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MS Bxca. Basico GENERALIDADES

CAPITULO ], ©202illnanEs

INTRODUCCION

En la actualidad existen diversas aplicaciones (paquetes, programas) que se ajustan a
cada una de las necesidades de los usuarios y todas ellas se categorizan de acuerdo al tipo de
solucién que brindan. por ejemplo, las aplicaciones que proporcionan las facilidades para la
redaccion de texto se denominan procesadores de textos, aquellas que permiten realizar
calculos matematicos son las hojas de calculo, las que proporcionan herramientas para la
creacion y manipulacion de imagenes se llaman aplicaciones para diserio grafico.

Excel es una aplicacion que se encuentra dentro de la categoria de hojas de célculo.
Proporciona las herramientas necesarias para llevar a cabo un control preciso de la informacion
que generalmente se obtiene mediante el uso de alguna formula o la aplicacion de un calculo
especifico.

Los elementos que integran esta aplicacion brindan a los usuarios la faciidad de crear
libros (reportes, formatos, graficas, etc.) de una manera muy practica y teniendo como resultado
trabajos de calidad.

Este manual proporciona los elementos necesarios que permitan a los participantes

realizar sencitlos trabajos utilizando féormulas, algunas funciones y empieando herramientas para
dar a la informacién una presentacion agradabile.

OBJETIVO

Proporcionar a los participantes los elementos necesarios para el manejo basico de la
aplicacion Microsoft Excel |, con ia finalidad de aprovechar esta herramienta para optimizar ias
tareas que se les asignan en los centros de trabajo, mediante la elaboracion de formatos
sencillos.

Pag. 1



GENERALIDADES MS Exca. BAsico

REQUERIMIENTOS PARA SU USO

Ll

Procesador 486 (Recomendado Pentium).

16 Megabytes de memona RAM como minimo

Monitor VGA (Recomendado SVGA)

Sistema operativo Windows 95 6 superior, Windows NT.

100 Megabytes de espacio en disco duro como minimo.

CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE EXCEL

1]

Deshacer maitiple. Puede deshacer hasta las ultimas 16 acciones para eliminar errores de
las hojas de célcuio.

Mas facil introduccion-de referencias de rangos en cuadros de dialogo. Los cuadros de
dialogo que aceptan referencias de rangos tienen ahora un botén que reduce el cuadro de.
dialogo a un tamafio mas pequefio para que no estorbe mientras selecciona el rango que
desea en la hoja de calculo. :

Opcidn Si a todo para cerrar varios archivos. Cuando sale de Microsoft Excel vy tiene
varios archivos abiertos. puede optar por guardarios todos antes de salir, en vez de contestar
a las preguntas para cerrar cada uno de |os archivos abiertos.

Titulos de fila y columna indican la celda activa. Al desplazarse por las celdas, la celda
activa en ese momento aparece resaltada y se "ilumina" el niumero de fila y la letra de
columna para gue pueda ver faciimente dénde se encuentra,
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MS BExca. BAsico ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION

CAPITULO 2, E0ITians f SALIDA D2 1A
ApLleac) fm

ENTRADA A LA APLICACION

Puede niciar Microsoft Excel de varias maneras. dependiendo del tipo de trabajo que
vaya a realizar con el programa. Si inicia Excel con el Boton Inicio de Windows, Excel crea un
bro vacio, generico. Si instala Excel de modo que arranque al mismo tiempo que Windows Y si
inicia Excel desde la Barra de Acceso directo de Office, puede escoger entre hacer que Excel

presente un nuevo libro o un libro existente que usted haya seleccionado. Estas opciones son
explicadas en las secciones siguientes.

Iniciar Excel con el Boton Inicio

Cuando se instala Excel en su computadora, el programa Instalar afiade Excel al Menu
Inicio automaticamente.

Para iniciar Excel desde el Menu Inicio,

Pasos a Seguir: T e

—l Abm documentu de Mhce 7

i

i

1 Use el Boton para hacer clic en el Boton i3 | ]N..mdmm.,n.,, de Ohce
. . TR e N
o T
Inicio. {?;: E ng"-‘“ BN 7= Accesonos ’
:ﬂé‘: " i - '_ﬁ Inucio ’
2. Seleccione Programas en el Menu. ';f% 7 Documentes " 3y Explocador de Windows
;: . !EJ Conhauracian v & Miciosoh Agress

"-)\?ﬁ?’?

PRIV o)
'R E
b-d

3. Haga clic en Microsoft Excel, como se
muestra en la ilustracion.

' 2| Micrazatt Outlook
@ Miciozott Photo Editor
EJ Miciugalit PowetPoni
[¥ Miciosoh Word
B ms nos

]

1

T
inicio W et waed - l-‘" K1050H £ rcal Lsnaeatin t

=
[

scaf

< f

Epecutar |

apt e

E.“—; ;

.4

i Apagar ¢l sislema

&

Qf;‘
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ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION MS Exca. BAsico

Iniciar Excel desde la Barra de Acceso Directo de Office

Si tiene Microsoft Office en su computadora, puede iniciar Excel desde la Barra de Acceso
Directo de Office. Puede iniciar Excel de modo gque abra un libro nuevo, o puede iniciar Excel y
abrir un libro existente para trabajar con él.

Para iniciar Excel con un libro nuevo,

Pasos a Seguir:

= Haga clic en el Boton iibro nuevo de la Barra Abreviada de Office. Aparecera el Cuadro de
Dialogo Nuevo.

SALIR DE LA APLICACION

Puede salir de la aplcacion de vanias maneras, como se muestra en la figura y se
describe en la siguiente lista.

=- Haga clic en e! Boton Cerrar (marcado con una X) en el extremo derecho de |a Barra de titulo
de Excel. Esta es la forma mas facil de salir de Excel.

il

Seleccione el comando Salir del Mendg Archivo.

n

Haga clic en el icono del Menu Control de Excel en el extremo izquierdo de la Barra de

Titulo, y elija el Comando Cerrar en el Menu Desplegable.
Fulse las teclas ALT+F4

Haga clic, en el icono del Menu Control de
Excel y elja cerrar

Haga chc enla Barra de Titulo con el Boton
derecho del Mouse y elja cerrar.

2 Mecsonplt b ncwl - Lalix st bt

%) Arctpvo_Edicdn ver Nlmev.\"a:'!no_ |1erumznt_ as Datos wentans 2 =ikt
La/f@i@Re 3 om0 Saw rrsitlmesdin @
wa /7T T e s E T e L Wl e Al
A =it -
R T ¥ ] . v -
! 1o K
: : :
L e '
. e u f
Seleccione el - : . Haga clic con
comando . : el Boton
Cerrar del o ! lzquierdo del
Menu Archivo o t Mouse
r -
u;'-_i;u\vn-i_‘u e A Fropa by J ot ) Honas {vienme fimgaz Dmpss ¥ ded__ 1 ol

Leta R
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MS BExce. BAsico

Cuando sale de Excel usando cualquiera
de estos métodos, Excel comprueba todos los .
ibros abiertos. Si no ha guardado los cambios en \lre) igt:;fi;'foaﬁan:m cambes efectusdos en
algunos de estos libros, Excel le da la

e

oportunidad de hacerlo, como se muestra aqui: R e Corcela |
L!!l El procedimiento de guardar se menciona en el capituio siguiente. I

IDENTIFICACION DE LOS ELEMENTOS DE LA PANTALLA

Barra De Titulo

La Barra de Titulo esta ubicada arriba de la aplicacion, esta compuesta en la parte
izquierda por cuadro de control de la aplicacion (que es el logotipo de la aplicacion), al darle clic
a este aparece un Menud con ios comandos de manejo de ventanas de Windows (restaurar,
mover, minimizar, tamarfo y cerrar), Seguido dei cuadro de control aparece el nombre de la
aplicacién, y el nombre del libro (s el libro aun no tiene nombre Excel por omisién le asigna
Libro1). A la derecha de ta barra de titulo se encuentran los iconos de manejo de ventana de la
aplicacion en general (minimizar. restaurar y cerrar).

Barra De Menus

La barra de Menu es la segunda en la ubicacién de la pantalla, esta compuesta en la
parte izquierda por el cuadro de control del libro activo {que es el logotipo de Ia aplicacidon
encima de una pequena hoja de calculo), al darle clic a este aparece un Menu con los comandos
de manejo de ventanas de Windows (restaurar, mover, minimizar, tamafo y cerrar). después
sigue en el orden las opciones de la barra Mena (Archivo, edicion Ver Insertar Formato
Herramientas. Tabla, Ventana y Ayuda); estas opciones se activan dando un clic encima de ellas
y se despliega los comandos que contienen con lo cual se trabajara con el libro A la derecha de
ia barra de Menu se encuentran los iconos de manejo de ventana del libro active {minimizar.
restaurar y cerrar).
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ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION MS Exce.. BAsicO

Barra De Herramientas

Existen principalmente dos barra de herramientas: La barra de herramientas estandar y la
barra de herramientas de formato, la primera contiene los iconos principales y mas usados, la -
segunda contiene los iconos mas usados para darle formato a la informacion.

Barra De Formulas

La barra de férmulas esta compuesta por: Cuadro de nombres que indica el nombre de
la celda seleccionada, los iconos cancelar e introducir, el icono modificar formulas que sirve
para introducir una formula o modificar una existente y por Ultimo la barra de férmulas la cual
aparecera la formula ya que en la celda aparecera el resultado de esta ademas se puede
modificar directamente aqui la formula o texto de |a celda.

@ Nota: los iconos cancelar e introducir solo estan visibles cuando estd una celda en
modo de edicidon

Area De Trabajo

El area de trabajo es toda aguella donde el usuarno puede introducir informacioén, este es
el area principal ya que contendra la informacion almacenada en el libro.

Barra de Estado

La barra de estado esta ubicada en la parte inferior de la aplicacion esta nos -mantendra
informados del estado en el gue nos encontramos en nuestro libro por ejemplo: en una celda con
Informacion presionamos el icono copiar y en Ia barra de estado aparece la leyenda Seleccione
El Destino Y Presione ENTRAR O Elija Pegar,

Barras de Desplazamiento

Existen dos barras de desplazamiento en Excel la horizontal, ubicada arriba de la barra
de estado y a la derecha de las etiquetas de las hojas, tiene la funcion de desplazar el area de
trabajo hacia la derecha e izquierda de la hoja. El tamafo de esta es modificable para ampliar la
visibilidad de las etiquetas de las hojas

_NoTAs:
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MS Bxca. BAsico

ENTRADA Y SALIDA DE LA APLICACION

La segunda barra de desplazamiento es la Vertical, la cual esta localizada a ia derecha
del area de trabajo y tiene la funcion de desplazar el area de trabajo hacia arriba y hacia abajo.

A continuacion se ilustran la composicion de la pantalia:

1. Barra de titulo

2 Barra de Menus

3 Barra de herramientas

4, Barra de formuias

5 Area de trabajo

6. Barra de estado

7. Barras de desplazamiento

KL

5 —»

L — W _E:cel--‘ Iatlmin: e

2 —» E_J Archive Edicion ¥Yer Insertar formato Herramientas Datos Ventana ?

=1 x|

DR ERV IBE T o- A& T LD
it t———H—H—8 :

El hd I

- E [ C 1 F G | H I '
l 1 - : _:_\ o ¥,
- 2 L | )
- " 1%
i 3 o o
Al 5 25 /
_ : ) jr==—
— TR TGO B | SE——- {

1

=

L]

S0
15

Lzt

W v ¥ uncane: /Hoaz /Hoad 4 Hojet y Hojas (hoas | <.
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MS Bxca. BASIcO ‘ CovENZANDO A TRABAUAR EN EXcE.

CAPITULO B, CONIENZAMNDO A TTiasaJng

2
p—}
-t ’ ‘ﬂ
a2yl =Ac=ElL

CREAR UN LIBRO NUEVO

Nuevo

Cuando se acceda a la aplicacion, ésta por omision nos proporciona un libro de trabajo
que autonombra Libro1; y cada vez que nosotros creamos unc nuevo. la numeracion se hace
consecutiva, con el objeto de no repetir nombres de los archivos en la misma ubicacion. Sin
embargo, cuande guardamos nuestros libros. Microsoft Excel nos proporciona la opcion de
cambiar este nombre y asignarle cualquiera que cumpla con los requisitos de guardado

Pasos a Seguir:

1 En el Menu Archivo, haga clic en el comandc Nuevo.

2. Para crear un libro nuevo en blanco, haga clic en la ficha General y, después. haga dobie
clic en el icono Libro. Para crear un libro basado en una plantilla. haga clic en la ficha del
tipo de libro que desee crear y, a continuacion, haga doble ciic en el nombre de ia plantilia
desee utilizar.

T TR
[ . . ,
l’-r,;a'.ﬁ Sugerencia Para crear un nuevo libro basado en una plantilla predeterminada, haga

clic en Nuevo, D 0 presione ias teclas CTRL+U

GUARDAR UN LIBRO

Puede guardar el libro activo en el que este trabajando. ya sea un libre nueve o uno
existente. Ademas. puede guardar una ccpia del libro activo con.un nombre diferente o en otra
ubicacion.

NoTtas:
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CoVENZANDO A TRABAJAR EN ExceL VIS Exce. Basico

Requisitos:

=- &l tamafio maximo del nombre de un archivo es de 255 caracteres incluyendo espacios en
blanco.

=- Los nombres de archivo no pueden contener ninguno de 10s caracteres siguientes barra (/)
barra inversa (), signo maycr que (), signo menor que (<), asterisco (*), punto (.
interrogacion (?7), comiilas ("), barra vertical (]}, dos puntos (.), o punto y coma ()

Guardar como...

Cuando un libro va a ser guardado por pnmera vez, significa lo mismo utilizar el comando
Guardar que el comando Guardar como... del Mend Archivo, porque ambos solicitan un
nombre para el archivo a través del cuadro de didlogo Guardar como....

