.

Para consolidar por posicién de datos no elija los titulos en el area fuente y

destino y no elija los que son por columnas o renglones.

onsolidar

ISR CEASS

BRI XLG1$CS7
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Excel puede organizar {as series de datos que contengan la hoja de célculo y
asi poder trabajar las datos como se haria en una Base de Datos.

! 4

T LT R R T R R S R R B b B b i b S e B R B
£ Tl : > Z

WHAT IS A DATABASE ?

‘When you organize your data as a Microsoft Excel
database, you can usae spacial commands to
manage, search, and ratrieve your data.

4 .

p

e

S
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e 2| Lest Ft f
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Para manejar los datos como Base de Datos existe un menu llamado Datos
donde existen comandos para manejar la informacién.
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Ficha Despliega la informacién en forma de base
de datos , de tal manera que es posible
. visualizaria, editarla, agregar y borrar
' registros
Buscar Localiza registros en la Base de Datos que

Finalizar Busqueda
Extraer

Eliminar

{

Establecer Base de
Datos
Establecer Criterios

Establecer area de
extraccion

Ordenar -

Ser;‘es
Tabla

Redistribuir

Consolidar

cumplan con el criterio establecido
Termina la busqueda '

Copia dentro un rango de extraccion,
todos los registros de la base de datos que
concuerden con el criterio establecido
Borra los registros que concuerdan con el
criterio

Define una rango de celdas como Base de
datos

Define un rango de celdas como rango de
criterio ‘

Define una rango seleccionado de celdas
para la extraccién de registros de la Base
de datos

Ordena renglones o columnas de una
seleccidon acorde a el contenido de las

. celdas del renglén o columna que se

especifique

Llena un rango seleccionado de ceidas con
una 0 mas series de nimeros o0 datos

Crea una tabla de datos basada en valores
de entrada y férmuias en una hoja de
céiculo-

Distribuye el contenido del rango del ancho
de una columna para llenar varias
columnas

Consolida datos de multiples hojas dentro
de un sélo rango

vV.4.0
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Despliega los datos en forma de base de datos, para poder realizar los

2

cambios que se desean.

-

De esta manera es posible agregar registros a la base de datos
definida con el comando NUEVO, y la base de datos es actualizada, sin
tener ia necesidad de redefinir la base de datos con el comando Establecer

Base de Datos.
Eliminat

Restaurar

Buscar Anterior

Buscar Siguiente

Critarios

Cerrar

Borra registros de la Base de Datos

. Restaura la pantalla cuando se estan

definiendo criterios.
Encuentra el registro anterior.

Encuentra el siguiente registro en |la Base
de Datos.

Se limpia la pantalla para poder definir el
criterio y encontrar algun registro gue
cumpla con esas especificaciones, para
hallar esos registros se utilizan los botones
de Buscar Anterior y Buscar Siguiente.

Cierra la ventana de FICHA.
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5.2. COMANDOS COMUNES REFERENTES A DATOS

13

Nombrar los campos de los registros a trabajar es eI primer paso para definir
el area de la Base de datos. Por ejemplo :

Nombre Sueido Edad

Juan Hernandez 1,800.00 - 32
Luis Canicas 1,345.00 25
Enrique Guerrerg 1,965.00 36
Edgardo Codesal 2,568.00 40

- En este caso se nombran los campos de Nombre, Edad y Sueldo. El
conjunto de los campos conforman lo que se llama un registro.

Después de haber introducido los datos que se quieren manipular se
sombrea o selecciona toda el 4rea de datos incluyendo los nombres de los
campos, vy se define esta seleccién como Base de Datos con Establecer
Base de Datos.

Al ejecutar esta accidn se tienen los datos preparados para ser manipulados
con los comandos del meni de Datos.

Buscar: Como se menciond anteriormente localiza el registro que cumpla con
el criterio.

Para establecer criterios se teclean en las celdas los nombres de los
campos de la base de datos y en la linea de abajo los criterios después se
elije t\al rango de criterios y se realiza el comando Establecer Criterios , por
ejem. :

Nombre Sueldo Edad

>1,500.00

En este ejemplo se establecié a condicién de que el Sueldo sea mayor a
1,500.00 y se pueden tener varias condiciones como por ejemplo que tenga
un sueldo mayor a 1,500.00 y que tenga edad mayor a 20, en este caso las
dos condiciones se teclean en el mismo rengldn.
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Nombre Sueldo Edad

>1,500.00 > 20

De esta manera todas |as condiciones estan unidas por un AND , que sea el
Sueido > 1,500.00 Y ‘Edad > 20.

