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INTRODUCCION

¢ Trabaja con datos? ; Muchos datos? ; Necesita tomar decisiones basadas
en esos datos? Si es asi, entonces la hoja de calcuic Microsoft Excel
es lo que necesita.

Excel puede ahorrarle la aburrida tarea de hacer calculos.

Excel esta formado por una cuadricula de filas y columnas que mantiene los datos
perfectamente ordenados. Puede usar la cuadricula para elaborar listas simples.

Asimismo, se pueden liustrar los informes con graficos y mapas de gran impacto que
se generan a partir de los datos introducidos en la cuadricula o colaborar con otras
personas para compartir sus datos y publicar las hojas de calculo, los graficos y los
mapas en el Web.

OBJETIVO:

Proporcionar al participante los elementos necesarios para la creacidn y utilizacion
de hojas de calculo utilizando las ventajas del ambiente grafico.
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INICIO DE MICROSOFT EXCEL

Dar “clic” en el icono de inicio que se encuentra dentro de la barra de tareas, elegir
programas y buscar el icono de Excel o bien desde la barra de Microsoft Office dar
doble clic al icono de Excel.

Al iniciar automaticamente se genera un libro de trabajo nuevo, apareciendo la
pantalla de la siguiente manera, con los siguientes componentes:

Una hoja de calculo es una ho;a comp.u%sta por flgs y columnas. Cada celda es la
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Pantalla de Microsoft Excel

interseccion de una fila y una columna, que consta de una direccién o referencia.

La celda activa es aquella en que se introducen los datos al comenzar a escribir; sdlo
una celda puede estar activa a la vez y ésta se muestra con un borde ancho. Por otra
parte, se denomina Libro de Trabajo al archivo que se utiliza y donde se aimacenan
los datos. Cada Libro de Trabajo contiene muchas hojas y es posible tener distintos
tlpOS de hojas en un libro.

EE umus o w:!?

Guardando un documento

Utilice el comando Guardar como del menu Archivo o clic en el botdn
Guardar de fa barra de Herramientas y se desplegara la siguiente ventana:

e meras e Guardar en: Buscar por medio de la lista
) ey desplegable el directorio en el que desee guardar
el archivo.

Nombre de archivo: Escriba el nombre que le va

—Hraczz—y, asignar af archivo.
B e

Guardar como tipo: Nos permite guardar el documento en otro formato de
procesador de palabras o inclusive en versiones anteriores de Office.
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Botén guardar: Guardar el archivo con cada una de las especificaciones que se
dieron.

Abriendo un archivo existente:

Se puede hacer de dos formas:

Dé un “clic” en el boton Abrir de la barra de herramientas o de lo contrario

ir al menu Archivo - Abrir.

Se abrira la ventana con las S|gwentes caracteristicas:

T : ‘ Buscar en: Seleccionar la

v flmommos ‘ill v‘mﬁﬁ X»:E?,lzsl»- =mmenss- | ynidad o carpeta que contiene
j [ magenes wno el archivo que desea.

menual

H—— Nombre de archivo: Escriba

My Pictwres

octamd el nombre del archivo que
N desea buscar.

j s Tipo de archivo: Para

mostrar el tipo de archivo que

desea abrir, haga “clic” en el
tipo de archivo y seleccionar
|| eltipo de extension deseada.

“ & = lﬁm [[]] Texto o Propiedad: Escriba
i s s simes mamst e s ] o ™| o] nombre del texto que desee
buscar para buscar frases escriba el texto entre comillas (* “)

Ultima modificacion: Seleccione el periodo de tiempo en que se modificaron por
ultima vez los archivos que desea buscar.

Buscar ahora: Muestra los archivos que coinciden con los criterios de seleccion
especificados a la izquierda. Durante la busqueda el nombre del botén cambia a
detener o nueva busqueda.

Detener, “clic” en este botdn para cancelar la bausqueda.

Nueva busqueda: Borra los criterios de blsqueda especificados.

INTRODUCIR DATOS EN UNA CELDA

Escriba los datos y presione “Enter”.

3

[ AT . o | .
i1 La seleccion se desplaza hacia abajo, puede introducir la
’2 ~  préxima entrada.

3

lg T 5] Cuadro de llenado

. - N
5
B

Para cancelar una entrada antes de presionar “Enter”, teclee "Esc”.

Puede introducir dos tipos de datos en una hoja de calculo:

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

“Prohibida la reproduccion y distribucién de este material sin la debida autorizacién de UNICA”
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Una formula: Es una secuencia de valores, referencias de celdas, nombres,
funciones u operadores que producen un nuevo valor a partir de valores existentes.
Las formulas comienzan siempre con el signo igual (=). Un valor que se ha creado a
partir de una formula puede cambiar cuando se modifican otros valores de la hoja de
calculo.

Cuando se crea una nueva hoja de caiculo, a todas las celdas se les asigna el
formato denominado “General”, pero si se van a utilizar cifras, se recomienda utilizar
el formato “Numero”, que muestra los numeros en la forma mas exacta posible,
incluyendo la representacidon de numeros enteros (789), asi como de fraccidon
decimal (7,89) o si el numero es mas largo que el ancho de la celda, se puede utilizar
el correspondiente a notaciones cientificas (7,89E+08).

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

Introduccion de nameros

Para introducir un numero como un valor constante, seleccione una celda y escriba
el namero. Los nimeros pueden incluir caracteres numéricos (del 0 al 9), asi como
cualquiera de los caracteres especiales siguientes: +-()},/$%.Ee

Al introducir numeros tenga en cuenta las siguientes normas:

# Se puede incluir puntos en nimeros como 1.000.000.

#* Una sola coma en una entrada numérica sera considerada como una coma
decimal.

#* Los signos mas (+) introducidos delante de numeros seran ignorados.

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

Introduccion de fechas y horas

Cuando se introduce una fecha o una hora que Microsoft Excel reconoce, el formato
de la celda cambia automaticamente del formato General al formato de fecha o de
hora adecuado. Tome en cuenta las siguientes pautas:

#* Microsoft Excel hace caso omiso de las mayusculas.

# Si desea utilizar una hora utilizando el formato de 12 horas, escriba: a.m. o p.m;
por ejemplo, 3:00 p.m. También puede escribir “a” o “p” de “am” o "pm”; segln
sea el caso y se debera incluir un espacio entre la hora y la letra.

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

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

»* *
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Introduccion de texto

o A R - S B L n o ahm TG ) Para introducir texto, seleccione
Texto en lineas dentro de una celda y escriba el texto. Una
una celda aplica con : celda puede contener hasta 255

1 Mes jajuste de texto \ caracteres. Puede dar formato

e oo e b individualmente @ los  caracteres

13 jjulio ’ dentro de una celda.

4 {agosto i

wg ziﬂig*'"sena fexto T ——F————, Puede aplicar ajuste de texto

F Inoviembre / dentro de una ceida.

[:gildiciembre  — o

19" enero :

sjg, ‘

15 , | El texto invade la celda vacia de la

derecha, pero se “cortard” cuando
la celda de |la derecha contenga datos.

Una forma de introducir nimero como texto, por ejemplo, seria una lista de codigos
postales, para lo cual se debe poner un apédstrofe delante de la entrada. Si una
entrada contiene caracteres que no son numéricos, Microsoft Excel las interpretara
como texto.

Ajuste de texto

Para evitar que largas lineas de texto invadan las celdas adyacentes, es posible
mostrar el texto en varias lineas dentro de una celda. Antes de activarlo, debera
ajustar la columna al ancho deseado, prosiguiendo a elegir el comando Celdas del
menu Formato, seleccione la ficha Alineacion y luego active la casilla de
verificacion “Ajuste de texto”.

BARRA DE HERRAMIENTAS

Son botones que realizan acciones previamente definidas con solo presionarlos. Los
dibujos o iconos gue los representan son una descripcion visual de la accion que
realizan. Microsoft Excel cuenta con varias barras de herramientas, inicialmente
solo se muestra la barra Estandar y la barra de Formato.

Barra de formulas

Es un lugar donde se puede agregar, quitar o modificar el contenido de una celda.
Ademas permite agregar funciones directamente al editar la celda.

Etiquetas de hojas

Excel maneja lo que se conoce como libros, estos contienen multiples hojas. A cada
una de las hojas le corresponde una etiqueta. Dando doble clic sobre la etiqueta
correspondiente podemos cambiar el nombre a las diferentes hojas que contiene el
libro.

“Prohibida la reproduccién y distribucion de este material sin la debida autorizacion de UNICA”
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Barra de estado

Es una descripcidn del lugar y posicidn del cursor en |la hoja y en el documento que
incluye la seccion, altura, nimero de lineas y columnas. Ademas muestra la hora del
sistema y cinco indicadores de estado.

