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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, asi
como de servir de antecedente, del cursoc de Excel Avanzado
(Procesamiento de Datos y Documentos Comerciales) y en conjunto formar
las habilidades necesarias y asi, operar el programa y aplicar estos
conocimientos en el desarrollo profesional del participante, para realizar hojas
de cailculo que le permitan elaborar y modificar actividades contables o
administrativas de una manera facil y rapida en su institucion.

JUSTIFICACION:

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

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

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

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

personales [BM y ordenadores compatibles, que

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

pais.

Entre otros productos de Microsoft mundialmente conocidos se encuentran el
procesador de textos Word; la hoja de calculo Excel; Access un programa de base

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

Estos programas se pueden adquirir por separado o como. parte de Office, el cual
constituye un paquete integrado de programas. La compadia tambien desarrolla
BackOffice, un paquete de soluciones de servidores para empresas, asi como
Internet Explorer que permite al usuario navegar por la World Wide Web. Entre la
amplia gama de productos también se incluyen los de consulta, como la

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



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

dispositivos sefaladores, asi como libros sobre informatica.

A medida que las ventas de MS-DOS se disparaban, Microsoft empezd a
desarrollar una serie de aplicaciones para PC con fines comerciales. En 1982 salio
al mercado Multiplan, un programa de hoja de célculo, y el ano siguiente se puso a
la venta el procesador de textos denominado Microsoft Word. En 1984 Microsoft
fue una de las primeras compafiias del sector que se dedicé a desarrollar
aplicaciones para Macintosh, una computadora personal creada por la compafnia
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 calculo de Lotus Developmerﬁ

Corporation, Lotus 1-2-3 .

¢ POR QUE UTILIZAR EXCEL?

Porque nos ayuda a elaborar reportes contables y administrativos en general
Porque se pueden disenar formulas
Porque cuenta con funciones predefinidas

Porque podemos hacer graficas

® o o T

Podemos presentar documentos de gran calidad



ESPECIFICACIONES DE EXCEL

Caracteristica

Limite maximo

Libros abiertos

En funcién de la memoria disponible y

los recursos del sistema

Tamano de hoja

65.536 filas por 256 columnas

Ancho de columna

255 caracteres

Alto de fila

409 puntos

Longitud del contenido de una celda

(texto)

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

formula.

Hojas en un libro

En funcion de la memoria disponible (el

numero predeterminado es 3)

Colores en un libro

56

Estilos de celda en un fibro

4.000

Vistas con un nombre asignado en un

libro

En funcion de la memoria disponible

Formatos de numero personalizados

En funcion de ia memoria disponible

Nombres en un libro

En funcién de la memoria disponible

Ventanas en un libro

Unicamente en funcién de los recursos

del sistema




Paneles en una ventana

4

Hojas vinculadas

En funcion de la memoria disponible

Escenarios

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

los primeros 251 escenarios

Ceidas cambiantes en un escenario

32

Celdas ajustables en Solver

200

Funciones personalizadas

En funcién de la memoria disponible

Escala de zoom

del 10 % al 400 %

Informes

En funcién de fa memoria disponible”

Criterios de ordenacion

3 combinados en una unica operacion,

ilimitado en operaciones de ordenacion

I

secuenciales

Niveles de deshacer

16

Campos en un formulario

32

Barras de herramientas personalizadas

en un libro

En funcidén de la memoria disponible

Botones de las barras de herramientas

personalizadas

En funcién de la memoria disponible




3.2Entrar a Excel

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

el menu de "Programas”, que se encuentra en |a barra “Inicio”
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Excel también se abre al abrir desde "Mis Documentos “ un archivo

Xls
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3.3Elementos 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 interaccion sencilla y

eficiente.

Esta interfaz se compone de las siguientes partes:

Barra de Menus.- En elia se encuentran las acciones fundamentales que
ayudan al usuario a aprovechar el software. Desde dicha barra se realizan
acciones que se relacionan con la impresion, con la introduccion de datos, con

su formato, y demas elementos del programa.

32

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

ayudan a realizar la mayoria de las funciones de la barra de menus de una
manera rapida y automatica. Es importante tomar en cuenta que la barra de
herramientas puede ser personalizada por el usuario dependiendo del tipo de

uso que este le de.

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

requieran introducir, pueden ser etiquetas o valores numericos.

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 sefala el rango, se introduce el nombre en esta barra, y se presiona

“‘enter.”

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

desplazamiento y etiquetas de hojas.



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

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

» Titulo de columna.- Area gris con letras o numerada situada en la parte

superior de cada columna. Haga clic en el titulo de columna para seieccionar

una fila entera.. .

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

lo que nos permite en muchas ocasiones hacer las operaciones mas rapido.
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Menu Contextual

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

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

acopladas una al lado de la otra debajo de la barra de menus.
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Buscar comandos de menu:

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

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

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

removera un boton que no ha utilizado recientemente a la lista de Mas botones.
3.4 Introducir Datos en Excel
Excel es un programa del paquete Office que esta considerada como una hoja

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

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

los conceptos anteriores como:

Etiguetas: son aquellas que continen mensajes o textos en general, por lo que su

contenido es practicamente alfanumerico.

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

parentesis.

Ejemplos:

ETIQUETAS

Cuentas por cobrar

VALORES

4527 !

Introduccion de datos:

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

tres formas basicamente:

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

cualquier {ado.

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

c) Ubicando el dato y dando un clic con el ratén en la palomita de la barra de

Edicion.

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

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

esta misma y entrar a formato de celdas.

13



3.5Tipos de Datos

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

la manera exacta en que fue escrito.

*» Ndmero.- Se puede formatear el numero de acuerdo al tipo de dato que se
requiera dar. Por ejemplo se puede agregar el formato de numero negativo.
También se especifica el nimero de decimales deseados y la separacion

de miles por una coma.

1 ULIgLY UG LGIUOD . [ ]

Nimerso ‘Ahneauén ' Fuente | Bordes l Tramas ] Proteger]

Categotia: : ~Muestra —_— ---

1
General - l . Sebeid-
Moneda Posiciones decmales: {5 =
Contabilidad
Fecha :
Hora ™ Usar separador dz mites (.)
Porcentane
Fraction
Centifica
Texto
Especial
Personalizada _':_l

Para la presentacidn de ndmeros en general, Para dar formato a valores
monetarios utiice Farmatos de meneda y contabildad.

I Aceptar I Cancelar I

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

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

Horas.-.Muestra el numero senalado en formatoe de hora.
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» Porcentaje.- Los valores del porcentaje multiplican el valor por 100 y
agregan su mismo simbolo. |

= (Cientifica.- Muestra el valor en notacién cientifica.

= Texto.- Muestra la ceida seleccionada, como etiqueta

» Especial.- Muestra el valor como un codigo postal, 0 como un nimero del
seguro social, o como numero de teléfono, esta opcién es util para hacer un

seguimiento de valores de listas y de base de datos.

Formato de celdas [ 7] X

Nﬂmer-o tAlmeacién I Fuente l HBardes I Tramas I Proteger I

=] =TTy Muestra- :
General - [ 3400.00% i

Numero

Moneda Posiciones decimales: ; 2 54

Contabilidad
Fecha
Hora

Fraccion
Cientifica -
Texto
Especial
Personalizada

Los formatas de porcentaje multiphean el valor de ia celda por 100 ¥
muestran el resultado con un simbolo porcentual,

l Aceptar | Cancelar J

3.6 Seleccionar un g~rupo de celdas

Para seleccionar un grupo de celdas debemos solamente arrastrar el cursor
seleccionando el grupo de celdas que se desee agrupar. Una vez elegido dicho
grupo se puede agrandar situando se en la esquina del grupo y agrandando el

rango.
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3.7 Seleccion de columnas o filas enteras

Si se desea seleccionar todo el campo de columnas o de filas en el area de
calculo, debemos hacer click en el titulo de columna o fila, dependiendo que

queramos seleccionar.

