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OBJETIVO: 

El presente curso tiene los objetivos de formar los conocimientos, que el 
participante requiere para poder iniciarse en el programa de Excel 2000, así 
como de servir de antecedente, del curso de Excel Avanzado 
(Procesamiento de Datos y Documentos Comerciales) y en conjunto formar 
las habilidades necesarias y así, operar el programa y aplicar estos 
conocimientos en el desarrollo profesional del participante, para realizar hojas 
de cálculo que le permitan elaborar y modificar actividades contables o 
administrativas de una manera fácil y rápida en su institución. 

JUSTIFICACIÓN: 

Las actividades que se realizan hoy en día en cualquier institución, 
forzosamente requiere que se mvolucre el control de actividades 
administrativas, como es la nomina, tablas de. información estadística, el 
seguimiento del almacén, facturas y cualquier documento que requiere 
cálculos matemáticos, que puedan ser reflejados en forma dinámica a través 
de gráficos o llevar un control muy preciso y actualizado de las actividades, 
es por eso que resulta Indispensable que el personal de las instituciones 
conozcan programas de hoJa de cálculo como Excel, así como desarrollar 
las habilidades que conllevan su conocimiento, para implementar las 
herramientas que tiene en el control administrativo de su área. 
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3.1 INTRODUCCIÓN 

Word es un producto generado por Microsoft Corporation, compañia 

estadounidense líder 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 más de 50 paises. 

Su presidente y director ejecutivo de esta firma es 

Bill Gales, 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 operativo tipo para los ordenadores 

personales IBM y ordenadores compatibles, que 

rápidamente llegó a ser el sistema operativo más 

popular jamás diseñado. En 1986 las acciones de Microsoft, de las que Gales 

tenia el 45%, se pusieron a la venta. Con el subsiguiente aumento del valor de las 

acciones, Gales se convirtió en una de las personas más ricas de la historia de su 

país. 

Entre otros productos de Microsoft mundialmente conocidos se encuentran el 

procesador de textos Word; la hoja de cálculo 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 compañia también desarrolla 

BackOffice, un paquete de soluciones de servidores para empresas, así 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 

Enciclopedia Encarta; los juegos; programas contables y financieros; lenguajes de 
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programación, y dispositivos de entrada de datos, así como los teclados y los 

dispositivos señaladores, así como libros sobre informática. 

A medida que las ventas de MS-DOS se disparaban, Microsoft empezó a 

desarrollar una serie de aplicaciones para PC con fines comerciales. En 1982 salió 

al mercado Multiplan, un programa de hoja de cálculo, y el año siguiente se puso a 

la venta el procesador de textos denominado Microsoft Word. En 1984 Microsoft 

fue una de las primeras compañías del sector que se dedicó a desarrollar 

aplicaciones para Macintosh, una computadora personal creada por la compañía 

Apple Computer. En un principio, Microsoft obtuvo grandes éxitos 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 cálculo de Lotus Development 

Corporation, Lotus 1-2-3 . 

¿POR QUE UTILIZAR EXCEL? 

a. Porque nos ayuda a elaborar reportes contables y administrativos en general 

b. Porque se pueden diseñar formulas 

c. Porque cuenta con funciones predefinidas 

d. Porque podemos hacer gráficas 

e. Podemos presentar documentos de gran calidad 
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ESPECIFICACIONES DE EXCEL 

1 
~· 

. Característica· 
11 

~ Límite máximo 
1 

1 

Libros abiertos 

1 

En función de la memoria disponible y 

los recursos del sistema 

1 

Tamaño de hoja 
11 

65.536 filas por 256 columnas 
1 

1 

Ancho de columna 
11 

255 caracteres 
1 

1 

Alto de fila 
11 

409 puntos 
1 

Longitud del contenido de una celda 32.767 caracteres. Sólo se muestran 

(texto) 1.024 en una celda; los 32.767 

caracteres se muestran en la barra de 

fórmula. 

1 

Hojas en un libro 

1 

En función de la memoria disponible (el· 

número predeterminado es 3) 

1 

Colores en un libro 
1 

56 

1 
Estilos de celda en un libro 

11 

4.000 
1 

Vistas con un nombre asignado en un En función de la memoria disponible 

libro 

1 

Formatos de número personalizados 
11 

En función de la memoria disponible 
1 

1 

Nombres en un libro 
11 

En función de la memoria disponible 
1 

' 

Ventanas en un libro 

1 

Únicamente en función de ·los recursos 

del sistema 
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1 

Paneles en una ventana 
1 

4 

1 
Hojas vinculadas 

11 

En función de la memoria disponible 
1 

Escenarios En función de la memoria disponible, 

un informe de resumen sólo muestra 
\ 

los primeros 251 escenarios 

1 

Celdas cambiantes en un escenario 
1 

32 

1 
Celdas ajustables en Solver 

11 

200 
1 

1 

Funciones personalizadas 
11 

En función de la memoria disponible 
1 

1 

Escala de zoom 
11 

del 1 O % al 400 % 
1 

1 

Informes 
11 

En función de la memoria disponible 
1 

Criterios de ordenación 3 combinados en una única operación; 

ilimitado en operaciones de ordenación 

secuenciales 

1 

Niveles de deshacer 
1 

16 

1 

Campos en un formulario 
1 

32 

Barras de herramientas personalizadas En función de la memoria disponible 

en un libro 

Botones de las barras de herramientas En función de la memoria disponible 

personalizadas 
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3.2 Entrar a Excel 

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

el menú de "Programas", que se encuentra en la barra "Inicio" 

favoritos 

Q.ocument01 

Configuración 

ftu:car 

f.iecutac. 

·jJ E :-:pi orador de Wll'ldow: 
~' Internet E ;;plvrer ""' ~ Mterosou Money 

""' '¿¡ Micrertolt 'wOl.,_S 

~ MS·DOS 
.. -¡¡¡ 

NetMeeting 

.e; RroPon Audto Manager 

~ Access.ories 

~ ~~ N orlan System\1./orks 

~ fil Mrcr0$olt \A/ord 

·:~ Herrernentas de Mrcrosott Oltice 

------- ~ Microsolt PowerPornt 

Cenar ~e~¡ón DetaiJt.. (~ HP DesUet Setre B40C v2 3 

Apagar el S!!>lefr!d , 

Excel también se abre al abrir desde "Mis Documentos " un archivo con extensión 

".x.ls'"' 
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3.3 Elementos de la Pantall_a de Excel 

La interfaz de Excel contiene elementos que ayudan al usuario desarrollarse en el 

software de acuerdo a sus necesidades, y buscando una .interacción sencilla y 

eficiente. 

Esta interfaz se compone de las siguientes partes: 

• Barra de Menús.- En ella se encuentran las acciones fundamentales que 

ayudan al usuario a aprovechar el software. Desde dicha barra se realizan 

acciones que se relacionan con la impresión, con la introducción de datos, con 

su formato, y demás elementos del programa. 

• Barra de Herramientas.- La barra de herramientas es una sene de iconos que 

ayudan a realizar la mayoría de las funciones de la barra de menús de una 

manera rápida y automática. Es importante tomar en cuenta que la barra de 

herramientas puede ser personalizada por el usuario dependiendo del tipo de 

uso que este le dé. 

• Barra de Fórmulas.- En ella se introducen los diferentes datos que se 

requieran introducir, pueden ser etiquetas o valores numéricos. 

• Barra de Nombres.- Se utiliza para nombrar la celda en que el usuario se 

encuentra. De igual manera, se pueden nombrar rangos celdas. Para hacer 

esto, se señala el rango, se introduce el nombre en esta barra, y se presiona 

"enter." 

• Área de la hoja de cálculo.- En ella se muestran elementos como gráficos, 

celdas, líneas de división, encabezados de filas y columnas, barras de 

desplazamiento y etiquetas de hojas. 
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• Barra de estado.- Es la barra situada en la parte inferior de la pantalla que 

muestra información acerca de un comando seleccionado o de una operación 

en curso. La parte derecha de la barra de estado indica si están activadas las 

teclas BLOQ MAYÚS, BLOQ DESPL o BLOQ NÚM. Haga clic en Barra de 

estado en el menú Ver para mostrar u ocultar la barra de estado. 

• Título de columna.- Área gris con letras o numerada situada en la parte 

superior de cada columna. Haga clic en el título de columna para seleccionar 

una fila entera .. 

• Título de fila.- Area gris numerada situada a la izquierda de cada fila. 

Barra de 
Barra de Menús 

' /Herram1entas 

- 6 X 

• D ¡2; r;;¡ di ~ ¡;;¡ ~ ~' : ;(, ¡;¡¡, 00 <1 J '::' . '' · .. :'A· _l: r. ~¡ Il r ü ... ., lOO% •• (7) :1 
An~l 10 • i N K S ~'!!!:: ~ :EE ffi $ € % ooo •/' 05: • ~fi' !:=" •• :~ • A -

Barra de Nombres 
1 e 1 D ________ E_·--------~ __ --~----

,¡ 

H ___ 1 ___________ .. 

~ 
Barra de Fórmulas 

2 

ID 
11 

1i 
13 
14 

15 
16 
17 
18 

~~' 
:?0 
el 
oo 

:?3 
~~-· 
liSto 

AREA DE LA HOJA DE 

CALCULO 

Barra de Estado 

10 



Hay disponibles adicionalmente menús contextuales de contenido variable, al 

hacer clic con el botón secundario del ratón en celdas, objetos u otros elementos, 

lo que nos permite en muchas ocasiones hacer las operaciones más rápido. 

Eith:rosoll Excel· ütn:ol · · - . llfilEI 

_ ~-6r'~v~ -~~~· -~~-_i~~!!'r __ E~r~~- !:!err ~m.~t~ _ _?~~S_ ~:-~_:na __ ~ .. -·-------~-~- __ _ 
D 8' ~ d.~ ,¡o [1 :;' . :1, ftl ~ <f "' • '· • ~- >: f· ~~ ¡¡ ~ ~~ l<lif4, • e') •. - ----- ----------- __ .... _____________________________ --- ---- -- . ---
Ar....,l " 10 • , K K li ~ fli ~ W $ € % 000 '"J: ~OS ¡ ~¡;: i~ · _ • -~ · A · .. ¡- ·- oi3----;- --- -;-¡56----·---------·------------ ------

A B .... C D E ...... !. .F ¡_ .. G 1 H .. 

L....-...;':!.;i¡:;_::;J 
- Jb Cortar 

3G 
3;" 
38 
?9 
40 
41 . 

',;~j. 
1~ 4_• -~li\t"!oJ~Ij]-;2\i;~,.(§~f/. --------­
LISto 

1131nic•ol ,é :J;_ :l] ~ " '~CURE' ~E~LEL 

Menú Contextual 

~ !;;.ODIC!f 

~ee~ 
Pegaóo ~spe.:ibl. .. 

lnsert<!l' .. . 

Elifnloar .. . 

.. 
G Jmer comentMto 

~~ _0/mato de celdas ... 

Eleg:r Qe ~~ ~st~ .. 

~ ~VIflc~Jo ... 

1 ~~- ....... -- .... - ..... -· r· - _ ....... . ---- 1 

' ' 

;~ n 

. 
... - 1 .di 

NUt-1 

Una barra de herramientas contiene iconos con imágenes, las cuales 

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

Barra de Menús; además de ventanas que se despliegan en algunos iconos que 

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

incluye numerosas barras de herramientas integradas que puede mostrar u ocultar 

según sean requeridas. De manera predeterminada al instalar este paquete 
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contamos con las barras de herramientas Estándar y Formato, las cuales están 

acopladas una aliado de la otra debajo de la barra de menús. 

Está ar 

¡ Arial 
J ' ' 1 

• ID • 1 M K S 1 = = = <rl : $ € % ooo •0°0 ~ 00
0 i t~ t~ ; •· · • ~ • A_ • .! 

1 -¡---ta¡ '¡ . - ' 

For ato 

Buscar comandos de menú: 

Para buscar un comando de menú que no aparece, haga clic en las flechas en la 

parte inferior de la ventana del menú. El menú se expande para mostrar más 

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

Buscar botones de barra de herramientas: 

Cuando varias barras de herramientas están acopladas en la misma fila, puede 

que muestren sólo los iconos que ha utilizado últimamente. Para buscar un icono 

que no encaje en una barra de herramientas acoplada, haga clic en Más botones 

al final de la barra de herramientas. Cuando utilice un botón que no se muestra en 

la barra de herramientas, Excel moverá ese botón a la barra de herramientas y 

removerá un botón que no ha utilizado recientemente a la lista de Más botones. 