Cuando se desea que se cumpla una u otra condicién es lo que
‘llamamos OR es decir que obtenga los registros que cumplan con X 6 Y
condicién, no necesariamente las varias condiciones al mismo tiempo. Para
poder ejecutar esto se teclean las condiciones en los renglones de abajo :

Nombre Sueldo | Edad

>1,500.00

| Edgardo

Buscara en este caso los registros en donde los que el nombre sea Edgardo
6 que el Sueldo sea mayor a 1,500.00

Eliminar : Borra los registros que cumplan con los criterios establecidos.

Extraer : Los registros que cumpian con el criterio los extraera. Para ejecutar-
esta operacion se debe escribir en celdas los campos que se deseen extraer,
esto es, no necesariamente se extraen todos los campos que conforman el
registro, se elijen estos campos y por (ltimo se ejecuta dicho comando.

Si no se ha ejecutado anteriormente el comando Establecer Area de
Extraccién trae todos los registros que cumplan con la condicion.
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Establecer Area de Extraccion

Define el area en donde se traeran los registros, si esta drea es mas pequena
que el namero de registros a extraer £xce/ mandard un mensaje cuando se
ejecute el comando Extraer donde diga que el drea es mas peguena del
nimero de registros a traer y sdlo extraerd el nimero de registros que
ocupen esa area.

© Microsoft Excel

5.3. DATOS ORDENAR

Este comando realiza un sorteo u ordenamiento de los registros

&

s

!

Puede ser usado en cualquier hoja de célculo, rango de celdas, ya
sea en una base de datos o no.

Cuando se ordena una base de datos, no se incluyen los nombres
de los campos en la seleccion.

Se puede especificar hasta tres llaves de sorteo. Una llave de
orden identifica cual columna es sorteada para cuando se sortean
renglones, o cual rengién es sorteado para cuando se sortean
columnas.

Se puede referenciar a cualquier celda en un renglén o columna
para identificar que columna o renglén va ser tomado como llave
de orden.

Si se usan méas de una llave, columnas o renglones con la misma
entrada de la llave primaria son sorteadas de acuerdo a la llave
segunda vy tercera.

Si no se han identificado la sequnda y tercera llave, renglones y
columnas con duplicados en la primera llave son dejados en el
orden en el cual fueron encontrados.
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Esta pantalla contiene:

Ordenar por

Ter Criterio

2do Criterio

3er Criterio

Especifica si el sorteo es por renglones o
columnas

Identifica la columna o sortear cuando el
sorteo es por renglones o el renglén
cuando se sortean columnas. Elija una
celda (o escriba la referencia de la celda)

" de la columna o renglén que se desee

ordenar.
Especifica por que orden serd : decendente
0 ascendente

En datos duplicados en la primera ilave se
define la segunda llave por la que seran
ordenados

En sorteos duplicados en la segunda liave
se especifica la tercera llave

Para realizar el ordenamiento se deben seguir 10s siguientes pasos :

llave,

1.- Escoger el rango de celdas a ordenar.

2.- Ejecutar el comando Ordenar del menu de Datos.
3.- Seleccoinar las opciones { si se desea ordenar por una sdéla

el orden y si se desea por columnas o renglones).
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5.4. DATOS SERIES

El rango seleccionado lo Hena con una o més series de nimeros o datos .
Usa el contenido de ia primera celda en cada renglén o columna de la
seleccion coma el valor de inicio para las series. .

Series an

LLena series a través de renglones o bajo columnas.

Tipo
Aritmética Adiciona un valor de incremento para cada
celda.
Geomém’ca. * Mudltiples valores de 6ada celda en base a un
valor de incremento
Cronoldgica "~ Calcula la serie en base a una unidad de fecha
Autollenado Series de varios diferentes tipos por ejemplo :

Producto 1, Producto 2, etc.

Unidad de Tiempo

Determina si las series de datos serdn incrementadas por dias, semanas,
meses o0 anos. Usado solamente cuando se crean series de datos.
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Incremento

Es la.cantidad por la cual las series se incrementardn o decrementaran..Un
numero positivo causa que las series se incrementen, un numero negativo
causara que ias series se decrementen,

Limite N

Es el valor por el cuél se desea que las series terminen. Si la seleccidn es

llenado antes de que las series rebasen el valor de stop, la serie para en ese
punto.

5.5. DATOS TABLA

Crea una tabla de datos basado en valores de enﬁada y formulas gque se
definen en la hoja de célculo.

7 Usado para mostrar los resultados de la substitucién de distintos
valores en una o mas férmulas.

7~ Para una tabla de entrada, incerte la referencia de cualquiera de
las celdas del renglén o la celda de la columna de entrada ; para el
caso de dos tablas de entrada, incerte ambos.

77 No se puede crear una tabla en una hoja de macros.

Celda Variable Fila Especifica la referencia de la celda de
entrada si los valores de entrada se
encuentran en un renglon.

