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* Introduccion
* Empezar a trabajar con Microsoft Excel

* Herramientas de Microsoft Excel
* Trabajando con Formulas

* Trabajando con Filas y Columnas
* Formateo de Libros de Trabajo.

* Operar con un libro de trabajo.

¢ Creacion, Edicién e Impresion de Graficos.
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Microsoft Excel

INTRODUCCION

Es un sistema para la creacion de hojas de calculo,
posibilidades de trabajo, calculo y presentacion so

Permite la creaciébn de graficos que se
automaticamente al modificar los datos en su hoja d

modificaran

Excel trabaja con hojas de célculo que estan encuad
libros de trabajo. Un libro de trabajo es un conjun
hojas de célculo y otros elementos, el cual contien

de trabajo implicitamente. Esta cantidad puede ser

o incrementada segun sea necesario.

La hoja de trabajo cuenta con un tamafio maximo de 2
columnas y 16 384 filas. Se pueden insertar y elimi

de célculo, moverlas, copiarlas y cambiarles el
simplemente pulsando el boton derecho del raton cua
colocado encima de una etiqueta de hoja de calculo.
forma, un libro de trabajo puede tener tantas hojas
gueramos y podremos llamarlas con el nombre que dec

nom

Excel es un programa que sirve para hacer hojas de
de eso se puede sacar mucho provecho, porque no sol
hacer hojas, sino para calcular, convertir, grafica
cosas mas.

Las principales caracteristicas de Excel son:
= Es una hoja de célculo
» Puede hacer célculos muy largos
= Unatabla no es un reto par Excel
» Plantillas y ejemplos muy explicitos
» Relleno y formato de celdas
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Servieic

EMPEZAR A TRABAJAR CON MICROSOFT EXCEL

Para empezar a trabajar con Microsoft Excel tenemos que
familiarizarnos con el. Vamos a ver el entorno de E xcel.
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Como se podré ver, también esta dividido en 3 parte S
= Barra de control
» Barra de herramientas

» Hojas de célculo

Abrir, Cerrar y Guardar un libro de trabajo

Abrir un libro de trabajo

Cuando quiera trabajar con un libro ya creado, eli a la
opcién  Abrir del mend  Archivo . Aparecera un cuadro de dialogo

como el que se ve en la fig. adjunta , donde debe seleccionar

el directorio donde esta el archivo que desea abrir , en caso
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de estar en disquete seleccionelo en el recuadro Buscaren :y
en el recuadro Nombre de Archivo escribe el nombre
correspondiente al libro que quiere abrir. Finalmen te

presione <Enter> para aceptar.

. Microsoft Excel 8| DD L= % _ =] x|

Archivo  Edician  %er  Insertar FEormato  Hetramientas  Datos “entana ¢
D|D|EI| S|y &[Bla|| oo =|a] 2z w2 8|8 =] 9|

Buscargn | Mis documentos =] el L =l
|1 Savguard
Ayanzada.. |
" Séla lectura

Buszcar loz archivoz que coincidan con loz criteriog:

Mombre de archivo: l LI Texto o propiedad: I hl I Buscar ahara I
Tipo de archiva: I.&rchivos de Microsaft Excel LI [ltima modificacidn: Icualquier mamenta I MHuewva blsqueda I

|I] archivoz encontradosz.

Para obtener ayuda sobre el cuadro, presione F1 | |Suma=0 [ [ [MLIMA |

RStart| #-Mensajes emer_ | BF Microsoft word _ |[S& Microsoft Excel | 0459 AM

Otras formas de Abrir un libro:

o Ctrl + F12
* Seleccionar el botén de la Barra de Herramientas St andard
gue representa un archivo abierto ( ]EI ).

Guardar un libro de trabajo

Cuando termina de confeccionar su hoja de trabajo, es
conveniente guardarla para poder utilizarla cada ve z que la
necesite. De esta forma, se grabaran todas las hoja S que

conforman el libro de trabajo.
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La primera vez que guarde el libro, debe darle un n
Seleccione la opcion Guardar como del menua Archivo.
un cuadro de diadlogo y en él se seleccionara el dir
donde va a grabar el archivo, la torre de disco, as
nombre que desea darle, cuya extension sera .XLS. F
presione <Enter> para aceptar.

El resto de las veces que guarde el libro seleccion
opcién Guardar del menu Archivo y éste se guardara
mismo nombre que le dio la primera vez.

Otra forma de guardar un libro de trabajo es selecc

botén Guardar ( |ﬂ| ) de la Barra de Herramientas Standard.

Cerrar un libro de trabajo

Cuando desee dejar de trabajar con el libro de trab
cerrarlo para eliminarlo de la pantalla, elija la o

Cerrar del mena Archivo. Si no ha guardado el archi
previamente, Excel le preguntard el nombre con que
guardar. Automaticamente, Excel le da al nombre del

la extensidon .XLS, por lo que no es necesario espec

Si ya lo guardd, Excel le preguntara si quiere guar
cambios realizados, en caso de haber hecho
modificacion, y el libro al cerrarlo desaparecera d
pantalla.

alguna

Teclas de Desplazamiento

t, | Permiten movernos a la celda izquierda,
derecha, arriba o abajo.

«, ]

<Tab>- Celda a la derecha.

» Shift-Tab - Celda a la izquierda.
* <lnicio> - Primera celda de la fila.
o Ctrl + Inicio - Primera celda de la hoja de trabajo (Al).

Solo funciona cuando la hoja contiene datos.
Ctrl +Fin - Ultima celda ocupada de la hoja.

<AvPag>- Pantalla Siguiente.
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» <RePag>- Pantalla Anterior.
» Ctrl + AvPag
» Ctrl + RePag

- Siguiente hoja.
- Hoja anterior.

* F5- Celda o rango especificado.

Introduccidn de datos en forma de texto, niumeros y

La celda es la unidad béasica de Excel. Cada celda es
identificada por una coordenada Unica, la cual esta

por la interseccion de la columna y la fila donde s
encuentra dicha celda. Por ejemplo,
celda de la hoja de calculo.

