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N T R O O U e e :Q N 

l!=::Jl rápido crecimiento de la industria de la 

computadora personal (PC) se aceleró gracias a la hbja de 

cálculo. A principio de Jos años 80 el mundo de los n~Jocios 
se dio cuentá del poder y versatilidad de la hoja de cdlduio, y 

. 1 PC ' ' 1 f" . . l l 1 v10 que a pertenec1a mas a a o Icma corporativa que a 

hogar o al salón de pasatiempos. 

Excel puede derivar su origen desde esas primeras hojas de cálculo. 
Pero el compararlas con Excel es como comparar el aeroplano ctb Orville 
y Wilbur Wright que voló en Kitty Hawk, con el bombardero S~ealth de 
hoy en día. Igual que este último avióñ, Excel es ágil, poderoso y 
efectivo. Es la culminación de una historia orgullosa combi~ada con la 
imaginación y genio de Jos que Jo desarrollaron. , j 

Este libro también está diseñado para ser ágil y efectivo. Lo hará 
productivo con Ex.cel en el más breve tiempo posible. Forja y d~sarrolla 
sus habilidades en pasos, un concep-to y una destreza a la vez.l 

' ' 
Si se es un usuario nuevo o principiante de Excel, encón~rará que 

este libro es tanto de instrucción como de referencia. Usará el libro para 
aprender Excel y podrá llevar a cabo sus propios proyectos imPortantes 

después de sólo unas pocas lecciones. , 1 

El libro cubre la versión 4.0 de Excel. Siendo que es,la obra fue 
desarrollada según Windows 3.1, todas las lecciones se appc,an igual
mente a Windows 3.0. La única diferencia son algunos cambios en los 

1 
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Cómo Usar 
este Libro 

comandos de la pantalla de ayuda y en la act-csihilidad a tipos de letra 
TruTypc (del Tipo Fiel). 

Si aún no ha instalado Excel en su computadora, pase din.:ctamente al 
Apéndice A. Ahí aprenderá cómo hacer copias de respaldo de sus discos 
de Excel y cómo instalar Exccl en su sistema. 

Las lecciones de este libro suponen que tiene urw comprensión 
básica de cómo usar el mouse, así como de los menús y las cajas de 
diálogo en las aplicaciones de Windows. Si es usuario nuevo de 
Windows, lea el Apéndice 8 antes de empezar con las leccion~.:s. Este 
apéndice explica cómo usar el mouse y el teclado para dar comandos a 
Excel y otras aplicaciones de Windows. Trabajar con Excel es muy fácil 
e intuitivo, pero lea el Apéndice B de cualquier modo. Sólo le tomará 
unos pocos niinu1os, y haní que su trabajo con Exccl rrrarchl'. mucho más 
fácilmente. Las lecciones en sí están organizadas en una progresión 
lógica basada en las habilidades que necesitará para ser realmente 
producti_vo con Excel. Todas las lecciones incluyen una serie de pasos 
fádlcs de seguir. A fin de aprender cómo usar Excel, simplemente 
siéntese frente a la computadora y haga lo que le instruye cada paso. 
Quedará sorprendido de cuán fácil y rápido es. 

Las lecciones de la Parte 1 - Aprendizaje de los Principios 
Fundamentales de Excel- muestran cómo crear, imprimir y guardar 
una hoja de trabajo simple en d menor tiempo posible. No se dan todos 
los detalles de la creación de hojas de trabajo en esras lccci(1nes iniciales 
-sino que sólo se aprenden los principios básicos para poder empezar 
a aplicar Excel para realizar su propio trabajo. 

La Parte 2 está dedicada a aumentar sus hahilitbdes. Aprenderá 
cómo leer hojas de !raba jo del disco y cómo editar la información que ya 
ha ingresado o alimentado en la hoja de trabajo. También aprenderá 
modos de expcditarel trabajo; por ejemplo, ingresar datos a un grupo de 
celdas y hacer que Excel automáticamente llene una seril· de elementos 
por usted. Aprenderá cómo crear fómlUias para ejecutar operaciones 
aritméticas, y cómo insertar y borrar hileras y columnas. 

Las lecciones en la Parte 3 se enfocan al formateo- arreglo del 

. -·- ··--------------~--
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asp~.:cto de su hoja de trabajo para máximo impacto visual. En la Lccción 
15. por ejemplo, aprenderá cómo ubicar caracteres dentro de una celda. 
La Lección 16 le muestra cómo formatear números, mientras que la 
Lección 17 explica cómo cambiar cLt!lcho de columnas y la altura de 
hileras. Aprenderá cómo camhiar el tipo y formato de caractcn.:s en la 
Lección 1 R, y cómo crear efectos con líneas. patrones y colores en la 
Lección 19. En la Lección 20 aprenderá cómo formatear una hoja de 
trabajo entera con sólo unos pocos clid.:s del mousc. 

Sed capaz de crear láminas y gráficas de nowblc configuración 
después de leer las lecciones de la Parte 4. Estas lecciones le llevan paso 
a paso a través de la creación de gr:íficas de barras, de líneas, tk s~.:ctorcs 
y otnJs t ip(lS. Aprenderá cómo can1hiar el tipo, dirnc11Sión y posició11 de 
las gr:Hicas y cómo imprimir elementos grMicos junto ~on, o 

independientemente, de sus hojas de trabajo. 
En la Parte 5 aprenderá una serie de destrezas para hacer su trabajo 

más f:ícil y efectivo. Aprenderá cómo buscar y rt.!t.!Tllplazar texto 
automüticamentc, cómo ordenar hileras y columnas en cualquier orden 
y cúmo trabajar con más de una hoja (k trabajo a la vez. Por ejemplo, 
aprenderá cómo desplegar varias hojas de trabajo en pantalla almismn 
tiempo, y cómo mover y copiar información entre ellas. 

En estas lecciones también aprenderá cómo verificar la onografía, 
cómo ajustar la distribución de las hojas de trabajo y l{uninas en la p:ígina 
impresa, y cómo cambiar la forma en que Excclmucstra las hojas de 
trabajo. Aprenderá, por ejemplo, cómo aplicar :oom hacia adentro y 
hacia afuera para cambiar la amplificación, y cómo ver un· facsímil 
gráfico de la hoja de trabajo impresa. Las lecciones finalc:; le muestran 
cómo insertar notas para sí mismo, cómo grabar macros para repetir 

tecleos y comandos de uso frecuente, y cómo usar Excel para ayudar a 
resolver problemas de dirección de empresas o negocios Y tomar 

decisiones. 
Aun cuando existe una progresión natural en las lecciones, se puede 

saltar hacia adelante si se necesita información para terminar un trabajo. 

Busque en la tabla de comen ido o en el índice, o bien acuda directamente 
a la lección que necesite. Por ejemplo, puede estar creando una hoja de 
trabajo que sería más efectiva en fonna de gráfica. En este caso sc puedc 
hacer referencia rápidamente a la Lección 22 para encontrar cómo crear 
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una gráfica de columna oprimiendo una sola tecla o haciendo una sola 
selección de menú. Puede crear la gráfica, y luego regresar a una lección 
anterior para continuar. 

CóMO SEGUIR LAS INSTRUCCIONES DE ESTE LIBRO 

Cada lección de esta obra le lleva· paso a paso a través de una tarea 
específica. Simplemente siga cada instrucción para dominar la técnica 
explicada. 

Las instrucciones para seleccionar opciones de menú se mostrarán 
como sigue: 

Seleccione File >- Open 

El símbolo )o- sirve únicamente para separar los elementos que debe 
seleccionar. Significa, en este ejemplo, "Seleccione File de la barra de 
Menús, y luegoseleccioneOpen del menú de persiana que aparezca." No 
se tiene que buscar el carácter>- en la pantalla ni hay que oprimir ninguna 
otra tecla. 

Algunas opciones de menú tienen una tecla o combinaciones de 
teclas-llamada tecleos de atajo- mostrados a su derecha, por ejemplo 
Shift+FI2 a un lado del comando Save (Guardar). Esto significa que se 
puede oprimir esa combinación de teclas para ejecutar el comando, en 
vez de usar el mouse para abrir el menú. Cuando un comando tiene 
asignada una combinación de teclas, verá las instrucciones escritas de la 
siguiente fonna: 

Selecl File -,.. Save (Shifi+FI2) 
La notación Shift+F 12 significa que se oprime y se mantiene 

oprimida la tecla Shift, se oprime la tecla F12, y luego se sueltan ambas. 
Si su teclado no tiene las teclas de función Fll o F12. sustitúyalas 

por Alt+Fl y Alt+F2, respectivamente. Por ejemplo para guardar una 
hoja de trabajo, puede oprimir Shift+Alt+F2 en vez de Shift+Fl2. La 
notación Shifi+Ali+F2 significa oprimir y mantener oprimidas tanto la 
tecla Shift como la tecla Ah, y luego oprimir la tecla de función F2; en 
seguida, soltarlas todas. 

Encontrará que es muy fácil seguir las instrucciones de este texto. 
A continuación se dan algunos consejos para que resulte aún más fácil: 

INTROOUCCION 1 xxiii 1 : 

• Si es un usuario nuevo de Windows, vea en el Apéndicl B 
consejos sobre cómo seguir las instrucciones dclrnous¿, tales 

como dar click y arrastrar. ! 1 

• Cuando lleve a cabo operaciones de mouse, siempre use el 
botón izquierdo a menos que explícitamente se indique,! usar el 

botón derecho. · 

• Cuando se le pida teclear algo desde el teclado, lo que de he 
teclear aparecerá en letras negritas, como, por cjcmpio:

1 

1 

Teclee Net lncome. 

• Cuando Excelle presente un mensaje en 1 .. pantalla en 
respuesta a una acción suya, la infom1ución aparecerá como 
sigue: ' 

Save changas to "QUARTERS.XLS"? 
(¿Guardar cambios a "QUARTERS.XLS"?) 

• Cuando esté haciendo algo realmente en la computadora, verá 
una serie de pasos numerados a seguir: 

l. 

2. 

3. 

Lea toda la información de cada ·paso antes de llevarlo: a cabo. 

SI NO SE TIENE MOUSE 

Aun cuando el mouse no es absolutamente necesario para usar Excel, es 
muy recomendable. Algunas operaciones que requerirían rnuch;) h~:leo 
pu!.!den ser ejecutadas dando click al botón del mouse sólo uh..1 o .:los 
veces. Si no tiene mouse y planea usar Excel u otra apÚci...:ión de 
Windows con cierta frecuencia, considere la compra de un mbuse_ 

Mientras tanto, puede trabajar con Excel y otras aplicac'iones de 
Windows. Vea en d A¡A!ndice B cómo aprender a scleccic .• ~lTbpciones 

1 1 
1 . 

11 
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de menú y comandos por medio del teclado. T:.~1nbién hallad que en este 
libro la mayor parte de las instrucciones para selcccionaroHnandos est~ín 
seguidas por teclas de atajo. Use cualquiera de Jos dus métodos -tedas 
de atajo o menús- el que sienta que es m:ís cflllHKio y convenit·ntc. 

Encontrará en las guard:.ts de este libro una lista de tedas de at:1ju 
usadas con frecuencia. 

Excel es un programa notable. No sólo pw.:dc st~r divcrt id1l su us<,, 
sino también es un activo valiosísimo en su cmpn.::->:t o negocio, pa:.;a
ticmpo, hogar o en la escuela. 

PARTE 1 

Aprendizaje de los Principios 
Fundamentales de Excel 

Microsoft Ex<.:cl es un programa rico ,:n funciones que 

ofrece habilidades para Jcsarrollarplanestk negocios. producir 

gráficas profesionales, llevar a cabo <m<ilisis estadísticos 

~.;omplejos y r~solvcr problenta~.;. No ohstantc, aprendiendo 

únicar.tcnte algunos conocimientos h::ísicos en las lecciones 

que siguen, innKdiata:nctJil' será capaz de usar Excel para crear 

hojas de cál~·ulo th.: :.tita calidad. Si :hín no lo ha hecho, siga 

cuidadosamente la:~ ÍJIStrucciunc~' del Apt~!ldicc A para instalar 

ExL:el en su computadora. 

Cuando [sed qaf.:dc instJ.I<~do Clllpicce con la Lecci<.Ín 

para i1:icinr el aprcntlizaje de l'~,tc p,)ckro,~\J programa y versátil 

IK'E·amienta e te ¡¡~·goci~l~;. 
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PRcSENiACIOfl De 

Cómo Arrancar 
Wlndows 

Cómo Abrir el 
Grupo Excel 

Arranque 
de Excel 

Cómo Arrancar 
Excel 

ucha de la versatilidad de Excel viene de su 

interacción con el ambiente de Windows. Podrá 

utilizar el Clip board de Windows para transferir 

información entre Excel y otras aplicaciones 

de Windows, tales como Word para Windows 

y WordPerfect para Windows. Además, siendo 

una aplicación de Windows, Excel muestra en 

la pantalla los datos exactamente igual que 

aparecerán al imprimirlos, incluyendo los tipos 

y el estilo de los tipos así como láminas y 

gráficas multicolores. 

Cómo Arrancar 
Windows 

Cómo Arrancar 
Excel 

LECCIONI.w 

Se llena con datos y fórmulas una hOja de cálculo en la pantalla. La 
hoja de cálculo de Ex:cel es una cuadrícula de columnas e hilefas muy 
similar a una hoja de cálculo contable, pero con una caiJuiadora 
financiera interconstruida. 

Para poder correr Excel, primero se debe arrancar Windows. Para 
hacerlo, siga los siquientes pasos: 1

1 

1. Encienda la computadora. Verá el llamador C: >. 

2. Teclee WIN y luego oprima .J para correr Windows y mostrar 
la ventana Program Manager. 1 j 

Si Windows no arranca, asegúrese de haberlo instalado debidamente 
en su sistema. Consuhe su manual de Windows. 1 

Arranque Excelconel icono de programa Excel. Está rotulacto'Mici"osoft 
Excel y está ubicado dentro del grupo de prograrÍlas Excel. 1 si instaló 
Excel después de instalar Windows, verá que el grupo de PrÓgramas 
MicrosoftExcel4.0apareceráen la pantalla, como muestra la Figura 1.1, 
tan pronto como arranque Windows. Si la ventana de grupo ~xCel no se 
despliega, refiérase a la sección "Cómo Abrir el Grupo EXc~l" más 
adelante en eSta lección. . ! 1 . 

• Para arrancar Excel dé doble click en el icono de programa 
Excel. Si esta es la primera Vez que corre Excel en sU j 

computadora, verá en la pantalla Imroducing Microsoft Excel 
(Presentación del Excel de Microsoft). Se pueden sel~cbonar 
opciones en esta pantalla para aprender más acercad~ Excel. 
Por ahora seleccione Exit w Microsoft Excel (Salir de 1 

Microsoft Excel)- podrá correr el curso posterionn,ente 
usando el menú Hclp descrito en la Lección 3. 1 



w APRENDIZAJE DE LOS PRINCIPIOS FLINDA~lLN rALlOS DE EXCEL 

•. 
FIGURA 1.1: 

La ventana Prograrn 
Manager con la 
vcnwna de grupo 

Ex(.;c\ abierta 

En unos momentos verá el menú principal de Exccl, como muestra 
la figura 1.2. Si Exccl no arranca, puede ser que no esté instalado 
correctamente. Refiérase al Apéndice A. 

Si no está listo a continuar con la siguiente lección, oprim<~ Ah-F4 
para salir de Excel y regrese a Program Manager de Windnws. Si 
introdujo datos a la hoja de cálculo, verá una caja de diálogo con el 

mensaje 

Save changas to "Shee11"? 
(¿Guardar cambios a "Sheet1"?) 

y las opciones Y es, No. Cancel y Help (Si, No, Cancelar y Ayuda). Dé 
Click en No u oprima N para salir de Excel sin guardar la hoja de cák:ulo. 

. 

LECCION1 [[] 

FIGURA 1.2: 

La pantalla de Excel 

CóMo AHRIR EL GRuPo ExcEL 

Si la ventana de grupo Excel no está abierta en primer plano al arrancar 
Windows, use uno de los siguientes métodos para que aparáca d icono 
del programa Excd: 

• Si la Vt:ntana de grupo Ex.cell!stá abkrta en el plano posterior 
o de fondo- esto es, detrás Je otra ventana ck grupo, por 
ejL:mplo el grupo Main- dé Click en cualqui~:r parte de la 
ventana Excel p:1r;:¡ que past: al plano anterior o de frente, u 
oprima Ctri+F6 hasta que la ventana Excd apar~:zca. 

• Si la ventana de grupo Excel está cerrada- un icono rotulado 
Exccl aparece en la parte inferior de la ventana de Program 
Manager- dé doble Click en el icono para abrir la ventana 
Excel, u oprima Ctri+F6 hasta que el icono quede 
seleccionado; luego oprima .J . 
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• Si no hay ventana de grupo Excel ni icono, pue~e s~r que el 
icono del programa Excel esté en el grupo Apphcatt~ns. Esto 
puede suceder si se instaló Windows 3.1 después de mstalar 
Excel en una versión previa de Windows._ Abra la ventana 
Applications y busque el icono del programa Excel · 

L E e e 

. 

O N 2 

F amiliarización 

FRtSENTACION D: 
• 1 

AprendizaJe de las 
ventanas de 'Excel 

1 

Barras de tftulo, 
de menúS, 

de herran118nta, 
' ' de fórmula 

y de estado 
: 1 

con la Pantalla Excel 
• 1 

a pantalla principal de Excel contiene una 

ventana de hoja de trabajo dentro de la ve~tana 
de aplicación de Excel. Esta contiene i'>aka de 

Título, barra de Menú, barra de Herra;Jienta, 

.__,.barra de Fórmula, un amplio espacio de,t+bajo 

y la barra de Estado. Se usan los elementos de 

la ventana de aplicación para dar comaJdos a 

Excel y para ingresar datos a la hoja de irJbajo. 

La venlana de hoja de trabajo~- que tiene su propia barra de título, 
ocupa el área de trabajo de la ventana de aplicación. Se puede leóer más 
de una ven lana de hoja de !raba jo mostradas a la vez. También es tsible, 
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simult{lncamente, mostrar hojas de trahajo, gráfica y ventanas macro 
para operaciones más avanzadas de Excct. Mostrando varias ventanas. 
se puede mover y copiar información fácilmente cntrc hojas de trabajo 
o ver cómo el cambiar una hoja de trahajo afecta a una grMica o t¡¡h\a. 

La forma del señalador dd mousc depende de su localizadón t.::n la 
pantalla. Las técnicas de mousc st.: discuten en el Apcndicc B- refiérase 
al Apéndice si es nuevo usuario de Windows. 

La pantalla principal de Excel de la Figura 2.1 se muestra con sus 

panes rotuladas. 

FIGURA 2.1: 

Barra de Bai'Tll de Bura de 
Barra de 

Titulo 
Ex cal 

Barra de Tl!ulo de 
laHojedeTrllbajo 

La pant;~lla de E:u:cl 
con ~m panes 
identificadas fórmula Herramlenla Manila 

Raody 

Barra de Eslltdo Barru de Recorricl 

Venlena du Hoja 
de Tr11bajo 

La Barra 
de Título 

La Barra de 
Menú y la Barra 
de Herramienta 

LECCION 2 IIl 

La Barra de Tirulo, arriba de la pantalla, muestra el nombre de la 
aplicación. Si se maximiza la ventana de hoja de trabajo, la barra de 
Título incluirá el nombre de la hoja de trabajo también. 

La barra de Título también contiene una caja y dos botones que 
ofrece Windows: 

• Dar click en la caja de Control (el rectángulo está del lado 
izquierdo) abre un menú que pennite salir de Excel, reducir el 
programa a icono (para que se puede trabajar con otra aplica
ción teniendo, mientras, a Excel corriendo), o bien, pasar a 
otra aplicación. 

• Dar click en el botón de restaurar (los dos triángulos que están 
al extremo derecho) cambia el tamai'io de la ventana de Excel. 
Cuando se da un primer click al botón, la ventana se estrecha y 
el botón se, transforma en un triángulo sencillo que apunta 
hacia arriba y que ahora se llama botón de maximizar, el cual 
pennite regresar la ventana a su tamai'io completo. 

• Dar click en el botón de minimizar (el triángulo que apunta 
hacia abajo colocado a la izquierda del botón de restaurar) 
también reduce Excel a un icono. Si no se tiene mouse, use el 
menú de la caja de control para minimizar la ventana de ExceL 

La barra de Menú está justamente abajo de la barra de Título, y muestra 

los menús de los cuales se seleccionan comandos para trabajar con Excel. 
Usará la barra de Menú constantemente para llevar a cabo operaciones 
con la hoja de cálculo. 

Abajo de la barra de Menú está la barra de flerramienta. La barra 
de Herramienta sirve como utensilio de atajo para dar a Excel comandos 
que se usan frecuentemente, con un soloclick del mouse, en vez de tener 
que abrir un menú de la barra de Men~s. Aprenderá como usar la barra 
de Herramienta en la Lección 3. 
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La Barra de 
Fórmula 

La Ventana de 
Hoja de Trabajo 

La Barra de 
Estado 

Se usa la barra de F 6rmu/a para ingresar información a la hoja de trabajo. 
Conforme se mueve a lo largo de la hoja de trabajo, la barra de Fórmula 
muestra el contenido de la celda activa. Aprenderá como usar la barra de 

Fórmula en la Lección 4. 

Una hoja de trabajo contiene una serie de celdas en las cuales se 
introducen datos. Las celdas están ordenadas en hileras numeradas y 
columnas identificadas por letras. Se puede identificar cada celda por la 
intersección de su columna y su hilera. Por ejemplo, a la celda en la 
esquina superior izquierda de la hoja de trabajo se hace referencia como 
celda A 1 porque está en la columna A y la hilera l. La celda que sigue 
hacia la derecha es la celda B 1, la que está bajo la A 1 es la A2. La letra 
identificadora de columnas siempre precede al número de la hilera. 

La ventana de hoja de trabajo contiene su propia barra de Título que 
muestra el nombre de la hoja de trabajo. El nombre preestablecido de la 
hoja que es Sheet 1, será reemplazado cuando guarde y le dé nombre a su 
hoja de trabajo. La caja y botones de esta barra de Título, afectan única
mente a la ventana de la hoja de trabajo. Por ejemplo, dar doble click a 
la caja de Control de la hoja de trabajo cerrará únicamente la ventana 
Worksheet (Hoja de trabajo), no la ventana de aplicación de Excel. 

La· barra de Estado está ubicada a Jo largo de la parte inferior de la 
pantalla. A su extremo izquierdo aparece un mensaje que reporta el 
estado actual de Excel. Por ejemplo, la palabra Ready (Listo) indica que 
Excel está inactivo, esperando que se inicie un trabajo. El indicador se 
convierte en Enter cuando se están ingresando datos a una celda o se 
transforma a Edit cuando se está editando el contenido de una celda. 

Cuando se resalta un elemento de menú o se dá Click a un botón de 
la ~arra de Herramienta, la barra de Estado indica la tarea que el elemento 
o botón ejecuta. 

Al extremo derecho de la barra de Estado se indica el estado de 
ciertas teclas de función o del teclado. La Tabla 2.1 explica el significado 
de cada uno de los indicadores que pueden aparecer en la barra de Estado. 

LECCION 2 [TI] ' 

INDICADOR DESCRIPCION TABLA 2.1! 
1 

Indicadores de la 
ADD 

EXT 

NUM 

HX 
OVR 

SCRL 

CAPS 

la modalidad Add está encendida para ~eleccionar celdas 
adicionales no adyacentes 

la modalidad Extend está encendida para seleccionar celdas 
adicionales adyacentes 

Num Lock (tablero numérico) está encendido 

Fija la posición del punto decimal en una celda 

LamodalidaddesustiiUircamcteres(sobreescritum)estáencendida 

Scroll Lock (cancelación de recorrido) está encendida 

Caps Lock (toda~ mayúsculas) está encendida 

barra de EMldo. 

Refiérase a la barra de Estado con frecuencia allrabajar ~J Ex ce l. 
Si no cs1á seguro de cuál es la función que ejecuw determinad~ sJtccción 
de menú~ res~ltcla en el menú de persiana y luego lea el 'Vchsajc al 
extremo ¡zquJcrdo de la barra de Estado. 



L E e e O N 3 
?RESENTACION Dé 

Cómo trabajar 
con los menús 

de Excel 

Cómo usar la barra 
de Herramienta 

Comunicación 
con Excel 

e crean hojas de cálculo y gráficas interactuando 

con la pantalla de Excel. Se dan instrucciones 

a Excel usando el mouse o el teclado y 

respondiendo a las preguntas e instrucciones 

que aparezcan en la pantalla. Excel puede 

incluso guiarlo a través de operaciones difíciles 

utilizando una serie de llamadas y menús. 

Si es un nuevo usuario de Windows, vea el Apéndice B para 
aprender más acerca del trabajo con Windows y sus aplicaciones. 

El Sistema de 
Menús de Excel 

Cómo Usar el 
Sistema de 
Ayuda 

LECCION3 ~ 

Normalmente el p~imer paso al dar un comando a Excel es seleccionar 
una opción de la barra de Menú. Las opciones mostradas en la barra de 
Menú cambian dependiendo de si lo que ~;:slá activo en el área de trabajo 
es una hoja de trabajo, una gráfica o una ventana de macro. 

Recuerde que las instrucciones paru seleccionar opciones de menú 
se mostrarán como sigue: 

Seleccione File,.. Save(Shift+F12) 

(Vea la Introducción para una descripción detallada de este formato.) 
Para practicar el uso del sistema de menús, expl<Jrcmos el de f-Iel p. 

Si se necesita ayuda al estar trabajando con Excel se puede enconrrar a 
través de su amplio sistema Help (Ayuda). El sistema de ayuda despliega 
ventanas que explican cada comando, cada operación y cada procedi
miento de Excel. 

Por ejemplo suponga que deseara crear una gráfica de sectores a 
color usando los daros de la hoja de lrabajo. Veamos como usaría el 
sistema de ayuda. 

l. Dé click en Help en la barra de Menú, u oprima AII+H, para 
desplegar el menú de persiana Help. 

Esle menú enumera ocho opciones: Conteflls (Contenido), que 
despliega un índice de temas de Help; Search (Buscar), que pennite 
buscar ayuda sobre temas específicos; Product Support (Apoyo del 
Producto), que explica cómo obtener ayuda directamenle de Microsoft; 
Introducing Microsoft Excel ( Prel·entación de Microsoft de Excel), que 
muestra una serie de pantallas sobre funciones básica de Microsoft 
Exce!~Learning Microsoft Excel (Aprendizaje de Microsoft Excel), que 
empieza un curso de Microsoft Excel; Lotus 1-2-3 y Microplan, que 
muestran a los usarios de programas de otras hojas de cálculo cómo 
transferir sus habilidades a Excel; y About Microsoft Excel (Acerca de 
Microsoft Excel), que repona la versión de Excel que se está usando y la 
cantidad de memoria disponible. 

2. Seleccione Search para desplegar su caja de Diálogo, que enume
ra alfabéticamente temas de Help, como lo muestra la Figura 3.1. 
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FIGURA3.1: 
-- --- -------St·ilr(h ----- --~ 

La caja de diálogo 
T we a )!Ofd. or select one 110111 1m. li.st. 
1 hoto c._..e S OO.. 1 •>Pie•-

¡. ,,_. ~: ':l~l Search 

li!floWTYif';J 

Slllecla tQPic. t'-' choo1e Go T o. 

[ 
Se puede recorrer manualmente la lista de temas pero es más rápido 

dejar que Ex.cello haga. 

3. Teclee P. Cuando se teclea en la caja de texto, la lista se 
recorre hasta mostrar los temas de Help que empiezan con las 
letras que se teclearon. 

4. Teclee 1 de manera que aparezcan en la· caja de texto las letras 
PI. Los temas que empiecen con esas letras son los que ahora 
se enumeran. 

Si se desea ver temas que empiecen con otras letras, oprima 
la tecla Retroceso para borrar los caracteres que están actual
mente en la caja de texto; luego teclee las otras letras lo cual 
hará que la lista se recorra automáticamente. 

5. Dé doble click en pie charts (Gráfica de Sectores) en la lista. 
Aparece una lista de temas en la parte inferior de la caja de 
lista, como muestra la Figura 3.2. 

6. Dé doble click en el tema Pie Chart Tool (Herramienta Gráfica 
de Sectores). La caja de diálogo Search desaparece, y en su 
lugar aparece la ventana Help explicando cómo crear una 
gráfica de sectores. 

T J'JMIII )!Ofd. or •o6Dct one Ira. the bt. 
Then choose Show T opics. 

Seleoef olGPic:. lhen chooao Go T o. 

J-0 p;. c_.m (G...,y Wenu) 
p¡., Chaft T ool 
Pie c-and (G.._, Nenu) 

LECCION 3 [J§J 

1 .·f. ""'"''.·\ 1 

1 ...... 1 ;¡¡¡,;; 1 

FIGURA :1.2: 
Tópicos:de~Help en la 
caja de texto inferior 

7. Dé doble click en la caja de Control de la barra de ~enús de la 
ventana Help, u oprima Alt+F4 para cerrarla. 1 1 

Las ventanas de ayuda de todas las aplicaciones de Windows tienen 
la misma barra de Menú y los mismos botones de comarictbs. En el 
Apéndice 8 se tiene una descripción de los controles de la veht~a Help. 

Para obtener información acerca de una opción de me~ú. de un 
botón de la barra de Herramienta, o sobre alguna Olra parte de 1~ ventana 
de Excel, seleccione el último botón de la derecha de la 'barra de 
Herramienta, u oprima Shift+FI. El señalador del mouse se tr~nsfonna 
en una flecha pequeña conectada a una interrogación. Setdcione la 
opción de menú o dé click en el botón de la barra de Herrami~nta en la 
parte de la ventana acerca de la cuai se desea obtener ayuda. s:i cambia 
de opinión y decide que siempre no necesita ayuda, oprima Ese para 

- 1 transformar de regreso el senalador del mouse a su forma normal. Una 
1 1 

vez que la ventana Help aparece, se le debe cerrar para poder regresar a 
la hoja de trabajo. 1 1 

Para obtener información acerca del menú o la caja de diálogo en 
la cual está trabajando actualmente, oprima F 1 en vez de recurfif¡al menú 
de Help. Esto hace que se despliegue ayuda sensible al contexto acerca 

• 1 
de la parte de Excel desde la cual seoprimióFJ. Sin embargos' s~oprime 
Fl desde la ventana de hoja de trabajo aparecerá la ventana Help 

1 
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Cómo usarla 
Barra de 
Herramienta 

Menús de 
Atajo 

Cajas de Diálogo 

Contents, y habrá de seleccionar o buscar el tema del cual necesita ayuda. 

Si tiene un mouse, puede usar la barra de Herramienta para comunicarse 
con Excel. La barra de Herramienta contiene botones con iconos que 
representan los comandos más comunes de Excel. Por ejemplo, el botón 
con el símbolo sigma (I:) representa el comando AutoSum, el cual 
autómaticamente calcula el total de una columna o de una hilera de 
,números. 

La Tabla 3.1 muestra los iconos de la barra de Herramienta y sus 
aplicaciones. Para usar la barra de Herramienta, dé click en el icono del 
comando que se desee ejecutar. Si se da click en un icono de barra de 
Herramienta y mantiene oprimido el botón del mouse, aparecerá la 
descripción del icono en la barra de Estado. Suelte el botón del mouse 
para seleccionar el comando. Si no desea seleccionar el comando, 
arrastre el señalador alejándose de la barra de Herramienta. y luego suelte 

el botón. 
La barra de Herramienta se puede mover y modificar para que 

muestre barras de Herramienta adicionales para tareas especiales, tales 
como dibujar gráficas y crear láminas. La barra de Herramienta 
prestablecidaque se muestra en la pantalla se llama barra de Herramienta 
Stándard. Aprenderá como desplegar y usar otras barras de Herramienta 

en la Lección 15. 

Dar click en el botón derecho del mouse despliega un menú de persiana 
de comandos usados frecuentemente llamado menú de atajo. El menú 
aparece en la ubicación del señalador del mouse, de modo que esta es una 
manera rápida de seleccionar comandos sin mover el señalador a la barra 
de Menús o a la barra de Herramienta. Las opciones del menú de atajo 
dependen de la ubicación del señalador. 

Muchas operaciones de Excel se controlan con cajas de diálogo. Estas 
contienen opciones adicionales que se relacionan a la tarea de Excel que 
se desea ejecutar. Las instrucciones para usarlas están en el Apéndice B. 

LECCION 3 [ill 

BOTON NOMBRó D~SCRIPCION ¡EOIJIV~lóNTES VIA T:CLADOi 
TABLA 3.1: 

Iconos de la barra de 
Herramienta 

~ Nueva hoja 

~ Abrir 

[&! Guardar 

~ 
1 

Imprimir 

IN ..... 11 C•j• doe,ülo 

f!l Flecha abajo 

[11 AutoSum 

• Negritas 

fiJ Itálicas 

• AmplifTipo 

1111 Reduce Tipo 

fll Alinea Izq 

1 

Crea una nueva hoja de trab~jo en blanco 
. (Shift+Fil) . 

Abre una hoja de tr:lbajo existente (Ctri+F12) 

Guarda la hoja de trabajo que aparece en la ventana 
activa (Shift+Fl2) 

Imprime la hoja de trabajo que aparece en la 
ventana activa (Ctri+Shift+FI2) 

Muestra el estilo en uso en la celda activa y pernlitc 
aplicar o definir un estilo nuevo (Ctri+S) 

Abre la caja de lista de estilos 

Inserta a la celda activa la suma de.las celdas en 
columna sobre ella o en hilera a su izquierda 
(Ah+=) 

Hace en negritas el contenido de una celda ( Ctrl+ B) 

llace en itálicas el contenido de una celda (Ctrl+l) 

Agranda el tipo de letra del contenido de una 
celda (Ctrl+F) 

Achica el tipo de letra del contenido de una celda 
(Ctri+F) 

Alinea los caracleres de una celda con su lindero 
izquierdo (Fonnat,.. Alignment).. Left) 
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• Alinea Centro Alinea los caracteres al centro de una celda (Por* 
mat »- Alignment ,.. Center) 

• Alinea Der Alinea los caracteres de una celda con su lindero 
derecho (Fonnat »- Alignment ,.. Right) 

m Centra entre Centra el texto sobre varias columnas seleccionadas 

Columnas (Fonnat,.. Alignment,.. Center Across Selection) 

• AutoFonnat Aplica formatos standard a la hoja de trabajo 
(Formal,.. AutoFormat) 

• Man:o Coloca un marco alrededor del perímetro de la 
hoja de trabajo (Ctri+Shift+&) 

• Lindero lnfer Coloca una lfnea de lindero inferior a la celda 
(Formal ,.. Border) 

• Copiar Insena al clipboard una copia del contenido de la 
celda (Cui+C) 

• Pegar formato Inserta un formato de celdas al clipboard 

• ChartWizard Guía paso a paso en la creación de una gráf1cá 

• Ayuda Muestra infonnación relativa al contexto (FI) 

TABLA 3.1: 

Iconos de la barra de 

Herramienta 
(Continúa) 

L E e e 

Movimientos en 
la Hoja de 
Trabajo 

O N 4 
PRESENTACION DE 

1 . 

MovimientOs en la 
hoja de tr&bajo 

1 

Cómo lllgresar 
texto y núlneros 

. 1 

1 

Cómo Introducir DaJos 
. 1 

en la .Hoja de Trabaj0 
hora que está familiarizado con Excel, nbcesita 

arrancar la primera hoja de trabajo. us1remos 

u·na hoja de trabajo más bien básica! como 

ejemplo en ~sta primera parte del libro.¡ En las 

partes que s1guen creará hojas de trabajo más 

complicadas . 

Para ingr~sar información en una celda, se requiere activarla Primero. La 
celda act1va (la celda A 1 de la pantalla inicial) se identifica po'r s

1
u marco 

grueso. Sus coordenadas aparecen al lado izquierdo de la barra de 
Fórmula. La anotación A 1 en la barra de Fórmula, porejempiÓ, s'ignifica 
que la celda A 1 es la celda activa. Los datos que contenga t'a telda se 
mostrarán en el espacio largo a la derecha de las coordenadaS. 
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Se activa una celda- esto es se le selecciona- dando click en ella 
con el señalador del mouse, u oprimiendo las teclas de flecha hasta que 
su marco aparezca resaltado. En la Tabla 4.1 se muestran las teclas para 

llegar rápidamente a determinadas celdas. 
Se activa una celda con el mouSc y las celdas adyacentes aparecen 

resaltadas en video inverso, ello quiere decir que el mouse se movió 
teniendo oprimido el botón. Oprima Ese o dé click de nuevo en la celda 

que se quiere activar. 

ECLe PASA' 'STA PO SIC ION 
Home 'Principio de la hilera (si Scroll Lock eslá encendida. pasa a la celda 

de la esquina superior izquierda de la ventana) 

End Si Scroll Lock eslá encendida, pasa a la celda de la esquina inferior 

derecha de la ventana 

PgUp Al principio de la pantalla anterior 

PgDn Al principio de la pantalla siguiente 

Ori+PgDn Al principio de la pantalla de la izquierda 

Orl+PgDn Al principio de la pantalla de derecha 

Ctrl+Home Celda Al 
Ctrl+End Celda de la esquina inferior izquierda de la hoja de trabajo 

End+i 

End+..l. 

End++

End~ 

Principio de la columna 

Fin de _la columna 

Principio de la hilera 

Fin de la hilera 

TABLA 4.1: 

Teclas para moverse en 

la hoja de trabajo 

Cómo Ingresar 
Datos 

Ahora se creará la hoja de cálculo mostrada en la Figura 4.1. La hoja de 
cálculo tiene el aspecto de una tabla, con un título y encabezados para 

Cada columna y para cada hilera. Siga estos pasos: 

•• 

LECCION 4 [11] 

l. Seleccione la celda A3- coloque el señalador en la celda A3 
y dé click en el botón izquierdo del mouse. Asegúrese de que 
la anO! ación A3 aparece aliado izquierdo en la barra de 
Fórmula. 

2. Teclee Vendor. Si comete un error, simplemente oprima la 
tecla de retroceso para borrarlo; luego reteclce el elemento. 

Los caracteres tecleados aparecen tanto en la celda como en la barra 
de Fórmula. Note también que aparecieron dos cajas en la barra de 
Fórmula cuando empezó a teclear. La caja de la izquierda con la X se 
llama caja de cancelar. Dé click en esta caja u oprima Ese para borrar 
lo que se acaba de teclear y empiece de nuevo. La caja de la derecha con 
la paloma es la caja Emer(de ingresar o alimentar datos). Teclee en esta 
caja u oprima .J para introducir los datos a la celda. 
. L~_Iínea verti.cal_que parpadea en la barra de Fórmula es el punto de 
tnsernon. el cualtndtca donde va a aparecer el siguiente carácter que se 
teclee. 

e· ··o E" •·. F · 
Bod Requesl Compe.r~e A.ne.lyl;~s 

CPU Speed · RAM D1sl. 
)86DX 25 • 120 
J66DX ]) 160 
4865>; 25 200 
486SX 25 160 

;,· G H 

Worronty Pnce 
12 1 soo 95 
2< 1999 99 
12 2450 95 
16 23!.0 5 

• 

FIGURA4.1: 

Muestra de hoja de 
tmbajo 

AJI systems meelminomum oequ,lemenls 

• 

Aaody 
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Cuando aparece la palabra Enteren la barra de Estado indica que se 
está en la modalidad En ter. En esta modalidad muchas de las opciones 
de los menús de persiana no están disponibles - sus nombres están 
pálidos. Para tener acceso a todas las opciones de menú, dé el ick en la caja 
Cancel o en la caja Enter para regresar a la modalidad Ready. 

3. Oprima J. para seleccionar la celda A4. 

Al oprimir una tecla de flecha, automáticamente se introducen los 
datos a la celda activa antes de que quede seleccionada la siguiente. Si 
notó haber hecho un error en una celda después de haber introducido los 
datos, seleccione esa celda de nuevo y reteclee el concepto. Aprenderá 

como editar una celda sin reteclear en la Lección 9. 

4. Teclee PCs·R·Us. 

5. Oprima J. para seleccionar la celda AS y teclee Doorway. 

6. Oprima J. para seleccionar la celda A6 y teclee Dellsie. 

7. Oprima J. para seleccionar la celda A 7 y teclee Zeus. 

8. Oprima J. para seleccionar la celda A9 y teclee All systems 
meet minimum requirements. El texto completo aparece en 
la barra de Fónnula pero en la celda cabrá sólo una parte. 

9. Oprima .J. Ahora el texto aparece en la hoja de trabajo, 
invadiendo celdas adyacentes. Las líneas que separan las 
celdas han desaparecido para que el texto aparezca contenido 

dentro de una sola celda larga. 

1 O. Seleccione C 1 y teclee Bid Request Comparati\'e Analysis. 

11. Seleccione C3 y tecle CPU 

12. Oprima+- para seleccionar 03 y teclee ~peed. 

13. 

LECCION 4 []j] 
1 

Llene los elementos faltantes de la hilera 3 con los sig~iJntes 
datos: 

~ CONTEN!OO 

E3 

F3 

G3 

H3 

RAM 

Disk 

Warranty 

Price 

Not_e que por opción preseleccionada, Ex. ce\ alinea el t~xto. 
hacJa el lado izquierdo de la celda. Ahora llenemos las 
columnas C y D. 

l4. lntroduzc~ los datos a las columnas C y D: 

~ CONJENIOO ~ CONIENIQO 

C4 

es 
C6 

C7 

386DX 

336DX 

486SX 

486SX 

04 

05 

06 

07 

25 

33 

25 

25 
' 

Excel automáticamcnle alinea los números, corno en lil 
columna D, aliado derecho de la celda. Sin embargo, los 
elementos de la columna C se alinean hacia la izquicn~a.jAun 
cuando los elementos de la columna C empiezan con r1úmcros 
Excel ~os trata como texto porque contienen caracteres nb ' 
numéncos. 

Ahora tcmlincmos la tahla. 
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15. Introduzca los siguientes datos en las columnas E, F. G y H: 

WJlA ¡¡glfi WJlA OONTENDQ 

WJlA ¡¡glfi WJlA ¡¡glfi 

F4 !20 G4 12 H4 !500.95 
E4 4 

F5 !60 G5 24 H5 1999.99 
ES 8 

F6 200 G6 12 H6 2450.95 
E6 8 

F7 !60 G7 18 H7 2350.50 
E7 4 

El número en la celda H7 se muestra como ~350.5, sin 
segunda cifra decimaL Por opción preseleccwnada, Ex~ell s· 

1 1 d ·ha de pun/0 decmw . 1 • quita todos los ceros fina es a a erer. 
se teclea 99.00, por ejemplo, Excel mostrará 99 en la celda. 
Aprenderá como hacer que aparezcan los ceros finales en la 

Lección 16. 
· d b · otará que el contenido Al hacer movimientos en la hoJa e tra aJO, n d 
h d coordenadas en la barra e 

de la celda activa aparece a la derec a e sus Id 
ás largos que una ce a 

Fórmula. Sin embargo los elementos que son m d 
a arecen de otro modo. Verá su contenido mostrado en ~a ~~a e 
~rmula únicamente cuando la celda que contiene el pnnclpio del 
elemento es una celda activa. Veamos porqué ocurre esto. 

ELE~ENTOS LARGOS EN LAS CELDAS 
. á d ocho números del lado 

Los valores numéricos que tienen m s e . -
izquierdo del punto decimal, y números decimales largos coán _más de ;res 
ceros a la derecha del punto decimal, aumentan autOOOOOOOom ucameEn e al 

· 1 · se teclea 15 • x.ce formato exponencial. Por eJemp o, SI . 

mostrará 1.5E+08 en la celda. Esto significa que se uene que ~over~ 
punto decimal ocho lugares hacia la derecha para mos\r~31~-~~~rai.ndi-
i ual forma el elemento .0000123 se mostrará como . , . 
g ' d • mover el punto decimal cinco lugares hacia la 
cando que ten na que h 1 -
iz uierda. Aprenderá en la Lección 17 cómo hacer más anc, as a~ 

q . !· L .ó !6 cómocambiarelaspectodelosnumeros. 
columnas, y en a eccl n ' . d h .. 

Los conceptos de tex.toque son demasiado largos seexttcn en acta 
A d nuecl títulosemuestradentro 

Uso de Barras 
de Recorrido 

LECCIOH 4 ~ 

- siguen existiendo como entidades separadas. Se puede activar 
cualquiera de estas celdas e introducir datos en ellas. Al introducir datos 
en cualquiera de estas celdas se afectará la manera en que se despliega 
el título. Por ejemplo si se introduce información en la celda E 1, el texto 
de la Cl ya no aparacerá en las El y Fl. 

Aun cuando los textos no se muestren, permanecen en la memoria 
de Excel. Si más adelante se borra el texto de la celda El o se ensanchan 
las columnas, el resto del textO de C 1 reaparecerá en la hoja de trabajo. 

Para adquirir conciencia de esto, active la celda D l. Note que las 
coordenadas de la celda aparecen en la barra de Fórmula pero no figura 
ningún contenido. Se debe a que las celdas DI, El y Fl están aún 
realmente en blanco. El título de la celda CI se muestra sobre ellas sólo 
porque pennanecen vacías. 

CóMO INTRODUCIR NúMEROS COMO TEXTO 

Hasta aquí en esta lección, se han alimentado dos tipos de datos- texto 
y números. El texto se alinea a la izquierda, y los números a la derecha 
de la celda. Aprenderá más adelante en·esta lección como cambiar el 
alineamiento de datos en las celdas. 

Ahora suponga que desea introducir números como encabezado de 
columna, por ejemplo los años 2000,2001,2002. Si desea que los años 
se alineen hacia la izquierda, se le debe ordenar a Excel tratarlos como 
texto. Para ello empiece el tecleo con comillas ("). Las comillas 
aparecerán en la celda hasta que se seleccione la caja Entero se active otra 
celda. 

Si se están usando números como encabezados de columnas o de 
hileras, conviene introducirlos como texto. Los números que se introducen 
como texto no pueden usarse en operaciones aritméticas, así es que no 
es posible sumar accidentalmente a totales de columnas o renglones ni 
ser usados en fórmulas. 

Hay barras de recorrido a la derecha y en la parte inferior en la hoja de 
trabajo. Se pueden utilizar para seleccionar una celda que no esté visible 
en la pantalla. Las flechas en los extremos de las barras de recorrido 

lasceh.lasadyacentesenblanco. pesar e., . DI El Ft 

de una celda alargada, las celdas sobre las que s~ enc•m:_:a::__ _ _:·_·_· _:·Y_· __ ...... ___ :------------••••••••••••••••••••••• 



00 COMO ALIMENTAR DATOS A l. A HOJA DE TRABAJO 

desplazan la hoja de trabajo vertical y horizontalmente. Use la barra de 
recorrido de la derecha para desplazar la hoja de trabajo hacia arriba y 
hacia abajo por hileras. Use la barra de recorrido de abajo para desplazar 
la hoja de trabajo hacia la derecha y hacia la izquierda por columnas. La 
caja que está dentro de cada barra de recorrido se llama específicamente 
caja de recorrido. Se le puede arrastrar hasta una posición deseada dentro 
de la hoja de trabajo. 

Use las barras de recorrido como sigue: 

• Para recorrer hilera por hilera, dé e tick en las flechas que 
apuntan hacia arriba o hacia abajo en los extremos de la barra 

de recorrido del lado derecho. 

• Para recorrer columna por columna, dé click en las flechas que 
apuntan hacia derecha e izquierda que están en los extremos 
de la barra· de recorrido de la parte inferior 

• Para recorrer pantalla por pantalla dé click arriba o abajo de la 

caja de recorrido. 

• Para recorrer rápidamente hacia una posición determinada de 
la hoja de trabajO, arrastre la caja de recorrido al área relativa 
de la posición que se desea localizar. Por ejemplo, para 
mostrar una hilera que está a la mitad de la hoja de trabajo, 
arrastre la caja de recorrido hasta la mitad de la barra de 

recorrido derecha. 

Note que este método generalmente le acerca únicamente a 
la posición deseada. Una vez que se ha llegado al área general, 
puede ser necesario recorrer hilera por hilera o columna por 
columna hasta encontrar la posición exacta deseada. 

L E e e O N 5 

Impresión de 

PR:SENiACION D: 
1 

Cómo Imprimir la 
hoja de trab&Jo 

entera 1 

Cómo seleccionar 
la Impresor& 

1 

una Hoja de Trabajo 
iendo una aplicación de Windows, Excel puede 

imprimir hojas de trabajo y gráficas en cuat&uier 

impresora que ya esté instalada en el amblen te 

de Windows. La hoja de trabajo imp~e~a se 

verá tal como aparece en la pantalla, co~bteta 
con sus tipos TrueType y en color, si se Üéne 

una impresora de color. 

_ En esta lección ve.rá q~é _fácil es imprimir hojas de, trabajo. 
Usaremos dos ~étodos para ampnnur las hojas de trabajo de muest}a que 
creó en la Leccaón 4. 
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Cómo Imprimir 
desde la Barra 
de Herramienta 

Cómo Usar el 
Comando Print 

Siga estos pasos para imprimir la hoja de trabajo muestra usando la barra 

de Herramienta: 
l. Localice el botón de impresión. Su icono es una impresora, y 

está ubicado en el cuarto lugar desde la izquierda en la barra 

de Herramienta (refiérase a la Tabla 3.1 ). 

2. Dé click en el botón de imprimir en la barra de Herramienta. 

Se verá una caja de diálogo que identifica la página que se está 
imprimiendo, el nombre de la hoja de trabajo, y la impresora en uso. Para 
cancelar la impresión, seleccione el botón Cancel de la caja de diálogo. 
Cuando se acaba de imprimir la hoja de trabajo, desapart..:cc la caja de 

diálogo. 
Ex: ce! imprime las hojas de trabajo incluyendo el lindero perimetral 

de celdas,- es decir, las líneas alrededor del perímetro de la hoja de 
trabajo son más oscuras que las líneas entn: celdas. La hoja de trabajo se 
define como el área rectangular en la cual la celda A 1 está en la esquina 
superior izquierda y la última celda que contiene datos está en la esquina 
inferior derecha. El nombre de la hoja de trabajo se imprime hasta arriba 
de la página y el número de página se centra en la pane inferior. 

Note que la hoja de trabajo en la pantalla incluye ahora una línea 
vertical punteada entre las columnas He L (La posición puede cambiar 
dependiendo de la impresora.) Esta Hnea indica la orilla derecha de 
página. Recorra la hoja de trabajo hacia ¡bajo y verá una línea punteada 

horizontal que marca la orilla inferior de página. 
Es muy práctico imprimir desde la barra de Herramienta, pero si se 

desea tener control del proceso de impresión, se requiere usar el comando 

Print del menú File. 

El comando Print del menú File ofrece otra manera de imprimir las hojas 
de trabajo. Siga estos pasos para imprimir la hoja de trabajo usando el 

menú: 
l. Seleccione File._ Prinl (Ctri+Shift+F12) para mostrar la 
caja de diálogo Print, igual a la de la Figura 5.1. 

LECCION5 ~ 

~Prinl R.nge~~------- --. 

i li 1601 1 

! í· faon : 

i r-CJ r•CJ! 
-------- ~..J 

-- fHioh lt) 

Íf'rillt·----···-···-·o·--·-··--· 
! r.- s._ C· .... r .. llllh --¡ r Pr.._ 

-------~ ·-·----~ .i r r .... b!il na gr..,t.ic• 

OPCION DESCRIPCION 
Pnm Range ¡(Rango · · · . a 1m_pnmJr) P~r opción preseleccionada Excel imprime 

toda~ las págma.s de hoja:>detrabajo largas. Para hacer impresione~ 
parciales, seleccione el botón Pages luego 1 1 1 . últ" á · · ec ee a pnmera y la 

lma ~ gma que desea imprimir en las cajas de texto Fr T 
respectivamente. om Y o 

Prim Quality (~alid~d de impresi?n) Selec¡;ione de entre las resolucione~ 
~lSpombles para su Impresora. (las opciones cambian de una 
H~presora a otra.) Dependiendo de su modelo de impresora los 
parán~etros pueden afectar únicamente las láminas y gráfica~ .. 
(lmp~lme) Para seleccionar imprimir sólo Sheet (1 h ·. d 

lt.ralbdaJo), sólo Notes (los comentarios que es posible ins:rta~!~ la: 

1 

ce as), o Both (ambas). 

Print 

Page Setup (Confi ·' d 

1 
1 

•. lguracJOn e página) Despliega una caja de diálogo para fijar 

Copies 

Preview 

d
e as~becto general de la página. Las opciones de esta caia se 

J escn n en la Lección 28. J 

1 

(Tant~s) Para teclear el número de ejemplares que desea imprimir. 

1 

~Prevista) Mu_estra en pantalla un facsímil grátlco de la ho·a 
Impresa. Prevlew se explica en la Let:ción 29. ~ 

j (Ráp.ido, pero sin_ dibujos) Imprime un eJ·emplar b"rdo ar·., 
no graphks 1 borrad d 1 h P 1 or, e a OJa de trabajo, sin di hu jos de ninguna clase. 

Fast. hut 

FIGURA 5.1: 

La ¡;aja de diálogo 
Prilll 

TABLA 5.1: 

Opciones de la caja 
de diálogo Print 
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Cómo 
Seleccionar 
la Impresora 

La Tabla5.1 describe lasopcionesexistentescnestacaja de diálogo. 

2. Seleccione OK. 

Verá una caja de diálogo que muestra el estado del trabajo de 
impresión. Al tenninar la impresión de la hoja de trabajo desaparece la 
caja de diálogo. 

Si la hoja de trabajo no se imprimió o si la impresión no se asemeja a lo 
que aparece en la pantalla. tal vezten~ráqueseleccionarimpresora desde 
dentro de Excel. 

Seleccionar impresora es especialmente importante cuando se tiene 
más de una conectada al sistema. Será deseable usar una impresora en 
blanco y negro para impresiones rápidas de borrador de las hojas de 
trabajo y una impresora de color para los ejemplares finales de las hojas 
de trabajo incluyendo tablas y gráficas. 

Es necesario seleccionar una impresora únicamente la primera vez 
que se usa Excel o cuando se cambie de impresora. No es necesario seguir 
estos pasos cada vez que se desee imprimir una hoja de trabajo. 

l. Seleccione File ,.. Page Setup para mostrar la caja de diálogo 
Page Stup (Aprenderá a usar esta caja de diálogo en la Lección 
28.) 

2. Seleccione Printer Setup para mostrar la caja de diálogo 
Printer Setup que muestra la Figura 5.2 

FIGURA5.2: 

La caja de diálogo 
Primer Setup 

LECCIOHS 00 
1 

Se mostrará una lista de las impresoras disponibles con loS puertos 
seleccionados para ellas. por ejemplo ' 1 

PCUHP LaaerJet on LPT1: 
Postscrlpt prlnter on COM1: 

(PCUHP laaerJet en LPT1 : 
Impresora Postscrlpt en COM1 :) 

3. Seleccione la impresora que esté conectada a su sist~ma, Juego 
OK pa~a regresar a la caja de diálogo Page Setup. 11 

4. SelecciOne OK para regresar a la ventana de hoja de¡trabajo. 

Excel sólo puede usar impresoras que estén instaladas al Jmbiente 
Windows. Si la impresora no está en la lista de la caja de diá!Ógil, o si su 
impresora está conectada a un puerto que no sea uno de los ri1ristrados, 
o si el puerto está indicado como none, habrá que salir de Exc~l y usar 
el Panel de Control de Windows para instalar y configurar la irripresora 
antes de que pueda imprimir hojas de trabajo. En el Apéndice.Aise tiene 
información acerca de configuración de impresoras de Windo1s. 



L E e e O N 6 
Cómo guardar la hola 

de trabaJo al disco 

COmo guardar 
una hoJa de trabaJo 

editada 

Opciones al 
guardar 

Almacenamiento 
de la Hoja de Trabajo 

-r'~ll 

uardarunahojade trabajo significa almacenarla 

en el disco. A menos que se guarde la hoja de 

trabajo, al apagar la computadora o salirse de 

Excel queda perdida para siempre. Si se hacen 

cambios a una hoja de trabajo despúes de 

guardarla, es necesario guardarla de nuevo. De 

esa manera los cambios hechos a la versión 

original quedarán registrados en el disco. 

Se debe guardare\ trabajo a intervalos regulares. De esta manera 
no se perderá mucho si por algún problema en la computadora o alguna 
falla de la electricidad la computadora se apaga o se rearranca. 

En esta lección guardará la hoja de trabajo que acaba de crear e 

imprimir. 

Cómo 
Guardar un 
Documento 
por Primera 
Vez 

LECCION6 ~ 

Al guardar una hoja de trabajo por primera vez, es cuando se tiene 
oportunidad de darle nombre. Los nombres de hojas de trabajo pueden 
tener de uno a ocho caracteres de longiiUd. 

Guardemos la hoja de trabajo qu~ acaba de crear hajo el nombre 
QUOTES. 

l. Dé click en el botón de guardar de la barra de Herramienta (el 
tercer botón desde la izquierda, que tiene el icono de un 
disco), o seleccione File~ .S ave (Shift +Fl2), para mostrar la 
caja de diálogo S ave As, mostrada en la Figura 6.1. 

El nombre SHEETl.XLS aparece en video inverso en·la caja 
de texto Filename. Si no se introduce un nombre nuevo, la 
hoja de trabajo quedará guardada como SHEET I.XLS. . 

2. Teclee QUOTES, luego oprima .J. Después de darle nombre 
al archivo, éste aparece en la barra de Título. 

Cuando Excel guarda una hoja de trabajo, automáticamente le 
agrega la extensión .XLS a su nombre. Así es que QUOTES queda 
realmente g~ardadoco~oQUOTES.XLS. Esto hace más fácil distinguir 
entre las hojas de trabajO y otro tipo de archivos en el disco. De hecho 
más adelante al leer de disco la hoja de trabajo verá que Excel presupon~ 
que el documento tiene esa extensión. 

:~·!;: ~ ., ' · ... 
'· ![!)e:\ 

et e1cel 
l:l e•.-ple• 
~ e1cek:bt 
c:J ....... , 
~qe 
!:] 1111411 

1 Ol 

1 "-"' 

11 ... 

Jl.i,oon,. .. 

·1 

FIGURA6.1: 

La ':1ja de diálogo 
Save As 

s-F••IJpo: D~ 

INIXIMI l•l 1 iiiil e: ••·dos_ S 1!1 
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Cómo Guardar 
una Hoja de 
Trabajo Editada 

Cómo Hacer 
Hojas de 
Respaldo 

Si no se desea una extensión J{LS teclee su propia extensión al darle 
nombre al archivo. Sin embargo esto hará más difícil de leer de disco ese 
archivo más adelante. Lo que sí debe evitar ese! uso de algunos nombres 
de extensión que están reservados para tipos especiales de programas; 
por ejemplo, .EXE y .COM se usan·para nombres de programas, .BAT 
representa archivos de grupos y .SYS identifica archivos de sistemas que 

son utilizados por el sistema operativo. 
Excel guarda las hojas de trabajo en el directorio Excel del disco 

duro. Para guardarlos en otro directolio, seleccione el nombre del drive 
y del directorio en las cajas de lista Save As. También se puede guardar 
el archivo en otro fonnatoque no sea Excel- abra la caja de lista Save 
File as Type y seleccione el formato deseado. Las opciones incluyen 
Lotus 1-2-3 y otros programas de hoja de trabajo conocidos. 

