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FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA
FACULTAD DE INGENIERIA U.N.A_M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

CENTRO DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
“ING. BRUNO MASCANZONI"

EI Centro de Informacién y Documentaciéon Ing. Bruno Mascanzoni tiene por
objetivo satisfacer las necesidades de actualizacion y proporcionar una
adecuada informacién que permita a los ingenieros, profesores y alumnos estar
al tanto del estado -actual de! conocimiento sobre temas especificos,
enfatizando las investigaciones de vanguardia de los campos de la ingenierl‘al,

-

tanto nacionales como extranjeras.

e
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Es por ello que se pone a disposicién de los asistentes a los cursos de la DECFI,
asi como del piblico en general los siguientes servicios: -
* Préstamo interno.
* Préstamo externo.

* Préstamo interbibliotecario.

* Servicio de fotocopiado. f/’f\l -

* Consulta a los bancos de datos: librunam, seriunam en cd-rom.

* . B

Los materiales a disposicion son: ("\)
* Libros.
* Tesis de posgrado. ;«Jrj\/

* Noticias técnicas.
* Publicaciones periddicas.
AT
* Publicaciones de la Academia Mexicana dé Ingenieria.

* Notas de los cursos que se han irppanido de 1980 a la fecha.

. . P . . .
En las aAreas de ingenieria mduatrml,-gyul, electrénica, ciencias de la tierra,

o . L
computacién y, mecénica y;eléctrica.

El CID se encuentra ubicado en el mezzanine del Palacio de Mineria, lado
Jus
oriente. ¢
\'\\)"J
; NEANAY
El horario de servicio es de 10:00 a 19:30 horas de lunes a viernes.
| Sy

Patacio de Mineria Calle de Tacuba s Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F, APDO. Postat 11-2285
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Telelonos: 5128955  512:5121 5217335 5211987  Fax 5100573  521-4020 AL 26
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FACULTAD DE INGENIERIA U N.A.M.
DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

A LOS ASISTENTES A LOS CURSOS

Las autoridades de la Facultad de Ingenieria, por conducto de! jefe de la

Division de Educacion Continua, otorgan una constancia de asistencia a

quienes cumplan con los requisitos establecidos para cada curso.

El control de asistencia se llevara a cabo a través de la persona que le entregé
las notas. Las inasistencias seran computadas por las autoridades de la
Division, con el fin de entregarle constancia solamente a los alumnos que

tengan un minimo de 80% de asistencias.
oy f ‘;\
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Pedimos a los aswtentes recogsr su constancia el dia de la clausura. Estas se

R \w."

retendran por el perlodo de é{aﬁo pasado este tiempo la DECFI no se hara
f -
responsable de este'documento.:\ N R
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Se recomienda. a, Ios aslstelntes Jpart ar actlvamente ¢on sus ideas y

JREVIRY:
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experiencias, pues Ios cursos’ qua ofrece Ia Dlwslon astan planeadoa para que

LT — \\",

los profesores expongan una; teals, pero sobre todo para que coordmen Iasf

opiniones de todos 'los mtoresadoa, constituvendo verdaderos semmaﬂos. r/l
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Es muy |mportante que todos Ios asnstentes Ilenen y antreguen su hoja de

—— \I

inscripcion al lmclo del curso mformaclon que servura _para —mtegrar un

s

directorio de aslstantes que se entregara oportunamente

—

- o r‘
Con el objeto de mejorar los servicios que la Divisién de E:ducacién Continua
ofrece, al final del curso ‘deberan entregar la evaluacion a través de un

cuestionario disefiado para emitir juicios anonimos.

Se recomienda llenar dicha evaluacion conforme los profesores impartan sus
clases, a efecto de no llenar en la iiltime sesién las evaluaciones y con esto

sean mas fehacientes sus apreciaciones.

Atentamente
Division de Educacion Continua.

-

‘Palacio de Mineria Calle de Tacuba 5 Primer piso Deleg. Cuauhtémoc 06000 México, D.F. APDO. Postal M-2285

Teléfonos:  512-8955  512-5121  521-7335 6211987 Fax 510-0573  521-4020 AL 26
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. PALACIO DE MINERIA

-GUIA DE LOCALIZACION

L. ACCESO

2. BIBLIOTECA I{ISTORICA

3, LIBRERIA UNAM

4. CENTRO DE- [NFORMACION Y DOCUMENTAC]ON’
"ING. BRUNO MASCANZONI" . - “

. PROGRAMA DE APOYO A LA TITULAC]ON i edn
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 6.OFICINAS GENERALES

CALLE FILOMENO MATA, .
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Introduccion a Microsoft Office

Mediante el uso de las diversas aplicaciones y de los componentes adicionales
suministrados con Microsoft Office podrd combinar texto, datos y grificos para

adecuarlos a sus necesidades. He aqui las principales aplicaciones que componen
Microsoft Office:

Microsoft Word Un procesador de textos completo que incluye

formato automatico, tablas de fdcil creacién y la capacidad de crear y
situar grificos. El procesamiento de textos resulta de lo més sencillo e
incluye caracteristicas como la Autocorreccidn, que corrige
automdticamente los errores ortogrificos, los Asistentes, que crean
boletines y tablas, y un comando para combinacién de
correspondencia que le proporciona indicaciones paso a paso.

@ Microsoft Excel Una aplicacidn completa de hoja de cdlculo que le

Asistente de ideas le sugiere modos mis eficaces de realizar una tarca,
el Asistente para texto organiza los datos importados en celdas y filas,
y el Asistente para tablas dindmicas le ayuda a crear minuciosos

resiimenes de informes.
i,
sl

@ Microsoft PowetPoint  Un completo paquete grifico para
presentaciones que le permite crear presentaciones o diapositivas con
todo su formato en cuestion de minutos. PowerPoint le proporciona
todo lo necesario para crear presentaciones de aspecto profesional,
incluyendo formato de textos, esquemas, dibujos y graficos.

permite gestionar, analizar y formatear datos, y trazar graficos. El e

£



Si tiene Microsoft Office Professional, también dispondri de Ia
sipuiente aplicacion:

Microsoft Access  Un sistema de administracidén de bases de datos
relacionales que permite almacenar, organizar y recuperar informacion
de forma sencilla. Con Microsoft Access es posible realizar consultas
y crear formularios, informes y macros mediante la caracleristica de
edicion Arrastrar y colocar.

Microsoft Office incluye, ademas, herramientas adicionales que se
podrdn utilizar con las otras aplicaciones del grupo. Estas herramientas
se describen mds adelante en este mismo capitulo.

e e =+ e am — e e L T I I pepup—
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+ Microsoft Mail > Sdne B Ay e -
Microsoft Office incluye una licencia de estacién de trabajo para Microsoft
Mail. Esta licencia unica permite instalar y utilizar el software en una
estacion de trabajo que tenga el sistema de correo electrénico Microsoft
" Mail. Para utilizar Microsoft Mail, su organizacién debe adquirir también
" Microsoft Mail for PC Networks, Server Version. Esta versién para

~ servidor incluye el software de estacién de trabajo para enviar y recibir
_correo. Microsoft Office no mcluye el software de estaci6n de trabajo, sélo
" la licencia de estacion de trabajo. Deberd solicitar la versién para servidor
por separado al servicio de atencion al cliente de Microsoft o al distribuidor
de Mncrosoft Ofﬁce.
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Uso del Administrador de Microsoft Office

El Administrador de Microsoft Office muestra una barra de herramientas que
contiene botones para cada aplicacidn de Office. El uso de la barra de
herramientas facilita el trabajo simultdneo con varias aplicaciones. Es posible
iniciar una aplicacién rdpidamente y pasar de una a otra con un solo clic.

Para que pueda trabajar de una manera lodavia més rapida, podra agregar otros
elementos de uso (recuente a la barra de herramientas. Es posible agregar botones
para iniciar otras aplicaciones basadas en Windows que estén inslaladas en el
equipo. También es posible agregar botones para pasar a MS-DOS, al
Administrador de tareas, al Administrador de archivos e, incluso, al comando
Buscar archivo. Para obtener mds informacidn acerca de la personalizacion de la
barra de herramientas del Administrador de Office, consulte "Personalizacidan del
Administrador de Office”, mds adelante en este mismo capitulo.



Trabajo con el Administrador de Office

Si desea que.el Administrador de Office se inicie automaticamente cuando al
iniciar Windows, arrastre el icono de Microsoft Office y coléquelo en el grupo de
programas de Inicio del Administrador de programas.

— Icono de Microsoft Office en
el grupo de programas Inicio.

También es posible iniciar el Administrador de Office haciendo doble clic en el
icono correspondiente del grupo de programas.

B8 e g9
Oifce ‘wad Ewcel PoweiPort
L

[ i=]*

Accean

lcono de Microsoft Office en el
grupo de programas Microsoft Qffice.

Los botones que aparecen en la barra de herramientas del Administrador de Office
pueden variar segiin las aplicaciones que haya instalado en su PC, las aplicaciones
que haya inslalado con Office y c6mo haya personalizado la barra de

_ herramientas. La barra de herramientas es visible desde el escritorio o desde
cualquier aplicacién de Office.

Aplicaciones de Cffice

=4 Q[ sfmleat— Microsoft Otfice

Buscar archivo
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La tabla que aparece a continuacién describe los procedimientos que sc efectian
con mds frecuencia ¢n el Administrador de Microso(t Office.

Para Haga esto '

Iniciar una nueva aplicacién o pasar a una Haga clic en et botén correspondicnte de la

aplicacion abierta barra de herramientas del Administrador de
Office.

Iniciar una segunda instancia de la Mantenga presionada la tecla CTRL y haga

aplicacion clic en el boton de la aplicacion.

Disponer en mosaice dos aplicaciones en Mantenga presionada la tecla MAYUSCULAS

pantalla y haga clic en €l boton de la aplicacién que
desee disponer en mosaico con la que esté
abierta,

Salir de una aplicacitn Mantenga presionada la tecla ALT y huga

clic en el botdén de la aplicacion.

Salir del Administrador de Office Haga clic en el botén “"Microsoft Office” y
elija Salir en el mend Office.

Sugerencia Para reducir la barra de herramientas del Administrador de Office a
un icono en pantalia, haga clic en el botén "Minimizar”, situado en el dingulo
superior derecho de la barra de herramientas. Si la barra de herramientas muestra
una presentactn en lamaiio pequefio de botdn, haga clic en la barra de
herramientas con el botén derecho del mouse (ratén), luego elija Minimizar en el
mend contextual. Para volver a ver la barra de herramientas, haga doble clic en el
icono.

Personalizacion del Administrador de Office

Para que el Administrador de Office resulle todavia mas eficaz. se pueden agregar
botones a la barra de herramientas para aplicaciones o elementos que use con
frecuencia. y que estén instalados en su PC. Agregando botones a la barra de
herramientas podri iniciar aplicaciones, como Microsolt Publisher o Microsolt
Money, ripidamente. Luego, podrd pasar facilmente al Administrador de
programas, al Administrador de archivos, al Administrador de tareas o a MS-DOS
con sélo hacer clic en un botén.




Para personalizar la barra de herramientas del Administrador de Office, haga clic
en el boton "Microsott Office”. Seleccione Personalizar ¢n el meni Office y, a
continuacién, seleccione los elementos que desee que aparezcan en la barra de
mends. También podra acceder al comando Personalizar, haciendo clicen la
barra de herramientas del Administrador de Office con ¢l botén derecho del
mouse y eligiendo Personalizar en el memi contextual,

Racrs de heamientes | M ]

CIP1otecion de pamada Ac
OMreiosoll kad '

@

Sty o == -

C)Psstbeush Move Para reorganizar los botones de la

[ Kl barra de herramientas, seleccione un
A Y elemento y haga clic en estas flechas.

St decatoma WSD0S 3] i

Para agregar un boton a la barra de herramientas
del Administrador de Office, active la casilla de
verificacidn correspondients a ese elemento.

Si ha personalizado las aplicaciones de Windows u otras aplicaciones de
Windows que no estén en la lista del cuadro de didlogo Personalizar, podri
agregar botones a la barra de herramientas para estas aplicaciones. También puede
‘personalizar mends y aumentar o reducir el tamaiio de los botones de ia barra de
herramientas. Si desea obtener mds informacién acerca de la personalizacién del
Administrador de Office, elija Fichas-Guia en el meni Office y, a continuacion,

elija Ver Fichas-Guia sobre cémo usar y personalizar el Administrador de .
Office. .

Aprendizaje de las aplicaciones de Microsoft Office

Las aplicaciones de Office —Word, Microsoft Excel, PowerPoint y Microsolt
Access—han normalizado las barras de herramientas e incluido meniis, comandos
y cuadros de didlogo uniformes. Una vez que haya aprendido a utilizar una
aplicacion, es ficil aprender a utilizar otras. Para facilitar el proceso de
aprendizaje, cada aplicacién viene provista con su propio juego de documentacion
impresa y en pantalla,

Nota Microsoft Access sélo viene incluido en la edicién de Microsolt Office
Professional.
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Introduccidn a Microsoft Office

Aprendizaje mediante el uso
de las herramientas en pantalla

Cada una de las aplicaciones tiene herramientas en pantalla que le ayudarin a
aprender a usar Ja aplicacion. Esta seccion describe estas herramientas.

Introduccion o Fichas-Guia Todas las aplicaciones de Office, incluido el
Administrador de Office, contienen una Introduccién o Fichas-Guia. La
Introduccién muestra las principales caracteristicas de 1a aplicacion, Las Fichas-
Guia proporcionan una vision general del producto, ademds de los procedimientos
bdsicos que necesitara para trabajar con la aplicacion. Las Fichas-Guia
permanecen en pantalla mientras se trabaja.

Fichas-Guia de PowerPoint
Fiches-Ouis ea un sterna diddenoo on partal thck
e UBer QU JreReTts INSUCCICTEY PRS0 B DRSS |
purs renlTar gy Optraciongs, gl Ve g . 7
parrmrace viskis misniraa usind rebale

b JQub deses hecer T

() aAntr un iogatio o tedn o cane une de s '
apcstivay

Introduccion a Word
() atcar rg Intmd.ucddn

Sarvnef! ward fFS Wi
———

®F M vt e 103 RASKOT

(=] At wcr] - ™ povoapts
L Panaiiswot
(2 mostrw og bbby

Para ver Haga esto

Introduccién Elija Introduccién del meni Ayuda de la aplicacién.

Fichas-Guia Elija Fichas-Guia del mend Ayuda de la aplicucion.



Ejemplos y demos Word y Microsoft Excel proporcionan Ejemplos y demos para
tareas habituales. Para iniciar esta excelente herramienta de aprendizaje. elija
Ejemplos y demos del meni Ayuda de Word o de Microsoft Excel. Microsoft
Mail también muestra las caracteristicas del producto, que podri ver eligiendo
Demos del meni Ayuda de Microsoft Mail.

2 s EICFBI0 § deimida di Miciduofl Extel - .0z

@] Ejempios y demos

O Uidzr i <l bucy e hahaws O O loman s un giirs

Q) Setmcertn de celday p elecoin da comandg O Uia de g 51201 en ol onsins de dovas

Q) Uso de Lt banas de hemammniat Q Orgarazacein de datos mediania una lsts

O Irtroduccadn de dates O Ura de 1ablas dnamcas

(3 Creacsin o8 trinuaa y vincuos O Pesizs ondka 'Y ™

3 £ decron de una hosa de célcuio (O Ecquemaiizacin de una hora da cSicedo
21D fomaio & una her de chioun O wen de plaruils

2 Cie acate: do cbweios gréicos 0 Sohucitn de peablemay & mboduccdin de notas
O Impretin . Q iniercambeo & mpestacstn de daioy

O Cieacson de un gaice Q) Veud Baoc

En Ejemplos y demos se muestra como realizar las tareas mas comunes.
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Introducclén a Microsoft Otfice

R Wy

Ayuda en pantalla 1.a Ayuda es una herramicnta de referencia en pantatla que
incluye procedimientos paso a paso, asi como descripeiones de caracteristicas y
opciones de cuadros de didlogo. El Administrador de Office contiene sus propios
archivos de Ayuda, igual que cada aplicacion tiene su propio juego de los
mismos. Para obtener mds informacién acerca de la Ayuda, consulte “Uso de la
Ayuda en pantalla”, mis adelante en este mismo capitulo.

- : MiA4 SR M e Al OBER g Bd B3

fArchivo  Edicibn Morca texdo  Ayyda

 wdice [ fusca [ anac JHistonal
Contenido de la Ayuda de Microsoft
Office

Pas anende ¢f mody de Wikrs la Apada. presone F1

Ura guin el Aomirestiedon dc Mcroofl Office ¥
de los melod0s para compartr nformacxin ertre
™ ve3 de OThes, nchry

FSIrUCCIOnes pAsO B paso

[
@ Usa de Miciosoff Othce

Py Infgrma roleren

§% Toda 10 e recesta SADer aCErCS 0 USC 0= ks
comandos det menu Office del Adminestr sdor de
Mcreson Office

Ayuda avantada de Office

E Uina raferencis e las corscienisticss svangsans
chel Adrraresiredor de bacrosofl Crlce con
niormenon Aceca de ks mialacon pas
somrisiracorey de red

Sopong 18cnico
v
g} Lot opcones de sopone Hecraco tkeporsbles parn
srovechar B méxig su Orocucto Mcrosoll r

Cuando tenga una pregunta, busque la respuesta en la Ayuda en pantalla.

Sugerencias Cada vez que inicie Word, Microsoft Excel o PowerPoint, verd una
sugerencia que fe ayudard a utilizar la aplicacion de manera mis eficaz. Ademiis,
Microsoft Excel tiene un Asistente de ideas que le propondrd modos mds eficuces
de realizar la tarea en la que esté trabajando. Para obtener mds informacidn acerca
del Asistente de ideas. consulte el capitulo 5, "Obtencién de informacion mientras
se trabaja”, que encontrard en el Manual del usuario de Microsoft Excel.

 SUGETERLME h-

1

@ Sugeiencia

Puede ver vanm bans de hevammeris en ls vemiana de Dtras...

‘Woid Elha Danar de henameentas del menu Ve y <

relecoons at banas Qua deses Apuds ]
B Mostias sugeroncia ol =

Las sugerencias en panialla le
ayudaran a trabajar con mas eficacia.

} Haga clic aqui para

ver mas sugerencias.

Haga clic aqui para detener la
pantalla de sugerencias al inicio.

S
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Pistas La aplicacion muestra el nombre de un boton de la barra de herramientas
cuando el puntero del mouse se sitda encima del mismo.

i

Las Pistas muestran los nombres de

los botones de la barra de herramientas.

Ayuda para hacer el cambio desde otros productos Las aplicaciones de Office
también proporcionan ayuda para usuarios de los siguientes productos.

Siera

Haga esto

Usuario de WordPerfect®

Usuario de Lotus® 1-2-3®

Usuario de dBASE® o Paradox® para DOS

En Word, elija Introduccion de! mend
Ayuda y, a continuacién, elija "Consejos
para usuarios de WordPerfect”.

En Microsoft Excel, elija Introduccién del
meni Ayuda y, a continuacién, elija "Para
usuarios de Lotus 1-2-3".

Consulte e! apéndice C, "Paso a Microsoft
Access desde dBASE o Paradox para
DOS", en ¢l Manual del usuario de
Microsoft Access, version 2.0.

Aprendizaje mediante el uso de la documentacién impresa

La tabla que aparece a continuacién muestra dénde buscar informacién en la
documentacién impresa para ayudarle a aprender el manejo de la aplicacion.

Para aprender

Consulte

Microsoft Word
Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint

Microsoft Access

Referencia ripida de Microsoft Word

Manual del usuario de Microsoft Excel,
capitulo 2

Manual del usuario de Microsoft
PowerPoint, capitulo 1

Introduccion a Microsaft Access



26 Introduccion a Microsoft Office

Uso de la Ayuda en pantalla

La Ayuda es una herramienta de referencia en pantalla que se puede utilizar
mientras se trabaja. Proporciona procedimientos paso a paso, asi como
descripciones o caracteristicas, y opciones de los cuadros de didlogo.

Sugerencia Cuando esté utilizando la Ayuda en pantalla y desee obtener
instrucciones paso a paso, le resultard prictico mostrar el procedimiento en
pantalla mientras sigue trabajando en el documento. Abra la Ayuda y, a
continuacion, elija Siempre visible del mend Ayuda de la ventana Ayuda. Si
utiliza el comando Siempre visible, asegiirese de cerrar la ventana de Ayuda
antes de pasar a otra aplicacion. :

La siguiente tabla describe los procedimientos que se siguen con mis frecuencia
en la Ayuda en pantalla.

Para Haga esto

Oblener ayuda acerca del uso del sisitema de  Cuando se muestre la ventana de Ayuda,
Ayuda presione F1.

Saltar a un tema de Ayuda relacionado Cuando esté leyendo el tema de Ayuda,

haga clic en un término subrayado.

Salir de Ayuda Elija Salir en el mend Archive de la
ventana de Ayuda.




Obtencion de ayuda acerca de Microsoft Office Una de tas mejores maneras de

obtener informaciin acerca de Microsoft Office es elegir Ayuda en el meni
Office.

wlsBlT[saE]

Microsolt YYord
Microaol Excel
Mictosof PowerPolnt
Micresoh Acceps
Microsoft Maell

Adminlairedar de grogrames
Adminlatrader de archives

Byscar archive

Peraonalizar...

Ingtalacibn y deainatstacifin de Otfjce
Fichas-Guls

Actrc.‘cie Micronoh inée...
Salkr

Cuando tenga alguna pregunta acerca de Office, elija Ayuda en el mend Office.

Obtencion de ayuda acerca de cualquier aplicacidn Hay varios métodos para
obtener ayuda acerca de una aplicacién. En primer lugar, puede abrir la aplicacion
para acceder a sus archivos de Ayuda. (También puede abrir los archivos de
Ayuda de una aplicacién desde la ventana de Contenido de la Ayuda del ment
Office, elegir Contenido y, a continuacién, hacer clic en el icono de la
aplicacién). Para obtener una visién general de o que es la Ayuda en pantalla de
una aplicacién en particular, elija Contenido en el meni Ayuday, a
continuacién, haga clic en el tema que desee leer.

Buscar Ayudns ‘acerca de...
[ndice

Intraduccibn
Elemplos y demos
Sugerencias...

Ayuda para WordPeretL..
Sgparte 1kenico

Acerca de Microsoft Word...

Para obtener una visién general de |a Ayuda,
elija Contenldo en el ment Ayuda de la aplicacion.
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Uso de la Ayuda interactiva Cada aplicacién proporciona una Ayuda interactiva
gue le ayudard a aprender acerca de los elementos que aparecen en pantalla.

1. Haga clic en el boton "Ayuda” de la
— r barra de herramientas de la aplicacién.
EEEr— GEn
&

2. Haga clic en el elemento de la pantalla.

e st AN HEM IR i
Archivo  Edicién  Maicadexto  Ayyda
ndece vnca rda cxtousal abdtica

Bot6n "Asistente para graticos” — 3. La Ayuda mostrara informacion

acerca de ese elemento,

-

Actva el Asislenle para gralicos pata Crean un gréfico
incrustado en und hopa de calculo o pasa madbcar un
grahco ensienta El Asistente para grahcos le quiaa
trervés de una sene de cuadios de didloge y uego
crea o modilica el grafico an bese alas respuestas
proparcanadas El boton “Asistenle para grahcos® se
encuentia en la barre de henemen'as E stangar y an
la bairn de hergmient=s Gratce [

Uso del botdn “Ayuda” en los cuadros de didlogo Cada cuadro de didlogo y cada
ventana de mensajes contiene un botén "Ayuda”. Seleccione el botén "Ayuda”
para ver la descripcion de cada opcidn.

|Imagen Panitaush
Medsa Clip
W il Edilos de

Mactotofl Ediol de scuacsss
LEtE of\ B v

Lo o i )

Apda Boton "Ayuda™.
Mrcrosolt Graph 50 o
M Jt Word 2 0 {D }
Mugrovolt Weoed 6 0 {Docusmento)
Mrciavolt Word 6 0 [Imagen)
Mcinsolt Wouddut 2 0

Inserta un rusve obelto Macrsok Gragh e - "'

[@)a] oo

TrhnTenen T s peTaeT.

g



Uso de la bisqueda El método mas rapido para obtener Ayuda acerca de un lema
es utilizar el comando Buscar. Para abrir el cuadro de didlogo Buscar, elija el
botén "Buscar” en el mend Ayuda de la aplicacién.

r 1. Escriba la palabra clave que desee buscar.
2. Seleccione una palabra clave de I3 lista.

- ntd v U it bt sl

Eacip, alatns o vetec do la ket

i el s ket

l—-hﬂnl vinculadae . ] Hottim tomas 14— 3. Ellla el botéﬂ
1M SUSTH I [ " "
Imagen [n:nu?ﬁ-?:ﬂull tofmando < MOSlFar temas )
magen del boldn
magen, BalCadoron de
L s de bolonas
mianes yiricuiadss

4. Selegcione un tema
y elija el boton "lr a...”.

Selectiona un tema y protione T o™, E:j—

- - e ) PR, e e - *
Comando Pegar vinculo mhagen (mwnu E dicidn]
Lopue una amanen de celdar vinculada
lntroducciin & método pats copras ce¥das, objetos 0 ralcos ©

Herramientas adicionales para mejorar los documentos

Office incluye herramientas como ClipArt Gallery y el Editor de ecuaciones, que
comparten las aplicaciones. Ademds, todas las aplicaciones que se incluyen con
Windows, como Paintbrush™ y la Grabadora de sonidos, estdn disponibles para
las aplicaciones de Office y se pueden situar en la barra de herramientas del
Administrador de Office. Para obtener mds informacion acerca de la manera de
agregar mds botones a la barra de herramientas, consulte " Personalizacion del
Administrador de Olfice”, anteriormente en este capitulo.

Es posible utilizar las herramientas de Office para crear y editar objetos
incrustados, como grificos o imdgenes, en documentos o en mensajes de correo.
La siguiente tabla indica la manera de iniciar una herramienta desde una
aplicacién determinada.
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Para iniciar una aplicacion desde Haga esto

Word, Microsolt Excel o PowerPaint En el mend Insertar de la aplicacidn, clija
Objeto y, 2 continuacion, elija la
herramienta que desee.

Microsoft Mail En ¢l memi Edicion de la aplicacion, clija
Insertar objeto y. a conlinuacion, elija la
herramienta que desee.

Microsoft Access Defina un campo OLE en una tabla. En el

(Microsoft Office Professional) mend Edicion, clija Insertar ohjeto y, a

continuacion, elija la herramienta que desee
utilizar. También puede crear un objeto en
un formulario o en un informé. Elija un
marco de objeto en el cuadro dc
herramientas, sitielo en el formulario o en
el informe y, a continuacion, elija la
herramtenta que desee.

Cada herramienta viene provista con su propia Ayuda en pantalla. Las siguientes
secciones describen brevemente las herramientas.

ClipArt Gallery Le permile combinar todas las bibliotecas de gréficos de cada
aplicacion de Office en un solo lugar o biblioteca. En Office es posible clegir
entre mds de 1.000 grificos—desde animales hasta personas y desde edificios
hasta paisajes. Podr4 visualizar ripidamente paginas en miniatura hasta encontrar
el grifico que satisfaga sus necesidades, también podrd agregar sus propias
imdgenes. Para obtener informacidn acerca del uso de ClipArt Gallery, busque
"presentacién preliminar de imagenes” en la Ayuda en pantalla de Office.




i
. n parte inforioe:  * | Animalar

.l . <. |Avonas p bacor
e Banderas y mapas

'
g :

e

SRR
o5 | tA
N 1% 4
14 - f
N ! Paa rusla una magen an ’
’ oha una categofa
' - H Dacolicese pas vor todes s
vldw . @ .5 _5_,} ; gm.ﬂu:dewh
' “a " ahi-cang UNA [ ]
L - L "VE/ I " Aceck s
' D L
|[Estegats Abmarics ][4 ] [E\MSPUB\CUPAR T \aa.com

Puede gbtener una presentacion preliminar de clip art
répidamente, desplazandose por Microsoft ClipAr Gallery.

Nota Si no se realizé una instalacién completa, puede que algunos graficos no se
instalaran, pero es posible volver a ejecutar €l programa de instalacion de
Microsoft Office. Para obtener mas informacion acerca de la manera de agregar
archivos gréficos, consulte "Instalacién o desinstalacion de componentes de
Office” en el capitulo 1, "Instalacién de Microsoft Office”.

Microsoft Organization Chart Le permite crear rdipidamente un organigrama con
PowerPoint. Para obtener mis informacién acerca de la creacton de orgunigramas,
abra Microsolt Organization Chart y presione Ft.

Editor de ecuaciones Le permite agregar fracciones, exponenciales, integrales y
olros elementos matemiticos a un documento. Para oblener mis informacion
acerca del Editor de ecuaciones, busque "editor de ecuaciones” en la Ayuda en
pantalla de Word.

WordArt Le permite crear interesantes efectos de texto, como tridimensional y
alineaciones poco corrientes, para mejorar el aspecto de sus documentos. Para
obtener mis informacion acerca de WordArt, busque "WordArt" en la Ayuda en
pantalla de Word.

Graph Le permile crear grificos atractivos a partir de tablas. Para obtener mas
informacién, abra Graph y presione Fl.
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Nota Ll Visor de PowerPoint es otra excelente herramienta, Con ella podei ver
presentaciones en diapositivas en su PC. Para utilizar el Visor de PowerPoint,
haga doble clic en ¢l grupo de programas de Microsoft Office. También podra dar
a compartir el Visor de PowerPoint a otros usuarios para que puedan ver la
presentacidn de diapositivas en sus equipos, incluso si no tienen instalado
PowerPoint. Para obtener mds informacidn acerca del Visor de PowerPoint,
busque "visor de PowerPoint” en la Ayuda en pantalla de PowerPoint.

Para obtener el maximo rendimiento de Microsoft Office

Las aplicaciones de Office contienen caracteristicas para la productividad de
grupos que facilitan el compartir la informacién con otros usuarios en la misma
oficina, en el mismo pais o desde cualquier parte del mundo. Por ejemplo, la
caracteristica de envio le permite enviar documentos a otros usuarios desde Ia
misma aplicacién en que fueron creados.

O O O O-0O-0O

AT Lo
L] L

Puede enviar un documento 0 de uno en uno.
a todos los revisores a la vez...

[ oy
==

A continuacion se muestra una breve descripcion de cada una de las
caracteristicas para trabajo en grupo. Para obtener mds informacion acerca de una
caracteristica determinada, compruebe la siguiente tabla para ver qué aplicacion
contiene la caracteristica y, a continuacion, bisquela en la Ayuda en pantalla de la
aplicacion.

Caracteristica Ulilicela para
Proteccidén por Controlar el acceso a los documentos que contcngan
contrasefia informacién confidencial o para proteger documentos enviados

para su revision a otros usuarios.
. - | . . .
Seguridad Garantizar que los usuarios autorizados tengan acceso a tiempo
a la informacidn, mientras que queda protegida de los usuarios
no autorizados.
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Caracteristica

Utilicela para

Plantilla

Asistentes

Vinculacién e

incrustacién de objetos

(OLE)

Importacion y
exportacion

Envio

Distribucidn

Buscar archivo y
Resumen de
informacion

Consulta de datos

Anotaciones, marcas
de revision y
comparaciones de
__version_

Documentos
principales

Formatos en pantalla

Organizador

Administrador de
escenarios

Datos compartidos

Crear rdpidamente tipos especificos de documentos, hojas de
cilculo, presentaciones o bases de datos utilizando un modelo
existente. Por ejemplo, si utiliza una plantilia de memorindum,
todo lo que necesila es rellenar la informacion. La estructura y
el formato del memordndum ya estarin creados. .

Crear ripidamente documentos personalizados, hojas de
cdlculo, presentaciones o bases de datos.

Incluir informacidn u objetos que se crearon en otras
aplicaciones. También facilita el compartir la informacidn con
varios usuarios. La informacidn compartida que esté vinculada,
se puede acwalizar de forma automitica.

Truer 0 enviar datos defa otras aplicaciones.

Enviar documentos u objetos, como tablas o informes, desde
dentro de la aplicacion a usuarios que dispongan de Microsofl
Mail o de un programa compatible.

Distribuir documentos, desde dentro de una aplicacidn. a los
revisores que tengan Microsoft Mail o un programa de correo
compatible. Se da una lista de todos los revisores de una lista
de distribucion y, luego, se les envia a todos de forma
simultinea o uno a uno.

Localizar rapidamente los archivos, incluso si no sabe como se
llaman. Le permite buscarlos por titulo, tema, autor u otro tipo
de informacion.

Interactuar con bases de datos y consultar su informacidn.

Revisar documentos compartidos y seguir los cambios
electuados en los mismaos.

Administrar un documento extenso en el que estén trabajando
varios usuarios al mismo tiempo.

Crear formatos que se puedan rellenar en pantalla.

Copiar estilos determinados, macros, entradas de Autotexto y
barras de herramientas entre documentos y plantillas.

Crear escenarios miltiples con grupos miiltiples de celdas
cambiantes, crear restimenes de informes y combinar
escenarios de un grupo a un modelo determinado de escenano.

Trabajar en una base de datos al mismo tiempo que otros
usuarios.
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La tabla que aparece a continuacion muestra las caracteristicas que ayudan a los
grupos de trabajo a compartir ka informacion de forma nxis eficaz. La wubla indica
también qué aplicaciones contienen cada caracteristica.

Microsolt Microsoft Microsoft Microsoft
Caracteristica Word Excel Powerl*nint Access
Seguridad y proteccion por X X X X
contrasena
Plantillas X X X
Asistentes X X X b4
Vinculacion e incrustacion X X X X*
de objetos (OLE}
Importacion y exportacion X X X X
Envio X X X X -
Distribucién X X X
Buscar archivo y Resumen X X X
de informacién
Consulia de datos X X X
Anotaciones, marcas de X
revision y comparaciones
de version
Documentos principales X

>
P

Formatos en pantalla
Organizador X

Administrador de X
escenarios

Bases de datos compartidas . X

* Es posible vincular e incrustar objetos en Microsoft Access desde muchas fuentes, incluidas las
bases de datos; sin embargo, no es posible utilizar OLE para vincular o incrustar objetos desde
Microsoft Access.

** S6lo ests disponible en Microsoft Access versién 2.0.
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CAPITULO 4

Trabajo conjunto

de las aplicaciones de Office

Es posible utilizar el Administrador de Microsoft Office para abrir varias
aplicaciones a la vez y cambiar rdpidamente de una aplicacidn a otra transliriendo
texto, nimeros o graficos. También es posible transferir informacién dentro de un
mismo documento o entre distintos documentos dentro de la misma aplicacion. Se
puede transferir informacion utilizando cualquiera de los siguicntes métodos.

VINCULACION

l.l.l l.l.l
= |
INCRUSTACION

Movimiento borra la informacién de una ubicacion y la inserta
en otra.

Copia duplica la informactdn, {a inserta en una ubicacidn nueva y
deja la informacion original y su ubicacion sin modificar.

Yinculacion almacena la informacidn en una ubicacién (la de
origen) y una copia de la informacidn en otra ubicacidn distinta
(la de destino). La informacion esta conectada; cuando el usuario
la cambia en el origen, ésta se actualiza automaticamente en el
destino.

Incrustacién copia la informacién de una aplicacién de origen a
un documento de otra aplicacién. La copia incrustada no esta
conectada con el origen. Los cambios que se realicen en la copia
no afectan al origen.
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Seleccion de un meétodo para transferir informacion

Revise estos métodos para determinar el que mejor se adecue a sus necesidades:

Mueva informacion cuando desee borrar datos de un documento en una aplicacion
y almacenarlos en otro documento o en otra aplicacion, Por cjemplo, puede mover
un pirrialo de un documento a otro de Word o una tabla de Microsoit Excel a una
presentacion de PowerPoint.

Copie informacion cuando desee guardar datos en més de una ubicacién. Por
cjemplo, es posible copiar un esquema de una presentacidn de PowerPoint o Waord
y agregar texlo adicional y grilicos al documento de Word.

Vincule informacién cuando un documento contenga datos compartidos con otros
documentos o con otras aplicaciones y estos datos cambien con frecuencia. Por
ejempio, es posible almacenar cifras de ventas en una hoja de cdlculo de
Microsoft Excel, vincularlas con un informe mensual de Word y actualizar el
informe automiticamente en cualquier momento gue cambien las cifras. Si
dispone de Microsoft Office Professional, podrd vincular nombres y direcciones
almacenados en una base de datos de Microsoft Access para etiquetas postales
que cree e imprima en Word.

Incruste informacion cuando desee almacenar datos procedentes de otra
aplicacidn en un documento y editarlos utilizando la aplicacién original. Por
ejemplo, es posible incrustar datos de un grifico de Microsoft Excel en una
presentacion de PowerPoint y hacer cambios en los datos desde PowerPoint sin
cambiar a Microsoft Excel. Si dispone de Microsoft Mail, también pedrd utilizar
la incrustacidn para compartir informacion con otros usuarios; por ejemplo, podrd
incrustar un formulario en blanco de Microsoft Access en un mensaje de correo
para gue otros usuarios lo rellenen y se lo devuelvan.

Para obtener mas informacion acercade  Consulte esta seccidn de este capitulo

Diferentes modos de mover y copiar "Movimiento y copia de informacion”
informacion

Cuindo vincular y cuindo incrustar "Cuiindo vincular y cuindo incrustar”
Céme vincular informacién "Vinculacién de informacién”

Coémo incrustar informacion "Incrustacién de objetos”
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Movimiento y copia de informacion

Es posible mover o copiar informacién utilizando cualquiera de tos métodos
siguientes:

Utilice la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar para mover o copiar una

seleccion a una distancia pequefia dentro del documento. Algunas aplicaciones

proporcionan la caracteristica de edicién Arrastrar y colocar entre documentos y

entre aplicaciones: por ejemplo, es posible utilizar esta caracteristica para mover
. un grifico de Microsoft Excel a un documento de Word.

Utilice Cortar, Copiar y Pegar para mover o copiar una seleccién cuando no sea
conveniente utilizar la caracteristica de edicién Arrastrar y colocar, por cjemplo,
cuande la aplicacion a la gque desee copiar informacion no esté abierta, Tambidn
necesilard utilizar cortar, copiar y pegar con aplicaciones que no acepten la
caracteristica de edicion Arrastrar y colocar.

Sugerencia Si mueve o copia informaciin, y los resultados no son los ue
esperaba, haga clic en el botén “Deshacer” de la barra de herramientas de la
aplicacion o elija Deshacer del mend Edicién.

Acerca del Portapapeles de Windows

Cuando corte o copie texto, nimeros o gréificos, la informacion se copiard
en el Portapapeles, un 4rea de almacenamiento temporal de Windows.
Cuando pegue la informacion, una copia de la misma permanecerd en el
Portapapeles. Es posible pegar 1a informacion tantas veces como desee. Sin
embargo, cuando corte o copie informacién adicional, 1a nueva
informacién reemplazar4 a la que habia en el Portapapeles.

¢
H
3
N

Si necesita almacenar la informacién en el Portapapeles mientras borra otra

informacién, puede seleccionar la otra informacion y presionar

- RETROCESO. Si necesita mover informacion, utilice la caracteristica de

. edicién Arrastrar y colocar. El uso de la tecla RETROCESO o la caracteristica
de edicién Arrastrar y colocar no afectardn al contenido del Portapapeles,
de modo que cualquier informacién que hubiera en el mismo previamente,
permanecers inalterada.

[ - .
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Uso de la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar

Para utilizar la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar en Word 'y en
Microsoft Excel, elija Opciones en el meni Herramientas y, a continuacion,
seleccione "Edicion". En Word, active la casilla de verificacion "Edicién de texto
con Arrastrar y colocar”. En Microsolt Excel, active la casilla de verificacion
"Permitir arrastrar y colocar”.

En PowerPoint y en Microsoft Access. no necesila elegir un comando para activar
la caracteristica de edicién Arrastrar y colocar.

Para mover texto, numeros o graficos en un documento
Seleccione la informacion que desee mover. Luego

Situe el puntero mantenga presionado el y, a continuacion, suelte
en la seleccion... botdn del mouse (raton), el botdn del mouse.
sitte el puntero en fa
nueva ubicacion...

MCuuzo. tapacio, i | cuarze, topacio,

diamante, Lmquesa}%“ | | diemante, turquese, m
1
'
'

MCUUZD, topacio,
diamante, turquesa,

zafiro y esmeralda. zaf1c0 y esmeralda zafiro y esmeralde

Cuando utiiice la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar en Word, arrastre la
seleccién y desplace el punto de insercidn hasta la nueva ubicacion. En Microsoft
Excel y en PowerPoint, arrastre el borde de la seleccion hasta la nueva ubicacion,
En la presentacion Disefio de Microsoft Access, arrastre el campo seleccionado
hasta la nueva ubicacién.

Para copiar lexto, numeros o graficos en un documento
Mantenga presionada la tecla CTRL y arrastre la seleccidn.
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Para utilizar la caracteristica de edicidn Arrastrar y colocar entre
documentos
Para arrastrar informacién entre documentos en la misma aplicacién, ambos
documentos deben estar visibles en pantalla.
Para Haga esto
Cortar los datos de un documento y Seleccione los datos y arrdstrelos hasta el
pegarlos en otro de ta misma aplicacidn otro documento.
Cuopiar datos de un documento a otro de la Scleccione los datos y mantenga presionada
misma aplicacién la tecla CTRL mientras los arrastra hasta el

otro documento.

Para utilizar la caracteristica de edicion Arrastrar y colocar entre distintas
aplicaciones

Es posible arrastrar la informacion entre aplicaciones de las maneras siguientes.

Desde esta aplicacién A un documento de esta aplicacion

Microsoft Word Microsoft Excel, PowerPoint y Microsoft
Access

Microsoft Excel Word, PowerPoint y Microsoft Access

PowerPoint (s6lo el modo Ver diapositivas) ~ Word, Microsoft Excel y Microsoft
Access

No es posible arrastrar informacion desde Microsoft Access a otras aplicaciones
de Office, pero si es posible compartir la informacidn pegandola como vinculo.
Para obtener mas informacién acerca de los vinculos, consuite "Vinculacion de
informacién” mids adelante en este mismio capitulo.

La caracteristica de edicién Arrastrar y colocar entre aplicaciones pucde incrustar
la informaci6n en lugar de moverla o copiarla a la segunda aplicacién. Para
obtener mds informacién, consulte "M4s acerca del pegado de informacion” mds
adelante en este capitulo.

Uso de Cortar, Copiar y Pegar

Es posible cortar, copiar y pegar informacién de manera ripida haciendo clic en
los botones de la barra de herramicntas con el mouse (raton), Si una barra de
herramientas no esté disponible, puede elegir l1os comandos en un meni. 5i no
desea mover las manos del teclado, puede utilizar las teclas de método abreviado
para gjecutar los comandos.
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En primer lugar. seleccione el texto, los nimeros o los grificos que desce mover o
copiar, Lucgo

Para Hagpa clicen O hien

Mover la seleccion [x’ Elija Cortar dcl meni Edicidn o
presione CIRIL+X,

Copiar la seleccion Elija Copiar det menii Edicién o
presione CTRL+C.

Sitde el punto de insercién en la nueva ubicacion. Si ésta estd en otro documento
o en otra aplicacion, dbrala o cambie a donde corresponda.

Para Hapa clicen O hien
15

Pegur la informacion Elija I"egar del mend Edicion o

presione CTRL+V.

Sugerencia En Word y en Microsoft Excel. es posible copiar el formato sin
copiar el texto o los niimeros utilizando el botdn "Copiar formato”. Para obtener
mds informacién, busque "copiar formato” en la Ayuda en pantalla de la
aplicacion.

Mas acerca del pegado de informacion

La informacidn que se corta 0 se copia en otra aplicacion se pega, si es posible, en
un formato que la apticacion pueda editar. Por ejemplo, los datos de las hojas de
cilculo de Microsoft Excel y los registros de Microsoft Access se pegan en Word
como lablas de Word, completas con anchura de columnas y formato de fuente. El
texto de Word se pega en Microsoft Excel como texto editable y los registros de
Microsoll Access se pegan en las hojas de trabajo de Microsolt Exced como filas,
con cada campo en una columna independiente.

Si una aplicacién no puede editar la informacidn, la incrustard. La informacidn
incrustada se puede editar utilizando la aplicacion original. Si la tnformacidon no
se puede incrustar, se pegard como una imagen que no se puede editar.

Es posible controlar el modo en que se pega la informacion mediante el uso del
comando Pegado especial en lugar del botdn "Pegar”, del comando o de la
combinacidn de teclas correspondientes. Para obtener mas informacion acerca del
uso del comando Pegado especial, consulte "Vinculacion de informacién” mis
adelante en este capitulo.



Vinculacion e incrustacion

Los datos de una aplicacidn que se insertan en otra se llaman objetos. Un objeto
puede incluir datos en diversidad de formatos, incluido texto, mimeros. grificos,
grabacién de voz y animaciones. Un objeto puede estar vinculado o incrustado.

La diferencta mds importante entre la vinculacion y la incrustacion radica en la
ubicacién en que se almacenan y editan los datos. Los datos vinculados se¢

ailmacenan en el origen:el documento en el que se crearon. Los datos vinculados
se editan en el documento de origen.

Si vincula datos...
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y los cambia en el documenio de origen...
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Los datos incrustados se almacenan en el documento en el que se incrustan. La

aplicacion que creé el objeto incrustado original se llama servidor. Los datos se
editan utilizando la aplicacion servidor.
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informacidn.

., Cuando esté trabajando con Microsoft Office, es posible que observe

" referencias a vinculos como DDE_LINKI en los cuadros de didlogo o en la
. barra de férmulas de Microsoft Excel. DDE (Intercambio dindmico de
datos), al igual que OLE, es un medio de vinculacién e incrustacion de
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Cuando vincular y cuando incrustar

La vinculacion puede ser ko mejor opeion si el tamaiio del archivo es
considerable: por ejemplo, si desea incluir una gran cantidad de datos, como un
clip de video o un clip de sonido, en un documento que comparte con otros

© = - - —-—usuarios.-La vinculacion aumenta el tamaiio del archivo solamente en razén del
tamano de 1a imagen ulilizada para mostrar los datos, no en razon del tamafio de "~

los datos en si mismos.

La vinculacién también es una buena cleccion si todos los usuarios que necesiten
ver los datos tienen acceso al origen. Una aplicacion no podra mostrar los ditos
vinculados si no puede localizar el origen. Los documentos de origen deben estar

disponibles en el disco duro de su PC o en el servidor de red al que esté conectado
su PC.

La vinculacion es especialmente itil cuando:

Se comparte informacion a la que usted u otros usuarios deben acceder con
frecuencia, como informes mensuales, presentaciones y boletines.

Los documentos requieren informacidn actualizada de otras fuentes. por
ejemplo, un informe basado en estadisticas variables de una hoja de célculo.

Se estd trabajando en un documento extenso. Por ejemplo, se puede vincutar
una serie de hojas de cdlculo pequeiias a un resumen de hoja de cilculo y
trabajar en las hojas de cilculo mds pequefas.

Almacene informacion en una base de datos y desee actualizarla
automdticamente en un documento de procesamicnto de textos o cuando
almacene informacion en una hoja de célculo y desee actualizarla
automadticamente desde un formulario o un informe de base de datos.

La incrustacion puede ser la mejor opeion si el timafio del archivo no es un facior
importante. Los objetos incrustados aumentin el tamaiio det archivo. Por cjemplo,
si incrusta una hoja de cilculo de Microsoft Excel en un documento de Word. ¢l
tamafio del documento de Word aumenta aproximadamente hasta alcanzar cl del
archivo de la hoja de ciiculo.

La incrustacidn es, también, una buena opcién cuando no todos los usuarios que
necesitan ver los datos tienen acceso al origen. Los otros usuarios pueden ver e
imprimir los documentos que contengan objetos incrustados. incluso si no tienen
acceso a las aplicaciones gue crearon los objetos. Para editar los objetos. sin
embargo, es necesario que lengan acceso a la aplicacion servidor, ya sea instalada
en el disco duro de sus equipos o en una red a la que puedan acceder con los
tnismos.
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La incrustacién es especialmente ttil cuando:

»  Desee almacenar informacidn procedente de varias aplicaciones en un solo
documento y ésta no necesite ser utilizada en otros documentos.

=  Su documento contenga un ohjeto procedente de otra aplicacion, como un
grilico o una tabla, ue es posible que en el futuro sea necesario editar.

» Lainformacidn no necesita ser actualizada con [recuencia ni automiticamente
y es exclusiva del documento que la contiene. La informacién no tiene que
corresponderse con la de otros documentos ni con la de otra aplicacion
servidor.

Para obtener mds informacidn acerca de la vinculacidn y la incrustacién. consulte
"Vinculacidn de informaci6én” e "Incrustacion de objetos” mis adelanle en este
capitulo.

Nota Es posible reducir el tamafio de un archivo convirtiendo los objetos
incrustados en grificos. Los objetos convertidos no se podrin editar en la
aplicacién que los creé pero se podran editar del mismo modo que editaria
cualquier grdfico. Para obtener mas informacidn acerca de la conversion de
objetos, consulte el capitulo 5, "Uso de Microsoft Office".

Vinculacion de informacion

Un vinculo muestra una copia de la informacion en el documento de destino y
mantiene una conexion con la informacion del documento de origen. Cuando se
cambia la informacién en el documento de origen, la informacién del documento
de destino también cambia. Los vinculos sélo trabajan en un sentido: del origen al
destino.

Origen :
|" Puede vincular los

datos a mittiples deslinos.

Destino

La vinculacién de informacién es tan sencilla de efectuar como copiar y pegar. Si
desea establecer un vinculo entre aplicaciones, lo mejor suele ser tener ambas
aplicaciones abiertas y almacenar cualquier documento que esté abierto antes de
empezar.




46 Introducclén a Microsoft Otflce

Antes de vincular Lo informacion, asegirese de que el reloj de su PC esié
coarrectmmente conligurado. Los vinculos wiilizan L feeha det archivo de origen
para identificar la informacién mds reciente. En el Administrador de programas de
Windows, haga doble clic en el icono Panel de control y, a continuacion, haga
doble clic en el icono Fechiw/Hora. Configure la fecha y hora correctas y, a
continuacion, clija "Aceplar®.

En los siguientes procedimientos se describe como establecer vinculos entre
aplicaciones. Los procedimientos para vincular informacidén dentro de una
aplicacion pueden diferir. Para obtener mas informacion, consulte 1a
documentacién de la aplicacion especifica.

Para vincular informacion
En el documento de origen, copie la informacién que desee vincular.
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Cambie al documento de destino y sitie el punto de tnsercién o el puntero en el
lugar en el que desee pegar la informacidn. En Microsoft Excel, asegiirese de no
situar el puntero en la barra de férmulas.

Elija Pegado especial del mend Edicion. A conlinuacion, active la casilla de
verificacion "Pegar con vinculo” y, a continuacidn, elija "Aceptar”.
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Nota Pura vincular informaciin en Microsolt Access, deberi estar primero en
modo presentacion Disefio.

Los vinculos entre Word, Microsoft Excel, PowerPoint y Microsoft Access
version 2.0 se actualizan automiiticamente: si ambos documentos estdn abierlos.
los cambios efectuados en el documento de origen también se producirin en el de
destino. Si el de destino no estd abierto, se actualizard la préxima vez que lo abra.