Sin embargo, el uso mas comun del comando Guardar como... es para crear una copia
del ibro actual. Se puede crear una copia del iibro con diferentes objetivos, por ejemplo’

=- Para modificar e! libro, pero conservar el original intacto.

Para guardar una copia del libre en una carpeta diferente del arbol de directorios

0

Para guardar el libro con una versidn diferente de programa.

Pasos a Seguir:

1. En el Menua Archivo, haga clic en

Bisnsbot ignms . ' i A 7 ' F
Guardar como.... ' ’ D — '
wsduw ey |2 i i _'_:ﬂ _Q__J ..C.:’.J [re ‘.:iE: H
2. En el cuadro Nombre de archivo, |-im=s: _gurii |
s e, by gn e s
escriba un nuevo nombre para el .- wete ]
i r':I'L"" B 4 o ".“.
libro. E s seapamrae _smez |
;::“.IIJ.'.‘.
3. En el cuadro Guardar como tipo, |
haga clic en un formato de archive | .. _ __ . e
que de§ee. Por omsion lo guarda ... EELED _ —
como lero de Exce' ( XIS) viawde oo Aot [ﬁ-rc-o: ot Ence | |*]

4. Haga clic en Guardar.
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MS Exca. BAsico COMENZANDO A TRABAJAR EN EXCEL

’ Ll_!.!Jl Sugerencia Para guardar la copia en una carpeta distinta, haga clic en otra unidad

|

J

del cuadro Guardar en o haga clic en un nombre distinto de |a lista de carpetas, o ambas
cosas. Para guardar |la copia en una nueva carpeta. haga clic en Crear -
nueva carpeta. ¥

. L

Guardar

El comando Guardar, generalmente se usa para actualizar la informacion de un archivo
existente (ya guardado previamente con determinado nombre). Aunque en ocasiones se usa para
darle nombre a un libro nuevo, cuando se procede de esta forma, los pasos son los mismos que
en el caso de utilizar Guardar como....

. Archeyg
Pasos a Seguir: B sweva e
@ Abre, (brish
1. Dar clic al icono Guardar. seleccionar Guardar de! Ment Archivo u gg"” y .
:
opnmir las teclas CTRL+G. FPy—

¥ersiones.,

CERRAR UN LIBRO

Cerrar

Para elegir el ibro que se desee cerrar 0 guardar, se utiliza el Ment Ventana, en el cual
se despliegan en la parte inferior del Mend, los libros disponibles que se encuentren abiertos.

Pasos a Seguir:

1. En'el Menu Archivo, haga clic en Cerrar

Cerrar todos los libros abiertos a la vez

Pasos a Seguir

1. Para cerrar todos ios libros abiertos sin salir del programa, mantenga presionada la

tecta SHIFT y haga clic en Cerrar todo del Menu Archivo.

JNoTtas:
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CovENzANDO A TRABAUAR EN EXCEL

- MS BExca. Basico

ABRIR UN LIBRO

Abrir

El cuadro de dialogo Abrir de Excel permite abrir ibros que se encuentran en distintas
ubicaciones. Puede abrir un libro que se encuentre en el disco duro del equipo o en una unidad

de red con Ia que tenga conexion.

M Sugerencia Para abrir archivos utilizados recientemente, haga clic en el nombre del
archivo en la parte inferior del Mend Archivo. Si no se muestra la lista de libros utllizados
recientemente. haga clic en la ficha General (comando Opciones, Menu Herramientas)
y active la casilla de verificacion Archivos usados recientemente

Pasos a seguir:

1 Seleccione  Abrir del Menu
Archivo. haga clic en el icono
Abrir o presione las teclas
CTRL+A.

2. En el cuadro Buscar en. haga clic
en la unidad, carpeta o ubicacion
de Internet que contenga el libro.

3 En la lista de carpetas. haga doble
clic en las carpetas hasta que abra
la carpeta que contenga el libro
que desea. (Si no encuentra el

Luez 2y |:—,; S

L PO N ° Lrer
Ciadre: kpuwe o
.F'J'::"'"

Lilderze

L TR =
[r_'l‘-‘.‘ ks

Lusers bz ondroes 3g 2o dar Zovaubon A tef os 3o Sapede

Haikes oo ozmien 2T cen 7| Trracpuned - i oot "
“gc 3z vt b l Lz 3: Ve ot Eoca | [:_] Wae: red kume [sutkar mmwert | [nakeiqac |

Umichewes encordrsdos.

libro en la lista de carpetas. puede realizar una busqueda).

4 Haga doble clic en el libro que desee abrir o presione el botén Abrir.

ll.;.-_.ll Sugerencia Para abrir un libro creado con otro programa, haga clic en el formato de
archivo gue desee del cuadro Tipo de archivo y, a continuacion, haga doble clic en el
nombre del libro de la iista de carpetas. También puede escnbir la extension en el cuadro
Nombre de archivo, por ejemplo, escriba ~wk4 para buscar archivos de Lotus 1-2-3

Version 4.0.

_NOoTAS:

Pag. 4

i



MS BExce. BAsico CoVENZANDO A TRABAJAR EN EXcAL

PRACTICA:

1. Crear las siguientes carpetas Practicas de Introducir datos, Practicas de organizacion de
un libro, Practicas de formato de celdas, Practicas de formulas y Practicas de
funciones, todas estas desde el directorio raiz C:\

2. Crear tres libros en blanco con los nombres Ejemplo de referencia relativa.xls, Ejemplo de
referencia absoluta y Ejemplo de referencia mixta, guardarlos en la carpeta Practicas de
formulas.

3. Cierre todos los libros.

4. Crear un libro en blanco con el nombre Captura de datos.xls y guardarlo en ia carpeta
Practica de Introducir datos.

5 Cerrarlo.

6 Crear tres libros en blanco con los nombres Ejemplo de Bordes, Ejemplo de color de
relleno y Ejemplo de Fuentes, guardarios en la carpeta Practicas de formato de celdas.

7. Cerrar todos los libros

8. Abrir el libro Captura de datos.xls.
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MS Bxca. BAsico B LEVIENTOS PRINCIPALES DE EXcEL
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ENENTOS PRINelpaLEs pE

LIBRO

En Excel, un libro es el archivo en que se trabaja y donde se almacenan los datos. Como
cada libro puede contener varias hojas, pueden organizarse varios tipos de informacion
relacionada &n un unico archivo

HouA

El documento principal que se utiliza en Excel para almacenar y manipular datos. Una
hoja de calculo esta formada por celdas organizadas en columnas vy filas y siempre forma parte
de un libro.

Los nombres de las hojas aparecen en etiguetas en la parte inferior de la ventana de la
hoja de calculo. Para moverse de una hoja a otra, haga clic en las etiguetas de las hojas. El
nombre de la hoja activa aparecera en negrita.

iy M Hojal { Hmal £ Hoa3 /

I Nota: Un libro puede tener de 1 hasta 255 hojas. _l

COLUNMNAS

Una hoja de calculo de Excel esta compuesta por una serie de columnas las cuales estan
identificadas con las letras del abecedario y se encuentra arriba del area de trabajo empiezan con
la letra A cuandoe llega ala letra Z continua con la combinacion AA, AB, AC.......... V.

| La serie va desde |la A hasta la /V haciendo un total de 256 Columnas.

NotAs:

Pag. 1



B BvENTOS PRINCIPALES DE EXCEL MS Exca. BAsico

FILAS

Excel contiene ademas de las columnas las filas para facilitar la ubicacion dentro de una
hoja de calculo, estas se encuentran ubicadas en la parte izquierda del area de trabajo, la
numeracion gue siguen es mas sencilla iniciando en el numero 1 y finalizando en 65536

CELDAS

Las celdas en Excel estan divididas por lineas en el area de trabajo las cuales son las
aue contendran informacion de cualquier tipo Siempre existira una celda activa que sera la que
esta remarcada.

Desplazamiento por la hoja

Para seleccionar otra celda basta con dar clic en cualquier otra o bien presionar cualguier
tecla de direccionamiento

Cada una de {as celdas se pueden dentificar faciimente con la interseccion de su fila y su
columna esto se conceptualiza como: Referencia de celda por ejemplo A1, Z100, B10. por o
tanto la ultima celda de la hoja de calculo es la IV65536.

Otra forma de seleccionar una celda. es introducir su referencia en el cuadro nombre en
el extremo izquierdo de la barra de formulas.

En totai una hoja de calculo de Excel contiene 16,777,216 celdas.

g

'Y Microsoft Excel - lahoratorios -~

Cuadros de li ¥ Archivo Edicion ¥Yer Insertar Formato i
nombres i ’| Herramientas Datos Ventana 2 =1l x|
S DeEShYirm@aTio- D |
: R }H}( _ e deA -
[Covmnas |l e
d_ L I = L F — G

CRZ R
g

Filas 5 IGELEL

n

= i]:i _JZ Hoas A Hoay | IW_J

Listo ! ) LT L
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MS Excae. BAsico INTRODUCIEENDO DATOS A LA HouA DE CALCULO

CAPITULY S, LNIrioDUcIENs0 Daros b
.rJ.)J_-X_)" CALcULY

En Excel se pueden utihzar varios tipos de datos como Texto, NUmeros, Fechas y hora.

A continuacion se presenta informacion relacionada con el manejo de estos tipos de
datos.

INTRODUCIR TEXTO

Al forma de introducir texto en una celda estamos en modo de edicion. Nos damos cuenta
por que en la barra de formulas aparecen los iconos cancelar e introducir. Para que el dato
quede establectdo debemos dar un clic al icono aceptar, o bien presionar [a tecla ENTER

Cancefar | —x <. =| 50000 PM

Aceptar

’ Nota: La informacion que se encuentra ubicada dentro de’la celda que se editd aunque
sea muy iargo rebasando el anche de la columna vy se visualice sobre la celda enseguida
a la derecha. O aunque la informacion sea larga y rebase el ancho de la celda y parte de
la iInformacién no sea visualizada por que la celda de la derecha la tape. E

INTRODUCIR NUMEROS

Los numeros que se introducen en una celda son valores constantes.

En Excel, un numero puede contener sdlo los siguientes caracteres:

0123456789+-(),/%% Ee

Pag. 1
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INTRODUCIENDO DATOS A LA HoJA DE CALCULO MS Exca. Basico

Excel ignora los signos mas (+) a la izquierda, y trata a los puntos como separadores de
miles o separadores decimales (igualmente las comas) Todas las demas combinaciones de
numeros y caracteres no numeéricos son consideradas texto.

Los caracteres reconocidos como numeros dependeran de las opciones seleccionadas en
Configuracion regionai del Panel de control.

1]

Para evitar introducir una fraccién como fecha, coloque un cero (0) antes de cada fraccién.
por ejemplo, escriba 0 1/2.

1]

Antes de los numeros negativos. situe un signo menos (-).

En las celdas que tengan predeterminado el formato de numero General, Excel presentara
los numeros como enteros (789) o fracciones decimales (7.89). o bien en notacion cientifica
(7,88E+08) en caso de que el numero sea mas largo gue €l ancho de la celda. El formato
General presenta hasta un maxmo de 11 digitos, incluyendo un separador decimal vy
caracteres tales como "E" y "+". Para utilizar nimeros con mayor cantidad de digitos. podra
aplicar un formato de numero cientifico integrado {notacion exponencial) o bien un formato
de numero personalizado.

it

Independientemente del nimero de digitos presentados, Microsoft Excel guarda numeros
con una precisidon de hasta 15 digitos. Si un numero contiene mas de 15 digitos
significativos, Microsoft Excel convertira los digitos adicionales en ceros (0).

INTRODUCIR FECHAS

1. Haga clic en la celda en ia que desee introducir los datos.
2. Escriba los datos y presione ENTRE o TAB.
Utilice una barra o un guién para separar las partes de la fecha

Por ejemplo 9/5/96 o Jun-96.

l L@Q‘ Sugerencia: Para introducir 1a fecha del dia, presione CTRL+; (punto y coma).

= Excel considera las fechas y horas como numeros. El modo de presentacion de una hora o
una fecha en la hoja de calcule dependera del formato de numero aplicado a la celda. Al
escribir una fecha o una hora gue Excel reconoce. el formatoc de la celda cambiara de
General a un formato de fecha o de hora integrado. Esta predeterminado que las fechas y
horas se alineen hacia la derecha dentro de una celda. Si Excel no puede reconocer el
formato de fecha o de hora, dicha fecha u hora quedara introducida como texto y, por
consigulente. quedara alineado hacia la izquierda dentro de la celda.

_Notas:
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MS Exca. BAsico : : INTRODUCIENDO DATOS A LA HOJA DE CALCULOD

Nota una fecha en formato de numero representa el nimero de dias transcurridos
desde el 1/01/1999 Por lo tanto el 1/01/1900 es el valor numérico 1y 1/01//1999 es el

valor 36,161. Excel acepta fechas desde el 1/01/1900 hasta el 31/12/1999 Después de
esto tendra que cambiar de version.

= Las opciones seleccionadas en Configuracion regional del Panel de control determinaran el
formato predeterminado de |a fecha y hora actual, asi como los caracteres reconocidos como
separadores de fecha u hora. Por ejemplo, los dos puntos (:) y la barra diagenal (/)

Para escribir una fecha y hora en la misma celda, separelas con un espacio

=- Para introducir una hora basada en el reloj de 12 horas, detras de la hora inserte un espacio
seguido de a.m. o p.m. (o bien a o p). De lo contrario. Excel interpretara la hora basandose
en el reto} de 24 horas. Por ejemplo, si escribe 3:00 en lugar de 3'00 p.m., la hora se
almacenara como 3:.00 a.m.