El guardar una hoja de trabajo no la quita de la pantalla, para que se 

pueda seguir trabajando en ella. 

Después de haber guardado y dado nombre a una hoja de trabajo por 
primera vez, la siguiente vez que se dé click en el botón de guardar (o que 
se dé el comando File~ Save) para esa hoja de trabajo, Excella guardará 
inmediatammente, y la ~aja de diálogo Save As no aparecerá. 

Si se desea .guardar la hoja de trabajo bajo un nombre nuevo, 
seleccione File ~ S ave As (F 12) para mostrar esa caja de dialogo. Teclee 
un nuevo nombre de archivo, y luego seleccione OK. 

Cuando se guarda una hoja de trabajo editada bajo el mismo nombre que 
la versión original, !acopia original se borrará. Si se desea conservar una 
copia de la versión original sin cambios en el disco, ordene a Excel que 
haga copias de respaldo. Así, al guardar la hoja de trabajo usando el 
comando Save, Excel da a la copia original la extensión .BAK y guarda 
la nueva versión con el mismo nombre pero con la extensión 

preseleccionada .XLS. 

Cómo Proteger 
las Hojas de 
Trabajo 

LECCION 6 [][] . 

Para hacer copias de respaldo, siga estos pasos: 

l. S~leccione File~ Save As (FI2) ~ Options. Verá la caja de 
d~álogo Save Opt1ons (Opciones al guardar) que muesÍra la 

f¡gura-6.2. : 1 

2. SelecciOne Creatc Backup File (Crear archivo de respaldo) 
luego seleccione OK. 1 ' 

) 

Repita estos pasos si más tarde desea apagar esta runción. 
' 1 . 

Sav~· OpliOnS 
FIGURA16-~: 
La caja de diálogo 
Save Opti~nk 

1 

' 

~ntcs de ~uardar_la hoja de tra~ajo, use las otras opciones de la caja de 
d1~logo S ave Opt1ons para darc1erta seguridad de que nadie cambiará sus 
hoJaS de trabajo. 1 · 

En la caja de texto Protection Password (Contraseña de Protección) 
teclee una contraseña (de hasta 15 caracteres) la cual será ·, d' · 

1 
bl b · ¡ · . n 1spensa e 

para a nr a_hoja de trabaJO. Aparecen asteriscos en esta caja cte1texto al 
tecl~ar. DebJdoaque la contraseña en sí no se muestra, es posiblelometer 
un error de_ tecleo, quedando así asignada una contraseña incorfecta. Si 
esto suc:d1era despúes sería imposible abrir el documcnw 'us~ndo la 
~ont_~asena d~S:Cada. De modo que al sclc~cionar OK apa"recerá dtra caja 

e dmlóg?· P_Id~éndole retec lear la misma contraseña. Las dos cont~ascñas 
deben comci~Jr antes de que Excel guarde el documento. , 1 

R . ~n _la CaJa de te~to Write Reservation Password (Cont~aseña de 
estncc1Ón de CambiOS), teclee una comraseña que será nc~c1aria al 

guardar una copia editada de la hoja de trabajo. Una vez más kpkrecerá 
una seg~nda caja de diálogo solicitando que se reteclee la misma 
contrascna. 1 
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Utilizandocombinaciones de contraseñas, pueden c!earse dife~en.tes 
niveles de protección. Por ejemplo, si se usa una c~ntrasenade ~estnccJó~ 
de Cambios pero no se usa contraseña de proteccJón, Jo~ ~s.uanos puede 
abrir la hoja de trabajo pero se les restringe J.a posJbJhdad de. hac~~ 
cambios en ella. La máxima seguridad se obttene del uso de ambas 

contraseñas. · d Le t 
Seleccione Read·Only Recommended (Se .RecomJen a . e ura 

Unicamente) cuando se desea que el usuario dec¡da acer~a del ttpo ~e 
acceso. Aparecerá un mensaje recomendando que el usua_no.abra la h~~a 
de trabajo únicamente para leerla, pero ~o será una restncctón forzosa. 

L E e e O N 7 

Terminación 

PRESENTACION DE 

Cómo cerrar la venta
na de hoja de trabajo 

Cómo arrancar una 
hoja de trabajo nueva 

Cómo salir de Excel 

Cómo terminar la 
sesión de Windows 

de una Sesión de Hoja 
de Trabajo 

na vez que se guardó la hoja de trabajo, se 

puede continuar trabajando en ella, arrancar 

otra hoja de trabajo, o salir de Ex ce l. Cuando 

se ha terminado de trabajar con Excel, debe 

salirse del programa y regresar a Program 

Manager de Windows. Antes de apagar la 

computadora, también debe salirse de Windows 

y regresar al llamador DOS. Si se apaga la 

computadora antes de salir de Excel y de 

Windows, podrían dañarse los archivos que 

más adelante necesitará. 



1 :E 1 TERM•NACION DE UNA S f.~ ION DE HOJA DE TilA SAJO 

Cómo Despejar 
la Ventana 

En esta lección, aprenderá cómo arrancar o iniciar una hoja de 
trabajo nueva y cómo salir de Excel y de Windows. 

El cerrar una ventana borra la hoja de trabajo de la pantalla y de la 
memoria de la computadora. así que no cierre la ventana a menos que ya 
haya guardado la hoja de trabajo al disco, o a menos que haya cambiado 
de opinión y no desee guardar lo que acaba de hacer. 

Si inicia una nueva hoja de trabajo antes de cerrar una ya existente, 
tendrá dos ventanas de hoja de trabajo abiertas a la vez. Esto facilita 
mover y copiar datos entre hojas de trabajo, pero aumenta la cantidad de 
recursos de la computadora utilizados por Excel. (Aprenderá cQmo 
trabajar con varias ventanas, en la Lección 26.) Si no requiere más que 
una hoja de trabajo abiena a la vez, cierre cada ventana de hoja de trabajo 
antes de empezar con otra. 

Para cerrar la hoja de trabajo QUOTES que creó en las lecciones 
anteriores: 

• Dé doble click. en la caja de control que aparece en el extremo 
izquierdo de la barra de Título de la ventana de la hoja de 
trabajo. (No use la caja de control de Excel). O bien, 
seleccione File)> Close (Ciri+F4). 

El espacio de trabajo de Excel se despeja dejando únicamente las 
opciones File y Help mostradas en su barra de Menll. Ahora que la hoja 
de trabajo está cerrada, se puede iniciar una nueva .. 

Si trata de cerrar una hoja de trabajo que haya sido editada o que esté 
nueva sin haber sido guardada, verá una caja de diálogo con el siguiente 
mensaje 

Save chang88 lo "QUOTES.XLS"? 

(¿Sa guarden loa cembloa a "QUOTES.XLS"?) 

Seleccione Y es para guardarla, o No para cerrar la hoja de trabajo sin 
guardarla. 

Cómo Iniciar 
una Hoja de 
Trabajo 

Cómo Salir 
de Excel 

Cómo Salir de 
Windows 

LECC10N 7 !lll 

Cuando termine de trabajar en una hoja de trabajo, puede iniciar otra sin 
salir de Exc~l. Así se inicia una n~eva hoja de trabajo: , 1 . 

• Dé che k en el botón de hoJa nueva de la barra de Herramienta 
(el primer botón de la izquierda, cuyo icono se ve corrio una 
hoja de trabajo). O bien seleccione File,... New(Shifr+Ft 1 ); 
luego seleccione OK en la caja de diálogo que apare~} 

Aparecerá una nueva hoja de trabajo en cuya barra de TíJulo se le 
da el nombre Sheet y un númeroconsecutivo,estoes Sheet2, Sh::et3,etc. 

Cuando tennine de trabajar con Excel, salga del programa JJo sigue: 

• Dé doble click. en la caja de control de la ventana de Ekcel -
que es el rectángulo de la izquierda en la barra de tft~IÓ de 

. Excel- ·o bien seleccione File,... Exit(Alt+F4). · 1 

S1 trata de cerrar la ventana antes de guardar una hoja de trabajo 
editada, se le preguntará si desea guardarla. Seleccione Y es pa'ra1guardar 
los cambios, o No para cerrar la ventana sin guardarlos. E:St3 es una 
manera rápida de guardar una hoja de trabajo y salir de Excel en1 un solo 
paso. - ' 1 

Cuando Excel tennina aparece la ventana de Program Ma11ager de 
Windows. 

1 

Se sale de Windows desde la ventana de Program Manager. Si logram 
Manager está en fonna de icono en la parte inferior del escritÓrio, dé 
doble click en el icono u oprima Ah-Tab para restaurarlo a ventana. 



~ TERMINACION DE UNA SESJON DE HOJA DE TRABAJO 

Cuando se desee regresar a un llamador DOS, salga de Windows 

siguiendo estos pasos: 
l. Dé doble die k a la caja de control de Pr~gram Manager u . 

oprima Alt+F4. Aparecerá una caja de diálogo con el mensaJe. 

Thls wlll end your Wlndows sesslon 
(Esto termina su sesión de Wlndows). 

2. Seleccione Y es u oprima .J. (Seleccione Cancel u oprima Ese 

5¡ desea pennanecer en Windows.) 

Ahora puede apagar la computadora sin arriesgarse a dañ~ los 
archivos. Para su seguridad haga copias de respaldo de las hoJas de 

trabajo importantes en diskettes. 

.. 

PARTE 2 

Aplicación de las 

Técnicas Esenciales 
En vez de requerir que usted teclee o calcule el 

contenido de una celda, Excelle sirve como socio activo al ir 

construyendo su hoja de trabajo. Dándole los comandos e 

instrucciones necesarias a Excel, puede hacerse que ejecute 

operaciones matemáticas, llene encabezados de celdas 

inteligentemente, y absorba la mayor pane del esfuerzo de 

crear una hoja de trabajo. 

En las lecciones que siguen aprenderá como Excel puede 

ayudarle a desarrollar sus hojas de trabajo . 
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PRESENTACION DE 

Cómo abrir una 
hoja de trabaJo 

Cómo trabajar con 
hojas de trabajo 

protegidas 

Apertura de 
Hojas de Trabajo 

s posible que no termine una hoja de trabajo en 

una sola sesión de Excel. Para continuar 

trabajando en una hoja de trabajo existente

o para editarla o imprimirla - primero se le 

l!=:::J debe abrir, o leerla del disco en el cual fue 

almacenada. Cuando se abre una hoja de 

trabajo, se le carga en la memoria de la 

computadora y se le muestra en una ventana de 

la pantalla. 

En esta lección, aprenderá cómo abrir una hoja de trabajo y cómo 
preparar hojas de trabajo para lectura solamente. Estas últimas son 
aquéllas que se desea que no sean cambiadas. 

Cómo Abrir un 
Documento 
Existente 

LECCION 8 [j] 

Excel simplifica abrir la hojas de lrabajo que han sido guardaLs. Siga 
estos pasos para abrir la hoja de trabajo QUO'fES. ! 

l. Arranque Excel para Windows. 

2. Cierre la ventana Sheet 1 -dé doble el id en su caja de 
control u oprima Ctri+F4. ' 1 

3. Seleccione File para mostrar el menú de persiana respectivo. 

Note que el nombre QUOTES.XLS está mencionado al !final del 
menú, arriba del comando Exit, después del número 1 subrayado. Exccl. 
agrega al menú File los nombres de las últimas cuatro hojas d~ trabajo 
en que se ha trabajado, num~rándolas de 1 a 4. ; 1 

4. Oprima l. La hoja de trabajo QUOTES se lec de disco y se 
despliega. 1 

Al abrir una hoja de trabajo, la celda activa será la que 
estaba en tal situación al guardar la hoja de trabajo por1 última 
vez. 

5. Si no está listo para continuar con la siguiente lección, salga 
de Excel -dé doble click a la caja de control de la ventana de 
Excel u oprima Alt+F4. 

CóMO ABRIR ÜTRAS HOJAS DE TRABAJO 

El menú File puede enumerar hasta cuatro hojas de trabajo, así que si 
tiene más de cuatro, no todas aparecen en el menú. Para abrir ¿na hoja 
de trabajo que no esté enumerada en el menú, dé click en el botón1de abrir 
(el segundo desde la izquierda) de la barra de Herramienta, o seleccione 
File,.._ Open (Ctri+FI2), para mostrar la caja de diálogo oP.en, que 
muestra la Figura 8.1. · : 1 

La caja de diálogo Opcn enumera todos los archivos que tienl..n 
extensión XLS localizados en el directorio Exccl del disco' d~ro. Dé 
doble click en el nombre de la hoja de trabajo que se desea abri}, Ó resalte 
su nombre y luego seleccione OK. Si la hoja de trahujoque sedekca está 
en otra ubicación, seleccione el disco y directorio apropiadr.s1dJ ia caja 
de liSia Orives y DircciOrics. Los nombres de los archivos XL~ de esa 
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lll.•h Bo\ . c-eo 

FIGUflA 8.1: 

La caja de diálogo 

Open 

D •11 
pa~ll.lll 
quoles.xb 
•-ple.xls 
she..tl.xll 
h.tni12J ..... 
h.tnl ...... 

~ eMcel 
LJ e1ample1 
LJ ucelcbl 
D hb,.,,, 
a .. 
LJ •hla~l . 

1 H ... 1 
ra...:~o"" 

1 
,.,.. ___ 1 

Dr" •-
Ülll fjn ol ~: 2"':"''-.,---;---r.¡ 
jMS hcel file1 (".Xl"l m j ¡¡¡¡¡¡c . .,,.oo,_5 1 t) 

ubicacíon aparecerán en lista. 
Si guardó su hoja de trabajo con una extensión diferente de XLS, 

seleccione All Files(*.*) en la caja de lista List Files ofType, o teclee 
su extensión usando la forma* .EXT, en la caja de texto File N ame. Por 
ejemplo, si se teclea *.MWS se producirá una lista de todos los archivos 
que tengan extensión .MWS. 

La caja de'lista List Files of Type también inlcuye opciones para 
abrir otros documentos Excel, como macros, y para abrir archivos de 
formatos usados por otros programas, por ejemplo, dBASE y Lotus . 
1-2-3. 

Si se desea abrir un documento sólo para leerlo o imprimirlo, 
· seleccione la caja de palomeo Read Only (Sólo leer) de la caja de diálogo 
Open antes de seleccionar OK. La anotación (Read Only) aparecerá 
después del nombre de la hoja de trabajo en la barra de Título. En esta 
modalidad, Excel no permite guardar la hoja de trabajo bajo el mismo 
nombre. Si se hacen cambios a la hoja de trabajo, tendrá que dárscle a la 
versión editada un nuevo nombre al guardarla. 

CóMO ABRIR DocuMENTos PROTEGIDos 

Al tratar de abrir un documento al que se le ha dado una contraseña de 
protección, aparece una caja de diálogo pidiéndole que teclee la contraseña. 
Si se teclea una contraseña equivocada aparece una caja de diálogo con 

-. 

lECCION 8 ]451 

el mensaje 

lncorrect Password 

(Contraseña Incorrecta) 

en la pantalla. Seleccione OK para quilar el mensaje y regresar a la 
ventana Excel. 

Si se le dio a la hoja de trabajo una contraseña de reservación de 
cambios, verá una caja de diálogo como la mostrada en la Figura 8.2. Se 
puede teclear la con!raseña para tener acceso completo a la hoja de 
trabajo o seleccionar Read Only para fibrirla en la modalidad de Lectura 
Solamente. 

Si la hoja de trabajo fue guardada bajo la opción Read Only 
Recommended, aparecerá una caja de diálogo con el mensaje 

"QUOTES.XLS" should be opened as Read-Only 
unless t::hanges to it need to be saved. Open as 
Read-Only? 

("QUOTES.XLS" debe ser abierta como Read-Only a 
menos que se tengan que guardar cambios. Abrir 
como Read-Only?) 

y las opciones Y es, No, Cancel y Help. Seleccione No para abrir la hoja 
de cálculo con pleno acceso o seleccione Y es para abrir la hoja de cálculo 
en la modalidad de lectura solamente 

Password 

'PARJ1J<l.S" ~ r-VI!d t., 
AlanNeib-.-
Enler pen-d for -ite 

~·· 111 open read oniJ 

fan!lfllld: 1 

o~ 1 
e~•• 1 

~.,] 

1 H•lo ::J 

FIGURA8.2: 

La caj¡¡ de diálogo 

Password 

• 
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Manipulación 
del Contenido 
de las Celdas 

PRESENTACION DE 

Cómo editar el 
contenido de celdas 

Cómo deshacer 
acciones 

Cómo seleccionar 
varias celdas 

Cómo mover y copiar 
celdas 

Cómo borrar el 
conteñldo 

de una celda 

r;=J n esta lección aprenderá cómo editar los datos 

. de una celda en vez de reteclear su contenido 

completo. Tambíen aprenderá cómo borrar la 

información que está en una celda y cómo 

l!=::J mover y copiar información a otra ubicación 

dentro de la hoja de trabajo. 

Las técnicas que aprenderá en esta lección se aplican al contenido 
de una celda, más que a la celda en sí. Cuando se" mueve una celda", por 
ejemplo, se está moviendo el contenido de la celda a otra ubicación. 

Cómo Editar la 
Información de 
una Celda 

LECCION9 [47[' 

Cuando se selecciona una celda y se empieza a teclear, el contenido 
anterior de la celda se borra. Si se selecciona la caja Cancel os~ oprime 
Ese antes de teclear los datos nuevos, ~-e restaura el contenido Original. 

Para editar una celda en vez de reteclearla completa, se debe entrar 
a modalidad Edit. Seleccione la celda, mueva el señalador del mouse 
sohre el contenido de la celda en la barra de Fónnula, luego dé]c!ick al 
botón del mouse en el punto donde Jl~Sea cambiar o insertar datos. La 
palabra Edit aparecerá en la barra de Estado, y un punto de inser¿ión que 
parpadea aparecerá en la barra de Fórmula. Arrastre el señal~dor del 

1 1. 
mouse sobre los caracteres que se desea borrar, luego oprima la tecla Del. 
Para seleccionar todo el contenido de la celda, dé doble click ~n :la barra 
de Fónnula. Para reemplazar caracteres, resállelos en !al b~rra de 
Fórmula, Juego reteclee la nueva infonnación. 1 

También se puede entrar a la modalidad Edit seleccionando la celda 
y oprimiendo F2. Luego mueva el punto de inserción con laslte

1
clas -+ 

y 4-- a la ubicación del cambio o inserción. Oprima Del par~ borrar 
• • • • • 1 

caracteres hac1a la derecha del punto de mserc1ón, opnma Retomo para 
borrar caracteres hacia la izquierda. 1 1 

Usemos la modalidad Edit para cambiar la hoja de trabajo QUOTES . 

l. Arranque Excel, cierre la ventana Sheet 1, y abra la h~ja!de 
trabajo QUOTES. 

2. Seleccione la celda H5. 

3. Arrastre el señalador del mouse- el señalador apare~e~á 
como vigueta 1- sobre el número 9 de la barra de Fórinula, 
luego teclee 8. 

4. Seleccione la caja Enter u oprima .J. 

Por opción preseleccionada la modalidad Edit entra en modalidad 
Insert (Insertar). Esto significa que al teclear caracteres nuJvbs, los 
existentes (a menosqueestén selecionados) se moverán hacia la 1d~recha. 

1 ' 
También se puede remplazar caracteres sin seleccionarlos primero. 

• . 1 
Opnma la tecla Ins para hacer aparecer las letras OVR en la barra de 

1 ' 

Estado. Ahora cada carácter nuevo que se teclee remplazará al existente l anteriormente. Oprima Ins una vez más para regresar a la mbdklidad 

~---------+-'-1 ·-

1 



00 MANIPUI.ACION DEL CONTf.NlDO DE LAS CEL.OAS 

Cómo 
Seleccionar 
Varias Celdas 

Jnsert. Ahora que se está esta en la modalidad Overtype (Reemplazo de 
caracteres, o sobreescritura) se debe tener cuidado de no reemplazar 
accidentalmente caracteres que no se desea borrar. Sin embargo, si se da 
cuenta, estando aún en modalidad Edil, que borró algo accidentalmente 

oprima Ese para abandonar los cambios. 

CóMO DESHACER CAMBIOS 

Aun después de haber introducido texto nuevo en sustitución de 
Vtro, se puede deshacer un cambio usando el comando Edit >
Undo(Ctrl+Z). Este comando cancela la última acción tomada. Si se 
selecciona Un do inmediatamente después de editar una celda, se restaura 
su contenido original. Una vez que se empieza a teclear en una celda 
nueva, o se lleva a cabo cualquier operación que no sea la de seleccionar 

una celda, el cambio ya no se puede deshacer. 
El nombre completo de la opción mostrada en el menú Edit depende 

de la acción tomada antes de abrir el menú, sin embargo la tecla de atajo 
siempre es Ctri+Z. Por ejemplo, la opción se puede mostrar como Undo 
Entry (Deshacer tecleo), Undo Font (Deshacer tipo), Undo C\car 
(Deshacer borrado), o incluso como Redo Entry (Rehacer tecleo) para 

cancelar el último comando de deshacer. 

Hay veces en que se desea llevar a cabo una operación que afecta a más 
de una celda. En vez de tener que copiar varias una por una, sería más fácil 
seleccionar el grupo entero de celdas y copiarlas en un solo paso. 

Para seleccionar un grupo de celdas con el mouse, coloque el 
señalador del mouse (con la fonna de un signo más(+), grande) en la 
primera celda del grupo, oprima el botón izquierdo y manténgalo 
oprimido, luego arrastre el señalador hasta la última celda del grupo y 
suelte el botón. Todas las celdas del grupo, excepto la primera, aparecen 
en video inverso, y un marco grueso rodea el grupo entero. La Tabla 9.1 
enumera otras técnicas de mouse para seleccionar celdas. 

También se puede seleccionar un grupo de celdas usando el teclado. 
Active la primera celda del grupo, oprima y mantenga oprimida la tecla 
Shift,luego use las teclas de flecha para seleccionar la última celda del 
grupo. Otras teclas para seleccionar celdas se muestran en la Tabla 9.2. 

LECCIONO ~ 

PARA SELECC EJECUTE ESTA ACCION 
Una columna Dé click sobre la letra de esa columna 

Varias columns. Arrastre el señalador sobre las letras de las columnas 

Una hilera Dé click sobre el número de esa hilera 

Varias hiler.ts Arraslfe el señalador hacia abajo (o arriba) sobre sus números 

lloja entera Dé click en el botón Select All (que está sobre Jos encabezados 
de hileras y a la izquierda de los encabezados de columna ... ) 

Celdas no ady. 1 Dé clic_k en la primera celda, luego oprima Ctrl y dé ctick sohrc 
, cualqUier otra celda que desee seleccionar 

Grupos no ady. j Oprima Ctrl y arrastre el mouse sobre cada grupo 
1 

PARA SELECCIONAR OPRIMA 
Desde la celda activa, hasta el último elemento 
ingresado en la columna o hasta el fin de la columna, lo 
que ocurra primero. 

Desde la celda activa. hasta el primer elemento 
ingresado en la columna o hasta el principio de la 
columna, lo que ocurra primero. 

Desde la celda activa, hasta el último ~lemento 
ingresado en la hilera o hasta el fin de la hilera, lo 
que ocurra primero. 

Desde la celda activa, hasta el primer elemento 
ingresado en la hilera o hasta el principio de la hilera, 
lo que ocurra primero. 

La hilera entera. 

La columna entera 

La hoja de trabajo entera 

., 

¡ Ctri+Shift+ ,L. 

1 

¡ Ctri+Shift+ l 

1 

1 Ctri+Shift+ ---f 
1 

1 Ctrl+Shift+ 4--

1 

1 Shift+Barraespacio 

1 
Ctri+Barra espacio 

1 Ctrl+Shift+BarT"desp 

TABLA9.1: 

Técnicas de mouse 
para seleccionar 
celdas 

TABLA 9.2: 

Técnicas de teclado 
pam seleccionar 

celdas 

• 
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~ MANIPUI.ACION DEL CONTE.NIDO DE LAS CELDAS 

Cómo Mover y 
Copiar el 
Contenido de. 
Celdas 

Si se introduce información a la celda equivocada, se puede mover la 
información rápidamente o hacer una copia de ella hacia otra ubicación 
en vez de rcteclearla. Se mueven y se copian celdas usando la técnica del 
mouse llamada arrastrar y soltar(drag and drop). Esto significa que se 
arrastra el comenidode la celda hasta su nueva ubicación, luego se suelta 
el botón del mouse, soltándolo en su lugar. 

Para moverunaceldll, use el botón del mouse solamente. Mover una 
celda la borra de su ubicación original. Para copiar una celda, oprima y 
mantenga oprimida la tecla Ctrl mientras suelta el botón del mouse. 
Cuando copie una celda, estará haciendo un duplicado de ella en su nueva 
ubicación sin cambiar la celda original. Para ambas técnicas primero se 
debe posicionare! señaladordel mouse para que se transforme en flecha. 

Probemos estas técnicas ahora para cambiar la hoja de trabajo 
QUOTES a fin de que aparezca como muestra la Figura 9.1. Empiece por 
mover el texto de la celda A9 hacia abajo una hilera. 

CPU Speed R.AM 
386DX . 25 
J86DX 33 
~OGSX 25 
486SX 25 
486DX 25 

W11.1ran1y 'Price 
120 12 1500.95 
160 24 189999 
200 12. 245095 
160 18. 23505 
120 12 250099 

FIGURA 9.1: 

La hoja de trabajo 
QUOTES editada 

r 

L -. 

' 1 
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l. Sel~ccione la celda A9. 

1 

1 

1 

2. Coloque el señalador del mouse en uno de los linderos d~ la 
celda. El señalador se transforma en !lecha. indicando qu~ 
puede arrastrar y soltar la celda. . 1 

3. Con el señalador con forma de flecha, oprima y mantenga 
oprimido el botón izquierdo del mousc, arrastre el señalador 
hasta la celda A 10, y suelte el botón. El texto de la celda IA9 
aparecerá ahora en la celda A 1 O. 1 

Al arrastrar el señalador, el marco de la celda 4uc est~ 
moviendo se transforma en una caja de línea purHeada Y la 

. hoja de trabajo se recorre si es necesario. ! 1 

St trata de mover una celda a otra ya existente 4ue contiene datos, 
Excel desplegará el mensaje . 

Overwrite non blank cells In destlnatlon? 
{¿Sobreescribir en celdas ocupadas en el destino?) 

y las opciones OK, Cancel y Help. Seleccione OK para reemplaz~r el 
contenido de la celda de destino con la información nueva, o sele¿cione 
Cancel para dejar la celda sin cambio. 1 

Ahora hagamos una copia de la hilera 4 y coloquémosla en la hilera 
8 de la hoja de trabajo. ; 1 

J. Coloque el señalador del mouse (asegurándose de que tenga la 
forma de un signo más(+), grande) en la celda A4. 1 , 

2. Oprima y mantenga oprimido el botón izquierdo d~l moulse y 
arrastre el señalador a la celda H4. 

Antes de soltar el botón del mouse, note que aparece la 
notación 1Rx8C en el extremo izquierdo de la barra de 
Fórmula. Esto indica que lo seleccionado cubre una hil~ra y 8 
~olum~ms. Al soltar el botó~ del mouse toda'i la:'i ccl~a~1 

1 

selecciOnadas excepto la pnmera aparecen en v1deo mverso 
co_mo indica la Figura 9.2. i 1 

3. Apunte al marco que aparece alrededor de la hilera sele1cciona
da, de tal manera que el señalador se lransformc en nechl 

' 
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l.lJ!J~" 'Y'"' m' mee1 rnimmum raquirements 

FIGURA9.2: 

Hilera de celda~ 
seleccionada 

4. Arrastre el señalador hacia abajo a la hilera 8 pero no suelte el 
botón del mouse todavía. 

Note que el marco del bloque entero seleccionado se transforma en 
unacajade línea punteada. Cuando se mueve o se copia más de u na celda, 
coloque la caja punteada de modo que empiece en la primera celda en la 
cual se desea colocar datos. Por ejemplo si ubicara la caja punteada a 
manera de que empiece en la celda B8 en vez de en la A8,\a hilera de datos 
empezaría una celda hacia la derecha de donde se desea. 

5. Ajuste la caja punteada para que empiece en la celda A&. 

6. Oprima la tecla Ctrl. Aparece un pequeño signo más a ~a 
derecha de la flecha, indicando que se está en la modalidad de 
Copia. 

r 

t .,.. 
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7. Mantenga oprimida la tecla Ctrl, suelte el botón del mousc y 
suelte la tecla Ctrl. 

Si suelta la tecla Ctrl antes de soltare! botón del mouse la hilera será 
movida en vez de copiada. Repita los pasos para mover las celdas de 
regreso a la hilera 4, o seleccione Edit~Undo(Ctrl+Z) e intente de nuevo, 

8. Edite la celda D8 para que contenga 486DX, y edite la celda 
HH para que lea 2500.99. 

Puede oprimir y mantener oprimida la tecla Ctrl durante toda la 
operación de moVimiento, pero no es necesario - la tecla debe estar 
oprimida solamente al so llar el botón del mouse. 

9. Dé click en t;l botón de Guardar para grabar la hoja de trabajo 
editada; luego salga de Ex ce!. 

Para cancelar la operación de movimiento o de copia, seleccione 
Edit,.. Undo Drag and Drop(Ctri+Z). 

CóMO l;JSAR EL CUPBOARD 

Se puede usar el clipboard para mover y copiar celdas. El clipboard es 
una área de la memoria que almacena temporalmente datos que se desea 
mover o copiar. Debido a que las celdas están almacenadas en el 
clipboard hasta que se corta o se copia otra celda. se puede pegar el 
contenido del clipboard tantas veces como se le necesite. 

Seleccione las celdas que desea mover o copiar, luego seleccione 
Edil,.. Cut(Cirl+X) para moverlas, o seleccione Edil,.. Copy(Ctri+C) 
para copiarlas. Las celdas seleccionadas, que aparecerán enmarcadas por 
una línea que parpadea, se almacenarán en el clipboard. (Si se cambia de 
opinión, cprima Ese para que desaparezca el marco que parpadea de 
alrededor de las celdas seleccionadas y para borrar la infom1ación del 
Clipboard). 

Seleccione la primera celda de la ubicación donde se desea que 
aparezca el contenido, luego oprima .J. Quedará insenado entonces el 
contenido del Clipboard. 
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Un atajo de menú puede simplificar las operaciones de movimiento 
y de copia del clipboard. Seleccione las celdas que desea mover o copiar; 
luego, mientras el señalador está aún dentro de las celdas seleccionadas, 
dé click en el botón derecho del mouse para que aparezca el menú con 

las siguientes opciones: 

Cut Cortar Ctri+X 

Copy Copiar Ctrl+C 

Paste Pegar Control+ Y 

Clear. .. Despejar. .. Del 

Delete ... Borrar ... 

lnscrt. .. Insertar. .. 

Numher ... Numerar ... 

Alignment... Alineamiento ... 

Font. .. Tipo ... 

Border. .. Lindero ... 

Pauems ... Patrones ... 

Si las celdas ya no aparecen seleccionadas, es porque se movió el 
señalador antesdedarclick al botón del mouse ~selecciónelasde nuevo 
y cuidadosamente dé click al botón derecho del mouse. 

Estas opciones de menú aparecen únicamente cuando se dá click al 
botón derecho del mouse mientras que el señaladorestádentro de la hoja 
de trabajo. La opción de menú será diferente si el señalador está sobre 
números de hi\c:a, letras de columna u otra parte de la ventana Excel al 

dar click al botón derecho del mouse. 
Seleccione Cut para mover las celdas o Copy para copiarlas. El 

menú desaparece pero las celdas seleccionadas quedan rodeadas por un 
cerco que parpade¡1. Apunte a la primera celda de la ubicación dondt: 

Consejos para 
Seleccionar 
Celdas 

Cómo Despejar 
Celdas 

quiera que aparezca el contenido, dé click al botón deret:ho del mouseL 
nara desplegar el menú de atajo y seleccione. Paste. Si c~pi~ ~~~~~~Idas. . -. 

LECCION 9 []] 

i 
después oprima .Jo Ese para quitar el marco que parpadea de alrededor 
de la selección original. r 

1 

Note que dar click al botón derecho del mouse scleccion~ la celda 
bajo el señalador del mouse y despliega el menú de atajo todO eri un solo 
paso. Por lo tanto, no es necesario seleccionar primero una celd~ y luego 
darclick al botón derecho del mouse, para poderconaro copiarJnacelda 
sola usando el menú de atajo. . , 1 · 

' 1 

Se puede empezar a seleccionarceldas en cualq u icrextremo de Jn grupo. 
Para seleccionar las celdas de la A 1 a la F l. por ejemplo, ~e puede 
empezar con la celda A 1 y arrastrare! mouse hacia laderechao~iceversa 
empezar con la celda Fl y arrastrar el mouse hacia la izquierda. 

Se puede extender la selección aun habit:ndo soltado el botón del 
mouse. La primera celda del grupo seleccionado--la que no" aParece en 
video inverso- actúa como posición ancla. Coloque el scñaiador del 
mouse en la última celda del área adicional que se dest:a seiJccionar, 
hacia cualquier lado de la celda ancla activa. Luego oprima y rriantenga 
oprimida la tecla Shift y déclick. También se puede arrastrar el s~ñalador 

. ' del mouse d~agonalmentt: con la tecla Shift oprimida pnra extender la 
selección -suelte el botón del mousc cuando el block entero de celdas 
quede seleccionado. j 

Si seleccionó más celdas de las que quería, oprima la tecla Shift y 

manteniéndola oprimida, así como el botón del mousl.!, arrastre hacia 
atrás sobre las celdas que desea deselcccionar. Para dcselcccioriar todas 
las celdas, dé click en cualquier panc de la hoja de trabajo J oprima 
Shif+Retroceso. 1 

Para seleccionar una serie de cddas no consecutivas, mantenga 
oprimida la tecla Ct~l al irlas seleccionando. De seleccione una ::b!da sola 
del mismo modo. 

Cuando se desee borrare! contenido de una celda, use el com1doCkar. 
Seleccione las celdas que desee borrar, dé click en el blitón ct'cr~chu del 
mouse y seleccione Clear o seleccione Edil ~ Clcai(Dd). Ex.cel 
desplegará la caja de diálogo mostrada en la Figura 9.3. 1 ! 

1 
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FIGURA9.3: 

La caja de diálogo 

Clear 

SeleccioneOK para la opción preseleccionada Fom1ulas. Esto borra 
solamente los caracteres de la celda dejando cualquier formateo o notas 

adicionales. 
Seleccione A 11 (Todo) para despejar la celda de todos los caracteres, 

formatos y notas; seleccione Formats para regresar el contenido al 
formato preseleccionado que usa Excel; o seleccione Notes para borrar 
comentarios insertados previamente. También se pueden borrar los 
formatos de una celda oprimiendo Ctrl+Del. Aprenderá acerca de los 
formatos en la Lección 15 y acerca de las notas en la Lección 30. 

Recuerde, cuando use el menú de atajo, asegúrese de que el 
señalador está directamente en la celda, o celdas seleccionadas, antes de 
apretar el botón derecho del moUse. Si accidentalmente mueve el 

señalador, puede borrar una celda equivocada. 

r 

L E e e 

.L 

O N 10 
PRESENTACION DE 

Cómo llenar celdas 
seleccionadas 

A 
. Cómo Imprimir 

gilizaciÓn de celdasselecclonadas 

Tareas U san do Celdas 
Múltiples 

ada vez que introdujo datos a una celda de la 

hoja de trabajo muestra, tenía que usar el 

mouse o las teclas de flecha para seleccionar la 

siguiente celda. Puede evitar este esfuerzo 

manual seleccionando un grupo de celdas antes 

de ingresar datos. Luego se puede teclear una 

hilera o columna entera - o toda la hoja de 

trabajo- sin retirar las manos del teclado. 

Incluso se puede encender la función Num 

Lock y usar el teclado numérico para teclear 

números más rápidamente . 

1 
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Cómo Uenar un 
Rango de Celdas 

En esta lección aprendÚá cómo introducir datos a un grupo de 
celdas. También aprenderá cómo imprimir celdas seleccionadas en vez 
de la hoja de trabajo entera. 

Para poder introducir rápidamente datos a varias celdas consecutivas, 
seleccione el grupo, empezando con la celda que quiere llenar primero. 
Una vez que las celdas están seleccionadas, se da entrada a los datos 
pasando a la siguiente celda oprimiendo .J. No tiene que usar el mouse 
o las teclas de flecha para moverse de una celda a otra. 

Veamos como funciona esto creando el segmento de hoja de trabajo 
mostrado en la Figura 1 0.1. (Realizará formateo y trabajo adicional sobre 
este segmento en lecciones posteriores, para crear una hoja de trabajo 
completa). Empiece por seleccionar las celdas desde la A 7 hasta laA23. 

73fi51.75 72~36.76 

5850 9 5735 67 
15325 15J25 

1205 5 1297.56 

305~2.56 3056~ 73 
73652 12~ 37 

13~25 139~ 27 
2985 5 25~0 56 

7825~ 65 
5976 25 

15325 

1J1052 

11765 6 
78255 

1~01 05 
213687 

9765~ 97~ 
586~ 26 

15325 

1196 76 

3217867 
976 55 

1~120 87 
2330 76 

AGURA 10.1: 

Segmento de hoja de 
trabajo 

1 
l 
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Siga estos pasos: 

1 

1 

1 

1 

1 
l. Arranque Excel o, si ya está en Excel, inicie una nueva hoja de 

trabajo. . / 

2. Coloque el señalador del mouse con un signo más de talnaño 

grande en la celda A7. 1 

3. Oprima y mantenga oprimido el botón izquierdo del mouse, 
arrastre el señalador a la celda A23, y suelte el botón' d~l 
mouse. La hoja de trabajo se recorrerá al arrastrar el m&use 
hacia abajo pasando la orill~ de la pantalla. / 

Note que la celda A7 está aún activa- sus coordenadas 
aparecen en la barra de Fónnula (Figura l 0.2). J 1 

4. Teclee Sales, luego oprima .J. La siguiCntc celda del grupo 
seleccionado, que es la AS, automáticamente se con~ie'rte en 
celda activa. / 

FIGURA 10.2: 

Celdas seiJcionadas 

1 

1 

1 
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Si se comete un error, oprima Shift+.J para regresar a la celda 

incorrecta; dar click con el mouse deselecciona las celdas. 

5. Teclee Rentals, y oprima .J para seleccionar la celda A9. 

6. Teclee Le~ses, y oprima .J para seleccionar la celda A 10. 

7. Teclee Royalties, y oprima .J para seleccionar la celda A 11. 

8. Teclee Jnterest, y oprima .J dos veces -una vez pa;: na 
introducir Jos datos a la celda, la segunda vez para sa ar u 

hilera y seleccionar la celda A 13. 

9. Teclee Totallncome, y luego oprima .J dos veces para 

seleccionar la celda A 15. 

10. Llene la columna, luego dé click con el mouse, u oprima 
Shift+Retroceso, para descleccionar las celdas. 

~ CONTENIDO 

Al5 Salaries 

Al6 Comissions 

Al? Rentals 

• 
Al S Utilities 

A19 Supplies 

A20 (Dejar en Blanco) 

A21 Total Expenses 

A22 (Dejar en Blanco) 

A23 Net Revenues 
Si oprime .J después de teclear en la celda A23, la celda A 7 se 

activa de nuevo. 

LECCION 10 []IJ 

Ahora veamos qué sucede si se seleccionan las celdas arrastrando 
la columna hacia arriba en vez de hacia ahajo. 

l. Seleccione las celdas de la C 1 ~ a la C7 -empezando con la 
celda CI9 y armstrando hacia arriba de la columna hasta la 
C7. N01e que la celda C 19 es una celda activa, por lo tanto se 
debe teclear su contenido primero. 

2. Teclee 29R5.5, Juego oprima .J. Excel pas<.~ a la tíltima celda 
que se seleccionó, la celda C7. 

3. Teclee 73651.75, y oprima .J para seleccionar la celda C8. 

4. Llene el resto de la columna, tomando los datos de la Figura 
1 0.1. Asegúrese de dejar las celdas de las hileras 1 O, 12, 13, 
14 y 17 en blanco. 

También se puede seleccionar una hilera de celdas o un grupo de 
celdas repartidas a través de más de una hilera o de una columna. Veamos 
como funciona esto ahora. 

l. Coloque cJ señalador del mouse en la celda D7, oprima el 
botón y manténgalo oprimido, arrastre el señalador hasta la 
celda F19, luego suéltelo. 

2. Introduzca Jos datos de la columna D tomándolos de la Figura 
10.1. Cuando oprima .J después de llenar la celda 019, Excel 
pasa al principio de la siguiente columna, que es la ccida E7. 

3. Alimente los datos de las columnas E y F. 

4. Dé click en el botón de Guardar (o seleccione File>- Savc), 
teclee QUARTERS, Jucg~ seleccione OK para guardar la hoja 
de trabajo. 

Salga de Exccl si no está listo paraa continuar con la siguiente 
lección: 

MoviMIENTOS EN CELDAS SELECCIONADAS 

Si se da ctick al botón del mousc sólo en un grupo de celdas. 

L seleccionadas, scdcsclcccionan. Asít¡ucpara mover el mousell •macclda 

·--------~ 
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de un grupo de celdas, mantenga oprimida la tecla Ctrl y dé click en la 

celda que desee. Cuando está seleccionada una sola hilera o una sola columna, o 
cuando las celdas seleccionadas son no consecutivas, puede oprimir .Jo 
Tab para pasar de celda a celda, y Shift+.J o Shift+ Tab para retroceder. 

Cómo Imprimir 
Grupos de 
Celdas 

Si seleccionó un grupo de celdas esparcidas en más de una hilera o 
columna, puede alimentar datos hilera por hilera o columna porcolumna: 

• Oprima .J para avanzar hacia abajo de las columnas. Al llegar 
al fin de una columna, oprimiendo J se pasa a la parte supe-

rior de la siguiente. 
• Oprima Shift+.J para moverse hacia arriba en las columnas. 

• Oprima Tab para avanzar en las hileras. Al llegar a!"fin de una 
hilera, oprimiendo Tab se pasa al principio de \a siguiente. 

• Oprima Shift+ Tab para retroceder en las hileras. 

• Oprima Ctrl+. (punto) para moverse de una esquina a otra en 

dirección de las manecillas del reloj. 

• Si se resaltaron dos grupos no consecutivos de celdas. oprima 
Ctrl+ Tab para pasar al siguiente grupo o Ctrl+Shift+ Tab para 

pasar al grupo anterior. 

. Si tiene una hoja de trabajo grande, puede ser conveniente imprimir 
secciones seleccionadas de ella para referencia. Con objeto de imprimir 
una parte de la hoja de trabajo, seleccione el grupo de celdas que desee 
imprimir y luego Options ~ Set Print Area. (Fijar área de impresión). 
Aparecerán líneas punteadas rodeando al área seleccionada. Al imprimir 
la hoja de trabajo sólo se imprimirán las celdas seleccionadas. 

Para cambiar el área de impresión, seleccione otro grupo de celdas, 

luego Options .,... Set Print Arca. Para cancelar el área de impresión, seleccione la hoja de trabajo 
entera, y luego Options ~ Remove Print Area. (Retirar área de impresión). 
La opción Remove Print Area aparece en el menú de persiana solamente 

"",¡mio está seleccionada toda \a hoja de trabajo. 

LECCION 11 

L
. Cómo Trabaja 

Excelcon 
AutoFill 

Ahorro de 
Tiempo con 

PRESENT4CION D' 
1 

Cómo usar AutoFIII 
• 1 

Cómo alimentar
una seriB 

1 . 

Cómo duplicar fechas 
Y horas de ce'ldas 

1 

Fu~~l~~~~~el~~f!~:~ y el Lnad 

de una serie de datos r · 1 ° . a tmentados usando el 

asa Fzll (de llenar). El asa Fill i _ es un cuadro 

.. 
-• pequeno en la esq · . f 1 uma m erior derecha del 

marco que rodea a la celda activa. ' [ 

. Definiremos una serie como eleme , 1 . 
Siguen una secuencia lógica; por e "em nto~ consecuti:os de celdas que 
de la semana, o meses del añ~ /lo, num~ros ordmales, hor.is, dfas 
mostrados en la Figura 11.1. . lgunos eJemplos de serie~ están 

Si se teclea el primer elemento d 1 Fill, la función AutoFill de Ex e estas series, y luego se arrastra el asa 
usted. También puede usar Autc~-~lutomátlcamente llenará la kelie por 
como en columnas y la di re oól para mgresar series tantodn hileras 

' ccl n en que se efectúe el arrast"rel l no es 

1 

.-l. 

' 

-
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l;~;~~~~~~~i~;~;~;;~¡·il;l FIGURA 11.1: file Edil Formula forma! Dala Qpllom; Macro 'f:{lndnw 11~1p Muestras de series 
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• • ,, r r ,. ·¡ ' 
importante. Por ejemplo, se puede llenar la serie Qtr tecleando Qtr 4 en 
la última celda y arrastrando hacia arriba o' hacia la izquierda. 

Tecleemos los títulos y texto adicional en la hoja de trabajo 
QU ARTERS,luego se usará Autofill para introducir los encabezados de 
las columnas. 

1. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. En la celda A 1 teclee Watson and Sons, lnc. 

3. En la celda C3 leclee Fiscal1993. 

4. En la celda A25 leclee All figures are subject to audit 

5. En la celda CS, leclee 1st Qtr. 

r 

i 
l 
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6. Coloque el señalador en el asa Fill en la esquina inferior 
derecha de la celda C5. Asegúrese de que el scfialador se 
transforma en un signo rnás (+),lleno, qut.! indica lJUC se está 
en la modalidad Fi\1. 

7. Mantenga oprimido el botón izquierdo del mouse y arrastre el 
señalador a la celda F5. 

8. Suelte el botón del mouse. 

Excel auwmáticamente llenó las series 2nd Q1r, 3n\ Qtr y 4th Qtr. 
Si arrastrara el señalador para llenar más que las otras tres celdas, 

Exccl repetiría la serie de cuatro trimestres: 

1st Qtr 2nd Qtr 3rd Otr 4th Qtr 1st Qtr 2nd Qtr 3rd Qrt 
4th Qtr 

Para que Excel cn:c una serie, el primer elemento de he contener un 
día de la semana, un mes del año, una fecha, una hora o una combinación 
de nú~1eros y caracteres. Algunas combinaciones deben tener significado 
espccml tales como 1st Qtr, Quarter 1, 1 Q, y Qtr 1, las cuales se 
reconocen como la serie quarter y se repiten en grupos de cuatro. 

C?uart 1, sin embargo, no será reconocido como de la serie quarrer, 
pero SI se numerará consecutivamente, al igual que elementos tales como 
Period 1 Y Da y 1 ,con tantos números como celdas se hayan seleccionado. 

CóMo CoPIAR CELDAS 

Si Excel no reconoce un elemento como primcru de una serie, copiará 
en la.¡ otras celdas lo que se haya tecleado. Se puede aprovechar esto para 
copiar los mismos datos rápidamente a varias celdas. 

l. Seleccione la celda C 10 y teclee 1500. 

2. Apunte al asa Fill de la celda, arrastre el scñalador a la celda 
F 1 O, y suelte el botón del mouse. 

3. Seleccione la celda C 17 y teclcc 4500. 
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4. Arrastre el asa Fill de la celda hasta la celda F\7. y suelte el 
botón del mouse. 

5. Dé click en el botón de Guardar (o seleccione File,... Save) 
para grabar la hoja de trabajo; luego salga de Ex.cel si no está 
listo para continuar con la siguiente lección. 

Para copiar una celda que de otra manera hubiera sido tratada como 
serie, mantenga oprimida la tecla Ctrl al arrastrar el mouse. 

La Figura 11.2 muestra la hoja de trabajo como se ve ahora. 

CóMo CREAR SERIES EsPECIALEs 

Para crear hileras o columnas numeradas, se deben introducir los 
datos en las primeras dos celdas. Por ejemplo, aunque AutoFill reconoce 
1st como el principio de una serie (2nd, 3rd, y así sucesivamente), sólo 

M"'",¡, 1 ,,,¡ 

Frscel\993 

\_SI Otr. 2n~ Otr. lrd_Ob' 

73651 75 J2ü6 76 7625~ 65 
58509 5715 67 5976 25 
15325 15325 15325 
1500 1500 1500 

1205 5 1297_56 131052 

31765 6 
78255 

.~qtr. 

9765~ 97 
ses~ 26 

15325 
1500 

139676 

32178 67 

FIGURA 11.2: 

Hoja de trabajo con 
series y encabezados 
completos 

1 1 
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1 

1 

copia el número 1 en todas las celdas selecc¡onadas 1 

. También puede ser Útil crear senes no consecutivas e ¡ 

h
ejemplo de números impares o pares, o series de horas de ~ad~'re~c~: 
ora. 

1 . En cas~s así, tendrá que introducir los dos primeros valores de 
~a sene,. selecctonar ambas celdas, y luego arrastrar el asa FiJJ! Excel 
~~tomát¡camente detecta .Y repite la secuencia. Porejemplo, para n~merar 

1 eras o columnas, emp1ece con ~ 

2 

en las primd eras dos celdas, o incremente una serie de horas cada~os horas 
empezan o con . 

8:00AM !O:OOAM 

Comprensión de Excel despliega fechas Y horas de acuerdo con formatos prefijados. 

los Formatos de 
Fecha y Hora 

S!$ElECLFA· EXCEL MUESTRA 

9/94 Sep-94 

1-1-94 l/1/94 

Jan 5 S-Jan 

Jan 1. 1994 1-Jan-94 

1/5 5-Jan 

10:00 10:00 

l 
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r 
' 

Cómo Usar el 
Comando Data 
~PriP~ 

fXCEI MUESTRA 

lOA 10:00 AM 

13:50 13:50 
Sm importar como aparezca en la celda, la barra de Fórmula 

siempre tendrá el formato 1/1/94. Si no se teclea el año en la celda, el año 

en curso aparecerá en la barra de Fórmula. 
Las horas siempre aparecerán en la barra de Fórmula con los 

indicadores AM o PM y dos dígitos para los segundos; por ejemplo, 
10:00:00 AM. Las horas introducidas en el formato de 24 horas 
aparecerán en la barra de Fórmula en formato de 12 horas- \3:50 en 
una celda aparecerá como 1:50:00 PM en la barra de Fórmula. 

Las series que usen horas se incrementarán en horas. Sin 
embargo, la manera en que AutoFi\1 incrementa una serie de fechas 
depende del fom1ato que se use. Si se empiezan los datos con el formato 
Sept-92. por ejemplo. la serie se incrementará por mes. Otros fonnatos 

de fecha se incrementarán por día. 
Para introducir la fecha en curso en la celda activa, oprima Ctrl+; 

(punto y coma). Para introducir la hora actual, oprima Ctrl+Shift+:(dos 

puntos). 
Si se despeja una celda que contenga una fecha, use la opción All 

de la caja de diálogo Clear. De otra manera el siguiente elemento 
introducido a la celda automáticamente quedará formateado como una 
fecha. Por ejemplo, suponga que usara la opción preseleccionada que es 
Fónnula para despejar una celda que contiene la fecha 1/1/94. Si después 
tecleara el número 25 en \a celda. Excel mostraría t/25/00 porque la celda 
contiene formato de fecha. El número 25 sería interpretado como 
veinticinco días después de enero 1 del año 1900, que es el punto de 
referencia usado por Excel para ejecutar operaciones con fecha. 

dcs.plt:gar la caja de diálogo mostrada en la F 
sene simple seleccione A 1 F"ll 1 tgura 11.3. Para llenar una 

' u o t y uego OK. 
Las otras opciones de la caja de diálo o . 

de series. La Tabla 
11 1 

ex r" . . g permtten .crear otros tipos 
. p tea las opctones de la ca)· a d d"ál e 1 ogo. 

Senes 

OPCION FUNCION 
Senes In 

Type 

(S~nes en) Llena una serie en hileras o en columnas. 
(Ttpo) Determina cómo incrementar la . . . 
(Lineal) se incrementa por el 1 d sene. Una sene Linear 
Growrh (Cn•dmiento) .• lv~ ol.r e paso; cadt~ celda de una serie 

s ... m u lip tea por el valo d Date (Fe 1w) · . r e paso; una serie 
t pemule seleCCIOnar una un·d d d f 

incrementada por el valor d . .
1 

a e echa para ser 
máticamente. e paso, AutoFtll detecta la serie auto-

Date Unit (Unidad de. fecha) Detenn· . . 
días de la semana mesesma sñt una sene se incrementa por días, 

• 0 a os Estas opcio á 
únicamente cuando la celd 1 : nes est n activas 
hora. a se ecciOnadacontiene una fecha o una 

r e paso) Fija el tamañ d 1 · · Step Value 1 (Valo d 

1 

neg f o e mcremelllo - use un l 
a tvopamdc\.:rr.menlarlaserie Pstaopc·6 va or 

en seriesAuwi=tu ·- 1 nnosepuedecambiar 

Stop Value¡ (Valor Fmal) Es~¡ valor final de un 
hasta llegar a este valor o al f 1 d a sene Excel llena una sene 

¡lo que suceda pnmero tna el rango selecciOnado de celdas. 

Trend (Tendencia)Creaunpronóstic d .· . . 
basado en los elementos de 1~ e~~ectmt~nt~hnealoexponencial, 

FIGURA 11.3: 

La caja de diálogo 
Data Series 

TABLA 11.1: 

Opciones de Data 
Series 

Si no tiene mouse, o si desea crear una serie especial, uSe el comando Data exiJ.tentes en las celdas cambiar~~. as se eccwnadas. los valores 
Series (Series de Datos). Teclee el primer elemento de la serie Y 

seleccione suficientes celdas para completarla usando \as técnicas qut: L. 
aprendió en \a Lección 10. Luego seleccione D~ta :. ~-~-ries para -----=--:------------------------------
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O N 12 
Cómo designar 

rangos 

La herramienta 
AutoSum 

Cálculos 
Rápidos U san do 
Funciones 

Funcionas de Excel 

na función es un comando especial que ejecuta 

una operación sobre un valor (o cifra) o serie de 

valores, e inserta los resultados a una celda. La 

función SUM, por ejemplo, calcula el total de 

los cantidades de una hilera o una columna, e 

inserta el resultado en la celda seleccionada. 

Ex.cel ofrece más de cien funciones que ejecutan cálcul~s de 

ingeniería, financieros, estadísticos y otros. El ~ominio ~e estas fu_nc1?~es 
requiere no solamente conocer bien a Excel smo tamb1én los pnnclptos 
matemáticos. Sin embargo, no es probable que utilice todas estas 
funciones de Excel. Probablemente aprenderá a especializarse en algunas 
de ellas que llenen sus necesidades: . 

En esta lección aprenderá como usar algunas _runc10nes 
fundamentales que pueden agilizar las operaciones matemáticas de las 

hojas de trabajo. · 

r 
Cómo Designar 
Rangos 

Cómo Usarla 
Herramienta 
AutoS u m 

-. 

LECCIO~ 12 [11] 

1 

' Muchas funciones operan dentro de un rango (grupo de celdas). Se debe 
designar el rango al insertar la función en la barra de Fónnula. u'n rango 
de celdas adyacentes, por ejemplo las de una hilera, una columria, o un 
rectángulo, se designa como sigue: 

(Primera Celda: Ultima Celda) 

Por ejemplo, se referiría a un rango de celdas de una columna 1esde la 
celda A 1 hasta la celda A 10 como (Al :AJO). Sí el rango consistiera en 
las primeras diez hileras de las columnas A y B se designaría (A

1

1 :B 10), 
usando como coordenadas las celdas de la esquina superior izq¿ierda y 
la esquina inferior derecha del rango. : 1· 

Separe con comas celdas no adyacentes. Por ejemplo, (A' l. C 13, 
015) incluye tres celdas en el rango, mientras que (A 1 :81 O, C t3)'incluye 
el grupo desde la A 1 hasta la B 10 más la celda individual C iJJ 

Para referir una hilera o una columna completas, use el riú..hero de 
la hilera o la letra de la columna en ambas posiciones: 1 : 

Em RANQO· RERERE · 

(B:B) 

(5:5) 

(1 :5) 

(A:B) 

(A: IV) o (1:16384) 

La columna 8 

La hilera 5 

Las hileras 1 a 5 

Las columnas A y B 

La hoja de trabajo entera 

Ya que totalizar hileras y columnas es una función que se us~ mucho, 
' ' Excella incluye en la barra de Herramienta. AutoS u m le pennite insertar 

rápidamente el total de series de números. ) 1 

Usemos ahora la herramienta para calcular los valores del Total de 
Gastos y del Total de Ingresos que son hileras de la hoja ~e 1

trabajo 
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QUARTERS. 
l. Arranque Ex.cel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

Seleccione la celda C\3, luego dé click en el botón Aut~Sumi. 
2. de la barra de Herramienta- es el botón con la letra gnega ' 

bajo la opción de menú Data- u oprima Ctrl+=. 

Ex.cel coloca una línea punteada que parpadea _alrededtr ~~las 
celdas que están directamente encima de C 13 y despliega la unct n 

:SUM(C7:C12) 
'6 ·d. quela 

en la barra de Fónnula. (Ver la Figura 12.1). La funcl n mE~c~ d 
elda contendrá la suma de los valores del rango C7 ~ C 12. s¡gno e 

~gua! le indica a Ex.cel que la palabraSUM es una functón. no una palabra 

de texto. 

(.11Cl 0::: L'i 
jl)',-1~ 56 JOSG-1 7J 

i)ó 52 ;:·~ 31 
.\500 .\500 

1 ]~? 5 1 )94 ~7 

~~as 5 :s~o% 

J\765 G 
162 ~5 

.\500 
1401 ilS 
:·1 l~ 3/ 

3~1 i6 (,7 
S?ó 5~ 

450(1 
H121)87 
:110 76 • 

FIGURA 12.1: 

La funcion SUM fue 

insertada con la 
herramienta AutoSum 

r 
1 

l -. 
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Cuando se usa AutoSum, Excel adivina el rango adecuado. Ignora 
todas las celdas vacías entre la celda activa y el primer valor encima de 
ella, luego incluye todas las celdas desde ese punto hasta la primera en 
blanco o no numérica. Si no hay valores numéricos arriba de la celda, 
AutoSum usa los valores de celdas que queden hacia su izquierda. 

Si el rango seleccionado por AutoS u m es incorrecta, use el mouse 
para trazar una línea punteada alrededor de las celdas correctas o teclee 
el rango correcto en la barra de Fórmula. También se pueden oprimir las 
teclas de flecha para seleccionar la primera celda del rango, luego teclear 
un punto y coma, y en seguida usar las teclas de flecha para seleccionar 
la última celda del rango. 