En Microsoft Excel. una hoja de cileulo de destino se Hama hoja de cileulo
dependiente. Cuando abra una hoja de cilculo dependiente que contenga vinculos,
se le preguntard si desea actualizar las referencias remotas. Una referencia remota
es un vinculo que se establece con otra aplicacion. Si existen muchos vinculos,
llevar a cabo la actualizacion puede tardar algtin ticimpo. Si no necesita actualizar
la informacion, elija "No" y actualice 1os vinculos mis tarde.

Cuando abra un documento en otra aplicacién de Office que contenga vinculos
automiticos, la aplicacidn actualizard los objetos vinculados antes de perntitirte
trabajar en el documento. Para ahorrar tiempo cuando abra un documento con
muchos objetos vinculados, podrd cambiar los vinculos de actualizacién
aulomdtica a actualizacién manual.

Para cambiar un vinculo automatico a vinculo manual

Seleccione el vinculo en el documento de destino y elija Vinculos en el meni
Edictén. De la lista de archivos, seleccione el vinculo que desee cambiar. Para
scleccionar varios vincules, mantenga presionada la tecla CYRL micntras
selecciona,

Para cambiar un vinculo, elija el botdn "Manual™.

— Para actualizar el vinculo manual,
elija el boton "Actualizar ".

Sugerencia En Word, Microsoft Excel y PowerPoint, es posible utilizar un mend
contextual para actualizar los vinculos en un documento de destino. Seteccione la
informacion vinculada y haga clic con el botdn derecho del mouse. Luego elija
Actualizar vinculos en el meni contextual.
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Para romper un vinculo

Lis posible romper un vineulo para que tos cambtos feturos en el original no se
vean reflejados en la copia vinculada. Los datos permanecerin en el documento
de destino como una imagen. pero no se podri actualizar ni volver a conectar. Si
necesita volver a establecer un vinculo roto, borre la imagen y crec un nuevo
vinculo.

Para romper un vinculo en Word. en PowerPoint 0 en Microsoft Access version
2.0. elija el comando Vinculos del memni Edicion, seleccione el vinculo y, a
continuacion, elija el boton "Romper vinculo”. En Microsolt Excel, seleccione tos
datos y elija Copiar del menii Edicion. Elija el comando Pegado especial y, a
continuacion, elija "Aceptar”. '

Para bloguear un vinculo temporaimente

En Word y Microsoft Excel, es posible bloquear un vinculo temporalmente para
evitar que se actualice. Para actualizar el vinculo, deberi desbloquearlo. En
Microsoft Excel, es posible bloguear uno o mds vinculos de una hoja de caleculo
dependiente.

Para Haga esto
Bloquear o desbloquear un vinculo Elija Vinculos del meni Edicidn v, a
en Word o en Microsoft Excel continuacion, seleccione el vinculo, {Para

seleccionar mds de un vinculo, mantenga
presionada la tecla CTRL mientras selecciona).

Ein Word, active o desactive la casilla de
verificacion. En Microsolt Excel, seleccione el
boldn de opcidn "Manualmente” para blogquear el
vinculo o el botdn de opcién "Automdticamente™
para desbloguear ¢l vinculo.

Blogueur o desbloguear todos los Elija Opciones del mend Herramientas y
vinculos de una hoja de célculo de seleccione "Calcular". Para bloguear vinculos,
Microsoft Excel desactive la casilla de verilicacion "Actualizar

referencias remotas”: para desbloguear los
vinculos, active la casilla de verificacion,

Para redirigir un vinculo

Si le cambia el nombre o mueve un documento de origen, deberi volver a
conectar ¢l vinculo con el documento original o redirigir el vinculo a un nuevo
documento de origen que se haya creado con la misma aplicacion que el
documento original. También es posible redirigir un vinculo desde un rango de
celda a un rango distinto de Microsoft Excel.
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Para redirigir un vinculo, elija el comando Vinculos del meni Edicidn. sefeccione
el vinculo gque desee redirigir y elija el boton "Cambiar fuente”. Escribu o
seleccione el nombre del documento con el que desee establecer el vinculo y, a
continuacidn, elija "Aceptar”.

Para editar informacion vinculada

Es posible abrir la aplicacion de origen haciendo doble clic en e objelo
vinculado. Cuando se hace doble clic, la aplicacion de origen se abre. Efecttie los
cambios en la aplicacién de origen. guarde ¢l documento y, a continuacion,
seleccione Salir del mend Archive de la aplicacidn de origen.

También es posible editar la informacién vinculada seleccionando el vinculo y
seleccionando el nombre correspondiente de la parte inferior del meni Edicion;
por cjemplo, Objeto Hoja de cilculo vinculado.

Si no puede ver en Word los datos vinculados o incrustados
Si ve algo parecido a: { LINK Excel.Sheet.5
"CAMSOFFICENEXCELWBOOK 1. XLS" "Sheet ILIC1" \a \p} en un
documento de Word, significa que se estin mostrando los cédigos de
campo en lugar de los objetos. Para mostrar los objetos, seleccione el

. codigo y presione ALT+F9.

Incrustacion de objetos

Con la incrustacién es posible incluir informacion de otras aplicaciones (como
grificos, hojas de cilculo e, incluso, archivos completos) como objetos en un
documento. La aplicacién que crea los objetos se Hlama servidor.

Pararealizar  abra el objeto Edite la informacién El objeto quedara
cambios... del servidor. y salga del servidor, actualizado en el documento.

s

lE

LE

La incrustacién hace que compartir documentos con otros usuarios resulte mds
sencillo, ya que toda la informacién se almacena en un solo documento. Los otros
usuarios podrin ver e imprimir [os documentos que contengan objetos
incrustados, incluso aunque no tengan acceso a la aplicacién servidor que los
cred.
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Sin embarpo, paria incrustar un objeto o editar un objeto incrustado, deheri tener
acceso a la aphicacion scividor, Deberi instatarla en ¢l disco duro de su PC o en
un servidor de red al que su PC tenga acceso,

Es posible incrustar un objeto existente, como un grifico de Microsoft Excel, una
diapositiva de PowerPoint o un archivo completo. También es posible crear e
incrustar un nuevo objeto.

Para incrustar un objeto existente

B Lo aplicacian servidor, copie la infonmacion que descee incrustar,

o[ - > At ik M

Seleccione el lexio
o los gralicos, y efija
Copiar de! meny Edicién.

|t 0 10 TN

E

Sittie el punto de insercion o el puntero en la posicion en la que desee incrustar el
objeto. Cambie al documento en el que desee incrustarlo y seleccione 1a opcion
"Pegado especial” del mend Edicién. En Microsoft Excel, asegurese de no situar
el puntero en la barra de férmulas.

Seleccione el botén de opcién "Pegar”. En la lista, seleccione el elemento que
empiece con “objeto” y, a continuacion, elija "Aceptar”.

— El objeto quedara
incrustado en el documento.




Nota Si dos aplicaciones aceplan la caracteristica de edicidn Arrastrar y colocar,
también seri posible incrustar un objeto seleccionando la intormacion en la
aplicacidn servidor, arrastrdndola luego hasta el documento de la otra aplicacion.
Para obtener mds informacidn, consulte "Mds acerca del pegado de informacion”
anteriormente en este mismo capitulo.

Para crear un nuevo objeto

Es posible crear y editar objetos incrustados con cualquier aplicacion compatible
con QLE 2. Esto no sélo incluye a Word, Microsoft Excel, PowerPoint y
Microsoft Access version 2.0, sino también a herramientas adicionales. como
WordArt y el Editor de ecuaciones. Para poder acceder a las caracteristicas
adicionales y u lus capacidades de estas herrumientas, iniciclus desde dentro de
una de las aplicaciones de Office. Para obtener mds informacion acerca de estas
herramientas, consulte la seccién "Herramientas adicionales para mejorar los
documentos” que encontrard en el capitulo 3, "Introduccién a Microsoft Office”.

Para crear un nuevo objcto, siga uno de los procedimicnto siguicntes,

En esta aplicacién Haga esto

Word Sitie el punto de insercion en e! tugar en el que
desee incrustar el objeto.

Microsoit Excel Sittie el puntero en la celda superior izquierda en la
que desee que emnpiece ¢l objeto.

PowerPoint Sitie el puntero en el lugar en ¢l yue desce incrustar
el objeto.

Microsoft Access versién 2.0 Seleccione el campo OLE o el objeto incrustado

vacio que desee.

Seleccione Objeto del mend Insertar y, a continuacion, elija Nuevo. Scleccione
la aplicacidn en la que desee crear el nuevo objelo.

La lista "Tipo de objeto” muestra las aplicaciones instaladas en su PC compatibles '
con OLE 2. Si no ve la aplicacion que desea, es posible que necesite volver a ‘
ejecutar el programa de instalacion de Office para instalarla. Para obtener mas

informacion acerca de la instalacion de aplicaciones, consuite "[nstalacion o

desinstalacién de componentes de Office” en el capitulo 1, "Instalacion de

Microsofl Office".

Cuando elija "Aceptar”, podrd empezar a editar el objeto. Para obtener mis
informacién acerca de la edicién, consulte “Edicidn de un objeto incrusiado”™ mis
adelante en este capitulo.
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Mostrar objetos incrustados como iconos

Esta opcion resulta qtil cuando un documento se va a leer en pantalla. Por
ejemplo, si un documento de Word contiene resiimenes de datos
financieros procedentes de varias hojas de cdlculo de Microsoft Excel, es
posible que desee incrustar la hojas de cilculo como iconos junto a los
pdrrafos correspondientes del documento de Word. Si los lectores tienen la
aplicacidn servidor, podran hacer doble clic en el icono para ver los
detalles de la hoja de cilculo.

Para mostrar un objeto como icono, aclive la casilla de verificacion "Como
icono"” en el cuadro de didlogo Objeto cuando inserte el objeto. Algunos
objetos creados desde un archivo (por ejemplo, los archivos de texto
ASCII)siempre se muesiran como iconos.

Para incrustar un archivo existente

Sitide el punto de insercién o el puntero donde desee incrustar el archivo. Elija
Objeto del memi Insertar y, a continuacion, elija Desde un archivo. Seleccione
un nombre de archivo y, a continuacion, elija "Aceptar”.

Edicion de un objeto incrustado

En la mayoria de los casos, deberd hacer doble clic en el objeto incrustado para
abrir la aplicacion en la que se cred. Algunos objetos incrustados, como clips de
video o de sonido, se reproducen cuando se hace doble clic en los mismos, en
lugar de abrir la aplicacion servidor. Es posible abrir estos y otros objelos
incrustados eligiendo Objeto del menu Edicién.

Sugerencia Para ver un menu contextual de los comandos que puede utilizar con
un objeto incrustado, seleccione el objeto y haga clic con el botdn derecho del
oOtse.
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Para editar un objeto incrustado haciendo doble clic

Cuando se hace doble clic en un objeto, algunas aplicaciones abren una ventana
independiente, mientras que otras reemplazan temporalmente algunos de los
mends y las barras de herramientas del documento por los de la aplicacion
servidor. En ambos casos. se utilizardn los comandos y las barras de herramicntas

de kuaplicacion servidor para editar ¢l objeto.

— Paintbrush abre una ventana separada.
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Cuando haya terminado de editar, siga uno de los procedimientos siguientes:

de la misma o haga doble clic en el cuadro de ci
izquierdo de la ventana.

aplicacién, haga clic fuera del objeto.

En unu ventana independiente de ta aplicacion, elija Salir deb mend Archivo

erre del dngulo superior

En una aplicacién que reemplace los ments y las barras de herramientas de la

L

I



54 Introduccion a Microsoft Office

Para editar un objeto incrustado utilizando el comando Objeto

Si ¢l dohle clic naabre el objete gue desea editar, seleccidnelo y elija ¢l nombre
correspondiente en la parte inferior del menu Edicion: por ejemplo, elija Objeto
Documento de Microsoft Word y, & continuacion, elija Edicion.

Si ve tanto un comando Fdicion, como un comando Abrir, cuando seleceione
Edicion, elija el comando Edicion para editar el objeto en el documento o elija
Abrir para editarlo en una ventana de su propia aplicacion,

Cuando haya terminado de editar, siga uno de tos procedimientos siguicntes:

» En una ventana independiente de la aplicacion, elija Salir del mend Archivo o
haga doble clic en el cuadro de cierre del dngulo superior izquierdo de Ia
venliana.

= En una aplicacion que reemplace los menus y las barras de herramicntas del
documento, haga clic fuera del objeto.
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CAPITULO 5

Uso de Microsoft Office

Las aplicaciones de Microsoft Office estin disefiadas para trabajar conjuntamente.
Veri que muchos menus, botones de las barras de herramientas y cuadros de
didlogo son iguales en todas las aplicaciones. Debido a la coherencia en ta interfuz

de las aplicaciones de Office, compartir informacién entre ellas resulta de lo mis
sencillo.

Por ejemplo, es posible:

Crear un documento en Word y luego incrustar un grifico o una hoju de
cileulo de Microsolt Excel en dicho documento.

Crear un vinculo entre el grifico o la hoja de cdlculo de Microsoft Excel y el
documento de Word, de modo que cuando se cambien los datos en Microsoft
Excel, el documento de Word se actualice automiticamente.

Abrir un documento de Word en PowerPoint creando, automiticamente, una
diapositiva de cada tituto que tenga el estilo Titulo 1.

Insertar una hoja de cdlculo de Microsoft Excel en una diapositiva de
PowerPoint, de modo que se pueda mostrar los datos de la hoja de cileulo
durante la presentacidn.

Combinar una lista de clientes de Microsoft Access con una carta modelo de
Word para hacer un envio de correo personalizicdo, Utilice ¢l Asistente para
combinar correspondencia en Microsoft Aceess 2.0 o Combinar
correspondencia en Microsoft Word para simplificar el proceso.

Almacenar dalos de Microsoft Access 2.0 como archivo de texto o como
archivo tipo texio con formato .RTF (cualquiera de los cuales se pucde abrir en
Word), como hoja de cilculo de Microsoft Excel o como un archivo con
cualquiera de varios formatos de bases de datos.

Si dispone de Microsoft Mail, distribuir un documento de Word, una
presentacion de PowerPoint o una hoja de cdlculo de Microsoft Excel a un
grupo de revisores y luego aceplar o rechazar sus marcas de revision.

ke
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Comae puede ver, hay muchas maneras de compartir informacion cmre s
aplicaciones de Oltice. aste capitodo describe algonas de estas tieas habituales.
Para obtener informacion detaliada acerca de cémo copiar, vincular o incrustar
datos y cuidndo utilizar cada uno de estos métodos, consulte el capitulo 4,
"Trabajo conjunto de las aplicaciones de Office”.

Busqueda de archivos

Cuando desee incluir informacion de un archive en otro, el uso del comando
Buscar archivo puede acelerar la bisqueda del archivo gue desee utilizar. El
comando Buscar archive le permitird encontrar un archivo buscando. 12 ubicacion
del nombre del archivo o del directorio. En Word y en Microsolt Excel. también
es posibie buscar ¢l autor, ¢l twlo o las palabras clave, si las ha incluido como
resumen de informacion.

Para agregar el botén "Buscar archivo” a la barra de herramientas del
Administrador de OfTice, elija Personalizar del mend Office y. a continuacion,
active la casilla de verificacion "Buscar archivo” en ta licha Barra de
herramientas. El boton "Buscar archivo” aparece en la barra de herramientas del
Administrador de Office. Para buscar un archivo, haga clic en el botdn "Buscar
archivo”. Una vez que haya terminado una bisquedi, Microsoft (Hice mostrari
una lista de los archivos que cumplan los criterios de hisqueda. Para obtener mis
informacién acerca de la bisqueda de un archivo en Office, busque "buscar un
archiva” en la Ayuda en pantalla de Office.

Insercion de informacion en Word

Esta seccion describe algunos de los modos de utilizar ta informacion creada en
otras aplicaciones de Microsolt Office para mejorar un documento creado en
Word.

Insercion de una hoja de calculo o de un
grafico de Microsoft Excel en un documento de Word

Con frecuencia. un grifico o un rango de celdas de una hoja de cilculo de
Microsoft Excel puede ofrecer informacion de apoyo a un documento de Word o
mejorarlo. Hay varias opciones para incorporar datos de Microsolt Exceel en un
documento de Word:

= Insertar un rango de celdas de una hoja de cdlculo en una tabla de Word.

« Incrustar el grifico o las celdas de modo que se pueda utilizar Microsoft Excel
para efectuar las modificaciones.

= Insertar un rango de celdas como texto corriente de Word.




= [nsertar un grifico o un rango de celdas como imagen en Word para reducir el
tamaiio del archivo.

= Vincular el grifico o las celdas para que se realicen actualizaciones
automilicamente.
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Celdas procedentes de una hoja de calculo
de Microsoft Excel en un documento de Word.

Insercién de un rango de celdas como tabla de Word

De manera predeterminada, cuando se copta un rango de celdas de una hoja de
cilculo de Microsolt Excel ¥ luego se pega en un documento de Word utitizando
el comando Pegar, el botén "Pegar” o la caracteristica de edicion Arrastrar y
colocar, Word sitiia los datos en una tabla de Word. Los datos pasan a formar
parte del documento de Word. pero mantienen el formato, como negrita o cursiva,
gue tenian en la hoja de cileulo de Microsoft Excel. Podri editar Tos datos en la
tabla y utifizar las capacidades de cilculo y de formato de tablas de Word, pero ya
no tendrd acceso a las férmulas de Microsoft Excel. Para obtener mis informacion
acerca del uso de las tablas de Word, busque “crear tablas” en la Ayuda de Word.

Incrustacion de un grafico o una

hoja de calculo de Microsoft Excel en Word

'Aungue sea posible presentar datos numéricos en una tabla de Word. al incrustar
una hoja de cilculo o un grifico de Microsoft Excel le permitird utilizar las
amplias caracteristicas de cdlculo y anélisis de Microsoft Excel en Word. Por
ejemplo, podri hacer doble clic en Ja hoja de cdlculo dentro del documento de
Word para modificarta con Microsolt Excel.
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Es posible wtilizar Lieenologia Officelinks para crear una nucva hoja de cileulo
de Microsolt Excel vacia sin salir de Word. Sitie el pumto de insercidn en el
docuinento de Word ¢n el lugar en el que desce que aparezca. Haga clic en el
botdn "Insertar hoja de cilculo de Microsoft Excel” de la barra de herramientas
estandar de Word y, a continuacion. arrastre para especificar el mimero de filas y
columnas gue desee que aparezean en la hoja de cileulo,

— Botdn "Insertar Hoja de calculo de Microsoft Excel”.

uur----n-nmwuu._L T
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Para insertar una nueva hoja de calculo, haga clic en e! boton “Inseriar Hoja de
célculo de Microsoft Excel” situado en la barra de herramientas estandar de Word.

Cuando suelte el botdn del mouse, aparecerd una hoja de cdiculo del tamaio
especificado en el documento de Word y los meniis y barras de herramientas de
Microsoft Excel reemplazarin temporalmente a los menis y barras de
herramientas de Word. Para cambiar el tamaiio de la hoja de cadlculo, arrastre el
ingule inferior derecho. Cuando termine, basta con que haga clic en cualquier
lugar fuera de la hoja de cilculo para restaurar los mcnuq y barras de herramicntas

de Word.




PR M
TS

59

Para incrustar un rango de celdas o un grifico de una hoja de cdlculo existente de
Microsoft Excel. copic el rango de celdas o el grifico en Microsoft Excel, cimbie
a Word y. a continuacion, elija Pegado especial del mend Edicién. En el cuadro
de didlogo Pegado especial. seleccione el botdn de opcién "Pegar”, luego
seleccione "obj. Hoja de Microsoft Excel 5.0" {para incrustar un rango de celdas)
0 "obj. Grilico de Microsofl Excel 5.0 (para incrustar un grifico). Elija
"Aceptar”. La copia incrustada en el documento de Word es completamente
independiente del original y podri editar la hoja de cdiculo o el grifico en el

documento de Word sin afectar al original.

| ey Vi LD L} BHE] ~le
= Archhvo  Ediclén  Yer  [nsetew Formats H Datos  Vegtana 1 2
Gughen 1 [a]
A [— 8 ¢ ©® | &1 F 1 61 A
1 i adies Mo
[T [5meet 10- nrn
il g b | mi
AN awpetenon 2 L1
| 3 {ineos )]
|6}
+ timdades/kas
1 —_—
0]
[11]
EH
[13]
[14]
| 19]
18]
A7 |
0] g
19| Swen1Lrs  [ompetencs | Compsisroe 2 Ohos
n
Hl
F7] *
Majal /" Hoa? [ Foud 7 Howd [ Hewd [ Howsh [+ -
Huge dobte cit n el gritco pare sddarin = [l el N
- T LT IRt T j(ud B3 Ll -l
={ pachhvs  Ediclén Yer |Inserier formata  Hewomlenins  [ebla  Veplana 7 ¥
ISR G CEIFTO 1) L3 (o] Sn[ala) (8] o GIR]
[oua 8 [Toes [ (3 (=] =] ] [=]w[u[m] '
YA I 0 7 v T ‘_F'_—I'L"
Proyocconos revisados do cuotas do mcrcado
Elinciemnenio de 135 «enlas #514 Antermin ndo (1 con<ahid w16n @ (1 PMpIes s roma
- Uddr en su pacinr Comd 4e puede abservyr #n # grifco, (55 veniad 98 nuedirod productns
3uperan rLaquier compelentia
150mo4 el Aum#ro 1) 5in #mbergo, :
) necho E) mes que weny, (3 competercia
desarmollard una nueva gsTategiy
para haterss (0 gran paste del
mercado E31nda alend s rabajando
_ mid y me 0 gue Mo pase paark
SUDRa AURITD vlumen e Utilice un cuadro
. | paraajustar ¢l texto
A alrededor del grafico.
_EIETHI:LI Te
1Py Sec. 1 1A A 31w Lm1) Cat | 11w [alinE TR [vr

Un grafico de Microsoft Excel en un documento de Word.
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Insercidn de un rango de celdas como texio en Word

Para pegar un rango de celdas de unachojacde cileulo de Microsolt Exeel en un
documento de Word como texto corriente, elija el comando Pegado especial cn
lugar del comando Pegar del mend Edicion. En el cuadro de didlogo Pegado
especial. clija el botin de opeion "Pegar”, seleccione “Texio sin formato™ en el
cuadro de lista "Como™ y, a continuacion, elija "Aceptar”.

Si ya ha pegado las celdas como tabla. puede convertir la tabla en 1exto de Word.
Seleccione la 1abla y luego elija el comando Convertir tabla en texto del meni
Tabla. Es posible convertir b tabla para que cada celda constituya un piaralo
independiente, también es posible separar el 1exto de cada celda con tabulaciones
0 comas. :

Insercion de un grafico o un rango
de celdas de Microsoft Excel como imagen en Word

Si no necesitara revisar el grifico o el rango de celdas con Microsoft Excel, puede
insertar los dalos como griilico o imagen en Word. Esto agregard menos datos al
archivo de Word y. por lo tanto, producird un archivo de menor tamaiio,

Si copia un grifico o un rango de celdas como imagen, el griifico o el rango de
celdas se comportara igual que un recorte o imagen predisefiada. Si desea que el
grifico o el rango de celdas presenten nuevos datos actualizados, deberid
reemplazarlo por una nueva copia. Es posible ajustar proporcionalimente o recortar
el tamaiio de la imagen en Word, pero ya no podrd utilizar Microsoft Excel para
cambiar el formato del grifico. por ejemplo, o ajustar proporcionalinente los ejes
para que las marcas de division o los rétulos se adecuen a la imagen modilicada.

Pura insertar un grifico o un rango de celdas como imagen, seleccionelo en
Microsoft Excel. mantenga presionada MAYUSCULAS y. a continuacian, c¢lija
Copiar imagen del menid Edicion. En ¢l cuadro de didlogo, elija las opeiones que
s¢ muestran bajo Apariencia y Formato y. a continuacion, elija "Aceptar”. Sitic
el punto de insercion en el documento de Word y. a continuacién, haga clic en el
b on "Pegar” de la barra de herramientas estindar de Word.

(reacion de un vinculo con un grafico o una hoja de

calculo de Microsoft Excel para lograr actualizaciones automaticas

Si crea un vinculo con un rangoe de celdas o con un grifico de una hopa de cileulo
existente de Microsolt Excel, el grifico o el rango de celdas del documento de
Word se actualizard automdticamente cuando se cambien los datos originiles de la
hoja de cilculo de Microsolt Excel. Utilice esta opcion si la hoja de cileulo de
Microsoft Excel se va a actualizar con frecuencia y desca que ¢l gralico o el rango
de celdas del documento de Word refleje automiticamente los Gltimos datos.
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Para obtener informacion acerca de la creacion de vinculos. consulie [a siguienic
seecion, "Actualizacion automitica de una hoja de cileulo o de'un grilico de
Microsolt Excel en Word".

Actualizacion automatica de una hoja de
calculo o de un grafico de Microsoft Excel en Word

Es posible vincular dos archivos para que los datos de uno de ellos se actualicen
automdticamente cuando dichos datos cambien en el archivo de origen.

Por ¢jemplo, es posible crear un documento de Word que contenga datos creados
originalmente en Microsoft Excel. Creando un vinculo entre la hoja de cilculo
original de Microsolt Excel y los ditos de Microsoft Excel en Word. podiii tener
en Word los datos actualizados cuando cambicn en L hoja de cileulo de
Microsolt Excel.

Aseglrese de que la informacion de origen que desee vincular se haya
almacenado en la ubicacidn en la que desee guardarla (si imueve o cambia ¢l
nombre de este archivo después de establecer el vinculo, este dltimo se romperi).
En Microsoft Excel, seleccione y copie el rango de celdas o el grifico que desee
vincular con el documento de Word. Sitie el punto de insercién en el documento

de Word en el lugar en que desee que aparezca el dngulo superior izquierdo de la
~ informacién que vaya a insertar. Elija Pegado especial del meni Edicion y, a
continuacidn, seleccione "obj. Hoja de célculo de Microsoft Excel” (si estd
vinculando celdas) o “imagen" (si estd vinculando un grifico). Seleccione el
boton de opeion "Pegar con vinculo™ y, a continuacion, elija "Aceptar”.

Word pegard la informacion en el documento y creard un vinculo automatico con
Microsoft Excel. Si ve el cdigo de campo (el texto entre Haves) en lugar de Ja
informacién vinculada, podrd mostrar los datos presionando ALT+E9. Para volver a
mostrar los codigos de ciampo, vuelva a presione ALT+19.

Para obtener m4s informacidn, consulte el capitulo 4, "Trabajo conjunto de las
aplicaciones de Office”.
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Uso de un nombre para buscar los datos de origen de Microsoft Excel
Cuando se actualice una infonmacion vincukda, Word deberd ser capayz. de
encontrar el rango de celdas correspondientes de la hoja de cdlculo. incluso si se
han insertado o borrado filas del rango desde que se establecio el vinculo. Cuando
se vincule un rango de celdas de una hoja de cileulo a un documento de Word,
Word inscetari un cadigo de campo que indigque ¢l docemento de origen y ¢l
rango de celdas vinculadas. El siguiente cddigo de campo vincula ¢l rango de
celdas que va desde la fila 9. colummna | hasta la fila |3, columna 5 de [a hoja de
cilculo llamada VENTAS.XLS:

{VINCULO Excel.Sheet.5 “"C:\\EXCEL\\VENTAS.XLS" "HojallL9Cl:L]13C5"
\tcomformato \r \a} -

El uso de una referencia de celdas—L9CT:LI3CS, en este cjemplo—Ilunciona
bien mientras no se inserten o borren filas del rango deflinido en Microsoft Excel.
Si se borran, Word seguird recibiendo los datos del rango descrito en el campo,
que puede no contener los datos deseados. Para asegurarse de que sc reciben los
datos correctos, siga uno de los procedimicentos siguicntes:

= Dé un nombre al rango de celdas de Microsoft Excel antes de copiar y vincular
los datos de Microsoft Excel a Word. Asi, el nombre serd utilizado
automdticamente en el campo de Word cuando vincute los datos. Este escl
mejor método para asignar un nombre al rango de celdas.

= Dé un nombre ai rango de celdas de Microsoft Excel y, a continuacion, edite el
vinculo que ya estaba creado en Word para que haga referencia al nombre
asignado al rango de celdas, en lugar de a la referencia de celda. Utilice este
procedimiento cuando ya haya vinculado el rango de celdas en Word.

Siguicndo cualquicra de estos métodos. es posible insertar o borrar filus dentro del
rango noimbrado en Microsolt Excel, y Word mantendri ¢l vineuto,

Para nombrar un rango de celdas de Microsoft Excel, seleccione las celdas que
desee nombrar. Haga clic en el cuadro de nombre situado en el extremo izquicrdo
de la barra de férmulas para activarlo. Escriba un nombre para ¢l rango y lucgo
presione ENTRAR.

Para utilizar este nombre en un vinculo existente, pase al documento de Word que
contenga el vinculo. Si las celdas de Microsoft Excel aparecen en el documento
de Word, presione ALT+F9 para ver el codigo de campo. Modifique el codigo
reemplazando la referencia de celda con el nuevo nombre del rango. (Asegirese
de no cambiar otras partes del cddigo de campo). Cuando haya modificado el
codigo de campo. presione ALT+F9 para mostrar las celdas de Microsoft Excel en
lugar del cédigo de campo. Para actualizar el campo, seleccidnelo y presione F9.
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Si ha reemplazado el rango "Hojal!L9C1:L13C5" en el vinculo det ejemplo
anterior con el nombre "VentasRegién", el cddigo de campo resultante se veria
asi:
{VINCULO Excel.Sheet.5 "C:\\EXCEL\\VENTAS.XLS" "VentasRegign" .

\*comformato \r \a}

Para obtener mds informacion acerca de cémo mostrar y editar vinculos de
campos en Word, busque "vincular campo” en la Ayuda de Word.

Incrustacion de informacion de
PowerPoint en un documento de Word

Es posible agregar diapositivas especificas o una presentacién de PowerPoint
completa en un documento de Word. Se puede reproducir la presentacion
utilizando el Visor de PowerPoint e incluso modificar las diapositivas utilizando
PowerPoint sin salir de Word. .

También es posible copiar informacién seleccionada en una diapositiva de
PowerPoint, como texto o gréficos, y pegarla en un documento de Word.
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Documento de Word con una presentacion -
incrusiada procedente de PowerPoint.

En PowerPoint, cambie al modo de ver Clasificador de diapositivas y seleccione
las diapositivas que desee copiar. O bien, cambie al modo de ver Diapositivas y
seleccione el grafico que desee copiar. Si estd copiando texto desde una
diapositiva, haga clic en el cuadro de texto y, a continuacién, seleccione el texto
utilizando el puntero del mouse en forma de 1. Haga clic en el bot6n "Copiar” de
la barra de herramientas estandar. Pase al documento de Word, sitie el punto de
insercion en la posicién en la que desee que aparezca la informacién y haga clic
en el botdn "Pegar” de la barra de herramientas estdndar de Word.
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Es posible ver diapositivas incrustadas en el Visor de PowerPoint haciendo doble
clic en lax diapositivas incrustadas en Word. Ll Visor de PowerPoint ¢s una
aplicacién independiente incluida en PowerPoint. Si ef Visor de PowerPoint no
esld instalado, utilice el programa de instalacion de Office para instalarlo.

Combinacidn de correspondencia con
Microsoft Access y Word

Para crear una combinactdn de correspondencia. como una carta modelo, se
combina una fiiente de datos (por ejemplo, nombres y direcciones de clientes de
una lista en Microsoft Access) con un documento principal (por ejemplo, una
caria modelo creada en Word). '

El documento principal es fa carta modelo o el documento que contiene ¢l texto u
otra informacién que se mantendra constante en cada una de las cartas. La fuente
de datos contiene la informacidn que variar en cada una de las cartas, como el
nombre y la direccion. El campo de combinacidén (por ejemplo,
<<NombreCliente>>) es el marcador de lugar que se inserta en el documento
principal para mostrar en qué lugar se desea que Word inserte la informacion.

Cuando se combinen los documentos, Word reemplazard los campos de
combinacién con la informacidn procedente de la fuente de datos—creando una
version dnica de cada carta modelo.

Es posible efectuar una combinacioén de correspondencia desde Word o desde
Microsoft Access:

= Comience en Word y use Combinar correspondencia.

v Comience en Microsoft Access, versién 2.0 y use el Asistente para combinar
correspondencia de Microsoft Word.

Ambos métodos proporcionan el mismo resultado: un documento de Word
combinado con una tabia o una consulta de Microsoft Access. Utilice el método
para la aplicacién en la que esté trabajando actualmente.

Creacidn de una combinacion de correspondencia desde Word

Abra el documento de Word que desee utilizar como docurnento principal. Puede
abrir un documento existente, basar una carta nueva en una plantilla de carta o
crear un nuevo documento. Elija Combinar correspondencia del menii
Herramientas. El cuadro de didlogo Combinar correspondencia le mostrara
cada uno de los pasos para la creacién del documento principal, la preparacion de
la fuente de datos y la propia combinacién de los datos de Microsolt Access con
el documento de Word.

L




Para obtener instrucciones detatladas acerca del uso del comande Combinar
correspondencia, incluida la informacién acerca de la impresion de direcciones
en etiquetas postales y sobres, busque "combinar correspondencia” en la Ayuda
en pantalla de Word.

Creacion de una combinacion de
correspondencia desde Microsoft Access

En la ventana de la base de datos de Microsoft Access versién 2.0, seleccione la
tabla o consulta que contenga los datos que desee combinar. Haga clic en el botén
"Salida hacia combinar correspondencia” de la barra de herramicntas.

— Etbotdn "Salida hacia combinar correspondencia™.
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El Asistente para combinar correspondencia de Microsoft Word presenta dos
opciones;

» Uso de un documento principal existente de Word

= Creacion de un nuevo documento principal en Word

Segiin la opciodn que elija, se abrird un documento de Word existente o un nuevo
documento de Word vacio. Si crea un documento principal desde cero, utilice el
bot6n "Combinar campo comb.” de la barra de herramientas Combinar
correspondencia de Word para crear 10s campos de combinacion. Es posible
utilizar otros botones de esta barra de herramientas para ver los datos combinados,
recorrer los registros, comprobar si hay errores, editar la base de datos de
Microsoft Access e iniciar la combinacién. Para obtener mds informacion, busque

"combinar correspondencia” en la Ayuda en pantalla de Microsoft Access version
2.0.

Insercion de la informacion de una base de
datos de Microsoft Access en un documento de Word

Ademis de crear cartas modelo y documentos para combinacién de
correspondencia, es pusible insertar otros tipos de informacion desde Microsolt
Access en un documento de Word. Es posible insertar esta informacion mientras
se estd en un documento de Word o exportar la informacién desde Microsoft
Access a un documento tipo texto con formato .RTF.
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Insercién de informacion de una base de datos en Word

Cuande se insera informacion de Microsofl Access, entra en el documento de
Word como una tabla. En Word, es posible dar formato a la tabla y mancjar los
datos utilizando todas Jas caracteristicas de las tablas de Word. Para obtener muis
informacidn acerca de las tablas de Word, busque “tablas, crear” en la Ayuda en
pantalla de Word.

Abra el documento de Word y sitde el punto de insercidn en la posicién en la que
desee insertar los datos de Microsoft Access. En el menui Insertar, elija Base de
datos. En ¢l cuadro de diilogo Base de datos, localice el origen de tos datos,
seleccione la informacion que desce y déle formato a la tabla en la que aparezca la
informacidn. Para obtener informacidn mds detallada acerca del uso del cuadro de
didlogo Base de datos, busque "comando Base de datos {menti Insertar)” en la
Ayuda en pantalla de Word.

Creacion de un archivo fipo texto con formato .RTF desde Microsoft
Access

Utilizando el método descrilo en la seccidn anterior, es posible insertar
informacidn desde una tabla o una consulia de Microsoft Access. Sin embargo, es
posible que haya creado un tipo de presentacién diferente para los datos en un
formulario o en un informe de Microsolt Access. Para insertar los datos en Word
desde un formulario, un inlorme. una tabla 0 una consulta, es posible crear un
archivo tipo texto con formato .RTF que conserve la mayoria del formato cuando
se abra en Word.

En la ventana de la base de datos de Microsoft Access. seleccione el objeto (o
abra el objeto y seleccione la informacidn que desee) y, a continuacion, elija
Salida hacia del mend Archive. Seleccione texto con formato .RTF y, a
continuacion, elija "Aceptar”. Escriba un nombre y una ubicacién para el archivo.
Active la casilla de verificacion "Autoinicio” y, a continuacion, elija "Aceptar”.
Microsoft Access creard el archivo .RTF y abriri el archivo .RTF en Word. Si
desea utilizar los datos en otro documento de Word. copie los datos que desee.
abra el documento de Word en el gque desee utilizar los datos, sitiie el punto de
insercion en el lugar deseado y haga clic en el botén "Pegar” de ta barra de
herramientas estdndar.

+




Insercion de informacion en Microsoft Excel

Esta seccion describe algunas de las maneras en las que se puedc utilizar la
informacién creada en otras aplicaciones de Microsoft Office en una hoja de
cdlculo de Microsoft Excel.

Insercion de texto desde Word a Microsoft Excel

Es posible utilizar texto de un documento de Word como texto explicativo en una

. haja de ciileulo de Microsoft Excel. También cs posible convertir una tahla
existente de un documento de Word, en celdas de una hoju de cileulo de
Microsoft Excel. Puede copiar cualquiera de los siguientes objetos de Word a
Microsoft Excel:

s Un ndmero, una palabra, Irase o linea de texto. Es pasible pegar cualguicra de
estos elementos en una celda, en la barra de formulas o en un cuadro de texto.

= Un pérrafo. Es posible pegar pdrrafos en celdas, en la barra de férmulas o en
un cuadro de texto. Si pega el parrafo en celdas, Microsoft Excel pegara el

parrafo en una sola columna, colocando cada linea del pdrrafo en su propia
celda.

» Una tabla de Word. Microsoft Excel pegari cada cetda de la 1abla de Word en
una celda de la hoja de cilculo.
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Texto procedente de un documento de Word en una hoja de caiculo
de Microsoft Excel.



Para copiar informacion de Word a Microsoft Excel, seleccione y copie el texto o
el grifico de Word. Sitte el punto de insercion en la celda, en la barra de formulas
o en el cuadro de texto de Microsoft Excel, y haga clic en el botén "Pegar” de la
barra de herramientas estandar de Microsoft Excel. Como alternativa. puede
seleccionar la informacidén en Word, mantener presionada la tecla CTRL y, a
continuacion, arrastrar la seleccidn hasta la ventana de Microsoft Excel y
colocarla donde desee.

Actualizacion automatica del texto de
Word en la hoja de calculo de Microsoft Excel

Si inserta texto de Word en una hoja de cdlculo de Microsoft Excel, puede
vincular los datos de tal manera que los cambios realizados en el archivo original
de Word se reflejen automiiticamente en la hoja de cileulo de Microsoft Excel.

En Word, seleccione y copie la informacion que desee vincular. Asegidrese de que
se haya guardado el archivo de la informacion de origen. Si estd vinculando una
tabla, deberd seleccionar filas enteras. En Microsoft Excel, seleccione la celda en
la que desee que aparezca el angulo superior izquierdo de ta informacion
vinculada y. a continuacidn, elija Pegado especial del mena Edicién. En el
cuadro de diilogo Pegado especial. seleccione el botén de opcidn "Pegar con
vinculo” y, a conlinuacion, clija "Aceptar”.

Microsoft Excel mostrard la informacion vinculada en la celda seleccionuda y en
las celdas situadas por debajo y a la derecha de la misma, segun corresponda.
Microsoft Excel introducird una formula de vinculo que establecerd el mismo. La
formula de vinculo seri escrita come formula matricial en todas las celdas que
muestren el texto o los datos vinculados. Una férmula matricial es una [ormul
tinica que puede afectar a mds de una celda (las modificaciones afcclarin ademis -
a todo el rango). Para obtener informacioén acerca del trabajo con {6érmulas
matriciales, busque "férmulas matriciales” en la Ayuda en pantalia de Microsott
Excel.

Para obtener mis informacion acerca de los vinculos, busque "vincufar,
descripeion” en la Ayuda en pantalifa de Microsoft Excel.

Incrustacion de informacion de
PowerPoint en una hoja de calculo de Microsoft Excel

Es posible agregar una o mis diapositivas. o toda una presentacion de PowerPoint
en una hoja de cdlculo de Microsoft Excel. Es posible reproducir la presentacion
utilizando el Visor de PowerPoint y modificar las diapositivas utilizando
PowerPoint sin salir de Microsoit Excel.
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También es posibic copiar informicion desde una diapositiva de PowerPoim,
como texto o grilicos, y pegarby en una hoja de cileulo de Microsolt Fxeel.

En PowerPoint, pase al modo de ver Clasificador de diapositivas y seleccione las
diapositivas gque desee copiar. O bien, pase al modo de ver Diapositivas y
seleccione los grificos que desce copiar. Si esti copiando texto desde una
diapositiva, haga clic en el cuadro de texto y seleccione el texto utitizindo ¢l
puntero del mouse en forma de 1. Haga clic en ¢l botén "Copiar” de la barra de
herramientas estiandar. Pase a la hoja de cdlculo de Microsoft Excel, seleccione la
celda en la que desee colocar la informacidn y haga clic en el botdn "Pegar” de la
barra de herrumicntas estindar.

Con el Visor de PowerPoin es posible ver las diapositivas incrustadas haciendo
doble clic en ellas en Microsoft Excel. El Visor de PowerPoint es una aplicacion
independiente tncluida con PowerPoint. Si el Visor de PowerPoinl no estd
instalado, utilice el programa de instalacion de Office para instalarlo.

Importacion de datos de
Microsoft Access a Microsoft Excel

Es posible pasar informacidn de una base de datos de Microsoft Access a
Microsoft Excel para efectuar un anilisis o para otros usos. Podra guardar la
salida de Ta hoja de datos, el Tormate o ¢l informe de Microsodl Access con
formato de Microsoft Excel.

En Microsoft Access version 2.0), abra ¢l objeto o seleccidnelo en la vemana de la
base de datos. En el menl Archivo. elija Salida hacia. Seleccione el formato de
Microsoft Excel (*.XLS) y, a continuacion. elija "Aceptar”. Escriba un nombre y
una ubicacién para el archivo. Active la casilla de verificacién "Autoinicio” y, a
continuacion, elija "Aceptar”. Microsoft Access guardari ¢l archivo como archivo
.XLS y lo abrird en Microsoft Exced.
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Insercion de informacion en PowerPoint

Esta seccion describe algunas de las maneras en las que se puede utilizar
informacioén creada en otras aplicaciones de Microsoil Office para mejorar una
presentacion creadn en PowerPoint.

Creacidn de diapositivas de
PowerPoint a partir de un esquema de Word

St ya tiene un documento de Word que trata el material que desea presentin en
PowerPoint, podrd crear automiticamente diapositivas de PowerPoint a partir de
este documento existente. ‘

Si cred el documento de Word inicialmente en presentacion Esquenia, Word
aplicard un estilo de Titulo—Titulo [, Fitulo 2, ete. —para los diversos niveles de
titulo que haya creado. Si creé ¢l documento de Word en presentacidon Normal o
en presentacion Disefio de pdgina, deberd aplicar manuatmente los estilos de titulo
incorporados. Para obtener mids informacion acerca de ver esquema y titulos,
busque "esquemas” en la Ayuda en pantalla de Word.

Cuando se abre un documento de Word en PowerPoint, PowerPoint crea una
diapositiva independiente para cada pirrafo que tuviera formato de esttlo Tialo |,
Los pdrrafos con formato de estilo Titulo 2 hasta estilo Tilulo 5 se importan con
niveles sucesivos de sangria. Los pdrrafos con formato de estilo distinto de un
estilo Titulo no se importan.

Es aconsejable pusar a presentacion Esquema en Word para asegurarse que todos
los titulos estdn en el nivel correcto antes de almacenar el documento.

Creacion de una presentacion nueva de
PowerPoint a partir dc un documento existente de Word
En PowerPoint, elija Abrir del meni Archive. En el cuadro "Archivos de tipo”,

seleccione "Esquemas”. Seleccione el documento de Word con que desee crear la
presentacidn y, a continuacion, elija "Aceptar”.

PowerPoint abrird el documento y creard una nueva diapositiva para cada pdrrafo
con formato de estilo Titulo . Los pirrafos con formatos de estilo Tiwlode 2a 5
s¢ insertan como niveles sucesivos de sangria en cada una de las nucvas
diapositivas.
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Sugerencia Sideses dar formato a by nueva presemtacion hasidindose en i
presentacion existente, aplicque una plantilla despuds de importar e esquenn de
Word. Para aplicar una plantilla. elija Plantilla de presentacion del mend
Formato. seleccione la presentacion que desee utilizar como plantilla y elija el
hotdn "Aplicar”, PowerPoint les dard formato a los patrones de la nucva
presentacion para que coincidan con los patrones de la presentacion de la
plantila.

Agregado de diapositivas de un documento de
Word existente a una presentacion existente de PowerPoint

Las diapositivas del documento de Word se insertardn después de la diapositiva
seleccionada actualmente. En PowerPoint, seleccione o pase a la diapositivi que
desee que preceda alas diapositivas impastadas. Elija Diapositivas del esquema
del mend Insertar. Seleccione el documento de Word que desee utilizar y, a
continuacion, elija "Aceptar”.

PowerPotint insertard una nueva diapositiva para cada pdrrafo con formato estilo
Titulo 1. Los parrafos con formato estilo Titulo 2 a 5 se insertardn como texto en
las nuevas diaposilivas,

Uso de texto o graficos de
Word en una diapositiva de PowerPoint

Después de crear Ia presentitcion hisica, es posible colocar copias de 1exto o de
grificos de Word en [ presentacion. Es posible copiur texto o grificos desde
Word a diapositiva o a una pagina de notas de PowerPoint. Debe copiar el texto
independiente de los grificos.




Copia de texto de Word a PowerPoint

En el documento de Word. seleccione el texto que desee copiar. Ascgiirese de que
la seleccion no incluya ningtin gritico. Haga clic en el botén "Copiar” de ta barra
de herramientas estdndar. En PowerPoint, pase al modo de ver Diapositivas o a
presentacion de notas, y muestre Ia diapositiva o notas que desec. Use la
hercamienta Texto para situar el punto de insercion dentro de un cuadro de texto
existente 0 de un marcador de lugar, o cree un nuevo cuadro de texto. Haga clic
en el boton "Pegar” de la barra de herramientas estindar de PowerPoint.

Copia de graficos de Word a PowerPoint

En ¢l documento de Word, seleccione el grifico que desee copiar.-Huaga clic ¢it el
botén "Copiar” de la barra de herramientas estdndar. En PowerPoint, pasc al modo
de ver Diapositivas o a presentacion de notas y muestre la diapositiva o las notas
que desee. Haga clic en ¢l boton "Pegar” de la barra de herramicntas de
PowerPoint.

Actualizacion automatica de texto procedente
de Word en una diapositiva de PowerPoint

Supongamos que se crea un informe mensual en Word y, despuds, se basa una
presentacian de PowerPoint en ese informe. Cada mes, el documento de Word
incluye un resumen cjecutivo de un pirrafo. s posible vincular ese minalo con ka
presentacién de PowerPoint para que cuando se actualice el informe cada mes, el
pirrafo en la presentacién de PowerPoint se actualice también.

Aseglirese de que el archivo de Word al que desea vincularse se ha guardado en el
disco duro. Seleccione el texto de Word y haga clic en el botén "Copiar” de ta
barra de herramientas estandar. En PowerPoint. pase al modo de ver Diapositivas
0 a presentacion de notas, y muestre la diapositiva o Las notas que desee. Sittic ¢l
punto de insercion dentro de un cuadro de texto existente o de un marcador de -
lugar, o cree un nuevo objeto de texto utilizando la herramienta Texto. Elija
Pegado especial del meni Edicion. En el cuadro de didlogo Pegado especial,
seleccione el botén de opcidn "Pegar con vinculo”. elija "Objeto Documento
Microsoft Word 6.0" y, a continuacion, clija " Aceptar”.
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Insercion de una hoja de calculo o un grafico
de Microsolt Excel en una diapositiva de PowerPoint

Es posible utilizar un grifico o un rango de celdas de Microsoft Excel para
mejorar una diapositiva de PowerPoint. Hay varias maneras de insertar datos de
Microsoll Excel en una diapositiva de PowerPoint:

* Incrustar el grifico o las celdas.

= Vincular el griifico o las celdas para que se actualicen automiiticumente.

= Copiar el grilico o las celdas como grifico o texto.

Incrustacidn de un grafico o un rango de celdas

de Microsoft Excel en una diapositiva de PowerPoint )

Para incrustar un rango de celdas o un grifico de una hoja de cileulo existente de
Microsoft Excel, copte el rango de celdas o el grifico en Microsolt Excel, pase a
PowerPoint y, a continuacion, elija Pegado especial del meni Edicion. En el
cuadra de didlogo Pegado especial, seleccione el boton de opeion "Pegar” y.a
continuacion, elija "Hoja de cdlculo de Microsoft Excel 5.0" (para incrustar un
rango de celdas) o "Grifico de Microsoft Excel 5.0" {para incrustar un grilico).
para terminar, elija "Aceptar”. La copia incrustada en la diapositiva de
PowerPoint es totalmente independiente del original, por lo que podrid modificar
la hoju de calculo o el grifico de la diapositiva sin afectar al original.

También puede utilizar la caracteristica de edicién Arrastrar y colocar para
incrustar un rango de celdas en PowerPoint. Ascglirese de que fas ventanas de
ambas aplicaciones estén a la vista y de que aparezca la diapositiva de PowerPoint
en la que desee incrustar el objeto. Seleccione las celdas de la ventana de
Microsoft Excel y arrdstrelas hasta la ventana de PowerPoint y la diapositiva. Para
copiar las celdas en lugar de moverlas, mantenga presionada ba tecla CIRIL
mienlras arrastra. )

Actualizacion automatica de una hoja de calculo o de un
grafico de Microsoft Excel en una diapositiva de PowerPoint

Si crea un vinculo con un rango de celdas o con un grifico de una hoja de cilculo
existente de Microsoft Excel, el grifico o el rango de celdas de la diapositiva de
PowerPoint se actualizard automiticamente cuando varien los datos de 1a hoja de
cileulo de Microsolt Excel. Use esta opeion si la hoja de cédleulo de Microsolt
Excel se modifica con frecuencia y desea que el grifico o el rango de celdas de la
diapositiva de PowerPoint refleje automiticamente los Gltimos datos.
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Guarde el archivo de Microsoft Excel antes de crear el vinculo. Seleccione el
grifico o el rango de celdas de Microsoft Excel, luego haga clic en el hotin
"Copiar” de la barra de herramientas estandar. Pase a PowerPoint. En ¢l modo de
ver Diapositivas o en presentacidn de notas, muestre la diapositiva o [as notas en
las que desee situar el grifico o el rango de celdas. Elija Pegado especial del
menti Edicion. En el cuadro de didlogo, seleccione el boton de opcidn "Pegar con
vinculo™ y, a continuaciin, "Foja de cileulo de Microsoft Exeel 5.07 Elija
"Aceptar”. PowerPoint pegari el grifico o el rango de celdas en la diapositiva y
creard un vinculo automiitico con el grifico o con el rango de celdas de la hoja de
cilculo original de Microsoft Excel.