INTRODUCIR HORA

1]

Para mtroducir una hora basada en el relo| de 12 horas, delante de la hora inserte un espacio
seguido de am. o p.m. (o bien a o p). De lo contrario, Excel interpretara la hora basandose
en el reloj de 24 horas. Por gjemplo, si escribe 3:00 en lugar de 3:00 p.m, la hora se
almacenara como 3:00 a.m

I-!—.-| Sugerencia: Para introducir |a hora actual, presione CTRL+SHIFT+ (dos puntos)

@! Sugerencia: Para rellenar filas de datos en una lista, introduzca los datos en una celda
de la primera columna y, a continuacion. presione TAB para pasar a la celda siguiente. Al
final de la fila, presione ENTER para moverse hasta el comienzo de la fila siguiente. Sila
celda del comienzo de la fila siguente no se activa, haga clic en Opciones del Menu
Herramientas y. a continuacion, en la ficha Modificar. Bajo Configuraciéon, active la casilla
de verificacidn Mover seleccion después de ENTRAR vy, a continuacion, haga clic en
Abajo del cuadro Direccidn

[-!-.J Nota: Las horas y las fechas pueden sumarse, restarse e incluirse en otros calculos
Para utilizar una fecha u hora en una férmula, introduzca la fecha o la hora como texto
entre comillas.

_NoTtas:

Pag 3

L



INTRODUCEENDO DATOS A LA HouA DE CALCULD MS Excae. Basico

CORREGIR DATOS DE UNA CELDA

Si por alguna razén deseamos modificar el contenido de una celda debemos de entrar en
modo de edicion de esa celda.

Pasos a Seguir:

Activar la celda y presionar la tecla F2 y la celda estara en forma de edicién colocando el
cursor intermitente dentro de la celda y al final del texto

Dar doble clic sobre |la celda que contiene la informacion. la celda estard en forma de
edicion y el cursor intermitente en el lugar que se realizo el doble clic

Dar un clic directamente en la barra de formulas y se entrara en modo de ediciéon y el
cursor estara intermitente en el area donde se realizo el clic.

L] Nota: Recuerde de salir de modo de edicion con un ENTER o un clic al icono aceptar
| para continuar trabajando

BORRAR DATOS DE UNA CELDA

Para borrar los datos de una celda simplemente debemos de activarla y presionar la tecla
suprimir.

Nota La tecla suprimir borra solo la informacion de la celda sin incluir el formato (color
de relleno. bordes, etc ).

RECUPERACION DE ERRORES

Deshacer

La funcién deshacer nos permite eliminar errores cometidos en la captura de un texto, se
activa dando un clic en el icono deshacer que se encuentra en la Barra de Herramientas, o bien
en el Menu Edicion. o con las teclas CRTL+ Z.

_NoTAs:
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MS BExca. BAsico INTRODUCIENDO DATOS A LA HouA DE CALCULO

Pasos a seguir:

1. . Haga clic en la flecha junto al boton Deshacer : que se encuentra en la Barra de
Herramientas Estandar . para que aparezca Y7~ una hsta de las accicnes mas

recientes que se pueden deshacer.

2. Seleccione la accion que desee deshacer. Sino la encuentra, desplacese por ia lista

Al deshacer una accion, también se deshacen todas las acciones que fa preceden en la
Iista.

AT w

Al darie un clic en el boton deshacer - anula la ulttma accion. cada .
che anula una accion mas. El nombre del comando cambia a imposible deshacer si no se puede
deshacer la accion anterior

| Sugerencia: Si mas adelante decide que no deseaba deshacer la accion. haga clic

e o]

en Rehacer ¢

Rehacer

Pasos a seguir:

: . ! )
1. Haga clic en la fiecha del icono Rehacer :: -i que se encuentra en la Barra de
Herramientas —_——

2 Seleccione el o los cambios de ia lista para Rehacer,

N . . .

‘i—;:,-éj Sugerencias: Puede Rehacer dando un clic en el Menu Edicion y activando el
Comando Rehacer las veces que sean necesarias para repetir una accion, o bien oprima
las teclas CRTL+Y.

_NoTtAs:
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DEFINICION

Rango. es el concepto que adquiere un
conjunto de celdas, la cual esta formada por la
referencia de la primera celda seguida de dos puntos
y la referencia de celda en la cual termina el rango
gijemplo A1:F15.

SELECCION

Seleccionar celdas utilizando el mouse

Para poder ejecutar ia mayoria de los comandos o tareas de Excel, debera seleccionar las
celdas con las que desee trabajar.

Seleccionar una o mas celdas
Una sola celda. Haga clic en |a celda que desea seleccionar.

N Micromult Excel - Trimestres

:P_] Archiwo Edicien ¥er Insertar Formato

D &2V 2R

&r

; PAEY -w - WX 5 B
" i ) [ = s
lndic adm " H ] o -
de mouss e Primer trimestr
FIED o Lhara Fesre I
?: gleccionar —j:’ BN oot s non
""" | it Poooaeng o cR00 L




ACCIONES SOBRE LA HoJA DE CALCULO MS Exce. BAsico

Un rango de celdas. Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacion, arrastre hasta la
ultima celda del area a seleccionar.

-XHicm&_ﬂ[t'Excel - Trimestres -

;'E Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yentan.

D RISGRY|IIBRG |- a®is L4l

ifurlal "~1D '!H e §i§§§@;@% . ol
) B3 j = 5000 Arrasge hacia
. abajo
Celda : A ! B l . C. I D r E I
tnicial W,Jm,j_.. ——— - % . - .
_Z‘__'_ o Ennro .._.__,,,, harzd ,,
3 [wentas  {$ 500000 I ¢
4 Lomprh i

Arrastre a la derecha
Celda final

Celdas no adyacentes o rangos de celdas. Seleccione fa prtmera celda o rango de celdas y, a
continuacién, mantenga presionada la tecla CONTROL mientras selecciona las demas celdas o

rangos.

X Microzoft Excel - Trmestres .

FB Archivo Edicion Yer Insertar Formate Herramientas Datos VYeptana !

DEE[SRY IR o - RE T AN B

L 10 -.Hffg %EE;EEP% Cw SUE
[ ga -~} =i &000
Seleccionar A n ; B ! C [ D ‘ £ I F
primer rango y - —
Oprimir la tecla s _Primer trimestre_
CTRL. 2 Enero Febrern hlarzo Total
3 Vumas % 5000.001% 3,000.00)% 5200005 1320000
S IR § 2.000.00 | $ 350060 { $- 4500.00 {5 -10,000.00 §
Seleccronar & ll
segundo rango S
i Segundo trimestre

Spnl Mayo Junig Tatal
PG ¢ 5,200.00 | §.8,000.00 | §-19,200.00 §
$ 3000.00 1 $24000.00 ¢ 6.500.00 1§ 33.500.00

iventas
10 Cormpras
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MS Exce. Basico ACCIONES SOBRE LA HoJUA DE CALCULO

Seleccion directa de un rango de celdas amplio. Haga clic en la primera celda del rango.
mantenga presionada la tecla SHIFT y haga clic en la Ultima celda del rango. Puede desplazarse

para hacer visible la Ultima celda.

Mas o menos celdas que la seleccién activa. Mantenga presionada la tecla SHIFT y haga clic
en la ultima celda que desee incluir en la nueva seleccién. El rango rectangular comprendido

entre la celda activa y la celda en la que haga clic se convertira en Ia nueva seleccion.

Seleccionar filas y columnas enteras
Toda la fila. Haga clic en el titulo de fila.

T T——
N Microzoft Excel - Trimestres

,Hs_] Archivo Edicisn Yer Insertar Formato Herramientas Datos ¥Yentana ?

]'i Angl 1L ?_'_‘i N XS 1_% =-="159 | &7 | calumna £=
R RN
L] A | «8° |1 £ ] D | E | F
2 Enern Febrgro Marza ‘Total

[ertas | § 500000]% 5200001%
2 |Compas % 200000 % BA000 § 450000 % 1000000
41

£
—-

Clc
inicial
y luego

Ep L Lo

H’_] Archivo Edicidn ¥Yer Insertar Form
-“ -+ M § = - o P 4
DERERY bR

i
g! Areat
i

Toda una columna. Haga clic en el
titulo de columna.

B1
| A

Ventas
';' IR as

Titulo de 1a
colunina

(R0 B EFES RLNY g
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ACCIONES SOBRE LA Houa bE CALCULO MS Exca. Basico

Filas o columnas adyacentes. Arrastre por encima de los titulos de fila o columna, o seleccione
la primera fila 0 columna y, a continuacion, mantenga presionada la tecla SHIFT mientras
selecciona {a Ultima fila o columna.

™ Microsoft Excel - Trimestriés .. -

” Archivo Edicin VYer Insertar Formato Herramientas Datos VYentana

"IEEE"Qlé@J.“"|.§$ 34 Arrastreals ,,[@ @Iz £o3l oz

derecha

Clhet l ' o
¢ inaeis 10 ,g _ ig‘@ S

Clig L A
mucial i1 A
[2 |Wentas _ 50000045 0,000.00 K

¥3 {Compras 2 00000|% 350000 (% 4 5EID DD EAN!

Errastre hacia

o -
. -

9

10 . L

11 o

Filas o columnas no adyacentes. Seleccione |a primera fila o columna y, a continuacion,
mantenga presionada la tecla CONTROL mientras selecciona las otras filas o columnas.

N Microsoft Excel - Trimestres. - . _
;EE’ Archive Edicion Yer Inse Clic inicial y Herramientas Datos Yentana ?

aprimr tecla

b cirl SECREE SR A ZliL
B|F% . 4al

D E’;}%&ﬂ

P el PRt v| N¥s§s[==

I A5 —v-j : ' Siguente clic

H_il oAbl ~ Mayo Junia Total

-~ s . P T T b [l T T L ] " A
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MS ExceL BAsico

ACCIONES SOBRE LA HouA DE CALCULO

Seleccionar todas las celdas de una hoja

Todas las celdas de una hoja de calculo. Haga clic en el botén Seleccionar todo.

Boton
seleccionar

N Microsoft Excel - Trimestres

“B Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Dat

todo

j\D@l,gﬂzwl.;@ BRI AE

n|m 500000 | 5 30000018 szuuuu 5 1
' 3 [ICompras - |§ 2000.00 [$ 3500.00 (% 450000 |$ 1d
I

————-
[ lAbrd  [Mayo  ldunio . [Total|

|7 Mentas  |$ 6000.00 % 5,200.00 $ aonunn
lill 3000.00 | $24,000.00 | $ 65500.00 [ § 37
N I R

Seleccionar celdas mediante el uso del Menu Ir a...

Seleccionar un rango de datos adyacentes, como una lista completa o una tabla de datos

Pasos a Seguir:

1.

Haga clic en cualquier celda del rango de
datos.

En el Menu Edicidn, haga clicen Ir a.
Haga clic en Especial.

Haga clic en Region actual.

Selecaonar
 Comentanos
™ Constantes
(" Caldas con Férmylas

 Cuterencias errre Has
O Dnrerencias entre columnas L1

ol |

~are.zlar

[ reldas precedances

| E T ™ Zeldas dependientes
v =
el IS
o 7 Utims celda
& Zeldas 2n blanco C Scia celdas vislkles 2]
& Zegion attual T Zeldas con tormates condicansles
' Matrz &0 © Celdas con vaidacon ce datos
" Objetos

o 7| Region actual

Pag. 5



ACCIONES SOBRE LA HOJA DE CALCULD MS Exca. BAsico

@ Sugerencia. Para seleccionar un rango de celdas con datos en una fila o en una

columna, haga clic en la primera o en ia Ultima celda del rango. A continuacion, mantenga
presionada la tecla SHIFT y haga doble clic al lado de la celda activa que esté en la
direccion en la que desea seleccionar. Por ejemplo, para seleccionar el rango de celdas
con datos gue esta situado encima de la celda activa, haga doble clic en la parte superior
de la ceida. La seleccidn solamente llegara hasta la siguiente celda en blanco que haya
en la fila o columna.

Seleccionar solo celdas visibles, omitiendo

SEMCOONT s s g e, I
 Comentarios € [ferengas entre flas l_f\_CEDL! ﬁ[as y COIlumnas oc lltas
" (onstantes " [rerencas entre columnas (1) e
- Coldescontompss € Celoas grevedontes _teew |1 Seleccione el rango.
[ O Celdas dependientes
r’f L T TR 2. En el Menu Edicion, haga clic en Ir a.
oL € Hlnym s celda
™ Zeldas en blanco ™ Soto celdas vizbies (2) 3 Haga C|IC en ESpeClal
~ E:{EEFE_CEEU a5 con formatos condcionales
 fatng actual efdNgon valhgacon de datos 4 Haga clic en Sdélo celdas visibles.
 Dblatos ol

- ) - Celdas en

visibleg— ——

Seleccionar solo celdas vacias o celdas que contengan formulas, constantes o

COMentarios
1 Para seleccionar todas las celdas de este r .
. Seleccionar - - e s m e e s mee s .- T
tipo. haga clic en cualquier celda. T Copmentanis 1 Diferancias enaie hiag [eeeer ]
 Corszsntes 1 [wferencias ercre cobmnas (L} aneela
- o  Celda: con Formylas 7 Celdas precedentes
2. Enel Menud Edicion, hagaclicen Ir a. T O Cotts denenchonter
75~ T ik gt e o g -
3 Haga clic en Especial. [ onses o, G o
| Y ™ Ukma celds
. meldas !  <ilo 5 visiblas ()
4, Seleccione las opciones que desee 2 en dhanco 7l celdas wables (2

= Relon acoall 7 CeMas con tormates condsaionaies
7 MatnNctual

aplicar.

™ Zeldas con vahdacion ge datos

 Chpstos

Celdas en blanco
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MS BExca. BAsico ACCIONES SOBRE LA HOJA DE CALCULD

Seleccionar celdas mediante el uso del cuadro Nombre

Seleccionar rangos identificados mediante nombres

Un rango de celdas con nombre. En el cuadro Nombre, seleccione de la lista el nombre
del rango que desea seleccionar.