Rango: Conjunto de celdas contiguas que forman un rectan
y con las que se puede trabajar como si fueran una

puede ser una fila 0 una columna completa o un con;j
filas y columnas parcial. Se identifica por la prim
Ultima celda que lo componen, separadas por dos pun
A1:C6. El rango minimo esta constituido por una sol

el maximo por toda la hoja de célculo. A un rango s

dar un nombre que lo identifique seleccionandolo pr
dando clic en el cuadro de nombre se escribe el nom

dar Enter queda nombrado pudiéndolo activar en cual
momento que se desee.

Para crear una hoja, se introducen datos en la celd
cuales pueden ser de distintos tipos: texto, numero
formulas, fechas y horas.

Cuando se introducen datos de tipo texto, éstos se
margen izquierdo de la celda (esto es lo implicito)
tipo de datos, no se pueden realizar célculos aritm
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HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL

Las herramientas basicas de Microsoft Excel son las
gue Word, como son las de copiar, pegar, cortar, i
resalte y tamafio de letra.

Ademas se mostrara las siguientes:

Barra de Funciones: Esta es una de las cosas princi
Excel por ser tan eficiente y donde se muestran tod
formulas y funciones que se pueden realizar.

Autosuma: La autosuma sirve para sumar 2 o mas cel
obviamente que contengan nameros Yy da el resultado en otra
celda.

Orden Ascendente: Este botdn es para que el texto
celda en vez de que el texto vaya en orden de izqui
derecha, vaya de arriba para abajo.

Graficas: Este boton es para insertar una grafica
hoja de calculo, hay muchos tipos de graficas.

Copiar Formato: Copia el formato de una celda a la
estaba seleccionada.

E Estilos: Estos son los estilos, nos sirven para
identificar que tipo de moneda, porcentaje o decima
uno.
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+ o . .
Agregar o disminuir decimales: Estos botones sirve
para disminuir o aumentar decimales en un nimero co
decimales.

Unir celdas: Este botdn es muy util, es para unir
celdas y sirve principalmente para titulares.

Insertar una funcioén

Una funcién, es un comando que le das a Excel para
una cosa determinada.

Resulta comodo y sencillo el uso de formulas, porqu
facilitan enormemente el trabajo de calculo. Podra
descuidar si realiza modificaciones, porque la form
recalculara automaticamente con los nuevos datos.

En algunos casos, es mas conveniente utilizar férmu

creadas con funciones.

Una funcién es una formula incorporada en Excel, qu

serie de valores y los utiliza para realizar una op
devolviendo el resultado. Excel proporciona mas de
funciones. Tiene a su disposicién funciones de busq
prueba, de tiempo, financieras, l6gicas, matematica

Puede utilizar el Asistente para funciones para sel
la funcién adecuada.
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TRABAJANDO CON FORMULAS

Requisitos para una formula.

» Tiene que empezar con el signo de igual, asi se le
a entender a la computadora que se va a hacer una
formula o funcién:

Ejemplo: =

»= Después del signo de igual, se tiene que decirle qu
lo que se quiere que haga (insertar funcion) las 4
funciones que vamos a ver son:

« Suma: Suma todas las celdas seleccionadas

* Promedio: Realiza el promedio de todas las celdas
seleccionadas

* Max: Da como resultado el numero mas grande de las
celdas seleccionadas

* Min: Da el numero mas pequefio de las celdas
seleccionadas

» Ahora, tenemos que abrir paréntesis y ahi especific
donde es que queremos que sume, de el promedio, el
minimo o el maximo numero (en cual celda(s))

Ejemplo: =suma (al, a2, a3)

A
1 1
2 2
3 3
4 |=suma(al,a2,al3)

» Finalmente, solamente has clic en cualquier de las
celdas y el resultado va a aparecer. Ejemplo:

Manual Instructivo de Excel
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puedes poner al:a4

Funciéon SUMA

Sintaxis:

SUM (Rango)

El rango puede escribirse o marcarse con el ratén.
La forma mas sencilla de realizar sumas rapidas es

la herramienta El (Sumatoria) de la Barra de Herramientas
Standard.

Funcion PROMEDIO

Halla la media aritmética de una serie de valores.
Sintaxis

PROMEDIO (Rango)

Funciéon CONTAR

Cuenta el nimero de celdas que contienen nimeros.
Sintaxis

CONTAR(Rango)

Funciéon CONTARA
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A
1 1
2 |2
3 3
4 |6
Para métodos mas faciles, en vez de poner al, a2, a 3,a4...,

utilizando




Cuenta las celdas que contienen cualquier tipo de d
(texto, numeros, fechas, etc).

Sintaxis
CONTARA(Rango)

Hacer una formula

Una formula es casi como una funcién, una funcion e
la computadora ya tiene hecho (algo que esta guarda
gue haga algo) y una formula, es como tu funcién
personalizada.

La formula se hace casi igual que la funcién:
= Empezamos con un signo de igual

» Ahora ta puedes hacer una operacién basica o larga
respecto a una celda

Los caracteres que se usan en operaciones basicas s
+ Para sumar

- Para restar

* Para multiplicar

/ Para dividir

También puedes incluir una funcién en una formula c
=al+3*2* suma (a2:a4)

Las formulas son igual o mas utiles que las funcion
la computadora no sabe a lo que una empresa, negoci
van a enfrentar.

Las formulas pueden “sustituir” a las funciones, po

En vez de =promedio (al:a3) puedes poner =al+a2+a3/
gue las funciones son mas practicas que las formula
viéndolo desde otro punto de vista, es muy Uutil
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Copiar una formula

Antes de aprender como copiar formulas debe saber | 0 que son
las Referencias relativas y absolutas.

Una referencia son coordenadas que tienen una o var ias celdas
en la hoja de calculo, las cuales se forman de acue rdo al
nombre de la celda, por ejemplo: la referencia D8 s e refiere

a la celda que esta en la columna “D” y la fila “8” . Hay dos
tipos de referencia: absolutas y relativas . La diferencia de

una y otra se observan al copiarlas o moverlas de p osicién.
Referencia ABSOLUTA

Es aquella que representa una direccion especifica y cuando
la férmula se copia, se conserva la férmula integra . La
referencia absoluta se determina colocando un signo de pesos
(%) antes de la letra de la columna y antes del nim ero de la

fila. Ejemplo: $D$3.
Referencia RELATIVA

Esta localiza relativamente, de acuerdo a la posici 6n en que
se encuentre la celda donde se escribié la formula. Es decir,
indica a la hoja de célculo la distancia de celdas hacia
abajo, arriba, izquierda y derecha.