3. Dé click en la caja Enter u oprima .J. Para cancelar la opera
ción, dé click en la caja Cancel, u oprima Ese. 

Note que ahora la celda contiene el número 97533.15 -el total de 
las celdas de arriba- pero la barra de Fónnula aún muestra la función. 
Para Excel el contenido real de la celda es la función, aun cuando su 
resultado sea lo que se muestra en la ventana de la hoja de trabajo. 

Si se cambia un número en una de las celdas dentro del rango, la 
sumacambiará reflejando el total nuevo. Este proceso, llamadorecá/cu/o, 
ocurre automáticamente y es una de las funciones más poderosas de las 
hojas de cálculo. Pruébela. 

l. Seleccione la celda C8 y 1eclee 6000. 

2. Dé c\ick en la caja Enter u oprima .J. Note que el número en la 
celda Cl3 ha cambiado de 97533.15 '97682.25. 

3. Seleccione Edit ~ Undo(Ctri+Z) para cancelar el cambio. Lo 
introducido en la celda C8 y el total en la celda C 13 regresan a 
sus valores anteriores. 

Gracias al recálculo, puede editarse una hoja de trabajo sin tener que 
cambiar manualmente ninguna de las funciones que se hayan insertado. 

1 
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Cómo Copiar 
Funciones 

Necesitamos una función similar a la de la celda C13 para calcular los 
totales de las celdas de las columnas D, E y F. En vez de teclear las 
funciones individualmente, usemos AutoFill. 

• Arrastre el asa Fill de la celda CJ3 hasta la celda FI3, luego 
suche el botón del mouse. 

Gracias a que la ce1dá activa contiene una función, el contenido de 
la celda se copia en vez de convertirse a serie. Si la función se copiara 
exactamente, aparecería el mismo número como total en las celdas C 1 J, 
D\3, E 13 y F13, en vez del verdadero total de cada columna. Puesto que 
esto sería incorrecto, Exce\ copia la función usando un rango de 
referencia relativa. 

Cuando Excel copia o mueve funciones o fórmulas de una celda o 
rango a otra celda o rango, usa referencia.:; relativas o una referencias 
absolutas. Las referencias trabajan del mismo modo ya sea que se 
a·pliquen a funciones o a fórmulas. APrenderá acerca de referencias 
absolutas y acerca de fónnulas en la Lección 13. 

Una referencia relativa modifica el rango de la función para que 
contenga las celdas apropiadas a la nueva ubicación de la función. Así. 
en nuestro ejemplo la función fue copiada a la celda E13 como 
;SlJM(E7:E 12). 

La mejor manera de comprender esto es interpretando la furición 
SUMen la celda Ci3 con el significado "totaliza los valores del rango 
de celdas que aparecen hacia arriba en esta columna." El rango de esta 
columna es C7:CI2. 

Cuando la función se copia a las celdas 013, E\3 y F13,esaplicablc 
el mismo significado. En la celda Dl3, el rango se convierte en D?:D\2. 
en la celda E13, el rango se convierte en E7:El2. y en la celda F\3, d 
rango se conviene en F7:Fl2. 

Para copiar celdas de manera que Excel no tenga que cambiarlas 1 
debe hacer referencias absolutas. Aprenderá cómo en la Lección 13. ! 

r 

L 
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1 ,. 

FUNCIÓN DE MOVER VS FUNCIÓN DE COPIAR i 

Ahord ncccsuamos lotahz tr las celd 1 
'lplicar h h , as que contienen gastos Podríamos 
, ' erranucma AutoSum en la celda C'J 1 ~ . 1 • 

como copiar una función .. _1 - pero meJor /veamos 
. . . . usanuo arrastrar y soltar. 

S•scmuevelaluncióndclaceld· Cil , . 
copiada cxactament. . . . a . usando arrustrar y soltar, será 
Ello se debe a que E e, yl no modJftcada usando una refercnci'a fclativa 

xce supone que se desea e J ¡ · ' · 
la función en otra uhicacio'n .· 

0
'. · 0 ocar os resultados de 

· . sm cam wr su valor 1 
Stn embargo si se copia la funció •. · ·, l. 

como correspo de - . n, Excel C.IIIJhl.trá sus rclerencias 
· n supon1cndo que se de· · .. 1· · ' . 

como base de cál ¡ sea us.tr a nusma func 16n 
· cu o en otras celdas. 1 

Como ejemplo copiemos la fun "6 
hilera 21, para el total degas¡os. Cl n para llenar los valores de la 

l. SeleccionelaccldaC13. 1 

2. Copie la celda a la C" 1 • 
. - -apunte al marco de la celda <?! 3 

~t~~~:~ la tecla Ctrl, arrastre el scñalador <L la celda c:2¡1 su~lte 
o n del mouse, y luego suche la tecla Ctrl. 1 '¡ 

-~otc en .la h~~rra d~ Fórmula que la función ha sido co iad· 
usando una relerencm relativa. La celda C'J 1 . h . ' ~ a 
suma de las celdas C 15 a la C20 - a ora mcluye la 
uh· .. d· . . - , que es el rango de ccldhs 

Ka as arnha de la celda seleccionada. 1 . 

3. ~rrastre el asa Fill de la celda C21 a la cdda F'> 1 .. llj 
hilera. - para enar la 

4. Imprima la hoja de trahaio dé ¡· k 1 
d 1 b :~ - e IC en el hotón de ilnpr· . 

. e a arra de Herramienta o seleccione File>- Print >- b~mlr 
51 mueve una función llevando co .· . . 1 · 

dentro de su nng 1.. f . nsLgo al m~.: nos una de las celdas 
. • o, as re ercnctas de celda en el . , .. ' 

CJcmpto, si mueve S<>! amente 1 1 1 C r;.mgo cambmrán. Por 
· a a ce ' a 13 h· · .. b · : 1 celda C14 la f .·ó . acw a aJo una hilera a la 

' un(;] n permanecerá Siendo -SUM C7 e .. 1 
hargo, si selecciona las dos ccld· . 1 . C '> -. • ( : 12). Sm cm
ahajo una hilera (d , as, a 1- Y la C 13. Y las rnucvc·1hacia 
la fu . ' . b' e manera que la función este ahora en la celda e 14) 

ncnm carn Jará a =SUM(C7:Cl3). ' , 



Cómo Teclear 
Funciones 

~ RAP!IJOS USA NilO FUNCIONES CALCULO-> 

. . es además de AuzoSunJ, se le~ debe teclear 
Para poder usar otras func!On ··6 teclee el signo de tgual ( == ), el 
en la celda. Para teclear una funct n, de celdas sobre las cuales desea 
nombre de la función y luego el rango 

que actlie la función. . . . sal i ual que referenci;~sde celda. 
Una función puede Jnclutr~ume~o. , m~rosdetenninados lccleando 

Por ejemplo~ podría calcular la s~~a ~~~ango y un número, por ejemplo 
=SUM(I827,4655,1627)ocom mar 

==SU M( A 1 :AS, 100). . . 1 1 r los promedios de cantidades 
Tecleemos una functOn para cal cuF_a 12 2 . 

. . 1 como las que muestra a ¡gura .. tnmestra es, 

Seleccione la celda HS y teclee Average. 
l. ) 

Seleccione la celda H7 y teclee =A verage{C7:F7 . 2. 

97513 lS '.16.?!14 99 10236b 4 121741 

30542 Sb )0%4 73 3!7656 J21l8 67 
?J6 52 72~ )7 ?82 5$ '176 S5 
~5üü 451)ü 4SOO <500 

1342 5 0'1427 HD1 OS 1412087 
2'385 5 2S40 5G 2116 8) 2JJO 16 

401(1? OB 39/2)<;1) ~0586 07 <i4106 as 
• 

r 

'• 

LECCION 12 cm 
3. Dé click en la caja Enter u oprima .J. El promedio de las 

celdas desde la C7 hasla la F7 es calcul<-tdo y aparece en 1-.t 
celda. 

Si usa AuroFiJJ para copi<.~rcsia función haci<.~ ahajo en la columna. 
aparecerá el mensaje de error 

#DIV/01 

e~ las celdas de hileras en blanco. Ese mensaje significn que la función 
ha intentado dividir un número cmre cero, lo cual es una operación 
matemáiica no válida. De munen:¡ que en vez de copiar la función usando 
AutofjJJ la copiaremos al clipboard y la pegaremos a las hileras que no est;jn en blanco. 

1. Asegúrese de tener seleccionada la celda l-17, luego seleccione 
Edic _.. C:opy(Crri+C) pura insertar la función al clipboard. 

2. Seleccione las siguientes celdas, manlenicndo oprimida la 
teda Ctrl mienlras selecciona: 

HS 

H9 

H!O 

Hll 

HIJ 

H15 

H16 

H17 

1118 

H19 

H21 

J. Seleccione Edil,.._ Pasre(Crrl- V) para copiar la función del 
clipboard a lodas las celdas seleccionadas. 

4. Dé cfick en el botón de Guardar de la barra de Herramienú (o 
bien seleccione File )1. Save) para grabür fa hoja de rmbajo; 
Juego salga de Excel si no está fisco para continuar con la 
siguiente lección. 

Por cierro, si da doble click a una celda que comiene una función, 

' 
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las celdas de su rango de referencia automáticamente quedarán 
seleccionadas como grupo. Entonces se pueden alimentar datos al rango 
de celdas o editar celdas específicas, y ver el ef~cto en el resultado que 
la función calcula. 

Algunas funciones básicas adicionales se describen en la Tabla 
12.\. El nombre de un parámetro aparece entre paréntesis a la derecha 
del nombre de la función. El parámetro indica si la función actúa sobre 
el contenido de una celda, de un rango de ce Idas:, de un número 
determinado, u otro tipo de referencia. Por ejemplo, dondl! dice COUNT 
(rango) significa que la función COUNT (ORDlNAL) debe teclcarsc 
seguida de una referencia específica a celdas de una rango al cual habrá 
de refererirse. 

TABLA 12.1: 
FUNCION OESCRIPC/ON Funciones básicas de 

Ex¡;el l l~scrta el valor absoluto de un número- el número sin 
s1gno. 

ABS(celda) 

AVERAGE( rango) ! Calcula el promedio de los valores contenidos en el rango. 

COUNT(rango) ! Inserta número ordinal a los elementos del rango. 
; 

MAX(rango) 

MEDlAN(rango) 

MIN(rango) 

RANK(celda, 
rango) 

: Inserta el valor más alto del rango. 

i Inserta el valor promedio del rango. 

¡Inserta el valor más bajo del rango. 

Inserta la jerarqu¡a de la celda comparada con las otras del 

1 

rango, como si estuvieran ordenadas numéricamente en 
orden descendente. 

SQRT(celda) j Calcula la raíz cuadrada del valor de la celda. 

SU M( rango) 1 Calcula la suma de los valores del rango. 

NETWORKDAYS ( Calcula el nUmero de dias laborables entre fechas de dos 
(celda fecha inici3\,! celdas. 
celda fecha final) l 

DAYS360 \ Calcula el númerodedíasentredos fecha.susandocalendario 

r 
L E e e 

(celda f~:cha inicial,: de 360 r!f:::.s, cvn 12 meses de 30 días. 

c'=''=ld="=l=''=·h='=f=in=a=l)=='======================================~-------c~~-----~ 

O N 13 1 

PRESENTACION DE 
i 

Cómo crear 
fórmulas! 

1 

Referencias 
absolutaS 

. 1 
Cómo usar fechas 

Construcción "" las
1ó,mu¡··· 

y Us~ de Fórmulas ¡· 
na foml!l la, al Igual que una función, ejecuta 

O 
. . .. . 1 1 

perac1ones matemal!cas sobre celdas o 
• p d'' . ' 1 numeros. ero a ''erenc1ade una función se le 

debe ~xplicar expresamente a Excell qué 

operaciones eJeCutar. Las fórmulas pueden 

incluir operadores matemáticos, refere~dias a 

celdas, números, y aun funciones, co~o lo 

muestra la Tabla 13.1. 

l 
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! 8) 1 CONSTRUCCION y USO DE FORMULAS 

Todas las fórmulas deben empezar con el signo igual(=} y observar 
el orden de precedencia que usa Excel al calcular resuhados. Los 
elementos dentro de un paréntesis se calculan primero, luego las 
funciones y los rangos, seguidos de porcentajes y potencias, multipli· 
cación y división, y finalmente suma y resta. . 

Por ejemplo, suponga que se desea calcular el promedto de tres 
cifras. De teclear 

65+75+82/3 

resultaría 167.333, lo cual es obviamente incorrecto. Se debe a que Excel 
ejecutó la división en primer lugar, dividiendo 82 entre 3, Y después sumó 
ese resultado a las cifras 65 y 75. 

La manera correcta de ingresar la fórmula es 

(65+ 75+82)/3 

CPERAD0.9 SIGNifiC~ EJaiPlO CAlCUlA 
TABLA 13.1: 

Ejemplos de fórmulas 
+ 

• 

% 

:; =AI+BI+IO il.asumadelosvaloresdelas 
! !celdas Al y 81 y el valor ID 

! =SVM(AI:A4}-5C00
1 
Lasumadelosvaloresdelrango 

1 1 A 1 a A4, menos 500l 

1 =SUM(AI:C3Y4 ~Lasumade\os,~oresdelrango 

¡ suma 

resta 

división 
\ ¡Al aC3,divididoentre4 

multiplicación 1 =C4•JO ; El valor de la celda C4 
:multiplicado por 10 

porcentaje 

potencia 

: 

'=A\'6% 
1 

1 
; =2"6 

\6 por ciento <kl valor que está 
¡en la celda Al 

i 2 elevado a la potencia 6 

' 

r 

Cómo Insertar 
Fórmulas 

LECCION 13 00 
Esta fónnuladael resulladocorrec¡o- 74-porquc la sumaden1ro 

del paréntesis se calcula primero y el resultado se divide entre 3. 

Usemos fónnulas ahora para llenar las celdas de la hoja de tr.1hajo 
QUARTERS. lnsertaremos las utilidades m:1as en la hilera 24, y 
calcularese la variación de utilidades enlre trimestres. 

1. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione la celda C23, y teclee =C13·C21. 

3. Dé click en la caja Enler u oprima .J. El rc.sultado de la 
fónnula, que es 57426.07, se inserta en la celda. 

4. Arrastre el asa Fill de la celda C23 a la celda H23, y luego 
suelte el botón del mouse. 

Note que la celda G2J contiene la fórmula =G IJ-G21 y el 
valor O porque no hay valores en la columna. 

5. Seleccione la celda G23 y oprima Ctri+Dd para borrar la 
fónnula de la celda dejándola en blanco. 

6. Mueva el texto de la celda A24 hacia abajo una hilera para 
hacer lugar al cambio porcentual - apunte al marco de la 
celda A24 y arrastre el señalador a la celda A25. 

7. Seleccione la celda A24 y teclee Percent Change. 

8. Seleccione la celda D24 y 1eclee =D23/C23. 

9. Arras\re el asa Fill de la celda D24 a la celda F24 . 

Ahora la hoja de trabajo muestra qué utilidad se generó en cada 
trimestre y también la relación entre trimestres. (Ver la Figura 13.1) 

l 
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FIGURA 13.1: 

Hoja de trahajo con 
fónnulas para la 
utilidad neta y el 
porcentaje de .. e D E F G H variación 

7J6S1 75 124)6 76 78254 65 97654 97 8049'3 53 
56509 S735 67 5976 25 5864 26 SBS617 
15325 153?5 15325 15325 1S325 

1500 1500 1500 1500 1500 
1205 5 1297 56 131052 13%76 1302 565 

'175)315 96294 99 102366 4 121741 104483 q 

30542 56 3056473 317656 32178 67 3126269 
736 52 724 37 78255 976 55 804 9975 

4500 4500 4500 4500 4500 
1342 S 1394 27 1401 05 14120 87 4564 6 73 
2985 5 25405& 2136 87 2330 76 2498 423 

40107 08 3972393 4058607 5410685 4.)6)098 

57426 07 56571 06 61780 35 60852.91 
0985111 1 092084 • • • 

Recdy};· -:;.; __ {~.ii.r~· r u--~- r-.-F•r-

Referencias 
Absolutas 

Algunas veces será conveniente copiar una fórmula (o una función) sin 
crear una referencia relativa. Por ejemplo, puede ser necesario referir un 
cálculo a unaceldaen especial o a un grupo de celdas, independientemente 
de la ubicación en la hoja de trabajo de la fórmula o función. Para hacer 
esto, se necesita establecer una referencia absoluta. 

Para crear una referencia absoluta, ponga el signo de pesos 
antecediendo a la letra de la columna o al número de la hilera, o a ambos 
($).Coloque el signo de pesos en frente de la coordenada que se desea 
hacer absoluta. Por ejemplo, suponga que usa la referencia A5 en una 
fórmula o función, y luego copiará la referencia a otra celda. A 
continuación se explica cómo cambia la fórmula al ser movida según de 

lECCtON 13 ~ : 

cómo se introduzca la referencia de celda: 

BEFFAENC!A QE CE! DA· 

A5 

$A$5 

$AS 

A$5 

A~ SER. COp!AQA · j . 

Cambwn tanto la columna corno la hilera 

La celda A5 siempre será referida 1 

La columan A siempre será rctCriba pero 
cambiará la hilera. 1 

La hi~cra 5 siempre será referida pero 
cambwrá la columna. ~-

, P~ra ver como ~~ usan las referencias absolutas, determinemos 
~~imo. se~OI:l~~-ra la UtllldJ~ neta de cada trimestre.; Ctlll d promedio anual. 
el c~~~t~.mgn.:saremos la tormula usando referencias relativJs Para ver 

l. Seleccio~e la celda A2R y teclee l'ercent of A veraJ. 

2. Seleccinnc la celda C28 y teclee =C23/H23. 1 

3. Arrastre el asa Fill de la celda C28 a la celda F28. 

~ Ex~el ajustó ambas referencias en la fórmula de manera r~lativ·¡ La 
re ~rlenc laladlasceldas de utilidad nt!l a trimestra 1 se ajustó apropiadam,~ntc 
-a asee asD23 E"3yF23 s· b l , , b"é . • ~ . mem argo, arcfcrcnciaalaccldaH23 
tam 1 nse~JUStó-alasceldasenblancol23 J23yK21-d· ct' 
resultado 1 · ' - an o como · os mensajes de error #DIV/0!. / 

Ahora se utizarán referencias absolutas ·1 • d 
para corregir la siruación. · ' Y c coman o Rcference 

l. Seleccione la celda C28. 

2. En el texto que aparece en la barra de Fórmula seleccione los 
caracteres H23. . 

' 
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3. Seleccione Formula )o- Reference(F4). Las coordenadas de la 

celda cambian a $H$23. 
Cada vez que seleccione Formula )o- Reference(f4), lascoordenad_as 

seleccionadas rotan entre las opciones posibles para esta secuencm: 
$H$23, H$23, $H23 y H23. Por ejemplo, si selecciona Fonnula ~ 
Reference(F4) por segunda vez, la referencia cambiará a H$23. Selec~J~ne 
el comando cuatro veces para regresar las coordenadas a su condiCIÓn 

original. 

4. Dé click en la caja En ter u oprima .J. 

5. Arrastre el asa Fill de la celda C28 a la celda F28. Se calculan 
tos valores correctos y se insertan a las celdas, como muestra 

la Figura 13.2. 

9753315 96294 99 102)66 4 

30542 56 30564 73 31765 6 

73652 724 37 782.55 
4Sil0 4500 4500 

\)425 \394 27 HOI OS 

2985 S 25~0 56 2136 87 

40107 06 39?23 93 4056607 

57426 07 56571 06 6178035 
o 965111 1 092084 

~e sub¡ed to aud•t 

121741 

3217667 
97655 

4500 
14120 67 
233076 

S41D6 as 

6763414 
1 094752 

1044839 

31262 09 
604 9975 

4500 
456~ 673 
2~98 423 

4363098 

60852 91 

FIGURA 13.2: 

La hoja de trabajo 
QUARTERS usando 
referencias absolutas 

a la celda H23 

LECCION 13 00 

6. Dé click en el botón de Guardar (o seleccione File,.._ Save) 
p;ua grabar la hoja de trabajo; luego salga de Excel si no está 
listo para continuar con la siguiente lección. 

CóMO USAR REFERENCIAS ABSOLUTAS PARA HACER 

PRNÓSTICOS 

Use una referencia absoluta cuando desee que. una celda en especial sea 
la hase de cálculo de varias fórmulas. Si posteriom1ente cambia el valor 
dentro de la celda, Excel automáticamente recalcula todas las funciones 
y fórmulas que se refieren a ella. 

Por ejemplo, la Figura 13.3 muestra una hoja de trahajo que calcula 
el pago a empleados por tiempo regular, tiempo extra y tiempo doble. Las 
fórmulas de la columna B multiplican el número de horas de trabajo (en 
la columna A) por el sueldo horario (en la celda 83). Las fórmulas en la 
columna C multiplican por I.Slos resultados (en la columna B), mientras 
que las fónnulas en la columna D multiplican por 2 los resultados de la 
columna. 

FIGURA 13.3: 

A B C O E F G. H • 
Uso de referencias 

absolutas para 

pronosticar 
t{ HourlyRaleTI'I.ble 

tl Rate c:::::Im 
11 • • 

lrf Hours R~gular Ove~•me Double 1{. 825 12J7S 165 
n.2. 16 5 2~ 75 J3 
~ 2475 37125 495 
lt"'!,; JJ 495 66 
1~ 4125 61675 825 

~# s~97~ 8~~;~ ni~ m 66 99 1l2 
~. 7425 111375 1485 
r.~ 10 625 12)75 165 

t# t* 
• 

..• 
• 

1 
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Fórmulas con 
Fechas 

Consejos para 
Calcular con 
Funciones y 
Fórmulas 

Para crear la hoja de trabajo, la fÓrmula ==$8$~* A6 fue introducida 

a la eelda 86; a~í mismo, =$8$3* \.5* A6 fue ingreSada a la celda C6, y 
=$8$3*2* A6 a la celda D6. Las tres celdas fueron luego seleccionadas 
y copiadas ahajo en la hilera 15 usando AutoFill. 

La referencia a la celda 83 fue hecha absoluta ($B$3) de modo que 

LOdas las fórmulas usaran el mismo valor en el cálculo. Si la rdCrcncia 
hubiera sido ht:cha relativa, sólo 83, entonces el número de hilera 
hubiera cambiado cada vez que la fórmula era copiada. Por ejemplo, en 
la celda 87\a fónnula aparcceríacomo=B4* A 7 aun cuando lacc\da 83 
contiene el número necesario para multiplicar por la celda A 7. 

Si quisiera predecir los resultados de una tarifa salarial incrementada, 

sólo se cambiaría el número en la celda 83. 

Las fórmula<; y funciones se pueden usar para ejecutar diversasoperaciones 

matemáticas sobre fechas al igual que sobre números. Por ejemplo, para 
calculare\ númerodedíasentredos fechas, reste \a'iceldas que contienen 
las fechas. Si la celda A 1 contiene 2!15/93 y la celda A2 contiene 2/25/93, 
la fórmula =A2-A 1 resulta en el número 10. También se pueden teclear 
djrectamente las fechas en la fónnula, por ejemplo 

="2/25/93 "- "2/15/93" 

Note que las fechas debe ir entre comillas, en caso contrario, Ex.cel 
interpretará las diágonales (/)como operadores de división. 

Las funciones y fórmulas pueden ejecutar el grueso d~: las operaciones 

matemáticas requeridas en las hojas de trabajo. Func:onan de maneras 
muy similares. A continuación mostramos algunos consejos útiles para 
cuando se esté trabajando con funciones o con fórmulas: 

• Mueva y copie fónnulas igual que aprendió cómo mover y 
copiar funciones en \;.¡ Lección 12. Mover una fórmula o 
funt.:ión no cambia sus rcferenci;.~s de ccld>~. Copiar un>~ 
fórmula o función sí. 

lECCION 13 187 1 
1 

1 
• Los resultados que calculan las funciones y las fórmulaS se 

almace~a~ en .la computadora internamente con una prehisión 
de 15 d!gllos. mdcpcndientemcnte de cómo se muestren!. 
(Recuerde que los valores numéricos que son demasüidÜ 
'\argos p~ra caber en una Celda SOil COIIVCilidos ~ 
automáucamente a nmat·ión exponcm:ial.) 1 

• Para lle.var a cabo un cálculo con porccmajes, use el sítJbolo 
d~ porcJento (%)para hacer la fórmuh¡más lcgihlc. Por! 
eJemplo la forma B 1 *6% puede ser más significativa para el 
lector que la forma decimal B 1 * .06. Exccl convierte i 
a~tomáticamente el valor 6% a su equivalente decimal c,uando 
CJCCuta las operaciones. 1 

• Si una.fórmula o función presenra resultados incorrec~os o un 
mensaJe de error, revise si falta la indicación dos punt1os1 en los 
rangos. celdas referidas que contengan l"xto 0 1· 1 1 1 ' , " ce 1as en vez 
de numeroso referencias a celdas equivocadas. : 1 

• Cuando se está construyendo una hoj;.¡ de trabajo gr¡mde. el 

rccálculo puede retardar la respuesta de Ex.cel a Jos tecl~ , s· 
se presenta 1 os. i 
· . , a respu.csta demasiado lenta, apague rccáicu'lo. 
~ara .hacer\~ selecc!one Options >- Calculation para deshlegar 
la CaJa de diálogo que muestra la Figura 13.4. 1 

Para a~agar el cálculo seleccione Manu;.~\ en la secciÓn 
CalculatlOO de la caja de diálogo y luego OK e d ', 
d •. 1 1 . • · uan o SI se 
~sea reca cu ar ~pnma FY(Ctrl+=) o re~rese ;.¡la caja' db 

diálogo ~alculal!on. Options (Opciones de Cálculo) y en~icnda 
AutomatJc Calculat!On (Cálculo automático). 

MÁs OPCIONEs DE CÁLCULO 1 

L~-s opc~oncs en la sccción.Calculation de la caja de diálogo de/terminan 

c~anldol~c~.alculan las funcwnes y las fómlUias: Automatic(Autin),ático) 
rcca cu a s¡empre que un valo . b. • . , 
(A , . r ca m 1c; Auumumc Ercepr for Tables 

1 
utonwrlco Exu•pto para Tah!as) recalcula la hoja de trühaj·o ckcepto 

as tablas de datos espe ·. ¡, .. M 1 . Cla es, anual calcula solamente cuando se 

1 
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FIGURA 13.4: 
' ' 

C~ulation 

l'i é,utomatic 
( Cak: ftow (F9¡f 

icalcDg~l 

La caja de diálogo 
Calculation Options 

{ Aul0111atic Exceptlable• 

í Manual 

rx -· 
Shel!t Option1 
ÍK Update 8.-.:lle Rofmtone::lll 

r f;ociaiotl •• o~ 
M...._ll!llaliorll: r.¡,¡¡¡oo;--- r 19GC Q ata s,.t-

rx So..e EllhlnMf ).ri Vllbn 
Í Altem.to Epa.-,., Evlllulian! 

í Altomato E~~~-~-~~ .. ___ ' 

instruye específicamente a Ex ce\ de hacerlo. Si se selecciona Manual, se 
Puede ordenar en la caja de palomeo si la hoja de cálculo será recalculada 
antes de guardarla. 

Las opciónes de iteración de la caja de diálogo controlan la manera 
en que Excel maneja referencias circulares. Una referencia circular 
ocurre cuando dos o más celdas contienen fórmulas o funciones que 
hacen referencia una de otra. Por ejemplo, si la celda A 1 contiene una 
fórmula que hace referencia a la celda B 1, y la celda B 1 contiene una 
fórmula que hace referencia a la celda A 1, se tiene una referencia 
circular. Si se crea una referencia así, Excel mostrará la advertencia 

Cannot resolve circular references 

(No se pueden resolver referencias circulares) 

indicando que Excd nopl.iede determinar cuál fórmulacalcularprimero. 
Normalmente, se deben evitar las referencias circulares. Sin em· 

bargo, si se desea que Excel calcule fórmulas o funciones que incluyan 
una referenciacircular, seleccione la caja de palomeo lteration (Iteración). 
Las funciones o fórmulas serán recalculadas tantas veces como se 
especifique en lacajade texto Maximum lterations(lteraciones Máximas) 
o hasta que el valor de cada celda alcance lo que se especifique en la caja 
de texto Maximum Change (Máximo Cambio). 

La opción Cale Now (Calcular Ahora) de la caja de diálogo, 
recalcula la hoja de trabajo así como todas las tablas de datos y gráficas 
que refieran sus datos. La opción Cale Document (Calcular Documento) 

LECCION 13 /89/ 

recal~l~ ún_icamente la h_oja de trabajo y sus gráficas relacionadas. 
. se~ct6~ SheetOpttons(Opciones de la Hoja)de lacajadediálo o 

penn¡te fiJar ctertas funciones relativas al recálculo Upd t R g 
Refere (A · · a e emote 
. nces ctuahzar Referencias Remotas) calcula f6rm 1 
Incluyen referencias aotrosprograma.,·laopc·lón Pre .. · . D~ as que 
(P · -6 · • CIS!On a'i !Sp\ayed 

rldectst n tgu~J a lo desplegado) almacena internamente el valor de una 
ce a con la m1s · "ó 
1904 D S ma pr~tst n con la que aparece en la celda; la opción 

ate ystem (Sistema de Fechas 1904) cambia la .6 
~reseleccionada de fechas q~e empiezan desde enero 1 de 19000~~; 1: 

~~~~.enero 2 de 1904; la opción Save Externa) Link Values (Conservar 
d aJores de Eslabones Externos) almacena valores referidos desde 

ocumentos externos en la hoja de 1 b · . 

Eval~ation (Evaluación de Expresi~~ Á~=~~~a~:~~~~r~x~:~~:i~: 
~~!a Jode ~otus 1-2-3 sin afectarlos datos de Lotus; finalmente lajpción 
f6rrn rntte d olormula Entry (E~eme~to de Fórmula Alterna) convierte las 

u as e tus 1-2-3 a smtaxts de Excel. 
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PRESENTACION DE 

Cómo Insertar hileras 
y columnas nuevas 

. / 
Inserc1on y 

Cómo borrar hileras 
y columnas 

Cómo Insertar Y 
borrar celdas 

Borrado de 
Hileras, Columnas 

y Celdas . 
na vez que se empieza una hoja de trabaJO, se 

puede dar cuenta que necesita más hileras y 

columnas de las que había pensado. Agregar 

hileras o columnas al final de la hoja de trabajo 

no es problema. Pero quizá necesite insertar 
h · de una nueva hilera o columna en una op 

trabajo que ya contiene datos. 

Si hay espacio, puede mover hileras hacia abajo o columnas .hac~~ 
un lado para hacer lugar a columnas o hileras nuevas. Pero con_hoJa~ J: 
~~~;~~ ;~:~~~;:::0 ~~~~:rid~::~;.~~;~~~~;~ :~~~~~~:!!:~~~~::::~ 
elemento o una hilera o una columna, hac•en o au . h· dej;ll 
hileras se muevan hacia abajo, o bien,columnas hac•a laderec a para erf31 

De ra similar se pueden borrar hileras o columnas para e Jugar. mane · 
espacios. 

Cómo Insertar 
Hileras y 
Columnas 
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También pueden insertarse y borrar celdas individuales o rangos de 
celdas. Explicaremos los efectos de es1as acciones en la hoja dd trabajo 
al final de esta lección. 1 

Se puede insenar y borrar usando el menú Edito el atajo de menú 
que se despliega al apretar el botón derecho del mouse. Una tez que 
aprenda ambas técnicas, como lo hará en esta lección, use¡ la que 
encuentre más cómoda. , 

Hay algunas reglas generales acerca de la manera en (¡ue las 
insnciones y los borrados afectan a las refer¡;ncias de celdas; sin 
embargo, revise siempre su trabajo cuidadosamentl! después de i'nsenar 
o borrar hikras, columnas o celdas. Examine lu hoja de trabajo para 
asegurarse de que las referencias de celdas en las funciones y' en las 
fórmulas permanecen correctus. 1 

Ahora veamos cómo insenar hileras y columnas, y scexplicdrán los 
efectos que estas acciones tienen en las funciones y las fórrnulak. 

(Si está usando el teclado en vez del rnousc, ejecute las instruc!cioncs 
que se dan seleccionando las hileras o columnas especificadas, Y luego 
seleccionando la opción lnsert (lnsenar) o Delctc (Borrar) del' menú 

Edil.) 1 

Cuando se inserta una hilera, se agrega una hilera nueva en blanCo! arriba 
de la celda uctiva. Por ejemplo, si se selecciona la hilera 5, o unJ celda 
dl! la hilera 5. y luego se insena una nueva hilera, los contenido~ de la 
hilera 5 pasarán a hilera 6. Y se tendrá una nuevu hilera 5 en bla1nco. 

Una razón para insertar hileras es espaciar la hoja de trabajb. Las 
hileras en blanco entre encabezados, subtotales o totales, por ~jdmplo, 
hacen que una hoja de trabajo sea más fácil de leer. También puede ser 
necesario insenar una hilera para agregar información entre hilebs ya 
existentes. Por ejemplo, insenemos una nueva hilera 25 en la hbja de 
trabajo QUARTERS para poder reacomodar las hileras. 

l. Arran4ue Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Apunte al número de hilera 25, a lo largo de la orilla izquier
da de la hoja de trabajo (asegurándose de 4uc el sl!ñaladof 
tiene la fom1a de un signo más(+), de tamaño grande). Dé 
click con el botón derecho del mouse pafi.l deplegar el ~e~ú de 

' 

, 
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~' 

atajo, y Juego seleccione lnsert. 

Los datos en todas las hileras empezando con la 25 se pasan hacia 
~1bajo una hilera. Note que los valores de las celdas de Percent of A vcrage 
no cambian. Gradas a que la inserción no afectó a ninguna de las celdas 
a que se hace ref :rencia en las fórmulas, las fónnulas-y sus valores
no cambiaron. 

Cuando se señala un número de hilera, el menú de atajo contendrá 
la opción ;•.jiciona\ Row Height (Altura de Hileras). Aprenderá acerca 
de esta orl:ión en la Lección 17. 

3. Ahora hay una hilera en blanco; mueva los datos de la hilera 
29, que ahora contienen las celdas de Porcenajc del Promedio, 
a la nueva hilera en blanco 25. 

Para insertar una columna, apunte a la letra de la columna que se 
desea pasar hacia la derecha, y luego seleccione lnsert (Insertar) del atajo 
o del menú Edit. (Cuando se apunta a una letra de columna, el menú de 
atajo contiene la opción adicional Column Width (Ancho de Columna), 
sobre la cual aprenderá en la Lección 17 .) 

Se puede insertar más de unahileraocolumnaa la vez seleccionando 
varias hileras o columnas. Cuando se selecciona lnsert del atajo o del 
menú Edit, Excel inserta un número de hileras o de columnas igual al 
número seleccionado. Por ejemplo, para insertar tres hileras, seleccione 
tres hileras, empezando en la primera que desea que avance hacia abajo. 

CóMO INSERTAR DESDE CELDAS SELECCIONADAS 

Cuando seleccione lnsert mientras apunta a un número de hilera, Excel 
supone que desea insertar una nueva. De igual modo Excel supone que 
desea insertar una columna si el señalador del mouse está sobre una letra 
de columna. 

Sin embargo, si se selecciona Insert mientras el señalador está en 
otra parte de la hoja de trabajo, tendrá que indicar a Exccl si desea insertar 
una hilera, una columna o una celda individual. 

Si el señalador está en una celda cuando se selecciona lnsert del 
menú de atajo o del menú de Edit, Excel despliega la caja de diálogo 
mostrada en la Figura 14.1. Las opciones Shift Ce lis Right y Shift Ce lis 
Down (Mover O: Idas a la Derecha y Mover Celdas Hacia Abajo) insertan 
celdas individuales a la hoja de trabajo. Explicaremos éstas postt:riormentc.:. 

Cómo Borrar 
Hileras y 

Columnas 
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FIGURA 14.1: 
ln~ert · La caja de diálogo 

lnsen 
ln•l!rl 

í SIWII ('"U' Aot¡ht 

ti SMt C..!lt ºown 

Í fnlire f!ow 
(" fnlirl' .!,·olthnn 

~ 
~~i.:·! . .-~.1 
; -u;_~_J 

Sel~ccione Entire Row (Hilera Completa) para insertar una hilera 
0 

EntJre_Column (Columna Completa) para insertar una columna; luego 
selecc10ne OK. 

B_orrar una hilera o una columna elimina todos Jos datos de sus celdas. 
~~ est? sucede por accidente, seleccione Edit .,_ Undll(C!rl+Z) 
mmedJatamente- antes de ejecutar ninguna otra función de Excel. 

Cuand~ se ~orra un~ hilera completa, Ja.'i hileras abajo de ella se 
mue_ven hac1a arnba y las referencias de celdas en funciones y fórmulas 
se aJUStan automáticamente. Cuando se borra una columna, las de su 
d~recha se mueven hacia la izquierda, y las referencias de celdas se 
aJustan automáticamente también. 

l. Apunte al número de hilera 12, dé click con el botón derecho 
del mouse, y luego seleccione Delete (Borrar). 

Las hileras debajo de la hilera 12 se mueven hacia arriba. Note que 
los valores calculado~ en las celdas no cambiaron, pon.¡ue las funciones 
Y fórmula~ de l~s hileras de abajo se ajustaron automáticamente a las 
nuevas reft.:rencw~ de celdas. Por ejemplo, las referencias de ct.!ldas en 
la columna C se U JUstaron como se muestra: 

Total lncome 

Total Expenses 

Net Revenues 

ANTES Df BORRAR 

=SUM(C7:CI2) 

=SUM(CI5:C20) 

=CI3-C21 

DfpUfS Pf BORRAR 

=SUM(C7:CII) 

=SUM(CI4:CI9) 

=CI2-C20 
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2. Apunte al número de hilera 19, luego seleccione Dclctc del 
menú Edito del menú de atajo para eliminar la hilera extra en 
blanco. 

3. Apunte a la letra de la col urna G, luego seleccione Dclctc dd 
atajo o del menú Edit. La columna G se borra, y los datos de 
la columna H se pasan hacia la izquierda para tomar su Jugar. 

4. Dé click en el botón de Guardar (o seleccione f-=ile >-- Save) 
para grabar la hoja de trabajo. La Figura 14.2 muestra la hoja 
de trabajo editada. 

Borre varias hileras o columnas a la vez seleccionándolas primero. 
Si en vez de apuntar a un número de hilera o letra de columna, se 

apunta a una celda de la hoja de trabajo y se selecciona Dclete del atajo 
o del menú Edit, aparecerá la caja de diálogo Dclctc. Sus opciones son 
similares a las de la caja de diálogo Insert, excepto que las primeras 

FIGURA 14.2: 

La hoja de trahajo 

QUARTERS con 
hilera.c; y columnas 

insenada!> y bormdas 
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Efectos en las 
Referencias a 
Celdas 

··-

LECCION 14 00 
. 1 

opciones son Shifl Ce lis Lefl (Correr Celdas a la Iz4uierda) y Shift Ccl\s 
Up (Correr Celdas hacia Arriba). Seleccione Entire Row· o1 Entire 
Column (Hilera Completa o Columna Completa), y luego OK. 

Insertar o borrar una hilera o columna dentro del rango de una fu¡lción 
o fórmula, ajusta automáticamente el rango de modo que las 1nucvas 
celdas quedan incluídasen la referencia. Insertar o horrar una hileL o una 
columna arriba o abajo del rango no afecta el blo<-Jue real del celdas 
referidas, pero puede cambiar el rango de coordenadas. , ,

1

' 

Experimentemos un poco para ver cómo funciona esto. 

l. Seleccione la celda C 12, la cual está referida en el rango 
(C7:CII). ' 1 

2. Seleccione lnsert de los menús Edito de atajo, luego Entire 

Row. después OK. 1 

3: Seleccione la celda C13 y note que el rango no cambió- aún 
refiere las mismas celdas (C7:Cil ). Los valores que se. 1 

alimenten en la hilera 12 serán ahora automáticamente 
acumulados en el resultado calculado por la función SUM. 

1 
4. Apunte al número de hilera 7, y luego seleccione lnsert del 

menú Edito del menú de atajo. 1 

5. Seleccione la celda C 14 y note en la barra de Fórmula que el 
rango en la función ha sido cambiada a (C8:C 12). Este dngo, 
sin embargo, representa al mismo bloque de cinco hilera~ 
previamente referido en (C7:C 11). Los datos que se ingr~sen 
en la nueva hilera en blanco que es la 7, se sumarán ahOr~ a 

los totales. 11 

6. Apunte a la hilera número 9, y seleccione Insert de los menús 
Edito de atajo. ¡ 

7. Seleccione la función en la celda C 15. El rango ha sido 
ajustado a (CR:C13) para incluir los datos q_ue pueden 1 

introducirse en la nueva hilera que es la 9. 1 

1 



... 

00 INSERCION Y BORRADO DE HILERAS, COLUMNAS Y CELDAS 

Cómo Insertar y 
Borrar Celdas 

Cuando se inserta o se borra una hilera completa, todas las celdas en las 
hileras adyacentes son afectadas. Lo mismo se aplica a insertar o borrar 
unacolumnaentera. Insertar o borrar celdas individuales, afecta solamente 
a la hilera o a la columna en la cual están ubicadas esas celdas. 

Veamos cómo afecta a la hoja de trabajo insertar y borrar celdas 

1. Seleccione la celda CS y luego seleccione lnsert de los menús 
Edito de atajo para abrir la caja de diálogo In sen. 

2. Asegúrese que esté seleccionado Shift Cells Down y luego 
seleccione OK. Unicamente las celdas de la columna C se 
mueven hacia abajo una hilera; ninguna otra celda de la hilera 
es afectada (ver Figura 14.3). 

3. Seleccione Delete del menú Edit, y luego OK para aceptar la 
opción preseleccionada Shift Cells U p. 

FIGURA 14.3: 

El efecto de mover 
celdas hacia abajo 

F•sc~ 1993 
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La opción Shift Cells Right de la caja de diálogo Insert y la opción 
Shifl Cells Left de la caja de diálogo Delete afectan únicamente a las 
celdas de una hilera en particular. 

4. Cierre cuidadosamente la hoja de trabajo o salga de Excel sin 
guardar la hoja de trabajo editada. Seleccione No en la caja de 
diálogo que muestra el mensaje 

Save changas In QUARTERS.XLS? 

(¿Guardar cambios an QUARTERS.XLS?) 

Insertar y borrar celdas afeCtan las referencias en las funciones y en 
las fórmulas de la misma manera que el insertar y borrar hileras y 
columnas completas. · 

También pueden moverse o copiarse e insertarse celdas en un solo 
paso. Seleccione las celdas que se desea insertar entre otras, y luego 
seleccione Cut o Copy del atajo o del menú de persiana Edit. Seleccione 
la celda de destino, y luego lnsert Paste (Pegar Insertando) del menú Edit 
o del menú de atajo. Si la inserción habrá de afectarotrasceldas, verá una 
caja de diálogo con las opciones Shift Cells Right y Shift Ce lis Down. 
Seleccione la opción deseada, y luego OK. 
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PARTE 3 1 

Formateo de Hojas de Trafuajo 
1 

Una hoja de trabajo efectiva capta la atención del lector. 
1 

Es fácil de leer y está diseñada para aufnentar, y no distraer, la 
1 

comprensión del lector de su contenido. Gracias a que Ex e el es 

una aplicación de Windows, puede ajustarse el formal~ de la 

hoja de trabajo a la pantalla, probar varias combinaci,Jnes de 

tipografía, estilos y distribución, hasta que se esté S<Hi~fecho 

con su apariencia. Luego, después de estar seguro que el 
. 1 

fonnato está como uno lo desea, se imprime la hoja de t'rabajo 

. terminada. · 1 

Las lecciones de la Parte 3 muestran como formatear la 

hoja de trabajo para obtener un máximo impacto. 1 
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O N 15 
Cómo centrar los 

datos en las columnas 

Alineamiento derecho, 
Izquierdo y central 

Orientación y 
colocación del texto 

Barras de herramienta 
especiales 

Alineación de 
Datos en las Celdas 

ener los datos correctos en la hoja de trabajo 

puede no ser suficiente para asegurar que sea 

leída y apreciada. La manera en que se presenta 

una hoja de trabajo es frecuentemente un fac

tor fundamental del impacto que haga en el 

lector. 

En esta lección, aprenderá como alinear los datos dentro de las 
cddas y en la hoja de trabajo. También aprenderá como desplegar la barra 
de herramienta de formateo, que es una de varias barras de herramientas 
especiales de Excel. 

r 
Alineación 
Horizontal 
Rápida desde la 
Barra de 
Herramienta 

LECCION 15 \101\ 

Todos los formatos se pueden aplicar a una celda en blanco o a una celda 
·con datos. Cuando posteriormente se agrct,a infonnación a una celda 

fonnateada, el contenido aparece automáticamente en el formato 
previamente especificado. Se puede dCspejar la celda de su contenido, 
dejando el fonnato intacto, o despejar sólo el formato, en cuyo caso el 
formato de la celda regresa al preseleccionado. , 

Empecemos por centrar el nombre de la compañía en la hoja de 
trabajo QUARTERS y el título sobre las columnas de datos. 

l. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione la celdas de la A 1 hasta la G l. 

3. Dé click en la herramienta de centrado sobre columnas de la 
harra de herramienta. Es el botón con la letra a flanqueada por 
puntas de flecha, localizado bajo la opción Window de la barra 

de menú. 

El texto de la celda A 1 se centra en la hoja de trabajo (Figura 15.1 ). 
Este fonnato centra el contenido de una celda dentro del rango de celdas 
en blanco que se haya seleccionado a su derecha. El centrado se detendrá 
al fin de la selección o en la primera celda que contiene datos. Si se dá 
click en la herramienta de centrado sobre columnas sin primero seleccionar 
varias celdas, el contenido de la celda activa se centrará dentro de la celda 

misma. 
Las celdas 8 1 aG2 no aparecen; sin embargo, pennanecen en la hoja 

de trabajo. El texlO que se despliega aún está considerado de la celda A 1 
y se realineará si se ingresa información a cualquiera de las celdas en 
blanco. Note que el botón de centrado sobre columnas se muestra 
oprimido. Los botones oprimidos indican el fonnato de la celda activa, 
por lo tanto cuando pase a una celda mire la barra de herramienta para 
ver cuáles formatos se aplican a ella. Para cancelar un fonnato, dé click 

en el botón oprimido. 
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FIGURA 15.1: 

El contenido de la 
celda A 1 centrado a 
lo ancho de la hoja de 
trabajo 
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4. Seleccione las celdas C3 a la G3. y dé click en la barra de 
centrado sobre columnas para centrar el título. 

5. Seleccione las celdas A24 hasta la G24, y dé click en la barra 

de centrado sobre columnas. 

Ahora ccmrcmos el encabezado de la columna dentro de sus celdas. 

6. Seleccione las celdas C5 a la G5, y dé e \id en 'el hotón de 
alineación central, que es el décimo desde la derecha de la 
barra de herramienta, ubicado entre las opciones Macro y 
Window de la barra de menú. Cada uno de los encabezados de 
columna está centrado dentro de su celda. El botón de 
alineación central se muestra oprimido, así que se puede 
cancelar el formato dando click en el botón por segunda vez. 

7. Dé dick en el botón de salvar (Shift+Fl2) para salvar la huja 

de trabajo. 

Reody 

Diseño con la 
Caja de Diálogo 
Alignment 

LECCION 15 li].¡ 
1 

La Figura 15.2 muestra la hoja de trabajo después de! que los 
contenidos de las celdas han sido centrados. ] 

La herramienta de alineación izquierda alinea el contenido de 
las celdas hacia la izquierda, y la de alineación derecha hacia la derecha. 
Para opciones adicionaleS de alineamiento, use la caja ~e¡' diálogo 
Alignmcnt (Alineamiento). 

FiSC!'111993 
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i 
FIGURA 1S.2: 

1 
La hoja de 1rabajo 
QUARTERS con Jos 

tú u tos cemrddos 

La caja de diálogo Alignmcnl, mostrada en la Figura 15.3. inclUye varias 
opciones de alineamiento adt:más de las cuatro horizontales di~p~mihles 
de la barra de herramienta. La Tabla 15.1 describe estas opcibnbs. 

. Muestre la caja de diálogo seleccionando Atignrnenl ya
1
seadel 

menú de atajo (dando e lid al botón derecho del mouse en
1 1~ celda 

seleccionada) o dd menú Forma t. 
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Allgnmcnr 

OPCION DESCRIPCION 
Horizontal • , ( llo••,ontal) Controla cómo se alinea, de derecha a ¡zqu•erda, el 

: contenido de una celda. . 

General Es la opción preestablecida de alinea~iento; el contemdo en 
general alineado a la izquierda y Jos numeras a la derec_ha. 

Left, Center, • . (lzqu·,e·da, centrado, derecha) c. ada uno alinea el contemdo de 
:, la celda según la opción seleccionada. 

Right ¡ h del 
¡ (Rellenar) Repite el contenido de la celda _a todo e anc o ha 
i celda o a través de celdas en blanco selecc¡onadas a la derec a. 

Fill 

·r ! (Alineara todo lo ancho) Distribuye el contenido unifonnemente 
Just¡ y : entre las fronteras derecha e izquierda de la celda. 

Center Across! (Centrar lo seleccionado) Hace lo misn:'o que la o:~n Center 
Selection \ Across Co\umns en la barra de herranuentas st~ .. 

1. Al'•oea texto en la parte superior, central _o mfenor de las Vertical 
: fronteras de celdas. . 

1 (Cambia texto de renglón) Divide renglones largos en vanos Wrap Text 
¡ renglones. 

', (Q,·,enlación) Gira el contenido de la celda para que apare.zca a 
Orientation N ed amblar la 

( lo ancho o hacia abajo de una celda. o se pu e~ . 
orientación !;¡ la celda está fonnateada con las opciones flll, 
Justif~ 0 Center Across Selection. 

FIGURA 15.3: 

La caja de diálogo 
Alignment 

TABLA 15.1: 

Opciones de la caja de 
diálogo Alignment 

· ... 
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Ex.perimenlemos con algunos otros parámetros. Haremos algunos 
cambios a la hoja de trabajo, pero no los guardaremos. 

l. Seleccione las celdas CS a la GS. 

2. Seleccione Alignmenr del menú de atajo o del menú Fonnat. 

Mire las cuatro opciones paraürientation (Orientacióñ). El fonnateo 
preseleccionado mostrado en video inverso, imprime el contenido de la 
celda a lo ancho de la misma. Las Olras lres opciones imprimen hacia 
abajo, ajustando automáticamente la altura de la hilera según el número 
de caracteres. Las opciones a la derecha y al centro imprimen el 
contenido de la celda rotándolo dando el frenrc hacia la izquierda o hacia 
la derecha. La opción a la izquierda no rota los caracreres pero si los 
imprime uno bajo el otro. 

No se puede cambiarla orientación de una celda fonnateadasi se usó 
cualquiera de las opciones Horizontal Fill (Relleno Horizontal), Justify 
(Justificar) o Center Across Selection (columns) (Centrado sobre la 
selección) (de columnas). Sin embargo, puede cambiarse la orientación 
- y relener el formato de las celdas - si se usaron las opciones 
Horizomal o Venical. 

3. Seleccione el botón de orientación- que es el que riene :a 
palabra Text viendo hacia la derecha- y luCgo OK. 

El contenido de las celdas seleccionadas gira para dar la cara hacia 
la derecha (Figura 15.4). Note que la altura de la hilera se ajustó para dar 
lugar a la orientación de los caracteres. El contenido está aún centrado 
en las celdas porque retienen el fonnato de cemrado horizontal. 

4. Con las celdas aún seleccionadas, dé click en el botón de 
alineación derecha de la barra de herramienta, luego en el 
botón de alineación izquierda. Note que el texto cambia de 
centrado hacia la derecha, y luego hacia la izquierda al 
seleccionar las herramiemas de alineamiento. 

5. Seleccione Alignment del menú de arajo o del menú Formar; 
seleccione luego la orientación preseleccionada, OK. 

' " 
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FIGURA 15.4: 

Contenido de celda 
girado hacia la 
derecha 

. . ón rese leccionada dentro de las celdas, 
El texto vuelve a la onentact p 1 Pa a reducirla, es necesario 

perolaalturadehileranoregresaalononnal. Lr '6 17 
Prenderá en a ecc1 n · hacerlo manualmente, como a 

·6. Seleccione Alignment del menú de atajo _o del menú. :~nnal 

luego Top (Superior) (enh la secci~;e~e;~~:l;a~~~~~rior de 
seleccione OK. El texto a ora ap 
las celdas. 

Seleccione la celda A4 y teclee el signo $. 7. 

8. Seleccione las celdas A4 a 04. 

, d · del menú Fonnat, 9 Seleccione Alignment del menu _e ataJo o OK 
. 1 . f'¡ll (en la sección Honzontal), y luego . se ecc10ne 

·-.• 

1 
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Fill repite el contenido de una celda para llcn:¡r la cclda1cnh.·ra o 
ltl(las las celdas selcccionudas en blanc{l hacia la derecha, así qu~ e1 signo 
de pesos se repite en toda la hoja de trah:.Jjo hajo el título. 

OJ.~1o DESPEJAR FoR~IATos 
J:xccltrata ;¡Jos contenidos de celda.-; y a sus forrnato.s comodosentid:•des 
·"cr:•r:td:ts. Se puede despejar el fonnaro p:tra n:grcs:¡r laS Jcldas al 
:tlinc:unicnto preseleccionado sin despc_jar el contenido de la chlda. De 
mant:ra an:íloga se puede despejar el comcnido pcrd dejar el foimato en 

. ' su lug;,n. lnt:luso se le puede dar formato a una cdda c11 hlancn e ingresar 
su conten.ido posteriormente. . ) 

Experimentemos <lhora en dc."pcj:1r celdas para ver cómo A tCct:l el 
rofllk<IO de l;¡ hoja de Ira bajo. . 1 

l. Sdcccionc la celda A 1 y oprima Ctrl+Del, que son las teclas 
para despejar el contenido de una celda. El texro .'i~ b'orb y 
reaparecen hs celdas en blanco A 1 a G l. 11 

2. T~clee Morgan and Company. y luego dé dick en la c:tj:t 
En ter. El tex10 automáticamcrue se centra sobre la hoja 1dc 
lr<th<Jjo, porque se despeje) el cont~nido de las celdas pc~o no 
su formato. j 

3. Seleccione la cddu CJ y dé click. en ~1 hotün de ccnrrad~ en 
las columnas en la barra de herramienta. Esto c.mccla el~ 
formato y regresa la celda al alineamiento prc~cleccionado. 

. . 1 

-1. Seleccione la celda A4, oprima Dei, seleccione Format de la 
c<Jja de diálogo Clear que aparece, y después selct·cioqe ÜK. 
L; hilera de :-~ignos de pesos desaparece. porque despeJ ;~1 el 
fonn<Ho canee].:¡ el com;mdo Fill. 1 

5. Con cuidado cierre la hoja de trah;¡jo sin guanl:trla. 

1 
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Facilidad de 
Diseño Adicional 
con las Barras de 
Herramienta 
Especiales 

Aparte de la barra de herramienta standard, Excd ofrece varias barras de 
herramienta especiales para 1\t:var a cabo una variedad de tareas. Todas 
las hurras de herramienta trabajan del mismo modo y se usan las mismas 
técnicas para mostrarlas. A continuación se muestran algunos consejos 

para trabajar con barras de herramientas: 

• Antes de desplegar una barra de herramienta, asegúrese de 
estar en la modalidad Ready. No se puede desplt..:gar una barra 

de herramienta en modalidad Edit ni Enter. 

• Dé e tick en el botón derecho del mouse en cual4uicr parte de la 
barra de herramienta para desplegare\ menú de atajo de barras de 
herramienta, mostrado en la Figura 15.5. El menú de atajo 
enumera las barras de herramienta especiales que Ex ce 1 su ministra, 
así como dos opciones adicionales. La opción TrH)lhars ... despliega 
la caja de diálogo Toolbars. La opción C!womize ... permite 
agregar y borrar herramientas de cualquiera de las barras de 

herramienta para crear barras al gusto. 

• La primera vez que se abre una barra de herramienta especial, 
aparece en una ventana superpuesta encima de la hoja de trabajo. 
Cambie el tamaño de una barra de herramienta arrastrando 
cualquiera de sus linderos (no se puede arrastrar una esquina). 

• Mueva una barra de herramienta arrastrando su barra de título. 
Si coloca la barra de herramienta endma o ahajo de la hoja de 
trabajo, la barra de herramienta automáticamente se expandirá 

para llenar el ancho de la pantalla. 

.J Standard 
Formatting 
Utility 
Chart 
Orawing 
Microsoft Exce1 J. O 
Macro 

Too1bars ... 
Cuslomizr: .. 

FIGURA 15.5: 

El menú de atajo de 

Toolhars 

··.• 
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• Para cerrar una barra,dc herramienta especiaL dé click en la caja 
de co,ntro\ de su me~ u, o ~se la caja de di(llogo Tnolhars. (NtJ hay 
men.u '.le ~o~trol dts:ol~ible rea_lmcntc, la caja sirve sólo para 
cerrar la_ barra de herr.tmlenta.) S1 arrastró la barra de herramienta 
~ás. ar~Jba o más abajo _de la ventana de la hoja de trahajo, 
arrástrcla de reg~eso hana adentro de la hoja de trabajo para 
redesp\cgar la caJa de control del menú. 

• L_a siguiente vez que despliegue una harra de herramienl<l cspe
cml, aparece dd tamaño y en la posición en t¡ue estaba la última 
vez t¡ue la cerró. 

• Encienda Y ap~~ue la harra de herramienta standard oprimiendo 
Ctrl+ 7 · Tamh1en se puede arrastrar la barra de herramienta 
standard hacia el espacio de trabajo para desplegarla en una 
ventana con su propio menú de caja de control. (En algunos casos 
puede res~ltar que la mejor posición de la barra de herramienta 
no sea arnba de la hoja de trabajo.) 

• Tan~bién puede desplegarse una barra de herramienta sclec ionando 
Opt1_ons .._ Toolbar para desplegar la caja de diálogo mostrada en 
la F1gura 1 ~.6. Seleccione la barra de herramicma que quiera 
desplegar. El botón Hide (Ocultar) se transformará en Show 
(M.ostrar}. Seleccione Show para salir de la caja de diálogo y 
desplegar la barra de herramienta que haya seleccionado. La 
Tabla 15.2 ex:p\ica las otras opciones de esta ~:aja de diálogo. 

Toolbars 

Show T oo~t-1: 

" . 
Fonnathng 
Ut~ily 
Ch"'l o._.,,.in9 
JolocOOIOU [~cr:\ J 0 
hllacoo 
Stop Aecoodong 
Macoo Pau1ed • 
Toollar M-: 
Jstand;ud 

1 Hjdo 

1 a. .. 