L @it -
. .

3.8 Seleccion de toda la hoja de calculo

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

superior izquierda del area de la hoja de calculo.
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3.9 Seleccion Extendida

La seleccion extendida se refiere a la posibilidad de seleccionar dos 0 mas rangos
de celdas simultaneamente sin importar la posicion. de estos. Para lograr dicha

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

“Control”. Asi las dos teclas seran seleccionadas.
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3.10 Corregir o cambiar los datos de una celda

De acuerdo a la correccion de datos en una celda, seguiremos el mismo
procedimiento que corresponde a la introduccién de datos, es decir, nos podemos
ubicar en la barra de formulas o dar doble click en la celda que desea corregirse.
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3.1

‘Movimientos del cursor

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

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

una opcioén un tanto lenta en ocasiones, o por medio del ratdn que es ta opcidn

mas practica,

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

que se presentaran por facilidad en forma de tabla.

MOVIMIENTOS USANDO EL RATON

Para

e

I3

- _:Haga esto

Desplazarse una linea

hacia arriba

Haga clic en la flecha de desplazamiento

hacia arriba

Desplazarse una linea

hacia abajo

-Haga clic en la flecha de desplazamiento

hacia abajo

Desplazarse una pantalia

hacia arriba

Haga clic arriba del cuadro de desplazamiento

Desplazarse una pantalla

hacia abajo

Haga clic debajo de! cuadro de

desplazamiento

Desplazarse a una celda

especifica

Arrastre el cuadro de desplazamiento

Desplazarse a la izquierda

Haga clic en la flecha de desplazamiento

izquierda

Desplazarse a la derecha

Haga clic en la flecha de desplazamiento

derecha

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

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

que se muestran en una tabla:
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MOVIMIENTOS USANDO EL TECLADO

-Presione -

* Para desplazarse

FLECHA IZQUIERDA

Una celda hacia la izquierda

FLECHA DERECHA

Un celda a la derecha

CTRL+FLECHA [ZQUIERDA

Nos envia a la primera columna de la hoja

CTRL+FLECHA DERECHA

Nos envia a la ultima columna de la hoja

CTRL+FLECHA ARRIBA

Nos envia al primer renglon de la hoja

CTRL+FLECHA ABAJO

Nos envia al ultimo renglén de la hoja

TAB

Una celda a la derecha

FLECHA ARRIBA

Una ceida hacia arriba

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

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

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

El numero de hojas que se pueden tener en un libro de Excel solo esta limitado

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

Este procedimiento tiene también muchas opciones para llevar a cabo esta tarea,
y se puede realizar con la Barra de Menus, abriendo la opcién Archivo y luego
Guardar como. La computadora nos va a presentar una ventana en donde en la
parte superior tenemos un cuadro, en donde debemos seleccionar la carpeta

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

escribimos el nombre del archivo incluyendo espacios si asi lo deseamos.
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Nombre que le ponemos al archivo .

- Esta ventana indica q

QI S+ 6 7on

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.

=

lcono Guardar

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

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

Guarda: como

Guardar en: ]“j s documentos

_;J Acabe

L:j Bnge!

:,_! Gustavo

_ 1Mama

;:J Mariana

_ It archivos recibidos

;ﬁ Miz imagenas

;} MUSIT

| My eBooks

,__l My Mussic

__IPspa

_J CurchCam )

R %JControf de entrenamiento_l
o 2 ) Golf and Fitness Tracking

IR

S ¥

* MNombre de archivas 3! o ﬂ- [ Guardar ]
,,,.’:"f«g“tf*‘,\;::'f Guardar como frp: llem de Microsaft Excel [+ Cancelar |

=T Libro de Microsoft Exeal 0 7 U

a2 Pagina Web _—
= Plantdla ‘
< 3 Texto {dehmitado por tabulacionas)
2d . . Texto Urucode
it 4 » » \Hojal £ Hoaz ,(‘_ch; B_lebro de Microsott Excel 5.0/95 S\
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3.13 Abrir y Cerrar Excel

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

Aqui debemos dar un clic para cerrar

EAMicrosoft Excel - Libiol
"B ucrevo Eduxn Ver Insertar Formato Hemameeniss Datos Ventana

DEEISBRY sBAEI 0 -G LU MG o - Q]

 anal -0 - N X SEEBEE S € %o ) JEE T AD

I

| A1 -
A B | ¢ 1 D i E__ - F_ i G__ i H_ v 1. i =

T
:biw (NI e
Loi f »‘l

.
O~ o en

N T
oLl —

-
m

d

Z

156
20
N
a

23 -
24 i ) L % v
144> _MiHojal {Hopz { Hownd / 11| . Rty ol
Listos i T -

TN T

Riricio| & 24 § 7' BIEELE. | BITEMAA | BlwindBa | BIcusexc. [[Bimicos.. . Q4 LI SHE 5570m

También se puede lograr lo mismo con la barra de Menus, entrando al menu

Archivo y dando un clic en la opcion cerrar.
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3.14 Libros de Trabajo

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

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

organizarse varios tipos de informacion relacionada en un unico archivo. De esta

manera un libro es un conjunto de hojas de catlculo.

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

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

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

correspondientes 0 en una hoja de grafico.

3.15 Abrir un Libro de Trabajo
Podemos insertarlas mediante el comando “Inserta hoja e calculo”, que se
encuentra en el menu Insertar. Sin embargo al abrir un archivo, estamos abriendo
varios libros de trabajo.

3.16 Cambiar el nombre a ias 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 raton a las pestanas de las hojas y dando
un clic con el botén derecho, para que aparezca un menu contextual, en donde

escogemos el comando Cambiar Nombre .

6 . -
? i
&

4

10

11

i2

13

32

5

Y

i7

18 Ineertar

19 EkTunat

E"{' Lambiar nombn e

;_} Ma JBr o coplar .

5'3" accuxnar Lodas las hojas

24 ver codigo . e -

1t 4 » MAHujoy oo |4}
Lt i R
Rinic] A 27 G BIENE | BireMa | @)wod | BituRe |[Emicr

Camibiar nombre
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También lo podemos lograr, acercandonos con el ratén y dando dobie clic con el
boton izquierdo. En ese momento queda sombreado el nombre actual, por io 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
botdn derecho en cualquier pestana del libro y seleccionando Insertar en el menu
contextual. En ese momento aparece una ventana en la que en la opcion General

escogemos Hoja de Célcuio.
Seleccionamos Hoja de Calculo

I A C epanT g e B Lo, Fi PRl L P NG RSN AT I o - = )
P = R e b ‘}?“‘wlg{,gy-:v:ﬁ,@:ﬂ“fﬂ-'[";g:r“mm- 1O o i el o 5 K

cot @ T L AR e -0

=E € %o Y LiiEE - DA,

A1 - =
H -
1
Grreral | Soluiongé de hois de calouo |
~ Q )
o =) 2 2
Hoa de Gr 8o Hacto de Ha1a st pevia
cakuky Mictos NI NGCIo ..
= .
Enzioan de Palmapp §
treel5 0 1
Vista previz no disponible, i
!
-t
Aceptar l Cancela | | v
T T T T
Ricio| 1 & 24 8 7 BIExtE | BITEma | Bywod. | BIcuRE [[Emicr... NSO es2pm

26



3.18 Cambiar el ancho de columna.

Para cambiar el ancho de la columna, seleccionaremos la columna que deseamaos
modificar y elegiremos el comando “Ancho de Columna” que se encuentra en el

menu “Formatg”

Ancho de columna [ 7{x]
Ancha de columna:

Aceptat | Cancelar |

.