Insercion de un rango de celdas como texto en PowerPoint-

Si inserta un rango de celdas como texto, podri moditicarlo en PowerPoint ignal
que haria con cualyuier otro exto. Seleccione ¢l rango de celdas de Microsolt
Excel y, a continuacidn, haga clic en el boton "Copiar” de la barra de
herramientas estiindar. Pase a PowerPoint. En el modo de ver Diapositivas o en
presentacién de notas, muestre la diapositiva o 1as notas en las que desee situar cl
rango de celdas. Si desea que el texto se inserte en un marcador de lugar,
seleccione el mismo. Si no hay un marcador de Jugar seleccionado, el texto se
insertard como un nuevo objeto de texto. Elija Pegado especial det menu
Edicion. En el cuadro de diitogo Pegado especial, sleccione ¢l boton de opcion
"Pegar”. Elija "Texto sin formato™ o "Texto con formato” para situar el rango de
celdas en la diapositiva como lexto.

Insercion de un grafico o un
rango de celdas de Microsoit Excel como imagen

Si se copia el grifico o el rango de celdas como gréfico o imagen. el grifico o el
rango de celdas se comportard como un recorte o una imagen predeterminada. Si
desea que el grifico o el rango de celdas reﬂejen datos dlferenleq deberi
reemplazarlo por una copia nueva,

Para insertar el gréfico o el rango de celdas como imagen, seleccione el grifico o
el rango de celdas en Microsoft Excel. mantenga presionada la tecla
MAYUSCULAS y elija Copiar imagen de] mend Edicién. En el cuadro de didlogo,
seleccione las opciones que aparecen bajo "Apariencia” o "Formato™ y. a
continuacién, elija "Aceptar”. Pase a PowerPoint y muestre la diapositiva en la
gue desee que aparezca la imagen, luego haga clic en el botdn "Pegar” de lu barra
de herramientas estiandar de PowerPoint.
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Insercion de informacion en Microsoft Access

Esta seectdn describe comao wtilizar en Microsolt Access la informacion creada
con otras aplicuciones de Microsolt Office.

Nota Microsofl Access le ofrece I posibilidad de cancelar el procese de importar
o exportar, si detecta errores. St decide continuar con ct proceso, Microsolt
Access imporlard o exportari tantos registros como pueda. Para obtener mis

informacién, busque "importar datos" o "exportar datos” en la Ayuda en pantalla
de Miciosolt Aceess.

Importacion de datos de
Microsoft Excel a Microsoft Access

Cuando se importa una hoja de Microsoft Excel, un rango de celdas. o un libro de
trabajo. Microsoft Access crea una nueva tabia para almacenar los datos
importados (a4 menos que se ople por agregar datos a una tabla existente). Si los
datos de Microsoit Excel contienen titulos en la primera fila, Microsoft Access
podri viilizar éstos como nombres de campo en la tabla.

Para cada campo gue erea en la nueva tabla, Microsolt Access intentari asignar cl
tipo de datos mis adecuado a los datos que se estén importando, basindose en los
datos de la primera fila. Por ejemplo, si la primera fila de datos contiene una
columna de texto y una columna de sumas de dinero, Microsoft Access creari una
tabla con dos campos: una can los ditos de texto y otra con Jos datos de moneda,
Si la priniera fila de datos contiene titulos de columna gue desea utilizar como
nombres de campo. asegtirese de activar la casilla de verificacion "La primera fila
contiene los nombres de campos” en el cuadro de didlogo Opciones de
importacion de hojas de cileulo. De otro modo. Microsoft Access asignari
nimeros secuenciales (1,2.3) como nombres de campo a la primera tila de datos.

Antes de importar los datos de Microsoft Excel, asegiirese de que el formato de
los datos sex adecuado para una tabla de base de dios. Por cjemplo, asegiirese de
que los datos tienen los mismos campos en cada lila y de que la informacion de
cada columna es del mismo tipo de datos.

Asegirese de que el archivo de Microsolt Excel que desee importar esté cerrado.
En Microsolt Access. abra una base de datos o pase a ka ventana Base de datos
correspondiente a la base de datos abierta. Elija Importar del meni Archive.
Bajo “Origen de los datos”. elija "Microsoft Excel 5.0" y. a continuacién, elija
"Aceptar”. Seleccione el direclorio y ¢l nombre de archivo de los datos que desee
importar y, a continuacion, elija el botdn "Importar”. En el cuadro de didlogo
Opciones de importacién de hojas de cileulo, seleccione las opciones de
importacién que desee y, a continuacion, elija "Aceptar”.
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Hoia de calcuto de Microsoft Excel importada a una iabla
de Microsoft Access table.

Microsoft Access creard una tabla, asignard un nombre a la misma a partir del
archivo gue seteccionara (2 menos gue esté adjuntando datos a una tabla
existente) e imporiard los datos de la hoja de cdlculo.

Nota Cuando se importan datos de una hoja de cilculo de Microsoft Excel.
cualquier cambio que se realice después en la hoja, no se retlejari en fa hise de
datos de Microsolt Access. Para traer los cambios a la base de datos de Microsolt
Access, vuelva a importar la hoja de cdlculo. Para los datos que se transfieren con
regularidad, es posible automatizar este proceso creando una macro de Microsolt
Access para transferencia de datos. Para obtener mds informacion acerca de las
macros. busque "crear macros” en la Ayuda en pantaila de Microsoft Access.
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Importacion de un archivo de
texto de Word a Microsoft Access

Microsoft Access puede importar archivos de texto delimitados de Word. Un
archivo de texto delimitado es aquél en el que cada campo esti separado por un
cardcter. como una coni o una abulacion. Por ejemplo, es posible crear una lista
de componentes en la que aparezea el nombre del componente separadoe de su
precio por una tabulacién. Cuando guarde el archivo en Word., elija Guardar
como del mend Archivo y._a continuacion, seleccione 1a opcidn "Sélo texto con
saltos de finea” bajo "Guadar archivo como™.

En Microsoft Access. abra una base de dutos o pase a b ventana de la base de
datos abierta. En el mend Archive, elija Importar. En Origen de los datos
scleccione "Texto (delimitade)” y. a continuacion. elija "Aceptar”. Seleccione ¢l
archivo de Word que desce importar y, a continuaciin, elija el botén "lmportar”,
En el cuadro de didlogo Opciones de importacidn de texto. scleccione las
opciones de importacion que desee y. para linalizar, elija "Aceptar”.

Microsoft Access creard una tabla, asignard un nombre a la misma i partir del
archivo que seleccionara (a menos que esté agregando datos a una tabla existente}
e importard los datos del archivo de Word.




CAPITULO 6

Informacion
compartida con otros usuarios

Es posible compartir documentos de manera ripida y sencilla coneclindose a i

servidor de archivos de red y copiando los documentos en ¢l servidor.

Si los otros usuarios no tienen acceso al servidor, es posible compartir los
documentos con ellos envidindolos mediante correo electronico. Si su
organizacion tiene Microsolt Mail for PC Networks, Server Version, podrii enviar
documentos como dates adjunlos. Los destinatarios podrin abrir los documentos
desde Microsoft Mail, si disponen de la aplicacién que cre¢ los documentos.

También es posible compartir la informacion entre aplicaciones de Office y
aplicaciones que no son parte de Office. Por ejemplo. es posible convertir ¢! texto
y los grificos de un documento de Word para que se puedan abrir desde otro
procesador de texlos. Asimismo, es posible convertir los datos de una hoja de
cilerlo de Microsolt Excel para que se puedan abrir con otro programa de hoja de

calculo.

Para obtener informacion acerca de
coOmo

Consulte

Compartir informacion en un servidor de
archivos de red

Proteger documentos compartidos contra
modificaciones

Compartir informacidn utilizando el correo
electrénico '

Compartir informacion entre aplicaciones
de Office y aplicaciones que no son de
Office

Transferir informacidn entre uplicaciones
de Olfice

"Uso de Microsolt Office en red”, que
aparece mds adelante en este capitulo

“Proteccion de informacion compartida”,
que aparece mis adelante en este capituto

"Uso de Microsoft Mail para compartir
informacion”, que aparece mds adelanie en
esle capitulo

"Pocumentos compalidos con dilerentes
formatos", que aparece mas adelante en este
capitulo

Capituto 4, "Trabhajo conjunto de las
aplicaciones de Oltice”
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Uso de Microsoft Office en red

125 posible conectinse aoun servidor de archivos de red y copiar los documentos
que desee compartir a un directorio al que los otros usuarios tengan acceso. Los
otros usuarios podrin copiar los documentos en sus discos duros o podrin ver,
imprimir y hacer cambios ¢n los documentos, directamente en el servidor.

Un documento de un servidor puede ser et origen de un vincuto, por ejemplo. ex
posible vincular datos de una hoja de cdlculo de Microsolt Excel del servidor con
documentos situados en olias estaciones de tiabage. Cuando se cambian los datos
cn ¢l documento del servidor, autonkiticaruente cambianrin en todos los
documentos que estén vinculados a él. Para obtener miis informacion acerca de la
vinculacién, consulte el capitulo 4, "Trabajo conjunto de las aplicaciones de
Office”.

Si dispone de Windows para Trabajo en Grupo. podra crear un directotiv
compartido en el disco duro local. Los otros usuarios de Office podrin concctarse
a un directorio compartido como si se tratara de un servidor de archivos. Podrin
copiar archivos del directorio compartido en sus discos duros o abrir archivos
directamente en sus PCs.

Para utilizar un servidor de red o un directorio compartido, deberia saber como
conectarse con unidades de 1a red y donde encontri los mchivos alos que desea
acceder. Para obtener mds informacidn acerca de ba conexidn con una red.
consulte al administrador de la red. Para obtener mds informacion acerca de la
creacion de un dircctorio compartido. consulie la documentacion de Windows
para Trabajo en Grupo.

Apertura de un documento compartido

Para abrir un documento que esté guardado en una ubicacion compartida.
conéclese al servidor o a ta unidad compartida y, a continuacian, inicie fa
aplicacion de Office que cred el documento.

Elija Abrir del memi Archivo y cambic a la unidad gque contiene ¢l archivo.
Seleccione el nombre del archivo. Para localizar el nombre del archivo. es posible
gue necesite cambiar directorios o seleccionar un tipo de archivo diferente.
También puede utilizar el comando Buscar archive para buscar el nombre del
archivo o el directorio en ¢l que se encuenire. Para obtener miis informacion
acerca del comando Buscar archivo, consulte ¢l capitulo 5. "Uso de Microsoll
Oftice".



Si antes de abrir un documento, sabe gue no va g editarlo. active la casilli de
verificacion "Solo lectura” del cuadro de dislogo Abrir. Adn asi, podii ver ¢
imprimir un documento que se haya abierto como de solo lectura. Si despudés de
abrir un documento, decide editarlo, podrd utilizar el comando Guardar como
para guardar el documento con un nombre distinto. en una unidad distinta o en un
directorio distinto. El documento original no se veri afectado por los cambios,

Las protecciones configuriadas para utt documento compartido determinan si es
posible abrir y realizar cambios en el documento. Por ejemplo, si el documento
compartido es:

» Un documento protegido por una contrasefia, podrd abrir ¢l documento sélo si
la conoce. T

= De solo lectury, podri abrirlo. pero solo podri electuar cambios si lo goida
con un nombre distinto, en una unidad distinta o ¢n un dircctoio distinto.

»  De lectura-escritura. podrd guardar los cambios efectuados en el documento
original. a menos que ya esté abierto por otro usuario. Si otro usuario to ha
abicrto, podei guardar los cambios con un nombre, unidad o dircctonio
distintos. Si el primer usuario guarda los cambios en ¢l documento, csos
cambios no se incluirdin en la copia que esté utilizando. y los que se efectien
en su documento, no se incluirdn en ta copia del primer usuario.

Informacion compartida de base de datos

Para gue varios usuarios puedan trabajar en una base de datos al mismo tiempo. la
base de datos debe estar en una ubicacion compartida de 1a red a la que estén
conectados los usuarios. Esto permite que un usuario vea los mismos dalos a los
que otro usuario ha accedido para editartos. Por ejemplo. mientras gue un usuario
estd utilizando una tabla. un formato o un informe. otro puede estar haciendo
cambios de diseiio en e} mismo elemento.

Cuando se abre una base de datos de Microsolt Access, se especifica si desca
tener acceso exclusivo o compartido a la base de datos. activando o desactivando
la casilla de verificacion "Exclusivo” del cuadro de didlogo Abrir base de datos.
El acceso exclusivo abre la base de datos como de lectura-escritura para ¢l primer
usuario ¥ como de sélo lectura para los otros. El acceso compartide abre la base
de datos como de lectura-escritura para el primer usuario y para los demas.

Microsolt Access le informard de si estd intentande abrir una base de dados con
acceso exclusivo que ya estd siendo utilizada por otro usuario o si estd intentando
abrir una base de datos que ha abierto olro usuario con acceso exclusivo.




. Rt i 3
[t

82 intreduccion a Microsoft Otlice

s pasible compartir datos en una red de dos maneras:

s Sitvando una base de datos de Microsolt Aceess en un servidor de schivos de
red.

*  Adjuntando una tablx externa que esté ubtcada en fa red.

Almacenar ia base de datos en un servidor de archivos es el modo mits sencitlo de
compartir tos datos con otros usuarios. Dos 0 mds usuarios pueden abrir la base de
datos a [a vez. Los formatos. informes. consultas y demis objetos s¢ guardan
Junto con los datos, de modo que todes tos que puedan acceder al servidor puedin
utilizar los datos de la misma manera.

Adjuntar una tabla externa le permite utilizar datos guardados en la red sin abrir
una hasc de datos compartida. El servidor de 1a red contiene las (ablas, mientras
que su disco duro contiene los Tormatos, informes consultas y deniis objetos
basados en las tablas. Guardar los datos en el disco duro puede mejorar ¢l
rendimiento. Por gjemplo:

= Los usuarios no tienen que cargar las bases de datos & través de ta red sino que
tienen sus propias copias de los objetos de Ia base de datos.

= Sc pueden hacer copias de seguridad de los datos de manera mds sencilla
cuando se guardan de Torma independiente,

s Dos o mis usuarios pueden utilizar la misma tabla y ver. o editar los datos a la
vez,

s La tabla se puede utilizar en olra base de datos de Microsoft Access o en otra
aplicacion de base de dutos, como Microsolt FoxPros, dBASE, Paradox. o
Birieve®.

Para obtener mas informacion acerca de la informacion de bases de dalos
compartidas, busque "adjuntar tabla” en la Ayuda en pantatla de Microsolt
Access.

Proteccion de informacion compartida

Si comparte la informacidn en una red, otros usuarios pueden estar trabajando con
la misma informacion al mismo tiempo. Es importante disponer de medios para
informar a los otros usuarios de que se estd trabajando con esa tnformacion. asi
como de proteger la informacion contra accesos no autorizados y de cambios no
intencionados.

Para proteger la informacidn, es posible que se requiera una contrasciia antes de
poder abrir o guardar un documento. También se puede guardar un documento
como de sdlo lectura o pedir que ios otros lo abran como de solo lectura.
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También es pusible proteger partes determinadas de un documento. Por cjemplo,
es posible: '

s Proteger campos de un formulario de Word con una contraseiia que impida
que otros usuartos rellenen las partes protegidas del formulario.

= Proteger una hoja de cileulo, una [onmula o un rango de celdas de Microsol
Excel utilizando contiaseitas o blogueando by informacidn par evitar los
cambivs.

= Asignar permisos de acceso a un objeto determinado de una base de datos de
Microsolt Access. El permiso especifica quién puede ver y guardar cambios
efectuados en la informacion.

Word, Microsoft Excel y Microsoft Access ticnen, cada uno. métodos adicioniles
de proteger los documentos o partes de los mismos. Por ejemplo, en Woid, es
posible bloguear un documento de forma que otros usuarios puedan hacer
comentarios en el mismo, pero no hacer cambios directamente en él. Es posibie

revisar los comentarios, llamados anotaciones en Word, y decidir si se aceptan o
no.

También es posible crear documentos maestros compuestos de una serie de
subdocumentos. Los subdocumentos “"pertenecen” a autores individuales que
tienen privilegios de lectura-escritura, sin embargo. los usuarios que tengan
acceso al documento maestro pueden abrir todos los subdocumentos como de solo
lectura.

En Microsoft Access. es posible codificar una base de datos para evitur los
accesos no autorizados. También es posible delinir opciones que ayuden a editar
la base de datos mds eficazmente y evilar posibles problemas.

Para ohtener mis informacion acerca de 1a proteccion de documentos, busque
"proteccion” en la Ayuda en pantalla de Word y de Microsolt Excel, y
“"autorizaciones” en la Ayuda en pantalla de Microsoft Access.

Acerca de las protecciones del sistema y de los archivos de la red

En los niveles de sistema y de red, es posible restringir el acceso a archivos
especificos o a todos los archivos de un directorio. Si desea que otros usuarios
vean {os archivos, pero no puedan efectuar cambios en los mismos, conligure
permisos de s6lo lectura para los archivos o el directorio. Si desca que otros
usuarios puedan ver y efectuar cambios, configure permisos de lectura-escritura
para los archivos o el directorio.

Para asignar permisos it nivel ded sistema para los archivos de Windows,
seleccione el nombre del archivo en el Administrador de archivos de Windows.
Elija Propiedades del mend Archivo. En Atributes. active 0 desactive las
casillas de verificacién que desee y, a continuacidn, efija "Aceptar”.
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Si dispone de Windows paca Trabajo en Grupo version 3,11 o posterior y,
Microsolt AN Manager o un servidor basado en Windows NT, pucde que
tambidn requierit una contraseiia para iniciar una sesion en la red.

Es posible configurar permisos especificos para el sistema y la red que esté
utilizando. Para obtener mas informucion acerca de estos permisos. consulte la
documentacion del sistema operativo o de la red.

Si esta utilizando Microsoft Access

St desea utilizar informacion de uny base de datos protegida, deberd unirse
a un grupo de trabajo y el administrador de la red le proporcionar el
permiso para acceder a la base de datos.

Si desea utitizar bases de datos SQL. deberi instalar el controlador de
ODBC (Conectividad abierla de bases de datos) y agregar un origen de
datos para cada tipo de bases de datos al que desee acceder. Podri unirse a
un grupo de trabajo y agregar origenes de datos cuando instale Microsolt
Access 0 llevar a cabo cualquiera de esos procedimientos en el futuro. Para
obtener mds informacidn acerca de los grupos de trabajo o de cémo agregar
origenes de datos, consulte al administrador de la base de datos.

Sugerencia para compartir los documentos

Cuando se guarden documentos en una ubicacion compartida, resultard util:

Guardar los documentos en subdirectorios. Si hay demasiados documentos
guardados en un directorio del servidor, la localizacion de un documento
determinado puede requerir bastante tiempo. Es una buena idea gue cada usuario
y cada proyecto tengitn un subdirectorio independiente en el servidor.

Usar plantillas estandar para los documentos. El uso de una serie de plantillas
estindar para los documentos asegurari kv coherencia en el formato y el aspecto
de los documentos, adenids de asegurar ue lodos los miembros del grupo de
trabajo tengan acceso a los mismos estilos y nicros.

Evitar que se asignen teclas de método abreviado personalizadas.  Si sc utilizan
teclas de método abreviado personalizadas. ascgirese de que todos fos micinbios
del equipo de trabajo conozean las asignaciones. para gue no se electien cambios
no imtencionados en un documento compartide — por ejemplo. ejecutar una
macro sin pretenderlo. En general. se deberia evitar 1a redeftnicién de las leclas de
método abreviado incorporadas.
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Normalizar fuentes. Use salo fuemes disponibles en todos los equipos ¢
impresoras del grupo de tralvago. Sioulifiza fuentes que no estan dispombles para
todos. puede que los documentos no se presenten como esperaba. Si es posible.
utilice fuentes TrueType. gque aparecerdn y se imprimirdn bien incluso en los
eyuipas € impresoras que no las lengan.

Mantener un registro de cualquier coniraseiia que se asigne. Si asigma uni
contraseiia a1 un documento, o i una parte del misio, asegiirese de mantener un
registro de la contrasefia y gudrdelo en un lugar seguro. Si ha asignado una
contrasefia de proteccion de archivo, absolutamente nadie podri abrirlo sin ka
contrasena.

Use proteccion de solo lectura o de contrasefa. Si un documento compaticdo ya
estid abicito, sélo pode abrivlo come de solo lectura, Sies importiie que sea el
tinico gue pueda efectuar cambios en el documento, higalo de sdlo lectura o
asignele una contraseiia. Para obtener mis informacion, busque "alributos del
archivo” o "contrasefias” en las Ayudas en pantalla de Word, Microsoft Excel. y
Microsoft Access.

Cambie el directorio predeterminado de trabajo. Si guarda documentos
directamente en la ubicacién compartida, podrd ahorrar tiempo y evitar errores si
cambia el directorio predeterminada de irabajo. El directorio predeterminado de
trabajo es el directorio elegido para el usuario cuando se abre una aplicacion de
Office y se utilizan los comandos Abrir o Guardar como.

En Word y Microsolt Excel, ¢s posible cambiar el directonio de (rabajo desde
deniro de la aplicacidén. Elija Opciones en el mend Herramientas y. a
continuacién, siga uno de los procedimientos siguientes:

s En Word, seleccione Archivos. En el cuadro "Tipos de archivo”, scleccione el
tipo de archivo que desee cambiar, Elija el boton "Modilicar” y eseriba la rata
de acceso completa del directorio que desee utilizar. Elija "Aceptar” y, o
continuacion, el botén "Cerrar”.

= En Microsoft Excel, seleccione General. En el cuadro “Directorio de trabajo

predeterminitdo”. escriba la ruta de acceso completa del directorio que desce y.
a continuacion, elija "Aceplar”.

Na es necesario cambiar el directorio de trabajo para PowerPoint. PowerPoin
guardari los documentos en ¢l dltimo directorio que se seleccionari en los
cuadros de didlogo Abrir o Guardar como, incluso si saliera y volviera a iniciar
la aplicacién.
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[is posible cambiar el dircciorio de trabajo para Microsoft Access en el
Administridor de programas de Windows seleccionando ¢l icono de Mictasolt
Access. Elija Propicdades del meni Archivo. En el cuadro "Directotio de
trubgjo”, escriba la ruta de acceso completa para ef directorio que desea utilizar y.
a continuacion, elija "Aceptar”.

Impresion a través de la red

Antes de poder imprimir documentos en una impresora compartida en la red,
debera: )

I. Conectar la impresora a la red.

3

Instatar el controlador de la impresora.

el

. Configurar la impresoma.

Conexion de la impresora ala red

Dehido a que existen muchos tipos diferentes de redes y de impresoras, no es
posible indicar todas tas posibilidades en este manual. Tin general. debe
ascgurarse de tener los cables adecuados para la impresora y de que los
conmutadores de la impresora y configuracion de modos estén ajustados seguin las
especificaciones del fabricante. Para oblener mas informacion acerca de la
conexion de la impresora a la red, consulte la documentacion de la red.

Instalacion del controlador de la impresora

St Windows liene controladores para la impresora que estd utitizando.
probablemente los haya instalado cuandoe ejecuto el programa de instalacion de
Windows. Si no instaloé un controlador cuando instalo Windows o si desea agregar
un controlador adicional, puede utilizar el Panel de control de Windows para
instalarlo.

St Windows no tiene el controlador para su impresora. podra utilizar el TTY DRV
para soporte bisico de impresora o quizd sea posible utilizar un controlador
existente. Para oblener mds informacién acerca de la instalacién de controladores
de impresora, consulte la documentacion de Windows.

Configuracion de la impresora

Después de instalar el controlador de la impresora, deber:i conligurara para su
uso con Office. Para configurar una impresera, haga doble clic en el icono
Impresoras del Panel de control de Windows y seleccione la impresora que desee
configurar. Establezca las conexiones de la impresora y, a continuacion,
seleccione las otras opciones gue desce utilizar como predeterminadas,
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Para obtener mis informacion acerca de la configuracidn de las impresoras y de la
seleccion de las opctones de impresora para su controlador, elija’ el botén "Ayuda”
en el cuadro de didilogo Impresoras. Para salir de la Ayuda, elija Salir del mend
Archivo. '

Nota Usc fucntes TrucType en los documentos o aseglrese de que selecciona fa
impresora que utilizard para imprimir los documentos, antes de crearlos y
editaros. Si imprime un documento con fuentes no TrueType, en una impresora
distinta a la que selecciond cuando cred el documento. algunas fuentes, tamaiios
- en puntos y olras opciones de formato de caracleres pueden no estar disponibles
cuando imprima.

Cada aplicacion de Office dispone de requisitos de impresidn tnicos y opciones
especiades pacie satislicer esos requisitos. Para obtener mas intormacion acerci de
fa impresion en una aplicacion especitica, busque “imprimir” en la Ayuda en
pantalla de la aplicacion.

Uso de Microsoft Mail para compartir informacion

Si dispone de Microsolt Mail, poded enviar mensijes de correo electeonico i otros
usuarios que dispongan de Microsoft Mail o de un programa de correo
compatible. También podrd enviar documentos a otros usuarios adjuntando los
documentos a un mensaje. También puede enviar los documentos desde las
aplicaciones de Office.

Nota Microsoft Office no incluye software para estaciones de trabajo: sélo
incluye una licencia que le permite wilizar Microsoft Mail en su estacion de
trabajo. Para adquirir el software para la estacion de trabajo y utilizar Microsoflt
Mail, su organizacién deberi pedir Microsoft Mail for PC Networks, Server
Version. al Servicio al cliente de Microsoft o a su distribuidor comercial de
Microsoft Office. ’

Adjuntar un documento a un mensaje de correo

Para adjuntar un documento a un mensaje de correo, inicie Microsoft Mail.
escriba un mensaje y, a continuacian, elija el botén "Adjuntar” en la ventiu
Enviar nota. Los datos adjunlos se muestran en el mensaje como un icono.

Si los destinatarios disponen de la aplicacidn que creé el documento, podrin hacer
doble clic sobre €l icono y leer los datos adjuntos. Para leer los datos mis
adelante, los destinatarios deberin elegir Guardar datos adjuntos del mend
Archivo para guardar dichos datos en un archivo.
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Envio de informacion desde dentro de una aplicacion
Sitiene instalado en su estacion de tabago Microsolt Mail. Tos menmis Arvchivo de
las aplicaciones de Office pueden contener un comando Enviar. Abru el
documento que desee enviar (en Microsoft Access, seleccione el objeto) y. u
continuacion. ehija Enviar del mena Archivo. Escriba los nombres de los
destinatarios y cualguicr texto gue desee incluir y, a continuacion, envie ¢f
mensaje.

En Word. Microsoft Excel y PowerPoint, podrd disiribuir los documentos a los
olros usuarios cligiendo Agregar lista de distribucion det meni Archivo y. o
continuacion, el boton " Distribuir documento™.

Los revisores podrin elegir Enviar del mend Archive de la aplicacidn pata
continuar distribuyendo el documento y lambién podrin devolverle el documeno
con sus comentarios. Para oblener mas informacion. busque "distribuir® en la
Ayuda en pantalla de Word y Microsofl Excel y "distribuir documento” en ta
Ayuda en pantalla de PowerPoinL

Si dispone de Microsolt Access. podrid enviar ripidamente los resublados de una
huja de datos, formato, informe o médulo a otro usuario. Para obtener miis
informacion. consulte "Tablas y consultas de Microsoft Access compartidas con
olras aplicaciones”, nits adelanie en este capitubo.

Documentos compartidos con diferentes formatos

Si desena compartir sus documentos con ofros usuarios gque no dispongan de
OlTice. podri convertir los documentos a un formato de archivo que su aplicacion
pueda leer. Esto permite a los olros usuarios abrir, imprimir y cambiar ¢l
documento en sus propias aplicaciones.

Por ejemplo. es posible convertir el texto y los grificos de un documento de Word
para que se pueda abrir desde WordPerfect, o convertir los datos de una hoja de
gilculo de Microsoft Excel para que se pueda utilizar en Lotus 1-2-3,

Pura convertir un archivo de otro fornkueo, basta con abrirlo en una aplicacion de
Office. Para convertir un archivo a otro formato, utilice el comando Guardar
como.
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Para convertir un archivo Haga esto

De otro {ormato Elija Abrir del mend Archive. Seleccione el tipo de
archivo que va a abrir. Seleccione el nombre det urchivo
y, a continuacidn . elija "Aceptar”.

A otro formato Elija Guardar como de! ment Archive Scleccione ¢l
formato que desee. Escriba el nombre del archivo y,a
continuacion, elya "Aceptar”.

Word, PowerPoint y Microsoft Access uttlizan convertidores de texto y filtros
griificos para convertir el formato de uma aplicacion a un formie que se pueda
utilizar en otra aplicacion. Microsoft Excel mancja la mayoria de las conversiones
de forma interna.

Si configura Office utilizando Euopeidn de Instalacian Completa/Personalizada.
probablemente haya instalado los convertidores y los [iltros que necesite para
abrir y guardar los documentos con diferentes formatos. Si el formato que desea
no aparece en los cuadros de didlogo Abrir o Guardar como. podri instalarlo en
cualquicr momento. Para obtener miis informacion, consulte "Instalacion o
desinstalucion de componentes de Office” en el capitulo 1.

Conversion de documentos de otras aplicaciones
Aqui ¢ muestran algunas sugerencias para ayudarle a convertir documentos de
manera mads eficaz:

Si convierte documentos de un formato a otro, proteja sus datos guardando los
documentos en el formato actual antes de convertirlos a otro lormato.

Si ufiliza caracteristicas de Office que no estén disponibles en otra aplicacion, los
datos y el formato pueden perderse si convierte el documento a un formato de
archivo de otra aplicacion. Para evitar le pérdida de trabajo, guarde cl documento
o una copia de seguridad en el formato de la aplicacion de Office antes de
convertir ¢l archivo.

Si un grafico no se convierte correctamente, copic luimagen en el Portapapeles y
péguela directamente en el documento, vuelva a guardar el grifico en su
aplicacién original o exporte el archivo a un formato para el que tenga filtro.
Cierre cualquier aplicacion abierta y asegurese de que ¢l tamaiio del archivo del
grifico no excede la memaoria disponible.
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Si utiliza objetos incrustados y no dispone de la aplicacion que creo el objeto,
convicri Jos objelos selecommando ol .'||ﬂic:u'inn praa edita los, Por cjemplo, Si
desca utitizm una hofa de cileulo de Lotus 1-2-3 en una presentacion de
PowerPoint, pero no tiene instalado Lotus [-2-3 ¢n su PC. tendri la posibilidad de
especilicar otra aplicacion coma aplicacion de origen. Para obtener mis
mlormacion acerca de la especiticacion de otras aplicaciones como orgen.
busque "convertir objetos incrustados” en las Ayudas en pantalla de Word y
Microsoft Excel. En la Ayuda en pantalla de PowerPoint, busque "convertir”.

Si esta utilizando Microsoft Word, podri conligurar opciones adicionales de
conversion, lo gque simplifica el trabajo con documentos de otras aplicaciones.
Para obtener mis informacion acerca de las opciones de conversion en Word.,
busque "opcivnes” en la Ayuda en pantalla de Word.

Tablas y consultas de Microsoft
Access compartidas con otras apllcacwnes

Si dispone de Oftice Professional. podri utilizar el comando Exportar de
Microsoft Access version 2.0 para enviar una tabla o los resultados de una
consulta a otra aplicacion basada en Windows., Por ejemnplo, podrii consultar una
base de datos y exportar los resultados a una hoja de cdlculo de Microsott Excel.

Para crear una tabla de Microsoft Access a partir de los datos de otra aplicacion o
formato de archivo, utilice el comando Importar. Por ejemplo, si ticne una hoja
de cilculo grande que contiene los nombres y direcciones de los clicntes, el modo
mits sencillo de mover esta inlormacion a Microsolt Access es mediante cf
comando Importar.

Es posible importar y exportar datos de y a formatos de archive que normatmente
aceptan otras aplicaciones hasadas en Windows, como Microsoft Excel. Lotus
1-2-3. dBASE. Word y lexto sin formato (formato de texto MS-DOS).

Para conservar el disefio de pdgina y el formato que no estarian disponibles si
exportara los datos, utilice el comando Salida hacia. Es posiblc exportar los datos
a Word (texto con formato .RTF) o a Microsoft Excel. Por ejemplo. es posible
exportar texto con formato .RTF 2 una tabla de Word y hacer gue el texto
conserve la fuente, el tamafio y otras caracteristicas del formato.
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También puede utilizar los botones de la barra de herramientas de la base de datos
para iniciar Word, Microsoft Excel o Microsoft Mail automdticamente y exportar
los datos a esa apticacion. Es posible agregar cualquiera de estos botones a la
barra de herramientas seleccionando Barras de herramientas del mend Ver y. a
continuacton, el botdn "Personalizar”. Seleccione "Archivo en la lista
"Categoring”, arrastre ¢l botdn que desee que aparezca en la barra de hersunientas
y. i continuacion, ¢l boton "Cerrar”.

Para exportar datos de Microsolt Access a otras aplicaciones de Office. seleccione
una base de datos en la ventana de la base de datos y, a continuacion, siga uno de
los procedimientos siguientes:

- Para exportar datos a Hagaclic  Sucederi esto
aqgui

Un documento de Word abriri ¢ iniciard el Asistente paca
combinacion de combinar correspondencia. Sigu las
comespondencia de Word instrucciones para crear cartas modelo o
etiquetas postales utilizande fabase de datos

3

Un documento de Word Word se abrird y situari los datos en un nugvo

documento como una tabla.

Microsoft Excel .Se abrird una hoja de cilculy en Microsoft

Excel y mostrara los datos,

Microsoft Mail Si tiene instalado Microsolt Mail en su PC. e
iniciard Mail. Podrd enviar los datos como
mensajes de correa a cualquicr usuarto gue
tenga Micrasoft Mail o un programa de correo

electrénico compatible.

BRI

Un documento del Bloc
de notas

Se abrird el Bloc de notas de Windows y los
datos se situardn en el archivo del Bloc de
notas.
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Movimiento de archivos de Microsoft
Excel y Word entre Windows y el Macintosh

Si va a transferir un archivo creado en una version posterior de un
programa a una version anterior del mismo programa, deberi primero
guardar el archivo en el formato de la version anterior. Por ejemplo, para
abrir una hoja de cdlculo de Microsoft Excel versién 5.0 en Microsoft
Excel versién 4.0, guarde el archivo como hoja de cdlculo de Microsoft
Excel 4.0 en la version 5.0 antes de abrirla en 1a version 4.0.

Si dos equipos basados en Macintoshe y Windows estin conectados a una
red. es posible transferir archivos entre ellos copiando 1os archivos desde el
servidor de 1a red. También es posible enviar los archivos a otro equipo
utilizando un programa de correo electronico como Microsoft Mail. Si los
destinatarios tienen la aplicacion que creé el archivo en sus discos duros,
podrin abriria desde sus equipos simplemente haciendo doble clic.

Si dos equipos no eslin concctados a través una red, utilice el programa
Conversién de archivos Apples, que se encuentra en el disquete 2 de
Utilidades de Macintosh System 6 y el disquete Utilidades de Macintosh
System 7. Paria oblener mis informacion acerca de la transferencia de
achivos, busque "Windows y Macintosh™ en la Ayuda en pantalla de
Microsolt Excel.
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Excel 5.0

INTRODUCCION

¢Que es la Contabilidad Electronica?

La Contabilidad Electrénica es la administracion de datos financieros mediante
una computadora. Antes de la era de la computacion, la contabilidad se
manejaba por medio de grandes hojas de papel (las Hojas Tabulares). Estos
sofisticados documentos, solo eran entendibles por expertos financieros.
Encontrar informacion dentro de esas hojas era todo un acontecimiento. La

correccion de los datos y la realizacion de proyecciones a futuro, mejor ni
hablar de ellas.

Ahora, con la “Contabilidad Electronica”, se puede decir que cualquier
persona puede entender y manejar datos financieros. El localizar informacién
perdida solo requiere de unos cuantos comandos. Las proyecciones y analisis
se realizan en unos cuantos instantes (y todos los calculos los realiza la
computadora!).

Cabe hacer la aclaracion que no solamente se puede realizar contabilidad, sino
también vamos a tener acceso a manejo de graficos, administracion de bases
de datos, edicién y formato de texto e imdgenes, automatizacion de tareas,
elaboracion de presentaciones y muchas cosas mas.

La computadora personal no fue creada con la capacidad de realizar
Contabilidad Electronica, o hacer otras tareas, pues asi como un aparato de
sonido para Disco Compacto necesita del CD en si, para que podamos
escushar musica, también una computadora necesita de programas que le
digan que hacer. Un programa que permite realizar Contabilidad Electrénica
se denomina Hoja de Calculo (Spreadsheet Program). La computadora
también ejecuta otro tipo de programas tales como Procesadores de Palabra,
Manejad’ores de Bases de Datos, Juegos, etc.

Este material de apoyo, le indica como usar una Hoja de Calculo: Excel para
Windows, version 5.0, de Microsoft Corporation of Redmond, Washington.
Excel para Windows llamado simplemente “Excel”, es ampliamente
reconocido como uno de los mejores programas de Hoja de Calculo existentes.
Manéjelo y se dara cuenta el porque.

CBL Computacién, 8. C. Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50
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REQUERIMIENTOS PARA USAR EXCEL

Para usar Microsoft Excel para Windows, necesitara:

e Cualquier PC compatible con IBM, con un procesador 80286 o superior.
e Una unidad de diskette de 3% ¢ 5% pulgadas.
¢ Un disco duro con por lo menos 26 megabytes para la instalaci;:'m‘completa.

e Una tarjeta grafica compatible con la version 3.1 o posterior de Microsoft
Windows, tal como EGA o VGA.

¢ Por lo menos cuatro megabytes de memoria.

e La version 3.1 o posterior de MS-DOS y la versién 3.1 o posterior de
Microsoft Windows en mode estandar o mejorado.

La impresora es opcional. Se recomienda un Mouse (raton) de Microsoft o
algiin otro dispositivo sefialador compatible.

Si su PC cuenta con un programa de proteccion contra virus, debera
invalidarlo o desactivarlo antes de ejecutar el programa Instalar de Microsoft
Excel, ya que éste puede no ejecutarse debidamente si la proteccidon contra
virus esta activada. Una vez que ejecute el programa Instalar, cerciorese de
activar nuevamente el programa de proteccién contra virus,

CBL Computacién, S. C. Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50
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INICIAR Y SALIR DE EXCEL

Para iniciar Microsoft Excel

© En Microsoft Windows, abra el grupo de programas en el cual se instald
Microsoft Excel.

® Haga doble clic en el icono de Microsoft Excel.

" Adminiawador dc progeamas
grchive  Qpciones  Yentans  Ayyds

Moo VMBM3D umw.uso Ark-:r—
PowerPonl 40

Para salir de Microsoft Excel

¢ En el mena Archivo de Microsoft Excel, elija la opcion de Salir

B 000
Hucve Culsl)
Abdr... Cirled
Cenrar
Guarder [« [ H
L] Gyarder come.
Guuwsder kiew du [rabajo_.
Duscar areirhes _
Bewumen...
Preparar phging ..
Prrsentadén prellmiasr
Imprimir... CrisP
Imprimiy Imbwrae_
1 WACHNVOS\TEMEXCELALS
Z LISTAVBAXL S
JASDAE
A WACHIVOSITADMANT >0 §
-0O-
e Presione la combinacion de teclas Alt+F4
-0-

e Présione Alt+A, S
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DESPLAZAMIENTO DENTRO DE LA PANTALLA

TECLAS PARA DESPLAZARSE EN UNA VENTANA DE LIBRO DE TRABAJO

RE PAG. 0 AV PAG.

Se desplaza una pantalla hacia arriba o hacia abajo

ALT+AV PAG. Se desplaza una pantalla hacia la derecha

ALT+RE PAG., Se desplaza una pantalla hacia la izquierda
CTRL+RE PAG. Se desplaza a la hoja anterior en el libro de trabajo
CTRL+AV PAG. Se desplaza a la hoja siguiente en el libro de trabajo
CTRL+F6 0o CTRL+TAB Muestra la ventana siguiente
CTRL+MAYUSCULAS+F6 o Muestra la ventana anterior
CTRL+MAYUSCULAS+TAB Muestra la ventana anterior

CTRL+RETROCESO Se desplaza para presentar la celda activa

BLOQ DESPL Activa o desactiva DESPL

Con DESPL activado

FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO

Desplaza la pantalla una fila hacia arriba o hacia abajo

FLECHA IZQUIERDA O DERECHA

Desplaza la pantalla una columna a la izquierda o la
derecha

TECLAS DE DIRECCION

Se desplaza de a una celda en la direccién de la flecha

MAYUSCULAS+TECLA DE Extiende la seleccion una celda

DIRECCION

CTRL+FLECHA ARRIBA o Se desplaza al borde superior o inferior de la region de
datos activa

CTRL+FLECHA ABAJO o Se desplaza al borde izquierdo o derecho de la regién

CTRL+FLECHA IZQUIERDA o de datos activa.

CTRL+FLECHA DERECHA o Extiende la seleccion al borde de la region de datos

CTRL+M/}YUSCULAS+TECLA DE
DIRECCION

activa en la direccidn de la flecha

A

TAB Se desplaza por las celdas sin bloquear en una hoja de
calculo protegida

INICIO Se desplaza al comienzo de la fila

MAYUSCULAS+INICIO Extiende la seleccién al comienzo de la fila.

CTRLA+INICIO Se desplaza al comienzo de la hoja de calculo

CTRL+MAYUSCULAS+INICIO Extiende la seleccion al comienzo de la hoja de célculo

CTRL+FIN Se desplaza a la ultima celda en la hoja de célculo
original (esquina inferior derecha)

CTRL+MAYUSCULAS+FIN Extiende la seleccion hasta la ultima celda en la hoja de
célculo original (esquina inferior derecha)

CTRL+BARRA ESPACIADORA Selecciona toda la columna

MAYUSCULAS+BARRA Selecciona toda la fila

CBL Computacion, S. C.

Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50




Excel 5.0

ESPACIADORA

CTRL+T Selecciona toda la hoja de calculo

MAYUSCULAS+RETROCESO Devuelva la seleccién a la celda activa

AV PAG Se desplaza una pantalla hacia abajo

RE PAG Se desplaza una pantalla hacia arriba

ALT+AV PAG Se desplaza una pantalla hacia la derecha

ALT+RE PAG Se desplaza una pantalla hacia la izquierda

CTRL+AV PAG Se desplaza a la proxima hoja en el libro de trabajo

CTRL+RE PAG Se desplaza a la hoja anterior en ¢l libro de trabajo

MAYUSCULAS+AV PAG Extiende la seleccion una pantalla hacia abajo

MAYUSCULAS+RE PAG Extiende la seleccion una pantalla hacia arriba

CTRL+MAYUSCULAS+* Selecciona la regidn activa

CTRL+MAYUSCULAS+BARRA Con un objeto ya seleccionado, selecciona todos los

ESPACIADORA objetos en una hoja.

CTRL+6 Alterna entre ocultar y mostrar objetos, y mostrar
marcadores de lugar para objetos.

CTRL+7 Muestra u oculta la barra de herramientas Estandar.

BLOQ DESPL - Activa o desactiva el modo DESPL

FIN : Activa o desactiva el modo Fin

FIN, TECLA DE DIRECCION

Se desplaza de a un bloque de datos dentro de una fila o
una columna

FIN, MAYUSCULAS+TECLA DE
DIRECCION

Extiende la seleccidn hasta el final del bloque de datos .
en la direccion de la flecha

FIN, INICIO

Se desplaza a la ultima celda en la hoja de calculo
(esquina inferior derecha)

FIN, MAYUSCULAS+INICIO

Extiende la seleccion a la ultima celda en la hoja de
cdlculo (esquina inferior derecha)

FIN, ENTRAR

Se desplaza a la ultima celda de la fila activa

FIN, MAYUSCULAS+ENTRAR

Extiende la seleccion a la ultima celda de la fila activa*
No esta disponible cuando ha seleccionado la casilla de
verificacion Teclas de desplazamiento para transicion
en la Ficha Transicion del cuadro de dialogo Opciones
(menu Herramientas).

FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO

Desplaza la pantalla una fila hacia arriba o hacia abajo.

FLECHA IZQUIERDA o FLECHA
DERECHA

Desplaza la pantalla una columna hacia la derecha o
hacia la izquierda.

INICIO Se desplaza a la celda superior izquierda en la ventana

FIN Se desplaza a la celda inferior derecha en la ventana

MAYUSCULAS+INICIO Extiende la seleccion a la celda superior izquierda en la
ventana

MAYUSCULAS+FIN Extiende la seleccion a la celda inferior derecha en la

ventana _

CBL Computacion, S. C.

Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50




Excel 5.0

BOTONES PARA DESPLAZAR ETIQUETAS

Despléacese entre una etiqueta y otra. Los botones para desplazar etiquetas no
seleccionan etiquetas; para seleccionar una etiqueta tendra que hacer clic en la
misma.

(4

Se desplaza a la primera etiqueta del libro de trabajo.

Se desplaza a la tltima etiqueta del libro de trabajo.

€1 4 |

Se desplaza a la etiqueta anterior del libro de trabajo. Para desplazarse a través
de varias etiquetas a la vez, mantenga presionada la tecla MAYUSCULAS y
haga clic en el boton.

Se desplaza a la siguiente etiqueta del libro de trabajo. Para desplazarse a
través de varias etiquetas a la vez, mantenga presionada la tecla

MAYUSCULAS y haga clic en el botén.

CBL Computacién, S. C. _ Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50
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BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

Son las barras sombreadas en los lados derecho e inferior de una ventana.

I R

Con las barras de desplazamiento, puede desplazarse por una hoja de trabajo
extensa o un tema de Ayuda.

La posicién del cuadro de desplazamiento en la barra de desplazamiento indica
la parte de la hoja de célculo o el tema presentado en la ventana. Para
presentar rapidamente otra parte de la hoja de calculo o del tema, arrastre el
cuadro.

Para desplazar una fila o una columna en una direccion dada, haga clic en la
flecha en el extremo de la barra.

Para desplazar una ventana en una direccidn dada, haga clic en la barra en ese
lado del cuadro de desplazamiento.

L1

Para desplazarse rapidamente a la Oltima fila usada en la hoja de calculo,
mantenga pulsada la tecla CTRL mientras arrastra el cuadro de desplazamiento
a la parte inferior de la barra de desplazamiento.

CBL Compatacion, S. C. Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50
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BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR

La barra de herramientas Estandar aparece cuando inicia Microsoft Excel. Esta
barra de herramientas contiene botones que le ayudan a completar las acciones
mas frecuentes en Microsoft Excel.

Endat s _
1221 = S 5
D T s i |

N

e Boton "Libro de trabajo nuevo"
Crea un libro de trabajo nuevo.

e Boton "Abrir"
Presenta el cuadro de didlogo Abrir para que pueda abrir un libro de trabajo
existente.

e Boton "Guardar”
Guarda los cambios hechos en el libro de trabajo activo.

e Botdn "Imprimir”
Imprime el libro de trabajo activo de acuerdo a las opciones que ha
especificado previamente en el cuadro de dialogo Imprimir y las fichas del
comando Preparar pagina del mena Archivo.

¢ Boton "Presentacién preliminar”
Presenta cada pagina como se verd impresa. La barra de estado en la parte
inferior de la pantaila muestra el
numero de pagina actual y la cantidad total de paginas en la hoja de calculo
seleccionada.
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Botdn "Revisar ortografia”
Comprueba la ortografia del texto en hojas de célculo y graficos, incluyendo

texto en cuadros de texto, botones, encabezados y pies de pagina, y en la
barra de formulas.

Boton "Cortar"
Quita la seleccion y la coloca en el Portapapeles.

Botén "Copiar”
Copia la seleccion y la coloca en el Portapapeles.

Botdn "'Pegar"
Pega el contenido del Portapapeles en la seleccion. .

Botén "Copiar formato”
Copia, de las celdas u objetos seleccionados, solamente los formatos.

Botén "Autosuma”
Invoca automaticamente la funcién SUMA vy sugiere el rango de celdas a
sumar.,

Boton "Deshacer” :
Invierte el ultimo comando elegido, si es posible, o borra lo Gltimo que haya
escrito.

Boton "Repetir” .
Si.es posible, repite el ultimo comando seleccionado, incluyendo cualquier
configuracion de opcidn de cuadro de dialogo.

Botdn "Asistente para funciones”
Abre el cuadro de didlogo Asistente para funciones e inserta la funcién
seleccionada dentro de la barra de férmulas o la celda activa.

Botén "Orden ascendente”
Ordena la lista actual por valores de menor a mayor, usando la columna que
contiene la celda activa.
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Botén "Orden descendente”
Ordena la lista actual por valores de mayor a menor, usando la columna que
contiene la celda activa.

Boton "Asistente para graficos”
Inicia el Asistente para graficos, que le guia a través de los pasos requeridos
para crear un nuevo grafico.

Boton "Crear cuadro de texto"
Dibuja un cuadro de texto en el cual puede escribir texto en una hoja de
calculo; le permite agregar texto independiente o "flotante" a un grafico.

Boton "Mostrar barra Dibujo”
Presenta la barra de herramientas Dibujo.

Cuadro de control "Zoom"
Le permite ver mas o menos detalles cambiando la escala de la hoja.

Botén "Asistente de ideas”
Abre el Asistente de ideas, que presenta ideas basado en las acciones que
esta realizando.

Boton "Ayuda"

Agrega un simbolo de pregunta (?) al puntero del mouse. Cuando coloca
este puntero sobre el nombre de un comando o un elemento de pantalla y
hace clic en el boton del mouse, obtiene informacion acerca de ese comando
o elemento de pantalla. |
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATO

La barra de herramientas Formato contiene botones que ayudan a dar formato a
objetos, a celdas y al contenido de las celdas. También puede dar formato a objetos
de graficos, como texto v lineas de division.

e Cuadro "Nombre de fuente"
Lista las fuentes disponibles.

s Cuadro "Tamafio de fuente”
Lista los tamaiios de fuentes disponibles seleccionadas en el cuadro "Nombre de
fuente".

¢ Boton "Negrita"
Aplica formato de negrita a los caracteres seleccionados en celdas, en cuadros de
texto, en botones o en texto de graficos.

e Botén "Cursiva"
Aplica formato de cursiva a los caracteres seleccionados en celdas, en cuadros de
texto, en botones o en texto de graficos.

e Botdn "Subrayar”
Aplica una subrayado simple a caracteres seleccionados en celdas, en cuadros de
texto, en botones o en texto de graficos.

e Boton "Alinear a la izquierda”
Alinea a la izquierda el contenido de celdas, cuadros de texto, botones o texto de
graficos seleccionados.
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Boton "Centrar en la celda”
Centra el contenido de celdas, cuadros de texto, botones o texto de graficos
seleccionados.

Boton "Alinear a la derecha”
Alinea a la derecha ¢l contenido de celdas, cuadros de texto, botones o texto de
graficos seleccionados.

Boton "Centrar en varias columnas"
Contra el texto de una celda en forma horizontal a través de las celdas
seleccionadas.

Botén "Modelo Moneda”
Aplica el modelo Moneda actualmente definido a las celdas seleccionadas.

Botén "Modelo Porcentual”
Aplica el modelo Porcentual actualmente definido a las celdas seleccionadas.

Boton "Modelo Millares"
Aplica el modelo Millares actualmente definido a las celdas seleccionadas.

Boton "Aumentar decimales”
Agrega un espacio decimal al formato de nimero cada vez que hace clic en el
boton.

Boton "Disminuir decimales”
Quita un espacio decimal del formato de nimero cada vez que hace clic en el
botén.

Botén "Paleta portatil Bordes"
Presenta una paleta de estilos de bordes que puede usar para aplicar bordes a las
celdas seleccionadas.

