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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO 

UNAM 

OBJETIVO 

Proporcionar a los participantes los conocimientos sobre 
funciones, manejo del libro de trabajo, hojas de cálculo, 
protección de archivos, hojas de cálculo y libros de 
trabajo, configuraciones de impresión y ventanas. Así 
como los procesos para realizar las ligas de hojas y libros 
de trabajo, a través de diferentes prácticas y ejercicios, 
para que puedan aplicar estos conocimientos en su 
desarrollo laboral. 
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UNAM 

INTRODUCCIÓN 

EXCEL XP es una hoja de cálculo bajo ambiente Windows 
que permite realizar infinidad de cálculos financieros, 
estadísticos o contables, su sencillez a permitido su uso en 
empresas, oficinas o el hogar permite, trabajar con tablas de 
datos, gráficos, bases de datos, macros, y otras aplicaciones. 
Con un poco de experiencia y conocimientos matemáticos, 
Excel XP puede realizar cálculos complejos inclusive de 
expertos, pueden realizar trabajos en el área administrativa, 
de Ingeniería, análisis de líneas de producción, etc. Al inicio 
del curso haremos un breve repaso por la lógica y la 
matemática, formando los antecedentes necesarios en los 
temas propuestos, trataremos los temas de funciones 
matemáticas, de texto, lógicas, de localización, 
posteriormente veremos los temas de libro de trabajo, su 
desplazamiento, la impresión de las hojas de cálculo, la 
configuración de la página y la utilización de múltiples 
ventanas. Trataremos los temas con la sencillez y 
profundidad necesaria tratando de lograr la max1ma 
comprensión, incluiremos varios ejercicios de campo lo más 
real posibles, para que los participantes apliquen estos 
conocimientos inmediatamente. 
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO 

FUNCIONES 

Las funciones son herramientas de cálculo que Microsoft Excel XP pone a nuestra disposición para 
ser usadas en hojas de cálculo. 

Pueden usarse para tomar decisiones sobre los valores que se ponen en una celda. pueden devolver 
valores o llevar a cabo acciones y pueden realizar también gran variedad de cálculos distintos. 

Existen más de 400 funciones que se pueden incorporar a la hoja de cálculo. Se reconocen por su 
nombre y suelen necesitar valores para llevar a cabo los cálculos; estos \'aJores se denominan 
argumentos. 

Ejemplo: Si qms1eras calcular la raíz cuadrada de un valor, utilizarías la función RAIZ. si 
introduces en una celda por ejemplo =RAÍZ (64), obtendrás 8. En este caso RAIZ sólo necesita un 
argumento. 

Pero existen funciones que necesitan más de un valor para realizar el cálculo. Por ejemplo. la 
función SUMA que realiza la suma de una serie de valores. Si quieres calcular el total que haz 
gastado en compra de coches (suponemos que el impone de los coches está en el rango de 88 a 
B 12, pondrías =SUMA (B8:B 12), que es mucho más rápido que escribir =88+89+8 1 O+B 11 +B 12 

Funciones principales 

• Por categoría: 
o Financieras 
o Fecha y hora 
o Matemáticas y trigonométricas 
o Estadísticas 
o Búsqueda y referencia 
o Base de datos 
o Texto 
o Lógicas 
o Información 

Sintaxis de las funciones 

Las funciones en Excel tienen la siguiente sintaxis: 

=NOMBRE_ FUNCIÓN (argumento 1 :argumento2; ... ) 

Van siempre precedidas del signo igual y, a continuación, el nombre de la función seguido de un 
paréntesis que contendrá todos los argumentos separados por punto y coma (;). Los paréntesis son 
imprescindibles, incluso si la función no lleva argumentos. 

En caso de que alguno de ellos falte, Excel te avisará con un mensaje de en·or. Cuando alguno de 
los argumentos sea un rango de celdas, éste irá limitado por la primera celda del rango seguida de 
dos puntos(:) y la última celda del mismo. 
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CURSOS iNSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO 

Veamos el siguiente ejemplo: 

=SUMA(A 1 :A4:A8) nos devuelve el resultado Al +A2+A3+A4+A8 

=SUMA(Al :A4:A8) nos devuelve el resultado Al+A4+A8 

Argumentos de las funciones 

Los argumentos son los valores que aportamos a las funciones para que éstas nos devuelvan un 
resultado o lleven a cabo algún tipo de acción. El número de argumentos que una función puede 
llevar depende del tipo que ésta sea. 

Como argumento de las funciones puedes usar los siguientes: 

Números: SUMA(43:56:345) 

Rangos: SUMA( A 1 :A24) 

Texto: MAYUSCULAS(''jesús"') 

Nombres: PRODUCTO(Cantidad:Dólar_peseta) 

Valores lógicos: SI(AI<23;89:AI) 

Uso de la utilería de funciones 

Para introducir una función en una celda. puedes hacerlo escribiendo directamente el nombre de 
ésta precedido del símbolo igual (=)y con los argumentos, también puedes hacer clic en el botón 
que aparece en la barra de herramientas Fórmula o bien desde el menú insertar elegir Fl!nción. En 
los dos últimos casos. te aparecerá un cuadro de diálogo, en el que podrás seleccionar la fónnula 
que desees. 

.íl_ustl!r una fi.JlcJón: 

E$trrba una breve destrJocJon de lo q.¡e desea hacer y, 6 1( 
contJnuatJÓn, haga de en Ir 

O selewonar una ~ategoría: "J~:c,,::::'":;::'d::::,-cY"C":Cf,-c,~-c,:::.-::::J-::1• . 

Selewoner ISla [uncxln: 

COLUMNAS 
DESREF 
OIRECCION 
ELEGIR 
FILA 

HIPERVINCULO(ubicación_del_vínculo;nombre_descriphvo) 

..:.1 

_j 

Creo!! un IICCeso directo o salto que abre un documl'!nto guardado en el dlSCO 
duro, en un serv1dor de red o en Internet. 