3.19 Cambiar el ancho de columna con el mouse

Para cambiar el ancho de la columna con el mouse basta con acercar el raton a la
linea divisoria del encabezado de las columnas, oprimir el botdn izquierdo hasta
que se forme una cruz y desplazar el ratén a la derecha. En el momento que se

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

Linea divisoria del encabezado

£AMicrasoft Excel - Libio3

C’f_] Archivdy Edicidn  Ver Lnsertar Formato Herramientas Datos Ventana 2
NS SBRY $BAT - -~/
Arial -0 - NXS EZEHEH € %0
036 Ancho: 10 71 (80 omeles) | T mmTmm e
A ] C D] E
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También es importante mencionar que cuando la hoja ya tiene informacion y
alguna etiqueta no cabe en la columna, le damos doble clic en la misma linea
divisoria, y automaticamente Excel ensancha la columna para que quepa la

informacién completamente.

Las etiquetas no caben en una columna

A Microsolt Excel - Libiod
a@_] frchive Edicidn Ver  Inserthr  Formato “derrameentas Datos Veptana ? : =18 %]
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-
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]
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1
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Después de realizar el proceso, ya caben las dos etiquetas

Microsolt Excel - Libio2

Uﬂ grehivo Edieidn Ver Insertar Ffrmato Herramehos Datos Ventana [

- - @I fa AL
HEE B € % w .8 EiE
Y W €]

20 San Lus Potosi San Juan de Peertc Rico
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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 mend

“Formato”

Alto de fila HE

Alto de fla: 12,75

( Aceptar ] Canceiar |

1.21 Cambiar el alto de |la fila con el mouse

Para cambiar el alto de la fila de una hoja electronica, ubicamos el ratén en la

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

deslizamos hacia abajo hasta alcanzar el alto deseado.

B Micvosuls Excel - Libma [CT=]=]

E]scheec Ghoon Yer fartx Fwmsio peramenies Dales veptaw I . ==
DEE SBRY 2 BECT - &3 L 8N e -0
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Esta fila se agrandé con el ratéon

29

i~



3.21 Aplicar un formato

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

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

» Formato de texto

» Formato de numeros

»  Varios formatos en una sola celda
» Alineacion y orientacton de texto
» Formato de bordes

» Color de fondo en las celdas

» Borrar formatos

» Aplicar autoformato

Para aplicar cualquiera de las opciones de formato, también es necesaric
sombrear 'as celdas, ubicandose en el centro de una de ellas, cprimiendc el botén

izquierdo v desiizandose al resic de las celdas que se les va a cambiar el formato:

Se deben sombrear {as celdas

\

EdMicrasoft Excet - Libic3 -
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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.)

[ Miciosaft Excel - Libro3
@] Archwe Edicn Ver “Insertar Fgfmato Herementas Dotos Veptana 72 | =18 %}
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y Subrayado
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Pero también en ocasiones nos interesa borrar los formatos para disefiar {a tabla o
reporte con ofro estilo diferente, sin que le afecte en absoluto a las formulas o

inclusive a los numeros que son directamente capturados.

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

seleccionamos y nos dirigimos al menu Edicién , comando Borrar / Formato.

Menu Edicion / Borrar / Formato

gimcmmn Excel - Caliticaplus [Sélo tectual
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2.,____ Pebenar »
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L 1
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3.23 Fuente Estandar

La fuente estandar se refiere a la que se encuentra predeterminada en las celdas.
Si se requiere modificarla, sefalaremos toda la hoja de calculo, 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, sefalaremos parte del texto y le
daremos formato negritas, y a la otra parte del texto le daremos su formato

correspondiente.
FORMATO COMBINADO
3.25 . Alineacion y Orientacion del Texto
La etigueta también debe estar alineada y orientada, es decir, puede estar al
centro o en los extremos de la celda, asi como verse escrita vertical u
horizontalmente. De acuerdo al formato deseadec cambiaremos los estilos en

“Formato de Celdas” y en el apartado de “Alineacion” modificaremos estos dos

formatos.
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3.26

33
Formato de cejdas

Nomerp + Alneatin !] Fuente | Bordes i Tramas I Prnteqerl
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fontrol del textg - -~ - - -

™ Reducr hasta ajustar
™ Combinar celdas

b 3

[=2Ea g8 I B

Aceptar I Cancelar

Formato de Bordes

Los bordes de una celda pueden ser modificados, de acuerdo a su espesor, 0 su

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

“‘Bordes” podremos modificar todo su contenido.

roImare ge ceiaas

Nlmero | Alineacian | Fuente Eorc_ie; ] Tramas I Proteger I

Preestablendos - - -
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Color; ‘
Automdtico I
H

Et estho de borde selectionado puede aplicarse &l hacer clic en alguno de
las preastablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de

arriba,

[ Aceptar ’ Cancelar
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3.27 Color de Fondo en las celdas

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

quiera modificarse y escoger el color en el siguiente icono:

e Formato  Herramierkas [atos Wemana 2

VidRB I v T A 43S o - 7).

H XS EBEBE S % w R EE = oLA ]
T ¢ [ D ] £+ F 1 & i __ Snrehno |

AEEESEEREEN
T YT L
B EEE N
B BT

P el Nen Ranlt o ,—J

MBTMES

3.28 Borrar Formato

Si deseamos que el formato en una celda se borre; dejando el dato intacto,
debemos dar click en el submenu “Borrar” que se encuentra en el menu “Edicién’,

para luego dar click en “Formato”.

CEWEEW i
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3.29 Correccion de Errores

Al estar escribiendo texto en las celdas, ocasionalmente podremos cometer
errores ortograficos, para corregirlos iremos al menu “Herramientas” y daremos

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

Adicionalmente Excel, también posee una herramienta muy poderosa que consiste

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

la opcion seleccionada.

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

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

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

formatos son:

» Simple

*» (Clasico1,2,3

» Contabilidad 1, 2. 3, 4
*  Multicolor 1,2,3,

= Lista1,2,3

» Efectos 3D 1,2

Opciones de Autoformato
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3.31 Cambiarie nombre a un 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 menu

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

) Adobe Xioiot
" Jange! xﬂLlI:JmZ
| Gustavs

__IMama

L;_IMarlana

" ) Mis archivos recihidos

i _" | Mis imagenes

I music

1 |._iMy eBooks

;}l‘-W Music

-_‘J Papa

;J QuickCam

xJCuntml de entrenamiento_1
b&_]Golf and Fitness Tracking

& 7 Nombre de archifo: m _'j B cuardar |

B

L‘f* Guardar cormo Uiﬂi llero de Mcrasoft £xcel L} Cancalar
3.32 Trabajar con libros

La edicidon de un lbro implica cambios que se puedan generar en la hoja de
calculo de Excel, tanto en las etiquetas, en los valores, asi como en las formulas

gue se requieran estructurar en alguna de las celdas.

