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OBJETIVO:

El presente curso tiene ios objetivos de formar los conocimientos, que el
participante requiere para poder iniciarse en el programa de Excel 2000, asi
como de servir de antecedente, del curso de Excel Avanzado
(Procesamiento de Datos y Documentos Comerciales) y en conjunto formar
las habilidades necesarias y asi, operar el programa y aplicar estos
conocimientos en el desarrollo profesional del participante, para realizar hojas
de calculo gque le permitan elaborar y modificar actividades contabies o
administrativas de una manera facil y rapida en su institucion.

JUSTIFICACION:

Las actividades gue se realizan hoy en dia en cualquier institucion,
forzosamente requiere que se involucre el control de actividades
administrativas, como es la nomina, tablas de .informacién estadistica, el
seguimiento del almacén, facturas y cualquier documento que requiere
calculos matematicos, que puedan ser reflejados en forma dinamica a traves
de graficos o Hlevar 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 calculo como Excel, asi como desarrollar
las habilidades que conllevan su conocimiento, para implementar las
herramientas que tiene en el control administrativo de su area.



3.1  INTRODUCCION

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

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

Su presidente y director ejecutivo de esta firma es
Bill Gates, quien junto con su cofundador Paul Allen,
se encargaron de dirigir en 1980 el desarrollo de
MS-DOS (Sistema Operativo de Disco Microsoft), un
lenguaje operativo tipo para los ordenadores

personales IBM y ordenadores compatibles, que

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

pais.

Entre otros productos de Microsoft mundialmente conocidos se encuentran el
procesador de textos Word; {a hoja de calculo 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 compania también desarrolla
BackOffice, un paquete de soluciones de servidores para empresas, asi como
Internet Explorer que permite al usuario navegar por la World Wide Web. Entre la
amplia gama de productos también se incluyen los de consulta, como la

Enciclopedia Encarta; los juegos; programas contables y financieros; lenguajes de



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

dispositivos sefialadores, asi como libros sobre informatica.

A medida que las ventas de MS-DOS se disparaban, Microsoft empezo a
desarroliar una serie de aplicaciones para PC con fines comerciales. En 1982 sali.c'J
al mercado Multiplan, un programa de hoja de calculo, y el ano siguiente se puso a
la venta el procesador de textos denominado Microsoft Word. En 1984 Microsoft
fue una de las primeras companias del sector que se dedicd a desarrollar
aplicaciones para Macintosh, una computadora personal creada por la compania
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
totalnﬁente sustituido por la famosa hoja de calculo 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 disenar formulas
c. Porque cuenta con funciones predefinidas

d. Porque podemos hacer graficas

e. Podemos presentar documentos de gran calidad



ESPECIFICACIONES DE EXCEL

“ - ..Caracteristica -

Limite maximo

Libros abiertos

En funcion de la memoria disponible y

los recursos del sistema

Tamanoc de hoja

65.536 filas por 256 columnas

Ancho de columna

255 caracteres

Alto de fila

409 puntos

Longitud del contenido de una celda
{texto)

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

formula.

Hojas en un libro

En funcion de la memoria disponible (el-

numero predeterminado es 3)

Colores en un libro

56

Estilos de celda en un libro

4.000

Vistas con un nombre asignado en un

libro

En funcion de la memoria disponible

Formatos de numero personalizados

En funcién de la memorta disponible

Nombres en un libro

En funcion de la memoria disponible

Ventanas en un libro

Unicamente en funcion de los recursos

del sistema




Paneles en una ventana

4

Hojas vinculadas

En funcién de la memoria disponible

Escenarios

N

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

los primeros 251 escenarios

Celdas cambiantes en un escenario

32

Celdas ajustables en Solver

200

Funciones personalizadas

En funcidn de la memoria disponible

Escala de zoom

del 10 % al 400 %

Informes

En funcidn de la memoria disponible

Criterios de ordenacion

3 combinados en una unica operacion,
ilimitado en operaciones de ordenacion

secuenciales

Niveles de deshacer

16

Campos en un formulario

32

Barras de herramientas personalizadas

en un libro

En funcion de la memoria disponible

Botones de las barras de herramientas

personalizadas

En funcion de la memoria disponible




3.2Entrar a Excel

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

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

Excel también se abre al abrir desde “Mis Documentos “ un archivo con extension
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3.3Elementos de la Pantalla de Excel

La interfaz de Excel contiene elementos que ayudan al usuario desarroliarse en el
software de acuerdo a sus necesidades, y buscando una interaccidn sencilla y

eficiente.
Esta interfaz se compone de las siguientes partes:

= Barra de Menus.- 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 impresién, con la introduccion de datos, con

su formato, y demas elementos del programa.

» Barra de Herramientas.- La barra de herramientas es una serie de iconos que
ayudan a realizar la mayoria de las funciones de la barra de menus de una
manera rapida y automatica. Es importante tomar en cuenta que fa barra de
herramientas puede ser personalizada por el usuario dependiendo del tipo de

uso que este le de.