3.41ntroducir Datos en Excel 

Excel es un programa del paquete Office que está considerada como una hoja 

electrónica, que nos sirve para alimentar información en forma de letras que se 

denominará de aquí en adelante Etiquetas, y números que le denominaremos en 
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este curso Valores. Por lo tanto podemos definir de manera más clara y objetiva 

los conceptos anteriores como: 

Etiquetas: son aquellas que contienen mensajes o textos en general, por lo que su 

contenido es prácticamente alfanumérico. 

Valores: su contenido es de números asociados con operadores aritméticos y 

paréntesis. 

Ejemplos: 

ETIQUETAS Cuentas por cobrar 

VALORES 4527 

Introducción de datos: 

Para introducir Etiquetas o Valores en las hojas de Excel, lo podemos hacer de 

tres formas básicamente: 

a) el valor o la etiqueta y desplazándonos con las flechas del tablero hacia 

cualquier lado. 

b) Introduciendo el dato y dando un clic al botón Enter del tablero. 

e) Ubicando el dato y dando un clic con el ratón en la palomita de la barra de 

Edición. 

La forma en que un dato ya introducido se puede modificar es la siguiente. Una 

vez que tenemos ya una celda con su información, podemos dar click derecho a 

esta misma y entrar a formato de celdas. 
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3.5 Tipos de Datos 

• General.- La celdas con el formato General no tienen aplicado ningún 

formato de número. Las celdas con el formato Texto se consideran texto 

incluso cuando se escribe un número en la celda; el número se muestra de 

la manera exacta en que fue escrito. 

• Número.- Se puede formatear el número de acuerdo al tipo de dato que se 

requiera dar. Por ejemplo se puede agregar el formato de numero negativo. 

También se especifica el número de decimales deseados y la separación 

de miles por una coma. 

Número 1 Al1neac1ón J 

Categoría: 

fGeneral :T 

Moneda 
Contab1i1dad 
Fecha 
Hora 
Porcenta¡e 
FracciÓn 
Ctentír1ca 
Texto 
Espec1al 
Personalizada .::J 

Fuente J Bordes \ Tramas J Proteger J 

~Muestra-----·----· 

----- -- -
· e.osictones dec1males: ,...,2-----'±]7: . 

r U.sar separador de miles(.) 

¡·1234.10 
1.23~.10 

..::J 

l-1234 lO ..:J 

Para la presentacrón de números en general. Para dar formato a valares 
monet.:mos uti11ce formatos de moneda y contabilidad. 

Aceptar Cancelar 

• Moneda.- Si la cifra es cantidad monetaria, se escoge a que tipo de moneda 

es referida la cifra. 

• Fecha.- Especifica la presentación de las fechas, de acuerdo al número 

mostrado. 

• Horas.-. Muestra el número señalado en formato de hora. 
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• Porcentaje.- Los valores del porcentaje multiplican el valor por 100 y 

agregan su mismo símbolo. 

• Científica.- Muestra el valor en notación científica. 

• Texto.- Muestra la celda seleccionada, como etiqueta 

• Especial.- Muestra el valor como un código postal, o como un número del 

seguro social, o como número de teléfono, esta opción es útil para hacer un 

seguimiento de valores de listas y de base de datos. 

' ' '. . '. X 

Número J A!ineaclón ) Fuente 1 Bordes J Tramas J Proteger J 

¡-Muestra 
i 

General ..:. 1 3400.00% ' ' Número -----· 
Moneda E_osiCIOnes decimales: lz :B Contabd1dad 
Fecha 
Horc .. 
FraCCIÓn 
C1entíf1ca • 
Texto 
EspeCial 
Personalizada _: 

Los formatos de porcenta¡e mult1phcan el valor de la celda por 100 y 
muestran el resultado con un símbolo porcentual. 

1 
Aceptar 1 Cancelar 

1 

3.6 Seleccionar un grupo de celdas 

Para seleccionar un grupo de celdas debemos solamente arrastrar el cursor 

seleccionando el grupo de celdas que se desee agrupar. Una vez elegido dicho 

grupo se puede agrandar situando se en la esquina del grupo y agrandando el 

rango. 
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2 
-~~. 
4 

r+ 
f4-
~ 8 
_9. 
10 

\ 
Grupo de Celdas 

.3.7 Selección de columnas o filas enteras 

Si se desea seleccionar todo el campo de columnas o de filas en el área de 

cálculo, debemos hacer click en el titulo de columna o fila, dependiendo que 

queramos seleccionar. 

e 

3.8 Selección de toda la hoja de cálculo 

Para seleccionar toda la hoja de cálculo, podemos hacer click en la esquina 

superior izquierda del área de la hoja de cálculo. 
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'1: '~ -· "*,', ""- . 

3.9 Selección Extendida 

La selección extendida se refiere a la posibilidad de seleccionar dos o más rangos 

de celdas simultáneamente sin importar la posición de estos. Para lograr dicha 

acción, seleccionaremos el primer rango, y después el segundo, apretando la tecla 

"Control". Así las dos teclas serán seleccionadas. 

3.1 O Corregir o cambiar los datos de una celda 

De acuerdo a la corrección de datos en una celda, seguiremos el mismo 

procedimiento que corresponde a la introducción de datos, es decir, nos podemos 

ubicar en la barra de fórmulas o dar doble click en la celda que desea corregirse. 
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3.11 Movimientos del cursor 

Como se mencionó en el apartado de Elementos de la pantalla de Excel, la 

navegación en los documentos se puede realizar usando el teclado que constituye 

una opción un tanto lenta en ocasiones, o por medio del ratón que es la opción 

más práctica, · 

Por lo que para desplazarse en la· pantalla, tenemos las siguientes instrucciones 

que se presentarán por facilidad en forma de tabla. 

MOVIMIENTOS USANDO EL RATÓN 

Para 
11 

Haga esto 

Desplazarse una línea Haga clic en la flecha de desplazamiento [ hacia arriba hacia arriba 

Desplazarse una línea Haga clic en la flecha de desplazamiento D hacia abajo hacia abajo 

Desplazarse una pantalla Haga clic arriba del cuadro de desplazamiento D hacia arriba 

Desplazarse una pantalla Haga clic debajo del cuadro de [ hacia abajo desplazamiento 

Desplazarse a una celda Arrastre el cuadro de desplazamiento D especifica 

Desplazarse a la izquierda Haga clic en la flecha de desplazamiento D izquierda 

Desplazarse a la derecha Haga clic en la flecha de desplazamiento e derecha 

18 



E,iNte1osoft Excel-librol · 1!!!1QI3 

~-.u __ .~_. _,c___,_s _ _j 

2 
}J 
J 

5 
5 1 
7 . 

8 
9 . 
ID< 
11· 

-12-: 
J~-: 
_1_4_: 
!5' 
16 
17 
18 

_1~_: 
.?O; 

8'!9 

21; 
-:!2 
;:ji 
?4' 

fi:·~'' ~. · -¡.1¡\Hojal j_ij_9¡.o;:/,._H0~3./ 
lntrodLKx 

e o E F G H --'--.·· 

Flecha de desplazamiento 

~· · · ·- 'üL .... ~ ~- -~---. .:: _________________ ..... 1 !.1 r 
i í-·--r·----~--- ---- i --···r-- ÑJr~·- ··-r- ·r--··· 

~Inicio! ffi :;, ¿j ~ ": l ~CUR 1 ~EXCE 1 ~W~o 1 ~TEM ·~~~l•boo1 ;[a:¡.Y)~~~jití~:--9o7;~--

Después de desplazarse, haga clic en la celda donde desee empezar a escribir. 

También para desplazarse con el teclado, tenemos las siguientes operaciones, 

que se muestran en una tabla: 
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MOVIMIENTOS USANDO EL TECLADO 

1 

.. Presione· ·· · ·· ·· .- · · ·11 
.. 

·Para desplazarse 

1 

FLECHA IZQUIERDA 
11 

Una celda hacia la izquierda 

1 

FLECHA DERECHA 
11 

Un celda a la derecha 

1 CTRL+FLECHA IZQUIERDA 11 Nos envía a la primera columna de la hoja 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

CTRL +FLECHA DERECHA 
11 

Nos envía a la última columna de la hoja 

CTRL +FLECHA ARRIBA 
1 

Nos envía al primer renglón de la hoja 

CTRL +FLECHA ABAJO 
1 

Nos envía al último renglón de la hoja 

TAB 
1 

Una celda a la derecha 

FLECHA ARRIBA 
1 

Una celda hacia arriba 

FLECHA ABAJO 
1 

Una celda hacia abajo 

RE PÁG 
11 

A la pantalla anterior (desplazamiento) 

AV PÁG 
11 

A la pantalla siguiente (desplazamiento) 

Y para moverse a diferentes hojas del libro, sólo se necesita dar un elle en la 

pestaña de la hoja requerida y dar un clic en una celda para comenzar a trabajar. 

El número de hojas que se pueden tener en un libro de Excel solo está limitado 

por la memoria disponible en la computadora. 
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3.12 Guardar Libros de Trabajo 

Este procedimiento tiene también muchas opciones para llevar a cabo esta tarea, 

y se puede realizar con la Barra de Menús, abriendo la opción 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 penúltimo cuadro 

escribimos el nombre del archivo incluyendo espacios si así lo deseamos. 

Carpeta para guardar el d 

'""" 

l IDEI~TERI~~~~!:~~ 
4 Ant•. P 
5 D GU.!!td.::r ~.P' 

G 1 

8 

A ,' 

_j Mat f!fW.c,er ~s 
....:.JMER(t.[lOSFltWJ 

~~kde~sF~~osenCompu 
..JPAQUETERIA 

_::j PPESLIPIJ!::STO 

.,jYroc. Fa'WoererO$ 

....:...JProyectos !nv 
~PROYECTOS S•)(IAL 

_j TALLER DE FINANZAS 

..:JuNITECFW 

Nombre que le ponemos al archivo 

Esta ventana indica 

..:JUNJTECLI( 

_j~eca 
~BU5(t.H 
~Ckl.EN[1APIOS 

~(AllflCAJ 
l!jCAUFICA2000 

~CAl!FlCAC•EC200! 
l!}CAllf!CAIBERC• 

'!}:.>f<'""' 
:tf)CONTRATO CUP5052 

~Cur~ol 
2fjD.!Itos Cot~eos 
~Etecurso 
~EJEMPLO ClF 

es un documento Excel 
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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. 

Icono Guardar 

De otra manera, se puede guardar una archivo para que versiones anteriores de 

Office puedan leerlos. También se puede convertir el archivo en Página Web. 

Guardar·como .· · · ' · · 613 
Guard.:.r ~n: j-' _j lvl1:> documentos 

1
~ MJ~ archiVOS t eob1dos 

_j H•s tmágenes 
1 :-';-;·..,c.;;;,o"':;?.l~•} ~ ITJUSIC 

23 

__:_¡ ~1y eBools 

__:_¡ Qu~kCam 
~Control de entrenamiento_! 

~Golf and F1tr1es:; Traáing 

·ubro de MICrosoft fycel ' . 
Pag1naWeb 
Plant1!Ja 
Texto (dehm1tado por tabulaoones) 
Texto Unu:ode ~4 

1~ ·~ · •-~•1\Ho¡a_u: H•>~á2l8o¡ =~ L1bro de MICrosott Excel5.0 95 

j •l Cancelar r 
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3.13 Abrir y Cerrar Excel 

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. 

l~f!HI·fi,i!IMiii@i 

_3_• 

:::i 
:?4 

!~ 4 . ~ •1 \ttoJa_l/ Ht;'Ja~ J.. lj9J~ / ~ 

Aq"; debemo• d~ 

. . l!ll!ll E3 

;11llnóóol e .:~ :,j gj ". i!!]E'<CELB .1 !!liTEitAAI 

También se puede lograr lo mismo con la barra de Menús, entrando al menú 

Archivo y dando un clic en la opción cerrar. 
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Comando Cerrar 

- ~ )( 

-~ ~.;;~~ ~COY\ Yer 

; D CJ !fJevo .. 

l .. e~t.-.. Eorrn.'Jto J:!efr~M ~os \leQt~ _ ----- --·---- _:-_~:9_!4 
·:U':"~-··~· ll:l v · .. , · ,, · '1. >= f. ~¡ H, O,.:>, '""" · G. 