Boton "Paleta portatil Colores'
Cambia el color de una celda o un objeto seleccionado.

Boton "Paleta portatil Color texto”

Muestra una paleta de colores que puede usar para cambiar el color de los
caracteres seleccionados en celdas, en cuadros de texto, en botones o en textos de
grafico.
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BARRA DE HERRAMIENTAS PARA GRAFICOS

La barra de herramientas Grafico contiene botones que le ayudan a crear y dar
formato a los gréficos.

Boton "Paleta portatil Galeria de graficos"

Presenta una paleta de 14 tipos de graficos cuando hace clic en la flecha
junto al botén "Paleta portatil Galeria de graficos". Haciendo clic en un tipo
de grafico en la paleta o en el boton "Paleta portatil Galeria de graficos" se
crea un grafico incrustado o se cambia una serie de datos seleccionada o un
grafico activo a ese tipo.

Boton "Incrustar grafico predeterminado”

Cambia un grafico activo o un grafico incrustado seleccionado al formato de
grafico predeterminado especificado en la ficha Grafico (comando
Opciones, meni Herramientas). Si se seleccionan datos de la hoja de
calculo, este boton presenta el Asistente para graficos.

Botdén "Asistente para graficos”

Inicia el Asistente para graficos para que usted pueda crear un grafico
incrustado en una hoja de célculo o para que pueda modificar un grafico
existente.

Boton "Lineas de division horizontales”

Controla si las lineas de division horizontales principales son visibles en el
grafico activo. Este botén activa y desactiva las lineas de divisién
principales.

Botén "Leyenda"

Agrega una leyenda a la derecha del 4rea de dibujo y cambia el tamafio del
dibujo para acomodar la leyenda. Si el grafico ya tiene una leyenda, hacer
clic en el boton "Leyenda" la elimina.
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BARRA DE HERRAMIENTAS PARA DIBUJO

La barra de herramientas Dibujo contiene botones que lo ayudan a crear y
formar objetos graficos. '

-

e Botdn "Linea”
Dibuja una linea recta.

e Botdn "Rectangulo”
Dibuja rectangulos o cuadrados sin llenar.

e Botdon "Elipse”
Dibuja elipses o circulos sin llenar.

¢ Botoén "Arco”
Dibuja arcos o segmentos de circulos sin llenar.

¢ Botén "Forma libre”
Dibuja figuras que son una combinacién de dibujos a mano alzada y lineas
rectas. '

e Boton "Crear cuadro de texto”
Dibuja un cuadro de texto en el cual puede escribir texto en una hoja de
calculo; le permite agregar texto independiente o "flotante" a un grafico.

e Boton "Flecha”
Crea una flecha en una hoja de célculo activa, en una hoja de macros o en
un grafico.

¢ Boton "Dibujar a mano alzada"
Dibuja lineas a mano alzada.

e Boton "Rectangulo lleno”

Dibuja rectangulos o cuadrados llenos.
e Boton "Elipse llena”

Dibuja elipses o circulos llenos.
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Boton "Arco lleno"
Dibuja arcos o segmentos de circulos llenos.

Botdn "Forma libre llena"

Dibuja figuras llenas que son una combinacién de dibujos a mano alzada y
lineas rectas.

Boton "Crear boton"

Crea un boton al cual puede asignar una macro o un médulo de Visual
Basic.

Boton "Puntero”
Cambia el puntero del mouse a una flecha para seleccionar objetos graficos.

Boton "Pasar hacia adelante”
Coloca uno o varios objetos seleccionados delante de los otros objetos.

Boton "Pasar hacia atras”
Coloca uno o varios objetos seleccionados detras de todos los otros objetos.

Boton "Agrupar”
Crea un grupo simple de objetos graficos a partir de objetos multiples.

Boton "Desagrupar”
Separa objetos agrupados en objetos individuales.

Batén "Cambiar forma"
- Cambia la forma del poligono.

Botén "Sombra inferior”
Agrega un borde oscuro al lado derecho y en la parte inferior de un rango o
de un objeto seleccionado.
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIALOGO

La barra de herramientas Didlogo contiene botones que puede usar para crear
formularios personalizados en hojas de calculo, graficos y hojas de dialogo.

Dlaln:n:p:-

JLJJL:JLJ_JDL!‘:

¢ Botén "Crear rotulo”
Crea un rotulo de texto en la hoja de célculo, de grafico o de didlogo.

¢ Botdn "Crear cuadro de edicion”
Crea un cuadro de edicidn para ingresar texto en una hoja de dialogo.

¢ Botén "Crear cuadro de grupo”
Crea un cuadro de grupo en la hoja de calculo, de grafico o de dialogo.

¢ Boton "Crear boton"
Crea un boton en la hoja de calculo, de grafico o de dialogo al cual puede
asignar un procedimiento de Visual Basic.

e Boton "Crear casilla de verificacion”
Crea una casilla de verificacién en la hoja de calculo, de grifico o de
calculo.

¢ Boton "Crear boton de opcion”
Crea un boton de opcidn en la hoja de calculo, de grafico o de dialogo.

¢ Boton "Crear cuadro de lista"
Crea un cuadro de listas en la hoja de célculo, de grafico o de dialogo.

¢ Boton "Crear desplegable”
Crea un cuadro de listas desplegable en la hoja de cilculo, de grafico o de
didlogo.
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Boton "Crear cuadro combinado de lista"

Crea una combinacidn de cuadros de lista y de cuadros de edicién en la hoja
de dialogo.

Boton "Crear cuadro combinado desplegable”
Crea una combinacidn de cuadros de lista desplegables y cuadros de edicién
en la hoja de dialogo.

Boton "Crear barra de desplazamiento”

Crea una barra de desplazamiento en la hoja de célculo, de grifico o de
dialogo.

Boton de "Crear controles de giro"
Crea un control de giro en la hoja de calculo, de grafico o de dialogo.

Botén "Formato objeto”

Abre la ficha Control del cuadro de didlogo Formato objeto para poder
cambiar las propiedades de los controles en la hoja de calculo, de grafico o
de dialogo.

Botén "Ir a macro asignada"
Edita o crea codigo para el objeto seleccionado.

Boton "Lineas de division”

Muestra u oculta las lineas de division usadas para alinear objetos en una
hoja de calculo o en una hoja de dialogo.

Botén "Ejecutar dialogo"

Ejecuta el cuadro de didlogo personalizado que esta editando actualmente en
la hoja de dialogo.
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE VISUAL BASIC PARA
EXCEL

La barra de herramientas Visual Basic para Excel contiene botones que le
ayudan a trabajar con el cddigo en Visual Basic en los modulos.

¢ Botén "Insertar médulo”
Inserta un modulo de Visual Basic nuevo en ¢l libro de trabajo activo.

¢ Boton "Editor de menus”
Presenta el cuadro de dialogo Editor de menis para que pueda crear y editar
menus de Microsoft Excel.

¢ Boton "Examinar objeto”
Presenta el cuadro de didlogo Examinar objeto para que pueda buscar todos
los procedimientos, los métodos, las propiedades y los objetos disponibles
en ¢l libro de trabajo actual.

¢ Boton "Ejecutar macro”
Presenta el cuadro de didlogo Macro para que pueda seleccionar y ejecutar
una macro.

¢ Boton "Paso a paso”
Presenta el cuadro de didlogo Macro para que pueda seleccionar y recorrer a
través de una macro, una linea de codigo por vez.

¢ Boton "Reanudar Macro"
Reanuda la operacion de una macro después de que se haya hecho una
pausa en la misma.
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Botdn "Finalizar grabacion”
Detiene la ejecucion de una macro. También interrumpe la grabacién de una
macro.

Boton "Grabar macro”
Presenta el cuadro de dialogo Grabar nueva macro para que pueda grabar
las acciones para crear una macro.

Botén "Alternar punto de interrupcion
Establece o quita un punto de interrupcion de una linea de codigo en un
procedimiento de Visual Basic.

Botén "Inspeccion instantanea”
Presenta el valor de la expresion de Visual Basic seleccionada en el cuadro
de didlogo Inspeccion instantanea de variable.

Botén "Recorrer todo"”

Ejecuta la proxima linea de codigo en un procedimiento de Visual Basic y
luego vuelve al modo Interrumpir. Si se llaman a otros procedimientos,
Visual Basic recorre los mismos, una linea por vez.

Boton "Recorrer principal”

Ejecuta la proxima linea de cddigo en un procedimiento de Visual Basnc y
luego vuelve al modo Interrumpir. Si se llaman a otros procedimientos,
Visual Basic los ejecuta completamente.
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BARRA DE HERRAMIENTAS PARA GRUPO DE TRABAJO

La barra de herramientas Grupo de trabajo contiene botones que le ayudan a
compartir archivos con otros usuarios de Microsoft Excel, trabajar con
escenarios, buscar y actualizar archivos.

¢ Botén "Buscar archivo”
Presenta el cuadro de didlogo Buscar archivo.

e Boton "Cambiar lista de distribucion”
Presenta el cuadro de dialogo Lista de distribucion, que le permite agregar
informacion de distribucién al libro de trabajo activo.

¢ Botén "Enviar por correo electrénico”
Envia por correo electrénico o distribuye un libro de trabajo.

e Botdén "Actualizar archivo"

Actualiza un archivo de sélo lectura a la ultima versidn guardada.
¢ Boton "Cambiar atributos del archivo”

Cambia un archivo entre sélo lectura y lectura y escritura.

¢ Cuadro "Escenarios”
Agrega, presenta y edita escenarios.

CBL Computacié6n, S. C. Tel. 650 - 65 - 38, Fax. 650 - 62 - 50



Excel 5.0

BARRA DE HERRAMIENTAS DE AUDITORIA

La barra de herramientas Auditoria contiene botones que ayudan a encontrar
errores en las hojas de calculo, a agregar notas a las celdas y a rastrear los
niveles dependientes y precedentes de las férmulas en la hoja de célculo.

¢ @j 1

e Boton "Rastrear un nivel precedente”

Dibuja flechas desde todas las celdas que proporcionan valores directamente
a la formula en la celda activa (precedentes).

e Botdn "Quitar un nivel de precedentes”
Elimina un nivel de flechas rastreadoras de precedentes de la hoja de
célculo activa.

¢ Boton "Rastrear un nivel dependiente”
Dibuja flechas desde la celda activa a celdas con formulas que usan los
valores de la celda activa (dependientes).

e Boton "Quitar un nivel de dependientes"
Elimina un nivel de flechas rastreadoras de dependientes de la hoja de
calculo activa.

¢ Botdén "Quitar todas las flechas"
Elimina todas las flechas rastreadoras de la hoja de célculo activa.

¢ Botdn "Rastrear este error”
Dibuja una flecha desde las celdas que pueden haber causado el error hasta
el valor de error en la celda activa.

¢ Botdén "Mostrar notas"
Presenta el cuadro de didlogo Notas para que pueda adjuntar texto o
comentarios de audio a una celda.

¢ Botodn "Mostrar ventana de informacion”
Presenta la ventana de informacion.
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE APLICACIONES DE
MICROSOFT

Los botones en la barra de herramientas Aplicaciones de Microsoft le permiten
cambiar rapidamente desde Microsoft Excel a otras aplicaciones de Microsoft.

o Boton "Microsoft Word"
Cambia a Microsoft Word.

¢ Boton "Microsoft Power Point"
Cambia a Microsoft Power Point.

e Boton "Microsoft Mail”
Cambia a Microsoft Mail.

o Botdn "Microsoft Access”
Cambia a Microsoft Access.

o Boton "Microsoft FoxPro"
Cambia a Microsoft FoxPro.

o Boton "Microsoft Project”
Cambia a Microsoft Project.

¢ Boton "Microsoft Schedule+"
Cambia a Microsoft Schedule+.
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INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS

Con Excel se pueden introducir datos en la hoja de célculo de forma rapida y
eficaz.

Introducir datos en una celda

© Dar un clic con el Mouse en la celda a editar,

@ Escribir los datos y presionar Enter. La seleccion se desplazara hacia abajo;
entonces se puede introducir el siguiente dato.

Introducir datos en un rango de celdas

© Seleccionar un rango de celdas

® Introducir los datos en celdas sucesivas

Para introducir datos dentro de una

Presionar
seleccion
De arriba hacia abajo Enter
De abajo hacia arriba Mayusculas+Enter
De izquierda a derecha Tabulador
De derecha a izquierda Mayusculas+Tabulador

También se pueden hacer selecciones no adyacentes y después introducir
sucesivamente los datos en las celdas seleccionadas.

Se puede escribir el mismo dato en varias celdas al mismo tiempo,
seleccionando las celdas en las que se desea introducir los datos, escribiendo
el dato original en una celda y luego presionando Ctrl+Enter.
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Cancelar un dato introductdo

e Para cancelar un dato introducido antes de presionar Enter, hay que
presionar Esc.

e Si ya se ha presionado Enter, entonces hay que elegir el comando Deshacer
Entrada del ment Edicién.

Edicidn
Deshacer entrada Cirl+Z

Mo oLe puede epetie 14

Cortar CtrieX
Copiar Ctri+C
Pegar Ctrl+V
Pegado gspecial...

Lienar

Borrar »
Eliminar...

Eliminar haja
Mover o coplar hoja...

Buscar... Cirl+8
Reemplazar... CuleH
Ira.. Cul+l

Yinculns,
Shieto

Como interpreta Excel los datos que se introducen
Usted puede introducir dos tipos de datos en una hoja de calculo:

e Un valor constante
Es un dato que se escribe directamente en una celda. Puede ser un valor
numeérico, como una fecha, hora, moneda, porcentaje, fraccion, notacion
cientifica, o puede ser un texto. Los valores constantes no cambian a menos
que se seleccione la celda y se edite el valor.

e Una férmula
Es una secuencia de valores, referencias a celdas, nombres, funciones u
operadores que producen un nuevo valor a partir de datos ya existentes. Las
formulas comienzan siempre con el signo igual (=). Un valor que se ha
creado a partir de una formula puede cambiar cuando se cambian otros
valores de la hoja de calculo.
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Numeros.

Cuando se crea una nueva hoja de célculo, a todas las celdas se les asigna el
formato de nimeros General. El formato General muestra {os nimeros en la
forma mas exacta posible, utilizando el formato de nimero entero (789), el
formato de fraccion decimal {7.89) o, st el nimero es més largo que el ancho
de la celda, notaciones cientificas (7.89E+08).

Cuando puede, Exce!l asigna automaticamente el formato de niumero correcto a
los datos que se estan introduciendo. Por ¢jemplo, cuando se introduce un
numero que contiene el signo de moneda antes del nimero o un signo de
porcentaje después del namero, Excel cambia autométicamente el formato de
la celda a un formato de moneda o de porcentaje respectivamente. Los
numeros que se introducen se alinean a la derecha de la celda.

Si un numero es demasiado largo para aparecer en una celda, Excel mostrara
en la celda una serie de signos de namero (####). Si aumenta el ancho de la
columna lo suficiente para acomodar el numero, éste aparecera en la celda.

Una forma facil de aumentar el ancho de una columna hasta obtener un ajuste
perfecto es hacer doble clic en el borde derecho del encabezado de la columna.

Para introducir un niimero como texto aplique el formato de texto a las celdas
antes de introducir los datos. Por ejemplo, si desea introducir una lista de
nimeros de pieza, seleccione las celdas, elija el comando Celdas del menu
Formato, seleccione la ficha Numero y luego la categoria“Texto” y el cédigo
de formato @.
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También puede introducir un numero como si fuera texto, escribiendo un
apostrofo (') adelante.

El nimero que aparece en pantalla esta basado en el formato de nimero de
celda y puede ser diferente al nimero que Excel almacena. Por ejemplo, si una
celda tiene un formato que muestra s6lo dos decimales y se escribe 26.006 en
esa celda, el programa mostrara 26.01. Excel almacena numeros con 15 digitos
de exactitud. Al realizar calculos, se utilizara el numero almacenado,
independientemente de como aparezca en pantalla.

Para introducir un nimero como un valor constante, seleccione una celda y
escriba el numero. Los niimeros pueden incluir caracteres numéricos (del 0 al
9), asi como cualquiera de los caracteres especiales siguientes:

+-(),/$%.Ee

Al introducir nimeros hay que tener en cuenta las normas siguientes:
e Se pueden incluir comas en nimeros como 1,000,000

¢ Un solo punto en un dato numérico serd considerado como punto decimal

e Los signos mas (+) introducidos adelante de niimeros seran ignorados.

e Los nimeros negativos deberan ser precedidos por el signo menos (-) o estar
entre paréntesis ().

e Se, pueden introducir puntos decimales automaticamente. Para ello elija
Opciones del mend Herramientas, seleccione la pestaiia de Editar y luego la
casilla de verificacién “Nimero fijo de decimales”, y especifique el numero
de decimales que desea.
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A continuacion, puede introducir rapidamente los nimeros con el teclado
numeérico. Presione la tecla Blog Num para utilizar dicho teclado.

e Introduzca todas las fracciones como fracciones mixtas (0 1/2), a fin de
evitar introducir en formato de fecha.

e Se puede cambiar el formato de numero asignado o crear un formato
personalizado.

o Si estd introduciendo monedas nacionales, puede dar formato a las celdas
haciendo clic en el boton “Modelo Moneda” de la barra de herramientas
antes o después de introducir la informacion.

ModeloMoneda

Para introducir un nimero en una formula, basta con escribir el nimero. En
una formula no se puede utilizar paréntesis para indicar un nimero negativo,
una coma para separar los miles, ni el signo de moneda ($) delante del nimero.
Si escribe un signo de porcentaje (%) después de un numero, Excel lo
interpretara como un operador de porcentaje y lo almacenara como parte de la
formula. El operador de porcentaje actia en el nimero anterior cuando se
calcula la formula.
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Fechas y horas.

Aunque es posible mostrar las fechas y horas bajo varios formatos estandar,
Excel almacena todas las fechas como nimeros de serie y todas las horas
como fracciones dectmales. dado que las fechas y horas son consideradas
numeros, se pueden sumar, restar y afiadir a otros cdlculos. para ver una fecha
o una hora con formato de nimero de serie o de fraccion decimal, cambie el
formato de la celda a General.

Excel es compatible con dos sistemas de fechas: 1900 y 1904. El sistema de
fecha predeterminado es el de 1900 (este es también el sistema de fecha que
.utiliza Lotus 1-2-3). Para utilizar el sistema de fechas 1904, elija el comando
Opciones del menu Herramientas y luego seleccione la pestaria Calcular. A
continuacion, seleccione la casilla de verificacion “Sistema de fechas 1904”.
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Cuando se introduce una fecha o una hora que Excel reconoce, el formato de
la celda cambia automaticamente del formato general al formato de fecha o de
hora adecuado.

Hay que tener en cuenta las pautas siguientes el introducir fechas u horas:
e Excel hace caso omiso de las maytisculas.

e Si se desea mostrar una hora utilizando el formato de 12 horas, escriba a.m.

o p.m.: por ejemplo 3:00 p.m. También se puede escribir“a” o “p” en lugar
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de a.m. o p.m. Excel automaticamente muestra la hora con el formato de 24
horas: por ejemplo 15:00.

e Puede escribir la fecha y la hora en la misma celda, si las separa por un
espacio.

e Para introducir fechas, utilice una barra diagonal (/) o un guioén (-).

e También puede crear formatos de fecha y hora personalizados. Si utiliza
formatos de numero personalizados, Excel le permite introducir horas
pasadas las 24, y minutos o segundos pasados los 60.

e No podra introducir nimeros con formatos de fecha o de hora directamente
en una formula: debera introducir las fechas o las horas como texto entre
comillas dobles (“ “). Excel las convertira en el numero correspondiente al
calcular la formula. Por ejemplo, la formula=*12/5/94"-"5/3/94” mostraria
una diferencia de 68.

e Si Excel no reconoce el formato de fecha o de hora que se ha escrito,
almacenard la fecha o la hora como texto y no como un numero de serie. Si
se intenta utilizar esa fecha o esa hora en calculos cuyo resuitado sea un
namero, se mostrara un valor de error #;VALOR!. Por ello, al utilizar
fechas u horas en los calculos se debera utilizar un formato incorporado o
crear uno personalizado.

Texto.

Un texto puede estar compuesto de caracteres o de cualquier combinacién de
numeros y caracteres. Cualquier conjunto de caracteres que se introduzca en
una celda que Excel no interprete como nimero, férmula, fecha, hora, valor
l6gico o valor de error, se interpreta como texto. Cuando se introduce texto,
los caracteres se alinean a la izquierda de la celda.

Para introducir texto seleccione una celda y escriba el texto. Una celda puede
contener hasta 255 caracteres. Puede dar formato individualmente a los
caracteres dentro de una celda.
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Para evitar que largas lineas de texto invadan las celdas adyacentes, es posible
mostrar el texto en varias lineas dentro de una celda. Este método se llama
Retorno Automatico. Antes de activar el retorno automatico, debera ajustar la
columna al-ancho deseado. Para ello, elija el comando Celdas del menu
Formato, seleccione la pestafia Alineacion y luego active la casilla de
verificacion “Retorno Automatico”.

'I:

T e e ol

Puede crear datos de texto que incluyan nimeros y texto, o s6lo nimeros.

Para introducir texto en féormulas, ponga los caracteres entre comillas dobles (¢
“), Por ejemplo, la férmula =“Total para “&1994, mostraria el texto “Total
para 1994”.

Los rétulos que aparecen en los graficos seran considerados como texto.

Los cuadros de texto son objetos graficos que contienen texto.

Valores logicos y de error.

En general, los valores logico son el resultado de formulas que contienen una
funcién logica o una ecuacién. Los valores logicos validos son VERDADERO
y FALSO. Los valores de error aparecen cuando no es posible calcular
correctamente una férmula para una celda. Los valores de error siempre
comienzan con el signo de numero (#). Los valores de error son: #N/A,
#{VALOR!, #;REF!, #;NULO!, #;DIV/0!, #;NUM! y #; NOMBRE?.

Normalmente, el usuario no introduce valores logico o de error como datos en
la hoja de calculo.
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Edicion de datos dentro de una celda o en la barra de formulas

Puede editar una celda de la hoja de calculo escribiendo una nueva entrada

sobre una ya existente.

0

Editando parte de la informacion dentro de la celda o en la barra de férmulas.

Para editar sélo parte del contenido de la celda, haga doble clic directamente
en la celda, presione la tecla de funcion F2 o haga clic en la barra de férmulas.
Use las teclas o el Mouse (ratén) para desplazarse y seleccionar, y use los

comandos para editar el contenido de la celda.

Para

Hacer

Colocar el punto de insercion en la
celda

Seiiale con el puntero del Mouse y
haga doble clic o |

Coloquese en la celda a editar y
presione la tecla de funcién F2 o

Coloquese en la celda a editar y haga
clic o doble clic sobre la barra de
formulas

Seleccionar caracteres en la celda

Arrastre a lo largo de los caracteres
que desee seleccionar

Seleccionar una palabra en la celda

Haga doble clic en la palabra

En las celdas que contienen texto, también puede aplicar diferentes formatos

de fuente a determinados caracteres o palabras.
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MENUS CONTEXTUALES Y AYUDA EN PANTALLA

Seleccion de Comandos

Los comandos de Microsoft Excel estan agrupados en menus. Sus nombres
aparecen en la barra de menus que se muestra en la parte superior de la
ventana de la aplicacidon. Diferentes tipos de hojas tienen diferentes barras de
menus. Por ejemplo, si esta trabajando con un grafico se mostrara la barra de
menus de graficos.

Algunos comandos muestran un submenu. Los submenus estdn indicados con
un tridngulo negro, que aparece después del nombre del comando. Los
submenus contienen comandos adicionales relacionados. Cuando elige un
nombre de comando seguido de puntos suspensivos (...), aparecera un cuadro
de didlogo para que pueda introducir mas informacion o seleccionar opciones
antes de ejecutar el comando. Ademas de elegir comandos de menus, también
puede elegir comandos de los menus contextuales o haciendo clic en los
botones de la barra de herramientas.

Menud contextual

Menil que muestra una lista de comandos referentes a un
elemento particular Puede activarse un mend contaxtual para
fllas, columnas, ceidas, botones de hoja de calculo y cuadros
de texdo, para barras de herramientas. graficos y elementos
de gréficos, y para objetos, tablas dindmicas y etiquetas de
libros de trabajo

Haga clic en el botdn derecho del mowse para activar un
menu contextual o presione MAYOSCULAS+F10

Uso de la Ayuda para encontrar la informacion que necesita

La Ayuda de Microsoft Excel proporciona varios modos de encontrar la
informacioén que necesita. También puede recurrir al Asistente de ideas, que le
brindara sugerencias para realizar su trabajo con mayor rapidez y eficacia.

Contenido.
Elija el comando Contenido del mena Ayuda; también puede elegir el boton
"Contenido" de la ventana Ayuda.
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Indice.

Elija el comando indice del men Ayuda; también puede elegir el botdn
"Indice" de la ventana Ayuda.

Buscar. ’
Haga doble clic en el botdn "Ayuda" de la barra de herramientas Estandar para
encontrar temas relacionados con la palabra o la frase que usted escriba.
También puede elegir el comando Buscar ayuda acerca de del ment Ayuda o
el boton "Buscar" de la ventana Ayuda.

Boton "Ayuda' en los cuadros de didlogo y de alerta.
Elija el boton "Ayuda" para obtener asistencia sobre el cuadro de dialogo o el
mensaje de alerta que esté visible.

Boton "Ayuda" de la barra de herramientas Estandar.
Haga clic para especificar un comando o un elemento de la pantalla sobre el
que desea ayuda.

Boton "Asistente de ideas".

Haga clic para obtener sugerencias acerca de cdmo trabajar de forma mas
eficaz y para obtener informacién sobre nuevas caracteristicas. También puede
ver la Introduccion a Microsoft Excel que incluye cuatro lecciones breves:
Conceptos basicos, Novedades, Obtencion de informacién mientras trabaja y
Cambiar a Microsoft Excel. Para ver las lecciones de la Introduccidn, elija el
comando Introduccion del menu Ayuda.

Ayuda para Excel:
¢Donde se encuentra?
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LLa documentacion de Microsoft Excel ha sido disefiada para su estilo de
trabajo. Parte de la informacion esta incluida en los libros que vienen con
Microsoft Excel v parte se encuentra en pantalla. Toda la documentacion
impresa y en pantalla esta disefiada para funcionar conjuntamente y ayudarle a
realizar su trabajo con mayor rapidez y eficacia.
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Lecciones basicas: Introduccion

-Utilice las lecciones interactivas Introduccién: aprenda los conceptos y
caracteristicas importantes, entérese de las novedades de la version 5.0 de
Microsoft Excel, pase de otro programa de hoja de calculo a Microsoft Excel y
averigiie donde encontrar la informacion que necesita en pantalla, Cuando abra
Microsoft Excel por primera vez, la introduccion preliminar aparecera
automdticamente. Puede acceder a ella en cualquier momento eligiendo el

" comando Introduccion del menii Ayuda. Cuando cierre la introduccion, puede

elegir que no se abra cada vez que inicia Microsoft Excel.

Informacion en pantalla

Ayuda en pantalla.

Ofrece informacidn e instrucciones detalladas para todo tipo de tareas y
caracteristicas, incluyendo comandos, botones de barras de herramientas,
funciones y lenguaje Visual Basic.

Abra la Ayuda utilizando los comandos del menu Ayuda.

Ejemplos y demos.

Proporciona breves lecciones interactivas centradas en una sola tarea. Puede
pasar directamente a ejemplos y demostraciones especificas haciendo clic en el
botéon "Ejemplo y demo" incluido en muchos temas de la Ayuda. También
puede ver la lista completa eligiendo el comando Ejemplos y demos del ment
Ayuda.

Archivos de muestra.

Puede abrir los ejemplos de Microsoft Excel y utilizarlos para crear y mejorar
su trabajo. La mayor parte de los archivos estin en el subdirectorio
EJEMPLOS del directorio donde se instalé Microsoft Excel. Los archivos de
muestra para Microsoft Query estan en el subdirectorio MSAPPS\MSQUERY
del directorio donde esta instalado Windows.

CBL Cemputacién, S. C. Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50



Excel 5.0

Funciones para hojas de cdlculo.

Las descripciones de todas las funciones para hojas de calculo y sus
argumentos se encuentran en el Asistente para funciones. Haga clic en el botén
"Asistente para funciones” de la barra de herramientas Estandar para
seleccionar una funcion, construir el argumento correctamente e insertar la
funcion en la férmula. En la Ayuda en pantalla se incluyen las descripciones
detalladas y los ejemplos de las funciones para hojas de célculo.

Informacion impresa

Manual del usuario de Microsoft Excel.

Explica como hacer el trabajo, frecuentemente con ejemplos y graficos.
Incluye referencias a la informacion completa de la Ayuda. Contiene una
sesion de Ayuda y lecciones en pantalla, que introduce importantes conceptos
y caracteristicas de Microsoft Excel.

Manual del usuario de Visual Basic para Microsoft Excel.
Guia completa para automatizar, personalizar y programar en Microsoft Excel.

Manual del usuario de Microsoft Query.
Guia para obtener acceso y datos de bases de datos.

Referencia de Visual Basic para Microsoft Excel.

Una referencia completa al lenguaje Visual Basic esta disponible en la Ayuda
en pantalla. Esta referencia también estd disponible en forma impresa y se
puede comprar en librerias o tiendas de software, o se puede pedir
directamente a Microsoft Press.
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Excel 5.0 \

LIBROS DE TRABAJO

Un libro de trabajo es un archivo de la versién 5.0 de Excel en el que trabaja el
usuario. Los libros de trabajo contienen hojas, tales como hojas de célculo, de
grafico y de macros.

Crear un libro de trabajo
Cuando inicia Excel se abre un libro de trabajo nuevo. para comenzar a
trabajar, simplemente empiece a escribir.. Cuando desee crear un libro de

trabajo nuevo:

Haga clic en el botén “Libro de trabajo nuevo” o bien,

FD’T

e Entre al meni de Archivo y escoja la opcion de Nuevo o bien,

Abrir... Ctri+A
Cerrar

Guardar CulG
Guardar como...
Guardar brea de trabajo...

Buscar archlvo...
Resumen.,.

Preparar pagina...
Presentacidn preliminar
|mprimir... Ctri+P
imprimir Informe...

Lista de archivos

Salir

e Presione la combinacién de teclas Ctrl+U.

Al elegir el comando Nuevo en el mend Archivo, si tiene plantillas en el
directorio o en la carpeta de inicio, se presentara una lista de las mismas, que
puede utilizar como base para sus libros de trabajo nuevos. Para abrir libros de
trabajo generales, seleccione la plantilla Libro de trabajo.
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Abrir un libro de trabajo existente

Puede abrir un libro de trabajo con el que ha trabajado recientemente,
eligiéndolo de la lista ubicada en la parte inferior del mena Archivo.

Si la lista de los archivos de trabajo que se han abierto recientemente no
aparece en el menu Archivo, puede presentarla en la pantalla. Elija el comando
Opciones en el meni de Herramientas, seleccione la pestafia General y luego

Nucvo CirleU
Abnr... Ctri+A
Cerrar

Guardar CunGg

Guardar como...
Guardar &rea de trabzjo...

Buscar archivo...
Besumen...

L

Preperar pagina...
Presentacifn preliminar
[mprimir... Ctl+P
Imprimir Informe...

la casilla de verificacion “Lista de archivos usados recientemente”.
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Abra cualquier libro de trabajo eligiendo el comando Abrir en el menu archivo
0

Archivo
Abrir., Ctrl+ A
Cerrar
Guardar CtritG
Gyardar como...

Guardar frea de trabajo...

Buscar archiva...
Resumen...

Preparar pagine...
Prgsentaci6n preliminar
Imprimir... Cri P
Imprimir Informe...

1 EJEMPLOXLS
Salir

Haciendo clic en el botén “Abrir *
. p' .
P4
Presione la combinacion de teclas Ctrl +A.

Cuando aparezca el cuadro de dialogo Abrir, seleccione un nombre de archivo
de libro de trabajo. Es posible que tenga que seleccionar una unidad de disco o
un directorio para poder ver el libro de trabajo que desea. Si no puede
encontrar un libro de trabajo en particular, elija el boton“Buscar archivo” en
el cuadro de didlogo Abrir.

Y 1 A T . o
: = dm:‘ﬂ S

Imndouclwm; _m“_-;—- v

. lAJchlvn: de Microsoft Excel [*. ul'l |E!| E};. e .\l,_!ﬂ, T
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Guardar un libro de trabajo

Para guardar el libro de trabajo activo, elija el comando Guardar en el menu
Archivo

Nuevo CurlsU
Abrlr... CtrlvA
Cerrar

Gyardar como...
Guardar ares de frabsjo...

Buscar srchiva...
Hesumen...

Preparar pAgine...
Presentaclén preliminar

Imprimlr... Ctri+P
Imprimir infarme...
1VARCHIVOS\TEMEXCEL 1.8
2 LISTAVBAXLS

3 ASDXMLS

4 VARCHIVOS\TABMANT X5

salir

haga clic en el boton “Guardar”,

o0 presione la combinacion de teclas Ctrl+G.

Se puede introducir informacion resumida acerca de un libro de trabajo, con el
comando Resumen del menu Archivo.
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Nuevo Ctri+U
abrir... CtritA

Cerrar

Guardar Ctrl+G
Gyardar como...
Guardar érea de trabajo...

Buscar archiva,..

Preparar phgina...
Presentaclbn preliminar
Imprimir... CihiP
Imprimir informe...

1 WRCHIVOS\TEMEXCEL XLS
2 LISTAVBA.XLS

1ASD.XLS

4 VARCHIVOS{TABMANT.XLS

Satir
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La informacion resumida incluye el titulo, el asunto, el autor, las palabras
clave y los comentarios del libro de trabajo.

=
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Excel utiliza esta informacion cuando el usuario busca los libros de trabajo. Si
desea presentar el cuadro de didlogo Resumen cada vez que guarde un libro de
trabajo nuevo, elija el comando Opciones en .l meni Herramientas y
seleccione la pestaiia General. A continuacién, seleccione la casilla de
verificacion “Solicitar informacion de resumen”.

h -

= Opuianes ]
i e Yz 3 P g

i) 5 3 .

| oo ot 4075

Excel puede guardar automaticamente el libro de trabajo activo o todos los
libros de trabajo abiertos durante un intervalo de tiempo especificado. Para que
el programa lo haga automaticamente y le ahorre trabajo, elija €l comando
Guardado automatico en el mend Herramientas.
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Herramientas
Qrlografia...
Auditoria »
v Guardado automético...

Buscar objetivo...
Administrador de gscenarlos...
Solver...

Proteqer »
Macros aytomaticas..,

Macro...
Grabar macro ]
Aligitar macro...

{_Opciones...

A continuacion, especifique con que frecuencia desea que se guarde el
trabajo, qué se debe guardar y si desea que se le pregunte antes de guardarlo.

E}Euadm mnm&lu:mua cada

TR

T a9 ' __i'.

'puonesda-'"\

El comando Guardado automatico es una macro automatica. Si ya esta
instalada, el comando Guardado automatico aparece en el menu Herramientas.
Si dicho comando no aparece, elija el comando Macros automaticas en el
menu Herramientas para ver la lista de macros automaticas disponibles.

Macrus aulomaticas
= AT =
i Mecras sulombtices daponbies:. . . -
Adminiztiados de inf rmes k
Adanistiados de vistes
Funcidn para labla zswiplics
Gruudado aulomdatu:e

Macto paid actusizar vincuins
Sobve

Si Guardado automatico aparece alli, aseglrese de seleccionar la casilla de
verificacién adyacente. De lo contrario, tiene que ejecutar el programa de
instalacion de Excel para instalar la macro automatica Guardado automatico.
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BUSQUEDA DE LIBROS DE TRABAJO

Puede ubicar un libro de trabajo u otro archivo utilizando practicamente
cualquier tipo de informacién sobre el mismo. Por e¢jemplo, puede buscar un
libro de trabajo basandose en el nombre de archivo o disco, o en la ubicacion
del directorio o de la carpeta. Si incluye la informacién resumida cuando
guarda un libro de trabajo, también podra buscarlo basandose en el autor, el
titulo o las palabras clave. Por ejemplo, puede buscar todos los libros de
trabajo que contengan la palabra “ventas” en el titulo.

La informacién que utiliza para buscar los libros de trabajo se denomina
criterios de busqueda, los cuales puede guardar y volver utilizar.

Buscar libros de trabajo
Para buscar un libro de trabajo, elija el comando Buscar archivo en el mena

Archivo. También puede elegir el comando Abrir en el menia Archivo y luego
el boton “Buscar archivo”.

Nuevo Ctrl+U
Abrlr... Ctri+A
Cerrar

Quardar Ctri+G

Guardar como...
N Guardar frea de frabajo...

Buscar archivo...
Resumen...

Preparar phgina...
Presentacifin preliminar
Imprimir... Cti+P
Imprimir Infarme...

1 EJEMXLS

2 \ARCHIVOS\TEMEXCEL.XLS
3 LISTAVBAXXLS

4ASDA.S

Salir
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Cuando se termina la busqueda, Excel presenta una lista de los archivos que
cumplen con los criterios de busqueda en el cuadro de didlogo Buscar archivo.

Excel actualiza periédicamente la informacion en el cuadro de dialogo Buscar
archivo de manera que se presente una lista actualizada.

Especificar los criterios de blsqueda
Los criterios de bisqueda pueden incluir elementos tales como los nombres de
los archivos y las ubicactones del directorio, el contenido y las fechas de los
modificadores de los libros de trabajo, y la informacion resumida. La primera
vez que elija Buscar archivo, aparecera el cuadro de dialogo Buscar archivo
para que pueda especificar los criterios de busqueda que desea utilizar.

De ahi en adelante, Excel utiliza los Gltimos criterios de bisqueda que usted ha
especificado. El programa enumera sélo aquellos archivos que cumplen con
los criterios de blsqueda activos.

Para especificar los criterios de busqueda, elija el boton*“Buscar” en el cuadro
de didlogo Buscar archivo y luego seleccione las opciones de busqueda que
desea en el cuadro de dialogo Buscar.
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Para Haga lo siguiente
Buscar un nombre de archivo En el cuadro “Archivo”, escriba el
completo o parcial nombre de archivo que desea buscar o

seleccione un tipo de archivo. Puede

utilizar el caracter comodin asterisco

(*) si no sabe el nombre completo del
archivo.

Buscar en otro disco Seleccione la unidad de disco en el
cuadro “Posicion”.

Guardar los criterios de busqueda para | Elija el botén “Guardar bisqueda”,
usarlos mas adelante. luego dele un nombre a la busqueda.

Especificar mas criterios de bisqueda [Elija el botén “Busqueda avanzada”.
avanzada

Cuando haya definido un grupo de criterios, puede guardarlo con un nombre y
volver a utilizarlo.
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Buscar con criterios de bisqueda avanzada

Si desea especificar criterios adicionales tales como los directorios o las
carpetas multiples, las fechas de las modificaciones o la informacion resumida,
elija el botén “Busqueda avanzada” en el cuadro de didlogo Buscar y luego
seleccione los criterios que desea en el cuadro de didlogo Busqueda avanzada.

| S P e - || [ S e N o~ |

Seleccione esta pestaiia y luego

Para introduzca las opciones de biisqueda
que desea
Realizar la bisqueda segun la Pestafia Posicion

ubicacion, incluyendo el nombre del
archivo, directorio o del disco.

Realizar la bisqueda segun la Pestaiia Resumen
informacion resumida introducida con
el comando Resumen del menu
Archivo

Buscar por la altima fecha en la que se|Pestafia Fechas
guardd un archivo o por el nombre del
autor

Los {nicos criterios que puede utilizar para buscar un libro de trabajo
protegido por una contrasefia son el nombre de archivo, la ubicacion y las
fechas de modificacion. No puede buscar en la informacion resumida.
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FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE TEXTO

¢Que es un libro de trabajo?

En la version 5.0 de Excel se denomina libro de trabajo al archivo donde se
trabaja y se almacenan datos. cada libro de trabajo contiene muchas hojas y es
posible tener distintos tipos de hojas en un libro. Por ejemplo, se podria tener
una hoja de calculo con los datos de ventas anuales y una hoja de grafico con
los datos en el mismo libro de trabajo. Cada vez que se abre, se cierra o se
guarda un archivo en la version 5.0 de Excel se estd abriendo, cerrando o
guardando el archivo del libro de trabajo.

El libro de trabajo predeterminado se abre con 16 hojas de célculo, tituladas
Hojal hasta Hojal6. Los nombres de las hojas aparecen en las etiquetas
situadas en la parte inferior de la ventana del libro. Haciendo clic en las
etiquetas puede desplazarse entre las hojas de un libro; la etiqueta de la hoja
activa siempre estd en negrita.
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Para organizar el libro de trabajo de la forma que desea, puede hacer lo
siguiente:

o Insertar hojas nuevas

Eliminar hojas

Cambiar el nombre de las hojas

Mover o copiar hojas dentro de un libro de trabajo o en otro libro de trabajo

Ocultar hojas
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Excel 5.0

Si las etiquetas no aparecen en un libro de trabajo tendra que seleccionar la
opcion “Etiquetas de hojas”. Elija el comando Opciones del menu
Herramientas, seleccione la pestaria Ver y luego la casilla de verificacion
“Etiquetas de hojas”. Si aun no aparecen las etiquetas de la hoja, haga doble
clic en la barra de division horizontal ubicada en el extremo izquierdo de la
barra de desplazamiento horizontal.
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Tipos de hojas

Un libro de trabajo puede contener seis tipos diferentes de hojas.

Tipo de hoja Empleada para
Hoja de calculo Introducir y calcular datos
Hoja de grafico Graficos que no estdn incrustados
en una hoja de célculo
Modo de Visual Basic Lenguaje Visual Basic de Excel

Dialogo

Lenguaje Visual Basic de Excel

Hoja de macros de Excel 4.0

Obtener compatibilidad con
versiones anteriores de Excel

Hoja de macros internacional de Excel 4.0

Obtener compatibilidad con
versiones anteriores de Excel
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Si selecciona varias hojas puede realizar tareas en todas ellas simultdneamente.
Por ejemplo, podria eliminar varias hojas en un solo paso o introducir los
mismos datos en varias hojas de calculo a la vez.

¢ Para seleccionar hojas adyacentes
Haga clic en la primera etiqueta de la hoja, mantenga presionada la tecla
MAYUSCULAS y luego haga clic en la Gltima etiqueta del grupo que desea
seleccionar.

e Para seleccionar hojas no adyacentes

Haga clic en la primera etiqueta-de la hoja, mantenga presionada la tecla
CTRL y luego haga clic en las otras etiquetas.
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Excel 5.0

INSERCION Y ELIMINACION DE HOJAS DENTRO DE UN
LIBRO DE TRABAJO

Un libro de trabajo nuevo contiene 16 hojas, tituladas Hojal hasta Hojal6.
Puede insertar o eliminar hojas facilmente. La cantidad maxima de hojas sélo
depende de la memoria disponible.

Puede cambiar el numero de hojas de un libro de trabajo nuevo eligiendo el
comando Opciones en el menil de Herramientas. Seleccione la pestaiia General
y cambie el valor en el cuadro “Numero de hojas en un libro nuevo”. Un libro
de trabajo nuevo tiene un maximo de 255 hojas.
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Insertar hojas

© Seleccione una hoja haciendo clic en la etiqueta.

® En el ment Insertar, elija el comando Hoja de calculo

Celdas...
Filag
Columnas

Hoja de calculo
Grélico »
Macro »

Salto de phgina
Fyncidn...
Nombre »
Nojas...

Imagen...
Qbjeto...

Se inserta una nueva hoja de cédlculo y se convierte en hoja activa.

Puede insertar varias hojas de calculo al mismo tiempo seleccionando el
numero de hojas que desea agregar y eligiendo después Hoja de calculo del

menu Insertar.

Para insertar

En el menu Insertar, elija

Una o varias hojas de cilculo

Hoja de calculo.
También puede presionar
MAYUSCULAS+F11

Hoja.de grafico

Grafico y después elija Como hoja nueva.
También puede presionar F11

Modulo de Visual Basic

Macro y después elija Médulo

Dialogo

Macro y después elija Didlogo

Hoja de macros de Excel 4.0

Macro y después elija Macro de Excel 4.0.
También puede presionar CTRL+F11

Para insertar hojas nuevas también puede usar el comando Insertar del menu
contextual de la etiqueta de la hoja.

CBL. Computacién, S. C.

Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50



Excel 5.0

Eliminar hojas

O Seleccione una hoja haciendo clic en la etiqueta

® En el menu Edicidn, elija el comando Eliminar hoja

No e puede deshacer il
No se puede repetin ra
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctri+C
Pegar CrrleV
Pegado gspecial...

Lienar »
Boerar »
Eliminar...

Eliminar hoja
Mover o eopiar hoja...

Buscar... Ctrl+B
Reemplazar... Ctri+H
Ira.. Ctri+l
incules...

Objeln

Se elimina la hoja y la etiqueta de la derecha se convierte en la hoja activa

Puede eliminar varias hojas de calculo al mismo tiempo seleccionando el
nimero de hojas y eligiendo después el comando Eliminar hoja del ment
Edicion.

Para eliminar hojas también puede utilizar el comando Eliminar del mena
contextual de la etiqueta de la hoja.
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CAMBIO DEL NOMBRE DE LAS HOJAS

Puede cambiar el nombre de cualquier hoja a un nombre que contenga hasta
31 caracteres, incluyendo espacios. Una vez que ha cambiado el nombre de
una hoja, la etiqueta correspondiente tendra el nuevo nombre.

@ Haga clic en la etiqueta de la hoja a la que desea cambiarle el nombre.

® Escriba el nuevo nombre en el cuadro de didlogo.
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Elija el comando Hoja del menti Formato y luego el comando Cambiar
nombre, o elija Cambiar nombre del menu contextual.

Formato
Celdas... Ctrl+1
Eila .
Columna >
Hoja Cambiar nombre...
QOcultar

Autoformato...
Modelo... Mostrar...

Colocar objeto  »
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Si utiliza el mismo nombre para definir un nombre de hoja al igual que un

nombre de libro, el nombre de hoja prevalece en la hoja donde se encuentra
definido.

Se puede utilizar el mismo conjunto de nombres de libro en cualquier hoja de
un libro de trabajo.

Si escribe en el cuadro de nombres, un nombre existente definido como una
formula o una constante, la definiciéon del nombre sera reemplazado por la
referencia del rango seleccionado.

Creacion y aplicacién de nombres

En la siguiente ilustracion, el cuadro de didlogo Crear nombres se usa para
definir los nombres basados en el rango seleccionado. Para presentar este
cuadro de dialogo, use el comando Nombre en el ment Insertar y luego elija
Crear.

- “hm]

Para presentar el cuadro de didlogo Aplicar nombres, elija el comando Nombre
del menu Insertar y luego elija Aplicar. Todos los nombres definidos en el
libro de trabajo se presentan en el cuadro Aplicar nombres, como se muestra
en la siguiente ilustracion.

L

Aplicar

% Ganancias
Gastos
AMaizo

Seleccione los nombres que desea aplicar y haga clic en “Aceptar”.
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MOVER Y COPIAR HOJAS

Puede reorganizar las hojas de un libro de trabajo moviéndolas. También
puede mover hojas a otro libro de trabajo colocarlas en un libro creado
especialmente.

También puede copiar facilmente hojas dentro de un libro de trabajo, en otro
libro existente o en otro existente o en uno nuevo.

No se pueden usar los comandos Cortar, Copiar y Pegar para mover o copiar
hojas.
Mover una hoja dentro de un libro de trabajo

0 Cuando selecciona una etiqueta y la arrastra por la fila de etiquetas, aparece
un triangulo negro que indica donde se va a insertar la hoja.
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Puede mover mas de una hoja seleccionando varias hojas y arrastrandolas. Si
las hojas seleccionadas no son adyacentes, las hojas movidas se insertan
juntas.

Mover una hoja a otro libro de trabajo

Q Seleccione la hoja u hojas que desee mover
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@ Elijja el comando Mover o copiar hojas del menu Edicién. Seleccione el
libro de trabajo de destino y el lugar donde desea colocar las hojas

MDVEI D t:nplal

® Las hojas se mueven el libro de trabajo que selecciond.
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Si existe una hoja con el mismo nombre en el libro de trabajo de destino, se
cambiara el nombre de la hoja que se ha movido.
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También puede mover las hojas entre libros de trabajo arrastrando las etiquetas
de la hoja de una ventana de libro de trabajo de manera que las etiquetas de la
hoja de ambos libros estén visibles antes de arrastrarlas. :

Mover una hoja a un libro de trabajo nuevo

Puede mover las hojas a un libro de trabajo nuevo eligiendo el comando
Mover o copiar hoja del menu Edicién y seleccionando “(nuevo libro)” como
el libro de trabajo de destino en el cuadro “Al libro”. Se creara un libro de
trabajo nuevo que solo contiene las hojas que selecciond. Esto también puede
lograrlo arrastrando hojas fuera de una ventana de libro de trabajo y soltando
el boton del Mouse.

Cuando arrastre hojas a un libro de trabajo nuevo, ajuste el tamafio de la
ventana de libro de trabajo de manera que haya suficiente espacio en el
escritorio de Excel para colocar la hoja u hojas seleccionadas.

Copiar una hoja dentro de un libro de trabajo

Puede copiar hojas dentro de un libro de trabajo. Excel cambia el nombre de la
copia de la hoja; por ejemplo, una copia de la Hojal se convierte en Hojal (2).

© Seleccione una hoja, mantenga presionada la tecla Ctrl y arrastre la hoja por
la fila de etiquetas. El triangulo negro indica donde se va a insertar la copia
de:la hoja.

@ Al soltar el boton del Mouse, 1a hoja se copia en la nueva ubicacién.
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® Elija el comando Mover o copiar hoja del menu Edicidn. Seleccione el libro -
el libro de trabajo de destino y el lugar donde desea colocar las hojas y
luego active la casilla de verificacion “Crear una copia”.
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Si las hojas seleccionadas no son adyacentes, las hojas copiadas se insertan
juntas.

Si el libro de trabajo de destino tiene una hoja con el mismo nombre, Excel le
da un nuevo nombre a la copia de la hoja, como muestra la ilustracion anterior.

También puede copiar las hojas entre libros de trabajo arrastrando las etiquetas
de la hoja de una ventana de libro de trabajo a otra. Organice las ventanas de
los libros de trabajo de manera que pueda ver las etiquetas de la hoja de ambos
libros antes de arrastrarlas.

Para copiar hojas en otro libro de trabajo, seleccione las hojas y luego presione
Ctrl y arrastre al otro libro de trabajo.

Copiar una hoja en un libro de trabajo nuevo

Puede copiar en un libro de trabajo nuevo eligiendo el comando Mover o
copiar hoja del mena Edicién y seleccionando (“nuevo libro”) como libro de
trabajo de destino en el cuadro “Al libro” y seleccionando la casilla de
verificacion “Crear una copia”. se creard un libro de trabajo nuevo que solo
contiene las hojas que selecciond. también puede obtener el mismo resultado
manteniendo presionada la tecla Ctrl, arrastrando las hojas fuera de la ventana
del libro de trabajo y soltando el boton del Mouse.

Cuando arrastre hojas a un libro de trabajo nuevo, ajuste el tamafio de la
ventana del libro de trabajo de manera que haya suficiente espacio en el
escritorio de Excel para colocar copias de 1a hoja u hojas seleccionadas.
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ABRIR, ORGANIZAR Y CERRAR VENTANAS DE UN
LIBRO DE TRABAJO

Cuando se cuenta con varias ventanas es mas facil introducir, comparar, dar
formato y editar los datos en:

e Partes diferentes de una hoja
¢ Hojas diferentes del mismo libro de trabajo

e Doso més; libros de trabajo

Cree una ventana nueva en un libro de trabajo eligiendo el comando Nueva
ventana del mend Ventana. Puede organizar las ventanas todas al mismo

tiempo.
Yentana
Nuewva ventana
Organizar...

