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1. INTRODUCCION A EXCEL XP

1.1 Qué es Excel XP

Excel es un productc generado por Microsoft Corporation, compania
estadounidense lider en el mercado de software para ordenadores o
computadoras. Esta firma desarrolla y vende una amplia gama de productos de

software tanto a organizaciones como a particulares de mas de 50 paises.

Su presidente y director ejecutivo de esta firma es

Bill Gates, quien junto con su cofundador Paul Allen,
se encargaron de dirigir en 1980 el desarrollo de
MS-DOS (Sistema Operativo de Disco Microsoft), un
lenguaje operativd tipo para los ordenadores

personales “IBM y ordenadores compatibles, que

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

pais.

Entre ofros productos de Microsoft mundialmente conocidos se encuentran el
procesador de textos Word; la hoja de caiculo Excel; Access un programa de base

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

Estos programas se pueden adquirir por separado o como parte de Office, el cual
constituye un paquete integrado de programas. La compafia también desarrolla
BackOffice, un paquete de soluciones de servidores para empresas, asi como
Internet Explorer que permite al usuario navegar por la World Wide Web. Entre la

amplia gama de productos también se incluyen los de consulta, como la
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Enciclopedia Encarta; los juegos; programas contables y financieros; lenguajes de

programacion, y dispositivos de entrada de datos, asi como los teclados y los

dispositivos senaladores, asi como libros sobre informatica.

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

Corporation, Lotus 1-2-3 .

¢POR QUE UTILIZAR EXCEL?

Porque nos ayuda a elaborar reportes contables y administrativos en general
Porque se pueden disefar formulas
Porque cuenta con funciones predefinidas

Porque podemos hacer graficas

© o o T o

Podemos presentar documentos de gran calidad
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ESPECIFICACIONES DE EXCEL

Caracteristica
Libros abiertos

Tamano de hoja
Ancho de columna

Alto de fila

Longitud del contenido de una celda

(texto)

Hojas en un libro

Colores en un libro
Estilos de celda en un libro

Vistas con un nombre asignado en un

libro
Formatos de numero personalizados

Nombres en un libro
Ventanas en un libro

Paneles en una ventana

Limite maximo

En funcién de la memoria disponible y

los recursos del sistema
65.536 filas por 256 columnas
255 caracteres

409 puntos

32.767 caracteres. Soio se muestran
1.024 en una celda; los 32.767
caracteres se muestran en la barra de

formula.

En funcién de la memoria disponible (el

numero predetérminado es 3)
56

4.000
En funcién de la memoria disponible

En funcién de fa memoria disponible
En funcion de la memoria disponible

Unicamente en funcién de los recursos

del sisiema

4
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Hojas vinculadas

Escenarios

Celdas cambiantes en un escenario
Celdas ajustables en Solver
Funciones personalizadas

Escala de zoom

Informes

Criterios de ordenacion

Niveles de deshacer
Campos en un formulario

Barras de herramientas personalizadas

en un libro

Botones de las barras de herramientas

personalizadas

En funcién de la memoria disponible

En funcién de la memoria disponible,
un informe de resumen solo muestra

los primeros 251 escenarios

32

200

En funcion de la memoria disponible
del 10 % al 400 %

En funcién de la memoria disponible

3 combinados en una Unica operacion;
ilimitado en operaciones de ordenacion

secuenciales
16

32

En funcién de la memoria disponible

En funcion de la memoria disponible

UNAM
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1.2 Descripcion de la pantalla de trabajo

El conocimiento de los elementos fundamentales que integran la pantalla de un
documento Excel constituye un proceso ineludible en el aprendizaje de este
paquete, ya que todos estos componentes nos permitiran la captura de

informacién, la manipulacion de la misma, el planteamiento de férmulas, el disefio

de graficas de gran calidad v la formulacién de bases de datos, con la idea final de

diseRar reportes de calidad para cualquier area o disciplina dentro de una empresa

o institucion paraestatal.

Por ello debemos mencionar que los componentes mas importantes de la pantalla

de Excel son los siguientes:

= Menus.- Se encuentran en la parte superior de la pantalla y nos sirven para
realizar acciones que nos ayudan a aplicar todos los comandos e

instrucciones disponibles de esta hoja electrénica.

= Barra de Herramientas.- Esta conformada por una serie de iconos que
acortan el camino para realizar los comandos y funciones.. Se pueden
modificar a partir del comando “Personalizar”, que se encuentra en el menu
“Barra de Herramientas”, y también en el menu y comandos Ver / Barra de

Herramientas / Personalizar.

= Barra de desplazamiento vertical.- Nos sirve para desplazarnos

verticalmente a lo largo de las filas de la hoja

= Barra de desplazamiento horizontal.- Nos sirve para desplazarnos

horizontalmente a lo ancho de las columnas de la hoja de EXCEL.
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* Cuadro de Nombres.- Es la zona de la hoja de calculo donde se muestra
la referencia de la celda que se esta modificando o seleccionando, aunque
no haya informacion en ella; asi como el lugar donde se aimacena el

nombre de un conjunto de celdas.

* Hojas.- Es el espacio disponible conformado por ceidas donde se pueden

realizar tablas, reportes, graficas, base de datos, etc.

Barra de Menus Barra de Herramientas
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Barra de desplazamiento horizontal
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¢Para qué son los menus y las barras de herramientas?

Se pueden utilizar los menus y barras de herramientas para proporcionar o dar

instrucciones a Microsoft Excel sobre lo que desee hacer.

Un menu muestra una lista de comandos e instrucciones rapidas con el teclado.
Aparecen imagenes al lado de aigunos de los comandos, lo que permite asociar
rapidamente el comando a la imagen. La mayoria de los menus estan incluidos en

la barra de herramientas, en la parte superior de la ventana de Excel.

Imagenes

Comandos

!er irsertar

Eormatu tlenmas Day:gs \fmma .

PRL_Fto_plan
. ‘ H i . f k prarlicals
..... . T o A 5 Més boros, .

OO Gboembems o

4} Muevo a partir de un ibro
St exdstente

&) Beow e
; ggm_qu_amfdemmm
e - K @ Pluﬂesmdas i
. 1 Pantlas de mes stics Web
31 &) Plonltas de Mcrosclt,oom

¥

b Instrucciones rapidas con el

teclado. (Métodos Abreviados) |

£ Agreger Sax de 1ed..

— : ; ; P "[5) Ayuda da Mecrosclt Excel !
_____ - s — e i PR [ v Mosirar & reco :
AHogan /7 e — .wwl‘! Tox FEUT ETAN -w% >] o i

T T s T S L R & = T ——— AN o 0
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UNAM INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES -9 -



CURSOS INSTITUCIONALES

DECFI

EXCEL XP BASICO

Hay disponibles adicionalmente menus contextuales de contenido variable, al

hacer clic con el botén secundario del raton en celdas, objetos u otros elementos,

lo que nos permite en muchas ocasiones hacer las operaciones mas rapido.

