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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO

OBJETIVO

Proporcionar a los participantes los conocimientos sobre
funciones, manejo del libro de trabajo, hojas de cilculo,
proteccion de archivos, hojas de calculo y libros de
trabajo, configuraciones de impresion y ventanas. Asi
como los procesos para realizar las ligas de hojas y libros
de trabajo, a través de diferentes practicas y ejercicios,
para que puedan aplicar estos conocimientos en su
desarrollo laboral.
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO

INTRODUCCION

EXCEL XP es una hoja de calculo bajo ambiente Windows
que permite realizar infinidad de cilculos financieros,
estadisticos o contables, su sencillez a permitido su uso en
empresas, oficinas o el hogar permite, trabajar con tablas de
datos, graficos, bases de datos, macros, y otras aplicaciones.
Con un poco de experiencia y conocimientos matematicos,
Excel XP puede realizar cilculos complejos inclusive de
expertos, pueden realizar trabajos en el area administrativa,
de Ingenieria, anilisis de lineas de produccion, ete. Al inicio
del curso haremos un breve repaso por la logica y la
matematica, formando los antecedentes necesarios en los
temas propuestos, trataremos los temas de funciones
matematicas, de texto, logicas, de localizacion,
posteriormente veremos los temas de libro de trabajo, su
desplazamiento, la impresion de las hojas de calculo, la
configuracion de la pigina y la utilizacién de miiliiples
ventanas. Trataremos los temas con la sencillez y
profundidad necesaria tratando de lograr la maxima
comprension, incluiremos varios ejercicios de campo lo mas
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 calculo que Microsoft Excel XP pone a nuestra disposicion para
ser usadas en hojas de célculo.

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

Existen mas de 400 funciones que se pueden incorporar a la hoja de calculo. Se reconocen por su
nombre y suelen necesitar valores para llevar a cabo los cdlculos: estos valores se denominan
argumentos.

Ejemplo: Si quisieras calcular la raiz cuadrada de un valor, utilizarias la funcion RAIZ. si
introduces en una celda por ejemplo =RAIZ (64), obtendras 8. En este caso RAIZ solo necesita un
argumento.

Pero existen funciones que necesitan mas de un valor para realizar el cilculo. Por ejemplo. la
funcion 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 importe de los coches estd en el rango de B8 a
B1Z2, pondrias =SUMA (B8:B12), que es mucho mas rapido que escribir =B§+B9+B10+B11+B12

Funciones principales

* Por categoria:
o Financieras
Fecha y hora
Matematicas y trigonométricas
Estadisticas
Buisqueda y referencia
Base de datos
Texto
Logicas
Informacién

O 0000 CQCO0OO0

Sintaxis de las funciones

Las funciones cn Excel tienen la siguiente sintaxis:

=NOMBRE _ FUNCION (argumento| :argumento2; . . .)

Van siempre precedidas del signo igual v, a continuacién, el nombre de la funcion seguido de un
paréntesis que contendra todos los argumentos separados por punto v coma (;). Los paréntests son

imprescindibles, incluso si la funcion no lieva argumentos.

En caso de que alguno de ellos falte, Excel te avisara con un mensaje de error. Cuando alguno de
los argumentos sea un rango de celdas, éste ira limitado por la primera celda del rango seguida de
dos puntos (3} y la ultima celda del mismo.
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CURSQOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO

Veamos el siguiente ejemplo:
=SUMA(A1:A4;A8) nos devuelve el resultado A1+AZ+A3+A4+ASR

=SUMA(A1:A4:A8) nos devuelve el resultado A1+A4+AS

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 algim tipo de accidon. El nimero de argumentos que una funcién puede
llevar depende del tipo que ésta sea.

Como argumento de las funciones puedes usar los siguientes:
Numeros: SUMA(43:56;343)

Rangos: SUMA(AT:A24)

Texto: MAYUSCULAS(jesus™)

Nombres; PRODUCTO(Cantidad:Dolar_peseta)

Valores logicos: SI(A1<23;8%:A1)

Uso de la utileria de funciones

Para introducir una funcién en una celda. puedes hacerlo escribiendo directamente el nombre de
ésta precedido del simbolo igual (=) v con los argumentos, también puedes hacer clic en el boton
que aparece en ia barra de herramientas Formula o bien desde el meno insertar elegir Funcion. En
los dos alumos casos. te aparecerd un cuadro de didlogo, en el que podras seleccionar la formula

que desees.

NH ) U iy SR .

bt

Bustar una funcign:
Escriba une breve destupcion de lo que deseahacer v, & It i

continuacidn, hags clcen Ir

O seleccionar una categoria: I—Eﬁscueda ¥ referencld _:J .

Selecoonar una funcon:

COLUMNAS -
DESREF =
DIRECCION

ELEGIR !
FILA

FILAS |

HIPERYINCULO{ubicacion_del_vinculomombre_descriptivo}
Crea un acceso drecto o salto que abre un documento guardado en el disco
dura, en un servidor de red o #n Internet.

Avide sokra 2ot 3 fune 60

Este cuadro de dialogo presenta dos partes. En la izquierda aparecen agrupadas las funciones en 11
categorias. En realidad son 9. va que las dos primeras representan las funciones mas 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 categoria seleccionada.