C<!lncelar 1 

Este cuadro de diálogo presenta dos partes. En la izquierda aparecen agrupadas las funciones en 11 
categorías. En realidad son 9. ya que las dos primeras representan las funciones más recientemente 
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO 

utilizadas y la totalidad de las funciones disponibles. En la parte derecha aparecen las funciones 
que corresponden a la categoría seleccionada. 

En la parte inferior puedes ver la función que se encuentra seleccionada con los argumentos que 
emplea y una pequeña descripción del resultado. 

Una vez seleccionada la fórmula de esta manera y despues de hacer clic en el botón Aceptar. 
aparecerá un nuevo cuadro en el que deberás introducir los argumentos de la función seleccionada. 
Los argumentos que aparezcan en negrita son argumentos obligatorios, mientras que los que estén 
con forma normal son opcionales. 

A medida que active cada argumento, en la parte inferior aparecerá una breve explicación de que es 
este argumento. 

Ve rellenando todos los argumentos, bien escribiendo un valor, bien haciendo clic en la celda 
correspondiente de la hoja. Para pasar de uno a otro basta pulsar la tecla <Tab> del teclado o hacer 
clic en el cuadro siguiente. 

En la parte inferior de este cuadro de diálogo aparece el resultado que la función te va a devolver a 
medida que vayas añadiendo o modificando argumentos. Este valor no aparecerá hasta que todos 
los argumentos obligatorios hayan sido completados. 

Una vez que los hayas completado haz clic en Aceptar v aparecerá el valor en la celda 
seleccionada. 

Funciones matemáticas 

SUMA 
Suma todos los números de un rango. 

Sintaxis 

SUMA (númerol:número2; ... ) 

Número 1; número2:... son de 1 a 30 argumentos cuyo valor total o suma desea obtener. 

UNAM 

. . : . . . 
s..n, ttld<M m nt.lllen)$ en ;:•Ú11100da ~. 

,..._.,1:' ~l:rur.o2; ... sonde 1 ~30IUI'IetOSOJe<eOese" S>.rnar, 
.Los~ ió!Jcos-v el te>to se Clmlltlfl en~ c-1. I'ICO.ISO<' estan 
esabco:noer~. 
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PRODUCTO 
Multiplica todos los números que figuran como argumentos y devuelve el producto. 

Sintaxis 

PRODUCTO(númerol:número2: ... ) 

Número 1, número2, ... son de 1 a 30 números que desea multiplicar. 

Funciones de texto 

Concatenar 

""""' r¡ --------i~<í-
·----='--··-.. ·-····-··· J 

....:.m..rat: ou:neto!;I'Úilefc2, ... son entre 1 y JO fU'I'IIIf1>S, ~..lores lcqcos o 
texto que repflenta numeros c¡ueOesea ~' 

Concatena (une) argumentos de texto. 

Sintaxis 

CONCATENAR (tcxtol:tcxto2; ... ) 

Texto!, tcxto2, ... son de 1 a 30 elementos de texto que se unirán en un elemento de texto único. 
Los elementos de texto pueden ser cadenas de texto, números o referencias a celdas únicas. 

lewtal 1 ~

le~toz¡i----------'.:;.¡¡:;~1 -

. -
leKtal: te<tol:text~; ... son entre 1 y 30 elementos O!! texto QOI! ~ <.Oro!il 

eflU'I soio~o y~ DUIIOen <er texto, ca-. ra..cne.os o 
..,...,._ ~ ~ cek:IM. 

Reemplazar: Reemplaza pane de una cadena de texto, en función del número de caracteres que 
Sintaxis 
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REEMPLAZAR 
(texto_ original;núm_inicial;oúm _de_ caracteres:texto _nuevo) 

Texto _original es el texto en el que desea reemplazar algunos caracteres. 

Núm inicial es la posición del carácter dentro de texto_ original que desea reemplazar por texto_ 
nuevo. 

Núm_de_caracteres es el número de caracteres de texto_ original que desea que REEMPLAZAR 
sustituya por texto_ nuevo. 

Texto nuevo es el texto que reemplazará los caracteres de texto_ original. 

R~de Lo fomUe • 

Mayusc 
Convierte el texto en mayúsculas. 

Sintaxis 

MA YUSC( texto) 

Texto es el texto que deseas convertir a mayúsculas. El argumento texto puede ser una referencia o 
una cadena de texto. 

UNAM 

:,' 
' ~: ,'' 
Corwlert!i! ~ t«::ena de tl:lrto en letres JM')'ISC!Jas. 
~ .' -. v., 

-~:?-:~:0~ 
¡ > -~_. > Texto ·es ei terto ~ ~ ~ convertr en mayús;culas, Ula referenc~ o 

una cadena de texto. 

Ateptl!f C6'1Celer 1 
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Funciones lógicas 

SI 
Devuelve un valor si la condición especificada es VERDADERO y otro valor si dicho argumento es 
FALSO. 

Utiliza SI para realizar pruebas condicionales en valores y fórmulas. 

Sintaxis 

SI (prueba _lógica: valor_ si_ verdadero:valor _si_ falso) 
Prueba lógica es cualquier valor o expresión que pueda evaluarse como VERDADERO o 
FALSO. 

o 

Prueb .. _IOgu:a 1 ~·-
~alor -"'-verdadero SJ-

V~or_ol_fo!l!soJ _:,. -
Comrnueb~ St <e cll!'flle 1..1\o! coodooén y devuetve ~valor s. s~ Dvsi.J" "'""'VERDADERO y otro w.lor SI 
se ev.OU.. como FAlSO. 

I'Tveba_IDvlcn escue~Quer valor o ex¡ri!'SI6n 1M!~ ev6<Wse como 
I'ERO.ADERO e FALSO, 

----------· 

1 

Devolvcrú VERDADERO si alguno de los argumentos es VERDADERO; devolverá FALSO SI 

todos los argumentos son FALSO. 

Sintaxis 

O(,·alor _lógicol:valor lógico2: ... ) 
Valor_lógicol:valor_lógico2, ... son entre 1 y 30 condiciones que desea comprobar y que pueden 
ser VERDADERO o FALSO. 