LIBROS Y HOJAS

Una de las caracteristicas de Excel, es que maneja cada archivo con lo conocido
como Libros que son un conjunto de Hojas, es decir que en cada libro se tiene mas
de una hoja de trabajo y ademas se pueden tener hojas de graficos, de macros etc.

Seleccionar

Para poder hacer modificaciones, referencias y ademas operaciones, se necesitan
seleccionar las celdas, columnas y renglones.

Existen dos métodos, con teclado o con raton.

PARA TECLADO
Extender seleccion SHIFT + FLECHAS DE DIRECCION
Extender la seleccién al principio de la fila CTRL + SHIFT + FLECHAS DE
DIRECCION
Extender la seleccion al principio de la hoja CTRL+SHIFT + INICIO
rEx‘tender Ig se.lecc[on ala ultima celda de la CTRL + SHIFT +EIN
oja (esquina inferior derecha)
Seleccionar una columna completa CTRL + barra espaciadora
Seleccionar una fila completa SHIFT + barra espaciadora
Extender |la seleccion hacia abajo una pantalia SHIFT + Av.Pag
Extender la seleccion hacia arriba una pantalla SHIFT + Re Pag
Con un objeto selecm_onado, seleccionar todos CTRL + SHIFT + Barra espaciadora
los objetos en una hoja

Ademas del método de seleccidn con el teclado, se tiene la seleccién con el mouse o
ratén.

El apuntador del ratén de cruz nos indica que podemos hacer una seleccion. Para lo
cual, es necesario dar un clic sostenido sobre el drea deseada hasta que quede
sombreada.

En la barra de formulas, aparecen cuantos renglones y columnas se estan
seleccionando.

Se pueden seleccionar faciimente columnas enteras, dando un clic sobre los
encabezados de las columnas y extendiendo el raton hasta el total de columnas que

se deseen.
maiuemne, - De la misma forma se pueden seleccionar renglones

g’%‘.*ﬁ——e—rﬁ‘ LT Wy,
& I completos desde los encabezados de filas.

’ ’ ' De esta manera se han seleccionado columnas, filas o
celdas que estan en forma continua.
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Para seleccionar filas, columnas o celdas
que estan en forma discontinua, se utiliza la
tecla Ctrl y se usan los mismos métodos
..].. descritos anteriormente. De manera que se
Ta“‘: DR D podria tener una seleccidon como la que se
“g°] ilustra en la figura de Ila izquierda.
qad- e bt -~ Finalmente, para seleccionar toda la hoja se
’ puede hacer con el botdon que se encuentra
a la izquierda del encabezado de la columna A y arriba del renglén 1.

L_I

En la barra de férmulas se maneja la edicion de y Cancelar  Aceptar
. . . Posisnn

la celda <F2>, al igual que en otras aplicaciones N\. Jv

la funcion de edicion de texto. c2 XS

Se tiene un cursor que marca la posicién donde

se va a insertar el texto, este cursor se puede  Farmulao funcion

mover con las flechas del teclado o con un clic

del ratdén en el lugar deseado. El modo de insercion puede ser de insertar o de sobre

escribir. Para activar el modo de sobre escritura se utiliza |a tecla <insert> y |la barra

de estado muestra la leyenda SO que estard activada hasta que se presione de

nuevo la tecla <Insert>.

=] 456666

CnnleIido de ta celda

Para borrar y corregir se hace uso de dos teclas basicamente. La tecla <Supr> y
<Retroceso>. Ambas teclas tienen la funcion de borrado, pero la primera borra el
texto hacia delante y la segunda borra hacia atras. Ya que tiene la informacién
deseada se acepta con la flecha de |la barra de formulas o presionando la tecla enter.
Si la informacidn no se desea alojar en esa celda, se puede cancelar con la cruz de
la barra de formulas o presionando la tecla <Esc>.

Para cambiar la informacién de una celda, simplemente se vuelve a escribir sobre
ella. Asimismo, si no se desea borrar la informacion contenida y se tienen que
realizar algunos cambios, se utiliza la tecla <F2> o dando un doble clic sobre la celda
y se cambia o anade la informacion.

Copiar

La accion de copiar coloca la informacion en el portapapeles y no borra el original.
Para realizar un copiado primero se selecciona la informacién deseada y después se
realizan algunas de las siguientes operaciones:

1.-Seleccionar del menl Edicion el comando copiar.

2.-Presionar simultdneamente <CTRL + C >.

- i i - N
3-Hacer un clic sobre este icono. ‘i

Cortar

La opcién cortar coioca la informacion en el portapapeles, pero borra la informacién
original. Es la opcién ideal para mover la informacién a un nuevo destino, primero
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seleccione la informacion deseada y después se realizan algunas de las siguientes
operaciones:

1.-Seleccionar del menu Edicion el comando cortar.

2.-Presionar simultaneamente <CTRL+X>.

3.-Hacer un clic sobre este icono. ] &

Ty b

Pegar

La accidn pegar, que es el final de las dos acciones anteriores, va a colocar el
contenido del portapapeles en la hoja de calculo, en el lugar deseado. Esta accién se
puede realizar cuantas veces sea necesario después de copiar. Cuando se utiliza la
opcién Cortar, solo se puede pegar una sola vez la informacién. La informacion que
contiene el portapapeles después de copiar no cambia hasta que se realicen
cualquiera de las operaciones cortar o copiar otra vez. Para pegar se utiliza alguno
de los siguientes métodos.

1.- Seleccionar del menu Edicion el comando pegar.
2.-Presionar simultaneamente <CTRL + V>,

3.-hacer un clic sobre este icono @

Menu contextual

Estas mismas acciones se pueden realizar con un menul rapido, que aparece
presionando el botén derecho del raton sobre la seleccidon que se desea cortar,
copiar o pegar, y también aparece con el meétodo abreviado <SHIFT + F10>.

Copiar y mover con el ratéon

Para mover algun texto u objeto, se debe seleccionar primero, después se coloca el
ratén el borde del area seleccionada. El apuntador cambia a la siguiente - forma
con un clic sostenido se mueve la seleccion al lugar deseado y para copiar se utiliza
el mismo método, pero presionando la tecla Ctrl el apuntador del raton cambia a la
siguiente forma."'-fil

Pegado especial
Ademas de pegar utilizando en forma tradicional, se puede realizar la operacion de
Pegado especial.

Para realizar un pegado especial, una vez que ha sido copiada la informacién, se
selecciona del menu Edicion la opcion Pegado especial.

“Prohibida la reproduccion y distribucion de este material sin la debida autorizacién de UNICA™
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La caja de dialogo que aparece es la siguiente con las siguientes opciones, Excel
permite no solo pegar el contenido de las celdas, sino las formulas, los valores,
formatos, comentarios, todo excepto bordes o las reglas de validacién.

Pegado especial Esta opcion permite Pegar vinculos. Crea una liga
pega(m,.ﬁ,-:m.,r;w_ . con el contenido del portapapeles a la aplicacion
Eifodo; icomertars . donde fue creada, de manera que si cambia en el
JFormuias . ) yalidacién ) ] Ll . i Lo
afgvaerss. i CiTodeeweeprabiides || OFigen también cambia en el destino, sin importar
UfFormatos - Oabodelscdimnss | gj fye creada con Excel o con otra aplicacion.
J;c;':m A J,,,umw R En la opcion dfe transponer rea_llza un pegado de
Csmer” - - Cower, | acuerdo a la orientacion del copiado es decir; si se
JCRestar o B0 L 257 copia en forma horizontal to pega en forma vertical
ﬁ*s-;j;{;*;ms ;:;;”jﬁ;ﬁ;;;“;ﬂj-;; y si se copia en forma vertical lo pega en forma
{ i horizontal.
HPegar VIncuins 1 = !F fcentar gz”ijanc"elar, I
< zzs_-zi{ AT o e Lo v oaa K
Llenar y autollenar

Existen ocasiones en que se desea copiar la informacién de una celda hacia otras
celdas que se encuentran en celdas continuas a esta; es decir, hacia arriba, abajo,
izquierda o derecha de la celda. Cuando esto ocurre se puede realizar un llenado y/o
un auto lienado.

Primero se debe seleccionar ia ceida que se desea copiar a las demas junto con toda
el area donde se va a copiar el contenido.

Posteriormente se selecciona del menu Edicion la opcion Rellenar. Segun el area
que esté seleccionada, apareceran activadas o desactivadas las opciones.