En la parte inferior puedes ver la funcién que se encuentra seleccionada con los argumentos que
emplea y una pequeiia descripcion del resultado.

Una vez seleccionada la féormula de esta manera y después de hacer clic en el boton Acepiar.
aparecera un nuevo cuadro en el que deberas introducir los argumentos de la funcion seleccionada.
Los argumentos que aparezcan en negrita son argumentos obligatorios, mientras que los que estén
con forma normal son opcionaies.

A medida que active cada argumento, en la parte inferior aparecera una breve expiicacion de qué es
este argumento.

Ve rellenando todos los argumentos, bien escribiendo un valor, bien haciendo clic en iz 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 didlogo aparece el resultado que la funcion te va a devolver a
medida que vayas anadiendo o modificando argumentos. Este valor no aparecera hasta que 1odos

los argumentos obligatorios havan sido completados.

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

Funciones matematicas

SUMA

Suma todos los nimeros de un rango.

Sintaxis
SUMA (ntimerol:nimero2; ...)

Numereol; mimero2:... son de |1 a 30 argumentos cuyo valor total ¢ suma desea obtener.

Brmnsrisiy
pCTTTY
I “Mimerol ] - 5. I

|

w‘ T %ie J
mrudnslt;smm;.n'rﬁoduuldas.

Miameral: WI:w&;... £0n de 1 2 30 Numer0s que s& desea Sumar,
. © oS vaikees oeos v ol texto se omiten en kaz cexdas, NOWVSO 51 estan
- £5CTRDS COMO Br QLIMENLDS,

Resuitada de ls formuls = |,

2 s i AN : Cancelsr
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CURSOQOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO

PRODUCTO

Multipiica todos los numeros que figuran como argumentos y devuelve el producto.
Sintaxis

PRODUCTO(namerol;nimero?l: ...)

Numerol, niimero2, ... son de 1 a 30 nimeros que desea multiplicar.
AL ainerinssdelfimcad) 4 ; g i
(PRODUCTO =~ » = e - '
'E Nimerot ]| 2l J
1 Humero? | A= |

Muttipkca todos los NaMmeros espeficados Como argUMENnios,

Miameral: humerolindmeraZ, ... son entre 1 ¥ 30 numercs, valores lofpces o
texto Que repTasenta NUMeres Que Oesea mutphcar

Resukade oc ka formule =

& Jbire eeia ] Aceptar l Cancelar ;

Funciones de texto

Concatenar
Concatena (une) argumentos de texto.

Sintaxis
CONCATENAR (textol:texto2; ...)

Textol, texto2, ... son de | a 30 elementos de texto que se uniran en un elemento de texto unico.
Los elementos de texto pueden ser cadenas de texto, nliimeros o referencias a celdas unicas.

; Textot {| =

Toxto2 | Al

Une vinos siemertos 2o lexo en uno $iio,

Testal: taxtolitexto2;...son entre 1 v 30 SEmentos O Dhxto OUe 36 unr s
enun solo Semento ¥ Qua Dusten Ser texto, cadonas, MUmerDs o
TRIZTENCias Semoies O cokiag,

Feesuitado oe la Fomus =

Fwrdy Sobte e:ma “ur oor Aeeptar ' Cangelar ;'

Reemplazar: Reemplaza parte de una cadena de texto, en funcidn del namero de caracteres que
Sintaxis
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO

REEMPLAZAR

(texto_original;nim_inicial:num_de_caracteres;texto_nuevo)
Texto _original es el texto en el que desea reemplazar algunos caracteres.

Nim_inicial es la posicién del cardcter dentro de texto _ original que desea reemplazar por texto _
nuevo.

Num_de_caracteres es el niimero de caracteres de texto _ original que desea que REEMPLAZAR
sustituya por texto _ nuevo. '

Texto _nuevo es el texto que reemplazard los caracteres de texto _ ortginal.

i 0.7 Texto_ongmal || - i
L am —sl- |
: "Nu':m_(lk;:uact:ruli M - [

. ) ‘lmtn_‘mmi_ ﬁ - !

Reemplaza parte do una cadens te texto por otra
L -,-'Imn_onouul ndmm-;dmsu&mrmxamftos:-mwas.
P Y- .
Resutado de b formula =
frada sobra oo vresn Acenkar l Canceler

Mayusc
Convierte el texto en maytisculas.

Sintaxis
MAYUSC(texto)

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

Texto - es o 220 que 2 desea convertr en mayGsculas, una referenca o
una cadena de textg. '
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Funciones logicas

Sl

Devuelve un valor si la condicion especificada es VERDADERO v otro valor si dicho argumento es
FALSO.

Utiliza SI para realizar pruebas condicionales en valores v férmulas.
Sintaxis
SI (prueba_logica:valor_si_verdadero:valor_si_falso)

Prueba _ logica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o
FALSO.

STy
5 ottt - 1
i Prueba_logua [f B i
b
Ualur_sr'verdadcra] A= H
.

b

valor_si_faiso |

Comorueba i 2& cLmpls una condadn v devisehve Una valot 5 se ovalua coma YERDADERO y obro valkor 51
se evaiua como FALSO,

Frucha_légica s cusiouer vAIOr 0 eXrescn QUE DUSA BVALSTSE (OMD

VERDADERO o FALSO,
Resultado de by Formula =
£ ot efta ureen | bcecta l Cancelar I

o)
Devolverd VERDADERO si aleuno de los argumentos es VERDADERO; devolverd FALSO si
todos los argumentos son FALSO.