:··;., ¡¿; ~b!~ . 

¡'- :;_er•..:or 

-- --- --------~-------------------·- -·- ------ ---· 
Ctri .... A : ~ fii !9 m' $ Cf: % 000 •o& .og, ~ ~!f.: _ . e. _ ~ _ . 

!"~·--·~--·~--~·- -~----.. --. ~-·-- --~ - -· 
~~il!d.:J' D , __ _É ___ j ______ f ________ _G _____ . .Ji-------- _l_ _ 

Guardar <Y NI de~~ aD~IO •. 

. ~~-
! ConiiOU[.dl" p~na ... 

5 Area Qe o:nore->~on 

-~- [Q. \ir.;:~ pre~~ 
![1 ~-ii'TIPI';;_-. -----c~-
11 _ _:: __ ---------------------

E~'f:'.". ' :3. 

16 ;::. PAPA\•: ... sos\DatO" Coneos 

l/ ~ PAPA\CiJ~OS\word\(\Y..os Word 
Id 
jg :_ PAPt.\CI.J'sos\t.YM f:} 

-~? -- _:~~~-·..::;-_;- :..::.:::... ---- ·:....::_::::_. 
~· 

~ .;. ..) 

1;_.!4_)_.~!-\HUJ~I /fto{<l_[_/_~rilj ------ ·-----~ --·-·-- ------ --[_!.[ _______ -------- ,_ 1 •1 r 
LJS.w 1 r-------------:--· ~-~u.n--·-- :----
'~Inicial ¡ ,.s $ :;::¡ g¿ •• ~EXCEL B. J ~TEM~RI .j ~W01d8d .[ ~CURE"C. [j~Mu:ros . ;;Q".:{ t~j"i;Jtt,;c;:,~.j E00-0',;. 

3.14 Libros de Trabajo 

L1bros En Microsoft Excel, un libro es el archivo en que se trabaja y donde se 

almacenan los datos. Como cada libro puede contener varias hojas, pueden 

organizarse vanos tipos de información relacionada en un único archivo. De esta 

manera un libro es un conjunto de hojas de cálculo. 

Hojas de cálculo Utilice hojas de cálculo para mostrar y analizar datos. Pueden 

mtroducirse y modificarse los datos simultáneamente en varias hojas de cálculo y 

pueden ejecutarse los cálculos basándose en los datos de varias hojas de cálculo. 
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Si se crea un gráfico, éste puede colocarse en la hoja de cálculo con sus datos 

correspondientes o en una hoja de gráfico. 

3.15 Abrir un Libro de Trabajo 

Podemos insertarlas mediante el comando "Inserta hoja e cálculo", que se 

encuentra en el menú Insertar. Sin embargo al abrir un archivo, estamos abriendo 

varios libros de trabajo. 

3.16 Cambiar el nombre a las hojas de trabajo. 

Para llevar a cabo este proceso de cambio de nombre a las hojas de trabajo en 

Excel, lo podemos hacer acercando el ratón a las pestañas de las hojas y dando 

un clic con el botón derecho, para que aparezca un menú contextual, en donde 

escogemos el comando Cambiar Nombre . 

6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 

'" ~1? 
iG_ 
17 

"2.? 

[roserr~r . 

_ ~f . ' Ver <:ÓdiQO 
1< < • >1\Hoj...f-r.;;:,-"""~""J __ _J ------ ·--· · -·- ---------·- -1•1 
Ll~to 

1 , ........ r 

;illlnlclol' _; ;:_::,1 :;j t¿ ". !i!lE':CE !I!JTEMA li!JWood .!I!JCURE ... I!é!JWico 

Ca biar nombre 
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También lo podemos lograr, acercándonos con el ratón y dando doble clic con el 

botón izquierdo. En ese momento queda sombreado el nombre actual, por lo que 

procedemos directamente a escribir el nuevo nombre. 

3.17 Insertar hojas de trabajo. 

El proceso para insertar hojas de trabajo, también se logra dando un clic con el 

botón derecho en cualquier pestaña del libro y seleccionando Insertar en el menú 

contextua!. En ese momento aparece una ventana en la que en la opción General 

escogemos Hoja de Cálculo. 

?IX 

~¡( ~ A r;;¡, 

'" ~ • Grái..:c l<l.xro de Ho>O 
Mo.:ros .. 1nt.:rndCIO ... 

~ ~~-, 
Do~loo-:. d~ P~mop::o 
E •ceiS.O 

" . 

1 Ac.;.pt.;r Cancelar 

1

-·- ... ··-·- . "--·--····---

:n'l'q:Jj/"'''"..l 652om 
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3.18 Cambiar el ancho de columna. 

Para cambiar el ancho de la columna, seleccionaremos la columna que deseamos 

modificar y elegiremos el comando "Ancho de Columna" que se encuentra en el 

menú "Formato" 

Ancho de columna 11 El 

Anchode~olumna: ~~ 

1 Aceptar Cancel~r 

3.19 Cambiar el ancho de columna con el mouse 

Para cambiar el ancho de la columna con el mouse basta con acercar el ratón a la 

línea divisoria del encabezado de las columnas, oprimir el botón izquierdo hasta 

que se forme una cruz y desplazar el ratón a la derecha. En el momento que se 

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

Línea divisoria del encabezado 

19 
20 
21 
22 

[126 

lj_er , lnsertar Eormato Qerramrentas De~os Ventana ! 

~j¡j[?).~' lb il:JJI:e!O ··no. 'd, >: 

• 10 N K ~ ¡¡¡' ¡¡¡' ';§ ¡¡'j $ € % 

-- -_¡;- - ----

L.,_ __ ¡ 
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También es importante mencionar que cuando la hoja ya tiene información y 

alguna etiqueta no cabe en la columna, le damos doble clic en la misma línea 

divisoria, y automáticamente Excel ensancha la columna para que quepa la 

información completamente. 

Las etiquetas no caben en una columna 

1 

- ti X 

:~ 6.1tho~o ~~~ ~.'': _ ~~':' -'~ ~~- e~~~~~~os V~n<~ ~ .d!!J25.J 
; D 12' rii1 d, O§ S 11. ~- · JI GllJ --1 i •" · ,., · ¡ '& >: r. ~¡ H fo ~ 1oo% ciJ:J~----- -----
:Anal ~ to ~ H K ~)¡¡:=~mi$ € %ooo-•oS.08]~¡;:f!Zj__.:: ... ~ .. a, .... : 

¡· .. Ec3--; ----;;¡· ------
~-: __ .!':.. ___ J.. __ .§ _____ : _ _l ___________ --'.E_.J ____ F ___ -~ __ __ Q__ _ __ 

19 
20. 
'3"( 

LW 
e' 
-;¿-~ 

...:---1 
25 
21___. 

:??. 
::'9 
30 
31 

San Lu1s otosi San Juan ;: Puerto R1co 

Después de realizar el proceso, ya caben las dos etiquetas 

"' .. . . 
~ é_rch1vo ~diCIÓn "ter Insertar 

· Ar1al .. 10 .. ' H K S. !!§:. ~ 

E23 
A 

... ·' o E 
19 
20 San LUis Potosí San Juan ce Puerto R1co 
21 
22 
23 
_2~: 

1 '----·· 
"5 
- 1 

26: 
"""1 
27 1 

--

H 
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3.20 Cambiar el alto de fila 

Para cambiar el ancho de la fila, seleccionaremos la columna que deseamos 

modificar y elegiremos el comando "Alto de Fila" que se encuentra en el menú 

"Formato" 
Alto de lila 613 

~lto de f1!a: 1~ 

Aceptar 

1.21 Cambiar el alto de la fila con el mouse 

Para cambiar el alto de la fila de una hoja electrónica, ubicamos el ratón en la 

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

deslizamos hacia abajo hasta alcanzar el alto deseado. 

E]lllhctowfl EJICI:I Lüal llríll3 

-- . - ---4 -··---
0 ? ~ d B ~ ~ ~· 1 f.Q: ~ V' .-, · t• ·: f. t r. U ~¡ , O ~ )!)()'). • GJ • 
''"' • lO • M K S !!' tf :ti ~ $ € % 00? 'o8 .";;'~Ir ~¡r: _ • ·.!> • ~ • .] 

19 

. 23 

" 31 

JJ ,, 
35 

l7 
38 
3') 

" 

" 
,, 

Esta fila se agrandó con el ratón 

G 

. - .. ~.¡~ 
, •. N.N'.__.. .... )-~ 

: a..t·~·.::tbC:Y~~.-7úp; 
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3.21 Aplicar un formato 

El formato del contenido de un libro está circunscrito a aplicar modificaciones en 

cualquiera de las celdas de las hojas de Excel. esto con la idea de darle a los 

documentos una presentación muy profesional. Algunos de los cambios en la 

presentación tanto de Etiquetas como en los números se enlistan a continuac1ón: 

• Formato de texto 

• Formato de números 

• Varios formatos en una sola celda 

• Alineación y orientación de texto 

• Formato de bordes 

• Color de fondo en las celdas 

• Borrar formatos 

• Aplicar autoformato 

Para apiicar cualquiera de las opciones de formato, también es necesaric 

sombrear !as celdas, ubicándose en el centro de una de ellas, oprimiendc el botón 

izqu1erdo y desiizándose ai resto de las celdas que se les va a can1biar el formato: 

-- ·-·~---=-=- .-:.. : ·- · · · : . . . .. I!II','U3 

o E .... ·······_E H 

!iill!.L_:tis Pete.~· ~ 
-. 45E·. -

, San Jy;m de 131~ 
987 .. . •. . . . 789 

• 

·' .. 
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3.22 Formato de Texto 

El formato de texto se refiere a la manera en que el texto va a ser presentado. 

Ejemplo 1: Se le va a aplicar a una etiqueta un cambio de formato 

Barra de Formato (negritas, cursiva, subrayado, bordes, etc.) 

-16 X 

~ ~rclllvo !;.Otoón Y:er InsertC!r f .md.o t:ierr~ent.!IS Datos "'e[!l:~ ! 
- -- - .- " -- . -·--- -----~------~--------~-- --------- -- T------- ---
.o 12: fill d; ~ 1tj [1"' ·Ji filo~ <:J, ·o·,. ·l '6 :¡; r. ~~ H ·¡o .f!. 100% • ~ .1 

-A~~------~-----~ ~--. ~ ;--~-~ l ~ ~ ~-m $€% ·;;-.:&-~T~ !;: ::_~~-A~ .1 
,. 03J ·--·.:J .... -·;-- .... ------ ____________ .. ________________________ -·-------

3ü 

1"' 

~ 
1 ~~ 

38 
39 
.1[!' 

" . 

_E ___ __.f. ______ .2----

Texto con Negritas, Cursiva 

y Subrayado 

I-4_<4_•.•:,\Ho,.,J_),UoJa-1.(Ho)~2_,.(~o).!.;f/-... - .... -. --- 1•1 --

_H_ - -- .... 
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Pero también en ocasiones nos interesa borrar los formatos para diseñar la tabla o 

reporte con otro estilo diferente, sin que le afecte en absoluto a las fórmulas o 

inclusive a los números que son directamente capturados. 

Para borrar los formatos en una celda o conjunto de ellas, simplemente las 

seleccionamos y nos dirigimos al menú Edición , comando Borrar 1 Formato. 

Menú Edición 1 Borrar 1 Formato 

: ~ 6:r c.r>~~~ ~<:k ron Y.er tn5ertar Eorrobto ljerrarn~entQ$ D~o;. Veo_tQI"\a ~ 

D ¡¿; liil ,. '",,.-,, '''"" ·•·• ' ' <:!i'::_:(: · '-~ :.> ~~~J_j~~~~~~--_:_:_gl_J 
··Arldl ·-·---·· 0 B.~etrr Cer~-- C~r!+~- ¡-~- ~ W l $ --=-000 •o& • .:.:l [ ~~ ~§:: _ .. ;~:..:_~_:.:~ 
~- -· -·e_J- fiGJ ~OPiilr 

_____ A_ tffi. E:_egar 

1 lEE Per;nd:o t_spoe-cral .. 

Borr17 • 

11. ,-, 
13 

'' 15 
15-
P· 
13 
19 
:?D 
~1 
-,-, 

EbrnrQar .. 