Para copiar una férmula , proceda igual que para copiar una

celda. En este caso, no se copia el valor absoluto, sino la

formula y se modifica en consecuencia.

Como copiar celdas utilizando el Autollenado.

El Autollenado es una facilidad que brinda Excel qu e le
permite repetir valores, continuar una serie o exte nder una
lista. Funciona con numeros, dias de la semana, mes es y
fechas.

El Autollenado es tan inteligente como util. Lo que coloca en

el rango, depende de lo que usted tenga en la prime ra celda.
Supongamos que en una celda tengo el mes Enero y de seo
introducir el nombre de los siguientes meses: Febre ro, Marzo
y Abril. En vez de copiar uno a uno el nombre de lo S meses,

haga lo siguiente:

Manual I nstructivo de Excel




» Coléquese en la celda donde esta el texto Enero.

« Haga clic en el cuadro de llenado y muévalo hacia |
derecha, hacia el resto de las celdas donde quiero

e Suelte el boton y observe el resultado.

Excel es capaz de identificar que Enero es un mes y
copias secuenciales a partir de la primera. Si quis
abreviar escribiendo s6lo 3 letras y en la primera
escrito Ene, Excel hubiera copiado en los tres sigu
Feb, Mar y Abr.

Si escribe, por ejemplo, la palabra Gastos y arrast

manija de llenado, simplemente se repetira esta pal
largo del rango. Esto se debe a que “Autollenado” s
reconoce ciertas palabras y Gastos no es una de ell

En caso de valores numéricos, presione la tecla Ctr

arrastra la manija de llenado. La cruz del apuntado
relleno se convierte en un pequefio signo de adicién
Autollenado extiende la serie. La combinacion
Autollenado le indica a Excel que tome el valor de la celda
de inicio y que lo incremente progresivamente.

Si inserto un valor, como por ejemplo Domingo y qui
copiarlo a lo largo del rango (no quiero que rellen

con Domingo, Lunes, Martes, ...), presiono la tecla
mientras arrastro la manija de llenado, evitando as
incremente los valores, como haria normalmente.

Como crear series utilizando el Autollenado.

Usted puede definir series de palabras (llamadas Se
Listas Personalizadas) de Autollenado. Para eso deb
los siguientes pasos:

» Seleccione la fila o columna que constituye el enca
gue se quiere repetir y que se incluira en la serie
lista.

» Desde el menu Herramientas, seleccione Opciones.

* Haga clic en Listas.
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* El rango seleccionado aparecera en el cuadro Import ar
Listas de las celdas. Haga clic sobre Importar.

. Haga clicen Aceptar y ya tendra la nueva lista cre ada.

\ Microsoft Excel - Libro2 - - Wl L/ =lolx

@Archwu Edician  Wer  |nserar Formato  Herramientas  Datos “Wentana
_I

_|_|_| %@.lﬂ éé|h|ﬁ|®'| nlwl zIr;I 41134 m_|Q|JU||1UU/ -1 w2
fid Iu

War | Calzular | Editar I Tranzgicidn I General
[ I Gezs | Gaico | Cor | GeneraMduo | Fomato maduo =
2 Listas lizadas: E istar
Li perzonalizadas: niradas de lizta:
4 Dramn, Lun, Mar, Mig, Jue,
5 Drominga, Lunes, Martes, b ﬂl
6 Ene, Feb, Mar, Abr, May, J
Enero, Febrero, Marzo, Ab
7 Ter Trim, 2do Trim, 2er Trir
i}
q Agregar
10 -
11
17 j ¥
13 Prezione Entrar para separar las entradas de lista.
:; Irmpaortar ligta desde celdas: | Impartar
RIRI) - _IJJ
Fara dBfERer ayuda sobre el cuadro, presione F [T=uma=0 LR

EiEilS’[art| - Mensajes emer...”x Microsoft Ex... [B¥ Microsoft Y/ord . | 1217 AM

Manual Instructivo de Excel Pag. 14



TRABAJANDO CON FILAS Y COLUMNAS
Insertar una fila o una columna

Insertar una fila o una columna puede ser muy Util
hiciste mal los célculos de filas o columnas te fal

sobran columnas, pero eso ya no es un obstaculo mas
Microsoft Excel

Es muy sencillo insertar una fila o columna. Digamo
tienes 2 diferentes bases de datos y necesitas mas
el medio, solo sigue estas 2 instrucciones faciles

= Selecciona una celda donde quieres que se inserte a
tu nueva fila y has clic en el boton derecho y pres
insertar...

» Selecciona insertar toda una fila y listo, te la in

Insertar, .,

Elirninar. ..

Este método también funciona con las columnas, solo
en insertar toda una columna.

También puedes eliminar una fila completa o columna
solamente haciendo estos 2 pasos:

» Selecciona una celda donde quieres que se elimine e
misma fila (en la seleccionada) y has clic en el bo
derecho y presiona eliminar...

» Selecciona eliminar toda una fila y listo, esta eli

Si, también funciona para las columnas, solo has cl
eliminar toda una columna.

Modificar la altura de las filas

Cuando cambie el formato de los textos y los valore
numeéricos, quizas tenga que modificar también la al
las filas, porque no le resulte apropiado el tamafo

cuando
tan o te
para
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bajo
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del mend Formato . Con este comando podra ajustar la altura de
las celdas.

Modificar el ancho de las columnas
» Seleccione la(s) columnas(s) a modificar.

 Elija la opcion Ancho del comando Columna del mena
Aparecera el cuadro de dialogo correspondiente.

» Escriba el ancho deseado.

» <Enter> para aceptar.

La forma mas rapida de modificar el tamafio de las f
columnas, consiste en hacer clic en el borde derech
inferior de la celda que contiene la letra de la co

namero de la fila, respectivamente, que se quiera ¢
Cuando el cursor del ratbn cambie a una flecha dobl

el boton izquierdo y arrastre el borde de la column

hasta que tenga el tamafio deseado.