* Barra de Fdrmulas.- En ella se introducen los diferentes datos que se

requieran introducir, pueden ser etiguetas o valores numeéricos.

» 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 senala el rango, se introduce el nombre en esta barra, y se presiona

“enter.”

» Area de la hoja de célculo.- En ella se muestran elementos como graficos,
celdas, lineas de division, encabezados de filas y columnas, barras de

desplazamiento y etiquetas de hojas.



* PBarra de estado.- Es la barra situada en la parte inferior de la pantalla que
muestra informacion acerca de un comando seleccionado ¢ de una operacion
en curso. La parte derecha de la barra de estado indica si estan activadas las
teclas BLOQ MAYUS, BLOQ DESPL o BLOQ NUM. Haga clic en Barra de

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

» Titulo de columna.- Area gris con letras o numerada situada en la parte
superior de cada columna. Haga clic en el titulo de columna para seleccionar

una fila entera..
» Titulo de fila.- Area gris numerada situada a la izquierda de cada fila.
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Hay disponibles adicionalmente menus contextuates de contenido variable, al
hacer clic con el boton secundario del ratdon en celdas, objetos u otros elementos,

lo que nos permite en muchas ocasiones hacer ias operaciones mas rapido.
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Ment Contextual

Una barra de herramientas contiene iconos con imagenes, las cuales
corresponden exactamente a aquellas que se encuentran en los comandos de la.
Barra de Menus; ademas de ventanas que se despliegan en algunos iconos que
nos ofrecen mayor diversidad en {as operaciones que se pueden ejecutar. Excel
incluye numerosas barras de herramientas integradas que puede mostrar u ocultar

segun sean requeridas. De manera predeterminada al instalar este paquete
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contamos con las barras de herramientas Estandar y Formato, las cuales estan

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

Esténdar\
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N P—— P 5
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, ! , /'
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Buscar comandos de ment:

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

comandos. Tambien puede expandir el menu si hace dobie clic en él.
Buscar botones de barra de herramientas:

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

removera un botdn que no ha utilizado recientemente a |la lista de Mas botones.

3.4introducir Datos en Excel
Excel es un programa dei paquete Office que esta considerada como una hoja

electronica, que nos sirve para alimentar informacion en forma de letras que se

denominara de aqui en adelante Etiquetas, y numeros que le denominaremos en
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este curso Valores. Por lo tanto podemos definir de manera mas clara y objetiva

los conceptos anteriores como:

Etiguetas: son aguellas que contienen mensajes o textos en general, por lo que su

contenido es practicamente alfanumérico.

Valores: su contenido es de numeros asociados con operadores aritmeticos y

paréntesis.

Ejemplos:

ETIQUETAS

Cuentas por cobrar

VALORES

4527

Introduccién de datos:

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

tres formas basicamente:

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

cualquier lado.

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

¢} Ubicando el dato y dando un clic con el raton en la palomita de la barra de

Edicion.

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

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

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

» Generai.- La celdas con el formato General no tienen aplicado ningun
formato de numero. Las celdas con el formato Texto se consideran texto
incluso cuando se escribe un numero en la celda; el nimero se muestra de

ta manera exacta en que fue escrito.

= Numero.- Se puede formatear el numero de acuerdo al tipo de dato gue se
requiera dar. Por ejemplc se puede agregar el formato de numero negativo.
También se especifica el nimero de decimales deseados y la separacion

de miles por una coma.

! vemesb U vesdes - mEEa
Nmero lAhneaa:lt’m | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger |
Categoria: : rMuestra :
General - S
Moneda ' Posiciones decimales: |z =
Contabiidad
Fecha
Hora ™ Usar separadar de miles (.}
Porcentaje

Fraccign

Centifica

Texto

Especial

Parsonalizada _“‘_J

~1234.10

1234.10

Para la presentacion de ngmeros en general, Para dar formato a valares
monetarios utiice formatos de moneda y contabildad.

Aceptar I Cancelar l

* Moneda.- Sila cifra es cantidad monetaria, se escoge a que tipo de moneda
es referida la cifra.

* Fecha.- Especifica la presentacién de las fechas, de acuerdo al numero
mostrado.

» Horas.-.Muestra el nimero sefalado en formato de hora.
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» Porcentaje.- Los valores del porcentaje multiplican el valor por 100 y
agregan su mismo simbolo.

= Cientifica.- Muestra el valor en notacion cientifica.

* Texto.- Muestra la celda seleccionada, como etiqueta

» Especial.- Muestra el valor como un codigo postal, o como un numero del
seguro social, o como numero de teléfono, esta opcién es util para hacer un

seguimiento de valores de listas y de base de datos.

ormato de celdas ) ki E3

MNumero IAiineacio'n ! Fuente ] Bordes | Tramas I Proteger I

=] <=Tn (41 M rMuestra
General -] | 3e00.00% 5
NOmero ] > .
Moneda Posiciones decmales: m
Contabilidad

Fecha

Hore

Fracadn

Cientifica «

Texto

Especial
Personalizada

tos formates de porcentaje multiplican el valor de la celda por 100 ¢
muestran ef tesultado con un simbolo porcentual.