Eilm,nar ho¡a 

l>'lr.over o w~ 1-"'l<l·· 

(td-t-6 

Ctrl-! 

ion 

Iodo 

Eormxos 

!:.ontenrdo 

' 

o E F 

TRAB.A.Jü T.AR!'~S PROMEDIO 
10 10 8,4 
8 10 8.6 

Sup< 10 10 % 

- B X 

G H 

FINAl 
8 
9 
10 

~ 
l-4 __ <e ) -~~z~tCA_~~¿Y~. J.Yl+~~?~9-ÁJ:!~~~~~~ i.. l~~A~·~,..(}~_f9J._ÜCA) L!,l_ ______________ l ~~ r 
LGtD ; :---·suma~i4TI----·r--r-·rv---:1:--·r-~---

:~•ntcio(:~ rff; :_;.,1 :LJ&l »iJ ~TEMAAIOEXCELB 1 ~EXCELBASICO·t-oh .. ll~calllicapJus (Sól.. !ia~(ff~~,jl~ 2:18~m 

32 



3.23 Fuente Estándar 

La fuente estándar se refiere a la que se encuentra predeterminada en las celdas. 

Si se requiere modificarla, señalaremos toda la hoja de cálculo, daremos click 

derecho y en "Formato de Celda". En el apartado de "Fuente" escogeremos la 

fuente que busquemos. 

3.24 Varios formatos en una sola celda 

Una celda con varios formatos se refiere a la etiqueta que va a contener, un estilo 

de negritas o cursiva combinado. Para lograr esto, señalaremos parte del texto y le 

daremos formato negritas, y a la otra parte del texto le daremos su formato 

correspondiente. 

FORMATO COMBINADO 

3.25 Alineación y Orientación del Texto 

La etiqueta también debe estar alineada y orientada, es decir, puede estar al 

centro o en los extremos de la celda, así como. verse escrita vertical u 

horizontalmente. De acuerdo al formato deseado cambiaremos los estilos en 

"Formato de Celdas" y en el apartado de "Alineación" modificaremos estos dos 

formatos. 
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3.26 

Formato de celdas · • IJ EJ 

Número : Allnedc;ón-· Fuente Bardes j Tramo!IS j Proteger ] 

•neac!Ón del texto ~ 

Hom:ontal· 

jGeneréll 

ileri:Jcal: 

jrnfenor . 

ontrol del te:xto 

1 e_edtJor hilsta ilJUStilr 

1 ~.o.mb1nar celdas 

• • 

:1 • 
o 
1 • . . 
~ GraQ_os 

,._------;::=:=::::;---~ 
· j Aceptar Cancelar 

Formato de Bordes 

Los bordes de una celda pueden ser modificados, de acuerdo a su espesor, o su 

color. Para formatearlos, entraremos a "Formato de celda" y en el apartado de 

"Bordes" podremos modificar todo su contenido. 

t-ormalO oe ce1oas u a.: 

Número J Ahneac1ón 1 Fuente :·a~!d~S .'J Tramas: ) Proteger j 

Preestablecidos ·-Línea 

:.J.J' 
. ~ i 

~nguno CQ.ntorno Lntenor 

Texto Texto 

Texto Texto 

1 ' 

(s:tilo: 

N1nguna • ·-· · 

~olor: 

j Automático o:J 

El estilo de borde selecaonado puede aplicarse al hacer che en alguno de 
los preestablecidos, en el d1agrama de v1sta prev1a o en lo:; botones de 
amba. 

Aceptar Cancelar 
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3.27 Color de Fondo en las celdas 

Para cambiar el color del fondo en las celdas, debemos seleccionar la celda quye 

quiera modificarse y escoger el color en el siguiente icono: 

3.28 Borrar Formato 

•••••••• 
•clil•m•m~ 
atJDGJ~a•~.J 
13 t.::~::: IJ lJ o 11 :i 
occ::~cJ::::;!:...!:J 

Si deseamos que el formato en una celda se borre; dejando el dato intacto, 

debemos dar chck en el submenú "Borrar" que se encuentra en el menú "Edición", 

para luego dar click en "Formato". 

1 r~~·n 1 
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3.29 Corrección de" Errores--

Al estar escribiendo texto en las celdas, ocasionalmente podremos cometer 

errores ortográficos, para corregirlos iremos al menú "Herramientas" y daremos 

click en "Ortografía". Excel podrá revisar su documento de manera ortográfica. 

3.30 Aplicar Autoformato 

Adicionalmente Excel, también posee una herramienta muy poderosa que consiste 

en darle Autoformato a una tabla dándole una presentación única dependiendo de 

la opción seleccionada. 

También en este caso se seleccionan las celdas e inmediatamente después se 

entra al menú Formato 1 Autoformato, como se muestra a continuación: 

Comando Autoformato 

.. - 5l X 

1~ 6_rct;vo ~01crón J!.et ¡nsert~r ¡·É~mot~ t:!<=rramoer.tas 0~05 V~t:.otar>él ~ 
·o ~/iid·-~WG.-::.~~'ce~tJdi. ctrl+t -~--i-L·-r.-~C"iT-O:i:,~~~Q-~. !:).! 

- . ·- --- ------ --------
" - $ € D WJ•*~ .~ ~jf ~~ _" e.. • .o. • •' -- -----------------~-- qr~ 

f-7"_~E --------. ~F-_-_-_---,G,-· -,-!. -~-h_-~_-,_-_1.;.. · .! -:¡ A 

2 
3" 

5 
G 
1 
e 
~ 
10 

13 
IJ 
15 
10 
17 
18 
18 
20 
2) 
2? 

-¡ 
1 
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Esta herramienta cuenta con 17 opciones predeterminadas a escoger, las cuales 

pueden ser modificables en la mayoría de sus características. Algunos de esos 

formatos son: 

• Simple 

• Clásico 1, 2, 3 

• Contabilidad 1, 2. 3, 4 

• Multicolor 1 ,2,3, 

• Lista 1, 2, 3 

• Efectos 3D 1 ,2 

Opciones de Autoformato 

: ~ f!rchlvo ¡;_ciCoo Y.er 'v'e!}tana !. 
- ~ ----~- -----

~ <í: •O • ••• ~-;:·-,: ~~ TIT!Ki~·l,.,;;,-·~-[§'J' 
' ---- ___ ' --- -- ---- ---- _,__ ------- '·----- - -·-. ·--' ·-- ·---- _, 
~ ~ fii- ~ m, $ € % noo_ -~o~- .. O<J J -~~ Yª~.l. ; .. :. ~ ~ t.. . -~ 

e 
9 EJ:pOSIIOr J Manuel Ho?r : ~~~~~~~~~u 
10 L: 
11 ~~e 

1:' 
13 
1" 
15 
16 
17 
18 
19 ' 

' 

' 

fltlii'fuMMt' 
Este 7 7 5 19 
Oesle 6 4 1-: 
Sm 6792~ 

Totólt 21 18 :?1 60 

Cl~~(O 2 

" t<;>U! 

Es1e 1 " 7 ~ " 19 
Oes1e 6 ' . 17 

~" a 7 9 " To/~t $ 2i 1- "' 21 ¡, 60 

:.'1 18 :?1 60 

Eoo '"" M~r 10161 
Este ' " 71 S 1 19 
Veste ' ' 7 17 
s~ ' ' 9 " Total 1 2'1 S "' 21 ' 60 
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3.31 

Cambiar el nombre a un libro de trabajo es similar a renombrar el Archivo. De esta 

manera daremos click en "Guardar como", comando que se encuentra en el menú 

"Archivo" y en la ventana escribiremos el nuevo nombre. 

Adobe 

_j MIS arChiVOS reCibidOS 

~ M1s 1magenes 

_jqu1ckCam 

~Control de entrenamiento_! 

~Golt and F1tness Trackmg 

~LJbrol 
tf]L1bro2 

iJ ! ~ §_uardar 

'"ILI;-b.o;-d;-,::-.~c;-.o-ro7ft7E,-"C"¡ -------::J-, Cancelar 

3.32 Trabajar con libros 

La edición de un libro implica cambios que se puedan generar en la hoja de 

cálculo de Excel, tanto en las etiquetas, en los valores, así como en las fórmulas 

que se requieran estructurar en alguna de las celdas. 

Para hacer las correcciones necesarias se pueden llevar a cabo a través de dos 

procedimientos diferentes .. 

a) Barra de edición: 

Primero nos posicionamos en la celda a corregir y le damos un solo clic en la barra 

de edición, modificando o cancelando los caracteres necesarios. 
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Barra de edició 

~ fircrwvo ~d1oon Y:~r Insertar Eo ateo !jenJITIIent<l$ (rQ~OS \o'eo_t....-.o : 

_-=~ ~ .... _ -_-~: =~~~-:t~ I:~~:i=·Íi~j;~~-~~f /i5}~~-f~J~-~ :_MS1-
PPOMEDIO '• X .,j =· =~L16+Fi7 

---~--~~ __ 8 ____ , ___ (~ E F G H 
1 ' TABLA DE AMORTIZAOON 

~J 
3 1 DE INTERESES 

··:r~ Aliu Pe>tc»nt.lje V.11i.Híón T .1s..1 
5 o 10% 0% o 10 00 

l100,00l 00 
1?00 ,OOJ.OO 

1000 
1100,000 00 
1300,000 00 
1300,000 00 
$293,333,33 
1273,333 33 
1253,333 33 
$:'33,333 33 
1213,333 33 
!193 333 33 
$173,333 33 

10% >DOO 
110,00J 00 
130,000 00 
130,000 00 
$29,333 33 
$27,333 33 
$25.333 33 
523,333 33 
$21,333 33 
$19,333 33 
$17,33333 

i;' 
7 ' 
8, 
q : 

· to·· 
11! 

.,.~-¡ 

13! 

T~] 
15' 
16' 
17 
18. 
19 
?O 

-,, 

10% 

2 10% 
3 10% 
4 10% 
5 10% 
G lO% 
7 10% 
8 10% 
9 10% 

10 10% 
11 10% 
le 10% 
;¡ 10% 
14 10% 

e 
3 

' 5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 

" 13 
1.1 

10% 
10% 
10% 
10°iÓ 
10% 
10% 
10% 
10% 
10% 
10% 

,153 333 33 10% $15,333 33 
1 ...-U6•Fi7 1 10°¡., $13,3333~ 

l\13.33333 10% $1i,33333 
$93.333 33 10% $9 ,333 33 

t-5 iO'/J 15 $73,333 33 10% 57,333 33 
lE. 10% 15 $53.333 33 10% $5,333.33 
17 10% 17 $33,333 33 10% $3,333 33 
18 10% 18 $13,333 33 10% $1,333 33 
¡~t 10% 19 $0 00 10% ')1) 00 

!4 4 • •1 \ Ho¡ol 1 I!Ji-EPsKw ,(E·t:I .. ~t:c ),AMOR T.,( IN<~.¡ E;:;~~sc;s ,.(fESL~l 1 ;:~PmAB J PTOEQu x p 1 ~ 1 
r.'\oJdlfiCC.I 

J 

1000 
1000 
IODO 

$5,566 67 
$20,000 00 
120.000 00 
$20,000 DO 
120,000 00 
120.000 00 
120,00J 00 
$20,000 00 
$~0.000 00 
1:'0,000 00 
1:'0.000 00 
120,000 00 
$:'0,(0) 00 
I?O,OOJ 00 
120.000 (() 
$13,333 33 

~JUI·1 

~ 5 X 

'--~---·· 

P.l~v 

IODO 
110.000 ()) 
130.000 00 
$36,(156 67 
$49.333 33 
$47,333 ll 
$.15,333 33 
$.43,333 33 
141.333 33 
139,333 33 
137,333.33 
$35.333 33 
133,333 33 
$31,333 33-
t:.'9,333 33 
$27.333 33 
1':'5,333.33 
1?3,33333 
$1-1.566 GG 

ID 00 •' 
!11 

~ln;cool 6 .:~:;á~ ", ~CUR 1 ~E>:cE .¡ ~Wo•d .¡ !\l1TEM III[)Pwy," !U-.i ~~8G:l•:.J~: lüiS;~ 

En la barra de fórmulas, también llamada de fórmulas, se agregan_ etiquetas, y 

para el uso de fórmulas, se antepone un signo igual (=). Cuando están dos o más 

celdas con letra de color, indica que una rango de las mismas, están referenciadas 

a una fórmula o función. 

b) Celdas: 

Nos posicionamos en la celda a corregir y le damos ahí mismo doble clic para 

corregir los elementos o caracteres necesarios. 
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EJ Wtcros-ofl Excel • Pro,ecto (Sólo lei:haa) · I!!IQEJ 

K ;:. 5 C iD E . .\.. __ F G H 1 J 
_.1 .. · .. . .. .. TABLAOEAMURTIZACION ... 