30 ] e . B
4 ! ! !
5 ‘ |

B ; |

7 : i

5 ;

8l o B

14

12 N o I B T
13

14 A -

15 Insestar... .

16 Ebménar

}; Cambsar nombre

A9 .| Moverocoplar. _—

2 ‘1 géleccionar todas 1as hojas ¥ ! :

g; Colordeg«;iqueta...

23 & yepeidge

1« <« » v \HoaZ {ApRT 7 HoRs /7 1]

osoft Excel - Libiat

Menu Contextual

Una barra de herramientas contiene

iconos con

imagenes,

las cuales

corresponden exactamente a aquellas que se encuentran en los comandos de la

Barra de Menus; ademas de ventanas que se despliegan en algunos iconos que

nos ofrecen mayor diversidad en las operaciocnes que se pueden ejecutar. Excel

incluye numerosas barras de herramientas integradas que puede mostrar u ocuitar

segun sean requeridas. De manera predeterminada al instalar este paquete

contamos con las barras de herramientas Estandar y Formato, las cuales estan

acopladas una al lado de la otra debajo de la barra de menus.

UNAM
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Barra Estandar

v 006

- B R

{9 bodapreguRa :-
PERO S AR

‘$€AW as

B ar Tt e o e e

A A e 5 e

EMAMEmAR e o A b

Barra de Formato

Buscar comandos de menu:

Para buscar un comando de menu que no aparece, haga clic en las flechas en la
parte inferior de la ventana del menu. El menu se expande para mostrar mas

comandos. También puede expandir el menu si hace doble clic en él.

Buscar botones de barra de herramientas:

Cuando varias barras de herramientas estan acopladas en la misma fila, puede
que muestren solo los iconos que ha utilizado ultimamente. Para buscar un icono
que no encaje en una barra de herramientas acoplada, haga clic en Mas botones
al final de la barra de herramientas. Cuando utilice un botdn que no se muestra en
la barra de herramientas, Excel movera ese botén a la barra de herramientas y

removera un botdn que no ha utilizado recientemente a la lista de Mas botones.
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2. INSTRUCCIONES BASICAS
2.1 ;Qué es un libro de trabajo

Libros El usuario de Excel se desarrollara dentro de un ambiente grafico que en
su conjunto se denomina libro de trabajo. Un libro de trabajo se puede denominar
como un conjunto de hojas de trabajo, es decir, dentro del libro de frabajo se
puede dividir un reporte o consulta en varios apartados para la conservacion del
orden y presentacion. Los conceptos como hoja de trabajo y demas definiciones,

se ejemplificaran en este capitulo

Libro de Excel

Panel de Tareas
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|
i
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|
|
|
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H
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b
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i

£

Hojas de calculo
Etiqueta de hoja
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Hojas de calculo Una hoja de calculo (Spreadsheet) es el equivalente
electronico de las hojas tabulares que se utilizan en contabilidad. Estan
estructuradas en columnas y renglones que permiten registrar datos y formulas
en cada una de las intersecciones denominadas celdas. Estas herramientas
cuentan con una amplia diversidad de caracteristicas y facetas que convierten el

trabajo con numeros en una cémoda y sencilla rutina.

En Excel XP se pueden contener varias hojas, pueden organizarse varios tipos de
informacion relacionada, en un Unico archivo ya sea numeérica o de texto. De esta
manera, podemos generalizar el concepto de un libro de Excel, como el conjunto
de hojas de calculo. El usuario utilizara hojas de calculo para mostrar y analizar
datos. Pueden introducirse y modificarse los datos simultaneamente en varias
hojas de caiculo y pueden ejecutarse los calculos basandose en los datos de
varias hojas de calculo. Si se crea un grafico, éste puede colocarse en la hoja de-
calculo con sus datos correspondientes o en una hoja de grafico independiente.

Etiqueta de hoja. Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas en la parte
inferior de la ventana de la hoja de calculo. Para moverse de una hoja a otra, haga

clic en las etiquetas de las hojas.
2.2 Manejo basico del libro de trabajo

Como parte del manejo y tareas basicas de un libro de trabajo de Excel tenemos
que puede desarrollar una serie de instrucciones que nos ayudan de manera
importante en la manipulacion de la informacién. Estas tareas que se pueden
realizar en el libro de trabajo son:

= Insertar

= Eliminar

= Cambiar nombre

* Mover o Copiar

= Seleccionar todas las hojas

= Color de etiqueta

UNAM " INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES -13 -



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP BASICO

Insertar:

El comando Insertar nos sirve para adicionar mas hojas de trabajo con la finalidad
de elaborar nuevos reportes, ubicandolos cada uno en diferentes hojas de trabajo
del libro, poniéndole los nombres a cada una de las etiquetas; o simplemente, por
propésitos de orden y limpieza en esta actividad. Activando el mena contextual de

la pestana de cualquier hoja de trabajo, podemos insertar una nueva hoja de

trabajo.

41 o nn o -
5 ;

B ! ;

8 i

9 SRS B
10 _ _ .
1 ; !

12 X :

13 inaiin s A evies e seeeies s G [P PP S [ e Mo i A e e AL i 1 AN ar I S e AL MM e W AR A WEAARRAR Mt At ety
14

15 Insertar... [u

16 Elminay i

LI Cambiar nomb

18 = ombre |

19 Mover o capiar... .

3113 !"}’_3, ' Seleccionar. todas las hojas |t
55 Color de etiqueta... h

23 &1 yer codigo '

Mo« WNHORZ T RS L IR S

IListo

Como se puede observar en el grafico de abajo (primera pestafia de la pantalla), al
elegir el comando mencionado, se abrira un cuadro de dialogo donde se podran
insertar diferentes elementos segun las necesidades del usuario. Estos objetos o
elementos pueden ser una hoja de trabajo, una hoja para un grafico, una hoja

para macros, etc.
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General | Soluciones gzej;ajo de céicuio’]

5 3 4 BoE | —

Gréfico Mazra de Hoja rVista previa )
Micras... internacio. .. i

Didlogoe de . - | —
Excel 5.0
Vista previa no dispontbla,

Ficiesoft Excel - Lbtbl

Elementos que se pueden insertar

Pero en la segunda pestaha de la pantalla se tiene la opcidon de adicionar
Soluciones de una hoja de calculo que nos genera formatos predefinidos de
Factura, Gastos, etc., mismos que se deben cargar con los discos compactos de