Aceptar ] Cancelar

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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3.7 Seleccidn de columnas o filas enteras

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

calculo, debemos hacer click en el titulo de columna o fila, dependiendo que
gueramos seleccionar.

eo G T D —

3.8 Seleccion de toda la hoja de calculo

Para seleccionar toda la hoja de calculo, podemos hacer click en ia esquina
superior izquierda del area de fa hoja de calculo.
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3.9 Seleccion Extendida

l.a seleccion extendida se refiere a la posibilidad de seleccionar dos o mas rangos

de celdas simultaneamente sin importar la posicion de estos. Para lograr dicha

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

“Control”. Asi las dos teclas seran seleccionadas.
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3.10

Corregir o cambiar los datos de una celda

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

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

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

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

navegacion en los documentos se puede realizar usando el teclado gue constituye

una opcidn un tanto ienta en ocasiones, o por medio del raton que es la opcién

mas practica,

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

que se presentaran por facilidad en forma de tabla.

MOVIMIENTOS USANDO EL RATON

Para

Haga esto

Desplazarse una linea

hacia arriba

Haga clic en la flecha de desplazamiento

hacia arriba

Desplazarse una linea

hacia abajo

Haga clic en la flecha de desplazamiento

hacia abajo

Desplazarse una pantalla

hacia arriba

Haga clic arriba del cuadro de desplazamiento

Desplazarse una pantalla

hacia abajo

Haga clic debéjo del cuadro de

desplazamiento

Desplazarse a una celda

especifica

Arrastre el cuadro de desplazamiento

Desplazarse a la izquierda

Haga clic en la flecha de desplazamiento

izquierda

Desplazarse a la derecha

Haga clic en la flecha de desplazamiento

derecha

18
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Después de desplazarse, haga clic en la celda donde desee empezar a escribir.

Tambien para desplazarse con el teciado, tenemos las siguientes operaciones,

gue se muestran en una tabla:
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MOVIMIENTOS USANDO EL TECLADO

Presione” =~ -

7 .para desplazarse

FLECHA IZQUIERDA

Una celda hacia la izquierda

FLECHA DERECHA

Un celda a la derecha

CTRL+FLECHA IZQUIERDA

Nos envia a la primera columna de la hoja

CTRL+FLECHA DERECHA

Nos envia a la ultima columna de la hoja

CTRL+FLECHA ARRIBA

Nos envia al primer rengién de la hoja

CTRL+FLECHA ABAJO

Naos envia al ultimo renglon de ia hoja

TAB Una celda a la derecha

FLECHA ARRIBA Una celda hacia arriba

FLECHA ABAJO Una celda hacia abajo
RE PAG A la pantalla anterior (desplazamiento)
AV PAG

A la pantalla siguiente (desplazamiento)

Y para moverse a diferentes hojas del libro, sdlo se necesita dar un clic en ia
pestana de la hoja requerida y dar un clic en una celda para comenzar a trabajar.

El ndmero de hojas que se pueden tener en un libro de Excel solo esta 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 Menus, abriendo la opcion Archivo y luego
Guardar como. La computadora nos va a presentar una ventana en donde en la
parte superior tenemos un cuadro, en donde debemos seleccionar la carpeta
donde deseamos ubicar el archivo. Y en la parte inferior, en el penultimo cuadro

escribimos el nombre de! archivo incluyendo espacios si asi lo deseamos.

Carpeta para guardar el documento
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Nombre que le ponemos al archivo

Esta ventana indica gue es un documento Excel

21



Cuando el archivo ya ha sido guardado previamente, hasta con dar un clic en el

icono de guardar, representado en la barra de herramientas por un diskette.

lcono Guardar

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

Office puedan leerlos. Tambien se puede convertir el archivo en Pagina Web.
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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.

Aqui debemos dar un clic para cerrar
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También se puede lograr o mismo con la barra de Menus, entrando al menu

Archivo y dando un clic en la opcién cerrar.
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Comando Cerrar
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3.14 Libros de Trabajo
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Libros 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 varios tipos de informacion relacionada en un unico archivo. De esta

manera un libro es un conjunto de hojas de calculo.

Hojas de calculo Ultilice hojas de célculo para mostrar y analizar datos. Pueden

introducirse y modificarse los datos simultaneamente en varias hojas de calculo y

pueden ejecutarse los calculos basandose en los datos de varias hojas de calculo.
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Si se crea un grafico, éste puede colocarse en la hoja de calculo con sus datos

correspondientes o en una hoja de grafico.
3.15 Abrir un Libro de Trabajo

Podemos insertarlas mediante el comando “Inserta hoja e calculo”, que se

encuentra en el menu 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 ratdn a las pestanas de las hojas y dando
un clic con el botén derecho, para que aparezca un menu contextual, en donde

escogemos el comando Cambiar Nombre .
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También lo podemos lograr, acercandonos con el ratdén y dando doble clic con el
botdn 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
botén derecho en cualquier pestafia del libro y seleccionando Insertar en el menu
contextual. En ese momento aparece una ventana en la que en la opcion General
escogemos Hoja de Calculo.