X Microsoft Excel - Trimestres

IB Archwo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana

Cuadro CE | S vl { = <3 v Cu vl }
nombre jE\QF'—'-’l@@:%m‘Cfiﬂ_:_,:ﬁ’?Z i 8l
iEHrla v 10 -y HJ(_S_!E:EEiQ% v b
Prmer_Trmestre :j = E
A B C D E
1 Enero Febrero Marzo
PBlllventas $ 520000 |§ 13.200.00]]
EMiCompras | $ 2.000.00 | § 000 1% 450000[% _10,000.00]]
4. i =
= Rango nombrado

Primer_Trimestre

Dos o mas rangos con nombre. E£n el cuadro Nombre, seleccione de la lista el nombre
del rango que desea seleccionar. A continuacién, mantenga presionada la tecla control vy
seleccione nuevamente de la lista los demas nombres de rangos.

K Microsoft Excel - Trimestres . -

gﬂ Archivo gdicidﬁ ¥er Insertar Formato Herramientas Datos ventana
DegRigRviin@T v - |A&| = A 23
El@ o = '.l‘.u.?l +

!i Anal = i ! N ¥ SiI=
k<N E

Primer_Trmestre B ! C I D I E I
SE-DU”%
Ventas $ 5 00000 | % 3,000001% 520000 13 2[]0 UU

Compras

[ _
\/entas . | 500000(|% 5.20000f% 8,00000]% 19.200.00
a $ 3.000.00 | § 24,000.00{ $ 5,500.00 | § - 33,500.00

Nombre de Rango: es el nombre gue se le asigna a un conjunto de celdas

NoTAs:
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ACCIONES SOBRE LA HoJA DE CALCULOD

MS BExca. BAsico

Seleccionar celdas mediante el uso del teclado

Seleccionar la region actual alrededor de la celda
activa (la regién actual es un area ubicada entre filas y
columnas en blanco)

CTRL+SHIFT+* (ASTERISCO)

Ampliar Ia seleccion una fila o columna

SHIFT+ teclas de direccion

Ampiliar la seleccion a la Ultima celda que no esté en
blanco de la misma columna que la celda activa

CTRL+SHIFT+ teclas de direccidn

Ampliar |a seleccidén hasta el comienzo de a fila

SHIFT+INICIO

Ampliar la seleccidn hasta el comienzo de la hoja de
calculo

CTRL+SHIFT+INICIO

Amphar 1a seleccién hasta la Ultima celda utilizada en
la hoja de datos (esquina inferior derecha)

CTRL+SHIFT+FIN

Seleccionar toda la columna

CTRL+BARRA ESPACIADORA

Seleccionar toda la fila

SHIFT+BARRA ESPACIADORA

Seleccionar toda la hoja de calculo

CTRL+SHIFT+BARRA ESPACIADORA

Si estan seleccionadas varnias celdas, seleccionar solo
la celda activa

SHIFT+RETROCESO

Ampliar la seleccién una pantalla hacia abajo

SHIFT+AV PAG

Ampliar la seleccidén una pantalla hacia arriba

SHIFT+RE PAG

Con un objeto seleccionado. seleccionar todas las
celdas de una hoja

CTRL+SHIFT+BARRA ESPACIADORA

Alternar entre ocultar objetos, mostrarlos o mostrar CTRL+6
marcadores de los objetos
Mostrar u ocultar la barra de herramientas Estandar CTRL+7

Fag. 8




MS BExca. Basico

ACCIONES SOBRE LA Houa DE CALCULO

IMOVER EL CONTENIDO DE UNA O VARIAS CELDAS

Para mover el contenido de una o vanas celdas puede utilizar cualquiera de los siguientes
métodos. '

Utilizando las barras de herramientas

Puasos a Seguir:

1.

2.
3.
4

Seleccionar la celda o el rango de celdas que desea mover.

Darunclicen elicono |
i

Mueva el cursor a la celda donde desea colocar la informacion.

Darunclicenelicono |sa
[ =]

Utilizando el Menu Edicion

Pasos a Seguir:

1.

2.
3.
4

o

Pasos a Seguir:
1.

2.

Seleccionar la celda o el rango de celdas que desea mover.
Abra el Menu Edicion.

Seleccione el comando Cortar,

Mueva el cursor a la celda donde desea colocar la
informacion.

Abra el Menu Edicion.

Indicador de
mouse para
mover ¢ copiar

Seleccione el comando Pegar.

N Microsolt Excel - Trimestres " .

;}E_] Archivo Edicion ¥Yer Insgrtar Fo

Utilizando ¢l mouse. 1

DS RISRY|XBa

- 10

N x

=[|ventas

C

Seleccionar la celda o celdas que desea mover

Desplazar el indicador de mouse a cualquier parte del [ 3
borde de la seleccion. 2.

soltar

Manteniendo oprimido el botén izquierdo del mouse | & || Arrastary l

ehrerc

_NOTAS:
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ACCIONES SOBRE LA HoJA DE CALCULO MS Exca. BAsico

arrastrarlo a la celda donde se desea colocar la informacion.
4 Soltar el boton del mouse

Utilizando las teclas

Pasos a Seguir:

1 Seleccionar la celda o el rango de ceidas que se desea mover.

2. Oprnma ta combinacion de teclas CTRL+ X.

3. Desplace el cursor a la celda donde desea colocar la informacién.
4

Oprima la combinacién de teclas CTRL + V.

COPIAR EL CONTENIDO DE UNA O VARIAS CELDAS

Para copiar el contenido de una o vanas celdas puede utilizar cualquiera de los siguientes
meétodos.

Utilizando las barras de herramientas

Pasos a Seguir:

1 Seleccionar la celda o el rango de ceidas que desea copiar

2. Darunclic en elicono

Bhpad)
3. Mueva el cursor a la @ celda donde desea colocar la informacion
4. Darunclicenelicono ==

Utilizando el Menu Edicion

Pasos u Seguir:
1 Seleccionar la celda o el rango de celdas que desea copiar.
2. Abrael Menu Edicion.

3 Seleccione el comando Copiat.

_NorTaAs:
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MS Excae. BAsico ACCIONES SOBRE LA HoJA DE CALCULO

4. Mueva el cursor a la celda donde desea colocar la informacion.
5 Abra el Menu Edicién.

6 Seleccione el comando Pegar.

Indicador
) de Mouse
- ’ .
Utilizando el mouse. bara mover
Pasos a Seouir: 0 copiar . Microsoft Excel - Trimestres
o s ) ”E Axchivo Edicion ¥Yer Insertar Fo
1 Seleccionar la celda o celdas que desea copiar. o _ PR ,
~ P IDoRISRY| s DR
2. Desplazar el indicador de mouse a cualquier parte del “ Al \ =10 | W X
borde de la seleccion, | ' 2N 7] = ventas

! \] + B i §

3. Manteniendo oprimido el boton izquierdo del mouse y la -
Febrerc

tecla CTRL arrastrarlo a la celda donde se desea
colocar ta informacion.

4. Soltar el botén del mouse y luego la tecla CTRL. e _

Arrastrary
7o soltar

H-[;_Q] Nota: Observe que al oprimir la tecla control se colocara un pequenfo signo de + en la
parte superior derecha del indicador de mouse, de esta manera podemos darnos cuenta
gue se esta realizando una copia.

Utilizando las teclas

Pasos a Seguir:

1 Seleccionar la celda o el rango de celdas que se desea coplar.
2 Oprima ta combinacion de teclas CTRL+ C.
3. Desplace el cursor a la celda donde desea colocar la informacion.

4. Oprima la combinacion de teclas CTRL + V.

Notas:
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ACCIONES SOBRE LA HoJADECALCULO MS BExceL BAsico

LLENAR CELDAS

El objetivo de esta accidn es relienar un rango de celdas en forma de fila o columna. con
el contenido de la celda inicial. Ademas es una forma rapida de crear listas de nUmeros. hstas
con los nombres de los meses, listas con los nombres de los dias de la semana.

Llenar un rango de celdas con el contenido de la celda inicial

Pasos a Seguir:

1. Debera colocar el cursor en la celda que tiene la informacion. ; A I B
2. Desplace el indicador de mouse a la parte inferior derecha de la }.1! _Enera
. ] r
celda activa, 2 !\Entas $ A
) o 3 Compraz  h§ 250
Observara como el indicador de mouse cambia su forma a (Cruz +). KN T
. .. . =1
4. Oprima el botdn izquierdo del mouse. _:'é_.
Arrastrelo en forma de fila 0 columna, segun las celdas que desee |77 7 7~ i
llenar. 5T )
6. Suéltelo cuando llegue a la celda final. Parte inferior derecha

de |la celda activa

Crear una lista con los meses del ario -

Pasos a Seguir: :

1 Escriba en una celda e! nombre del mes con el que quiere iniciar la lista. IR Gulkarkaanaile

. \ , 'BY archivo Edicion 3
2. Mueva el indicador de mouse a la parte inferior derecha de la celda 7’1&

s > B3 | = "
donde escribio el mes. D RISR:

Azl -

Oprima €l boton izquierdo del mouse

4.  Arrastrelo en forma de fila o columna. segun las celdas que desee llenar.

Suéltelo cuando llegue a la celda final

Para crear una lista con los dias de la semana. el procedimiento es el
mismc qgue el anterior, |a Unica diferencia radica en que se debe de escribir el
nombre del dia con el que se quiere iniciar |a lista.

_Moras:
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MS Exca. BAsico

ACCIONES SOBRE LA HouA DE CALCULO

Crear una lista de numeros

Pasos a Seguir:

1. Escriba en una celda el numero con el que quiere PR EVEEEr - SEEEE———
inictar la lista. - ; '
”ﬂ Archivo Edicion ¥Yer Insertar Formato H
2. Una celda abajo o a un lado escriba otro nimero |0 3 &R ¥ 1 & <t
(la diferencia entre este y el nimero anterior sera ‘in i n , prg.
el incremento de la numeracion) J "e S R N
Al ~ = |
3 Seleccione las dos celdas que contienen los ‘A|B ! CiOiEIF i H, t:di K
numeros. 1] /Ml s o4 s 6 7oE nom
4. Mueva el indicador de mouse a la parte inferior
derecha del rango seleccionado.
5. Oprnima el botén derecho del mouse.
6. Arrastrelo en direccion del sentido de la seleccion.
7. Suelte el botdn cuando llegue al final de la lista de numeros
_NoTtAs:
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ACCIONES SOBRE LA HouA DE CALCULO

MS Excae. Basico

PRACTICA:

Copiar, Pegar, Mover y Llenar cuando sea necesario.

Realizar la captura de la siguiente informacion empleando los métodos de Seleccionar,

2 Guardario con el nombre Introduccion de datos.xls

‘ & i E | iz | o E | F i G |
1 WEMNTA D;zL ohOCE 1938 T
Z IMES FETROLED G&3  CIESEL -
3 lEnpro‘MM" L) o0 “jon

4 Febrerc BELS 00 500 - T
E Marco amn TEmw T Tamn T T

B abn L I $300 o
T ifang 500 a0 Ava
g dumio N E004 1100 _nog - _ .
A idulio L R <1
10 -;n'aq--em 00 1500, 230

1 1% 1|:|"|flmmm 17 |||j i: ':0[1 o } o i

EEE I—Ir\-rubrw . w000 @00 adn )

13 Moviembre Jaoa L1007 4100 - e
14 iDuziembre 1200, Iy 4_'59]_2]__ - L .
15 |
16 TWEMTA SEMANAL OE GAS EN 1332 DEL PRIMER SEMESTRE ) T

SERANAS ez 1 Mzl Thiess | Resd Mol s 6 folez
Rl "r‘n‘l ::'f.lj 400 45 [ul}
'-'m.l o Tsm0. T T g T ) ]
i iSemana3 70 T - - A L 0
1 Semanad 77 Cjond R e Toea T g -0
22 i

23 IWEMTL SERIANGL DE GoS ER 1993 DEC SEGUNO0 SEMESTRE
I8 SEMSNAT MesT ez Mlerd Mez 10 Mes 11 Ml 12
: Inli] [SiH] Ton =] 90} n'l 1000

R L0 ' - ) o eooT____God
T R I A Ann T e o 0
T omoog 0 sed 0 Taeoo” T R T a0 mmn

_NOTAS:
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MS Exca. BAsico ORGANIZACION DE UN LIBRO

CAPITULO 7, ORSAMZACION D2 Uy Lzgie

RENOMBRAR HOJAS

Existen diferentes procedimientos para renombrar hojas:

1]

Uno de eilos es por medio de Mend Formato, Comando hoja, subcomando Cambiar
nombre; Se procede a escribir el nombre y presionar la tecla ENTER.

El segundo procedimiento es dar un clic con el boton derecho del Mouse sobre la
etiqueta de la hoja, seleccionar el comando cambiar nombre del Menu contextual que se
despliega; Se procede a escribir el nombre y prestonar la tecla ENTER.

El tercer procedimiento es el mas practico: Dar doble clic sobre la etiqueta de la hoja; Se
procede a escribir €l nombre y presionar la tecla ENTER.

@' Nota Cada hoja debe tener un nombre unico dentro del mismo libro; por lo cual no
podemos duplicar el nombre de una hoja

COP!AR Y MOVER HOJAS

Excel tiene la caracteristica de copiar una o0 mas hojas seleccionadas a otro lugar ya sea
dentro del mismo libro o dentro de otro libro.

Para copiar una o mas hojas dentro del mismo libro o en otro libro, tenemos que llegar al
cuadro de dialogo Mover o copiar. el cual se logra por medio de Menu Edicion, comando
Mover o copiar... ¢ dando un clic con el botén derecho del Mouse sobre la etiqueta de la
hoja y seleccionar el comando Mover o copiar...

