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OBJETIVO: 

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

JUSTIFICACIÓN: 

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

Word es un producto generado por Microsoft Corporation, compañía 

estadounidense líder en el mercado de software para ordenadores o 

computadoras. Esta firma desarrolla y vende una amplia gama de productos de 

software tanto a organizaciones como a particulares de más de 50 países. 

Su presidente y director ejecutivo de esta firma es 

Bill Gales, quien junto con su cofundador Paul Allen, 

se encargaron de dirigir en 1980 el desarrollo de 

MS-DOS (Sistema Operativo de Disco Microsoft), un 

lenguaje operativo tipo para los ordenadores 

personales IBM y ordenadores compatibles, que 

rápidamente llegó a ser el sistema operativo más 

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

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

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

país. 

Entre otros productos de Microsoft mundialmente conocidos se encuentran el 

procesador de textos Word; la hoja de cálculo Excel; Access un programa de base 

de datos, y PowerPoint, un programa para hacer presentaciones corporativas. 

Estos programas se pueden adquirir por separado o como. parte de Office, el cual 

constituye un paquete integrado de programas. La compañía también desarrolla 

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

Internet Explorer que permite al usuario navegar por la World Wide Web. Entre la 

amplia gama de productos también se incluyen los de consulta, como la 

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

dispositivos señaladores, así como libros sobre informática. 

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

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

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

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

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

aplicaciones para Macintosh, una computadora personal creada por la compañía 

Apple Computer. En un principio, Microsoft obtuvo grandes éxitos de venta de 

programas para Macintosh como Word, Excel y Works (un grupo de aplicaciones 

integradas en un paquete). No obstante, Multiplan para MS-DOS fue casi • 
totalmente sustituido por la famosa hoja de cálculo de Lotus Developme~t 
Corporation, Lotús 1-2-3 . 

¿POR QUE UTILIZAR EXCEL? 

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

b. Porque se pueden diseñar formulas 

c. Porque cuenta con funciones predefinidas 

d. Porque podemos hacer gráficas 

e. Podemos presentar documentos de gran calidad 
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ESPECIFICACIONES DE EXCEL 

1 

Característica 
1 

Límite máximo · 
1 

1 

Libros abiertos En función de la memoria disponible y 

los recursos del sistema 

1 

Tamaño de hoja 
1 

65.536 filas por 256 columnas 
1 

1 
Ancho de columna 

1 

255 caracteres 
1 

1 
Alto de fila 

11 

409 puntos 
1 

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

(texto) 1.024 en una celda; los 32.767 

caracteres se muestran en la barra de 

fórmula. 

1 

Hojas en un libro 

1 

En función de la memoria disponible (el 

número predeterminado es 3) 

1 

Colores en un libro 
1 

56 

1 
Estilos de celda en un libro 

11 

4.000 
1 

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

libro 

1 

Formatos de número personalizados 
11 

En función de la memoria disponible 
1 

1 

Nombres en un libro 
11 

En función de la memoria disponible 
1 

1 

Ventanas en un libro 

1 

Únicamente en función de los recursos 

del sistema 
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1 

Paneles en una ventana 
1 

4 

1 
Hojas vinculadas 

11 

En función de la memoria disponible 
1 

Escenarios En función de la memoria disponible, 

un informe de résumen sólo muestra 

los primeros 251 escenarios 

1 

Celdas cambiantes en un escenario 
1 

32 

1 

Celdas ajustables en Solver 
11 

200 
1 

1 

Funciones personalizadas 
11 

En función de la memoria disponible 
1 

1 

Escala de zoom 
11 

del 1 O % al 400 % 
1 

1 

Informes 
1 

En función de la memoria disponible:.· 

Criterios de ordenación 3 combinados en una única operación; 

ilimitado en operaciones de ordenación 
•. 

secuenciales 

1 
Niveles de deshacer 

1 

16 

1 

Campos en un formulario 
1 

32 

Barras de herramientas personalizadas En función de la memoria disponible 

en un libro 

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

personalizadas 
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3.2 Entrar a Excel 

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

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

i}.,¡ ExPlorados de Wlfldow~ 

"' "" 
Internet ExpiOI'el 

-- ~ Microsott Money 

G M.crosoft Works 

1\ MS·DOS 
Eavo!Ítos .• íiJ NetMeeting 

Q.ocumentos .e AroPortAudlo Manager 

¡~ Accesrones 
konhguracioo ~ ¡·· ' 

-!J Nmton SystemWorl<.s 

I?_utcar ,li!l Microsott Word 

Ay!,!da 

f.\eoJtar 

Microsoft PowetPo111t 
Ceu<ir sesjón Default .. 

e~ HP DetUet Setie 840C v2 3 
í~ 
~.!!.! Henamienta~ de M~erosoft para la PfME 
"";_! ..r- Outlook Expre~s 

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

'·_xls"" 
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3.3 Elementos de la Pantalla de Excel 

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

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

eficiente. 

Esta interfaz se compone de las siguientes partes: 

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

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

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

su formato, y demás elementos del programa. 

,. 

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

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

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

herramientas puede ser personalizada por el usuario dependiendo del tipo de 

uso que este le dé. 

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

requieran introducir, pueden ser etiquetas o valores numéricos. 

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

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

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

"enter." 

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

celdas, líneas de división, encabezados de filas y C()lumnas, barras de 

desplazamiento y etiquetas de hojas. 
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1 

• Barra de estado.- Es la barra situada en la parte inferior de la pantalla que 

muestra información acerca de un comando seleccionado o de una operación 

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

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

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

• Titulo de columna.- Área 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.- Área gris numerada situada a la izquierda de cada fila. 

Barra de 
Barra de Menús 

Herramentas 
/ l 

- ~ X 

i~l kcl-dv:- EdiCtón v., Irr;ertor F«m&o Herrl!l~ni:CIS O& o. '""""" 
, 1 1 ..:..!m~ 

D ,¿; Id d ~~~ . . . . 
An<'!l . 10 . 

rlumeros ·11 = 
o 

Barra de Nombres 

4 

5 
6 1 
7 
8 
9 
10 
11 

le 
13 
1J 
15 
15 
17 
18 
19 
:'0 
21 

~: o't ~ . . 
: M K S 

1 

e 

2 

--------
.:J!..; ~ . "' -¡ ,._ ¿ r. ~~ W~H~ 100% . (1) .1 . . ' . .' . . 

=ffi ;.~~;;, = = • o 00 ' fiT !:ii' . ·~' . A . 

[l- -- - ~- F 

J . -- - -- -- ~ -- ----

Barra de Fórmulas 

AREA DE LA HOJA DE 

CALCULO 

Barra de Estado 

H 1 . -. -- ---·- ---·--"" -

J 

·- -------- ---·----------- - . 1 
1 :--- Prc.medWJ,;2~s-··--- r--r --- "FJ.f;l .---r-¡ 
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Hay disponibles adicionalmente menús ·contextuales de contenido variable, al 

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

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

fiN~erosoll Excel · l1brol · Blil El 

1 ;.. • s e , ---"v _ _, -,g;-------•---------- E F 

20: 
-51 j 
-~·· ')'";• 
:::. 
23 
2J 

34' 

. 41 
4:!. 

t<C-. ~· • .•1,\tto¡al /_i-101?~ .( l-!1?1~~/ 

[==4~""!d 
~ Cortar 

tQ Cop.rar 

Cil! ~,., 
Pegado ¡tspecial ... 

Insertar ... 
EltrrwQar .. , 

ªorrar e 
/--

Q lflier r ce>menterlo 

~ _orm.ato de celda~ ... 

------- ---.~_~¡ ___________________ _ 

~ .;..: .') 

LI-sto ,--· -·¡··- ·-··---~~--- --- 1 tJUM 

. í 

. ~; 
' 

. 
•11 

~ln;.,íol ~ .:¿ :fl gj " ~CURE/ ~NEL -~~~"~'"' ~y.-,,s; 1 ~TEM;RI 1 jiz~ ~~J;i(;:)•:.;l'-' 725pm 

Menú Contextua! 

Una barra de herramientas contiene iconos con imágenes, las cuales 

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

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

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

incluye numerosas barras de herramientas integradas que puede mostrar u ocultar 

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

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

Está~ 

J D ~ ~ ~: ~ tf[9. ~- J ~ ~~O) e· ~'·Ji L f. ~~ X)! O~ 100% • ~ .: · 

i Anal • lO ·1 H K r 1 §= ª ~ rn l $ € % ooo •oL0¡ j ~ t~, ~ • ~ ·ll · .j 

ForL 

Buscar coma.ndos de menú: 

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

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

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

Buscar botones de barra de herramientas: 

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

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

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

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

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

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

3.41ntroducir Datos en Excel 

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

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

denominará de aquí en adelante Etiquetas, y números que le denominaremos en 

12 



este curso Valores. Por lo tanto podemos definir de manera más clara y objetiva 

los conceptos anteriores como: 

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

contenido es prácticamente alfanumérico. 

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

paréntesis. 

Ejemplos: 

ETIQUETAS Cuentas por cobrar 

VALORES 4527 

Introducción de datos: 

' 
., 

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

tres formas básicamente: 

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

cualquier lado. 

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

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

Edición. 

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

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

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

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

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

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

la manera exacta en que fue escrito. 

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

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

También se especifica el número de decimales deseados y la separación 

de miles por una coma. 

r>Júmero l AlineaCIÓn 1 
Categoría: 

General 

Moneda 
Contab1l1dad 
Fecha 
Hora 
Porcentene 
Frawón 
Crentíh:a 
Te'1:tO 
Espec1al 
Personalizada 

Fuente 1 Bordes 1 Tramas 1 Proteger J 

~Muestra---··--·----~-~~----· · 

' 
E,.os1ciones · dec1ma!es: j2 

r U.sar separador de miles(.) 

-123"1.10 

E34. !IJ 
-12:J4.10 ' 

Para la presentaciÓn de números en general. Para dar formato a valores 
monetarios utJhce formatos de moneda y contabi~dad. 

Aceptar Cancelar 

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

es referida la cifra. 

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

mostrado. 

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

agregan su mismo simbolo. 

• Científica.- Muestra el valor en notación científica. 

• Texto.- Muestra la celda seleccionada, como etiqueta 

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

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

seguimiento de valores de listas y de base de datos. 

ormato de celdas u 
Número J Ahneac:ión j Fuente J Bordes J Tramas 1 Proteger J 

General 

[Muestra------
1 

;::_ 3400.00% 
1 

Número 
Moneda ~OSICIOnes deamales: jz ~ 
Contabrlidad 
Fecha 
Hora . 
Fraccrón 
Clentífrca 
Texto 
Especral 
Personahzada ..:. 

los formatos de porcenta¡e multrpllcan el valor de la celda por 100 y 
muestran el resultado con un símbolo porcentual.-

1 Aceptar 1 Cancelar 
1 

3.6Seleccionar 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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5 6 
_!)_ 3 3 
.!Q~ 

\ 
Grupo de Celdas 

3.7 Selección de columnas o filas enteras 

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

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

queramos seleccionar. 

e F 

3.8Selección de toda la hoja de cálculo 

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

superior izquierda del área de la hoja de cálculo. 
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3.9 Selección Extendida 

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

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

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

"Control". Así las dos teclas serán seleccionadas. 