Seleccionamos Hoja de Calculo
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3.18 Cambiar el ancho de columna.

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

madificar y elegiremos el comando “Ancho de Columna” que se encuentra en el

ment “Formato”

Ancho de columna HE

Ancho de columna: | TR

| Aceptar l Cancelar |

3.19 Cambiar el ancho de columna con el mouse

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

linea divisoria del encabezado de las columnas, oprimir el botén izquierdo hasta

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

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

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

informacion completamente.

Las etiquetas no caben en una columna
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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 menu

“Formato”

Alto de fila [ 7]

Alo de fila: 12,75

Aceptar I Cancelar I

1.21 Cambiar el alto de la fila con el mouse

Para cambiar el alto de la fila de una hoja electronica, ubicamos €l raton en la
linea divisoria entre dos filas consecutivas, oprimimos el botén izquierdo y nos

deslizamos hacia abajo hasta alcanzar el alto deseado.
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3.21 Aplicar un formato

El formato dei contenido de un libro esta circunscrito a aplicar modificaciones en
cualquiera de las celdas de las hojas de Excel. esto con la idea de darle a los
documentos una presentacion muy profesional. Algunos de los cambios en la

presentacion tanto de Etiquetas como en los niUmeros se enlistan a continuacion:

» Formato de texto

* Formato de numeros

* Varios formatos en una sola celda
» Alineacion y orientacion de texto

+ Formato de bordes

» Color de fondo en las celdas

s Borrar formatos

s Aplicar autoformato

Para apiicar cualquiera de las opciones de formato, tarnbién es necesaric
sombrear las celdas, ubicandose en el centro de una de ellas, cprimiendc el boton

izqulerdo y desiizandose ai restc de las celdas que se les va a cambiar ¢l formato:

Se deben sombrear las celdas
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3.22 Formato de Texto
E!l formato de texto se refiere a la manera en gue el texto va a ser presentado.
Ejemplo 1: Se le va a“apiicér a una etiqueta un cambio de formato

Barra de Formato (negritas, cursiva, subrayado, bordes, etc.)
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Pero también en ocasiones nos interesa borrar los formatos para disenar la tabla o

reparte con otro estilo diferente, sin que le afecte en absoluto a las férmulas o

inclusive a los numeros que son directamente capturados.

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

seleccionamos y nos dirigimos al menu Edicién , comando Borrar / Formato.
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Menu Edicion / Borrar / Formato
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3.23 Fuente Estandar

La fuente estandar se refiere a la que se encuentra predeterminada en las celdas.
Si se requiere modificarla, senalaremos toda la hoja de calculo, daremos click
derecho y en “Formato de Celda”. En el apartado de “Fuente” escogeremos la

fuente gue 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, sefalaremos parte def texto y le

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

correspondiente.

FORMATO COMBINADO
3.25 Alineacidn y Orientacion del Texto

La etiqueta también debe estar alineada y orientada, es decir, puede estar al
centro o en los extremos de la celda, asi como. verse escrita vertical u
horizontalmente. De acuerdo al formato deseado cambiaremos los estilos en
“Formato de Celdas" y en el apartado de “Alineacion” modificaremos estos dos

formatos.
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3.26 Formato de Bordes

Los bordes de una celda pueden ser modificados, de acuerdo a su espesor, 0 su
color. Para formatearlos, entraremos a “Formato de celda” y en el apartado de

“Bordes" podremos modificar todo su contenido.

FOImateé de celgas i i 7

Nimero I Alineacian ] Fuente fuﬁvii[rde;; 1 Tramas l Proteger I

Preestabletidos —wr - eoomnee o m o e s {L{nea
; i i Estiio:
4
Geadid et bt i |Ninguna ===—-=- ;
Nngune  Contorna [nterior : -
BOrde - omrms s i s s+ i s s s é —_——
1
1 [
7 Texto Texto ! !
; P —— ——
. Texto Texta E
i i Color
- . o i Automatico l
s | JANE
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los preestablecidos, en el dagrama de vista previa o en los botones de
arriba.

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

guiera modificarse y escoger el color en el siguiente icono:

3.28
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Borrar Formato

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

debemos dar click en el submenu “Borrar” que se encuentra en €l menu “Edicién”,

para luego dar click en "Formato”.
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3.29 Carretcion dé Erfores -

Al estar escribiendo texto en las celdas, ocasionalmente podremos cometer

errores ortograficos, para corregirlos iremos al menu "Herramientas” y daremos

click en “Ortografia”. Excel podra revisar su documento de manera ortografica.

3.30 Aplicar Autoformato

Adicionalmente Excel, también posee una herramienta muy poderosa que consiste

en darle Autoformato a una tabla dandole una presentacion unica dependiendo de

la opcion seleccionada.