Encabezados y relleno de celdas

Los encabezados, probablemente sean una de las cosa
se usan en una base de datos, como el nombre de la
nombre de transicion, factura, etc. Esto es una cos

facil de hacer en Excel, Solamente tienes que selec
columnas que quieres juntar, y has clic en el botén
combinar y centrar, asi:

defecto. Puede hacerlo con la opcién Alto del comando Fila

Formato

ilas y

(OJN0)

lumna o el
ambiar.
e, pulse
a o fila

S que mas
empresa,
a muy
cionar las
de

A | B |

Para rellenar una celda, puedes usar la opcién de r
el menud de herramientas “dibujo”, si no lo tienes,

has clic en E Solamente selecciona el color que quieres
gue una celda tenga de color y listo. Ejemplo:
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Sin relleno

EEEEEEEE - 5
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FORMATEO DE LIBROS DE TRABAJO.

Formato

En su hoja de calculo, podra convertir informacion

desordenada en datos bien organizados. Con los form atos podra
realizar presentaciones profesionales, cambiando lo s tipos de
letra, las alineaciones y hasta los colores. Todo e sto lo
podemos hacer desplegando el menu Formato o selecci onando el
botén correspondiente en la Barra de Formato.

[esia o= N x| s | == =5 =] e m| el 2] Al =l

Alinear textos y nimeros
Los valores de justificacion implicitos en Excel so n:

» Textos- Encuadrados a la izquierda.
» NuUmeros- Encuadrados a la derecha.

* Ancho de la celda- 12 caracteres.

Para acceder al cuadro de didlogo de alineacion, pu Ise la
etigueta  Alineacibn  delcomando Celdas delmend Formato
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. Microsoft Excel - Libro2 - @il _ |2 x|

E&rchivu Edicion %er Inserar Formato  Herramientas Datos  Ventana *  _|&|

x|
02|l alRly| &BElald oo =]a] 81z w2 88| =] <

[fiial 10 ol wl el el =l=l=l=2l 'ml ol ol « ol wl mi <tl|'| r_-|,|
Emmrvmm ormato Celdas [ 2| x|————

M

A Mimero | Fuentes | Bordes | Dizefio | Proteccidn -
1 . ) o —
~Harizontal—————  Wertical———  -Orientacion
= Acept

% & General ' Superior Iﬂl
EN i~ |zquierda = Central T Cancelar |
5 | ' Central & |nferior & 2z
I i~ Derecha  Justificar :: Al
¥ " Llenar o
| 8 |  Justificar ”

q € Centrar dent | | Betorno automatico
L= | entrar dentro
10| de la seleccidn o
(1]
(12
13
| 14 |

15 =
AR *]
Para obtener ayuda sobre el cuadro, presione F1 | |Suma=0 [ [ [P |
EiiilStart| - Mensajes emer... ||E§ Microsoft Ex W Microsoft Word | 02:38 AM
En el recuadro Horizontal puede elegir una de las
alineaciones posibles en sentido horizontal. La imp licita es

General , 0 sea, el texto se encuadra a la izquierda y los
nameros a la derecha.

En el recuadro Vertical , puede alinear el contenido con la

parte superior, central o inferior de la celda o, s i lo
desea, justificarlo. La opcion implicita es Inferior

En el recuadro Orientacion puede cambiar el sentido del

texto. La orientacion por defecto es de izquierda a derecha

(como se escribe normalmente en un papel).

Formato para nimeros

Puede asignar a las cifras de la hoja distintos for matos,
como el simbolo de pesetas (Ptas), de porcentaje (% ), puntos

y comas (para miles y decimales), signo (-) para nu meros
negativos. Para conseguirlo, debe seleccionar la op cion
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correspondiente ( Numero) dentro del comando Celdas del menu
Formato como se ve en la figura siguiente:

. Microsoft Excel || R DR 2 0|2 &N _ (=] x]

Archivo  Edicion “er  |nsertar  Formato  Herramientas  Datos Wentana 2

] = = | = e e M = e s s = 2 Y A e 1 2 e e 4

IA'ial —Ahn ol al wlel ===zl ml e lonl«al ool 1] <h|.| ':i|.|
Formato Celdas EHE

tirmera | Alineacidn I Fuentes | Bordes I Disefio I Fratecoidn
m Lib Cateqgaria: Muestra
Er— =R i
1 i F | =i
- Meneda Cancelar
= Cortabilidad Posiciones decimales: |2 E‘
3 Fecha
4 Hora [ Usar separador de miles [)
b Rarcentsie Moimeras negativios:
= Fraccidn = J :
| 6 | Cientifica =
7 Texto 123410
8 Especial [1234.10)
T Perzonalizada [1234,10) j
10 = |
L Mimero se utiliza para la presentacion general de nimeros. Moneda p
12 Contabilidad ofrecen formatos especializados para valores monetarios.
13
| 14 |
1
14| 4] » | M Hoial ¢ Hom2 7 Heiz? f Hoiad £ Hoigh £ Hoizk £ | 4 |

Fara obtener ayuda sobre el cuadro, presione F1 |Boma=0 [ [ [ [
La forma mas rapida de cambiar el formato a los val ores
numeéricos, es utilizando los botones provistos a ta | efecto
en la barra de herramientas de formato. Existe un b oton para
insertar el signo monetario, otro para formato de p orcentaje
(%), otro para formato de millares y dos botones qu e
incrementan o decrementan las cifras decimales que quiera que

aparezcan en las celdas seleccionadas.