3.1 O Corregir o cambiar los datos de una celda 

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

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

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

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

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

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

más práctica, 

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

que se presentarán por facilidad en forma de tabla. 

MOVIMIENTOS USANDO EL RATÓN 

Para 
11 

-Haga esto 
-

Desplazarse una línea Haga elle en la flecha de desplazamiento D hacia arriba hacia arriba 

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

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

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

Desplazarse a una celda Arrastre el cuadro de desplazamiento D específica 

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

Desplazarse a la derecha Haga clic en la flecha de desplazamiento D derecha 
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Ji-; 
'12; 
12 
-~4_; 
15' 
16 
17' 
18 
19 

20" 
21' 
:z:L' 
}3' 
24 
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Jntroduo 

Flecha de desplazamiento 

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

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

que se muestran en una tabla: 
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1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

MOVIMIENTOS USANDO EL TECLADO 

·.Presione -
. -11 Para desplazarse ..... 

FLECHA IZQUIERDA 
11 

Una celda hacia la izquierda 

FLECHA DERECHA 
11 

Un celda a la derecha 

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

CTRL +FLECHA DERECHA 
11 

Nos envía a la última columna de la hoja 

CTRL+FLECHA ARRIBA 
11 

Nos envía al primer renglón de la hoja 

CTRL +FLECHA ABAJO 
11 

Nos envía al último renglón de la hoja 

TAB 
11 

Una celda a la derecha 

FLECHA ARRIBA 
1 

Una celda hacia arriba 

FLECHA ABAJO 
1 

Una celda hacia abajo 

RE PÁG 
11 

A la pantalla anterior (desplazamiento) 

AV PÁG 
11 

A la pantalla siguiente (desplazamiento) 

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

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

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

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

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

y se puede realizar con la Barra de Menús, abriendo la opción Archivo y luego 

Guardar como. La computadora nos va a presentar una ventana en donde en la 

parte superior tenemos un cuadro, en donde debemos seleccionar la carpeta 

donde deseamos ubicar el archivo. Y en la parte inferior, en el penúltimo cuadro 

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

1 ' 
'] i 

7 
e 
9 
10 

-·- l 
11 

14 
15 
16 

~ 

Esta ventana indica q 

~ ·-· ~---- r--· 1\ÚM ;- ·¡~·-·-r-

·iCi'l ~ij;:;¡¡¡;y.:J~:-'''';;;;-· 

es un documento Excel 
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Cuando el archivo ya ha sido guardado previamente, basta con dar un clic en el 

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

Icono Guardar 

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

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

,-

-~~ · . ··· DD 

~2 

23 

Guard.;:r ~n: 1 :"_j Mrs documentos 

)ubro de Mrcrosoft Exce! 

·ubr o de f\1acrosoft EYcel - , 
Págrna Web 
Plantrlla 
Texto (dehrmtado por tabulacrones) 

~~ ~uard~r 

1• ! Cancelar 

24 Texto Unrcode 

[l·~·~~~-~~~~:\~~~o~¡=a~t~j~H~o~Je:2~/~~:0:J[:·~/~ll~br~o~d~e~~~~c~r~os~o~tt~E~x~ce~I~5~.0~0~.5~~~~~~~·-~·~--~·~.~~J-=·~·~-=~-=--·~-~~~~:~-~ 
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3.13 Abrir y Cerrar Excel 

Para cerrar un archivo basta con dar un clic en la cruz ubicada en la esquina 
superior derecha, habiendo previamente guardado los cambios en el archivo. 

l=:gli§l.!i.I!IMI@ttffi 

Aquí debemos dar un clíc para cerrar 

=::::::::::a,., 
·~ ~ch:vo ~dlciln Y.er tnsert~r Eorrnato !::ferr~~ ~os Ver!t4N !. - ---- -- ------------ ---------- - --- --- ---------- - ------ ----------- ----------- -- --· -- ¡· --·-- -
j_[l~_ri!~__~! ~m~-~.':.~~~ 011 o r ·~- ,. -1 ~ >= r. u H 1 tn ~ 100% • 11.1 ·J 
' Ana! • 10 • ' M .K S : ~ §: :e m' $ € % 000 .. 08 og 1 fif .;so! '' .. ~ .. A • : 
.~-----~;:: ,,-----.; ,-,-----;;--·-------=--=---=--~-- .. . ·-=---==~-----~-=-

8 . 
9 
~o_· 
11 
le 
'f3 
14 
'is 1 

16 
17 
18 
1 ~j 

20 
21 
:!:' 
23 
24 

• 

Lt..L~~~~\~¡~ l~J~? J.. !""19~3_/ 
Listo 

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

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

• 8 X 

1~ ~ttniV;;- ~di(!Of\ :!er l e<tar Eatm.lto nerrMI'll'e!"ltM ~os- ~·ent~ - ~25.1 

r~ ~E'-- __ e ----~~~--f~~~~~~~F.~~~~-~~=~~r~k~-.. -------- -----
5fl\'iuard<7 t:trl+G _ú _E [__ F G .. H. ,[ . 

Gu"rCII!f are~ de ~~10 ... 1---=- :.:: ... ::::..::_ -:::-... __:::=-...::.;::_-=--=.::::.:::::..:-:.. ... 
V1$tO prel'l.'l de le PilQin<l We2 

[ 
7 Coni!QYtol! D(I':JII"I(f ... 

8 Ar etl o;je unpr~ón 

-~- [Q. ~·l$ta tvekmn~ 
10--------
11 i:!$ ln>Pr~lr ... 

1~ Er~"' 
;3 --p,~d;de~ --------

.!.:l.. -
15 l PAPA\O..rsos\hoye<to 

'16 '{i ~ PAPA\Ü.K50S\Dato::; (Otre<!S 

JS J PAPA\•:OJSOS\"!!rd\C'>~OS Word 

Jg i PAPA\ü.KSOS\Wt<i f:3 

el -.. 
1;"'4·:. __ .1\~o~_i ,{~oJ<I_;./.h?nlF ____ · --~- ..... ._ ..... ··----- ...... · --·- -- .1=•!-=1 ==== 
U~to 

:alnK;iol ~ ¡(i ,:d :;Q .{¡ »'. ~EXCELB 1 ri[ITEMARI jl!liWordBd 1 ~CURE:\C 11\!ltohcros 

3.14 Libros de Trabajo 

·-_._¡¡-
r--; ~wr ¡¡-

:liz-i ~~~(;::>•~ SOOom 

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 información relacionada en un único archivo. De esta 

manera un libro es un conjunto de hojas de cálculo. 

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

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

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

correspondientes o en una hoja de gráfico. 

3.15 Abrir un Libro de Trabajo 

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

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

varios libros de trabajo. 

3.16 Cambiar el nombre a las hojas de trabajo. 

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

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

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

escogemos el comando Cambiar Nombre . 

5 . 
7 
8 
9 
10 
11 

1" 
13 

'" 15 
1[, 

17 
18 
¡q 

.:o ,, 
23 

•,;;.:.mbrar nombre 

[1o r o CQDI<Jr , 

S .wor~ tOO<.s lds ho}d!> 

:o~ 
lt <4 • •1\Huj '!et Cód!IJO .. -. J• L 
UstD ¡ · ·: 
~1n;,~l. - ·.~ :¿:1 ~ " ~E>:cE. 1 ~TEMA 1 ~WO<d 1 ~CURE lll!\IM;co 

Ca biar nombre 

. ¡ 
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También lo podemos lograr, acercándonos con el ratón y dando doble clic con el 

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

procedemos directamente a escribir el nuevo nombre. 

3.17 Insertar hojas de trabajo. 

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

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

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

escogemos Hoja de Cálculo. 

? X 

~,( ~ §¿. r;;¡, 
~ 

Q¡Q • Grbtocu f-1-"CrO do!> HOl~ 

1>\~(!0~ rnt.,rndcro .. 

~ ¡;¡]~ 1 

[;¡-,k-ao d~ P~dm-oo.-

bcel? O 

.. ..1 --r- --}m,----- í------ --~-

:ia~Ic;¡(;¡¡~c;,~..l_•52•m 
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3.18 Cambiar el ancho de columna. 

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

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

menú "Formato" 

Ancho de columna 16 EJ 

Ancho de o;;.olumna: ~--

Aceptaf Concel<!!r 1 

3.19 Cambiar el ancho de columna con el mouse 

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

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

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

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

Línea divisoria del encabezado 

\ 
~ 6rch1~f_d:oón. ~~ ~nser~~! Eormato t!erram1entas Dato5 -~e~tll~ ___ ?.. __ _ 

D ¡¿; liil -· ~ 11H?l. ~< .ii Gtll re\ <1 · · r. • · f. E f, 
-- --- --- ----- ------- - - ---· -----
tlr¡al .. 10 • M K .S. ~ ~ ~ m $ € % o 

026 Ancho· lO 71 (80oD::~Ies0 ·- ---- ·· ·----· ·-----

19 
20 
21 
22 
23 
24 
25, 

-w 
'28: 
-~( 

A S C O E. 

27 
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También es importante mencionar que cuando la hoja ya tiene información y 

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

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

información completamente. 

Las etiquetas no caben en una columna 

ro. 1 B 
"19~~--- --·- ~- "'--~ ~-·- ----
:'Q_, 
~1 ' 

23 
24 

3.? 

San Lws oto si 

e E 

San Juan a Pueno h.1co 

1 ...__ __ ,. 
G 

Después de realizar el proceso, ya caben las dos etiquetas 

A'lal 

E23 

A 
19 
20 San LUis Potosí San Juan de Puerto R1co 
21 
22 
23 
2~. 
25 
26 
27 

_ IY X 

H 
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3.20 Cambiar el alto de fila 

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

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

"Formato" 

Allo de lila ID 13 

!lito d~ f1la: 
,._ 

Aceptar Cancci.Y 

1.21 Cambiar el alto de la fila con el mouse 

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

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

deslizamos hacia abajo hasta alcanzar el alto deseado. 