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

procedimientos diferentes.

a) Barra de edicion:

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

de edicién, modificando o cancelando los caracteres necesarios.
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Barra de edicid

EdMicrosoft Excel - Proyecto - [Sido fectua]

B archvo Ecion Wer Insertar FONDAlO Herrameenias Uatos Veptana 7 i N ;lf-ﬂil

T = R L Y WE S e BT S L gf‘:%

ana e R A N T T S € e Syt L AL

- - o e e 3 e - T T S Y
PROMEDIO =] X &/ = =+L1B+F |7
A B 4 C W0 E . F T 6 | AW _ 1 1 T g1 W=

n : TABLA DE AMORTIZACION -

2 :
3 '\ DE INTERESES
:El—, Ao Poicentaje Vallacion Ane  MWonme CreditoSaldo arédite  Tasa Interés  Amotizacion  Page

Bl 0 10% 0% 0 % 00 %000 10% $000 3000 $000
61 % 10% 1 $100006 00 $100,000 00 10% $10,00000 000 $WI000 D0
7 2 10% 2 §200 00000 $300,00000 $0% §30,00000 000 $30000.00
8, 3 0% 3 $300,000.00 10% $30,000 00 $6.666 67 335,660 67
9. 4 10% 1 $29333333 10% $2833333 §2000000 $4333333
o 5 10% 5 £273.333 33 10% $2733332 52000000 $47333.33 |
AR 6 10% 6 $253,333 33 0% $2533333 52000000 $4533333 |
12 " 7 10% 7 $233,333 33 #{1% §2333333 $2000000 $4333333 ;
13! R 0% 3 $213333.33 0% $2133333 $2000000 $4133333
]»AME 9 10% g $193 333 33 10% §1933337 $2000000 $3933333
155 th 10% 10 $173.33333 10% $17.,33333 52000000 §3733333
B 1 10% . 11 $153 333 33 10% $i%33333 $§2000000 $3533333 s:
17 12 10% >0 [=+016+Fi7 | 10% $13333.33 $2000000 $3333333 -
18 i3 10% 13 $113 333 33 10% $11,33333 $200000 $3133333 —
14. 14 10% 14 $93,333 33 10% $933332 52000000 $7933333
o 15 10% 15 $7333333 0%  §7.33333 52000000 §27 33333

o 16 10% 16 $£3 333 33 10% $5333.33 32000000 $2533333

22 17 10%, 17 . $3333333 10%  $3,33333 $2000000 $2333333

2 16 10% 18 $13 33333 10%  $133333 $13333.33 $14bB66 6O
2’ 10 10% 19 ) 000 10% $000 $000 ~
Mo M Hojal { INVERSION /DEPREC. JAMORT. /1. £ EGRES0s JRESUL {oAPTRAB fpToequ/dRle]. . . _ . . . | Il
tacddficar :.. - 54_“ Tt H N T T
Hinicio| & = ) 8 ™ BICWR . | BIBLE | Bwed | BITEM.. |[@]Proy. Q8- O S35 0isem

En la barra de formulas, también llamada de formulas, se agregan etiquetas, y
“para el uso de formulas, se antepone un signo iguai (=). Cuando estan dos o mas
celdas con letra de color, indica que una rango de las mismas, estan referenciadas

a una foérmuta o funcion.
b) Celdas:

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

corregir los elementos o caracteres necesarios.
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TeroMeclo. - X W =
A _ ... B _ ot Pb_E_ . _F .6 1 H i+ J_ ___K_T
1 TABLA DE AMORTIZACION -
5 i
_3 \ DE INTERESES . Z
4 Ano  Porcentate Variacion Ano  Monto CréditaSalde crédite  Tasa Interés  Ameortizacion  Page
kR D 1% 0% ] $0 G0 $000 0% 000 $000 5000
s, | 10% 1 310000000 100,000 00 0% $10,000 00 5000 1000000
7 2 10% 2 $200 005 00 $300.000 GO 10%  $30.000 0% 3000 $30,000 00
B 3 10% 3 $300 000 GO 10%  $30,000 00 0066 &7 $3I6 665 67
ER 4 10% 4 $293333 13 0% $2933333 $2000000 548,333 33
RIX B 10% 5 $273333 33 10% $27 333337 $2000000 $4733333
i1, & 10% B 325333333 10% §$25,33333 $2000000 $4533333
Iz 7 10% 7 23333333 10% $2333333 52000000 $4333333
13 8 10% B $213333.33 10% $2133335 $2000000 $4133333 ¢
14! 9 10% 9 $193.33333 10% $19.333.33 $2000000 $3933333
15 10 10% 10 $173.333.33 10% $1733332 §$2000000 $3733333
16 11 10% 1 $15333333 0% $1533335 #0000 $3533333
17 12 10% 12 f=4L16+717 1 10% $1333333 $2000000 $33333 33
18 i 10% 13 1333333 10% $11,33333 32000000 $31.333.33 —
16 14 10% 14 $93333.33 0% $933333 $2000000 §$2933333
20 is 10% i5 $/333333 10% §733333 §2000000 $27.333.32
2i i& 10% 16 15333333 10% §533333 $2000000 $35333.33
KRN 17 10% 17 $33.333 33 10% §333333 2000000 §2333333
2 16 10% 18 $13.332.33 10% $133333 $1333333 $1456666
Y 10 0% 19 ) 000 0% 000 000 -
4 b Hove { VERSIGN {TEPFEC. \AMORT, /04 [ EGRESGS f RESUL, A CAPTRAE APTORGU AR _ | T
Minchficar : H T T T  me T T
ﬁlmcin"‘: &8 »i BICUR . I xCE | B Jword |TEM‘ ”l@_]Pmy.__ :rh"\f I 805 w2pm

Edicion directamente en la celda
3.33 Nuevos Libros
Para crear un documento se puede hacer a través de la barra de menus, abriendo

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

o simplemente accionando el boton nuevo documento en la barra de herramientas.
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omando Nuevo

EXMiciosoft Excel - Libiol

;@wﬂ;ﬂcnhul;l; Edin Yer [nsertar Eerfiatc Herramentas D

D uuevo... HCa
| An E&”&bnr Ctrl-ri ==
- Gyardar coma...

Guardar érea de trabap. .. D

18
'—25 B. Vista prekminar

_;:’l Enviar a - ’
27— —
23 1 PAPACursosiwordiDatos Ward

24_ 2 PAPA\Cursos\Provecto
25 3 papaCurscs\tarea fza

%? 4 PAPB\Cursos\Prayectos InviL,..\Calfica *
28 :
23,

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

3.34 Series con el mouse

Series es una herramienta que maneja Excel que sirve para completar una
secuencia que puede ser de texto como los dias de la semana, 0 una secuencia
de numeros que pueden tener incrementos variables entre ellos. Estas secuencias
se pueden ubicar en una hoja, ya sea vertical u horizontalmente sin ningun

problema.

Para hacer una serie, io podemos hacer a través del menu Edicion / Rellenar /

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

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

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 determinara la cifra de incremento de la serie.

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

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

4. Para rellenar en orden ascendente, arrastre hacia abajo o hacia la derecha.
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5. Para rellenar en orden descendente, arrastre hacia arriba o “hacia la

izquierda.

+ Para especificar el tipo de serie, utilice el boton secundario del ratéon para
arrastrar el controlador de relleno sobre el rango y, a continuacion, haga clic
en el comando pertinente del menu contextual. Por ejemplo, si el valor
inicial es la fecha ENE-2002, haga clic en Rellenar meses para la serie
FEB-2002, MAR-2002, etc. También puede hacer clic en Rellenar anos
para la serie ENE-2003, ENE-2004 y aéi sucesivamente.