1 !;uatil~Mo. 

1 8not 

1 Uolp 

1 
1 
1 
1 

1 

FIGURA 15.6: 

La caja de diálogo 

Toolbars 

1 
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TABLA 15.2: 
OPCION DESCRIPCION 

Opcione~ de la caja de 
ditil(Jgo Tuu\bar Show TooiOar~ (Muestra barras de herramienta) Enumera las barras de 

herramienta disponibles- seleccione la que quiera mo~trar. 

Toolbar N ame (Nombre de barra de herram:..:nta) Mucstrad nombre de la barra 
. de herramienta seleccionada. Seleccione la caja de te11.10 y dé un 
nuevo nombre para crear una barra de herramienta personalizada. 

llide (Esconder) Quita la har.-a de herramienta seleccionada. 

Show (Mostrar) Muestra la barra de herramil!nta seleccionada. Este 
¡botón ap<trcn:sólo C'.lando la barra de herramienta selcl'cionada , 
no está ya despkgaJa en la pantalla. 

Close '(Cerrar) Cierra b caja de diálogo. 

Customit.e. '(Sobre dbcño) Muestra una caja de diálogo para agregar y 
elim:nar botone~ de las barras de herramient!l o crear barras de 
herramienta propia~. 

Reset (Restahlecer) Elimina botones opcionales agregados a la barra 
de herramienta seleccionada, regresándola a su configuración 

'--------~ <c;.:lfi,!linal. __________________ _ 

• La barra de herramientacspecial que haya desplegado pcnnat1cccrá 
en la pantalla cuando cierre la hoja de tr.:thajo y apan~ccrú 
automáticamente la siguiente vez que :manque Ex ce\. Así que, a 
menos que planee usar la barra de herramienta otra vez, ciérrela 
antes de salir del programa. 

CóMO MoSTRAR LA BARRA DEHERRAMIEN1A DE FORMATEAR 

U nade las barra-; de herramient:1especialesquc se usa más frecuentemente 
es la de Formatear. Ofrece muchas más opciones- y más variadas
que la barra de herramienta stañdard para el formateo de celdas. 

Mostremos la barra de herramienta de Fhrmalcar como un ejemplo 
de la manera en que se despliegan las barras de herramienta especiales. 

1. Asegúrese de que está en la modalidad Ready (Listo) 
(recuerde, no se puede desplegar una barra de herramienta 
especial en las modalidades Edil o Enter). 

2. Coloque el señalador del mousc en cualquier lado dt! la barra 
de herramienta standard y dé click en el botón tkn:cho del 
mouse para mo~trar el menú de atajo. 

LECCION 15 ITITJ 1 

. 1 . 

3. SeleccJ_one Formaning (Formatear) para desplegar la,b:lrra de 
herramienta mostrada en la Figura 15.7. i 

d h La Ta.bla 15.3 describe las tareas que ejt!cutanlos botones d~ la barra 
e erram•en.ta Fonnatting. En la Lección 16 aprenderá c6mo'usar los 

~ot~nes que l.or~atean númer.os. Para aplicar otros formatos delsde esta 

l~rra de herramientas, seleccione hts celdas que desea fonnat~ar y dé 
e 1ck en el botón apropiado 

1 4 Cierre la barra de herramtenta Formattmg dando el! el en la 
caja de control de su menú. 

1 
1 

5. Salga de Excel Si no está hsto para contmuar con la L~ccJón 16 
1 • 

FIGURA 15!7: 

La barra de 

herramienta 

Forrmonini 

BOTON NOMBRE PROPOSJTO - TABLA 15.3: 

Botones de ta
1

1barra 

. ... 

Caja de estilo 

Caja de nombre 
de tipos 

Caja de puntaje 

Negritas 

Muestra fo~ato~ par<! número que 
hay en la caJa del mismo nombre de la 
barra dt'. herramienta standard. 

• Muestra los tipos disponibles que son 
( parte del ambiente Windows 
1 . 

i ~uest~a los tamaños, en puntos, 

1 
diSpOmbles para el1ípo seleccionado. 

Convierte a negntas el contenido de 
' celdas. 

~:::::::¡:~'"'[ 

1 

1 

1' 

.1 
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0 Itálicas Hace itálicas o cun;ivas el contenido 
de celdas. 

[!] Subrayar : Subraya el contenido de celdas. 

~ Tachar Traz.a una recta horizontal sobre el 
: contenido de celdas. 

~ Justificar Aplica el formato justificado. 

[!1 Estilo monetario Formatea números insertándoles el 
signo de pesos, separndor de miles, y 
dos cifras decimales. El aspe~;to de la 
herramienta cambia según el país flj ado 
en el tablero de control de Windows. 

~ Estilo por ciento Muestra valores decimales como 
porcentajes. 

[lJ Estilo coma Formatea números insertándoles 
separadores de miles y dos cifras 

[iJ 
decimales. 

Aumentar decimales Se agrega unacifradecimal al valor de 
la celda seleccionada cada vez que se 
dá click a este botón. 

G1l Disminuir decimales Se quita una cifra decimal al valor de 
la celda seleccionada cada vez que se 
dá click a este botón. 

...... 

TABLA 15.3: 

Botones de la barr¡¡ 

de herramienta 
Fommtting 
(continuación) 

' 

r 
1 

1 

1 

1_ 
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BOTON NOMBRE PROPOSITO 

Sombreado claro 

AutoFormat 

Agrega un patrón gris claro de fondo 
a la celda J.eleccionada. 

A~lica el último fonnato usado en la 
ho JU de traba jo a un grupo seleccionado 

1 de t:eldas. Oprima Shift y dé click al 
botón AutoFormat para ir y \'enirentre 
los formatos disponibles. 

TABLA 15.3: 

Hotoncs de la h.lrra 
de herramienta 
Forrnatting 

(continuación) 

1 

l 
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O N 16 

Formateo 
de Números 

PRESENTACION DE 

Cómo cambiar los 
formatos de números, 

de la fecha 
y de la hora 

Cómo usar la barra 
de herramienta 

Formattlng 

r--'1 ·xcel ofrece formatos preseleccionados para 

números, fechas y horas. Si desea cambiar las 

opciones preseleccionadas, se puede escoger 

de entre otros formatos interconstruidos o 

incluso modificarlos al gusto. 

En el formato preseleccionado, los números se alinean hacia la 
derecha en la columna, sin importar cuántos decimales tengan. Es cierto 
que los números que están alineados según el punto de~imal son más 
fáciles de leer e imerpretar. Aplicando formatos numéncos, se puede 
hacer que Ex ce! agregue ceros, comas o separe miles, y que agregue el 

signo de pesos. 

Cómo 
Formatear 
Números con la 
Barra de 
Herramienta 
Standard 

. -.. 

LECCION 16 lTim 

' De m:t~lcr.:¡ similar, se pueden formatear número.-. dccim:.~ks para 

que aparezcan como fracciones o porcentajes, y puede camhiarse la 
forma en que se muestren la fecha y la hnr:l. Al igualllueconlos rimuatos 
de alineamiento. pueden tenerse formatos numéricos en unil Jckla en 
hlanco, e ingresar los datos postcrionm:nte. 1 

Cambiar[;.¡ manera de mostrar el contenido de una celda, no altera 
su valor re<Jl. Se pueden redondear números y desplegarlos co~ menos 
decinwles·sin reducir la exactitud de las operaciones maternií.tiLs. 

En esta lección, aprenderá cómo formatear nÚ1nenJS usandl11a harra 
de herramienta standard, la barrad~.: formateo y la caja de di:ílogo1 Formal 
Numhcr (Formateo de números). : 

La caja Stylc de la barra de herramienta standard cont iem.: seis formatos 
intcrconstruidos- pJtroncs prt ... "CSIJ blccid()s- para cJmhiar ráp ¡J,Imenh.: 
el aspecto de Jos 'números. Siga estos pasos para formatear núnieros en 
la hoja de trabajo QUARTERS usando la barra de herramienta· st~ndard: 

1 
l. Arranque Exccl y abra la hoja de trabajo QUARTERS.I 

1 
2. Seleccion~ las celdas de la C22 a la F23, las cuales contienen 

números decimales represcnWndo porcentajes. 1 

3. Dé click en la flecha hacia abajo que est<Í a la dcn:cha dC la 
caja de lista Estilo de la harra de Herramienta p~1m móst,rar los 
siguientes fomtatos interconstruídos: 

Comma (coma) 
Comma (0) (coma (O)) 

Currcncy (moneda) 
Currcncy (O) (moneda (0)) 

N orilla! 
Perccnt (Porciento) 

Para activar la caja de lista Stylc con el teclado, oprima Ctrl+S 
y luego las teclas jo .J. para desplegar el estilo que se d~sca 
s~lecci~llltLr (hay lOr~atos ~~tercostruídos adicionalc,: 1 

d1.;pomhb en la caJa de dwlogo Formal Numbcr (l·onTtcar 



' .. 

número), que se explica posteriorrncnrc en esta lección). 

4. Seleccione Percent. 

Los val ores decimales se sustituyen po"r sus porcentajes cq u ivalcntc\ 
(Figura 16.1 ). Note que Excel redondeó los números decimales. Por 
ejemplo, el valor .985111 fue redondeado a dos decimales y aparece 
como 99%. Ex ce! almacena el contenido de la celda en su valor decimal 
original para que pueda ser usado en operaciones matemáticas. 

5. Seleccione las celdas C7 a la 021. 

6. Abra la caja de lista Style y seleccione Comrna. 

104463 S 

30542 56 30564 n )\ 765 6 3217B67 Jl26289 
736 52 724)7 782 55 976 55 B04 9975 
4~00 4500 4500 4500 4501) 

1342.5 1394 Z7 1401 05 14120 87 4564 67 3 
2985 5 2540 56 21 ]6 87 ;'3)0 75 2498 423 

4010706 39723 93 40580 07 5410565 43630 98 

5742607 5657106 6178035 6761414 6085291 

Al1 hgures ore sub1eC11o oud~ 

FIGURA 16.1: 

Valores decimales 
formateados como 
porcentaje.~ 

. -~· 
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En la pamalla, los números en las celdas ahora tienen dos cifras 
decimales, y los miles están separados con una coma. El estilo Comma 
(O) muestra los números sin decimales. 

Note que el contenido de las celdas E 12, fl2 y G 12 está constituido 
por el signci numérico únicamente(#). Esto indica que, a pesar de que 
Excel ha conservado los valores en memoria, los números son demasiado 
largos para caber en la celda. Aprenderá cómo ampliar las celdas en la 
Lección 17. 

7. Ahora abra la caja de lista Stylc y seleccione Currcncy. 

El estilo Currency es el mismo que el estilo Cornma, pero todos los 
números van precedidos por un signo de pesos (Figura 16.2). Cur
rcncy(O) es lo mismo exl:cptoquc no tiene decimales. Note que ahora hay 
muchos números más que no se muestran por ser demasiado largos. 

!11111111)11111111 11111111 "'""' 11111111 
15 850 90 SS 735 67 SS 970 <'5 $5 664 2L $5 B56 n 
,,,,, ,,,,, ,,,,, llflllll 11111111 

$\.50000 $150000 $1,50000 $1.50000 $\.50000 
S1.20S50 $1_29?5& Si.JI052 SU9676 $1.]02~9 
,,,,, 11111111 ,,,,, 11111111 ,,,,, 

,,,,, 11111111 ,,,,, ,,,,, ,,,,, 

f7Jf, 57 $724 37 t78~ ~S $~76 55 $805 00 
S4 ~00 00 $4 SOO 00 $4 500 UO $4 500 UO S~ SOO 00 
l\,34250 11.194:'7 l\.401 O!> lliltlll S4564G7 
12 985 SO S2 54G 56 SZ, 1 J6 &7 12 330 76 $2_498 42 
ltiiUII lltllltt 11111111 11111111 11111111 

,,,,, 11111111 ,,,,, 11111111 ,,,,, 

1 

FIGURA 16.2: 

Números mostrados 
en el estilo Currency 
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(118] FOII.MATUJ DE NliMERI)~ 

Cómo Cambiar el 
Número de 
Decimales con la 
Barra de 
Herramienta 
Formatting 

Cuando activa una celda, el nombre de su formato aparecerá en la 
caja de lista Toolbar's Styk (Estilo de \u barra de IH:rramit:nta). Rcfiér:1sc 
a la c.:Jja de Ústa .si no está seguro de cúal formato cs d que se aplicó a los 

datos. 
Ahora sup( 1nga que desea cambiarcl tipo o alguna otra car:.~ctcríst ic<J 

del formato de una celda que está en estilo Normal. Sí sclt.:cciona la n.:ld:.t 
y luego Normal de la caja de lisia Stylc, Excel dl?splegará una caja de 

diülogo con el mensaje 

Redefine "Normal" based on selected cells? 
(¿Redefinir "Normal'' basado en las celdas seleccionadas?) 

con las opciones Y es, No. Cancd y Hclp (Sí, No, Cancdar )'Ayuda). 

Seleccione No. 
Si Sl! selecciona Y cs. el estilo Normal será ~.:ambiado, y cadu celda 

de la IH,ja tk tr:thaj1J que esHí. formah::tda con el estilo Normal cambiará 

inrnediatamenw p:tra igu:dar destilo de la celda activa. 
Para retnmar una cdda al rorn1á10 pn;sdeccinnado dL' E.,ccL 

seleccione Edil >- UnJo Style (Ctrl+Z) inmediatamente después de 
formatearla, o sdec<.:ione Formal de la caja de diálogo Clear. 

La harra Jc hcrra1~ienta Formal\ing contie.nc más opciones para cambiar 
form;IIO'> de mímeros que la barra de herramienta standard. Siga estos 
pasos para cambi:u el número de cifras decimales de los números. 

l. Despliegue la barra de herramienta Fonnatting- dé click en 
el botón derecho del mouse de la harra de herramienta stand
ard y luego sckccionc Formatting del menú de atajo. 

2. Aseguérese de que las celdas que fueron fomtatcadas usando 
el estilo Currcncy- celdas C7 a G21- siguen seleccionadas; 
luego_ dé click en la herramienta de reducir decimales. Es el 
tercer botón de la derecha de la hilera inferior. La cifra que 
aparee~ en cada celda sekccionada se reduce una c-ifr<' decimal 
y S\: redondea si es neccsa1 io- a pesar de que su V<Jlor ..:xacto 

aún se almacena. 

J. lJé click en d botón ele reducir tkcinwb; un:.t vez m~.-:. Ya .-;in 
decim:~h:~; i; ... :c,,.; ¡,,_._ n(un~~~os :.llc;nuan ;! dl"':'kgarse en i.r;1<\1rt:\!la. 

Cómo Usarla 
Caja de Diálogo 
Formal Numbru-

lECCION16 11191 i 

4. Dé ciiCk en b herr,lnllcnto Comma p.11,1 ophcar ese tornJ.to 
El tonnato Comma regresa l.ts Cifras .t dos dccilll<tles, 1 

tomando priorid;¡d sobre el cambio que acab<t de h;¡cer el 
formato Currency. Su nombre aparece en las cajas Je Esli!o 
tanto de la barra de hcrramiema Pormatting como de la 

1 

standard, pero los botones de formateo. de las b<irras de 
herramienta, no se muestran oprimidos. \ 

5. Abra la caja de lista Styk y s~:leccione el estilo Comma tO). 

6 Dé click en el botón tk guardar (Shiti+Fl2) en !.1 b,m!l de 
herranm~ntas stand:.ml 1 

Reducir el número de decimales mostrados, u apl1c.tr otro formato, 
no altera el valor numérico de las cifras, como se puede ver en d barra 
Formula. Peropuestoqueel valnrreal se usa paraopcraci¡mcs matenhticas, 

. ' 
la hoja de trabajo impresa puede parecer que tiene errores pequcilos de 
aproximación de los cálculos. Si molesta esta inconsistencia, aJm~ntc el 
número de decimales, uSando el botón de aumcntar dc':imalcs, r:lra que 
el número mostrado iguale el valor re~!. . 1 j 

Los botones de la barra de herran11enta Pormattmg que usó en ~..~sta 
sección, no siguieron "oprimidos" al dar el click. Esto significa q

1
ue.los 

botones no sirven para encender y apagar, así que no se puede ca
1

ncclar 
el formateo dando click por segunda vez al111isrno hotón. PJra cahcelar 
el formato, seleccione Formal de la (.:<lia de ditiiOL!O ClL'ar, ~elecci~nc el 
estilo Normal de la caja de lista Stylc, t~ aplique ur;a dt~ las otras orbiones 

de formato. . 1 

7. Cierre la barra de herramienta Fonnatting- dé clid t.!n la 
caja de control de su menú. : ¡ 

H. SalgadeExccl s1 no está listo par,,contmu.~reonlas•gu•c•n; llc16n. 

La barra de herramienta Formalling es útil; sin ernhargo. sólo suministra 
algunas cuantas opciones de formato de números, y ninguna para

1

1J;oras 
y fechas. Para tener una gama m:í.s amplia de fnnm.JIOS, y para crear 
formatos especiales, use la caju de diálogo Formal Number, mostr~lda en 

la Figura \6.3. 1 

1 
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!120/ FORMATEO l>E NUMEROS 

Numb~:r f urm<~l 

~. fonMII Codea . 
Nul!lber o 
Cunencr o oo 
o~. IUIIIO ..... 11.11110 00 
Prm;enl.oge IIJUI!l_):\IUIIIOJ 
Fraction 11.11110_)\Redllll.llltO) 
Scienhlic • 11.100.00_1.(1.1110 00) 

Cgdo !Genehtl 

S .,.P.: 

---- -, 
DO • lc....tl 

~ 

• ~ 

FIGURA 16.: 

Lil caja de diálogo 
Fom1a1 Number 

Para abrir la caja de diálogo, seleccione las celdas que se desea 
formatear, y luego Numbcr, del menú de atajo o del menú Format.-

En la caja de lista Category, seleccione el tipo de formato 
interconstruido que se desea aplicar. La Tabla 16.1 enumera tecleos de 
atajo para aplicar los formatos interconstruidos de uso más frecuente. 

Las descripciones de los formatos disponibles para la categoría 
seleccionada aparecen en la caja de lista Formal Codes (Códigos de 
formato), y el contenido de la celda activa debidamente formateada 
aparecerá a continuación de la palabra Sample (Muestra). Cuando esté 
satisfecho con el formato, seleccione OK. Para que alguna celda vuelva 
al formato preestablecido en el programa, seleccione All (Todos) en la 
caja Category y seleccione General en la caja de lista Formal Codes. 

TABlA 16.1: 
fORMATO TECLEO 

Tecleos para utilizar 

formato~ 

interconstruidos 

Norma! Ctr! + Shifl +-

Comma Ctrl + Shift + ! 
Time lhh:mm) Ctr! + Shift +@ 

DJtc> tdd-mmm-yy) Ctr! + Shift + # 

Currency 

Perr<.:nt 

~~ntific 

Ctrl + Shift + S 

Ctrl + Shift + % 

Ctrl + Shift +" 

m 

mm m 

dd 

YY 
YYYY 
hh 

mm 

" 
AM/I'M 

LECCJON 16 11211 

Los códigos que van después de un punto y coma, en los formatos 
de números, indican cómo aparecerán los números negativos. Si no hay 
ningún código, los números negativos serán precedidos por el ~igno 
menos (- ). 

Para crear un fonnato especial, construya una serie de códigos en la 
caja de texto Code (Código), y luego seleccione OK. La Tabla 16.2 
muestra los códigos que pueden ser utilizados. 

Para borrar un código especial, selecciónelo en la caja de lista 
Format Code;:s y seleccione Delete. No se puedr.: borrar un fonnato 
intcrconstruído~el botón Dclete aparece oscurecidocuando se selecciona 
un formato interconstruido. 

En la Lección 28 aprenderá cómo evitar que se desplieguen valores 
cero Y cómo hacer otros ajustes en la manera de presentar e imprimir la 
hoja de trabajo. 

ceros finales a la derecha del punto d~cimal 

signo de pesos 

separador coma 

número de mes 

abreviatura del nombre del mes 

número del día 

nUmero del año, con dos dígitos 

número del año, con cuatro dígitos 

hora 

minutos 

segundos 

indicador de AMo PM 

TABlA 16.2: 

Códigos para crear 
fonnalOs .~obre diseño 

, 
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e O N 17 
PRESENTACION DE 

Cambio de Ancho 
Cómo ensanchar 

columnas e hileras 

Cómo ocultar 
columnas e hileras 

de Columnas y 
Altura de Hileras 

xcel muestra completo lo que se ingresa a una 

celda a pesar de que sea más largo que el ancho 

preestablecido para las celdas, que es de ocho 

caracteres, mostrándolas sobre celdas adya

l!=:::J centes en blanco. Pero no ensancha automáti-

camente columnas si las celdas adyacentes 

contienen datos, ni si un elemento numérico es 

de más de ocho caracteres, y tampoco un valor 

calculado tiene más de ocho cifras. 
Se pueden desplegar más de ocho caracteres en una celda 

usando tipo más pequeño, como aprenderá en la Lección 18. Sin 
embargo, para desplegar cada carácter de un elemento, sin importar que 
tan largo sea, se debe ensanchar la columna. 

En esta lección aprenderá cómo ampliar y rP.ducir el ancho de 
columnas. Hacer las columnas más angostas puede pennitir imprimir 
más columnas en la página. También aprenderác_omo ajustar la altura de 

hileras. 

Cómo Cambiar 
el Ancho de 
Columnas 

·1 
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1 

Para cambiar el ancho de una columna con el mousc:, se arrastrlla línea 
que ~~.:para letras de columna hacia la dt~reclla de la columna qu~ se desea 
motlli_Jcar._Se :.~rrastra la línea hacia l:1 d\.u·cll:1 para ensanchar la:coiumna 
y hac:a ~~ ¡zquierd_a para hacerla má~ ~Lllg\)Sta. 1 

. En.o.;anchemoscolumnas en la IHlJade trabajo QUARTERS para dar 
cah1da a elementos de texto anchos. ) 

· l. Arranque Exccl y ahra la hoja de trabajo QUARTE~S. 
Algunos de los letreros de la columna A se cxJiendc1n 1 

ocup:.mdo la B. Ens<mcharemos la columna A para t}ue la 
columna B no sea afectada. 1 

2. Recorra la hoja de trabajo para poder ver el letrero más largo 
de la columna A que es Percent of Av:.:ragc (Porciento1del 

p~omc<l:~: c~~a hilera 23. . 1 

J. Coloque t:l scJtJ]adnr del mousc en la !mea que separa las 

~et_r~~ d.c las colunm~IS A y ?· El seflalador se transfor~a y 
apa1cccn como un s1gno mas con 11echas hacia izquierda y 

derecha en el plano horizontal. 1 

4. Oprima y mantenga oprimido el botón izquierdo del mouse. 
Nota~á que aparece una línea punteada vertil:al en la hbja de 
trabaJo. 1 

5. Arr_a~trc el sdlalador a la derecha hasta que la líne1.1 punteada 
este JUStamente a la derecha del texto Percent orA vcragc; 
luego suel_te el botón del mouse (Figura 1?. 1 ). 1 

. ~hora ~ue _la columna A está suficientemente anda paw que 
qucp<~n todo:-; los letreros, borre la columna B que estaba en hl1nco. 

6. Seleccione la columna B. y lwgo ()cicle del menú de aLjo 0 

del menú Edit. 

CoLUMNAS DE MEJoR AJUSTE 

En vez de arrastrar la columna, se le puede formatear ;ti am:ho Bes! Fit 
(Mejor Ajuste J. Una columna Best Fit es la que tiene c.:l anchojuslo para 
que quepa el letrero m;ís largude todassusct!ldas. Para crear Ui'!l c,{rumna 

1 
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FIGURA 17.1: 

La columna A 

ensanchada 

Best Fit, coloque el señalador del mouse en la línea que separa letras de 
columna y dé doble click. 

Si posteriormente edita la columna, creando una celda que requiera 
aún mayor longitud de letrero, o reduciendo el tamaño de la celda más 
larga, necesitará repetir la operación de formateo Best Fit. 

Primerocambieel formato de números a Currency y luego ensanche 
la columna a Best Fit. 

l. Seleccione las celdas 87 a F21, y Currency de la caja Estilo de 
la barra de Herramienta. 

2. Coloque el señalador del mouse en la línea que separa letras 
de columna entre la By la C, y dé doble dick al botón 
izquierdo del mouse. 

La columna se ajusta para que quepan las cifras completas, 
formateadas en el estilo Currency. Ahora ens~nche el resto de las 
columnas. 

h '" 

' ,, 
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3. Coloque el scñal<.~dor del mousc en las líneas que separan las 
letras de columna C y D. D y E. E y F. F y G. dando doble 
click en cada una. 

4. Dé click en el botón de Salvar (Shift+Fl2) en la barra de 
Herramienta. La Figura 17.2 muestra !:.1 hoja de trabajo en este 
punto. 

CóMO UsAR LA CAJA DE DIÁLOGO CoLUMN WIDTII 

Para tener más control del tamaño de las columnas. use la caja de diálogo 
Colurnn Width (Ancho de Columna), mostrada en la Figt~ra 17.3. 
Seleccione las columnas que desee cambiar, luego despliegue la caja dc 
diálogo seleccionando Column Width del menú de atajo Colurnn (dé 
click al botón derecho del mousc cuando esté señalando la letra de la 
columna) o desde el menú Fonnat. Para cambiar el ancho de todas las 
columnas de la hoja de trabajo, seleccionar la hoja entera o una hilera 
entera antes de desplegar la caja de diálogo. 
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FIGURA 17.2: 

Hoja de Lmhajo 

QUARTERS con la.~ 

columnas 

en~anchadas 
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FIGURA 17.3: 
Column W1dth La tajad~ diálogo 

toUro'Width: H:n- DU Column Widtll 

li" Usa S.landard Wiclh j CilnCal 1 

~ 1 Unhide 1 1 llesl Fil 1 

Standald:W:idl.h ~ ~ 

La caja de texto Column Width muestra el ancho preseleccionado 
en caracteres. Teclee el nuevo ancho de columna en caracteres, desde O 
hasta 255. 

Seleccione Use Standard Width (Use Ancho Estándar) para regresar 
la columna al ancho preseleccionado. Para cambiar el ancho 
preseleccionado de todas las columnas de la hoja de trabajo, teclee t:1 
ancho deseado en la caja de texto Standard Width. 

Seleccione Hide (Ocultar) para que una columna no aparezca. La 
columna no aparecerá en la rantalla ni al ser impresa, pero sus celdas 
pueden aún ser referidas en funciones y fónnulas. Una línea gruesa 
aparecerá entre do:i ietras de columna, indicando la posición de la 
columna oculta. También se puede ocultar una columna arrastrando la 
línea divisoria de letras de columna de la derecha hacia la izquierda sobre 
la línea de la izquierda, u oprimiendo Ctri+O (cero). 

Para redesplega~ una columna oculta, coloque el señalador del 
mousc justo a la derecha de la línea gruesa entre letras de columna. El 
señalador se transfom1a en un signo de más con un doble trazo vertical. 
Oprima y mantenga oprimido el botón izquierdo del mouse y arrastre el 
señaladur hacia la derecha. También pucdt: desocultar una columna 
oculta oprimiendo Ctri+Shift+), o seleccionando las celdas hacia la 
izquierda y hacia la derecha de la línea gruesa y Juego seleccionando 
Unhide (Desocultar) de la caja de diálogo. 

Se puede crear una columna Bcst Fit usando el botón de este nombre 
de la caja de diálogo. 

Ingresar un nuevo ancho standard afectará a todas las columnas de 
las hojas de trabajo, excepto las que ya han sido cambiadas. Seleccionar 
Hide, Unhide, o Bt:st Fit toma prioridad sobre la opción U·:·; Standard 
Width y sobre lo que ~e haya lijado en Standard Width. 

Cómo Cambiar 
la Altura de 
Hileras 
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1 

Se cambia la altura de hileras de manera muy si:ar a como J cambia 
el ancho de columnas, excepto que se arrastra la línea bajo el nú~cro de 
hilera cuando el señalador tiene la forma de un signo más con

1 
flechas 

apuntando hacia arriba y hacia abajo en el plano vertical. 1 

También se puede usar la caja de diálogo Row Height (Altura de 
Hileras) mostrada en 1~ Figura 17.4. Despliegue la caja de :diálogo 
seleccionando Row Height del atajo Row o del menú Formal. En la caja 
de texto Row Height teclee una nueva altura en puntOs ~~- hay 
aproximadamente 72 puntos en una pulgada. 1 

FIGURA 17!4: 
1 

La caja de diálogo 
o- Heirllt ~ ~ Row Height 

IR' u .. ~..._dHIIiahl J c..-e 1 

~~u;:] 

Seleccione Use Standard Height (Usar altura standard) para ajustar 
automáticamente la altura de hileras al tipo más grande usado en 1~ hilera 
-esencialmente, es un valor de Best Fit. Para fijar la altura stand~rd con 
el mouse, coloque el señalador en la línea que está debajo del núrriero de 
hilera y dé doble click. 1 

Para ocultar una hilera, puede arrastrar la línea que está bajo su 
número de hilera hacia arriba sobre la hilera de arriba, seleccibnar la 
hilera y oprimir Ctr\+9, o bien, seleccionar Height de la caja de diálogo 
Row Height ; 1 

Para redesplegar una hilera, coloque el señalador del mouse 
justamente abajo de la línea gruesa entre hilera<> (el señalador se m~strará 
como un signo más con un doble trazo horizontal), y arrástreiÓ hacia 
abajo. También se pueden seleccionar hileras arriba y abajo de 1k lfnea 
gruesa, y Juego oprimir Ctrl+Shift+(, o seleccionar Unhide de la taja de 
diálogo Row Height. 1 

Verá los efectos de los tipos en las ahuras de hilera en la Lección J 8. 

1 

- 1 
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PRESENTACION DE 

Cómo usar caracteres 
en negritas, 

subrayados e 
Itálicos 

Cómo seleccionar 
tipos 

Cómo cambiar el 
tamal\o de los Cambio de Tipo caracteres 

y Formato de Caracteres 
plicandoestilos de tipo-por ejemplo, negritas 

e itálicas- y cambiando el tipo y tamaño de 

los caracteres, se pueden crear hojas de trabajo 

y presentaciones de aspecto profesional. 

La barra de herramienta standard ofrece botones para modificar Jos 
caracteres haciéndolos negritas, itálicas y más grandes o más pequeños 
en puntaje. La barra de herramienta Forrnatting incluye funciones 
adicionales- por ejemplo, subrayar y tachar; -además, opciones para 
modificar el estilo de tipo y su pumaje. La caja de diálogo Font ofrece 
control completo sobre los formatos de caracteres incluyendo colores. 

En esta lección aprenderá como" usar todas estas funciones de Excel. 
Si no tiene mouse, deberá formatear los caracteres usando la caja de 
diálogo Font o las teclas según muestra la Tabla 18.1. 

- - ·-·· 
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TABLA 18.1: 

FORMATO TECLEO Te e leo~ para 
formatear caracteres 1 Nt!gritas 

!

Itálicas o cursivas 

Tachado 

Suhrayado 

Normal 

Cómo Formatear 
Caracteres con 
la Barra de 
Herramienta 
Standard 

Ctrl + B 

~Cirl+l 

;Cirt+5 

: Clrl + u 
t Ctrl + 1 

La barra de herramienta estándar es t..:l método rnCts conveniente de 
formatear caracteres, porque es parte dl! la ventana prcsck:ccionada de 
Ex ce l. La usaremos ahora para formatear !ahoja de trabajo QUARTERS. 

l. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione la celda A l. 

Puede parecer extraño seleccionar la celda A 1 para formatear el 
texto que aparece en las columnas B. e y D de la pantalla. Pero recuerde 
que el texiO de la hilera 1 está realmente contenido en la celda A l. Se 
muestra sobre las otras columnas gracias al formato Center Across 
Columns. Aplicar formah.:oa las celdas B 1, e 1 y D 1 no afectaría el texto 
-por lo tanto es necesario formatearlo en la celda A l. 

3. Dé click en el botón de negritas en la barra de Herramienta
que es el que tiene la letra B. El botón de letras negritas 
aparece oprimido y los caracteres cambian a m:gritas. Se 
puede cancelar este formato dando e lid en el botón por 

segunda vez. 

4. Dé click dos veces en la herramiema Incrcase Front Size 
(Aumentar Tamaño de Tipo)- que es el botón con una letra 
A grande. Cada vez que se dá click en el botón, el tammlo de 
los caracteres aumenta y la altura de la hilera se ajusta 
respectivamente (Figura 18.1 ). 
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FIGURA 18.1: 

Caracteres 
fom1ateados en 
negritas y 

aumentados dos 

pun10s de tamaño 

Si escucha un "bip" u otro sonido al darclick en este botón,es porque 
llegó al tamaño más grande disponible en ese tipo. 

5. Seleccione la celda 83, que es la que contiene el letrero Fiscal 
1993. 

6. Dé click en la herramienta Negritas y luego en la herramienta 
Itálicas- que es el botón con la letra 1- para aplicar ambos 
fonnatos. Los dos botones aparecerán oprimidos en la barra de 
Herramienta. 

7. Seleccione las celdas 85 a ''S, luego dé click en la herramienta 
de itálicas. 

8. Seleccione la celda A24, luego dé click en la he_rramienta de 
itálicas. 

9. Dé click dos veces en la herramienta de reducir el tamaño de 
tipo- que es el botón con u~a letra A mayúscula pequeña. 

... ·· 

Cómo Usar la 
Barra de 
Herramienta 
Formatting 
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Escuchará un "bip'' cuando haya alcanzado el tamaño nlás 
pequeño di.sponiblc en el tipo .-;e!eccinn;tdo. 1 

La variedad de puntaj~s que ofrecen las herramiL'Jllas Aun~entar el 
Tamaf1o de Tipos y Disminuir ::1 Tarnailn de Tipos <kpcnde ~Id tipo 

1 . 1 
~=-~ 1 

En la b¡trra de herramienta swmbrd los botones dr.: negriias y de 
itálicas se muestran oprimidos cuando ios rr.:spcctivos formatAs est:ín 
a pi icados a una celda <lCtiva. ptÚo no los hottJnes de aunat-:JUar tarklfio de 
tipo y de-reducir tamaño de tipo. Para ver el punt<üe dr.: un tipo y1aplicar 
otros formatos de caracteres, use la barra de lrerramien1a Fonniltting o 
la caja de di51ogo f<ont. 1 

1 

Se puede cambiar el tipo y el formato de lo:i caracteres suhrayán~lulos·y 
tacMndolos usando la barra de herramienta Formatting. (Al Ú1~h<.¡rlos 
aparece una línea horizontal cruzando los caracteres por la mitad. El 
tachado se usa generalmente cuando sr.: trabaja en un borrador de hoja de 
trabajo y se desea indicar secciones 4uc se pl~uJt.:a horrar.) 1 

Siga cs10s pasos: i 
1. Despliegue la barra de herramienta Fonn:ttting- seleccione 

FomHIIIing de los menús de atajo de las barras de l·fertarilienta 
o de h caja de diálogo Toolbars. .' i 

1 2. Seleccione lu hoja de trabajo entera- dé did: ~.:n el botón 
que está a la izquierda de las letras de columna u oprima! 
Alt+Shift+Barra Espaciadora. i 

1 J. Abra la caja de lista Font Namc (Nombre de Tipo) (aliado 
derecho de la barra de herramienta Formatting) para desPlegar 
los nombres dL~ los tipos disponibles en el sistema. La lis~a 
cambia dependiendo de la impresora instalada y de la vc~sión 
de Windows que se e.'.té usando. . ! 1 

4. Seleccione Times Ncw Roman si tiene Windows 3.1. De otro 
modo seleccione MS Serif. Los caracteres cambian 
inmcJiaHuncnlc al seleccionar el 1ipo. 

5. Seleccione la t:clda A24 y luego dé el id.: r.:n el botón de 1 

\ 
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Subrayar de la barra de herramienta Fonnatting. Puesto que la 
celda ya estaba fonnateada en itálicas, ambos formatos se 
aplican ahora. 

6. Abra la caja de lista Font N ame Y. seleccione Small Fonts 
(Tipos Pequeños). Si Small Fonts no es una opción en su caja 
de diálogo, seleccione Terminal. 

7. Abra la caja de lista Font Size (Tamaño de Tipo) para ver los 
puntajes (tamaños de tipos) disponibles para ese tipo. 

8. Seleccione 6 puntos. La Figura 18.2 muestra la hoja de trabajo_ 
en este punto. 

9. Dé click en el botón de Salvar (Shift+F12) para guardar la 
hoja de trabajo. 

La resolución de algunos tipos o puntajes puede no ser satisfactoria 
en la pantalla o al imprimirse. Si esto sucede, selec¡;ionc otro tipo o un 
puntaje mayor e imprima la hoja de trabajo de nuevo. 
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FIGURA 18.2: 

Hoja de trabajo 
fonnateada 

Cómo Cambiar el 
Tamaño de Tipo 
para Afectar el 
Ancho de 
Columnas y la 
Altura de Hileras 
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Ensanchando columnas para que quepan letreros largos en las celdas, 
puede llegarse a hacer la hoja de trabajo demasiado ancha para que q1,.1epa 
en una hoja de papel. Una alternativa es imprimir la hoja en orientación 
horizontal (a lo largo de la dimensión mayor de 1:.1 página). como 
aprenderá en la Lección 28. Sin embargo. si desea imprimir en orienta
ción vertical (la orientación normal, atravesada en la página) podrá hacer 
que la hoja de trabajo quepa reduciendo el punta jede las letras que se usan 
en las columnas anchas. 

Veamos qué efecto tiene el tamaño del tipo en d ancho de la 
columna y en la altura de la hilera 

l. Seleccione las celdas 87 a la F23- debe necesitar arrastrar la 
barra de herramienta Formatting para que no estorbe. 

2. Abra la caja Font Size de la barra de herramienta Fonnatting. 
recorra la J.ista ::;i es necesario y seleccione el tipo más pequeño 
disponible. 

3. Dé doble click en la línea que está entre las letra~ 8 y C para 
aplicar el fommto Best Fil. Con un tipo más pequeño, la 
columna es más angosta. 

4. Aplique el fonnato Best Fit también a las demás columnas. 

5. Arrastre la línea que está bajo el número 1 de hilera hacia 
arriba hasta la mitad de la hilera. Parte del texto de la hilera se 
recona porque la altura quedó demasiado pequeña para que 
cupiera el tamaño de tipo. 

6. Dé doble click en la línea bajo la hilera 1 para devolver la 
hilera a su altura estándar. Recuerde altura estándar se refiere 
a la altura necesaria para mostrar entero el tipo más grande 
que haya en la hilera. 

7. Cierre la barra de herramienta Formatting. 

R. Salga de Excel sin guardar la hoja de trabajo. 



Cómo Controlar 
los Formatos de 
Caracteres con la 
Caja de Diálogo 
Font 

EHects 

r s11ikeout 

r ~nc~ec~ ....,., 

... 

Para t~ncr un control completo sobre el formateo de caracteres. o para 
formatear c..:an.cteres si no se tiene mouse, use la caja de diálogo Fom 
mostrada en la Figura \8.3. Los valores de la caja de diálogo reflejan lo~ 
formatos ya aplicados a la celda activa. 

Despliegue la caja de diálogo seleccionando Font del atajo o del 
menú Fonnat. También puede oprimir Clri+F para desplegar la caja de 
diálogo teniendo seleccionada la lista Fom, u oprima Ctrl+P para 
desplegarla si tiene seleccionada la lista Size. Oprima las teclas de awjo 
dos veces si la barra de herramienta Formatting está mostrada en la 
pantalla. 

Sckccionc el tipo, cl estilo y el pum aje que se desean pma las celdas. 
seleccionadas y luegoscleccioncOK. Los nombres de los tipos precedidos 
por un símho\odoblcTson tiposTrucTypt.! disponibles en Windows3.1. 
El icono de una pequeña impresora indica que los tipos están 
intcrconstruidos en la impresora. Note que Subrayar y Tachar son 
opciones en la sección rotúlada Effects. Aparecerá un ejemplo de la 
forma de mostrar los caracteres en la caja Sample. 

Seleccione Normal Font (Tipo Normal) para regresar al estilo 
nonnal definido actualmente. Seleccione un color de la caja de lista Color 
si se tiene impresora que puede imprimir en colores. 

Reguko 

u .. lic 
Unid 

Font 

Bold ltabc 

·-
t.aBb'(yZt 

OK 

FIGURA 18.3: 

La caja de diálogo 
Font 

TM ¡, ll screen lont 1 he ckncll •atchina p<inte~ lonl will be 
uutd ¡.., Plinlin!l 
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PRESENTACION DE 

1 
Cómo quitar las lineas 

de la cuadricula 

Cómo agrega) lineas 
y lind8r0s 

Personalización 
de Líneas 

1 1 
Cómo rellenar

1
celdas 

con somb~as, 
patrones y colores 

1 

y Patrones 
as cuadrículas preselcccwnadas (las líneas que 

separan las celdas) que aparecen en la pa,~talla 
se imprimen en la hoja de trabajo. Se ¿uede 

modificar al gusto el grueso de líneas y aún 

.__,. quitarlas del todo para crear hojas de trabajo 

visualmente atractivas, así m1smo pr~sen
taciones y formas. 

1 

En esta lección, aprenderá cómo ajustar las líneas de la c~uaonr.:ula 
Y cómo agregar patrones y colores a las celdas. ' ( 

_ , ~~. ~ormatcar la hoja de. trahajo, no exagere el uso de tipol, estilos, 
lmeas) sombr~ad~. Una hoja de trabajo congestionada con demJsiados 
~l~me~t~s de d1seno puede distraer al lector del contenido, y aun hacerla 
mmlchgible según las nom1as de otros. 1 



Cómo Quitar las 
Líneas de 
Cuadrícula 

' .. 

Se puede cambiar el grueso de cualquier línea de cuadrícula de la hoja 
de trabajo. Sin embargo para nucstfa hoja QUARTERS, sólo se desea 
que aparezcan algunas líneas modificadas, para que no sea obvio que el 
documento fue creado usando un programa de hojas de cálculo. 
Empezaremos por quitar todas las líneas de cuadrícula preseleccionadas 
de la hoja de trabajo. (Sin embargo, no se deben quitar las líneas de 
cuadrícula antes de incorporar las líneas y patrones modificados). La 
Figura 19.1 muestra como la hoja de trabajo QUARTERS aparece si se 
imprime después de esta lección. Refiérase a la figura al seguir estos 
pasos. 

l. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione Options >- Display para ver la caja de diálogo 
mostrada en la Figura 19.2. Las opciones de esta caja de 
diálogo le permiten controlar la manera en que aparecerá la 
hoja de trabajo en la panlalla y al imprimirse. Explicaremos 
esta caja de diálogo con má'i detalle en la Lección 29. 

3. Dé click en la caja de palomeo Gridlines (Cuadrícula), luego 

Watson and Sons, Inc. 

H3.651.75 S72.~Jb 76 S78}5~ 6S S97.65~ 97 $80.499 53 
SS.8SO 90 SS.7JS 67 SS.'I76 25 SS.856 77 
Sl5)~500 SIS,J~SO.¡ Sl5.)2500 115,32500 

FIGURA 19.1 : 

La hoja de trabajo 

QUARTERS 
formateada con líneas 

y patron..::-. 

- - _ .. ·. 

Cómo Agregar 
Líneas y 
Linderos 

LECCION 10 11371 

FIGURA 19.2: 

La caja de diálogo 
Display Options 

Ya sin la cu_adrícula .preestablecida, modifiquemos la lioja de trabajo 
agregando !meas y lmderos al gusto. Empezaremos usando el botón 
Lindero Perimetral de la barra de Herramienta. 

l. Seleccione las celdas de la A 1 a la F J. 

2. Seleccione la herramienta Lindero Perimetral -que es el 
sexto botón de la derecha en la barra de herramienta standard 
-u oprima Ctri+Shift+&. Un lindero delgado aparece 
alrededor de las celdas seleccionadas. 

3. Dé click con el mouse para deseleccionar las celdas . 

. Para quitarellin~ero, selecci?ne las celdas, luego Fonnatsde la caja 
de dtál?go Clear, u opn~a Ctri+Sh tft+ _.Para quitar las líneas individuales, 
selecctónelas en la caJa de diálogo ~order, descrita en el siguienre 
procedimiento. 

Ah~ra se dese~ agregar un lindero más grueso alrededor del cuerpo 
de la hoja de trabaJo. Para hacerlo usaremos la op(.:ión Border que es1á 
tanto en el menú Formal, como en el de atajo. 

Recuerde, el señalador del mouse debe estar en las celdas "ielcccio~ 
nadas antes de oprimir el botón derecho para desplegar el mcn~~~ atajo. 
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4. Seleccione las celdas de la A3 a la F23. 

5. Seleccione Border del atajo o del menú Fonnat para desplegar 

la caja de diálogo mostrada en la Figura 19.3. 

Las opciones de Border determinan la ubicación de las líneas 
alrededor de las celdas seleccionadas. Además de Outline, se puede 
seleccionar cualquier otra o cualquier combinación de los lados -

izquierdo, derecho, superior o inferior. 

6. Seleccione Outline. 
Las opciones Style determinan el tipo de línea. De izquierda a 

derecha, empezando en la hilera superior, las opciones son extrafina, 
delgada, mediana, gruesa, doble, punteada, discontinua y sin línea. El 

estilo preseleccionado de línea es delgada. 
7. Seleccione la línea mediana -la tercera de la hilera superior. 

Las opciones de la caja Color detenninan el color de la línea. Use 
colores si desea que la hoja de trabajo aparezca en color en la pantalla o 
para imprimirla en una impresora de color. Seleccione Automatic 
(Automático) para aplicar el color y estilo preseleccionados. La opción 
S hade (Sombra) agrega o quita sombreado de las celdas seleccionadas. 
Fije el grado de sombreo en la caja de diálogo Pattems (Patrones), como 

se describirá más adelante en esta lección. · 

8. Seleccione OK para salir de la caja de diálogo Border y 
regresar a la hoja de trabajo, luego dé click con el mouse para 

FIGURA 19.3: 

La caja de diálogo 

Border 

LECCION19\139l 

deseleccionar las celdas. Un lindero semi grueso aparece! 
alrededor del cuerpo de la hoja de trabajo. 

9. Sele~cione las celdas de la A3 a la A23 y luego Border d~l 
menu Fomlat o del atajo. Aparece la caja de diálogo B'order. 

, Lasopcion~s de Bordermuestran la ubicación de las líneas apl
1

icadas 
al ~r~po .s~leccJOnado d~ cel~as. Los patrones de gris en ias

1 
cajas 

~estradas JUnto~ las opciOnes mdican que las celdas seleccionadas no 
tiene~ todas el ~lsmo estilo de línea en sus linderos superior e inferior. 
Por ~Jemplo, mientras que la celda A3 tiene un lindero superior. d~ línea 
medl~na, el resto de las celdas del grupo seleccionado no tiene lindero 
supcnor. De manera similar,Ja celda A23 tiene un lindero inferidr pero 

no las otras. 

1 

El estilo de línea mediana ya está seleccionado. . 

10. Seleccione el lindero Right (Derecho) y luego OK 1. 

1 

. para ap 1car 

11. 

e est1lo de línea mediana. . . 

Sele~cione las celdas de la A5 a la F5 y luego Border del 
menu Format o de atajo. 

12. Sele~cione el lindero Bottom (Inferior), el estilo de línea 
med1ano y luego OK. 

13. Seleccione las celdas de la A 11 a la F ll. 

14. 

15. 

Dé clic~ en la herramienta de lindero inferior en la barrad~ 
herramienta standard- el quinto botón desde la derecha.! 

. ' 

Sele~cione las celdas de la A 12 a la Fl2 y Ju~go Borde~ dlel 

menu Format o del de atajo. 1 

16. Seleccione el lindero Bottom (Inferior). el estilo de línea doble 

y luego OK. 1 

17. 
. . 1 

ScleccJ?ne las .celdas de la Al8 a la F\8 y dé click en la 
herram1enta de hndero inferioren la barra de herramienw st'andard. 

1 R. Seleccione las celda· A 19 · 1· F 19 · , 1 s a a y luego selecciOne Bordcr 

del menú de Formal o del de atajo. : 

\ 
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Cómo Agregar 
Palrones y Color 

19. Seleccione el lindero Bottom (Inferior), del estilo doble línea 
y luego OK. ' 

La Figura 19.4 muestra como aparecerá en la pantalla la .sección 
superior de la hoja de trabajo. 

JJO,}.l]~~ S30)G473 SJ1,7~5o0 

$7)(i 52 1724 37 

14,.\00 00 14,_100 00 

~~;~~~~~= FIGURA 14.9: 
~ La hoja de trabajo 

QUARTERS con 

linderos y líneas 

Sl2.J78 o7 
W7o 55 

14,.\0000 

SJl,2oH9 
180500 

14.50000 
$4.)0467 

Además de modificar al gusto las líneas alrededor de las celdas, se 
pueden rellenar celdas con patrones. Los patrones están formados por 
arreglos de puntos en la pantalla o en la página impresa. Entre más puntos 
haya será más oscuro el patrón. Si se desea mostrar la hoja de trabajo en 
un monilorde color o imprimirlo en una impn:sora de color,los patrones 
pueden combinar diferentes colores del plano principal y del posterior. 

Empecemos por agregare! patrón ligero preseleccionado usando la 
barra de herramienta Formatting. 

l. Despliegue la barra de herramienta Fonnatting-

LECCION 19 11411 

seleccionando Formatting del menú de atajo. 

2. Seleccione las celdas de la A\2 a la F\2 y luego dé click en la 
herramienta de sombreado ligero- que es el botón pl!núltimo 
en la barra de herramienta Fonnatting. El patrón'da el efecto 
de imprimir sobre un plano posiCrior gris. 

3. Seleccione las celdas de la Al9 a la Fl9 y luego dé click en la 
herramienta de sombreado ligero. 

4. Seleccione las celdas A23 a la F23; después dé click en la 
herramienta de sombreado ligero. 

CóMo MoDIFICAR PATRONES 

Se puede modificar el patrón y seleccionar colores usando la caja de 
diálogo Pattems. Siga estos pasos para completar la hoja de trabajo 
formateando la hilera Net Revcnues (Utilidades netas) para que se 
imprima en inverso, esto es, letras blancas en un campo negro liso. 

l. Seleccione las celdas de la A21 a la F21. 

2. Seleccione Pattems del menú Formal o del de atajo para 
desplegar la caja de diálogo mostrada en la Figura 19.5. Las 
opciones pueden variar dependiendo del objeto seleccionado 

en la pantalla. 

La opción Pattem fija el diseño o sombra usada para rellenar la~ 
celdas seleccionadas. El color del patrón queda detenninado por lo que 
se fije en las cajas Foreground (Plano anterior) y Background (Plano 
posterior). Aparecerá un ejemplo de su elección en la caja Samplc 

P11t1erns 

r"""'....... 1 ~ 
j ::.:~ :\:::alic ~~ ! l ~ l 
~--"":'~[·"'":~'" l!l i i·=- 1

1 
L_~ __ _¡ 

FIGURA 19.5: 

La caja de diálogo 

Pattems 

1 
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(Muestra). Veremos estas opciones con más detalle depués de tenninar 
la hoja de trabajo. 

3. Abra la caja de Foreground y dé click en el color de muestra 
Negro, que es el primero de la lista. 

4. Seleccione OK. 

Con color negro liso y un tipo negro no se podrá ver el contenido 
de la celda. Cámbielo seleccionando color blanco para el tipo. 

5. Seleccione Font del atajo o del menú Fonnat. 

6. Abra la caja de lista Color, recorra hasta la parte s~perior de la 
lista y seleccione Blanco. 

7. Seleccione OK y luego dé click en el mouse para 
deseleccionar las celdas. Las celdas aparecen ahora en inverso 
(Figura 19.6). 

8. Dé click en el botón de salvar (Shift+F12) para guardar la hoja 

FIGURA 19.6: 

Hilera fonnateada 
con tipo inverso 
(sobre fondo negrÓ) 

., 
1• 
fí 

1 

1 
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de trabajo. 

9. Cierre la hoja de trabajo QUARTERS. 

Ahora experimentemos un poco con patrones para crear una sección 
tridimensional de la hoja de trabajo. , 1 

1. Dé click en la herramienta New de la barra de heframienta 
standard para dar inicio a una hoja de trabajo nue~a. 

2. Seleccione la celda DI! y teclee Importan1. .1 

3. Seleccione las celdas de la C 10 a la E 12 y luego seleccione la 
herramienta de sombreado ligero de la barra de h~rramienta 
Fonnatting. · 1 \ 

4. Seleccione la celda D 11 y luego Bordcr del menú de atajo o 
del menú Format. ) 

5. Seleccione los linderos inferior y derecho para ap)icarles el 
estilo de línea preseleccionado. 

6. Seleccione el lindero izquierdo. 

7. Abra la caja de lista Color y seleccione White. Ell!indero 
izquierdo se convierte en una línea blanca. 1 

8. S~leccione el lindero superior para aplicarle línealbtanca y 
luego seleccione OK. ! 

1 

9. Dé click con el mou~e para deselecionar la celda.,La 
combinación de sombreado ligero y linderos da a¡ta celda la 
apariencia de ser tridimensional (Figura 19.7). 

1 

Ahora veamos las combinaciones de patrones. 1 

. . 

FIGURA 19.7: 
i 1 

Celda fonnateada con 

as~tb tridimen
sim~al 

1 . 
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10. SelecCione las celda de la Cl4 a la El6 y luego Pattems del 
menú Format o del de atajo. 

11. Abra la caja de lista Pattem y recorra las opciones para ver 
como se ven los patrones usando los colores preseleccionados 
para plano frontal y posterior. 

12. Dé die k en uno de los patrones para ver una muestra en la caja 
Sample. 

13. Abra la caja de lista Foreground y seleccione un color o una 
sombra que preferiría usar en el plano anterior. Note como el 
color cambia el aspecto del patrón en la caja Samplc. 

14. Abra la caja de lista Background y seleccione Uf' color o una 
sombra para el plano posterior. 

15. Seleccione OK, luego dé click con el mouse para deseleccio
nar las celdas y captar como se ven con el patrón escogido. 

16. Cierre·la barra de herramienta Formauing. 

17. Salga de Excel sin guardar la hoja de trabajo. 

Se pueden usar linderos y cuadrículas para crear forma-; de todo tipo. 
La Figura 19.8, por ejemplo, muestra una forma básica de letrero. Se 
teclearon los encabezados de columna, y luego se ensancharon las 
columnas para darle suficiente espacio. El título se agrandó y se centró 
entre las columnas (lo cual también quitó las líneas de cuadrícula de la 
primera hilera). Se seleccionó la página entera, se le agregó un marco, 
y luego se agregó una línea gruesa ~n la parte inferior de la hilera uno. 

Colocándole un marco a la página entera se imprimen todas las 
celdas en blanco y su cuadrícula. Sin embargo si sólo se ingresa un título 
y encabezado de columna y luego se imprime la hoja de trabajo, sólo se 
imprimirán las hileras con texto. Para imprimir la cuadrícula alrededor 
de las celdas en blanco sin ponerles primero un marco, seleccione todas 
las celdas que desee imprimir y a continuación seleccione Options ~ Set 
Print Arca (Fijar el área de impresión). Cuando imprima la hoja de 
trabajo, se imprimirán todas las líneas de cuadrícula del área seleccionada. 

En la Lección 28 aprenderá cómo ajustar la forma y el lugar en que 
la hoja de trabajo se imprima en el papel. 

N ame 

-

Please Sign In 
Companv Address 

1 
1 

-

l 

1 

1 

1 

1 
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Phone 

--

FIGURA 19.0: 

Fomm creada 
1
usando 

lindero!'> y cuadrícula 
de rl'fcrencia 
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L E e e O N 20 
PRESEIWCIOfi Do 

Cómo formatear la 
hoja de trabajo en un 

solo paso 

Diseños 
Instantáneos Mediante 
Formatos Automáticos 

n vez de formatear la hoja de trabajo 

manualmente, se puede aplicar cualquiera de 

los catorce diseños interconstruidos usando el 

comando AutoFormat. Cada diseño incluye 

número, lindero, tipo, patrón, alineamiento, 

ancho de columnas y altura de hileras que 

pueden aplicarse instantáneamente a toda la 

hoja de trabajo o a una parte de ella. 

En esta lección aprenderá cómo aplicar formatos automáticos 
usando la caja de diálogo Autoformat y las barras de herramienta. 

' .. 

Cómo Aplicar 
Diseños de Hoja 
de Traba jo Desde 
la Caja de 
Diálogo 
AutoFormat 

1_. Fora~~t: 

Clanic 2 
Clanic 3 
Financiall 
financlal2 
Financia! l 
Colo1h.1ll 
Colmlul 2 
Colorful l 
lisll 
list 2 
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La caja de diálogo AutoFonnat permite aplicar un diseño completo de 
hoja de trabajo seleccionando el nombre del diseño de una lista. Siga 
estos pasos para aplicarlo a la hoja de trabajo QUARTERS. 

l. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione las celdas de la A3 a la F23 y luego seleccione 
Fonnat.., AutoFormat para desplegar la caja de diálogo 
mostrada en la Figura 20.1. 

Los nombres de los diseños que pueden aplicarse aparecen en la caja 
de lista Table Fonnat (Fonnato de tabla)-recorra la caja paradesph:gar 
tres nombres de diseñoadicionales. En la caja Samplc se tiene un ejemplo 
del aspecto del diseño seleccionado, el cual ahora muestra el fonnato 
Classic l. 

• 

• 

3. Seleccione Ciassic 2 y note el cambio en la caja Sample. 

4. Seleccione cada uno de los diseños restantes para observar 
como se ve la muestra. 

Autoformal 

r·-
.18n Fe/! Métr 

EI'IS{ 7 7 S 
West 6 4 7 
South B 7 9 
Total 11 " 11 

Toft1/ 
\9 
17 
24 
60 

1 O< 1 
1 c-ol 1 
(a.o;o.. " 1 
1 Uolo 1 

FIGURA 20.1: 

La caja de diálogo 
AutoFonnat 

~·----------------~ 

, 
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5. Seleccione un diseño que prefiera y luego OK para regresar a 

la hoja de trabajo. 

6. Dé click con el mouse para deseleccionar las celdas. Todos los 
elemenlOs de fonnato en el diseño se aplican a las celdas 
seleccionadas, tomando prioridad sobre las que se asignaron 
manualmente en lecciones anteriores. La Figura 20.2 muestra 
la hoja de trabajo seleccionada formateada con el diseño 30 
Effects 2 (Efectos tridimensionales 2). 