Celda Variable Especifica la referencia de !a celda de

Columna entrada si los valores de entrada
estan en una columna.
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5.6. DATOS PARA REDISTRIBUIR

4

Distribuye el contenido del rango del ancho de una columna para llenar
varias columnas.

=1

&

Uselo antes de importar datos de otra aplicacién dentro de
Microsoft Excel si varias columnas de datos han sido condesados
dentro de una misma columna.

El rango que se distribuye puede tener cualquier nimero de
renglones pero solamente una columna

El nimero de caracteres que se aplican a una celda se aplican a
todas las demaés celdas del rango. !

Cuando se distribuyen los datos, las celdas son llenadas hacia la
derecha, y si existieran datos en esas celdas los datos distribuidos
reemplazaran a los datos existentes. Verifique que haya el espacio
suficiente para ejecutar la distribucion.

Redistribuir.

Fila a redistribuir  Despliega el contenido de la primera celda

del rango. Los brackets " [1 " determinan
donde se realizan las particiones y
dependiendo del numero de éstos llenard
tantas celdas hacia la derecha.

Estimar Ejecuta una sugerencia. de donde los

brackets deberian de estar. Es_ posible
modificar la sugerencia mediante la adicion
0 supresion de brackets.

Borrar Remueve todos los brackets de la linea de

Parse
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5.7. DATOS PARA CONSOLIDAR

{

Consolida datos de multiples rangos en multiples hojas de céiculo dentro de
un mismo rango. Por ejemplo se podria utilizar un consolidado para combinar
totales bimestrales de 4 reportes quincenales {4reas fuentes) y desplegar
los totales sumarizados en un rango (area destino).

&

&=

Los datos consolidados son el drea de destino, la cual es elegida
antes de escoger el comando Datos Consolidar.

Si se consolida por categorias, se deben incluir las etiquetas de las
categorias que se desean se incluyan en el area destino. Si se
consolida por posicién no se deben comprender las etiquetas de
las categorias.

Se consolida por categoria cuando las areas fuente contienen
datos parecidos pero las celdas de las areas fuentes o rangos de
referencias son distintas que las referencias destino . {

Se consolida por posicidn cuando la hoja consolidada es creada
del mismo template y las dreas fuente comprenden similares
categorias de datos con celdas o rangos de referencia idénticos a
los referencias destino.

Si el drea de destino es una celda, el area se expande hacia abajo
y hacia la derecha al acomodar todas las categorias de las areas
fuente.

Si el 4rea destino es un solo rengldn, el drea se expande hacia
abajo para acomodar todas las categorias de los renglones de los
datos fuente,

Si el 4rea destino es una sola columna, el 4rea se expande hacia la
derecha para acomodar todas las categorias de los renglones de
los datos fuente.

Si el adrea destino es un rango de celdas se consolidan tantas
categorias que ocupen el rango. Si el 4drea destino no es tan
grande para consolidar toda la informacién , se desplegard un
mensaje durante la consolidacion.
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Funcién Especifica la funcion de Excel para ejecutar
_ la consolidacién.
Usar Rétulos en . Especifica que serd consolidado por

s categoria o posicion., Si el renglon superior
(Fila Superior) es prendido, usard etiquetas
en el renglon superior de las dreas fuente
como nombres de las categorias. Si la
columna izquierda es prendida (Columna
lzquierda} usard etiquetas en la cofumna
izquierda del drea fuente como nombres
de /as categorlas. Si sélo una caja de
chequeo es prendida, se consolida por
categoria para la caja de chequeo prendida
y se consolida por posicion para la caja de
chequeo apagada.

Referencia Especifica la referencia de una érea fuente

. para aumentarla al consolidado.

Todas las Referencias  Despliega las referencias de las d&reas
fuentes para el consolidado.

Crear Vinculos con Microsoft Excel crea férmulas de liga para

Datos Fuente cada celda e inserta renglones o columnas
dentro del drea destino para mantener las
formulas ligadas para cada pieza de los
datos fuente.

Agregar Suma las dreas fuentes especificadas en la
caja de referencia para el consolidado.
Eliminar Borra la referencia del drea fuente en Ja

caja de Todas las Referencias.
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6.1 COMANDO PROTEGER CELDA (MENU FORMATO PARA HOJAS DE
CALCULQ).

Determina si las celdas se bloqueardn o si sus férmulas se ocultardn cuando
se elija el comando Proteger documento en el menu Opciones.
{
SLas celdas bloqueadas no se pueden editar. si el documento esta
protegido. ‘
Las celdas ocultas muestran sus valores, pero no aparece ninguna
férmula en la barra de férmulas. ‘
N Inicialmente todas la celdas de una hoja de calculo estan blogueadas
pero no ocultas.