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

entra al menu Formato / Autoformato, como se muestra a continuacion:

Comando Autoformato
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Esta herramienta cuenta con 17 opciones predeterminadas a escoger, las cuales
pueden ser modificables en la mayoria de sus caracteristicas. Algunos de esos

formatos son:

» Simple

» Clasico1,2,3

» Contabilidad 1, 2. 3, 4

= Multicolor 1,2,3,

» Lista1,2, 3 ’ '
« FEfectos 3D 1,2

Opciones de Autoformato
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3.31

Cambiarle nombre a un libro de trabdjo °

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 menu

“Archivo” y en la ventana escribiremos el nuevo nombre.

3.32
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La edicion de un libro implica cambios que se puedan generar en la hoja de

calculo de Excel, tanto en las etiquetas, en los valores, asi como en las formulas

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 edicion:

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

de edicion, modificando o cancelando los caracteres necesarios.
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- Barra de edicio
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En la barra de formulas, también llamada de férmulas, se agregan etiquetas, y
para el uso de férmulas, se antepone un signo igual (=). Cuando estan dos o0 mas
celdas con letra de color, indica que una rango de las mismas, estan referenciadas

a una farmula o funcion.
b) Celdas:

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

corregir los elementos o caracteres necesarios.

39



E_lﬂimo:o!l Excel - Proyecto [Sélo lectwa] - . - : [_ 187 x]

) moren Egodn Yer Insertar Formate herromerntas Dates Veptand 7 ;!:.i.!._]

" PECMEDIO _] x J = =<L1B<F17
D —C._©.EF .. F_ & ] W . T . _ 3. K =

a7 TAELA DE AMORTIZACION -

2 ;

3 \DE INTERESES :

4 Ane Porcentaje Variacion Anoe  Honte CiediteSaldo crédite  Tasa literes  Amertizacion  Page :
N a 10% 0% 0 5000 50.00 10% 56 00 $0.00 8000

6| 1 0% 1 $100,00G 0¢  £100,000.00 i0% $100000C $1.00  $1000000
R 2 i0% 2 320,005 00 $300.000.00 10%  $30.000 00 000 £30,000 00
- 3 10% 3 $300.000 GO 10%  §30 000 G 86 BBH b7 $36 bbb &7

9 4 16% 4 $263,333 33 10% $2953323 8§ 00000 #9333 33

10 E 10% g $27333333 10% $27,3333> $2000000 347 33333
1, & i0% 3 25333333 10% §$25.33332 $2000000 $4533333

12 ? 10% 7 £233.333 33 10% $2333333 $2000000 $4333333
13 e 10% 8 $£21333333 10% $21,33333 352000000 $4133333
3 g 10% a £193.333.33 10% $1933333 §2000000 $3933333
_15! 0 10% 1¢ $173333 33 10% $17,33332 $2000000 §3733333

HO 11 10% 11 $153333 33 10% $15333 33 2000000 $35.33333
117 | 12 10% 12 f=+L 16417 1 10% §13,33333 32000000 $3333333
18 13 0% 13 113,333 33 10% $11,33335 $2000000 93133333 —

18 14 0% 14 $493 .333.33 0% $833333  $2000000 92933333

il 15 0% 5 $7333333 0% 57 233 33 §20000.00 %27 33333
2, 16 10% 18 5333533 10%  $53233X $2000000 $2533333

K, 17 0% i7 $33.333 33 0% $323333 52000000 $2333333
23 18 10% 18 $1333333 0% §133333 $1333333 §$1456b6E
24 19 0% 19 $).00 % 3050 $000 ~
104 p M Hopal £ IINERSION {LEPRED, \AMDRY. (T4 f EGRESOS £ PESUL, £ CAPTRAB {pToEqu |« | o
Modificar 1 f SRR X ¢ ¥ A
Fimcn & 24 8 7 BIR | &FEce | @iwod | B)TEM |[@3Proy.. HR LA 20O ™ 10200m

Edicion directamente en la celda

3.33 Nuevos Libros

Para crear un documento se puede hacer a través de {a barra de menus, abriendo

el menu Archivo / Nuevo y posteriormente seleccionando la opcion General / Libro,

0 simplemente accionando el botén nuevo documento en la barra de herramientas.
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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 gue puede ser de texto como los dias de la semana, 0 una secuencia

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

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

problema.

Para hacer una serie, o podemos hacer a través del menu Edicién / Rellenar /

Series; sin embargo, existe un procedimiento mas sencillo.
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El procedimiento para llevar a cabo una serie es el siguiente:

1.

introduzca el valor inicial de la serie.

Seleccione la primera celda del rango que desee rellenar y, a continuacion,

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

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

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

izquierda.

« Para especificar el tipo de serie, utilice el boton secundario del raton para
arrastrar el controlador de relleno sobre el rango y, a continuacion, haga clic
en el comando pertinente del menu contextual. 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 anos
para la serie ENE-2003, ENE-2004 y asi sucesivamente.
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El raton se debe posicionar ef la esquina inferir derecha

3.35 Completar series desde el menu edicion
También podemos completar serie dando click en el comando “Series”, que se

encuentra en el submenu “Rellenar”, del menu Edicién. En la ventana que aparece

se puede elegir que tipo de serie se realizara.
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3.36 Serie con la misma informacion

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

u horizontalmente, para que aparezca la misma informacién gue se introdujo.