7. Seleccione Edil >-" UndoAutoFonnat (Ori+Z) para restaurar la 
hoja de trabajo a su diseño original. 

Si sólo unaceldaesseleccionada cuando usa el comando AutoFonnat, 
Excel intentará adivinar el rango de celda<> que se desea formatear. 
Buscará una zona rectangular de celdas adyacentes que contenga datos, 
y le aplicará el formato a ese grupo. Si todas las celdas adyacentes están 
en blanco, Excel muestra una caja de diálogo diciéndole que seleccione 

FIGURA 20.2: 

La hoja d~ nabajo 
QUARTERS 
formateada ~n estilo 

30 Effects 2 

lllbleFor..t 

Clanic 2 
Cl.naicJ 
l'inanciall 
f"inooncial 2 
firwnu:i.ol 3 
Cokwlull 
Colorful 2 
C!>lorful l 
liatl 
l.ict 2 
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1 

un rango de celdas. Seleccione OK en la caja de diálogo, sdcr.Lonc las 
celdas, y luego use el comando Au10Format de nuevo. 1 

CóMO SELECCIONAR ELEMENTOS DE DISEÑO 1 

Se pueden aplicar todas las selecciones de formateo automático que 
incluye un diseño o seleccionar porciones del diseño que se dese~ omilir. 
Por ejemplo, puede ser deseable mantener el tipo y el ancho de cblumnas 
que se hayan fijado manualmente, pero aplicar los demás aspJctos del 
diseño. Se hace esto usando el botón Options de la caja del diálogo 
AutoFonnat. ' 

l. Seleccione las celdas de la A3 a la F23 y luego seleccione · 

Forma~ >- Aut~Formal. . . , 1 

2. Seleccione Opt1ons para expand1r la caJa, como muestra la 

· Figura z'o.3. 1 

Cada una de las opciones hajo Formal To Apply (Fo~atos a 
aplicar) quedan seleccionadas, indicando que estos elementos del diseño 
interconstruído se aplicarán a la hoja de trabajo. Para conservar t'o fijado 
manualmente, dé click en las opciones que no se desea apli¿ar. Por 
ejemplo, si se daclick en la caja de palomeo Font paru apagar esa 'opción, 
el tipo fijado en el diseño no se aplicará. El ejemplo de la caja 'sample 

1 

Au1oforma1 

• r·-
1 

.lttn Feb ""' East ' ' 5 

! West 6 4 ' South 8 ' 9 

1 
To1al 21 18 21 

! 
1.!; '- - -

Tofo/ i 
19 

i " 24 ! 
60 ' 

' 

' 

1 Dl 1 
1 """"' 1 
iu.,n.-)) 1 

1 u ... 1 

FIGURA 20.'3: 
1 

La caja de diálogo 
AutoFomUtl 
e)l.pandida 

¡ For.at• lo~-

1 IX H\llllber lii"[ont pe~ 
1 lli" B.ouha li" fattmm l5l Width/Heiuht ... --- ... . - . ·--- -- ___ l 
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cambia al de seleccionar y seleccionar opciones. 

3. Recorra la caja de lista Table Formal y seleccione Ust 3 (Lista 
3). La caja Sample muestra que Jos encabezados de columna 
están en color pero no en itálicas. 

4. Dé click en Font en la sección Formats to Apply y luego 

seleccione OK. 

5. Dé click con el mouse para deseleccion3.r las celdas. Debido a 
que fue apagado el tipo del fonnato interconstruido, los 
encabezados de columnas aparecen en color negro, que es la 
opción preseleccionada (por omisión- default), y en itálicas, 
tal como se fOnnateó manualmente para la hoja de trabajo. 

6. Dé doble click en la caja de control de la ventana de Excel 
(Ah+F4). Aparecerá una caja de diálogo preguntando si desea 
guardar los cambios que se han hecho a la hoja de trabajo. 

7. Seleccione No para salir de Excel sin guardar los cambios. 

Una vez que ha aplicado el formato automático, puede no tener 
ningún efecto seleccionarlo nuevamente y cambiar opciones. Porejcmplo, 
suponga que está fom1ateando una hoja de trabajo bajo el estilo Classic 
2 (Clásico 2). Si Juego selecciona por segunda vez Classic 2 de la caja de 
diálogo Autoformat y cambia algunas opciones de las de Formats to 
Apply,loscambios no tienen efecto al se\eccionarOK para salir de la caja 

de diálogo. 
Para cambiar un formato después de haberlo aplicado, primero 

aplique un formato totalmente diferente de lacaja de diálogo Autofonnat. 
Para usare\ mismo ejemplo, aplique un estilo que no sea Classic 2. Luego 
despliegue la caja de diálogo Autoformat de nuevo, seleccione Classic 
2, y haga los cambios que desee en la sección Fonnats to Apply. Cuando 
salga de la caja de diálogo ahora, se aplicarán los cambios a la hoja de 

trabajo co-mo se desea. 

,· ---

Cómo Aplicar 
AutoFormat con 
la Barra de 
Herramienta 
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Para aplicar rápidamente el formato interconstruido que fue seleccionado 
por última vez, ya sea en la sesión de Excel en curso o en otra previa, dé 
click en la herramienta AutoFormat ya sea en la barra de herramienta 
standard o en la barra de herramienta Formatting. En la barra de 
herramienta standard, es el séptimo botón desde la derecha- que tiene 
el aspecto de una hoja de trabajo en blanco con una barra oscura a lo largo 
de la parte superior. El mismo botón aparece en último lugar de la derecha 
de la barra de herfamienta Formatting. 

Excel guarda el estilo más reciente de Autoformal que se haya 
usado, en un archivo llamado EXCEL4.1Nl. Cuando se dá.click. en la 
herramienta AutoFormat, Excel aplica el estilo que contenga ese archivo. 
Así se puede aplicar fácilmente un estilo de AutoFommt que se emplee 
frecuentemente sin tener que seleccionarlo de la caja de diálogo. 

Para recorrer todos los formatos interconstruidos, que son catorce, 
oprima la teda Shift mientras dá click en la herramienta en cualquiera 
de las barras de herramienta. 

• 
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PARTE 4 

Creación .de 
Ilustraciones y Gráti6as 

1 
. Los puntos importantes con frecuencia son difíciles de 

• 1 
encontrar, o aun pueden perderse, cuando se presentari en una 

serie de hileras y columnas numéricas. Cuando se dese~ 4ue la 
1 . 

hoja de trabajo tenga impacto inmediato, trate de presehtarla 

gráficamente. Una gráfica puede contar una hidtoria 

inmediatamente, aun cuando el lector no se pueda ton\ar el 

tiempo para estudiar y analizar los números reales. 1 

· En las lecciones que siguen aprenderá los prinJipios 

básicos de la creación de gráficas, ilustraciones, diagra~as y 

dibujos. 
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L E e e O N 21 
PRES~NT~CION DE 

Cómo usar 
ChartWizard 

Gráficas Instantáneas 

Creación 
de Gráficas 

u ando se desea que los datos tengan el máximo 

impacto, trate de presentar la información en 

una ilustración o en una gráfica. Excel ofrece 

varias maneras de desarrollar gráficas, pero el 

método más sencillo es usarChartWizard. Este 

medio ¡0 guiará a través del proceso de 

desarrollar una gráfica mediante una serie de 

cajas de diálogo. Si desde el principio se 
· la selecciona el rango de celdas que contiene 

información que se desea graficar, ChartWizard 

incluso llenará automáticamente muchas de 

las opciones de las cajas de diálogo. 
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En esta lección creará una gráfica algo sofisticada con sólo unos 
cuantos clicks del mouse. 

Explicación de 
los Elementos de 
una Gráfica 

La gráfica que crearemos, mostrada con sus partes rotuladas en la Figura 
21.1, usa tres series de datos -ingresos, gastos y utilidad neta a Jo largo 
de cuatro trimestres. Una serie de datos es un conjunto de números que 
representan diferentes valores del mismo componente. Por ejemplo la 
serie Net Revenues (Utilidad Neta) consiste de cuatro diferentes valores 
-uno para cada trimestre- pero cada uno de los valores representa el 
mismo componente~ utilidad neta. 

~ ,,, 

Una gráfica debe contener al menos una serie de datos. Sin embargo 
usando más de una serie, se puede comparar la relación entre los 
componentes, así como los patrones de los componentes individualmente. 
Cuando se tiene más de una serie, se necesita una leyenda que explique 
lo que representa cada serie. 

La gráfica también necesita rótulos para los ejes x, y. Los rótulos de 
eje x explican lo que representa cada juego de números. En este caso cada 

FIGURA 21.1: 
E~ Y 

Gráfica con sus partes 

identificadas 

sal,on and Son,. t~c. 1993 

$140.00000 
S.n.11 da 011101 

$12000000 ~ 

$10000000 
• Tott~llncome 

~---~ ,80.000 00 1-
o $60 000 00 

O T otol E~penses 
e _. 

• Net Revenues 
$40.000 00 . 

111 $20 000 00 

toDO E 

6 8 S 8 
u ~ ~ R ólulos del Eltt X 

Ouarte•s-.. 

Calogorl• clll EJe X 
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1156\ Cll.f.AClON IJE GRAF1CAS 

Cómo Usar 
ChartWizard 

juego muestra el valor de cada periódo trimestral. Los rótulos de eje y 

muestran el importe de los valores que se representan. 

Ahora uti\i(.;cmosChartWizard para crear \a gráfica. Refiérase a la Figura 

21.1 al trabajar en las cajas de diálogo de ChartWizard. Las figuras de 
esta lección muestran la gráfica y las cajas de di~logo de ChartWizard en 
blanco y negro, aunque en la pantalla aparecerán realmente en color si 

se tiene un monitor de color. 
El uso de ChartWizard involucra tres pasos básicos. Primero se 

seleccionan las celdas que se deseausarcomo rótulos de eje x,la leyenda, 
y las series de datos. Luego se arranca ChartWizard y se designa dónde 
se desea que aparezca la gráfica de la hoja de trahajo. Finalmente se 
llenan las cajas de diálogo de ChartWizard para crear la gráfica. 

Siga estos pasos: 
\. Arranque EM:cl y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione las celdas de la AS a la ES. Excel usará los datos 

de estas celdas como rótulos para eje x. 

A fin de poder seleccionar otras celdas que usar en la gráfica, dehe 
mantener oprimida la tecla Ctrl al arrastrar el mouse. Esto asegura que 
las celdas previamente seleccionadas no se deseleccionen. Por supuesto. 
se podría seleccionar una sección contigua de una hoja de trabajo para 
la gráfica sin mantener oprimida la tecla Ctrl. Pero en este caso los rangos 

no están en un área rectangular. 
3. Oprima y mantenga oprimida la tecla Ctrl, y seleccione las 

celdas de la A 12 a la E 12. El texto del elemento de la primera 
columna será usado como leyenda. Los números de la hilera 

serán tratados como primera serie de datos. 

4. Oprima y mantenga oprimida la tecla Ctrl, y seleccione las 
celdas de la A 19 a la E 19 como segunda leyenda y segunda 

serie de datos. 

5. Oprima y mantenga oprimida la tecla Ctrl, y seleccione las 
celdas A21 a E21 para que sean la tercera leyenda y tercera 

serie de datos. 

1 

1 

1 
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1 

6. Dé click en la herramienta Gráfica- que es el segundo!botón 
desde la ?erccha de la barra de herramienta. Exccl dcspllgará 
el mensaJe 1 

Drag In document to create a chart 
(Arrastre en el documento para crear una gréfica) 

en la barra de Estado Este · · ·r· . . . . . menSaJe signi •ca qut: hay que selecciOnar la 
~orclón de la hoJa de trabajo en donde se desea que aparezca la gráfica 
Sc.le puede colocar en cualquier lugar, aun sohreput:sta en datds de la. 
hoJa ct 1 , b' · s· · · ~ ra UJO. 1 se hace demasmdo pequcfia el área para la ~ráfiC' 
postenormente se le puede expandir para que aparezcan todos loS dato:: 

7. Recorra la hoja de trabajo para poder ver la hilera núJle~o 26 

8. Coloque el señalador delmouse en la orilla izlJuierda ~ella . 
ventana de la hoja de trahajo, junto al número de hilera 26. 

9. O~rima y mantenga oprimido el botón del mousc, arraSI!c el 
se~alador horizomalmentc hasta que esté emparejado a Jti 
onl~a derecha de la hoja de trabajo, y luego arr:ístrelo ha~ia 
ahaJO hast~ la. hilera 48. Al arrastrarlo aparece una línea 1 

pu~teada, mdJcando la caja dentro de la cual saá colocada la 

gra~ca .. · 1 

1 O. su.dte el ~otón del mouse. Excel desplegará la primera de las 
caps de diálogo de ChartWizard (Figura 21.2). 1 

La caja de diálogo le pedirá confirmar el rango de celdas a Jsar en 
el des~rrollo de la gráfica. Si el rango es incorreclO, arrastre el muuJc para 
selecciOnar las celdas que quiere incluir realmente 1 

ChiH1WiliUd- S1ep 1 o15 

• 1 

FIGURA Ú.2~ 
t 

. d di 1 "a cap e 1álú!!O 
ChanWizard pdra 
de~ignar rango:! de 

celdas 1 
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Use los botones de comandos para trabajar con ChartWizard. 
Seleccione Cancel (Cancelar) para detener el proceso sin crear ninguna 
gráfica; use<< para arrancar ChartWizard desde el principio; use Back 
(Retroceso) para volver a laca jade diálogo anterior; use Next (Siguiente) 
para pasar a la siguiente caja de diálogo; y use>> para omitir el resto de 
las cajas de diálogo e insertar la gráfica en la hoja de trabajo. 

11. Seleccione Next para desplegar la segunda caja de diálogo de 
ChartWizard (Figura 21.3). En esta caja de diálogo se 
selecciona el tipo de gráfica a producir. Usaremos la tipo 

columna. que es la preseleccionada. 

12. Seleccione Next para desplegar la tercera caja de diálogo de 
ChartWizard (Figura 21.4). En ésta se selecciona el formato 
de la gráfica del tipo seleccionado. Las opciones cambian 

dependiendo del tipo de grá~ica. 

13. Seleccione Next para desplegar la cuarta caja de diálogo de 
ChartWizard (Figura 21.5). Esta caja de diálogo muestra un 

ejemplo de como se verá la gráfica. 

Las opciones en la porción derecha de la caja de diálogo se fijan 
basadas dependiendo del rango de celdas seleccionadas y de su contenido. 

FIGURA 21.3: 

La caja de diálogo 

ChanWizard para 

seleccionar tipo de 

gráfica 

Ch¡¡r1WuMd Step 3 ol 5 
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FIGURA 21.4: 

La caja de diálogo 
ChartWizard para 
seleccionar un 

fonnato para la 

gráfica 

FIGURA 21.5: 

::~:::;~~ $100_00100 
SllUDJOO 
""00000 
S40.00J 00 
S2()_00l 00 

1000 

• Tolllllncome 

.,ollll 
E•pen<e< 

• Net Reven<.>i'~ 

Data Serie• in: 
(i .Aooil¡ 
C·~ 

Use filat mw lot: 
ti Cat.goty QS;) ADa Labell 
r Eird Data Serie• 

La caja de diálogo 
ChanWizard para 
seleccionar opciones 

en gráfica~ 

5~55 5 
t:; ;:¡¡ § 

E.n e~te ca.so.' ~el~cci~nó celdas en ~ileras, así que Excel supone que los 
dato~ de cada s~ne están en su propta hilera. Puesto que la primera hilera 
d~l r~ngo conliene elementos de texto, no números, Exccl supone lJUe 
éstos deben s~r usados como leyendas de eje x, también supone que el 
texto en la pnmera columna debe ser usado para leyenda. 

14. Seleccü~ne N ex~ para desplegar la quinta caja de diálogo de 
ChartWtzard ~Ftgura 21.6). Usela para encender y apagar la 
leyenda, para mtroducir un título que aparezca encima de la 
gráfica, o para insertar títulos a Jos ejes. 

-
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FIGURA 21.6: 

= ---- --- -----------------
(/¡llfiW!Iit/1! •;!t:'p '• uf', La caja de diálogo 

ChartWizard para 
ingresar títulos de 
gráfica 

1 .. 

15. Seleccione la caja de texto Chart Title y teclee Watson and 
Sons, lnc., 1993. 

16. Seleccione la caja de texto Category (Categoría) y teclee 
Quarters. Cuando se selecciona esta caja de texto, la gráfica 
muestra queda actualizada incluyendo el título de gráfica 
correspondiente. 

17. Seleccione la caja de texto Value (Valor) y teclee Dollars. El 
titulo de la categoría aparece en la gráfica de muestra. 

18. Seleccione OK para regresar a la hoja de trabajo. La gráfica 
aparece en el recuadro que se e..c.;pecificó para ella en la hoja de 
lrabajo (Figura 21.7). 

Las cajas pequeñas alrededor de los linderos de la gráfica se llaman 
asas. Se pueden usar para cambiare\ tamaño de la gráfica, e indican que 
la gráfica está seleccionada. Si se dá click fuera del árc<t de la gráfica, las 
asas desaparecen, y la gráfica ya no está seleccionada. Dé click dentro de 
la gráfica' una vez más para seleccionarla y mostrar las asas. 

Note que la barra de herramienta Chart (Gráfica) ~hora aparece en 
la pantalla. Excel muestra esta barra de herramienta para ofrecer una 
forma cómoda de editar o cambiar la gráfica. Aprenderá cómo usar la 
barra de herramienta Chart en la Lección 22. 

ti2000000 

l\0000000 

'ao ooo oo 
t~O 000 00 

t40 000 00 

t20 000 00 
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FIGURA2Ú: 
1 

GrMka tenni,nada. 
puest:l en su lugar en 

la \'cnlana de1hoja de 
trabajo 

Watson and Sons. lnc._ 1993 

• Totellr•com~ 

O ToteiE.pens.os 

O fltHRe-.-enuPs 

19. Dé click en el bolón de salvar (Shifi+F12) para guardL la hoja 

de. t~a.~aJO y ~a gráfica. . . . . ; ¡ 
~ ~l.•ck en el ~Ión de 1mpr~m1r para imprimir la hoja de 20. 

~raba JO Y la gráf1ca en una n11sma página. Si no tiene , ! 
Impresora de color, Excd convertirá los colores de la gráfica 
en tonos de gris. 

21. Salga de Exccl. 

. ChartW~zard crea una gráfica incrustada. Una gráfica im·rLstadaes 
aquella ~ue ~orm_a ~arte del documento hoja de trahajo. La g1ráhca se 
~u~~dar~, se 1mpr~m•~á y se abrirá junto con la hoja de trabajo nlis~a. Si 
se ~amh1a cualqUier m formación en una celda usada corno paMJ de su 
sene de_ datos, la gráfica cambiará también automáticame~tc1• Una 
gráfi_ca mcrusta~a que se crea con ChanWizard aparece ccimb una 
~oreJón d_e la hoJa de trabajo, pero se le puede desplegar en su/vJntana 
Independiente. 

' 
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1162] CREACION Dil GRAFlCAS 

Cómo Crear 
Gráficas 
Instantáneas 

Para borrar la gráfica, selecciónela, asegurándose de que aparecen 
las asas, y luego oprima Del. En la Lección 22 aprenderá cómo cambiar 
el tamaño y aspecto de las gráficas. 

Se puede crear una gráfica sin acudir a las cajas de diálogo de Chart W izard. 
Seleccione las celdas que se desea graficar, luego oprima F1l, o 
seleccione File ._ New ... Chan >- OK. Excel hace una gráfica de 
columnas simple con los datos de las celdas seleccionadas y la muestra 
en una ventana separada traslapándose con la hoja de trabajo (Figura 
21.8). 

Note que la barra de menú ha cambiado. Esto se debe a que ahora 
hay una ventana de gráfica activa en lugar de la ventana de hoja de 
trabajo. Las opciones de menú y las herramientas de guardar e imprimir 

FIGURA 21.8: 

Gráfica mo!>trada en 

ventana propia 

LECCION21 /163/ 

operarán sobre la gráfica, no sobre la hoja de trabajo. Por ejemplo, 
cuando una ventana de gráfica está activa, dar click en el botón de 
imprimir, imprime únicamente la gráfica, no la hoja de trabajo. Aprenderá 
más acerca de opciones de menú en la Lección 22. 

Una grárica creada oprimiendo Fll no está incrustada ni es parte de 
la hoja de trabajo. No se·imprime ni se guarda al imprimir y guardar la 
hoja de trabajo. Sin embargo, la gráfica pennanece eslabonada a los datos 
de la hoja de trabajo. Si se cambian datos que son parte de una serie de 
datos, la gráfica se actualizará. 

Si desea imprimir o guardar la gráfica y la hoja de trabajo juntas, 
necesita incrustar la gráfica en la hoja de trabajo. Seleccione ctrart >
Sclect Chart,y luego seleccione Edit>- Copy. Déclickcricualquicrparte 
de la ventana de la hoja de trabajo, seleccione la celda donde .desea 
posicionar la esquina superior izquierda de la gráfica y luego seleccione 
Edit >- Paste. La gráfica aparecerá sin linderos ni leyendas. Aprenderá 
más acerca del uso de varias ventanas en la Lección 26. 

Cuando salga de Excel, se k preguntará si desea guardar la gráfica. 
Toda gráfica recibe la extensión XLC al ser grabada. Las gráficas se 
abren igual que las hojas de trabajo. 



L E e e O N 22 
PRESENTACION DE 

Cómo cambiar el tipo 
de gráfica 

Cómo borrar 
la leyenda 

Cómo cambiar el 
tamaño y posición de 

gráficas 

Trabajo con 
Gráficas 

espués de crear una gráfica, se puede cambiar 

su estilo y -modificar cualquiera de sus 

elementos. En esta lección, aprenderá cómo 

cambiar el tipo de una gráfica, ajustar sus 

linderos y su fondo, así como cambiar el 

tamaño y posición de la misma. 

Utilizará la barra de herramienta Chart para ejecutar muchas de \as 
tareas de esta lección. Refiérase a la Tabla 22.1 para ver una lista de 
iconos de est:.l barra de herramienta. (Las herramientas f-lecha y Caja de 
texto existen también en la barra de herramienta Drawing, así 4ue las 
explicaremos en la Le,;ción 23). 

BOTON NOMBREo 

[iiJ 

~ 
[]!!~ 

ITiil 
~ 
~ 
[!:J 
[i) 
[1.1 
[j) 

fA! 
~ 
~ 
~ 
~ 
[iJ 

Gráfica de área 

; Grálica. de barra.~ 

' 1 
' Gráfica de columnas 

i Gráfica de columnas apiladas 
1 

' ! Gráfica de líneas· 

! ! Gráfica de sectores 

1 

\ Gráfica de dispersión XY 

' 
! Gráfic<~ de área 3-D 

1

1 Gráfica de barras J-D 
1 

Gráfir.:a de columnas 3-D 

Gráfica en perspectiva 3-D 

Gráfir.:a de líneas 3-D 

Gráfir.:a de sectores 3-D 

Gráfica de superficie 3,0 

Gráfica de radar 

Combinaóón de gráfu:as de líneas y de columnas 
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TABLA 22.1: l 
Botone:-. de la barra 

' de herramienta Chart 

--1-

]) 
~~ ,, 
l 
~ 
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\166\ TRABAJO CON GRAFLCAS 

TABLA 22.1: 

BOTON NOMBRE Botones de la barra 

de herramienta Chan 
(continuación) 

~ 
~ 
~ 
~ 
~ 

Gráfica bursátil 

Gráfica preferida (inserta una gráfica incrustada usando celdas 

seleccionadas de una hoja de trabajo) 

1 ChartWizard (inicia el program~ ChartWizard) 

Líneas horizontales de referencia. 

Leyendas 

Flecha 

' ' Caja de texto . 
i 

Cómo Cambiar 
el Tipo de una 
Gráfica 

Los primeros tres juegos de botones, desde la izquierda de la barra de 
herramienta Chart sirven para cambiare\ tipo de gráfica. El primer juego 
formatea gráficas simples, el segundo, gráficas tridimensionales (3-D), 
y el tercer juego crea combinaciones de gráficas. Para cambiare\ tipo de 
gráfica, sólo dé click en la herramienta del estilo deseado. 

Estas herramientas se pueden usar ya sea que se haya creado la 
gráfica con ChartWizard o bien oprimiendo Fil. Siga estos pasos para 

aprender como trabajar con la barra de herramienta: 

l. Arranque Excel y abra el documento QUARTERS. La barra 
de herramienta Chart debe aparecer en la pantalla porque 
aparecía cuando se guardó la hoja de trabajo QUARTERS en 
la Lección 21. Si la barra de herramienta no aparece, dé click 
con el botón derecho en la barra de herramienta standard para 
que aparezca el menú de atajo Toolbars, y luego seleccione 

Chart para que aparezca dicha barra de herramienta. 

2. Si la gráfica no está seleccionada, déle click para ver sus asas. 
, ... 

LECCION22 11671 

3. Dé click en el primer hotón de la izquierda de la barra de 
herramienta Chart. Excel convierte la gráfica dt: columnas en 
gráfica de área (Figura 22.1 ). 

4. Dé click en el segundo botón para crear una gráfica de harras. 

5. Dé click en cada uno de los botones restantes de los primeros 
tres juegos para ver su efecto en la gráfica. Ohtendrá un 
~ensaje de error cuando dé click en el último botón- que 
p1de una combinación de gráficas financieras- porque 
requiere de cuatro series de datos. 

6. Dé click en la herramienta de gráfica de columnas simple
que es el tercero desde la izquierda- para rt:gresar al estilo 
de gráfica preestablecido. 

7. Dé click en la herramienta de cuadrícula- que es el cuarto 
botón desde la derecha. Aparecerán líneas de referencia 
horizonlales marcando los incrementos a lo largo del eje y. 

FIGURA 22.1: 

La gráfica convenida 

a tipo Area 

Watson and Sons. lnc .. 1993 
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Cómo Cambiar 
los Marcos y el 
Plano de Fondo 
de una Gráfica 

Ahora veamos cómo encender y apagar las leyendas. 

8. Dé click en la herramienta de Leyenda- que es el tcrácfcr 
botón desde la derecha. La leyenda se elimina de la gr 1ca Y 
ésta se expande ocuPando el área donde estaba la leyenda. 

9. Dé cJick por segunda vez en la herramienta de leyenda para 

restaurar ésta. 
Si cambia una gráfica, debe guardarla de nuevo par~ que el cat~~bio 

quede registrado en el disco, aún si no hizo otros cambiOS a la hop de 

trabajo. 

Una manera de personalizar el aspecto de una gráfica es cambiando el 
marco que la rodea 0 agregando un patrón de relkno a su p~ano de fondo. 

Siga estos pasos cuando desee personalizar sus gráf1cas: 

J. Apunte a cualquier parte de la gráfica Y op~ima el ~~\ón 
der_ccho para ver el menú de atajo Chart (F1gura 2 · · 

2. Seleccione Patterns ... (Patrones) para mostrar la caja de 

diálogo de la Figura 22.3. 

3. Seleccione opciones a su gusto para el marco y el rel11en~.1 L~s opciones bajo Bordcr (Lindero) determinan el color, e e~u o e 
línea y el grueso del lindero que rodea la gráfica. Tamb1én .hay 
opciones para crear una caja sombreada y para usar esqumas 

1u1 11ri+X 

Copy 

Clear 
Edil Objed 

Panems .. 
Brlng tu Front 
Send to Back 

Ctr\+C 

Ool 

Objed Properties ... 
Asslgn t.tacro lo Objed ... 

FIGURA 22.2: 

El menú de ala jo para 

gráficas 

LECCION 22 11691 

-----------PaÍt~--- ----~ --~ 

FIGURA 22:3: 
1 

La caja de diálogo 
Pauem~ r•~-·-··- ·- .. 

1 •• 1 i (.i . .6ut-.6c' ¡e,~ 

1 1 
1 c-tt- C'·N-

c....¡ 

le c.-. ' C• eu.to. 

[ 
.5.1JM: 1~-1!1 e.._ 1 l!J 
¡;.¡.., 1 

1 ,._1 
1 ¡rs._ 

1 i r oounc~ eom.. 

Cómo Imprimir 
una Gráfica 
Incrustada sin 
Imprimir la Hoja 
de Trabajo 

1!1 for..,_,.t:: 1 1!1 
1!1 ·-" il!J 1 .... 1 

r-"]~ 
c·.;l;, 1 

redondeadas en vez de cuadradas. Las opciones bajo Fill (Relleno) 
controlan el patrón y el color que hade servir como planod¿ fondo 
a las gráficas- vea la caja Sample (Muestra) para confihnarel 
aspecto que tendrán sus selecciones. 

4. Seleccione OK. La Figura 22.4 IT!uestra como se .ve una 
gráfica con esquinas redondeadas dentro de una caja 
sombreada y con un patrón de relleno. 

5. Seleccione Edit,.. Undo Pattems para regresar la gráfica a su 
condición original. ¡ 

6. Salga de Excel ahora sin guardar la gráfica modificada, o trate 
algunas de las otras técnicas descritas en el resto de esta · 
lección, y luego salga sin guardar la gráfica. 

Si desea imprimir un ejemplar de la gráfica pero no su hoja dd. trabajo 
asociada, tiene que desplegar la gráfica en ventana separada. Para hJcerlo 
dé doble click en la gráfica, o seleccione Edit Objecl (Editar objetb) del 
menú de atajo para gráficas. . j 

Dé click en la herramienta de imprimir o sclecione File ,.. Print 
(Ctri+Shift+F12). Dé doble click en la caja de control de la vcnraha de 
la gráfica para cerrar dicha ventana. 

-
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Cómo Cambiar· 
el Tamaño de 
una Gráfica 

FIGURA 22.4: 

Gráfica con un 
recuadro sombreado y 
un patrón de relleno 

. b. 1 -o de una gráfica apunte a una de las asas de la Para cam tar e taman • 

misma: 
• Apunte a un asa de lindero superior para cambiar la altura. 

• Apunte a un asa de la derecha o la izquierda para cambiar el 

ancho. 

• Apunte a un asa de esquina para cambiar tanto el ancho como 

la altura a la vez. 
El señalador del mouse se transforma en t1echa de dos puntas. 

Oprima y mantenga oprimido el botón izquierdo del mo_use_ y arrástre~ 
vertical horizontal o diagonalmente- y verá moverse. JUnto con_ 
señalad~r. una línea fantasma que corresponde al \indc~o o a_la e3s.qUI

0~ 
que se está moviendo. Arrastre con el mouse hasta que la gráftca esté d 

tamaño deseado y luego suelte el botón. 

Cómo Mover 
una Grálica 

Cómo Editar 
Grálicas 

• 
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Para mover una gráfica, coloque el señalador del mouse dentro de la 
gráfica de modo que adopte la forma de una flecha grande. Oprima y 
mantenga oprimido el botón izquierdo, y arrastre el mouse. Al irlo 
arrastrando se mueve junto con él una línea que indica el perímetro de 
la gráfica. Ubíquela donde desee que aparezca la gráfica y luego suelte 
el botón del mouse. · 

Exccl ofrece un poderoso juego de comandos par:.~ modificar el aspecto 
de las gráficas. Debido a que hay tantos menús y cajas de diálogo que se 
pueden usar, estos comandos quedan fuera del propósito de este libro de 
ABC. Sin embargo, una vez que domine el manejo de los conceptos 
básicos del desarrollo de gráficas, puede desear practicar con estos 
comandos por cuenta propia. 

Para editar una gráfica incrustada, dé doble click o seleccione Edit 
Objcct del menú de atajo, para desplegar la gráfica en su ventana propia. 

TABLA 22.2: 
OPCION DESCRIPCION ' o 

La~ opciones de la 
barra de menús para 
editllr gráficas 

File 

Edit 

Gallery 

Chan 

Fomtat 

Macro 

Window 

Help 

1 (Archivo) Mismas opciones que en el menú standard l (Editar_} Conar, copi~r y p~gar panes scleccio_m•das de la gráfica 

, (Galena) Para camb•ar el upo y estilo de gráf1ca 

) (Gráfica) Para agregar elementos a la gráfica, agregar tex.to a títulos 
: y ejes, seleccionar área~. calcular en la hoja de trabajo y verificar 

ortografía 

(Fonnato) Pam cambiar tipo, colore.~. patrones y otros fonnatos de 
la gráfica o elementos seleccionados de ella 

[ Para grabar y correr macros 

1 (Ventana) Para acomodar, ocultar, desocultar y seleccionar ventanas 

' (Ayuda) Opcionc.~ standard del menú Help 
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Puede usar entonces las opciones de la barra de menús {ver Tahla 22.2) 

para cambiar cualquiera de las opciones de la gráfica. . 
Por ejemplo, para crear o editar el título de una gr~f1ca, ~<;lcccJOnc 

Chart )o- Attach Tex:t (Anexartcx.lO) paradesplcgarlacaJade diálogo que 
muestra Ja Figura 22.5. Seleccione Chart Tit\e (Título de gráft~a), Y 
luego OK. Tcdce e\ título en la barra Formula u oprima F2 y edne un 
título c,.;iste'nte; luego seleccione la caja Entcr. . 

En vez de usar la barra de menús para cambiar opc10nes de las 
gráficas, se puede dar doble click en la parte de.la gráfica que. se desea 
editar para desplegar una caja de diálogo con ocp1ones. Las opct~nes que 
tenga la caja dependerán del lugar de la gráfica donde se dé chc.k. 

También se puede dar click al botón derecho del mouse m1entra~ 
está apunwndo a un área en especial de la gráfica para desplegare! ~en u 
de atajo. Una vez más lasse\eccionesdecstemenúcambiarán dependtendo 

de donde se dé click. 

·' '· 

FIGURA 22.5: 

La caja de diálogo 
Attach Text 

L E e e O N 23 
PRESENTACiON DE 

' 
1 

Cómo crear lagos 
1 

Cómo dibujar flechas 

Creación de cajasdet•t•o 

Elementos Gráficos y 
Cajas de Texto 

e pueden agregar toques personales a una hoja 

d b . . l. 1 e tra aJo para aumentar su tmpacto v1sua 

usando la barra de herramienta Dra1ing, 

mostrada en laFigura23.1. Se usan las priJ1eras 

11 herramientas para trazar líneas, conto)nos y 

cajas de texto. Los contornos sin rellcnb son 
. 1 

transparentes- esto es que no cubren objetos 
1 

ya existentes en la pantalla. Las cajas rellenas 
1 

son opacas y pueden aparecer enfrente de 

(cubriendo) o detrás de (cubiertas por) btros 
b. L h . '· l 1 o ~etos. as erram1entas restantes nutn1p

1

u an 

objetos seleccionados. Vcáse en la Tabla 23.1 

el nombre de las herramientas. 1 

1 

l 
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BOTON NWSRE 

~ 
[@ 

~ 
~ 
~ 
1m 
~ 
1!1 
[!} 

~ 
111 

\ Unoo 

i 
Flecha 

A mano libre 

Rectángulo 

ovalo 

Arco 

Polígono a mano libre 

Rectángulo relleno 

Ovalo relleno 

Arco relleno 

PoHgono a mano libre relleno 

FIGURA 23.1: 

Barra de herramienta 

Drawing 

TABLA 23.1: 

Botones de la barra 

de herramienta 

Drawing 

. .. 
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BOTON , NOMBRE 
TABLA 23.1: 

Botones de la barra 
de herramienta 
Drawing 

(continuación) 
[11 
(g) 

[gl 

[El! 

~ 
~ 
~ 
~ 
[9) 

Cómo Dibujar 
Siluetas 

Caja de texto 

Selección 

Cambiar forma 

Agrupar 

Desagrupar 

Pasar a plano anterior 

Pasar a plano posierior 

Color 

Sombra tridimensional 

Ademásdedibujarobjetos, se les puede editar y modificar igualmente. 
Puede cambiarse la fonna, ancho, estilo y color de los objetos, Y aun 

combinar objetos individuales fonnando grupos. 
En esta lección agregará un logotipo, flechas y una caja de texto a 

la hoja de trabajo QUARTERS. 

Empezaremos por dibujar un logo- el escudo de armas de Watson
al área rectangular que consiste de· las celdas AJ, A4 y AS. El logo, 
mostrado en la Figura 23.2 se compone de dos óvalos y dos flechas. 

Refiérase a la figura conforme va siguiendo i'?s pasos . 



. 
1 

' ti • 
L.!.. 

... ~ 

]176\ CREACION DE EI.EMENfOS GRAFICOS Y CAJAS DE TEXTO 

• A" 

~ 

FIGURA 23.2: .. 
·• e D E ·F G 

Wu.tson 1md Sons, Jnc, 1 

' 

Logo creado usando 
las herramientas de 

dibujo 

l>f{"Jt, 

Fk.JI"J 

}nd Ott. ]uJ 01T oílh Ott . A•e1<l¡:"C 

l. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Recorra la hoja de trabajo hasta mostrar la celda A3. 

3. Abra la barra de herramienta Orawing- dé click al botón 
derecho del mouse en la barra de herramienta standard y Juego 

seleccione Orawing del menú de atajo. 

4. Seleccione la herramienta Ovalo sin relleno- que es la 
quinta desde la izquierda. El señalador del mouse se 
transforma tomando el aspecto de una mirilla con dos líneas 

finas en cruz. 

5. Coloque la mirilla en cruz en la esquina superior izquierda del 
rectángulo que forman las celdas A3 a AS. Coloque el 
señalador tan arriba y tan a la izquierda como sea posible, pero 
asegurándose de que no pierde su fonna de mirilla en cruz. 

6. Oprima y mantenga oprimido el botón izquierdo de) mouse y 
arrastre la mirilla en cruz hasta la esquina inferior derecha del 
rectángulo mencionado. Al arrastrar el scñalador se ve un 
contorno de forma oval en su trayectoria. 

7. Suelte el botón del mouse. El óvalo se muestra con asas 
indicando que está seleccionado ese objeto (Figura 23.3). 
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~;~~~~~~;~~~~~~~~~~~t!~~ FIGURA 23.J: 

' 
Ü\'alo t¡oe se inue~tra 
seleccionado Jn la 
hoja de trabajÓ 

Cuando un objeto- por ejemplo una línea que se dibuja, un óvalo, 
un recuadro u otra forma-'- se selecciona, se le puede mowr o borrar y 

manipul~rl,a de varias for~as: . 1 

• Para mover un objeto selecciOnado, arrástrclo por una de sus 
asas. 

• Para borrar un objeto seleccionado, oprima Del. 

• P~ra seleccionar un objeto, apunte a una de sus líneas y dé 
chck al botón izquierdo del mouse. 

• Para deseleccionar un objeto, dé click en cualquier parte fuera 
de él. 

Ahora terminemos el escudo de armas. 

8. Seléccione la herramienta de óvalo relleno. 

9. Refiérase a la Figura 23.2 y coloque la mirilla de cruz ~n 
donde se desee que aparezca la orilla superior izquierda del 
óvalo relleno. 

T 
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10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

Arrastre el señalador a la orilla inferior derecha del óvalo, Y 

luego suelte el botón del mouse. 

Si el óvalo no está donde se desea, arrástrelo por u~a de sus 
asas. Para borrar el óvalo y empezar de nuevo, opnma Del e 

intente de nuevo. 

Teniendo aún seleccionado el óvalo relleno, dé click dos veces 
en la herramienta de color- que es la que tiene el icono de 
una paleta de pintor, el penúltimo botón de la barra de 

herramienta Drawing. . 
C~da vez que se dá click. efl la herramienta Color, el obj~to 

seleccionado se rellena de otro color u otro patrón. Dar chc.k 
una vez rellena el óvalo con blanco, pero dar click una 

segunda vez lo rellena con negro. 

Dé click en la herramienta de flecha- es el botón c~n el. 
icono de una flecha diagonal; el segundo botón de la JZqmerda 

de la barra de herramienta Drawing. 

Coloque el señalador en la esquina inferior dere_ch~ del. 
rectángulo, arrastre el mouse a la esquina supenor ¡zqmerda, Y 
luego suelte el botón. La flecha aparece con asas en ambos 
extremos, denotando que está seleccionada. Note que la 
cabeza de la flecha aparece en el extremo opuesto de la 

posición de partida. 

15. Seleccione la herramienta Aecha una vez. más. 

16. Coloque el señalador en la esquina in ferio~ izquierd_a del 
rectángulo, arrastre el mouse hasta la esquma supenor 
derecha, y luego suelte el botón para completar la segunda 

flecha. 
d.b,. 1 de 

Si un elemento del logotipo se ve incorrecto, bórrelo Y 1 UJe o 

nuevo. 

Cómo Agregar 
Cajas de Texto 
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Cuando se desee agregar notas o mensajes a una hoja de trabajo, 
cnciérrelas en una caja de texto. Se crea una caja de texto con la 
herramienta Text Box -que es el primer botón de la segunda hilera de 
la barra de herramienta Drawing y el último botón de la barra de 
herramienta Chart. 

El texto que se ingrese en la caja hará cambio de renglón automático 
al llegar al lindero derecho y se recorrerá automáticamente, para qu~ en 
una caja de texto pequeña pueda caber cualquier cantidad de texto. 
Cuando se imprime la tioja de trabajo, sin embargo, únicamente el texto 
que aparece en la pantalla dentro de la caja será el que se imprima. 

Usemos una caja de texto ahora para resaltar lo~ excelentes resultados 
del cuarto trimestre de Watson and Sons. La caja de texto completo se 
muestra en la Figura 23.4- úscla de referencia al trabajar. 

l. Recorra la pantalla hasta que pueda ver el final de la hoja de 
trabajo y el principio de la gráfica. 

2. Seleccione la herramienta Text Box. 

3. Coloque el señalador del mouse bajo la palabra suhject que 
está al final de la hoja de trabajo. 

4. Oprima y mantenga oprimido el botón del mousc y arrástrclo 
aproximadamente dos pulgadas hacia la derecha y media 
pulgada hacia abajo. 

99% 109% 
9-t'K 93% l!ll% 

FIGURA 23.4: 

Caja de texto llena en 
la hoja de trabajo 
QUARTERS 
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FIGURA 23.5: 

Recuadro de texto 
agregado a la hoja de 
trabajo QUA~TERS 

5. Cuando aparezca la caja aproximadamente del tamaño y forma 
que muestra la Figura 23.5, suelte el botón del mouse. (Para 
dibujar una caja cuadrada, oprima la tecla Shift al arrastrar el 
señalador). 

El punto de inserción parpadeante que aparece dentro de la caja de 
texto, indica que lacajaestáactiva. osea lista para recibirtexto. Al teclear 
el texto hará cambio automático de renglón al llegar al lindero derecho 
y se irá recorriendo hacia arriba. 

6. Teclee Our Best Quarúr Ever!. y oprima .J. 

7. Teclee Ttuwks to everyone!. 

8. Dé cliclc. en la herramienta de Flecha y dibuje una flecha que 
apunta desde dentro de la caja a la cifra 111% en la celda E23. 

9. Dé click dentro de la caja de tel".to para que aparezcan sus 
asas. 

. .. 

,¡ .. 
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JO. Dé click en la herramienta Drop Shadow (Sombra 
tridimensional)~ que es el último botón en la barra de 
herramienta Drawing. Aparecerá un lindero más oscuro'en la 
parte inferior y en la parte derecha de la caja, dando asp~ctll 

tridin~ensional. _ . . . . ¡ . 
11. Dé chck en el botón de tmpnm¡r para que se 1mpnma la hoja 

de trabajo terminada y la gráfica. La Figura 23.6 muestr~ 
como aparecerá la impresión. ! . 

12. Dé click en la herramienta Guardar (Shirt+F\2) para grabar la 
hoja de trabajo. 

13. Salga de El".cel. 

Para personalizar aún más un objeto dibujado, dé doble click en el 
obj¡;to para que se despliegue una caja de diálogo nm opcionbs. Las 
opciones en esta caja cambian dependiendo del tipo de objeto. T~mbién 
se puede dar click en el objeto con el botón derecho del mou.se, Y luego 
hacer selecciones del menú de atajo que_aparecc. · 1 

EJ~.ce\ ofrece demasiadas opciones para diseño y personalización de 
dibujos que no pueden describirse en una obra de introducción cOrito ésta. 
Pero una vez que domine la~ habil idadcs de ha aprendido aquí, experimente 
por su cuenta con los otros botones y comandos de la barrá de hcrra~1ienta. 

j 
i 
¡: 

11 
¡r 

' 
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$140,000.00 

$120,000.00 

$100,000.00 

$80,000 oo 

SfiO,OOO 00 

$40,000 00 

S20,000.00 

$0 00 

\\'alson and Son!>, lnc. 

Watson and Sons. nc., 

lJ 
"' Otr. 

L _r 
''" Ü\1. 

Oua!\ers 

l 
4th 
O ir. 

• Totallncorne 

TotJI E•¡renses 

~e~ Revenues 

FIGURA 23.6: 

La hoja de trabajo 
terminada 

PARTE 5 

Realce y Refinación de sus 
Habilidades en Excel 

Llegado a este punto, ya está familiarizado con los 

aspectos fundamentales de la capacidad de Excel para ayudarle 

a crear, formatear, calcular y configurar hojas de trabajo y 

gráficas. Las lecciones de la Parte 5 le enseñaráÍ1 cómo usar 

otras funciones de Excel para agilizar su trabajo y modificar sus 

hojas de trabajo aún más. Las habilidades que aprenderá ahora 

no sólo agregarán toques finales al acabado de sus presentaciones 

de aspecto profesional; también pueden hacer que sus sesiones 

de Excel sean más eficientes y productivas. 

1 
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PRESENTACION DE 

Cómo reemplazar con 
y sin confirmación 

Cómo localizar 
referencias 

Búsqueda y 
Reemplazo de Texto 

ran parte del tiempo que pasa editando una 

hoja de trabajo es para recorrerla a fin de 

encontrar algún elemento o referencia en par

ticular. Con frecuencia se requiere reemplazar 

un valor con otro, ya sea porque los números 

han cambiado o porque se desea experimentar 

con los resultados de un cambio potencial 

sobre funciones calculadas y fórmulas. En vez 

de recorrer hileras y columnas para localizar el 

elemento que se desea cambiar, se puede hacer 

el cambio automáticamente mediante el 

comando Replace (Reemplazar) de Excel. 

Cómo 
Reemplazar 
Caracteres 
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En esta lección, aprenderá cómo buscar y cómo reemplazar texto 
automáticamente. También aprenderá cómo usar el comando Find para 
pasar rápido a una referencia específica. 

El comando Replace permite cambiar números, coordenadas de celdas 
en las fórmulaS y funciones, y el texto de títulos o encabezados de hi,lcras 
o columnas. Si se desea recmplazarcaractercs en la hoja de trabajo eritcra, 
seleccione una sola celda en cual4uicr par1c de la lu~ja de trabajo. :Pam 
reemplazar elementos únicamente en un área determinada, st.:leccio1ne el 
rango de celdas primero. · 1 

. No se puede reempl.~:lar caracteres si est;ín sckccionados una 
gráf1~a u otroelcmcnto gráfico-la opción Rcplace aparc<.:crá so m hrCada 
en el menú Formula. Seleccionar cualquier celda de la hoja de trabajo 
volverá a dejar disponible la opción Replm.:c. [ 

Veamos cómo reempla:lar caracteres cambiando los valores en la 
hilera lOen la hoja de trabajo QUARTERS haciéndole que sea$! ,Rod.oo. 
Siga estos pasos: 

l. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione Formula,.._ Replace para desplegar la caja de 
diálogo que muestra la Figura 24.1. El punto de inserción ya 
eSiá denlro de la caja de lexlo Find Whal (Enconlrar qué). 1 

r~~~~~~·~·~·~~~~~~ FIGURA24.1: 1 La caja de diálo¡;o 
F'ttd \lllNI: ----- fj<n;;:""e;¡:;;OJ;:¡-¡!11 Replace 

R~W'IIth: 1 """" 1 
r Nlllch &- ['nd Nut 

'¡"-""'~·-·¡ !'""'"'- u..-. 
' . -·- ' ti' Rgwa 

!.~.!_~_J L~-~ u• 
'::::.:::.::='---':---===~ 

---------------- ·-· ·-- .. 
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T 
·1 e 1500 que son los caracteres que se desea sustitu~r. No 

3. ec e • '6 ·emplo el s1gno 
deben teclear signos de puntuacl n; por eJ ' 

~: pesos ni comas, porque éstos ya de por sí quedarán 
insertados gracias al formato de la celda. 

Seleccione la caja de texto Replace With (Reemplazar c~n) y 
4. luego teclee 1800. que son los caracteres nuevos que se esea 

insertar. 

5. Seleccione Whole (Entero) en la sección Look At (Mirar a). 

Con la opción preseleccionada Part (Parte), Ex.·cet hará el ree~plazlo 
d 1 mento más largo Por eJemp o 

aun si los carac~eres s~n parte e otro eOOe $18 ~.OO. S~leccionando 
Excel cambiana el numero $15,000. a ' 
Whole, se asegura que los números no serán alterados por error. 

Seleccione Replace All (Reemplazar todos). Ex~el reem~la;a 
6. cada aparición de $1 ,500.00 con $1,800.00 y qutta la caJa e 

diálogo. 
Excel no sustituirá ninguna función ni fórmula _si se ing~esa~ ~u~ 

resultados en la caja de texto Find What. Por eJemplo, s~~:~~o ~e 
reemplazo la celda F 1 O mostraba $1,500.00 porque era el re , 1 

• d 1 lazo la celda contema a 
AVERAGE (B IO:EIO). Después e reemp • . el 

. f ·ón El nu'mero $1 800.00 se muestra ahora porque es 
m1sma unct ' 'd 
nuevo resultad~. no porque los caracteres de la celda hayan SI o 

cambiados. fó 1 d be introducir 
Sisedeseareemplazarunafunciónouna rmu a, se e í 

en la c~ja de texto Find What, como lo haría en l.a barra Fo~ul:=~;o 
sola. También puede reemplazarse una referencia de celda mgr d de 
sus coordenadas en la caja de texto Find What y lus coordena as 
, 1 ·• d texto Replace With (Reempbzar con). 
reemplazoen acaJa e . p· dWhat uenoestén 

SiseintroducencaracteresenlacaJadetexto .In q 
en la hoja de trabajo, Ex.cel desplegará el mensaJe 

could not find matchlng data to replace 
1 

) 
(No se encontraron datos coincidentes que reemp azar 

Seleccione OK para cancelar el reemplazo, o seleccione Help para 

obtener información acerca del comando Replace. 
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Seleccione Match Case (Igualar mayúsculas/minúsculas) en la caja 
de diálogo Re Place cuando se desea reemplazar caracteres únicamente 
si coincide la combinación exacta de mayúsculas y minúsculas que 
contenga la caja de texto Find What. Use esto cuando reemplace 
encabezados de hilera o de columna. 

Seleccione Rows (Hileras) (horizont~les) o Columns (Columnas) 
(verticales) en la sección Look By (Buscar por) para indicar a Excella 
dirección en que desea que efectúe la búsqueda. Esto es más útil cuando 
se está ejecutando un reemplazo confirmado y se desea sustituir texto en 
un cierto orden. 

CóMo HACER REEMPLAzos CoNFIRMADos 

En virtud de que la opción Replacc All cambia automáticamente la hoja 
de trabajo, se podrían alterar algunos elementos accidentalmente. Por 
ejemplo, suponga que $1,500.00 era un elemento en otra parte de la hoja 
de trabajo QUARTERS que no se deseaba reemplazar con $1,8CX).00. 

Podría primero seleccionar el rango de celdas en las que yuisieraque 
Excel buscara los reemplazos- Excel haría los cambios únicamente 
dentro de ese rango. Como ahemativa, se podría llevar a cabo un 
reemplazo confirmado. Un reempla~o confirmado es aquel en el cual se 
debe seleccionar el botón Re place cada vez que se va a hacer un cambio 
específico en la hoja de trabajo. 

Supongamos que se desea cambiar los valores del primer trimestre, 
segundo trimestre y tercer trimestre de la hilera Rentals. 

l. Seleccione Formula,.. Replace. Note que la caja de diálogo 
contiene el texto que se introdujo y las selecciones que se 
efectuaron en los pasos anteriores. 

2. Teclee 4500 en la caja de texto Find What. 

3. Seleccione la caja de texto RepJace With y teclee en ella 4250. 

4. Seleccione Find Next (Encontrar siguiente). Exccl pasa a la 
primera celda que contiene 4500 en la hoja de trabajo. Si no 
puede ver la celda activa, arrastre la caja de diálogo Replace a 
otro lugar de la pantalla. Para mover la caja sujétela de la 
barra de título. 

1 
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Cómo Encontrar 
Caracteres 
Rápidamente 

5. Seleccione Replacc. Exce\1\eva a cabo el reemplazo, y luego 
localiza la siguiente aparición. 

6. Seleccione Replace para cambiar el elemento y localizar la 
siguiente aparición. 

7. Seleccione Rcplace una vez más. Esta vez, Exccl se detiene en 
la celda E 16, que es un elemento que no se quiere cambiar. 

8. Seleccione Find Next. Excel no efectúa el reemplazo y en 
cambio pasa a buscar la siguiente aparición del mismo texto. 
Puesto que ya no hay otra aparición, Excel despliega una caja 
de diálogo con el mensaje 

Could not flnd matchlng data 
(No se encontraron datos coincidentes) 

Cuando se desea localizar la aparición anterior de lo que 
contiene la caja de texto Find What, se oprime y se mantiene 
oprimida la tecla Shift al seleccionar Find Nexl. 

9. Seleccion~ OK para salir de la caja de diálogo y regresar a la 
hoja de trabajo. 

1 O. Cuidadosamente salga de Excel ahora sin guardar la hoja de 
trabajo editada, o practique usar el comando Find, descritO en 
la siguiente sección, y luego salga de Excel sin guardar los 
cambios. 

Cuando se está trabajando con una hoja de trabajo grande, puede rcsullar 
tardado recorrer hileras o columnas hasta hallar determinada referencia 
en particular. Por ejemplo, supongaque la hoja de trabajo contiene varias 
fórmulas que hacen referencia a una celda específica. Desea revisar cada 
una de estas referencias para asegurarse que están correctas. A fin de 
localizar cada una rápidamente, use el. comando Find. 

El comando Find localiza una ce Ida pero no reemplaza su contenido. 
A continuación se explica como trabaja: 

l. Seleccione Formula~ Find (Shift+F5), para desplegar la caja 
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de diálogo que muestra b Figura 24.2. La caja comendrá el 
texto_ Y las opciones seleccionadas durante la última opek1ción 
de busqucda o de reemplazo de la presente /'icsión de Extel. 

2. En la caja de texto Find What, teclee lo:-; caracteres que 1csea 
localizar. · 1 

1. En la sección Look In (Buscaren), selccciont~ Formulas 
Y<ilues o Notcs'(Fórmul:¡s, valor~s o nolas) p:1ra cspeci~·ibr en 
donde se desea que Excel cjt:cute la búsqueda. 1 

4. Seleccione Whole (Entero) o Part (.Paflt:) t:n la .st:cción Look 

Al. 1 

5. S~leccione Rows si se desea que Excd ejecute la búsqueda pOr 
luJeras o Columns si se quit:re 4ue la ejecute por column~S en 
la sección Look By. 1 

6. Seleccione la caja de palomeo Mutch Cast: si se desea localizar 
la combinadón exacta de caracteres en mayúscul¡¡ y 
minúscula. 

7. Seleccione OK para encontrar la primera aparición de los 

caract~res. . . . 1 

8. Scleccwne Ed1t ~ Repeat Fmd (Repetir la búsqueda) (F7.) 

para buscar la siguiente aparición. Oprima Shift+F7 para 1 

encontrar la aparición anterior. 1 

Find 

Find What: r.¡,;¡soooo;-----
look in 
r. fon.ula• 
t ~ ........ 
('" }tole• 

Look br 
fi fiow• 
í Cofu-n, 

r Match e,~~,., 

1 OK 

~ 

P1e11 F7 tu Find Neal 

FIGURA 24.2:1 
La c<~j<~ de diálogo 
Find 
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PF.ESENTACION DE 

Cómo colocar hileras 
en orden 

Ordenamiento de 
Hileras y Columnas 

La barra de 
herramienta Utlllty 

r;=J 1 orden en el cual se ingresan datos a la hoja de 

trabajo dependerá con frecuencia de la fuente 

de información. Se puede crear una hoja de 

trabajo de un presupuesto en el mismo orden 

l!=:::J que las páginas del libro mayor. Un maestro 

puede introducir nombres a una hoja de trabajo 

de un grupo de alumnos en el orden en que los 

nombres de los estudiantes aparecen en la lista. 

Sin embargo, una vez que se ha terminado la hoja de trabajo, puede 
resultar que sería más útil otro orden de hileras o columnas. El maestro. 
por ejemplo, puede desear tener a los estudiantes enumerados de acuerdo 
con sus calificaciones promedio. Un analista podría preferir enumerar 
los departamentos de una compañia de acuerdo con sus utilidades o a Jos 
empleados de acuerdo con su historial de seguridad. 

En esta lección aprenderá cómo ordenar las hileras y las colurnn3S 
de una hoja de trabajo. 

Cómo Ordenar 
Hojas de Trabajo 
por una sola 
Clave 
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Se ordena una serie de hileras o columnas determinando un criterio de 
ordenamiento, llamado clave. Cuando se está ordenando una serie de 
hileras, la clave es cualquier celda de la columna que contenga el 
elemento que se desea reacomodar. Por ejemplo, suponga que desea 
colocaren orden alfabético las categorías de ingreso de la hoja de trabajo 
QUARTERS. Puede servir como clave cualquiera de los rótulos de 
ingreso de la columna A. 

Como ejemplo de ordenamiento, empecemos por disponer las 
categorías de gastos en orden alfabético. 

l. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione las celdas de la A 7 a la F 11. 

3. Seleccione Data )lo- Sort (Ordenar) para desplegar la caja de 
diálogo mostrada en la Figura 25.1. 

Excel supone que la celda activa -la primera que seleccionó del 
grupo-es la clave. Excel rodea la celda clave con unacajaque parpadea 
y coloca sus coordenadas ($A$7) en la caja de texto 1st Key (Primer 
tecla). Un ordenamiento ascendente desde el valor más bajo hasta el más 
alto, es la opción preseleccionada. 

4. Seleccione OK para ejecutar el ordenamiento. 

5. Dé click con el mouse para deselcccionar las celdas. 

r~ .. B::---~1 ["'~ -------·-·· 

ljd ... -J 
bit 11 

1 
.. _' -'~~~ 

¡Znd .... - --. -·, 
l(iAJ~ ~ 
l ... _ . 
. ---···' ·-· .' 

i(i~ 

;ro .. ?~.i' 

FIGURA 25.1: 

La caja de diálogo 

Son 

1 

-
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Las hileras de celdas seleccionadas s~ ordenan alfabéticamente de 
acuerdo con sus rótulos de la columna A. Note que el lindero que estaba 
asociado a la hilera 11 original- que es Interest- se movió junto con 

los datos. 
6. Seleccione Edit >- Undo Sort (Deshacer el ordenamiento) 

(Ctrl+Z) para hacer que las celdas regresen a su ordenamiento 
original. El rango aparece seleccionado. 

Ahora su ponga que desea detenninar rápidamente cuáles categorías 
producen mayor ingreso. Para hacerlo debe ordenar las hileras de 
acuerdo con los valores de la columna Average en orden descendente. 

Las celdas A7 a Fll deben seguir seleccionadas. Si no es así, 

se\ecciónelas ahora y luego siga los siguientes pasos: 

l. Seleccione Data >- Sort. La celda activa, que es $A$7, está 
aún dentro de la caja de texto 1st Key. 