UNAM 

Valor _lóQirol: VaiOt)ÓQCOl ¡v..:O._IoQICo2 ... son entre l' 3:l condoones que"" 
desea corro<~ Y que weoenser I'!:RDAC5:o0 ~ ."AISO, 
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y 
Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son VERDADERO: devuelve FALSO si uno o 
más argumentos son FALSO. 

Sintaxis 

Y( valor _lógicol ;valor _lógico2; ... ) 

Valor_lógicol, Valor_lógico2, ... son entre 1 y 30 condiciones que se desea comprobar y que 
pueden ser VERDADERO o FALSO. 

C~$1 b:.oosbs "'~'son VERDADEROS, y~ VERDADERO sr todos los 11r¡,uncnto< 
soo VERDAOfROS. 

lielar_IQ.o!Cul: valor_lo!9ccJ;vab J6go:o2; ... sen entre 1 y 30 coodcllloes ~ 
~a ccrrprOber, QUe pueden ser ~ERDADERO o FALSO y QUe 
puaoen - ~alotes loQocos, 11'1-'tnce~ o retereno.~~ 

Funciones de localización 

Áreas 
Devuelve el número de áreas de una referencia. Un área es un rango de celdas adyacentes o una sola 
celda. 

Sintaxis 

AREAS(ref) 

Ref es una referencia a una celda o un rango de celdas y puede referirse a varias áreas. Si deseas 
especificar varias referencias como un argumento único, deberás incluir otro par de paréntesis para 
que Microsoft Excel no interprete el punto y coma como separador de campo 

UJ\AM 

. . 
AW=J.:r:ft~mírzn 

Ref t:'S ~ referentlla a IJIOI celd.!J o rango~ cdd,, y pyeóc referrse a 

·- !T"Ütfles . 
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BuscarH 
Busca un valor en la fila superior de una tabla o una matriz de valores y, a continuación, devuelve 
un valor en la misma columna de una fila especificada en la tabla o matriz. Usa BUSCARH cuando 
los yaJores de comparación se encuentren en una fila en la parte superior de una tabla de datos y 
desees encontrar información que se encuentre dentro de un número especificado de filas. Usa 
BUSCARV cuando los valores de comparación se encuentren en una columna a la izquierda o de 
los datos que desee encontrar. 

La H de BUSCARH significa "Horizontal". 
Sintaxis 

BUSCARH(valor _buscado: matriz_ buscar _en:indicador _filas: ordenado) 

Valor_ buscado es el valor que se busca en la primera fila de la tabla. Valor_ buscado puede ser 
un valor, una referencia o una cadena de texto. 
Matriz_ buscar_ en es una tabla de información en la que se buscan los datos. Utiliza una referencia 
a un rango o el nombre de un rango. 

Los valores de la primera fila del argumento matriz_buscar_en pueden ser texto, números o valores 
lógicos. 

LIBRO DE TRABAJOEN EXCEL 

¿Qué es un libro de trabajo? 

En Excel. un libro es el archivo en que se trabaja y donde se almacenan los datos. Los archivos de 
Microsoft \Vord se denominan documentos. los archivos de Microsoft Access se denominan bases 
de datos. los archivos de Microsoft PowerPoint se denominan presentaciones. Al igual que éstos, 
los archivos de Microsoft Excel se denominan libros. 
Cada uno de estos libros se compone de una serie de planillas donde se encuentra albergada la 
infom1ación: de esta forma es posible relacionar las planillas y compartir la información que se 
guarda en ellas. Cada una de estas planillas se denomina hojas. 

Manejo básico de/libro de trabajo 

Desplazamiento en una hoja de cálculo 

Si desea desplazarte a una zona diferente de la hoja. utiliza las barras de desplazamiento vertical y 
horizontal. situadas en los extremos derecho e inferior de la ventana del libro de trabajo. 
También puedes utilizar el teclado para desplazamos dentro de una hoja de cálculo: 
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Para desplazarse Utiliza 

• Hacia arriba, abajo, izquierda, derecha: Flechas direccionales 
• Una ventana hacia arriba o hacia abajo: Page Up o Page Down 
• Al inicio de la fila: Home (Inicio) 
• Al inicio de la hoja: Crtl + Home 
• A la última fila de la hoja: Crtl + .J.-
• A la última columna de la hoja: Crtl +.J.-
• A la última celda que contiene datos: Ctrl + End (Fin) 

. ' ' 

Valar_~ II'S~valcr~sebuscaenlatr.,.,.!IM ~LI tabla y ~'<Jede ser o.n 
_ valor,1n!relerenaeoln!caoen.,oeter.c, 

Manejo de las Hojas en un Libro de Trabajo 

a) Insertar Hojas de Cálculo 

• Sitúa el puntero del mouse sobre la etiqueta acti\·a y haz clic derecho. 
• Luego. haz clic en la opción Insertar. 
• Finalmente, haz clic en Aceptar. 

b) Eliminar Hojas de Cálculo 

• Sitúa el puntero del mouse sobre la etiqueta acti,·a y haz clic derecho. 
• Luego, haz clic en la opción Eliminar. Excel mostrará un mensaje preguntándote si desea 

eliminar la hoja 
• Finalmente, haz clic en Aceptar. 

e) Cambiar Nombre a las Hojas de Cálculo 

• Sitúa el puntero del mouse sobre la etiqueta actiYa ~ haz clic derecho. 
• Luego, haz clic en la opción Cambiar nombre. (Un fondo negro resalta el nomhre de la 

hoja) 
• Digita el nuevo nombre, luego presiona Enter. 

d) Mover Hojas de Cálculo 

UNAM 

• Sitúa el puntero del mouse sobre la etiqueta activa y arrastra el mouse hacia una nueYa 
posición. 
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• Un pequeño triángulo negro indica la posición en la que se insertará la hoja. 
• Suelta el botón del mouse y la hoja se moverá a la nueva posición. 