Y
1

D) Tt T Rt T A
UsIa-"I .
] | H N

En este caso se utilizaria la opcion
hacia abajo o también se puede utilizar
la combinacién de teclas <CTRL + J>
como aparece en el menu junto a la v
opcion. El resultado es el siguiente.

i
1

o

il
[ 5%

=

R

¥

También se puede lienar una serie de S B
datos en forma ascendente o descendente sin necesidad de capturar cada uno de
los datos. La forma de hacerlo es la siguiente: utilizando el apuntador del ratén justo
en la esquina inferior derecha de la celda, el apuntador cambia de aspecto de cruz
delgada.

[4=]
i

Con un clic sostenido se extiende hacia abajo, arriba, izquierda o a la derecha
dependiendo donde se desee hacer el llenado. Conforme se avanza, aparece un
indicador mostrando los resultados del Autollenado. El resultado es el mismo, pero
es mucho mas sencillo y rapido. A esta accion se le conoce como Autollenar y es
equivalente a esta misma accion desde el menu Edicion — Rellenar. Si se desea un
incremento basta con seleccionar los nameros con el incremento deseado y se
realiza la misma accion de arrastre.

Ejemplos:

“Prohibida la reproduccion y distribucién de este material sin la debida autorizaciéon de UNICA”
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Borrar

Para eliminar el contenido de las celdas, del ment Edicidn se selecciona la opcion
Borrar. La opcion Todo, elimina todo io que contenga una celda, formatos,
contenidos y notas. Por otra parte, las opciones restantes, como Formatos,
Contenidos y Comentarios, solo se eliminan respectivamente.

Con la tecla Supr, también se borra el contenido de una celda. Los formatos vy las
notas quedan intactos.

Buscar un texto

Excel ofrece ayuda para buscar un texto dentro del documento. La manera de llevar
a cabo esta operacion es:

s Seleccionar del men( Edicion el comando buscar.

¢ Presionar simultaneamente <CTRL+B>.

Después de utilizar cualquiera de los dos métodos aparece la siguiente caja de
dialogo:

s En la caja Buscar: se
Buscar b w 3 e s R t I t t
[— — f‘:lifauscariiuuzente. i Caplura e ] exio a
R ' - : r—m——--m enconfrar, si se debe
TR P S ST O e | buscar por Filas o por
- W:—:] ____ICow;ldir may_usculasyﬂunuscdas E{ eemplazar.. | . .
,r—imwwdmmmg —.:| Columnas se indica en la
sEuscardentra de IFormulas ; ) \' Cdmens ] i )
et e Tl T caja buscar; y si se busca

dentro de férmulas, valores
0 comentarios se indica en la lista buscar, buscar siguiente y se selecciona el
siguiente texto especificado.
Reemplazar: inicia la caja de Reemplazar y toma la informacion del texto buscado
para reemplazarlo. Las opciones funcionan igual que en la Busqueda. Con las
opciones Reemplazar se pueden ir cambiando una ocurrencia a la vez o bien todas
las ocurrencias si se elige Reemplazar todas.

“Prohibida la repreduccion y distribucion de este material sin la debida autorizacién de UNICA” '
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Insercion de celdas

Para insertar una celda o un rango, se selecciona la celda o el rango de celdas
deseado y se selecciona del menu Insertar, ef comando celdas. Al hacerlo aparecera
la siguiente caja de dialogo.

linzertar celdas ’ HE

aorten o | Desplazar las celdas hacia la derecha y abajo, va a dar
= Joes,,la;,.a; eidashocaladerechis | COMO resultado la insercion de un grupo de celdas de igual
f“Desnlazaﬂasceidash«scaabmm ;| numero y tamafio que las del rango seleccionado y ias

Cimenarodematie | celdas existentes seran desplazadas hacia la direccion
r‘,}lnsertarétodamacouma T indicada

i3 :
s i . M

{“‘aceptar |11‘““‘“—“‘““cancena{}'] Con esta misma caja de didlogo se pueden insertar toda
- ——1 una fila 0 insertar toda una columna.

Insercién de filas

Si lo que desea es directamente insertar filas, se selecciona el numero de filas
completas de los encabezados de filas y se selecciona del menu insertar el comando
filas.

Insercion de columnas

Se selecciona el numero de columnas compietas de los encabezados de columnas y
se elige del menu insertar el comando columnas.

Eliminar celdas, filas y columnas

La accidn contraria a las anteriores es eliminar, con esta opcion se puede borrar el
contenido de una celda o un rango de celdas y desplazar a las celdas restantes,
también se puede eliminar una columna, una fila o toda una hoja.

Para eliminar una celda, columna o fila se seleccionan las que se desean eliminar y
se elige del menud Edicién el comando Eliminar.

La forma de eliminar el contenido de celdas, columnas o filas, es utilizando |a tecla
Supr, que tiene la ventaja de permitir selecciones multiples. Sin embargo, con este
meétodo no se eliminan formatos establecidos a las celdas.

Altura de filas
**E Para dar un efecto distinto o adorno a la hoja, cada

Qf’!‘f’“’“a,- S | ““tc""l““?r | fila puede variar su altura. Esto ayuda también,
b Hoja ‘ M -odadtr ] cuando se asigna un tamafio de letra mas grande.
E “:umfmmam s ..t*lﬂstfar i .. | Para cambiar el alto de la fila, seleccione del menu
: |-~ formato el comando fila.

Formato cundmunal -

ey v PR B

El comando alto nos lleva a la siguiente caja de dialogo.

“Prohibida la reproduccién y distribucion de este material sin la debida autorizacion de UNICA”™
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En alto de fila se escribe la medida deseada, la cantidad
12.75 es la medida por omisién que Excel tiene para
todas las filas.

o o .0 Autoajustar, ajusta el alto de la fila para que los
[3 acepter | || ‘cancels | 1 elementos que se encuentran en ella se muestren en
L e N0 0 Vvarios renglones. Con Ocultar, la fila se reduce a
una medida en que desaparece y puede volver a aparecer con la accién contraria
que es mostrar.

Otra forma de cambiar el alto de fila es directamente con el ratdn. Colocandolo justo
en la division de las filas, el apuntador del ratdn cambia a E con un clic sostenido
cambia el alto de fila. La nueva medida se va mostrando al desplazar el apuntador
del raton.

ag_ltp:dé fila:

g

f‘;m;ﬂ.ltn 9?5(13plxeles) i Con un doble clic, automaticamente toma el alto
r,'.. necesario para que el contenido de la fila se vea
! claramente.

Ancho de columna

Columna

Es muy comun que la informacién capturada
en una celda no se adapte al ancho de ésta,
ya sea que sobre o falte espacio. Por lo tanto,
se tiene la opcidbn cambiar el ancho de
columna, del mend Formato seleccione el

comando columna.
El comando Ancho nos lleva a la siguiente caja de dialogo:
En el ancho de columna se captura la medida
deseada.
Con la opcion Auto ajustar a la seleccién se va a tomar
el ancho necesario para que se vea claramente el area
, ==1"! que esté seleccionada. Con ocultar fa columna
[ Aceptar ii Cancelar s

- -1 desaparece y puede volver a aparecer con la accién
contraria. Asimismo, con ancho estandar,
automaticamente asigna la medida por omision para el ancho de columnas.
Otra forma de cambiar el ancho de la columna es directamente con el raton.
Colocandoio justo en la division de las columnas, el apuntador del ratén cambia a E
con un clic sostenido cambia el ancho de la columna.

R i
. 5’\:!" ‘m

Ancho de columna

vyw ;;;;: LR ;xzm“

R RIRS et Bt an, 4 b0

Con un doble clic, automaticamente toma el ancho necesario para que el contenido
de la columna se vea claramente.

| Ancha: 6.86 (53 pixeles)

TE | F L Gl

Jrre—
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MANEJO DE HOJAS

Cada hoja tiene asignado un nombre y una posicién dentro de cada libro. Las
posiciones y nombre de cada hoja se pueden modificar, con el comando hoja del
menu formato.

Con el comando cambiar nombre, se
sombrea la etiqueta para capturar el
nuevo nombre. Otra forma de cambiar el
nombre de una hoja, es dando doble clic
sobre la etiqueta de la hoja que aparece
en la parte inferior de la pantalla. Las
‘Fonda,,, ¥ 4 opciones ocultar y mostrar funcionan
g " igual que con las filas o columnas o
] ' celdas. Qcultar esconde la hoja, y
mostrar la vuelve a aparecer, utilizando

hanztsiar I'|| =mbra: :
Ocuitar
A Mostrar,

s
S

~

En esta caja de dialogo se seleccionan las
hojas a mostrar.