3.37 Cortar datos utilizando portapapeles.

La manera en que el portapapeles va a guardar la informacion de copiado, para
transferirla a otro lugar, es mediante el comando cortar, que se encuentra en el
menu contextual que se activa oprimiendo el botéon secundario. De esta manera, la
informacion sera guardada en el portapapeles, y se podra pegar mediante el

comando “pegar’, que s e encuentra en el mismo menu contextual.
3.38 Cortar datos utilizando arrastrar y colocar

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

esta se transferira.
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3.39 Copiar datos utilizando portapapeles.

La manera en que el portapapeles va a guardar la informacion, para transferiria a
otro lugar, es mediante el comando copiar, que se encuentra en el menu
contextual que se activa oprimiendo el botén secundario. De esta manera, la
informacidn sera guardada en el portapapeles, y se podra pegar mediante el

comando “pegar”’, que s e encuentra en el mismo menu contextual.
3.40 Cortar datos utilizando arrastrar y colocar

‘Si arrastramos con el mouse la informacion de una celda y la cambiamos a otra, al

mismo tiempo que presionamos la tecla “Control”, la informacion 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

continuacion:

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

Excel utilizara las mismas opciones de ordenacion a menos gque se cambien.

1. Haga clic en una celda de |la columna que desee ordenar.
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Tabpla ordenada alfabéticamente
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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 sombreara todo el renglon de la hoja de Excel y dando un clic en el
boton derecho, aparecera un menu contextual, en donde seleccionaremaos eliminar

o insertar segun sea el caso.
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Para insertar o eliminar columnas:

El procedimiento es practicamente idéntico al anterior, solo que en este caso se

selecciona el encabezado de las columnas.
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En el menu cOntextual se selecciona elimmnar o insertar
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Aqui tambien se selecciona eliminar o insertar

3.43 Insertar y eliminar rangos de filas y columnas

S BIDTELESID | BYTEMARIOECELE |[RjCabhiapier 1567, T2 @'N.) 2% s13em

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

de celdas, y en el menu contextual elegiremos eliminar o insertar filas o columnas.

Se abrira una ventana donde se elegira hacia donde se eliminara la fila o columna.

Eliminar celdas

Eilminar - —— - -

r Desplazar las celdas hacia arrrba

" TodalaFla
" Toda la columna

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

impresién 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 0 columna y posteriormente con el botdn derecho hacemos que aparezca el

menu contextual para mostrar u ocultar filas o columnas.

Caso 1 : Columnas
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Caso 2 : Filas
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Comandos mostrar u ocultar
3.44 Tipos de Datos.
Existen diferentes tipos de datos, dependiendo el uso y el fin con el cual se
quieran usar. Podriamos mencionar los tipos de datos de acuerdo a la siguiente

lista.

= Numericos.

v 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 numeros no podemos saber sobre

que se trata esta, sino sé referencia con un analisis en especifico

Cortar datos.

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

el ratén a esa area, oprimimos el botén izquierdo v lo deslizamos al lugar deseado

soltando el boton.
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Area seleccionada
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Copiar datos.

Para copiar también se sombrea el area requerida, luego nos acercamos con el
raton, oprimimos los botones control y el izquierdo del ratéon y nos deslizamos a la
zona donde queremos ubicar la copia para finalmente soltar ambos botones. La
copia mantiene las mismas caracteristicas de formato que el area original en

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

» Notacion cientifica
» Numeros a texto

» Fechay hora

= Porcentaje

Para cambiar dicho formato en Excel, debemos abrir la venténa de “Formato de
Celda”

3.46 Formato numerico con decimales

Se puede formatear el numero de acuerdo al tipo de dato que se requiera dar. Por
ejemplto se puede agregar el formato de numero negativo. También se especifica,
el numero de decimales deseados y la separacion de miles por una coma.

Namero ] ghneaciah l Fuente } Bordes ! Tramas i Proteger ]

Categaria: Muestra

General L] 3400

MnETo

Moneda Poswiones decimales: 12 5‘
Contablddad

Fecha

Hera ™ Usar separador de miles {.)
Parcentae

Fraccian Numeros neqgativos:

Cientifica -1234.10 -]
Terta (224,10

Espeoal

F-arsonalizada j

Para la presentacion de nimeras en general. Para dar farmato a valores
monetanos ctikce farmatos de moneda y contabsdad.

Aceptar I Canceiar

54



3.47 Formato moneda

f

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

escoger a que tipo de moneda es referida la cifra.

3.48 Formato del dato a notacion cientifica
Dicho formato muestra el valor en notacion cientifica es decir, expresado como
exponente. Por ejemplo, e! numero 30, expresado en notacion cientifica equivale a
3Ix 10

3.49 Formato de numeros a texto
La celdas con este formaio no tienen aplicado ningun formato de numero. Las
celdas con el formato Texto se consideran texto incluso cuando se escribe un
numero en la celda; el numero se muestra de la manera exacta en gue fue escrito.