Sintaxis
O(valor_logicol;valor logice2: ...)

Valor_logicol:valor 16gico2.... son entre 1 v 30 condiciones que desea comprobar ¥ que pueden
ser VERDADERO o FALSO.

Valor_léaicol i

EY
i)
valor_logico2 | Sla

Comprueba i siguna 0¢ ks argumentos es YERDADERD, y 0&vurive VERDADERG o FALSO, Davustve
FALSO 51 todos ks argumentas son FALSOS,

valor_igical:  vaor_KQcol;vaor_l@co2,,, son entre 1 v 30 cendoones que se
desca cOMO0DS ¥ OU putden ser VERLADIRO o FALSO,

Henutado de b formele =
LArd) s aoie yrgen | icents i Conceler |
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Y

Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son VERDADERO: devuelve FALSO si uno o
mas argumentos son FALSO.

Sintaxis
Y(valor_logicol;valor_logico2; ...)

Valor_logicol, Valor_logico2, ... son entre 1 y 30 condiciones que s¢ desea comprobar v que
pueden ser VERDADERO o FALSO.

1 . valor_logical f| -

E C Vel Jogent | _ %] -

CUr&uehasr;:dosbs argumentos son YERDADERQ'S, y Oevuehve VERDADERD s todos los arfunentos
son YERDADEROS. R

Valor_logreat: valor_Wgieol;valar Mgics2;... son entre 1y 30 condiciones que
desea , que pueden s&r YERDADERO o FALSO v gue
pusden ser valores logicos, matrces o referencas

Resukado de 1 formus =

iy e re) Areptar Cancelar |

Funciones de localizacion

Areas

Devuelve el nimero de areas de una referencia. Un area es un rango de celdas advacentes o una sola
celda.

Sintaxis
AREAS(ref)
Ref es una referencia a una celda o un rango de celdas v puede referirse a varias areas. Si deseas

especificar varias referencias como un argumento tnico, deberas incluir otro par de paréntesis para
que Microsoft Excel no interprete el punto y coma como separador de campo

Devusive ol rumerd oe areas de una referencia. Un ares e3 un range de celdas contiguas o una waca
colda «

Ref 25 una referencia & una teida o rango o= celdas y puede referrse &
areas mid '

Ran'#;éludelafmu- .
fda sobre sen Sroen Carceirr |
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BuscarH

Busca un valor en la fila superior de una tabla o una matriz de valores y, a continuacion, devueive
un valor en la misma columna de una fila especificada en la tabla o matriz. Usa BUSCARH cuando
ios valores de comparacion se encuentren en una fila en la parte superior de una tabla de datos y
desees encontrar informacion que se encuentre dentro de un nimero especificado de filas. Usa
BUSCARYV cuando los valores de comparacion 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 tabia. Valor _ buscado puede ser
un valor, una referencia ¢ una cadena de texto.

Matriz_buscar_en es una tabla de informacion 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, nimeros o valores
[dgicos.

LIBRO DE TRABAJOEN EXCEL

¢ Qué es un libro de trabajo?

En Excel. un libro es el archivo en que se trabaja v donde se almacenan los datos. Los archivos de
Microsoft Word se denominan decumentos, 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 planiilas donde se encuentra albergada la
informacion: de esta forma es posible relacionar las planiilas v compartir la mformacion que se
guarda en ellas. Cada una de estas planillas se denomina hojas.

Manejo basico del libro de trabajo

Desplazamiento en una hoja de calculo

St desea desplazarte a una zona diferente de la hoja. utiliza tas 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 desplazarnos dentro de una hoja de calculo:
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CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO

Para desplazarse Utiliza

Hacia arriba, abajo, izquierda, derecha: Flechas direccionales
s Una ventana hacia arriba o hacia abajo: Page Up o Page Down
Al inicio de 1a fila: Home (Inicio)

Al inicio de la hoja: Crtl + Home

A la (iltima fila de Ia hoja: Crtl + ¥

A la filtima columna de la hoja: Crtl +

A la dltima celda que contiene datos: Ctrl + End (Fin)

< BUSCARH _

*Valor_buscada §| Al
“Matriz_buscor_en | e i
 -indwcador_flas [~ =l - .
£ ’ Ordenado | K=
N L f -
Busca e L pramers Hla do

w@anmﬁuﬁvﬁhsv&mdv&umhmtmm
una fila especticada, LT
B
Yalor_buscado o5 el vador gue 56 busca en Ly prmera fia oe La tabia ¥ pueds ser in
. waltr, LN teferenta 0 UNa cacena 08 texie,

Resuktado de s formula =

Sy bes estafu oo | aceptar | Carcclar |

Manejo de las Hojas en un Libro de Trabajo

a) Insertar Hojas de Célculo

+ Sitta el puntero del mouse sobre la etiqueta activa v haz clic derecho.
* Luego. haz clic en la opcion insertar.
e Finalmente, haz clic en Aceptar.

b) Eliminar Hojas de Céiculo

» Sitha el puntero del mouse sobre la etiqueta activa v haz clic derecho.