Para cambiar una hoja de lugar,
se da un clic sostenido sobre la
etiqueta de la hoja en la parte
inferior de la pantalla. E!
apuntador del ratdn cambia y el lugar donde se
va a mover es sefialado con una flecha. Este
movimiento de hojas se puede realizar dentro
del mismo libro de trabajo o entre diferentes
libros

gzl O -

s

o8N ik

; <o :“" o II Aceptar ] §§ Cance%ar

B i ‘v E
g

Anadir una hoja

Cuando se inicia Excel o se crea un nuevo libro de trabajo, automaticamente se
genera un libro con 3 hojas de calculo. Para agregar una nueva hoja al libro de
trabajo, se puede utilizar cualquiera de las siguientes opciones:

Seleccionar del menu Insertar el comando hoja de calculo o presionar
simultaneamente MAYUS + F11.

Cualquiera de las dos operaciones afiade una nueva hoja. Para insertar mas de una
hoja, en las etiquetas de las hojas presione fa tecla CTRL y dé clic sobre las hojas
indicando el numero de hojas que desee insertar. Las hojas quedan sefialadas y se
pueden utilizar los métodos descritos anteriormente.

Eliminar una hoja

Se selecciona del menu edicion “eliminar hoja”. Al hacerlo Excel nos pide
confirmacion, ya que al borrar una hoja se elimina también su contenido. Otra forma
de manipular las hojas es dando un clic con el botdon secundario sobre el nombre de
las hojas.

“Prohibida la reproduccidon y distribucion de este material sin la debida autorizacion de UNICA”
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¢ QUE ES UNA FORMULA?

Una formula es una operacion de calculo, referencia, deduccion o interpretacion de
las celdas de una hoja. El verdadero potencial de una hoja de calculo es el manejo
de las formulas. Aungue muchas de las operaciones que se hacen con las formulas
se pueden hacer con una calculadora tipica, en una hoja de calculo se tiene la
ventaja de que se dispone de todos los datos al mismo tiempo y que la operacién se
indica una sola vez.

Siempre para comenzar una férmula se debe hacer con el signo = ¢ +, y con esto se
le indica a Excel que a continuacion es el contenido de una formula.

El orden de los operadores el siguiente;
e Multiplicacion *

o Division f.
e Sumas +
¢ Restas -

De io anterior, dependiendo del orden, las operaciones se van a agrupar con los
paréntesis para obtener los resultados deseados.

Por ejemplo:

Earmula Resultado
=2+4*5 22
=(2+4)*5 30
=5+6/4+3*2 12.5
=(5+6)/(4+3)*2 3.14285714

=(5+6)/((4+3)*2) 0.78571429

Direccionamiento de celdas

Como se ha descrito anteriormente, en esta seccion al copiar una férmula hacia la
derecha o la izquierda, cambian las columnas y al copiar una Férmula hacia arriba o
abajo, también cambian las filas, pero en ciertos casos puede ser una desventaja,
por lo que es posible desear tener algun dato constante y la referencia de su celda
no debe cambiar, una solucion a esto podria seria hacer una férmula por cada celda,
pero no es una solucion eficiente, porgue mientras mas datos se tengan mas larga
sera esta tarea.

“Prohibida la reproduccion y distribucidn de este material sin la debida autorizacién de UNICA”
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Por ejemplo, en la siguiente tabla se desea calcular el cambio de pesos a dolares:

D5 “ll - -=|=C3/B [ b - =[=Cioic7
N = TR N s [ R = i o i Mo
B 17
2 ] Délar 25 —._....Délar
CH $8.85 37 $8.85
A A
"5 |Adticulo _ |Precioen$ _ Precio en DIs | 5 lArticulo  Precioen$  |Precio en Dis.
IF6_|ichamara $58.00 [ 0152586211 ;gg Cha?"la_"a :jggg 5;%3:3?52315
=7 |lpantald 45.00 L fPANEI0N : ‘
- E:E;‘ = ;35 00 8" ||saco $85.00 #VALORI
o [Py 585 00 9 |icorbata $89.00 1.534482759
e . e 104 ivestida $360.00 8
10 ||vestido $360.00 FFrilltotal $637.00
1 itotal $637.00 I :

La operacion es muy sencilla, una simple division. Pero ;Qué sucede cuando esta
férmula se copia hacia abajo?.

Como se copid hacia abajo, los valores de las filas cambiaron. En la barra de
férmulas se puede ver gue el contenido de la celda D10 es la féormula que divide a
C10 entre C7, no es el resultado esperado, la operacion adecuada deberia ser
C10/C3.

Sin embargo, podemos ver que la operacion realizada en la celda D6 esta correcta,
la formula en esta celda es C6/C3. Todos los valores en este caso, deben dividirse
por €3 que es el tipo de cambio del délar, por lo tanto, la celda que no debe cambiar
es la C3. '
Asimismo, la formula de la celda D6 esta correcta, lo Unico que se debe hacer es
indicarle que no cambie su columna o renglon al momento de copiarse y la forma de
hacerlo es anteponiendo el signo $ antes de la referencia de la celda

CELDA COPIANDO

PEVAN COPIANDO TH {Precio en Dis.
C2 B2 /D2 C1/C3 N=crrctr
$C$2 $C$2/ $C$2 1$C$2/ $CH2
C$2 B%$2/D%2 C$%$2/C$2
$C2 $C27$C2  |$C1/9C3

La misma féormula se puede editar con la tecla F2 y posteriormente con la tecla F4
Excel automaticamente proporciona las combinaciones de simbolos $ segln se
desee. Se puede seguir presionando la tecla F4 hasta obtener la combinacion

deseada.

Si utilizamos la primera combinacion, tendriamos lo siguiente.

“Prohibida la reproduccidn y distribucién de este material sin la debida autorizacién de UNICA”
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Ahora vamos a incluir otros datos copiando la férmula que tenemos en D6, no va a
cambiar el renglén.

D10 it v e={ =C10/CH3 E6 = |f =] =D6/D$3
W B | C. . o B WITTW B | Tt 1. 0 I F ]
Bl 1
2 Délar 2 Délar libra
kN $8.85 " 3_' $6.85 $11.35
) : ; ; : 5 [iArticulo Precio en Precio en Dis‘Precio en lik
Sjhcticulo__Preclhend \Preclo o0 DK, F&ichamara | $5B0D | 6 55%72316] 0 or7atend
fienamara g : 22 7 llpantalon $45.00 £ 084745763
[ 8 jjsaco $85.00 | 9.B04519774] (o lcorbata | 6900 | l00BedS7iEl |
[97||corbata | _ $89.00 _ i 1005649718! [10]vesudo $360.00 406779661
F107|[vestido §360.00 [ 4067796611 Fi1total $637.00
[117]|total $637.00 | | T

Es posible hacer ofra fdrmula mas, pero se puede aprovechar la que ya se tiene,
simplemente con hacerle un cambio.
La formula de D6 es =C6/C$3, lo cual quiere decir que no va a cambiar la fila, pero
como lo que nos interesa que se mantenga constante es columna y la fila, podemos
agregar un simbolo y la férmula quedaria asi =$C6/C$3.

Precio en Dils Si copiamos esta

— formula hacia
I—$LB:‘C$3 I abajo y hacia la

derecha, los calculos son correctos y tan
s6lo utilizamos una formula:

De esta forma se podrian seguir
afiadiendo datos, utilizando fa misma
férmula.

E6 > . =} =D&/D%3
R R N G
=
420 Dolar i tibra
EN $8.85 $11.35 ]
B T R
S uAriculo  Precioen$  [Precio en Dis'Precio en lit
& Jichamarra $58.00 5.553672316 0.57741608
| 7.+, pantalon ~$45.00 5 084745763
'8 lisaco $85.00 9 604519774
| 3 Hcorbata $89.00 10 05649718 ]
A8vesudo  $360.00 | 40B7798B1]
117total $637.00 -
Bl gt o W g IR R NS Sl

| Diar | Bwa Moo Yen

08 . MEB $1135 $15)

Precioen § Prem enDis. Precio eniira.

Precio enmarco Precioenyen

L 35800 6553672316

5110132158

4344369288 16 4303844

3370786617 1774787534

$85.00 | 9604518774

7 488986784

f 367041189 2407932011

L3

$360.00 | 406772661

. 8000 [ 10034513 704140060

31 NBO0B187

" BeRT_ 7521246858
2698628213 1018830028

. 463700

Asimismo, se pueden tener referencias absolutas
cuando no va a cambiar ni la columna ni la fila

(como $
cambiar

C$8), referencias relativas cuando va a
la columna o la fila (como C6 o C6) y

referencias mixtas cuando se combinan relativas
con absolutas (como $C6*C$7).