2 1 
3 ·, OE INTERESES 
~¡-: Anú P~)l<:ent,ljt> V.lli.ldón Ano Monto C•edit<JS.lldo crédito T.1s.1 lute1es Amoniz.1~ión P;"I!_IO 

_§_, o 
6 ! 1 
7 ' " 8 3 
9 4 

10 5 
11__, t• 
~-~; 7 
1'' o' 8 
--¡ 

9 14• 
~!~-¡ 10 

IG 11 

10% 0% o $0 00 10.00 
10% 1 $100,000 00 !100,00000 
iO% 2 $200,00) ((¡ !300.000.00 
10% 3 1300.000 00 
10% ' !293,333 33 
10% ,, 5-273.333 33 

10% $000 
10% I10,CDJ 00 
10% $30,COO Oü 
10% $30,COO ((1 

10% $29)33 23 
10% $.?7 ,333 :;~ 

10.00 
10.00 
WIXI 

$6.666 G7 
I:CV.OOO 00 
I:CV.OOO 00 

1000 
110 000 00 
130.000 00 
$36.666 57 
)::9,333 33 
$.!7 ,333 33 

iO% $45.333 33 G ~:53,333.33 10% $~5.333 33 1:'0 .000 .00 
10% $43.333 33 7 1233,333 33 lQO/Q 123,333 33 120.000.00 
10% ~41,33333 B $213.333 33 10% $21,333 33 $20.000 00 
10% $39,33333 9 1193.333.33 10% 119,333 33 120,000 00 
10% $17,333 33 $20,00000 $37.333.33 10 1173,333 33 10% 
10% $15,333 33 $20.000 O) $35,333 33 11 !15333333 10% 

'17 12 10% 12 l=+l16+fi7 1 10% $13,33333 $::0,00000 $33.33333 
~8' 13 10% 1J 113,33333. 10% $11,3333~. $20,00000 $31.33333-
18 14 iO% 14 $93,333.33 10% $9,333 33 $20,000 00 $.:9,333 33 
::o 15 10~/~ 15 $73,333 33 10% $7,:333 33 $:!0,000.00 $27.333 33 
21' 15 10%. 16 $53,333 33 lO% $5,333::: $:.'0,00J 00 $3.333 33 
22 17 JO% 17 $33,333 33 10% $3,::33 33 S20.00JOO ~~3.333 33 
-~~~ 18 10% 18 113.333 33 10% 11,333 33 113.33333 11',666 66 
24' 19 10% 19 so.oo 10% $0 00 $0 00 ... 

~~ . • .! __ .. 11\~H_o¡~f~.( JfNEÉ~IQi_(;(~EfRE(.AAMQ!ll.!.a-:...l.~~~..(.§sül.] (APTRAB -,.(flQ"tQ~l_~ J!.l ________ .. J .!.l ] 
r.-lod1ficar 1 r-r ·:--·r·- t"üV! ¡-·--r-;-----
cill•noc,ol'i ¡$ :éJ :LJ &¡ "j 1 ~CUR 1 ~TEM II®PooyH jiiiT~l$:1J(;j~j~-l0'20o-m~ 

Edición directamente n la celda 

3.33 Nuevos Libros 

Para crear un documento se puede hacer a través de la barra de menús, abriendo 

el menú Archivo 1 Nuevo y posteriormente seleccionando la opción General/ Libro, 

o simplemente accionando el b,otón nuevo documento en la barra de herramientas. 

40 



Guardar área de trabaJo .. , 
19 ------------
-20 (Q._ v~~~_P~~~~----------
21 
22 
23 
24 

~ 26 
27 

Enyiar .!1 

-- ------ -- -------
1 PAP.G.\Cursos\word\Datos Word 

~ PAPA\Cursos\Proyecto 

~ PAPA\Cursos\tarea fz3 

~ PAPA\Cursos\Proyectos lnv\L .. \C.!!kFJc.!l 

' 28-------~--~----~ 
29 

_D __ 

O como se mencionaba anteriormente se puede dar un clic en la imagen o icono 
de Nuev 

3.34 Series con el mouse 

Series es una herramienta que maneja Excel que sirve para completar una 

secuencia que puede ser de texto como los días de la semana, o una secuencia 

de números que pueden tener incrementos variables entre ellos. Estas secuencias 

se pueden ubicar en una hoja, ya sea vertical u horizontalmente sin ningún 

problema. 

Para hacer una serie, lo podemos hacer a través del menú Edición 1 Rellenar 1 

Series; sin embargo, existe un procedimiento más sencillo. 
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-
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1---:-------'----___c:- ---- -- _D __ 

Ü ~oa aQ1110. Ctri+J 

2 ' • !CJ H<lm la ¡j_erecM Ctri+D 
3 · NO. 

Bc.rqr 

E.mw}6: .. , 

Ei~rl:!o}-:1 

Haru ~rlbó . 
.>JO 
o 

T.r..R:::..s 
10 

PROMECtiO 
8' 
SG 
9t 

FINAL 
8 ' 5 

5 
Mover o cop¡¿,r ho) ~,. 

Ctti+B 

Ctrl+l 

• - H~ la !iCl'JI('tdll 

~-:·~··· 
;!ustrf.:ar 

' 

IIJ 9 
o 10 10 

.>JI 

¡jBimcro 1 ,z. ,::~ :;¿J .G >> ~1 TEt.I,:'>Riü Et"CEL 8 " 1 ~EXCtl8PSICO . MI ' llf.!BC<llrhc.aplus (Sól- a -.i ~!tb .:dC'iJ:_} 3 41 p rn 

El procedimiento para llevar a cabo una serie es el siguiente: 

1. Seleccione la primera celda del rango que desee rellenar y, a continuación, 

introduzca el valor inicial de la serie. 

Para incrementar la serie en una determinada cifra, seleccione la siguiente celda 

del rango e introduzca el elemento siguiente de la serie. La diferencia entre los dos 

elementos iniciales determinará la cifra de incremento de la serie. 

2. Seleccione la celda o las celdas que contengan los valores iniciales. 

3. Arrastre el controlador de relleno sobre el rango que desee rellenar. 

4. Para rellenar en orden ascendente, arrastre hacia abajo o hacia la derecha. 

42 



5. Para rellenar en orden descendente; arrastre hacia- arriba o hacia la 

izquierda. 

• Para especificar el tipo de serie, utilice el botón secundario del ratón para 

arrastrar el controlador de relleno sobre el rango y, a continuación, haga clic 

en el comando pertinente del menú contextua!. Por ejemplo, si el valor 

inicial es la fecha ENE-2002, haga clic en Rellenar meses para la serie 

FEB-2002, MAR-2002, etc. También puede hacer clic en Rellenar años 

para la serie ENE-2003, ENE-2004 y así sucesivamente. 

EJWtaotoft Excel· libro2 l!lml3 
<~~chivo ~dlciÓro '{_er Insertar Eorrnato berromentlls Da~os VeQtan:l ~ ~~ 
~-D-~-rald--~-t!J lli :;o¡-¡-·¡]¡l~ ¿:-.o-:"" -:¡-¡_E(.·¡¡-f!Tii-:t'i;-;;;;.-:--ci)-.1----·----

• ---------- --~ ---~ ______ ...\. ______ ~--- -------~------~----------- __.._J 

, A•~ • 10 • ; H K ~ j g: ~ ~ rn: $ € % ooo •J .og! t~ ~~; ~ • ~ • ~ · • 

; 
2 

-? 
' 5 
o 
7 En~rc. 

8 
9 
w' 
li 

]1-:.? 

1:? 

" .15 
lE 

A B e D E F 

Mar::o Julio Se !Jembr~ Nov1emhre 

El ratón se debe posicionar efl la esquina inferir derecha 

3.35 Completar series desde el menú edición 

G H --- . ---
¡ ~ -

r~·-=¡ 
.;,.. .) ! 

! 
l 

También podemos completar serie dando click en el comando "Series", que se 

encuentra en el submenú "Rellenar", del menú Edición. En la ventana que aparece 

se puede elegir que tipo de serie se realizará. 
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Serie '. DEl 
~Senes en---- o-Ttpo·- --·"----~ dJnd::!d ::"" t¡~~rtflLl----; 
1 '1 1 l ' 

, l E.Jias 1 ; r. LLneal ¡ ; e; ~~.:~~a i 

· r. \:._alumnas i 1 (' §.eométnca 1 : í Diñ !:J~l~"i:::Ji'.:: 
~------··------.:... ' l CrQ.nológiCa 1' ("" '1:;:·; 

r lendenCia l Autouellenar 

Io_cremento: 

Aceptar Cancelar 

3.36 Serie con la misma información 

Para aplicar este tipo de series se introduce un dato, y después se arrastra vertical 

u horizontalmente, para que aparezca la misma información que se introdujo. 

~----~----~------~----~1,! 

3.37 Cortar datos utilizando portapapeles. 

La manera en que el portapapeles va a guardar la información de copiado, para 

transferirla a otro lugar, es mediante el comando cortar, que se encuentra en el 

menú contextual que se activa oprimiendo el botón secundario. De esta manera, la 

información será guardada en el portapapeles, y se podrá pegar mediante el 

comando "pegar", que s e encuentra en el mismo menú contextua!. 

3.38 Cortar datos utilizando arrastrar y colocar 

Si arrastramos con el mouse la información de una celda y la cambiamos a otra, 

esta se transferirá 

44 



() 

o 

() 

!COPIAR 

3.39 Copiar datos utilizando portapapeles. 

La manera en que el portapapeles va a guardar la información, para transferirla a 

otro lugar, es mediante el comando copiar, que se encuentra en el menú 

contextua! que se activa oprimiendo el botón secundario. De esta manera, la 

información será guardada en el portapapeles, y se podrá pegar mediante el 

comando '·pegar", que se encuentra en el mismo menú contextua!. 

3.40 Cortar datos utilizando arrastrar y colocar 

·si arrastramos con el mouse la información de una celda y la cambiamos a otra, al 

mismo tiempo que presionamos la tecla "Control", la información se copiara. 

3.41 Ordenar Datos 

Este procedimiento se usa par los casos en que tenemos un conjunto de datos en 

una tabla que puede tener varias columnas y queremos ordenarlo de manera 

ascendente o descendente. El procedimiento es sencillo y lo enunciaremos a 

continuación: 

Si previamente se ha ordenado una lista en la misma hoja de cálculo, Microsoft 

Excel utilizará las mismas opciones de ordenación a menos que se cambien. 

1. Haga clic en una celda de la columna que desee ordenar. 
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.'~ ~cn.vo f;d1C1Ón Y.er lnsert9r Eorrn<rto ljetramleril::e1 ~os Veru~.n 

. D e; r.l_d_:_~ 1[; [9._~~-L~_i]l <1~:._~_: __ :~ . _!:_~_!_~! :.~~ 100"~-: 1:) J 
~ - A. •• 

G 

lOO 
100 10 o 10 o 100 
90 100 96 10 o 
80. 10 o 92 10 o 
70 100 88 94 

9 '80r\ILKÍO R QUIS3J 80 80 80 80 
10 51!selro t~<l Prcardo 70 7 o 70 70 
11 Cc.stlilo R Gabrrel 85 10 o 94 10 o 
12 'F1g1J81oa e Fed1c 88 10 o 95 10 o 
i3 Flores S .!:..n!onJO 76 lOO 90 90 
14 ,::.1rcío. Eúr Íl.5 10 o 86 90 

" r:on::ale~ 8 EnP.:- 9 1 10 o 96 100 
Herrera l Santla!JO 40 40 40 40 

" T Jullan 20 2.0 20 20 
70 B.O 78 80 
4.5 80 68 75 

Manmez V !v1rguel 50 80 70 80 
r~1endez e Uils•:s 1 o 10 1 o 1 o 
t.1rmbrera [r Mornco. 90 80 86 95 
'le10tio :! R~rnno 80 100 9.2 100 -. 