~ &dovc !;do.."":~)« !'<>~l"' :_or~ ~~"''"""'"" ~0)!. :"!-t-."!_!. ··-·-- -- .. _ _ -~-¿:! 
D ~ ~ d B S [0. ~'" ~- (Q 11.:, <J .-, • r-. • 6- L f. U ~p ü ,.?, ~~ • e').· 

• 10 • 

·1 

:s 
::•(1 S,or. lUIS PGtü~l 

" 

::'5 

"" :!7 
~'8 

~"""' JD.JOJfiJ: ..... _,¡ 

31] ,, 
" JJ ,, 
33 
36 
37 
)3 

39 
40 

1~"~ ~ .•• \ HO¡);).Ha¡ .. ~ ..;' H.m:: / MJ¡ / 

l•~ 

,:1!1 lnicoo j ré '$ :.C ~ " 

[• _____ E ______ F ___ G 

1•1. 
' ...,.~ ~ 

_______________ ~·Ir 
--- -- -- - -· --- Ñ...M: .,_,.. - :)·--

Esta fila se agrandó con el ratón 

29 



3.21 Aplicar un formato 

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

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

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

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

• Formato de texto 

• Formato de números 

• Varios formatos en una sola celda 

• Alineación y orientación de texto 

• Formato de bordes 

• Color de fondo en las celdas 

• Borrar formatos 

• Aplicar autoformato 

Paía aplicar cualquiera de las opciones de formato, también es nec:esaric 

sombrear las celdas, ubicándose en el centro de una de ellas, oprimiendo el botón 

izquierdo y deslizándose ai resto de las celdas que se les va a cambiar el formato: 

Se deben sombrear las celdas 

\ 
f:x.l:i.2 i.¡¡.Jii«11f~ - !611 xl 
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3.22 Formato de Texto 

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

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

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

• ~ X 

:~ B_rct"Mvo ~diCIÓrl Y.~ ·¡nsertar F o tferr~as [)atos: Vent~ ~ , 
-~ - ... ·--~ -- ----- ----,-----------:---------.-.------ ·-·----------·-¡--,·--·--· -·-- ____ .__ 
• D ¡¿;. r;~ c8l ;~m C?i. • : ¡¡ ¡¡¡¡, lil! <J 1 ·~ • ,. ·:t. >= r. ~l.iii!O .¡¡, 100% • I1J .1 
. --- ------------- . .. ';;_-..~-----J j 

¡ An::.l ~ 10 • r H K ~ ~ ~ ~ m. $ € % O~ o8 •.OS) ~F- t~ ¡ ~ ~. -~ • ~ ~ .¡ 

25 

eS 

3G 
31 

33 

'o. 
" ' 

·.:r··· ., 
• ____ s __ . _ _.,e'--

Texto con Negritas, Cursiva 

y Subrayado 

1'41 4_._ .J:\ H9¡-:'l \HOJ~.CHGJ-!?j.!:!OJ~3.'/ -

31 



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

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

inclusive a los números que son directamente capturados. 

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

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

1'!. 

lEE 

2 __ ~ 
~ NU. 

--4--+ 6 

Ebmraer •. 

Eímoar b.o~ 

"~JSCdl' .. 
~· E::pcsr 

tr ::. 10 
11 

1.:: 
l o 
~ 

15 
_H? 
17 
12 

'" ,_ 
:'0 
.?1 

(ttl+é 

(tri+! 

Iodo 

E.orm~tos 

~onten~do Sup¡ 

Menú Edición 1 Borrar 1 Formato 

/ 

TRAS.~O · 
10 
·s 
10 

T~RE~S 

10 
10 
10 

'PROMEDIO 
8.4 
8.6 
9.6 

G 

FINAL 
8 
9 

'10 

H • 

' . í 

;; S~ 
1!_'4 -~ _ •J,.(~¡c~~;ty~,.(_u):!~~L(_~;IBAr~_?OOO Á.L~~-}._t~~I_ÁJ;E3_!."ik'::-•~/~J~•:-'J: -======::::-:===-=1 -~J r 
LISto J, Suñla=141.6 J M..M'¡ ·--~~t-

:~lnOoiol! !f :~ ¿j ~ "' 1 '!JTEMARIOE'ICELB .1 '!JEXCELBASICO·M• ·llliflCalohcaplu• ISóL !fa<¡·j:;j{Í$l!l(;~j 2:18pm 
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3.23 Fuente Estándar 

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

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

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

fuente que busquemos. 

3.24 Varios formatos en una sola celda 

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

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

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

correspondiente. 

FORMATO COMBINADO 

3.25 . Alineación y Orientación del Texto 

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

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

horizontalmente. De acuerdo al formato deseado cambiaremos los estilos en 

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

formatos. 

33 

,. 

.• 



3.26 

'"' Formato de celdas 11 El 

Número ~ Abiieaéióñ i Fuente Bordes 1 Tramas ] Proteqer ] 

eac!On del texto ----

!::!.Onzontal: 

]General 

~erbcal: 

jinfenor 

ontrol del te;~;to 

r B.ed.Jar hastll a¡ustar 
r !:_ombtnar celdas 

Formato de Bordes 

:::1 

:::1 

";!nQ!'"<l.' 

~-
• • 

' ! ' ~ • 
t • ~ 
o o 

1 • 
• 
~ GraQ_os 

Aceptar Cancelar 

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

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

"Bordes" podremos modificar todo su contenido. 

t"mma1o oe cet as u • 

Número ] Ahneaoón ] Fuente ~-80~~~~· ~ J Tramas j Proteger ] 

Preestableodos ------.---------- flínea· ------------; 

.. 
:.•._:.:_.•.:¡_¡! rT1 ¡ : r: ! 1 (>tilo: : 
_ lJ.J! .·.::.~·:_1 j Ntnguna··-·· 

~nguno CQ.Otorno !_ntenor j 
Borde --------------- 1 

-, . 1 

Texto Texto 1 

! 
---! 1 

! Color: 
Texto Texto .. ' 

Í. J Automáttco ... 1 , 

1 "1 _J 

___ , '------· ... ____ _¡ 
El estilo de borde selecoonado puede aplicarse al hacer de en alguno de 
los preestableodos, en el dtagrama de vtsta previa o en los botones de 
arriba. 

/ Aceptar J Cancelar 
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3.27 Color de Fondo en las celdas 

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

quiera modificarse y escoger el color en el siguiente icono: 

f-,--.,....---,---;:--,----;:-----;~....,--~- l--~"'-' • ...;;;:::-=:-·¡ . 

.l.• • ... ' 

3.28 Borrar Formato 

•••••••• 
•!!lllil•I!I•!!!B 
• C.HJ lll !.il 111 • L: 
• r~;c w o o • ¡_} 

.C]C=.~:JCI=~~J 

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

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

para luego dar click en "Formato". 
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3.29 Corrección de Errorés 

Al estar escribiendo texto en las celdas, ocasionalmente podremos cometer 

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

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

3.30 Aplicar Autoformato 

Adicionalmente Excel, también posee una herramienta muy poderosa que consiste 

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

la opción seleccionada. 

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

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

Comando Autoformato 

- • X 

~ f:!rcro/Vo ;_o.:IOfl Y.er tnsertar ,~f.;~t:; !jelrill'l'Oeni.M D~os 'V~<'INI ~ 

D ~-~-d ~a[i.~~ce~i·· Ctrl+l :_-~ -~~-~--;~!L~!-~~-~-~~.---_ft 
• 10 - . E~~ ,:.,~; 

A1 ·;¡ 
A 1 B 

~ 
I:;;;~'[E_::._::._::_:::_::: __ Jr:::_:::_:::_::: ___ :::_J_GL_:_:::::=[H =:::: _=:::::;¿ i ~---:2 

' -
3 

' 5 
6 
7 
8 
9 
10 

" 
1 ~ 

" i5 
16 

_1~. 
18 
19. 
20 

'1 
22 
.?3 
24 
1:~~., J ~1 •\HoJat...(~,a2 j}:¡O}a3 -¡- .. ·--·---~- ------ --- ·--- -- ---- ---~----,¡:.',=====e ;::=;:==:;:¡-¡;¡·c:co'. 
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Esta herramienta cuenta con 17 opciones predeterminadas a escoger, las cuales 

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

formatos son: 

• Simple 

• Clásico 1, 2, 3 

• Contabilidad 1, 2. 3, 4 

• Multicolor 1 ,2,3, 

• Lista1,2,3 

• Efectos 3D 1 ,2 

Opciones de Autoformato 

~~ . 
. ~ 6fc~o ~dl(~n 

!D c;;!;_fiiild[éliiH~,::>l llll <t .~ • ,: . : ¡; i: ;:· ~~ -~~ i iD ~ ,,.;;. ;~ (1) 
' - - "'"- -- -- -, -- ----1 - - - -- ' 

'Anal 

10 
11 
le 
13 

" .1~ 

"' 17 
18 
19 

' ¡ 

:¡¡¡ m $ € % 000 ·og .~ 1 ~~ ~~ :::_ • ~. t:.. . • ~ 
- -- ---------- --~-------~------ -- -------- --------

lo::::-=,.:.;:.;,¡¡:::,..:.::::;;:~ '"' 7 7 5 19 • '--'==__. r"""--' ----E: ~:-·;~:-T::-¡ j 

fiilM•W!§tl 
Este 7 i 5 19 
Oeste E, 4 ,, 

Sw 879~::.~ 

Total 21 1J3 :'1 60 

CldSICQ 2 

T~l 

Este ' il 71 5> 1S 
Oe!'te 6 • 7 17 
Su. 8 7 9 " Tor~! $ 21 ' "' .21 $ 60 

6 4 7 17 
8 7 9 ~4 

:'1 18 21 f,(l 
Qpoones . , 

Cl~'>ICO 1 

... 7 5 19 
este 6 7 17 
~ S 9 24 ... , " 18 " "' 

Clim::o 3 

En~ "' """ 101eo1 
Este ' " " 5 • " Veste 6 4 7 17 
Su 6 7 9 24 

1"" ' 21 S "' 21 1 "' 
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3.31 Cambiarle nombre a i:in libro de trabajo 

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

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

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

3.32 Trabajar con libros 

l!]LrtJrol 

lfjLrbroZ 

La edición de un l1bro implica cambios que se puedan generar en la hoja de 

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

que se requieran estructurar en alguna de las celdas. 