Las referencias absolutas, relativas y mixtas ($), se
pueden utilizar con cualquier tipo de formulas. Esto puede ahorrar mucho trabajo y
tiempo al momento de realizar operaciones con los datos.
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18



UNICA Excel Bdsico

Unidad de Servicios de Céomputo Académico

FORMATO DE CELDAS

e m—————— S =LA El formato de celdas sirve para

{iuimers (| Ancacen, | Fuente | Bordes | Trames |ibrotene] . “| modificar entre otras cosas, el tipo de
el - {g""“ R letra, tamafo, y espaciado de las

| =L‘.‘§'.T§é&d Y T Tl celdas y su contenido.

ih: E.E:”:‘Z * *}{ da. E:i%ﬁi?:é{’;‘“ﬁ;gﬁ;g’;“’" 2 || Etformato de celdas esta concentrado

1] fporcentare 3&4 LT “ || enuna sola caja'de dialogo. _

Hifcintiica ?l A ) Para'acceder a esta, se selecciona del
Especal % " . . . - .|l menu Formato la opcion Celdas o se

T b e sl e e e sl presiona CTRL + 1.0 Al hacerlo

e T o5 || aparecera la caja de diglogo que se
T et L e 2 muestra a la izquierda.

| - . . ' Cada separador tiene una funcién

| A et SUAR li“‘na“pr«”lffm?&i’l distinta y se accesa dando.un clic en el

— ‘ separador deseado.
SEPARADOR NUMERO

El separador nimero sirve para asignar una anotacién especial a las celdas que
contengan numeros. Se tienen varias categorias y para cada uno existen distintas
formas.

Segun el tipo de datos numéricos que se tengan, sera el formato a elegir, ademas se
pueden modificar estos formatos en la caja de tipo.

Algunas de las operaciones que se realizan en este separador tienen equivalencia
en la barra de herramientas de formato.

Separador de alineacion

Con este separador se controla [a alineacion de las celdas. El separador de
alineacion controla el lugar herizontal y vertical que va a ocupar la celda dentro de la
hoja.

Sangria: afiade una sangria equivalente a un caracter dentro de la celda.

En estilo de alineacion se elige de acuerdo con la manera en que se va a acomodar
el contenido a través de la celda. Con Ajuste de texto, si el contenido es mas largo
gue el ancho de columna, se acomoda en varios renglones adaptados al ancho de
columna.

[Secretaria de Gontraloria y Desarrollo Administrativo Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativa

Cuando se quieren centrar varias celdas, se seleccionan éstas con la informacion a
centrar y se debe dar un clic en el icono de centrar

1,
[

/

Izquierda Centrade Derecha

I
-
T
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"" Con este icono de la barra de herramientas, tambien se pueden hacer algunas
alineaciones horizontales como se muestra a continuacion:

Separador fuente

A través de este separador se cambian las fuentes, estilos y tamafio de las celdas.
Asimismo, se puede subrayar el texto y modificar su tipo. Ademas se puede dar un
efecto de tachado, superindices, subindices, asi como cambiar el color. En la barra
de herramientas se tienen tambien algunas de estas acciones, aqui se muestra con
su icono correspondiente:

[jarial Lista de tipos de letra E-’Y Cursivas
| Lista de tamario de letra *8'{  Subrayado
Negrita Lista de colores para

las letras

Separador de bordes

Con este separador se asignan bordes a las celdas, estilo de linea, asi como elegir el
color de la lista. Para asignar bordes también se puede utilizar ¢ icono
de la barra de formato. (Nota.- Con este icono no se puede indicar ni €l estilo ni
color).

Separador trama

Con este separador se le da color o disefio a las celdas seleccionadas. A las celdas se les puede asignar un color
de fondo y un trama para que resalte su contenido. El color del fonde de ias celdas, se puede elegir con el icono
de la barra de formato.

Separador de proteger &

La proteccion de una celda sirve para evitar que se realicen cambios 0 que no se vea
el contenido de las celdas. Para lo cual se debe seleccionar “bloqueada” para
bloguear la celda y “ocultar’ para que su contenido no se vea.

El hecho de bloquear y ocultar una celda no basta para que se oculten y protejan,
para lo cual, una vez elegida alguna de estas opciones, del menu Herramientas se
debe seleccionar el comando proteger. Esta opcion permite Proteger hoja, Proteger
libro o Proteger y compartir libro.

“Prohibida la reproduccion y distribucién de este material sin la debida autorizacién de UNICA”
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Manejo de funciones

Anteriormente se explicé la importancia, ventajas y usos de las férmulas, ya que son
fundamentales para el manejo de una hoja de calculo y son su herramienta principal.
Ademas de las formulas que Excel permite crear al usuario segun sus necesidades,
también cuenta con una herramienta mas que son las funciones.

Las funciones son férmulas simplificadas de las operaciones que se realizan
comunmente, como sumatoria, un promedio, un maximo, etc. Ademas Excel cuenta
con funciones financieras, estadisticas, matematicas y trigonométricas, entre otras.

Para ilustrar lo anterior, se presentan los siguientes datos:

Il - =] =C2+C3+CA+C5+CB+C7 | 3 formula para sumar estos datos, como se

B "I C " D | muestra en la bara de formulas es de
MATERIAL =C2+C3+C4+C4+C5+C6+C7. Si existieran mas

ENERO $125.00 filas, la formula seguiria creciendo y creciendo

FEBRERO $456 00 hasta contemplar todas las celdas. Ademas, es

MARZO $4.562.00 muy facil cometer un error mientras mayor sea el

ABRIL $452.00 numero de filas a sumar.

MAYQ $1,230.00

JUNID $562.00

;TOT&L §7 357 008

Ahora, se puede observar el mismo grupo de datos, pero ahora utilizando una
funcién para realizar la operacion

&= =] =sUmA[CZCY) Aqui se utilizé la funcién suma que es una de las
[ B. li"””':‘"“c'"“if"”'ij mas usadas y suma de series de numeros. Noétese
| IMATERIAL que para escribir esta férmula el numero de letras es
ENERO : $125.00 mucho menor al del ejemplo anterior. Este tamano
FEBRERO ! $456.00 varia muy poco aunque se trate de 10 filas o 20 filas,
MARZO . §4,562.00 ya que se esta haciendo referencia a un rango de
ABRIL | $452.00 celdas al escribir C6:C10 la operacién a reaiizar
MAYO . $1,230.00 considera de la celda C6 a la celda C10 incluyendo
JUNIO L 55p200] todas sus celdas intermedias.

TOTAL §7 .387.00
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Pegat funcion .
Categoriade la funedn: - C-,COMO UTILIZAR
Z] FUNCIONES?

Todas PROMEDIO ﬁ

Financeras 3l £ i i e H

Fecha s b B || — = P:':lra incluir una func[qn dentro dg la hoja de
Matematicas y tngonométricas | [} [CONTAR «.ﬁt calculo se puede utilizar cualquiera de ios
Estadisticas MY ] . .

Busqueda y referencia SENG E:"?% Slg uientes métodos.

Base do datos ot 3| Seleccionar del menu insertar el comando
Logcas % DESVEST %?_:‘{ funcién

F : > ¥ A H K

L B ;| Presionar simultaneamente SHITF + F3.
SI.MQ(nurm:ml nimere2,...) D l t .
Szmatodos}osmmems enmrangodece!das A B . ar u'n clic en este ICOPO'
il e el ]DN T L oA e e B Asistente para funciones, puede ayudar a

T D colocar la funcién y los valores adecuados,
B U SR N I I}i Cancelar l indicando por parte la creacién de la

férmula. En “Categoria de la funcion”, lista
agrupaciones de funciones que existen y éstas se pueden ver en “Nombre de la
funcion”.

En la parte inferior de la caja, se encuentra el formato de la funcidn; es decir,
aquellos componentes que debe llevar para emplearse correctamente. También hay
una pequeiia descripcion de o que hace cada funcion.

Una vez elegida la funcién, presione “aceptar’ y aparece una caja de dialogo que
estara directamente asociada a la funcion elegida. A continuacién aparece la caja de
dialogo correspondiente a la funcién SUMA

e = Existen ciertos elementos
St )l constantes en todas las
funciones como es el
Resultado de la Férmula, que
e , , -5 es un calculo momentaneo de
- Minerot oot nimerezy. 09 641 o 30 nines e s desea smar 11| 18 funcion - conforme  se  va
tﬁ&i“i’éﬁgﬁi‘;itf:“‘7°m“°"°"“f‘*“"“d“”""‘“_“ creando. La caja Nimero1 va
W ‘ e sl a contener la referencia o
B N A ST e e | FANGO de celdas de la funcidn.
*Residtado de |a frmula = 47.71535581 " ) [t JH Covctlar | ) o
- - e - —| En esta caja se puede escribir

la referencia o rango de las
celdas, pero ademas Exce! permite la indicar el rango con el raton. Para hacerlo sin
cerrar el cuadro de dialogo se selecciona el rango.