¢ Luego, haz clic en la opcion Eliminar. Excel mostirard un mensaje preguntandote si desea
eliminar la hoja

o Finalmente, haz clic en Aceptar.

¢) Cambiar Nombre a las Hojas de Calculo

* Situa el puntero del mouse sobre la etiqueta activa  haz clic derecho.

* Luego. haz clic en la opcidon Cambiar nombre. (Un fondo negro resalta el nombre de la
hoja)

¢ Digita el nuevo nombre, luego presiona Enter.

d) Mover Hojas de Calcuio

 Sitia el puntero del mouse sobre la etiqueta activa v arrastra el mouse hacia una nueva
posicion.

tay
’
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CURSOS INSTITUCIONALES

DECFI

EXCEL XP INTERMEDIO

« Un pequefio tridngulo negro indica la posicidn en la que se insertara la hoja.

" » Suelta el boton del mouse vy la hoja se movera a la nueva posicion,

Proteccion de archivos

Excel

incorpora  algunos  ca

ndados y llaves para

Deberas proteger el libro si desea evitar que:

Deberas proteger la hoja de caleulo si deseas que no se introduzcan cambios en:

Puedes

* Se copten 0 muevan las ho
Se oculten o muestren hojas de cdlculo.

Se borren o introduzcan hojas de calculo.
Se asignen nombres distintos a las hojas de calculo.

jas de calculo.

e Se cambie el tamafio o forma de las ventanas del libro.
¢ Se dividan o combinen paneles.
¢ Sc mmovilicen o desmovilicen paneles.

* El contenido de las celdas.
* Los graficos.

* | as definiciones de escenarios.

proleger |y  compartir

un libro al mismo

avudarte
trabajo: de hecho puedes proteger un libro entero u hojas individuales de un libro. En cualquier caso
tu decision dependerd del elemento o elementos que desees proteger.

tiempo

si

a  proteger

desea

que

th

este

accesible al resto de usuarios y asegurarte de que los cambios que se realicen se guarden en el

historial de cambios. (Ningin usuario puede modificar la funcion de control de cambios.)

Proteccion de una hoja de calculo y su contenido

4 U2 ) —

Desde el meni Herramientas. puisa Proteger y a continuacion Proteger hoja.

En el cuadro de didlogoe Proteger hoja, activa la casillas de verificacion deseadas.

Digita la contrasena.
Pulsa Accptar.

o Froteger hoja y conterdo de celdas bloocadas
Contrasefia para desprobeper & hota:

|
|
I
|
!

I” Foimato oe caldes

I Formaca os Flas

™ Ekminar coumnas

-n.'

W Seieccioner celges assbiogueadas

I~ Formato de columnas

I Insertar cokymnas
I~ Insertar fias
i Insertar hpervingudos

™ Ektrenar flas

UNAM
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Proteccion del libro de trabajo

—

Desde el ment Herramientas, pulsa Proteger y a continuacién Proteger iibro.

2. En el cuadro de didlogo Proteger libro, activa la casilla de verificacion deseada, va sea para
proteger la estructura o las ventanas, o ambas a la vez.

Digita la contrasefia.

4. Pulsa Aceptar. )

L2

F‘rotéi;e& en el ibro
"W Estructura”
“W-Yentanas © -

Lo

Qénf:raseﬁa {opcronal): ’

!-u-*[ ‘

] Aceptar 1 Cancetar |

Para desproteger el libro o la hoja de calculo y poder asi realizar cambios en la ventana o en el
disefio de la hoja de calculo. desde el mend Herramientas. selecciona Proteger, v pulsa Desproteger
libro v hoja de calculo. Digita la contrasefia v pulsar Aceptar.

‘ Herramientas I
W Ortografia... F7 @ Proteger hoja...
¥i> Comprobacidn de errores... 1% Desproteger [bro ... J
Compartr lbro... ) Ef] Proteger y compartir lbro, ..
o TR s ¥ i
! v, Proteger -.  Tthlie e i

IMPRESION DE HOJAS DE TRABAJO

Partes de la hoja

Area de impresion

El area de impresion desde el menit Archivo. En este campo aparece el rango de celdas que haz
definido anteriormente como area de impresion. Si no haz definido aun un area de impresion,
puedes hacerlo en esta ficha. Para ello debes activar el cuadro de edicion coirespondiente v
seleccionar el rango de celdas que deseas imprimir o bien basta con dirigirse a la hoja de calculo v
seleccionar con el raton tas celdas que deseas imprimir.

Por altimo, si se seleccionan filas o columnas enteras como drea de impresion sélo se imprimira
hasta la dltima columna o fila que tenga datos o sobre la que se hava aplicado un formato.
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archivo I
ED_J Diuevo... Ctril

& abn... Ctri+a
Cerrar
B} Guardar oG

Guardar comao...

Confjigurar pagma...

o
W

z P K 1 A .
I Area de impresian VR 7 ; . >i| , Establecer drea de impresion J

(8 vista prebminar forrar drea de impresion
& mprens... Crkep

Imprimir un rango seleccionado

Para imprimir un rango de hoja de calculo al vuelo o de una sola vez, se puede imprimir una
seleccion de la hoja de calculo sin necesidad de establecer un area de impresidn.