Office. Una grafica de estas opciones se muestra a continuacion.
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£t 221 3 g2
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pmortizacitn Factura Hoja de Informe de L [rYsaprevia
He préstamo batance gastos
i B
7 = " i
Tarjeta de [R—
[_tiempo Haga clic en Aceptar para o

mstalar plantillas adicionales
y crear un archivo nueveo, —————————

T Tt

/ i Aceptar l  Cancelar { m——

E} Mll:rﬂsst E'.':(EE‘E"-’LIbI ol

&

Soluciones de hoja de calculo

Eliminar

Excel también puede eliminar alguna o algunas de las hojas de calculo para no
seguir consumiendo memoria de la computadora, ya que es importante recordar
que el limite de hojas que se pueden adicionar depende de la memoria RAM

(Read-Only Memory) de la maquina.
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20 ! .. “Seleccionar-todas |85 hojas' ||
21 — — 1

22 : Color de etiquata,,,
23 & ver cédigo 8

WY WI\HoRZ RO RS 7 Jied ]

isto

Aieroseft E

Vantang da dialnnn nara eliminar

Cambio de nombre a las hojas de trabajo:

Para cambiar de nombre a las hojas de trabajo en Excel, lo podemos hacer

acercando el raton a las pestafas de las hojas y dando un clic con el botdn

derecho, para que aparezca un menu contextual, en donde escogemos el

comando “Cambiar Nombre” .
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5

B

7

B

9 pe—

10

11 o T T —

12

13

14

15 Insertar...

16 * Elminar :

:; m Cambiar nombre L - —
19 ~ FIGVEr O oA,

20 |~ Seleccionar tadas las hojas !

;g;:‘ Color de etiqueta...

23 & Ver cédigo :

M4y W \HoJaZ A HGE  HGRE T T 2N

r "Izgrié;‘:-.-iﬁécroéﬁft word ; K3 Mictosoft Exg

=2
e

T&oes

e go b

También lo podemos lograr, acercandonos con el ratdn y dando doble clic con el
boton izquierdo. En ese momento queda sombreado el nombre actual, por lo que

procedemos directamente a escribir el nuevo nombre.

1y j ; |
2 { f 1
| 21 | - - 1. b e h

: !
23 : !
Wy ANIDEAl Fowd Ao/ - . Jal

-LBto

Documento] - eeos
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Mover o Copiar

La tarea de mover o copiar sirve para cambiar de lugar las hojas por propésitos de orden,

0 para copiar y de esta manera, crear un nuevo reporte con el formato del original.

5t
-8

g

10
11 Ventana para Mover o Copiar
" :g Mover hojas seleccionadas

14 Al libro:

15 [tibrot j
1? Antas de la

18 i85

s 7 {mover al final
21
e - e T

73 ™ Crear una copia

]

e l\‘— l Aceptar E Cancelar I |

Excel XP ofrece un nuevo atributo en el cual se le puede color a la etiqueta. Esta

tarea nos sera de utilidad para reconocer de manera didactica cada uno de

nuestros reportes. La tarea se ejecuta mediante el comando “Color de etiqueta..”

que se encuentra en el Menu Contextual de la etiqueta (botdn secundario).
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B

9

10

11 |
12

13

zg T Sin color |

18 EEEEEREE

17 EENEREANE

18 HEmEang -
19 BEiiiEEERED

2000 BEHOLDODOOU

— AECONEND

3 ERCEEERE

2.3 Formulas con operaciones fundamentales

l.a estructura o el orden de los elementos de una férmula determinan el resultado
final del célculo. Las formulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica, u
orden, que incluye un signo igual (=) seguido de los elementos que van a
calcularse (los operandos), que estan separados por operadores de 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 funcion de la hoja de calculo.

Podemos mencionar como operaciones fundamentales las siguientes:
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Suma (= (namero (1) + numero (2) + numero (n)...)

Resta (= (numero (1) - numero (2) - numero (n)...)

Promedio (=PROMEDIO( (numero (1), numero (2), numero (n)...))
Divisién (= numero (1) / numero (2) )

vV V V V¥V V¥

Multiplicacién (= numero (1) * numero (2) )

Excel realiza las operaciones de izquierda a derecha, siguiendo el orden de

precedencia de los_operadores, comenzando por el signo igual (=). Puede

controlar el orden en que se ejecutara el calculo utilizando paréntesis para agrupar
" las operaciones que deben realizarse en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente
férmula da un resultado de 11 porque Excel calcula la multiplicacién antes que la

suma. La formula multiplica 2 por 3 y, a continuacion, suma 5 al resultado.

/ FORMULA:

S evoibra___ v}
S Al un libro
POL_Fo_svances
chaaanas b Fto_avances
J PBL_Ro_plan
. : practcal?
ik — " - S i

Tufuwln

1
1

T

K

L

il
w ¥
ek

R ——
Vil [ vbeo an blace

(,E Nuevo & partir de wn kibro
. - existents

§ 3 3 @Ehwhu...
P _w_._._.u_.u.lu__“,,,,,?,, JEURVRY. WUV VRRVEVRVVS VO Wb o L. L 3] muewo apart de ona plantills_
: : : H y 3] Planotas geoeraes .

H ; {31 Plaeibar de s sk Weks, .
@] Plonbis e Merosoft com

)

012,

Bl NeEKakiEE TS

ot
ot
s,
W P

1
i

W

T
|
i

s o e o ,”7*,,.%___ ORISR N [P

i "I agroge St dered..
(Z) Ayuda e Marend t Execd
v, Mastrer 8l Teao

5 f il

nn.\m)«!/ : N ‘"_:::.JI YRR [ _f,,,"“* N

durs i o202

‘Szar,t N
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Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumara 5y

2y, a continuacion, multiplica el resultado por 3, obteniéndose 21.

FORMULA: =(5+2)
-
o Genit, Gl e A i i T To
“‘g} sctes JEden e - mmm . mato ﬂe"amwtal Venta ‘ZZ"‘"‘ i» : T izsammsmquu s
Eﬁwﬁiﬁ &m:‘q Eiwo 3 o ,-aé Ez-nis. ok 1312 .
Yy “_“‘1\:1_,- X 5t n :$€%m°03"3§ﬁ¢§m SA.
( vy VA B
- - Rl T T - Pt Cov i SO - NN O S » R S D «E__meun N |
HAM 1 : ! i ! ! . <11 Al un bibwo
=N \ | i ! i 37 Tom_rm_avemes
;?3_‘3' i ! : ; i Al Fw_w;ras
A el (542)*3 = (7H3 = 21 ok i e | i e oomsd 35 POL_Pro_pan
R I N | i i pracucat?
s : N
?ig H i H : | @ Mastiros...
el e B R e iy b " e
1 8 3 = ¥ RS O ubro enblarce
16 I b { = A tueve a partie de w Btve
e f { : ' ! etrilente
12 : : BH £ Eeor e,
a'|3i . . § j o [ ““: - : Nocvn o partie e una
r:%; s e B Lo ons b s s | s rvwanet soinne] 3 ] Phantilas qunerales
- j i : : . (81 Plankdlas cho o siios e,
for e e e e e - ; e = &) ranthas de Mcrosit com
L 4 e | TR Ay i e s L
tL ; 1
18 : ;
i — J— ——1
|
A
1 i" e mm————
1 B :
! ! %
U R PN AR S PR S SRR § |
H . s
i i H i 1 B Agoos Siode rad .
1 } 1 (3 Aywds de Merosoit Excet
H ! ¥ v et dneo
T e e 1 = e . :
e T T T T : - T S i

@ sm{gltma<m ﬂ&g&m Bch... J{g}nsmkm }?{(@m:m N L AT %@{&5}9%-‘0339

Operadores de calculo de las féormulas:

Los operadores especifican el tipo de célculo que se desea realizar con los
elementos de una férmula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de

operadores de caiculo: aritmético, comparacion, texto y referencia.