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

procedimientos diferentes. 

a) Barra de edición: 

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

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

. ~ 6rctwvo ~diOOI"l :!_~ tns~ttór Eo o t!ert.Yillen<<is ~os ~eQt~ ~ • 

:~,, ~-~ F~'-~ ~--'~,~~-> ~ ;-~:~~-~_:~~~, 1}~·: ~.:.);:~1~~~--~ -. 
PPOMEDIO ..... X .J =, =-;-.L16+FI7 

¡l-~~-~-__B __ ¡ __ C . ID _ _,E~-'----'F-TAB~A DE ~MORTIZAO<Hc. O~N~--!.__l_ 
2 : 

"}'1 DE INTERESES 
·;¡-~ A1if• PMcentaje V.lli.lCíOu Ano Momo C!8ditoS.1Id<l c1édi1o T.lSol lnte1es Amo1ti1.1cion 
]J o 10% 0% o sooo $000 10% $000 sooo 
6' 10% 1100.0COOO 1100.00000 10% 110.00000 $000 
Ti 2 10% 2 1200.0COOO 1300.00000 10% 130.0COOO 1000 
8 _, 3 10% 3 1300,000.00 10% 130.000 00 16.666 67 
9 4 10% 4 1293.33333 10% 129~33 120.00000 

"j(J"¡ 5 10% 5 $273,333 33 10% $27,333 33 $20,000 DO -,,_; b 10% 6 133.333 33 10% $25,333.33 120.000 00 
10% 7 $:!33,333 33 10% S23,333 33 $20,0CO.OO 
10% 8 $.?13,333.33 10'7~ $21 ,333 33 $20.000 00 

12 1 7 

13 •1 

8 
i4! 9 10% 9 $193,333 33 10% $19,333 33 $20.00000 

lO% 10 $173.33333 tO% $17.33333 s2o.ocnoo 
10% 11 $153 333 33 10% $15,333 33 $~0.000 00 
)O% 1~ i +L16+Fi7 1 10% $13,333.33 $20,000 00 

151 10 -·-·1 
16' 11 
17 1:' 

'ª: 13 10% 13 1113.33333 10% 111,33333 120.00000 
19' " 10'% ld $93,33333 10% $9,33333 $20.00000 
:?0 15 10% 15 $73.333 33 10% $7,333 33 $20,000 00 
~~ Jt. 10% 15 $53,333 33 10% $5,333.33 $20,000 00 
'' 17 10% 17 $33.33333 l0°1o $3,33333 $XI,00000 
23 18 10% 18 $13,333 33 10% $1,333 33 $13.333.33 
']4

1 
JCJ JOO;~ 19 $0()1] 10% $000 

~~ .. ,. : •1 \ Ho¡ill /. HNERSI?N jr{~PEc._AAMOR r. ,(IN'!· .ÚG_PES_os A PESUL~..(~:t;pr~AB- J.. PJOEQU /_P U. 1. _ 
,-- ... ·-·--·-. - _.. r-

' 

_ fl X 

.. 
Pa!Jt• 

$000 
11ü,OOJ 00 
$30 000.00 
$36.1'.66 67 
$49,333 33 
$47.333.33 
145.333 33 
143.333 33 
141,333 33 
139,333 33 
lo7 .333 33 
$35 .333 33 -~ 
$33.333.33 .. 
$31 .333 33 -' 
!:'3.333 33 
$.?7 ,333 33 
$25,333 33 
$23.33333 
$14,6661'.6 

$0 00 ... ; 
!.lt 

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

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

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

a una fórmula o función. 

b) Celdas: 

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

corregir los elementos o caracteres necesarios. 
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[!] NterosoH Excel- Proyecto (Sólo leclwal l!lriJ 13 

1 
2' 
.. Ü DE INTERESES 

F __ • G ____ /-! ___ l ___ ~ __ l__ ___ _ 
TABLA OE AMORTIZACION 

J ........ K ... -• 

4 Ano P.:Hcenl.tje V.t~i.tdón Ano Monto C!éditaS.tldo crédiTo To1s.1 lnter&s Anwniz.lCi(ln P.tg•\ 
5 o 10% 0% o $000 $000 JO% $000 $000 sooo 
6 1 10% $100.00000 !-100,00000 10% S10,COJOO $000 $1D.COJOO 
7 -, 10% ~ $200.00000 $300,00000 100,.:, $30,00000 $000 $30,00000 

_8__ 3 10% 3 $300.00000 10% $30,00000 $5.6í::J367 $36.66667 
9 4 10% $293.333 33 10% s~.333 33 s~o.ooo oo $49.333 33 
10 S 10% 5 $273,33333 10% $17,33333 $20.00000 $~7.33333 
11 6 10% 6 $253,333 33 10% $:25,333 33 $20,(1((1 00 $45,333 33 
-li: 7 10% 7 5233,333.33 10% $23,333 33 $20,000 00 $1!3.333 33 
13, B 10% 8 $213.333.33 10% 521,33333 $20JDJOO $41,333.33 

14' 9 10% 9 $193.333 33 10% 119,333.33 120,00J 00 $39,333 33 
15. 10 10% 10 $173,333.33 10% $17,333 32 $20,000 00 $37.333 33 
16 11 10% 11 $15333333 10% $15,3333:) $~0.0000U $35,33333 
17 1:: 10% 12 I=+L16+F"F 1 10%$13,33333 $~0.00000 $33.33333 
18 13 10% 13 13.33333

4 

10% $11,33333 $20.00000 $31.333.33-
lf, 1-l 10% 14 $93,333.33 10% $9,333 )::, $?0,000 00 $::9.333 33 
:'0 15 10% 15 $73,33333 10% $7,33333 $::!0,00000 $~7.333.33 

21 16 10%, 16 553,333.33 10% $5,333 33 SXl,OOO ((1 $3,333.33 
2:'. 17 10% 17 $33,333 33 10% 53,333 33 $20,000 00 $~.333 33 
2~. !8 10% 18 $13.333.33 10% $1,333 33 $!3,333 33 $14,666 66 
24 19 10% 19 $0 00 10% so 00 $0 00 .... 

14 ~ ..... ! \_ Hf!)~ 1 -,(!NY~§J! l~~E.e:o;~i AMI}B_!: li- .IC~~SQTI.Hit&.1. CAPTR'As-,.(EYQ~Q~ l?: 1.~ L ---~---- -----· . - -- _l _•_11 
r•iod1f1car ~ ;--r-----------·--- :-~- 1 -- NIJf\,.,.- ·r---~-

iiiJ!n~eiol'; t§3 $J :L'J g¡ »jj ~CUR ~=:... ~w~d i ~TEM ~~~P•o,... ifiiTc:j!ííiJiJG,~:.l\"<~1o·20-;,;;-

Edición directamente n la celda 

3.33 Nuevos Libros 

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

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

o simplemente accionando el botón nuevo documento en la barra de herramientas. 
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Guardar como ... 

Guardar área de ~raba JO •.. 

1 PAPA\Cursos\word\Datos Word 

~ PAPA\Cursos\Proyecto 

;! PAPA\Cursos\tarea fz3 

i PAPA\Cursos\Proyectos Inv\L ... \C.!IbfiCo!l 

' 

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 

secuenc1a que puede ser de texto como los días de la semana, o una secuencia 

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

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

problema. 

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

Series; sin embargo, existe un procedimiento más sencillo. 
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[!! M~erosoft Excel • CalifJCaplut (Sólo lectura} l!lriJEt 
~~ 6,rcr..vo l (clo.."IÓfl '!er rrrsert¿¡r tormato !:!errOfl'llentai OD~os Vel)t~ ~ .. :J§:.L~J 

J~~~- ~ ~ ~~ >e:~~~~~~~: ~~~ ~~~-~ :.-~~:~:ii~~}t~~~-~ {.-~-----·--·-----
r---- -·s¡ - Cifh e_eg~r Crd+V ~ hta 

F=~-.--~C~----~0~----~E--~.--~F~--~. --~G~~ 
. ----- : __ ~-~---~-~------ --------·----------~'}:-..:__ 

A 

~~; /á Ü H<!tlaaQd)G Ctrl+J .:.. .:J 
2 ' 
3 
4 

Jó. 
7 
8 

NO. Ek!'l'l(!<:r . 

Eill"ll"'ar !Jo)<:l 

Ct1I+B 

Ctrh-1 

• ~ H&sa la ~erecha 

Haoa ~rrba 

Hooa la ¡;q..nerd<l 

~"''leS •. 

~stlf~ear 

' 9 ~E.a::pOSI 
10¡ --------~'~-------" 
"llj 
-12 
_]~_; ,. 
¡::.· 
_16 
¡¡ 

~~ 
1S 

2éf' 
21 i 

F 
-~~: 

Ctri+D 
AJO TAREAS 
o 10 

10 
o 10 

.,, - -
l-4 ~-~ . f-lilÑr.:t.f:.~.iL~,ff uri.:.!.1~d~Á -~!~N_E{f@--J !~~~At!~i~ .. (íÉQá .. ucA-/.1.4 .. 1 ___ _ 

---· r- -------

PROMEDI(l 
84 
BG 

~" 

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

FINAL 
8 
~ 
10 

. 
.!_ll 

fJ.JM 

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

introduzca el valor inicial de la serie. 

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

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

elementos iniciales determinará la cifra de incremento de la serie. 

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

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

4. Para rellenar en orden ascendente, arrastre hacia abajo o hacia la derecha. 
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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 botón secundario del ratón para 

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

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

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

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

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

a hbCIOSOU Excel . Llblo2 l!lfiJ EJ. 
;~ ~ctllvo '"dKton :ter l~sertar E:ormato .tterra!T'IIffites Datos \leQtclna 2. .~J.~ .. L~.J 
D ¡¿; rill d 1 ~ tlf ~ ::v ,1( !ti al!. <1 i::; ~ ~- : i~ >= r2u ii i ~ ~ ,~;- - ~ _¡--- -----

.Ar-~1 .. __ ., - --~¿---~-¡ ~~ ~--~~··_¡~_-s_-~--~~:~-~-i~:~-~~--:~-~~J~~~-J~ ~~::·:_~--~-~ ·_: 
t.7 = Enero 

A B C O E F G H --"---'----''---..L---"---L--'"--..L.-"----l.-'--.....J._- ....... --- -
1 
-, 

.l. 
--~" 5 . 

6 
• 7~ Enero Marro Julto Se ltembre Noviembre 
_8 __ 
9 
In 
11 
12 
13 
1J 
15 
16 

El ratón se debe posicionar e la esquina inferir derecha 

3.35 Completar series desde el menú edición 

¡ 
i ., 
1 

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

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

se puede elegir que tipo de serie se realizará. 
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Serie . liU3 
:-Ser1es en---- ~Tipo---~~ ,-ü'~da:; Cf' :.ler,mo

, ( Ejlas t. lLneal : C ?tX'"l..': ' 

r. ~alumnas r §_eométnca r ;::'¡·; 1 ~~li,..\tr.:bh 

r Crg_nológ1ca r ~1:-: 

( Autouellenar r ;:¡,,·;~ 
~------·------ ------ ·- ------------ --- --r Le~denoa 

Io_cremento: Lírmt~: 

Aceptar Cancelar 

3.36 Serie con la misma información 

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

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

3.37 Cortar datos utilizando portapapeles. 

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

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

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

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

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

3.38 Cortar datos utilizando arrastrar y colocar 

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

esta se transferirá. 
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!COPIAR 

!COPIAR ! 