~¡'{r)L:;APi-?L~A \!,JN~M7.~~,( u~~JEsi~~Q__ ÁlEE2_Q!.~Q"J':,_,ó¡at Á Iá].é.~y;::A / 1.~ 1 " .. • • •11 
liSt:.• t~UM 

.~lmcioj:: ;.$ .~~ ¿j ~ >),! ~E:-'LELB 1 ~TEMAR! I!GfJCaúficcL @.t>vud11de a -i. t:i! ~ l!IG::l•:; , "' , ,; 

3.42 Insertar y eliminar filas y columnas. 

Para insertar o eliminar filas: 

Para llevar a cabo este proceso, basta con seleccionar el encabezado de las filas, 

con lo que se sombreará todo el renglón de la hoja de Excel y dando un clic en el 

botón derecho, aparecerá un menú contextua!, en donde seleccionaremos eliminar 

o insertar según sea el caso. 

47 



Para insertar o eliminar columnas: 

El procedimiento es prácticamente idéntico al anterior, sólo que en este caso se 

selecciona el encabezado de las columnas. 

EfWicrosolt Excd · Catihc.,aur (Sólo lectuJa) ~13 
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En el menú e ntextual se selecciona eliminar o insertar 

H 
FINAL 
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Aquí también se selecciona eliminar o insertar 

3.43 Insertar y eliminar rangos de filas y columnas 

Para insertar o eliminar solo un rango de filas o columnas señalaremos el conjunto 

de celdas, y en el menú contextua! elegiremos eliminar o insertar filas o columnas. 

Se abrirá una ventana donde se elegirá hacia donde se eliminará la fila o columna_ 

Eliminar celdas 613 
Eliminar----------------------+· 

r. ·~·S.fii~'-"i.i~~--~~ª~s.h.~C.i~•-i~.iiC¡ü;~'-ª~l 
< Desplazar las celdas hacia ª'"riba 

r Toda la [!la 

< Toda la ¡;plumna 

Aceptar Cancelar 
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Mostrar u ocultar filas o columnas. 

El proceso de mostrar u ocultar filas o columnas se da cuando el contenido de los 

reportes o tablas los queremos mostrar parcialmente en la pantalla y en la 

impresión también. 

El procedimiento que se sigue es similar al caso de insertar o eliminar filas o 

columnas, en el sentido de que como primer paso se selecciona el encabezado de 

la fila o columna y posteriormente con el botón derecho hacemos que aparezca el 

menú contextua! para mostrar u ocultar filas o columnas. 

Caso 1 : Columnas 

QJWicrosufl Excel- Calrficaplus (Sólo lectura) ' " · I!!RiJEJ 
~ (!rctllvo ~drcrón Y.er tnse~tar E.ormoto t!.errM"l!entas C•atos "'eQt<'llla ~ ~~ -- - - ····- .. . . - --- - - ----- . ·-. -· r··------------------
0 12; F.l di:~ fC [?, :!.'! ¡¡ 'lll e¡;¡ <11 .o.':"~-~ >=_r._ ~-~ il [_&! ~ 1()()%_ • ~ .¡ 
Ar~l ___ • __ ~~- • _ ~- ~- ~-'_!_1~~ ~J~ · .. ! _ € __ ~ ~~-:.~--~~_¡_~~ ~?:~ ;_:_ ~-~-~--=--:! 

C3 = , Noi\ORTIZ.A.l 

-~ i B D ,c.7E"-=~·- F . G H -,---'--.• , 
f---_:;-¡'-t,--,==--,· ,;,-"~L"U-~M;;;.N;;;O;;;S;.-~:=-::--.:;E;::,JE~R.;, . .:;6·;.-.¡;;;·":;.M~~- 'j, Cort~ 

lores S A.ntomo ~ k_oo~· 

(;on;:ale: 8 Enr-? 
M~rr€-r<t L Snrrlri1t]O 

Lor.::do T Julmn 

luy S P<olrrcra 
11'1;r1me;: A. Pablo 
1.1Brtine;: V. Mrguel 
Mende;: C Ullses 
C<~o:tillo P. Gabnel 
Frgueroa r: Pedro 
811seño M Ru:.;rdo 
J,1¡rnbrera [! Monrca 
Mora .... f::am110 
11"1oral.;-s P . .'l..rcarJrL• 
?actH•CO /~ .;,rtlJIIJ 

ea E:egar 

P¡;.'}jd.:> ~peml. .. 

tr~rt<~~ 

~lmn~r 

!iOIHI Cllflt~O 

~ Eotm~o de celda-; ... 

AQcho de cokJmn~ ... 

_c:tror 

7G 
G.5 
g¡ 

4.0 
e o 
70 
~.5 

50 

8'> 
88 

9.0 
e o 
70 

10 9 04 
iO 8 C 
10 9 G 

8 
8 
B 

10 
10 

8 
10 
10 

78 
68 
7.0 

SG 
9_::: 
88 

90 
90 

100 

80 
75 
80 

IU 0 
90 

Pddrll;. M Rooenn 90 10 9G 100 
h'amrre: M Arturo · 1 10 O 8 9 O 10 O 
Rodarte M Mrguel Angel 9 5 9 9 3 9 O 
Ro¡as O Alberto " _ 8.0 8 8 2 9 O 
Sah)ado A, Eduardo 9 O 9 9 1 9 O 
Sanche;: P Raf.;el 95 10 98 100 

26 S~nlteo;: .. ~ •• Mana 1 _ • _1 i_ • 6 5 10 8 6 9 O 
14_ ~. ~. •11/- ~IO:Ap~~~u~_ ),J.l!'\~~J. _ _LL~~52_(90 l. IEE~ /._ ~~~(A_~EE}•)LuC~; 1.~.1------------- ______________ .! !..11 
Lrsto ··--su-ma.;fe· ---- - :·--r-- tJ.tM --·-¡-·-- .--

f!lntciol¡! & .:;.J ~ gj >j ~EXCELB.;StCO Hr 1 !fiTEMARIOEXCELB II~Cablic.wlus (SóL 
1 
Ü~~~J$~c;'~~6-~-~-

ComandOS m trar u ocultar 
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Caso 2 Filas 

E3W1C1osofl Excel · Calificaplus (Sólo lectura) l!!lliJI3 
·~ ~cr..vo l;_diCIÓr• Y.er Inserte:u Eorrnoto t!elr41'rfentds ~os lole[!t~ ?. 

D re> !oi-<Sl! ~ ¡¡¡ ¡1 ~'; i~ "ª'.(!_,-.. -_-.-·;:::.-.e: L f. "ii ü !~ :.1,.;,0 -.·é ·::. 
, ~~-~- ----- - --2o;;-::,:,~ vl!;~~~t'ii~-~~~~-~ o~~:~!~~ i~T~~_:-~~: ~-~...: 

BCD E F G H 
J ----;-•;cLI;;.l,é;·l'"'r<"o"'s,---LErJ7iE"'P'."G_l;;•-;-.r,:C10"Ré;.T;;Il,-;:,;;1.LA17" "~70cFRC,T;;IZ.'A2'''-;E:;X;;A.M"'"E"N:;-'-,T;oR-;-A8[;,.7AJ-;;O"'P;;R;;O;;,';;,E,;Oo;;I7C•:"--oF;iiN-f;A;;l-J..... __ 

4 flores. S A,ntoruo 1 7.6 10 9 OJ 9 O 
S <G:o.rcía ='·a 1 6.5 10 B.G 9 O 
6 :Jonz:<olez 8 EnH: 9 i iO 9 G 10 O 
7 .Herr~ra L Santrauo 
8 'Loredo T Julran -
9~:Luv S P.;tncía 
~1~Ü;M~riinez A P;¡blo 

lrvlanme:.:: \1 MIQU€'1 1, , ~ ,: 
12 ,T'"~e~n:.:d¡::e;,:: ,.(:.,iU'i'IIS:"e:e;,;;:... __ __; ___ -+-- X, Cortar 

13 ;(astillo R Gabnel lt'l :;_0 P141 
-,.¡ ,Frgueroa C Pedro ~ t'>:gar 

AO 
e o 
70 
4.5 

8 
8 

78 80 
68 75 

8 70 80 
.• 1 '"t--""'5'"'0<.;'-----"----'"-"---=-

8.5 
88 

10 
10 

94 100 
95 100 

15 Bríseno M Rrcardo Pegado I!~P!.'C~ol 
15 'Mrrnbrera D Mo111ca 
17 Mora A F'amuo 
18 t.1orale,.~ R A.!cad10 
19 Pacheco!.. A.11uro 
26-, Padilla M Po!::oer1o 
~2·1~-;Rarrme:: M .AJ1uro 

!nsertar 

;_ini!Odl 

9.0 
80 
70 

8 
tO 
10 

86 • 9.~ 

8.8 

~~ , Rodart8 f.,t M1guel .A.n9el 
23 PuJas O AJoeno 1" 

?J , S<~lg.ado A Edudrdo 

~rrilf corv.ef'lldo 

~ E.ormato de ce Id~$ .. 

[!lto de ftkl . 

Q.:ultar 

90 
10 o 
95 
80 
90 (:1ostrc. 