6.1.1 BLOQUEADA.

Previene que las celdas seleccionadas se cambien cuando un documento esta
protegido. Por configuracién predeterminada todas la celdas de una hoja de
calculo nueva estan bloqueadas.

6.1.2 OCULTA.

Previene que la férmula de una celda se muestre en la barra de férmulas
cuando un documento esta protegido.

6.2 COMANDO PROTEGER OBJETO (MENU FORMATO PARA HOJAS DE
CALCULO)

Especifica si los objetos han de estar blogqueados cuando se usa el comando
Proteger documento en el mend Opciones. Use el comando Proteger objeto
cuando desee bloguear un objeto grafico o el texto en un cuadro de texto.

Este comando estd dispoﬁible sélo cuando el documento active es una hoja de
calculo o una hoja de macros.
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Bloquea el objeto seleccionado de manera que no se pueda eliminar, dar
. formato, desplazar o ajustar de tamano cuandec el documento esta protegido.
Si solamente esta seleccionada la casilla de verificacién "Bloqueado™ vy el
objeto seleccionado es un cuadro de texto, podra dar formato, desplazar o
ajustar el tamafio del texto del cuadro de texto, pero no podré dar formato o
editar e{ cuadro de texto en si. '

6.2.1 OBJETO BLOQUEADO

6.2.2 TEXTO BLOQUEADO

Bloquea el texto en el cuadro de texto seleccionado de manera gue no se
pueda editar cuando e! documento esté protegido. Si solamente estd
seleccionada la casilla de verificacién "Texto bloqueado™, podré dar formato,
desplazar o ajustar el tamano del cuadro de texto, pero no podrad dar formato
o editar el texto dentro del cuadro de texto.

6.3 COMANDOS PROTEGER DOCUMENTO Y DESPROTEGER DOCUMENTO
{(MENU GRAFICO}

Proteger. documento protege un grafico de manera que su serie de datos y sus
formatos no se puedan cambiar 0 no se pueda mover, cambiar el tamafo y
ocultar su ventana. Desproteger documento devuelve un grafico a un estado
sin proteccion.

Antes de poder proteger un grafico, se debe activar su ventana. -
El comando Proteger documento no esta disponible cuando se activa una
ventana de gréfico incrustado.

e Para proteger un gréfico incrustado, use el comando Proteger documento
en el mend Opciones para hojas de calculo.

6.3.1 CONTRASENA

Cualquier combinacién de letras, numeros, espacios o simbolos. Las
contrasefias distinguen entre mayusculas y mindsculas; las letras mayusculas
y mindsculas se consideran diferentes. La contrasefa es ‘opcional; no es
necesaria una contraseda para proteger un documento. La contrasefia no se
muestra en la pantalla cuando la escribe. Si olvida la contraseia, no podra
desproteger el documento.
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Protege todos los aspectos del grifico excepto las caracteristicas de
ventanas.

6.3.2 GRAFICO. -

!’
1

6.3.3 VENTANAS

No permite cambiar el tamafio o mover una ventana; evita que la ventana del
grafico se cierre excepto con el comando Cerrar en el mend Archivo.

6.3.4 CONTRASENA

Si asigné una contrasena al proteger el gréfico, deberd escribir la misma
contrasefa para desactivar la proteccién.

6.4 COMANDOS PROTEGER DOCUMENTO Y DESPROTEGER DOCUMENTO
{(MENU OPCIONES)

6.4.1 COMANDOQO PROTEGER DOCUMENTO

Evita cambios en los datos y formatos de un documento. Este comando
también se puede usar para proteger ventanas de documento de manera que
no se puedan mover, cambiar de tamano, ocultar ni cerrar usando el comando

Cerrar en el mend Control.

Advertencia: Si olvida la contrasefia de un documento que ha sido
previamente protegido con una contrasefia, el documento no se podréd
desproteger. '

£ZSEl comando Proteger celda del meny Formato determina el tipo de
proteccién de celda.

- #ZSEl comando Proteger objeto del menu Formato activa o desactiva la
proteccién para los objetos seleccionados.

£ZSE} comando Proteger documento del mend Gréfico, activa o desactiva la
proteccion para el grafico activo.
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Puede ser cualquier combinacién de letras, nuimeros o simbolos, de una
longitud méaxima de 255 caracteres. Las contrasenas reconocen mayusculas y
mindsculas, y son opcionales. Un documento se puede proteger sin usar una
contrasena.

6.4.2 CONTRASENA

6.4.3 CELDAS

Protege el contenido de las celdas bloqueadas para que no se cambie. Esta
opcién sdlo aparece en hojas de calculo u hojas de macros.