Despueés de entrar al cuadro de dialogo Mover o copiar en la opcion Al libro: seleccionar
al libro en el cual queremos copiar la(s) hoja(s), ya sea en el mismo u otro libro. (cabe hacer la
aclaracién que si se desea copiar [a hoja a otro libro este debera estar abierto en ese momento)
en la opcién Antes de la hoja: debemos seleccionar antes de que hoja queremos gue se cople
la hoja,

Noras;
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ORGANIZACION DE UN LIBRO MS Exca. BaAsico

Si en este momento damos un clic en el boton Aceptar. la hoja activa se movera al sitio
indicado pero no se creara una copia de ella Si lo que se desea es crear. una copta, debemos
activar la casitla de verificacién Crear una copia, y dar un clic al boton Aceptar

Mover o copiar-

Maver hojas seleccionadas -
) Acepkar

Al lbro;

. Ylabaratonios, xls

factwa

Casilla de + {eiercicn
verificacion tabla de multiphear
| | tetercenc mixka
con la cu’a Hoat o LI
de creara {7 Crear una copa
una copia

ﬂ!!lJ Nota. Si se crea una copia dentro del mismo libro. al nombre de la hoja se le afadira
entre paréntesis el texto copia y un numero, eiempio (copia 2).

El procedimiento mas practico es dar un clic sostenido sobre la etiqueta de la hoja vy
mover el Mouse sin soitar el clic hacia otro lugar, se coloca una flecha apuntando en que lugar
se movera la hoja y ahi soltar el clic. Si lo que se desea es hacer una copia se sigue el
procedimiento anterior presionando la tecia control.

SELECCIONAR HOJAS

Es indispensabie saber seleccionar mas de una hoja ya que se puede ahorra tiempo y
esfuerzo por ejemplo: se puede mover, coplar, eliminar e impnmir mas de una hoja al mismo
tiempo. O incluso al seleccionar mas de una hoja e introducir un dato en una ceida, este quedara
en la misma celda de todas las hojas seleccionadas.

Se pueden seleccionar las hojas de forma continua o no continua; para selecctonar las
hojas de forma continua seleccionamos la prmera hoja, después se presiona la tecla SHIFT sin
soltar y se da un clic hasta la otra hoja la cual se desea seleccionar O bien seleccionar la
primera hoja mantener presionadas las teclas CTRL+SHIFT e ir presionando la tecla Av Pag.

_NoTtas:
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MS Bxca. Basico ORGANIZACION DE UN LIBRO

Para seleccionar las hojas de forma discontinua, seleccionar la primera mantener
presionada la tecta CTRL y dar un clic en las otras hojas que se desean seleccionar.

INSERTAR Y ELIMINAR HOJAS

El procedimiento para insertar una hoja es el siguiente:

Accesar al Menu Insertar, comando Hoja de . .. L _ L
calcuio. Se insertara una hoja de calculo antes de la  lalcii N I
hoja activa. Se asignhara el nombre hoja seguida con

Las hmas selecaonsdas se elminaran

un numerc consecutivo. ;z petmanentemente.
7
: A ; ; A + Para eliminar las hoas, haga che en Aceptar,
Si se desea eliminar una hoja. seleccionarla, « Para cancelar, hags chc en Cancelar

accesar al Menua Edicion, comando Eliminar hoja;
aparecera un cuadro de advertencia para confirmar la |
eliminacién de {a hoja

@ Nota. Si se elimina una hoja la informacién de esta no podra ser recuperada. l

PRACTICA:

Cancelar l

1 Abrir un libro nuevo e insertar las hojas necesarias para llegar a 20

2. Cambiarles el.nombre de las hojas por los nombres de los meses comenzando con Enero y
terminado con Diciembre.

3. Eliminar las hojas que sobran
4  Cambiar el orden de las hojas de tal forma gue comiencen en Diciembre y termine en Enero.

La hoja quedara como sigue.

A M Licirits [ avierive (! Citie E‘Eijiiien'\tni/(;ﬂ.guibj (vl i / g {400/ Heaa / v ) Enenv ,f

5. Guarde el libro con el nombre de Meses del afio.xis

_NoTAS: _
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MS Exca. BAsico FOrRMATO DE CELDAS

CARPITULD 3, POSWIIATO DE C2L0A5

CAMBIAR EL TAMANO DE UNA CELDA

Las celdas pueden ser cambiadas en su tamafo original, el cual es de 10 71 puntos de
Ancho y 12.75 puntos de Alto, por diversas razones; ya sea porque el texto es demasiado targo y
se desea ver ioda la informacion, o el texto es corto y se desea ahorrar espacio para imprimir.
etc.

Cambiar el Ancho de una celda

Pasos « Seguir:

1. Menu  Formato, comando  Columna, “-"“3"0 decolumna - . G [ 2] %]
subcomando Ancho... Ancho de columna: m
2. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo: aresla ]

- En el cual se debe escrnibir el ancho deseado y
dar un clic al boton Aceptar. ;

"__] Archiva Edicidn ¥er Insertar Formato
Otra fOl‘ma es COIOCEIF e[ I I Herramwentas Datos Vventana 7 el x|l .~ | Pslaque
. - .. T ] ndica el
indicador del Mouse en la division ||DsRISGRY 4 BRI -1E ancno
del titulo de la columna cuando i o W Xi;\ LAY
adquiera una modalidad de doble | c - sha -
- . . ] u o L 1 —
flecha. dar un clic sin soltarlo “Iv»m;sam e ’1 . gy
a9t wroleo ¥ H ¢ 5%l
arrastrar hasta el ancho deseado [z jewec 100 o 100 {1 iacacer
. T3 iFebere 00! 200 200 | e Mouse
como se muestra en la imagen e a0 0 w0 -
A . RELU 400 , 0 !
SIQUIente: T e 500, £00 s
T Qi) LT (0
o EL o
. - ' £ gt
Existe la  opcion de [iis ps b o :
Autoajuste a la selccion, la cual |< I \_uncmnesgfucu.:ra va [/ eercn £ tabi-| ’H_
Lisio . : T A T -

ajustara el ancho de la celda
exactamente al ancho del {exto seleccionado. Esta opcidn se localiza dentro del Menu Formato,
comando columna, subcomando Ajustar a la seleccioén.

_NOTAS:
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Una ultima opcidn es el Autoajuste la cual modifica el ancho de la columna al tamafio del

texto mas largo, para esto colocar el indicador del Mouse sobre {a division del titulo de la columna
y dar doble clic.

[E!_Jl Sugerencias: ‘Para cambiar el ancho de varias columnas, seleccione las columnas
que desee cambiar y arrastre el borde hacta la derecha del titulo de columna
seleccionado. Para cambiar el ancho de columna de todas las cotlumnas de la hoja de

calculo, haga clic en el botdn Seleccionar todo y arrastre el borde de cuaiquier titulo de
columna.

A B C.
Cambiar el alto de fila __1t
Arrastre el borde inferior del titulo de la fila } : Arrast‘re
hasta que tenga el alto que desee. ' para
cambiar
el Ancho

@ Sugerencias- Para cambiar el alto de varias filas, seleccione las filas gue desee
cambiar A continuacion, arrastre el borde inferior del titulo de columna seleccionado.
Para cambiar el alto de fila de todas las filas de la hoja de célculo, haga'clic en el botén
Seleccionar todo y arrastre el borde inferior de cualquier titulo de fila.

Para hacer gque el alto de fila se ajuste al contenido de las celdas, haga dobie clic en la
tinea de separacidn situada bajo el titulo de fila.

_Notas:
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FORMATO DECER.DAS

BORDES

Aplicar bordes a celdas

Pasos a Seguir:

1.

2.

Seleccione las celdas a las que desee agregar bordes.

Para aplicar el estilo de borde seleccionado Ultimamente. haga clic en Bordes.

Para aplicar un estlo de borde diferente. haga clic en la :
a Bordes y, a continuacion, haga clic en un borde de la i}

flecha que aparece junto

paleta.

Para aplicar bordes mas avanzados debemos accesar al Menu Formato, comando
Celdas... seleccionar la ficha Bordes aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

aniat Ia: S

Hdrmerg I Alire3idn l Fuente Borde' o Tramas l Protege: l
Freestal t{ﬂnf - —— rlinea -
e Lo S E U Estile: E | }— | Seeugeel
IR i ' _E | ——————— ] estlo de lz
Opcidnpara | — | . ! sald § ingong ee =<t i linea para el
N - - ' : borde
elegir una de Ningurz  Contorna o= : : e
las (30 . - :
preestablecidas EEE z I I -
j P —
- I I —_—
- Texto N
Opcién para ~— \ Coels :
- (] (7 '
elegir que Besedl N B -
bordes se . | l Aubomiaticn ¥ T | OCpcion
' | .
aplicaran i ] ‘ RN | para elegir
- el color del
El eshlo de biorae <slecaonado pueds aphcatse &l hacer ciic en alquna de borde
hos preestablezaidos, enoel dagramsa de vista pewia o en bos botones de
AtHoa.
Acepbal ] Zancelar
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COLORES DE RELLENO

Sombrear celdas con tramas

Pasos a Seguir:

1 Seleccione las celdas a las que desee aplicar un
Sombreado. i Numero l Alireavon ] Fusnte l Bordes  Tramas i-’-roteaer ]

" sombreado ce celds —
Cobor

2. En el Mend Formato, haga clic en el comando @ —/
Celdas y, a continuacion, haga clic en la ficha

| EEEBEEMEAR
Tramas ' mEERENES
' ' REZagaARs
. : . o BEOBORED
3. Para incluir un color de fondo en la trama, haga clic BTTOCE T
en un color del cuadro Sombreado de celda. mell mga-
"y LjEemES
4 Haga clic en la flecha que aparece junto al cuadro Trane -

Trama y. a continuacion, seleccione el estilo de trama
y el color que desee.

e
Si no desea seleccionar un color de trama, el color -
sera negro.
ALINEACION

En las celdas que tienen el formato general predeterminado, los datcs de texto se alinean
a la izquierda y los numeros, las fechas y las horas se alinean a la derecha. S se cambia la
alineacion, no se cambiara el tipo de datos.

Puasos a Seguir:
1. Seleccione las celdas a las que desea dar formato.

2. Enla barra de herramientas Formato. haga clic en el boton correspondiente

i
-l

e

il

izquierda

- centrar

derecha

justificar
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Para girar el texto en una celda
3. Seleccione las celdas en que desee girar el texto.

4. En el Mend Formato, elija el comando Celdas y, a continuacién, haga clic en la ficha
Alineacién.

5. En el cuadro Orientacion. haga ciic en un punto de grados, o bien arrastre el indicador nasta
el angulo que desee.

Para ver el texto verticaimente de arnba a abajo. haga clic en el cuadro Texto vertical en
Orientacion

Formato de celdas | -

E . - .- | Gira el textoen
2 i Alrea 1
+, Nomere " alnescon || Fuente | Bordes | Tramas | Froteger | — los grades
Centra el texto vertical alreacicn del texto FOnentacion = - seleccionados
como harizontalmente Horzontal N, i
dentro de ta ceida r ;
Centrar - o] 2
i 3
Vertical P iox
]Inr'enor 3 St
Insena un retomo de carro iie
cuando el texto llega al antrol del texto !

imite del ancho celga . ; ;
Austar tE‘i."G : i i

. Beducr hasta awstar , 1o 5: arador .
i R
[ Combinar celdas N

Reduce el texto a un : }
tamano peguefio de tai :
forma que guepa dentro
del celda

Une las celoas

seleccionzdas Aceptat l Zancelar I

Para centrar un texto que ocupe varias columnas, como los rétulos de columna. pueden
combinarse las celdas seleccionadas en una fila y centrar el texto en la celda combinada.
Seleccionar las celdas y dar un clic al botéon combinar y centrar. @i

i

@;ﬂ} Para restaurar la alineacidén predeterminada, seleccione las celdas, elija Celdas en el
Menu Formato y, a continuacion, haga clic en la ficha Alineacion. En ei cuadro Horizontal,
haga clic en General.
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FORMATO DE DATOS

Cambiar la forma en que Microsoft Excel muestra nimeros, fechas y horas

Pasos a Seguir:

1. Seleccione las celdas a las que desea dar formato.
2. Haga clic en el botéon del formato que desee.

Para seleccionar un formato de nimero, de fecha o de hora diferente. haga clic en Celdas
en el Menu Formato y, a continuacion, haga clic en la ficha Namero.

—T

. [
Puntos para separar los miltares Estilo millares Lo

[l

=- Simbolos de moneda Estilo moneda@

Tor
Numeros como porcentajes Estilo porcentuali{’.i

{~d0]
=- Pocos digitos detras del separador Reducir decimales?-%!

i+ 0
= Més digitos detras del separador Disminuir decimales@

f

@ Nota: El formato de numero que se aphlique, no afectara al valor real de la celda que
utiliza Microsoft Excel para ejecutar ias operaciones. El valor de la celda activa se muestra
en la barra de férmulas.

Crear un formato de numero personalizado

Pasos a Seguir:

1. Seleccione |las celdas alas que desea dar formato.

2. Enel Menu Formato. haga clic en el comando Celdas y haga clic en la ficha Numero.

_NoTAs:
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3. En el cuadro Categoria, haga clic en una categoria y, a continuacion, seleccione un formato
integrado que se asemeje al que se desee.

4. En el cuadro Categoria, haga clic en Personahzada.

5. En el cuadro Tipo. medifique los codigos de formato de namero para crear el formato que
desee. Cuando se modifica un formato integrado no se quita.

Para eliminar cualquier formato de la celda accesar al Menu Edicién, comando borrar,
subcomando borrar formatos.