Protección de archivos 

Excel incorpora algunos candados y llaves para ayudarte a proteger tú 
trabajo: de hecho puedes proteger un libro entero u hojas individuales de un libro. En cualquier caso 
tu decisión dependerá del elemento o elementos que desees proteger. 

Deberás proteger el libro si desea evitar que: 

• Se borren o introduzcan hojas de cálculo. 
• Se asignen nombres distintos a las hojas de cálculo. 
• Se copien o muevan las hojas de cálculo. 
• Se oculten o muestren hojas de cálculo. 
• Se cambie el tamaiio o forma de las ventanas del libro. 
• Se dividan o combinen paneles. 
• Se inmovilicen o desmovilicen paneles. 

Deberás proteger la hoja de cálculo si deseas que no se introduzcan cambios en: 

• El contenido de las celdas. 
• Los gráficos. 
• Las definiciones de escenarios. 

Puedes proteger y compartir un libro al mismo tiempo si desea que esté 
accesible al resto de usuarios : asegurarte de que los cambios que se realicen se guarden en el 
historial de cambios. (Ningún usuario puede modificar la función de control de cambios.) 

Protección de una hoja de cálculo y su contenido 

l. Desde el menú Herramientas. pulsa Proteger y a continuación Proteger hoja. 
2. En el cuadro de diálogo Proteger hoja, activa la casillas de verificación deseadas. 
3. Digita la contraseña. 
4. Pulsa Aceptar. 

;;¡ Proteoer ho)l! y contenido de celdM ~ 

~aotr11seña pera desoroteger ¡, ho111: 

¡···¡ 

~ermt1r e los usum10s de esto hola de cálculo: 

¡,,...W#-·• ..... w.A'fé··' · ·ffi#~Eífiv: ... ¡ 
P SeleCCion~r celoas aesb1oouead.:~; J 
JI fo•m~to oe celdas 
li fo•mato de coiumnas 
JI formato oe fdes 
¡,- ln~~rtar columnas 
/1 Jns~rt~r flas 
IIIns~rtar l'c>ervilc~ 
11 Elmnar rok.rnn4s 
ji Ellm:n.!lr fkls -=.J 

Aceottt• e~~ 
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Protección de/libro de trabajo 

l. Desde el menú Herramientas, pulsa Proteger y a continuación Proteger libro. 
2. En el cuadro de diálogo Proteger libro, activa la casilla de verificación deseada, ya sea para 

proteger la estructura o las ventanas, o ambas a la vez. 
3. Digita la contraseña. 
4. Pulsa Aceptar. 

~f .. 

cOntr.,seña (opciOnal): . 

"'"'*l . . . 
Aceptar Cancelar J 

Para desproteger el libro o la hoja de cálculo y poder así realizar cambios en la ventana o en el 
diseño de la hoja de cálculo, desde el menú Herramientas. selecciona Proteger, y pulsa Desproteger 
libro u hoja de cálculo. Digita la contraseña y pulsar Aceptar. 

t!errarruentas 1 

·~ Ortografía'-.-.. -----F-7 ___ "!!:1:;;.,--P-ro-te-g-er_h_o_)a-.. -. -----¡[ 

~ Comproj¿ac1ón de errores:...\ L~=-.·_:D_e_s:_pr_ot_e..:.ge_r_:!r_br_o_ .. _· ____ lf 

Compartir !rbro... ~ Proteger YSOmpartir hbro... 1 

IMPRESIÓN DE HOJAS DE TRABAJO 

Partes de la hoja 

Área de impresión 

El área de impresión desde el menú Archivo. En este campo aparece el rango de celdas que haz 
definido anteriorrnente como área de impresión. Si no haz definido aím un área de impresión, 
puedes hacerlo en esta ficha. Para ello debes activar el cuadro de edición correspondiente y 
seleccionar el rango de celdas que deseas imprimir o bien basta con dirigirse a la hoja de cálculo y 
seleccionar con el ratón las celdas que deseas imprimir. 

Por último, si se seleccionan filas o columnas enteras como área de impresión sólo se imprimirá 
hasta la última columna o fila que tenga datos o sobre la que se haya aplicado un forrnato. 
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8rch1vo 1 

lQJ ~uevo ... 

¡;á: abrir ... 

¡;.errar 

lill !iu~dar 

e""" 
Ctrl+A 

Gyardl!r como ... ·----------------
ConDQ~..rar pég:ne ... 

Área .Qe 1mpres1ÓTI '· 'f' ,"b r ·• 
[Q, IIIStiil oreilmn.!lr 

~ ¡mpnm:r ... 

~ste.blec:er área de 1mpres1ón .:._ __ ] 

[!orr.!!lr área de Impresión 

Imprimir un rango seleccionado 

Para imprimir un rango de hoja de cálculo al vuelo o de una sola vez, se puede 
selección de la hoja de cálculo sin necesidad de establecer un area de impresión. 

l. Selecciona el rango que desees imprimir. 

'' 
: Jmpre50ra "' "'1 
: NoQPre. ¡_;l~xm.er~X83 ...:J ~OP~edl!des... J j 

Estddo: llf()rl'l'llendo; 1 Dxumentos en espetl! 

j T¡po: lexmerkX63 !ausct~r l'l"'P"esorl! .. 1! 
1 l.kaoa1: t.JSIH_ennerkXSJ 1 

! '""'"'~" :- '""""' • m"'"" ' ·------- ---------------------------- -~--- --:..-------- _____ ¡ 

;ln~ervM!depe~as--.-- · --- - ----- l ¡I(OPIIIS --·,

1 " TQd.oS ~ ~UIIIe!OC! COPII!S j1 .:i:j 
1 í Pég~ru~ Qesde: 1 ±J bt~$tl! j :fj¡ 1 

•!m~-_: ... --· - -~ _ _:___:__::_¡ 1 ~ ~ 7 "'""""' 1 

i ~~!~ • Iodoell:bfo j l · -' 
1 L_:__Ho!OS~~--------_j L_ . -------

~~ At=e· C~~ncelar 1 

2. Desde el menú Archivo. pulsa imprimir. 
3. Bajo el titulo Imprimir. pulsa selección 
4. Pulsa Aceptar 
5. El rango antes seleccionado se imprimirá. 