1. Selecciona el rango que desees imprimir.

fx:

i
1 Impresora - e = - -"'[
! Wombre, | JgALoxmark x83 =1 Propedades... 11
) Estado: Imprituends; | documentos en espera i
i Tpo: texmerk X83 Buscer meresora... |
E Ubwcaoon: USEH exmarkx83
1 Comentario 7 tmpemr a archivo
« Intervalo de pagunas=- +~ ¢« ~mn T R e L
LI

' Togas i l Mumerocs comas. |1 E‘
1 ¥ pégmas  Desde: =1 hasta: :;_:5 i |

L. oL = l _
. Imprenir T AH "'@ o [nkercalar
| = Siccten] S lodoel Pl L
P - Seleccon) " Jado el bbro i i
{7 Hows actvas P
Yista orevia ; Areniar I Cancelar I

Desde el menu Archivo, pulsa imprimir.
Bajo el titulo Imprimir. pulsa seleccién
Pulsa Aceptar

El rango antes seleccionado se imprimira.

h e L) p2

Imprimir titulos

Cuando la hoja que quiere imprimir es de grandes dimensiones. Excel la divide en partes mas
pequeiias ajustindolas al tamafio v orientacion de la pagina. Los lugares por los que Excel dividira
tu documento puedes verlos. una vez que-hava definido su area de impresion, delimitados por lineas
de trazo discontinuo.

Esta division tiene el inconveniente de que los titulos con los que se identifica a las filas v las
columnas dejaran de aparecer en algunas hojas. La primera tendrd todo correctamente identificado,
mientras que a las siguientes les falarin los titulos de las filas. de las columnas o ambos.
dificultando ia compresion de los datos.

Para evitar esto. Excel te permite definir filas v columnas como titulos, de modo que aparezcan
siempre sea cual sea la pagina 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 v Repetir
columnas a la izquierda seleccionando las filas y columnas que desees. Utiliza como en la opcion
anterior, el boton Seleccion de rangos si el cuadro de didlogo no te permite ver con claridad la hoja
de calculo.

[ o e P o T TR ey
TConfigrar pagIna T Go . o A SRR LT R e | i AT | 7 |
1

. roane | mirones | Embessy e domigne- [T |

efdelnp?esaén ‘___ e Y - I, i
B RraY = SRS T pTEenLE s s s - R k5

i)

S& R i
R oS : - Vista prekminar j
- Repetr filas en extremo supsnor; ol EY
_ Repetr cokwnnes sisgouerda: s ;f ] SpInTEs
Imptimnir, - : - - : .
c» T Lieas de divisién I™ Titulos da Filas y cohmnas
;T Blancoy negra Comertanos; lirmgunc) -1
= ;:C,Eﬁd"‘d deborador- o esde celds Cm"lmstrado -]
Orden de las pagines e e

X \"-' Racia'abajo, krego naca b dered;a_ '
- 7 Hacala derechs, kegs hanaabay

[ .
J . Lo

. 41" . ! o Aceptar I Cancelar J

Visualizacion de un reporte antes de imprimirlo

La vista preliminar, se trata de una presentacton en pantalla del documento tal como quedaria si lo
envias a la impresora.

En el menl Archivo, aparece un comando llamado Vista preliminar. Tanto si eliges esta opcion del
ment como si hicieras clic en el icono, obtendras en la pantalla una imagen completa del
documento que vas a imprimir.

‘ Erchfvé l

Configurar pigina...

Area de mpresion *
[ viske pebminar s s 75 AF 2 K ol A
& |mpnonr.., Cirkp

Al mover el puntero del raton hacia el interior de la hoja dibujada en la pantalla, éste cambia de
forma convirtiéndose en una lupa. Si ahora haces clic, obtendras una ampliacion 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 continuacion vamos a definir.

¢ Siguiente. Al presionarlo aparece la siguiente pagina en pantalla. Si el documento tiene
una sola pagina, este boton aparece desactivado.

* Anterior. Al presionarto aparece la pagina anterior. Como para el boton Siguiente. si
nuestra hoja es de una sola pagina. aparecera desactivado.

UNAM * INSTRUCTOR: ING. OTELO GALICIA CEDILLO -17-



CURSOS INSTITUCIONALES DECFI EXCEL XP INTERMEDIO

¢ Zoom. Al presionarlo amplia la vista preliminar. Es el mismo efecto que el comentado
anteriormente al cambiar el puntero del raton de la flecha a la lupa.

¢ Imprimir. Al presionarlo aparece el cuadro de didlogo, Imprimir.

» Configurar. Al presionarlo aparece un cuadro de didlogo parecido al Configurar pagina.
La unica diferencia con é] es que han desaparecido algunos botones.