4 Miciozolt Excel - Libro2 [ _ 15} x|

E] Brchivo gﬂmon yer lnsertar Formato Herramsentas Da;os Venkana 1 - -!ﬁljs_j

.w-znxs;wa @ $¢:§fooo*os.°sf

| a7 7 “L, Y 2 Eners
A B C D E F G H + .
; ] 1 1 [ 1 - T ryee =
- (u% ;
5-: P B
5 |
|
5 i
7 [Enera Marzo flayn Julg . Septiembre  Noviembre §
& i

El ratén se debe posicionar ef la esquina inferir derecha

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

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

se puede elegir que tipo de serie se realizara.
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Serie . : EHE

~Series en - ~Tipg— —me clndss g nenipe——
. € Filas & Lineal . A Ferma

| @ Coumnas | € geométrica . € i laburabls

‘ TTTTTTT 7 Crpnalbgica L s

™ iendencia _F Autorrellenar . ¢ A

Incremento: I Limite: I
Aceptar I Cancelar

3.36 Serie con la misma informacion

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

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

3.37 Cortar datos utilizando portapapeles.

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

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

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

esta se transferira.
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3.39 Copiar datos utilizando portapapeles.

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

comando “pegar”, que s e encuentra en el mismo menu contextual.

3.40 Cortar datos utilizando arrastrar y colocar

-

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

mismo tiempo que presionamos la tecla “Control”, la informacion se copiara.
3.41 Ordenar Datos

Este procedimiento se usa par los casos en que tenemos un conjunto de datos en
una tabla que puede tener varias columnas y queremos ordenarlo de manera
ascendente o descendente. El procedimiento es sencillo y lo enunciaremos a

continuacion:

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

Excel utilizara las mismas opciones de ordenacién 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 utilizara el campo seleccionado para ordenar los

elementos en orden alfabetico ascendente. Los numeros se ordenan de menor a

mayor.

Como ejemplo tenemos una tabla de calificaciones que vamos a ordenar de
manera ascendente en funcién de la primera columna correspondiente a los
nombres de los participantes. E! resto de los datos de las otras columnas se

mantienen vinculadas en el proceso de clasificacion ascendente.

Tabla original sin ordenar

EiMiciozoft Excel - Calificaplus |5élo lectura) -

[—_] Arrhwo Edvcncln Wer ]_nsertar ormato herramlbntas Datos Venfana ? -_{5__E_>_<.I
D@-Qﬁz ef:é?a[?.‘;““ 395‘-'5""""*& zf 2l Zl'&"!ﬂﬂmc -3
oy « 10 . N s ﬁ E s € % m ’08 0°8¢ {E i= D — \Q" ® & Ty Ly
[ sis 7 ] =TT T T ;
- b C. D R F 6 -
: CALIFICACIONES T
- i
3 AL UMMOE E)‘AMEk TRABAIC  PROMEDID FINaL %
4 Fiores S Antono 7 6\ 00 a.0 99 i
5 Gacia Eva 6.5 100 86 90 i
E Gonzalez B Eniz 91 100 96 1o :
7 Harera L Santiage 40 40 40 40 !
8 Lorede T Julan o0 20 20 20
@ Luy T Patncis 74 &0 7.8 80
10 Iamnz: A Fable 45 80 £8 78 ,
11 Marminez v Miguet 50 go 70 an '
12 ienoez © Uhbses N 10 10 10 -
13 Castlle B Gabnet B3 09 G4 00
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Tabla drdenada alfabéticamente

A Mictosoft Excel - Cabificaplus [Sélo lechura)
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Y _':j = AuunlarLone: Pedre

o A l.e _.,. /A . _ DO _ i E __...F G

1 CALIFICACIONES

5

£ ALUMNOS EV.ANK TRABAJC: PROMEDID  FINAL

4 |2quiat Lépez Pedio ] 100 80 90 100
5 _|Anas M Graciels 100 100 100 o
_6 _{Aneaga C, Estuardo 90 100 96 o

7 |Barranco S Luis 80 100 92 o0
_8 iBazaldua A Adnana 70 100 88 9.4

_8 iBoamfarie R. Quisay 80 80 80 80

10 :Bnseiio M Ricardo 70 70 70 70

11 Castillo R Gabnel 85 100 94 100

I"’FlgueIDaL Pedio a6 100 95 100 -
13 iFlores S Antonie 76 100 a0 a0

1:1 Garcia Eva G.5 0.0 86 90

15iGonzdte: B Enie 91 100 ap 100

IE *r{erreru L Santiaya i0 40 40 40

1; ;Lor-doT Julian 20 20 20 2.0

18 8 jLuy S. Patnoia 70 BD 78 BO

_19 {Martinez & Pablo 445 80 68 75

20 [tarines V' Miguel 50 80 70 80

11 IMPHdv" > Ulses 1a 10 10 10

_‘3 IMimbieta D Momica a0 80 g6 a5

Td Mota & Rarro S0 100 a2 100 .
W48 M HICARAGUS S UNAMTa0 £ LIBRRES2300  [EE2008 [ Hent {IEETCAUCA /017 T Y ol
Listo I T

Rinico| | & 2 A 8 7 BIECELE | BTEWR |[®)Calinca . F)svdads, 2 Y 505 sWen

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 sombreard todo el renglon de la hoja de Excel y dando un clic en el
boton derecho, aparecera un menu contextual, en donde seleccionaremos eliminar

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

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

selecciona el encabezado de las columnas.

ES Miciosolt Excel - Calificaplur [Sélo lectusa) -
!é_jn.;rhwa Edamn v.a; Insertar Foumam herramwrtas Da;fr Ventana 2 =15} x|
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Azl s
S )T 7= Mendez € Tises T o B
. A [ 8 | ¢ o { € [ ¢ | & 1 ® | =
3 ALUMMNOS . BEJER & AMORTIZA1 AMORTIZAZ  EXAMEN  TRABAJG  PROMEDIO FinNAL -
4 'Flgres S 4Antonig 1 b 10 Q04 a0
5 Imn,la fva 1 1 6.5 i 86 S
B Gonzsler B Ere 1 1 1 91 10 9 o
7 Henera L Sanbago 40
8 Larede T Sulian 20
9 luy S Patnoia 1 1 7 i 76 .
10 Mariner & Pablo 1 1 a5 a 6.3 :
11 amnez Y Miguel 1 1 1 59 [ 70 :
mlmendez v Ulises R BN T PR . . - :
13 Cactllo R Gabuet 7 & cori 1 65 0 94 i
14 ‘thuema C Pedio 133 Copir ; 1 B8 10 95 .
15 Bnsefio M Ricartin B peon —
15 Mimbrera I Monica 1. Pegado especaal 1 ag g 245
17 Wate & Ramig | I 80 0 92
B Musales B Arcadio Inzertat 1 70 10 85
19 Pacheco A Anuro Ehmnay
20 Padiia b Roserto 1 Goriar contenda 1 90 it 98 100
23 Ramurez M &nturc T 1 100 8 a9 100
20 Rodarte M Whguel Angel " Eomto e ol as 9 93 90
3% Poja: O Alberto ] Skodetis... i ac 8 87 90
24 Salgade & Eduarde Gerdtar 90 3 a9 90
25 Sanchez P Rafasl 1 bostra i 95 i0 a8 00
36 Sertiez A Mana - R T 65 10 86 ap  x
M4 b M RICARASUA 3 729 { UBANES2000 4 IEE2000 £ Hepat 4 1EE TOLUCA /| «§ o L | V|
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| 7 |Henera L Santiago oo 40
8 fleoreds T Juhan L. 20
9 [Luy 5 Patncia 70 8 is 8
(10 fManine: = Pablo 15 8 68 75
| i1 [tlaminez vV Riguel 5D 8 70 80
| 12 [Mendez L Whises
[ 13 |Casulle = Gannel R B5 0 94 0o
|14 |Figusrca C Pedro et B8 10 a5 100
15 {Brseno M Ricardo —_
16 |Mimprera [ Monica R a0 8 85
|17 |Mora & Ramug e 80 10 az
| 18 [Morales R arcadie we ILPR Fornsto de ceidas . 7 10 BE
[ 19 {Pacheco & Atuwie o Ancho de cokumna.
[ 20 |Faila 41 Roseno ’ ! ) 10 ag
|21 jRamnet M Arturo 100 8 9
| 22 |Rodane M Miguel Ange 95 8 93
123 |Rojas O 2berto 1 80 8 82
| 24 {Salgado A Eduardp 90 9 91
1 25 [Sanche: P Rafael . 1 93 10 a8
26 [Senties A Marfa _ . L RIS | R ., b5 10 "B6
45850, H{ HICARAGUA \unAMTa0 LI .Eﬁ?ﬁfliliiwz_wm,lli_ﬁlﬂll&_/i:J
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Aqui 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 senalaremos el conjunto
de celdas, y en el menu contextual elegiremos eliminar o insertar filas o columnas.