Qcultar
Mastrar...

Dividir
Iinmovilizar secciones

v1 MUESTRAS.XLS
2 Libro3

CBL Computacion, S. C. Tel. 650 - 65 - 38. Fax, 650 - 62 -50 -



Excel 5.0

Ventanas que muestran partes diferentes de una hoja
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Ventanas que muestran hojas diferentes de un mismo libro de trabajo
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Ventanas que muestran libros de trabajo diferentes
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Para desplazarse entre las diferentes ventanas, haga clic en una de ellas o elija
el nombre en el menu Ventana.

Cuando ya no necesite una ventana, puede cerrarla u ocultarla. En Excel
también puede minimizar las ventanas.

Organizar, minimizar y ocultar ventanas

Para organizar varias ventanas de manera que puedan verse todas, elija el
comando Organizar del menil ventana. si solo desea organizar las ventanas del
libro.de trabajo activo, seleccione la casilla de verificacion “Ventanas del
documento activo” en el cuadro de dialogo organizar.
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También puede ocultar las ventanas pasando a la ventana que desea ocultar y
eligiendo el comando Ocultar del meni Ventana .Las ventanas ocultas
permanecen abiertas. Haga aparecer las ventanas ocultas eligiendo el comando
Mostrar del menu Ventana y seleccionando las ventanas que desee mostrar en
el cuadro de dialogo.

Nueva ventana
Otganizar...

Mostrar...

Dividir

Inmovilizar secciones
v 1 Libro1:1

En Excel puede minimizar las ventanas de manera que aparezcan como un
icono de libro de trabajo de Excel. Estos iconos se pueden organizar en la
pantalla o restaurar haciendo doble clic

Cerrar ventanas

Cuando ya no necesite una ventana, la puede cerrar sin cerrar el archivo de
libro de trabajo.

Para cerrar una ventana haga doble clic en el cuadro del mentt de control del
libro de trabajo o elija el comando Cerrar ¢n el ment de control del libro de
trabajo.

Si la ventana que esta cerrando es la unica ventana de un libro de trabajo, éste
también se cerrard. Si se han realizado cambios desde la ultima vez que se
guardd el libro, aparecerda un mensaje preguntandole si desea guardar los
cambios.
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CREACION Y DEFINICION DE RANGOS DE CELDAS

Un nombre de rango es un identificador facil de recordar que se crea para
referirse a una celda o a un conjunto de celdas, a un valor o a una formula.

Insertar un nombre en una formula

Cuando escribe una formula, puede insertar un nombre que existe usando el
cuadro de nombres en la barra de férmulas. Después de escribir un operador o
un signo igual, seleccione el nombre en el cuadro de nombres.

También puede escribir un nombre en una férmula escribiendo el nombre
directamente.

Definir un nombre

Utilice el comando Nombre en el mena Insertar y luego elija Definir para
definir los nombres en el cuadro de dialogo definir Nombre. Un método
incluso mas rapido es utilizar el cuadro de nombres, como se muestra en la
siguiente ilustracion. '

Para definir un nombre para la seleccion activa, escriba un nombre nuevo en el
area de referencia de la barra de formulas. Si el nombre que escribid ya existe,
se seleccionara el rango que este define.

Primer_Trimestie ¥

Ganancias
Gastos
Marzo
Ventas

[

Fijese que los nombres enumerados en el cuadro de nombres o en ¢l cuadro de
dialogo Definir nombre incluyan todos los nombres definidos en el libro de
trabajo activo. Ademas el cuadro de nombres enumera los nombres de hoja
definidos en la hoja activa.
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Al aplicar los nombres:

¢ Son sustituidos por formulas en cualquier referencia de celdas que coincida
con las definiciones del nombre.

o Se aplican a la hoja entera o solo a las celdas especificadas si selecciona
mas de una celda.

Reemplazar los tipos de referencias con nombres

Cuando selecciona la casilla de verificacion “Ignorar relativa/absoluta” en el
cuadro de didlogo Aplicar nombres, Excel reemplaza las referencias con
nombres sin tener en cuenta el tipo de referencia de los nombres o de las
referencias. Si se desactiva esta casilla de verificacion, Excel reemplaza una
referencia solamente si pertenece al mismo tipo de referencia del nombre que
esta aplicado. Si el nombre se refiere a una referencia absoluta, solo se
remplazaran las referencias absolutas. [gualmente los nombres con referencias
relativas y los nombres con referencias mixtas sustituyen sélo las referencias
mixtas.

Uso de nombres en otros libros de trabajo

También puede referirse a un nombre que definid en otro libro de trabajo.
Cuando se refiera a un nombre en otro libro de trabajo, se creara un vinculo
con el otro libro de trabajo.

Copiar los rangos con nombre entre libros de trabajo

Si copia una férmula en otro libro de trabajo que contiene un nombre ya
definido en el libro de trabajo al que va destinado, Excel presenta un mensaje
preguntandole si desea usar la definicion existente del nombre. Para usar la
definicion que ya existe en el libro de trabajo al que va destinado, elija el
boton “Si”. Para usar la definicion de un nombre copidndola del libro de
trabajo fuente, elija el botdn “No”. Si elige el botoén “No”, Excel le pedira que
cree un nombre diferente a la definicién que esta copiando.
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SELECCION DE UN RANGO DE CELDAS

Antes de introducir datos o ejecutar la mayoria de los comandos de Excel,

debe seleccionar las celdas u objetos con los que va a trabajar.

Seleccion de celdas
Siempre debera seleccionar bloques rectangulares de celdas:

e Para seleccionar una sola celda, haga clic en ella.

< Microsof Excel - MUESTRAS XLS
|= yl.'hlvu Ed[dbn !er tnsedar Earmato ﬂenaml:nlus Dulﬂs Veplana

Datos da |a tahis

151 Cantdad prostada ] Latabla 66 inlcta anlafacha |
167 Tasa de inferés anual ' 0 el pago nimere,
17} Plazo an afios ‘ &
18] Pagos por afig |
E) Fecha det pnmer pago
M07PAGO PERIODICO
ral Page introducide’ La tabla usa el pego penddico calculado, a menos »
122 § Page calculado. " y5aet que Infroduzt & un valor en "Paga inroducido ” :34
ITICALQNOS E
28] Usar pago de " §518.91. Balance Inicial paga 1, $20000.00 |
(251 Primerpagoeniatabia ¥ . o Inferés acumulado antss delpaga1 ° - ' $0.00 T
\ 257 N
il Tab 5
)
Fecha de Sakio } ] Saxa Intarés l m
[T Wi kgl
2. L) chiculn, Y Tabla de Amortcacion f ' y &
AP L L POl RSP R 73. ) =8 1T 7) s |

J,
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» Para seleccionar un rango de celdas, arrastre en diagonal desde la primera
celda hasta la ultima.

=S| Microsaft Excel - MUES TRAS.XLS
i=]| Archive Ediclén  Ver Inseriar Formato  Herramientas  Datos  Veptans 7
(Di=lw)[SRIZ] (2] 0] (o[~ (=] £] 3E] (ZTE&he:__ El-

_IAMI_I_I%MM ElL e |

Canndad prestada

Datos de |atabla s,
Jall Latabla se 1nicia anla fecha m
16| o el pago nimera |1 TN
117 ]
18 T
(AN oo detpnman paqe 10088 __ 5
120 [PAGO PERIOI:ICO “
1214 Pagoa intraducida Latabla usa el pago penddico calculage, a menos i
I_Zﬂ Pago calculada $514.91 que introduzs a un valor en "Paga inroducido E
123jcAaLcmos A
124 | Usar pago de $516.9¢ Balaace nicial, paga 1 .$20,000.00 E
125|  Primerpagoen latabla 1 intarés acumulado antas del pago 1: - $aoa [
I_a B
!28 ]
28] fochade Saido ] Saldo mords | &
. La ot T ] Al R
» El 4 Finescors pars =} Txhis de Amorirzacuin J Wi - f-

[ Oy Y R i s MRS e .0 [ P mmgm]

¢ Para seleccionar celdas o rangos no adyacentes, mantenga presionada la

tecla Ctrl mientras hace clic en las celdas adicionales o las arrastra.

Microsoh Uxcel - MUESTHAS . XLS

| Acial
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CBL Computacién, S. C.

Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50



Excel 5.0

e Para seleccionar una fila entera, haga clic en el encabezado de la fila.

Microsoft Excel - MUESTRAS XLS
frchlve Ediclén  Ver Insertar Eormato  Herramienlas [Datos  Veptano

l-lﬂlﬂllm&_' lﬂ-

e (s (ol (N[5 | (@ mIE3 (S]faa] 3.5 -1 [Sel (]3] |
AlS 121
Al BT oRT O T DT TR LT E T TTTTGE T [
F&] Dato ale
TlJDatus dsl préstamo Dalos de ia tabia N
0 050, () <
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£17] Plazo en anos |4
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{20 |pago PERIGDICO 3
IZJ Page Intraducidg . La1abla usa el pago genddico catculado. a menos rd
|_£2_ Papo calculade -$514.91 gue Intraduzc a un valor en "Pago infrodugido * -1
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e Para seleccionar una columna entera, haga clic en el encabezado de la
columna.

Miciosott Excel - MUES IFAS XL S
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® Para seleccionar todas las celdas de la hoja, haga clic en el botén
“Seleccionar todo”.

Microsoh Excel - MUESTRAS XLS
Atchlvo  Edicion  Yer lns:rlal Formato Herramientas Datos Veptana
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v W--rn = L
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Usfn - wwwrww-wﬂ*wm llh.’. J@m@@ml

5’ EIE_%I_EEIE

Seleccionar todas las celdas es espacialmente util cuando desea dar formato
global, por ejemplo para cambiar la fuente en todo el texto de la hoja de
calculo.

Desplazamiento dentro de una seleccién
Presione Enter o Tab para desplazarse hacia abajo o hacia la derecha dentro de

una seleccion, y MAYUSCULAS+Enter 6 MAYUSCULAS+Tab para
desplazarse en la direccidn opuesta.

0

‘= Pago fniroduclda;
| Paocahulado
CALCULOS
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CREACION DE FORMULAS

Utilizar una férmula sencilla puede ayudarle a analizar los datos en una hoja
de calculo. Con una formula puede realizar operaciones, tales como suma,
multiplicacion y comparacion, con los valores de la hoja de calculo. Utilice
una formula cuando desee introducir valores calculados en una hoja de
calculo.

Una férmula de Excel siempre comienza con el digno igual (=).
Una constante es un valor numeérico o de texto que se escribe directamente en
una celda.

Una férmula combina en una celda valores con operadores, tales como el
signo mas o el signo menos, para producir un nuevo valor a partir de los
valores ya existentes. En Excel, las férmulas pueden asumir varias formas
adicionales usando referencias, funciones , texto y nombres para realizar
diferentes tareas. Una formula se puede entender como un lado de una
ecuacion cuyo resultado se muestra en la celda.

Los siguientes ejemplos son de formulas que contienen algunos de los
elementos que puede incluir.

=(B4/25)+100
=[ngresos - Gastos
=Suma(B2:B6.PROMEDIO(B1:E1))

Para .introducir una formula en una celda de la hoja de calculo, utilice una
combinacién de estos elementos.

La barra de formulas

Cuando la barra de formulas esta activa, o cuando edite directamente en la
celda, puede escribir una férmula, insertar funciones y nombres de la hoja de
calculo y referencias en una formula al seleccionar celdas. Haga clic con el
Mouse en el area de entrada o comience a escribir para activar la barra de
formulas.
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Operadores

[.os operadores se utilizan para especificar la operacion, tal como una suma,
resta o multiplicacion, que debe realizar en los elementos de una formula.

Operadores aritméticos

+ |Suma

- (Resta (o negacion st se coloca antes del valor, como en -1)
/| Divisidon

n* |Multiplicacion

% | Porcentaje (Colocado después de un valor, como en 20%)
~  |Funcién exponencial

Por ejemplo, la formula =2072*15% eleva al cuadrado y multiplica el
resultado por 0.5 para producir un resultado de 60.

Algunos operadores actuan sobre dos valores, otros actiian sobre uno. La
formula =5+2 contiene el operador de la suma, que requiere dos o mas valores,
mientras que la formula =3% utiliza el operador de porcentajes, que requiere
solo un valor, el operador de porcentajes divide 3 entre 100 para producir el
valor 0.03.

Operadores de comparacion o relacionales

Compara dos valores y produce el valor légico VERDADERO o FALSO.

= Igual

> Mayor que

< Menor que
>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
< Diferente
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Por ejemplo, la formula =A1<25 producira el valor 16gico VERDADERO si la
celda A1 contiene un valor menor que 25; de lo contrario la formula producira
el valor logico FALSO. '

Operador de texto
Une dos o mas valores de texto en un solo valor de texto combinado.

& Conecta, o concatena, dos valores de texto para producir un valor de texto
continuo. Si uno de los valores es una referencia de celda y la celda a la que
hace referencia contiene una férmula, este operador une el valor producido por
la féormula en la celda a la que se hace referencia como un valor de texto.

Por ejemplo, st la celda Al contiene el texto “Primer trimestre 1994” la
formula =*Total de ventas para “&A1 producira el valor de texto “Total de
ventas para primer trimestre 1994”.

Orden de evaluacion de operadores

Si combina varios operadores en una sola foérmula, Excel realiza las
operaciones en el orden que se muestra en la tabla siguiente. (Note que los
operadores de referencia son evaluados antes que cualquiera de los siguientes
operadores.)

Operador Descripcion
- Negacion (como en -10)
' % Porcentaje
n Funcion exponencial
*y/ Mulitiplicacién y division
S ty- Suma y resta

& Union de texto

=<><=>=<> |Comparacion
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Combinar expresiones con paréntesis

Si una férmula contiene operadores con la misma prioridad. Excel los evaluara
de izquierda a derecha. Si desea alterar el orden de evaluacion, utilice un
paréntesis para agrupar expresiones en la formula.

No use paréntesis para indicar numeros negativos en una formula, sino el signo
menos delante del nimero. Por ejemplo, =5*-10 dara como resultado -50.

Excel calcula primero las expresiones en paréntesis y luego usa esos resultados
para calcular la férmula, como se muestra en la tabla siguiente:

Esta formula Produce este valor
=2+4*5 22
=(2+4)*5 30

Cuando escriba un paréntesis izquierdo correspondiente en negrita para que se
asegure de tener el nimero correcto de paréntesis en la formula. Cuando use el
teclado para escribir o para mover el punto de insercién mas alla de un
paréntesis. Excel presentara temporalmente el paréntesis, asi como su
correspondiente en negrita.

Excel presenta un valor de error en una celda cuando no puede calcular la
formula para dicha celda correctamente. Los valores de error comienzan
siempre con el signo de numero (#).

Este,valor de error Significa que una férmula

#1DIV/0; Esta tratando de dividir entre cero

#N/A Se refiere a un valor que no esta disponible
#;NOMBRE? |Usa un nombre que Excel no reconoce

#INULO; Especifica una interseccién invélida de dos areas

#INUM; Usa un numero de manera incorrecta
#!REF; Se refiere a una celda que no es valda

#IVALOR! Usa un argumento u operando equivocado
A Produce un resultado que es demasiado largo para la
celda
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APLICACION DE REFERENCIAS A FORMULAS

Con referencias, es posible ubicar datos en diferentes areas de una férmula y
utilizar el valor de una celda en varias formulas.

e Las referencias identifican celdas o grupos de celdas en una hoja de célculo.

¢ Las referencias indican a Excel en qué celdas debe buscar los valores que
desea utilizar en una férmula. '

e Las referencias se basan en los encabezados de las columnas y filas de la
hoja de calculo. ‘ :

J_ LI T CE

Cuando inicia Excel por primera vez, las columnas aparecen rotuladas con
letras (de la A a la IV, por un total de 256 columnas) y las filas aparecen
rotuladas con nameros (del 1 al 16384). Esto se conoce como el estilo de

referencia de tipo Al. La referencia a la celda activa se presenta en el cuadro -

de nombres en el extremo izquierdo de la barra de formulas.
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REFERENCIAS RELATIVAS Y ABSOLUTAS

Existen tres tipos de referencias: referencias relativas, referencias absolutas y
referencias mixtas.

Referencias relativas

Una referencia tal como Al indica a Excel como encontrar otra celda,
comenzando con la celda que contiene la formula. Utilizar una referencia
relativa es similar a dirigir a alguien hacia un lugar desde el lugar en el que
se encuentra: “camine dos calles y luego de vuelta a la derecha”.

Referencias absolutas

Una referencia tal como $AS$1 le indica a Excel cdmo encontrar una celda
en base a la posicion exacta de esa celda en la hoja de calculo. Una
referencia absoluta se designa agregando un signo de pesos ($) antes de la
letra de la columna y del nimero de fila. Utilizar una referencia absoluta es
como dar a alguien una direccién: “Calle Sinaloa 216”.

Referencias mixtas

Una referencia mixta tal como A$1 o $A1 le indica a Excel como encontrar
otra celda combinando la referencia de una columna o de una fila exacta con
una fila o una columna relativa. Una referencia mixta se designa agregando
un signo de moneda ($), ya sea antes de la letra de la columna o del niimero
de la fila. Por ejemplo, en la referencia mixta $A2, la referencia de la
columna ($A) es absoluta y la referencia de la fila (2) es relativa. Ademas
de escribir las referencias mixtas directamente, puede seleccionar la
referencia de la formula o colocar el punto de insercion en la referencia y
presionar la tecla de referencia.

% Para cambiar el tipo de referencia presione la tecla F4

Cada vez que presiona la llave de referencia, el tipo de referencia cambia
siguiendo el orden siguiente: relativa(Al), absoluta ($A$1), mixta (AS$1),
mixta ($A1).

En una formula no utilice los signos de moneda antes de los numeros para
indicar moneda. En lugar de esto, utilice el formato de nimero para determinar
la manera en que se presentan los valores resultantes.
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FUNCIONES

Una funcion es una férmula especial que ya esta escrita y que acepta un valor
o valores, que realiza una operacion y devuelve un valor o valores. las
funciones pueden utilizarse solas o como componentes para construir formulas
mds extensas. El uso de funciones simplifica y acorta las formulas en las hojas
de calculo, especialmente aquellas que efectian calculos extensos vy
complejos. |

Las funciones para hojas de calculo incorporadas de Excel sirven para realizar

calculos estandar. Los valores sobre los cuales una funcion efectiia las .

operaciones se llaman argumentos .

Por ejemplo, en lugar de escribir la formula

1

=Al1+A2+A3+A4
puede utilizar la funcion SUMA para construir la formula
=SUMA(A1:A4)

Para usar las funciones las debe introducir en las formulas. La secuencia de
caracteres utilizada para introducir una funcién valida se llama sintaxis. Todas
las funciones tienen la misma sintaxis. Todos los argumentos se colocan entre
paréntesis y los argumentos individuales dentro de los paréntesis se separan
utilizando comas. Si no observa dicha sintaxis, Excel presentard un mensaje
indicando que hay un error en la formula.

El siguiente es un ejemplo de una funcién:

=SUMA(2,13,50,37) "

Aunque el uso de las comas sea frecuente, el separador de argumentos puede
ser diferente, dependiendo de la configuracién del pais en el que estd
gjecutando el sistema.
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Pautas para el uso de funciones

Los paréntesis indican a Excel donde comienzan y donde terminan los
argumentos. No olvide incluir ambos paréntesis, sin dejar espacios antes ni
después de cada uno de ellos.

No use puntos para separar los miles para los valores numéricos. use el
formato de numero para determinar ¢émo se presentan los valores
resultantes.

Los argumentos se especifican dentro de los paréntesis de una funcion. estos
pueden ser numeros, referencias, texto, valores légicos, matrices o valores
de error. Algunas funciones aceptan argumentos opcionales que no son
necesarios para que la funcidn realice los calculos.

Los argumentos de una funcion pueden ser valores constantes o formulas. Si
usa una formula, ésta puede contener otras funciones. Cuando el argumento
de una funcion es una funcion, se trata de una funcion anidada. En Excel, es
posible anidar hasta siete niveles de funciones en una férmula.

Si cuando escribe una férmula, Excel no convierte el nombre de una funcion
en letras mayusculas, la funcion no sera valida y debera verificar que no
haya cometido errores de ortografia.

Boton "Asistente para funciones”

Abre el cuadro de didlogo Asistente para funciones. Inserta la funcidn
seleccionada en la barra de formulas. El botén "Asistente para funciones” esta

ubicado en la barra de herramientas Estandar o en la barra de formulas si esta
activa.
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Si la barra de férmulas esta activa y el usuario empieza la formula escribiendo
un signo igual (=), el Asistente para funciones pega la funcion seleccionada en
el punto de insercion pero no la introduce en la celda seleccionada.
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Si la barra de férmulas no esta activa, el Asistente para funciones la activa,
pega un signo igual (=) seguido por la funcion seleccionada e introduce la
funcion automaticamente en la celda seleccionada.

Método abreviado: MAYUSCULAS+F3

Paso 1 de 2

= Asistente  para funcianes - paso 1 de

I

Eﬁamuh.rwnyhewSMpaam“w AT
Ldmiudeim upnblodnlahmlkt . ‘-:_;,
; |Usadas recientementa |+ v. 7Y

o T od
Financieras

.|Fecha y hora
Matamaticas y trig.
Estadisticas
Busqueda y referencia

~{Date da datos
Tento
Légicas

[ Inlomamon hd
ABS[mhm:l =z

;Dmdwdvd:mammm " . o «T'" :

L m -

ID r\TA_llisH SM)

o e g, - mony

Le permite seleccionar la funcién que desea introducir.

e Categorias de funciones

Le permite seleccionar los subconjuntos de todas las funciones disponibles.
Si selecciona "Todas" en el cuadro "Categorias de funciones”, se presentara
una lista de todas las funciones disponibles. Si selecciona cualquier otra
categoria, se presentaran solo aquellas funciones que pertenecen a dicha
categoria. Las funciones personalizadas que defina se incluiran bajo sus
categorias asignadas o en la categoria "Definidas por el usuario", si no se
asignan otras categorias. Las categorias de funciones para macros s6lo estan
disponibles cuando una hoja de macros esta activa.

e Nombre de la funcion
Enumera todas las funciones incorporadas y personalizadas que estén
disponibles en la categoria seleccionada. Asimismo, enumera las funciones
de macros incorporadas y personalizadas si una hoja de macros esta activa.
El 4rea de presentacion describe la funcion seleccionada.

CBL Computacidn, S. C. Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50



Excel 5.0

Atras
Pasa del cuadro de didlogo Asistente para funciones al anterior. Este boton
no estd disponible en el cuadro de dialogo Paso | de 2.

Siguiente

Este boton pasa a la proxima pantalla del Asistente para funciones. Elija
"Siguiente" después de haber seleccionado la funcién que desea insertar en
la barra de formulas o en la celda seleccionada.

Terminar

Inserta la funcidn en la barra de formulas. Si no se introducen argumentos,
Microsoft Excel inserta en la formula los nombres de los argumentos como
marcadores de lugar.

Cancelar
Cierra el cuadro de didlogo Asistente para funciones sin realizar ninguna
introduccion en la barra de formulas ni en la celda seleccionada.

Paso [ de 2

Este cuadro de didlogo aparece si la funcidn que el usuario selecciona tiene
varios formatos de sintaxis. Al igual que en el cuadro de dialogo Paso 1, la
funcion se describe 'y sus argumentos se enumeran. Seleccione el formato
que desea de la lista Argumentos y elija el boton "Aceptar” o "Cancelar".
Los botones funcionan de manera idéntica a los del primer cuadro de
dialogo.

LY
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Este cuadro de didlogo cambia de acuerdo a la funcién que se seleccione en el
cuadro de didlogo Paso 1 de 2. Los argumentos para la funcién aparecen junto
a las casillas que se usan para llenar los argumentos. Los valores, las
referencias, los nombres, las férmulas y las otras funciones pueden
introducirse en los cuadros de edicién de argumentos. Sin embargo, las
entradas deben producir valores validos para ese argumento. Si para introducir
la funciéon de manera satisfactoria requiere de un argumento, la palabra
"requerido” aparece entre paréntesis junto al nombre del argumento en el area
de presentacion. Entre cada uno de los argumentos y su casilla de argumentos
se encuentra un botdn "Asistente para funciones". Al hacer clic en este botén
se abre el paso siguiente del Asistente para funciones, lo que permite anidar las
funciones en el argumento. Es posible anidar hasta siete niveles de funciones
en una formula.

o Valor
Después de haber introducida los valores para cada uno de los argumentos
requeridos, el valor calculado para la funcion aparece en el cuadro "Valor"
en la parte superior del cuadro de didlogo

o Terminar
Introduce la funcién terminada en el libro de trabajo.

Lista alfabética de las funciones para hojas de calculo

ABS Devuelve el valor absoluto de un
numero

ACOSH , Devuelve el coseno hiperbdlico
inverso de un namero

ACOS Devuelve el arco coseno de un nimero

AHORA | Devuelve el namero de serie de la
fecha y hora actuales

ALEATORIO.ENTRE Devuelve un numero aleatorio entre
los nimeros que especifique

ALEATORIO Devuelve un nimero aleatorio entre 0|
y 1

AMORTIZ.LIN Francés de amortizacion lineal
completa.
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AMORTIZ.PROGRE Devuelve la depreciacion en un
periodo contable dado, utilizando el
método francés de amortizacién
progresiva completa.

ANO Convierte un numero de serie en un
afo

AREAS Devuelve el numero de dreas de una
referencia

ASENOH Devuelve el seno hiperbdlico inverso
de un nimero

ASENO Devuelve el arco coseno de un niumero

ATAN2 - Devuelve el arco tangente de las
coordenadas x ey

ATANH Devuelve la tangente hiperbdlica
inversa de un nimero

ATAN Devuelve el arco tangente de un
namero

BDCONTARA Cuenta el nimero de celdas que no
estan en blanco dentro de la base de
datos y criterios especificados

BDCONTAR Cuenta las celdas que contienen
numeros dentro de la base de datos y
criterios especificados

BDDESVESTP Calcula la  desviacién estandar
basandose en poblacion total de las
entradas seleccionadas de una base de
datos

BDDESVEST Calcula la  desviacion estandar
basindose en una muestra de las
entradas seleccionadas de una base de
datos

BDEXTRAER Extrae un registro individual de una
base de datos que coincide con los
criterios especificados

BDMAX Devuelve el valor maximo de las

entradas seleccionadas de una base de
datos
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BDMIN

Devuelve el valor minimo de las
entradas seleccionadas de una base de
datos

BDPRODUCTO

Multiplica los valores de un campo de
registros determinado que coinciden
con los criterios de una base de datos

BDPROMEDIO

Devuelve el promedio de las entradas
seleccionadas de una base de datos

BDSUMA

Suma los numeros de la columna
nombre_de_campo de los registros de
la base de_datos que coincidan con el
argumento criterios

BDVARP

Calcula la varianza basandose en la
poblacion total de las entradas
selecctonadas de una base de datos

BDVAR

Calcula la varianza basandose en una
muestra de las entradas seleccionadas
de una base de datos

BESSELI

Devuelve la funcion Bessel
modificada In(x)

BESSELJ

Devuelve la funcidn Bessel In(x)

BESSELK

Devuelve la funcién Bessel
modificada Kn(x)

BESSELY

Devuelve la funcion Bessel
modificada Yn(x)

BIN.A.DEC

Convierte un nUumero binario en
decimal

BIN.A.HEX

Convierte un numero binario en
hexadecimal

BIN.A.OCT

Convierte un nimero binario en octal

BINOM.CRIT

Devuelve el menor valor cuya
distribucion binomial acumulativa es
menor o igual que un valor de criterio

BUSCARH

Busca en la primera fila de una matriz
y se desplaza hacia abajo en la
columna para devolver el valor de una
celda
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BUSCARYV Busca en la primera columna de una
matriz y se desplaza a través de la fila
para devolver el valor de una celda

BUSCAR Busca valores en una referencia o
matriz
CANTIDAD.RECIBIDA Devuelve la cantidad recibida al

vencimiento de un valor bursatil
completamente invertido

CARACTER Devuelve el caracter especificado por
el cédigo numero

CELDA Devuelve informaciéon acerca del
formato, ubicacion o contenido de una;
celda

COCIENTE Devuelve la parte entera de una
divisién

CODIGO _ Devuelve el numero de codigo del
primer caracter del texto

COEF.DE.CORREL Devuelve el coeficiente de correlacion
entre dos conjuntos de datos

COEFICIENTE.ASIMETRIA Devuelve la asimetria de una
distribucion :

COEFICIENTE.R2 Devuelve el valor R cuadrado para

: una linea de regresidn lineal creada
con los datos de los argumentos
matriz_x y matriz_y

COINCIDIR Busca valores en una referencia o
. matriz :
COLUMNAS Devuelve el numero de columnas de
' una referencia S
COLUMNA Devuelve el nimero de columna ‘de
una referencia
COMBINAT Devuelve el nimero de combinaciones
| para un numero determinado de
: objetos
COMPLEJO Convierte coeficientes reales e

imaginarios en nimeros complejos
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CONCATENAR Concatena argumentos de texto

CONTAR.BLANCO Cuenta el numero de celdas en blanco
dentro de un rango

CONTAR.SI Cuenta las celdas en el rango que
coinciden con el argumento criterio

CONTARA Cuenta los valores que hay en la lista
de argumentos

CONTAR Cuenta los numeros que hay en la lista
de argurnentos

CONVERTIR Convierte un namero de un sistema de

' medida a otro

COSH Devuelve el coseno hiperbolico de un
numero

COS Devuelve el coseno de un nimero

COVAR Devuelve la covarianza, que es el
promedio de los productos entre las
desviaciones, de los valores por pares

CRECIMIENTO Devuelve los valores a lo largo de una
tendencia exponencial

CUARTIL Devuelve el cuartil de un conjunto de

datos

CUPON.DIAS.L1

Devuelve el nimero de dias desde el
principio del periodo de un cupdn
hasta la fecha de liquidacion

CUPON.DIAS.L2 Devuelve el nimero de dias desde la
fecha de liquidacion hasta la fecha del
proximo cupon

CUPON.DIAS Devuelve ¢l nimero de dias del
periodo (entre dos cupones) donde se
encuentra la fecha de liquidacion

CUPON.FECHA.L1 Devuelve la fecha del cupon anterior a
la fecha de liquidacién

CUPON.FECHA.L2 Devuelve la fecha del proximo cupén
después de la fecha de liquidacion

CUPON.NUM Devuelve el namero de cupones

pagaderos entre las fechas de
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liquidacion y vencimiento

CURTOSIS

Devuelve la curtosis de un conjunto de
datos

DB

Devuelve la depreciacion de un bien
durante un periodo especifico usando
el método de depreciacion de saldo
fijo

DDB

Devuelve la depreciacion de un bien
durante un periddo especifico usando
el método de depreciacién por doble
disminucén de saldo o algin otro
método que se especifique

DEC.A.BIN

Convierte un numero decimal en
binario

DEC.A.HEX

Convierte un numero decimal en
hexadecimal

DEC.A.OCT

Convierte un numero decimal en octal

DECIMAL

Da formato de texto a un namero con
un numero determinado de decimales

DELTA

Comprueba si dos valores son iguales

DERECHA

Extrae los caracteres del extremo
derecho de un valor de texto

DESREF

Devuelve una referencia desviada -a
partir de una referencia dada

DESVESTP

Calcula la desviacion estandar de la
poblacion total

DESVEST

Calcula la desviacion estandar de una
muestra

DESVIA2

Devuelve la suma de los cuadrados de| -
las desviactones

DESVPROM

Devuelve el promedio de las
desviaciones absolutas de la media‘de
los puntos de datos

DIA.LAB

Devuelve el nimero de serie del dia,
anterior o posterior a la fecha_inicial
segln sea el nimero dias laborables

DIAS.LAB

Devuelve el numero total de dias

CBL Computacién, S. C.

Tel, 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50




Excel 5.0

laborables entre dos fechas

DIAS360 Calcula el nimero de dias entre dos
fechas basandose en un afio de 360
dias

DIASEM Convierte un nimero de serie en un
dia de la semana

DIA Convierte un namero de serie en un
dia del mes

DIRECCION Devuelve a una celda individual una
referencia en forma de texto

DIST.T.INV Devuelve para una probabilidad dada,
el valor de la variable aleatoria
siguiendo una distribucion t de
Student

DIST.T Devuelve la probabilidad de una
variable aleatoria siguiendo una
distribucion t de Student

DIST.WEIBULL Devuelve la probabilidad de una

variable aleatoria siguiendo una
distribucion de Weibull

DISTR.BETA.INV

Devuelve, para una probabilidad dada,
el valor de la wvariable aleatoria
siguiendo una distribucion beta

DISTR.BETA

Devuelve la probabilidad para una
variable aleatoria continua siguiendo
una funcion de densidad de
probabilidad beta acumulativa

DISTR.BINOM

Devuelve la probabilidad de una
variable aleatoria discreta siguiendo
una distribucidon binomial

DISTR.CHI

Devuelve la probabilidad de wuna
variable aleatoria continua siguiendo
una distribucion chi cuadrado de una
sola cola

DISTR.EXP

Devuelve la probabilidad de wuna
variable aleatoria continua siguiendo
una distribucién exponencial

DISTR.F.INV

Devuelve para una probabilidad dada,
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el valor de la wvariable aleatoria
siguiendo  una  distribucién  de
probabilidad F

DISTR.F Devuelve la probabilidad de una
variable aleatoria siguiendo una
distribucion de probabilidad F

DISTR.GAMMA.INV Devuelve, para una probabilidad dada,
el valor de la wvariable aleatoria
siguilendo una distribucion gammal
acumulativa

DISTR.GAMMA Devuelve la probabilidad de una
variable aleatoria siguiendo una
distribucion gamma

DISTR.HIPERGEOM Devuelve la probabilidad para una
variable aleatoria discreta siguiendo
una distribucidn hipergeométrica

DISTR.LOG.INV Devuelve, para una probabilidad dada,
el valor de la variable aleatoria
siguiendo una distribuciéon
logaritmico-normal

DISTR.LOG.NORM Devuelve la probabilidad para una

variable aleatoria continua siguiendo
una distribucion logaritmico-normal
acumulativa

DISTR.NORM.ESTAND.INV Devuelve, para una probabilidad dada,
' el valor de la variable aleatoria
siguiendo una distribucion normal
estandar acumulativa

DISTR.NORM.ESTAND Devuelve la probabilidad de wuna
variable aleatoria continua siguiendo
una distribucién normal estandar|
acumulutaiva

DISTR.NORM.INV Devuelve, para una probabilidad dada,
el valor de la wvariable aleatoria
siguiendo _una distribucién
acumulativa normal
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DISTR.NORM

Devuelve la probabilidad de una
variable aleatoria continua siguiendo
una distribucion acumuiativa normal

DURACION.MODIF

Devuelve la duracién modificada de
Macauley para un valor bursatil con
un valor nominal de $100

DURACION

Devuelve la duracion anual de
Macauley para un valor bursatil con
pagos periodicos de interés

DVS

Devuelve la depreciacion de un bien
durante un periodo parcial o
especificado usando el métodg de
depreciacion por doble disminucidn
del saldo

ELEGIR

Elige un valor de una lista de valores

ENCONTRAR

Busca un valor de texto dentro de otro
(reconoce mayudsculas y minusculas)

ENTERO

Redondea un numero hasta el entero
inferior mas préximo )

ERROR.TIPICO.XY

Devuelve el error tipico del valor de y
previsto para cada x de la regresion

ES.IMPAR

Devuelve VERDADERO si el namero
es impar

ES.PAR

Devuelve VERDADERO si el namero
es par

ESBLANCO

Devolvera VERDADEROQO si el valor
esta en blanco

ESERROR

Devolvera VERDADERO si el valor
es cualquier valor de error

ESERR

Devolvera VERDADERO si el valor
es cualquier valor de error excepto
#N/A

ESLOGICO

Devolvera VERDADERO si el valor
es un valor {6gico

ESNOD

Devolvera VERDADERO si el valor
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es el valor de error #N/A

ESNOTEXTO Devolvera VERDADERO si el valor
no es texto

ESNUMERO Devolvera VERDADERO si el valor
€s un numero

ESPACIOS Elimina espacios del texto

ESREF Devolvera VERDADERO si el valor
es una referencia

ESTEXTO | Devolvera VERDADERO si el valor
es texto

' |[ESTIMACION.LINEAL Devuelve los parametros de una

tendencia lineal

ESTIMACION.LOGARITMICA

Devuelve los parametros de una
tendencia exponencial

EXP Devuelve e elevado a un numero
determinado

EXTRAE Returns a specific number of]
characters from a text string

FACT.DOBLE Devuelve el factorial doble de un

) numero

FACT Devuelve el factorial de un namero

FALSO Devuelve el valor logico FALSO

FECHA.MES Devuelve el nimero de serie de una
fecha, anterior o posterior a la
fecha_inicial de referencia segin sea
positivo o negativo el nimero meses

FECHANUMERO Convierte una fecha en forma de texto

' en un numero de serie

FECHA Devuelve el nimero de serie de una
fecha especificada |

FILAS Devuelve el namero de filas de una
referencia :

FILA Devuelve el nimero de fila de una
referencia

FINMES Devuelve el nimero de serie del

ultimo dia del mes, anterior o posterior|
a la fecha_inicial de referencia segun
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sea positivo o negativo el nimero
meses

FISHER Devuelve la transformacion Fisher o

coeficiente Z
1FRAC.ANO Devuelve la fraccion de ario que

representa el nimero de dias enteros
entre la fecha_inicial y fecha final

FRECUENCIA . Devuelve  una  distribucién  de
frecuencia como una matriz vertical

FUN.ERROR.COMPL Devuelve el resultado complementario
de la funcién FUN.ERROR

FUN.ERROR Devuelve el resultado de la funcidn

error de Gauss

Funciones para bases de datos

En esta seccion se describen las 12
funciones para hojas de célculo
empleadas para los calculos de bases
de datos (o listas) de Microsoft Excel

GAMMALLN Devuelve el logaritmo natural de la
funcion gamma, G(x)

GRADOS Convierte radianes en grados

HALLAR Busca un valor de texto dentro de otro
(no  reconoce mayusculas  ni
minusculas)

HEX.A.BIN Convierte un nimero hexadecimal en
binario

HEX.A.DEC Convierte un nimero hexadecimal en

' decimal

HEX.A.OCT Convierte un nimero hexadecimal en
octal

HORANUMERO Convierte una hora con formato texto
en un numero de serie

HORA Convierte un nitmero de serie en una
hora

HOY Devuelve el nimero de serie de la
fecha de hoy

ID.REGISTRO Devuelve el indentificador del registro

de la Dbiblioteca de vinculaciéon
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dinamica (DLL) o cddigo de recurso
especificado que ya ha sido
previamente registrado

[GUAL Comprueba si dos valores de texto son
idénticos

IM.ABS Devuelve el valor absoluto (médulo)

' de un numero complejo

IM.ANGULO Devuelve el angulo theta, expresado
en radianes, para expresar un numero
complejo en su forma trigonométrica

IM.CONJUGADA Devuelve la conjugada compleja de un
numero complejo

IM.COS Devuelve el coseno de un numero
complejo ’

IM.DIV Devuelve el cociente entre dos
nimeros complejos

IM.EXP Devuelve en forma algebraica el
resultado de la funcion exponencial de
un niumero complejo

IM.LN Devuelve el logaritmo natural de un
nimero complejo

IM.LOGI10 Devuelve el logaritmo en base 10 de
un numero complejo

IM.LOG2 Devuelve el logaritmo en base 2 de un
nimero complejo

IM.POT Devuelve el resultado de un nimero

' complejo elevado a una potencia

entera

IM.PRODUCT Multiplica dos numeros complejos _

IM.RAIZ2 Devuelve la raiz cuadrada de un
niimero complejo

IM.REAL Devuelve el coeficiente de la parte
real de un nimero complejo

IM.SENO Devuelve el seno de un numero
complejo

IM.SUM Suma nimeros complejos

IM.SUSTR

Devuelve la diferencia entre dos
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numeros complejos

IMAGINARIO Devuelve el coeficiente de la parte
imaginaria de un nimero complejo

INDICE Use Indice para obtener valores de una
matriz o de una referencia

INDIRECTO Devuelve una referencia indicada por
un valor de texto

INFO Devuelve informacion acerca del
entorno operativo en uso

INT.ACUM.V Devuelve el interés acumulado para un

valor bursatil con pagos de interés al
vencimiento

INT.ACUM Devuelve el interés acumulado para un
valor bursatil que tenga pagos de
interés periodico

INT.EFECTIVO Devuelve la tasa de interés anual
efectivo
INTERSECCION Devuelve el punto de interseccidn de

la linea de regresion lineal con el eje
de ordenadas

INTERVALO.CONFIANZA Devuelve el intervalo de confianza
para la media de una poblacién

[ZQUIERDA Extrae los caracteres del extremo
izquierdo de un valor de texto

JERARQUIA Devuelve la jerarquia de un niamero
dentro de una lista

K.ESIMO.MAYOR Devuelve el k-ésimo mayor valor de
un conjunto de datos

K.ESIMO.MENOR Devuelve el k-ésimo menor valor de

~ |un conjunto de datos

LARGO ' Devuelve la longitud de una cadena de
texto

LIMPIAR Elimina caracteres de control del texto

LLAMAR Llama a un procedimiento de una

biblioteca de vinculacidn dinamica o
de un recurso de codigo

LN Devuelve el logaritmo natural de un
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numero

LOGI10 Devuelve el logaritmo en base 10 de
un nimero

LOG Devuelve el logaritmo de un nimero
en la base especificada

M.C.D Devuelve el maximo comin divisor

M.C.M Devuelve el minimo comn multiplo

MAX Devuelve el valor maximo de una lista
de argumentos

MAYOR.O.IGUAL Comprueba si un ntmero es mayor
que el valor de referencia

MAYUSC Convierte el texto en mayusculas

MDETERM Devuelve la matriz determinante de

una matriz
MEDIA.ACOTADA Devuelve la media del interior del
N conjunto de datos

MEDIA.ARMO Devuelve la media armonica

MEDIA.GEOM Devuelve la media geométrica

MEDIANA Devuelve la mediana de los nameros -

MES Convierte el nimero de serie en un
mes

MINUSC Convierte el texto en mindsculas

MINUTO Convierte el numero de serie en un
minuto

MINVERSA Devuelve la matriz inversa de una

' matriz

MIN Devuelve ¢l valor minimo de una lista
de argumentos )

MMULT Devuelve la matriz producto de dos
matrices

MODA Devuelve el valor mas comin de un
conjunto de datos

MONEDA.DEC Convierte una cantidad, expresada en

. forma fraccionaria, en decimal
MONEDA.FRAC Convierte una cantidad, expresada en
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forma decimal, en fraccionaria

MONEDA Da formato a un nimero y lo convierte
en texto
MULTINOMIAL Devuelve el coeficiente multinomial

de una serie de numeros

MULTIPLO.INFERIOR

Redondea un numero al préximo
multiplo del argumento
cifra_significativa, en direccion hacia
cero

MULTIPLO.SUPERIOR Redondea un numero al proximo
multiplo del argumento
cifra_significativa, en  direccion

.|contraria a cero

NEGBINOMDIST Devuelve la probabilidad de una
variable aleatoria discreta siguiendo
una distribucién binomial negativa

NOD Devuelve el valor de error #N/A

NOMPROPIO Convierte en mayusculas la primera
letra de cada palabra de un valor de
texto

NORMALIZACION Devuelve un valor normalizado

NO Invierte la l16gica del argumento

NPER Devuelve el nimero de pagos de una
inversion

NSHORA Devuelve el numero de serie para una
hora determinada

NUMERO.ROMANO Devuelve un nimero romano en forma

' de texto
N Devuelve el valor convertido en un
) nimero

OCT.A.BIN Convierte un numero octal en binario

OCT.A.DEC Convierte un nimero octal en decimal

OCT.A.HEX Convierte un namero octal en
hexadecimal

O Devolvera VERDADERO si alguno

de los argumentos es VERDADERO

PAGO.INT.ENTRE

Devuelve la cantidad de interées
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pagado entre dos periodos

PAGO.PRINC.ENTRE

Devuelve la cantidad acumulada de

pagos principales realizados entre dos
periodos

PAGOINT Devuelve el interés pagado por una
"= inversion  durante  un  periodo
determinado
PAGQOPRIN Devuelve el pago sobre el capital de
una inversion durante un periodo dado
PAGO Devuelve el pago peridodico de una
anualidad
PEARSON Devuelve el coeficiente de correlacion
producto 6 momento r de Pearson
PENDIENTE Devuelve la pendiente de una linea de
regresion lineal
PERCENTIL Devuelve el k-ésimo percentil de los
- : valores de un rango ,
PERMUTACIONES Devuelve el nimero de permutaciones
para un numero determinado de
objetos N
PI Devuelve el valor Pi
POISSON Devuelve la probabilidad de una
variable aleatoria  siguiendo la
distribucion de Poisson '
POTENCIA Devuelve el resultado de elevar el
argumento numero a una potencia
PRECIO.DESCUENTO Devuelve el precio por $100 de valor

nominal de un valor bursatil con| -

descuento

PRECIO.PER.IRREGULAR.1

Devuelve el precio de un valor bursatil
con un primer periodo irregular por
cada $100 de valor nominal

PRECIO.PER.IRREGULAR.2 Devuelve el precio de un valor bursatil
con un ultimo periodo irregular por
cada $100 de valor nominal

PRECIO.VENCIMIENTO Devuelve el precio por $100 de valor

nominal de un valor bursatil que pagaj
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interés a su vencimiento

PRECIO Devuelve el precio por $100 de valor
nominal de un valor bursatil que paga
una tasa de interés periodica

PROBABILIDAD Devuelve la probabilidad de que los
valores de un rango se encuentren
entre dos limites

PRODUCTO Multiplica sus argumentos

PROMEDIO Devuelve el promedio de los
argumentos

PRONOSTICO Devuelve un valor siguiendo una
tendencia lineal

PRUEBA.CHIL.INV Devuelve para una probabilidad dada,

de una sola cola, el valor de la variable
aleatoria siguiendo una distribucion
chi cuadrado

PRUEBA.CHI Devuelve la prueba de independencia

PRUEBA.FISHER.INV Devuelve la funcion inversa de la
transformacion Fisher o coeficiente Z

PRUEBA.F Devuelve el resultado de una prueba F

PRUEBA.T Devuelve la probabilidad asociada con
la prueba t de Student .

PRUEBA.Z Devuelve el valor P de dos colas de
una prueba z

RADIANES Convierte grados en radianes

RAIZ2PI Devuelve la raiz cuadrada de un
numero multiplicado por PI '

RAIZ Devuelve la raiz cuadrada de un
numero

RANGO.PERCENTIL Devuelve el rango de percentil de un
valor en un conjunto de datos

REDOND.MULT Redondea un nimero al multiplo
deseado

REDONDEA.IMPAR Redondea un nimero hasta el préximo
entero impar

REDONDEA.PAR Redondea un numero hasta el proximo

| entero par
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REDONDEAR.MAS Redondea un numero hacia arriba, en
direccidn contraria a cero

REDONDEAR.MENOS Redondea un numero hacia abajo, en
direccién cero

|REDONDEAR Redondea un nimero al nUmero de

decimales especificado

REEMPLAZAR Reemplaza caracteres dentro del texto

RENDTO.DESC Devuelve el rendimiento anual de un

valor bursatil con descuento. Por
ejemplo para una letra de tesoreria
(US Treasury bill)

RENDTO.PER.IRREGULAR.1 Devuelve el rendimiento de un valor
bursatil con un primer periodo
irregular _

RENDTO.PER.IRREGULAR.2 Devuelve el rendimiento de un valor

| bursatii con un ultimo periodo
irregular

RENDTO.VENCTO Devuelve el rendimiento anual de un

valor bursatil que paga intereses al
vencimiento

RENDTO Devuelve el rendimiento en un valor
bursatil que paga intereses periodicos
REPETIR Repite el texto un  numero
determinado de veces
RESIDUO Proporciona ¢l residuo o resto de una
‘ division ‘
SEGUNDO Convierte un namero de serie en un
segundo '
SENOH Devuelve el seno hiperbdlico de un
namero
SENO Devuelve el seno de un angulo
determinado
SIGNO Devuelve el signo de un nimero
SI Especifica una prueba ldogica a
¥ efectuar
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SLN Devuelve la depreciacién por método
directo de un bien en un periodo dado
SQL.REQUEST Conecta con una fuente de datos

externa y ejecuta una consulta desde
una hoja de calculo. Devuelve el
resultado como wuna matriz, sin
necesidad de programar una macro

SUBTOTALES Devuelve un subtotal dentro de una
lista 0 una base de datos

SUMA.CUADRADOS Devuelve la suma de los cuadrados de
los argumentos
SUMA.SERIES Devuelve la suma de potencias (sirve

para calcular series de potencia y
probabilidades dicotomicas )

SUMAPRODUCTO Multiplica los componentes
| correspondientes de las matrices
suministradas y devuelve la suma de
esos productos

SUMAR.SI Suma las celdas en el rango que
coincidan con el argumento criterio
SUMAX2MASY?2 ‘ Devuelve la sumatoria de la suma de

cuadrados entre los valores
correspondientes en dos matrices

SUMAX2MENOQOSY?2 Devuelve la sumatoria de la diferencia
de cuadrados entre los valores
correspondientes en dos matrices

SUMA Suma los argumentos

SUMAXMENQOSY?2 " |Devuelve la sumatoria de los
cuadrados de las diferencias entre los
valores correspondientes en dos

matrices
SUSTITUIR Reemplaza caracteres dentro del texto
SYD Devuelve la depreciacion por método

de anualidades de un bien durante un
periodo especifico

TANH Devuelve la tangente hiperbodlica de
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un numero

TAN Devuelve la tangente de un nimero

TASA.DESC Devuelve la tasa de descuento de un
valor bursatil

TASA.INT Devuelve las tasas de interés para la
inversion total en un valor bursatil

TASA.NOMINAL Devuelve la tasa de interés anual
nominal

TASA Devuelve la tasa de interés por
periodo de una anualidad

TBILLEQ Devuelve el rendimiento equivalente
en un bono de una letra de tesoreria

TBILLPRICE Devuelve el precio por $100 de valor
nominal de una letra de tesoreria

TBILLYIELD Devuelve el rendimiento de una letra
de tesoreria

TENDENCIA Devuelve valores que resultan de una
tendencia lineal

TEXTO Da formato a un niumero y lo convierte

. en texto

TIPO.DE.ERROR Devuelve un niumero que corresponde
a un tipo de error

TIPO Devuelve un namero que indica el tipo
de datos de un valor

TIR.NO.PER Devuelve la tasa interna de retorno

. para un flujo de caja que no es

necesariamente periodico

TIRM Devuelve la tasa interna de retorno
donde los flujos de caja positivo y
negativo se financian a tasas diferentes

TIR Devuelve la tasa interna de retorno de
una inversion, sin costos de
financiacidn o las ganancias por
reinversion

TRANSPONER Devuelve la transposicion de una

matriz
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TRUNCAR Trunca un numero a un entero

T Convierte los argumentos en texto

VALOR Convierte un argumento de texto en un
numero

VARP Calcula la varianza de la poblacion
total

VAR Calcula la varianza de una muestra

VA Devuelve el valor actual de una
inversion

VERDADERO Devuelve el valor logico
VERDADERO

VF.PLAN Devuelve el valor futuro de un capital
inicial después de aplicar una serie de
tasas de interés compuesto

VF Devuelve el valor futuro de una
inversion

VNA.NO.PER Devuelve el valor neto actual para un
flujo de caja que no es necesariamente
periddico

VNA Devuelve el valor neto presente de una
inversion a partir de flujos de caja que
no tienen que ser constantes

Y Devuelve VERDADERO si todos los

argumentos son VERDADERO
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CREACION DE FORMULAS

Utilizar una férmula sencilla puede ayudarle a analizar los datos en una hoja
de célculo. Con una férmula puede realizar operaciones, tales como suma,
multiplicacion y comparacion, con los valores de la hoja de céalculo. Utilice
una formula cuando desee introducir valores calculados en una hoja de
calculo.