Sk 5 ok |

= :
e

» Margenes. Al hacer clic en este boton aparecen unas lineas en la hoja que delimitan los
distintos margenes definidos a través del cuadro de dialogo correspondiente a la ficha
Margenes de Configurar pagina. Si colocas el puntero del ratén encima de estas lineas,
éste cambiard de forma. Si en ese momento haces clic vy, sin soltar, arrastras. podras
cambiar sobre la presentacion preliminar los margenes del documento. Tienes acceso a
todos los margenes definidos, superior, inferior. izquierdo y derecho. v también a los
definidos para el encabezado v pie de pagina. Si observas, tanto en la parte superior como
en la inferior, hay dos lineas diferentes. Las mas proximas a los extremos de la hoja se
corresponden con estos dos conceptos. Si se mueven, los encabezados  pies de pagina
cambian también de posicion. Ademas de estas lineas que hemos mencionado, en la parte
superior de la pantalla nos aparecen, al hacer clic en el boton Margenes, unas lineas que se
corresponden con las columnas que se van a imprimir. Si colocas el puntero del ratén en la
vertical de cualquiera de estas lineas. éste cambiard también de forma. Si haces clic y
arrastra el raton. podras cambiar el ancho de la columna en la que lo haga. De esta manera
podras realizar los Glumeos trabajos de aplicacion de formatos de la hoja antes de enviarla
a la impresora.

* Vista normal. Nos presenta la hoja de cdlculo tal como aparece al trabajar normalmente en
ella. Este botén aparece si accedes a esta pantalia desde la vista previa de saltos de pagma.

* Saltos de pagina. Este boton sélo aparece cuando el area de impresion ocupa mas de una
pagina.
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AR R ST e «“*‘UW

Centrarenlapagma e o
- ruanzantaimenta r\iertlcallmepte

ST 5 S ::~ fr ) f Aceptar - I - Cancelar

Saltos de pagina

Cuando definimos un area de impresion en nuestra hoja, Excel XP, teniendo en cuenta los margenes
y el espacio que ocupan los datos que quieres imprimir, divide éstos en paginas cuando en una sola
no es posible imprimirlos. Esta division la realiza con un Gnico criterio: completa toda la superficie
imprimible en una pagina y el resto lo intenta encajar en la siguiente.,

Al hacer esta division, es posible que divida la hoja por alguna fila o0 columna que no sea la mas
apropiada para los datos que quieres imprimir. Para forzar los saltos de pagina en alguna posicién
concreta, selecciona la fila o la columna delante de la cual quieres que se produzca. Después activa
el comando Salto de pagina del menu Insertar.

Si deseas eliminar un salto de pagina definido para una hoja. el proceder es el mismo. Selecciona la
fila o la columna delante de la cual esta definido este salto v vuelve al menu Insertar. Comprobaras
que la opcion anterior ha cambiado por otra, Quitar salto de pagina. Activala v el safo
desaparecera.

Si se desea comprobar con mas clartdad donde ha colocado Excel los saltos de pagina. activa la
opcion Vista previa de salto de pagina del menn Ver.

T g S
- e e B w“.v'—-.’|~ vy b AN

AR P .m ".
Tt ) _

TR DT s

2| | b QHTNGML CRTICTL GWKWT
(3]0 .0« poumisie ongmen, posesie]

W 2 GUATAR 9 12BN 'g
) LRSS KT R mimund

1 8180y O bwd (el

” 1§ UMSTNE ¢ GHIE paaere”

n G uu!uﬂ QUL
hr) 17 Ny Frpas Rl LI G BT L)

-] PR NgET T
[5[, . o cawm namae o

o P UL USRS oA

18 W BIMGER DYMLTG  hGiX 7

a L E L] 1-*1"' utqg)m

# % eINEY 5 X r“ 2

BN THRLT ﬂ‘:ﬂ:’n"‘au |f'
u U'H'J?"P‘ CERONN PTIRNY
5 DA

. e AW
B e
Fr UIINGUL, AR fel Uy,

T GEELDL DLIATA Uwesily, "
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J
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Observa como las paginas se muestran de una forma mas clara y como los saltos de pagina aparecen
marcados de una manera mucho més clara con lineas discontinuas de color azul. Si colocas el
puntero del raton encima de ellas veras como éste cambia de forma permitiéndote desplazar el salto
de pagina a otra posicidn. Si lo haces la linea discontinua se convierte en una linea continua
mostrandote que se trata de un salto de pagina no sugerido por Excel, sino modificado por el
usuario.

Configurar pagina

Esta opcion del mend Archivo es la que nos va a facilitar mavor namero de posibilidades para la
presentacion de nuestros documentos. En él podras observar que tiene cuatro fichas. Asimismo,
puedes ver el boton Imprimir. el botén Opciones que te lleva al cuadro de didlogo para configurar la
impresora y €l boton Vista preliminar.

En el caso de tener seleccionado un grafico cuando se active este cuadro de didlogo, la ltima ficha,
Hoja, cambia por otra de nombre Grafico. Ademas de esto, las opciones agrupadas en cada ficha
también sufren variaciones.

Configurar paginn - vomm Fr s, v bt S SRR '“‘"iﬂ@;
{ Péoina } Marganes ] Encabezata y pie de pagna | Hoj i
Orrencacion =
Imprmir, .
—- Ly !-:
A = Yerticat " Herizontal vista pra r
Escala - —_— Qpoones...
* pmstar sl (100 <24 % del tamario normal
T Austar at il E‘ paginas de ancho por |1 2] de &lra
TameAa Gel papel; icma (8,5 x 11 pulg } _'_j
Gaiaad o= moresdin; }em pPo :_j
Primetr pomero da pAgna; lAmométrco
cont

Pagina

Las opciones disponibles en esta ficha, vamos a ver lo que significan de una forma muy breve.
Algunas de ¢llas va las vimos al estudiar el cuadro de dialogo de ia opcion Impresion.