2. Seleccione la celda F 17 en la columna Average. Aparecerá 
una caja parpadeando alrededor de la celda y las coordenadas 
$F$7 aparecerán en la caja de texto 1st Key. Si no se ve la 
celda para seleccionarla, cambie de lugar la caja de diálogo 
Sort para que no estorbe, arrastrándola por la barra de Título. 

3. Seleccione Descending (Descendente) bajo la caja de texto 1st 

Key. 

4. Seleccione OK. 
El importe de los ingresos está ahora acomodado en orden 

descendente, de acuerdo con los valores de la columna Average. En 
virtud de que la hilera Interest es aún la última de su categoría, el arreglo 

de los linderos no cambia. 
Ahora ordene el rubro Expense en la columna Average. 

l. Seleccione las c~ldas de la A 14 a la F18. 

2. Seleccione Data • Sort. 

3. Seleccione la celda Fl4 en la columna Average. 

4. Seleccione Descending abajo de la caja de texto 1st Key . 

. ,. 

·-~ 
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5. Seleccione OK. 

6. ~ c~id. con el mouse para deselcccionar las celdas. El lindero 
mfenor bajo las celdas de Supplics ya no está en la posición 
correcta. 1 

7. Seleccione las celdas de la A 17 a l<t Fl7 y dé click en la 
herramienta Lindero Inferior de la barra de herramiend 
standard para eliminar la línea. · 1 

8. Seleccione las celdas de la A 18 a la F18 y.dé click en la 
herramienta Lindero Inferior para <tgregar la línea. 1 

9. Dé cl_ick en la herramienta de Guardar (Shift+F12) para salvar 
la hoJa d~ 1rabajo. La Figura 25.2 muesrra la hoja de tra'bajo 
con las h1leras ordenadas. 1 

l.a hoj<1 de tcdb«jo 

1~~~!~;~~;~;~;~;~;;~~;~¡ FIGURA 25.2: 

QUARTERS 1 · 

ordenada por la 
t:olumn<~ Aveiage 

1 
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CóMO ORDENAR POR CoLUMNAS 
La opción Columns (Columnas} de la caja de diálogo Sort reacomodará 
las columnas en vez de las hileras. Use esta opción cuando desee que las 
columnas aparezcan en cierto orden especial, como en la Figura 25.3. 
Para ordenar esta hoja de trabajo por los nombres de la hilera 3, 
seleccione las celdas B3 a El6, use como clave cualquier celda de la 
hilera 3 que contenga un nombre, y seleccione Columns en la sección 

' Sort By (Ordenar por). 

·O: .. e D E 

CM sin We\sh Goldsm<lh KoutmOfl 

68'3000 874615 530120 187451 

452500 541835 65)845 735450 

5)41'32 )41876 '3878)1 452570 

352000 31'3856 142987 409124 

4631iO 5124'37 752000 376500 

1123500 672130 651258 761201 

2187245 '342000 1840'31 ssosoo 

1276129 656192 325640 176145 

65291 B 505010 1 0'33450 398124 

426192 276190 762190 812621 

7641'32 567520 429150 350500 

872111 872190 531000 872124 

. t' 

. 
F G H T 

• . 
• 

• 

FIGURA 25.3: 

Hoja de trabajo para 

ordenación por 

columnas 

Cómo Ordenar 
Jerárquicamente 
Mediante Claves 
Múltiples 

Se pueden ordenar hileras o columnas jerárquicamente usando hasta tres 
claves. Se usa una segunda clave cuando se repite el valor o texto de la 
celda, con la primera clave; esto es cuando se usa en más de una celda. 
Utilice una tercera clave cuando se repite el valor o texto de la celda, con 

la segunda clave. 
La Figura 25.4 muestra una hoja de traba jo ordenada por tres claves. 

La primera clave ordena la hoja de trabajo por los nombres de lacolulllna 
A. En virtud de que cada nombre aparece en más de una hilera, una celda 
de \a columna B fue designada como segunda clave para agrupar 
ciudades dentro de cada grupo de nombres. Una tercera c!a~e se ernplea . 
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FIGURA 25.4: 

- . . 
A · B · e o E F Q H • + Chesin Real Estate Monthly Report 

+ 

Hoja de trabajo 
ordenada mediante 
tres llaves 

l Aoent Otv Type Pnce 

-+ Chesm Morgote Condo 

+ Che sin 
"25.500 

• Ches1n 
Morgote Condo S\10_000 

+ Chi!sin 
Morgote Condo $150250 

Che sin 
Me.rgote Smgle $215.500 

i Che sin 
Morgore Smgle $325.600 

~ Che sin 
Ventno1 Con do S\62.000 

H! Ches m 
Ventnor Con do S98.000 

14 Ct1esin 
Ventnor Duple• $315.000 
Ventnor S<ngle 

" Wetse Ventn01 
$678_900 

t:ít Welsh Morgote 
S1ngle S\46.900 

¡-¡}. Welsh 
Con do S98 000 

t* Welsh 
Morge.te S1ngle $325.500 

11 Welsh 
Ventnm Con do $87.900 
Ventnor Oupte• S\85.600 . 

• • 

para ordenar el lipo de venta denrro de cada ciudad 
Para ordenar por más de unaclav . 

en las cajas de texto 2nd. K ( e, teclee las coordenadas de la celda 
ey segunda clave) y 3 d K 

Y seleccione ya sea Ascende 1 D r e y (tercera clave}, n e o escendente para cada clave . 

Cómo Evitar 
Problemas con el 
Ordenamiento 

Si no se tiene cuidado, ordenar un ran o . , . 
complicaciones inesperadas p . g de celdas podna resultar en 

d 
, · or CJemplo al ordenar¡ ·¡ 1 

to as las celdas en las hileras 1 . . u eras, se eccione 
Veamos Jo que sucedería. e ave, no umcamentc las de una columna. 

l. Seleccione las celdas de la A 7 a la A 11. 

2. Seleccione Data )> Sort, y luego OK. 

Dado que únicamente los rótulos d . 
seleccionados éstos se d . e la columna A fueron 

• or enan sm rcacomod 
correspondienresenel resto de las col u , ar sus valores 
B a F ya no representan las cate.goríasmdnasl. Los! valores de las columnas 

e a co u m na A. 
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3. Seleccione Edit )o- Undo Sort (Ctri+Z) para cancelar el 

ordenamiento. 

4. Seleccione. las celdas de la A 7 a la Fl8, y luego 

Data ,.. Sort. 

5. Seleccione la celda F7 como la clave. 

6. Seleccione Descending que aparece bajo la caja de texto 1st 

Key, y luego seleccione OK. 

7. Dé click con el mouse para deseleccionar las celdas. 

Estudiando la Figura 25.5, se puede ver que la hilera que contiene 

los valores para Totallncome (Ingreso total) fue ordenada junto con las 
celdas para el ingreso individual y los conceptos de gastos. Ahora apareCe 

al principio de la lista y cada uno de sus valores es $0.00. 
Esto sucedió debido a que cuando se llevó a cabo el ordenamiento, 

el valor más grande de \a selección estaba en la celda F12 en la hilera del 
Ingreso Total. Sin embargo, después de!" ordenamiento la hoja de trabajo 
fue recalculada. Las fónnulas para Ingreso Total, basadas en las referencias 
relativas y ahora localizadas en la hilera 7, fueron ajustadas para hacer 
referencia a las cinco hileras superiores a la hilera de Ingreso Total. Por 

' .• 
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FIGURA 25.5: 

La hoja de trabajo 

QUARTERS 

ordenada 
incorrectamente 

Cómo Ordenar 
desde la Barra 
de Herramienta 
Utility 

1 
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lo tanto, la celda ... 8 7 or e. ~sUM(B2·B6) p , p Jemplo. contiene ahora la fórmula 
· · uesto que las celdas 82 a 86 · 

1 

Excel pueda usar para hacer cálculos ,el . 1 dno contienen va llores que 
. ' resu ta odclafónnulaes$000 

8. SelecciOne Edil)> Undo Sort(Ctri+Z). . . 

9. Salga de Excel sin guardar la hoja de trabajo editada. 

La barra de herramienta Utilit d E 
contiene las herramientas Sorty o:· xce_l. mostrada en la Fig~ra 25.6, 
Sort Ascending (Ordena; ascendic~c~;t~gl C?~.dcnar descendilendo) y 
que se desea ordenar, luego dé click en \.a he e~ctt~nc el rango df celdas 
sccuendia de ordenamiento d . d s· erramlcnta que representa la 

h 
esea a 1 se dá click o 1 

1 

erramienta micmms se tiene . . · · e n e rnouse en la 
de la herramienta a la que se eoptnáldn,ld.-dt la te_cla Shift, se invierte ~1 orden 

· s an o chck. 1 

La Tabla 25.1 enuncia los propósitos d 1 . 
herramienta Utilil · e os bo10nes de la barra de 

y. 1 

FIGURA 25!6: 

La barra dt= 1 

herramienta Utility 

BOTON NOMBRE DESCRIPCIQN 
TABLA 25.1: 

1 

Botone~ de la barra 

~ Deshacer 

[9 1 
1 Repetir 

! 

~ 
1 

! Cop;~, 

1 
1 Ejecula el comando Ed;l ,.. Undo 

j Repite la última acción ejecutada 

1 

1 C?pia los datos seleccionad~s al 
! chpboard 

de herramienla Utility 

~~--
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BOTON NOI.IBRE DESCRIPCION 

[mil Pegar valores Inserta valores de celdas copiadas o 
cortadas al clipboard, sin pegar el 

1 formato 

Pegar formatos ) PegaiÓs fonnatosquecontengaelc\ip-
board a las celdas seleccionadas 

[!;! Amplificar Aumenta el tamaño de lo desplegado 

~ 
1 

Reducir 

1 

Reduce d tamaño de lo desplegado 

1 

[lll 1 Orden~r ascendente 1 Ordena h1leras de celdas selecciOnadas 

¡ e_n secuencia ascendente 
1 

Wl 1 

¡. 
1 Ordenar descendente, Ordena hileras de celdas seleccionudas 

1 U loquea< celda 

1 en secuencia descendente 

~ Evita que el contenido de una celda 
pueda ser cambiado 

[!) Promover Asigna las celdas seleccionadas al 
siguiente nivel superior, cuando se 
emplea la función de perímetro 

~ Degradar 1 Asigna las celdas seleccionadas al 
siguiente nivel inferior, cuando se 
emplea la función de perímetro 

1m Mostrar sfmbolos Oculta o muestra símbolos de perfffie-
de perímetro tro, o pennite crear un perímetro 

TABLA 25.1: 

Botones de la barra 

de herramienta Utility 

(continúa) 
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' ' TABLA 25.1: 
BOTON • NOMBRE DESCRIPCI0N Botones de la barra 

de herramienta Utility 
(continúa) 

o 

[!!! 1 Selecdona<eeldas Selecciona únicamente celdas visibles, 
, visibles no hileras ni columnas ocultas 
1 

~ 
1 

Botón Inserta un botón para ejecutar un macro 

[j) Caja de tex10 Agrega una caja de texto 

~ Cámara Hace una copia del área seleccionada 

1 de la hoja de naba jo 
1 

~ Verificar ortografía 
! 

Inicia el de verificación proceso 
ortográfica 

~ fijar área de Designa las celdas seleccionadas como 
impresión área para ser impresa 

rg Calcular ahora Recalcula la hoja de trabajo 



.. 

L E e e O N 26 
FRESENTACION DE 

Cómo abrir 11entanas 
múltiples 

Cómo mover y copiar 
texto entre hojas de 

trabajo 

Trabajo con 
Múltiples Hojas 
de Trabajo en 
Ventanas Respectivas 

. on Excel, se puede abrir más de una ventana de 

hoja de trabajo o de gráficas a la vez. El número 

de ventanas queda limitado únicamente por la 

memoria de la computadora. 

Imagínese que está Construyendo una hoja de trabajo y tiene que 
hacer referencia a una hoja anterior creada la semana pasada. En vez de 
buscar una impresión de la vieja, puede abrir su propia ventana y referirse 
a ella mientras trabaja. Incluso puede copiar o mover información desde 
la hoja de trabajo vieja a la nueva tan fácilmente como trasladarse de un 
lugar a otro dentro de una misma hoja de trabajo. 

Cómo Usar 
Múltiples Hojas 
de Trabajo 
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En esta lección aprenderá cómo copiar información entre hojas de 
trabajo y cómo desplegar varias ventanas en la panlalla a la vez. T~mbién 
aprenderá cómo desplegar ventanas de gráficas y de hoja de trabajo al 
mismo tiempo, para poder ver los efectos en la gráfica del cam

1

bio de 
datos en la hoja de trabajo. 

Suponga que desea crear una hoja de trabajo que contenga la misma 
información respecto de los rubros de ingresos qw.: la hoja de tbhajo 
QUARTERS. En vez de teclear las mismas líneas de nuevo, se les 

1

puede 
copiar a otra hoj<l de trabajo. Siga estos pasos: 

l. Arranque Excel. 

2. Sin cerrar Sheet 1, abra la hoja de trahajo QUARTERS, 

3. Seleccione las celdas de la A7 a la Fll, luego Edit,... Copy 
(Ctrl+C) para insertar el contenido de las cddas al clipbo'ard. 

4. Seleccione Window para mostrar el menú de persiana qJ 
aparece en la Figura 26.1. 1 

La lista numerada que está en la parte inferior del menú muestra los 
nombres de las hojas de trabajo y gráficas que están actualmente abiertas. 
Para pasar a otra ventana abierta, seleccione su nombre en esta lisb. La 

Ammge ... 
tlide 

Yiew ... 

.S.plit 
t:reeze Panes 
Zoom ... 

1 

FIGURA 26.1 :
1 

1 

El menú de persiana 

Window 1 

1 
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Tabla 26.1 hace un repaso de las opciones de menú. 

5. Seleccione Sheet l. La hoja de trabajo de este nombrcáa~arec~ 
en la pantalla. La hoja de trabajo QUARTERS .no cst orra a 
_ su ventana simplemente pasó a plano postenor Y se 

encuentra inactiva. 

6 . Asegúrese de que la celda A_l está activa, y_luego se1t.ecbci~nde. Edit Paste (Ctrl+V) para insertar el contemdo del e 1p oar .1 

la nueva hoja de trabajo. 

7. Dé c\ick al mouse para dcselcccionar las celdas. 

R. Oprima Ctrl+F6 para cambiar de ventanas (~tra vez~
reaparece la hoja de trabajo QUARTERS, sm can~hws. 
Oprimiendo Ctrl+F6 se rota entre las ventanas ab1ertas. 

9. Dé click con el mouse para dcseleccionar las celdas; luego 
oprima Ese para quitar la caja de selección que parpadea del 

rango de celdas. 

También puede cambiarse de ventanas de ~ocumento abrie~do el 
menú de comrol de la hoja de trabajo y selecCionando ~cxt Wmdow 
(Siguiente Vr:ntana). Dé click en la caja de control u opnm~ Alt~- (el 

carácter de subrayar) para mostrar las opciones para mover, redJmensJ(.mar 

y cambiar de ventanas. 

TABLA 26.1: 

, OPOION DESCR\PCION Las opciones del 
menti Window 

New Window 

Arrange .. 

!lide 

Unhide 

(Ventana nueva) Abre otra ventana que cont1ene la hop de 

trabajo en la ventana activa. 

(Acomodar ... ) Detennina la ubicación de _ventana.'\ en 1~ 
pantalla y establece sincronización ?e recorndo de ventanas 
que contiene la misma hoja de trabaJo. 

(Ocultar) Retira una \'cotana de la vista sin cerrarla. 

(Desocultar) K.edesp\iega una ventana escondida. 
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OPCION OESCRIPCION 
TABLA 26.1: 

Las opciones del 
menú Window ) Vicw. 

1 
Split 

(Vista ... ) Pennitc almacenar par:imclros específicos de pantalla 
e impresión, altura de hileras y ancho de columnas, un rango de 
celda:-. ¡,cleccionado. y tamai'io de ventana, en una \'Íst¡t con 
nombre. Después se puede mostrar rápidameme la \'ista 
seleccionando esta opción. 

(Seccionar) Di,.ide una \'Cntana en dos o ~.:umro paneles para 
mostrar simultáneamenle diferenles áreas de una hoja de 
trabajo. Cuando J.C selecciona esta opción, cambia ll Rcmove 
Sp\it (Eliminar seccionamiento). 

Freeze P:me:-. (Congelar paneles) Evita que lo.~ paneks superior, izquierdo o 
ambos, tengan un recorrirniento. Cuando se selecciona es.ta 
opción, camhia a Unfreeze Panes (l)esconge\ar paneles). 

Zoom 

1' 2, 3 .... , 9 

Cómo Abrir 
Múltiples 
Ventanas 

Cambia la amplificación mostrada. 

Enumera los nombres de las vl.':ntanas ahienas. Si hay 111ás de 
nueve ventanas abierta:-., el menú comendrá la opdón More 
Windows (Más \'Colana~). "Al sc\n:cionarla :-.e muestran lo:-. 
nomhre¡, de las demás \'entanas. 

Acaba de aprender algunas de las ventajas de tener múltiples hojas de 
trabajo abiertas a la vez. Si está lrabajando en varias hojas de trabajo 
complejas, mover y copiar texto entre ellas puede ser más eficiente si no 
sólo están abiertas sino también visibles simuháneamcnte en la pantalla. 

Siga estos pasos para hacer que las hojas de 1rahajo Sheet 1 y 
QUARTERS sean visibles al mismo tiempo: 

l. Seleccione Window )o- Arrangc para desplegar la caja de 
diálogo mostrada en la Figura 26.2. 

Use las opciones Je esta caja de diálogo para acomodar varias 
ventanas abiertas en el espacio de trahajo. Las opciones de Arrange 
(Acomodo) determinan la colocación de las ventanas cn la pantalla de 
manera que no se encimen: Tiled (En n1osaico) hace a todas las ventanas 
abiertas lo .suficientemente pequeñas para caber en la pantalla - el 
acomodo depende del número de ven lanas ahiertas: 1/ori:oma/muestra 

1 
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r .. .,. ... ,~~., ..... , .. ~,,~ 
r ~;V"" ""d" .. 1 

FIGURA 26.2: 

La caja de diálogo 
Arrange Windows 

las ventanas de anchoen tero pero recortadas verticalmente para poderlas 
apilar en la pantalla: Vertical muestra las ventanas de altura completa 
pero las reduce horizontalmente colocándolas lado a lado: Non e permite 
dejar las ventanas como estén para sincronizar manualmente el recorrido 
de las ventanas mostradas. Aprenderá acerca de sincronizar ventanas y 
acerca de la opción Windows of Active Document (Ventanas del 

Documento Activo) más delante en esta lección. 

2. Seleccione Horizontal y luego OK. Las dos ventanas se 
reacomodan para mostrarse al mismo tiempo (Figura 26.3). 

Unicamente una de las ventanas desplegadas puede estar activa a la 
ve'! .. Se puede identificar la que está activa (seleccionada) porque 
contiene la barra de título en video inverso y tiene barras de recorrido. 
Las acciones con botones de barra de herramienta y con el menú que se 
lleven a cabo, por ejemplo imprimir y guardar, afectarán únicamente a 

la ventana activa. 
Para activar otra ventana, dé click en cualquier parte de ella, u 

oprima Ctri+F6 para pasar de una a otra. Cuando se activa una ventana, 
su barra de tímlo cambia a video inverso y sus barras de recorrido 

reaparecen. 
Una vez que se tienen desplegadas varias ventanas, se puede editar. 

copiar o mover texto entre ellas con facilidad. 

3. Seleccione \u ventana Sheet 1 ~dé click en cualquier parte Lk 

ella u oprima Ctrl+F6. 
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FIGURA 26.3! 
1 

Ventanas acomodadas 
horiomalmente 

4. Cierre la ventana Sheet 1 dando doble click en s~ caja de 
control, y luego ~eleccione· No cuando Ex ce\ pregunte si desea 
guardarla. La hoJa de trahaio QUARTERS ' . . :. pcnnanccc en la 
mnad del espaciO de trabajo. 1 

5. Seleccione Window.,.. A , • . 1 · 1 rrange, Y cu.t qutera de las opciones 
de a_comodo excepto None; luego seleccione OK. Se expahde 
llenando toda _la pantalla, o espacio de trahajo, la única 1 

ventana de hop de trabajo que queda. 
Si se seleccionara None en la caja de diálogo Arrangc, el 

acomodo ~e ventanas no cambiaría. j 

. Se puede r~ptdamente agrandar la ventana de hoja de trab:¡jo dando 
cltck en su boton de max1·m1·,. E 1.1.. • , .ar. sto amp 1 tea la hoja de trahajo de 
manera que ya no aparezca ·n · · · e una ventana mdtvtdual sino combi'nada 
con la ventana de aplicación de Excel. 
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. á d h J. a de trabajo a la vez, puede mostrarse Ademásdeabnrm s cuna 0 . ·T , 
. , en la pantalla una hoja de trabaJO y una gra Jca 

sJmult~ndeamenllte De esta manera se puede ver como los cambios a la hoja 
contem aene a. . . 
de trabajo afectan la gráfica. Se hace como stgue: , 

l. Dé doble click en la gráfica de la hoja de trabaJO QUARTERS. 
La gráfica se abre en su propia ventana, subtitulada Chart l. 

S 1 . e Window >-- Arrange >-- Vertical para desplegar 
2. e eccJOn · 1 do a lado 

tanto la hoja de trabajo como la gráfica ~n ventanas a . 

. . . QUARTERS que contiene la hoja de 3. SelecciOne la ventana 
trabajo y rc:corra hasta poder ver la celda 87. 

4. Seleccione la celda 87 e ingrese \adcifra IOI,OOO~~~=~~á~~i~ura 
cambia automáticamente de.acuer o con e nue 

26.4). 

5. Salga de Excel sin guardar la hoja de trabajo editada. 

FIGURA 26.4: 

Gráfica ajustada 
cuando cambian los 
datos de la hoja de 

trabajo se 

Walson and Sons. lnc .. 
1993 

S140 000 00 

"20001}00 

S10000000 

., sao.ooooo 
~ S6000000 
o 
O S40 00000 

S20 000 00 

sooo 
(S20 000 00) 

Quartals 

• Totel 

lncome 

O Tolel 
E•penses 

• Net 
RevenueS 
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Mostrando la hoja de trabajo y la gráfica al mismo tiempo, se puede 
obtener una imagen de cómo los cambios en la hoja d~.:: trabajo afectan 
la relación general de los datos. 

CóMO DESPLEGAR MúLTIPLES VISTAS DE UNA 1-!0JA DE 

TRABAJO 

Editar hojas de trabajo que son demasiado grandes para caber en la 
pantalla puede ser laborioso. Quizá tenga que recorrer de extremo a 
exlremo la hoja de rrabajo para mover o copiar celdas de un lugar a otro 
o simplemente para refe-rir celdas de untt p<trtc de la hoja de trabajo n otra. 

En vez de recorrer, use la opción New Win(h1w en el menú Window 
para abrir una segunda ventana que contenga la misma hoja de trabajo 
que está en la ventana activa. Entonces podrá seleccionar y recorrer cada 
ventana independientemente para mostrar diferentes vistas de la misma 
hoja de trabajo y cortar o copiar entre ventanas sin recorrer. 

Si desea desplegar la misma seccit"m de la hoja de trabajo en ambas 
venlanas, seleccione Windowsof Active Documentcnlacajadcdiálogo 
Arrange. Luego seleccione una o amhfis de Sync Horizontal o Sync 
Vertical (Sincronización Horizontal o Sincronización Vcnical) para 
detem1inar cómo desea que se efectúe el recorrido sincronizado. Si 
selecciona Sync Venical, por ejemplo, la ventan.:¡ inactiva se recorrerá 
hacia arriba o hacia abajo al recorrer la ventana activa, pero no se 
recorrerá horizontalmente. 

ScleccionarWindows of Active Document automáticamente ocultará 
cualquier ventana que no contenga el documento activo. Para cambiar las 
opciones de sincronización sin ocuhar otras ventanas, seleccione None 
en la caja de diálogo Arrange. 

La opción Split (Seccionar) en el menú de persiana Window permite 
moslrar múltiples vislas de la misma hoja de trabajo pero en una sola 
ventana. Lo hace dividiendo la hoja de trabajo en dos o cuatro paneles 
(secciones). Si selecciona una hilera o una columna y Juego Window )¡.. 
Split, la hoja de trabajo se divide en dos paneles a lo largo de la hilera o 
columna seleccionada. Si selecciona Window )o- Split cuando está en 
selección una celda, la hoja de lrabajo se divide en cuatro paneles. 

A diferencia del uso de múltiples ventanas, los paneles siempre se 

----~--------------------------------



Cómo 
Salvaguardar 
su Trabajo 

.· .. 

recorren sincrónicamente en una dirección al menos. Los paneles lado a 
lado están sincronizados verticalmente, mientras que los paneles apilados 

lo están horizontalmente. 
Para cliininar el seccionamiento, seleccione Windows ._ Rcmove 

Split (Eliminar Seccionamiento). 

CóMO SALIR DE VENTANAS MúLTIPLES 

Cuando se tienen dos o más hojas de trabajo editadas abiertas, se les debe 
guardar individualmente. Guardar la hoja de trabajo o la gráfica que está 
en la ventana activa no afectará una hoja de trabajo editada en una ventana 
inactiva. Sin embargo guardar una hoja de trabajo también guardará la 
gráfica incrustada, aun si ésta aparece desplegada en ventana separada. 

Si no ha cambiado ninguna de las hojas de trabajo desplegadas, 
puede cerrar cada u nade las ventanas de documento por separado y luego 
salir de Exccl, o simplemente salir de Excel- ambas hojas de trabajo 
sin cambios se cerrarán automáticamente. 

Para infonnación adicional acerca del trabajo con ventanas, refiérase 
al Apendice B. Ahí aprenderá cómo maximizar, minimizar y cambiare\ 
tamaño de las ventanas. 

Si está trabajando con material confidencial, puede usar ventanas 
adicionales para proteger su documento de miradas no autorizadas. Al 
estar trabajando, seleccione la herramientaNew (File,._ New) y abra una 
ventana en blanco. Seleccione su ventana de la hoja de trabajo y continúe 
trabajando. Si alguien que no debe enterarse de su trabajo se aproxima. 
oprima Ctri+F6 para desplegar la ventana en blanco. Luego cuando esa 
persona se vaya, puede regresar rápidamente al documento oprimiendo 

Ctrl+f6 de nuevo. 

L E e e O N 27 
PRESENTACION DE 

Verificación 
Ortográfica 

1 

Cómo corregir e~rores 
de ortogratia 

1 
Cómo crear 
diccionarioS 

especializadOs 
1 

Un verificadoronográfico, lo cual se ha v~elto 
una función estándar en los progra~als de 

procesamiento de palabras, puede parece} una 

adición frívola para un programa de hojls de 

cálculo que tiene que ver principalment~ con 

cifras. Pero debido a que la mayor parte db las 

hojas de trabajo tienen títulos, encabeJdos 

para las hileras y para las columnas de algún 

tipo, un verificador ortográfico es una 

herramienta valiosa. 

El verificador ortográfico compara cada dcmemo del texto d, 
h ·. d b · . e una 

OJa e tra aJo o gráf1ca contra una lista de palabr"s de s·u d" · 1 · L ' 1 . ... . ICCIOilano 
as pa a~_ras ~ue no puede encontrar en el diccionario son rcporbda~ 

como pos¡b\e.serrorcs. Muchos nombres prop1·0 ,. y pal"br 1• t • · 1 • . • • . ... < s ecmcas, por 
~J_cmplo, sc~án reportadas; sm embargo, están delctreadascorrcctan~eme. 
S1 usa con frecuencia palabras 4ue . · 1 · · • 1 . . · no ~;swn en e diCCionano, las ¡Jucdc 
agregarau d · 1 1 n ICCionano sup ementario para que ya no sigan apart!1.:iendo 
como errores. 
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Cómo Correr 
el Verificador 
Ortográfico 

Running 

Debe verif•car la ortografía de las hojas de trabajo Y gráficas antes 
de imprimir y distribuir las copias finales. 

Como ejemplo del uso del verificador ortográfico, crearemos una 
pequeña hoja de trabajo con algunos errores obvios. De esta manera, 
podrá ver cómo E)(cel maneja diferentes tipos de errores. 

l. Arranque E)(cel. 

2. Teclee la hoja de cálculo mostrada en la Figura 27.1, 
incluyendo \os errores de ortografía y otros que son obvios. 

3. Seleccione la celda A 1. 

Puede dar inicio al proceso desde cualquier celda de la hoja de 
trabajo. Excel iniciará J;¡ verificación en la celda activa Y procederá de 
ahí hasta el fin de la hoja de trabajo. 

4. Seleccione Options )oo- Spclling.También puede arrancar la 
verificación ortográfica dando click en el botón de 
respectivode la barra de herramienta U ti Uty 
-que es la tercera desde el final y muestra una marca de 

10000 
15250 
2~250 

1500 
5500 

12300 
6000 

11000 
16000 

FIGURA 27.1: 

Hoja de trabajo con 
errores onográficos 

l;jj!Jc<o"''" Sytle" lor odd¡bonolinlormo~on 
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paloma bajo las letras ABC. 

Exccl inicia la verificación ortográfica y se detiene en la palabra 
Sybcx, mo.'Hrando la caja de diálogo de la figura 27.2. El nombre Sybex 
no está en el diccionario de Excel, así que aparece en seguida del letrero 
Not in Dictionary (No está en el diq:ionario). En la caja de lista 
Suggcstions (Sugerencias) aparecen palabras correctas con deletreo 
parecido, la primera de las cuales también se muestra dentro de la caja 
de texto Changc To (Cambiar A). Si lo que se1iala la caja de texto no es 
la palabra correct.:1, selccciónela de entre las mostradas en la caja 
Suggestions. 

5. Seleccione Ignore A\1 (Ignorar todas). puesto que la palabra 
está deletreada correctamente y aparece de nuevo en la lloja de 
trabajo. Excel no la reportará como error otra vez durante la 
sesión de verificación ortográfica actual. 

Excel continúa verificando el documento hasta que encuentra la 
siguicntí.! palabra desconocida, Ti pe. La onografía correcta de la palabra 
.- Typc- aparece mostrada en la caja de lista Suggestions. 

6. Seleccione Typc en la caja de lista. y luego Changc (Cambiar) 
para que quede insertada 1<.1 palabra correcta en la hoja de 
trabajo. 

El sigukntc error encontrado es QUantity. debido a que tiene 
incorrectas las mayúsculas. En vez del letrero Not inDictionary aparece 
otro que dice Capitalizar ion (Mayúsculas). 

Not in Dictionetr: S)'bea 

Ctw.ge la: ~1\.!JI& 
Sibe1ia 

SI.IQOOatiau•· l'1vche 

A6d ~ocd1 T a: /e u 5 TOW. DtC 

C..OVelue: S,bn Book List 

Spellmg · 

!OJIOfe 1 1 tgtXKe AU ) 

th .... 1 /e•...,.,/ .... 1 1 Cancel 

r. ,,.,,,.,. 1 1 

1!) l lgr><Jie Wocd• in 
UPPERCASE 

IX A!wat~s Suggest 

tloip 
1 
1 

FIGURA 27.2: 

La caja de diálogo 
Spclling muestr<l una 
palabra que nc está 

en el diccionario de 
Excel 
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7. Seleccione Change para aceptar la sugerencia de la palabra 
Quantity mostrada en la caja de texto Change To. La siguiente 
parada de Excel es en ABC's. 

R. Seleccione Add (Agregar). 

La palabra se insertará en el archivo CUSTOM.DIC. Este es un 
archivo de un diccionario suplementario donde se pueden almacenar 
palabras que se desea que Excel acepte como correctas. 

Excel a continuación detecta la repetición de la palabra Up. El 
letrero Repeatcd Word (Palabra Repetida) aparece en.vez de Capitaliza
tion. y el botón Delete (Borrar) aparece en lugar del botón Changc. 

9. Seleccione Delete. 

Puesto que el documento entero ha sido verificado, aparecerá una 
caja de diálogo con el siguiente mensaje 

Finlshed spell checklng entlre sheet. 
(Verificación ortográfica terminada para la hoja entera). 

1 O. Seleccione OK para terminar el proceso. 

11. Cierre la hoja de trabajo sin guardarla. 

Hay otras opciones en la caja de diálogo que no usamos en este 
ejemplo. Se puede seleccionar Ignore para indicar que la palabra está 
deletreada como se desea en este único caso. El programa reportará la 
palabra como mal deletreada la siguiente vez que aparezca en la hoja de 
trabajo. Change AJI cambia cada aparición de la palabra en la hoja de 
trabajo a lo que dice la caja de textoChange To. Si se desea cerrar la caja 
de diálogo y detener la verificación ortográfica, seleccione Cancel u 

oprima Ese. 
Algunas veces ninguna de las opciones que propone Excel son la 

palabra correcta. Para hacer que Excel busque otras posibilidades, 
seleccione Change To y luego teclee la palabra mal deletreada. A 
continuación seleccione Suggest. 

Seleccione Ignore Words in UPPERCASE (Ignorar palabras en 
mayúscula) si se desea que Excel.omita la verificación de palabras 
escritas con mayúsculas. Use esta opción si hay nombres inventados o 
términos técnicos utilizados para títulos o encabezados con sólo 
mayúsculas. 

Cómo Verificar 
Porciones de 
una Hoja de 
Trabajo 

Cómo Crear 
Diccionarios 
Especiales 
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L:a opción Always· Suggest (Sugerir siempre) está preseleccionada 
(por omisión - default). Buscar palahras sugeridas en el dicci~nario 

. d . 1 toma t1cmpo y puc e frenar a Exccl. Si st.: sabe que hay muchas palabras 
que no aparecerán en el diccionario, apague esta opción. Cuandd desee 

:"'":''"' """"'"•""'" "'' .,,.,.,, ·-·"~ d ~'"" '"''!" 
xce com1enza el proceso onográfico en la celda activa. Si wl celda no 

es la A 1 al momento de iniciar el proceso, cuando Excelllcga al final de 
la hoja de trabajo, verá una caja de diálogo con el mensaje 

Contlnue checklng at beginning of sheet? 
(¿Continuar la verificación al principio de la hoja?) 

Seleccione Y es para regresar al principio del donmH:nto p;1ra cÁmpletar 

la veri.ficaciói~ ortográfica, o seleccione No para detenerla. i 1 

S1 seleccwna celdas antes de iniciar la verificación ortográfica, 
Excella llevará a cabo únicamente sobre las palabras de lo selccciJnado. 
Cuando la verificación ortográfica de las celdas scleccionada

1
s está 

terminada, aparece una caja de diálogo con el mensaje 

Finished spell checking seiected cells. 
(Verificación ortográfica terminada para las celdas 
seleccionadas). 

Seleccione OK. 
Para hacerve.rificación ortográfica de una sola palabra, selecciónela 

en la barra de :órmui~·.Y lu.cgo Oplions )o- Spelling. 1 

Excd hara la venf¡cacJón de las palabras en la hoja de trabajo yen 
sus gráficas incrustadas. Si está activa una ventana de gráficas, se Puede 
hacer verificación ortográfica solamente de la gráfica, seleccimlando 
Chart ~ Spelling. 

Cuando se selecciona Add, la palabra se incluye en el archivo 
CUSTOM.DIC. También puede requerirse la creación de diccio~arios 
especiales o sobre temas especial izados para almacenar términos técÓicos 
nombres o palabras de idiomas que no sean el inglés y que se usa-~ 
frecuentemente. 
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Cómo Verificar la 
Hoja de Trabajo 
QUARTERS 

Para crear o usar otro diccionario, seleccione Add Word To 
(Agregar Palabra A) y un nuevo nombre de diccionario de la lista de 
persiana; o bien, teclee un nombre en la caja de texto. Si el diccionario 
no existe aún, Exccl preguntará si desea crearlo. Luego al salir del 
programa preguntará si desea guardare\ nuevo diccionario. Si selecciona 
Y es, la siguiente vez que se desee agrcgr una palabra en él, se k deberá 

seleccionar en la caja de lista. 

Ahora realice la verificación ortográfica de la hoja de trabajo QUAR
TERS. Abra la hoja y, por cuenta propia, corra la verificación ortográfica. 
Las palabras Watson y Qtr se señalarán como posibles errores. Seleccione 
Ignore p<.~ra omitirlos. Guarde la· hoja de trabajo si hubkra cambios. 

L E e e O N 28 
PRESENTACION DE 

Cómo cambiar los 
márgenes de página 

Cómo centrar hojas de 
trabajo y gráficas 

Configuración 
de la Página 
Impresa 

Cómo estilizar los 
encabezados y 

notas de pie 

Cómo escallzar la hoja 
de trabajo Impresa 

Cómo insertar 
cambios de página 

justando la configuración de pag1na (Page 

Setup), se puede convertir una hoja de trabajo 

cuidadosamente diseñada y formateada o una 

gráfica de imagen en la pantalla. una 

presentación de aspecto profesional. Después 

de todo, aún en esta era del correo electrónico 
' 

la mayor parte deios negocios todavía depende 

de la página impresa. 

En esta lección, aprenderá cómo adecuar la distribución de la página 
y el tamaño de la hoja de trabajo impresa o de una gráfica. También 
aprenderá cómo usar a Exccl pata que imprima rótulos decorativos y 
banderolas. 
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l'lbl CONFI(OURACION DE l.A-PA<:iiNA IMPRESA 

Cómo Cambiar 
la Configuración 
de Página 

Cuuenl Prntet: 

Imprimamos la hoja de trabajo QUARTERS -sin la gráfica -centrada 
en la página. 25% más grande de lo que aparece en la pantalla, y en 
orientación horizontal. (Recuerde, la orientación preseleccionada es 
vertical, llamada de retrato, imprimiéndose la hoja de trabajo a lo ancho 
de la página. A la página se le supone de mayor longitud que ancho. En 
contraste, la orientación horizomal, llamada de paisaje, supone que 1:~ 

página es más ancha que larg<l. La hoja de trabajo se gira para que se 
imprima según la dirección longitudinal de la página, haciendo en efecto 
que el ancho de la hoja de trabajo sea mayor.) 

Siga estos pasos: 

l. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione las celdas de la A 1 a la F23. 

3. Seleccione Options )o- Set Print Area (Definir área de 
impresión) para imprimir solamente la hoja de trabajo sin la 

gráfica ni la caja de texto. 

4. Seleccione File )o- Page Setup para desplegar la caja de 
diálogo que muestra la Figura 28.1. 

P11ge Selup 

OK 

FIGURA 28.1: · 

La caja de diálogo 
Pagesetup 1 1 HP LasetJet 111 on LPT1: 

1 1 0Jientation. -~· .... -- - ··- - ~'-- -- c.nc.l 

!~ ......... SiL e: ILetteo8112 x 11 in 1•1_¡ 1 -A Qptions ... 

: r Lendscape 1 l!olp 1 - -. 
N•gins-· --· 1 Aow l. t_olllllll'l Headinos 

' '•" llillil 1 Rjghl: @20 r cea¡¡,idlines 

' l .. ,E::J ll_otta.· CJ 1 Btack.l While Celia 1 Hqdet ___ 1 
cm.-: r H01i.zonteQr r ~mic.u, ,il111l Pege No.'s Al: D¡ [ootltl ... 1 '• ·--- - .... 

•Page Ord111"· ·Scaling 
1 

E!,rinL. 1 ¡ ti D_own. u-. Ove~! ti RedycelfnlaJge lo: ~% · 

! r o~. tt.o:"_DD!!"~ r Fil: lo: c=lpagei Mde b,. e=! tal. 1 Prioter Selup 1 

Cómo Editar 
Encabezados y 

Notas de Pie 
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5. Sdec.cionc Landscape (Paisaje) para que tal sea la nueva· 

orientación. El icono de la página en la sección Orienta~ ion se 
transfonnará mostrando una página que tiene más anch~ que 

altura. 1 

6. Seleccione Horizontally para centrar la hoja de trabajo entre 
Jos extremos derecho e izquierdo de la página. 1 

. 1 

7. Sdcccwne Vertically (Verticalmente} para centrar la hója de 
trabajo entre los extremos superior e inferior de la págitla. 

X. Teclee 125 en la caja de texto Rcducc/Enlargc (Reducir~ 
amplificar) para imprimir la hoja de trahajo al t 25% deis u 
tamaño en la pantalla. 

Se puede escalizar un ejemplar impres<l desde el 1 ()1Jú hasta ci400(Jf¡. 
Los números menores que 100 reducen la imagen, y h1s mayores q

1

ue 100, 
la amplifican. 

Los encahl•ztuios son rengl~ncs standard de texto lJUC se imprimdn en la 
parte superior de cada página; los pies se imprimen en la parte ¡,\rerior. 
El encabezado preseleccionado es el nomhrc del archivo, ylel pie 
preseleccionado es el número de página. 

Se pueden borrar los encahezados y pies. o editarlos para incluir 
texto adicional, la fecha, la hora y el número total de p;íginas. Ctimo un 
ejemplo, borremos el nombre del archivo del encabezado y agreg

1

uemos 

la fecha y hora para referencia. 1 

l. Seleccione Hcader de la caja de diálogo Page Setup para 
desplegar la caja de diálogo mostrada en la Figura 28.2.¡ 

Los encabezados y los pies constan de tres secciones- izquierda, 
central y derecha. En la sección central existe un elemento preestablecido 
que es una clave para mostrar el nombre del archivo (&F). 1 

Se puede teclear texto en cualquiera de las secciones o seleccionar 
de enlre los hotones de opciones de la caja de diálogo. Selecci~nar el 
primer hotón, que es el que tiene una letra A. despliega la caja de di

1

álogo 
Font. Usclo para cambiar el tipo o tamafio de los caractcr~,s del 
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FIGURA 28.2: 
-~¡ C:- - ----- H~ad~r La caja de diálogo 

llcader 

encabezado o del pie. Los otros botones insertan códigos que imprimen 

información específica. Ellos son: 

PARA IMPRIMIR UTILICE 

Page Number Número de página &P 

Total Pagcs Número de páginas &N 

Date Fecha &D 

Time Hora &T 

Filename Nombre de archivo &F 

El punto de inserción ya está dentro de la caja Left Section (Sccdf1n 
izquierda). por lo tanto tecleemos el texto para esa sección. 

2. Teclee Printed On, y luego oprima la barra espaciadora. 

3. Dé click en el botón de la fecha. El texto de la sección se verá 

como sigue: 

Prlnled on &D 
(Impreso en &D) 

4. SelecCione la caja Center Section (Sección central) y borre el 

código &F. 
5. Seleccione la caja Right Section (Sección derecha), teclee 

Time:, oprima la barra espaciador, y luego dé click en el 

botón de la hora. El resultado aparecerá como 

Cómo Imprimir 
Hojas de Trabajo 
Grandes 

Time: &T 
(Hora: &n 
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6. Seleccione OK para aceptar el encabezado y regrese a la caja 
de diálogo Page Setup. 

7. Seleccione Footer. El pie preestablecido consiste en la palabra 
Page seguida por el código del número de p:ígina. 

8. Seleccione la caja Center Section (Sección Central) y coloque 
el punto de inserción después del texto. 

9. Edite el texto para que diga 

Page &P of &N 
(Página &P de &N) 

El pie impreso aparecerá como 

Page 1 of 1 
(Página 1 de 1) 

1 O. Seleccione OK. 

11. Seleccione Print para mostrar la caja de diálogo de ese 
nombre. 

12. Seleccione OK para imprimir la hoja de trabajo. 

13. Salga de Excel sin guardar la hoja de trabajo. 

Cuando se guarda una hoja de trabajo, la configuración de página 
se graba junto con ella. Si no se guarda la hoja de trabajo editada, se 
aplicará la configuración preestablecida la siguiente vez que se abra la 
hoja de trabajo. 

La Tabla 28.1 describe las opciones de la caja de diálogo Page Setup. 

Cuando se imprime una hoja de trabajo que tiene más de una página de 
ancho o de largo (o 4ue está ese a !izada a un tamaño mayor que el de la 
página), Excclla imprime en secciones, como ilustra la Figura 28.3. 

1 



... 

OPCION DESCRIPCION 
Curren! Printer 

Oriental ion 

Paper 

Margins 

(Impresora actual) Indica la impresora actual de Windows. 
Para cambiar de impresora, seleccione el botón Printer Setup 

aquí o en el menú File. 

(Orientación) Especifica las orientaciones Portrait (Vertical) o 
Landscape (Horizontal). Portrait imprime lo horizomal a lo 

, ancho de la hoja y lo vertical a lo largo de la hoja: Landscape 
, gira la impresión para quedar alineada horizontalmente en la 
i dirección longitudinal del papel y verticalmente en \a dirección 
! transversal del papel. 

i {Papel) Indica el tamaño del papel. Las opciones dependerán 

¡ de la impresora seleccionada. 

: (M:írgenes) Permite indicar los márgenes deseados entre las 
1 orillas del papel y la hoja o gráfica impresa, e imprimir la hoja 
! de trabajo o grálica centrada horizontal o venicaJmente en la 
! hoja. Algunas impresoras laser tienen requisitos para los 

1 
márgenes mínimos. 

Row & Colurnnl (Encabezados de Filas y Columnas) Imprime las coordenadas 
llcadings 1 de celdas que contienen notas, cuando se imprimen estas. 

Ccll Gridlincs : (Rctkulas de celdas) Apaga y enciende las retículas para el 

Black & 
White Cclls 

Start Page 
No.'s Al 

Page Order 

Scaling 

FitTo 

Options. 

llcader ... 

Footer 

Print. 

Primer Sctup . 

: documento impreso. 

j (Celdas negro y blanco) Imprime en negro y blanco el contenido 
'¡ de celdas y caja~ de texto que aparecen en color en la pantalla. 

{Empezar a numerar páginas con) Indica el número de página 
que se imprimirá en la primera página. 

i (Secuencia de las páginas) Cambia el orden de las páginas. 

j (Escalización) Reduce o aumenta el tamaño de la hoja o 

1 
gráfica. 

: (Acomodaren) Escaliza una hoja de trabajo para que ocupe un 
1 número específico de páginas. 

:(Opciones) Muestra una caja de diálogo con opciones 
. adicionales. Las opciones dependen del tipo de impresora. 

: (Encabezado) Muestra una caja de diálogo en la que se puede 
: indicar un encabezado que se imprimirá en toda~ las páginas. 

. (Pie de página) Muestra una caja de diálogo en laque se puede 

1 
indicar un pie de página que se imprimirá en toda~ las pág!nas. 

' {Imprime) Muestra la caja de diálogo Print. 

(Configuración de impresora) Muestra la caja de diálogo 
i'rintcr Setup para poder cambiar de impreso~a o de 
configuración. 

TABLA 28.1: 

Opciones de la caja de 

diálogo Pagc Setup 
.... ~. ........ 

.... ~. ........ 
··-;:·.:.': .... ~. ........ 
...... ~ .. .... ~. 

~::.:·.:.: 

~ ........ ~ ..... , 
....... 
~:::-.::. 
...... c. ....... 
....... ........ 
··-·-·· ....... 
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""' "" "" '"' '"' 
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"' 
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FIGURA 28.3: 
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Por opción preestablecida, Excel imprime cada página en orientación 
vertical, imprimiendo tant<is columnas como quepan t:n el anchd de la 
página y tantas hileras como quepan a lo largo de la página. Si hay h

1
i1eras 
1 

que no caben en la página, Exccl imprime después otra página adiCional 
de hileras para las mis_mas columnas, y tantas páginas como r~sulte 
nect::sarias hasta que todas las hileras y todas las columnas hayari sido 
impresas. Si t..¡uedaran columnas sin imprimir, Excel rt:!grcsa a la primera 
hilera e imprimeotrojuegode páginas hasta que todas las hilerasqJeden 
impresas. Repite este patrón tantas veces como sea necesario[ para 
imprimir la hoja de trabajo completa. Eslo es lo que ordena la opción 
Down then Over(Hacia abajo y luego pasar) que aparece bajo Page Order 
(Orden de Páginas) en la caja de diálogo Page Sctup. 1 

Si se selecciona Over then Down en la caja de diálogo Page s'etup, 
Excel imprime en una segunda página todas 13S columnas qu

1
e no 

cupieron en la primera página. Al final de la segunda, si hay hi,leras 
adicionales que no cupieron hacia abajo en el primer juego de pág_inas, 
Exccl regresa al extremo izquierdo para imprimir todas las hileras 
adicionales en otro juego de páginas siguienle. 1 

1 
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Cómo Imprimir 
Gráficas 

Seleccione el método que mejor convenga de acuerdo con el plan 
que tenga para presentar la hoja de trabajooparaencarpetarlaen un libro. 

CAMBIOS DE PÁGINA 

Excel inserta cambios de página para dividir una hoja de trabajo grande 
en varias páginas. Si no le conviene donde Ex ce\ marca un fin de página 
y principio de otra, se pueden agregar manualmente cambios de página. 

Para insertar un cambio de página, seleccione la celda donde desea 
que empiece la nueva página, y luego seleccione Options ~ Set Pagc 
Break (Fijar cambio de página). No se puede incrementar la cantidad de 
texto de una página insertando un cambio de página. Los cambios de 
página manuales siempre se insertan paraobligarque una página tennine 
antes de que Excella termine automáticamente. 

Para borrar un cambio de página manual, seleccione la celda 
siguiente hacia ahajo o hacia la derecha de la línea de cambio de página; 
luego seleccione Options )o- Remove Page Break (Eliminar cambio de 
página). 

Para verificar los cambios de página antes de imprimir, use el 
comando Print Preview (Vista Preliminar de Impresión), que se explica 
en la Lección 29. 

Para imprimir una gráfica incrustada sin imprimir la hoja de trabajo, dé 
doble click sobre la gráfica para desplegarla en una ventana individual. 

Si se selecciona Page Setup desde una ventana de gráfica, muchas 
de las opciones no estarán disponibles. Sin embargo, la caja de diálogo 
contendrá tres opciones adicionales que se refieren exclusivamente a 
gráficas. Size On Screen (Tamaño en Pantalla) imprime la gráfica del 
mismo tamaño que aparece en la pantalla. Scale Fit To Page (Escalizar 
para que quepa en la página) imprime la gráfica tan grande como sea 
posible pero en las mismas proporciones que tiene la pantalla. Fui\ Page 
(Hoja Llena) cScaliza la gráfica para llenar la página, cambiando sus 
proporciones si es necesario - pero posiblemente distorsionando la 
gráfica. 

L E e e O N 29 
PRESENTACION DE 

VIsta preliminar de 
impresión 

Cómo dar zoom hacia 
dentro y hacia afuera 

Cómo fijar opciones 
de lo que se muestra 

Cambio de Vista 
de la Hoja de Trabajo 

e puede cambiar la manera en que se muestra 

la hoja de trabajo en la pantalla para hacerla 

más fácil de leer o de editar. También puede 

tenerse seguridad de que el documento impreso 

se verá exactamente de la manera planeada. 

~n esta lección, aparenderá cómo. reducir y amplificar la hoja de 
trabaJo mostrada en la pantalla, y cómo cambiare\ modo de que algunos 
elementos específicos aparezcan en la pantalla y sean impresos. 
Empezaremos usando el comando Print Preview. 
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Vista Preliminar 
de la Página 
Impresa 

Antes de imprimir la hoja de trabajo o gráficas, se puede ver en pantalla 
un facsímil de la manera como se verán impresos. Así que se puede estar 
seguro de que las páginas terminan en donde deben y se puede verificar 
la distribución general y aspecto de la página. Esto es especialmente útil 
con las hojas de trahajo grandes, o cuando se está tratando de ajustar la 
configuración de págin<;t para obtener un máximo impacto o mayor 

utilización del papel. 
Usemos la hoja de trabajoQUARTERS para aprender cómo obtener 

una vista preliminar de las páginas antes de imprimirlas. 

l. Arranque Excel y abra la hoja de trabajo QUARTERS. 

2. Seleccione File )loo Print Preview (Vista Preliminar de 
Impresión) (u oprima la tecla Shift manteniéndola oprimida y 
dé click en la herramienta de Impresión de la barra de 

Herramienta). 

Excel abre la pantalla de Vista Preliminar, la cual muestra un 
facsímil de la página entera impresa (Figura 29.1 ). La barra de menús de 

la pantalla Preview contiene las siguientes opciones: 

~ PROPOSIIO 

Next (Siguiente) Despliega la siguiente página, si existe 

Previous (Previa) Despliega la página anterior, si existe 

Zoom Ca"mbia de pantalla estándar a pantalla amplificada, 

y viceversa 

Print (Imprimir) Despliega la caja de diálogo Imprimir 

Setup · (Confirguración) Despliega la caja de diálogo Page 

Setup 

Margins (Márgenes) Pennite usar el ~ouse para cambiar 
márgenes y ancho de columna 

Close (Cerrar) Sale de Print Preview 

--
·- '" .. 
~ -· 
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FIGURA 29.1: 

La hoja tic t~ab:~jo 
QIJARTERS en vista 
prdiminar r!ua 
irnprc:-.ión 

Cuando el señalador del mousc está en la p:ígina, tendrá la fOrma de 
una ~ente de aumento. Para dar zoom hacia adentro (amplificah a una 
secc1?n de la pá~ina, coloque el señalador en la parte que sb desea 
amph~car y dé·chck al botón izquierdo delmouse. También sb puede 
selecciOnar Zoom de la barra de Menú u oprimir .J. Cada uno de estos 
mét?dos actú_a como vaivén, cambiando entre la vista prct.:stahJ

1

ecida y 

la vista amplificada cada vez que se le usa. Veamos cómo rundona. 

3. Coloque el scñalador del mouse sobre la caja dt.: texto e~ la 
hoja de trabajo Y dé click al botón izquierdo. El área de '¡a 

, página. ~ajo el señalad~r ~e amplía (Figura 29.2). 1 

Cuando la 1magen está amphficada, use las barras de recorrido o las 
teclas de flecha para pasar a dirercntes porciones de la hoja de tr¿bajo o 
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1226\ CAMBIO (JE VIS fA DE LA ~¿J;·OF. TRABAJO 

FIGURA 29.2: 

Area amplificada de 
la visla preliminar de 
una página 

de la gráfica poniéndolas a la vista. En la modalidad preestablecida, u~e 
las barras de recorrido para pasar de una página a otra dentro de una hop 

de trabajo grande. 

4. Dé click en el botón izquierdo del mouse otra vez, u oprima J 
para regresar la pantalla a la amplificación preseleccionada. 

S. Seleccione Close para regresar a la ventana de hoja de trabajo. 

Viendo la pantalla de la vista Preliminar puede saberse qué tanto de 
la hoja de trabajo se imprimirá en cada página. Además se pueden ver I~s 
líneas de cambio de página insertadas en la ventana de la hoja de tr~baJO 
tal como si ésta estuviera impresa. Use la vista Preliminar para venficar 
el tamaño y distribución de la hoja de trabajo antes de imprimirla. 

Cómo Cambiar 
la Amplificación 
de Pantalla 
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La vista Preliminar, en su condición preseleccionada, muestra la página 
entera, y en ella la imagen puede no verse con suficiente claridad para leer 
el contenido de las celdas. Y aun cuando la opción Zoom en vista 
Preliminar muestra una vista amplificada de la hoja de trahajo, no se 
puede editar en la modalid;ul de Vista Preliminar. 

Si s~: desea trabajar con las celdas o con la gnífica en vista reducida 
o ampliada, use el comando Zoom del menú Window. Por ejemplo, 
suponga que desea ver la hoja de trabajo QUARTERS entera en la 
pantalla, mientras cambia el contenido de varias celdas. O quizá necesite 
amplificar la imagen para hacer más fácil la lectura con ojos cansados. 

Pruebe el comando Zoom ahora. 

l. Seleccione Window .- Zoom para mostrar la caja de diálogo 
de la Figura 29.3. 

En esta caja de diálogo, seleccione la amplific:.~ción dcs~:ada o teclee 
una amplificación especial entre 10% y 400%. La opción Fit Sclection 
(Alojar Jo Seleccionado) escaliza las celdas seleccionadas para que 
quepan en la pantalla completa- aparecerá un mensaje de alerta si la 
selección entera no cabe para ser desplegada. 

Las amplificaciones menores qu~: 100% reducen d tamaño de la, 
imagen para poder mostrar más celdas en la pantalla que lo normal. Por 
ejemplo, c·ambiemos la amplificación para poder v~:r todas las hileras y 
columnas numéricas de la hoja de trabajo QUARTERS. 

Magnific.tion 
r 21111" 
(i liJO% 

r zs• 
rliO% 

r "'" t fit Seledion 

t tusta.: fiOiJ 2: 

C"JD 
1 e~"' 1 

[j!iJ 

FIGURA 29.3: 

La caja de diálogo 
Zoom 
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2. Seleccione 75%. y luego OK. Excel cscaliza la imagen 
desplegada reduciéndola a 75% de su tamaño normal en 
pantalla (Figura 29.4). Use las barras de recorrido, si es 
necesario, para recorrer la imagen a fin de que el área 
completa, desde Al hasta F23, se muestre en la ventana de la 

hoja de trabajo. 

Use una amplificación mayor que 100% para incrementare! tam.tño 
de la imagen en pantalla. Por ejemplO, podría tener problemas para leer 
un tipo de letra muy pequeño o para trazar una línea u otra cosa en una 
posición exacta. Amplifiquemos la imagen a tres veces su tamaño 

normal. 

3. Seleccione Window >Zoom. 

4. Seleccione Custom, teclee 300 y luego OK. La imagen 
aumenta haciendo que la hoja de trabajo sea fácil de leer, aun 

desde lejos. 

FIGURA 29.4: 

Lu hoja de tmbajo a 
escala de 75% 

Cómo Fijar 
Opciones de 
Pantalla 
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. Tanto en la vist~ reducida com~ amplificada se ~ucde cditar
1
celdas, 

mgresar datos y eJecutar cualqu1er otra operac1ón de Excel. La 
amplificación vigente no afecta el tamaño de la hoja dt: trabajo al 
imprimirse. Para ajustar el tamaño de impn;sión, fije la escala t:Ji la caja 
de diálogo Page Setup. . 

5. Seleccione Window ~ Zoom. 

6. Seleccione 100% y lut:go OK para rt:gresar a la visw. 
preseleccionada. 

7. Salga de Ex ce l. 

La barra de herramienta U1 ility contiene las hcrrarnientas· Zo01n In 
y Zoom Out para cambiar la amplificación de la pantalla sin u~a~ la caja 
dt: diálogo Zoom. 

En la Lección 19, aprendió cómo climin;.tr las cuadrículas de referencia 
de la pantalla usando la caja de diálogo Display. Refiérase a la 'Figura 
IY.2). Las otras opciones de esta caja de diálogo lamhién archtan la 
manera en que la hoja de trabajo se muestre en pantalla y s~.: imprin~a. Las 
opciones de Display aparecen en la Tabla 29.1. 1 

1 

OPCION DESCRIPCION 
TABLA29.1:1 

Opcione.' de [:!'caja de 

diálogo Di~pla~ Formulas Alterna entre desplegar fomrulas y los valores calculados por 
ellas. 