3.50 Formato del datc a fecha y hora

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

numero mostrado.

Formato de Horas.-.Muestra el numero sefalado en formato de hora

Los dos formatos pueden ir combinados

3.51 Formato de numero a notacion de porcentaje

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

simbolo.
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Formato de celdas : . [ 7]

Ndmero lAlmeal:ndn I Fuente ] Bgfﬁf;_l_lramas ! Protegerﬁ' _

Coeaane: - Muestra — e
General. . 3400.00% '
NOmero
Moneda Posiciones decimales: [z .
Contabiidad '
Fecha

Hora

Fraccion

Cientifica

Texto

Especial
persaonalizada

[

Los formatos de porcentaje mulbiplican el valor de la celda por 100 y
muestran el resultado con un simbalo porcentual.

Aceptar I Cancelar

3.52 Formulas.

La estructura o el orden de los elementos de una formula determinan el resultado
final del calculo. Las formulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica, u
orden. gue incluye un signo igual (=) seguido de los elementos que van a
calcularse (los operandos), que estan separados por operadores de calculo. Cada
operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante), una referencia

de celda o de rango, un rétulo, un nombre o una funcidén de la hoja de calculo.

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

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

controlar el orden en que se ejecutara el calculo utilizando paréntesis para agrupar
las operaciones que deben realizarse en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente
formuta da un resultado de 11 porque Excel caicula la multiplicacion antes que 1a

suma. La formula multiplica 2 por 3 y, a continuacion, suma 5 al resultado.
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FORMULA: =5+2"3

FMiciosoft Excel - LibroS, - - - NEIER
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v L vl}; w’ IS fr" e .'a_‘igf

PROMEDIO ' v| X o = =5-373 )
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.
L
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'

1 WA =

EEE ]

ua%ml:}cr

Py
Lo ]

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

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

FORMULA: =(5+2)*3

EAMiciosolt Excel - LibioS

87 archive Edrl:lun V:r I.nsert:r Formata Herram::ntas Da;ns \ientana » N-1Ed|
R ‘k"‘%ﬁef‘*v: -wm:f;f-;iua“wwf*--.
S . TR T s A N

PROMEDIO __| X o = =(542)73

A B __c 1 b _E_ F © 6. H ; I
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] | 2

¥
LDECD‘\IG?IJ’IJ:-“JF.J—

i
;
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Operadores de calculo de las formulas:

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

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

« QOperadores aritmeéticos: Para ejecutar las operaciones matematicas
basicas como suma, resta o multiplicacion; los operadores aritméticos

combinan numeros y generan resuitados numericos.

Operador aritmético Significado Ejemplo
B (signo mas) Suma 3+3
- (signo menos) Resta 3-1
N Negacién -1

* (asterisco) Multiplicacion 3*3

/ (barra obiicua} Division 3/3

% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo} Exponente 372 (el mismo que 3*3)

» Operadores de comparacion Se pueden comparar dos valores con los
siguientes operadores. Al comparar dos valores con estos operadores, el
resultado es un valor 16gico, bien VERDADERO bien FALSO
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Operadorde || T o
comparacion Significado Ejemplo
= (igual) lgual a A1=B1
> (mayor que) Mayor que  A1>B1
< {menor que) Menor que A1<B1
>= (mayor o igual Mayor o igual que A1>=B1
que)
<= {menor o igual Menor o igual que A1<=B1
que)
<> (distinto) Distinto de A1<>B1

= QOperador de concatenacién de texto Ultilice el signo "&" para unir o

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

elemento de texto.

Operador de texto Significado Ejemplo

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

valor de texto continuo.

= Operadores de referencia Combinan rangos de celdas para los calculos

con los siguientes operadores.
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Operador de

referencia

Significado

Ejemplo

‘(dos puntos)

Operador de rango Qque
genera una referencia a
todas las celdas entre dos

referencias, éstas incluidas.

B5:B15

, (coma)

Operador de unién que
combina varias referencias

en una sola.

SUMA(B5:B15,D05:D15)

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

Si se combinan varios operadores en una unica férmula, Microsoft Excel ejecutara

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

continuacion. Si una formula contiene operadores con el mismo precedente {(por

ejemplo, si una formula contiene un operador de multiplicacion y otro de division)

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

evaluacion, escriba entre paréntesis la parte de la formula que se calculara en

primer lugar.
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Operador ' "~ Descripcion
. (dos puntos) ~ Operadores de referencia
(un espacio)
, (coma)
- Negacion (como en -1)
% Paorcentaje
A ’ Exponente
*y/ Multiplicacian y division
+y- Suma y resta
& Conecta dos cadenas de texto (concatenacién)
=< > <= >= <> Comparacion
3.53 Formulas con referencia:

- Este caso se presenta cuando un valor ubicado en una celda individual lo
gueremos usar en varias formulas ubicadas en otro lugar en la hoja de calculo de