6.4.4 CONTENIDO

Protege el contenido de todos los documentos del libro de trabajo. Esta opcién
s6lo aparece si esté activa una ventana Contenido del libro de trabajo.

6.4.5 VENTANAS

No permite gue se muevan, ajusten, oculten o cierren las ventanas de
documento con el comando Cerrar en el mend Control. Las ventanas
protegidas se pueden cerrar usando el comando Cerrar en el menu Archivo.

6.4.6 OBJETOS

Bloquea los objetos graficos de manera que no se puedan seleccionar, mover,
cambiar de tamano o formato. Cuando se selecciona la opcién "Mover y
" ajustar tamafno con celdas™ en el cuadro de didlogo Propiedades del objeto, el
objeto se mueve cuando se mueven las celdas que lo rodean, pero conserva
su estado de blogueado y protegido.

Esta opcidn sélo se ofrece en hojas de céiculo u hojas de macros.

6.4.7 COMANDO DESPROTEGER DOCUMENTO
Elimina la proteccién para el documento activo.
6.4.8 CONTRASENA

Si al proteger la hoja de cdiculo se le asigna una contrasena, se debe escribir
la misma para eliminar la proteccién.
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6.4.9 HERRAMIENTA BLOQUEAR CELDAS

el

para

. . 4
Evita que las celdas y objetos seleccionados se cambien cuando
documento esté protegido.

Todas las celdas en una hoja de célculo nueva estan bloqueadas.

Si una ceida u objeto estd bloqueado, esta herramienta aparece

seleccionada. Haga click en la herramienta Bloquear celda,
-~

desbioquear una celda u objeto.

Esta herramienta también esté disponible en hojas de Macros.

6.4.10 PARA PROTEGER DOCUMENTOS CON CONTRASENAS

Advertencia: Si se olvida la contrasefa de un documento que ha sido
previamente protegido con una contrasefa no se puede desproteger dicho

documento.
'\)
1 Elija Guardar como en el menud Archivo.
Escriba el nuevo nombre para el documento en el cuadro
nombres del archivo™ o acepte el nombre predeterminado.
3 - Elija el botén "Opciones”.
4 Escriba una contrasefia en el cuadro "Contrasena de proteccion”.”

Los caracteres se muestran como asteriscos {*).

5 Elija el botén "Aceptar”.
6 Escriba de nuevo la contrasefa en el cuadro "Vuelva a escribir la
contrasena de proteccion”, para confirmaria.
Elija el botén "Aceptar”.
Elija el boton "Aceptar” en el cuadro de diadlogo Guardar como
_para guardar el documento protegido.

o -
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6.4.11 PARA ELIMINAR LA PROTECCION CON CONTRASENA

Abra el documento.

Escriba la contrasefa que le asigné al documento.

Eiija el botén "Aceptar”.

Elija Guardar como en el mend Archivo. .

Elija el botén "Opciones” . )
Seleccione la contrasena, que se presenta como asteriscos {*},
en el cuadro "Contrasefia de proteccién”.

Presione la tecla SUPR , para eliminar la contrasena.

Elija el botén "Aceptar”.

Elija el botén "Aceptar" en el cuadro de didlogo Guardar como
para guardar el documento desprotegido.

OO WLN =

O 00 ~d

10 Elija el botén"’Aceptar" para confirmar el reemplazo de la versiéon
protegida del documento por una version desprotegida.

6.4.12 PARA PROTEGER LAS CELDAS DE HQJA DE CALCULO

1 Seleccione las celdas que desee proteger.
2 Elija Proteger celda en el menu Formato.
3 Defina la proteccion deseada, seleccionando las casillas de

1

verificacién "Bloqueada” u "Oculta” o ambas.

Si el documento estd protegido, las celdas bloqueadas no se pueden editar.
-Las celdas ocultas muestran sus valores, pero sus férmulas no aparecen en la
barra de férmulas. :

4 Elija el botén "Aceptar”.

5 Elija Proteger documento, en el mend Opciones.

6 Seleccione la casilla de verificacién "Celdas”.

7 Escriba una contrasena en el cuadro "Contrasena” para evitar que
otros usuarios desactiven la proteccién del documento.

8 Elija el botén "Aceptar”.

9 Escriba su contraseria en el cuadro "Vuelva a escribir la

contrasefia de proteccién”, para confirmarta.
10  Elija el botén "Aceptar”.
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6.4.13 PARA DESACTIVAR LA PROTECCION DE CELDAS DE HOJA DE
CALCULO

1 Elija Desproteger documento en el menlu Opciones.

2 Si la hoja de célculo estd protegida con una contrasena, escriba
la contrasefia en el cuadro "Contrasena”.

3 Elija el botén "Aceptar”.

6.4.14 PARA PROTEGER UN GRAFICO

Para proteger un grafico guardado como un documento separado

Pase a la ventana de gréfico.