» Operadores aritméticos: Para ejecutar las operaciones matematicas
basicas como suma, resta o multiplicacion; los operadores aritméticos

combinan numeros y generan resultados numéricos.
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Pome
P

“Operador aritmético - |;

~%:  Significado i

=" Ejemplo’ . oo

+ (signo n{és) Suma 3+3
- (signo menos) Resta 3-1
Negacion -1
* (asterisco) Multiplicacidn 3*3
/ (barra oblicua) Division 313
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
* (acento circunflejo) Exponente 372 (el mismo que 3*3)

* Operadores de comparacién Se pueden comparar dos 0 mas valores

con los siguientes operadores. Al comparar ciertos

valores con estos

operadores, el resultado es un valor légico, es decir, Excel devolvera como

resultado dos estatus: VERDADERO bien FALSO

. comparacion |l -+ ‘iSignificado " - Ejemplo- - .-

= (igual) tgual a A1=B1

> (mayor que) Mayor que A1>B1

< (menor que) Menor que A1<B1

>= (mayor o igual Mayor o igual que A1>=B1
que)

<= (menor o igual Menor o igual que A1<=B1
que)

<> (distinto) Distinto de A1<>B1

UNAM
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* Operador de concatenacion de texto Ultilice el signo "&" para unir o
concatenar una o varias cadenas de texto con el fin de generar un solo

elemento de texto.

- - -.Sighificado

- :Operador.de texto -

PR A T T - . Pt s
ik L Syt g i f G G 2 : o) P

& ("y" comercial) Conecta o concatena dos "Viento" & "norte” genera
valores para generar un "Viento del norte"

valor de texto continuo.

= Operadores de referencia Combinan rangos de celdas para los calculos

con los siguientes operadores.

N oy ! R -
- “Operado

o t oy { el by
e

- 4" referencia‘:

: B e
(5 ISignificado Y

O T PR
: PR ¢ :

n

:(dos puntos) Operador de rango que
genera una referencia a
todas las celdas entre dos

referencias, éstas inciuidas.

, (coma) Operador de unién que SUMA(B5:B15,D5:D15)
combina varias referencias

en una sola.
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Orden en que Microsoft Excel ejecuta las operaciones en las formulas.

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

primer lugar.

Y

b
= et

“Operador’ : . ~Descripgion’
R, : ek, e T e e
LA P L g

£

T et

o,

: (dos puntos) Operadores de referencia
(un espacio)

, (coma)
- Negacion {(como en -1}

% Porcentaje

K1 ‘ Sumay.resta™ .=

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)

= <> <=>=<> Comparacion
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2.4 Ancho de columna y alto de rengldén

ANCHO DE COLUMNA

Para cambiar el ancho de la columna basta con acercar el ratdén a la linea divisoria
del encabezado de las columnas, oprimir el botén izquierdo hasta que se forme
una cruz y desplazar el raton a la derecha. En el momento que se esta llevando a

cabo el proceso aparece un mensaje con el ancho de la columna.

Linea divisoria del encabezado

AT B e e | Do S ETAI TR VTG T M T T T T U ie 8 muevobbes L X
. +
1

PR _Flo_avarges
Fto_svances
I B L L r T -, PR _Fto_pean

. - practiendz
G Mds Il?res .
1if Muevo
0 Lbﬂ:\ an bisnco
I uevo partir de un Bbro.
. existente H
P &) epr oo
e | | evospartic de vma plantita_ |

4

:E Abir ur Bbeo
}

=

e

4

W

CEEIN
~ q

.
¥
H
!
1
£
1
P
;
H
:
i

o m

También es importante mencionar que cuando la hoja ya tiene informacion y
alguna etiqueta no cabe en la columna, le damos doble clic en la misma linea
divisoria, y automaticamente Excel ensancha la columna para que quepa la

informacién completamente.
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De acuerdo al grafico mostrado, el texto no cabe en la celda:

a@ Arch:vo Edddn Ver Insertar Formate Herramientas

.man@?éwg e-les-BH @D

e

IRl R R L %gﬁ v Hy @@ 1 ?’Q?Respmder cor can Pm:i
i 82 . - £ San Luis Potosi
1 f
2 {San Luis Porosi
3
4
o) I s
b I S SR
7 ,
N t {

Después de realizar el proceso, ya caben las dos etiqguetas

(] AMzc roseft Excc£ 5

@ farchivo  Edwidbn  Ver Insertar Formato  Herramientas Datos b‘entana

INSESEYV w|o- @z - B Din ’

T T T T

L“'.B En 8 .ﬁ (s @ fj & @J V&i‘!esoonder ton gambios... Termingr tevis
i B2 - A San Luis Potosi B .
A b rBe e c D E

San Luis I-’utusi!___

i [ et [ et - A
\J_‘Dmmwmmbzgmw—x

El ancho de una columna también se puede modificar dando clic con el botédn
izquierdo en el encabezado y deslizandose hasta seleccionar todas las columnas
deseadas. Por otro lado, podemos hacer uso del menud contextual, dando un clic
con el boton derecho y ejecutando el comando “Ancho de columna”.
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,‘\fer Insertar Fofmate Herramzentas ;Da;os oy ot

I@m@&?f g R@ P o o i%t@“lzl @,@
favial e ;‘:olinxs§%%%|$€ owﬂ*%“%lﬁ?;?
Al s A _

ET“B”"’“'M c_ , E F__ 1 Gi

ar

...

Di@‘_"_
5 :
&

]

el

2

&
1
!
|

]

o|@|e|Nlo o e o

a9

—
a

A
[l TN

-
=

15"

—
5

-
-

Encabezados de columna
ALTO DE RENGLON
Para cambiar el alto de la fila de una hoja electrénica, ubicamos el ratén en la

linea divisoria entre dos filas consecutivas, oprimimos el botdn izquierdo y nos

deslizamos hacia abajo hasta alcanzar el alto deseado.
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Archevp Ecbodn Yer  [rsertar  Forfato  Herrameentas  Dalos  Ventans

DBBA SYiB|--jaz-BHBBOin -2z -lmxs|Es|e|m. 2
Mg as Eﬂ[ £ & @i?&%&wﬂamg&mh‘zxsu, Termna revisdn... | ’
- A& ESTADOS UNIDDS MEXICANGS

. | B C D E F G H I =
| T R T b
Fi i
3. P —
4] : i

YYYYY

5 |ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

7 % l i !
o i
3 i !