FORMATO DE FUENTES

Ademas de los iconos de la barra de herramientas de formato podemos personalizar
mejor el formato de nuestra informacion Para esto debemos accesar al Ment Formato,
comando celdas, ficha fuentes; aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

¢ ' - - - - e e R
Opcion Nimerg I Alneaadn _: Fuerte =]A39rdes l Tramas | Proteger{ Opecién
para \_ae@e: Estdc: Tamario’ para .
cambar T fana [Homal [t0 cambiar
el tipo de E] Albertus Extta Bold = 5 entre los
fuente i |EL Albartus Mediam Cursiva y o estilos
. B antiowse Cliva . Magrita - iy :
hd Meorita Cursiva ;] 11 ;] neg”ta‘
- LT - ) cursiva
Opeicn Subrayado: Color. normal Y y
para jMnquno =] [ automatco :}Q&me formal
selecciona Efecgor ———  ~Yista pravis e e -
r el ipo de — kachado o Se elige ..
Superindce bl AaBbCcYyIz _g el color
" Subindice ; [ de la
Opcion en :
la cuat se
selecciona Esta es Lna fuente TrueType, Se usara la musma tuenre tanto en la mpresora Muestra
nlos comg &n |a pantaila, como se
efectos del vera la
neeptar ] Cancelar
_NOTAS:

Pag 7



FormaTo DE CELDAS MS BExca. Basico

PRACTICA:

1. Crear un ibro nuevo.
2. Elaborar el siguiente formato.

& B | C | ] | E F a H

FORMATO DE REGISTRO

3 DATOS PERSONALES DOMICILIO
5 parmbre: Manuel Diaz Lapez Calle Juarez # 13
. Edad 35 Sexo: M Calona Lopez Mateos
_ Lugarde Villahermosa, Tab. Crudad México D.F.
S Matimiento

Fechade 25 de Agosto de 1963 DATOS LABORALES

& Hacimiento

Maormhre de la

Estada Crwil Casado R La Mejor
7 [Ormpania
s Teléfono- 152025 Puesta. Operador
Obtetvaciones’ |Minguna Telefnng 5258987

3. Guéardeloen la carpeta con el nombre de Ficha de registro.xls.
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MS Exca. Basico TRABAJANDO CON FORMULAS

CARPITYLO Y, Tiaasa)aNng ool

OMYLAS

DESCRIPCION DE UNA FORMULA EN EXCEL

Una formula en Excel es una secuencia de valores, referencias de celda, nombres;
funciones u operadores de una celda, que generan un valor nuevo a partir de los valores
existentes. Una formula comienza siempre por un signo igual (=) o el signo mas (+).

En Microsoft Excel se puede crear una amplia diversidad de férmulas, desde formutas gue
gjecuten una simple operacién aritmética hasta formulas que analicen un modelo complejo de
férmulas.

OPERADORES PARA ELABORAR FORMULAS

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

uperador |
Operadores aritméticos arftmetice Sigréficado Hemplo
L + (SO0 mas) Surra 3+
Los operadores artmeticos ) B -
. - (SlgR0 Mencsy  Resia il
glecutan las operaciones matematicas AP 5
basicas como suma, resta o] . N - .-
.y L. . . rastezon) Multiplicacien 172
multiplicacion; combinan numeros vy ) o )
- fibarrs ablicuad Divigion NN
generan resultados numeéricos.
W (s1gno de Porcentae T
pomentale)
“(acento Exponente 2T falmisme gque
circunt ejo Eamy )
1
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TRABAJANDO CON FORMULAS

Operadores de comparacion

Los operadores de comparacion comparan dos

valores y generan el valor légico VERDADERO o
FALSO.

Operadores de text

El operador de texto "&" combina uno
o mas valores-de texto para generar una
unica porcion de texto.

Operadores de referencia

Los operadores de referencia [{{Operadorde
i Iraferencial
combinan rangos de celdas para los |z
calcuios.
rad
aninue
ez
OneTE et
re[arancialailas s
¢ nessa
8 ?ﬁmﬁﬁﬁ%’*
- ————.
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ORDEN EN QUE EXCEL EJECUTA LOS OPERADORES

Si se combinan varios operadores en una Unica férmula, Microsoft Excel ejecutara tas
operaciones en el orden que se indica en ia tabla que se muestra a continuacion.

ﬁoneradnrammiﬁﬁo :

ERRORES

Cuando Excel no puede presentar el resultado de una férmuja. muestra en la celda el
error que se esta produciendo. Los errores mas comunes son:

v

Error Descripcion
#Div/0 Se esta dividiendo por cero
#N/A El valor no esta disponible

#; Nombre 7 | Se usa un nombre gue Excel no reconoce (Funciones)

#i Nulo! Especifica una interseccidn (celda) invalida

#i Num! Usa un nimero de manera incorrecta

#, Ref! Una de la referencias es invalida !

#, Valor ! Se seta usando un argumento u operando equivocado

BREHREESR Esto no es un error, pero aparece cuando la cantidad de digitos es mayor al

ancho de la columna

_NoTtas;
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SINTAXIS DE UNA FORMULA

La sintaxis de una formula es la estructura o el orden de los elementos de una férmula.
Las férmulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica que incluye un signo igual (=)
seguido de los elementos que van a calcularse (los operandos) y los operadores del calculo.
Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante). una referencia de celda o
de rango, un rétulo. un nombre o una funcién de la hoja de calcuio.

Como valor predeterminado, Microsoft Excel calcula una formula de izguierda a derecha.
comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el orden en que se ejecutara el calcuio
cambiando la sintaxis de la farmula,

Por efjemplo, la siguiente formula da un resultado de 11 porque Microsoft Excel calcula la
multiplicacion antes que la suma. La formula multiplica 2 por 3 (resultando 8) y, a continuacion,
suma 5.

=5+2*3
Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiaria sintaxis, pueden sumarse en primer

tugar 5y 2 y. a continuacion, multiplicarse el resultado por 3. resuitando 21.
=(5+2)"3

EJERCICIOS

1]

Escriba Sueldo, Aumento y Sueldo con aumento en las celdas A1. B1, C1 respectivamente.

=- Enla celda A2 introducir la el sueldo $45,000.00

En la celda B2 calcular el 15% del sueldo. La férmula es =45000*15%

=- Enlacelda C2 calcular el Sueldo con aumento. La formula es =45000+675

Sueldo Aumento 15% |Sueldo con aumento
$45.000.00 $675.00| 3 45,675.00

=- [En celdas vacias calcular las siguientes operaciones. 45 mas 56, elevar 10 al cubo, dividir
45000 entre 10, multiplicar 25 por 25, restar 25000 a 500000 y calcular el 20% de 10500.

_NoTAS:
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FORMULAS CON REFERENCIAS DE CELDAS

En Microsoft Excel existen tres tipos de referencias con los cuales se pueden crear
formulas. Estas son: referencia relativa, referencia absoluta, referencia mixta.

Referencia relativa

Una referencia relativa es dar instrucciones acerca de cémo ir a un lugar desde un punto
de partida,

Cuando se crea una formula, normalmente las referencias de celda o de rango se basan
en su posicion relativa respecto a la celda que contiene la férmula.

En el siguiente ejemplo, la celda B6 contiene la férmula =A5; Microsoft Excel buscara el
valor una celda por encima y una celda a la izquierda de B6 Este método se denomina
referencias relativas.

Si se copia una formula que utiliza referencias relativas, se actualizaran las referencias en
la formula pegada y se hara referencia a diferentes celdas relativas a la posicion de la formula.
En el siguiente.ejemplo, la formula en la celda B6 se ha copiado en la celda B7. La férmula en la
celda B7 ha cambiado a =A6, que hace referencia a la celda que esta una celda por encima y a la

izquierda de la celda B7. oA | B | C i A& ;B |
| |
2 T 2
A N .
s | 5 100 )
[6 o0 s 1 B00 =8
R - . 7 EE_1
B - 5
%]

[@J Nota: La férmula persiste independientemente del valor que con tengan las celdas a la
que se haga referencia.
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Referencia Absoluta

Se utiliza para evitar que una férmula cambie cuando se copia a otra ceida. Para hacer
una referencia absoluta se utiliza el signo $ colocando uno antes del titulo de la columna y otro
antes del titulo de la fila.

Por ejemplo, para hacer una referencia absoluta a ia celda B6, la formula quedaria de la
siguiente manera.

=$B%6

Referencia Mixta

Se utiliza para evitar que en una férmula cambie uno de los elementos de la referencia de
celda. Para hacer una referencia mixta también se utitiza el signo $ colocando uno antes del titulo
de la columna é antes del titulo de la fila.

Por ejemplo, para hacer una referencia mixta a la celda B6, la formula quedaria de la
siguiente manera:

=$B6

Con este ejemplo estamos indicamos que cuando se copie la formula a otra celda. el titulo de la
columna no cambie.

=B%6

Y en este otro ejemplo Indicamos que cuando se copie la formula a otra celda, el titulo de Ia fila
no cambie.

REFERENCIA 3-D

Una referencia 3-Des un rango que abarca dos o mas hojas de un libro de trabajo

l Ejemplo Descripcion

= Hoja1! A3 + Hoja3! A3 | Esta formula suma los valores de la ceida A3 de la hoja 1 y de
la hoja 3.

=Suma (Hoja2 . Hojat! | Esta formula suma los valores contenidos en el rango de A2 -
A2 C5) C5 de cada una de las hojas desde la Hoja2 hasta la Hoja6

_NoTASs:
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COPIAR CELDAS QUE CONTIENEN FORMULAS

En el siguiente esquema se muestran ios resultados al realizar un copiado de celdas
utilizando los tres tipos de referencias

Tomando como base |a celda H8 que contiene la férmula =P8 para formar una referencia
relativa, el resultado de la copia quedaria de |a siguiente manera.

lalB i ciDIEI R G H ] b bl i
S

3| Cambia el )
R Somere
g fila tulo de fa
ranh : columna
B >
8] T8 M8 =NB =00 [FE b8 e =st =
9 | « m— =)
:E": - = —— - Cambia el- -j-- - ‘Cambia el -
= titulode la - -numero de -
]: - columna- - - fila

fal

Tomando como base la celda H8 que contiene la formula =$P$8 para formar una
referencia absoluta, el resultado de Ia copia quedaria de la siguiente manera.

A ITEIC LD BV F 5 i H LT KE Lk
i No cambia- . _
E__‘L _en ninguna o
2 direccion
R T =§P3E =3PS3 =3P3E =HPEE =3PSE =3PSE =53 =5PEE =P85

= =58 |
. < _ =$P43
AL _ =§P§E
e . . =HF
E
NoTAs:
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Tomando como base la celda H8 que contiene la formula =$P8 para formar una
referencia mixta, el resultado de la copia quedaria de |a siguiente manera.

A, BlC1 D EJFTG]H] I T JTKITLT
1]
2% T e o }
= T T T Cambia T T T e e
T - T | numerode | R ogpy ~ j MO cambia
0 fila —gps titulo de
o] - —gps | columna
S e I ———fp
8 i =$PG =§P8_=§PE =3P8 [S§P6 I=5P5 i=§P8 =$PB =§FG
8 i =3P
I e = N ia -
KX No cambia- i - -~ ":_ig'}?‘f“ - |- Lambia,.
Kt titulo de Sl numero de
12, =§P12° fila
=7 columna~ g I

Pag 8



MS BExca. Basico TRABAJANDO CON FORMULAS

PRACTICA:
e- Factura:
Clave Descripcion|Cantidad |Precio Total Descuento |Total con
descuento
L1 cPU 5 6000 5% ;
LM2 Monitor 5 1000 3% |
LM3 Teclado 3 400/ , 4%
LMV4 Mouse 10 80 8%
LM5 Impresora 20 4500 10%
Subtotal
| IVA
| Total

1. Insertar una hoja en el libro actual y llamarla Factura

2. Capiurar los datos como en la imagen

3. Introducir la formula que calcule el total

4. Calcule Total con descuento quitandole al total el descuento indicado
5. Calcule el Subtotal que se la suma del Total con descuento

6. Calcule ef IVA gue es el 15% del subtotal

7. Calcule el Total que es la suma del Subtotal mas el iVA
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=- Elabore la siguiente lista y calcule la suma donde corresponde: por articulos. por mes y de
todo en general en |a celda E7

Mes Articulo Articulo2 | Articulo3 | Total por Mes
Enero 5000 6000 5000

Febrero 7800 4521 1236

Marzo 2145 1268 78385

Abri 113654 7895 4566

Mayo 5000 9874 ‘ 4587

Total por

Articulo

Realice |la siguiente Tabla de multiplicar

1 | POR [ 8 | IGUAL I
2 POR 8 IGUAL 16
3 POR 8 IGUAL 24
3 POR 8 IGUAL 32
5 POR 8 IGUAL 40
6 POR 8 IGUAL 48
7 POR 8 IGUAL 56
8 POR 8 IGUAL B4
9 POR 8 IGUAL 72
10 POR 8 | IGUAL 80
_NoTAS:
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TRABAJANDO CON FORIVRLAS

= Realice la siguiente factura :

TOTAL = PRECIO POR UNIDAD por

UNIDADES

SUBTOTAL = suma de TOTAL

IVA = 15% de SUBTOTAL

TOTAL = SUBTOTAL mas IVA

l
i

i

D

FACTURAS COMPUTACIONALES .. ~ -

E

TOTAL

ARTICULO - PRECOPRGINNT  (AEWES
AN TRT 2 4,000 00 20
o=l $ 9,000 00 3000
TECI SO0 $ 4500 54.00
AR 1 1590 00 15000
AREEE AT 1 4,000 00 100
SRS 1 5000 an 30l
SEEIRECTRT | 1 50,0000 L]
DS 7 H SO0 000
LA 1 1,500 00 <0
E]

SSGs

EIXDO ]

10,10

=- Sobre el siguiente formato, realice los calculos que se muestran a continuacion.