Elija Proteger documento en el menud Gréfico.

Seleccione |la casilla de verificacion "Gréfico”.

En el cuadro "Contrasena™, escriba una contrasena para evitar
que algun otro usuario desactive la proteccién de documento.
Elija el botén "Aceptar”.

El cuadro de didlogo Confirmar contrasena aparece cuando se ha
escrito una contrasena. Escriba de nuevo la contrasena y elija
después el botén "Aceptar™.

pWN =

o

6.5 PARA PROTEGER UN GRAFICO INCRUSTADO EN UNA HOJA DE

CALCULO CN
1 Elija Proteger documento en el meny Opciones.
2 Seleccione la casilla de verificacién "Objetos" para proteger los

formatos del gréafico.

Seleccione la casilla de verificacion "Celdas" para proteger los datos en que
se basa el grafico.

3 En el cuadro "Contrasefia”, escriba una contrasefa para evitar
que algun otro usuario desactive la protecciéon del documento.
4 Elija el botén "Aceptar”.
5 El cuadro de didlogo Confirmar contrasena aparece si se escribe
una contrasena. Escriba de nuevo la contrasena y después
elija el botén "Aceptar”.
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6.5.1 PARA DESPROTEGER UN GRAFICO

1 Pase al documento gréfico o a la hoja de célculo en que esté
‘ incrustado el gréfico. '
2 Elija Desproteger documento en el menu Gréfico o en el menu
Opciones.
3 Si el grafico esta protegido por una contrasefa, escriba la

contrasefia en el cuadro "Contrasena”.
4 Elija el botén "Aceptar”,

6.5.2 PARA PROTEGER UN OBJETO

Para seguir este procedimiento, el documento activo debe ser una hoja de
céiculo o de macros.

6.5.3 PARA PROTEGER UN OBJETO

1 Seleccione el objeto que desee proteger.
2 Elija Proteger objeto en el mend Formato.
3 Seleccione la casilla de verificacién "Bloqueado”.

Seleccione la casiila de verificacién "Bloquear texto” si selecciona un cuadro
de texto y desea proteger el texto en el cuadro.

4 Elija el botén "Aceptar”.

Una vez gue se ha establecido el estado de proteccidn para el objeto, debe
activar la protecciébn del documento para que tengan efecto esas
configuraciones.

5 Elija Proteger documento en el menu Opciones.
6 Escriba una contrasena en el cuadro "Contrasena” si desea evitar
que otros desactiven la proteccién de! documento.
7 Seleccione la casilla de verificaciéon "Objetos”.
8 Elija el botén "Aceptar”.
9 Si escribié una contrasena en el cuadro "Contrasena”, apareceré
el cuadro de didlogo Confirmar contraserfia. Escriba
nuevamente la contrasefia para confirmarla.
10  Elija el botén "Aceptar”.
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6.5.4 PARA ELIMINAR LA PROTECCION DEL DOCUMENTO

1 Elija Desproteger documento en el ment Opciones. . ___

2 Escriba la contrasefia en el cuadro '’ Contrasena si el objeto esté
protegido con una contrasena.

3 Elija el botén "Aceptar”.

6.5.5 PARA PROTEGER VENTANAS

1 Mueva y ajuste la ventana o ventanas dentro del 4rea de trabajo
en la forma deseada.
2 Si el documento activo es una hoja de célculo, una hoja de

macros o un libro de trabajo, elija Proteger documento en
el menud Opciones.

Si el documento activo es un gréafico, elija Proteger documento en el mend
Gréfico.

3 Seleccione la casilla de verificacién "Ventanas".

Si desea proteger la ventana con una contrasena, escriba una contrasefia en
el cuadro "Contrasena”.

4 Elija el botén "Aceptar”.

6.5.6 PARA DESACTIVAR LA PROTECCION DE LA VENTANA

1 Si el documento activo es una hoja de calculo, una hoja
de : macros o un libro de trabajo, elija Desproteger documento
en el menyd Opciones.

Si el documento activo es un grafico, elija DesprOteger documento en el mend
Gréfico.

2  Siel documento est4 protegido con una contraseia, escriba la
contrasena en el cuadro "Contrasefa”™ y después elija el botén
"Aceptar”.
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Archivo Ajustar Péagina. Para el

Para la impresién de documentos, se emplean diferentes
comandos, los cuales se localizan en los menus  Archivo vy
Opciones. Dentro de las acciones de impresién se tienen
comandos para controilar la configuracidn de la impresora, revisar
la pagina .antes de imprimirse, distribucion de la pagina, saltos
de pé&ginas manuales, impresibn de ciertas paginas Yy
especificacién de titulos. o

FORMATO PARA LA IMPRESION :

Para controlar las opciones de distribucién, se utiliza el comando

las siguientes funciones.