10

11 i \
12 : \

i NPT S PN SO ———— oottt o e e e S —

ISR SO S

TR M\ How2 \Hojed (Hos /. \ T Tl

e

Ncrosaft Excal -.E.:Ibto;i.

: :;’.3

\
Esta fila se agrand¢ con el raton

En este caso tambien Excel nos muestra un letrero indicAndonos el alto de la fila,

para tener una referencia clara hasta donde queremos llegar y terminar el proceso.

De manera analoga, podemos levar a cabo el proceso de cambic de altura por
medio del menu contextual, en el comando ancho de la fila. Recuerde que las

medidas se dan en centimetros.
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‘“AE'é”;Et“}T“T 3&* Cance!ar

pur—sy _Au.,vwﬁ\y

P

WY ~w~“1¢ﬁ L P

W
X
\
N

Encabezados de fila.

2.5 Grabar, cerrar y abrir un libro de trabajo

GUARDAR

El comando de guardar se divide en varios derivados que van a depender de la
manera en que queramos salvar nuestra hoja de calculo En primer lugar, se puede
guardar mediante el acceso a la Barra de Menus, abriendo la opcién Archivo y
luego Guardar como. La computadora nos va a presentar una ventana en donde
en la parte superior tenemos un cuadro, en donde debemos seleccionar la carpeta
donde deseamos ubicar el archivo. Y en la parte inferior, en el penultimo cuadro

escribimos el nombre del archivo incluyendo espacios si asi lo deseamos.
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i ©0®

T ;-‘;_'a %
[ ol o

@mﬁmiamwwmmmmvwg
D@Q!ﬂ &D”i& ﬁam. aia_mwgz Ehil ﬁ&é”m

St
L]

TPeEm (@ 3 £ B <. peranentas - e

r‘* o
‘:3‘& 1™y semD2_enermaryold
o
trs ot Carpeta para guardar el

AR S w 3 07 1ome 190l e Metrosctt Excd _J i; Fancelas §

%5 a Esta ventana indica que

s: A ggz:gg ea! ! tipo de documento es:

archivo

jgar Sk de red..
Ja de Mecrosaft Excal
& 4 wecio

Pagina Web, Archivo de

‘mmm*a..l |>|§ by oo e

za

EUMiTrae..s i‘ %@ﬁﬁ!ﬁg 803! 39 P m”&

Cuando el archivo ya ha sido guardado previamente, basta con dar un clic en el
icono de guardar, representado en la barra de herramientas por un diskette. Auque
el comando sirve de igual manera que el comando del menua “Archivo” si lo

pulsamos por primera vez.

Icono “Guardar” de la
barra de herramientas
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La ventana “Guardar como tipo”, sirve para guardar el documento en otra
formato, y asi poder adecuar nuestro documento a la aplicacion buscada, es decir,
podemos guardar nuestro archivo como Pagina Web, como documento Excel de

versiones anteriores, como plantilla, entre otras opciones.

*@J grchiv gdcaan ‘Wer  Insertar Eormato uefranmas .Datos’ Veﬁtma 2 B ﬂ’uﬁ wa prut,unus

DSV EVIBio @z Bl 0>

X8 g = eg _ »

“tfﬂ & ta. Guarda inertmitoncee o 3 i
C23
A S =i
1 =
2
3
3 ATy archvesrwbiéos T
5 o ‘Q“ PlMs imagenes j
il & = -
T T | ime documentos | {EX3My Pctures. i
] Swnt] 1=y abon ger’
: &
10 Z
11 Escritorio
12 . I
RE) f";““
14 o
15 [Favortos
1B. i [ R
:g - \@%®  bombre de archivo: JLbrol *1 T Guardar e
19 s $2105 02 13 Guorder como 15 [Libro de Picrosnt Excel X
20 : w3 WLt de hioosaft Exeal™ o
21, : 4" |Pagna wely
S ] fpchive web
e e b e e -{Hola de cllouto XML
23: Plantila
N‘ oy e S\ e 152 2{.»«9.)"*“}\““135 / - -4 Tete {detimitado por tabulaam&s?
i

CERRAR

Para cerrar un archivo basta con dar un clic en la cruz ubicada en la esquina

superior derecha, habiendo previamente guardado los cambios en el archivo.
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Aqui debemos dar un clic para cerrar

[ Eormato. Herramertas Ditos Yemtana 2 .

Crlu QE @él z”@@[‘“

akh g /smw;, R R e

T AR R e ek ) 4

[ Wt LT Myt SN R S e s

También se puede lograr el mismo efecto mediante el comando “Cerrar” ubicado

en el Menu Archivo.

Comando Cerrar

Crl

ey EXa O ELy W o T,
Rl e »-..}:...

; |

}

= ﬁ Guardar como pag;na Web...

VA gi Busear,,. ;

¥

120 JRUUIUN: SIS I

__.____...E-____.__ JRUSPRS U RSN S

: Viﬂaumdehp&waweb
s Catﬁg.mp&om

e Areude moresdn ¥

,‘g - ;

13 @ Tmrim.. Cil+p ;

a3 S T
5| -, e

4

;

] & Vista srohmoar ' 1 P : ;
’ :

i

H

:

TR ¢ g seb2_eotwayotaiFisce 1BL..\PBL_Fo_avorices
L1 ‘: 2 sem02_ereaayo04iFisks LPBL(2Fo_svantes_

FI7] | 2sem0z_snemayudéFisca HPBLIZ)PBL_Fro_plan

gl 4 sars02_enemayolHiFRics Filabioratono\practicad2

o I

- 3 F

H
H
H
H
s
R - 5 ;
]
a
]

ShiiN )

fe
e
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ABRIR

El programa de Excel se encuentra en el Escritorio 0 bien, se puede encontrar en

el menu de “Programas”, que se encuentra en la barra “Inicio”

Mer agingeate s

1 3 b documento de offce
g1 S horton Systemwirks

&) Muovo documento de Office
€ Windows Catolog

3 Yohoo! Messenger

@ Netscape 7,1
‘ Windows
Internet % AW@WE
pENL Q‘:’j Accasonios
Corren slectrinico
Ptk E?:j; CorelDRAW 10
e iRy Herameentas de Mcrosoft Office
&) Inteernt Explorer £ fnew
£0 Juegos

T Norton Internet Securty
1) Morton Systemworks
#¥) vahoo! Messerger

[®F Acrobat Dastlber 5.0

[} adobe Acrchat 5.0

Murosoft Actess
@Rwod'xterdewm % 025

Merosoft Publisher
Mrosoft Word

'