PRECIO
PRODUCTO

40.00

COSTO
PRODUCTO

25.00

TRIM. 1

TRIM 2

TRIM. 3

TRIM 4

TOTAL

UNIDADES
VENDIDAS

3,592.00

4,390.00

3,192.00

4,789.00

INGRESO
VENTAS

GANANCIA
BRUTA

SUELDOS

2.000

2.000

2.000

| 2,000

PUBLICIDAD

4,000

4,000

4,000

4.000

GASTOS
GRALES.

GASTOS
TOTALES

GANANCIA
NETA

MARGEN DE
GANANCIA

18%

19%

18%

19%

19%

Notas:
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CALCULAR:
1 INGRESO VENTAS = UNIDADES VENDIDAS * PRECIO DE PRODUCTO
2. COSTO DE VENTAS = UNIDADES VENDIDAS * COSTO DE PRODUCTO
3 GANANCIA BRUTA = INGRESOS DE VENTAS — COSTOS DE VENTAS
4. GASTOS GENERALES = INGRESO DE VENTAS POR 15%
5 GASTOS TOTALES = SUELDO + PUBLICIDAD + GASTOS GENERALES
8. GANANCIA NETA = GANANCIA BRUTA — GASTOS TOTALES

7. MARGEN DE GANANCIA = GANANCIA / INGRESOS DE VENTAS
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MS Exca. BAsico - . TRABAJANDO CON FORMULAS

= Enun libro nuevo. elabore ias siguientes series.

1 Utiizando una sola formula. aplicando los tipos de referencia adecuados. y empleando el
método de Henar celdas, elaborar las siguientes series.

P AVB. LD EGF B H] 1)K
1 Tablas de Multiplicar
2| I 2] 3] 4] &5 s8] 7| &l 9 14
SRR ] 21 3 4 5 b 7 B a4 10
40 2 2 i 6 e 10 120 14 el 18] D
503 3 B9t 12 15| 18] 211 24 27| 30
B 4 4 8| 121 18f 201 24| 28} 321 3B 40
7o A 5] 1] 151 201 251 300 35 an| 45| &0
g E GBIz gl 241 20 asl 42 3l 54| B0
9 . 7 Toal mp 28] 38| 42 49 ARl B3| RO
10, & & el 24; 20 40] 48! 5B B4 72| &0
11 3 ol 1al 271 36| 45 54| &3y T2 81 90
12 1 0] 1) 200 30] 40| 500 60 F0§ s0p S 100

tA TR TP E F -G :H | J b
EX Tabla de Diviston de 8 |

! rLB [in} lr_:j] E % [
1l = a2l |=1l=]2|&
Wi Jo o Lo [ Juw ln|uw no|ow
1T Jeu | m e fn | by o | |2

X E P z i x X x x

gl !GO |wio|o|old |6 id!d
190 o b ton lom den Jeo beo Lo Lo Joem
K

2. Guarde el Libro con el nombre Practica de referencias.xls.
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MS Excae. Basico INTRODUCCION A LAS FUNCIONES

CAPITULY -1 0L IMronyeeloN A Las
EUNIANES

DESCRIPCION DE UNA FUNCION

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan caiculos utilizando valores
gspecificos. denominados argumentos, en un orden determinado que se denomina sintaxis.

@ Nota: Un Argumento puede ser un numero, texto, valores légicos como VERDADERO
o FALSO. matrices, valores de error como #N/A o referencias de celda constantes,
formulas u otras funciones.

SINTAXIS DE UNA FUNCION

La sintaxis de una funcidn comienza por
el nombre de la funcidn, seguido de un
parentesis de apertura, los argumentos de la
funcion separados por comas y un paréntesis
de cierre. Si la funcion imcia una férmuia,
escriba un signo igual (=) antes del nombre de
la funcion.

T SRR
e asE e acemafsepara“\:ada argmmo‘ 5l
axid x;q_'&i@?ﬁ'fﬁ‘ encfé'rran tos argument pora i
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INTRODUCCION A LAS FUNCIONES MS Exce. BAsico

FUNCIONES BASICAS

SUMA

Suma todos los nimeros de un rango.
Sintaxis
SUMA(numero1,nimero2, ...)
numero1, numero2, ... son entre 1y 30 nimeros cuya suma desea obtener.

Se toman en cuenta numeros. valores légicos y representaciones de numeros que escriba
directamente en la lista de argumentos.

Si un argumento es una matriz o una referencia, solamente se. contaran los nimeros de
esa matriz o referencia. Se pasan por alto las celdas vacias, valores logicos, texto o valores de
error en esa matriz o referencia.

Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a numeros
causaran errores.

I ﬂ_@ Nota: El boton autosuma crea la funcion Suma z I

Ejemplos
=SUMA(3.2) esiguala b

Si A2:C2 contiene los numeros 10.2 v 5 entonces

=SUMA(AZ:C2) da como resultado 17

MAX

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

NoTAaSs:
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MS Excer BAsico | INTRODUCCION A LAS FUNCIONES

Sintaxis

MAX(numero1,numero2, ...)

numero1, nimero2, ... son entre 1y 30 numeros para los gue se desea encontrar el
valor maximo.

Puede especificar argumentos que sean numeros, celdas vacias, valores logicos o
representaciones de numeros en forma de texto Los argumentos que sean valores de error o de
texto que no se puedan traducir a niimeros causan errores.

Si un argumento es una matnz o referencia, se usaran solo los numeros de esa matnz o
referencia. Las celdas vacias, valores logicos o texto que se encuentren dentro de |la matriz o
referencia se pasaran por alto.

Si el argumento no contiene numeros, MAX devuelve 0.
Ejemplos
Si A1:AS contiene tos numeros 10, 7, 9, 27 y 2. entonces.
=MAX(A1:A5) es 1gual a 27

=MAX(A1'A5,30) es igual a 30.

MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.

Sintaxis

MIN(nimero1,nimero2, ...)

numeroci,numero2, ... son entre 1 a 30 numeros cuyos valcres minimos desea
encontrar.

Puede especificar argumentos que sean numeros. celdas vacias, valores légicos o
representaciones textuales de numeros. Los argumentos que son valores de error o texto gue no
se puede traducir a numeros, causan errores.

Si un argumento es una matriz o referencia. sélo se usan los numeros de esa matriz o
referencia, Las celdas vacias, valores légicos o texto que se encuentren dentro de la matnz o
referencia se pasan por alto

_NoTAs:
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INTRODUCCION A LAS FUNCIONES MS BExce. BAsico

Si los argumentos no contienen numeros, MIN devuelve 0.
Ejemplos

Si A1:A5 contiene los numeros 10,7, 9, 27, y 2:

MIN(A1:AS) esiguala 2

MIN(A1:A5, 0) es igual a 0.

CONTAR

Cuenta el numero de celdas que contienen numeros y los numeros en la lista de
argumentos. Use CONTAR para obtener el nimero de entradas en un campo numeérico de un

rango o de una matriz de numeros. S IR DO
Al vertas
. . "20] 17-g-m
Sintaxis g
CONTAR(reft;ref2; ...) 2
6 ! YERDADERT
Ejemplos L2l #iDiviol

CONTAR(A1T:A7) esiguala 3
CONTAR(A4:A7)es iguala 2
CONTAR(A1:A7, 2) es igual a 4

CONTARA

Cuenta el numero de celdas que no estan vacias y ios valores gue hay en la lista de

argumentos. Use CONTARA para contar el nimero de celdas que contienen datos en un rango o
matriz.

Sintaxis

P A . ‘i’j;;',i
CONTARA(valor1;valor2; ...) ; : 1; nt:i
3
Ejemplos _g !: 1 ;4
CONTARA(A1:A7)esigual a6 6 *.f'Ef?.hE:A":DEﬁo
CONTARA(A4:A7) es igual a 4 Tr L mmva

CONTARA{ATA7: 2)esiguala?
CONTARA(A1.A7 "Dos"yesiguala 7

_NoTtas:
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PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Sintaxis

PROMEDIO(numero1,nimero2, ...)

numerotl,numero2, ... son de 1 a 30 argumentos numeéricos cuyo promedio desea
obtener.

Los argumentos deben ser numergs o nombres, matrices o referencias que contengan
numeros Si un argumento matricial o de referencia contiene texto, valores légicos ¢ celdas
vacias, esos valores se pasan por alto; sin embargo, se incluyen las celdas cuyo valor sea Q.

@ Sugerencia: Al calcular el promedio de las celdas, tenga en cuenta la diferencia entre
las celdas vacias y las que contienen el valor cero, especiaimente si ha desactivado la
casiila de verificacion Valores cero de ia ficha Ver en el cuadro de didlogo Opciones. No
se cuentan las celdas vacias, pero se cuentan los valores cero. Para ver el cuadro de
dialogo Opciones, haga clic en Opciones del Menu Herramientas. Las celdas vacias no se
cuentan pero si los valores cero

Ljemplos
Si A1:A5 contiene los numeros 10, 7.9, 27 y 2.

=PROMEDIO(A1:A5) es igual a 11

TEXTO

MAYUSC

Convierte el texto en mayusculas.

Sintaxis

MAYUSC(texto)

_NoTAs:

Pag. 5



INTRODUCCION A LAS FUNCIONES MS BExceL Basico

Ljemplos
MAYUSC({"total"} es igual a "TOTAL"
St ES contiene "preduccion”, entonces:
MAYUSC(E5) es igual a "PRODUCCION"

MINUSC

Convierte todas las mayusculas de una cadena de texto en minusculas.

Sintaxis
MINUSC(texto)

Ejemplos

MINUSC("E. E. Garcia") es igual a"e. e. garcia”

MINUSC("Dep. 2B") es 1gual a "dep. 2b"

MINUSC es similar a NOMPROPIO y MAYUSC. Vea también los ejemplos bajo
NOMPROPIO.

CODIGO

Devuelve el numero de codigo del pnmer caracter del texto. El codige devuelto
corresponde al conjunto de caracteres utilizado por su equipo.

Sintaxis

CODIGO(texto)

Ljemplos
CODIGO("A"} es igual a 65
CODIGO("Alfabeto") es igual a 65

ESPACIOS

Eiimina los espacics del texto, excepto el espacio normal que se deja entre palabras. Use
ESPACIOS en texto procedente de otras aplicaciones que pueda contener un separacion
irregular,

Sintaxis

ESPACIOS(texto)

NoTaAs:
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Ejemplo

ESPACIOS(" Ganancias primer trimestre ") es igual a "Ganancias primer trmestre"

CONCATENAR

Concatena argumentos de texto.

Sintaxis
CONCATENAR (texto1;texto2; ...)

@] Sugerencia: Puede usar el operador “&" en lugar de CONCATENAR para unir
elementos de texto.

Ejemplos :
CONCATENAR("Total ";"Valor") es igual a "Total Valor". Esto equivale a escribir;

“Total"&" "&"Vator"

Supongamos una hoja de calculo con datos acerca del estudio de un rio. en la que la
celda C2 contiene " trucha de rio”, C5 contiene "especie" y C8 el total 32.

CONCATENAR("La densidad de poblacién para la ";:C5;" ";C2;" es de ", C8;"/kilometro") es
igual a "La densidad de poblacion para la especie trucha de rio es de 32/kilometro "

EXTRAE

Devuelve un numero especifico de caracteres de una cadena de texto. comenzando en la
posicion que especifique

Sintaxis

EXTRAE(texto,;posicion_inicial;nam_de_caracteres)

Ejemplos
EXTRAE("Flujo de liguido”; 1; 5) es igual a "Flujo"
EXTRAE("Flujo de liguide™; 7, 20) es igual a "de liquido”
EXTRAE("1234" 5. 3) es igual a " {texto vacio)

NoTtas:
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INTRODUCCION A LAS FUNCIONES MS ExceL BAsico

DECIMAL

-Redondea un numero al nimero de decimales especificado, da formato al numero con el
formato decimal usando comas y puntos. y devuelve el resuitado como texto.

Sintaxis

DECIMAL(niamero;decimales;no_separar_millares)

Ljemplos

DECIMAL(1234.567; 1) es igual a "1234.6"
DECIMAL(1234.567; -1) es igual a "1230"
DECIMAL(-1234,567; -1) es igual a "-1230"
DECIMAL (44 332) es igual a "44,33"

LOGICAS

S7

Devuelve un valor si la condicion especificada es VERDADERQO vy otro valor si dichov‘
argumento es FALSO Utilice Sl para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.

Sintaxis

Si(prueba_lbgica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Ejemplos

= En el siguente ejemplo, si el valor en la celda A:710 es 7100, prueba ldgica sera
VERDADERO y se calculara el valor total del rango B5:B15 De lo contrario, prueba_logica
sera FALSO y se devolvera una cadena de texto vacia ("} que borrara el contenido de la
celda que contenga la funcidn SI.

SI(A10=100;SUMA(B5:815);"")

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

NOTAS:
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MS Exca. BAsico INTRODUCCION A LAS FUNCIONES

Con las siguientes formulas puede escnbir una formula que compruebe s se ha excedido
el presupuesto;

SI(B2>C2;"Presupuesto excedido”;"Aceptar”) es igual a "Presupuesto excedido"
SI(B3>C3;"Presupuesto excedido";"Aceptar”) es igual a "Aceptar"

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

Promedio.
Si Promedio es | La funcion devuelve
Mayor gue 89 | A
De 80 a 89 B
De 70 a 79 C
De 680 a 69 D
Menor que 60 F

Se pedria utilizar la siguiente funcién anidada S).
Slf{Promedio>89;"A";Si{Promedio>79;"B",
Si(Promedio>69;"C";Sl{Promedio>59;"D";"F")}))

En el ejemplo anterior, la segunda instruccidn S! representa también el argumento
valor_si_falso de la primera instruccion SI De manera similar, la tercera instruccion Sl es el
argumento valor_si_falso de la segunda instruccion Si. Por ejemplo. si el primer argumento
prueba_logica (Promedio>89) es VERDADERGO, se devuelve el valor "A". Si el primer argumento
prueba_logica es FALSO. se evalua la segunda instruccion Sl y asi sucesivamente.
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INTRODUCCION A LAS FUNCIONES MS Exca. Basico

PRACTICA:

En un Libro realice el siguiente ejercicio.