=5 =4 | oo 2.2

Formato para fechas y horas

Excel brinda diferentes formatos para fechas y para horas,
los cuales pueden seleccionarse desde el menu Formato ,
Celdas , opcion NUmero.
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N Microsoft Excel

Archivo  Edician

Yar

Inserar

Formata

Herramientas

38| 2% @] Ol &N _ (=] x]

Datos  “entana ¥

Dlz|El SRy & Bl oo =]a] 23 2| @8 =] Qe

|.~’-'«ria|

A1

=1 lin

Formato Celdas

Muimero I Alineacidn I Fuentes | Bordes | Dizefio | Proteccisn
m Lib LCategaria: Muestia | I
General j e
1 Muimero ;
7 toneda Tipc: ﬂl
L |contabida P - |
3 4/3/95
4 Hora 04,/03/95
5 Parcentaje A-mnar
— Fraccidn A-mar-35
i Cientifica 04-mar-95
7 Texta mar-35
8 Especial marzo-95
9 | Personalizada 4 de marzo de 1395
e 443495 1:30 pm
10 5 O R pe =
l Loz formatos de fecha presentan ndmeroz que representan fechas v horas
12 cama valores de fecha. Usze los formatas de hora para presentar solo la
13 parte horaria.
| 14|
1¢
4| 4] »| W[ Hoja1 / Hoja2 £ Hoja3 # Hojad 7 Hojas £ Hojab £ | 4|

Formatos para Fecha
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Para obtener ayuda sobre el cuadro, presione F1

| [Suma=0 | | | |

Si quiere insertar en una celda la fecha actual, pr esione
Ctrl + ;. Para poner la hora actual , presione Ctrl +:

Cambiar tipo y tamario de letras.

Con Excel podra utilizar muchos tipos de letra, tam bién
llamadas Fuentes Yy variar su tamafio y estilo muy facilmente.

En la  barra de formato podra encontrar, de izquierda a
derecha, un cuadro de nombres de fuentes, un cuadro de
tamafos de fuente, un botén de negritas, otro de cu rsiva y
otro de subrayar. Para cambiar el tipo de letra, ta mafo o
estilo, despliegue el cuadro de dialogo correspondi ente en la
barra de formato. Para asignar atributo de negrita, cursiva
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(itdlica) o subrayado a las celdas seleccionadas, h aga clic

sobre el botén especifico. Si oprime las teclas Ctrl + N

(Crl + B ), Ctrl + K (Ctrl +1 )y Ctrl +S (Ctrl + U ),

obtendra el mismo resultado.

Con la opcion Fuentes del comando Celdas del mena Formato ,

puede elegir entre variadas caracteristicas de tipo s, tamafos

y hasta colores de letras (los estilos disponibles dependeran

de la impresora que tenga instalada). Las que apare cen

precedidas con el icono de una impresora, son espec ificas

para su impresora, la que tiene definida.

El recuadro Fuente le muestra un mend con los distintos tipos

de letra que tiene instalados, en E _stilo de fuente estan

incluidas las opciones: regular, italica, bold, bol d italica,

Tamano permite definir el tamafio de letra que prefiere, c on

Subrayado  puede seleccionar el tipo de subrayado que

utilizara. Con Col or puede asignar distintos colores a los

contenidos de las celdas. El valor por defecto es Automatico

es decir, negro. En Efectos podra seleccionar efectos como

Tachado, Super indice o Sub _indice para el texto seleccionado.

Crear Bordes y Tramas para las celdas.

Una de las caracteristicas que hacen mas atractiva la hoja de

calculo de Excel, es la posibilidad de crear facilm ente

lineas y tramas para organizar y presentar de forma mas clara

la informacion de la hoja de calculo, realizando ta blas y

otras estructuras de presentacion.

Como crear un borde alrededor de un rango:

» Seleccione el rango al que vamos a aplicar el borde

 Elija la opcion Bordes del comando Celdas del menu  Formato .
Aparece el cuadro de didlogo correspondiente.




enP r Comy

» Seleccione uno de los tipos que aparecen en el recu adro
Bordes , para indicar donde quiere colocar la linea con
respecto al texto de la celda o rango seleccionado.

» Elija uno de los tipos del recuadro Estilo , que tendra la
linea del borde: mas o menos gruesa, intermitente,
punteada, doble, etc. Cada botén tiene una muestra de la
linea.

» Puede elegir un color, seleccionandolo en la lista Color

» Para que las celdas aparezcan con una trama en el f ondo,
haga clic en la etiqueta Disefio , para obtener un nuevo
cuadro de dialogo. Pulse aqui en la flecha a la der echa de

Disefio para obtener el catalogo de disefios.

* Pulse <Enter>.

. Microsoft Excel - Libro2 - [[eliollel FANS R INE R

%1 Archivo  Edicidn  Yer Insenar Formato  Herramientas  Datos Wentana 2 |8

X
Dz | sy #pel] ol =]a] 813w @ e [ =] 2|

[fia 1 ol vl el =l=I=I=35 ml o |l « ol wl il <t||’| 'ﬁ|‘|
Emmmremm Formato Celdas 2l |————
A Mumera I Alineacion I Fuentes | Disefio I Proteccin —
1 , |
Borde: ~Estilo

—g I— Contarno | |
1| I |zquierdo [ | Cancelar |

5 I Derecho I—I

6 I Superior I I

7 I Inferiar | |

8
T Calor: I Automatico v|
| 10| |
11

12

13
| 14|

13 x
OEIR D

Para obtener ayuda sobre el cuadro, presione F1 | [Suma=0 [ [MLIRA
EiiilSTartl - Mensajes emer...”x Microsoft Ex... [ Microsoft ‘Word | 0244 AM
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Si quiere realizar un formato rapido, con el ratén puede
seleccionar directamente el que desee en la Paleta Portatil

de Bordes ( H_|'| ), que se encuentra en la barra de formato.

Comando Autoformato

Si no quiere complicarse el trabajo y lo que busca es un

formato facil de conseguir, sin tener que ir establ eciendo

valores y definiendo caracteristicas, utilice el co mando
Autoformato

Con el comando  Autoformato , podra realizar varias operaciones
de formato de una sola vez.

» Seleccione la celda o rango al que quiera aplicar
Autoformato

* Elija  Autoformato en el menu Formato . Aparece un cuadro de
didlogo con todos los tipos de formatos disponibles . Haga
clic en el que desee.