Esta controla el orden y la direccién en que se van a imprimir {as hojas,
el nimero de ia{s) pagina(s) en el que debe empezar a numerar, encabezados,

el rayado de las celdas, pies de pagina, etc.

Al ejecutar esta funcién, aparecera la caja de didlogo siguiente:

formato de la impresién, se pueden emplear




A:IIC

Orientacién: Se puede escoger entre Horizontal o Vertical. Horizontal
significa que el documento se imprimird a la ancho de la pdgina mientras
Vertical significa que ef documento se imprimird a lo largo de /la pagina

Papel: Establece ef tamano del papel, ya sea carta, oficioc o correspondencia.
Es posible crear especificaciones de tamano, editando el tamano de papel en
las cajas de ancho y largo del comando Configurar Impresora.

Margenes: Establece la cantidad de espacios entre el drea de impresion y los
bordes de las hojas. Para cambiar el margen, unicamente se deberd
seleccionar la caja que contiene el margen que se desea cambiar y teclear el
nuevo numero.

Centrado Hoarizontalmente: S/ se emplea esta caja, el documento se imprimird
centrado entre los mdrgenes horizontales de la pdgina.

Centrado Verticalmente: S/ se emplea esta c:aja,. e/ documento se imprimird
centrado entre los mdrgenes verticales de la pdgina. R

Encabezadbs de Filas Y Columnas: S/ estd en uso /a caja de chequeo, se
"~ imprimirdn los encabezados de renglones y columnas.

Imprimir Cuadricula: Imprimira el rayado en las hojas si estd en uso esta caja
de chequeo. .

Celdas en Blanco y Negro: Si/a opcién esta en uso se imprimirdn las celdas y
las cajas de texto en blanco y negro.

Primer nimero de Pagina: Aqui se teclea el numero con el cual va a comenzar
a numerar.

Encabezado y Pie de pagina: A/ activar esta opcion para el encabezado o
para el pie de pdgina aparecerd una ventana en la cual se especifica el
texto,numero de pagina y éstos se pueden formatear.

Reducir: Especifica un porcentaje de reduccidén o agrandamiento  del
documento. :

Ajustar pagina: Ajusta o comprime el documento-o la seleccion en el proceso
de impresién, para que pueda imprimirse en una sola pdgina. Esta opcién sélo
esta habilitada para impresoras compatibles con Postscript.
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Configuracién de Impresora: Para seleccionar una impresora y sus opciones

~

P Laserle

e
P LasesJet HP en LPT1:

Al ejecutar este comando, aparecera la caja de didlogo siguiente:

Configurar impresora

Impresora: Hace un listado de todas.las impresoras instaladas. Si desea
cambiar la impresora, deberd seleccionarla.

Configurar; Despliega una caja de didlogo para la impresora seleccionada. Las
opciones de este cuadro, dependen de la impresora. El tipo de opciones

pueden ser de

Orientacidn

Papel
Alimentacién

Resolucién

Impresiébn  horizontal (modo landscape} u
vertical {modo portrait}.

Tamaros de papel: carta, oficio u otro.
Esta puede ser Manual o continua.

Usualmente medida en puntos por pulgada
{DPI).

Para darle formato a la impresién:

1.-  Elija el comando Archivo Ajustar Pagina.

2.- Ejecute las opciones deseadas.

3.- Haga Click en el botén Aceptar o Cancelar.
AN

EXCEL V.4.0 94



1
;'z.?u’-’j ah

. Bhe

7.2  ELEGIR EL-AREA DE IMPRESION e

£
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Cuando no se desee imprimir el documento completo, es posible
-,r'determinar el drea de impresion .a través del comando Opciones Establecer
Area de Impresién. Cuando se tiene una hoja de célculo nueva, Excel define
como area de impresidn todas las celdas que contienen datos.

Excel determina el nombre de Area de Impresidén al rango de celdas para
impresién, de tal forma que si se quiere variar el rango, éste se maneje como
un nombre y se emple el comando Formula Definir Nombre para borrarlo o
cambiar el drea de impresién. Cuando se tiene un area de impresion y se
quiere eliminarla, es posible hacerlo también, eligiendo toda la hoja y
activando el comando Anular area de Impresién, el cual solo aparece si se
eligié toda la hoja. ’

Para imprimir solo parte de la hoja de calculo:

1.- Elija el rango-de celdas que desea imprimir
2.- Seleccione Opciones Establecer Area de Impresidn.

EXCEL V4.0 95



A:IIC

7.3 PONERTITULOS A LA IMPRESION

Especificar renglones o columnas como titulos en cada p&gina es
posible. Esta opcién es Util para documentos con mas de una hoja de

impresion. El comando para poner estos titulos es Opciones Establecer titulos
a imprimir.