Gridtines (Cuadrícula) Muestra o elimina la cuadricula de celdas. 

Row & Column (llileraycolumna) Muestraocliminaencabczadosdehiteras 
y columnas. 

Zcro Valuei> (Ceros) Muc~tru ccrosenceldas.:uyo valor calculado es cero. 
Apagando esta opción tales celdas aparecen en blanco. 

Outline Symbot....j (Símbolos de contorno) Muestra o elimina los sfmbolos 
usados para crear contornos. 

Automatic Pagc 
1 

Brcaks ' 
(Cambio automát icoJe página) M uc.\tra oclimina lo' camhios 
autormíticos de página insertadm al imprimir o al presentar 
vista preliminar de la hoja de tmhajo. 
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OPCION DESCRIPCION , ' o 
TABLA 29.1: 

Opciones de la caja de 
diálogo Display 
(continuación) 

Show All 

Show 
Placcholders 

Hide All 

Gridline & 
lleading Color 

(Mostrar todo) Muestra todas las gráficas, objetos dibujados. 
cajas de texto y ouos elementos gráficos. 

(Mostrar temporales) Muestra rectángulos grises en vel de 
las grálicas y los recuadros de texto seleccionados. 

(Esconder todos) Elimina de lu pantalla todas las gráficas, 
objeto~ dibujados y cajas de texto. 

1 (Color de cuadrú.:ula y encabezados) Especifica el color de 
la cuadrícula de los encabe1.ados de hileras y columnas. 

Use la opción Formulas para crear una copia dura de respaldo. Por 
ejemplo, si accidcn1almente borra la hoja de trabajo del disco, una copia 
impresa de la hoja puede no ser suficiente ayuda para reconstruirla. A 
pesar de que la hoja impresa sí muestre los títulos, cncabezathJs y valores 
numéricos de las celdas, no mostrará las fórmulas utilizadas para llegar 
a los resultados. 

Sin emhargo, si selecciona Formulas de la caja de diálogo, Excel 
desplegará las fórmulas que hay en las celdas en vez de los resultados 
calculados por las fórmulas. (También duplica el ancho de las columnas.) 
Así es que para tener un resplado, despliegue las fórmulas y luego 
imprima una copia adicional de la hoja de trabajo. (La Figura 29.5 señala 
cómo aparecen las fórmulas en la hoja de trabajo QUARTERS con un 
SO% de amplificación.) Si accidentalmente se borra el archivo del disco, 
puede usar el respaldo impreso para obtener las fórmulas de nuevo. 

Como atajo, puede pasarse de fóm1Uias a resultados oprimiendo 
Ctrl+' (acento grave), que es la misma tecla que de en la mayor parte de 
los teclados estándar). 

Opciones Acerca 
del Espacio de 
Trabajo 

Igual que la caja de diálogo Display, la caja de diálogo Workspace 
Options (Opciones del espacio de trabajo) incluye alternativas que 
afectan a la hoja de trabajo desplegada (Figura 29.6). Pero además, 
permite alterar algunas de las maneras fundamentales en que opera 
Ex ce!. 

·~·- .. 
........ 
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Wo1kspace Ophons 

Dt:: J 

1

-r-.. -...,-. -D-+d j e-:.~ 1 

-~r 
___ __t,.,:u::;•~l ·--r R1C1 li" ssra~ a .. 

Ci SguB.- Ci Far-MB• 
r ••w-..-. li" H•t.-.. 

~M-..- Help '-'": f/ 
-~~fa*Manus 
C· l,abll1·2·3 Help 

r Abntia .. ....,. ¡.,. 
rtaNnR_.R..,_. 
r l!love SellctiDn 4W Ert. 
Cii c.l Jlrag and Drap 

FIGURA 29.5: 

lloja de trabajo 
QUARTERS que 
muestra las fónnulas 

FIGURA 29.6: 

La caja de diálogo 
W orkspacc Options 
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Por ejemplo, seleccione Fixed Decimal (Decimal fijo) y teclee un 
número para hacer que Excel automáticamente inserte un punto decimal. 
Si se teclea el número 2. por ejemplo, Excel desplegará 1.23 al teclear 
123 en una celdo.t. Si se teclcu un número negativo, Excel agregará ceros 
al final de los números. Teniendo -:-3 en la caja de texto Placcs, Excel 
desplegará 123000 al haber tecleado 123. Use estas opciones si se desea 
teclear números decimales sin tener que oprimir el punto decimal, o para 
mostrar todos Jos valores en miles sin teclear los ceros finales. 

La Tabla 29.2 describe las opciones de Jacajadcdiálogo Workspacc 

Options. 

TABLA 29.2: 

OPCION DESCRIPCION Opcione.~ de la caja de 
diálogo Options 

FIXcd Dec¡mal 

Places 

RICl 

Status Bar 

Jnfo Window 

Scroll Bars 

Fonnula Bar 

Note lndicator 

Alternatc Mcnu 
or llelp Key 

( Dcc1mal fiJO) Inserta un punto decnnal automáticamente. 

{Cifras decimales) Determina la posición del punto decimal. 

Muestra lns encabezados de columna numéricamente en veL 
de con letras para poder referirse a celda'> por ruímero de 
hilera y columna. La celda A l. por ejemplo, sería referida 
como RICI. Las referencias existentes en fórmulas se 

convertirán. 
(Uarra de estado) Apaga y prende l:1 barra de estado. 

(Ventana de información) Abre una ventana que muestra 
información acerca de la celda activa. Use Window >
Arrangc para mostrar tanto la hoja de trabajo como la ventana 

de información. 
(Barras de recorrido) Apaga y prende la~ barra~ de recorrido. 

(Barra de fórmula) Apaga y prende la barra de fórmula. Para 
editar una fórmula cuando la barra está apagada, active la 
celda, oprima F2 y luego cualquier tecla de flecha para 
mostrar la fónnula en vez del resultado. 

(Indicador de nota) Muestra un punto pequeño en la esquina 
superior derecha de las celdas que contienen anotaciones en 

texto. 
(Menú altemo o tecla de ayuda) Designa una tecla alterna 
para activar la barra de menú o para mo~trar la caja de diálogo 
llelp de Lotus 1-2-3. Seleccione los menús de Microsoft 
Excel o el botón Help de Lotus 1-2-3. 
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OPCION DESCRIPCION 
TABLA 29.2: 

Opciones de la caja de 

di:ílogo Options 
(continuación) 

Alternate ·¡ 

Navigation Keys 

Ignore Remole 1 

Requests 1 

M ove Selection 
after Entcr i 
Cell Drag and 
Drop 

(A liemos) Activa un j uegode lec leos alternos para o pe rae iones 
frecuentes de Excd. 

(Ignorar .soli~itudes remotas) Ignora solicitudes que hagan 
otras aphcactones de Windows a Microsoft Excel. · 

(Mov~r selección al oprimir Enter) Automáticamente 
selecCiona la celda en la nueva hilera cuando se oprime .J. 

(Arrastrar y soltar celda) Enciende y apaga la función de 
arrastrar y soltar para movimiento y copiado de celdas. 
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e O N 30 
PRESENTACION DE ! 
Texto y notas de 

sonidO 

Inserción de 
Notas a las Celdas 

omo aprendió en la Lección 23. se pueden usar 

cajas de texto para agregar comentarios a la 

hoja de trabajo. Los comentarios aparecen en 

pantalla y se imprimen junto con la hoja 

mencionada. 

Pero podría necesitar tamhién insertar una nota o recordatorio ~ara 
usted mismo que no conviene tJUC nadie más lea. La nota podríaexpl1car 
cómo llegó a una fórmula compleja, o podría ser un mensaje personal;.¡ 
otra persona que le est(l ayudando a desarrollar la hoja de trabajo. 

En esta lt.:cción, aprenderá cómo agregar notas de texto y notas <~e 
sonido a las celdas. Una nota de sonido es un efecto sonoro o un mensaJe 
grabado que puede ser reproducido en la bocina o ahavo:t. de su 

computadora. 

Cómo Insertar 
Notas de Texto 
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Se anexa una nota de texto a una celda individual, aunque la nota puede 
referirse a la hoja de trabajo entera o incluso a un tema no relacionado 
con la hoja de trabajo en sí. La celda es simplemente la estructura 
utilizada para almacenar el contenido de la nota. 

A diferencia de una caja de texto, un~ nota de tcxiO no aparece en 
la pantalla ni se imprime automáticamente con la hoja de trabajo. Sin 

• • 1 • 
embargo se le puede de.:.;plcgar y pueden mtpnmirsc notas, como 
aprenderá en esta lección. 1 

Veamos como trabajan las notas de texto agregando varias a la hoja 
de 1rahajo QUARTERS. 

~""\Al 

l. Arranque Exccl y abra \.1 hoj~1 de lr:tbajo QUARTERS. 

2. Seleccione la celda A 1, que es la que se dl!sca marcar con una . 
nota. 

3. Seleccione Formula,... Note (Shift+F2) para desplegar la caja 
de diálogo Cell Note (Nota de celda) que muestw la Figura 
30.1. Las coordenadas de la celda seleccionada aparecen en la 
caja de texto Cell. 

4. El punto de inserción ya está dentro de la caja de texto Text 
Note (Nota de texto), así es que teclee el texto de la nota: 

Check these figures with the accounting departmcnt. 
(Confirme estas cifras con el departamento de contabilidad). 

Ceff No1e 

Jnt Note: 
1 • 

O< 1 

FIGURA 30.1: 

La caja de diálog0 
Cell Note 

Note. in .Sheet: ~ . 
~ 
1 ~-· 1 

• f Help f 

Saurid Note 

~ 1 
f'!,,~ 1 lt-1 . 



Cómo Desplegar 
las Notas 

< < 

El texto automáticamente hace cambio de renglón en el extremo 

derecho. Oprima Ctri+.J si desea insertar un punto y aparte. 
Para insertar una nota en otra celda sin cerrar la caja de diálogo, 

seleccione Add (Agregar), y luego seleccione la celda o teclee sus 
coordenadas en la caja de texto Cell. Teclee el texto de la nueva nota en 

la caja Text Note. 

5. Seleccione OK. 

Aparece un pequeño cuadro en la esquina superior derecha de la 
celda, indicando que hay una nota anexa. Para ocultar o mostrar Jos 
indicadores de notas, seleccioneüptions,... Workspacc,... Note lndicator. 

6. Seleccione la celda 822, y luego seleccione Formula )o> Note 
(Shift+F2) para mostrar la caja de diálogo Cell Note. 

Las coordenadas de las celdas que contienen notas, y vitrios de los 
primeros caracteres de cada nota, se enumeran en la caja Notes in Sheet 

(Notas en la Hoja): 

7. Teclee el texto de la nota para la celda 822: 

This cell is intentionally blank because the worksheet 
covers only Fiscal 1993. 
(Esta celda está intencionalmente en blanco porque la 
hoja de trabajo cubre solamente el año fiscall993). 

8. Seleccione OK. 

9. Dé click en el botón de salvar (Shift+F12) para guardar la hoja 

de trabajo junto con sus notas. 

Para leer el contenido de una nota, dé doble click en la celda que la 
contiene, o seleccione Fonnula ~ Note(Shift+F2) para desplegar la caja 

de diálogo Cell Note. Pruebe esto ahora. 

Cómo Editar 
las Notas 
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l. ~é doble click en la celda 822 para desplegar la caja de 
d1álogo Cell Note. La nota en la cdda activa aparece en la caja 
Text Note (Figura 30.2). 1 

Dar doble click en una celda que no contiene nota no tendrá ni~gún 
e~~ 1 

1 

2. Seleccione la celda A 1 en la caja de lista Notes in Sheet. 
Aparece la nota que hay en esa celda en la caja Text Note. 

3. Seleccione Close para cerrar la caja de diálogo. 

La nota de la cclda también aparecerá en la ventana lnfo Window, 
que se despliegaseleccionandoüptions-.. Workspw . .:e-.. lnf<l Window. 

Para editar una nota. dé doble click en la celda que contiene una noia tra 
dc~~legar .Ja.~~ja de.~i,álogo C~ll Note. Seleccion~ la celda quejd~sea 
eduar en la caJa de hsta Notes m Sheet, y luego edne la nota dentro de 
la caja Text Note. Seleccione OK para regresar a la hoja de trabajJ. 

1 

Cell Note 

.c.t:li# IntN•: 1 •• 1 

FIGURA 30.2: 1 

Caja de di:ílogo Cell 
Note que rnueslra [ 
todas las nolas de la 

hoja de Ira bajo 
Nota in Sheet: 

T hi• cel i1 intentionaD, • Ui=J blanl< be~:.,.. ... lhe 
Al: Ched• lheae 1 • III'Ofl<.d•eet I:OVftll only 

fllci11199l 1 Add 1 
1 D"""! 

l!. ~ 

• 
1 ·¡:0 :.:-, 1- ~ .. -·¡ o;;:g ! 
(_ J 

1 
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Cómo Imprimir 
las Notas 

Cómo Usar 
las Notas de 
Sonido 

Para borrar una nqta, seleccione la celda en la caja de lista Notes in 
Sheet, y Juego Delete. Excel desplegará una caja de diálogo pidiéndole 

que confirme el borrado- seleccione OK. 

Para imprimir las notas de una hoja de trabajo, seleccione Notes o Both 
de la caja de diálogo Print. Imprimamos las notas ah·ora sin imprimir la 

hoja. 

1. Seleccione File ~ Page Setup. 

2. Seleccione Row & Column Headings (Encabezados de Hi\cras 
y Columnas) para encender esta opción, y luego OK. 

Esta opción debe estar seleccionada si se desea que la impresión 
identifique las coordenadas de las celdas de cada nota. 

3. Seleccione File )o- Print )o- Notes, luego seleccione OK. 

Las notas se imprimirán, precedidas por las coordenadas de sus 
celdas, usando el encabezado y pie agregados a la hoja de trabajo. Si 
seleccione Both de la caja de diálogo Print .• la hoja de trabajo st: 
imprimirá, seguida por las notas en una hoja de papel separada. 

4. Salga de Excel sin guardar la hoja de trabajo. Su selección de 
Row & Column Headings en la caja de diálogo Paste Setup no 

queda guardada. 

Se puede agregar sonido a una celda y reproducir el sonido dando doble 
click en la celda. El sonido puede ser uno pregrabado, por ejemplo del 
archivo Wave suministrado con Windows 3.1, o un sonido que haya 
grabado usted mismo si tiene el equipo y programas necesarios. 

Para agregar y reproducir notas de sonido, debe tener Windows 3.1 
o las extensiones Multimedia con Windows 3.0. También debe tener 
equipo especial de audio o una rutina controladora de Windows que 
produce sonido a través de la bocina interconstruida de la computadora. 
Consulte su manual de Windows para información adicional acerca de 
cómo producir sonido, en multimedia, y que rutina controladora (driver) 

de sonido utilizar. 

J 
,,1 
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~ara agregar un sonido pregrabado, seleccione lmport ... cte·la caja 
de Jmlogo Ce\1 Note. Aparecerá otra caja de diálogo de la cual se 
selecciona el archivo de sonido. Por opción preseleccionada, los archivos 
enumerados son archivos Wave con la extensión .WAV. Son archivos 
especialmente formateados que contienen información de sonido com
patible con los comandos multimedia de Windows. Seleccione el 
archivo, y luego OK, para regresar a la caja de diálogo Cell l\ote. 
Seleccione la cehlí.l donde desea agregar la nota, y luego seleccione Add. 
Una vez que la celda contiene una nota de sonido, el botón Record 
(Grabar) cambia a Erase (Borrar). 

Si. tiene equipo para grabación de sonido y la programación 
rcs~ect1va, puede grabar sonidos; por ejemplo, un mensaje personal en 
cal1dad de nota sonora. Seleccione Record de la caja de diálogo Cell Note 
para desplegar una caja de diálogo con los hotones Record (Grabar), 
Paus~ (Pausa), Stop (Parar) y OK junto a una escala que representa la 
long~tud d.c la grabación. Seleccione Record y luego grabe el sonido; a 
c~mtlnuac16n seleccione Stop. Marque OK para regresar a la caja de 
d1álogo Cell Note y luego seleccione Add para insertar el sonido. 

Para reproducir un sonido, dé doble click en la celda que contiene 
la nota sonora. Si la celda contiene tanto una nota de sonido como una 
de t~xto,la caja de diálogo Ccll Note aparecerá al mismo tiempo que el 
son~do que rc~roducc. También puede seleccionarse la ¡;elda en la caja 
de l1st~ Notes m Sheet, y luego Play. Las celdas que contienen una nota 
de son1do se identificarán con un asterisco en la caja de lista. 

P:~ra borrar una nota sonora, seleccione la celda en la caja de lista 
Notes m Sheet y luego Erase. 

, 



L E e 

.·•" 

e O N 31 
PREStNTACION DE 

Cómo automatizar 
operaciones 

Cómo grabar tecleos 

Cómo Generar 
y Correr Macros 

abiendo cientos de diferentes operaciones que 

se pueden ejecutar con Excel, puede suceder 

que requiera usar de las mismas una y otra vez. 

También puede requerir utilizar un mismo 

juego de encabezados de hileras y columnas en 

muchas hojas de trabajo. En vez de repetir las 

acciÓnes de mouse o tecleos cada vez, puede 

grabarlas en macros. 

Un macro es un comaÍldo especial que se crea para ejecutar una serie 
de tecleos u operaciones de mouse. Luego cuando se desee repetir esas 
acciones, simplemente se reproduce o se corre el macro. 

Cómo Grabar 
Macros Globales 

1 
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Los macros ofrecen un poderos medio de automatizar operaciones 
de Exccl, diseñar aplicaciones específicas y aún cambiar la interfaz de 
Excel agregando botones y cajas de diálogo personales. A pesar de que 

1 
estos temas escapan al enfoque de un libro de tipoABC, aprenderá cómo 
grabar y correr algunos macros básicos en esta lección. 1 

1 

A pesar de que todos los macros están creados y operan cscncial~ente 
de la misma manera, hay algunas diferencias basadas en la manera ¿omo 
se les almacena. Los macros se almacenan en uno o dos tiposdc archivos. 
Si se almacena un macro en un archivo llamado macro·shel'f (hojJ para 
macro), se debe abrir la hoja de macro al arrancar Exccl antes de q

1
ue se 

puedan correr. Como alternativa se pueden guardar los macros en Id hoja 
Global de Macros, que esGLOBAL.XLM -que es un archivoes~ccial 
que automáticamente se ahre al arrancar Excel. Primero, aprcndcr~mos 
cómo crear y almacenar macros en la hoja Global de Macros:! Luego 

' 1 
procederemos, más adelante en esta lección, a crear y almacenar macros 

especiales. 1 

A diferencia de la mayor parte de las ventanas, la de la hoja de 
Macros Globales es oculta; no aparece automáticamente en pantalhl y no 
está enumerada en el menú de persiana de Windows. Más ade

1

1antc 
aprenderá cómo "desocultarla": 1 

Excel graba macros "vivos"- que son tecleos u operaciones que 
• • 1 • 

se eJecutan y que serán realmente agregadas o afectarán la hoJa de trabaJO 
en la pantalla, al mismo tiempo que sus in~truccioncs están si~ndo 
almacenadas en la hoja de macro. Por ejemplo, si graba un macrolpara 
desplegar un membrete de carta teniendo la hoja de trabajo QUART,ERS 
activa, el papel membretado en sí quedará insertado en la hoja de trabajo. 
Si no desea que la hoja de trabajo en pantalla se afecte, registre el rriacro 
cuando tenga activa en pantalla una hoja de trabajo en blanco. L~ego, 
mientras termina de grabar el macro, puede cerrar la hoja de trabajo en 
blanco sin guardarla. El macro quedará almacenado en la hoja de nlacro 
apropiada. 1 

Puede dar nombre a sus macros así corno asignarles lec leos de atajo. 
• 1 

Los nombres de macro deben ser de una sola palabra y empezar con una 
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letra. Por opción preseleccionada, Excel da a su primer macro el nombre 
de Record 1 e incrementa e\ número conforme se graban nuevos macros. 
Sin embargo, debe dar a sus macros nombres más descriptivos como 
ayuda para identificarlos posteriormente. 

Los tecleos de atajo incluyen la teclaCtrl más una letra que se puede 
oprimir para correr un macro después de haberlo grabado. La letra es 
sensible a mayúscUlas y minúsculas, o sea que oprimir Ctrl+a corre un 
marco diferente, que oprimir Ctri+A. 

Excel ofrece una letra por presclección, empezando con la letra 
minúscula a. Luego incrementa la letraconcadamacrOque se grabe, pero 
excluye las combinaciones interconstruidasde Excel, tales comoCtrl+h 
(negritas) y Ctrol+i (itálicas). El orden es 

aeghjklmnoqtwy 

seguidas por las letras mayúsculas de la A a la Z. 

Se puede tener más de un macro asignado a la misma combinación 
de teclas. Sin embargo, el que se haya definido primero se correrá en 
primer lugar al oprimir esas teclas. Aun cuando siempre podrá correr el 
segundo macro usando cajas de diálogo, es mejor evitar la asignación del 
mismo tecleo a más de un macro. 

Se pueden crear macros usando el menú Macro. Las opciones de este 
menú se enumeran en la Tabla 31.1, aunque no todas las opciones están 
disponibles en todo momento. 

Grabemos varios macros ahora. 

l. Arranque Excel. La hoja de trabajo Sheet 1 aparece en pamall. 

2. Seleccione Macro> Record para desplegar la caja de diálogo 
Record Macro (Grabar Macro) (Figura 31.1 ). 

3. Teclee LoadQuarters como nombre para ese macro, en 
sustitución de Record 1. 

4. Seleccione Key.(Tecla) y teclee q en la caja de texto, 
reemplazando la letra a. 

S. Seleccione Global Macro Sheet (Hoja Global de Macro). 

····.~ 
~ 
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OPCION , , DESCRIPCION 
TABlA 31.1: 

Mcnli de opciones 
para macros 

Kccnrd i 
i 

Start Recorder 1 

1 Stop Recorder 

Set Recorderl 1 

Rclative Record 

1 

1 

Assign to Object 

Resume 

(Correr) Ejecuta los tedeos y comando~ del macro. 

(Cirabar) lnid;~ el grabado de tecleos. 

(Armncar grabadora) Inicia la grabación de los tecleos, 
agregándolos a un macro existente. 

(Parar grabadora) [)eja de agregar tecleos a un mano. 

(i>reparar grabadora) Designa la celda activa de la hoja de 
macros en la cual almacenar las instruccionc:. de macros. 

(Grabación relativa) Graba operaciones de selección de 
celdas con referencias relativas. de maner:i 4ue el m a ~o: ro corra 
a una di.-.tancia dctemlinada de la celda activa. Cuando ~e 
scler.:cinna, camhia a Ahso\ute Record (Grahación ahsnlut<t) 

que es la opdón preseleccionada. 

(Asignar a objeiO) Permite eslabonar un macro con un objc10 
del espacio de trabajo, por ejemplo. una gráfica o un dibujo. 
Dar click en el objeto hace correr el macro. 

(Continúa) Reanuda un macro que está en pausa. 

Record Macro 

K Aecmdl 

lor: Cb1+ ra-

r

Store Macro In 
C'• Jilabal NOCIO S .... 

(i IJlacro S...,.. _e_ __ _ 
1 

___ l 

01. 1 
e"""" 1 

[iiiLI 

lo d the globo! ...:~o ...... dloon Unhide h- dw Window-. 

FIGURA31.1: 

l.a caja de diálogo 
Record Macro 

1 
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6. Seleccione OK. Regresará a la hoja de trahajo Sheet l. La 
barra de Estado ahora muestra la palabra Recording 

(Grabando). 

A continuación grabe las acciones que abren la hoja de trabajo 

QUARTERS. 
7. Abra la hoja de trabajo QUARTERS sin primero cerrar la 

ventana Sheet l. Puede abrir el menú File y seleccionar 
QUARTERS de la lista, si aparece ahí; use el comando Open 
del menú File o el botón de abrir de la barra de herramienta. 

8. Seleccione Macro,... Stop Recorder (Detener Grabadora) para 
detener la grabación de sus acciones y terminar el macro. Aún 
verá en la pantalla la hoja de trabajo QUARTERS. 

Además de almacenar comandos de Excel en los macros, también 
puede grabar acciones de mouse que seleccionen celdas, y tecleos que 
alimenren el contenido de celdas. Como ejemplo, crearemos un macro 
para agregar automáticamente encabezados de hileras y columnas. 

l. Cierre la hoja de trabajo QUARTERS para que la Sheet 1 se 

active. 

2. Seleccione Macro para abrir el menú de ese nombre. 

Ahora están disponibles en el menú las opciones Start Recorder 
(Arrancar Grabadora) y Relative Record (Grabación Relativa). Se 
selecciona Start Recorder para agregar más operaciones al último macro 

grabado en la hoja Global de Macro. 

3. Seleccione Relative Record. El nombre de la opción cambia a 
Absolute Record (Grabación Absoluta). 

Por opción preseleccionada, los comandos de selección de celdas 
están grabados como absolutos. Esto significa que si se selecciona una 
celda al grabar un macro, esa misma celda se seleccionará al correr el 
macro posterionnente. Por ejemplo, si la celda A 1 está seleccionada y se 
graba un macro que selecciona la celda B3,entonces la celda 83 siempre 

1 

1 
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se scl~ccionará al cOrrer el macro - sin importar cuál celda estaba 
selecc1onada antes de correr el macro. 1 

Por otra parte, la opción Relative Record graba los comandos de 
selección de celda en relación con la celda que está activa al ~omento 
de correr el macro. Por lo tanto, en nuestro ejemplo, cuando selcorra el 
macro, Excel seleccionará una celda que esté una columna más 1delante 
Y dos hileras más abajo desde la celda cualquiera que sea que esié activa 
en la hoja de t_rabajo. 1 

4. SelecciOne Macro,... Record para desplegar la caja de diálogo. 
Note que el nombre sugerido para el macro es ahora Rdcord2, 
la tecla ha sido incrementada a Ctrl+e, y la opción Global 
Macro Sheet sigue seleccionada. 

5. Teclee Calendar como nombre para el macro. 

6. Seleccione Key y teclee e en la caja de texto. 

7. Seleccione,OK para regresara Sheet 1. 

8. En la celda B 1 teclee Sunday. 

9. Arrastre el asa Fill de la celda 81 a la celda 1-11 para que se 
llenen Jos nombres de día de la semana. 

10. Seleccione la celda AJ y teclee 8:00AM. 

1 l. Arrastre el_asa Fill de la celda A3 a la celda A 13 para que se 
llene la sene de horas, como muestra la Figura 31.2. 

12. Seleccione Macro,... Stop Recorder. 

13. Cierre la hoja de trabajo Sheet 1 sin guardarla. 

Puesto qu~ los macros están almacenados en -la hoja Global de 
Macros, no se_t1ene que guardar la hoja de trabajo mostrada para guard"iu 
los_ macros. S m embargo, como pronto aprenderá, sí hay que gu:lrdar la 
hoJa Global de Macros antes de salir de Excel si se desea el guardado de 
los macros. · 
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FIGURA 31.2: 

fih: Edil fo!mula 

... ;1 
Encabcwdo~ de F'orma! Qata Qplinns Macr() Window !::!elp 

lj)!~!lii!QIINorm.sl II!J[!J [iiFIWI ~!GI ~ [!:i]EJ [§IiilJ ~ iR!l 
Al 80000AM 

hileras y columnas 
grabados en el macro 
Calendar 

Ready Racordrng 

Cómo Correr 
Macros Globales 

Se puede correr un macro oprimiendo la teda de atajo asignada a él. Para 
correr u~ macro asignado a una ktra rntiyúscula, oprima Ctri+Shifl y la 
letra. También puede correrse un macro seleccionandO su nomhrcc!l ~!f¡;¡ 
caja de diálogo. Usaremos ambos métodos aquí. 

Puesto que aún no hemos salido de Exccl, los macros de la hoj:.~ 
Global de Macros siguen disponibles, a pesar de que todavía no hemo~ 

cerrado la hoja de macros. 

l. Oprima Ctrl+q para abrir la hoja de trabajo QUARTERS. 
Ahora corra el macro Calendar usando el cumando Macro,.. 

Run. 

2. Seleccione la celda A53. 

3. Seleccione Macro.,.. Run para desplegar la caja de diálogo 

Run Macro (Correr el Macro) (Figura 11J). 

1 

1 

_j_ 
¡ 
.; 
' 
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FIGURA 31.:i: 

La caja de diálogo 
Run Macro 

' Gl06Al.XlMiloadUuarlo111 

Cómo Borrar 
Macros Globales 

Los macros que acaha de grabar aparecen Clllllllerados en la caja 
Run. E.sfán enunciados en orden alfahéfit.:ll según su teda de ataj<l. Cada 
ekmento incluye el nombre de la hoja Global de Macros -
GLOBAL.XLM -y el nombre del macro. (XLM es la extensión 
preestablecida para todas las hojas macro de Excel). 

Para correr un macro dé un doble click en él en la lista, o haga su 
selección y luego OK. Cuando sele~.:cione un macro, su nombre aparecerá 
en la caja Rcfcrence (Referencia). 

La opción Step (Paso)·de la caja de diálogo sirve para :IVanzar por 
pasos a través de un macro- o sea haciendo un<t pausa después de 
ejecutar cada instrucción delmacnl. "Ejecutar pas<) a pas<)'' u11 lllacn, es 
un tema más avanzado que sale del cnfoquc de cslc libro. 

4. Dé doble click en el macro Calendar. El c•llendario :.~parece 
insert:.tdo en la hoja de trabajo QUARTEKS, como muestra la 
Figura 31.4. En vi!lud de que fue grahado usando la función 
Rclativc Record, los cncahezadns de hileras y columnas del 

cakndario aparecen relativamente a la celda activa de la hoja 
de trabajo en vez de aparecer en las celdas que fueron 
seleccionadas cuando se grabaron los comandos. 

Se puede horrar un macro de la hoja Global de Macros después de haberlo 
grabado. Veamos como. 

l. Ciern:: la hoja de trabajo QU:'\RTERS sin guardarla. 
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2nd Jrd 
01<. Otr 

Ouruters 

FIGURA 31.4: 

El macro C:~lendar 

ejecutado en la hoja 
de trabajo 
QUARTERS 

Sundoy Mor~doy Tu,.doy W<dmJdoy Thuuioy Fridoy 

2. Seleccione Window >- Unhide (Desocultar) lo cual despliega 
la caja de diálogo mostrada en la Figu~a 31.5. Esta caja de 
diálogo enumera las ventanas que están ocultas- o sea no 
desplegadas en la pantalla ni enumeradas en el menú Window. 

3. Seleccione GLOBAL.XLM y luego OK. 

La hoja Global de Macros aparece desplegada en la pantalla (Figura 
31.6). Ca.da macro está grabado en una columna separada de la hoja de 
trabajo, con una instrucción en cada hilera. Las instrucciones están en el 
lenguaje de Excel para macros. El nombre de cada macro y su tecla de 
atajo se tienen en la hilera t. Para borrar un macro, borre la columna en 

la cual está grabado. 
Si la hoja Global de Macros está desocultada al salir de Excel, 

aparecerá automáticamente la siguiente vez que arranque Excel. 

4. Seleccione Window >- Hide para eliminar la hoja de macro de 
la pantalla. 

···~ 

Unhide 

J.!nhide: 

, .. 
A B D 
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FIGURA 31.5! 

Caja de diálogo! 

Unhidc 

+ Loe,JQuo;ut'"rs (q) CelendBt e + ·OFEN("C\E:•:CEL\O•SELECT('RC[l]") • 

FIGURA 31.6:'1 
Hoja de mm.:ros 
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rna~rus grahados + •RETURtJQ •FORMUIA('Sunde} 

~ •f'ILL AUTO("RC Rq + ·SELECT("R[2JC[-1j"' + •f0RMULA("8 00 4J,. + •FILLAUTO("RCR[l + •RETURNQ 
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Cómo 
Guardar 
Macros 
Globales 

• 
• 

11 

Si trata de salir de Excel o cerrar la ventana de la hoja Global de Macros 
sin haberla guardado primero aparecerá una caja de diálogo c~m el 
mensaje 

Save changes to Global Macro Sheet? 
(¿Guardar cambios a la hoJa Global de Macros?) 

Sdeccione Y es para guardar los macros, o No para borrarlos. 
Para guardar la hoja Global de Macros con la ventana GLOBAL.XLM 

activa, seleccione la herramienta de Guardar, o seleccione File.,_ Save 
(Shifi+F12). 1 
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Ahora salga de Excel. Decida si es conveniente guardar la hoja 
Global de Macros. 

Si desea grabar un macro que sólo usará ocasionalmente, guárdclocn una 
hoja de macro que no sea la GLOBAL.XLM. Puede tener tantas hojas de 
macro especiales como le quepan al disco, de modo que puede guardar 
colecciones de macros en hojas que traten un tema común. Por ejemplo 
puede guardar un juego de macros que use para trabajar con presupuestos 
en una hoja de macros que se llame BUDGET.XLM. Cuando vaya a 
trabajar en una hoja que contiene información de presupuestos, abra 
BUDGET.XLM para tener disponibles esos macros. 

La mayor parte de las técnicas que ha aprendido para grabar macros 
globales se aplican por igual a los que se almacenen en hojas de macro 
especiales. Cuando desee grabar un macro y almacenarlo en una hoja de 
macro especial, seleccione Macro ,.. Record para desplegar la caja de 
diálogo Record Macro, y luego seleccione Macro Sheet (Hoja de Macro) 
en vez de Global Macro Sheet. Déle nombre al macro y asígncle una 
combinación de teclas; luego seleccione OK para salir de la caja de 
diálogo y empiece a grabar ~us acciones. Excel creará una hoja llamada 
Macro 1 (en el plano posterior, debajo de la hoja de trabajo activa) y 
almacene el macro grabado ahí en vez de en GLOBAL.XLM. 

Para desplegar la hoja de macr~, pase a ella oprimiendo Ctrl+F6 o 
selecciónela en el menú Window- no estará oculta. Guarde la hoja de 
macro antes de cerrarla o salir de Ex.cel. Si desea cambiarle de nombre 
-porejcmplo, de MACRO! .XLM a BUDGET.XLM -use el comando 
S ave As y teclee el nuevo nombre en la caja de diálogo S ave As. 

Para usar macros en una hoja de macro especial, ábrala igual que 
cualquier hoja de trabajo- recuerde que tiene una ex: tensión .XLM. 
Excel abrirá la hoja de macro y la desplegará en el espacio de trabajo. 
Abra o pase a la hoja de trabajo que desea crear o editar, y !~ego corra 
los macros especiales o globales usando sus teclas asignadas o la caja de 
diálogo Run. Si !ahoja de macro especial contiene un macro con la misma 
clave de teclas asignada que un macro global, éste será el que corre al 
oprimir la combinación de teclas. Corra el macro especial en su lugar 
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usando la caja de diálogo Run Macro. 
Para agregar un macro a una hoja personal de macros, abra su 

ventana, seleccione la primera celda en blanco de la hilera 1, finalmente 
seleccione Macro .. Set Recorder, y proceda a grabar el nuevo macro. 

1 
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PRESENTACION DE 

Uso de Excel 
Cómo resolver 
problemas de 

¿Qué pasa si ... ? 

Cómo usar Goal Seek 

para Resolver 
Problemas de Negocios 

sar Excel para producir hojas de trabajo y 

gráficas apenas toca sus capacidades. Hay 

operaciones avanzadas de Excel que hacen del 

programa una poderosa herramienta para 

solución de problemas. Sin embargo, no 

necesita aprender esas operaciones compli

cadas para que Excel le ayude a resolver 

problemas críticos. 

En esta lección, aprenderá cómo usar recálcu lo para tornar decisiones 
de negocios. También aprenderácómoutilizarGoal Seek (Busca Metas), 
que es uno de los comandos más útiles de Excel para resolver problemas. 

··~ 
1 

Cómo Resolver 
Problemas de 
"Qué pasa si" 

A • 
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En las empresas, constantemente hay que decidir <~cerca de opciones, o 
con seleccionar una alternativa sobre otras. Al hacer tales dccisione~. se 
trata de proyectar el impacto qué tendría cada alternativa, y 1Jego 
seleccionar la que es más rcdituable, efectiva o segura. 1 

Las decisiones de este tipo suelen llamarse problemas de "Qué hasa 
si ... ". ¡,Qué pasa si construimos la planta en el sitio A en vc'/,dcl siti~l B? 
¡,Qué pasa si elevamos Jos precios 1 0%? ;,Qué pasa .\·i cedemos nue~tras 
acciones al público'en vez de conservarlas como propietarios privados? 

En algunos casos un problema de "Qué pasa si ... "puede cxpre~arsc 
en una hoja de trabajo, con fórmulas 4ue calculan los efectos dtf las 
decisiones. Como ejemplo, usemos la hoja de trabajo mostrada ¿n la 
Figura 32.1 pam ver cómo Excel puede ayudar a tomar decisione

1

s de 
·dirección de negocios. La hoja de trabajo muestra el costo de producir 

una unidad de producto basada en el salario por hora y la cantidad de 
unidades ~roducida. . 1 

825 

El pnmer problema que trataremos de resolver es "¡,Qué pasa si 
aumentamos los salarios?". Cualquier incremento en la tasa salariaJ,1o en 

. 1 

FIGURA 32.1: 1 

e D E F G ti Hoja de trabajo p~ra 
resolver problemas de 

Ou~'lll1111es 

Tomfi¡Un¡l 1000 2000 J[l()O 4000 5000 
Qué pasa si.. 

!=1250 12125 17365 21557 25&17 
002 165 ]JO "' 660 825 

15 12375 24750 )7125 49500 51875 
075 6187 5 12375 1B562 S 24750 30937 S 
2.25 18562 5 37125 55687 5 74250 926125 
osc::3illl 8250 12)75 1~500 20625 

50ti65 '14955 141610 187.?17 2325'1.? 

50 665 47 4775 47 20l33 46 80425 ~6 5384 

1 
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el costo de materiales incrementará el costo de producc~ón. Esto 
incrementaría el precio que hay que cargar a lo~ ~tiente~, supontendoque 
se desea mantener constante un margen de utilidad. S1 se .aumentan los 
salarios demasiado, el precio resultante puede ser dcmas¡ado alto para 
mantener una posición competitiva en el mercado. Así que antes de 
aceptar un aumento salarial, debe determinarse su efecto en el costo por 
unidad o costo unitario. 

Siga estos pasos: 

1. Cree la hoja de trabajo mostr~da en la Figura 32.1. Ing
1
rcsc el 

texto, Jos encabezados de hileras y columnas, y los va ores en 
la hilera S y en la columna 8, como aparecen. 

Refiérase a la Figura 32.2 para las fórmulas de las celdas resta~tes. 
Las referencias absolutas hacen posible ingresar las fórmulas en la h1lera 
6 y copiarlas hacia abajo hasta la hilera 10. _ . . _ 

Cuando haya terminado la hoja de trabaJO, con~ pare sus res~lt~dos 
con los de la Figura 32. l. Si cualquiera de los numeros _es d\Stmto, 
cuidadosamente verifique sus fórmulas y elementos numéncos. 

Note que el costo de cada unidad varía de un costo alto ~e $50.66 
cuando se producen \OOOunidades, a un costo bajo de $46.54 st son 5000 

unidades. · 
1 

d 10 
Ahora suponga que está considerando un aumento salana e · 

centavos. Veamos el efecto en el costo unitario. 

2. Seleccione la celda B 1 y teclee 8.75. 

' 

FIGURA 32.3: 

Fórmulas para hoja 
de trabajo 

LECCION 32 12551 

Cada una de las unidades aumenta su costo aproximadamente en 
$2.51. Puesto que un costo unitario de aproximadamente $50 requeriría 
un precio de menudeo fuera de competitividad, veamos qué resultados 
hay con un incremento salarial de 25 centavos. 

3. Teclee 8.5 en la celda B 1 y note el cambio en el costo por 
unidad. Un aumento salarial de 25 centavos corta a la mitad el 
incremento de costo unitmio. 

Probando con diferentes cantidades en la celda B 1, podrá determinar 
qué tasa salarial ofrece un costo unitario aceptable. Ahora veamos otro 
prohlema. 

Una manera de bajare! costo de producción es reducir el tiempo que 
toma producir cada unidad. Con un presupuesto limitad<lparaequipo de 
capital, puede compran;c una máquina que reduzca el tiempo de acabado 
por 10%, o una banda transportadora que corte a la mitad el tiempo de 
recepción. A primera vista, reducir por mitad una operación podría 
parecer !J alternativa más eficiente. Pero dejemos que Exce\ ayude a 
decidir con seguridad. 

l. Seleccione la celda B 1 y tecle 8.5 para regresada a su valor 
original. 

2. Seleccione la celda 89 y teclee 2.025, lo cual rctleja un 10% 
de reducción en el tiempo de acabados. Con esta reducción el 
costo por unidad se reduce en aproximadamente $1.85. 

3. Seleccione Edit >-- Undo Entry (Deshacer Jo Alimentado) 
(Ctri+Z) para restablecer el valor original de la celda 89. 

4. Seleccione la celda B6 y teclee .0\, que es la mitad del tiempo 
de recepción original. 

Una reducción de 50% en el tiempo de recepción reduce el costo 
unitario en solamente$.08. Es obvio que el dinero estaría mejor invertido 
reduciendo en un 10% el tiempo de acabados. 

5. Seleccione Edit ~ Undo Entry (Ctri+Z) para restablecer el 
valor original de la celda 86. 

1 
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Cómo Usar el 
Buscador de 
Metas 

Si se tiene en mente un resultado específico, puede hacerse que Excellle 
modo automático encuentre el valor correcto de una variable. Por 
ejemplo suponga que se desea aumentar los salarios de modo que el costo 
unitario sea $50 al manufacturar 5000 unidades. En vez de camhiar 
manualmente el valoren 1:1 celda B 1 hasta que sea$50el resultado en la 
celda G 14, use el comandoGual Seek. Automáticamente Goal Seek varía 
el contenido de una celda hasta que el resultado del cálculo que aparezca 
en otm celda sea igual a un valor dado. 

Veamos cómo funciona. 

l. Seleccione la celda G 14. Esta es la celda que se desea que 
contenga un resultado específico calculado, que es 50. 

2. Seleccione Fonnula >- Goal Seek para ver la caja de diálogo 
que muestra la Figura 32.3. La caja de texto Set Cell (Celda 
Fija) contiene las coordenadas de la celda seleccionada usando 
una referencia absoluta- $0$14. 

3. Seleccione la caja de texto To Value (Al Valur) y teclee 50, 
que es el valor que se desea que contenga G 14. 

4. Selecciont:: la caja de texto By Changing Cell (Cambio de la 
. Celda), y luego la celda B l. Esta es donde se desea que Exccl 

cambie iterativamente hasta que aparezca en la celda G 14 lo 
que contiene la caja To Value. 

5. Seleccione OK. 

Excel cambiará el valoren la celda B 1 hasta que el de la celda G l.t 
sea 50, y luego desplegará la caja de diálogo mostrada en la Figura 32.4. 

1 

·~ 

FIGURA 32.3: 

La caja d~ diálogo 
Goal Seek 

1 

1 

1 

1 
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11 Go11l Se e k Status 

.60111 Socting with Cel BG 
lowwd • &Uution.. 

Targel Yalue: 50 

C..r ... Yalua: 50 
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FIGURA 32.4! 
' La caja de di:ílógo 

Goal Scck Swt~s 
1 

Note que la celda B 1 ahora contiene R.939562. La caja de diálogo indica 
que se enconlró una solución exacta- esto es un valor de la cclha B 1 
que produce un valor de 50 en la celda G 14. Apareced un mensaje c'n esta 
caja de diálogo si no se puede encomrar una solución exacta. 1 

6. Seleccione Cancel para que la hoja de trahajo regrese a1su 
· contenido original. Si selecciona OK, la hoja de trabajo 

retendrá los nuevos valores calculados. 

7. Guarde la hoja de trabajo y salga de Ex ce l. 

En este libro ha aprendido cómo usar Exccl para crear hojas de 
trabajo y gráficas, así como técnicas para agilizar la introducción d~ datos 
y las operaciones, el formateo de hojas de trabajo y la creaciÓn de 
presentaciones de aspecto profesional. En esta lección aprendiÓ así 
mismo cómo Excel puede ayudar a tomar decisiones y r:.!sol ver prohiJmas. 

Cada hoja de trabajo que cree reforzará estas hahil idadcs adqui
1

ridas 
e incrementará sus conocimientos de Excel. Cuando tenga ticinpo, 
experimente con algunas de las funciones más avanzadas de Eixcel. 
Guarde sus hojas de trabajo antes de probar nuevas técnicas, a fin d~que 
recupere rápidamente la versión original en caso de que hiciera ca~bios 
no deseados. 1 

Principalmente no deje que su imaginación se limite, y aproveche 
las posibilidades que ofrece Excel. 
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A P E N D e E A 

Preparación e 
Instalación de Excel 

Cómo Hacer 
Copias de 
Respaldo 

Antes de empezar a usar. Excel, es una muy 

conveniente proteger su inversión haciendo 

copias de respaldo. En este apéndice aprenderá 

cómo hacer un juego de respaldo de los discos 

de Excel para su salvaguarda, cómo instalar 

Excel en su sistema, y cómo asegurarse de que 

Windows esté configurado para su impresora. 

Debe hacer un juego extra de discos de Excel para su propio uso. Los 
discos se pueden desgastar y un juego extra es simplemente una 
precaución contra la pérdida de este valioso programa. Para.hacer un 
juego de respaldo, necesitará todos los discos de Excel y un número igual 
de discos en blanco del mismo tamaño. 

1 

1 

1 

1 
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Antes de iniciar Cl procedimiento de re.'lpaldo, proteja los discos 
originales contra bormdura accidental. La protección de los disco~ de 51.4 
pulgadas se hace peg.Jndoles una etiqueta de protección contra es~ritura 
sobre la pequeri.a muesc.:J que tiene en la orilla cada disco. (Las etiquetas 
de protección contra escritura son papeles adhesivos pe~ucños 
rectangulares que van empacados con los diskettes en blancá). Los 
diskettes de 3V:! pulgadas se prott:gt.:n poniéndoles cerrojo- bsto es 
cn1pujando UJJa pequeña corredera dc plástico ubicada en una esql1ina de 
la parte posterior del disco de modo que se pueda ver lm. a travé~ de un 
pequeño agujero cuadrado. Si el agujero c.'II<Í tap;1do p¡1r la corredera de 
modo que no se pueda ver a través, el disco est:í sin cerrojo y los a~chivos 

' pueden ser horrados. No ponga cerrojo ni proteja contra escritura los 
discos en blanco sobre los cuales va a hacer copias. ·[ 

Ahora está listo para respaldar sus discos. 1 

Recibió un juego de 51.4 pulgadas o de 3Yi pulgadas de discos de alta 
capacidad con su paquete Exccl. La manera de copiarlos depc\J(Je del 
número y tipo dé unidades de disco (dri\'CS) 4uc tenga su sistcrha. 

Si su sistema tiene una sola unidad, o si tiene dos unidatles
1
que no 

son del mismo t:.11naño o de la misma capacidad, use el método descrito 
en la sección "Una Sola Unidad de Disco". Aplique este mé¡¡jdo, por 
ejemplo, si tiene una unidad de 51.4 pulgadas y una unidad[ de 31;2 
pulgadas, o dos unidades que sean del mismo tamaño pero de diferente 
capacidad. 1 

Si su computadora tiene dos unidades de disco del mismo tamaño 
y dc.la misma capacidad ust: el método que se explica en la secciÓn "Dos 
Unidades de Diskette Idénticas". [ 

Utilice el procedimiento descrito para su tipo de computadora. 

UNA SOLA UNIDAD DE DISCOS 

Durante el proceso de respaldo, recibirá instrucciones de insertar en la 
unidad A el riiskette fuente o el diskette de destino. El diskette f~ente es 
el original Ex ce\ que se estará copiando. El diskette de destino e

1

s el que 
está en blanco y sobre el cual se va a hacer !acopia. Nunca inserte ~n disco 
original Excel cuando se 1e pide insertar el de destino porquJ podría 
des1ruir el programa. Para tener doble seguridad recuerde ¡~roteger 
contra escritura o poner cerrojo a sus discos de Ex.cel. 

1 
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Su directorio de sistema operativo contiene un programa llamado 
Diskcopy, el cual sirve para hacer un duplicado de sus discos de Ext:el. 

l. Arranque la computadora. 

2. Asegúrese de que el programa DISKCOPY .COM esté en el 
directorio actual. Si no lo está, pase al subdirectorio apropiado 
con el comando CD\ por ejemplo, CD\DOS. 

3. Teclee lliskcopy A: A:, y luego oprima .J. La pantalla 
mostrará 

lnsert SOURCE diskette in drlve A: 
Press any key to continue ... 
(Inserte el diskette FUENTE en la unidad A: 
Oprima cualquier tecla para continuar ... ) 

4. Coloque uno de los discos dC Excel en la unidad A. Este es 
uno de los discos originales suministrados con Excel. 

5. Oprima cualquier tecla. En poco tiempo verá aparet:er el 
mensaje 

lnsert TARGET diskette in drive A: 
Press any key to continue ... 
(Inserte el diskette de DESTINO en la unidad A: 
Oprima cualquier tecla para continuar ... ) 

6. Saque el disco de Excel e inserte un disco en blanco en la 
unidad A. 

7. Oprima cualquier tecla para iniciar el copiado. 

Se le puede pedir varias veces que cambie estos discos hasta que toda 
la infonnación del disco de Excel haya quedado copiada en el disco en 
blanco. Asegúrese de que el disc.o original Excel esté en la unidad 
únicamente cuando la panta11a pida el diskette fuente. 

Cuando la copia esté tenninada, verá el mensaje 

Copy another diskette (Y/N)? 
(¿Copiar otro diskette (S/N)?) 

8. Saque el disco e inmediatamente etiquete la copia adecuada
mente. En el caso de discos de 5114_ pulgadas, escriba el nombre 

jíl 
~ 

; 

J 

APENOICE A [2631 

del disco en la etiqueta (l/lles de pegarla en el disco (se puede 
dañar el disco escribiendo directamente sobre él). 

9. Oprima Y, y luego repita este proceso desde el paso 4 para 
todos lo.s discos Excel. 

Coloque los discos originales Exec\ en lugar seguro y u.se las copias 
para correr~! programa Setup. 

Dos UNIDADES DE D1scos IDÉNTICAS 

Ene\ siguiente procedimiento, nunca coloque uno de los discos originales 
de Excel en la unidad B. Si lo hace y el disco no está protegido contra 
escritura o con cerrojo, podría destruir Excel. Consulte su manual de 
operación si tiene problemas con el procedimiento. 

l. Arranque la computadora. 

2. Asegúrese que el programa DISKCOPY .COM esté en el 
directorio actual. Si no lo está, pase al subdirectorio apropiado 
con el comando CD\ por ejemplo, CD\DOS. 

3. Teclee lliskcopy A: U:, y luego oprima .J. La panta\la.mostrará 

lnsert SOURCE diskette in drive A: 
lnsert TAAGET diskette in drive B: 
Press any key to contlnue ... 
(Inserte el diskette FUENTE en la unidad A: 
Inserte el diskette de DESTINO en la unidad 8: 
Oprima cualquier tecla para continuar ... ) 

4. Coloque uno de los discos de Excel en la unidad A. Este es 
uno de los discos originales suministrados con Excel. Debe 
tener pegada en él una etiqueta de protección contra escritura, 
o tener cerrojo. 

5. Coloque un disco en blanco en la unidad By oprima cualquier 
tecla. El procedimiento de copia correrá por sí mismo. Cuando 
esté terminado, verá el mensaje 

Copy another diskette (Y/N)? 
(¿Copiar otro diskette (S/N)?) 

6. Saque el disco de la unidad Be inmediatamente etiquete la copia 
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Cómo Instalar 

con el rótulo _correspond_icnle. Con los discos de 5~ pulgadas escriha el 
nom~rc del drs~o_en la ct~quela antes de pegarla al disco (se pueden dañar 
los d1scos escnb1endo d!rcctamenlc sobre ellos). 

7. Saque el disco de la unidad A. 

8. Oprima Y, luego repita este procedimicmo desde el paso 4 
hasta que lodos los discos de Exccl hayan sido copiados. 
R~;cuerdc siempre insertar el disco Exccl original en la unidad 
A y el disco en blanco en la unidad B. 

Guarde losdiscosoriginalcsdc Excel en lugar seguro. Use lascopi;h 
cuando corra el programa SeiUp. 

Excel============ 
El programa Setup de Excel copia los programas apropiado al disco duro 
para que se pueda empezar a usar Ex ce!. Setup es fácil de usar. Sólo siga 
los mensajes y avisos de la pantalla. 

l. Arranque la computadora. 

2. Introduzca el disco de Excel etiquetado Disco 1 - Setup en la 
unidad A. 

3. Arranque Windows. 

4. Abra el menú File y seleccione Run. 

5. Teclee A:\Setup, luego oprima .J. Aparecerá una caja de 
diálogo pidiendo que teclee su nombre y el nombre de su 
organización o compañía. 

6. Teclee su nombre y luego oprima Tab. 

7. Teclee el nombre de su compañía y luego seleccione Continuc. 
Aparecerá una caja de diálogo solicitando que confirme el 
nombre e infomwción de la compañía. 

8. Seleccione Continue u oprima .J. Aparecerá una caja de 
diálogo pidiéndole que confirme el directorio preseleccionado 
(Figura A.l ) . 

. ci 
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9. Oprima .J para aceptar el directorio preseleccionado, C:\EXCEL. . 
1 

Si es la primera vez que ha instalado Excel, verá una caja de diálogo 
diciéndole que el directorio de Excel aún no existe. Seleccione Yek para 
crear d directorio y para continuar con el proceso de instalación! 

Excel desplegará una caja de diálogo numerando tres nivcl
1

es de 
instalación (Figum A.2). La opción Complete Installation (Instal~ción 
Completa) requiere al menos 11 MB de espucio del disco duro, pcrb dcja 
disponibles todas las runcioncs de Excel. Si se tienen menos de 1 '¡ MB 
de espacio de disco disponible, seleccione Custom 1 nstallat ion (Instal'ación 

Microsoft f.xcel 4 O Selup 
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Setup witl_p;lace Nic•o•oll (Mcel inlo lhe lollowing di!eci<K)', 
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Especial) para designar cuáles partes de Excel se desea instalar, 0 

seleccione Minimum lnstallation (Instalación Mínima) para instalar 
únicamente las funciones básicas de Excel, las cuales requieren 
aproximadamente 5MB de espacio del disco. Si posteriormente dispone 
de más espacio libre del disco, puede volver a correr el programa Setup 
y usar la opción Custom lnstallation para instalar funciones adicionales. 

1 O. Si tiene suficiente espacio en el disco, oprima .J para 
seleccionar Complete lnstallation. De otro modo, seleccione 

Minimum lnstallation. 

Aparecerá una caja de diálogo preguntándole si desea instalar 
información acerca de Lotus 1-2-3. Esta función facilita a los usuarios 
de Lotus 1-2-3 trabajar con Exce1. Seleccione Ye1i._O No. 

Aparece una caja de diálogo preguntando si desea que Setup 

actualice su archivo AUTOEXEC.BAT. 

11. Seleccione Update (Actualizar). 

Setup empezará a copiar el programa de Exccl al disco duro. Una 
caja de diálogo en la esquina inferior derecha de la pantalla reporta el 
nombre del archivo que está siendo copiado y el porcentaje de la 
instalación que se lleva de avance. Aparecerán mensajes en la esquina 
superior izquierda de la pantalla reportando acerca de algunas funcione~ 
de Exccl y recomendando que mande por correo su tarjeta de registro. 

En una serie de pasos, se le pedirá que inserte los discos de Excel 
en la unidad A. Siga los llamados de la pantalla - inserte el disco 

solicitado y seleccione OK u oprima .J, para continuar. 
Cuando todos los archivos estén copiados, Excel actualizará Jos 

archivos de inicialización en el directorio de Windows y luego creará el 
grupo Excel dentro del Program Manager. Finalmente aparecerá una caja 

de diálogo reportando que la instalación está terminada. 
Ahora ya instaló Excel en su disco duro. El programa está listo para 

ser utilizado cuando cree su primera hoja de trabajo. Si llevó a cabo la 
instalación mínima o especial y posteriormente desea instalar otras 
funciones de Ex ce l. rearranqueel programaSetup y siga las instrucciones 

que se dieron aquí. 

Cómo 
Configurar 
una 
Impresora 

APENOICE A 12671 

Exce_l usa los recursos que están disponibles en el ambiente de Windows 
Esto mcl~ye la configuración específica de su equipo, monitor, adaptad~; 
grá_0~o e tmpresora. Si Windows está configurado adecuadamente para 
su ~tstema, po~rá usar Excel para creare imprimirán las más complicadas 
hoJaS de trabaJO. · 
... ~~ vin.ud de ~ue Excel_se .apoya totalmente en Windows para sus 
saltd_as de lmprestón, asegurese de que Windows está debidamente 
conf_tgurado para su impresora. Esto es especialmente crítico si se tiene 
una 1mpresora laser o si se experimentan problemas al imprimir desde 
Excel o desde otra aplicación de Windows. 

Siga estos pasos para verificar la configuración de su impresora: 

l. Seleccione Control Panel desde la ventana Main de Pmgram 
Manager. 

. Si la ventana Main no está abierta al arrancar Windows, abra el menú 
Wmdow y seleccione Main. 

2. Sele~cione Printers en la ventana Control Panel. Verá una caja 
~e dtálogo con los nombres de las impresoras que· ya tiene 
mstaladas para Windows, como muestra la Figura A.3. 

~i su i~presora no aparece enumerada, seleccione Add >>para ver 
una lista de ~mpresoras que reciben soporte. Seleccione su impresora y 
luego la opción lnstall, la cual aparecerá en la parte inferior de la caja de 

-- ----
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1 1 
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La caja de diálogo 
Printers 
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diálogo. Se le pedirá que introduzca uno de Jos discos originales dt: 
Windowsen la unidad A. IntrOduzca el disco y siga las instrucciones que 
aparezcan en la pantalla hasta que la caja de diálogo Printcrs vuelva a 

aparecer. 
Un;,¡ vez que la impresora esté instalada, tendrá que configurarla 

para trabajar con su sistema. 

3. Resalte el nombre de su impresora en la caja de lista; Juego 
seleccione Connect para desplegar la caja de diálogo mostrada 
en la Figura A.4. 

4. Seleccione d puerto al cual está conectada su impresora, y 

luego OK para regresar a la caja de diálogo Printcrs. 

5. Sdcccione Setup para ver una caja de diálogo con opciones 
para su impresora. Por ejemplo, la caja de diálogo mostrada en 
la Figura A.5 aparecerá cuando se esté instalando una 
impresora lascr de LaserJet o compatible. 