* Orientacién. Como en versiones anteriores. ésta puede ser vertical v horizontal.

* Escala.Tenemos dos opciones: La primera, Ajustar al. permite definir ¢l tamafio del
documente impreso como un porcentaje del tamaiio real. La segunda. Ajustar a, permite
definir cuantas paginas de alto v cuantas de ancho quieres gue ocupe el documento. Si
eliges esta ultima opcion podras hacer que una hoja determinada ocupe una sola hoja de
papel, dicténdoele que lo encaje en una pagina de ancho por una pagina de alto. Excel XP
ajustara la escala al tamafio que sea necesario. de manera que toda la hoja de célculo
quepa en una pagina.
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¢ Tamafic de papel. Dependiendo de la impresora que tengas conectada al ordenador,
podras tener diferentes tamafios posibles de pagina tanto para hojas normalizadas A4 o
A3, como para sobres.

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

¢ Primer namero de pagina.Por defecto, en esta posicién encontraras la palabra Automatico.
Esto quiere decir que comenzara por el nimero 1 cuando pagine el documento. Si las
hojas de calculo que vas a imprimir van a formar parte de un documento mayor, puedes
hacer que en las hojas de calculo aparezcan impresos los numeros de pagina que
correspondan en el documento que vayas a presentar. De esta manera. el documento
conservara la uniformidad y la presentacion ganara en calidad.

Margenes

Desde el cuadro de didlogo anterior, pero seleccionando la ficha margenes. puedes fijar los
margenes superior, inferior, izquierdo v derecho del documento que vas a tmprimir. También
puedes fijar los margenes para los encabezados y pies de pagina. Por defecto los margenes que
aparecen son todos cero. Te recomiendo que los modifique porque si no, los datos apareceran muy
proximos a los extremos de la hoja impresa.

Las opciones que aparecen centradas en la opcion Centrar en la pagina permiten centrar el area de
impresion en la superficie definida para la impresion. Puedes centrar horizontal v verticalmente por
separado si lo deseas. Como consejo practico puedo sugerirte que utilice el centrado horizontal para
la impresion de hojas de calculo con datos numéricos puesto que la presentacion de esta manera es
mads profesional. El centrado vertical es practico para graficos y si se estan haciendo transparencias.

['confi GO I i SR A 3 DR e W e SN R o T o
IC nfigurar.péging s o i L—@|
Pégns [rgenes || Encabezado y me ce pbgne | hoa | FE :
il.nemr-‘ Encebezader ., | . — “ 1
FER S TR | T
;o N o i Vista prohminar ;‘g !
b ' > i
: K . " i
' Opaones... {; 1
' il
33
]
i |
s H
! P
i o
L — il
T : 3
- " - M i
Infenor: - Pie de pagna: § |
- Y ' [
: s = . W = i
Centrar en by pagna --[:--_—7-1_ - - : 4

r'__r-u-zcnt&n:'te r!u'tuknerte

i wo T s . . ' .
Lt ' Aceptar i Cancelar E‘{

Encabezado/pie de pagina

De cara a tener un mayor contrel de los documentos una vez impresos. s interesante en muchas
ocasiones que, al imprimirlos, estos aparezcan con sus niimeros de pagina o incluso con los
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nombres del libro de trabajo o la hoja de calculo. Excel XP penmte utilizar el encabezado v pie de
pagina para hacerlo,

Por defecto, no agrega ninguna informacidn a las cabeceras y pies de pagina de las hojas de célculo,
pero desde este cuadro de didlogo te permite definirlos. Cuando lo haces, deberas tener en cuenta
que éstos son locaies a cada hoja del libro de trabajo. Si lo que quieres es definir un encabezado y/o
pie comnn a todas o parte de las hojas de un libro, debes seleccionar este conjunto de hojas vy,
después, definir los encabezados y pies que desees.

[ Canfigarar pagina i Eomiann 1 U TR 2 |5

Pégma [ Mérgenas Encabezadaynle de pagma Il o |

P - . ) Vasta prefmmar l
bezado: . . " -
Encabezado S
{(renguna) =l i

Personatzar encabezado. .. [ personslzar s 06 pégina... J o
Pre de pagma: . ) T
finnguro) =l

Aceptar I Cancelar l

En la ficha correspondiente a esta lengiieta observamos dos botones que permiten personalizar el
encabezado v pie de cada pagina. Si haces clic en cualquiera de ellos, aparecera un cuadro de
dialogo. En €l puede ver tres grandes cuadros que se corresponden con las partes derecha. central ¢
izquierda de fa cabecera/pie de pagina. En cada uno de ellos puedes introducir 1o que desees. Si lo
que quieres hacer es introducir un texto cualquiera no tienes mas que escribirlo ¥ aparecerd en la
posicion que elijas cuando imprimas el documento.

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

* El primero es equivalente a Formato Fuentes. Para usarlo, selecciona el texto o codigo que
havas introducido y luego haz clic en este icono. Aparecera un cuadro de dialogo ya
conocido, Desde é] puedes cambiar el tipo de letra, su tamafio, sus caracteristicas, etc.