Entonces se puede sefalar la celda deseada o dar un clic sostenido sobre el Area
del rango deseado. Al sefalar el rango o referencia en la hoja, se coloca una linea
punteada sobre la seleccion y la celda o rango automaticamente se escriben, con
todo y los signos de puntuacion y separacién que necesiten.

Otra forma de definir el rango al cual se aplicara la funcién, es a través de un
lenguaje natural. Por ejemplo, para obtener el promedio de los valores de Enero
podria aplicar la siguiente férmula.
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&0 f 5] ~PROMEDIOENERO) Excel reconoce automaticamente el rango al
LA #. 8 1 ¢ [ 0 I quese refiere la formula. Este tipo de formulas
PA‘P';S’” EN‘EFing" FEBRERO | mAnfo utilizando lenguaje natural, facilita
MANZANA 1T TTTTasET T T T[T T ees; enormemente la creacion de las mismas. Para
NaRAMine | © o - @-- 2% poderlas utilizar es necesaric que el
-"-‘ﬁ’-‘-”-‘?!‘-'-!‘ﬁ-s-i—m—;;r---- —-A}--..—12 encabezado esté en una celda contigua al

rango.

Definir nombre
Definir:nombre .
ombres Bl tbres P 0 O LT TR En algunas tablas, es comun gue se
> hagan muchas referencias a una celda o
a un rango de celdas para hacer

operaciones. Por esta razon, se puede
. definir un Nombre tomando como
referencia una celda o rango especifico
3 y después utilizarlo para las férmulas yfo
EErma L e e funciones.
{=toiatisag: Para definir un nombre, se selecciona la

celda o rango deseado y se realiza
cualquiera de las siguientes operaciones:

Seleccionar del menu Insertar el comando Nombre--Definir.

Presionar simultaneamente CTRL + F3.

Aparece la siguiente caja de didlogo:

El nombre asignado io toma de la celda mas cercana que encuentre con texto, si no
encuentra ninguna no asigna un nombre automaticamente y espera que se escriba
en la caja nombres en el libro. Una vez que

se tiene un nombre asignado, se incluye con GASTOS
el mend agregar. En esta misma opcion
permite eliminar los nombres ya existentes.
Oftra forma de crear nombres pero de una forma mas rapida y con una sola
operacidén, es seleccionando los valores junto con las ceidas que contienen los
nombres.

Después realizamos cualquiera de la siguiente

Seleccionamos del mend Insertar el comando Nombre, INYErsion i

Crear. [
| Crear-nombres 7 O presionando "1
| r&?gar'nan{bres en=—— x‘m : simultaneamente 7.
W Cwespeey o | LActs 1) CTRL + SHIFT +F3.  =5=
| | E)columna’igauierda - - | [“Cancelr || Aparece la siguiente r?w
|fEdBainferor T 5T 7 caja de didlogo: [ 4 1.
| Q’CoIUMna derecha - J: " . | Los nombres pueden [ 5

estar en la fila L&
superior, en la columna lzquierda, en la fila inferior 0 en la columna derecha de la
seleccion.
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Otra forma de generar un nombre es seleccionar el rango y dar un clic sobre el
“Cuadro de nombre” de la barra formulas, permitiendo escribir los nombres

directamente.

CREACION DE UNA GRAFICA

T Miciasall Exéet s Pmcnl:As"'"-‘- b Una forma de presentar
%Mfdﬁé Zﬂg;z-@tf;ﬁ hc;«gm o, :w’ ’&ﬂ ; @ ) =B informacibn de  manera
4 '"'gg 2 1 v 2a b A1 r um N *a : . .
”‘”“““’“‘i‘“zm S LES ;’*‘W sy u"‘;"&""g;*’f‘ !!ustratlva y que teltlga mayor
RS, =l PRODUETD impacto, es a traves del uso
4 A [ B J-¢ - p§ @ S F. W G B ~H." N .
¢ PRECIG EN mfcmwmecmsn PRECI(JEN'H?EGGEN!’ ;‘ = de graflcas. El hecho de
L S . e ”‘ﬂ“- --'| presentar los datos en forma
B O 7 T = N SN & grafica, permite Compararlos’
68 Eﬂg i;‘i,:; e g;;;' ! observar sus cambios, verlos
Tk T Twms w1 71| en forma conjunta y a su vez
4888 5844 W9 §40.25: : ' . r
B [ T T M - 1 R ST i 77| reducida. Ademas de esto,
5258 5138 §59.61 5152 : - 5
TR e sed swgelseati | las graflcaS se pueden
12736 f22A7: $32.40 §25.63 2251 : H
W% Her $0 us.su} 03] : - adecuar y modificar para
B Spass  §3403 029509 szs&m\ ! 1 crear un mayor impacto a|
Bl A 1 —-—\| que recibe la informacion.
(T WU A o g
19%%” i _i“:j - E”_:’:"& Para crear una grafica,
2 ' ! . - R
«ﬁmén,«( !mmsym,(‘fmmﬁﬁ&jmﬁ" wéa”,{qm "seciu'es }wmll j"“”“”“““‘"““‘“'%”“ﬂf»}{' prlmero se€ debe deC|d|r sl va
(B nojw \\noa.ﬂma AATEE @R . o - | a colocarse dentro de la
ff:“f;'-* : . E"“_“?LL'E*_L_.J ?i“ijwruvl ,_,w,;zn{ ; ;
T I‘iu—:s;?'%emm T e IR - s vt misma hoja o dentro de una

para contener la grafica.

nueva, explicitamente creada

Seleccionar solamente la informacién que se desea graficar:

Para crear una grafica dentro de la misma hoja, utilice algunos de los siguientes

procedimientos:

Seleccionar del menu insertar el comando Grafico.

Aﬂ:lenlr pala gmhco: ~ pasn I e 8- Tmo de mallro

Ty ashAndar I _Tpos personalizades - i

Tnpa)de aréfich:.
o i

®: Burbujas
lii Cotzacones

* J‘isj ,:[ N ~ 4 g I‘;;ﬁg L Colu'nna aqru’pada Cornpara valores entre
o oo w -utegorfas .
- ’ U T ;;;._wn.u\v'um::.‘:‘
s e :; . ii . Prasionar pary ver mess . ., i
R S o s .
P . - ‘
“ i = il Cancelar i;; < Airds ]lSlgutante>¥ [Ierounar ]
T, S w P < = B, e

O dar un clic sobre este icono,
teniendo seleccionada la informacion
correspondiente.

Al dar el clic sobre el boton presentara
una serie de cuadros de dialogo, es decir
el Asistente para graficos.

El asistente para graficos es una
herramienta, para disefar las graficas y
consta de cuatro pasos.

En todos los pasos aparecen los botones
Atras, Siguiente y terminar, sirven para
continuar o retroceder por cada paso y

crear el grafico con las opciones predeterminadas.
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En este primer paso se debe definir el tipo de grafico a utilizar, que de manera
estandar son:

« Graficas de Areas y Grafica de Superficie
Estas gréaficas se utilizan para mostrar las

Frvon catimaar . Toos persortendos | tendencias en el tiempo de los datos. Nos
Toodeqribco: Muestre; ] || permite hacer hincapié en el crecimiento del
Colymnas en gris | 5 A i
i’ HCOIumnasenprufundMad A 1 area en el t|emp0.
Columnas y dreas .

P& Conos

2% Lineas coloridas

] 1t Lineas en daos ejes
2 Lineas suavizadas

e Graficas de Barras y Columnas y
Graficas de Barras y Columnas en
Tercera Dimension

Se utilizan para mostrar los datos con

respecto a variacion en el tiempo, su

incremento o decremento.

e Graficas de lineas y lineas en tercera
Dimensién

~='1| Son otra forma de mostrar la tendencia con

L ... | el tiempo de los datos. Se utilizan mucho
gy e e |seisS e ]} clyando el numero de barras es demasiado

————————=——=== para resultar clara la gréfica.

o Grafica Circular y Circular en tercera Dimension

Permite ilustrar a las diferentes partes que conforman a un conjunto, representando

un porcentaje en relacion con el total.

e Grafica de Radar

Muestra la relacion entre partes individuales.

LS STy — W$ de aparewa
ciindnca, s " ‘

Tipos de graficos personalizados

Si desea crear un grafico o cambiar el tipo de un grafico, puede elegir entre un tipo
de grafico estandar y un tipo personalizado.