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

Eliminar celdas ' I
Ehminar - =~ e e e e
@ Desplazar las celdas hacia la zquierda

" Desplazar las celdas hacia arriba

¢ Todala fila
€ Todala columna

Aceptar I Cancelar
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Mostrar u ocultar filas o columnas.

E! 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

impresion también.

El procedimento que se sigue es similar al caso de insertar o eliminar filas o
columnas, en el sentido de que como primer paso se selecciona el encabezado de
la fila 0 columna y posteriormente con el boton derecho hacemos que aparezca el

menu contextual para mostrar u ocultar filas o columnas.

Caso 1 : Columnas

FAMicrosoft Excel - Calificaplus [Sélo lectusa] B =181 x]
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E tirnbresa [ Momca 1 /‘joma- . 9o B ERES

| 17 jhdere & Ramiu 1 | ] 30 10 az

| 18 thiceoles B Arcsdio i 70 10 88
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| 22 [Rodane M Miguel Angel . 35 9 .93 a0
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| 24 [Safgado & Eduardo T ap a 91 30
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Caso 2 : Filas
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19 Pacheco A Anturo - Sorrar conterde . s
30 }Paddlz 4 Roberto 1 e 90 10 ag 1608 N
K8 Ramiez M Aruro 1 3 Formate de celdas. . 10,0 8 ap 108 )
22 'Rodane M Miguel Angel Alte de fla, 95 9 93 90
23.Rojas O Alberto 1 Coutar 80 8 g2 30
24 Salnade & Eduardo EEOSUJ\ 20 ¢ 91 20
4 Sanche* 2. Ralael 1 - 95 i0 as 100
T Senties A Matiz . . 65 10 86 90 hd
4 ¥_ b NICARAGUA ) UNAMZ40 (T usmzszoeo 0 /4 1EE2000 / Hoial { IEE TCRUG e ] A
Listo RUH I

Rinicio| & <2 24 § ) ByexceLbasico w | ByTEMeR exceLs [[®]C |24 B (%, B 3pm

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

lista.

»  Numéricos.

. Texto
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De manera general, los datos en forma de texto le dan sentido o indole a los
datos numéricos. Es decir, teniendo una lista de numeros no podemos saber sobre

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

Cortar datos.

Para cortar datos simplemente sombreamos las ceidas, luego nos acercamos con
el raton a esa area, oprimimos el botdn izquierdo y lo deslizamos al lugar deseado

soltando el botén.

A Miciosolt Excel - Calificaplys [Sélo lectura)

i';s_']mchwo Ec.mn er ‘nser{ar Formatn Herramentas Datos yentana 7 _-_iﬂﬂ
gaRcg ~y=k leb. .}%ng@\{ffn-m-wgmfw{.mi‘lmgzm%-l}}}
anal -m-!nxslﬁ BEH S E€%mYIFEE_-D-A-
B3 TRV ALOMNES - - T

1A B | C [ D | E ! F . G g H o
1. {EE Investigacion de Operaciones i Bl
5 1 i ;
3 NU. ALUMNOS TERAMEN T TRABAJD | TARE2S PROMEDIC FINAL i
4 1prdonez H Angélica 60 10 10 g4 8 |
5 ZhGalinds V. Jyan - a0 NI 10 BE g |
3 zlréez 14 Silvastie -1 10 10 9.6 10 i
I'4 1
8 i
9 Ewposiuoe 1 Manuel Hainander Florghs ! '
10 |
L - 1 '
17 !
i3 :
” '
15
6
N
VE
18
20

1
37

i

" "4/ cARAGUS £ Ynam7as / LIBANESZ009 { 1EE3000 ) Hopal £ TEE TOH rowcn ca/lel_
Lism = R

Rinicw| & 5 A/ », B)TEMARID EXCELE. | BIEXCELEASICO My | Microsoh Excel - - ¢ LB MDA 35am

Area seleccionada

52



Copiar datos.

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

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

EX Microsoft Excel - Calificaplus [Sélo lectural BEER
@ﬂ Arthwo Ededn Yer Insedtar Formato Heramentes Datos Veptana ! ) ;@_I
__Q_.E— ﬂ@___@?%@"‘__éé__%ﬁ{' . AR AN &@;m% -
el -m-%'nxsE”%'éE $€/°ooo'03,%;!-;§~;§ A
‘ 81?;— ) _:J TR A.LUMNDF' o ) o o T o
LA B i C i D [ E F G Ho—
1.} IEE Investigacion de Operaciones -
21
3 No. ALUMNOS EXAMEN | TRABAJO TAREAS PROMEDID  FINAL ’
A 1 Osdofiez H Angélics 60 10 10 84 B ! !
ER 2 Gabndo V' Juan 90 8 i0 88 E ;
& 3 Perez M Sitvestie 9.0 10 10 9g o
7 |
g
& 'Exposttor J Manuet Hemandez Flores
i0 | .
it !
R PR, —dJ &
2 / _ :
13 ALUMNYS CEYAMEN 1. TRABAJO :
1 Ordofiez H Angélica 68 10 :
15 Galindo % Juan - 9.0 - 8 :
i6 Pérez M Sivestrs ' a0 10
"W
a8 v
15,
x
21
n
23
W0 0 racafacuf £ Trszes o LisanESzoos { isezoon Ywojel £ IEETELUCA /{4 .
Listo T T sdma=sz T

(A § 7 @)TEMARIO EXCELE, | BYEXCEL BASIC0 -Mi ][] Microsoft Excel - . 1R @al‘b@‘h 92am

E | Inicio]

Area copiada
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3.45 Datos Numeéricos.

De acuerdo al formato utilizado en los datos numericos, podemos clasificar su usc

en las siguientes nomenclaturas.

*« De moneda

= Notacion cientifica
= Numeros a texto

s Fechayhora

* Porcentaje

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

3.46 Formato numerico con decimales

Se puede formatear el nimero de acuerdo al tipo de dato que se requiera dar. Por
ejemplo se puede agregar el formato de numero negativo. Tambien se especifica

el numero de decimales deseados y la separacion de miles por una coma.

T UMY UG LGIUGE [}

Nimera lAhneauén i Fuente I Bardes i Tramas E Proteger l

Categoria: Musstra - - - —mm e = omaee
Gener al ‘_l 2400 E
Moneda Posicones deaimales: E""'_'?
Contabikdad

Fecha

Hora ™ Usar separador de mies {.)
Forcentae

Fracogn Numeros negativos:

Centifica

Testo

Erpeial

Personalizaca il

Para la presentacon de nimeros en genera, Para dar formato o valores
monetarios uthce formatos de mpneda y contabdidad.

Aceptar I Carcelar
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3.47 Formato moneda

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

escoger a que tipo de moneda es referida la cifra.