* Presione <Enter> para aceptar.
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. Microsoft Excel

Archivo  Edicion Yer  Insertar  Formato Herramientas Datos  “entana

Dl "] SRl #lel@dl| oo =(s] 213 w2 ®| 8] [0 :IEIEI
[oia =l =] N x| s]| =|=|=8| 2] 8.5 =] 4l =@l

I:Iasuzuﬂ Cancelar |
Clasico 2 Ene Feh Mar Total
Clasico 3 Este 7 7 5 19

Contable 1 Oeste E 4 7 17 Opciones »»
Contable 2

Sur 3 7 9 24
Contable 3
Contablo 4 Total o1 1821 60
b ulticalar 1
Mulbicolor 2
b ulticolor 2

18
H? 4| »| Mm% Hojal / Hoja2 7 Hoja3 7 Hojad 7 Heja5 7 Hojab 7 | 4 | | [~
EiiilS’rart| E«Mensajes emer...| B Microsoft Word ||S$_ Microsoft Excel | 01:47 PM

OPERAR CON UN LIBRO DE TRABAJO.

Los libros de trabajo permiten reducir el nUmero de archivos
en el disco duro.

Como desplazarse entre las distintas hojas de un li bro de
trabajo.

Para cambiar de una hoja a otra, basta con hacer cl ic sobre

la etigueta de la hoja que desea desplegar.

Otra forma de desplazarse de una hoja a otra segun el método
abreviado es presionando Ctrl+RePag o Ctrl+AvPag pa ra ir de

una hoja a otra.
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Copiar celdas a hojas de trabajo seleccionadas.

Para copiar una celda de una hoja de trabajo a otra

* En la hoja de trabajo de destino, haga clic en la c
donde quiere insertar el dato y escriba el signo =.

* Haga clic en la etiqueta de la hoja que contiene el
(celda) que va a copiar. La etiqueta de la hoja don
comenzamos la operacion, continla resaltada,
referencia de la hoja desde donde estamos copiando
en la barra de férmulas de la nueva hoja.

» Haga clic sobre la celda que va a copiar. Alrededor
aparece un borde en movimiento.

* Presione <Enter> para terminar.

Cbémo nombrar una hoja.

identificarla, haga lo siguiente:

* Haga clic en la etigueta de la hoja a la que le va
cambiar el nombre y pulse el botén derecho del raté

» Del menu que se despliega, elija el comando Cambiar

» Escriba el nombre que desea y pulse <Enter>.

13

14

15 Insertar. .

16 Eliminar

1] 4] » | HojaT U Cambiar nombre.

Cambia el nombre de

haver o copiar...
iﬂlniciol #-Mens:  Seleccionar todas las hojas
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Como copiar y mover una hoja.

Copiar una hoja en el mismo libro de trabajo.

» Haga clic sobre la etiqueta de la hoja que se quier e
copiar.

* Presione la tecla Ctrl y arrastre la hoja a lo larg o de las
etiquetas en la parte inferior de la hoja de trabaj 0. Al
hacer esto, el icono de la hoja sigue al apuntador a través
de las etiquetas y entre cada una de ellas aparece un
triangulo negro que indica el lugar donde se insert ara la
copia.

» Suelte el boton del ratdén y la copia se insertara e ntre dos
hojas.

Para identificar la copia, Excel usa el mismo nombr e de la

hoja arrastrada y le afiade un 2. Posteriormente, po dra

cambiar el nombre a esta nueva hoja.

Mover una hoja.

Para esto basta con arrastrar la etiqgueta de la hoj a.
Aparecera un triangulo negro que indica el lugar do nde se
insertara la hoja.

Como agregar y quitar hojas.

Como hemos visto, al abrir un nuevo libro de trabaj o, Excel
coloca automaticamente 16 hojas de trabajo. Si lo n ecesita,
puede agregar mas hojas al libro de trabajo y si so bran puede
eliminarlas.

Insertar una nueva hoja.

* Haga clic sobre la etigueta de la hoja en cuya posi cion
desea insertar la nueva hoja, pues las nuevas hojas son
colocadas a la izquierda de la hoja activa.
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» Seleccione la opcion Hoja de calculo, del Menu Inse rtar y
aparecera la nueva hoja de trabajo vacia dentro del libro
de trabajo. Esta ser4d numerada como Hoja 17 o un nu mero

mayor si ya afiadié hojas al libro.

Otra forma de insertar hojas de calculo es hacer cl ic sobre
la etiqueta de la hoja en cuya posicion insertara | a nueva
hoja y después con el boton derecho del raton despl iegue el
mend de método abreviado y seleccione la opcion.
Posteriormente aparece una caja de dialogo donde es cogeremos

la opcién Hoja de calculo.

Eliminar hojas

» Haga clic con el botdén derecho del ratén en la etiq ueta de
la hoja que desea eliminar y aparecerd un menu de m étodo
abreviado.

* Haga clic en Eliminar.

» Presione Aceptar, si esta seguro.

Insertar ﬂﬂ

General | Soluciones haja de célcula I ExCEL I

H o= =

Grafico Macro de Hoja > .
Microsoft  internacional ~ Presentacidn preliminar
Excel 4.0 de macroz

M adula Dialoga

Mo dizponible.

Aceptar I Cancelar |
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Seleccionar varias hojas de un libro de trabajo.

* Haga clic sobre la etiqueta correspondiente a la pr imera
hoja del rango.

* Presione la tecla Shift y haga clic sobre la etique ta
correspondiente a la ultima hoja del rango.

Para desagrupar las hojas, haga clic sobre una hoja del rango
con el boton derecho del ratobn y seleccione después
Desagrupar Hojas en el menu de método abreviado.
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CREACION, EDICION E IMPRESION DE GRAFICOS.
Graficos
Después de crear su hoja de calculo, puede crear gr aficos
para esquematizar el aumento o disminucién en sus g astos, o
el porcentaje de uno u otro apartado de sus gastos
domésticos. Conseguira una representacion grafica s encilla de
entender y facil de realizar. Las representaciones que puede
utilizar para la visualizacion de sus datos son muy variadas,
desde graficos de lineas, de pastel, de barras, has ta
graficos en tres dimensiones. Existen 15 tipos dife rentes de
gréficos y cada uno de ellos tiene una seleccién ad icional de
hasta 10 subtipos de graficos.