L

- v v =

\1 MSN Explorer

3 msh messenger 6.1

5 Outdook Expeess

© Reproductor de Windows Meda
2} wWindows Messenger

) Jave web Start

) ewscaps 7.4

Excel tambien se ejecuta al abrir desde el Explorador de Windows, o alguna
ubicacidn externa.
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Internet Explorer
Abre la carpeta Mis documentos en la que p

V(‘:<§ V n’ e
Corre0 Clec ronico = 1(‘“4!5 ' otro tipo de documentos
. Netscape Mall Y P :
B ‘Mlmum(:a T

W Microsoft word

% MSN Messenger 6.1

m«’ Panei de. contrn!

fechevo  Edicidn Fawvtrkos  Herrementas  Ayuda

Ver,

B e “%

"y i

B

Adobe @ M mdsica
‘a Cru'; nusva carpeta - ‘

€3 Pubbcar esta carpeta enWeb .’/'Q
£F Compartir esta carpata M ! ] Ljf M migenes

o ? J My eBooks ’ yahoo messenger

18} Escrioro

formato3
£ Dotsmentos compartidos My Pictures Adobe Acrabak Dotument
% MpcC 8 L. abel 159KB
‘ Mes sitios de rad )
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CREACION DE UN LIBRO:

Para crear un documento se puede hacer a través de la barra de menus, abriendo
el mend Archivo / Nuevo y posteriormente seleccionando la opcion General /

Libro, o simplemente accionando el botén nuevo documento en la barra de

herramientas.

omando Nuevo

HEY achwo § Edabn Ve Inertl” TFormato i Herramentas: Dagis  veptaha |

(oD e @

oS s o L e s og

Y Cerree ’ *

'“;: B cuerdar aes BT T

i iy S —]
"3 4 Guardar como pégina Web...

l e o .
o] e abmorawe 1
17 1 Configurar pagina... ;
ag : heaﬁemesién' 3 '
TR vists prefming ;
:i?_m éf Impronr. . L SR S
141" - § sem0D_enemayodiFisca 1PBL.. APBL_Fto_avances
?“;"2 | 2sem02_enemeyodsiFisca LFB{2)Fo_avantes - :
TF1T 3sem02_enemayoQ<d\Fisica LFBL{ZYIPRL Fto_plan -
31 Bl 4 semiv_enemoyo04iFisica {YLaboratorolpraciicao? o
:é% e e ”"' “ b N T
I - :
22 ; | :
7% :

Como se mencionaba anteriormente, también se puede dar un clic en la imagen o

icono de Nuevo,

¥
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i
3
l
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2.6 Ejercicios adicionales

Elabore el calendario del mes de Marzo, introduciendo en un renglén los dias de la
semana. El ancho y alto de las columnas deberan de ser de 5x15 respectivamente. Una
vez terminado, guardelo con el nombre de “Calendario_ejemplo.xls”. Cierre el archivo vy

N

deje abierto Excel.

2.7 Ejercicio guiado

Elaborar un archivo en Excel que resuelva una ecuacion cuadratica. Los coeficientes de
A, B y C deberan ser introducidos en celdas diferentes. Deberan incluirse las dos raices

de la ecuacion. Una vez terminado debera guardar el archive como “F_Cuadratica.xIs”.

2.8 Cuestionario

1. ¢ Como nombraria a la interseccion de la columna E con la fila 127
2. ¢ Qué es un libro de célculo?

3. Ordene con numerocs la jerarquia de precedencia de los operadores en Excel

() (+) Suma
() (") Potencia
() {*) Producto
{) (-) Resta
() (/) Cociente

4. ;Coémo modificaria el ancho y alto de un celda?

5. ¢Que simbolo se debe teclear antes de introducir una férmula en Excel?
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3. FORMATO Y PRESENTACION DE LA HOJA

3.1 Copiado rapido de informacion

Debido a la gran cantidad de informacion —generalmente numérica- que se
maneja, el usuario de Excel debera aprender a moverla de una manera rapida y
eficaz. La manipulacion de las celdas es sumamente sencilla e util. Para poder
copiar cierta informaciéon debemos seleccionar las celdas que se desean copiar.
Una vez hecho esto, podremos copiar la region seleccionada hacia ofra
arrastrando las celdas a la vez que presionamos la tecla “Control”. Basicamente,
esta es la manera mas rapida de copiar un conjunto de celdas, sin embargo,
podemos también copiar por medio del comando “Copiar” ubicado en el menu

contextual, mismo que se activa con el boton secundario.

T ArchvoT™ gddun"‘ yer " lnsertar v Eu'matu"‘— ue(ralmrt?s'“ D@&os‘?"ﬁ'ep@ai’:a"‘“ 3‘1‘;
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e Do B e iR

wlolwimln]aijwlni-]

©
3

‘8
§

&

[

£
i
i
i
§
i
§

!
q
2
&

o

' Fomato de celdas... oo

:&todefia% i
‘e | |

" Mostrar i

Tealtobialrad

[

Fg w [ raliafrad
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3.2 Formato para valores numeéricos

Cuando se introducen datos numeéricos en una celda de Excel, se reconocen
automaticamente al alinearse hacia la derecha. Ademas de este atributo, el
usuario de Office XP puede aplicarle a una celda una serie de atributos que
mejoraran su apariencia y uso. La modificacién de dichos atributos se pueden
observar dentro del cuadro de didlogo “Formato de celda” que se activa por el
comando Celdas.” ubicado en el ment Formato.

5 L} T -
IAhneacmn Fuente Bordes Tramas i Proteger ] e
{EF o - pTEE
- Categorfa: -+ . 5Muestr;; ———r N .;-,, T,
il i X . LI ' W : N R
n RGeS BT B
. Nmero LB LR S v--w;--w kAR -
_11l " |Moneda o ‘.‘r e ‘.:“ il
- {Contabilidad Lo Las celdas con Formato general no SR
|Fecha ! ') tierenun Farrnato especﬂ“lto de. i >; SEEE
; {Hora - . i ., ndmero:, T I T
43|~ |Porcentale eyt vt gl ;%fze?”‘i, Pagr, 0ol
¢ [Fracaen R R O ) I |
"t |Centfica A g‘;ii;’\”; . :”g”» AR =
=l Texto : SR LA B B R A S B
; |Especial i o ":.L e L
- £ . . LY ' N i
Persunal:zada i P S & ; B |
e oy IR :
£ . 5
b i b . : L.
: . e :
. : ! :
; : S e
; : . \ s )
- B 7 } ¥ \ ] -
H N I3 .
¥ i vk
£ T - - o ."[‘ o TR "
1l _|. Aceptar I i Cancelar
Y )'_

Dentro de las caracteristicas que ofrece dicho comando se encuentran los

siguientes apartados:
= General
Se toma en cuenta el formato estandar del valor de una celda, es decir, no se

considera que tengan un formato especifico. Si es texto lo tomara como texto, si

es numerico lo tomara como cifra numerica sin formato
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" Q

Categona

- |Contabilidad

|Hora i
. 1Porcentaje
- JFractién

. |Especial
1 & |Personalizada
1E0NR1EAC8

% Numero ‘ Aimeacwn

it - :
Moneda tl . -
i

Las cekdas con formato generalno |

Fecha . tienen uh formato especmco de

Cientifica
Texto

_rilinero, R

,|§'“EEeb't§ 71

it Cance!ar

R P s o T

Ndamero

Este formato se utiliza para la presentacién de numeros en general. Se pueden

agregar los decimales que el usuario desee, asi como asignar cierto formato

diferente para numeros negativos. Tiene la opcidn de comas para separar los

miles.