25 Sane he: P RataEI 9 5 

~~~~:~:~~~~~~(:~~~~ ).~~~~.(0BA!iE52~ __ ¡; !E!~_}f.!?~L(J;~_ r_1_c~¡! ~!.~·~--
L1:;to 

.lllnicio 1 E ..':~ :j ~ » . !!iJJEY.CEL BASICO · t-'1 .1 ~ TEMo\RIO E/\CEL 9 

10 86 100 
8 90 100 
9 9.3 9.0 
8 Be 90 
9 q. . ' 90 

10 98 10 o 
10 86 

1 
90 

.~11 
t,JI_IfVI 

:"il'-1 ~t»~C::)•j 6 33 pm 

Comandos ostrar u ocultar 

3.44 Tipos de Datos. 

Existen diferentes tipos de datos, dependiendo el uso y el fin con el cual se 

quieran usar. Podríamos mencionar los tipos de datos de acuerdo a la siguiente 

lista. 

• Numéricos. 

• Texto 
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De manera general, los datos en forma de texto le dan sentido o indole a los 

datos numéricos. Es decir, teniendo una lista de números no podemos saber sobre 

que se trata esta, sino sé referencia con un análisis en específico 

Cortar datos. 

Para cortar datos simplemente sombreamos las celdas, luego nos acercamos con 

el ratón a esa área, oprimimos el botón izquierdo y lo deslizamos al lugar deseado 

soltando el botón. 

EJWicrosofl Excel- Calificaplus (Sólo lcctulal · l!lf:JEJ 

_,_F _ _:_ __ •G -¡--t:L •1 

' 1 

B e D E 
_) __ , lEE Investigación de Operaciones 

' ' - ' 
3 NU. AlUMNOS 

1 Ordoi'ie;: H Angélica 
2 G.¡¡hnUo V Juan ' 

E>AMEN 1 
60 
9,0 
90 

TRAEAJO. 
10 
B 
10 • 

' ' ' TARE.t..S PROrv1EDIO FINAL ! 
10 
ID 
10 

8 4 8 ¡ 
8 t. 

10 
' ' ' ' ' .. ' 

8 i 
9 ExpOSl:or J Manuel hernande;: Flor ~ : 

' lQ. 1 

-~~-------------------------- ____________________________________________________________ j 
12 
13 
1J 

15 
16 
17 
tE: 
19 

-~0 
:'1 

23 ·-~~ ~ 
==e -- ~:aJe 

' ¡ fl)M l ' 

Área seleccionada 
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Copiar datos. 

Para copiar también se sombrea el área requerida, luego nos acercamos con el 

ratón, oprimimos los botones control y el izquierdo del ratón y nos deslizamos a la 

zona donde queremos ubicar la copia para finalmente soltar ambos botones. La 

copia mantiene las mismas características de formato que el área original en 

cuanto a tamaño y tipo de letra, y condiciones en general. 

Ja Ntc1osoll E accl · Cabl1capJus (Sólo lectura) ' l!ll€.1 El 

'0 í2Í' riil di~ \(ij [g :;': :i, G¡o u¡., <J• •O • <• ''t, 1: f• ~~ ~~ ~ .¡il¡ 100" • .í:IJ.: 
·, ·;r~l ~· ~--··· ··~·· : ~~~*: ·¡·;' -~ _§_ ~ ~~-~-~jf$-·€-% 000 ·og •'~ ~-{~-f~ ~ ~-:-·~ • ~ · . 

8 i 3 = .l'..LUMNOS 

-··--' _·----:-:----:-c=-:----'B'é-;::---:-----''---"C--'--D"-_j 
_ ;_ 1 Icé lnvestigacion de Operaciones 

E F_~ __ G · H -: - ·-¡----·- .. 

' ' . ' 
~f~ 

é 
·' 

.6 
7 
8 

NO. ALUMNOS 
1 Ordoñe::: H Angélica 
? G;,ltndo V Juan 
3 Pere::: M. S1lv~stre 

EXAMEN 1 
60 
90 
90 

TilASAJO 
10 
5 
10 

T.'JlEAS 
10 
10 
10 

PROto~lEDIO 

8.d 
8.6 

1 

' ' 1 
FINAl J 

6 : 

10 
' ' 1 

' 1 
1 
1 

' ' -~ 'Expositor J Manuel Hernandez Flores J 

10' : 
~~ ·-------------------------- ___________________________________________________________ j 
1~ 

13 
14 
15 

17 
18 

Ordoñe::: H Angéhca 
Gailndo V Juan 

, E>:AMEN 1. TRABAJO 
6.0 10 
9 o 8 
9.D lO 

.¡ 

~~ 
•1 

?O 
]) 

22 

!o( •• •1!. NlCAPAGU . /.. UtJAM7~9 / liBANEs~ooo '.,(_¡E~,:90_o ).!_:tojal/. I;ÚOLU~A-/ 1 ~ L ---. ------- -· ... ·-· - - '" !:.1 r 
listo . ;--- Süñlá;-52--·----· ~-- ; -··· ~U1.---"¡--¡--

~Inicio 1 é /~ ~ &¡ ., ' ~TEMARIO E>:CEL8 1 ~EXCEL 9ASICO ,..h .~~~Ntcro&olt hcel -- !·-iiZI--f~L~Jh(:,Ji:j-932::--

Área copiada 
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3.45 Datos Numéricos. 

De acuerdo al formato utilizado en los datos numéricos, podemos clasificar su uso 

en las siguientes nomenclaturas. 

• De moneda 

• Notación científica 

• Números a texto 

• Fecha y hora 

• Porcentaje 

Para cambiar dicho formato en Excel, debemos abrir la ventana de "Formato de 

Celda" 

3.46 Formato numérico con decimales 

Se puede formatear el número de acuerdo al tipo de dato que se requiera dar. Por 

ejemplo se puede agregar el formato de numero negativo. También se especifica. 

el número de decimales deseados y la separación de miles por una coma. 

NUmero 'l.o.t.neactón 1 Fuente 1 Bordes 1 Tramas 1 Proteger 1 

Categaria: Muestro!! 

General . 3<1.00 

Moneda E_oSICtones dectm<!lles: ¡, ±1 Contabrlrdad 
Fecha 
Hora r l.!.s<!lr sep.ar ador de mrles (.) 
Porcenta¡e 

(iumeros ne!i)~tvos: FracctCin 
(lentifiCa ·1234.10 ~ 
Te>to :2~4. :(r 

Esoeml ' Fersonali:tlda ~ -:::3-'.10 .:.1 

Para la presentaCIOn de rilmeros en general. PMa dar formato a valores 
rnonetanos utdlce formatos de moneda y contabilidad. 

1 
Acept<!lr 1 Cancelar 1 
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3.47 Formato moneda 

El formato en moneda indica si la cifra es de cantidad monetaria, así se permite 

escoger a que tipo de moneda es referida la cifra. 

3.48 Formato del dato a notación científica 

Dicho formato muestra el valor en notación científica es decir, expresado como 

exponente. Por ejemplo, el número 30, expresado en notación científica equivale a 

3 X 101 

3:49 Formato de números a texto 

La celdas con este formato no tienen aplicado ningún formato de número. Las 

celdas con el formato Texto se consideran texto incluso cuando se escribe un 

número en la celda; el número se muestra de la manera exacta en que fue escrito. 

3.50 Formato del dato a fecha y hora 

Formato de Fecha.- Especifica la presentación de las fechas, de acuerdo al 

número mostrado. 

Formato de Horas.-.Muestra el número señalado en formato de hora 

Los dos formatos pueden ir combinados 

3.51 Formato de número a notación de porcentaje 

Los valores del porcentaje multiplican el valor por 100 y agregan su mismo 

símbolo. 
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Formato de celdM Ut;t 

Número 1 Ahnea~:~ón J ~L:J8flte_ J 8?~~:~ _ t 2ramas 1 Proteger __ ¡ -:: 
r ':-MuestTa :_.:.:..:.:~=-....::.......---#- ... --_..::_---.': .... 

General. 
Número 
Moneda 
Contabthdad 
Fecha 
Hora 

Fracctón 
Ctentiftca 
Texto 
Espec1al 
Personalizada _:. 

3400.00% 
-----------------------
~ostctones dectmales: jz ::fj 

Los formatos de porcentaJe multtptican el valor de la celda por 100 y 
muestran el resultado con un símbolo porcentual. 

1 Aceptar 1 Cancelar 1 

3.52 Fórmulas. 

La estructura o el orden de los elementos de una fórmula determinan el resultado 

final del cálculo. Las fórmulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis específica, u 

orden. que incluye un signo igual (=) seguido de los elementos que van a 

calcularse (los operandos), que están separados por operadores de cálculo. Cada 

operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante), una referencia 

de celda o de rango, un rótulo, un nombre o una función de la hoja de cálculo. 

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 ejecutará el cálculo utilizando paréntesis para agrupar 

las operaciones que deben realizarse en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente 

fórmula da un resultado de 11 porque Excel calcula la multiplicación antes que la 

suma. La fórmula multiplica 2 por 3 y, a continuación, suma 5 al resultado. 
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FORMULA: =5+2*3 

I:!JMicrosoh E•cel· libroS · 11~13 

~~ 8..rch•vo ~~1c1Ón _Y..er Inse!:ar ~~~!lla~o,_t:ie~r~r_ruenta_s __ ~at.O:: _v:~t~n~,~ 
~ &1 . t.:,.,. :;:~ :.a ~~-i Jt ~ -~ .¿;. k') • ,~,. w. ~ L ,. :1! ~~: ¡;g. .f~ t:.<C: ., ~ _;r--

.':•" • ~¡,·!N J.' S j:~ ?;1! :!~ € ':f.~:.,--r_:' ----_ --:~-~.··.~.~.~-~-·! 
PROMEDIO ' • X ../ =, =5-2'3 

J:i 
3 : 
4 ' 
5 
6 : 
7 
8 

-g 
10' 

l 

~29 
- ·-- .... - --·. ---

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, Excel sumará 5 y 

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

FORMULA: =(5+2)*3 

IIMictosoU Excel· LibroS - . . · · , l!lr;)l3 

r~ B_rch1vO !;_drc1Ón ~er tnserter E.ormata t!erramHmtas Da~os Veo.tana ~ 

PROMEDIO 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 ' 
9 

.1.9 i 
11 , 

X-./ = =í5+2f3 

~ e 

(5+2)""31 

:~. L f,. ;L c.-

•. : ¡; € -',;, 

O .. __ E ... F 

.fl¡:· [?J._ 
. ;· ,- - • e- .. A ... 

H •: 

l 
1 

1 
. 1 

1 

1 
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1 

1 

1 

Operadores de cálculo de las fórmulas: 

Los operadores especifican el tipo de cálculo que se desea realizar con los 

elementos de una fórmula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de 

operadores de cálculo: aritmético, comparación, texto y referencia. 

• Operadores aritméticos: Para ejecutar las operaciones matemáticas 

básicas como suma, resta o multiplicación; los operadores aritméticos 

combinan números y generan resultados numéricos. 

Operador aritmético Significado Ejemplo 

+ (signo más) 
1 

Suma 3+3 

-(signo menos) Resta 3-1 

' Negación -1 

* (asterisco) Multiplicación 3*3 

1 (barra oblicua) División 3/3 

%(signo de porcentaje) 
1 

Porcentaje 20% 

"(acento circunflejo) Exponente 3"2 (el mismo que 3*3) 

• Operadores de comparación Se pueden comparar dos valores con los 

siguientes operadores. Al comparar dos valores con estos operadores, el 

resultado es un valor lógico, bien VERDADERO bien FALSO 
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1 

1 

1 

1 

11 

--·-: 

1 

. ·.· ~''"~~:,:-··. . II"~·~,~~J,:plo . .. 
Operador de 

comparación 

= (igual) 
11 

Igual a 
11 

A1=B1 

> (mayor que) 
11 

Mayor que 
11 

A1>B1 

<(menor que) 
11 

Menor que 
11 

A1<B1 

>= (mayor o igual Mayor o igual que 

1 

A1>=B1 

que) 

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

que) 
! 

<>(distinto) 
11 

Distinto de 
11 

A1<>B1 

• Operador de concatenación de texto Utilice el signo "&" para unir o 

concatenar una o varias cadenas de texto con el fin de generar un solo 

elemento de texto. 

Operador de texto 
11 

Significado 11 Ejemplo 

& ("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 cálculos 

con los siguientes operadores. 
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Operador de 

1 1 
referencia Significado Ejemplo 

:(dos puntos) Operador de rango que B5:B15 

genera una referencia a 

todas las celdas entre dos 

referencias, éstas incluidas. 

, (coma) Operador de unión que SUMA(B5:B15,D5:D15) 

combina varias referencias 

en una sola. 

Orden en que Microsoft Excel ejecuta las operaciones en las fórmulas. 

Si se combinan varios operadores en una única fórmula, Microsoft Excel ejecutará 

las operaciones en el orden que se indica en la tabla que se muestra a 

continuación. Si una fórmula contiene operadores con el mismo precedente (por 

ejemplo, si una fórmula contiene un operador de multiplicación y otro de división) 

Excel evaluará los operadores de izquierda a derecha. Para cambiar el orden de 

evaluación, escriba entre paréntesis la parte de la fórmula que se calculará en 

primer lugar. 
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1 

1 

1 

1 

Operador 
11 

·Descripción 
1 

: (dos puntos) Operadores de referencia 

(un espacio) 

, (coma) 

-
1 

Negación (como en -1) 
1 

% ll Porcentaje 
1 

A 

1 
Exponente 

1 

• y 1 
11 

Multiplicación y división 
1 

+y-
11 

Suma y resta 
1 

& Conecta dos cadenas de texto (concatenación) [ 

= < > <= >= <> 
11 

Comparación 
1 

3.53 Fórmulas con referencia: 

Este caso se presenta cuando un valor ubicado en una celda individual lo 

queremos usar en varias fórmulas ubicadas en otro lugar en la hoja de cálculo de 

Excel como se muestra a continuación. 
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mwicrosoll Eacel-libfo5 ' Rfi.ll3 
~B 

""·---- ---

$(4 ----------~ ~·--- -----l.i. A B 1 C 

1 ~ 
1 ;; 

o 

Ptecio Unit.lrio 
10 

7 VENTAS 

D 

~ Ene1o FetHeto Matzo Abtil 

E 

S ;Unidades 1500 1650 2231 2700 
10 Ventas Tot.1les =B9~$C4 
11 

1~. 
13 ... 

Fórmu a con referencia 

F G H 

B MICrosoft Eacel • libro5 . • • 116 a 

· tu¡¿,! 

i 81G 

1 

1 ~. 
l 

' 
G 

Preci(• Unit.1ril) 

10 

VENTAS 
8 fllt<I<J Ft:lu~::ro !.1.11zu Ahril 
g· llnid.td~~ 1 SOO 1.850 2 :'31 2 700 
10 Vt:nta-.. 1 (•t.ll~-,. c=j:::.o~OC~J===jls~sillo~o::;=~::~::23jjlOL=::::;::z¡~oo~o~. 
11 
1c 
l3 
;J 

1
:r 
'8 
;9 
:o 
.?i 

u:! fi!JD<CEL B~Sr[O · M1 1 fliD TEMA.R!O EXCEL B ~~~libro5 

Copiado de fas fórmulas en una sola etapa 

. 
' 
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3.54 Editar Fórmulas 

La "Barra de Edición o de Fórmulas" es la que nos sirve para editar una fórmula ya 

establecida. Solo basta con señalar la celda con la fórmula, y modificar la sintaxis 

en dicha barra. 

Mol· · . 

Insertar formato Herrarnentas Datos \'eQtal'la ! 

~J 3. ~t- , J6 GQ¡ ~ ·.11 .. ·-; ~ ~-'" -; ~.) L f• ~~ ~~ : ~ .¡, • 
1:) 

- ----· ' r 

D 1 E F G 

COPIAR 

3.55 Errores en las fórmulas: 

Se dan errores en las fórmulas cuando al diseñarla nos falta un paréntesis, o un 

operador aritmético o cuando dividimos alguna cantidad entre cero. 

63 



Ejemplo 1: falta un paréntesis 

4 

~ 
?· 