Excel como se muestra a continuacion.
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Copiado de fas formulas en una sola etapa
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3.54 Editar Férmulas

La “Barra de Ediciéon o de Formulas” es la que nos sirve para editar una férmula ya
establecida. Solo basta con sefialar la celda con la férmula, y modificar la sintaxis
en dicha barra.

r Insertar Cormato Hermameentas Datos VeQtana 2

SRV ARB PR AL
" p— e i
=T
B
CORILR
|=SUMA{1+2]
rl

3.55 Errores en las formulas:

Se dan errores en las formulas cuando al disenarla nos falta un paréntesis, o un

operador aritmetico o cuando dividimos alguna cantidad entre cero.
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Ejemplo 1: falta un paréntesis
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.. L& - L ¢ N Q . _ ,E_ o rapuestar?
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571 (B4 40 04)
3 « Para acedtat la comecown, haoa che =n S,
A 4 5 B + P33 cerrar asie Mensae v 0 e 1a tormula
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L . J
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Sesalar

AR inicio I

P

Aqui falta paréntesis

Ejemplo2: Dividimos entre cero.

Q4 I BEP szon
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Aqui se hizo una operacion iiicita

Para una mejor orientacion en el desarrolio de las férmulas podemos entrar al
asistente de funciones (que se encuentra en la barra de herramientas) y luego
llamar al ayudante quien tiene la capacidad de auxiliar en cada funcién que se

desee.
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Sugerencias.

En la mayoria de las ocasiones puede ser tedioso el manejo con las formulas. Asi

gue algunas sugerencias para mejor su uso, son :

» Conoce bien la estructura de la formula (sintaxis)

* Conoce la finalidad de dicha férmula

» Utiliza el asistente para funciones.

» - Asegurate que las referencias de celdas sean las correctas

* Checa bien gue no te saltes o te sobren parentesis, comas, o algun caracter
que impida el entendimiento de {a formula

» Sitienes problemas, consulta el ayudante d e Office, es de gran ayuda.
3.56 Vista preliminar

La herramienta Vista Preliminar sirve principalmente para ver como quedarian

impresas los reportes seleccionados y tener ta 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:

Iconos de Vista Previa

EXMicrozoft Excel - Calificaples [Sélo lectival

by, IJ.BN' Marpenes Salosoepmal ners l n'd\,-'gcal

s linrestigacion e (yretaciares

ND ALUMMOS EXAWEN1 TRABARIG  TAREAS PROMEDIO FlhaL
| Onloher H engékca 80 13 0 R4 &
I Datndo W Jan g0 L3 0 RE bl
3 Pérerd Sivesre e 10 10 o 10

Evpagior J Manswel Hemance: Flons

VIsts previe: pagna Lge 1

Rlnicio| & 274 8 7 BITEMSRICEXCELE. | BIENCELBASICC Wi |[[]Miciosoh Excel - (2.

= Zoom

* |mprimir

= Configurar

» Margenes

» Saltos de pagina

» Cerrar
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Zoom: Este boton sélo me sirve para ver mas grande la imagen.

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

del archivo.
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Aqui se definen las caracteristicas de impresién

Configurar: en esta opcion determino cuatro aspectos de la presentacion de mi

documento:

1. Pagina: aqui se determtna la orientacién y tamafio del papel, asi como la

escala de los caracteres de la hoja que se van a imprimir.
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2. Mérgenés: en este apartado se determinan ios margenes y alineacion del

documento en ia hoja.

3. Encabezado y pie de pagina: en esta opcion se insertan textos

predeterminado o personalizados en el encabezado y pie de pagina.

4. Hoja: en este caso se define si se impriman titulos en todas las hojas, si
gueremos que aparezcan las lineas de division y el orden de las hojas en la

impresion.
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. / Aceptar ’ Cancelar

En esta ventana se definen los elementos de configuracién
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Margenes: en este apartado aparecen los margenes y las marcas de ancho de las
columnas, las cuales se pueden modificar usando el raton, simplemente

sefialando las marcas con el puntero, oprimiendo el boton izquierdo y arrastrando

hasta el lugar deseado.
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Marcas de margenes y de columnas

Saltos de pagina: esta opciodn sirve para modificar hasta donde se requiere que se
imprima la hoja y también para cambiar el area de impresidn, senalando los

bordes con el puntero del ratén, oprimiendo el botén izquierdo y deslizandose.
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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
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Bordes que se pueden modificar
3.57 Impresion de documentos
En este caso primero se recomienda definir el area de impresion, sombreando las

celdas requeridas y entrando al menu archivo /Area de impresion / Sefalar area

de impresion.
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Area de impresion seleccionada

Posteriormente, volvemos a entrar al menu Archivo / Imprimir, en donde se define

el numero de hojas y las copias requeridas, asi como las propiedades de [a hoja

que se va imprimir.

En el botdon de propiedades definimos la calidad de la impresion, la calidad del

papel, la orientacidn de la hoja y si se requiere la impresion en negro o en colores.
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Propiedades: en esta ventana se define las caracteristicas de la impresion
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