3.48 Formato del dato a notacion cientifica

Dicho formato muestra el valor enfnotacion cientifica es decir, expresado como
exponente. Por ejemplo, el numero 30, expresado en notacion cientifica equivale a
3x 100

3.49 vFormato de numeros a texto

La celdas con este formato no tienen aplicado ningun formato de numero. Las
celdas con el formato Texto se consideran texio incluso cuando se escribe un

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

3

3.50 Formato del dato a fecha y hora

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

numero mostrado.

Formato de Horas.-.Muestra el nimero senalado en formato de hora

Los dos formatos pueden ir combinados
3.51 Formato de numero a notacion de porcentaje

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

simbolo.
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Formato de celdas - K4 ES

Nomero l.ﬁ.hneanén l Fuente I go@g;zl_jiazpai‘_ | Proteger ]

e e

enene “Mugstra T e2r i
General - . 3400.00%
Ndmero =
Moneda Posiciones decmales:  [> S
Contabilidad

Fecha

Hora

Fracdn

Cientifica

Texto

Especial
Personakzada i

Los farmatas de porcentaje mulbiphcan el valor de la celda por 100 v
muestran el resultade con un simbolo porcentual,

I Aceptar I Cancelar

3.52 Formulas.

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

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

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

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

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

suma. La férmula multiplica 2 por 3 y, a continuacién, suma 5 al resuitado.
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FORMULA: =5+42*3

A Microsolt Excel - Libso5 HER
=181

t[fj Archwn Edicion ver Insertar Formato Herramientas Daios Veptana ?

E;,waﬂr ” nvv U%Qggqﬁfgin.u”u& zf. ,,f,,;"_h.ﬂ;a:’?;e ..E],‘;

|”1u W0 ‘ ¥ X o8 U :._,E B € /o’i’"_"’,; (:;{V’E"'“?'"’“T;V‘_'_' & g' -?

" " PROMEDIG ___! ¥ = -:;+2“3 a R ) o

oo A B G [__D : E._ LS SRR C N S & R S Sy

1 _'
200
3
Al

5 i
_6_! i
7 a1 1

g ! }
< i
Jo¢ i

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

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

FORMULA: =(5+2)*3

£3 Microsoft Excel - Libio5 : X ME B
=iBlx

@j .ﬂn:hlvn ﬁdacuﬁn Yer Insertar Eoemata Herramentas Dagps Veptana ?
PN

L w B e Ay A me Vi @ E LS Ee e E’Jw!

. - E oK W ; oG o€ W o L E e -& A

PROMEDIO = | x';j = =(5+2)3

. A 8 __¢C | 0. i _E. F i G H N
! =
>
3
A .
ﬁ.g-x

7 G312
B
X
1B
i1t
s
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Operadores de calculo de las formulas:

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

elementos de una férmula. Microsoft Excel inciuye cuatro tipos diferentes de

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

. Opéradores aritmeticos:

Para ejecutar las operaciones matematicas

basicas como suma, resta o multiplicacion; los operadores aritméticos

combinan numeros y generan resultados numeéricos.

Operador aritmético Significado Ejemplo
+ (signo mas) Suma 3+3
- {(signho menos) Resta 3-1
Negacion’ a4
* (asternsco) Multiplicacion 33
/ (barra oblicua) Division 3/3
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponente 342 (el mismo que 3*3)

» Operadores de comparacion Se pueden comparar dos valores con los

siguientes operadores. Al comparar dos valores con estos operadores, el
resultado es un valor logico, bien VERDADERO bien FALSO

58

N



‘Operador de

= —s——z Tz e PRy

comparacion Significado Ejemplo
= (igual) igual a A1=B1
> (mayor que) Mayor que A1>B1
< {menor gue) Menor que A1<B1
>= (mayor o igual Mayor o igual que A1>=B1
que)
<= {menor o igual Menor o igual que A1<=B1
gue) [
<> (distinto) - Distinto de A1<>B1

= QOperador de concatenacion de texto Ulilice el signo "&" para unir o

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

elemento de texto.

Operador de texto

Significado

Ejemplo

& ("y" comercial)

Conecta o concatena dos
valores para generar un

valor de texto continuo.

"Viento" & "norte" genera

"Vienta del norte”

» Operadores de referencia Combinan rangos de celdas para los calculos

con los siguientes operadores.
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Operador de

referencia

Significado

Ejemplo

:(dos puntos)

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

referencias, éstas incluidas.

B5:B15

, (coma)

Operador de unién que
combina varias referencias

en una sola.

SUMA(B5:B15,D5:D15)

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

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

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

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

gjemplo, si una férmula contiene un operador de multiplicacion y otro de division)

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

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

primer lugar.

60




Operador ‘ Des;:ripcién )
. (dos puntos) Operadores de referencia
(un espacio)
, (coma)
- Negacion (como en -1)
% Porcentaje
A Exponente
*yl/ Multiplicacidn y division
+vy- Suma y resta
& Conecta dos cadenas de texto {(concatenacion)
= <> <= 5= <> Comparacion
3.53 Formulas con referencia:

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

queremos usar en varias formulas ubicadas en otro lugar en la hoja de calculo de

Excel como se muestra a continuacion.
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2t Microsoft Excel - Libio5 [ 18] x]

i-j archwo Edan Yer Insertar Formeto Herramentes Dajos Venr.ana 7 ) ) o 18] x|
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VENTAS
Enero Febreto Maizo Abnil
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Férmula con referencia

T Microzoft Excel - Libio5
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Copiado de fas férmulas en una sola etapa

62



3.54 Editar Formulas

La “Barra de Edicion o de Formulas” es la que nos sirve para editar una formuta ya

establecida. Solo basta con sefalar la celda con la formula, y modificar la sintaxis -
en dicha barra.

pot .|
F Insertar Formato Herramwentas Datos Ventana ?
Fg«tl:yix %ﬁ‘glx’f-(x-l%;zf-;‘z'};éi%ﬂ‘u
. ! et - il 4 - el -

" o L 4 —— . —~ - s e
. s n P

Vi E
[}

CORIAR

[Esumag+2d

3.55 Errores en las formulas:

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

operador aritmético o cuando dividimos alguna cantidad entre cero.
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Ejemplo 1; falta un paréntesis

&) archwo Edicien Ver Insertar Formato Herramisrtas Dastos ventans ? =18 %

E L T R .
o e WA 8 TEed v DI € % T
e e s e+ —e = - ~ Microsoft Encel
| 7erotEnilo <X = =(B4+CA7D4 ¢
T — Error en b formula introduckda, «Deses aceptar 1 correccion
. A B O S . 9] kB e opuesta?
1
37 =(E44+CIT04)
_3~., » Para aceptar la correcoon, haga cke en S,
. 44 4 [ B e Para cerrar =5te mensale v aorrege |a bormuda
5 manuakmente, haga che en b,
-2 s w J
£ \
”.3_; N -
Sy
19
it
12
13
12
5,
b,
i7
iG> i
R :
i9
2
21
e
3 -
X} >
14 <4 » K \Hojal Trher oo T T4 I e | M
T T T Ty oty T T

Srtatar

Htnicio| " & f21 1A § ¥ BIEXLEL 6ASIC0 -4, | B TEMARID EXCELB.. | B]Liwos | 8 EI 2y ezom

Agui falta paréntesis

Ejemplo2: Dividimos entre cero.
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Aqui se hizo una operacion ilicita

Para una mejor orientacion en el desarrollo de las formulas 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 funcion que se

desee.
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TG ﬁﬁiﬁ?wﬁsﬁ*‘rﬂ I g o R e e e Yk VST A R 3"-—"&1"-] =S
[ Pegar funcion [ 3 j _-fi_i
' | Categoria de lafunadn: Nombes de ka funoidn:
[ Todas -
T |Finanet os
| [Fecha y hora -
Matenuaticas v tHgonomsStrcas SEGUNDO F G H ! -
¢ [Estadisticas NSHOR A =
= |Bisqueday referenca PROMEDIC
- ?:,::e Aates iomm:' s1 El ayudante pide que ehjas la funcion
;:g:f:acnor =} ALERTORIE -] en la que necesitas asesoria.
\
BUSI:ARH(vaiur buscado matriz_buscar_ensndicador_filas,...)
Busca en |3 pnmera | [ —— micin el s cdeoe it renhsm sl sanlin

L musma columna defde

Seleccone alguna categoria y uego haga che en ¢ nombre de la funcion,
Para obterser ayuda en la funcion selecoonada, haga dic en &l botén advacente
© Ayuds para fa funcsdn selecoonads

S1 no sabe qué funcidn usar, escriba una descripoon breve de lo que desea hacer en la casilla y luego haga

5“_ chic en Buscar,
17

..D | Buscar
T — 3 E g o 7 FOIN LT
= 5 N e | g

Sugerencias.