Una férmula de Excel siempre comienza con el digno igual (=).
Una constante es un valor numérico o de texto que se escribe directamente en
una celda.

Una férmula combina en una celda valores con operadores, tales como el
signo mas o el signo menos, para producir un nuevo valor a partir de los
. valores ya existentes. En Excel, las formulas pueden asumir varias formas
adicionales usando referencias, funciones , texto y nombres para realizar
diferentes tareas. Una férmula se puede entender como un lado de una
ecuacion cuyo resultado se muestra en la celda.

Los siguientes ejemplos son de formulas que contienen algunos de los
elementos que puede incluir.

=(B4/25)+100
=Ingresos - Gastos
=Suma(B2:B6.PROMEDIO(B1:E1))

Para «introducir una féormula en una celda de la hoja de célculo, utilice una
combinacion de estos elementos.

La barra de formulas

Cuando la barra de formulas estd activa, o cuando edite directamente en la
celda, puede escribir una férmula, insertar funciones y nombres de la hoja de
calculo y referencias en una férmula al seleccionar celdas. Haga clic con el
Mouse en el area de entrada o comience a escribir para activar la barra de
férmulas.
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Operadores

" Los operadores se utilizan para especificar la operacién, tal como una suma,
resta o multiplicacidn, que debe realizar en los elementos de una formula.

Operadores aritméticos

+ [Suma
- |Resta (o negacion si se coloca antes del valor, como en -1)
/| Divisién
n* |Multiplicacién
% |Porcentaje (Colocado después de un valor, como en 20%)
~  |Funcidn exponencial

Por ejemplo, la formula =20"2*15% eleva al cuadrado y multiplica el
resultado por 0.5 para producir un resultado de 60.

Algunos operadores actian sobre dos valores, otros actian sobre uno. La
formula =5+2 contiene el operador de la suma, que requiere dos o mas valores,
mientras que la formula =3% utiliza el operador de porcentajes, que requiere
solo un valor, el operador de porcentajes divide 3 entre 100 para producir el
valor 0.03.

Operadores de comparacion o relacionales

Compara dos valores y produce el valor logico VERDADERO o FALSO.

= [gual
Mayor que
< Menor que
>= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
< Diferente
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Por ejemplo, la formula =A1<25 producira el valor légico VERDADERO si la

celda A1l contiene un valor menor que 25; de lo contrario la féormula producira
el valor légico FALSO.

Operador de texto
Une dos o mas valores de texto en un solo valor de texto combinado.

& Conecta, o concatena, dos valores de texto para producir un valor de texto
continuo. Si uno de los valores es una referencia de celda y la celda a la que
hace referencia contiene una formula, este operador une el valor producido por
la formula en la celda a la que se hace referencia como un valor de texto.

Por ejemplo, si la celda Al contiene el texto “Primer trimestre 1994” la
férmula =“Total de ventas para “&A1 producira el valor de texto “Total de
ventas para primer trimestre 1994”.

Orden de evaluacién de operadores

St combina varios operadores en una sola formula, Excel realiza las
operaciones en el orden que se muestra en la tabla siguiente. (Note que los
operadores de referencia son evaluados antes que cualquiera de los siguientes
operadores.)

Operador Descripcion
- Negacion (como en -10)
, % Porcentaje

n Funcién exponencial
*y/ Multiplicacién y divisidn
+y- Suma y resta

& Unién de texto

=<><=>=<> |Comparacion
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"Combinar expresiones con paréntesis

Siuna férmula contiene operadores con la misma prioridad. Excel los evaluara
de izquierda a derecha. Si desea alterar el orden de evaluacion, utilice un
paréntesis para agrupar expresiones en la formula.

No use paréntesis para indicar niimeros negativos en una férmula, sino el signo
menos delante del nimero. Por ejemplo, =5*-10 dara como resultado -50.

Excel calcula primero las expresiones en paréntesis y luego usa esos resultados
para calcular la formula, como se muestra en la tabla siguiente:

Esta formula Produce este valor
=2+4%*5 22
=(2+4)*5 30

Cuando escriba un paréntesis izquierdo correspondiente en negrita para que se
asegure de tener el niimero correcto de paréntesis en la formula. Cuando use el
teclado para escribir o para mover el punto de insercion mas alld de un
paréntesis. Excel presentara temporalmente el paréntesis, asi como su
correspondiente en negrita.

Excel presenta un valor de error en una celda cuando no puede calcular la
formula para dicha celda correctamente. Los valores de error comienzan
siempre con el signo de namero (#).

Estewvalor de error Significa que una férmula

#IDIV/0; Esta tratando de dividir entre cero

#N/A Se refiere a un valor que no esta disponible
#;NOMBRE? |Usa un nombre que Excel no reconoce

#INULO;j Especifica una interseccion invalida de dos areas

#INUM; Usa un nimero de manera incorrecta
#!REF; Se refiere a una celda que no es valda

#'VALOR! Usa un argumento u operando equivocado
#HHHH Produce un resultado que es demasiado largo para la)
celda
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VINCULOS APLICADOS A FORMULAS

Puede vincular dinamicamente una formula en un libro de trabajo a los datos
fuente ubicados en otro libro de trabajo, de manera que todo cambio que haga
a estos datos se refleje inmediatamente en la féormula vinculada. Los términos
sigutentes se aplican a los libros de trabajo vinculados:

e Referencia externa
La referencia a una celda o a un rango en una hoja de otro libro de trabajo
de Excel, o la referencia a un nombre definido en un libro de trabajo.

e Libro de trabajo dependiente
Un libro que contiene un vinculo con otro libro de trabajo y que por lo tanto
depende de la informacidn que esta en el otro libro.

e Libro de trabajo fuente
Un libro de trabajo que es la fuente de la informacion a la que se hace
referencia en una férmula con referencia externa.

Usar la vinculacidon es particularmente itil cuando trabaja con modelos de
hojas de calculo extensas o con sistemas de hojas de célculo en los que seria
poco practico tratar de mantenerlos en el mismo libro de trabajo. A
continuacion se ofrecen algunas formas para realizar los vinculos de manera
mas eficaz:

Combinar datos de varios libros de trabajo

Por ejemplo, es posible vincular libros de trabajo de varios usuarios o de
varios departamentos e integrar los datos pertinentes en un libro de trabajo
resumen. Los libros de trabajo originales podran seguir editindose de manera
separada desde el libro de trabajo de resumen. )

Crear "vistas " diferentes de los datos

Puede introducir todos los datos y las formulas en uno o mas libros de trabajo
fuente y luego crear un libro de trabajo de “informe” que contenga solo
vinculos a los datos pertinentes en los libros de trabajo fuente.
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Creacion de vinculos
O En el libro de trabajo fuente, seleccione las celdas a las que desea referirse.

@ Haga clic en el boton “Copiar” o elija Copiar en el menu Edicién o en el
menu contextual. Un borde movil aparece alrededor de la celda o el rango
seleccionado. ‘

Mo s posde des]omer Clel el
Repelir Opciones F4
Corjar Ctri+X
Puegar [MTRY
Pegado caprcil..,

Lienar »
Borrar »
Elimipar...

Eliminar hoja
Movet o coplar hoja...

Buscar.., Cul:B
Reemplazer... Cul+H
Ir a... Ctrisl
Yinculos...

bjete

© Cambiese al libro de trabajo en el que desea pegar los datos vinculados.

O Seleccione la celda o la esquina superior izquierda del rango en donde desea
que aparezcan los datos vinculados.

O En el menu Edicidn, elija Pegado especial.

Mo st puede deshacer CtrlvZ
! BepeUr Opdones F4

Cortar CtyleX
Copiar Ctri¢C
Pegar Ctrl+V
Pegado especial.,,

Llenar »
Borrar ¥
Ellmipor...

Eliminar hoja
Mover o copior hoja...

Buscsr... Cul+B
Reemplazer... Ctri+H
Ira... Ctri¢l
Yinculos...

Objeto
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O Para pegar la vinculacion en las celdas seleccionadas, elija el botéon“Pegar
vinculo”.

EN Y
fPegar=——— rOperacitn = (¢
/@ Tedo " | @ Ningung |

i@, ESimulas | lQ‘_S_mnu e ) ‘E
['C Valores il Restar : o ‘
Q) Formatos | [ Mutiplicar I
1O, Notas NG Dividir |

[Ji Saltar blances [ Tsansponer

Abrir, actualizar y cambiar vinculos

Para administrar los datos fuente para un libro de trabajo activo, utilice el
comando Vinculos del menu Edicion.

Cuando elige el comando Vinculos, el cuadro de dialogo Vinculos enumera el
libro de trabajo y el nombre de la hoja para cada una de las referencias
externas utilizadas en el libro de trabajo activo. Cuando elija un nombre de
archivo de la lista, podra hacer lo siguiente:

» AbBrir el libro de trabajo fuente eligiendo el botén “Abrir”

» Actualizar los datos, si es necesario, eligiendo el boton“Actualizar ahora”.
El libro de trabajo fuente permanece cerrado. Si los datos son actuales, el
boton “Actualizar ahora” no esta disponible.

» Cambiar el libro de trabajo fuente, si es necesario, eligiendo el botén
“Cambiar fuente”. El cuadro de dialogo Cambiar vinculos aparece,
permitiendo encontrar y abrir un libro de trabajo diferente.
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COPIAR

Boton "Copiar”

Copia lo seleccionado en el Portapapeles. La seleccion puede ser una celda, un
rango de celdas, una seleccion de celda no adyacente, caracteres dentro de la
celda o de la barra de formulas, un grafico incrustado o un objeto grafico. El
botdn "Copiar" se encuentra en la barra de herramientas Estandar.

Si desea copiar una hoja en un libro de trabajo, utilice el comando Mover o
copiar hoja del menu Edicion.

Para copiar una imagen de un rango de celdas o de un grafico en otro libro de
trabajo de Microsoft Excel o en otra aplicacion, utilice el comando Copiar

imagen. Este comando aparecerd sélo cuando mantenga presionada la tecla
MAYUSCULAS vy seleccione el menu Edicidn.

Meétodo abreviado:CTRL+C

Hojas de calculo

‘

¢ Si selecciona Copiar, las celdas quedan circundadas con un borde mévil.

¢ Si selecciona el comando Pegar del menU Edicion, después de seleccionar
Copiar, se copiaran el contenido y el formato de las celdas.

e Si selecciona el comando Pegado especial del mentG Edicion, después de
seleccionar Copiar, se copiaran los atributos especificos de la celda.

» Si selecciona el comando Celdas copiadas del menu Insertar, después de
seleccionar Copiar, el contenido y el formato de la celda se copiaran e
insertaran entre las celdas existentes.
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e Si la seleccién contiene filas o columnas ocultas que no desea copiar, podra
seleccionar sélo las celdas visibles en la hoja de calculo con el comando Ir a
de! menu Edicion o con el boton "Seleccionar celdas visibles" de la
categoria Utilidades.

Dentro de la celda o de la barra de formulas

Los caracteres copiados de la celda o de la barra de formulas se colocan en el
Portapapeles y pueden, entonces, copiarse en otro lugar.

Graficos

Con una hoja de un grafico o un grafico incrustado activo, si selecciona Copiar
se copiard todo el grafico. El grafico podra entonces pegarse en la hoja de
calculo o en otro grafico.

Si selecciona Copiar, el grafico estara circundado con un borde mévil.

Objetos graficos

Se puede copiar uno o varios objetos a la vez. Si copia mas de un objeto a la
vez, los objetos conservaran sus posiciones relativas cuando se copien en otro
lugar.

Copiar celdas

O Seleccione las celdas que tengan los datos que desee copiar.
® En el menu edicion o en el menu contextual, elija Copiar.
Meétodos abreviados: Boton “Copiar”
CTRL+C

© Seleccione la celda superior izquierda del area de pegado o seleccione toda
el drea de pegado. Se reemplazaran todos los valores o formulas del area de
pegado.
® En el menu Edicion o en el menu contextual, elija Pegar.
Meétodos abreviados: Botén “Pegar”
Enter
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CTRL+V

Si elige Pegar en el ment Edicidn o hace clic en el botén“Pegar” en lugar
de presionar Enter, puede repetir los pasos 3 y 4 para pegar los datos en
ubicaciones adicionales.

Para insertar las celdas copiadas y desplazar las celdas las celdas existentes
a fin de acomodar a las celdas insertadas, elija Celdas copiadas en el men
Insertar.

@ Si todavia es visible el borde mévil, cancélelo presionando ESC o eligiendo
otro comando.

Para copiar las celdas arrastrando

Si copia celdas a una distancia corta dentro de la hoja de calculo, puede usar el
Mouse.

© Seleccione la celda o las celdas que desee copiar.
@ Coloque el apuntador cursor del Mouse sobre el borde de la seleccion.

© Presione CTRL mientras arrastra la seleccién hasta donde desee pegarla.
Mientras arrastra, aparece el borde que indica el tamafio y la posicidn de la
seleccidn, Si el drea de pegado se encuentra mas alla de la porcion visible de
la hoja de calculo, arrastre la seleccion hasta el borde de la ventana para
desplazarse dentro de la hoja de calculo.

O Para copiar los datos a celdas existentes, coloque el borde de manera que
rodee el area de pegado y después suelte el boton del Mouse. Se
reemplazara cualquier dato que exista en el area de pegado. para insertar los
datos copiados entre celdas existentes, presione CTRL+MAYUSCULAS
mientras arrastra la seleccion hasta donde desee insertarla. Las celdas
existentes se desplazaran para dar cabida a las celdas copiadas.
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CORTAR

Botén "Cortar"

Elimina lo que ha elegido en la hoja y lo coloca en el Portapapeles. La
seleccion puede ser una celda, un rango de celdas, caracteres dentro de la celda
o de la barra de formulas, un grafico incrustado o un objeto grafico. El boton
"Cortar" se encuentra en la barra de herramientas Estandar. Cuando corte
caracteres en una celda o en la barra de férmulas, los caracteres seran
eliminados y colocados en el Portapapeles. Los caracteres cortados quedaran
entonces disponibles y se podran pegar en otro lugar. Cuando corte celdas en
una hoja de calculo, Microsoft Excel circundara la celda o el rango de celdas
seleccionado con un borde moévil.

Dentro de una hoja de calculo, la seleccion que se ha de cortar debera ser una
sola area rectangular continua. Dentro de una hoja de calculo, si Cortar es
seguido por el comando Pegar del ment Edicidn, el contenido y formato de la
celda seran pegados en el area de pegado. Si Cortar es seguido por el comando
Celdas cortadas del menu Insertar, el contenido y formato de la celda seran
insertados entre la celdas existentes.

Para eliminar completamente las celdas seleccionadas y desplazar otras celdas
para llenar el espacio, utilice el comando Eliminar del menu Edicion.

Dentro de un libro de trabajo, utilice el comando Mover o copiar hoja del
menu Edicion para reorganizar las hojas.

M¢étodo abreviado: CTRL+X
Desplazar celdas
@ Seleccione la celda o las celdas que desee desplazar.

® En el menu Edicion o en el menu contextual, elija Cortar.
Métodos abreviados: Botdn “Cortar”
CTRL+X
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Si desea desplazar las celdas a otra u otro libro de trabajo, cambiese al
documento o libro correspondiente.

© Seleccione la celda superior izquierda del area de pegado o seleccione toda

el drea de pegado. El drea de corte y el drea de pegado se pueden
superponer.

O Para desplazar los dato a celdas existentes, elija Pegar en el menu Edicidn o

en el mend contextual. Cualquier dato que exista en el area de pegado sera
reemplazado.

Métodos abreviados: Botén “Pegar”
Enter
CTRL+V

Para insertar celdas que contengan los datos desplazados entre celdas
existentes, elija Celdas cortadas en el menu Insertar. Las celdas existentes se
desplazan para dar cabida a las celdas desplazadas.

Para desplazar celdas arrastrando

Si desea desplazar celdas a poca distancia dentro de la hoja de calculo, puede
usar el Mouse.

@ Seleccione la celda o las celdas que desee desplazar.
@ Coloque el cursor del Mouse sobre el borde de la seleccion.,

© Arrastre la seleccion al area de pegado donde desee desplazar los datos.
Mientras arrastra, aparece un borde que indica el tamafio y la posicién de la
seleccidn. Si el area de pegado se encuentra mas alla de la porcion visible de
la hoja de calculo, arrastre la seleccion hasta el borde de la ventana para
desplazarse dentro de la hoja de calculo.

O Para desplazar los datos a celdas existentes, coloque el borde de modo que
rodee el area de pegado y después suelte el boton del Mouse. Cualquier dato
que exista en el area de pegado sera reemplazado.
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PERSONALIZACION DEL LLENADO AUTOMATICO

Para crear una lista personalizada de llenado automatico
@ En el ment Herramientas, elija Opciones.

® Seleccione la ficha Listas.
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© En el cuadro “Entradas de lista” escriba el primer término que desea utilizar
en la lista. Empiece las listas con cualquier caracter salvo un numero.

O Presione Enter para ir a una linea nueva. Siga escribiendo términos y
presionando Enter hasta que haya terminado.

© Seleccione el boton “Agregar” para agregar la lista actual y continuar, o
elija “Aceptar” para agregar la lista actual y cerrar el cuadro de didlogo.
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Boton "Pegar”

Pega el contenido del Portapapeles en la hoja, o dentro de la celda o la barra de
formulas, si esta activa.

Método abreviado: CTRL+V
ENTRAR

Hojas de trabajo

Este comando pega el contenido y el formato de la celdas copiadas o cortadas
en la celdas seleccionadas.

El area de pegado puede ser una sola celda, un rango de celdas ¢ un objeto
gréfico.

Si el area de pegado es una sola celda, esta celda sera la esquina superior
izquierda del area de pegado; el resto de los datos copiados se pegara debajo y
a la derecha de la celda.

Si selecciona el comando Cortar antes de pegar, y esta realizando el pegado en
un rango de celdas, el area de pegado debera tener el mismo tamafio y forma

que el area de corte.

Si selecciona el comando Copiar antes de pegar, podra pegar varias copias, ya
sea en forma simultdnea o secuencial.

Graficos

Si copid un grafico, podra utilizar el comando Pegar para pegar el grafico en
otro grafico activo o en una hoja de célculo.
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Si copi6 datos de una hoja de célculo y desea pegarlos en un grafico
incrustado, utilice el comando Pegado especial para controlar cémo se trazan
las series o los puntos de datos.

No podra utilizar el comando Pegado especial al copiar datos a una hoja del
grafico.

Dentro de la celda o de la barra de formulas

Si elige Pegar se insertara el contenido del Portapapeles en el punto de
insercion de la celda o de la barra de formulas .

Si selecciond cualquier caracter de la celda o de la barra de fdrmulas, esos
caracteres seran reemplazados por el contenido del Portapapeles.

Libros de trabajo

Si desea copiar una hoja en un libro de trabajo, utilice el comando Mover 0
copiar hoja del menu Edicion.

Objetos graficos

Si el drea de pegado es un objeto grafico, al seleccionar Pegar se creara un
nuevo objeto grafico que constara de una imagen de las celdas copiadas.

Para mayor ihformacic’m, favor de consultar los comandos Cortar y Pegar.
, Pegado especial (meni Edicion para hojas de calculo)

Pega los valores, formatos, formulas o notas del area de copiado que definié
con el comando Copiar en las celdas de la seleccion actual. El comando
Pegado especial también controla como se pegan los datos copiados de una
aplicacion que no sea Microsoft Excel.

Pegado especial no pega una seleccion definida con el comando Cortar. El
area de pegado puede ser una celda, un rango de celdas o una seleccion
discontinua. Si el area de pegado es una sola celda, el comando Pegado
especial usa esta celda como la esquina superior izquierda del drea de pegado
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y pega el resto del drea copiada debajo y a la derecha de esta celda. Si el area
de pegado es un rango o una seleccion discontinua, debe poder contener uno o
mas rectangulos del tamafio y forma exactos del area de copiado.

Si un grupo esta activo, el comando Pegado especial pega las propiedades del
area de coptado de cada hoja en el area de pegado correspondiente en cada
hoja del grupo.

El comando Pegado especial se puede usar para combinar las formulas o los
valores en las celdas copiadas con las férmulas o los valores en las celdas del
area de pegado. Usted especifica st las formulas o los valores copiados se
agregan, se restan, se multiplican o se dividen en el contenido de las celdas del
area de pegado.

El comando Pegado especial también se puede usar para transponer un rango
de valores.
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Opciones de cuadro de dialogo cuando los datos copiados son de
Microsoft Excel

Todo .
Pega todos los atributos de la celda.

Formulas |
Pega solo formulas como se escriben en la barra de formulas.
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Valores
Pega solo los valores como se presentan en las celdas.

Formatos
Pega soélo los formatos de celdas.

Notas
Pega solo las notas de celdas.

Ninguna
Reemplaza completamente las celdas en el area de pegado con las celdas del
area de copiado.

Sumar
Suma formulas o valores copiados a aquéllos de las celdas en el area de
pegado.

Restar
Resta férmulas o valores copiados de aquéllos de las celdas en el area de
pegado.

Multiplicar {
Multiplica las férmulas o los valores copiados por aquéllos en el drea de
pegado.

Dividir
Divide las formulas o los valores copiados en aquéllos del area de pegado.

Saltar blanco

No pega celdas en blanco del area de copiado en su area de pegado, por lo
tanto, al copiar una celda en blanco no se eliminaran los datos existentes en' la
celda correspondiente en su drea de pegado.

Transponer

Cambia la orientacion de los datos cuando los pega. Los datos de la fila
superior del area de copiado aparecen en la columna izquierda del area de
pegado; los datos de la columna izquierda aparecen en la fila superior.
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Boton "Pegar vinculo"

Pega los datos copiados en las celdas seleccionadas y establece un vinculo con
la fuente de los datos. Cuando los datos fuente cambian, los datos pegados
reflejan esos cambios. La seleccion fuente debe ser una sola celda o un rango
de celdas. Si la fuente es mas de una celda, "Pegar vinculo” pega una matriz.
El area de pegado puede ser una sola celda, un rango de celdas o un rango con
nombre. Si el area de pegado es una sola celda, la celda superior izquierda del
area de copiado se pega en el area de pegado, llenando el resto del rango
debajo y a la derecha de esta celda.

Opciones de cuadro de dialogo cuando se selecciona un objeto

Como

Despliega una lista de diferentes modos en que puede pegar los datos. Por
ejemplo, un texto copiado puede pegarse como texto dentro de objetos que
acepten texto, tales como un cuadro de texto o un botén. Un objeto que ha sido
copiado se pega como un objeto separado en la esquina superior derecha del
objeto seleccionado.

Pegar
Pega la informacion desde el Portapapeles a la hoja de calculo.

Pegar con vinculo
Vincula la informacion que se ha pegado al documento fuente. Este botdn no
esta disponible si no se puede establecer un vinculo. |

Como icono
Muestra el objeto incrustado como un icono, el cual representa la aplicacion
fuente.
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Opciones de cuadro de didlogo cuando los datos copiados son de otra
aplicacion

Como

Enumera las diferentes formas en que se pueden pegar los datos en Microsoft
Excel. Por ejemplo, el texto copiado de un documento de Microsoft Word se
puede incrustar en una hoja de cdlculo de Microsoft Excel como un objeto de
Microsoft Word o como imagen, o se puede copiar en celdas

como texto.

Pegar
Pega la informacion del Portapapeles en la hoja de calculo. No se establece
ningan vinculo al documento fuente.

Pegar con vinculo
Vincula la informacidn pegada a su documento fuente. Este botén no esta
disponible si no se puede establecer un vinculo. ‘

Como icono , .
Presenta el objeto incrustado como un icono, el cual representa la aplicacion
fuente.

Boton "Copiar formato"
Este boton copia solamente los formatos de las celdas o de los objetos
seleccionados. Los formatos copiados luego se pegan en las celdas o en los
objetos que usted elija. El boton "Copiar formato" se encuentra en la barra de
herramientas Estandar.

Si hace doble clic en este boton, puede continuar pegando formatos en varios
lugares. Cuando desee dejar de pegar formatos, vuelva a hacer clic una sola

vez en el boton.

El boton "Copiar formato" no copia la seleccion en el Portapapeles.
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Si selecciond un rango antes de hacer clic en el botdn "Copiar formato" y hace
clic en una sola celda con el cursor "Copiar formato", esa celda sera la esquina
superior 1zquierda del area de pegado y se pegara un rango del mismo tamafio
que el rango seleccionado.

Si el area de pegado es més pequeiia que el area copiada, pero no es una sola
celda, los formatos copiados se aplican solamente al 4rea de pegado
seleccionada.

El puntero se convierte en una brocha cuando hace clic en este botén

E)

Botén "Pegar formatos”

Pega en la seleccion unicamente los formatos de celda de las celdas que haya
copiado en el Portapapeles. Utilice el boton "Copiar formato" para copiar
rapidamente formatos de una sola celda en otros rangos. El botéon "Pegar
formatos" se encuentra en la categoria Edicion.

El 4rea de pegado puede ser una celda, un rango de celdas o una seleccion
discontinua.

Si el area de pegado es una sola celda, el boton "Pegar valores" utiliza esta
celda como la esquina superior izquierda del area de pegado y pega el resto del
area copiada debajo y a la derecha de esta celda.-

L]

Si el area de pegado es un rango o una seleccion discontinua, debe poder
contener uno o mas rectangulos del mismo tamafio y forma que el area
copiada.

Este botén se puede usar solamente en las hojas de cdlculo y las hojas de
Macros.

Si mantiene presionada la tecla MAYUSCULAS mientras hace clic en este
botdn, funciona igual que el botdn "Pegar valores”.
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LLENADO DE CELDAS ADYACENTES Y CREACION DE
SERIES

Para crear una'serie de tendencias arrastrando el cuadro de lienado

O Seleccione tres o mas celdas que contengan los valores iniciales.
@ Arrastre el cuadro de llenado en el sentido que desee llenar.

Para crear una serie de tendencia lineal o geométrica utilizando el ment
contextual del llenado automatico

O Seleccione el rango de celdas que contiene los valores sobre los cuales
desea basar la tendencia.
® Mantenga presionado el boton derecho del Mouse y arrastre el cuadro de

llenado en el sentido que desee llenar. Aparece el menu contextual del
llenado automatico.
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© Seleccione Tendencia lineal o Tendencia geométrica.
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Para crear una serie de tendencia lineal o geométrica utilizando el comando
Series

O Seleccione el rango de celdas que contiene los valores sobre los cuales
desea basar la tendencia.

@ En el menu Edicidn, elija Llenar y luego Series.

G Q_eomélm:a :
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© Bajo “Series en”, seleccione la opcion “Filas” o “Columna”, segin la
seleccion.

® Bajo “Tipo”, seleccione la opcidn “Lineal” para crear una tendencia de
crecimiento lineal o seleccione la opcion “Geomeétrica” para crear una
tendencia de crecimiento exponencial.

O Seleccione la casilla de verificacion “Tendencia”.
@ Elija “Aceptar”.

Para activar o desactivar el llenado automatico

@ Er el menu Herramientas, elija Opciones.
@ Seleccione la pestaiia Editar.
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© Seleccione la casilla de verificacion “Permitir arrastrar y colocar”.

OElija “Aceptar”. El activar o desactivar la opcion de arrastrar y colocar
activa o desactiva también el llenado automatico.

Llenado automatico

Utilice el llenado automatico para crear una serie de valores incrementales o
ftjos en una hoja de cdlculo, arrastrando el cuadro de llenado con el Mouse
(raton). Por ejemplo, puede copiar el valor de una celda en las cinco celdas
inferiores. En este caso, el llenado automatico funcionara del mismo modo que
los comandos Llenar del menu Edicién.

También puede aumentar una serie arrastrando el cuadro de llenado o
utilizando el comando Series (menu Edicién, submeni Llenar). Por ejemplo, si
escribe lunes y martes en columnas consecutivas y arrastra el cuadro de
llenado hacia la derecha, Microsoft Excel incorpora miércoles, jueves, etc. en
las celdas seleccionadas.

Utilice los comandos del ment contextual del llenado automatico para copiar
el formato, las formulas o el contenido de las celdas, o para realizar distintas
clases de extensiones de series.

Las series son utiles para crear encabezados de filas de tablas y de columnas
de una hoja de célculo o cuando necesite introducir una serie creciente de
numeros, fechas u horas.

Utilice el llenado automatico para crear o aumentar una serie pequeiia. Utilice
el comando Serie (ment Edicidn, submenu Llenar) para crear series grandes o
para especificar una serie que termina con un valor en particular.

Al 1gual que puede crear una serie cuyo valor aumenta en un sentido, puede
crear una serie cuyo valor disminuye en el sentido opuesto. Para ello, arrastre
el cuadro de llenado hacia arriba o hacia la izquierda.

Para borrar datos en una seleccion arrastre el cuadro de llenado hacia arriba o
hacia la izquierda de la seleccion y deténgase dentro de las celdas
seleccionadas (sin pasar el borde de la columna o de la fila). Los datos que se
van a borrar aparecen en gris cuando arrastra el cuadro de llenado.
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St selecciona una columna o una fila entera, el cuadro de llenado aparece en la
esquina inferior derecha del encabezado de la columna o de la fila, y no al
final de la seleccion.

Para eliminar celdas, mantenga presionada la tecla MAYUSCULAS mientras
arrastra el cuadro de llenado dentro de la seleccion. El puntero se transforma
en un cursor enl y los datos de las columnas o de las filas que arrastra
aparecen grises. Se eliminaran las celdas cuando suelte el boton del Mouse.

Para desplazar filas o columnas, mantenga presionada la tecla
MAYUSCULAS mientras arrastra el cuadro de llenado fuera de la seleccion;
el puntero se transforma en un cursor enl y se introduce el niimero de
columnas o de filas sobre las cuales usted arrastra. Las filas o las columnas
circundantes se desplazan cuando suelta el boton del Mouse.

Para copiar mientras arrastra el cuadro de llenado
@ Scleccione la celda que contiene los datos que desea copiar.

@ Arrastre el cuadro de Ilenado por las celdas que desea llenar y luego suelte
el boton del Mouse. Se reemplaza cualquier valor o férmula existente en las
celdas que se llenan. Si arrastra el cuadro de llenado hacia arriba o hacia la
1zquierda de una seleccion y se detiene en las celdas seleccionadas sin pasar
por la primera columna o fila superior, se borrara la informacion contenida
en la seleccién.

‘Para copiar utilizando los comandos Hacia la derecha y Hacia abajo
O Seleccione la celda o celdas que desee copiar y las celdas adyacentes que

desee llenar. Puede hacer una seleccion no adyacente; en ese caso, cada
rango de la seleccidn se llena con los datos de las celdas del mismo rango.

@® Para copiar la primera columna de la seleccion en las celdas adyacentes de
la derecha, en el meni Edicion, elija Llenar y luego hacia la derecha.

Meétodo abreviado:  Boton “Llenar hacia la derecha”(categoria “Edicion”)
CTRL+D
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BORRAR

Elimina el contenido (formulas o datos), el formato, las notas, o los tres, de las
celdas seleccionadas en una hoja de célculo. Si se selecciona un objeto grafico
o un grafico incrustado, el comando Borrar borrara el objeto o el grafico.

e Si se borra una celda, su valor sera cero y una formula referida a dicha
celda dara un valor igual a cero.

e El comando Eliminar no sélo borra el contenido de una celda, sino la
celda misma.

Comando Todo .
Elimina el contenido, formato y notas de las celdas seleccionadas.

Comando Formatos

Boton "Borrar formatos"

Elimina sélo el formato; el contenido de la celda y las notas quedan intactas.
La celda vuelve a tener el formato General. El botdén "Borrar formatos" se
encuentra en la categoria Edicion. Si un grafico esta activo, el botén "Borrar
formatos" eliminara el formato del elemento del grafico seleccionado.
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Comando Contenido

EF

Botén "Borrar formulas”

Elimina el contenido de las celdas seleccionadas sin alterar el formato o las
‘notas. El boton "Borrar formulas” se encuentra en la categoria Edicién.

e Si esta activa una hoja de calculo, el comando Contenido eliminara el
contenido (datos y formulas) de las celdas seleccionadas.

e Si se selecciona un objeto, sera eliminado de la hoja de calculo.

* Si esta activo un grafico, el boton "Borrar formulas" eliminara una serie
de datos seleccionada o cualquier elemento del grafico u objeto grafico
del grafico.

Método abreviado:SUPR

Comando Notas

Elimina las notas de las celdas seleccionadas, pero deja el contenido y formato
intactos.
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INSERTAR, ELIMINAR Y BORRAR CELDAS, FILAS Y
COLUMNAS

Es posible insertar, eliminar o borrar celdas, filas o columnas para cambiar la
estructura de los datos de una hoja de célculo.

Puede insertar celdas en blanco o filas y columnas enteras en blanco en
cualquier lugar de la hoja de célculo. Al insertar celdas, las demas celdas se
desplazan para llenar el espacio vacio. Al eliminar celdas circundantes se
desplazan para llenar el espacio vacio. Al borrar celdas, lo que se borra es el
contenido, las celdas quedan en blanco.

Insertar filas o columnas

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

@ Seleccione el numero de filas que desea desplazar para hacer sitio para las
nuevas filas.

i N e i i

. ] Apellldo |Nombre| !
[1{P&rez \Carlos |
l_ Coingo .

a IFirueron Victor
SRl N R

@® Cuando elige el comando Filas del menu Insertar, se insertan nuevas filas en
blanco arriba de la seleccion.
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También puede elegir el comando Insertar en el menu contextual para insertar
filas.

Siga los mismos pasos cuando vaya a insertar columnas. Seleccione el nimero
de columnas que desee mover para crear espacio para las nuevas columnas y
después elija el comando columnas del ment Insertar o el comando Insertar en
el menu contextual. Las nuevas columnas se colocan a la izquierda de las
columnas seleccionadas.

Insertar celdas en blanco

© Seleccione un rango de celdas del mismo tamafio que las nuevas celdas que
desea insertar.

M Pt KOOl il |
1] Apellido |Nombre :
i [Pérez—Carlos
y Cointo

wilopez  |Pedro
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Eliminar celdas

Cuando elimina celdas, éstas desaparecen y las celdas circundantes se
desplazan para ocupar el sitio vacio.

O Seleccione el rango de celdas que desea eliminar.

R SR (R I
| 1i| Apelide Nombre| !
| 2 [Pérez Carlos |
3 Cointo |
Victor !

@ En el meni Edicion o en el mend contextual, elija el comando Eliminar,
seleccione la direccidén en la cual desea que se desplacen las celdas que
circundan la seleccion.

:f Apellido |Nombre|!
: \Carlos |
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Borrar celdas

Cuando borra celdas, borra su contenido, pero las celdas permanecen en la
hoja de calculo.

@ Seleccione las celdas que desea borrar.

A T8
1| Apellido_{Nombre |
'2 |Pérez Carlos |
1, -

"_' I
5 [Rios *Teresna
‘51| Luna \Martin |
==y i

@ Cuando presiona la tecla SUPRIMIR, se borra el contenido de las celdas
pero no las celdas.

F" ST AR et DTS
q- Apellldo Nombre'

Zx|Pérez ‘Carlos

Rios ~ Teresita '

Luna Martin

También puede borrar celdas seleccionandolas, eligiendo el comando Borrar
del mend Edicion o del meni contextual y después seleccionando Todo,
Contenido, Formatos o Notas.' Al borrar el contenido se borran todas las
formulas o datos de una celda.
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B En el mena Insertar, elija el comando Celdas. En el cuadro de didlogo
[nsertar , seleccione la direccion en la cual desea que se desplacen las celdas
que circundan la seleccidn:

“J\Dm-mﬁﬁ%f‘ A ]:
IC o

) ,fDml.uulnuHuhmaahqa‘ . ‘:
!4(;slmelta loda una fda' (SRR | B

i?C*Imm toda u\anolum_- - e Bl [Tapada |

e - = N e

© Se insertan las nuevas celdas en blanco.

2 IR Vil K Wmd |
1'| Apellldo .Nombre: :
2. Carlos
3 Cointo
ofpaez Vietor
|5|Barrera  Pedro _

l6'|Figueroa ‘Juan
| 7'|Lépez  Teresita ::
o [Hemindez Martin

% |Rios

1| Luna

También puede elegir el comando Insertar en el menu contextual para insertar
celdas en blanco.

Eliminar o borrar celdas

Cuando elimina celdas, las suprime de la hoja de calculo y las celdas
circundantes se desplazan para ocupar el sitio vacio.

Cuando borra celdas, borra el contenido, los formatos o las notas, pero las
celdas permanecen en la hoja de calculo.

Borrar y eliminar celdas produce resultados distintos en las formulas que
hacen referencia a ellas. Si borra el contenido de la celda, su valor es cero y
cualquier féormula que se refiera a esa celda obtendra un valor de cero. Si
elimina una celda, ésta dejara de existir; una formula que haga referencia a la
celda-eliminada no podra encontrarla y devolvera el valor de error #;REF!
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BUSQUEDA Y REEMPLAZO DE TEXTO

Buscar

Busca caracteres especificados por el usuario en las celdas seleccionadas o en

toda la hoja de calculo y selecciona la primera celda que contiene esos
caracteres.

A menos que seleccione un rango de celdas, el comando Buscar buscara en
toda la hoja de calculo.

Si se selecciona un grupo de hojas, el comando Buscar buscara en todas las
hojas del grupo, excepto en los modulos de Visual Basic.

El comando Buscar mostrard un mensaje si no encuentra los caracteres que
coinciden.

Métodos abreviados:  CTRL+B
MAYUSCULAS+F4
(siguiente aparicidn de los caracteres)

. i L LI

et et -,,.._\_,

s . r;__l-. )

\ [gn?ard* TPor 3as 3 | IS
gﬂlggq;dglgph; Formulas I g R

e N T

-..4..( ,_if'\l.":" a'ri\_..\um TR R TR ey . e
LT e P T T

.. Pt ot =y oo sTe oy ]
ot A ORI [ gove - v |

-_ ‘d-n__-, [ '..1.,-—_,,,,;«.‘,.1..2_‘,—,:.7 S — e
T S SNE l". TR LA eEe TR !r,_ MR 4 g

Datos a buscar

Especifica qué debe buscarse. Puede incluir cualquier letra, nimero, signo de
" puntuacién o caracter comodin. No distingue entre caracteres en mayusculas y
minisculas a menos que la casilla de verificacion "Coincidir
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mayusculas/mintsculas” esté seleccionada. Propone el Gltimo texto o valor que
se busco, que podra aceptarse o cambiarse.
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Buscar

Determina la direccion de la busqueda, es decir, a través de las filas o a lo
fargo de las columnas. Para especificar la direccion opuesta, mantenga
presionada la tecla MAYUSCULAS mientras selecciona el botén "Buscar
siguiente". Si un modulo es la hoja activa, puede elegir buscar en todo el
modulo, hacia arriba o hacia abajo.

Buscar dentro de

Hace una busqueda en las férmulas, los valores o las notas de celda. Si un
modulo es la hoja activa, puede buscarse dentro de un procedimiento, del
modulo, de todos los médulos o de un texto seleccionado.

Coincidir mayusculas/minusculas
Distingue entre los caracteres en mayUsculas o minusculas del texto
especificado en el cuadro Datos a buscar.

Buscar celdas completas solamente (hojas de cdalculo solamente)
Busca una coincidencia exacta y completa de los caracteres especificados en el
cuadro "Datos a buscar”.

Buscar palabras completas solamente (modulos solamente)
Encuentra solamente palabras enteras, no caracteres dentro de las palabras; por
ejemplo, encuentra "acto"” pero no "actor".

Coincidir patrones (modulos solamente)
Encuentra palabras con un patron de letras especifico. Por ejemplo, use Act
para buscar "Actor", "Actuacion" etc.

Buscar siguiente

Busca la siguiente aparicion de los caracteres especificados en el cuadro
"Datos a buscar” .Para buscar la aparicion anterior, mantenga presionada la
tecla MAYUSCULAS mientras selecciona el boton "Buscar siguiente".

Cerrar
Cierra el cuadro de didlogo.

Reemplazar
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Muestra el cuadro de didlogo Reemplazar.
Reemplazar

Busca y reemplaza caracteres en las celdas seleccionadas o en toda la hoja de
calculo.

A menos que seleccione un rango de celdas, el comando Reemplazar hace una
busqueda en toda la hoja de calculo.

Si se selecciona un grupo de hojas, el comando Reemplazar buscara en todas
las hojas del grupo, excepto en los modulos de Visual Basic.

El comando Reemplazar mostrara un mensaje si no encuentra los caracteres
que coinciden.

Los caracteres buscados y los de reemplazo pueden incluir texto, nimeros y
férmulas o parte de las mismas.

Método abreviado:CTRL+H

Reemplazar

e s i tblas el L o

A T P Shegt el
SN = SR

g LTy T T

gt Py v ety S O 3%y
R ST Rt i (L 14

Datos a buscar

Especifica qué debe buscarse. Puede incluir cualquier letra, nimero, signo de
puntuacion o caracter comodin. No distingue entre caracteres en mayusculas y
mindsculas a menos que la casilla de verificacion "Coincidir
mayusculas/mintsculas” esté seleccionada. Propone el Gltimo texto o valor que
se buscd, que podra aceptarse o cambiarse.

Reemplazar con
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Identifica los caracteres que reemplazaran a los caracteres buscados. Propone
los ultimos caracteres que se utilizaron para efectuar el reemplazo.

Buscar

Determina la direccion de la busqueda, es decir a través de las filas o hacia
abajo en las columnas. Para especificar la direccion opuesta, mantenga
presionada la tecla MAYUSCULAS mientras selecciona el botén "Buscar
siguiente”. Si un médulo es la hoja activa, puede elegir buscar hacia abajo o
hacia arriba, o por todo el modulo.

Buscar dentro de (modulos solamente)
Permite hacer una busqueda dentro de un procedimiento, del modulo de todos
los modulos o de un texto seleccionado.

Coincidir mayusculas/minusculas
Distingue entre los caracteres en mayuscula o mindscula del texto especificado
en el cuadro "Datos a buscar”.

Buscar celdas completas solamente
Busca una coincidencia exacta y completa de los caracteres que se
especificaron en el cuadro "Datos a buscar”.

Buscar palabras completas solamente (modulos solamente)
Encuentra solamente palabras enteras, no caracteres dentro de las palabras; por
ejemplo, encuentra "acto" pero no "actor".

Coincidir patrones (modulos solamente)
Encuentra palabras con un patrén de letras especifico. Por ejemplo, use Act
para buscar "Actor", "Actuacioén”, etc.

Buscar siguiente

Busca la siguiente aparicién de los caracteres especificados en el cuadro
"Datos a buscar” .Para buscar la aparicién anterior, mantenga presionada la
tecla MAYUSCULAS mientras selecciona el botén "Buscar siguiente".

Cerrar
Cierra el cuadro de dialogo pero no afecta los reemplazos realizados.
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REVISION ORTOGRAFICA

Boton "Revisar ortografia”

Verifica la ortografia del texto en las hojas de céalculo y graficos, incluyendo el
texto de los cuadros de texto, botones, encabezados y pies de pagina, notas de
celda o la barra de formulas. Cuando Microsoft Excel encuentra una palabra
que no esta en su diccionario, aparece un cuadro de didlogo para ayudarle a
corregir una posible falta de ortografia. El boton "Revisar ortografia” estd en la
barra de herramientas Estandar

St una celda o la barra de formulas estd activa, este comando verifica la
ortografia de las palabras seleccionadas. Si la barra de formulas esta activa y
no se selecciona ninguna palabra, se verifica la ortografia de todo el contenido
de la barra de formulas.

Si selecciona una sola celda en una hoja de calculo, entonces se verifica la
ortografia de los encabezados y pies de pagina, todas las celdas, notas de

celda, cuadros de texto y botones de la hoja.

Si selecciona mas de una celda o si selecciona uno o varios objetos, entonces
solo se verifica el contenido de la seleccion.

Si selecciona mas de una hoja, entonces se verifica el contenido de todas las
hojas de la seleccion, excepto los modulos de Visual Basic.

También se verifica la ortografia de las celdas ocultas y todas las celdas de los
esquemas contraidos.

Las celdas que contienen férmulas no se verifican.
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En los objetos graficos, solo se verifica el texto dentro de los cuadros de texto
y los botones.

Puede verificar la ortografia del texto de los graficos incrustados y las hojas de
graficos, incluyendo los titulos de los graficos, los cuadros de texto, los rétulos
de datos y otros elementos del texto.

Método abreviado:F7

:1
(ST SR

No ula ‘en el dlcclanano' AFIBCIL - ’| =

‘Camb_sua. iRl RBOL g o ,' o .

Sugerencuu T RBOL > m

Lt T ARBOLE
% laneoto

‘3“

Ag_egar pdabta a:I—EFISIJNAL DII:

Valo, do ls celda: AHBUL A “*ff‘ ;
PR Sa
wl_k’Suggnlsmpt"m& e Tt

{ I—flgno;ag H;AWSCU&S:T |‘Umhmer ultmo I

I i sl e T -"'"r»'—-‘-b..,m"m'erH

Cambiar a/Sugerencias

Escriba o seleccione un reemplazo para la palabra que no se encuentra en el
diccionario,

Agregar palabra a

Seleccione el diccionario en el cual desee agregar las palabras que estan bien
escritas pero que no se encuentran en el diccionario principal. La primera vez
que usa el comando Ortografia, aparece el diccionario PERSONAL.DIC en la
lista "Agregar palabra a". Este diccionario estara vacio hasta que le agregue
palabras.

Ignorar
Deja intacta la palabra seleccionada.
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FORMATO

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

Es posible asignar formato a las celdas de la hoja de calculo antes o después de
incorporar los datos.

Por ejemplo, puede introducir los datos en un rango de celdas y luego
asignarle el formato para que el rango aparezca en negrita.

O bien, si aplica el formato de negrita al rango de celdas, cualquier dato que
introduzca en dicho rango estara en negrita al introducirlo.

Los formatos de una celda son entidades mdependlentes de los datos
contenidos en la misma..

Es posible copiar en otras celdas los formatos de celda y modificarlos o
eliminarlos de manera independiente de los datos que contienen las celdas.

Ejemplo de Formato:

7 |Datos det préstamo
%? Cantidad prestaga:|; .

| Tasa de interds anual ;| 14,00
17 Ptazo en afios:|4
1B ] Pagos por afio;|#2:::, . o
19 Fecha del primer pago: | 1M1/94 & . =7
-2E|PAGO PERIODICO [
4 Pago introgucidox. - 0 s !
22 Pago calculado - gt !
23lcALcuLos l
247 ] Usar pago dg ' :

. Prlmerpagu enlatabla 1

oo L.
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¢ El alto de fila y el ancho de la columna se han ajustado para acomodar el
contenido de la fila y de la columna.

e Se ha cambiado la fuente, el estilo, y el tamafio de los caracteres
individuales en una celda.

o Hay textos en negrita, cursiva y alineados a la derecha.
e Hay nlimeros a los cuales se les ha aplicado el formato de moneda.
¢ Los formatos de disefio, color y bordes facilitan la lectura de la lista.

La aplicacion de formatos se realiza eligiendo el comando Celdas del meni
Formato o el comando Formato celdas del menl contextual los formatos de
uso frecuente se encuentran disponibles también en forma de botones en la
barra de herramientas Formato.

Los autoformatos y los modelos facilitan la aplicacién de combinaciones de
formatos.

Autoformatos

Aplican combinaciones de formatos incorporados a los rangos de datos
mediante el comando Autoformato del meni Formato. El comando
Autoformato reconoce el texto, los valores y las formulas del rango actual y
aplica los formatos conforme a ello.

Modelos de celda

Use modelos para guardar combinaciones de formatos de celdas y aplicarlas a

otras celdas y rangos. Cuando modifica los formatos para €l modelo de una
celda, se actualizan todas las celdas que tienen ese mismo modelo a fin de

' reflejar el cambio.
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CAMBIO DEL ANCHO DE LAS COLUMNAS Y EL ALTO DE
LAS FILAS

Formato
Celdas... Ctrl+1

Fila >
Columna

Ancho...

Hoja Ajustar a la seleccidn
Autoformato... Ocultar
Modelo... Mostrar ]

Ancho estandar...
Colocar objeto |

Comando ancho de columna (menu contextual)
Ajusta el ancho de la columna, y oculta o muestra las columnas.

Para cambiar el ancho de una columna, sélo seleccione una celda de la
columna.

Para cambiar el ancho de todas la columnas de una hoja, seleccione la hoja
entera.

Haga doble clic en el borde derecho del encabezado de la columna para ajustar
rapidamente el ancho de la columna al tamario m4s apropiado.

Si la hoja esta protegida, los comandos del subment no estaran disponibles.

Comando Ancho

Muestra el cuadro de dialogo Ancho de columna. Usted puede ingresar un
namero de 0 a 255 en este cuadro. Este nimero representa el numero de
caracteres que se pueden mostrar en una celda utilizando la fuente estandar.
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Ajustar a la seleccion

Ajusta el tamaiio de la columna al ancho minimo necesario para poder mostrar
el contenido de las celdas seleccionadas. Si mas adelante usted cambia el
contenido de las celdas, debe volver a ajustar la seleccion.

Método abreviado:Haga doble clic en el borde derecho del encabezado de la
columna.

Comando Ocultar
Oculta las columnas seleccionadas.

Método abreviado:CTRL+0 (cero)

Comando Mostrar

Muestra las columnas ocultas de la seleccidén. Para seleccionar las columnas
ocultas, seleccione las celdas de las columnas justamente a la izquierda y a la
derecha de la columna oculta.

Método abreviado:CTRL+MAYUSCULAS+ 0

Comando Ancho estindar
Muestra el cuadro de dialogo Ancho estandar. Para restaurar el ancho estandar
de las columnas seleccionadas, elija el boton "Aceptar”.

Para cambiar el ancho de todas las columnas de la hoja de calculo activa que
no han sido ajustadas previamente, ingrese un nimero entero o una fraccién
decimal de 0 a 255 en el cuadro "Ancho estandar de columna”.

Este nimero representa el niumero de caracteres que se pueden mostrar en una
celda con la fuente estandar.

Formate

Celdas... Ctrl+1l

Fila

Columna Ajustar a la §elecci6n
Hoja QOcultar
Autoformato... Mostrar

Modelo...

Colocar objete  »
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Comando alto de fila (menii contextual)
Ajusta el alto de las filas y oculta o muestra las mismas.

Para cambiar el alto de una fila, solo seleccione una celda.
Para cambiar el alto de todas las filas de una hoja, seleccione la hoja entera.

Haga doble clic en el borde inferior del encabezado de la fila para ajustar el
alto al tamano mdas apropiado. Si la hoja esta protegida, los comandos del
submenu no estan disponibles.