3.39 Copiar datos utilizando portapapeles. 

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

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

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

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

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

3.40 Cortar datos utilizando arrastrar y colocar 

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

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

3.41 Ordenar Datos 

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

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

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

continuación: 

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

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

1. Haga clic en una celda de la columna que desee ordenar. 
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2. Haga clic en el icono Orden ascendente 

En una tabla, Microsoft Excel utilizará el campo seleccionado para ordenar los 

elementos en orden alfabético ascendente. Los números se ordenan de menor a 

mayor. 

Como ejemplo tenemos una tabla de calificaciones que vamos a ordenar de 

manera ascendente en función de la primera columna correspondiente a los 

nombres de los participantes. El resto de los datos de las otras columnas se 

mantienen vinculadas en el proceso de clasificación ascendente. 

Tabla original sin ordenar 

815 = 7 

D ~-- ~ ·- F 
-·----·~ -· G 

' 5 Garcia E;a 
6 1Jon~a!o?:: B E m o: 
7 H~rreril L Sant1ago 40 4 o 40 
8 Lor~c!c• T Julr;;n :'0 ::o 20 e o 
9 Lut 2 Pc.tnCJC. 7 [1 óO 7.3 80 
¡n lo\<1rtlrl~: ..! F':;!Jio J ~. 80 68 ?5 
11 r.1artm?: V MrguE-1 50 80 7 o 80 
1:: r.1enrJe: ( U IrSE! S 10 1 o 1 o 1 o 
13 ( C!SI1IIo R (,,1lmel 85 10 o 94 10 o 
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ordenada alfabéticamente 

~~-~~C~YO ~diCIOn· lj_er insertar E.ormoto t!errarnte~~ti!$ O~os '·N·~./' .. --- ·-- . r 

; _D __ ¡;i; .~L~ i ~-!!·-~-~~-~ ¡1,-~-~ g -'.~ _ .... ,/ ... ce . -·' •• :::: :·.~:':'""'· _....,:: •. 
1
.-""., •. .'.' ••• • .É/ : i 

''-· -;:-;-·-·-,:-,·· ---:.e· -::'--7-·c-·"'.-:·-.:::-:::-=---=--.y.. .. .:. ... : ... .::_ _ _::.:... :.'..::. . .:_:_L:- : . .<:' .: .. ~-:__: 

92 
70 86 
80 80 8.0 
70 70 70 70 
85 100 94 10.0 

e Pedro 88 100 9.5 10 o 
76 100 90 90 
G.5 100 86 90 
9 1 100 96 10.0 
40 40 40 4.0 
20 20 20 2.0 

S. P<Hncr<l 70 80 78 B.O 
_19 jM3t1íne:: A. Pablo 4 5 80 68 75 
_2Q_)t.1anme;: V Mrgu~l 50 80 7.0 80 
21 'Mendez C Ullses 1 o 1 o 1 o 1 o 
-~,~"'ir~1imbrt?ra O Monrca 90 80 SG 95 

~-~ ;~~01(1 ..". 
R.:mrlrü 80 10 o q ' 10.0 . ' _•I'{~~ÍC_ARhGUA \UNAM7a_9[~~8-~t~E~~~O ÁJ~E:9ciQ LHor~l_ Á JE.~]C~l!C~ ;1 ~ ¡_::-_:~_ 

. 
•11. 

liSto 

-~lnic1o 1 ) JE: .:-:J ¿) ~ ":; ~E><CEL 8 1 !!!llTE11ARI ~~~Calihca . ~,byuda de .1 

3.42 Insertar y eliminar filas y columnas. 

Para insertar o eliminar filas: 

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

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

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

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

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

selecciona el encabezado de las columnas. 

St-hcrosolt Excel- Calihca~Jtus !Sólo lectura) l!lfal3 

An¿,l 
~~--- --~-'~ 

= Mendez 

4 'Flores S A.nton1o 

5 :Garcta Eva 
5 'Gor,zale: 8 Enh? 
, Herre1a L Sar,ttago 
8 Lor>:>do T Juii<Ht 

9 Luy S Patnct; 
10 'Martme: A Pablo 
1 ¡ :r.t3rtmt>z V M1quel 

lr~1endez •: IJIJ:;es • 13 Castillo R Gabnel 

14 ,Ftgueroa C Pedro 

_1_? Bnseño h·1 R1c<Hdo 
16 'rvhmbrera [t MOntea 
17 Mor&::.. k'amltü 
1 R Morales Fi Are ~dtc• 
l~; Pacheco /'.. t-nuro 

=?_º P::idilta M Rooerto 
21 ·Ranmez M P .. rturo 
~~ Rodarte lv1 M1guel Angel 
~3 Poj<10 O .AJberto 

B 
EJER 5 

e o 
AMORTIZA 1 ,t .. .MQRTIZA2 

1 ~ Cortar 
1 ~ ~Op!dl 
ea E.eo"t 

1 _ Pegado ~peoal . 