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

gque algunas sugerencias para mejor su uso, son :

= (Conoce bien la estructura de la férmula (sintaxis)

» Conoce la finalidad de dicha formula

»« Utiliza el asistente para funciones.

= Asegurate que las referencias de celdas sean las correctas

= Checa bien que no te saltes o te sobren paréntesis, comas, o algun caracter

que impida el entendimiento de la formula

* Sitienes problemas, consulta el ayudante d e Office, es de gran ayuda.

3.56 Vista preliminar

La herramienta Vista Preliminar sirve principalmente para ver como quedarian

impresas los reportes seleccionados y tener 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 {a pantalla y consisten en:

teprar.. . | Margenes Sakosdepmal *_;ena:] Amd:,

o
1 '.3,*?

£ liyestipacoi e Opetackones

B '
) ALUMNOS EXAMEN{ TRABAJD  TAREAS PROMEDN  FIMAL Ter
1 Oraodez H Angésca 60 m 10 B4 & b
3 Gatnao V, dian o0 g 10 8B ° 1A
3 Pérer Wt Sivesire o 0 10 0t 0

Ewpastor. J Manuel Hemander Fiows

z%zw;}ﬂ’,’tt‘!
ey

Visla previa pagna Loe 1 T [N |

Rnicn| & 2 8 7 BIEMADDELS | BIciLeasico | []Micoso Excel . (2 DD M 78 em

» Zoom

* imprimir

=  Configurar

= Margenes

» Saltos de pagina

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

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

del archlvo
BESER O Ehdal o ; e (8] ]
11] fatevn gdn:m ver Inseriar Formato Herramventas t'a(ps ventana® 1 =18 %)
" Dt
Dﬁald@éa @ e @ E A s=£amam-@.;
arel -1 - nxs.%ﬁ”@ B € % ow 3 NiEE - &b.A -
S -] B | mpeisnis L (7] x]
LA L impresan - - T e s nacos e e o I PR
TV IEE T inves! . vompre: L;Hpt--smet B40C Senes 7] Eronedades... Ii
? Estado Inattva !
3 13 NO. ¢ Tipo: : HP Deskdet B40T Series ' !
L 1 Drdofes b acin: LPT1:
B .EH. ‘_? Galmdo Comentanp:  HP Desklet 840C Senes l'“ Improwr en Fcrwo
R JPerelh e .. - PRI — -
7 Intervaly de pagnas= - - woc o e oo e o Copagre - -

] & Todas " Numero de Coplas; r@
ltxpa,;.or J blanu o~ p&gmf Cesae, [ E hasta’ r_a

0. e e e e v
L -f.]mmm | @g Ijj;I M Irkercalar
12 ’ & ™ Todo el ibrc : é{

2, € Selecedn q .
13. & Hogas actrvas : : !
14 e ’ i
L . i
15 Yista pravia I Aceptar I Cancelar ]

15

17

g

1%

20 .
21 .
s -
e

D0 /[ (EEZ000 \Hopet A TEE TROER 2 10 . A ’H_

[t ;’“““‘“—-""" T N".““ Ll g

ECELR ] B JEXCEL BASICO - Mt H_@Hluusoll Excel -. 1 3 %O, 82 am

l6 4 p o MICARAGUA £ UMAMZaS [ LIBANES?
Listo

Rwico| = L] 8 7 EIEMR

Agqui se definen las caracteristicas de impresion

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

documento:

1. Pagina: aqui se determina la orientacion y tamano del papel, asi como la

escala de los caracteres de 1a hoja que se van a imprimir.
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2. Margenes: en este apartado se determinan los margenes y alineacion del

documento en la hoja.

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

predeterminado o personalizados en el encabezado y pie de pagina.

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

queremos que aparezcan las lineas de division y el orden de las hojas en la

impresion.

SRR Gl Nee S| Y : R R SRV AT M I
AT w' RN } 2oom | Trpramit , ‘ L_gnhgurar l qcncsl Sdiosdep&ona| Cerar | ]
PR

Configurar pagina 2]

B L vi [ 3;

IO B Imprme Zhulos ——-— ) I .

i o J R R S H N0 ] 3_3

. R POONES. .. I
et EE Y S 8 R T AL | by s
000000 Impnme - - - - e e e e e .

: . = E [T tineas d2 drision T Utulos a» Flas v columnas

[ N g [ Blanco y negro TimD A e l-] P L]
N I™ Cabdad de borrador
A
.v—, il - Cnden de bas pagings - —  —m —— weemsfe 0 ol
e
A " Hacog abayw, ego hack Ia derecha

pe TR " Haca la gerecha, uego haoa aba

En esta ventana se definen los elementos de configuracién
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Margenes: en este apartado aparecen los margenes y las marcas de ancho de las

columnas, las cuales se pueden modificar usando el raton, simpiemente

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

hasta el lugar deseado.

EA Miciozoft Excel - Calificaplus [Sélo fectural
I L | Zoom I errmw.,.; ani‘wat...! E;;o_e;e;:! Salosdeparma' Cerrar | Ayuda |

SE s2em

TR v i y T v T Y ¥
TaT st R e e el e o
L e
T T T EET T hmedtigacion de Opretaciongks o - T T
ro. ALLMNOS EXAMEN 1 TRABAJD  TAREAS PROMEDIO  FINAL
: 1 Grooher M Angiha s 10 I} 84 ]
i 2 Gaindo V Az, o 8 T 56 9
3 Perer i Sivestre a9 10 w L2 ] 0
Expogior J Wanuel Herniade: Floms,
e - - -
H
o - v
X A
Vista previa’ pagina 1oe 1 oy T e HNu
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Marcas de margenes y de columnas

Saltos de pagina: esta opcidn sirve para modificar hasta donde se requiere que se

imprima la hoja y también para cambiar el area de impresion, senalando los

bordes con el puntero del ratdon, oprimiendo el boton izquierdo y deslizandose.
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Para regresar a la vista normal nos dirigimos nuevamente a Vista preliminar y

damos in clic en el icono de Vista Normal
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Bordes que se pueden modificar

3.57 Impresion de documentos
En este caso primero se recomienda definir el area de impresién, sombreando las

celdas requeridas y entrando al menu archivo /Area de impresién / Sefialar area

de impresién.
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Area de impresion seleccionada

Posteriormente, volvemos a entrar al menu Archivo / Imprimir, en donde se define
el numero de hojas y las copias requeridas, asi como las propiedades de la hoja

que se va imprimir.

En el boton de propiedades definimos la calidad de la impresidn, la calidad del

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