Comando Alto

Muestra el cuadro de dialoge Alto de fila. En este cuadro, usted puede ingresar
un nimero de 0 a 409, que representard el alto de la fila en puntos. Si ingresa
0, la fila quedara oculta. '

Comando Alto estandar
Restablece el alto estandar de cada fila de la seleccion. El alto estandar para
una fila varia seguin el tamaiio de la fuente.

Comando Ocultar
Oculta las filas seleccionadas.
Meétodo abreviado:CTRL+9

Comando Mostrar

Muestra las filas ocultas de la seleccidn. Para seleccionar las filas ocultas,
seleccione las celdas de las filas justo arriba y debajo de la ﬁla que esta oculta.
Método abreviado:CTRL+MAYUSCULAS+ 9
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ALINEACION DE LOS DATOS EN UNA HOJA DE
CALCULO

Para alinear datos en las celdas

@ Seleccione las celdas a las que desea dar formato.

® Haga clic en el boton “Alinear a la izquierda”
Alinear a la derecha”.

, “Centrar en la celda” o

Meétodo alternativo

O Seleccione las celdas a las que desea dar formato.

® En el menu Formato, elija Celdas.

© Seleccione la pestafia Alineacion.

O Seleccione las opciones de alineacidon que desee. Si hay una entrada de
celda extensa que desea mostrar en varias lineas dentro de una sola celda,
seleccione la casilla de verificacion “Retorno automatico”. Excel aumentard
automaticamente el alto de fila para acomodar todo el texto en la celda.

O Elija el botdén de “Aceptar”.

Ficha Alineacidn, comando Celdas (menu Formato)

Alinea el contenido de las celdas seleccionadas.
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Horizontal
General
Alinea el texto a la izquierda, los nimeros a la derecha y centra los valores
l6gicos y de error. Esta es la alineacién predeterminada.

Izquierda
Alinea el contenido de las celdas a la izquierda.

Central
Centra el contenido de las celdas.

Derecha
Alinea el contenido de las celdas a la derecha.

Llenar

Repite el contenido de la celda seleccionada hasta llenarla. Las celdas que
estén en blanco a la derecha y que tengan la alineacion Llenar, se llenaran
también.

Justificar

Alinea a la derecha y a la izquierda de una celda el texto con retorno
automatico. Deberd tener mas de una linea de texto con retorno automatico
para ver la justificacion.

Centrar dentro de la seleccion

Centra el contenido a lo largo de las celdas seleccionadas.
Vertical

Superior

Alinea el contenido de la celda en la parte superior de la misma.

Central
Alinea el contenido de la celda en el centro de la misma.

Inferior
Alinea el contenido de la celda en la parte inferior de la misma.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650 - 65 - 38. Fax, 650 - 62 - 30



Excel 5.0

Justificar
Justifica el contenido de la celda dentro del ancho de la misma.

Orientacion
Gira el contenido de las celdas seleccionadas.

Retorno automadtico

Muestra largas cadenas de caracteres a lo largo de varias lineas dentro de una
misma celda. El texto con retorno automatico puede alinearse a la izquierda, a
la derecha, centrarse o justificarse dentro de una celda.

Botones Adicionales
También se pueden utilizar los siguientes botones de las barras de
herramientas

Boton "Alinear a la derecha"

il
LRy

Boton "Alinear a la izquierda"

=1 Botdn "Centrar en la celda"
E z 1]} M 7"
Boton "Centrar en varias columnas
= , .
— Boton "Justificar"
53-‘:: L4 " . : M n
L5 Botén "Girar texto hacia abajo
—
2% Botén "Girar texto hacia arriba"
fg:":‘ r 1" M "
Boton "Texto vertical
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AGREGAR BORDES, DISENOS Y COLORES

Se pueden colocar bordes alrededor de las celdas y asignar formatos de
diserios y colores a las mismas. Los bordes pueden consistir en cualquier
combinacion de lineas verticales y horizontales a’la izquierda, a la derecha, en
la parte superior o en la parte inferior de una celda.

Las celdas dan la impresidn de compartir sus bordes. Colocar un borde inferior
en una celda producira el mismo efecto que si se colocara un borde superior en
la celda de abajo. Sin embargo, al imprimir, sélo se imprimira el borde de la
celda en la que se ha aplicado el mismo.

Al ocultar las lineas de divisidon de una hoja de célculo, se pueden destacar
formatos tales como bordes, subrayado doble y disefios. Para ocultar las lineas
de division a la hora de presentar o imprimir una hoja de célculo, elija
Opciones del menu Herramientas, seleccione la ficha Ver y desactive la casilla
de verificacion "Lineas de division". Para ocultar las lineas de divisién
solamente a la hora de imprimir una hoja de calculo, elija Preparar pagina del
menu Archivo y desactive la casilla de verificacion "Lineas de division"” en la
ficha Hoja.

Para dar formato a las celdas con bordes , colores o diseiios

© Seleccione las celdas a las que desea dar formato.

@ En el meni Formato, elija Celdas.También puede elegir Formato de celdas
en el menu contextual.

© Seleccione la pestaiia Bordes o la pestafia Disefio.
O Seleccione las opciones que desee aplicar.

O Elija el boton “Aceptar”.
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Ficha Bordes, comando Celdas (menii Formato)

Agrega o elimina las lineas de borde de las celdas seleccionadas.
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Bordes

Contorno
Aplica un borde alrededor de la seleccién.
Método abreviado:
botén "Paleta portatil Bordes"
CTRL+MAYUSCULAS+SIGNO MENOS (elimina todos los bordes)

Izquierdo, Derecho, Superior, Inferior
Aplica un borde sélo en las orillas que se definan en cada celda de la
seleccion.

Estilo
Establece el estilo de linea que se aplica a un borde.

Color
Establece el color del borde en uno de los 56 colores disponibles. La opcion
"Automatico"” aplica el color y el estilo de borde predeterminados.
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Ficha Diseiio, comando Celdas (menu Formato)

Determina el sombreado de la(s) celda(s) seleccionada(s).

= Formato Celdas
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Sombrear celda

Color
Determina el color de la(s) celda(s) seleccionada(s).

Diserio
Determina el disefio y el color del disefio de la(s) celda(s) seleccionada(s).

Muestra
Presenta los formatos seleccionados para la(s) celda(s).
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APLICACION DE FORMATOS DE NUMERO

Ficha Numero, comando Celdas (ment Formato)

Determina la apariencia de los datos en las celdas seleccionadas. Puede utilizar
uno de los formatos de nimeros incorporados, o puede crear sus propios
formatos.
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Categoria

Muestra una lista de las categorias en las cuales estan clasificados los formatos
de numeros. Cuando elige una categoria, los formatos incorporados y
personalizados se muestran en el cuadro "Cddigos de formato".

Codigos de formato
Muestra una lista de todos los formatos disponibles en una categoria
seleccionada. En una hoja de calculo nueva, el formato de numero
predéterminado para todas las celdas es el formato General. Cuando escribe un
numero en una celda que tiene el formato General, Microsoft Excel asigna al
numero un formato incorporado basado en lo que usted escribié.
Métodos abreviados:

CTRL+MAYUSCULAS+ ~ (formato General)

CTRL+MAYUSCULAS+ ! (0,00)

CTRL+MAYUSCULAS+ @ (h:mm)

CTRL+MAYUSCULAS+ # (d-mmm-yy)

CTRL+MAYUSCULAS+ $ [$#,##0,00);($#,##,00)]

*CTRL+MAYUSCULAS+ % (0%)
CTRL+MAYUSCULAS+ » (0,00E+00)
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CREACION DE FORMATOS DE NUMERO
PERSONALIZADOS

Al crear una nueva hoja de calculo, todas las celdas usan el formato General
de numero.

Siempre que puede, Excel asigna automaticamente el formato de nimero
correcto a la entrada. Por ejemplo, si introduce un nimero precedido del signo
de moneda o seguido del signo de porcentaje, Excel cambiara
automaticamente el formato de la celda de General al formato de moneda o al
formato porcentual, respectivamente. Puede cambiar el formato a uno de los
formatos de nimero incorporados o crear un formato personalizado.

Los cdodigos para los formato de numero pueden tener hasta cuatro secciones
separadas con puntos y comas. Estas secciones definen el formato para los
numeros positivos, negativos, valores de cero y texto. Los formatos que

incluyen [Rojo], presentan los numeros negativos en rojo en las pantallas en
color.

Formatos de nimero personalizados
Al crear formatos de nimero, siga las siguientes pautas:

Excel usa el 0 y el # como marcadores de lugar de digitos. Si usa el 0, el digito
aparecera siempre, aun si se trata de un cero. El # suprime los ceros no
significativos.

Una raya de subrayado seguida de un caracter crea un espacio del ancho de ese
caracter. Por ejemplo, una raya seguida de un paréntesis a la derecha permitira
que los nimeros positivos se alineen correctamente con los nimeros negativos
ubicados dentro de paréntesis.

Para establecer el color para una seccion del formato, escriba el color entre
corchetes dentro de la seccion.
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Para mostrar los puntos, incorpérelos al formato. Los puntos que no estén
rodeados por marcadores de lugar de digitos pueden usarse para mostrar
numeros por millares. Por ¢jemplo, el formato #, mostrara el nimero 120000
como 120. También podra crear formatos personalizados condicionales.

Formatos personalizados de hora y fecha

Excel guarda todas las fechas como nameros de serie y todas las horas como
fracciones decimales. Debido a que la fecha y la hora son tratadas como si
fueran nimeros de serie, se pueden sumar, restar € incluir en otros calculos.
Siempre use un formato incorporado o cree uno propio al usar fechas y horas
en sus célculos. Siga las siguientes pautas al crear formatos de fecha y hora
personalizados:

Para crear formatos de hora que permitan tener una hora mayor que 24, o
minutos y segundos mayores que 60, cologue corchetes alrededor de las
primeras letras del codigo para el formato de hora.

Puede crear cédigos de hora que muestren fracciones de segundo.

Para ver una fecha o una hora como un numero de serte, cambie el formato de
la celda a General.

Para obtener una descripcion de los codigos de nimeros de Excel, consulte los
Codigos de formatos de numero.

' Para crear un formato de nimero personalizado
© Seleccione las celdas a las que desea dar formato

@ En el menu Formato, elija Celdas. También puede elegir Formato de celdas
en el menu contextual.

© Seleccione la pestaiia Numero.

O Seleccione un formato de la lista.
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© En el cuadro “Cdédigo”, modifique el codigo para crear un nuevo formato.

® Elija el boton “Aceptar”.
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El nuevo formato personalizado aparecera ahora en las categorias apropiadas y
se guardard con el libro de trabajo.

Los formatos de nimero incorporados siempre estaran disponibles, junto con

los formatos personalizados. Modificar un formato incorporado para crear un

formato personalizado no significa que el formato incorporado vaya a
desaparecer.

Para borrar un formato de nimero personalizado

O En el mena Formato, elija Celdas, También puede elegir Formato de celdas
en el menu contextual.

(2] Seieccione la pestafia Numero.

© En el cuadro “Cateéon’a”, seleccione “Personalizada”.
O Seleccione el formato de numero que desea eliminar.
© Elija el botdn “Eliminar”.

® Elija el boton “Aceptar”.
Los formatos incorporados no se pueden eliminar.
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CODIGOS DE FORMATO DE NUMERO

Excel usa los siguientes simbolos en los formatos incorporados. Se pueden
usar los siguientes simbolos para crear los formatos numeéricos deseados.

Simbolo del formato Significado
General Presenta el nimero en formato General.
# Marcador de lugar para digitos. Si el numero

tiene mas digitos a la derecha de la coma
decimal que la cantidad de niimeros a la derecha
en el formato, Excel redondeara el numero
agregando lugares decimales segln la cantidad
de nimeros que haya a la derecha. Si el nimero
tiene mas digitos a la izquierda de la coma
decimal que la cantidad de numeros a la
izquierda en el formato, Excel mostrard los
digitos adicionales.

0 (cero) Marcador de lugar para digitos. Sigue las
mismas reglas definidas anteriormente para el
marcador #, excepto que si el numero tiene
menos digitos que la cantidad de ceros en el
formato, Excel mostrara los ceros adicionales.
Por ejemplo, si desea que el numero 8,9
aparezca como 8,90; escriba #,00 para el
formato.

? Marcador de lugar para digitos. Sigue las
mismas reglas definidas anteriormente para el
marcador 0, excepto que Excel colocara un
espacio para los ceros no significativos a
cualquiera de los lados de la coma decimal, para
que las comas decimales queden alineadas.
También se puede utilizar este simbolo para
fracciones que tengan cantidades variables de
digitos.
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coma

Coma decimal. Este simbolo determina cuantos
digitos (ceros o niimeros) mostrara Excel a la
derecha y a la izquierda de la coma decimal. Si
el formato contiene solo nimeros a la izquierdal
de este simbolo, Excel iniciard los numeros
menores que | con una coma decimal. Para
evitar que esto ocurra, use 0 como primer
marcador de lugar para digitos a la izquierda de
la coma decimal en lugar del nimero.También
se puede usar la coma decimal para crear
formatos de hora con fracciones de segundo.

%

Porcentaje. Excel multiplica por 100 y agrega el
caracter %.

millares

Separador de millares. Excel separa los millares
con puntos, si el formato contiene un punto
rodeado de numeros o ceros. Un punto después
del marcador de lugar para digitos mide al
numero por un millar. Por ejemplo, el formato
#. medira al nimero por un millar y el formato
#.. medira al nimero por un millén. El formato
0,0.. mostrara el nimero 12.200.000 como 12,2.

E- E+e- e+

Formato cientifico. Si un formato contiene un 0
o un # a la derecha de una E-, E+, e- o e+, Excel
presentard el nimero en formato cientifico e
insertara una E o una e. La cantidad de ceros o
numeros a la derecha determinara el nimero de
digitos del exponente. E+ o e+ coloca un signo
menos al lado de los exponentes negativos y un
signo mas al lado de los exponentes positivos.

$-+/(): espacio

Muestra estos caracteres. Para mostrar un
caracter que no sea uno de los indicados, escribal
una barra inversa (\) o escriba el caracter entre
comillas (" "). También se puede usar el caracter

(/) para formatos de fracciones.
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Muestra el siguiente caricter en el formato.
Excel no mostrara la barra inversa. Esto es lo
mismo que escribir el siguiente caracter entre
comillas. Si introduce cualquiera de los
siguientes simbolos, Excel proporcionara lg
barra inversa: ! ~ & * (comilla izquierda simple)
' (comilla derecha simple) ~ { } = <>

Repite el siguiente caricter en el formato las
veces que sea necesario para llenar el ancho de
la columna. No se puede tener mas de un
asterisco en una seccion de un formato.

subrayado

Salta el ancho del siguiente caracter. Por
ejemplo, en una seccion de formato para
nimeros positivos se podria escribir ) al final
de la seccion de formato para que Excel salte el
ancho de los caracteres de los paréntesis, de
manera que los nimeros positivos queden|
alineados con los nUmeros negativos que
contengan paréntesis.

"texto"

Presenta cualquier texto que esté entre comillas.

Marcador de lugar para texto. Si se introduce
algun texto en la celda, se colocara en el formato
donde aparezca el caracter @.

Presenta el mes como un niimero no precedido
de cero (1-12). Si se usa m inmediatamente
después del simbolo h o hh, Excel presentara los
minutos en lugar del mes.

mim

Presenta el mes como un numero precedido de
cero (01-2). Si se usa mm inmediatamente
después del simbolo h o hh Excel presentara los
minutos en lugar del mes.

Presenta el mes como una abreviatura (Ene-
Dic).

mmmin

Presenta el mes como un nombre completo
(Enero-Diciembre).

Presenta el dia como un niimero no precedido de,
cero (1-31).
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dddd

Presenta el dia como un nombre completo
(Sabado-Domingo).

aa 0 aaaa

Presenta el afio como un nimero de dos digitos
(00-99) o como uno de cuatro digitos (19004
2078).

h o hh

Presenta la hora como un numero no precedido
de cero (0-23) o como un numero precedido de
cero (00-23). Si el formato contiene AM o PM,
la hora se basara en el reloj de 12 horas. De lo
contrario, la hora se basara en el reloj de 24
horas.

m o mm

Presenta los minutos como un ndmero no
precedido de cero (0-59) o como un ntimero
precedido de cero (00-59). El simbolo m o mm
debera aparecer inmediatamente después del
simbolo h o hh, de lo contrario, Excel presentara
el mes en lugar de los minutos.

S$0OSs

Presenta los segundos como un nimero no
precedido de cero (0-59) o como un numero
precedido de cero (00-59).

Presenta las horas mayores que 24, o los
minutos o segundos mayores que 60. Coloque
los corchetes alrededor del extremo izquierdo
del codigo de la hora; por ejemplo, el codigo de
la hora [h]:mm:ss permite la presentacion de unal
hora mayor que 24.

AM/am/A/a-PM/pm/P/p

Muestra la hora en un reloj de 12 horas. Excel
presentara AM, am, A o una m para las horas
entre la medianoche y el mediodia, y PM, pm, P
o p para las horas entre el mediodia y la
medianoche. Si no se usa ningin indicador de
AM/PM, la hora se basara en el reloj de 24 hs.

[NEGRO] Muestra los caracteres que estan en la ceida en
negro.
[AZUL] Muestra los caracteres que estan en la celda en
azul.
[ROJO] Muestra los caracteres que estan en la celda en
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MODELOS DE FORMATO

Al definir el modelo de una celda, se puede guardar una combinacion
determinada de formatos y aplicar la combinacién a una celda o rango.

A continuacion, si se redefine el modelo para que tenga una combinacién
diferente de formatos, todas las celdas a las cuales se ha aplicado el modelo
cambiardn automaticamente y reflejaran los nuevos formatos.

Existen seis tipos de formatos que se pueden incluir en la definicion del
modelo de una celda: nimero, fuente, alineacion, bordes, disefio y proteccion.

No es necesario incluirlos a todos y se puede omitir cualquiera de dichos
formatos.

Con el comando Modelo del menu Formato, puede definirse un modelo
usando, a modo de ejemplo, una celda a la cual ya se dio formato en la hoja de
calculo, o bien, se pueden especificar los formatos que se desean incluir en la
definicion del modelo.

Excel viene con diversos modelos incorporados. Al principio, todas las celdas
tienen el modelo Normal. Cualquier modelo puede redefinirse,
independientemente de que sea un modelo incorporado o creado.

Los modelos definidos por el usuario estaran disponibles en todas las hojas del
libro de trabajo. Los modelos de un libro de trabajo se pueden copiar a otro
libro de trabajo.

Puede definir un modelo de celda eligiendo la combinacion de formatos que
desee y asignandoles un nombre.

También puede aplicar el mismo modelo a cualquier hoja de calculo del libro
de trabajo.
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¢ Puede crear modelos de dos formas: por ejemplo y por definicion.

 Puede copiar modelos desde otro libro de trabajo.

¢ Puede redefinir un modelo cambiando las caracteristicas de su formato. Las
celdas con el modelo de formato antiguo se actualizan automaticamente

para reflejar los nuevos formatos.

e También puede utilizar el cuadro Modelo para aplicar un modelo.

= Modela i
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Nombre del modelo
Muestra el nombre del modelo que se aplicé a las celdas seleccionadas y
enumera los modelos existentes.

Modificar
Muestra el cuadro de didlogo Formato Celdas, donde puede seleccionar los
formatos que desee utilizar para un modelo.

Agregar
Después de definir un modelo en el cuadro de didlogo Formato Celdas, elija el
botdon "Agregar" para afiadir el modelo.

Eliminar
Elimi_na el modelo seleccionado en el cuadro "Nombre del modelo".
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Combinar
Elija el boton "Combinar" para copiar modelos de un libro de trabajo abierto a
otro.

Combinar modelos de
Elija el libro de trabajo desde donde desea copiar modelos.

El modelo incluye
Muestra una lista de los tipos de formatos que usted puede aplicar a un
modelo: numero, fuentes, alineacién, bordes, disefio y proteccién. Elija una
casilla de verificacion para cambiar ese formato cuando se aplique el modelo.
Desactive la casilla de verificacion para no modificar el formato en la
seleccion activa cuando se aplique el modelo.

Para aplicar modelos usando el menu
O Seleccione las celdas a las cuales desea dar formato.
® En el menu Formato, elija Modelo.

© Seleccione o escriba el nombre del modelo deseado.

O Elija el botén “Aceptar”.

Para aplicar un modelo usando el cuadro Modelo

Para realizar este procedimiento, el cuadro Modelo debe estar en una barra de
herramientas.

O Seleccione las celdas a las cuales desea dar formato.

® En-el cuadro Modelo, seleccione o escriba el nombre del modelo.
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AUTOFORMATO

Se puede aplicar automaticamente una combinacion incorporada de formatos,
denominada autoformato, a un rango de celdas o a una tabla dinamica en una
hoja de calculo. Microsoft Excel proporciona una variedad de autoformatos
que aplican formatos a los numeros, las alineaciones, las fuentes, los bordes,
los disefios y las sombras, el ancho de columna y el alto de fila.

Puede borrar un formato automatico inmediatamente después de haberlo
elegido, seleccionande

Puede guardar cualquier formato que ya haya aplicado a una hoja de calculo
seleccionando el autoformato que desee aplicar, eligiendo el boton "Opciones”
y luego desactivando la casilla de verificacién para el formato que desee
conservar.

o Si usted ha seleccionado una sola celda, Microsoft ‘Excel elige
automaticamente el rango limitado por celdas en blanco y aplica el
autoformato a ese rango.

e Si la seleccion activa forma parte de una tabia dinamica, se selecciona y da
formato a la tabla entera, salvo los campos de pagina.

Método abreviado:
Boton "Autoformato” (Categoria Formato); aplica el ultimo autoformato
utilizado.

L]

:5 Aulolormatp )
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Formato de tabla
Muestra una lista de los autoformatos disponibles. Elija la opcidn "Ninguno"
para eliminar el autoformato de un rango.

Muestra
Presenta un ejemplo del formato seleccionado en la lista "Formato de tabla".

Opciones
Muestra una lista de formatos que se pueden aplicar.

Formatos a aplicar

Muestra una lista de las categorias de formato. Desactive las casillas de
verificacion para los tipos de formatos que no desee cambiar. Los cambios se
muestran en el cuadro "Muestra".

Aplicar un autoformato a un rango
© Seleccione el rango de datos al que desea dar formato. El rango debera ser
contiguo. Si selecciona una sola celda dentro del rango actual, Excel
seleccionara el rango automaticamente al elegirse el comando Autoformato.

® En el menu Formato, elija Autoformato.

© En el cuadro “Formato de tabla”, seleccione el formato que desee. El cuadro
“Muestra” presentara una muestra del formato.

© Elija el botén “Aceptar”.

Se puede eliminar el autoformato eligiendo el comando Deshacer
Autoformato, seleccionando un rango o una celda dentro del rango y haciendo
clic en el botén “Autoformato”.
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LISTAS

Lista

Serie rotulada de filas de hojas de célculo que contiene grupos similares de detos, como una
bhase de datos de facturas o un conjunto de nombres y nimergs telefénicos de clientes. Una lista
puede usarse coma una base de datos, donde las filas son registros vy las columnas son
campos

Excel ofrece una serie eficaz de comandos que facilitan la administracién de
una lista o de una base de datos.

Ordenacion
Puede usar el comando Ordenar del menu Datos para organizar las filas de una
lista conforme al contenido de las columnas seleccionadas.

Puede seleccionar los datos y el criterio de ordenacion que desee, o bien,
puede crear y usar un criterio de ordenacidn personalizado.

Filtracion
Puede usar el comando Filtros del ment Datos para buscar y trabajar con un
subconjunto de los datos que conforman la lista.

Una lista filtrada mostrard solamente las filas que contengan un valor
deterninado o las que cumplan determinados criterios, mientras oculta
provisionalmente el resto de las columnas.

En el submen( Filtros, Excel cuenta con los comandos Filtro automatico y
Filtro avanzado para filtrar los datos.

El comando Filtro automatico satisface la mayoria de las necesidades. Sin
embargo, cuando necesite emplear criterios complejos para filtrar una lista, use
el comando Filtro avanzado.
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Ficha de datos

La ficha de datos ofrece una forma sencilla de ver, cambiar, afiadir y eliminar
registros de una lista o de una base de datos, o bien, de buscar determinados
registros segun los criterios que usted establece.

Con el comando Ficha del mena Datos, podra leer los datos y crear un cuadro
de didlogo para la ficha de datos. Cuando introduce o edita datos en estos
campos, las celdas correspondientes en la lista se modifican también.

Subtotales automadticos
Puede usar el comando Subtotales del menu Datos para insertar filas de
subtotales en una lista, resumiendo los datos de la forma que usted desee.

Al insertar los subtotales, se insertara automaticamente una fila de Total
general al final de la lista.

Tablas dinamicas

Una tabla dinamica consiste en una tabla interactiva de la hoja de calculo que
se utiliza para resumir y analizar datos de una lista 0 una tabla existente. Con
la tabla dinamica puede organizar, reorganizar y analizar datos con solo
arrastrar y colocar los campos en dicha tabla.

Asimismo, puede incluir subtotales, modificar la funciéon de resumen de un
campo, o bien, crear calculos personalizados para la tabla dinamica. Puede
actualizar la tabla dindmica cada vez que realice cambios en la fuente original
de datos.

Para utilizar las caracteristicas de administracion de listas que ofrece Excel, lo
Gnico que tiene que hacer es crear una lista en una hoja de célculo. Al
seleccionar una celda de la lista y elegir uno de los comandos de
administracion de listas del menu Datos, se identificara y seleccionara toda la
lista de forma automatica. Los datos organizados en ‘filas y en columnas se
tratardn entonces como un conjunto de campos y registros.
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CARACTERISTICAS DE UNA LISTA

En Excel no hay necesidad de hacer nada especial en la lista para convertirla
en una base de datos. Cuando realiza tareas de bases de datos, como buscar,
ordenar o efectuar el subtotal de los datos, ¢l programa reconoce la lista como
una base de datos.

e Las columnas de la lista constituyen los campos de la base de datos.

e Los rotulos de columna en la lista constituyen los nombres de campo de la
base de datos.

e Cada fila de la lista constituye un registro de la base de datos.

f Un:mpu eo.une'sala :S’E;:&'.]

I T SE J‘~_1?|P ‘-—-IL- ok :_mDT‘%'EIEVE-"E Pl | N
3

1, Timlo lc-numlmm) mqn(»)'mmmu
27) AlfaSpulerelcamoxdeal, 3 | N$3,10000 | N$ID0O | NS135800
“37| AsibabldZemtwstm . 2 ; N$ 162300 | N$SOOO | N3 00D
[F4"| Cienwfosdesoldsd '~ 3 | N3 180000 | N$2000 N§ 70000

"53] Elvendedormisgrnde | 8 | NS190000 | N$DOQ N$ 1,26200

6  Gemypmz . 3 | N$175000 | N$iH00 | N¥1,28500
NG Ruelet 3 | N$35000 | N3i000 | NSI15500 | Gl
(8] Histonas de Marld i | N5159500 | Nso00 N3 490 00

9T José elsstuto % | NSI,00000 | N$ODO N$ 30500
1107 La misgumm del nempo 7 INSLIZM | NS00 | NsanRm

T La mmer orquesta 3 t N$ 1,47300 N3O N$ 598 00

[2: Le odises 3 N3&ssm N$ 000 NS$ 667 00
(137 Larpidbes 2 NI125000 | HN$500 N$ 50600

147] lawdsesmmswefio : 1 | N$234500 | N$0O00O | N§1,72300
157 Los hermanos Karumazov: S H$ 181000 | W§2500 "N 74l fid
(167 Modame Puzel - 10 | NS3,04800 | N§3500 | N3 197600
(17| " Mamual do! momtaBorp | 5. FLIE ] NS 227300 /] _N§ 40,00 5 | % N§ISTO0 P
DT

_____ Mahee bk 10,7 -...‘_NSJJ‘IJSOD_-__hT‘SCIJ-_ N!J.ﬂﬂﬁﬂ

Excel cuenta con una serie de caracteristicas automaticas que facilitan la
administracion y el analisis de los datos que conforman una lista.

A fin de aprovechar al maximo estas caracteristicas, introduzca filas y
columnas en una lista siguiendo las siguientes pautas.
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Tamaiio y ubicacion de la lista

¢ Procure no tener mas de una lista en una hoja de calculo ya que algunas
caracteristicas administrativas - tal como la filtracion - sélo se pueden usar
en una sola lista dentro de la hoja de calculo.

e Deje al menos una columna una fila en blanco entre la lista y los demas
datos de la hoja de calculo. Esto ayudara a que Excel seleccione la lista de
forma automatica cuando usted ordene, filtre. o inserte subtotales
automaticos.

¢ Para obtener resultados optimos, evite guardar otros datos importantes a la
izquierda o a la derecha de la lista ya que podrian ocultarse al filtrarla.

e Una lista puede ser hasta del tamario de una hoja de cédlculo: 16,384 filas por
256 columnas.

Los rotulos de las columnas

e Cree rotulos para las columnas en la primera fila de la lista. Excel usara los
rotulos para crear informes y buscar y organizar datos.

o Use un estilo de fuente, tipo de datos, alineacion, formato, disefio, borde o
empleo de mayusculas diferente al del formato asignado a los datos de la
lista.

e Use bordes de celdas para insertar lineas debajo de los rotulos, si desea
separar los rotulos de los datos. No use filas en blanco, ni lineas punteadas.

e Los rétulos de las columnas, al igual que las demds celdas, contienen un
maximo de 255 caracteres.

e Si el rotulo de una columna resulta mas ancho que los datos de la propia
columna, puede optar por retornar el texto automaticamente. Seleccione el
rétulo y elija el comando Celdas del meni Formato, luego seleccione la
ficha Alineacion y la casilla de verificacion “Retorno automatico”.
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El contenido de las filas y las columnas

e Disefie la lista de modo que todas las filas tengan elementos similares en la
misma columna.

e No inserte espacios extra al principio de una celda ya que afectaran los
procesos de ordenacion y basqueda.

e Use el mismo formato para todas las celdas de una columna. Para apllcar
formato a una celda, use et comando Celdas del mend Formato.

Nombre de la lista

Si va a usar la lista en un modelo de hoja de célculo mas amplio, seria
recomendable asignarle un nombre usando el cuadro de nombres de la barra de
formulas o el comando Nombre del men( Insertar.

Ast, cada vez que Excel solicite una referencia de la lista, usted podra usar este
nombre. Sin embargo, si va a utilizar cualquiera de las caracteristicas de
administracion de listas que ofrece Excel no sera necesario darle nombre a la
lista. \

Si le da el nombre Base de datos a la lista, la primera fila se identificara
siempre como rotulos o nombres de campo.

Uso de las mayusculas

Cuando se introducen datos en una lista se pueden usar caracteres de letras
mayusculas o minusculas. Estos dos tipos de caracteres se distinguen
solamente cuando se realiza una ordenacion y cuando se selecciona la opcidn
de ordenacién “Coincidir mayusculas y mindsculas”.

Formulas

Se pueden usar formulas para calcular los valores de las columnas, al igual que
se hace con cualquier otra celda de la hoja de calculo.

Al ordenar o buscar valores en una lista, Excel utiliza los valores que las
formulas proporcionan, no las formulas propiamente dichas.
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FICHA DE DATOS

Una ficha de datos representa una forma sencilla de ver, modificar, afiadir y
eliminar determinados registros de una lista o de una base de datos, o bien, de
buscar determinados registros segun criterios que usted establece.

Al elegir el comando Ficha del mena Datos, Excel leera los datos y mostrara
un cuadro de dialogo para la ficha de datos, que presentara un registro
completo de una vez.Cuando introduce o edita datos en la ficha, las celdas
correspondientes en la lista se modifican también.

Para usar una ficha de datos, la lista debera tener rétulos de columna.

El cuadro de didlogo de la ficha de datos se expandira automaticamente para
presentar todos los campos de la lista, hasta un maximo de 32.

Para editar o buscar datos en la lista no es necesario usar una ficha de datos, ya
que los puede editar directamente en las celdas de la lista, si asi lo desea.

Comando Ficha (menu Datos)
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Muestra una ficha para datos, que es un cuadro de didlogo que puede usar para
ver, cambiar, agregar y borrar registros de una lista o de una base de datos, o
para encontrar registros especificos basados en los criterios especificados.

Nombres de los campos

Los rotulos de las columnas de la lista se convierten en los nombres de los
campos de las fichas de datos.

Excel automaticamente asigna métodos abreviados de teclado para cada
nombre de campo.

Presione ALT y la letra subrayada en un rétulo de campo para desplazarse a
ese campo.

Campos

Corresponde a cada columna de la lista.

Cualquier campo que pueda editar aparece en un cuadro de edicion.

Otros campos de fichas de datos son campos calculados o bloqueados y no

pueden editarse.

Barra de desplazamiento

Le permite desplazarse por los registros de la lista y muestra la posicién
aproximada, en la lista, del registro mostrado.

Avance y retroceda en la lista con el cuadro de desplazamiento y las flechas
Arriba y Abajo de la barra de desplazamiento.
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Parair al Haga esto

Mismo campo en el registro siguiente | Haga clic en la FLECHA ABAJO de
la barra de desplazamiento

Mismo campo en el registro anterior |Haga clic en la FLECHA ARRIBA de
la barra de desplazamiento

Mismo campo 10 registros adelante [Haga clic debajo del cuadro de
desplazamiento en la barra de
desplazamiento

Mismo campo 10 registros atrds |{Haga clic encima del cuadro de
desplazamiento en la barra de

desplazamiento

Ultimo registro Arrastre el cuadro de desplazamiento
hasta el extremo inferior de la barra de
desplazamiento

Primer registro Arrastre el cuadro de desplazamiento

hasta el extremo superior de la barra
de desplazamiento

Indicador del numero de registro

Indica el numero del registro que se esta mostrando y cuantos registros hay en
la lista. El numero de registro cambia a "Nuevo registro” cuando el cursor se
desplaza mas alla del final de la lista.

Nota' Si aplico un criterio de buisqueda para mostrar algunos registros
solamente, el indicador de nimero de registro refleja el registro que se muestra
y la cantidad de registros que cumplen ese criterio.

Nuevo

Borra los campos en el cuadro de didlogo Hoja para que puedan introducirse
datos para un nuevo registro.

Cuando vuelve a elegir el boton "Nuevo", los datos que introduce se agregan
como un nuevo registro al final de la lista.
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Eliminar

Elimina el registro mostrado; los otros registros se mueven hacia arriba en la
lista. Los registros eliminados no se pueden restaurar.

Restaurar

Restaura campos editados en el registro mostrado, eliminando los cambios. La
restauracion debe hacerse antes de presionar ENTRAR o de desplazarse a otro
registro.

Buscar anterior

Muestra el registro anterior de la lista. Si especifico criterios con el boton
"Criterios”, el boton "Buscar anterior" muestra el registro anterior que cumple
el criterio.

Buscar siguiente
Muestra el registro siguiente de la lista. Si especificod criterios con el botdén
"Criterios", el boton "Buscar sigutente” muestra el registro siguiente que.
cumple el criterio.

Criterios
Muestra un cuadro de didlogo en el cual puede introducir criterios de
comparacion con operadores de comparacion para buscar un subgrupo de
registros.

Cerrar

Cierra la ficha de datos.

Borrar

Borra los criterios existentes del cuadro de didlogo. Estd disponible solo
después de elegir el boton "Criterios”.

Ficha
Regresa a la ficha de datos predeterminada. Esta disponible sé6lo después de
elegir el boton "Criterios".

Desplazamiento en la ficha de datos
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ADMINISTRACION DE LISTAS

Excel ofrece una serie eficaz de comandos que facilitan la administracién de
una lista o de una base de datos. |

Ordenacion

Puede usar el comando Ordenar del meni Datos para organizar las filas de una
lista conforme al contenido de las columnas seleccionadas.

Puede seleccionar los datos y el criterio de ordenacion que desee, o bien,
puede crear y usar un criterio de ordenacién personalizado.

Filtracion

Puede usar el comando Filtros del ment Datos para buscar y trabajar con un
subconjunto de los datos que conforman la lista.

Una lista filtrada mostrard solamente las filas que contengan un valor
determinado o las que cumplan determinados criterios, mientras oculta
provisionalmente ¢l resto de las columnas.

En el subment Filtros, Excel cuenta con los comandos Filtro automaético y
Filtro avanzado para filtrar los datos. El comando Filtro automatico satisface la
mayoria de las necesidades. Sin embargo, cuando necesite emplear criterios
complejos para filtrar una lista, use el comando Filtro avanzado.

Ficha de datos

La ficha de datos ofrece una forma sencilla de ver, cambiar, afiadir y eliminar
registros de una lista o de una base de datos, o bien, de buscar determinados
registros segun los criterios que usted establece.

Con el comando Ficha del menu Datos, podra leer los datos y crear un cuadro
de dialogo para la ficha de datos. Cuando introduce o edita datos en estos
campos, las celdas correspondientes en la lista se modifican también.
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Subtotales automaticos

Puede usar el comando Subtotales del meni Datos para insertar filas de
subtotales en una lista, resumiendo los datos de la forma que usted desee.

Al insertar los subtotales, se insertara automaticamente una fila de Total
general al final de la lista.

Tablas dinamicas

Una tabla dindmica consiste en una tabla interactiva de la hoja de calculo que
se utiliza para resumir y analizar datos de una lista o una tabla existente. Con
la tabla dinamica puede organizar, reorganizar y analizar datos con sélo
arrastrar y colocar los campos en dicha tabla. .
Asimismo, puede incluir subtotales, modificar la funcién de resumen de un
campo, o bien, crear calculos personalizados para la tabla dindmica.

Puede actualizar la tabla dinamica cada vez que realice cambios en la fuente
original de datos.

Para utilizar las caracteristicas de administracién de listas que ofrece Excel, lo
anico que tiene que hacer es crear una lista en una hoja de calculo.

Al seleccionar una celda de la lista y elegir uno de los comandos de
administracion de listas del menu Datos, se identificara y seleccionara toda la
lista de forma automatica.

" Los datos organizados en filas y en columnas se tratardn entonces como un
conjunto de campos y registros.
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CREAR UN CRITERIO DE ORDENACION
PERSONALIZADO

Para organizar datos utilizando un criterio de ordenacion que no sea el criterio
predeterminado ascendente o descendente, defina un orden para su propio uso.

@ Seleccione Opciones del menu Herramientas y luego la ficha Listas.
® En el cuadro “Li'stas. personalizadas”, elija “Nueva lista”.

© En el cuadro “Entradas de lista”, escriba el primer elemento del criterio de
ordenacion que desea crear. Introduzca los elementos en orden ascendente.

O Presione la tecla Enter.

© Escriba el resto de los elementos del criterio de ordenacién que desea crear.
Presione Enter para separar cada entrada en la lista.

@ Seleccione el botdon “Agregar” para guardar la lista nueva. El programa
mostrara la lista en el cuadro “Listas personalizadas”.

@ Para crear otro criterio de ordenacion repita los pasos del 2 al 6.

O Seleccione el boton “Aceptar”. Los criterios de ordenacion personalizados
creados por el usuario, podran seleccionarse después en la casilla®“Orden
del primer criterio” del cuadro de didlogo Opciones de ordenacion.

L]
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ORDENAR SEGUN EL CONTENIDO DE CUATRO O MAS
COLUMNAS

Aunque una lista de Excel puede contener hasta 256 columnas, el comando
Ordenar ordena Unicamente segin el contenido de tres columnas a la vez.

Para ordenar una lista segun el contenido de cuatro o méas columnas, realicé
varias ordenaciones.

Primero ordene segun el contenido de las tres columnas menos 1mportantes
fuego siga con las tres mas importantes.

Por ejemplo, para ordenar una lista segin el contenido de las columnas A, B,
C, D. y E, en ese orden, primero ordene segun el contenido de las columnas C,
D y E, y luego vuelva a ordenar segin el contenido de las columnas A y B.

@ Seleccione una celda o un rango en la lista que desea ordenar.

@ Seleccione Ordenar del men Datos.

© En los cuadros “Primer criterio”, “Segundo criterio” y “Tercer criterio”,
seleccione las tres columnas menos importantes.

L}
O Especifique un criterio de ordenacion para cada columna seleccionada.
© Seleccione el botdn “Si” 0 “No” seglin corresponda.

O Elija el boton “Aceptar”.

@ Repita los pasos del 2 al 6 utilizando las siguientes columnas mas
importantes. Si desea ordenar segin las columnas adicionales, continie
haciendo lo mismo hasta que termine de ordenar los datos.
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ORDENAR UNA LISTA DE ARRIBA A ABAJO

Para obtener oOptimos resultados, la lista debera disponer de rotulos de
columna.

O Seleccione una celda en la lista que desea ordenar.

® Seleccione Ordenar del meni Datos. Si selecciona una sola celda, el
programa seleccionara la lista entera. Los rdtulos de columna serin
detectados y excluidos de los datos a ordenarse.

O En el cuadro “Primer criterio”, elija la columna principal segun la cual
desea organizar la lista. Seleccione el boton“Ascendente” o “Descendente”
para especificar el criterio de ordenacién correspondiente a los valores de
esa columna.

@ Para realizar ordenaciones segin mas de una columna, elija las columnas
adicionales segun las cuales desea ordenar en uno o en ambos de los
cuadros “Segundo criterio” y “Tercer criterio”. Seleccione el botén
“Ascendente” o “Descendente” para cada una,

O Si la primera fila de la lista contiene los rotulos de columna, seleccione el
botén “Si”, en “Existe fila de encabezados”, para excluir la fila de la
ordenacidn, o elija “No” para incluirla.

@ Seleccione el boton “Aceptar”.

Si no esta satisfecho con la ordenacion de los datos, deshdgala inmediatamente
seleccionando el comando Deshacer Ordenar del menu Edicion.

Si la lista estd esquematizada, solo se ordenara el nivel mas alto del esquema
(nivel 1). Las filas que estan agrupadas juntas seguiran juntas.

Si el esquema dispone de subtotales automaticos, serd necesario ocultar las
filas de detalle antes de realizar la ordenacion.
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ORDENAR UNA LISTA DE IZQUIERDA A DERECHA
© Seleccione una celda en la lista que desea ordenar.
@ Seleccione Ordenar del meni Datos.

© Elija el boton “Opciones”.
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O Debajo de “Orientacion”, seleccione el boton “Ordenar columnas”.

© Seleccione el boton “Aceptar”.

@ En el cuadro “Primer criterio”, elija la fila segun la cual desea realizar la
ordenacion y luego seleccione el boton*“Ascendente” o “Descendente” para

especificar el criterio de ordenacion correspondiente a los valores de esa
fila.

@ Para ordenar segin mas de una fila, elija las filas seglin las cuales desea
realizar la ordenacion en uno o en ambos de los cuadros“Segundo criterio”

y “Tercer criterio”. Seleccione el boton “Ascendente” o “Descendente” para
cada fila.

O Seleccione el boton “Aceptar”.

Si no esta satisfecho con la ordenacion de los datos, deshagala inmediatamente
seleccionando el comando Deshacer Ordenar del ment Edicion.

Si la Jista estd esquematizada, sélo se ordenara el nivel mas alto del esquema
(nivel 1). Las columnas que estan agrupadas seguiran juntas.
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USAR UN CRITERIO DE ORDENACION PERSONALIZADO

Para organizar datos utilizando un criterio de ordenacidn que no sea el criterio
predeterminado ascendente o descendente, utilice un criterio de ordenacién
personalizado provisto por Excel o defina un criterio para su propio uso.

O Seleccione una celda o un rango en la lista que desea ordenar.
® Seleccione Ordenar del mena Datos.
© Elija el botdn “Opciones”.

= Opciones de ordenacién

[T B I e ATy T e I Y
Qrden del pritver critesio: & o . ;—

@En el cuadro “Orden del primer criterio”, seleccione el criterio de
ordenacion personalizado que desea utilizar.

© Elija el boton “Aceptar”.
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@ En la casilla “Primer criterio”, seleccione la columna principal segun la cual
desea organizar los datos.

@ Seleccione el boton “Ascendente” o “Descendente” para especificar el
criterio de ordenacion correspondiente a los valores de esa columna.

® Si la lista no tiene rotulos de columna, seleccione el botén“No”, ubicado
debajo de “Existe fila de encabezados”.

© Elija el botén “Aceptar”.

Si no esta satisfecho con la ordenacion de los datos, deshagala inmediatamente
seleccionando el comando Deshacer Ordenar del mena Edicion.

Un criterio de ordenacion personalizado sélo serd pertinente a la columna
especificada en el cuadro “Primer criterio”.

Para utilizar un criterio de ordenacion cuando se ordenan varias columnas,
debera realizar una ordenacion diferente para cada columna.

Por ejemplo, para ordenar segun las columnas A, B y C, en ese orden, ordene
la lista segin la columna C del cuadro “Primer criterio” y especifique el
criterio de ordenacion personalizado utilizando el cuadro de didlogo Opciones
de ordenacion.

Después, ordene la lista de nuevo segun la columna B, especificando el criterio
de ordenacion personalizado.

Finalmente, ordene la lista segin la columna A, especificando el criterio de
ordenacidn personalizado.
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COPIAR DATOS FILTRADOS QUE CUMPLAN CRITERIOS
COMPLEJOS

Para realizar este procedimiento, la lista debera disponer de rotulos de
columna.

O Cree un rango de criterios y luego seleccione una celda en la lista.
@ En el menu de Datos, elija Filtros y luego Filtro Avanzado

= Filtro avanzado
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© En el cuadro “Accidn”, seleccione el boton “Copiar en otro lugar”.

OEn el cuadro “Rango de la lista”, especifique el rango de criterios para la
lista que desea filtrar.

@ En el cuadro “Rango de criterios”, especifique el rango de criterios creados,
incluyendo los rétulos de criterio.

O En el cuadro “Copiar en”, especifique el lugar en el cual desea copiar las
filas filtradas.
Mgétodos abreviados:
Haga clic en una celda ubicada en la esquina superior izquierda del rango de
destino.
Escriba el nombre del rango de destino

@ Seleccione el boton “Aceptar”. Con este método sélo podra copiar los datos
filtrados en la hoja de calculo activa.

Si desea pegar los datos filtrados en otra hoja, debera pasar a la hoja de
calculo nueva y luego seleccionar desde ahi el comando Filtro Avanzado.
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Escriba el rango de la lista y el rango de criterios como lo indican los pasos
4y35.
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Excel 5.0

DIVISION DE HOJAS DE CALCULO E INMOVILIZACION
DE SECCIONES

Comandos Dividir y Anular division (ment Ventana)

Yentana
Nueva ventana
Organizar...
Ocultar

ygirar...

[) |
Inmovilizar secciones

&\/1 Libro1 !

El comando Dividir divide la ventana activa en dos o cuatro secciones.

Este comando le permite desplazarse por varias secciones a la vez. Dos
secciones verticales siempre tienen los mismos encabezados de columna; dos
secciones horizontales siempre tienen los mismos encabezados de fila. Utilice
el comando Inmovilizar secciones para impedir que la seccién superior, la
seccidn izquierda o ambas se desplacen. El comando Anular divisioén elimina
la divisién de la ventana activa. Este comando estd disponible sélo cuando se
ha dividido la ventana activa. También eliminara la division si hace doble clic
en el cuadro de division o en la barra de division.

Cuadro de division

El cuadro de divisién se puede arrastrar para dividir una ventana en dos
secciones separadas. ‘
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Las secciones izquierda y derecha de una division vertical se desplazan juntas
verticalmente. Las secciones superior e inferior de una divisidon horizontal se
desplazan juntas horizontalmente.

Si arrastra el cuadro de divisidn dentro de una hoja de calculo, la divisién se
unira a la cuadricula de la hoja de calculo. Si arrastra el cuadro de division a lo
largo de la barra de desplazamiento, la divisidon puede aparecer dentro de la
cuadricula.

Una vez que la division esté en su sitio, puede cambiar su posicion arrastrando
el cuadro de division o la barra de division (la linea horizontal o vertical que
divide la hoja de célculo).

También puede dividir una ventana usando e! comando Dividir en el menu
Ventana. |

Para eliminar una division, haga doble clic en el cuadro de divisiéon o en la
barra de division, o elija Anular division en el menu Ventana.

Comandos Inmovilizar secciones y Movilizar secciones (mend Ventana)

= e

Botén "Inmovilizar secciones”

El comando Inmovilizar secciones inmoviliza en la hoja de calculo activa la
seccion superior, la seccion izquierda o ambas. El botén "Inmovilizar
secciones” se encuentra en la categoria Utilidades.

Este comando es atil para mantener los titulos de la fila o de la columna en la
pantalla mientras se desplaza por largas listas de la hoja de célculo.

Este comando impide que las secciones a la izquierda de una division vertical
se desplacen horizontalmente e impide también que las secciones situadas
encima de una division horizontal se desplacen verticalmente.
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OCULTAR Y MOSTRAR VENTANAS

Comandos Ocultar y Mostrar {ment Ventana)

‘ Ve ntana

Nueva ventana
Organizar...

bastrar...

Dividir

Inmoyilizar secciones
+ 1 Libro1

El primero oculta la ventana del libro de trabajo activo y el segundo hace
visible una ventana oculta, A pesar de que no puede ver una ventana oculta,
¢ésta continda abierta.

Es posible ocultar un libro de trabajo que necesita abrirse pero que no necesita
presentarse en pantalla.

Si ha protegido la ventana del libro de trabajo con una contrasefia, se le pedira
la contrasefia cuando oculte la ventana.

Las macros automaticas no pueden hacerse visibles con el comando Mostrar.
Si todas las ventanas estdn ocultas, el comando Mostrar pasa del meni
Ventana al mena Archivo.
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CAMBIO DE VALORES PREDETERMINADOS Y DE
CONFIGURACIONES

Ficha Ver, comando Opciones (menti Herramientas)
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Determina qué elementos de Excel seran presentados. Las opciones del grupo
"Mostrar” no se guardan con el libro de trabajo; todas las demas opciones del
cuadro de dialogo si se guardan con el libro de trabajo.

Mostrar Barra de formulas
Presenta la barra de Férmulas. El contenido de las celdas y las formulas estan
visibles en la barra de férmulas.

Barra de estado
Presanta la barra de estado en la parte inferior de la ventana de Excel.

Indicador de notas
Presenta un pequefio punto rojo en la esquina superior derecha de la celda
cuando se adjunta una nota.

Ventana de informacion
Presenta la ventana de informacion para la hoja de calculo o la hoja de macros
activa. '
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Objetos Mostrar todo

Presenta todos los objetos graficos, botones, cuadros de texto, objetos
dibujados e imagenes.

Mostrar marcadores

Presenta las imagenes y los graficos seleccionados como rectangulos grises.
Otros objetos graficos, botones y cuadros de texto se presentan normalmente.
Presentar marcadores de lugar de objetos puede aumentar en forma
significativa la velocidad del desplazamiento por una hoja.

Ocultar todo

Oculta todos los objetos graficos, botones, cuadros de texto, objetos dibujados
e imagenes. Los objetos ocultos no se imprimen.

Meétodo abreviado:

CTRL+6 (Cambia entre presentar todos los objetos, presentar marcadores de
lugar y ocultar todos los objetos).

Opciones de la ventana

Las siguientes opciones se guardan con la ventana, excepto "Saltos de pagina
automaticos". Por ejemplo, puede presentar dos ventanas para el mismo libro
de trabajo, una para presentar formulas, la otra valores. Al guardar el libro de
trabajo, se guarda la propiedad de presentacién del valor o la férmula de cada
ventana.

Saltos de pagina automdticos
Presenta los saltos de pagina que Excel haya establecido automaticamente.