Imprimir títulos 

. . 
nnpnm1r una 

Cuando la hoja que quiere impnmtr es de grandes dimensiones. Excel la divide en partes más 
pequeñas ajustándolas al tamaño y orientación de la página. Los lugares por los que Excel dividirá 
tu documento puedes verlos. una vez que-haya definido su área de impresión, delimitados por lineas 
de trazo discontinuo. 

Esta división tiene el inconveniente de que los títulos con los que se identifica a las filas y las 
columnas dejarán de aparecer en algunas hojas. La primera tendrá todo correctamente identificado, 
mientras que a las siguientes les faltarán los títulos de las filas. de las columnas o ambos. 
dificultando la compresión de los datos. 

Para eYitar esto. Excel te permite definir filas y columnas como títulos, de modo que aparezcan 
siempre sea cual sea la página que se imprime. 
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Para hacer que en todas tus hojas correspondientes al mismo documento se repitan las filas y/o 
columnas que desees, activa los cuadros de texto Repetir filas en extremo superior y Repetir 
columnas a la izquierda seleccionando' las filas y columnas que desees. Utiliza como en la opción 
anterior, el botón Selección de rangos si el cuadro de diálogo no te permite ver con claridad la hoja 
de cálculo. 

~~~;¡;;&M-J;.::##Jaihtp'$¡'*"~1~\:'-*¿tre¡; .. ~~ma 
Ji . .. . • . 
\ Pagna~J ~rgenes] Encabezadoyp:edepáona-,~~ -

!~/~~~~~: ¡_ ~~~~ ., _:_"~"~--;-·- ' --

Qpc1ones ... 

¡ 2Irr4Jrrnr ~. ;; - ,- -
f ~ - Repetir' [ias en extremo supenor: • ) .).¡J 

l_ ~epe~.c~ela¡¡QtJe~~~ .. : ;r-¡ .-.-.. ----"OiJ". 
) Imprimir.-··,..,-----,..---:---:--'----'----~ 

: -" r' b.i"ree$
1 

de diVISión r ;'\:ulos ~ Fil·~ y col~s 

't'1sta preb¡n¡ner 

i_- ·r·BJancoynegro Qlrnent.:~nos\ r:¡(fWlCP"lD--,),-----:::¡•. 

'
¡ ~- ~- c_~ded de borrador- - ~. ~es~e-~e~omo:}nc~strado ...:.J 
;·. ~~ delaspág¡nes ---~-'-'=--:--'---"-----

i~t:. (.:~e'&beJO:~oiH!I~Ia~~cha -_ · 
: -:-~ ,,;.;..~"la derecha, lueoo nea;abe}O-

' . •• 
Aceoter Cancelar 

Visualización de un reporte antes de imprimirlo 

La vista preliminar, se trata de una presentación en pantalla del documento tal como queduria si lo 
envías a la impresora. 

En el menú Archivo, aparece un comando llamado Vista preliminar. Tanto si eliges esta opción del 
menú como si hicieras clic en el icono, obtendrás en la pantalla una 1magen completa del 
documento que vas a imprimir. 

· firchrVÓ] 
Conf.iourer pág1na ... 

Área Qe IIT'(lreSJón 

(§> Vista pré!rriNt?éf::.:'~i'5:(t~:; _i -p /:;S..;. 'i~ •_,. ':.·_: 0• \ 

~ lm0111111r •.. Ctri+P 

Al mover el puntero del ratón hacia el interior de la hoja dibujada en la pantalla, éste cambia de 
forma convirtiéndose en una lupa. Si ahora haces clic, obtendrás una ampliación de la zona de la 
hoja sobre la que se encontraba el puntero. Haz clic para volver a ver la hoja completa. 

En la parte superior aparecen una serie de botones que a continuación vamos a definir. 

!J]'(AM 

• Siguiente. Al presionarlo aparece la siguiente página en pantalla. Si el documento tiene 
una sola página, este botón aparece desactivado. 

• Anterior. Al presionarlo aparece la página anterior. Como para el botón Siguiente. SI 

nuestra hoja es de una sola página. aparecerá desactivado. 
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UNAM 

• Zoom. Al presionarlo amplía la vista preliminar. Es el mismo efecto que el comentado 
anteriormente al cambiar el puntero del ratón de la flecha a la lupa. 

• Imprimir. Al presionarlo aparece el cuadro de diálogo, Imprimir. 

• Configurar. Al presionarlo aparece un cuadro de diálogo parecido al Configurar página. 
La única diferencia con él es que han desaparecido algunos botones. 

• Márgenes. Al hacer clic en este botón aparecen unas líneas en la hoja que delimitan los 
distintos márgenes definidos a través del cuadro de diálogo correspondiente a la ficha 
Márgenes de Configurar página. Si colocas el puntero del ratón encima de estas líneas, 
éste cambiará de forma. Si en ese momento haces clic y, sin soltar. arrastras. podrás 
cambiar sobre la presentaciÓn preliminar los márgenes del documento. Tienes acceso a 
todos los márgenes definidos, superior. inferior, izquierdo y derecho. y también a los 
definidos para el encabezado y pie de página. Si observas, tanto en la parte superior como 
en la inferior, hay dos lineas diferentes. Las más próximas a los extremos de la hoja se 
corresponden con estos dos conceptos. Si se mueven, los encabezados : pies de página 
cambian también de posición. Además de estas líneas que hemos mencionado, en la parte 
superior de la pantalla nos aparecen, al hacer c!ic en el botón Márgenes, unas lineas que se 
corresponden con las columnas que se van a imprimir. Si colocas el puntero del ratón en la 
vertical de cualquiera de estas líneas. éste cambiará también de forma. Si haces clic y 
arrastra el ratón. podrás cambiar el ancho de la columna en la que lo haga. De esta manera 
podrás realizar los últimos trabajos de aplicación de formatos de la hoja antes de enviarla 
a la impresora. 

• Vista normal. Nos presenta la hoja de cálculo tal como aparece al trabajar nom1almcnte en 
ella. Este botón aparece si accedes a esta pantalla desde la vista previa de saltos de página. 

• Saltos de página. Este botón sólo aparece cuando el área de impresión ocupa más de una 
página. 
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' ," ',tnfer-101': . 

: '' r t1ori20ntalme~e ,' r ~ertlc:~me~te 

Saltos de página 

Cuando definimos un área de impresión en nuestra hoja, Excel XP, teniendo en cuenta los rnórgenes 
y el espacio que ocupan los datos que quieres imprimir, divide éstos en páginas cuando en una sola 
no es posible imprimirlos. Esta división la realiza con un único criterio: completa toda la superficie 
imprimible en una página y el resto lo intenta encajar en la siguiente. 

Al hacer esta división, es posible que divida la hoja por alguna fila o columna que no sea la más 
apropiada para los datos que quieres imprimir. Para forzar los saltos de página en alguna posición 
concreta, selecciona la fila o la columna delante de la cual quieres que se produzca. Después activa 
el comando Salto de página del menú Insertar. 

Si deseas eliminar un salto de página definido para una hoja, el proceder es el mismo. Selecciona la 
fila o la columna delante de la cual está definido este salto y vuelve al menú Insertar. Comprobarás 
que la opción anterior ha cambiado por otra, Quitar salto de página. Actívala y el salto 
desaparecerá. 

Si se desea comprobar con más claridad dónde ha colocado Excel los saltos de página, activa la 
opción Vista previa de salto de página del menú Ver. 
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Observa como las páginas se muestran de una forma más clara y cómo los saltos de página aparecen 
marcados de una manera mucho más clara con lineas discontinuas de color azul. Si colocas el 
puntero del ratón encima de ellas verás cómo éste cambia de forma permitiéndote desplazar el salto 
de página a otra posición. Si lo haces la línea discontinua se convierte en una línea continua 
mostrándote que se trata de un salto de página no sugerido por Excel, sino modificado por el 
usuano. 

Configurar página 

Esta opción del menú Archivo es la que nos va a facilitar mayor número de posibilidades para la 
presentación de nuestros documentos. En él podrás observar que tiene cuatro fichas. Asimismo, 
puedes ver el botón Imprimir. el botón Opciones que te lleva al cuadro de diálogo para configurar la 
impresora y el botón Vista preliminar. 

En el caso de tener seleccionado un gráfico cuando se active este cuadro de diálogo, la última ficha, 
Hoja, cambia por otra de nombre Gráfico. Además de esto, las opciones agrupadas en cada ficha 
también sufren variaciones. 