!ns~rtat 

f:limlflOI 

~~~~ comemdo 
1 .,_ --·----~--

!1r E_úrrnato d.? celdas .. 

~o de flk! .. 

Qcultat 

f10Str~r 

E 
EXAMEN 

76 
6.5 
91 
4 o 
10 
70 
45 
50 

85 
88 

90 
80 
7 o 

90 
10 o 
95 
80 
90 
95 

24 _Salgado.:::.. Eduardo 
:?5 S~nchez P Rafael 
:?G Sent1e:: A Mana ~ 1" - . J - - 1 . 65 

7a9 / UBAI'_:.JE52000 /. lEE2000 Á rj_o¡.al j IEE_TOU¿\,A ¡j ~ !. __ 1~ ~ )' )'1'/ 1\KAPAGUA ). 

F 
TRABAJO 

10 
10 
10 

8 
8 
8 

10 
10 

8 
10 
10 

10 
8 
9 
8 
9 

10 
10 

En el menú e ntextual se selecciona eliminar o insertar 

G 
PROMEDIO 

9 04 
86 
96 

75 
6.8 
70 

9 4 
95 

86 
92 
88 

9.6 
90 
93 
81 
9 1 
98 
86 

H 
FINAL 

.J 

90 
9(1 

10 o 

80 
75 
80 

10 o 
10 o 

100 
10 o 
90 
90 
90 

10 o 
90 

... ¡ 

-
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f!! MICrosoft [xccl- C .. fiCt~plur (~olo JeciW<ll l!!lf;l EJ 
..M]~ 

. - ··--- --------

--·~--- ___ !::_ ______ , __ 8__ _ _ __Q ________ É.._ _______ ~_ ----- --~:? __________ lj -- .: 
3 ALUMNüS EJEM' 6 AMORT!.!A.l• A.MOPTIZ.:-.2 EX.A.MEN TRABAJO PRCIME[It(• F!NA.L 

Flores S A.ntomo 1 7.6 10 9 0-1 9 O 
García Eva · 1 1 G.S 10 8 6 9 O · 
Gon~á!e: B Eme 9 1 10 9 6 10 O 
Heri!Hd L Santrago '" 4 O 
Loredo 1 Jutran ? O 
Luy S Patru:ra 1 . ¡){. •:ortao 7 O 
Martín~::. P,;,blo 1iQ ~oow 4 5 
Marlrnt?: V Mrgut>l ca ~e9<' 50 
Mt?nde: \... l)lrses 
Castrtlo P (,;.brrel 
Frguero.;, C Pedro 

Pe-Q<Jdo ~-·· 

E_c.r!Nto de t~ . 

A/;!d"o:.ldec~.: 

B5 
88 

90 
80 
70 

8 
8 
8 

10 
10 

8 
10 
10 

i8 
&8 
70 

94 
95 

85 
9c 
88 

9 o 10 9 6 
10 o 8 9 o 

80 
7 5 
80 

10[1 
10 o 

95 
10 o 

95 9 93 9.0 
80 8 82 90 

-11- 90 9 91 90 
25 S:onche: P Rafael 1 ~-~-. ~ ·:.,:~ .1 1 9 5 10 9 B lO O 

.26 So::ntre~ A María__ _ _ 1 '.- :~~_¿ __ ¡ . . . 1 _ 6 5 10 · 8 6 9 O 
1 1• L • J.~' . .! ~o¡:j~J~AAAG~}.Uf'!AM1~.9 i_u ___ E.?~i..!.E.€.~/..!P~.J.ÁJE.~..!..Ql~_/I~J ___ ----------- .l .!.lt 

LIStl:• . ;-·SlJn:i'a"718·---- ----- :---- f'.if.1¡-·---- ·--

~lrnciOI ..& :;2 :s) (¡ ''. ~EXCEUlASICO Mr 1 ~TEMAAIOE'TEU: ~~~Cahhc.,plut !Sól .. ·"il'~-Qtj$-~G'))~ 61Jc,;,~ 

Aquí también se selecciona eliminar o insertar 

3.43 Insertar y eliminar rangos de filas y columnas 

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

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

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

Eliminar celdas D 13 
Ehm1nar • ~---- ---------- ·------

r. ~.,_S.ei~zO.ii~~ c¡,rii:.~~a.<;O.IO.•~:<i~;,;_;:ª~¡ 
r Desplazar las celdas hacia 2rriba 

r Toda la Ola 

r Toda la ¡;_alumna 

Aceptar Cancelar 
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Mostrar u ocultar filas o columnas. 

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

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

impresión también. 

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

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

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

menú contextua! para mostrar u ocultar filas o columnas. 

Caso 1 : Columnas 

f!N~etosofl Excel • Calif1capfus (Sólo leclura) llriJ El 
~ &cr..vo g_c;ICJOn '!_<!• ,In$erter E.or~o !jef~a«wentll~- ':'~o_s 'v'eQt~ ~ ..:.l§J~ 

- -·•-w ••--•-·-•- • 
D ¡¿; ~ d! ~ m~ ::.' ' :¡, l1tlJ ~ <1 • ·~ • r. • '6 >= r. ~¡ H ~ .¡¡¡, 1oo-. • Ci) .¡ ------- ---- --- --------------------- ---'-- ----------------- ---"----~------------

' And 10 • 11 K ~ 'a::'¡:;;;-:::= E'i3' $ € % 000 • 0 00 ! •!!!" .;:;; : ' 1 • ~ • A .. ; 
-- C3-- - .:J ---; A.MORTiiA1 ' a- ~ -e E:E 

00 --~--Q- ¡ ~~ ~-: -. - -~-- •¡ 

.-. 8 Mi D E : F 1 G r H _L_ 7-
3 ~--------A_l]jMNf-.JS- --------EJE-F; -6-- AMr: ~ Cortar kA:MEN--YPAfiA::Tr:~---PROME[l¡Q' ----fiÑA:l-

~tores S A.ntomo [Q ~opr..:ar 7 G 10 9 04 9 O 
G'irci.:. :=.c. ~ t:e9óJ G.5 10 8 6 9 O 
•?-on::.:.l":: 8 E:w,:. 9 1 iO 9 6 10 O 
ri>:."l:t:Jd l S·.1111L;~:u ?e-g~do '!.~t:>tCI:!I.. 4 0 

Lor>?<J(o 1 Jul1;1n 
Lu) S PatriCia 
tw1ar1me;: ;.., Pablo 
t.1an1ne: V M1guel 
r.1ende;: C Ul1ses 
( a~11ll0 R (-abr~el 

F1~1Uie-roa ( PO?drc. 
Bll<;"rio r.; Rlr.:l!IJ•"• 

r.11mbrer~ [1 Momea 
r'·ior.:t,;:. F-:ilml:l_, 
r~iN,olé"O P •"•Jt3du:O 

?;jC I•E'CC• ::.. A.t1UII) 

F' ad!ll;, M RoLen.:• 

1. 

fns~rtar 

[!rneMr 

e_orr ~~ !'ontenldo 

~ E.ormato de<eldas., 

A!:!cho d~ column.!., 

Qcultdr 

~ti<!' 

.::o 
70 
4.5 
50 

BS 
88 

90 
80 
70 

8 
8 
8 

10 
10 

8 
10 
10 

78 
68 
70 

94 
qc 
' o 

SG 
9 .-:· 
88 

80 
75 
80 

• "" 100 
9.0 

90 10 96 100 
IDO B 90 100 
95 9 93 90 
BO B 82 90 
90 9 91 90 

·1 95 10 98 100 
.26 Senlre<;: _A_ Mar~ a 1 1 1 6 ,. 10 B 0 9 O cr 1 1 • . 1 . .o r 
14 _4 • •P¡_ Nl(APA~;LIA. ~,UNAM? , !\_ LIBANES200(1 A !EE2000 /.._ Ho¡~l /, !EE_T•?l.UC~ J .!_l --·-· ___ ----- --··--~ ·-·-·· ______ __! .!..1 
Lrsb --- ~rr;¿.;w·- ------ .. :· - -¡--- t..'IJM ··--1 ¡----· 
'-lnicíol ~ ¡§; $ :LJ &¡ ~ ~ ~E>'CELBASICO·flli. 1 ~TEMt.RtOE><CHB (j~Calrficaplus (SOL !íii-zr;~iji_,,~iG:5~"G-·6i)p-;·· 

Comandos m trar u ocultar 
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Caso 2 : Filas 

m Wtemsoll Excel • Cahhclllplus (Sólo lectura) l!lr.;) El 

A 

-~·-· ~HIMNOS 
.t IF!ores S Anlonio 
S"!Garda E,rn 

_5_ ·Gon;:alez 8 Enre 
7 'rlc-rre-ra L San\ra!_lo 
.ª-. j Loredo T Jullan 

_1_;'Lu;· S Patrlcta 
10 iMartinez A Pablo 

12 tMer1de: C. Uilse~ 
-13 icastdlo R Gatmel 
'¡,j 'fmueroa e Pedro 
-i51sriseño M Ricardo 
'1}3-~Mrmbrera D. Momea 

17 ·Mora A. Ramuo 
18 ;f,1oral~-s f:: AJe adro 

B 
EJER 6 

C D E 
AMORTIL~1 AMORTIL'-2 EX~EN 

7.6 
G.5 
91 
40 
2.0 

• 70 
1 4.5 
1 '·- '•3,:::,."'-, ·1:. :' • ::<",'Ú~r ",,.'] '5.0 

:J, Cortó!" 

lill><;- 8.5 
rrJ, eegar 88 

PeQado ~pe.:ld.L , 
90 

1 !nsertar 80 

~"""" 70 
19 !Pacheco A. Al1uro ~~~ contef'lldo 
20 iPadlll<t M Roberto -------- 9 O 
2i~Ramue::: M .Arturo Gi' Eormatodeceldas... 10.0 
.2:! 'Rodarle M MrgueiAngel 6_l!:odeflka.. 9.5 

~ª ·Rops O A.Jberto ~o,:ultar 8 O 
24 Salqado A Eduardo (1o.Xtt 9 O 
25 Sa;che2 P. Raf¡oel 9.5 

F G 
TRABAJO PROMEDIO 

10 g o~ 
10 86 
10 96 

B 78 
8 68 
8 70 

10 9.4 
10 95 

8 56 
10 9 ~ 
10 88 

10 9 6 
8 90 
9 93 
8 8~ 

9 91 
10 9 8 

H 
F!NA.L 

90 
90 

10 o 

80 
75 

·e.o 

100 
100 

100 
10.0 
90 
90 
90 

100 

,· 

26:senth~S ,:..._ MaríL _ __ ·-L--. _ -;1·- ·- ·-- l _ 6 5 
~~- .~ .. ~--·1 1/, ~lf~t.A~~~. \~t:'!!~_l1JBAfJES22C!Q../. E~'ººº' .):!~1~1 Á J;~ l ~-- -~ ;1! 1 .... -~- ~ -· 

10 86 90 
_ _j .!11 

Li5to tJJM ·-- r 
.~lnicioj'· ~ :d ::J" u:; ~E><CELBASICO·MI 1 ~TEMA.RIDEXCELB 

Comandos ostrar u ocultar 

3.44 Tipos de Datos. 

Ex1sten diferentes tipos de datos, dependiendo el uso y el fin con el cual se 

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

lista. 

• Numéricos. 

• Texto 

51 



De manera general, los datos en forma de texto le dan sentido o índole a los 

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

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

Cortar datos. 

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

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

soltando el botón. 

EJ Microsofl Exc::cl · Ca!ihc~t [Sólo lectwaJ ~ I!!Hill3 

B C D E F G. 
1 léé lnvestigacion de Operaciones 

·2-! 
3 

7 
8 

HU. ALUMNOS 
1 ürdoñe::: H Angélica 
2 G-'lindo V JlJ<ln 
:;: Pérez M Srl·.,.estre 

. EXAMEN 1 
60 

. 9.0 
9.0 

TRABAJO TARE•S 
10 10 
:8 ID 
10 • 10 

PROMEDIO 
8< 
8 E· 
9.5 

FINAL 
8 

10 

9 El<flOSIIOr _1 M,:mvel H;;>rnande; Flor ~ 

10 
' 11 ' 

1j·------------------------- ------------------------------------------------------------~ 

13 
1-1 
1" 

_, 

iG 
1 1:-' 

l8 
19 

~J 
14~·_4 ~ -~~ 1.. NI~ARt.Gu~_ 1... ~7_39 J.. -"~f.NE~=~OQO-J IE!z~_>--H~JaJ ,crEr-r&~i./ L:! 1 _ -=-:.---::-:_-::---------~ ~@=~_r 
LI~IJJ SUma::::52 NUM ' 

~¡..;e..,¡ ,S.:.~ :<J" ", I!!JTEMARIOEXCELBii!!JEXCELEASICO·M•.JI~"ic•o•oltE•ccl· : izJC~-;;;¡~(::3ij ... g25,;;,;· 

Área seleccionada 
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Copiar datos. 

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

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

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

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

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

E'!Nterosofl Excel- Calihcaplus [Sólo lcctwaJ llfiJEI 
~~ 8.rchwo t:drciÓn 'f .. !!' !nsertor Eor!Mto t!en~entas Datos ._.entana ! 
'<--------- ----- --------------~--------------------------··--··--·--· 

__ _¡_.':___ B e D E 

1 ! lEE Investigación de Operaciones 
F G H -

¡··--·..!. 

2 : 

4 • 

T 
7 
8 

NO. ALUMNOS 
1 Ordoñe;: H A.ngéiiCa 
2 G3lmdo V Juan 
3 Pere:: M Srtvestre 

EXAMEN 1 
60 
90 
9.0 

TRABAJO 
10 
8 
10 

TAREAS 
10 
10 
10 

PROMEDIO 
84 
85 
9.G 

' ' ' 
FINAL 1 

8 : 
9 
10 

' ' ' ' ' ' ' ' ' _ _2_ :Exposllor J Manuel Hernande;: Flores J 

LO 1 
11 --------------------------- ___________________________________________________________ j 
L' 
13 

1/ 
18 
19 
20 
.::·¡. 

Ordoñe:: H Angelica 
Galindo V Juan 
Pére:: M Srlvestre 

• EYAMEN 1· 
·6 o 
9.0 
9.0 

TRABAJO . 
10 

·8 
10 • 

' " 

-... 
1~ _4_. :., !. ~{JC~P.A_GU _ . ..C~!l~l'!?.~~-l. .. i.JB .. ~NE~]~l.Á ~~z!J~Q\H2J'!_l.Á_l~~fq~t.f(~j Lt '------------------·-------------·----' ..!.l r 
LIStD ---. StJmci=52. ------- -·~-----~---¡:.(ir;, ---r:-
~lniciol ,S/:.:~ &l »"j ~TEM . .;RIOEACELB. j ~EXCELB.t.·;¡(Q-Mi ~~~MicJOsoftExcel· .. jiU~ ~-~.--,,~_;-9-lzam 

Área copiada 
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3.45 Datos Numéricos. 

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

en las siguientes nomenclaturas. 

• De moneda 

• Notación científica 

• Números a texto 

• Fecha y hora 

• Porcentaje 

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

Celda" 

3.46 Formato numérico con decimales 

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

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

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

r~úm~ro j Abneac1ón 1 Fuente 1 Bardes j Tro!lrnas 1 Proteger 1 

Categoria: , Muestra -~--- - ----
Gene1al . 34.00 ' 

Moneda !:oSIOOne~ deciiTiales: lz :E Contab1hdad 
Fecha 
hora r Usar separador de miles(,) 
PorcentaJe 

Numeres negatl'r'OS: FracciÓn 
C.entír1ca 
Te•tO 1;~2;~~:~:· .::J 
f~oeC1al 

_:j Personal1:ac:d ;:_ ¡-::·:¡·." 

Pard la presentaciÓn de nUmeros en genera!. Par.!l dar formato a valores 
monetanos ut1hce formatos de moneda y contablbdad. 

1 Aceptar 1 Cancelar 1 
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3.47 Formato moneda 

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

escoger a que tipo de moneda es referida la cifra. 

3.48 Formato del dato a notación científica 

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

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

3 X 101 

3.49 Formato de números a texto 

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

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

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

3.50 Formato del dato a fecha y hora 

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

número mostrado. 

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

Los dos formatos pueden ir combinados 

3.51 Formato de número a notación de porcentaje 

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

símbolo. 
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Formato de celdas U Et 

Número 1 AbneaDón J 

General 
Número 
Moneda 
Contab1bdad 
Fecha 
Hora 

FracciÓn 
C1entif1ca 
Texto 
Espec1al 

...: 

Per~onal1zada .:::_ 

~uente J !lo~~~_ LJ~amas J Proteger J 

;~Muestia::..=.:.::...-.-7:~:-·:---::.- ~. ·-~-·· -

3400.00% 

E_os1t10nes dec1males: lz :fl 

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

j Aceptar 1 Cancelar j 

3.52 Fórmulas. 

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

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

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

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

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

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

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

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

controlar el orden en que se ejecutará el cálculo utilizando paréntesis para agrupar 

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

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

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

[!!Mterosoll Excel- LaxoS llriJEf 
; ~ 8rch1vo ~cilcJón :!er !flsertar E.ormato t1erram1entas O.!!~ os ~eotana ~ 
'' ·., n .. · .. · .,; V <h.Q ;,1. ";·,; .... f, Al'' ... '·'·'·.,·, .•. [?) ,-··----·---·-· 
!' l C::; ga (:.:·~> r"" ~~ v: ~ 9Sl -.:·~ ~;-r 1(") • '"·!~·:E • 2 .. I, .. ) ~~¡ ·- ·_(]; •J 
;J,•ícl ---~~'"•:N J( S -'' ~~·&+~L$-~~:,-~::r:_:~~--c:;:_~=" .: . ...:..!~·~ .. ~:_ .. ) 

PROMEDIO : .. X .J = =5+2"'3 

. ¡ .. 
'1 

_A __________ .El__ -----"c _ _, __ Q _______ !' ___________ F , ___ , __ .. 2_ .. , _______ H__,_ ..... J ...... L .... 

Ti 
3 1 ·¡-: 
5 1 

]::' 
7 
9 : g·¡ 
10' 

-; 

l-5+2"31 1 • 

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

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

FORMULA: =(5+2)*3 

f!! Mictosoft Excel - LibroS l!lri) EJ 

PROMEDIO • X -./ : =(5+2)"3 

1 
2 
3 
4 

--~-~ 
6 
7 
B 1 ·-· 9 1 

16· ---' 
11 ,, 

A s e D . ! .... ~-

(5+2)"31 l ~ 

F H 