Hreg Barras LColurmnnas Lineaz Circular

Anillog Radar Ar-Dispersion Combinado Area 3D

Barraz 3-D Colurmnas 3-D Lineas 3-D Circular 3-D Superficie 3-D
Cancelar ¢ fAlras | Siguiente > I Terminar

Crear un gréfico con el Asistente para graficos
Esta herramienta le ayuda a crear su grafico paso a paso,
pidiéndole la informacién que va necesitando para e llo en
cada momento.
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Para trabajar con graficos, necesita entender clara mente dos

conceptos:  serie de datos y punto de datos

Una serie de datos es un conjunto de uno o mas valores
numeéricos relacionados entre si. A los datos que fo rman una
serie de datos, se les llama puntos de datos . Es algo similar

a celdas y rangos.

Por ejemplo, en la siguiente tabla las filas corres pondientes
a ALUMNO 1 ALUMNO 2y ALUMNO 3constituyen series de datos.

Las notas referentes a cada alumno, constituyen los puntos de

datos. Asi, cada serie tendra 3 puntos de datos.

A | B | C

NOTAS DEI CURSO DE OPERADORE S

ALUMHNOS WINDOWS' 95 WORD
ALLBMO 1 4 5
ALLIMMND 2 3 5
ALLINMO 3 4 3

Puede utilizar el Asistente para graficos, haciendo clic en
. . i 7

su icono de la barra de herramientas ( &I )

Con esta herramienta, puede construir graficos con los datos

de la hoja en curso. Los puntos de datos se dibujar an a lo

largo de los ejes horizontal y vertical. El proceso consta de

5 pasos. En cada paso vera un cuadro de dialogo dif erente,

indicandole el numero de paso en el que se encuentr a.

Antes de comenzar a dibujar el grafico, debe prepar ar la

hoja:

» Seleccionar el rango de celdas que va a representar . Debe
incluir los datos numéricos que quiere presentar en el
grafico. También puede incluir, si lo desea, los ti tulos
del eje X (0 eje de abscisas) y los nombres de las series
de datos.
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 Haga clic en la herramienta “Asistente para grafico s”.
(Observe que los datos aparecen enmarcados con un b orde
discontinuo intermitente y el puntero del raton ha cambiado
de forma, ahora tiene la forma de una cruz).

* Ahora indique doénde quiere colocar el grafico una v ez
creado. Para ello, seleccione el punto que seréa la esquina
superior izquierda de la representacion grafica y a rrastre
con el raton hasta el punto que formara la esquina inferior
derecha. Observe que se dibuja un recuadro. De esta forma,
esta indicando a Excel que este espacio esta reserv ado para
el gréfico.

A partir de este momento, la hoja ya estd preparada para

empezar a crear el gréafico, siguiendo los pasos mar cados por

el Asistente para graficos

1.Después de dibujar el recuadro donde incluira el gréfico,
aparece el cuadro de dialogo del primer paso del as istente
para graficos. Haga clic en <Siguiente>.

2.Aparece en pantalla el cuadro de didlogo correspo ndiente al
segundo paso, donde podra ver los tipos de graficos de que
dispone. Tiene gréaficos en dos dimensiones: de area s, de
barras, de columnas, de lineas, circular, de anillo s, de
coordenadas XY y graficos en tres dimensiones: con areas,
con barras, con lineas, circular y de superficie.

3.Aparece un nuevo cuadro, donde podra elegir entre distintas
representaciones para el grafico elegido. Después h aga clic
en Siguiente.

4.Aparece el cuadro siguiente, donde podra ver una muestra de
cémo quedara el gréafico con el tipo que ha elegido.

Con el indicador Usar primeras XX fila(s) para rétulos del

eje de abscisas (X), Excel sabra para qué tiene que utilizar

los datos de esa(s) filas al poner los titulos de | os datos.

Con el indicador Usar primeras XX columna(s) para el texto de

la leyenda ocurre lo mismo, pero para las leyendas.

Estos 2 indicadores cambian de filas a columnas y v iceversa,

segun se hayan elegido filas o columnas como series de datos.

Acepte los valores que Excel muestra por defecto y continue:

haga clic en Siguiente.
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5.Aparece entonces el ultimo cuadro de didlogo, don

escribir los titulos del grafico. En el botén ¢dese
agregar una leyenda?, puede indicar si quiere o no

un titulo o leyenda para el grafico. Puede introduc
titulos a los ejes X e Y en el recuadro

ejes . En la linea Y adicional, puede incluir otro rango
caso de que el gréfico tenga otro eje Y.

Haga clic en Terminar y ya habra terminado de crear
grafico.

Si la primera serie de datos de la hoja que va a re
graficamente contiene un titulo, el grafico lo util
leyenda o titulo.

Creacion de un grafico en su propia ventana.

En lugar de crear un grafico como parte de una hoja
calculo, incluido en ella, también podemos crearlo
ventana independiente, de tal forma que quede encua

el libro donde se esta creando. De esta forma, el g

ocupa espacio en la hoja de calculo, permitiéndonos
agilidad en el momento de utilizarla.

Sin embargo, la ventaja de actualizacion instantane
cambios en los datos sigue activa.

Pasos a sequir
» Seleccione el rango que queremos representar grafic

» Seleccione el comando Gréfico del mend
despliegue el menu elija Como hoja nueva
inmediatamente se cree una nueva etiqueta con el ti
Gréfico 1.

o Utilice el asistente para graficos igual que lo hiz
anteriormente.

Si trabaja con el grafico dentro de su propia venta
observara que la barra de menus es ligeramente dist
habitual, porque se adapta al trabajo con graficos.
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contenido de cada menu cambia dependiendo de la par

gréfico en la que esté trabajando.

Mover y cambiar de tamafio un objeto grafico.

B Mover un grafico

Si decide ahora que el grafico que ha creado, queda ria mejor

en otro lugar de la hoja de calculo, puede desplaza rlo de la

siguiente forma:

Primero seleccione el grafico haciendo doble clic e n

cualquier lugar del mismo vy,

» Coloque el ratén en cualquier lugar del grafico, ha ga clic
y sin soltar el boton arrastre hasta el lugar donde quiera
colocarlo.