Formulas

Presenta las formulas en las celdas en lugar de los valores producidos.
También duplica el ancho de todas las columnas y alinea a la izquierda el
contenido de las celdas. Método abreviado: CTRL+"  (comilla  izquierda
simple)

Lineas de division
Presenta u oculta las lineas de division de las celdas.

Color
Establece el color para las lineas de division y los titulos de filas y columnas.
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Si selecciona Automatico, el color se basa en el color de texto definido en el
Panel de control.

Encabezados filas y columnas

Presenta titulos de filas y columnas.

Simbolos del esquema
Presenta los simbolos del esquema. Método abreviado: CTRL+8

Valores cero

Presenta todos los valores cero. Si estd desactivada, presenta las celdas que
tienen valor de cero como celdas en blanco. No afecta a las celdas a las que ha
dado formato para presentar ceros usando la ficha Numero del cuadro de
dialogo Formato Celdas.

Barra desplazamiento horizontal
Presenta la barra de desplazamiento horizontal.

Barra desplazamiento vertical
Presenta la barra de desplazamiento vertical.

Etiquetas de hojas

Presenta las etiquetas de la hoja. Las etiquetas de la hoja se usan para
desplazarse entre las hojas de libros de trabajo y para seleccionarlas.

Ficha Calcular, comando Opciones (menit Herramientas)

' s Opciones
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Determina la manera y el momento en que se calculan las formulas en los
documentos abiertos.

Automdticamente

Calcula todas las férmulas dependientes cada vez que realiza un cambio en un
valor, en una férmula o en un nombre. Esta es la configuracién de calculo
predeterminada.

Automdticamente excepto las tablas

Calcula todas las formulas dependientes excepto las tablas de datos. Puede
calcular las tablas de datos eligiendo el botén "Calcular ahora" en este cuadro
de dialogo.

Manualmente

Calcula libros de trabajo abiertos solo cuando se elige el boton "Calcular
ahora". Al elegir la opcion de calculo "Manualmente”, se selecciona de forma
automatica la casilla de verificacion "Recalcular antes de guardar".

Iteracion

Limita la iteracion para la busqueda de objetivos o para solucionar referencias
circulares. A menos que lo especifique de otra manera, se detiene después de
100 iteraciones o cuando todos los valores cambian por menos de 0,001. Puede
limitar la iteracion cambiando el "Nimero maximo de iteraciones", el "Cambio
maximo" o ambos. '

Calcular ahora
Calcula todas las hojas de calculo abiertas, incluyendo tablas de datos y
actualiza todos ios documentos de graficos abiertos.
Métodos abreviados:
CTRL+=
F9

Calcular hoja -
Calcula solo la hoja de calculo activa y actualiza solo los graficos en la hoja de
calculo y en los graficos abiertos vinculados con la hoja de calculo.

Método abreviado-MAYUSCULAS+F9

Actualizar referencias remotas
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Calcula las féormulas que incluyen referencias a otras aplicaciones. Cuando se
desactiva, las férmulas usan el ltimo valor recibido de la otra aplicacion.

Precision de pantalla
Cambia los valores almacenados en las celdas, de precisién completa (15

digitos) a cualquier formato que se muestre. Los valores presentados se usan
después para realizar calculos.

Sistema de fechas 1904

Cambia la fecha inicial a partir de la cual se calculan todas las fechas, c_ie 1 de
enero de 1900 a 2 de enero de 1904.

Guardar valores de vinculos externos

Guarda copias de valores contenidos en un documento externo vinculado a la
hoja de célculo de Excel. Si una hoja de céiculo vinculada a rangos grandes en
un documento externo requiere una cantidad inusualmente grande de espacio
en el disco o demora mucho en abrir, desactivando esta casilla de verificacion
se puede reducir el espacio en el disco y el tiempo que se necesita para abrir la
hoja de calculo.

Ficha Editar, comando Opciones (ment Herramientas)
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Determina la introduccion, edicién, copia y desplazamiento de los datos.

Configuraciones
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Edicion en celda

Le permite editar directamente dentro de una celda haciendo doble clic en la
celda.

Permitir arrastrar y colocar
Le permite mover y copiar celdas y datos arrastrando.

Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas
Presenta un mensaje de alerta antes de colocar celdas sobre otras ceidas que
contienen datos.

Mover seleccion después de ENTRAR

Mueve automaticamente la celda activa una fila hacia abajo después de
presionar ENTRAR para introducir una férmula o una constante en una celda.
Presione MAYUSCULAS+ENTRAR para mover la celda activa una fila hacia
arriba.

Numero fijo de decimales

Determina el lugar donde Excel colocara automaticamente la coma decimal en
los niameros que introduce como constantes en una hoja de calculo. Un namero
positivo mueve el decimal hacia la izquierda; un nimero negativo mueve el
decimal hacia la derecha. Si la opcidn se deja en blanco o se establece en 0
(cero), la coma decimal se debe escribir manualmente. Para anular esta opcién
al introducir un nimero, escriba la coma decimal mientras escribe el numero.

Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas

Conserva los objetos con las celdas que corta, copia, filtra u ordena.

Consultar al actualizar vinculos automadticos

Presenta un cuadro de didlogo que le pregunta si desea actualizar los vinculos
establecidos con otros documentos o aplicaciones.
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Ficha Transicion, comando Opciones (menu Herramientas)
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Contiene opciones que le ayudan a cambiarse de otra hoja de cdlculo.
Configuraciones

Tecla para menus o Ayuda de Excel

Presenta la tecla que se presiona para activar la barra de ment Excel o la
Ayuda para los usuarios de Lotus 1-2-3. Acepte la tecla predeterminada o
escrtba un nuevo simbolo de tecla en el cuadre. Si selecciona "Menis de
Excel", al presionar la‘tecla de Ayuda o alternar menus se activa la barra de
menu Excel. Si selecciona "Ayuda de Lotus 1-2-3", al presionar la tecla de
Ayuda o alternar menas se activa la Ayuda para los usuarios de Lotus 1-2-3.

Teclas de desplazamiento para transicion
Provée un conjunto alternativo de teclas para desplazarse en la hoja de célculo,
introducir formulas, introducir rotulos y realizar otras acciones.

Opciones de hojas

Evaluacion de formulas para transicion

Evallia cadenas de texto en 0, expresiones Boolean en 0 61 y criterios de base
de datos de acuerdo a las reglas usadas en Lotus 1-2-3. Esto le permite abrir
los archivos de Lotus 1-2-3 sin perder ni cambiar informacion.
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Introduccion de formulas para transicion

Convierte las formulas que siguen la sintaxis de la versién 2.2 de Lotus 1-2-3
en la sintaxis de Excel y hace que los nombres definidos en Excel se
comporten como nombres definidos en Lotus 1-2-3.

Ficha General, comando Opciones (menu Herramientas)
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Determina opciones tales como el nimero de hojas de un libro de trabajo
nuevo, la fuente estandar y el estilo de referencia del libro de trabajo.

Estilo de referencia Al
Cambia el estilo de referencia de titulos de filas y columnas, y las referencias
de celda al estilo Al: las columnas se rotulan alfabéticamente y las filas se
rotulan numéricamente.

LICI

Cambia el estilo de referencia de los titulos de filas y columnas, y las
referencias de celda al estilo LI1Cl: las filas y columnas se rotulan
numéricamente.

Menus

Lista de archivos usados recientemente
Presenta la lista de archivos usados recientemente en el menui Archivo.
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Menus de Excel 4.0
Presenta los meniis de Excel 4.0.

Ignorar otras aplicaciones
Hace caso omiso de las solicitudes hechas desde otras aplicaciones mediante el
Intercambio dindmico de datos (DDE).

Solicitar informacion de resumen
Presenta el cuadro de dialogo Resumen al guardar un libro de trabajo nuevo.

Habilitar Asistente de ideas
Desactiva la lista de sugerencias presentada por el "Asistente de ideas".

Numero de hojas en libro nuevo
Especifica el numero predeterminado de hojas de calculo en un libro de trabajo
nuevo.

Fuente estandar
Especifica la fuente estandar para hojas y libros de trabajo nuevos. La fuente
estandar nueva se usard la siguiente vez que inicie Excel.

Tamaiio
Especifica el tamafio de fuente estandar para hojas y libros de trabajo nuevos.
El nuevo tamarfio de fuente estandar se usa la préoxima vez que inicia Excel.

Directorio de trabajo predeterminado
Especifica el directorio de trabajo predeterminado. Escriba la ruta de acceso
completa.

Nota: Esta opcion anula cualquier configuracion de directorio de trabajo que
haya establecido en el cuadro de didlogo Propiedades del Administrador de
programas de Windows para el icono de Excel. Para obtener mas informacion,
vea Controlar el inicio de Excel utilizando modificadores de inicio.

Directorio archivos de inicio adicionales _
Especifica la ruta de acceso a un directorio de inicio adicional. Escriba la ruta
de acceso completa.
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Nombre del usuario

El nombre que desea presentar en escenarios, vistas, resimenes y para
compartir archivos. El nombre nuevo se usa la proxima vez que inicia Excel.
El nombre que escribe aqui no afecta al nombre presentado en la pantalla de
inicio de Excel.

Ficha Gréfico, comando Opciones {menu Herramientas)

r—“
M EEIEENTE T L eV = ——— =
o - oo -t H -

Zap v

Cg,ﬂ'razal como ceﬂ:ll P - "”(L

E IG No tiazat ldq-'s uo-ums]‘-
glnlnruulu v = ':_}_ait‘-" "4.; gl Lo

I—Jtamhurtamaﬁodel nrﬂn:u mlncon:ldela vamm j‘
LT A

'rEprlanth’m wadate: M:"‘ N M r"
U[lm:mpomdol

R T

Define las configuraciones predeterminadas del grafico activo. Puede designar
el grafico activo como el formato de grafico predeterminado para los graficos
que cree en el futuro, o bien, puede seleccionar en la lista uno de los formatos
de grafico existentes.

Grdfico actual

Las opciones determinan la manera en que se trazan las celdas de la hoja de
calculo en los graficos activos. Para establecer cualquiera de estas opciones
como la configuracion predeterminada para los graficos recién creados, cree
un grafico de autoformato personalizado utilizando estas configuraciones y
definalo como grafico predeterminado.

Trazo de las celdas vacias

Controla la manera en que las celdas de la hoja de célculo se trazan como
puntos de datos sélo en los grificos de linea. Por configuracion
predeterminada, las celdas en blanco de la hoja de calculo nunca se trazan en
otros tipos de grafico.
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No trazar (dejar espacios)
Deja espacios para las celdas vacias en la linea y hace que ésta se desconecte.

Trazar como ceros

Trata las celdas en blanco como ceros para que la linea salte a cero cuando
encuentre puntos de datos de valor cero.

Interpolar
Llena los espacios de las celdas vacias con lineas de conexion, aunque haya
celdas en blanco.

Trazar celdas visibles solamente

Seleccionando esta casilla de verificacion, el grafico se actualiza
automaticamente para reflejar la manera en que se presenta el hoja de calculo
si expande o contrae niveles en un esquema o si muestra u oculta datos.

Desactivando esta casilla de verificacion, el grafico presenta el rango de ho;a
de calculo original usado para trazar el grafico.

Cambiar tamario del grdfico junto con el marco de la ventana
Se aplica solo a hojas de graficos.

Esta opcion de la casilla de verificacidn es equivalente al comando Cambiar
tamarfio con ventana del menu Ver.

Seleccionando esta casilla de verificacion, la opcidn ajusta sélo el tamafio de
las hojas de graficos con la ventana y llena toda la ventana con el gréfico.
Desactivando esta casilla de verificacion, la hoja de graficos se mantiene
independiente del tamario de la ventana, y con la presentacion preliminar se
pueden apreciar diferentes opciones de tamario de impresion.

Desactivando esta casilla de verificacion, puede ampliar o reducir el tamafio de
la hoja de graficos para verla como desee.
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Formato de grdfico predeterminado

Los graficos se crean basandose en el formato de grafico predeterminado que
haya seleccionado. El formato de grafico predeterminado original es un
grafico de columna; se llama (incorporado). Si desea que sus graficos usen el
formato predeterminado de la version 4.0 de Excel, seleccione MS Excel 4.0.

Usar el grdfico actual

Elija este boton si desea que su grafico activo sea el grafico predeterminado.
Se presenta el cuadro de didlogo Agregar autoformato personalizado; puede
dar nombre al grafico (usando hasta 31 caracteres) y puede agregarlo como
autoformato a la lista "Formatos". Su grafico entonces se transforma en el
grafico predeterminado para cualquier grafico que cree mas adelante y
aparecera bajo Formato de grafico predeterminado, descrito anteriormente.

Ficha Color, comando Opciones (menu Herramientas)

Opciones
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Personaliza los colores de la paleta de colores de Excel y copia las
paletas de colores de un libro de trabajo a otro.

Al coptiar un objeto con un color personalizado de un libro de trabajo a otro, el
color se copia junto con el objeto.

Puede cambiar el color eligiendo el boton "Cambiar" que abre el cuadro de
dialogo para editar colores. Puede usar el cuadro de colores y la barra de brillo
o cambiar los valores en los cuadros.
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Los cuadros que estan en la parte inferior del cuadro de didlogo para editar
colores ofrecen sistemas alternativos para establecer un color de una manera
precisa. Uno de los sistemas emplea matiz, saturacion y luminosidad. Los
demas usan los tres colores primarios que usan los monitores en color: rojo,
verde y azul. ‘

Estos sistemas funcionan independientemente.

Colores estiandares
Presenta la paleta de colores.

Lineas del grifico

Los ocho colores que usa Excel para las lineas de graficos. Estos colores se
pueden usar para dar formato a cualquier elemento al que pueda aplicar color,
pero también son los primeros ocho colores que se usan para las lineas de
graficos.

Areas del grifico

Los ocho colores que usa Excel para el area del grafico. Estos colorés se
pueden usar para dar formato a cualquier elemento al que pueda aplicar color,
pero también son los primeros ocho colores que se usan para el area de
graficos.

Otros colores
24 colores que puede usar en un libro de trabajo.

Copiar colores de

Contiene la lista de libros de trabajos abiertos de donde puede copiar una
paleta de colores. Al seleccionar un libro de trabajo se copia su paleta en el
libro de trabajo activo.

Estandar
Restablece la paleta de colores a sus 56 colores originales.

Cambiar

Presenta el cuadro de dialogo para editar colores. Puede editar cualquiera de
los 56 colores originales de la paleta de colores para crear colores
personalizados.
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Cuadro de color

El cuadro grande con color donde puede hacer clic o arrastrar para cambiar el
color definido; este color se refleja en el cuadro "Color|soélido"; en los cuadros
"Matiz", "Saturacion" y "Luminosidad" y en los cuadros "Rojos", "Verde" y
"Azul".

Barra de brillo
La barra con color que se encuentra a la derecha del cuadro de color. Al
arrastrar la flecha en esta barra se cambia la cantidad de blanco y negro del
color definido. Esto tiene el mismo efecto que cambiar el valor en el cuadro
"Luminosidad”.

Color|sdlido

El lado izquierdo de este cuadro presenta el color definido. El lado derecho
muestra ¢l color sélido mas parecido. Para usar el color sélido mas parecido al
que cred, haga doble clic en el color sélido.

Matiz
Presenta el valor del matiz del color definido. Puede cambiar el matiz
escribiendo un valor de 0 a 239 o haciendo clic en las flechas. Cambiar este
valor tiene el mismo efecto que arrastrar horizontalmente en el cuadro de
color.

Saturacion

Indica la pureza del color; en otras palabras, cuanto se aleja del gris. Puede
cambiar la saturacion escribiendo un valor de 0 a 240 o haciendo clic en las
flechas. Cambiar este valor tiene el mismo efecto que arrastrar verticalmente
en el cuadro de color.

Luminosidad

Indica la claridad (cantidad de blanco) u oscuridad (cantidad de negro) del
color definido. Puede cambiar la luminosidad escribiendo un valor de 0 a 240
o haciendo clic en las flechas. Cambiar este valor tiene el mismo efecto que
arrastrar la flecha en la barra de brillo.
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Rojo, Verde, Azul
Cambia todo el color cambiando las cantidades de rojo, verde y azul. Puede
cambiar estos valores escribiendo valores de 0 a 255 para cada uno o haciendo
clic en las flechas. Cambiar los valores rojo, verde y azul es una alternativa
para cambiar el matiz, la saturacion y la luminosidad.

Ficha General-Médulo, comando Opciones (meni Herramientas)
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Sangria automdtica
Coloca sangria automatica en las lineas del cddigo en Visual Basic.

Mostrar errores de sintaxis
Alerta sobre los errores de sintaxis.

Interrumpir con cada error
Interrumpe el procedimiento cuando se encuentra un error.

Requerir declaracion de variable
Requiere que todas las variables se declaren antes de
procedimiento.

Especifica varias opciones para ejecutar y presentar los procedimientos de
Visual Basic.

ejecutar el
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Tamanio de la tabulacion
Establece el ancho de tabulacion para la sangria del codigo.

Internacional

Especifica las configuraciones internacionales para los procedimientos. Al
seleccionar un idioma y pais en el cuadro "ldioma/Pais" se seleccionan los
formatos predeterminados para nimeros, moneda, fecha y hora, y se enumeran
los caracteres separadores.

Ficha Formato modulo, comando Opciones (mend Herramientas)
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Personaliza el formato de los médulos de Visual Basic.

Fuente
Establece la fuente del cédigo de Visual Basic en los modulos.

Tamarno
Establece el tamario de la fuente.

Colores usados en el codigo
Establece los colores de primer plano (texto) y de fondo (pantalla) para
diferentes elementos del codigo en Visual Basic.
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PERSONALIZACION DE LAS BARRAS DE
HERRAMIENTAS

Comando Barras de herramientas (menu Ver)
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Le permite agregar, crear, editar, ocultar y personalizar las barras de
herramientas.

Barras de herramientas

Presenta una lista de las barras de herramientas incorporadas seguida de barras
de hgrramientas personalizadas, ordenadas en orden alfabético. Se muestran
las barras de herramientas que tienen marca de verificacion.

Meétodo abreviado:

CTRL+7 (muestra u oculta la barra de herramientas Estandar)

Nombre de la barra

Presenta el nombre de la barra de herramientas seleccionada. Al escribir un
nombre nuevo se crea una barra de herramientas nueva. No podra cambiar el
nombre de una barra de herramientas personalizada o incorporada.
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Nueva

Agrega una barra de herramientas en blanco con el titulo que Ud. ha escrito en
el cuadro "Nombre de la barra" y a continuacion presenta el cuadro de dialogo
Personalizar para que pueda agregar botones a la barra de herramientas nueva.

Restablecer

Regresa a la version incorporada de la barra de herramientas seleccionada.
Cambia a Eliminar si Ud. selecciona una barra de herramientas personalizada.
No podra restablecer una barra de herramientas de este tipo.

Eliminar

Elimina la barra de herramientas personalizada seleccionada. Cambia a
Restablecer cuando selecciona una barra de herramientas incorporada. No
puede eliminar una barra de herramientas de este tipo.

Personalizar

Presenta el cuadro de dialogo Personalizar para que pueda agregar botones a
barras de herramientas y personalizar los botones y las barras de herramientas.

 JE dicién
Férmula
Formato

Formato de texto

Dibujo

“IMacro

Grafico

: Utilidades
Datos
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Categorias

Presenta una lista de todas las categorias de botones.
Botones

Muestra los botones que eétén en la categoria seleccionada.
Descripcion

Describe el boton seleccionado.

Barras en color

Presenta botones con color.

Desactive este cuadro de verificacion si esta usando un monitor en blanco y
negro y desea presentar los botones con mas contraste.

Botones grandes

Presenta botones mas grandes de barra de herramientas. Si su monitor tiene
mayor resolucion, quizés desee presentar botones mas grandes.

Mostrar Pistas

Muestra el nombre del botdn cuando el puntero esta colocado sobre cualquier
boton en una barra de herramientas.
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CREACION DE VISTAS DIFERENTES EN UNA HOJA DE
CALCULO

Comando Administrador de vistas (menu Ver)
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Crea diferentes vistas de una hoja de célculo. Una vista provee una manera
facil de ver los datos con diferentes opciones de presentacion. Puede presentar,
imprimir y almacenar diferentes vistas sin guardarlas como hojas separadas.

Si el comando Administrador de vistas no aparece en el mend Ver, necesita
instalar la macro automatica Administrador de vistas.

Use este comando para mostrar una vista que ha creado previamente, para
crear una nueva o eliminar una vista.

Al crear una vista, le da un nombre y puede guardar las configuraciones de
impresion actuales con la vista. También puede guardar filas y columnas
ocultas con la misma.

La vista que crea siempre incluye tamafio y posicion de la ventana, secciones o
titulos inmovilizados, esquemas, porcentaje de ampliacion o reduccion, celda
activa, drea de impresion y muchas de las configuraciones del cuadro de
didlogo Opciones, que abre en el meni Herramientas.
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Vistas
Presenta una lista de todas las vistas definidas para el libro de trabajo activo.

Mostrar
Muestra la vista seleccionada en el cuadro "Vistas".

Cerrar
Cierra el cuadro de dialogo Vistas.

Agregar
Presenta el cuadro de didlogo Agregar vista.

Nombre
Escriba un nombre Unico para crear una vista, Todas las vistas para un libro de
trabajo aparecen en el cuadro de didlogo Vistas.

Sugerencia Puesto que todas las vistas para un libro de trabajo se enumeran en
el cuadro de didlogo Vistas, quizas desee incluir €l nombre de la hoja en el
nombre de la vista.

La vista incluye

Para guardar las opciones de impresion seleccionadas actualmente, deje
seleccionada la casilla de verificacion "Configuraciones de impresion"; si no
desea guardarlas, desactive la casilla de verificacion.

Si desea guardar las columnas y las filas ocultas como parte de la vista, deje
seleccionada la casilla de verificacion "Filas y columnas ocultas"; en caso
contrario, desactive la casilla de verificacion.

Nota Cualquier area de impresion definida previamente siempre se guarda con
la vista. Si no define ninguna drea de impresion, se imprimira toda la hoja de
calculo.

Eliminar .
Elimina la vista seleccionada en el cuadro "Vistas".
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HACER ZOOM PARA ACERCAR O ALEJAR EN UNA HOJA
DE CALCULO

Comando Zoom (ment Ver)

= Zoom |

- e e

Presenta una hoja de calculo o de graficos en diferentes escalas para el
desplazamiento, posicionamiento de objetos o presentaciéon de la hoja de
calculo. Este comando le permite ampliar la hoja de calculo o de graficos para
verla en mayor detalle o reducirla para verla mas completa en la pantalla.
Puede seleccionar un parametro incorporado para reducir o ampliar la hoja, o
escribir un porcentaje para reducir o ampliar entre 10 y 400 por ciento. Al
seleccionar el boton de opcién "Ajustar a la seleccion”, Excel calcula un
porcentaje de ampliacidén o reduccién para que las celdas seleccionadas o la
hoja de gréficos se ajuste en el tamaiio de la ventana actual. También puede
usar el cuadro "Zoom" en la barra de herramientas. Para ampliar o reducir las
hojas de graficos, el comando Cambiar tamafio con ventana no debe tener
marca de verificacion en el menu Ver.

Cuadro "Zoom"

oo

Le permite ver mas o menos detalles al cambiar la escala de la hoja. El cuadro
Zoom se encuentra en la barra de herramientas Estdndar. Para usar el cuadro
"Zoom", haga clic en la flecha y seleccione una ampliacion. "Seleccion” ajusta
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(QUE ES UN GRAFICO?

Un grafico es una representacion grafica de datos de la hoja de célculo. Los
graficos pueden hacer que los datos se vean mas interesantes y atractivos, y
que sean mas faciles de leer y de evaluar.

También pueden servir de ayuda en el analisis y la comparacién de datos.

Cuando usted crea un grafico basdndose en una seleccion de datos de la hoja
de calculo, Excel utiliza esos valores y los muestra en el grafico como puntos
de datos.

Los valores se representan como barras, lineas, columnas, porciones, puntos y
otras formas, llamadas marcadores de datos.

Los grupos de puntos de datos, 0 marcadores de datos, que tienen su origen en
las filas o las columnas de una sola hoja de calculo se agrupan en series de
datos.

Cada serie de datos se puede distinguir por un color o un disefio peculiar, o
ambos. ‘

Después de crear un grafico, puede mejorarlo y hacer hincapié en cierta
informacion, agregando elementos para graficos, como roétulos de datos, una
leyenida, titulos, texto, lineas de tendencia, barras de error y lineas de division.
Asimismo, podra desplazar y cambiar el tamario de la mayoria de los
elementos de los graficos.

También les puede dar formato utilizando disefios, colores, alineacion,
tipos de letras y otras caracteristicas para dar formato.
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TIPOS DE GRAFICOS

QGrafico de areas

Tipo de grafico de areas.

Grafico de barras

Tipo de grafico de barras.

Grafico de columnas

Tipo de grafico de columnas.

Grafico de anillos

Tipo de gréfico de anilios.

Grafico de lineas

Tipo de grafico de lineas.

Grafico circular

Tipo de grafico circular.

B < RIS =) M B

Grafico de areas 3-D

Tipo de grafico de areas apiladas con
marcadores 3-D.

‘.r

Grafico de barras 3-D

Tipo de grifico de barras con

marcadores 3-D.

Grafico de columnas 3-D

Tipo de grafico de columnas con
marcadores 3-D.

Grafico de lineas 3-D

Tipo de grafico de lineas con lineas
mostradas como cintas 3-D.

Grafico circular 3-D

Tipo de grafico circular 3-D.

Grafico XY (Dispersion)

Tipo de grafico XY (Dispersion) con
puntos de datos solamente.

Grafico de superficie 3-
D

Tipo de grafico de superficie 3-D.

Grafico de radar

Tipo de grafico de radar con lineas y
marcadores.
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GRAFICOS

Acerca del Asistente para graficos

El Asistente para graficos estd compuesto de una serie de cuadros de didlogo
que le guian para crear un grafico nuevo o modificar las configuraciones de un
grafico existente. Con el Asistente para graficos puede realizar rapidamente
muchas de las tareas que tardaria en llevar a cabo si no lo usara.

Al crear un grafico con el Asistente para graficos, puede especificar el rango
de la hoja de calculo, seleccionar un tipo de grafico y darle formato, y
especificar cdmo desea que se desplieguen sus datos. También puede agregar
una leyenda, un titulo de grafico y un titulo a cada eje. | modificar un grafico
existente, puede especificar un rango distinto de la hoja de calculo y cambiar
la orientacion del grafico, es decir, la orientacion es independiente de si las
series de datos estan en las filas o en las columnas de la hoja de célculo.
Existen dos comandos y dos botones para iniciar el Asistente para graficos. El
comando que elija o el botdn en el que haga clic creardn un grafico incrustado
o una hoja de graficos. '

Para crear un grafico incrustado, utilice el botén "Asistente para graficos" o el
comando En esta hoja (ment Insertar, subment Grafico).

Para crear una hoja de graficos, utilice el comando Como hoja nueva (menu
Insertar, subment Grafico) o el boton "Insertar hoja de grafico”, una vez que
lo haya agregado a la barra de herramientas.

Cambiar el formato predeterminado de un grafico

Cada grafico que crea esta basado en un formato de grafico predeterminado.
Puede seleccionar un formato predeterminado diferente antes de crear un
grafico o puede restablecer el formato predeterminado que haya establecido
Excel en un principio.

CBL Computacién, S. C. Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50



Excel 5.0

Para seleccionar un formato de grafico predeterminado antes de crear un
grafico

@ En el mend Herramientas, elija Opciones.
® Seleccione la pestaiia Grafico

© Bajo Formato de grafico predeterminado”, seleccione el formato que desea.
Para restablecer la opcion predeterminada que Excel establecié
originalmente, seleccione “Incorporado”.

O Elija el boton “Aceptar”. Cualquier grafico que cree posteriormente utilizara
el formato predeterminado que haya usted seleccionado.

Para convertir el grafico activo en el formato de grafico predeterminado
O En el menu Herramientas, elija Opciones.
@ Seleccione la pestaria grafico.
© Elija el botdn “Usar el grafico actual”.

OEn el cuadro de dialogo Agregar autoformato personalizado, escriba un
nombre (no debe exceder los 31 caracteres).

o Elfja el boton “Aceptar” para cerrar ¢l cuadro de didlogo.

@Elija “Aceptar”.

;

Para ver formatos personalizados de graficos
O Active un grafico

® En el ment Formato o en el menu contextual, elija Autoformato

CBL Computaciébn, S. C. Tel. 650 - 65 - 38. Fax. 650 - 62 - 50



Excel 5.0

© Bajo “Formatos usados”, seleccione la opcién “Definido”.

@ Bajo “Formatos”, seleccione el formato personalizado que desee ver. El
cuadro de didlogo muestra un ejemplo de ese formato usando datos del
grafico activo.

O Elija el botdn Cerrar.
Crear graficos a partir de selecciones discontinuas

Algunas veces deseara crear un grafico usando celdas o rangos de celdas que
no estin juntas o no sean adyacentes. Realice selecciones no adyacentes (o
"discontinuas") cuando desee crear un grafico usando:

¢ Filas o columnas no adyacentes de la hoja de célculo.
* Porciones de una fila o una columna.
¢ Filas y columnas en blanco entre las filas o las columnas que desea trazar.

Las selecciones discontinuas deben tener la forma de un rectangulo. Una vez
que ya ha realizado las selecciones en la hoja de calculo, utilice el Asistente
para graficos para crear el grafico. También puede ocultar filas y columnas
que no desee incluir en el grafico, o puede crear un esquema y comprimir los
niveles que desee excluir.

Sugetencia Quizas el modo mas sencillo de manejar datos complejos sea
creando un grafico con la primera serie de datos y después afiadiendo las series
de datos o los puntos de datos adicionales segin convenga. Utilice la
caracteristica de arrastrar y colocar para agregar datos a graficos incrustados o
use el comando Datos nuevos {menu Insertar) para agregar datos a las hojas de
graficos.

Crear un grafico incrustado en una hoja de calculo
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El modo mas sencillo de crear un grafico incrustado en una hoja de célculo es
utilizando el boton “Asistente para graficos”.

@ En la hoja de célculo, seleccione los datos que desee trazar, incluyendo las

celdas que contengan los nombres de cualquier categoria o serie que desee
usar en el grafico.

® Haga clic en el boton “Asistente para graficos”. El puntero del Mouse
adquiere forma de cruz.

© Para obtener el “Asistente para graficos” automaticamente coloque el
grafico en la hoja de calculo y haga clic en la misma. Para especificar la
posicion y el tamaifio del grafico, coloque la cruz en el lugar de la hoja
donde quiera colocar una esquina del grifico y arrastrela hasta que el
rectingulo tenga la forma que desee. Para trazar el grafico de modo que
forme un cuadrado perfecto, oprima MAYUSCULAS mientras arrastra el
Mouse.

O Siga las instrucciones del Asistente para graficos. Para moverse entre los
diferentes pasos, elija los botones “Siguiente” o “Atras”.

O Si elige el boton “Terminar” durante cualquiera de los pasos, el Asistente
para graficos terminara el grafico.
Crear una hoja de grafico en un libro de trabajo-
Al crear una hoja de graficos, Excel coloca el grafico en la nueva hoja de
graficos, la cual se inserta en el libro de trabajo a la izquierda de la hoja de
cdlculo en la que se basa el grafico. Por opcion predeterminado, las etiquetas
de las hojas de graficos se llaman Grafl, Graf2 y asi sucesivamente.

Puede crear una hoja de graficos con o sin el Asistente para graficos.

Para crear una hoja de graficos con el Asistente para graficos
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O En la hoja de calculo, seleccione los datos que desee mostrar graficamente,
incluyendo las celdas que contenga cualquier nombre de las abscisas o de
las series que desee usar en el grafico.

® En el menu Insertar, elija Grafico y después Como hoja nueva.
© Siga las instrucciones del Asistente para graficos.
@ Para ir de un paso a otro, elija los botones “Siguiente” o “Atras”.

O Si elige el boton “Terminar” durante cualquiera de los pasos, el asistente
para graficos terminara el grafico. Para cambiar el nombre de la etiqueta de
la hoja de graficos, utilice el comando Cambiar nombre (mend Formato,
submenu Hoja) y escriba el nombre que desee.

Para crear una de graficos sin el Asistente para graficos

@ En la hoja de calculo, seleccione los datos que desee mostrar graficamente,
incluyendo las celdas que contengan cualquier nombre de abscisas o de
series que desee usar en el grafico.

@ Presione F11. Si Excel no puede determinar como crear un grafico usando
los datos de la hoja de calculo que usted selecciond, el Asistente para
graficos le pedira mas informacion.

1

Graficos predeterminados

El grafico predeterminado siempre serd de columnas, con una leyenda y con
parte del formato estandar. Puede cambiar estos atributos mientras crea el
grafico 0 méas adelante, usando los comandos del meni Formato. También
puede agregar elementos a su grafico usando los comandos del menu Insertar.

Sin embargo, si desea que la mayoria o todos los graficos que cree no sean de
columnas o que tengan un formato distinto al estandar, puede cambiar el
formato predeterminado. Esto no afecta a ninguno de sus graficos existentes,
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Introduccion al modo de activar un grafico y seleccionar sus elementos

Para realizar cambios en un grafico, debera activarlo. Cuando el grafico estd
activado, los comandos para graficos estdn disponibles y puede seleccionar
elementos dentro del mismo y realizar los cambios que desee. Por ejemplo,
puede agregar elementos, tales como una leyenda, y puede dar formato a los
elementos, por ejemplo marcadores de datos, usando los comandos del ment
Insertar y del menu Formato.

Algunos comandos no estaran disponibles hasta que no haya seleccionado un
elemento con el cual puedan actuar dichos comandos. Por ejemplo, debe
seleccionar una serie de datos antes de que pueda elegir Lineas de tendencia o
Barras de error del menu Insertar.

Para desplazar, eliminar o cambiar el tamafio de un grafico incrustadd en una
hoja de caiculo, seleccione el grafico del mismo modo que seleccionaria
cualquier objeto en la hoja de calculo.

Activar un grafico

Para activar un grafico, quedan disponibles los comandos para grafico de los
menus y se muestra la barra de herramientas Gréfico.

Para activar un grafico incrustado en una hoja de célculo

Para realizar este procedimiento debe usar un Mouse.

O Seleccione la etiqueta de la hoja de calculo que contiene el gréfico
incrustado.

® Haga doble clic en el grafico incrustado. Cuando el grafico incrustado estd
activado tiene un borde gris.

Para activar una hoja de grafico

© Scleccione la etiqueta de la hoja de graficos que desee.
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Seleccionar elementos de un grafico con el Mouse

Cuando un grafico esta activado, puede usar el Mouse para seleccionar, uno a
uno, el area del grafico, el area de trazado, objetos graficos, y la mayoria de
los elementos del mismo. Para confirmar lo que ha seleccionado, consulte el
cuadro de nombres en la barra de formulas.

Muchos elementos estdn agrupados. En el caso de algunos elementos
agrupados, como la serie de datos, haga clic para seleccionar todo el grupo y
después haga clic en el elemento en particular que desea seleccionar dentro del
grupo. Estos elementos agrupados se marcan con un asterisco (*). En otros
elementos agrupados, tales como lineas de divisiéon y planos tridimensionales,
haga clic s6lo una vez para modificar o dar formato a todo el grupo.

Datos del grifico
Para seleccionar este elemento Haga esto
Series de datos * Haga clic en cualquier marcador de
datos que pertenezca a la serie de
datos.
Punto de datos unico Seleccione la serie y después haga

clic en el marcador de datos del
punto de datos.

Series de datos de un grafico de|Haga clic en cualquier anillo para

anillos seleccionar una serie de datos.
Serie de datos de un grafico circular{haga clic una vez en cualquier lugar
* 0 del circulo.

Sector del circulo o del anillo Seleccione el borde del circulo o del
' anillo, después haga clic en el sector
(punto de datos).

Linea de tendencia Haga clic en la linea de tendencia.

Barras de error * haga clic en cualquier barra de error
asociada a una serie de datos.

Barras de error Y 0 X Seleccione las barras de error y
después haga clic en la barra de error
XoY.
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Elementos de texto

Para seleccionar este elemento

Haga esto

Rotulo de datos*

haga clic en cualquier rétulo de datos
asociado con una serie de datos.

Roétulo de datos sencillo

Seleccione los rétulos de datos y
después haga clic en un rotulo
individual.

Leyenda *

Haga clic en cualquier parte de la
leyenda o en su borde.

Unica entrada de la leyenda

Seleccione la leyenda y después haga
clic en la entrada de la leyenda.

Clave de leyenda sencilla

Seleccione la leyenda y después haga
clic en la clave de la leyenda.

Titulo o cuadro de texto

Haga clic en el titulo del grafico. del
eje o en el cuadro de texto. '

Areas principales

Para seleccionar este elemento

Haga esto

Area de trazado

Haga clic cerca de los marcadores de
datos en un area no ocupada por otro
elemento.

Area del grafico Haga clic fuera del area de trazado

Esquinas Haga clic en cualquier esquina de un
grafico tridimensional.

Plands haga clic en cualquier lugar de los

planos visibles excepto en las lineas
de division.

Planos inferiores

Haga clic en cualquier lugar del
plano inferior visible.

Ejes

Haga clic en el eje o en los rétulos
del eje para dar formato o modificar
el eje, las marcas de graduacién o los
rétulos mismos.
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Otros elementos

Para seleccionar este elemento Haga esto

Diversas lineas o barras Haga clic en cualquier linea de
division, linea de union, lineas de
series, lineas de maximos y minimos,
barras de apertura y cierre.

Objetos graficos haga clic en cualquier flecha u otro
objeto grafico.
Cancelar una seleccion Presione la tecla ESC

Introduccién al modo de agregar rétulos de datos, titulos y otros elementos a
un grafico

Una vez creado un grafico, podra mejorarlo agregando rétulos de datos, titulos
para el grafico y los ejes, una leyenda y lineas de division. Para agregar estos
elementos a un grafico, utilice los comandos del menu Insertar o del ment
contextual. También puede agregar algunos de estos elementos cuando cree un
grafico con el Asistente para graficos.

Cuando un elemento esta en un grafico, puede hacer doble clic en el primero
para mostrar un cuadro de diadlogo de formato que contenga varias fichas.
Cada una de ellas le permite personalizar el elemento del grafico, agregando
diseiios, colores y otros atributos. También puede usar los comandos del menu
Formato para dar formato a los elementos del grafico.

Agregar lineas de division
Cuando los ejes del grafico estan visibles, puede agregar lineas de division

principales, secundarias, verticales, horizontales o cualquier combinacién de
las mismas.

O Active el grafico.
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® En el menu Insertar, elija lineas de division. También puede elegir Insertar
lineas de division del menu contextual.
Método abreviado: Boton “Lineas de division horizontales” (Barra de
herramientas Grafico)

© Para cada eje, seleccione las casillas de verificacion de las lineas de division
que no desee mostrar.

O Eljja el boton “Aceptar”.

Agregar rétulos de rétulos

Puede agregar rotulos a una serie de datos, a un punto de datos en particular o
a todos los puntos de datos del grafico.

El tipo de grafico asignado a los puntos de datos que selecciond determinara
que tipo de rétulos puede mostrar.

O Active el grafico.

® Seleccione la serie de datos o el marcador de datos al que desea agregar los
rétulos.

Para aplicar rotulos a todos los puntos de datos, no seleccione ningin
marcador de datos.

© En el mena Insertar, elija Rotulos de datos. También puede elegir Insertar
rotulos de datos del menu contextual.

O Seleccione el tipo de rétulos que desea mostrar.

@ Elija el botén “Aceptar”.
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Agregar un titulo al grafico y a los ejes

A un grafico le puede agregar un titulo de grafico o titulos de ejes. En los
graficos tridimensionales, también puede agregar un titulo al eje de series.

O Active el grafico.

@ En el mend Insertar, elija Titulos. También puede elegir Insertar titulos del
menu contextual.

© Para agregar un titulo al gréfico, seleccione la casilla de verificacion“Titulo
del grafico”. Para agregar uno o mas titulos de ejes, seleccione las casillas
de verificacion que desee.

OElija el botén “Aceptar”. El texto marcador de lugar se agrega en la
ubicacidn correspondiente al grafico.

© Seleccione el texto que desea editar.

@ Escriba el texto nuevo que desee. Para introducir un salto de linea en el
- texto, presione Enter.

Agregar una leyenda
Puede usted también agregar una leyenda al grafico
O Active el grafico.

@ En el menit Insertar, elija Leyenda.
Método abreviado: Botdén Leyenda (Barra de herramientas Gréfico)
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IMPRESION

Antes de imprimir un trabajo, puede seleccionar una impresora, configurar la
pagina y elegir qué elementos va a imprimir. Para cualquier opcion que no se
especifique, Excel usara pardmetros predeterminados.

Cuando la informacion esté lista para imprimir, podra ver una presentacion
preliminar del documento y ajustar la configuracion de las paginas para
obtener la impresion deseada. Esto le permitira determinar el orden en que
Excel crea las paginas de la hoja de célculo, controlar los saltos de pagina y los
numeros de paginas; reducir y ampliar el documento para que quepa en un
determinado nimero de paginas y ajustar el tamario de las hojas de graficos.

Seleccionar una impresora

O Elija Archivo, Imprimir. Aparecera la caja de didlogo Impresion.
Meétodo abreviado CTRL+P

@® Haga clic en el boton Preparar pagina.
© Seleccione la impresora que desee usar en la lista de impresoras.

O Elija Aceptar y después vuelva a hacerlo en la caja de dialogo Impresién.
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Para cambiar las especificaciones de la Impresora.

@ Seleccione Archivo, Preparar pagina.

Haga clic en el botén Opciones a fin de exhibir la caja de didlogo para la
impresora seleccionada.

Tamafio del papel: Carta 21,6 x 27.9 cm 3] I “Acepiar =

Fuente del papel : |Bndeia superios |£l x =
Besoluciones grélicas: [300 puntos por pulgada m
orir [
Memoria Proteccidn de péqina::E Acetca do. .~
Drientacion
h ® Yeulical
.
Q Horizontal HP: Forms, Etc.
HP: Global Text

© Cambie cualquiera de las opciones. Estas variaran dependiendo del tipo de
impresora que usted tenga. :

O Elija Aceptar.

Para establecer el area de impresion
© Seleccione Archivo, Preparar pagina.

@ Haga clic en ¢l rétulo Hoja.
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© Introduzca el drea de impresion en la caja de texto drea de impresion o
seleccione el rango de la hoja de trabajo, haciendo clic en la caja de texto
area de impresion y después arrastrando por las areas de las hojas de trabajo
que desee imprimir.

O Seleccione Aceptar. Para imprimir toda la hoja de trabajo, no necesita
preparar el area de impresion. Excel le permite especificar lo que tiene que
imprimir en’el caja de didlogo Impresion

Para imprimir

@ Seleccione Archivo, Imprimir
Métodos abreviados
CTRL+P
Boton Imprimir en la Barra de herramientas estandar
Imprimir en Presentacion preliminar
Preparar pagina

.._. i ]
~".a
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@ En el area Imprimir, seleccione lo que desee imprimir: Seleccidon, Hojas
seleccionadas o Toda la hoja.

© En la caja de Copias, haga clic en las flechas para especificar la cantidad de
copias que desee imprimir.

OEn el 4drea de Intervalo de paginas, seleccione si desea imprimir todas las
paginas o un rango de estas, introduzca los nimeros de péagina‘inicial y final
en las cajas De y A.

O Elija Aceptar.

Para imprimir columnas o titulos de renglones en cada pagina
© Seleccione Archivo, Preparar pagina.
® Haga clic en el rétulo Hoja

© Haga clic en la caja de texto Filas a repetir en parte superior y después
resalte los renglones que desee repetir y arrastrando a través de ellos en la
hoja de trabajo.

G Preparar pagina
Ty T T W 0 b2 :
T p—— T 0 4« z CLD A

"H
g o \m"\.,ﬁ TJ: Yoo,

'a;_m .

O Haga clic en la caja de texto Columnas a repetir a la izquierda y después
resalte las columnas que desee repetir arrastrando sobre ellas en la hoja de
trabajo
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© Seleccione Aceptar

Para establecer margenes
O Elija Archivo, Preparar pagina.

® Haga clic en el rotulo Margenes

Preparar pagina

© Haga clic en la caja de texto del margen que desee cambiar parte superior,
parte inferior, izquierda o derecha

® Haga clic en las flechas de la caja para establecer los margenes

O Elija Aceptar

Para insertar un salto de pagina
O Seleccione la celda donde desea que aparezca el salto de pagina. La celda
seleccionada se convierte en la esquina superior izquierda de la nueva

pagina.

@ Seleccione Insertar, Salto de pagina.
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Celdas...
Filas
Columnas

Hoja de calculo
Gréfico »
Macro »

. 0 0 DAaq
Funcidn...
Nombre »
Noias...

Imagen...
Objeto...

Para quitar un salto de pagina
@ Resalte la celda inmediatamente abajo del salto de pagina.

@® Seleccione Insertar, Eliminar salto de pagina.

Para imprimir de lado
'@ Elija Archivo, Preparar pagina.
@ Haga clic en el rétulo Pagina

® En el area Orientacion, haga clic en el boton de la opcion Horizontal
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O Seleccione Aceptar

Para tener una presentacion preliminar de una hoja de trabajo
@ Elija Archivo, Presentacion preliminar

@ Cuando termine de revisar su presentacién preliminar haga clic en el boton
Cerrar

Para imprimir la hoja de trabajo haga clic en el botén Imprimir

Para cambiar los margenes, haga clic en el botén Margenes y después
arrastre la linea guia del margen que desee cambiar a una nueva posicion

Para hacer un acercamiento en la hoja de trabajo, mueva el apuntador de
lupa sobre la que desee hacer un acercamiento y después haga clic con el
boton del raton.

Frbee: Hum,

Para imprimir varias hojas de trabajo

O Scleccione Archivo, Buscar archivo. Elija el boton Buscar a fin de exhibir la
caja de dialogo de bisqueda
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@ Introduzca el criterio de biisqueda para exhibir los archivos que desee. haga
clic en Aceptar para regresar a la caja de didlogo de Archivo, Buscar

© En la caja de Lista de archivos, haga clic en el primer archivo que desea
imprimir.

® Con el fin de especificar un segundo archivo para imprimir, mantenga
oprimida la tecla CTRL y haga clic con el botén del raton. para imprimir un
grupo de archivos contiguos, mantenga oprimida la tecla MAYUSCULAS y
haga clic en el ultimo archivo que desee seleccionar. Se seleccionan todos
los archivos intermedios. '

© Elija el boton Comandos a fin de exhibir un men( de comandos disponibles.

O Seleccione Imprimir.
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MACROS

Introduccion al modo de grabar y de ejecutar una macro-
Con Excel puede grabar una macro y después ejecutarla (reproduc'irla)" una.

técnica que puede reducir muchas acciones de teclado y de Mouse (raton) aun .
solo comando.

Considere grabar una macro cada vez que se encuentre repitiendo en forma
regular las mismas pulsaciones de tecla, seleccionando los mismos comandos
o realizando la misma secuencia de acciones.

Para grabar una macro

& 4 A

© En el menu Herramientas, elija Grabariy después Grabar nueva macro.
. 2 :
. ' !
) Nomhte‘de a macro; .
IAcercal
S 1' ST, N _'-‘.'/_k"'q,f}’“-!, & ey
; Qe “lﬁt‘én’ ..f- "1 "-IY- f"s_:—';‘ :“"{:\95’: i" -S" \’r »” ":r)ﬁ </
"o [FfMacro grabada 13701795 por Lic. Elvia 3 ‘ '
gl ; Campuzano Figueioa 3
A i
T EAT L Ly FEe o M | T ) I i
E‘:::\;—" “9:’&1\4 -:g_n BRI ,h&?{’r & ,.:*" ﬁ,q,.-,;"; L ;;L“"*fv.'m:rt‘?..% B - '_: “‘,Y; -

T . P

© Escriba'una descripcion de la macro en el cuadro “Descripcic’m”.‘

L3
R J\.." A
o L

-,,‘\r\‘.

O Para’ estableéer opc10nes para la macro, elija el botén“Opciones” y despues f'
establezca las opcmnes
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Gtabar nueva macro

r-"ﬂr—-‘nr-'v——-:——-
:Nombre de [a macro: -

i |Acercar

e, T o b ens L s A ‘:r‘d‘. TR
. mu’_. L P B -*‘_v R OAE e
_Demlpr.lon T R L e -

; Macro grabada 13!!]1 795 por Lic. Elwa
‘| Campuzano Figueroa

E_F_E_lémanln dal Enid Heuamlenl

==
Fb.f-elcamlento
ity =

.xétodngbf

© Elija el boton “Aceptar”. . g
L e

@ Realice todas la's:acc::i‘ones que desee grabar. 1 - 92

@ Haga clic en el 'botc'm‘“Finalizar grabacion”. También puede elegir el
comando- Grabar en el mend Herramientas y despues el comando Finalizar
grabacion.
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T - Para ejecutar una macro -

® En' el menu Herramientas, elija Macro.

®En el cuadro “Nombre o referencia de la macro”, escriba o seleccione un
nombre.

© Elija el boton “Ejecutar”.
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Excel 5.0

Comando Macro (menu Herramientas)

‘Botén "Ejecutar macro”
Ejecuta, modifica o-elimina la macro seleccionada.
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Nombre o referencia de la macro
Enumera todas las macros de la versién 4.0 de Microsoft Excel en las hojas de
macro abiertas y todos los procedimientos en los modulos abiertos de Visual
Basic. ~ o ’

' L ; R
Ejecutar
Ejecuta la macro o el procedimiento seleccionado.

Paso a paso
Ejecuta la macro o el procedimiento linea por linea.

Editar
Abre la macro o el procedimiento seleccionado en un médulo de Visual Basic.
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Excel 5.0

Comando Macro (menu Herramientas)

Botén "Ejecutar macro”
Ejecuta, modifica o elimina la macro seleccionada.

S
‘Nombie o referencia dé la macto:, "+, ﬂ*,,;

I PERSONAL.XLSIAcercar .

B PERSONAL XiGiAcercar -

Nombre o referencia de la macro - e T
Enumera todas las macros de la version 4.0 de Microsoft Excel en las hojas de
‘macro abiertas y todos los procedimientos en los médulos abiertos de Visual
Basic.

Ejecutar
Ejecuta la macro o el procedimiento seleccionado.

Paso a paso
Ejecuta la macro o el procedimiento linea por linea. . :

Editar
Abre la macro o el procedimiento seleccionado en un moédulo de Visual Basic.
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i Excel 5.0

Eliminar
Elimina la macro o el procedimiento seleccionado.

Opciones :
Abre el cuadro de dialogo Opciones de la macro. !
Este cuadro de didlogo asigna opciones adicionales a la macro.
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Descripcion - = : ",
Ofrece detalles acerca del autor de 1a macro, la fecha de grabacién o cualquier
otra informacion pertinente a.la macro. . g ‘
, _; : ' .
Asignar a :

Asigna la macro a un comando del ment Herramientas y asigna una tecla de
método abreviado a ,
la macro.
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Informacion de Ayuda -~~~
Provee texto para la macro en la barra de estado, amgna ur] identificador del
tema de Ayuda a la macro y ublca a la macro €n una categorla de funcion en el
Asistente para funciones/” L = ' =
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El botén "Ejecutar macro" esta en la barra de-herramientas Visual Basic, que

aparece siempre que se pasa a un moédulo de Visual Basic. - o
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