..:..lm~ -- - ------ ---· -- --" 

-:¡ 

' 
1 

1 

1 

1 
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1 

1 

Operadores de cálculo de las fórmulas: 

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

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

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

• Operadores aritméticos: Para ejecutar las operaciones matemáticas 

básicas como suma, resta o multiplicación; los operadores aritméticos 

combinan números y generan resultados numéricos. 

Operador aritmético Significado Ejemplo 

+ (signo más) Suma 
1 

3+3 

- (signo menos) Resta 3-1 

Negación -1 

* (asterisco) Multiplicación 
1 

3*3 

1 (barra oblicua) 
1 

División 3/3 

% (signo de porcentaje) 
1 

Porcentaje 20% 

A (acento circunflejo) Exponente 3A2 (el mismo que 3*3) 

• Operadores de comparación Se pueden comparar dos valores con los 

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

resultado es un valor lógico, bien VERDADERO bien FALSO 
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1 

1 

1 

1 

1 

-~ ~=--.::-.? ....a-··-;,.- •. 

le 
; ,._'"" --.- '...•-; .•. 

Operador de 

comparación Significado Ejemplo 

= (igual) 
11 

Igual a 
11 

A1=B1 

> (mayor que) 
11 

Mayor que 
11 

A1>B1 

< (menor que) 
11 

Menor que 
11 

A1<B1 

>= (mayor o igual Mayor o igual que 

1 

A1>=B1 

que) 

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

que) 

<> (distinto) · 
11 

Distinto de 
11 

A1<>B1 

• Operador de concatenación de texto Utilice el s1gno "&" para unir o 

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

elemento de texto. 

Operador de texto 
11 

Significado 11 Ejemplo 

& ("y" comercial) Conecta o concatena dos "Viento" & "norte" genera 

valores para generar un "Viento del norte" 

valor de texto continuo. 

• Operadores de referencia Combinan rangos de celdas para los cálculos 

con los siguientes operadores. 

- 1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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Operador de 

1 11 

referencia Significado Ejemplo 

:(dos puntos) Operador de rango que 85:815 

genera una referencia a 

todas las celdas entre dos 

referencias, éstas incluidas. 
' 

, (coma) Operador de unión que SUMA(85:815,D5:D15) 

combina varias referencias 

en una sola. 

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

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

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

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

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

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

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

primer lugar. 
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1 

1 

1 

1 

1 

.. . 

11 

~ 

-~ . 
1 

Operador Descripción 

: (dos puntos) Operadores de referencia 

(un espacio) 

, (coma) 

- Negación (como en -1) 
1 

% Porcentaje 
1 

A Exponente 
1 

*y/ Multiplicación y división 
1 

+y- Suma y resta 
1 

& 
1 
Conecta dos cadenas de texto (concatenación) 

= < > <= >= <> 
1 

Comparación 
1 

'·· 

3.53 Fórmulas con referencia: 

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

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

Excel como se muestra a continuación . 

\ 
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9Mrcrosofl Excel- LibroS l!!lmEJ 

_(4~~~--~~~---~--------~--- --- ------ --

_f> 

Precio Unit.uio 
10 

7 VENTAS 

-ª·- Ene1o Fel11e1o M.11zo Abril 
_S_ .Unidades 1500 1850 2231 2700 
10 Vent,ls Totales =B9"$C4 
11 : 
12 ' 

_}J" 

Fórmu a con referencia 

. ~ f!rcnt~o ~dK.10n 'f_r:r {n~e-:t.:.r E.or~': ... ':ierrarr.entas ~~o~ l'e[!taM l 

D 12'!;! ¡:jJ. ~ ~ ~ ::' :h ~f.'.<:::·~· •> • 'f.>= f.~~~~ !11:) ~ 100% • C1J .: 

_H 

Anc• !ú • _ H~-;--~~---1=~~~=~~=~-~-~=~~-.~~~~J~~ -~r~~.~-~-~ ~-·- ·: ¡· BiO ... J- -·=-- =s_:nc4 

! ~ B 1 C O E 1___ [ ..... J.._ ?.... H 
! 1 

3 

5 
_5 

P1ed(l Unit,lli(l 
10 

VENTAS 
.3 Fne1u f.thlel(• r.l.uz•, Ahril 

~ lllli•I.Hit!-. [==±' ~Sl~-(§1 ===j1~851]~-\t:;:=~2~.:S[_@1 ===·~' ~700!§§! 10 Veut,1:: y,,,,ll~·.,. )SilCO 18500 .:':'310 .:'iODO. 
11 

1~ 

2i 
221 
_23 1 

' . -e 

-~4 :. ~~ •-•--•-•· . .,.~u,;.;-·¿¡ --- · -- -------·--- ·------1·1 _________ _. ____________ 1 .•.lf" 
Lr:.u • ;-·-··suma;;e28io-·-·--r··-·¡ -- ·-;;¡~v;;·---;-·- .----

-~, • .,,.¡:."" ,:;1 ::J ". ~m:ELBAiiCO M• ll\lJTEMI>RIOEXCELB .. IIIi!lJLib>o5 ifci~:-~iillii(;;¡;-.-o;~~-

Copiado de fas fórmulas en una sola etapa 
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3.54 Editar Fórmulas 

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

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

en dicha barra. 

brol 

COPIAR 

I=SUMA.(1 +21 

3.55 Errores en las fórmulas: 

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

operador aritmético o cuando dividimos alguna cantidad entre cero. 

\ 
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Ejemplo 1: falta un paréntesis 

¡¡ 

15 

17 

23 
24 
" . 
Se~\alar 

=(B4+CA"D4 

5 5 
• Parb acept<or la com~cc!On, ~ c•c en S. 
• P&"a cerr<Y este n1en~1e v (OfteQII 1~ tormul,!! 
m~ente, No,!~ cit.: en No. 

• 
. - L•.l _______________ .... .!11 

·-- Í--~- t.IUM¡ 

~lmóo\' ¿; " l!l1E'<l:EL BASICO ·M' .1 ~TEMARIO EXCELB -l..:i!!JO!. c:'"'::.oS:c_ ___ ...JI l•iilti1Jb~G:j{_\--sZs_p _ _;·· 

Aquí falta paréntesis 

Ejemplo2: Dividimos entre cero. 
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• 

m NICJOSOfl Excel. L1bro5 l!lfil El 

A B C .. 1 _ .. P _ _ [ E _ [ F G _ --· _ _ .ti. 
1 I. _§_: 

4 5 o 

6 
7 . 

8 ' 9-
l.Q_~ 
11 
p· 
13 

" 15 

IG: 
17 
iB~ 

:!9J 
20 
}( 
:?:? 
_23 
24 

14 ·-~~-· _•1:\I;WJal /H~); /_~¡a}]-------.--------------·-:- .1 !l_ --~---------------- __________ ! ! 11 
liSto ·:----r·· -~----- . - NIJ¡,;:,·-~- _.-., .. ----

Aquí se hizo una operación ilícita 

Para una mejor orientación en el desarrollo de las fórmulas 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 función que se 

desee. 
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.. 

,, Pegar funciOfl ' O EJ 

j 1 h&egoria dt- la íunciÓr\: 

Usad':ls r ecoentem~e 
1 r Toda~ 

1 
· Frn¡,nc¡er <'S 

Fecha y Mf¿, 
r.\a~em.:.tiC<ú v tng~tncas 
EstadcstK.:.5 
BU~ed3 }' relerer.mr 
fi,W! de ddtO~ 
T~•to 

f LOQIC<n 
, Inrorn'lóCIÓrr ..:J 

f.iombfe de~ funoón: 

SUSCAPH -
SI 
NUMERO ROMANO 
HO+<AM.I<!ERO 
SEGLWO 
NSHORA 
PPU'<1EOIO 
y 
COfJTAP .SI 
.o.t..EATORIO 

i BUSCARH{valor buscado,matriz buscar en,lfldK:ador filas,~.) 
..:J 

F G H 

El ayudante ptde que el1¡as la func1on 

en la que necesitas asesoría . 

-1 Bus<::o en la pnmer<1 Jo d 1 

1 
L:. mr;;n"ld columna de 5elt~cCione alguna Cilltegoráa y luego haga drc en el nombre de la funciOn. 

1 
·, [i;'il 
L 

Sugerencias. 

P.ar a obtenef a-,.uda en la tiSICIOI"' sekccooada, l'laQ& die~ el botón adv4o:ente 

S1 no sabe qué funcrón uu.r, escnb<l una deswpoón breve de lo que desea hacer en la cosilla y luego haga 
che en Buscar, 

5 // 
// 

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

que algunas sugerencias para mejor su uso, son : 

• Conoce bien la estructura de la fórmula (sintaxis) 

• Conoce la finalidad de dicha fórmula 

• Utiliza el asistente para funciones. 

• Asegúrate que las referencias de celdas sean las correctas 

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

que impida el entendimiento de la fórmula 

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

3.56 Vista preliminar 

La herramienta Vista Preliminar sirve principalmente para ver como quedarían 

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

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

EE h~IOKtónde O,.e~atHllltes 

'" ALUMNO~ EXAMEN 1 TR.ABAJO TAREA$ PROMEctO Fl""l 
1 ()rdoi)e: H ~COl " " " •• ' ¡ 0311Mo V . .LJn " • " .. ' 3 Pire: r.t Sl"'!~rt " " " " " 

V1~t¿; prev1a pilt)lnO"l l de 1 N.IM 

:l)lniclol E:~ :;¿j" » ~ITEMAAIOE>:cELB 1 ~EXCELBASICO MI ll~toticmtoti[ICCel-.. a:.i, L~U:1~C~J.l:_~, 736am 

• Zoom 

• Imprimir 

• Configurar 

• Márgenes 

• Saltos de página 

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

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

del archivo. 
J!g~~13Wü~t'f.I'Mtff&ITI&~if:1~tr;· ,t"'i!t~\·/~:a~m:;7:ll~ :J(~t:}:t.\z,!·$!~i~t:~r-;:,¡~:-r~·,:E.I 
;~ 6JC111YO ~d.cOO :!_e~ !nsertar E.ormato tjerramentas Datos 'v'eQt~- l .. :J~.L~ 

, D ~ l.iil bí €t O§ Ef ~': ~ 'lll !'a.(:¡,,· c. · f. :>: ,: ~~ W OC.~ '~" · G ::··---- -·--
___ •• --- •• --------- ----~- ---.-----------~-----~-·----------------------- _____ _¡ 
And ID • H X ~ : ~ ~ ~ m, $ € % 000 •og ~"'J l ~~ iE • _ • "~ • ~ • • 

lmpa1mir • 1• 11 f3 
·impreSO!.!!"" r::-:::::-c-:-:-=:-·:---'-=·...:·=·-=--=··...:· .:._.:.__;;...:_:_.:..;.:J 

1
.
1 , Nom_bre· 1-.::.:SHP (•est..Jet B·WC Senes .... E!'ODiedade'>... _ 

, E~ado Inactrva 

NO. ' Trpo: 1-P DesUet B40C Senes 

1 Ordoñe;, lJbiC~ón.: LPTI: 

: ~alindo : Comentano: HP DeskJet 840C Sertf'S 
j r-'ere: t.------------------------~-----------·---

r lmpnrrur er. grcrwo 

!ntet>r<!olcr de PC.Oiro!ls--- f (opib~ " " 

9 E•posiior J M.1nu r p~1n 01 ~ 
10' 

· ~roc!ecopr¿¡s: h }] 

_1.!_ ·--------------- ~!fll)rmr------------·----

IS 
:·o 
21 

Acept<~r C<!!ncelar 

G i H -----------.-- -- --. ' -. 
' ' ' ' FI~A~ 

¡~··lJ 
' ' ' ' ' ' ' ________ ..J 

14 _4 ~.:•r',{ ~ll(AP_~~~VA /,Ut!':f.!?o.9 ;( li~~E52 _..!..iJIE~).Hc;?Jal /íEff,)iuct-_i_l_4_j __________________ ~--------·-----' !.Jr 
L1-sto ' ---· ¡----- -- -- -------¡---· Ni)>1 ,. -- :· ~· :·--

¡fJ!nicrol' ~E:-<CELBt.S!CO -Mr ~~~Microsoll Excel-. Q:,j_ ~EJ~(:'.!Jj ·8;·dm 

Aqui se definen las caracteristicas de impresión 

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

documento: 

1. Página: aqui se determina la orientación y tamaño del papel, asi como la 

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

documento en la hoja. 

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

predeterminado o personalizados en el encabezado y pie de página. 

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

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

impresión. 

' r ' 1-.. •' ' 

· .. -

lmpr¡m~ títulos -~---------------- -

lmpr1mr - --

r t..ío~.M d~ dr.'ISIÓn 

r ~lanco f fle9'0 

r C;1iddd de bonador 

r. H30d ¿,b-JJO, ~ h.:.c~ ~ "'"'"''/ 
r l::!aoa la de<e,h~:~, k.Jego Mc1~ 

,-----:il;;:-¡ 

Aceptar Cancelar 

.~--------r-----------------------~~ 

En esta ventana se los elementos de configuración 

69 



Márgenes: en este apartado aparecen los márgenes y las marcas de ancho de las 

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

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

hasta el lugar deseado. 

~Wícrosofl Excel- Callhcaplus (Sólo lectwaJ ' I!!!IDII 

. --- e,---·~¡;¡¡-,;.;;;·;,.-.;¡;;,;,¡¡¡;¡;¡;;:· .. --------------.------------------------- -- ---- ...... 

t/0. MUIINOS EX~Sll lF,Al!AJO lJOREAS PROMEDIO FIWI.L 
1 Ordoñ<!z H hl~Jo.:a o (l 10 10 8 4 6 
1 G»roóo V -~JZr, 'ól (l 8 10 S 6 >1 
1 1"~~: M Si""'stre 'il o 10 1(1 "~ 1D 

¡-, 

--1 --
}:t.,tM' V1~tr:; prev1a· páqna ::._ce 1 

~Inicio! ,é :j.: :J ~ 1 ~EY.CELBASICO ·Mi ~~~Mit::rosofl Excel -.. U,¡ C:jL;;It!>C::Í~J 3,4, m 

Marcas de márgenes y de columnas 

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

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

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

damos in clic en el icono de Vista Normal 

__ l_ J110 AlU-OS 
~'- 'Q<<j~~...,.,.,_ ... , 
~ 2 G>io•<l.o V .l.><. 

_6_ ' Péo<~M h•<<'" 

tMMtll ! TRA&.'\JQ 

t"J .... -. ""'~-~¡-.,_- ~0-'l 
r· c~~s9ol i(~ 101 

T.o.A!"'~ pt:¡()MttoiO , _ 

10 tt e 
10 3 6 9 
10 'H _lO 

1_4 ·4_ -~ · ~¡!¡( NJ;:APA•~UA .~ UIJA~1?a9 /..LIBAf::JE_~L~~,.{j_EJ::-@ Ati~J!-!f.JfE.f•2(QC~-/ 1 . .!-':Lcc-=====-c===:-:c=-- ___ ¡ .!..11 
; ;-- í r r . "~"" ~---~--, -· Lrsto 

.fllnicio\ 
1 

& _:~ :;j &l )) ~TEMARIOE><CELB 1 ~EXCELBASICO·MI \ f!iJMacrüsoltExco!'l Cal~~ 1 . :azF~~thC5{) 8 24 ·;;;;-

Bordes que se pueden modificar 

3.57 Impresión de documentos 

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

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

de impresión. 

71 



1 
/ 

In Wacro,oh Excel- Calihcaplus !Sólo lectuta) l!lliJEt 
~- 6.r~~veo ~diCOO Ye• ~nsertar E_ormato !jerramtentas D~os Ve!}tNl.t~ ~ 

oD~""··· 
-- - ------ -------~- -.---- -------:--------- --------- --r·--- -----------------

Ctd+L' <f 1 -~ • , ••• r,. L ,_ ~~ H ¡ ~n ..-:~ !.,.,. . rv .1 
- - ... ------ ------ ----- ---- ·----- --------- - --- --'" ----.--- J 
~-:e ~ m 1 m € % 000 ·o& .oz! ~~ !~! -~,. ~ .. ~ .. j Ar~ Gy.yd&r como .. 

F G H -
-----~------- ---- --~- ¡ ----...!.. 

_].._ [9. V1ste prell[lln& 
2 ----------------------------
3 

' 5 
G ;;_ PAPA\(Wt~os\(•JtJTPATC• (UPSOS.:: 

1_ PAPA\Clll so:.·\Pfovetto 

E>,MEN 1 
60 
90 
90 

TR4BAJO 
10 
8 
ID 

TARE.A,S 
10 
10 
ID 

PROMEDIO 
84 
85 
96 

' ' ' ' FINAL i 
8 : 
9 
10 

' ' ' ' ' ' ' __ Q_, :!_PAPA\CW!$0$\Ve!t~ Correo:; : 

9 ~ 1 

rn. : 
.lL·------------------------------------------------------------------------------------J 
}.'f.l 
g: 
1J 

.. 12: 
16 
¡; 
18 
19 
:::ó' 
-:?1: 
"22' 
23! 
~~~~- •-·-¡lJ.Eilª"fA~QA~ii:f.~~~~j_l_1~~~~2~-:-Xfte;~OQ:At!!?l~[!fEj~L_LI~~"; 1-c_l====--===-==.::-. _____ _1 .!J J 
usto ··r ··¡- tJ.JI-.1~---T---, --