Un tipo de grafico personalizado, que es similar a una plantilla o un estilo, permite
cambiar con gran rapidez el aspecto del grafico. Cada tipo de grafico personalizado
esta basado en un tipo de grafico estandar que contiene opciones y formato
adicionales, como una leyenda, lineas de division, etiquetas de datos, un eje
secundario, colores, tramas, rellenos y opciones de colocacion para diversos
elementos del grafico.

Se puede usar uno de los tipos de graficos personalizados integrados o crear uno
propio. Los tipos de graficos personalizados se almacenan en libros. Los tipos de
graficos personalizados integrados se encuentran en el archivo Xl8galry.xls. Si
agreqgo tipos de graficos personalizados, se encuentran en el archivo Xlusrgal.xls.

Guardar un tipo de grafico personalizado para aplicario a otros graficos

Haga clic en el grafico que desee guardar como tipo de grafico personalizado.
En el menu Grafico, haga clic en Tipo de grafico.

En la ficha Tipos personalizados, haga clic en Definido por el usuario.

Haga clic en Agregar.

En el cuadro Nombre, escriba un nombre.

A wh =

Para agregar una descripcién, escribala en el cuadro Descripcion.
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6 Haga clic en Aceptar.

Asistente:para graficos <'paso 2.de’'4 -'Datos de origen

R‘mgﬂedatos I*Sh;;:'l .

PRECIO EN PESTS
170000 .
1600 00 - — -
2] sson00 - =

LN

il
Toh

£400 €O : i -
1 esde T REEN [ 1 [orrecoenpesos] |
520000 § mlc
43 10000 -
| o > 2 o

kI

s I

“Range de datos:
thrjes en: (W]
- &

e - b ~ o
LT -
et By T
i" st o
PN i

@m " lmlwmsjwwe) Jif Sermmar ‘x‘ ‘

Asistente pata grificos - paso 2 de 4 - Datos de atigen

En el paso 2 presentard un cuadro de
dialogo, como en el ejemplo de esta
ventana, se tiene la opcion de cambiar el
rango de datos, si asi se requiere y

cambiar el orden de las series.

= . N
l! Rango de datos .| Serie ll : by
) iz = R
& N
I PRECIOEN PESES i
L FE ; ;
£500 00 =
£40000 P LT e
$300.00 — = [Eu“’
520000 | : B :
$100.00
s :
" gl O p"’é@&" ar ' ¢
[P L A s J
! q*’é '.'ipé;g’f T g

g
HELIEY

I-Hopegsgsg:mnz Y|

Ritulos del eje de categerias {X):

PR Akt
e

gﬂ Cancelar. ;’!f%g"&&és; ;! I Si—gt.;em > E§;]pnnma wi‘

“Prohibida 1a reproduccion y distribucion de este material sin la debida autorizacién de UNICA”

En el paso 2 al cambiar al folder de serie
presenta esta ventana que permite agregar
nuevas series cCon sus respectivos valores y

rotulos.
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Asitlente para gtalicos - pazo 3 de 4 - Opeiones de grdlico

[Tkddos 1| Eye_ |} Livoas de cvaion | Leyends |, Rétudos do datos | Tabla de datos |
Titulo del grafrco:
: [PRECIo ENPESOS Ii PRECI0 EN PESOS
H .
. P . 170000 1
Eje de categorias (3): - ; i 4 saveo
[ | $50008 {— -
; _E}e de valores (¥)! . . ){ ::::‘2: [oPRECIGEN PESOS
B s - 120000 foen ]t S|
Segunds eie decabeyarizs (KE $100.00 insta -ﬂ:- -
] - v
i J ey
i & «
 Senuncdo e de vsicres [T P
> o R ¢}
O o
%w(“ v' e R Ped 1,"?;,&.‘::;32 N PR P

i T

o)

ﬁnce{er :"i-i < Abrds ||[S|qder\tey:f':}§§”;1'_errrm |
o S i

En el paso 3 se presenta una
ventana con todas las opciones para
dar mejor presentacién al grafico

En el dltimo paso se indica donde se desea poner el grafico, puede quedarse en la
misma hoja de los datos en una hoja independiente o en otra hoja del libro.

Asistente para:gidficos - paso 4-de 4 - Ubicacion del gilico -
-Situar grafico == - e -

A l Graficol
i :

T

T, P . - e R
¢ X 4 [ I
S — : LR, M i ‘fg‘ w EY gL 1 MY
' o . o, — 4
‘ Lﬂ!—-g FiComo ghjetoen:® M*I;
B S, o, -
Y Cohy L o .

L e | <me || [ ],
CRPR i —
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ELEMENTOS DE GRAFICO

‘ Area de grafico

Serie 1

Area de - :
Eie de valores %E’SBEI
;:40_0

Lineas
division
nrincinaleg

de

del

levenda

Métodos para seleccionar los elementos de un grafico

Area del gréfico
Eje de categorias
Eje da valares
?j Leyenda

B
%

Lineas de division principsles del sya de valores

RS

By EE
! !

wo-

. Para seleccionar wun
elemento del grafico con el
mouse (ratén), se debe
realizar el siguiente
procedimiento:

Hacer clic en el elemento del
grafico que desee. Las series
de datos, los rotulos de datos
y la leyenda tienen elementos
individuales que  pueden
seleccionarse. Por ejemplo,
para seieccionar un marcador
Unico de datos en una serie de
datos, haga clic en las series

de datos y a continuacion, haga clic en el marcador de datos. Microsoft Excel
presentara el nombre de un elemento del grafico en una sugerencia, si se deja
reposar el puntero del mouse sobre el elemento y esta activada la casilla de
verificacion Mostrar nombres (men( Herramientas, comando Opciones, ficha

Grafico).
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Elija el grafico, haga clic en la flecha que aparece junto al cuadro Objetos del
grafico en la barra de herramientas Grafico y a continuacién haga clic en el
elemento que se desee.

Para seleccionar un elemento del grafico mediante el teclado, utilice las teclas de
direccion.

Para cancelar un borde moévil, presione ESC.

Cambiar los colores, tramas, lineas, rellenos y bordes de los
graficos
Utilice este procedimiento para cambiar los colores, aplicar una textura o trama,
asimismo para cambiar el ancho de linea o el estilo de borde de los marcadores de
datos, el area de graficos, el area de trazado, las lineas de division, los ejes, las
marcas de graduacion en los graficos 2D y 3D, lineas de tendencia, las barras de
error en los gréaficos 2D, los planos laterales y el plano inferior en los graficos 3D.

1. Haga doble clic en el elemento del grafico que desee cambiar.

2. Si es necesario, haga clic en la ficha Tramas y a continuacion seleccione las

opciones que desee.

Para especificar un efecto de relleno, haga clic en Efectos de relleno y a
continuacion seleccione las opciones que desee en las fichas Degradado, Textura o
Trama.

Usar una imagen en un gréafico

Se puede utilizar una imagen — por ejemplo, un mapa de bits — para algunos tipos
de marcadores de datos, en el area de grafico, en el area de trazado, en la leyenda
en los graficos 2D y 3D o en los planos laterales y el plano inferior en los graficos 3D.
Mediante este procedimiento, puede utilizarse una imagen para los marcadores de
datos en los graficos de columnas, barras, areas, burbujas, lineas 3D y radiales
rellenos.

1. Haga clic en el elemento del grafico para el cual desea utilizar una imagen.

2. Haga clic en la flecha que aparece junto a Color de relleno, @ elija
Efecto de relleno y a continuacién haga clic en la ficha Imagen.

3. Para especificar una imagen, haga clic en Seleccionar imagen.

4. En el cuadro Buscar en, haga clic en la unidad, la carpeta o la direccidén de
Internet que contenga la imagen y a continuacién, haga doble clic en la
imagen que desee.

5. En la ficha Imagen, seleccione las opciones que desee.

Notas
El comando Efectos de relleno no esta disponible para los marcadores de graficos
de lineas 2D, de dispersidn o radiales no rellenos. Para utilizar una imagen como

marcador de datos en estos tipos de grafico, seleccione la imagen en la hoja de
calculo, la hoja de grafico o bien en un programa de edicion de imagenes

“Prohibida Ia reproduccién y distribucion de este material sin Ia debida autorizacién de UNICA™
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Para obtener ayuda acerca de una opcién, haga clic en el signo de interrogacion @

y a continuacién, haga clic en la opcion deseada.

1. El formato que se proporcione a un eje, se aplicara también a las marcas de
graduacion de ese eje. A las iineas de division se les da formato independientemente
de los gjes.