* A continuacion hav una pareja de iconos que imprimiran el nimero de pagina v el numero
total d2 paginas que tiene el documento. La siguiente pareja de iconos hacen que aparezca

la fecha v la hora en que el archivo se imprimio.

¢ El altimo grupo de iconos imprime el nombre de la hoja y el nombre del libro de trabajo.
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T =S|
P«admfwmdtma,sdecdﬁ'\elovﬁwelbomnﬁﬂh . ﬁl " -t . Aceptar 1
Parammammmn&pm,fedn,l‘nn,mdeaﬂwu,mrbedsumunmhedu 43, _ - —

ﬁmdmmdmﬁudeedmyeiwdbﬂlmwm* o . o Cancelar

P&a mmuhwn,prmalbntﬂnmmamgan Para dar ﬁ:nnatnalalmaqen, ntueel
cusorendmadmdneddén resmedbotﬁanmtudamagen ’

* 3 Seccm Qerecha

Como habra comprobado al hacer clic en cualquiera de estos iconos. aparece un codigo entre
corchetes con el simbolo & delante. Cuando vuelva al cuadro de didlogo, comprobara cudl es el
texto real que aparecera. No obstante, le reproducimos aqui los codigos v su significado para que
pueda consultarlos en cualquier momento:

Fl

s &[Pagina] Pagina dentro del documento.

s &[Paginas] Paginas totales.

o &[Fecha] Fecha de impresion.

o &[Hora] Hora de impresion.

¢ &[Archivo] Nombre del libro de trabajo.

o &[Etiqueta) Nombre de la hoja de célculo,
TERCODBe s o~ Vo Rt Bt oA g s WA, S s ST S AT Gy F R, F “12Ed
Para dar formato & texto, selsccidnelo y ell]a ef boton Fuente, L ' Acept
Para msertar uh ndmera o paging, fc;cha hnrd, uta de archivo, nombre de archivo o nombrn de etn:uel:a, ———C—ED—M—‘J

st el cursor en el cuadro de ediadn y ei]a el boton apropado, Cancelar
Para msertar ly magen, presione el botén Insertar magen. Para dar formato a la magen, sItUE ef
-aLrsor en i cuadro de edicién y prcm el huﬁn Formato de magen. |

- Alelel wel alelo) @

Secoon l;qg.n;rda: Semun ;cntrai Seccidn derecha:
&{Pagina] &fFaginas] =i &{Fecha) &]Hora) - Bjarchvo
. : &[Enqueta

UTILIZANDO MULTIPLES VENTANAS

Organizar multiples ventanas para ver al mismo tlempo varias hojas de
calculo

1. Desde el menu Ventana, pulsa Nueva ventana

2. Desde el ment Ventana. pulsa Organizar. En el cuadro de dialogo. haz clic en alguna de las
opciones. Apareceran las ventanas distribuidas en el orden que se especifiquen.
3. Activa la casilla de verificacion Ventanas del libro activo
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*Nota para abrir mas venranas, repite el paso 1 por cada ventana adicional que desees abrir.

Ver varios libros en una soila pantalla

Abre los libros que desees ver.

Mend Ventana.
Comando Organizar. En el cuadro de dialogo, haz clic en alguna de las opciones.

Apareceran las ventanas distribuidas en el orden que se especifiquen.
4. Presiona el boton Aceptar. Para ver inicamente un solo libro de trabajo. sicue los mismos
pasos y selecciona la opcién de Ventanas del libro activo. Presiona el boton Aceptar.

Wl by —
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Creacion de ligas entre hojas de calculo y libros de trabajo

Un modo de crear ligas es utilizar hipervinculos. desde el ment insertar selecciona Hipervinculo.

P v
‘insertar hipervinculp 2R © R o B ﬁ

Vincular a Texto: | . o ] Info. de pantalla.,, i

ﬁrcbv[@o o Busgeren |3 Ms dorumentos =] @ E’J
pagma Web -
existente Capeta Corel Liser Fres . Marcadar ... l
o i actyl - Curso de PowerPoint E
{‘_] H =) Documentos c= Falsh
, Luger de ests * Eyempios de hom!

. documento Régas KRAZ
W o Ciconsutadas i M msica

b . [=£) Mis erchivos ce angen de datos
Creﬂr uevo - 1 archavos =y Mrs archwvos recbios ‘
. documento secentes |5} Mis magenes B

a . : () Mis Webe v

23 “Drecdbn: -
Drecddn ds: .~ 8 I! . L E

corren | - - e —
: uhctrﬁncu o . S B (STl ' Lancelar

L owalyTa 0T - —

Liga entre libros de trabajo

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

L3 1D

Liga entre hojas de calculo

En el cuadro Texto, introduce una etiqueta significativa para designar al hipervinculo
Oprime ¢l botén Marcador

Escribe la referencia de la celda, es el lugar en donde se colocara el cursor.
Selecciona la hoja a la que se quiere Higar.

ALY -

o)
tn
'
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“Seleccianar| lugar Aol dOCUMENTo i E ~<'§§§‘“"*””‘“E—] K

Escrsba la reFerencna r.ie celda R CLE i

l

o seleccione uﬁ'iuﬁar de este documento: .
Z -Referencia de |z celda
HD)al
. Hoja2
' Hoja3
" Nombres defmidos

Aceptar ] Cancelar
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