¡IJinicioi'J S td ':,. S:. ~~:: ~TEMARIOE><CELB 1 ~EXCELBPSICO·MI. ll@w•crosottExccl·. ·a-Q-~~~·.Ii)G:5.cj8:W-;;m--

Área de impresión seleccionada 

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

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

que se va imprimir. 

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

papel, la orientación de la hoja y si se requiere la impresión en negro o en colores. 
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r JID;):1 ~jQ:4YtJ.:!j§cr .. ;nt$@·~t:::C:~5R.-~i$""l§~2f'"i:t"Jh~t&iJ1ík ·;gJ.~§j:!S-·'!,?..,':.f. $\;¡J,!tJ:Ioril, 
1 !?fchrvo ~diOÓn !:er [nst"rtar Eormat:o tiertarruenl~ T~ Ye[tMI.!I r ____ __j 
U=?~~-~-~!_ª_[! ot~-~ .,¡ .o;,.IQI,...',_,_,'-_)'~ Ciil""""'~iiiiÍ-~"1j~ Cf OMI . • r-;) .l 

HP Desk.Jet 8.(0C SeneJ El 

IL 

, "tr 

·' - , ,. 
'•, 

' ' • 

- ·' •' ,, 
- :.' 

" ., , Q~ 

"é 

o '• 

Conligwm:ión 

.-C<:~bdod de rnpre~JOn-------~-

r. ic!r~d9~ 

,- O pcooes de papel~-
T ¡pode papel 

OK 

r '-sc.!la ~ a¡uste 
----------' 

Cancelar Aplicor 

Ja 

el 

S 

-' 

fp.,g~ 5S · Sec. 1 'St-!'59- (d: 1 r:;¡:.¡_. f';-~.:· ~~- '",,:·~~- [fsp.,fioi(Me ---Q.J:: .. ¡-- - .. 1 

~lnrciol tft -:iJ :LJ Q >>;; ~T MARIO E;.. ~iEXCELB.OSI.I ~Micro~ottE:.:c.IIHPDcskJetB .. ;.(z~(~~thC:YJ~ 852-'lm 

Propiedades: en esta ventana se define las características de la impresión 
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