~~~. ~ -----~ Configunn p4ginil' · -. ·:~¿· ;4 'iJ • 

1 PáQilla '1 MS"QelleS 1 Eno:abezado y pie de pii.,...., 1 ':k'Jll ! 
Onent~on -----· ------·-·----

~ ••yert~eal 
Impnmlr ... 

Ese~ ______ .:_ ______________ _ 

ro A!!5{m .,¡. ~ "lo del tamaño normal 

(ilu';tar ti: r-:B pag.nas de ancho por r-:B de eU:o 

l11.meñc oel pepel: !carta (B,S x 11 DUI¡;; } 

- j600ppp 

Pnmer [Umero de oilolna: jAutom~trco 

Aceotar CllllCeiar 

Página 

Las opciones disponibles en esta ficha, vamos a ver lo que significan de una fonna muy breve. 
Algunas de ellas ya las vimos al estudiar el cuadro de diálogo de la opción Impresión. 

UNAM 

• Orientación. Como en versiones anteriores. ésta puede ser vertical y horizontal. 

• Escala.Tenemos dos opciones: La primera, Ajustar aL permite definir el tamalio del 
documento impreso como un porcentaje del tamaíio real. La segunda. Ajustar a, permite 
definir cuantas paginas de alto V cuantas de ancho quieres que ocupe el documento. Si 
eliges esta última opción podrás hacer que una hoja determinada ocupe una sola hqja de 
papeL diciéndole que lo encaje en una página de ancho por una página de alto. Excel XP 
ajustará la escala al tamaño que sea necesario. de manera que toda la hoja de cálculo 
quepa en una págma. 
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• Tamaño de papel. Dependiendo de la impresora que tengas conectada al ordenador, 
podrás tener diferentes tamaños posibles de página tanto para hojas normalizadas A4 o 
A3, como para sobres. 

• Calidad de impresión. Al igual que en el caso anterior, ésta depende de la impresora que 
tengas seleccionada. 

• Primer número de página. Por defecto, en esta posición encontrarás la palabra Automático. 
Esto quiere decir que comenzará por el número 1 cuando pagine el documento. Si las 
hojas de cálculo que vas a imprimir van a formar parte de un documento mayor, puedes 
hacer que en las hojas de cálculo aparezcan impresos Jos números de página que 
correspondan en el documento que vayas a presentar. De esta manera. el documento 
conservará la uniformidad y la presentación ganará en calidad. 

Márgenes 

Desde el cuadro de diálogo anterior, pero seleccionando la ficha márgenes. puedes fijar los 
márgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del documento que vas a imprimir. También 
puedes fijar Jos márgenes para los encabezados y pies de página. Por defecto los márgenes que 
aparecen son todos cero. Te recomiendo que los modifique porque si no, Jos datos aparecerán muy 
próximos a los extremos de la hoja impresa. 

Las opciones que aparecen centradas en la opción Centrar en la página penniten centrar el área de 
impresión en la superficie definida para la impresión. Puedes centrar horizontal y verticalmente por 
separado si lo deseas. Como consejo práctico puedo sugerirte que utilice el centrado horizontal para 
la impresión de hojas de cálculo con datos numéricos puesto que la presentación de esta manera es 
más profesional. El centrado vertical es práctico para gráficos y si se están haciendo transparencias. 