~~~4 _ ~ .. -.¡ \t-!oJ~ : H[!}32./.~~/ 
Seúalar 

5 6 
• Paro aceot<or la cot~eCCI\)rl, hOaa c•c en Si. 
• ?-"a cerró! e~te men~1e >y c01req.r 1.!1 t()lmula 
m~er.te, ho~I'J cito;: en N<:> • 

• 
1.._1 ________ -·- ------- .1 ~11 

.f -- f .. --- --- ------ 1 tJÚM 

,¡11 lniciu 1 ¡E; )! :,á~ ": 1!11EXCELBASICO·M' 1 !!!)TEMARIOEXCELB l~!i1Lbo5 1 ~~¡n·.~1¡;i¡¡(;::J~:.o-' -82op;;;--

Aquí falta paréntesis 

Ejemplo2: Dividimos entre cero. 
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_, 
E!WtcrosoH hcel·libfo5 . ' 1-Zt-- l!llr:JI3 
@;1 Arcr.vo Eo..:IÓr• Ver lr.sertar Formato Heframoentas Ddtos Vert.~ ~ 
--~ ;:: - --=- - ---=----=------=---- -- ---- ___ :....._ __ .::,._ ---=---- -- -- ---------------- ---·r-------
; D G; r;~ 8: ® ~ ~ ::' :~, l:tl G:! <f · .-, • '· · '1. >= r. U ~~:O~ ,.,.. · G -i 
, -~~ ~--~-:~--~ ~-~~ ~~~:-~~-~~~- s--~~-~:~ m·--$~-~~~~~ ~0~~--~!_Li~-~~-~-=-: ~-<A~-: 
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Aquí se hizo una operación ilícita 

Para una mejor orientación en el desarrollo de las fórmulas podemos entrar al 

as1stEÚlle de funciones (que se encuentra en la barra de herramientas) y luego 

llamar al ayudante quien tiene la capacidad de auxiliar en cada función que se 

desee. 
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fed1<1 ~ Mr., 
f,\ac~tMttca,; y tnqOI'lC.rn.:'tncas 
E~adl~t~.;,:; 

BUs.ou<!d~ y r~f~l!'r..:•<~ 
B,:,~e dt d.!JlG~ 
Telto 
Log•:d$ 
lntDrrMo6n 

SI 
N,..IMf:PO POMAt·lO 
HOPAIU'IERO 
SEGUNúü 
rtSHa\A 
~OMEDIO 
y 
COrHA:O:.Sl 

_:j ALEATORIO 

F H 

E! ayudante pide que ehjas la funcron 

en la que necesrtas asesona 

{ BUSCARH(valor buscado,matriz_buscar en,lfldrcador fila~ •... ) 
1 Eluscdenktp!'lfl'\el<l .lad ' ' 

, la miSmd coi..Jrnrld de Seleccrone alguna cateqoría y luego hag<J drc en d nombre de la funuón. 

' 
1 

-¡rnlJ 
1 ~------H S1 no sabe qué funuOn uwr, ~cnb.!l una descnpctón breve de lo que desea hacer en la cas1Ua y luego haya 
l G , die en Buscar. 
17 -¡¿-

_1f. 
:!ú 
-21' 

Sugerencias. 

5 40 

En la mayoría de las ocasiones puede ser tedioso el manejo con las fórmulas. Así 

que algunas sugerencias para mejor su uso, son : 

• Conoce bien la estructura de la fórmula (sintaxis) 

• Conoce la finalidad de dicha fórmula 

• Utiliza el asistente para funciones. 

• · Asegúrate que las referencias de celdas sean las correctas 

• Checa bien que no te saltes o te sobren paréntesis, comas, o algún carácter 

que impida el entendimiento de la fórmula 

• Si tienes problemas, consulta el ayudante d e Office, es de gran ayuda. 

3.56 Vista preliminar 

La herramienta Vista Preliminar sirve principalmente para ver como quedarían 

impresas los reportes seleccionados y tener la posibilidad de hacer adecuaciones 
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antes de tener el documento final. Esas adecuaciones que se pueden llevar a 

cabo se realizan con los iconos que aparecen en la pantalla y consisten en: 

, , ;: 
'~ \. ~;' 

V1sta preYICt: pág~r13 1 ~12 1 

e 

"' 

lnwesrig.¡ciQfl de Qp~acwnes 

..I.LUI.ttlO~ EK~Wo1EN 1 
1 Cnlri>otz H ~ltc;o " 1 D31iTIOOV..lJuo 00 
~ ~éf'l!l M Slwstre 00 

. . &g. 

TRI'oBAJO ,._, PROMEO:O Flti\L 

" " " ' ' \0 .. • 
" " " " 

NI.IM 

~lniciof 6 .S: :11 gj •• @11TEM .. 6.RICEXCELB .. f ~iEXCELBASICO·MI jf[!ijt.~ic•o,oll Exccl- a-i q~·~,~~~ 7.36a~ 

• Zoom 

• Imprimir 

• Configurar 

• Márgenes 

• Saltos de página 

• Cerrar 

67 



Zoom: Este botón sólo me sirve para ver más grande la imagen. 

Imprimir: Este icono me permite imprimir después de haber verificado la estructura 

del archivo. 
~rzrrrng;-~.!tft~Wéd?rtf§.¡:Y;-:;~ ,e :.!·i;.1$*1?:%!:~&¿~~1?!JJL--;;/;•; ;;:¿:::;(~:::u;:~;¡~ s•: -;:::c·.:r-~v:-1~1.3] 
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.!._ --------------- ·-------------·---------------------- ------------¡------- -------
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.:J lmpnaut ' 1113 
J l·. JmpresOta-- -- -- --------- ---------- -------------- ___ - -----_____ _ 

-¡ ~:- ---/ÉE ~ff1ves1: Nombre: j....-;SHPC•e~.Jet8"lOCSenes :::J ~QPI~ ... 1 

2 : Estado. Inactrvo 1 
1 3 : 

5 
6 

T 
8 

NO. ¡ Ttpo: 1-fJ DesUet 840<: Series 

1 Ordoiíe. ¡ Ub!Cao:tón: LPT!: 

: ~atmdo : ComentariO: 1-P [lesJ.Jet 8400: Set'~ r !mprmr er; ?[CI1fTO 

3 rere: ~ l-- ---------- ------ ---------- ---- ----- --

rlnte-rvtliodep~~nas-·-· ------- ------ -· ·(op¡a~- ·-·-· 

9 E~po:-Hor J M<>nu · r ~·-"':J 1r,a:;_ Q_esdo:· r-::E frastd: ~ 
1 tfumero de CODI<I5: JJ 

i-------------· ¡;:.;;::~--_-:_-···;~:::~--------- ¡ ~ ~ p l"~'"" 
~ ~ ~ ,_r-__ "_'_'* ____ o<_"'_'_' ---·-----·-·/ L _____ --~-------·-·-. _; 
15"~ Y,1st.:. ;>revlá A~!!?t<1' Cancel~r 1 

"i6' -====---+-----====:..===::::::.J 
17 
18 
lq 

?O 
21 
22 
~~. 

G 1 h -·------ -.---- ... ' -' . 
' ' ' 

FI~A~l ! . 
9 
w·· 1 • ( 

' 
' ' ' ' ' ' ' _______ _J 

1;·~~ .~: •¡1~,{.!-J!::_~~A·:;Q~ ,(ufJAf:1Za9_ }_L!Bf'-~E5_2• __ i.!E~L:9w ),H~~~~ J. ~E_(i·?-~/ L~J ---·--·--· ·---------- .'.11 
Ll=to --~--.---r:--· fDM 

a1nic10 1 : tS _:i.J :Ll ~ »' ~ EXCE l Bt.SICO · Mi. 1 "'I@=M:-,c-,-,-,1:-t ""E ,-e-el:---. 

Aquí se definen las características de impresión 

Configurar: en esta opción determino cuatro aspectos de la presentación de mi 

documento: 

1. Página: aquí se determma la orientación y tamaño del papel, así como la 

escala de los caracteres de la hoja que se van a imprimir. 
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2. Márgenes: en este apartado se determinan los márgenes y alineación del 

documento en la hoja. 

3. Encabezado y pie de página: en esta opción se insertan textos 

predeterminado o personalizados en el encabezado y pie de página. 

4. Hoja: en este caso se define si se impriman títulos en todas las hojas, si 

queremos que aparezcan las líneas de división y el orden de las hojas en la 

impresión. 

-. ' . 

·. ~· 

Jmprmllr 

Í !,_~')~!!IS do!' dM~• 
r !ikn.:o r ne9fCi 
í C,al!(iad de bou ador 

Orden de lds ~s 

r litulv~ de f!l,s y colo.Jmrm 
.---------, 

,-;- Hd~ld ;;~ba!'J. ~C2? h.:.c~o;~la 

,.~ t:i'W<lla derech•), luego hóe•ooba~ 

QpoOMS .. 

Aceptar CanceLar 

En esta ventana se en los elementos de configuración 
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Márgenes: en este apartado aparecen los márgenes y las marcas de ancho de las 

columnas, las cuales se pueden modificar usando el ratón, simplemente 

señalando las marcas con el puntero, oprimiendo el botón izquierdo y arrastrando 

hasta el lugar deseado. 

f:!3 NicJo,:oll Exccl · Calihc.ap!ua ISólo leclural - 1!1~ a 

-·e¡.,.---¡,;,;¡;¡¡;,¡;¡¡.;;;·¡,,e Oiifló<iaf..,· -----------·- ----- ---- --- -- ----- --- ---· -···. --· 

tlO, .t.LUMHOS EJ:MI.EN 1 Tf>ABA.lO 
1 Otd<>¡;tz H Jlnqtl~a~ 1\ o !(1 

1 G:llmdo V -'~'' 00 • 
1 P~trez r.1 Sloestre 11 o 10 

TAfi.EA~ ,, 
" 00 

PROME(IIO 

" " .. FINI.l 

' ' " 

- !". --·--------·- f . ,. V1st.;; prt?llld: paglfla 1 ~:le 1 

~Inicio! E .~ ~ Q ~='--''-=-='-'..:=c.:....:.:.:;.:._;;_:_;_..;__JII~wicrosoft Excel-. 1 ri:,t ~-'~j~C;..,J· 82·4~m 

Marcas de márgenes y de columnas 

Saltos de página: esta opción sirve para modificar hasta donde se requiere que se 

imprima la hoja y también para cambiar el área de impresión, señalando los 

bordes con el puntero del ratón, oprimiendo el botón izquierdo y deslizándose. 
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Para regresar a la vista normal nos dirigimos nuevamente a Vista preliminar y 

damos in clic en el icono de Vista Normal 

_,_ 
' -'-

•o. AlU-OS 
1 0•<><>0" H ••~<1«> 
2 G:.b!o<ic.. V J, .. , 
) l>tt<:M H•<:<<< 

--'-- tzo-o.<•<o>< J M,..e~,.,. • .,..,., n,,~, 

" 

t:...,MWI TR~IVO 

" " ¡·¡.; ... , .... _,.,~ !1 
r· ... , ~90l f-4;:)1() 

T.O.I'I~.o.: """"'~ filiAL 

" " • 
" .. • 
" .. " 

:; '---------..-T-----------..1 
-" "· 

Bordes que se pueden modificar 

3.57 Impresión de documentos 

En este caso primero se recomienda definir el área de impresión, sombreando las 

celdas requeridas y entrando al menú archivo /Área de impresión 1 Señalar área 

de impresión. 
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Área de impresión seleccionada 

Posteriormente, volvemos a entrar al menú Archivo 1 Imprimir, en donde se define 

el número de hojas y las copias requeridas, así como las propiedades de la hoja 

que se va imprimir. 

En el botón de propiedades definimos la calidad de la impresión, la calidad del 

papel, la orientación de la hoja y si se requiere la impresión en negro o en colores. 
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Propiedades: en esta ventana se define las características de la impresión 
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