Moneda

Tienen —en general- los mismo atributos que el formato de nimero. Su enfoque va

dirigido para tomar las numeros como valores monetarios. De esta forma se puede

agregar al valor el caracter correspondiente a la moneda de algunos paises.
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INSTRUCTOR: ING. JOSE MANUEL HERNANDEZ FLORES

40 -



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP BASICO
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= Contabilidad

Tienen el mismo fin que el formato de moneda. La unica diferencia radica en la

alineacion de comas y caracieres de moneda.

= Fecha

Inserta la fecha en diferentes formatos. Es decir, podemos establecer la fecha

completa, con la hora incluida, asi como la fecha en términos abreviados.

* Hora

Inserta unicamente fa hora.
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= Porcentaje

Este formato de celda convierte un valor numérico a porcentaje, es decir, el
nimero 12 va a ser formateado a 12.00%. De igual manera, se pueden manipular

el numero de decimales a mostrar.

= Fracciéon

En el formato de fraccion se pueden modificar ciertos valores decimales de la
celda a fracciones. Se pueden elegir el nimero de digitos en la fraccion, o bien el
multiplo del cociente. Es decir, podemos convertir un niumero decimal en formato
de: a) Hasta un digito (1/4) , b) Hasta dos digitos {21/25) , c) Hasta tres digitos
(312/943) , d) Como medios , €) Como cuartos, f) Como octavos , 6 €} Como

dieciseisavos.
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= Cientifica

El formato “cientifico” convertira el valor de la celda a notacion cientifica es decir,
el nimero 1,500,25 sera en este formato, 1.5 x 10°. De igual manera, Excel
entiende el formato mencionado si en la celda tecleamos el valor, seguido de una

“E” mayuscula y el exponente deseado.

Ejemplo

5.00E+20

= Texto

Si el usuario desea registrar el valor de una celda como simple texto, debera elegir
este formato. Debemos recordar el o los tipos de celda de texto no tiene otra
finalidad mas que servir como etiquetas o titulos. Por otro lado, si tecleamos cierto

texto entre comillas (""texto™), el formato de celda sera como texto.

* Especial

El formato especial se encarga de separar una serie de numeros segun su patrén
general, es decir, si se trata de un numero telefénico, este incluird un paréntesis al
principio, y guiones por cada dos numeros. Podemos elegir entre las diferentes

opciones, como Codigo Postal, Numero del Seguro Social, Teléfono, etc.

3.3 Alineacion de letreros y numeros

Como elemento adicional, Excel tiene ta opcion de agregar atributos agregados a
una ceida. Principaimente, el usuario debera aprender a alinear una celda. La

interfaz par modificar dicho atributo se encuentra en el mismo cuadro de didlogo
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en el que nos encontramos trabajando . “Formato de celdas”. La pestana

“Alineacion” nos proveera todas las herramientas para la tarea ya mencionada.

Una vez que nos encontremos en dicho apartado, podremos alinear la celda de
manera vertical u horizontal. Asi como darle determinada inclinacién expresado en
grados. Como valor agregado podremos: ‘Reducir la celda hasta ajustar, combinar

mas de una celda, y Reducir el texto hasta ajustar al celda.

: {_'_} mtr;buidr %‘g«:h acada
Contreideltexto e

i::} ARIstar texto: ” P
f:} Reducir haﬂa  sidstar” LU __253_ :Qrados

i:}cgmhmar celdas b

Dederechaaszqu:erda R I
- Dfedkién del tdite}, b TR

;lContext? e _;f_l_l S

,-..,.,J.a__m..ﬁ fomeandl” L
e mwi E

Vi Cancelar :

3.4 Tipos y tamafios de letras

La siguiente pestana que nos ayudara en la presentacion de nuestra hoja de
calculo tiene como denominacion “Fuente’. De manera analoga con Word XP,
Excel nos permite cambiar el tipo y tamafio de fuente. Sélo basta con seleccionar
la celda que deseemos modificar y acceder a dicha ventana y aplicar el estilo y
tamano deseado.
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3.5 Agregar bordes

Cuando queremos agregar bordes a un grupo de celdas,

tenemos que

seleccionarlas sombreandolas y cambiarnos a la pestafia de “Bordes”. En la

ventana que aparece podemos escoger el tipo, ancho, color y posicion de los

bordes que queremos aplicar. Esta tarea es crucial para la presentacién de

reportes o alguna base de datos.

EIcstiodebordesebccmMomdewkarsealhacefcken&gumdc
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3.6 Sombreado de las celdas

La siguiente tarea que le dara color y personalidad a nuestro Libro sera la
aplicacién de sombreado en celdas, la instruccion se ejecuta por medio de la

pestafia “Tramas” ubicada en el cuadro de dialogo “Formato de ceida”
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4. COPIADO Y MOVIMIENTO DE INFORMACION

4.1 Copiar datos por medio del menu, del mouse y de la barra de
herramientas

Hemos visto ya que podemos copiar un rango de celdas por medio de la tecla
“Control” y el arrastre de dichas celdas. Sin embargo, existen ademas, otras
opciones para copiar de igual manera. Como primer instancia alternativa podemos
—después de seleccionar el rango de celdas- ejecutar el comando “Copiar” del

menu edicion. Posteriormente, deberemos elegir el comando “Pegar” del mismo
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menu en la celda que se desee pegar las celdas copiadas. Existe a su vez, un

proceso muy parecido, es decir, los comandos que se ejecutan son los mismos,
pero esta vez los comandos “Copiar” y “Pegar” estaran disponibles en la “Barra
Estandar de Herramientas”

4.2 Copiado especial

Excel nos permite hacer uso de una herramienta sumamente eficaz . Copiado
Especial Dicha herramienta nos permite guardar en la memoria temporal del
portapapeles, informacion de formato, texto, y referencias. Es decir, con este
comando podremos copiar el formato a una celda proveniente de otra, asi como la

informacion completa.