Para poner columnas o renglones como tituios, es necesario elegir estas
columnas o renglones completos y si se trata de mas de una columna o
‘renglén, estos tendrdn que ser adyacentes.

Excel nombra Establecer titulos a Imprimir a las columnas o renglones
que se emplearan como titulos de impresién. Si se desea borrar estos tituios,
se deberd eliminar el nombre con el comando Formula Definir Nombre y el
botén de Eliminar o elegir toda la hoja y ejectuar el comando Anular titulos a
Imprimir.

Para imprimir renglones o columnas como titulos:

1.- Escoga ios renglones o columnas completos. Si desea

especificar ambos, realice una seleccién multiple
2.- Elija el comando Opciones Establecer Titulos a imprimir.
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7.4 SALTO DE HOJA MANUAL

Cuando se abarca mé&s de una hoja en un documento, Excel
automaticamente inserta saltos de pégina en base a los margenes
establecidos. £xce/ pagina primero en forma vertical hasta el Glitimo rengién y
luego en forma horizontal hasta ia dltima columna.

Con el comando Opciones Establecer Salto de Pégina, es posible
insertar saltos de pagina en los lugares que se deseen. Al poner saltos de
pagina manuales, Exce/ ajustard la paginacion automética. Se pueden ver en
la pantallalos saltos de pagina comgo lineas punteadas. '

Se pueden ehmmar saltos de péagina manuales con el comando Opiones
" Anular Salto de P4agina. :

Como colocar un salto de pagina manual:

1.- Elija la ceida abajo o a la derecha de donde quiera insertar
el salto de pagina

2.- Seleccione el comando Opciones Establecer salto de
pagina.

Como borrar saltos de pagina:

1.- Seleccione la celda abajo o a la derecha del salto de pégina
2.-) Escoja el comando Opciones Anular saito de pagina.
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7.5 IMPRESION

A
Antes de empezar la impresién, se podrad ver en pantalla un dibujo de la

impresién a través del comando Presentacién Preliminar el cual.maneja una.

ventana con la hoja impresa y las opcidnes siguientes:

| siguiente: I Para pasar a la hoja siguiente, |
| Anterior: | Para pasar a la hoja anterior. . |
Zoom: Expande la pagina para mostrarla en su

tamafio normal. Para regresar al
tamano Previo se debera escoger el
botén de Zoom nuevamente.

| Imprimir: | Activa el comando de impresidn. |
Ajustar: Activa el comando para configurar la
) impresora.
Margenes: Empleado para ajustar los maéargenes
auxilidndose del mouse.
Cerrar: " |Para wvolver a la ventana del]:
documento.

En el comando Archivo Imprimir, se encuentran las ultimas acciones a
tomar para ia impresién, incluyendo la accién de iniciar la misma.

Al activar este comando, aparecera |la caja de didlogo siguiente:

o
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imprimir

Impresora: Muestra la impresora seleccionada. i

LR !

o

Campo de Impresién: Si se selecciona la opcién To'a_Q va a imprimir todo el
documento. Se puede también imprimir un rango de paginas seleccionando las
opciones Pdginas Desde-Hasta.

Calidad de Impresiéon: Presenta los niveles de resolucion de la impresora
activa.

Copias: Determina el numero de copias que tendré el documento.

Presentacion preliminar: Excel permite desplegar en pantalla la impresion del

documento, como si se tratara de una fotografla de la hoja impresa, de tal
forma que se puedan hacer ajustes si es necesario. Si esta opcion estd
activada, se verd la primera pdgina del documento en la pantalla en una
ventana llamada

Imprimir. Da tres opciones:
Imprimir Hojas: Imprime la hoja de calculo.

Imprimir Ambas: Imprime la hoja de célculo y en seguida las notas.
Imprimir Notas: Imprime sélo las notas de la hoja de célcuio.
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Como imprimir un documento:

1.- Si quiere imprimir. solo una parte, elija el rango que se:
desee: imprimir corr el comando Establecer area de
_ impresién
2.-  Selecciosie el comando Archivo Imprimir.
3.- Escoga’ las opciones-deseadas
4.- Haga Click enel bot4an Aceptar o Cancelar

Para impringiz raediante [a Barra de:Herramientas:

Se pueden activar los:comandos de impresién por medio de.la: Bafra de
Herramientas,- solamente se° deberd dar un Click sobre @i botén
correspondiente. A continuacion se muestran los botones de impresién:

Botén de Impresidén

Betdn. de Definir  4rea de

impresién ‘ S
Botdn de Presentacién
q | Preliminar R
e i -
' o s