2. En los informes de grafico dinamico, no se mantendra el formato aplicado a
una serie de datos si se cambia la vista del grafico o su informe de tabla dinamica
asociado. Antes de modificar el formato de series de datos en un informe de grafico
dinamico, asegurese de que el disefio es satisfactorio.

Agregar rétulos de datos a un grafico

El tipo de grafico asociado con la serie de datos o el punto de datos seleccionados
determina el tipo de rotulo de datos que se puede agregar.

1. Para agregar rotulos de datos a una serie de datos, haga clic en la serie.

2. Para agregar un rotulo de datos a un solo punto de datos, haga clic en la serie
que contiene el marcador de datos que desea rotular y después en el
marcador del punto a rotular.

3. En el menu Formato, haga clic en Serie de datos seleccionada o en Punto
de datos.

4. Seleccione las opciones que desee en la ficha Rotulos de datos.

Sugerencia. Puede rotular rapidamente todos los puntos de datos; para ello,
haga clic en el grafico, haga clic en Opciones de grafico del menu Grafico y
seleccione las opciones que desea en la ficha Rétulos de datos.

Agregar un titulo a un grafico o a un eje

1. Haga clic en el grafico al que desea agregar un titulo.

2. En el menu Grafico, haga clic en Opciones de grafico y elija la ficha Titulos.

3. Para agregar un titulo de grafico, haga clic en el cuadro Titulo del gréafico y
escriba el texto que desee.

Para agregar uno o varios titulos de eje, haga clic en el cuadro
correspondiente a cada titulo y escriba el texto que desee.
Sugerencia. Para insertar un salto de linea en el titulo de un grafico o un eje, haga

clic en el texto del grafico, después en la posicidbn donde desea insertar el salto y
presione Enter.

Alinear el texto de los titulos de graficos y de los cuadros de texto
1. Haga clic en el titulo o en el borde del cuadro de texto que desee alinear.
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2.

3.

Si hace clic en un titulo de eje, elija Titulo del eje seleccionado en el menu

Formato.
Si hace clic en un titulo de grafico, seleccione Titulo del grafico
seleccionado en el menu Formato.

Si hace clic en un cuadro de texto, haga clic en Objeto seleccionado en el
menu Formato.

. Haga clic en la ficha Alineacion.

Si no aparece la ficha Alineacion, elija Cancelar, haga clic fuera del texto al
que desee dar formato y repita los pasos del 1 al 3.

Seleccione las opciones que desee aplicar.

Sugerencia. Para cambiar con rapidez la alineacion horizontal de los titulos
de graficos y de los cuadros de texto seleccionados, haga clic en Alinear a la
izquierda Centrar o Alinear a la derecha en la barra de herramientas
Formato.

Superponer o espaciar los marcadores de datos en los graficos de
barras y de columnas

Es necesario seleccionar solo una serie de datos para cambiar la superposicion o la
separacion de todas las series de datos del mismo tipo de grafico.

1.
2.

3.

Haga clic en una serie de datos del grafico que desee cambiar.

En el ment Formato, haga clic en Serie de datos seleccionada y elija la ficha
Opciones.

Para cambiar la superposicion de los marcadores de datos en cada categoria,
introduzca un valor comprendido entre -100 y 100 en el cuadro
Superposicion. Cuanto mayor sea el valor, mayor la superposicién dentro de
la categoria.

Para cambiar el espacio entre categorias de marcadores de datos, introduzca
un valor comprendido entre O (cero) y 500 en el cuadro Ancho del rango.
Cuanto mayor sea el valor, mayor sera la distancia entre cada categoria.

Agregar una leyenda a un grafico

1.
2.

3
4,

Haga clic en el grafico al que desea agregar una leyenda.
En el menu Grafico, haga clic en Opciones de grafico y elija la ficha
Leyenda.

. Active la casilla de verificacion Mostrar leyenda.

Haga clic en la opcion que desea de Ubicacion.

Nota.- Cuando hace clic en una opcion de Ubicacién, la leyenda se mueve y el
area de trazado se ajusta automaticamente. Si mueve o cambia el tamano de la
leyenda con el mouse (raton), el area de trazado no se ajusta automaticamente.
Cuando utiliza estas opciones, la leyenda pierde el tamano personalizado que
pudo aplicarse con el mouse.
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Mostrar u ocultar lineas de division en un grafico

Los gréficos circulares y de anillos no disponen de lineas de division.
1. Haga clic en el grafico al que desea agregar lineas de division.
2. En el menu Gréafico, haga clic en Opciones de grafico y elija la ficha Lineas
de divisién.
3. Active las casillas de verificacion de las lineas que desea presentar.
4. Desactive las casilias de verificacidn de las lineas que desea ocultar

Mostrar u ocultar ejes en un gréafico

Cuando se oculta un eje, se ocultan los rotulos y las marcas de graduacion incluidos
en él. Los graficos circulares y de anillos no tienen ejes.

1. Haga clic en el grafico en el que desea presentar u ocultar ejes.

2. En el menu Grafico, haga clic en Opciones de grafico y elija la ficha Eje.

3. Active las casillas de verificacion de los ejes que desea presentar.

4. Desactive las casillas de verificacion de los ejes que desea ocultar.

Mostrar u ocultar una tabla de datos en un grafico

Las tablas de datos pueden presentarse en graficos de lineas, areas, columnas y
barras. En los graficos de barras y radiales, la tabla de datos no reemplaza al eje del
grafico sino que se alinea con respecto al grafico.
1. Haga clic en el grafico al que desea agregar una tabla de datos.
2. En el menu Grafico, haga clic en Opciones de grafico y elija la ficha Tabla de
datos.
3. Para presentar los datos del grafico en una cuadricula en la parte inferior del
grafico, active la casilla de verificacion Mostrar tabla de datos.
4, Para ocultar la tabla, desactive la casilla de verificacion.

Nota.- Para adjuntar la tabla de datos al eje de categorias en un gréafico 3D,
haga clic en la opcion Vista 3D en el menu Grafico y active la casilla de
verificacion Ejes en angulo recto.

Eliminar rétulos de datos,
FRODUCTOS MUNDIALES titulos o leyendas de un
grafico

1. Haga clic en el elemento
que desea eliminar.

2. Presione Supr.

Al terminar de perzonalizar su
grafico tendra un resultado muy

satisfactorio.

TIPOS DE GRAFICOS
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Ejemplo de columnas

Un grafico de columnas muestra los
cambios que han sufrido los datos
en el transcurso de determinado
periodo de tiempoc o ilustra las
comparaciones entre elementos.
Las categorias se organizan
horizontalmente y los valores
verticalmente, con el objeto de
resaltar la variacion que se ha

Los graficos de columnas apiladas
muestran la relacidn de cada
elemento con el todo. El grafico de
columnas en perspectiva de 3D
compara puntos de datos con la de
dos gjes.

En este grafico3D, podra comparar
ta evolucion de la division Ventas
de Europa durante cuatro
trimentres con el progreso de otras

Ejemplo de barras

Los graficos de barras ilustran las
comparaciones entre elementos
individuales. Las  categorias
aparecen organizadas
verticalimente y los valores
horizontalmente, a fin de hacer
hincapié en la comparacion de
valores y haciendo menos énfasis

en el tiempo transcurrido.

| E@Manzanas
TS mPeras
=t B INaranas

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

Los graficos de lineas muestran
las tendencias en los datos a
intervalos identicos.

Ejemplo de circular

Los graficos circulares muestran
el tamafo proporcional de los
elementos que conforman una
serie de datos en funcién de la
suma de elementos. Siempre
mostrara solo una serie de
datos, y resulta de utilidad
cuando se desea destacar un
elemento significativo.

Para hacer mas visible los
sectores  pequefios, podra
agruparlos como un solo
elemento del gréafico cicular y a
continuacion descomponer
dicho elemento en un grafico
circular y de barras mas
pequefos situado junto al
grafico principal.

Ejemplo de xy
(dispersion)

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

suele utilizarse para los datos cientificos.

sitas por estal

Ejemplo de areas

Los graficos de area destacan
la magnitud de los cambios en
el transcurso del tiempo. Al
presentar la suma de los
valores trazados, un grafico de
area tambien muestra |la
relacién de las partes con todo.

En este ejemplo, un gréafico de
area destaca tanto el aumento
de las ventas de EE.UU como
la contribucion de cada estado
del pais con el total de las
ventas.

Ejemplo de anillos

Al igual que un grafico
circular, un grafico de anillos
muestra la relacidon de las
partes con un todo, aunque
puede contener mas de una
sola serie de datos. Cada
anillo de un grafico de anillos
representa una serie de datos
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