—

Empleando las funciones las férmulas y funciones adecuadas elabore el siguiente cuadro.

VU SN VU N U < = A - = - T R R
_1_'WENTAS DEL #F10 DE 1994 Estadisticas

_ZMES T PETROLED GAS © DiEsEl  FETROLEC 35 DIESEL
ZiEners 700 T aoo CCTHo0 . ToTALT T 7800 14ann 2TROD
4 iFebrero T A0Q T TaD0 T TA0G PROMEDIG RS0 17000 2300
5 iMamo " 300 A0 800 TMAXIMG T T T 200 300 4600
B LAk ) 400 700 ason” T TTMINMO T oo o 100
T idayo 500 5o 1700 ) B T ’

2 1Jonig 500 1108 o0 T

§ i L R £ asn T T

0 ]egosto " “eou T Tasor | 3an 1
_I__L‘asﬂptlpmbw 900" " 1rnd ~ 3300

12 ioctuhre 1000 18900 J'Dl:l
"1 Wowiernbre 1000 21000 T 4100 .
T4 ouciernbre 1200 2300 _Aq0m0
15!

2. Guarde el libro con el nombre Uso de funciones.xis.

En un iibro nuevo realice la siguiente factura.
1 Calcule los dias rentados , Total, Subtotal, IVA y Total.

2 La fecha insértela utiizando ia funcién correspondiente.

@;ﬂ Nota recuerde que las operaciones con fechas dan otra fecha como resultado si desea
obtener un numero debera darle ese formato ala celda.
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AENTAS COMPUTACIOMALES

- CONCEPTO ' PRECIO POR DIA

FECHA DE RENTA

DIAS RENTADOS' TOTAL

s ATONITGR 3 100.00 30101198
& LR $ 300.00 5103499
7 FTECLALI? $ 50.00 3103199
£ AFGHISE $ 50.00 4103199
F AIPRESEORA | $ 400.00 1103299
& SCAMER $ 1,000.00 28102199
~ PROYECTOR| $ 5.000.00 27102199
& LORNYE (A7 3 80.00 20102199
k4 GHEAMATGR | $ 2,000.00 2102199
ra BOOMAS 3 150.00 15102799

1

= Utilizando la funcidn Sl realice los siguientes ejercicios:

1. Realice las siguientes tablas:

S "EDADI - . : MENSAJE .
| 18 g SEXD ¢ MENSAJE:
, 5 MASCULIND
! 30 FEMENINO
i 20 MASCULING
i 0 FEMENING
| 7

2. Introduzca la funcién de tal forma que en la primera lista |la edad es de 18 hacia arriba mande
el mensaje PUEDE VOTAR, de lo contraric NO PUEDE VOTAR.

3. Introduzca la funcion de tal forma que en la segunda lista el sexo es MASCULINO mande el
mensaje HOLA SENOR, de lo contrario HOLA SENORITA.

18

MENSAJE

PUEDE YOTAR

15 NO PUEDE ¥YOTAR
30 PUEDE YOTAR
20 PUEDE ¥YOTAR

10

NO PUEDE YOTAR

NO PUEDE ¥OTAR

Debera quedar coamo se muestira a continuacién:

‘SEX0 MENSAJE ~. -

| MASCULINO

HOLA SEHOR

| FEMENINO

HOLA SEHORITA

| MASCULINO

HOLA SEROR

{ FEMENIND

HOLA SERORITA
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MS Exca. BAsico CONRIGURACION DE LA PAGINA

CARPITULY “]-], COMRISURAGION DE LA
FPAGSIA

Antes de empezar a introducir datos en la hoja de calculo, es necesano verificar la
configuracion de la pagina, esto con la finalidad de que la informacion que se va a imprimir vaya
de acuerdo a las especificaciones del papel.

ORIENTACION Y ESCALA

Pdagina

~ Para cambiar la orientacion y la escala debera seguir los siguientes pasos.

Pasos a Seguir:

1. Entrar al Menu Archivo y dar un clic el comando Configurar pagina...
2. Al seleccionar este comando aparecera la ventana de Configurar pagina.
3. Seleccione ia ficha Pagina, si ésta no se encuentra activa.

/' [BScjfﬂa 7| Hargenes l Encabezado y pe de pagina | Hola I
Ficha OnAntation - -————w s e i e o [
Pagina —l
I oz [V
Yertical (‘ Hon ontal Vista D!el:rmnar
fscals —
& plsrar al. ilm i % def tamafio normal
fulustar a: 1 5 paginas de ancho per [ ~ de alto
Seccion S . —— -
Orientacion Tamano dal papel {Cans (Ziox 272 mm) =l
Cabdad de mpresion- ’300 poo _’J
Frper puinaro de paona Automatico

Acaptar i Lancelar ]

4. Debera marcar con un clic del mouse una de las dos opciones Veri.‘:ceur u Horizontal, que se
presentan en |la seccion Orientacion.

_Noras:
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CONFIGURACION DE LA PAGINA MS ExceL BAsico

Reducir o aumentar el tamaiio de la hoja de cdlculo impresa en base al porcentaje
especificado

Pasos a Seguir:

1. Entrar al Menu Archivo y dar un clic en el comando Configurar pagina...

2 Al seleccionar este comando aparecera la ventana de Configurar pagina.

3. Seleccione ia ficha Pagina, si esta no se encuentra activa.

ooz pinna [7]5]
gFaens 1} Margenes | Encetezedo y e osans | _Tow |
/Cﬂ entacion - _I_;n_n_.r.n_. .....
. Imps i,
Ficha & Vel 7 Honzontal wsts oo
oYall Wl S
Pagina —
Escals DRCIONES I
Seccidn W Apstar 3. [1m 2] % del tamafio noems!
Escala . Apstar 2. F pagnas de anche por |1 =] de ako

Tamafio dejapel [corta (z16 x 2ramm) ev ]
Caldpd de mpresion. |300 efele] 'L]
Lugar para el Pamer pdmerc depaona.  [utomatico

porcentaje

Aceptal I Carn elm ]

4 Active |a casilla de verificacion Ajustar al.

A continuacidn. escriba un porcentaje en el cuadro % def tamafio normal.

!1 La hoja de calcule puede reducirse hasta un 10 % de su tamafio normal, o amplarse
hasta un 400 %.

Reducir la hoja de cdalculo o fa seleccion cuando se imprime para que se adapte al
nnmero de paginas especificado

Pasos a Seguir:
1 Repita los pasos 1 al 3 de la seccion anterior.

2. Active la casilla de verificacion Ajustar a.

3 A continuacién, introduzca un numero en el cuadro Paginas de ancho por, y otro en el
cuadro de alto.

NoTtaAs:
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Después de haber establecido cualquiera de las configuraciones antes mencionadas se
debera dar un clic en el boton Aceptar, para que los cambios se vean reflejados al momento de
Imprimir.

Margenes

Pasos a Seguir:

1. Seleccione del Menu Archivo el comando Configurar pagina...

2. Al hacer esto aparecera la el cuadro de dialogo Configurar pagina.

| Configurar pagina

{ - - ol - -

...........................

i - Pdana : Margeneg | Encabezado y pie de pagina I___*j-:'ia_ _I_________m_ o i
: Irnpriee . .. |
, Ficha ——
: Margenes Yiska prehmrat !
i Lugar para _ :
ia medida Hphones. .. |
Izquie:do: de los
]U E"‘ margenes

Puz de pagina;
3 =

>

Centrar en la pagina
I Horzonraimence I~ verhcalments

Acepkar i Cancelar

3. Seleccione la ficha Margenes si ésta no se encuentra activa

4 Escriba la medida para los margenes lzquierdo, Derecho, Superior, Inferior.
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CONRGURACION DE LA PAGINA ' MS Exca. Basico

Nota: Introduzca un numero en los cuadros Encabezado o Pie de pagina para ajustar
fa distancia entre el encabezado y la parte superior de la pagina o entre el pie y la parte
inferior de la pagina. La distancia debera ser menor que los valores de los margenes para
evitar que el encabezado o el pie de pagina oculten los datos.

l@-c;ﬂ Sugerencia. Para centrar los datos de la pagina entre los margenes. active la casilla
de verificacion Verticalmente, Horizontalmente o ambas.

Al finalizar la configuracion de estas opciones debera dar un clic en el boton Aceptar para
que los cambios se vean refiejados al momento de imprimir la hoja

Encabezados y pies de pdginas

Un encabezado y un pie de pagina es la informacion que se imprime en |la parte superior
e inferior hoja y que normalmente es repetitiva.

Establecer un Encabezacdo

Pasos a Seguir:
1 Seleccione del Menii Archivo el comando Configurar pagina...

Configua pigina - . ’ - B3

Pagmna l Méraerms | Encabezada y pe de pagna l Hoja 1

asdadasda ’
Encabezado cptione

X £5.,
|e;dadasda :j
Pemr;ar\";lz;r enzébe;ado Personalzar te de pagina l
Pte de pagna”
I(runguno) j
Aceptar | ariela I

2 Al hacer esto aparecerd el cuadro de dialogo Configurar pagina.

3. Para crear un encabezado personalizado, haga clic en un encabezado integrado de los que
aparecen en el cuadro Encabezado.

_NoTAS:
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4. A continuacion, en Personalizar encabezado y aparecera la siguiente ventana.

dn . i d FPChd
Far = dar Faeraatn 2l Fevin, g5 15,1 A = ’ o - .
+ParzrsefTi de teha B= pagina, fecka, hela, rombre de aichive o uord:n = H':'ra Azeatar

. EUQUELS, koot n:fﬂn:-erc:on en el cﬂfadro Jde Bdicnrn v eIuaJ-I 20; ctn merhn 1 oo
: Mombre def archreg ] Saeels

E _| ﬁ;‘i ﬁ]g!.\ fMombre de la haja |

+Sacadn izquintda: Secddn carkral: Sacadn darscha

+ QParte s nar
» derechs N

. Parte sipenor

o Parte s i
* Rzouderch N,

.. |pental A

3

5. Para personalizar su encabezado, en esta ventana escriba el texto en cualquiera de !as tres
secciones que aparecen.

||_!_!J] Nota: El texto que escriba en las secciones serd el gue se repetira en todas las
paginas en la parte superior,

|!!| Sugerencia: Para escribir informacion como nimeros de pagina, fecha, hora. nombre
del archivo o nombre de |la hoja. Oprima el botén correspondiente.

6. Para finalizar la personalizacion del encabezado. de un clic en el boton Aceptar.

Este encabezado integrado se copiara en el cuadro de didlogo Encabezado. donde podra
darle formato o madificarlo.

8 Oprma nuevamente el botdn Aceptar de la ventana Configurar pagina par que se vean
refiejados los cambios en la hoja.

Establecer un pie de pdagina.

El procedimiento para establecer un pie de pagina es similar al del encabezado la unica
diferencia es que para crear un pie de pagina personalizado debera dar un clic en un pie de
pagina integrado, de los que aparecen en el cuadro pie de pdagina, y a continuacion en
Personalizar pie de pagina.

[@J Nota: E| texto que escriba en las secciones sera el que se repetira en todas las
paginas en la parte inferior.

_NoTas:
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MS Exca. Basico IMPRESION DE HOUAS

CAPITULO “12, 1NPRESION D2 rlodns

VISTA PRELIMINAR

Antes de imprimir una hoja de célculo seleccione el comando Vista preliminar del Menu

‘ 3 . . .
Archivo o el icono -;:::E,de la barra de herramientas Estandar para observar una simulacion de la
hoja impresa. )

OPCIONES DEL COMANDO IMPRIMIR

Para imprimir la informacion de la hoja de calculo, seleccione el comando Imprimir... del
Menu Archivo, de ésta forma podra configurar las opciones gue presenta este comando.

t rImpresora :
4 - R
" { Mombre: L&ﬁ HP LaserJet 4L _:! F:opiedades. .. l :
1§ Eskado: Inactiva :

Tipas: HP Laserdet 4L :

Lbicanidn: LPT1: :
f Comentario: [ Impromr en archive '
, rinkervale de paginas ~Copias

% Todas Hiimero de copias: m
T Pédanag Desde: | 3: hasta; I E: l

~Iroiptimir W Intercalar

™ Selecadn " Todo el o

& Hovas actevas 1

Yista grevis } Aceptar l 1Zareela
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IMPRESION DE HouAS MS Exca. Basico

Seleccionar el tipo de impresora

= En la seccion Impresora podra seleccionar el nombre de la impresora en la que desea
imprimir la informacion.

El botdon Propiedades muestra las opciones de configuracion para la impresora
seleccionada. -

Paginas a imprimir

i

En la seccion Intervalo de paginas se pueden establecer los rangos de paginas que se
quieren imprimir. Si se desea imprimir todas las paginas, marque con un clic la opcion
Todas.

Si solo desea imprimir cierto nimero de paginas, marque la opcién Paginas y luego escriba
el numero inicial en el cuadro Desde y el nimero final en el cuadro hasta.

:Qué se desea imprimir?

™

Si solo deseamos imprimir la informacion que seleccionamos en la hoja de calculo. debemos
marcar en {a seccion Imprimir ia opcion imprimir.

Si se desea imprimir la informacién que se encuentra en la hoja activa u hojas
seleccionadas, debemos seleccionar la opcion Hojas activas de la seccion Imprimir.

1]

Si queremos imprimir todas las hojas del libro entonces debemos seleccionar la opcidn Todo
el libro de la seccion imprimir.

:Cuantas copias?

™

1]

Para indicar el nimero de copias que se desean imprimir por cada pagina debemos indicarlo
en el cuadro Numero de copias de |a seccién Copias.
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