Encabezado/pie de página 

De cara a tener un mayor control de los documentos una vez impresos. es interesante en muchas 
ocasiones que, al imprimirlos, estos aparezcan con sus números de página o incluso con Jos 
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nombres del libro de trabajo o la hoja de cálculo. Excel XP permite utilizar el encabezado y pie de 
página para hacerlo. 

Por defecto, no agrega ninguna información a las cabeceras y pies de página de las hojas de cálculo, 
pero desde este cuadro de diálogo te permite definirlos. Cuando lo haces, deberás tener en cuenta 
que éstos son locales a cada hoja del libro de trabajo. Si lo que quieres es definir un encabezado y/o 
pie común a todas o parte de las hojas de un libro. debes seleccionar este conjunto de hojas y, 
después, de fin ir los encabezados y pies que desees. 

)'é.;';;T~rar"Págínií+:s:::t~~c"*·''"..-s:;;;:\~::~'l'-·.···· ,- ~-.:..~~.i'"lP1:i'h"8\:üi,T~f3 

P~gu1a 1 MórQeneS ' Enc!!bez&lo y p1e de paoma 1! "''' 1 

1 .. 1 

¡mprmr ... 1 

- VIsta prell[l_mar 1 
fncobezado: 

1 ' )JM9"") ,~t 
Qpaones ... 

.. . . 

Personalizar encabe¡¡_<!ldo ... 1 Pe(sona!rzar D!e oe p6QIM ... 1 
P1e de P61J![la: 

.. 

1 
l(rtngt.nO) ~ . 

1 1 

1 
Aceptl!lr 1 Cancelar 

1 

En la ficha correspondiente a esta lengüeta observamos dos botones que permiten personalizar el 
encabezado y pie de cada página. Si haces clic en cualquiera de ellos, aparecerá un cuadro de 
diálogo. En él puede ver tres grandes cuadros que se corresponden con las partes derecha. central e 
izquierda de la cahecera/pie de página. En cada uno de ellos puedes introducir lo que desees. Si lo 
que quieres hacer es introducir un texto cualquiera no tienes más que escribirlo y aparecerá en la 
posición que elijas cuando imprimas el documento. 

En la parte superior de estos cuadros blancos aparecen una serie de iconos. 

UNAM 

• El primero es equivalente a Formato Fuentes. Para usarlo, selecciona el texto o código que 
hayas introducido y luego haz clic en este icono. Aparecerá un cuadro de diálogo ya 
conoc1do. Desde él puedes cambiar el tipo de letra, su tamai'io, sus características, etc. 

• A continuación hay una pareja de iconos que imprimirán el número de página y el número 
total de páginas que tiene el documento. La siguiente pareja de iconos hacen que aparezca 
la fecha y la hora en que el archivo se imprimió. 

• El último grupo de iconos imprime el nombre de la hoja y el nombre del libro de trabajo. 
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·p~OiftióiiM;:~f".i&r1{4~~~~$~J;(~~UlW:WfihA$il&:J'0"- v.·;;,n·,;,"l? JE,i] 
P~o·~~f~fú'exto,~_Y_~~el~~~~; .. ___ '_\~<-~----·:,- _ ::,~~· ·_ Aceota: ·¡ 
Para nsert« ~ runerc de pagno, fecha; hora, n..tade erctwo, nom!:re de arcbvo o nombre de etJQueta, _ . · 
~-:d:6ed_~e._oel~o:de~Y~~~eP-opladÓ;<-,~- .-·.-: .. - ~ ',•,,•. _, - Cancek!r ] 
Pllrliii'ISertar la~, Pl'e5101'1C ~botón Insertar magen. Por a &Ir form11to a la 1ffie9e!11 s.túe el 

·.cJsor en el ct2dro del edición v'Pres.:ne el botón ~to de~ .. : "' · ' ' 

--:: .. , __ -.- -~,:~:~-:gr.:~~E~r~r~~2í ~~ ._~-.-
....... , -~.t,=;¿.;-., ' '' . 

_;:_\ 

Como habrá comprobado al hacer clic en cualquiera de estos iconos. aparece un código entre 
corchetes con el símbolo & delante. Cuando vuelva al cuadro de diálogo, comprobará cuál es el 
texto real que aparecerá. No obstante, le reproducimos aquí los códigos y su significado para que 
pueda consultarlos en cualquier momento: 

• &[Página] 
• &[Páginas] 
• &[Fecha] 
• &[Hora] 
• &[Archivo] 
• &[Etiqueta] 

.--· 
. Secaón I¡Qt.Jerda: 

Página dentro del documento. 
Páginas totales. 
Fecha de impresión. 
Hora de impresión. 
Nombre del libro de trabajo. 
Nombre de la hoja de cálculo. 

Secd6n ¡;entre! . 

1 &[Pagmaj &[Pagmas] ""i &[Fecha] &¡Hora] 

SecciÓn Qerecha: 

Aceptar 

!S<!Archrvo _ 
S.[Et1queta 

UTILIZANDO MÚLTIPLES VENTANAS 

Organizar múltiples ventanas para ver al mismo tiempo varias hojas de 
cálculo 

L Desde el menú Ventana, pulsa Nueva ventana 
2. Desde el menú Ventana. pulsa Organizar. En el cuadro de dialogo. haz clic en alguna de las 

opciones. Aparecerán las ventanas distribuidas en el orden que se especifiquen. 
3. Activa la casilla de verificación Ventanas del libro activo 
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r l!:ertical ·:·: ·., 

· r :~aseada <-
w- :venEai'ias-aenTllra·;;¡:¡-¡¡;c;¡ 

: ............................. ~ .... -::; .................•... : 

Aceptar -1 · Cancelar 

4. Pulsa Aceptar 

@@till#@IGMYWCL&i S C 

" 16 

........... _. .. .,. ........... 
1 roo~ent~ 

¡1 ~f~\-r.Vo 
___ ............. planQlo 

'€"1"".._.,...~, ... . 
\1.Jfw< .... ~~e ...... "'"'' 
~J·~.,..., .. ,.,.,.,~o<<t<·~ 

:J"~>--"'''""'": 
(yl"""'',;.'>r""<lll"' 

*Nota para abrir más venranas. repite el paso 1 por cada ventana adicirmal que desees abrir. 