El proceso que el usuario debera seguir es sumamente sencillo. En primera
instancia copiaremos un conjunto de celdas por medio del icono de la Barra de
Herramientas, o por el menu edicion. A continuacidén, sefialaremos las celdas
donde busquemos copiar la informacion. Ejecutaremos el comando “Pegado

Especial” del menu “Edicion”. Se abrira un cuadro de dialogo:

i
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b {]Forrm.ﬂas oo *D Todo excepto bordea o o 1
7 {]Valorﬁo B ‘ D’Anch@ de Fas co!umnasi, . 'j B
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Se desplegaran las opciones que podemos apreciar en la figura. La opcion Todo
pegara todas las caracteristicas de la celda, incluyendo el texto; “Férmulas”
solamente pegara las formulas que se han aplicado al conjunto de celdas, etc.
Existen opciones como el direccionamiento de formulas que veremos mas
adelante. De esta manera, cada opcion le serd muy uatil al usuario para

complementar sus necesidades y optimizacion de trabajo.

4.3 Copiado de formulas con diferentes direccionamientos

Por medio del ya mencionado “Pegado Especial” podemos hacer uso de la
aplicacion férmulas Unicas a diferentes tablas de datos. Es decir, podremos aplicar
cierta operacion con diferentes valores. Esta herramienta va a resultar demasiado
util para el ahorro del tiempo y mejor eficiencia. La manera que se da uso a esta
herramienta es la siguiente. Una vez que hemos copiado una celda que contiene
cierta férmula o funcién, podremos ejecutar un pegado especial debajo de otra
serie de valores diferentes. Al escoger en el pegado especial la opcién Férmulas
la operacion se repetira pero con los valores de la nueva tabla. La siguiente figura
es un registro de calificaciones de una Universidad. Se ha obtenido el promedio
general para una carrera. Si quisiéramos efectuar la misma operacion,

aplicariamos el “Pegado Especial” como se indico:

Promedios Generales

tgenieria en Mecatronica Administracidn de Empre
Matricuia Promedio Nratiicula Promedio
2330833
1675826
5327346

lo2871
7859448
4488382
1390107
2126158
5845060
53388717
5501972
0467507
3666513

1451648
36962410
7614349
6978793
5240645
5059132
2446363
2692463 1087865
9622857 2058490
romedio Gral 6.583333333 Promedie Gral

(-3 - WUV - ST N DRET . N T
W D W A G A Se D S b
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De esta manera, hemos obtenido el promedio de la carrera de “Administracién de

Empresas”, sin tener que rescribir la funcion.
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romedios Generales

ngenieria en Mecatronica Administracion de Empresa:
Matrivaia Promedio Matricuia Promedio
619266 8183324
4818484 5087330
HBsR30T 2826500
78401714 0587313
6865879 1624469
6322077 141726
5342037 3802455
825415 8062977
3523371 3238075
© 8884763 846774
. 4483831 3415536
i 2465498 6290279 T i

Promedio Grat l 6. 16566667
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4.4 Movimiento de informacién por medio del menu, del mouse y de la barra
de herramientas.

En algunas situaciones existe informacién que requiere ser cambiada de lugar, ya
sea por cuestiones de estetica, o otras razones. En estos casos, Excel provee la
oportunidad al usuario de poder mover cierta informacion . Para este caso, existen

tres formas para mover informacién de una celda a otra;

Por medio del mend.- Dentro del mena "Edicion”, existe un comando Hamado
“Cortar”. Este mismo, realiza una operacién similar al comando “Copiar”, con la
diferencia que la informacion es borrada y copiada a la memoria del portapapeles.
Una vez hecho esto, podremos pegar el texto “cortado” en cualquier otro lugar del
libro.
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Por medio del mouse.- De manera analoga con el proceso de copiado podremos
mover cierto numeros de celdas seleccionadas por medio del “mouse”. Una vez
gue un conjunto de celdas se hayan seleccionado, podremos arrastrar dichas
celdas a otro conjunto de celdas. A diferencia del proceso de copiado, no
debemos presionar la tecla “Control” mientras arrastramos las celdas.

4.5 Intercalacion de columnas y renglones

Dentro de la edicion de columnas y renglones podemos inte-rcalar cierto namero
de columnas o renglones por medio del comando “Insertar filas / columnas”
ubicado en el menu contextual de las filas y renglones, es decir, seleccionamos
una fila / columna completa, y abrimos su respectivo mena contextual, tendremos
dicha opcion. Podemos insertar y desplazar hacia arriba o abajo y hacia la

derecha o izquierda.

4.6 Eliminacién de columnas y renglones

Excel también permite realizar el proceso inverso, es decir, podremos eliminar

renglones y filas mediante el mismo proceso.
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4.7 Ejercicios adicionales

El Ing. Damian Gonzalez Ferret es dueno de empresas Fenilco Sa de C.V,
distribuidora de equipo de Cémputo. El dia de hoy, le han llegado los siguientes
pedidos:
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Nombre Articulo Precio Cantidad Teléfono
Juan Monitor VGA 5,400.00 15 5698778
Pérez
Rodrigo Office XP (Profesional 1,100 3 54789512
Canto Edition)
Angel Pastilla USB 940.00 2 54987512
Fernandez
Arturo Tarjeta Inalambrica 2,500.00 25 45987512
Sanchez
Virginia Bocinas JBL p/ PC 810.00 30 45789512
Escobedo
Victor Norton System Works | 1,600.00 1 45987512
Farat

Su labor como miembro de Fenilco es organizar los pedidos en Excel XP. Debera
ordenar estos, darle formato a cada celda correspondiente al tipo de dato, obtener
la ganancia y numero de pedidos totales (como es ud. muy eficaz, obtendra la
suma de los precios, y aplicara “pegado especial” para la suma de cantidades),
asi como el promedio de cantidades de productos para obtener una expectativa de
produccion diaria. Dado que el Ing. Gonzélez es muy exigente, debera también,
darle sombreado, tramas, bordes y estilo al reporte. El tamafio de las celdas

debera de serde 10 x 12 cms.

4.8 Ejercicio guiado

Abra un nuevo libro de calculo y en la Hoja 1, (la etiqueta de dicha hoja debera ser
llamada “Areas” y debera tener color rojo) introduzca los valores de radios de un
circulo, del 1 a 25. Para estos valores calcula el area para cada radio, con la
formula A=mrr®  Posteriormente, los valores para el perimetro deberan ser
introducidos en la hoja 2 (lamada “Perimetros, y llenada de color azul.) La formula

para el perimetro es igual a P=2wR.
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4.9 Cuestionario

1. ¢Con qué instruccién se ejecuta el copiado de férmulas con distinto
direccionamiento?

¢ Cuales son las tres alternativas para mover o copiar un grupo de celdas?

¢ Qué atributos se le pueden aplicar a una celda?

¢ Cémo se le puede agregar color al fondo de una hoja de calculo?

a bk w N

¢ Queé tipos de alineacidn de celda existen?
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