6. Seleccione las opciones que identifican su configuración. 

7. Sclecciom: OK para confirmar lo seleccionado. Contimíc 
seleccionando OK de las cajas de diálogo que aparezcan hasta 
regresar a la ventana Control Panel, y luego cierre la ventana 
para regresar a la ventana Main. 

Connecl 

HP lcuef.lel JJJ 

LPT2: Loc.JI Po1l Nol P1esent 
LPTJ Loc.JI Poli Nol P1esenl 
CON1: Local Pmt Not P•e•enl 
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!2evice Not Selecled 

(ZI [ut P1inting Oilect lo Po11 

• 

•• 1 
""""' 1 

1 :/:,lliltll.1.. 1 

~ 
1 H ... 1 

FIGURA A.4: 

La caja de diálogo 

Connect para 
seleccionar un ptK·no 

para la impresora 
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FIGURA A.S! 
1 

La caja de diálogo ----~p L ascrJct 111 on LPTI 

Papet Sil;e: •• 
Concel 

Printer Sctup ¿ara 

impresora.<. LaSerJet 

Papel ~ou1ce. ¡uppe, T1a, 1•1 
1 gp¡;.m 1 1 

~·aphic• jJOO dols pe1 inch 1•1 Ae•oNiion: 1 [ ....... 1 

~opte·: E::] 1 H ... 1 

MeiiiOII' ~ 1 -0 1-1 
OIÍent<tlion 

~ 
@ Po[h<lll 

O b_ctnd•c.Jpe 

CóMO DESIGNAR LA iMPRESORA PRESELECCIONADA 

Se pueden tener varias impresoras instaladas en Windows y h
1
asta se 

puede asignarles el mismo puerto. Por ejemplo, puede tcncr
1
se una 

impresora laser para usarse con gráficas y una impresora dt.! mltriz de 
puntos de carro ancho para ser utilizada con hojas de trabajo lnchas. 

• 1 
Ambas pueden estar astgnadas al puerto L TP 1 y conectadas al a 
través de un conmutador o switch A-B. 

Puesto que solamente puede usarse una impresora en el 
vez, hay que asignar una de las impresoras como pr,eS<:Je,ccilon,ada, 
Windows usará esta impresora para todos los trabajos de impn~si•>n. a 
menos que se cambie la impresora preseleccionada o tctnour:>I01

1

Ctllc se 
cambien las impresoras en la caj<.l de diálogo Printer Setup. 

Para designar una impresora preseleccionada, resalte su 
la caja de diálogo Printers y seleccione Setas Default Printcr 
Impresora Preseleccionada). Si posteriormeme se decide 
impresora como preseleccionada, repita este proceso usando''-'-···'"-

de la nuev'! impresora. 



... 

12701 COMO INSTAI.AR WORD PAR·A-WI-NDOWS 

Para cambiar impresoras y opciones de impresión desde Excel, 
seleccione el botón Printer Setup (Configuración de Impresora) desde la 
caja de diálogo Page Setup. Apareceráunacajade diálogoque le permite 
seleccionar otra impresora de su lista, o cambiar alguna de las opciones 
disponibles en la caja de diálogo Setup. Haga los cambios que desee y 

luego seleccione OK. 
Si encuentra algún ·problema al imprimir, asegúrese de que la 

impresora esté encendida y de que esté debidamente conectada a la 
computadora. Verifique los parámetros fijados para el puerto en la caja 
de diálogo Connect y las opciones de la caja de diálogo Printer Setup. Si 
tiene una impresora en serie, lea en su manual los parámetros de 
comunicación correctos y asegúrese de que está utilizando el cable 
correcto. Si está trabajando en una red, hable con su administrador de la 
red si tiene dificultades de impresión. 

J 

A p E N D e E 8 

Interacción con las 
Aplicaciones de Windows 

Técnicas de 
M o use 

En virtud de que Excel es una aplicación de 

Windows, se interactúa con ella de manera 

muy similar a como sería con cualquier otro 

programa· de Windows. Así es que si está 

familiarizado con Windows, ya sabe la mayor 

parte de las técnicas para trabajar con ExceL 

Si tiene un mouse, verá un símbolo en la pantalla,llamadoseñalador,que 

indica la posición del mouse. La forma que adopta el señalador depende 
de su localización en la pantalla. Cuando una instrucción le diga que 
apunte a algo en la pantalla, mueva el mouse sobre su escritorio hasta que 

el señalador esté sobre el objeto en la pantalla. 

l 
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Cómo Trabajar 
con Menús 

., 

Una instrucción de daf c.:lick con el mouse significa oprimir 
rápidamente y soltare! botón izquierdo del mouse. Si la instrucción dice 
"Dé click en la celda" (o en la palabra, el botón, etc.), significa que hay 
que colocar el señalador del mouse en el objeto al que se hizo referencia 
y que dar click en el botón izquierdo del mouse. Siempre será el botón 
izquierdo del mouse el que se use, a menos que una instrucción 
explícitamente indique darclick al botón derecho. Por supuesto, invierta 
estas instrucciones, si tiene un mouse para zurdos. 

La instrucción de dar doble click, significa ejecutar dos clicks 
seguidos rápidamente. La velocidad a la cual hay que dar click depende 
de la computadora. Si se da doble click siguiendo alguna instrucción y 
nada sucede, es porque no se dio click suficientemente rápido- intén
telo otra vez. 

La instrucción de arrastrar significa apuntar a un objeto, oprimir y 
mantener oprimido el botón izquierdo del mouse, luego mover el mouse 
sobre el escritorio. Las instrucciones de arrastrar siempre proporcionarán 
un destino, porejemplo "Arrastre el señalador hasta abajo de la pantalla". 
Al llegar al destino indicado, suelte el botón del mouse. 

Su primera tarea al dar comandos a Excel generalmente será seleccionar 
una opCión de la barra de Menús. La barra de Menús es un renglón cerca 
de la parte superior de la pantalla en las aplicaciones de Windows, 4ue 
contiene palabras de comando, tales como File y Edit. Seleccionar un 
elemento despliega un menú "de persiana" con elementos adicionales. 

Se puede seleccionar una opción de la barra de Menús, o abrir un 
menú, de las siguientes maneras: 

• Coloque el señalador del mouse en la opción que se desea 
seleccionar y dé click con el botón izquierdo del mouse. 

• Mantenga oprimida la tecla Alt y presione la letra subrayada 
del comando; por ejemplo, F para File. Note que la letra 
subrayada no siempre es la primera de.la palabra, como en el 
comando de menú Fonnat. 

1~~-: 

j 
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• Oprima FIO para enlrar a la harra de Menús; luego oprinL la. 
letra subrayada, o use las teclas de !lecha direccional par~ 
resaltar una opción de menú: a continuación oprima _.1 pJra 
seleccioriarla. ¡ 

Una vezqueabre un menú, tiene que seleccionar un elemento de él. 
Por ejemplo una manera de cambiar el tipo de letras es abrir el) menú 
Formal y luego seleccionar la opción Font. Se puede seleccionar una 
opción en un menú de persiana de las siguientes maneras: ¡ 

• Coloque el señalador en la opción que desee se\ecc1onar y dé 
click al botón izquierdo delmousc. 

• Oprima la letra subrayada del comando. 

• Use las teclas de !lecha d1recc10nal para resaltar un,¡ opc1ón de 
menú y luego opnma .J para selecc¡onarla ¡ 1 

Una combinación de tecla-; aparece a la derecha de algunas or.ciones 
de los menús. Oprimiendo tal combinación, pucdc ejecutarsc '¡a 1opera-
ción desde el teclado, sin abrir primero el menú. . 1 1 

Al estar desplegado un· menú de persiana, no es posihlc t~clear en 
la hoja de trabajo. Para continuar ingresando texto, dé click en cu~lquier 
pane de la hoja de trabajo u oprima la tecla Ese. 1 

Si ahre el menú equivocado por error, dé click en otro comando del 
m~nú, arrastre el señalador sobre la barra de menús, u oprima laA teclas 
flecha izquierda o flecha derecha para pasar de un menú a otro.) 

En algunos menús, las opciones pueden presentarse en un tono más 
claro o pálido que el normal (o sea opacado). Estas opciones nb están 
disponibles; es necesario ejecutar alguna otra operación antes ct6 poder 
seleccionar una opción que está opacada. j 

Cuando se selecciona una opción de un menú de persiana que va 
seguida por puntos suspensivos ( ... ) Exccl desplegará una daja de 
diálogo. 
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Cómo Trabajar 
con Cajas de 
Diálogo 

Una caja de diálogo contiene opciones adicionales que se relacionan al 
comando u operación de Excel que se desea ejecutar. Cuando una caja 
de diálogo se despliega por primera vez, una de las opciones estará activa. 
Esto significa que es)a opción que se halla lista para ser seleccionada o 
actuar sobre ella. Si la opción activa requiere o pennite que se tecleen 
caracteres que la identifiquen más, contendrá una línea vertical 
parpadeando llamada punto de inserción. Los caracteres ya existentes 
para la opción aparecerán resaltados en video inverso. Si la opción no 
permite que se tecleen caracteres, aparecerá resaltada o rodeada por un 
recuadro de selección punteado. 

Si tiene un mouse, simplemente dé click en las opciones en la caja 
de diálogo. Con el teclado, use las siguientes técnicas para seleccionar 
opciones: 

• Oprima Tab para moverse hacia adelante en la caja de diálogo 
de una opción a otra, o bien oprima Shi fl+ Tab para moverse 
hacia atrás. 

• Oprima Alt y la letra subrayada en la opción. 

Las cajas de diálogo pueden contener varios tipos de elementos. 

CAJAS DE TEXTO 

Una caja de texto es un block donde se puede teclear información o 
seleccionar opciones. Algunas veces cuando se despliega una caja de 

diálogo, ·las cajas de texto contendrán algo que se haya ingresando o 
alguna instrucción. Cuando unacajade texto está resaltada, su contenido 

actual se borra al empezar a teclear un elemento nuevo. 
Para seleccionar una caja de texto y resaltar su contenido, dé doble 

click en la caja o arrastre el señalador del mouse barriendo su contenido. 
Usando el teclado, oprima Tab o Shift+ Tab para llegar a la caja de te•to. 
Si seda click una vez en la caja de textO, el punto de inserción aparecerá 
ahí, pero primero se debe borrar el contenido actual antes de introducir 

nueva información. (El punto de inserción es como un cursor- muestra 
donde aparecerán los caracteres que se tecleen. Use las teclas Del o 
Retroceso para borrar el texto existente. 

~t ., 
¡ 
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Cuando haya introducido la información a la caja de texto, pase a 
otro elemento oprimiendo Tab o Shift+ Tab, o bien dando click con el 
mouse. No oprima .J después de ingresar texto en la caja de texto a menos 
que ya haya terminado de seleccionar opciones. Oprimir .J cerrará la caja 
de diálogo, eliminándola de la pantalla. 

CAJAS DE LISTA DE PERSIANA 

Algunas cajas de lista tienen una flecha que apunta hacia abajo al final 
de la caja. Esto indica que hay opciones adicionales disponibles para esa 
opción en una caja de lista de persiana. 

Para ver la lista de opciones adicionales, apunte a la flecha; luego 
dé e lick y mantenga oprimido el botón del mouse. Una vez que la lista 
se ha mostrado, arrastre el mouse hacia abajo para seleccionar, o resaltar, 
su elección. Con el teclado, oprima Alt+ J.. para desplegar \a caja de lista; 
luego oprima las teclas de¡ o J.. para rotar a través de los elementos sin 
desplegar la lista. Cada vez que se oprima¡ o J... aparecerá otro elemento 
de la lista. 

Cuando la flecha que apuntá hacia abajo es parte de la caja de texto, 
no se puede teclearen lacaja-debc seleccionarse un elemento de la lista 
de persiana. Si la flecha que apunta hacia abajo está en una caja 
independiente, despegada de la caja de texto, puede seleccionar de la caja 
de lista de persiana o teclear su selección en la caja de texto. 

CAJAS DE LISTA 

Algunas cajas de lista están ya desplegadas en la pantalla y no necesitan 
ser abiertas. Para seleccionar una opción de una de ellas, dé click en la 
opción con el mouse. Usando el teclado, seleccione la caja de lista y luego 
oprima la j o J,.. para seleccionar la opción. 

CAJAS DE PALOMEO 

Una caja de palomeo es un cuadro pequeño junto a una opción. Cuando 
se dá click en una caja de palomeo aparece una X en el cuadro, indicando 
que el elementoestáscleccionado, o encendido. (Si la función representada 
por la caja de palomeo no está disponible en su sistema, no aparecerá 

1 

1 
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Cómo Usar Barras 
de Herramienta 

ninguna X.) Si ya existía una X en la caja, seleccionarla eliminará a 1.1 
X apagando el elemento. 

Se puede poner X en más de una caja de palomeo de un grupo. Por 
ejemplo, poner X tanto en Bold como en ltalic al formatear caraclcre¡.¡ 
crea un carácter en negritas que a la vez son itálicas. 

Con el teclado, seleccione una caja de palomeo pasando a ella 
usando Tab o Shift+ Tab. Una caja de palomeo está lista para ser 
seleccionada cuando el texto adjunto está rodeado por una línea pun
teada de recuadro de selección. Ponga o quite la X oprimiendo la barra 
espaciadora. En algunos casos, una vez que se pasa a una caja de palomeo 
de un grupo, se tienen que usar las 1eclas de flecha para pasar de una caja 
a otra dentro del grupo- oprimir Tab puede seleccionar la siguiente 
opción fuera del grupo. 

BOTONES DE RADIO 

Un botón de radio es un círculo próximo a un elemento. Cuando se 
selecciona un botón de radio, aparece un punto negro en su centro, 
indicando que ese elemento está encendido. 

Los bolOnes de radio vienen en grupos exclusivos. Seleccionar un 
botón de radio de un grupo, apaga automáticamente cualquier otro botón 
de ese grupo que estuviera encendido antes. 

BoTONES DE CoMANDO 

Los hotones de comando ejecutan una acción y afectan a toda la caja de 
diálogo. Muchas cajas de diálogo tienen botones de comando rotulados 
OK, Close y Cancel. Dar click en OK o en Closc u oprimir .J, elimina la 
caja de diálogo de la pantalla y pone en acción lo t.¡uc indique. Dar click 
en Cancel u oprimir Ese elimina la caja de diálogO sin aceptar sus 
cambios. 

Muchas aplicaciones de Windows tienen barras de herramienta. Una 
harra de herramienta es un grupo de botones sobre los t.¡ue se puede dar 
click para ejecutar operaciones de uso frecuente. Cada botón tiene un 

Cómo Obtener 
Ayuda 
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icono (un pequeño dibujo) t.¡uc representa la operación o comando que 
el botón ejecuta. Por ejemplo, en Excel el botón al que se le dacllck para 
imprimir una hoja de trabajo tiene el icono de una impresora. 1 

Con las barras de herramienta de Exccl, cuando se dá click y se 
mantiene oprimido el botón del mouse al estar apuntando a un b

1
otón de 

la barra de herramienta, la tarea ejecutada por el botón de la barra 
aparecerá en la barra de Estado en la parte inferior de la pantall~. Si no 
desea ejecutar la operación, muntcnga oprimido el botón dciJ~ousc y 
arrastre el señalador fuera de la barra de herramienta. 1 

Se pueden abrir menús arrastrando el mouse sobre la barra·respcc-
• • 1 • 

t1va, pero arrastrar el mousc sobre la barra de herramienta no selfCCJona 
c¡¡da herramienta yuc se vaya tocando. La seleccionada cuando Se le dio 
click originalmente almousc permanecerá en selección. 

La Lección 31eda práctica ene\ uso del sistema de Ayuda de Ex ce l. Aquí 
ofreceremos un repaso de la estructura básica de Ayuda que es:cÓmún en 
todas las aplicaciones de Windows. ' 1 

Las palabras o frases t.¡ue están subrayadas en las ventanas de Ayuda 
se llaman lwtspots (puntos álgidos). Al apuntar a un punto álbdo, el 
señalador del mouse se transforma en una peLJueila mano LJUe tlpunta. 

Cuando se daclick en un punto álgido que está subrayado dm lfnca 
continua, Windows muestra una pantalla que contiene infor

1

mación 
acerca de esa palabra o (rase. Seleccione un punto álgido con el

1
teclado 

oprimiendo Tabpara rcsaltareltérmino, y luego oprima .J paraddsplcgar 
la información acerca de él. 1 

Otros puntos álgidos están súbrayados con línea punteada. ~u ando 
se da click en uno de ellos, ap~1rece una dcfinici6n del término. Cuando 
haya terminado de leer la definición, dé dick almousc otra vct 

Cuando necesite ayuda. búsquela a través de los menús de Hclp, 
seleccionando puntos álgidos o buscando temas específicos. j 

Las ventanas de Ayuda también. incluyen las opciones y ~omandos 
de menú mostrados en la Tabb B. l. 1 
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OPCION DESCRIPCION , 
File 

Edit 

Bookmark 

Help 

Contents 

Search 

Back 

llistory 

Glossary 

(Archivo} Imprime la infom1ación de ayuda, o sale de la 
función de ayuda. 

(Edilar) Hace una copia de la infonnación de ayuda, para 
poderla insertar o pegar en el documenlo. 

(Marcador de libro) Marca el lugar dentro del sistema de 
ayuda para poder regresar al mismo punto rápidamente. 

(Ayuda) Mues1ra infom1ación acerca del uso de las funciones 
de ayuda. 

(Conlenido) Muestra la pantalla de índice de ayuda. 

(Buscar) Muestra una lista de puntos álgidos (hotspots) y 
permite teclear una palabra clave. 

(Retroceder) Muestra la pantalla previamente desplegada. 
Este balón no eslá aclivo al arrancar Help. 

(llistoria) Muestra una caja de lista que enumera las pantallas 
de ayuda que se han usado durante la seJ.ión actual de 
Windows. La más recienle encabeza la lista. Puede regresarse 
a una panmlla selec.cionando su nombre en la lista. 

(Glosario) Presenta una 1 ista alfabética de puntos álgidos que 
se pueden seleccionar para mostrar infonnación. 

TABLA 6.1: 

Opciones y comandos 

del menú de ayuda de 
Windows 

1 
1 

"INDICE 
.BAK, ex.lensión. 34 
.BAT, ex.tensión,34 
.COM. extensión, 34 
.EXE, extensión, 34 
.SYS, exlensión. 34 
.XLC. extensión, 163 
.XLM, extensión. 247,250 
.XLS. extensión, 33, 43-44 
1904 Date System, opción, 89 
3-D chart, herramientas, 165 

A 
About Microsoft Excel, opción, 13 

abrir 
el grupo Excel, 5-6 
hojas de trabajo, 17, 42-45 

ABS, función, 78 
Absolute Record. opción, 244 
acento circunflejo("). 80 
Add, modalidad, JI 
Alignment, caja de diálogo, 103-107 
alimentación (ingreso) de datos, 19-26 

en tramos, 57-62 
fecha y hora, 67-68 
llenando series, 63-69 

alineamiento horizontal, \01-105 
alinear dalas, \00 

caja de diálogo Alignment para, 103-107 
herramientas para, 17-18 
horizontal. 101-105 
números~ 23. 25, 114 
texto, 23. 25 

Ah, tecla, uso con menús, 272 
Altemate Express ion Evaluation, opción, 89 
Altemate fonnul~ Entry, opción, 89 

altura de hileras, 92. 127. \33 
AM/PM, claves para crear fonnatos especiales, 

121 
amplificar la imagen. 198.203,224-225.227-

229 
ancho 

de columnas. 122-126. \33 
de objetos, 175 

ancla, posición, 55 
Applications, grupo, 6 
Are, herramienta, 174 
Area Chart, herramienta, 165 
arrancar 

Excel, 2-6 
hoja de trabajo nueva, 39 
Windows, 3 

Arrange WindoWs, caja de diálogo; 203-204 
Arrange, caja de diálogo y opción, 202-205, 207 
arrastrar y ·sallar, fUnción, 50, 233 
arrastrar, 272 
Arrow, herramienta, 166, 174, 178 

asas 
de llenar, 63 
para gráficas; \60 

Assign to Object, opción de mllcro, 243 

asteriscos(*) 
con contraseñas, 35, 
para multiplicación. 80 

ala jo, teclas de, para macro. 241-242, 246, 250 

Attach Tex.t, caja de diálogo, 172 
AUTOEXEC.BAT, modificar archivo de, 266 

Autofill, función, 63-65, 68 . 
Autofonnat, caja de diálogo y herram1enta, 18, 

113 
Automatic Except for Tables, opció~ de cálculo, 

87 
AutoSum. herramienta y comando, 16-17. 71-74 

1 
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AVERAGE. función, 78 
ayuda 

de Exee\, 13-16 
de Windows, 277-278 
para gráficas, 171 
para Lotus 1-2-3. 13, 232 
sensible al contexto, 15-16, 28 

ayuda sensible al contexto, 15-16, 18 
años 

alimentar, ñ8 
en formato sobre diseño, 121 

B 
Back, opción de ChartWizard. 158 
Bar Chart, herramienta, 165 
barra de e.~>tado, 7-R. 10-11 

al alimt=ntar datos, 22 
desplegar. 232 

barra de herramienta standard, 16,129-131 
barra de título, 7. 9-10, 204 
barra cspadadom para selección de celdas. 49 
barra FomlUla, 7-8, JO 

contenido de la celda en, 14 
mostrar, 232 
para alimentar (ingresar) datos, 19-21 

barras de herramienta, 7-9, \6 
barras de herramienta de propósito especial. \08-

1 
AutoFormat. herramienta encendida. \51 
AutoS u m, herramienta encendida, 71-74 
ayuda para, 15 
Chan. \60 
de propósito especial. 108-11 O 
Drawing, 173-176 
en Windows. 276-277 
Forrnatting, 110-113, 118-119, 13!-132 
iconos en, 17-18,277 
imprimir desde, 28 
para alineamiento horizontal, 101-103 

para formatear caracteres. \29-132 
para fonnateode números, 115-119 
Utility, 197-199 

barras de Menú y menús, 7-9. 15 
de atajo, \6, 54, 108-110 
en Windows. 272-273 
opciones para, 13 
seleccionar elementos desde, 11, 272-273 
teclas alternativas para, 232 

barras de recorrido y recorrido, 8, 25-26 
desplegar, 232 
en imágenes amplificadas, 225-226 
en ventanas activas. 204 
en ventanas múltiples, 204, 207-208 

Best Fits 
para columnas, 123 126 
para hileras, 127 

bloquear discos, 26 
Huid, fonnato, 17, 1 1 1, 119 
borrar 

cambios de página, 222 
celdas, 96-97 
cuadrfcula de referencia, 136-1 :n 
formato. 56, 121 
herramientas, 108 
hileras y columnas, 93-95 
láminas, 162 
macros, 247-249 
notas, 238-239 
palabras repetidas, 212 
áreas de impresión, 62 

botones de comando. 276 
botonCs de radio, 276 
Bottom Border, herramienta, 18 
Bring to Front, herramienta. 175 
buscar 

infonnadón de Hdp, 13-14, 278 
texto, 188-189 

buscar texto, 188-189 
Bunon, herramienta. \99 

1 

e 
cajas de diálogo, 16,273-276 
cajas de lista, 275 
cajas de lista de persiana, 275 
cajas de palomeo. 275-276 
cajasdetellto,179-181,199,274 
cajas y fonnas re\ lenas, 173-174, 178 
Calculate Now, herramienta 199 
Calculation options, caja de diálogo, 87-88 
cambio automático de renglón, 104 

en cajas de texto, 179 
para notas, 236 

cambios de página, 22, 229 
cambios de página manuales. 212 
Camera, herramienta, \99 
Cancel, caja, 11-22 
Caps Lock, tecla, 11 
caracteres 

formatear. 128-\34 
reemp\a¿ar, 47, 184-188 

celdas activas, 19-20,24,43 
celdas blanco y negro, imprimir, 220 
celdas seleccionadas 

insertar desde, 92-93 
movimiento en, 61-62 

celdas y grupos no adyacentes, seleccionar, 49 
celdas, 10. Ver también grupos, tramos 

activas, 19-10. 24. 43 
alimentar (ingresar) datos en, 19-26 
alineamiento del contenido de, 100-107 
borrar fonnatos en, 56, 121 
contenidos largos en, 24-25 
copiar el contenido de. 18. 48, 50-55, 65~66. 

97, 
despejar el contenido de, 55-56, 93, 107 
editar, 45-56 
insertar desde, 92-93 
insertar y borrar, 90,96-97 
linderos para, 18, 19, 28. 137-140 
mover el contenido de, 46, 50-55, Y7, 203 
notas en. 234-239 
pasar entre, 58, 61-61 
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patrones y colores en, 140-145 
reemplazo de caracteres en. 74 
rotación del contenido de, 1 OS-I 06 
seleccionar, 29,48-49, 55, 199 

Ce1\ Note, caja de diálogo, 235-237, 239 
Center Across Columns, herramienla Y fonnatb, 

18, 1 

Center A\ign, herramienta y opción, 18, 102, 104 
ceros 

división entre, 77 
en formatos sobre diseno, 111 
finales a la derecha del punto decimal, 24. 

121 
mostrar. 229 

ceros finales a la derecha del punto decima~. 24,' 
cerrar 

barras de herramienta, 109-1 1 O 
ventanas, 38 

Chart, barra de menús, 171 
Chart, herramiema y opción, 157, 160, 164-166, 

17 
ChartWizard, funCión y cajas de diálogo, 18, 

154, 
Check Spelling. herramien1a, 199,210-2\1 
claves para formatos sobre diseño, 121 
claves para ordenación, 191- 192, 194-195 
C1ear, caja de diálogo, 55-56, 68, 137 
clipboard, 18, 53-55, 197,202 
color 

de celdas, 140-145 
de cuadrícula de referencia y encabezados, 

230 
de linderos, 138 
de objetos, 175 
de tipografía, 134 
de óvalos, 178 

Color, herramienta, 178 
Column Chart, herramienta, 165 
Column Width, caja de diálogo, 125-126 
columnas, 10 

alimentar (ingresar) datos a. 57 
ancho de, 122-126,133 
borrar, 93-95 
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buscar texto por. 1 S7, 1 S9 
cenuar texto sobre. \8, 10\, 104-105, 107, 

129 
encabcwdos para, 220, 229-230 
inseftar, 90-93,95 
ordenar por. 194 
recorrer por. 26 
seleccionar. 49 

comandos, herramientas para, \6 
comas(,) 

en formatos sobre diseño. 121 
· en funciones, 71 

en separadores de miles, 112, 116-117 
comentarios 

en cajas de texto, 179-181 
en notas. 234-239 

comillas(") 
para fe.:has. 86 
para texto, 25 

CombinUiion Line ami Column Chan, 
herramienta, 165 

Comma, estilo y fonnalo, 112, 119-120 
Complete lnstallation, 265-266 
configurar impresom, 267-269 
confinnación previa. reemplazos de texto con, 

187- 1 

Connect, caja de diálogo, 268, 270 
contenidos largos de celdas, 24-25 
conteo total de páginas en comisas y p ies de pág 
contraseñas, 35-36, 44-45 
Control Panel, para .:onfiguración de impresoras, 

J 
Control, tecla 

para copiar celdas, 59, 52-53 
para macros, 242 
para mover de celda a celda, 62 
para seleccionar celdas, 49, 55 

coordenadas de la celda activa, 19 
copiar 

al clipboard, 18, 197 
contenido de celdas, 18, 48, 5-55, 65-66, 97, 

197. 
de una hoja de trabajo a otra, 203 

··., 

discos Excel, 260-264 
funciones, 74-75 

· info'nnación de Help, 278 · 
Copies, opción de impresión, 29 
Copy clipboard, opción, 53-54 
Copy, herramienta y opción, 18, 97. 197 
comisas, editar, 217-220 
COUNT, función, 78 
cuadrícUlas de referencia, 135, \66-167 

color de, 230 
desplegar, 229 
imprimir, 220 
para fomms, \44 
retirar, 136-137 

Currency, estilo y fonnato. 112. 117. 120 
Current Printer. opción. 220 
Custom lnstallation, 265-266 
CUSTOM.DIC, diccionario. 212-213 
Cut, opción del clipboard. 53-54, 97 

D 
dar click, 16,272 
dar doble click. 272 
dar pausa a macros, 247 
Data Series, caja de diálogo, 68-69 
datos, alimentar. Ver alimentación (ingreso) de 

datos 
DAYS360, función, 78 
dd, clave de fonnato sobre diseño, 212 
decimales, lugares, 11,112,\18-119,232 
Decrease Decimal, herramienta y opción, 112. 

118 
Decrease Font Size. herramienta, 17. 130-131 
definiciones en Help, 277 
Del, tecla, 53-SS 
Delete, caja de diálogo, 94, 97 
Demole, herramienta, 198 
deseleccionar celdas, 55 
despejar 

contenido de celdas. 55-56,93, 107 

fe.: has, 6H 
fonnatos, 107 
linderos. 137 
ventanas, 3H 

desplegado horizontal de ventana, 203-205 
diagonal (/) 

para división. 80 
para fechas. 86 

dibujar, 173-175 
cajas de texto, 179-181 
fonnas, 175-178 

dibujos, 173-178 
diccionarios para verificador ortográfico, 209,21 
diccionarios ortográficos cmnplementarios, 209, 

21 
directorios, 34. 264-265 
discos, resp:tldar, 26-264 
DISKCOPY.COM. programa. 262-263 
diskettes de destino al copiar, 261-263 
diskettes fuente al copiar, 261-263 
Display Options. caja de diálogo, 136-137. 229-

230 
división entre cero, 77 
división, 80 
DOS, regresar al llamador, 37 
Down Arrow, herramienta. 17 
lJown then Over, opción de impresión, '221 
Drawing, barra de herramienta, 173-176 
Drop Shadow, herramienta. 175. 181 
duplicar celdas, 65-66 

E 
Edit Object, opción, 169, 171 
Edit, modalidad, 10,47 
editar 

celdas, 46-56 
comisas y pies de página, 271 220 
Help, información, 278 
imágenes amplificadas, 229 
láminas, 17 1-172 

------------~---~-------------

notas. 237-238 
Effects, opción, 134 

INDICE \2S3\ 

ejes, etiquetas para, 155-156 
elementos de menú subrayados, 272-273 
eliminar 

cuadrículas de referencia, 136-137 
pantallas divididas, 208 
áreas de impreSión, 62 

encabe1.ados de hileras y columnas, 220, 229-230 
End, tecla, 20 
Enter, caja de, 21-22 
Enter, modalidad. JO, 22 
Enter, tecla, 62, 233 
En tire Column, opciones, 92, 95 
Entire Row. opciones. 92, 95 
enumerar las ventanas abiertas, 203 
Ese, tecla 

en alimentación (o ingreso) de datos, 21 
en el sistema de ayuda. 15 
en la selección de celdas, 20 
en modalidad Edit, 47-48 

c,.<;calar 
con Zoom. 227-229 
gráficas, 222 
impresión, 217. 220 

estilos 
de grálicas, 164 
de linderos, 138 
de línetl.s, 139 
de números. \12, 115·120 
de objetos. 175 
desplegar. 17, 111 

etiquetar diskettes, 262-263 
etiquetas de protección contra escritura, 261 
Exce\, directorio, 34 
Excel, grupo 3 

abrir. 5-6 
crear, 266 

Ex ce l. respaldar discos, 260-264 
Excel, ventana de aplicación, 7 
EXCEL4.1Nl, archivo, 151 
exponencial, formato, 24 
Extend, modalidad, 11 

, 

j 
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' extender selecciones de ~:eldas, 55 
exten-.iones de nombres de archivo, 33-34 

F 
Fl, tecla, 15-16 
Fast, bufno graphics, opción de impresión. 29 
fechas 

en cornisas y pies de página, 28 
forma10s para, 67-68, 120 
fórmulas con, 86 
series de. 69 

File. op~.:iún de gráficas, 171 
Fill, asa)>, 63 
Fill, opciones 

para alineamiento, 104-105, 107. 
para gráficas, 168-169 

Find, caja de diálogo, 189 
Fit Selection, para imagen, 227 
Fit To, opción de impre¡,ora, 220 
FIX, indicador, 11 
Fixed Decimal, opción, 232 
flechas triangulares para dimensionar ventanas, 9 
Font, caja de diálogo, 128-129, 134 
formas sin relleno. 173, 176 
formas, crear, 144-145 
formas, dibujar, 175-178 
Fomtat Codes, caja de diálogo, 120 
Formal Number. caja de diálogo, 119-120 
formateo automático, 18, 113, 146-151 
formato en itálicas, 17, 112, 129 
formatos interconstruídos, 120 
formatos y formatear, 29. Ver también alinear 

dato 
automáticament, 18, 113, 146-151 
borrar, 56, 121 
caracteres, 128-134 
despejar, 107, 137 
fechas y horas, 67-68, 120 
gráficas. 158-159. 171 
hileras y columnas. tamaño, 122-127 

Hneas, 135-140 
números, 24, 114-121 
patrones, 140-145 
sobre diseño, 1 21 

Fonnats, opción, 137 
Formatting, barra de herramienta, 110 113 

para caracteres. 131-\32 
para mostrar el punto decimal, 118-119 

Freeze Panes, opción, 203 
funciones de ingeniería, 70 
funciones de suma, 16-17,71-74,78 
funciones estadfsticas, 70 
funciones financieras, 70 
funciones, 70 

básicas, 78 
copiar, 74-75 
mover, 75 
reemplazar. 186 
sugerencias para. 86-89 
sumar, 16-17,71-74,78 
teclear, 76-78 
tramos para, 72,73-75 

fónnulas. 79-80 

G 

con borraduras, 56 
con fechas, 86 
insertar 81-82 
mostrar, 229-230 
reemplazar, 186 
referencias absolutas en, 82-86 
sugerencias para, 86:89 

Gallery, opción de gráfica. 171 
General,,opción de alineamiento. _104 
GLOBAL.XLM, hoja de macro, 241, 244-245. 

247-250 
glosario para información de Help, 278 
Goal Seek, función 256-257 
Gridline, herramienta, 167 
Group, herramienta, 17 5 

Growth, series, 69 
grupos. 3, 175. Vt'r tamhién tramos 

abrir, 5-6 
imprimir, 62 
moverse entre, 61-62 
seleccionar. 4~-49 

gráficas 
crear. 154-163 
desplegar, 206 
editar, 171-172 
elementos de, 155-156 
estilos de, 164 
formatos para. 158-159, 171 
imprimir, \69-170,222 
incrustadas, 16t, 163, 169-170. 208, 222 

instantáneas, 162-163 
linderos y fondos para, 168- 169 

mover, 171 
opciones para, 158-159 
reemplazar tel'.to en, 185 
tamaño de, 170, 222 
tipos de, 158, 166-\68 
títulos para, 159- 160, 172 
verificación ortográfica, 213 

gráficas de sectores, ayuda sobre, 13-15 

gráficas incrustadas, 161, 163 
guardar, 208 
imprimir. 169-170, 222 

gráficas inst'a'ntáneas, 162-163 

guardar 
gráficas, 163, 208 
hójas de trabajo múltiples. 208 
hojas de trabajo, 17. 32-36. 45 
macros, 249-250 
recálculo con. 88 
valores externos, 89 

H 
lleader, caja de diálogo. 218 
lielp Contents, ventana, 16 
llelp,contenido de la información. 13. 16, 27K 

INDICE ¡m;¡ 

Help. definiciones, 277 
llelp, glosa,;o pam ;nfom,dón de, 278 ¡· 
Help, herramienta. 18 
herramientas de polígono. 174. 
herramientas a mano libre. 174 
hh, clave para fonnatos sobre dbeño, 121 

llide A JI, opción, 230 
Hide, herramienta y opciones 

para barras de herramienta. \09 110 

para columnas. 126 
para hileras, 127 
para objetos. 230 
para ventanas, 202 

hileras. JO 
alimentar datos a, 57 
altura de. 92. 127, 133 
borrar, 93-95 
buscar texto por. 187, 189 
encabezados de, 220, 229-230 

insertar, 90-93,95 
ordenar por, 190-194 
recorrer por, 26 
Seleccionar, 49 

historia de las pantallas de Help. 278 
hojas de trabajo protegidas, 35-36, 44-45 
hojas de trabajo grandes, imprimir, 219-22s, 224 

hojas de trabajo, 3 1 

:~:!~e~~: ;~-45 1. 
fonnatear. Ver fonnatos y formatear 
grandes, 219-222,224 
guardar, 17,'32-36, 45 
imPrimir, 17, 27-31, .219-222 

moverse en. 19-20 
múltiples. 38, 200-208 
nombres para, 9-10, 33 
para lectura solamente, 36, 42, 44-45 

proteger, 35-36 
respaldar, 34-35 
sele..:cionar, 49 
ventana para, 7-11 

hojas macro. 241,244-245,247-251 

Home, tecla, 20 

l 
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hora 
en comisas y pie de página. 218-2l 9 
fonnaros para, 67-68, 120 

horas en fomJatos sobre diseno 121 
Horizontal Gridlines, herramie~ta, 166 
hotspots, en ventana de Help, 277-278 

ICOnoii 
de E.xcel 5-6 

·z.,r.: 

en la barra de llerramienta, 16-18, 227 
mpresión centrada, 217 
mpresoras 

actual, 220 
configurar, 267-269 
preseleccionada, 269-270 
seleccionar. 30-31 

mprimir, 17,27-31 
configuración de página para. 215-21 i 
comisas y pies de página, 217-2l9 
grupos, 62 
gráficas, 169-170, 222 
hojas de trabajo grandes, 29-222 
notas, 238 
vista preliminar, 29,223-226 

ncrease Decimal, herramienta y opción, 112 
119 ' 

nc~ease Font Size.-herramienta, 17, 129, 131 
•1d1ce ~ara el sisten:ta de ayuda, 15, 60, 61 
nfo Wmdow, opción, 232. 237 
nfonnación confidencial, ocultar 208 
ilicialización, actualizar archivos' de, 266 
ns, tecla, 47 
nsert Paste, opción, 97 
nsert, caja de diálogo, 92-93, 97 
nsert, modalidad, 47 
1senar 

carac1eres. 47 
celdas, 96-97 
fónnulas. 81-K2 

hileras y colwiln'as, 90-93 95 
notas, 235-236 ' 

instalación completa, 7.65-266 
instalación mínima, 265-266 
instalación ~special, 265-266 
instalar Exc"el, 264-266 
lntr~ucing Mic~osoft E;xcel: -opción, 13 
herauon. opción de cálculo, 88 

J 
Justify, opciones de alineamiento, 104-105, 112 

L 
Leaming Microsoft Excel, opción, 13 
Left Align, herramienta y opciones, 17, 10)-!04 
Legend, herramienta. 166, 168 
legibilidad, 87,91 
leyenda:-. de gráficas, 155, 166, 16K 
Light Shading. opción, JIJ 
linderos 

imprimir, 28 
paraceldas,l8,19,28,137-140 
pam fonnas, 144 
para láminas, 168-169 

Line Chart, herramienta, 165 
Line, herramienta, 174. 
Linear, opción de series. 69 
List File of Type, caja de lista, 44 · 
llenar series. 63-69 
Loe k Cell, herramienta, 198 
Lotus 1-2-3 

ayudas para, 13, 23:Í 
.:onvertir fónnulas desde. 89 
instalar infonnación para, 266 

límites de página al imprimir, 2H 
líneas continuas en ventanas de tlelp 277 
líneas punteadas ' 

en las ventanas de llclp, 277 

para linderos. 28 
para área~ seleccionadas, 52. 62 

lineas, modilicar. 135-140 

M 
m, clave para formato sobre diseño. 121 
Macro, opción para gráficas, 171 
macros globales 

borrar. 247-24? 
correr. 2~6-247 
guardar. 249-250 
registrar. 241-246 

macros, 240 
borrar, 247-249 
correr. 243. 246-247, 251 
guardar. 249-250 
registmr. 241-24h, 250-251 
sobre diseño, 250-251 

marcadores de zona ocupada, desplegar, 230 
marcas de libro para infommción de Jtelp. 278 

MAX. función 78 
Maximize. botón, 9, 205 
Maximum Change, opch'•n Ce cálculo, KK 
Maximum lterations. opd6n dC cálculo, KK 
mayúsculas con el vcritic<.Jor ortográfico. 211-

212 
mayúscu\as/mins. en bú~quedas. 187, 1 K9 

MEDIAN, función, 7K 
memoria disponible. 13 
mensajes en cajas de texto, 179-181 
menú de Control, caja de, 9-10. 15, 3K·40. 43 
menús de atajo, 16, 54, 1 ()K-11 O 
meses en fonnato sobre diseño, 121 
Mkroplan. opción de ayuda. 13 
Microsoft. apoyo al diente. 13 
M IN, función. 7K 
Minimize, botón, 9 
Mínimum lnstallation, 265-266 
minuto:-. en fonnato sobre di:-.cño, 121 
mmmm, da ve para forma \O sobre diseño, \21 
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mousc para mano in¡uienla. 272 
mouse, H. 12. 20, 217·212 '· 

con menús de atajo, 54 
operaciones automáticas con. Ver macro:-. 
para selección de menús, 16 
para selección de celdas. 49 
técnica de arra~trar y soltar con. 50-233 

mover 
barras de hcrramienÜi, 16. JOR 
contenido de celdas, 46, 50-55. 97. 203 
en hojas á~'hitbajo"," 19·20 
entre celdas, SK, 61-62 
rU'nciones. 175 
gráfica~. 171 

multiplicacilín, KO 
márgenes para impresión, 220, 224 
múltiples celdas. seleccionar. 4K-49 
tmlltiplcs Claves de ordenación, 194-195 
múHiples hileras y columnas. borrar, 44 
múltijlles hojas de trabajo, 3H. 200-202 

mostrat ventanas para. 203-207 
vistas de, 207-208 

múltiples ventanas. 8 

N 
NETWORKDAYS. función, 7'/. 
New Wit~dow. opción, 202. 207 
New Workshcet, herramienta, 17 
Next, opciones 

para gráficas. 158 
para vista preliminar, 224 

nombres 
de barras de herramienta, 1 JO 
de hojas de trabajo, 9-10. 33 
de macros, 241-242, 245-246, 250 
de tipos de letra, \11. \32 

nombres de archivo 
en cornhas. 217-21K 
extemione:. para. 33-34 

Nonnal Font. opciones. 134 
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Normal, eslilo y forniato, 118-120, 129 
110tas con sonido, 238-239 
,,ot3s de texto, 235-238 
10tas, 234 

editar, 237-238 
en cajas de texto,' 179-181 
imprimir, 238 

indicador para, 232, 236 
insertar, 235-236 
sonido, 238-239 

ueva hoja de trabajo, 17, 39 
lum Lock, tecla, JI, 57 

Limero de elementos, función, 78 
!imeros 

alimentar (o ingresar), 25,57 
alinear, 23, 25, 114 
formatear, 24, 114-121 

imeros de página, 217-219 
imeros negativos, 1121 

ultar infonnación confidencial, 208 
acados, elementos de menú, 273 

•en, herramienta y caja de diálogo, 17, 43-44 
<!raciones matemáticas, 70 
•-.:raciones automáticas. Ver macros. 
~radares para fórmulas, 80 
·tions, ¿aja de diálogo, 220 

.lenamientos ascendentes, 191, 197-198 
lenamiento descendente, 192, 197-198 
lenamientos jerárquicos, 194-195 
lenar 

desde la barra de herramienta Utility, 197-198 
por columnas, 194 
por hileras, 190-194 
problemas con, 195-197 
·ntación vertical, 133, 216, 220-221 
·ntación horizontal, 133,216-217,220 
·ntación, 133,216-217,220-221 
:ntation, opción de ~lineamiento, 104-105 

ortografía sugerida, 211-213 

Outline Border, herramienta, 18, 137 
Oval. herramienta y óvUlos, 174, 176-178 
Over then Down, opción de impresión, 221 
Ovenype, modalidad, 11, 47-48 

p 

Page Order, opción de impresión, 220-221 
Page Setup, caja de diálogo, 29-30, 215-217 

para comisas y pies de página, 217-219 
para hojas de trabajo grandes, 219-222, 224 
para la impresora preseleccionada, 269-270 

palabras enteras, buscar te:<to por, 186, 189 
palabras repetidas, verificar, 212 
paneles, 203, 207-208 
pantalla 

amplificar, 198, 203, 334-225, 227-229 
Display Options. caja de diálogo para, 136-

137, 22 
Preview, pan\alla para, 223-226 

Workspace Options, caja de diálogo para, 
230-233 

"pantallas divididas, 203-208 
pantallas. Ver también imagen 

de Excel, 7-11 
recorrer por, 26 

para lectura solamente, hojas de trabajo, 36, 42, 
paréntesis ( ) 

para parámetios de funciones, 78 
para precet_lencia de operadores, 80 

parámt!tros, 78 ' 

paso a paso, avance en macros, 247 
Password, caja de diálog·O; 45 

Pasie Formats, herramienta, 18, 198 
Paste Values, herramienta, 198 
Paste, opción del clipboard~ 53-55 
patrones, 140-145, 168-169 

Pattems, caja de diálogo, 141, 168-169 
pegar 

del clipboard, 18, 53-55, 198 
gráficas, 163 

Percent, estilo y formato, 112, 116. 120 
PgUp y PgDn, teclas, 20 
Pie Chart, herramienta. 165 

pies de página, editar, 217-~20 
plano fróntal, colores y opciOnes, 140-141 
plano posterior 

colores y opciones para, 140-141 
para láminas, 168-169 

potencias, 80 
precedencia de operadores, ~O 
Precision As Displayed, opciÓn, 89 
precisión, 87, 89 
Preterred Chart, herramienta, 166 
preguntas de negocios, 252 

Goal Scek, función para, 256-257 
¿qué pasa si. .. ?. 253-255 

preseleccionada, impresora, 269-270 
preseleccionado, formato, 11~ . 
Previous, opción de vista prelumnar, 224 
Print Quali!y, opción, 29 
Print Range, opción, 29 
Print, herramienta y caja de diálogo. 17' 28-30, 1 
Prinler Setup, caja de diálogo, 30, 220, 268-270 
Printers, caja de diálogo, 267-~68 
Product Suppon, opción, 13 
Program Manager, 4, 37, 39 
Promote, herramienta, 198 
pronosticar, referencias absolutas para, 85-86 
puntajes, 133 
pumode inserción, 21,47, 180,274 
puntos suspensivos( ... ), 273 
puntos álgidos {hotspots) en ventana de Help, 

277-278 

Q 
¿qué pasa si .. '!,problemas de1tipo, 15, 60, 61 
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'R 
RICI, opción, 232 
Radar Chart, herramienta, 165 
RANK, función, 78 
Read-Only Recommended, opción, 36, 45 
Ready, modalidad. 10,22 
Record Macro, caja de diálogo, 242-243, 250 
Rectangle, herramienta, 174 
recálculo automático, 87 
recálculo, 73, 87-88 
recálculos manuales, 87 
redes, impresoras en, 270 
Redo Entry. opción, 48 
reemplazar texto, 47, 184-188 
Reference, comando, 83-84 
referencias absoluta~. 82-86 
referencias relativas. 74 
referencias i-emot;~s, 89, 233 

'referencias circulares, 88 
~bsolulas, 82-86 
circulares, 88 
RICI, 232 
relativas, 74 
y cambios, 95, 97 

registrar macros, 241-246, 250-251 
Relative Record. opción, 243-245 
Repeat, herramienta, 197 
Replace, caja de diálogo. 185-187 
Reset, herramienta. JI O · 
Reshape, herramienta, 175 

respaldar 
Excel, discos de, 260-264 
hojas de trabajo, 34-35 

resta, 80 
Restare, botón, 9 
Resume, opción de macro, 243 
Right Align, herramienta y opción, 18, 103-
rotar el contenido de celdas, 105-\116 

rotular ejes, 155-156 . . . ·
7 Row Height, opción y CaJa de dmlogo, n. 12, 

. ]"] "43 'J46-247 251 Run Macro, CaJll de t !a ogo, - '... ' 
Run, opción y caja de diálogo. 243, 250 



S 
salir 

de Ex.ccl, 4, 37-40 
· de ventanas múltiples, 208 

de Windows, 39-40 
Sample, caja Jc 

para AutoFormat, 147 
para color, 141 

Save As, caja de diálogo, 33 
Save Externa! Link. Values, opción, 89 
Save File as Type, caja de lista, 34 
S ave Options, caja de diálogo, 35, 45 
Save, herramienta, 17, 33-34 
Scientific, formato, 120 
SCRL, indicador, 11 
Scroll Lock., teda, 11 
Search, caj:1 de diálogo, 13-14 
secuencia de operaciones, HO 
segundos en fonnatos sobre diseño, 121 
~eleccionar 

celdas visibles, 199 
celdas, 20, 48-4~, 55, 199 
elementos de menú, 272-273 
grupos, 48-49 
impresoras, 30-31 
tramos, 57 

SeteCi A/1, herramiema, 49 
Select Chart, opción, 163 

')elect Visible Cells, herramienta, \99 
)ele.::tion, hcrramiema, 175 
'iend to Back, herramienta, 175 
,eparadores de miles, 116-117 
;eries 

crear, 6R-69 
en gráfkas, 155 
especiales, 66-67 
llenar, 63-65 

. eries de datos, 68-69, 155 

eries especiales. crear, 66-67 
.:ries no consecUiivas. 67 

.:siones de hoja de trabajo, terminar, 37-40 
:ct Page Break, opción, 222 

Set Prim Area, herramienta y opción, 62, 144, 
199 

Set Recorder, opción, 243 
SeiUp, opción, 224 
Setup, programa, 264-266 
señalador del mouse, 8, 15, 20. 271 

Sheet Options, de la caja de diálogo Cakulation 
o 

SIIEETI.XLS, archivo, 33 
Shift Cells Up, opción, 95 
Shift Cells Down, opción, 92,97 
Shifl Ce lis Left, opción, 94-95, 97 
Shift Cells Right, opción, 92,97 
Shift, tecla 

para moverse en celdas, 62 
para seleccionar celdas, 48-49, 55 

Show All, opción de !~1agen, 230 
Show Outlinc Symbols, herramienta, 198 
Show Placeholders, opción, 230 
Show Toolbars, herramienta, 110 
Show, herramienta, 109-110 

signo de interrogación, señalador del mouse con. 
15 

signo de pesos($) 
en estilo monetario, t 17 
para formatos sobre diseño, 12 t 
para n:ferencias absoluta.~. 82 

signo de porciento {%). 80, 87 
signo menos (-) 

para números negativos, 121 
para resta, 80 

signo más ( + ), 8() 

signo numérico(#) en fonnatos sobre diseño, 121 
signo igual{=), para funciones, 72-73,76 
sincronizar recorrido, 204, 207-208 
Size on Screen, opción, 222 
sobre diseño 

barras de herramienta, 110 
formatos, 121 

hojas de macro. 250-251 
líneas, 135-140 
patrones, 140-145 

sombrear, 113, 138 

, 
sonido~ pregrabado.~ para notas, 238-239 
Sort Ascending, herramienta, 197-198 
Son Descending, herramienta. 197-198 
Sort. caja de diálogo, 191-192 
Spelling, caja de di:ílogo. 211 
SQRT. función, n 
ss, clave para formatos sobre diseño, 121 
Stacked Column Chart, herrm:tiema, 165 
Standard Width. opción, 126 
Stan Page No's At, opción de impresión, 220 
Start Recorder, opción, 243-244 
Step Value. opción para series, 69 
Step, opción de macro, 247 
Stop Recorder, ()pción de macro, 243-245 
Stop Valuc, opción para serie),, 69 
Strikeout, fon11ato y opción, 112, 129, 131. 134 
Style Box. herramienta y opción, 17, 111 
SUM, función, 78 
suma, 80 
símbolos de contorno, despleg<tr. 198, 229 

T 
Tab, tecla 

para cajas de diálogo, 274-276 
para moverse en celdas, 62 

Table Fonnat, caja de lista, 147 
tamaño 

de barras de herramienta, 108 
de gráficas, t 70. 222 
de tipo),, 17,111,129-132 
de ventana),, 9 

tamaño de papel, 220 
teclado, 12 

indicadores de estado pam, 10-11 
~eleccionar celdas con, 49 

teclas alternas, 232-233 
teclas de función, indicador de estado para, l(l-11 
teclas dirccdonales, 20, 22, 48 
tecleos automáticos. VN macros 
Text Box, herramienta, 6ó, 175, 179, 199 
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texto 
alimenlar (o ingrc~ar), 25 
alinear. 23. 25 
encontrar, 188-189 
reemplazar, 47, 184-188 

tipo de datos, 25 
tipos de letra, 1 J 1 

aplic:tr, 149-150 
cambiar, 128-134 
nombres de. 111, 132 
tamaño de, 111, t2tJ-132 
TruTypc, 27 

Toolbar N ame, opción, 1 1 O 
Toolbars, caja de di:ílogo, 1 OlJ-1 l () 
tramos. \'t·r wmhién grupo'> 

ajustar, 95 
alimentar (o ingresar) d:11os a, 58·(12 
imprimir, 29 
ordenar, 195- l 97 
para fum:iom:s, 71,73-75 
para gdfic<ts, 157 
reemplantr texto en, 185 
seleccionar, 57 
verificaci6n onogr<:¡fica. 213 

Trend, opción de series, 69 
True Typc, tipm, 27 
Type, opción para series, 61,1 

títulos para gráficas, 159-160, 172 

u 
Underline, herrmnienta y formato, 112, 129, 131, 

1 
Undo, herramienta y opciones, 48, 53, 197 

para celdas borradas, 93 
para ordenaciones, 192 

Unfilled Oval, herramienta, 176 

Ungroup, herramienta, 175 ... 
Unhide, o¡x·innt:s y caja de dt;dugo 

para columnas, 126 

para hilera~. 127 
para vc111an:ts, 202, 2..¡X-2,1Y 
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date Remole References, opción, 89 
~Standard Width, opción, 126 
~ Standard Height, opción, 127 
lity, barra de herramienta, 197-199 

•r absoluto, función, 78 
•r ~á~imo. función, 78 
or mfnimo, función 78 
tana activa, 204 
tanas 
.1comodar, 202-205, 207 
.le hoja de trabajo, ,7-11 
,\espejar, 38 
•núltiples, 8, 200-208 

11ara gráficas, 171 
:amaño de, 9 
;;mas de aplicación. 7 
!anas en mosaico, 203 
ficador ortográfico, 199, 209-214 
tical, opción de alineamiento, 104 
.v, opción 203 

••• 4 

1 preliminar de la impresión, 29,223-226 
1s para múltiples hojas de trabajo. 207-208 
.tfT!efl1i-Lo-Close Chart, herramienta, 166 

e, archivos de sonido para notas, 238-239 
dow, menú, 201-203 
dows, programa 

arrancar, 3 
ayuda en, 277-278 
barras de herramienta en, 276-277 
caja de diálogo en, 273-276 
menús en, 272-273 
salir de, 39-40 
técnicaS de mouse con, 271-272 

Workspace Options, caja de diálogo, 230-233 
Wrap Text, opción de alineamiento, 104 
Write Reservation, contraseña, 35, 45 

X 
XY Scatter Chart, herramienta, 165 

y 
._, 

yyyy, clave para formato S'~bre diseño, 121 

z 
Zoom, herramientas y cajas de diálogo, 198, 203, 

224-225, 227-229 
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;omandosde 
;elección 
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.- .. 
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ACCIOH. 
;· r 

-COIIANOO 

Ctrl+llnd 

Ctri+Home 

Ctrl+Fiecha 

Ctri+PgUp 

Ctri+PgDn 

P<W! a la éSquina inferioi-" ~recha de la hoja de trabajo ---Pasa al principio de la hoja de trabajo 
··' .. ;. { .. ~~, :, ..... 
.. ~asa a 1~ esqu~n~ de la hoja de trabajo ,, ', -·. -·-. ...-,;• ·' ': \ ., - ' . 

•. •) u. Pasa una ventana hacia la i,zquierda 

Pasa unA ventana hacia la derecha 

Ctrl+Shift+Flecha ' · Extiende la si!h!cción en el sentido de la flecha 
. ,-. J lo¡•. ' 

Ctrl+Shift:..End Extie~ la ~lección hasta el fm de 1~ datos· ·:.~f> ;·._,.;;_ 
Ctri+Shift+Home Extiende 1~ .selecc:ión hasta erprincipiÓ de la hoja .. -,~'. ·: . ' . .- . . ~ ...... ' 
Ctri+Shifi+PgDn Extiende_ la selección una ven~ hacia la dei'echa 

Ctri+Shift+PgUp 

· Ctrl+:Shift+Barra 
Espacio 

Ctri+Barra Espacio 

Home 

Extiende la selección una veniana hacia la izquierda 

Selecciona la hoja de trabajo entera 

Selecciona la columna entera 

Pasa al principio de la hilera 

PgUp Pasa arriba una ventana 

PgDn Pasa abajo una ventana 

S_hift+Fiecha Extiende la selección una celda en el sentido de la 
flecha 

Shift+Retroceso. · · · Reduce el áre'a seleccionada a la celda activa 

Shift+Home Extiende el área de selección hasta el principio de la 
hilera 

Shift+PgUp . 

Shift+PgDn 

Extiende la ~l~ión una ventana hacia arriba 

Extiende la ~lección uruÍ ventana hacia abajo 
. ' 

Shift+Barra Espacio Selecciona la hilens ~ntcra ., 
<:~<-·. ¡-; Shift+ Tab Pasa a la celd8 anterior de la hilei-a 

;;. Tab Pasa a la sig~iente celda de la hilera ·,· 

\ 
'· ,\ 

-·· 

_, Comandos de 
Formateo 

COMANDO 

Ctri+Ü 

Ctrl+l 

Ctri+S 

Ctrl+7 

Ctr1+9 

Ctri+B 

Ctri+F 

Ctrl+l 

Ctri+P 

Ori+S 

Ctri+Shift+

Ctri+Shift+! 

Ctri+Shift+@ 

Ctri+Shift+# 

Ctrl+Shift+$ 

Ctri+Shift+% 

Ctri+Shift+" 

Ctri+Shift+& 

Ctri+Shift+( 

Ctri+Shift+) 

Ctri+Shift+ _ 

Ctri+U 

Ctrl+' 

ACCION 

Oculta las columnas seleccionadas ..., 
Aplica el tipo <.le letra Nonnal 

Aplica o elimina el fonnato tachado 

Oculta o tl)Uestra la barra de herramienta st''nd.ard 

Oculta las hileras seleccionadas 

Aplica o elimina el fonnato negritas 

Mt!estra la caja d~ diálogo Font 

Aplic<t o elimina el fonnato itálicas 

Muestra la caja de diálogo Print 

Selecciona la caja de estilo en la barra de 

Aplica el fonnato Normal 

Aplica el fonnato Comma 

Aplica el fonnato Time 

Aplica el fonnato Date 

Aplica el fonnato Currency 

Aplica el fonnato Percent 

Aplica el fonnato Scientific 

Aplica un lindero exterior 

Desoculta las hileras seleccionadas 

Desoculta las columnas seleccionadas 

Elimina todos los linderos 

Aplica o elimina subrayado 

Alterna entre mostrar fónnulas y valores 