Ver varios libros en una sola pantalla 

l. Abre los libros que desees ver. 
o Menú Ventana. 
3. Comando Organizar. En el cuadro de dialogo, haz clic en alguna de las opciOnes. 

Aparecerán las ventanas distribuidas en el orden que se especifiquen. 
4. Presiona el botón Aceptar. Para ver únicamente un solo libro de trabajo. sigue los mismos 

pasos y selecciona la opción de Ventanas del libro activo. Presiona el botón Aceptar. 
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~,~~:::~--,~.;~ ~ .. 7.7~·~mY~-,~~---·,.:-I,;.:ll" .. ,....~. 
'm~·g-.;,;~·;.'5,"¿:(~~.:.e:·:<<··-.•· "-t·QHll•:b+)~ .'m. - .·· · 

~ •• t 

Creación de ligas entre hojas de cálculo y libros de trabajo 

Un modo de crear ligas es utilizar hipervinculos. desde el menú insertar selecciona Hiper-vinculo. 

f•¡ns~it~F'hi¡fe~iicUiii'"%.'-'v'ri>U¡_,;:lf.it~ ·~ ,~ ... -:---· ··~-~ii.r~<-L':r:; ~:~,;¡J!~;;;~~"'· [1]~ 

lnf.o. óe: ¡w¡tall.!!... j Yrncular 111: ~ Te~o: l._ 

.i !!!:J -~-~---;~======~ __ , f Arcj}ovo o ~«en: lO Mis documento$ ..:J .IDJ ..§J ~ 
! p.iiQII'loWeb \ 1,-c;, 
, exrstente r::: Carel User F~es 
¡____ ¡' Cerpetla ¡.....,Curso de PowerPornt 

• ••• liCt!.!l! ~ 1 , ft:'¡'··.q ~Documencoscefalsh 

,kllgMdeeste'·.-¡ • ~~)ell'lp!osde/1..'ml 
, documento 1 E.áQ!n<!ls , P. KRAE 

1 consult«!4s ¡J¡ Mr mUsrca 

!J ; ¡ · . ~ :US erch!V{)S oe Ont;Jen de datos 

Úellr QUeVO, - -~-Ard....os e!'n erdwos reC!CIIOOS 
.• documentO !I!Cienti!S f~ Mis rnaQeneS 

o ~···~~~M~<~W~<=========================•v; UJ .:· · Qtrecdón: ''f ,.; j 
Dwecdón qe· , ,,, _. _.. 

rorreo • · ,------:--- -----------------------.. -----, 

'" ~creador ... 

~rÓillcO , . ·. , : Cancelar 

Liga entre libros de trabajo 

1. En el cuadro Texto. introduce una etiqueta significativa para designar al hipervinculo 
2. En buscar localiza el archivo al que se desea ligar y selecciónelo. 
3. Pulse Aceptar 

Liga entre hojas de cálculo 

1. En el cuadro Texto, introduce una etiqueta significativa para designar al hipervinculo 
2. Oprime el botón Marcador 
3. Escribe la referencia de la celda, es el lugar en donde se colocará el cursor. 
4. Selecciona la hoja a la que se quiere ligar. 

UNAM INSTRUCTOR: ING. OTELO GALJC!A CEDILLO - 25 -



CURSOS INSTITUCIONALES 

_ ·Referencia de la celda 
··· Hojal 
'· Ho¡a2 

Ho¡a3 
Nombres definidos 
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Microsoft Office XP 
Michael Halvorson, Michael J. Young 
McGraw-Hill Interamericana 
1321 pp 

Microsoft Office XP 
Ed Bott, Woody Leonhard 
Prentice Hall 
888 pp 

Office XP 
Willett, Edward: 
Cummings, Steve 
Ana ya 
960 pp 

DECFI 

Bibliografía 
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¿Que es un libro de trabajo') ...... . 

Área de 1mpresJón . 
Áreas .. 
Argumentos d~ las func•ones ... 

8Jblwgrafia. 
BuscarH .. 

Concatenar .. 
Configurar pagma. 
Contcmdo .. 
Creacion de J¡ga..<> entre hoJa" dt: cálculo~ IJbros de trabaJo 

Desplazanncnw en una hoJa de cálculo .. 

Encahczadoip~t: dc pagina . 

FUNCIONES. 
Funciones de localización .. 
Funciones de tc:-.to. 
Functones !og.Jcas 
Funciones matcmñucas. 
FuncJoncs pnncipales 

IMI'RESIOK DE HOJAS DE TRABAJO .. 
lmpnmir tirulos 
lmpnmir un rango seleccionado. 
ind1ce. 
INTRODUCCIÓK. 

LIBRO DE TRABMOEN EXCEL ... 
Liga entre libros de truba.JO ... 

Manejo básJco dellihro de trabaJo. 
Manejo de las Ho.ras en un L1bro de Trabajo 
Margenes 
Mayusc . 

OJO 
Objetivo.. . ............ . 

DECFI 

Índice 

¿ 

A 

B 

e 

D 

E 

F 

1 

L 

M 

o 

Organizar mUiuples \'entanas para ver al m1smo 1iernpo vanas hojas de cálculo 
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Página .... 
Partes de la hoja. 
PRODUCTO ....... 
Protección de archivos .... 
Protección de una hoja de citlculo y su contenido. 
Protección del libro de trabaJO .. 

REEMPLAZAR . 

Saltos de página 
SI 10 
SUMA .. 

Uso de la utileria de func1ones .. 
UTILIZANDO MÚLTIPLES VENTANAS 

Ver vanos libros en una sola pantalla. . .... 
Visualización de un repone ames de tmpnmirlo .. 

y 11 
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