* Suelte después el botén y se localizara en esa nuev a
posicion.

B Cambiar el tamafio de un grafico

Puede modificar su tamafio facilmente:

* Cologue el raton en uno de los cuadraditos que apar ecen en
las esquinas y en las lineas del recuadro que enmar ca el
gréfico. Dependiendo del cuadrado en el que se colo que,
movera una parte y otra del recuadro que enmarca el
gréfico.

* Haga clic y sin soltar el boton, arrastre hasta el tamafio
gue considere apropiado.

» Suelte después el boton y tomara el nuevo tamario.

B Cambiar un tipo de gréfico

Si hace clic otra vez en la herramienta Asistente para

graficos , apareceran dos cuadros de diadlogo que le permitir an

cambiar la apariencia del grafico. Puede modificar alguna de
las respuestas que dio anteriormente, y el gréafico cambiara
en consecuencia. También puede cambiar el tipo de g rafico




utilizando el comando Tipo de Gréfico del mend Form ato. Este

menu sélo aparece si se encuentra en el modo de edi cion del
grafico, es decir, habiendo hecho doble clic sobre el
grafico.

B Editar un gréfico

Una vez que tenga el gréfico en su hoja de trabajo, quizas no
le guste su apariencia. Haga doble clic sobre el gr afico para
activarlo, luego haga clic con el botén derecho del raton en
cualquier punto dentro del grafico para que aparezc a el menu

de método abreviado.

1 Barrar

Insertar titulos. ..

Insertar gjes. ..

Insertar lineas de divisidn...
Insertar rotulos de datos. .

Formato del drea o

; Tipo de grafico. ..
T Autoformato. ..
Presentacion 3-0...

Formato grupo de sectares. ..

En este momento, puede realizar todas las modificac iones que
desee: insertar titulos, cambiar el tipo de gréafico , insertar
y/lo modificar etiquetas, los ejes y los colores que

seleccion6 Excel.

También puede utilizar para hacer modificaciones al grafico,
la Barra de Herramientas de Gréfico , la cual aparece después

de crear el grafico cada vez que éste se va a edita r. Esta
barra dispone de una gran variedad de herramientas muy Utiles
para la edicion de gréficos. (Si no aparece, despli egue el
menu Ver, elijja la opcién Barra de Herramientas y en el
recuadro que aparece seleccione Gréfico . A partir de este
momento, la barra aparecera cada vez que editemos e | gréfico.
Esta operacion la puede realizar cada vez que quier a mostrar

0 no alguna barra de herramientas).
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El comando “Tipo de Gréafico” de la Barra de Herramientas de

Gréfico ( M_l'l ), cambia el tipo de grafico para una serie de
datos, un grupo de tipos de grafico o todo un gréfi co. El

botébn  “Incrustar grafico predeterminado” ( ﬁl ) cambia el
grafico activo o el grafico incrustado seleccionado , al
formato de gréafico predeterminado. El botén “Asistente para

. S C . . g .
graficos” ( |L| ) inicia el Asistente para graficos, que guia
al usuario paso a paso en la creacibn de un grafico

incrustado en una hoja de calculo o en la modificac ion de un
grafico existente. El boton “Leyenda” ( ), agrega una
leyenda a la derecha del area de trazado y ajusta s u tamafno
para que quepa en la leyenda. Si el grafico ya tien e leyenda,
ésta se eliminard al hacer clic en este botén. El b oton
“Lineas de Divisién horizontales” ( El ), muestra u oculta

las lineas de division horizontales de un grafico.

Agregar rétulos de datos

Para agregar rotulos de datos (etiquetas de datos) a un
grafico, haga doble clic sobre una de las columnas del
grafico para desplegar el cuadro de didlogo Formato de la
Serie de Datos. Haga clic en Roétulos de datos y sel eccione

Mostrar rotulos, luego haga clic en Aceptar.
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enP r Comy

Formato de la sene de datos EE

Dizefio | Yalores = | Mombrehfalores | Ratulos de datoz
~Borde ~Area
% futomaticos % Automética
" Minguno " Minguna Cancelar |
" Personalizados Colar:
: N WmNE .
Exstila: I— "I ------l_-
E e
Calar: - HEE (TEEEE
a I—J T
. - ]
Groser: | S| ¥
uesta
Dizefio: Il:l 7 I
[T Irertic si negativo

En la Barra de Formato, haga clic en Fuentes para ¢ ambiar el
tipo de letras, aumente el tamafio de las etiquetas, deles
formato de negritas, cambieles el color, haga lo qu e guste.
Haga clic en Alineacion para cambiarles la orientac ion y
luego en Aceptar.

Si desea cambiarlos de posicién, haga clic sobre un a etiqueta
y aparecera un borde gris alrededor de la misma. Se leccione
el filo del borde y arrastre la etiqueta hasta la p osicion
deseada.

Otra forma de modificar las fuentes de los titulos

etiquetas del gréfico, asi como los bordes es hacie ndo doble
clic en el grafico, después haga clic en la parte e xterna del
gréafico y posteriormente si presionamos el botén de recho del

ratén, aparecera un menu de método abreviado.
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enP r Comy

1 Borrar

Insertar titulos. ..

Insertar gjes. ..

Insertar lineas de divisidn...
Insertar ratulos de datos...

: Tipao de grafico. ..
T Autoformata. .
Presentacidn 3-0...

Formato grupo de sectores. .

Si seleccionamos la opcién Formato del area del gréfico ,
aparece un recuadro

|Formato del drea del grafico ﬂﬂ

Dizefio | Fuentes I

~Borde ~Area
 Automaticos ™ Automtica
& Ninguno & Ninguna Cancelar |

" Perzonalizados Calar:

| “fe || |m |5

S — || e

Coor. [N ~| mm  Emaw

_— W s

Grosor ErEEEEEE
ST T T T N—"

[ Sombreados
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La opcion  Disefio , permite seleccionar diferentes bordes para

el gréfico asi como variar el color de las diferent es areas
del gréafico. La opcion Fuentes , permite seleccionar los tipos
y estilos de letras para las etiquetas y titulos.

| Formato del drea del grafico EH

Dizefio Fuentes |

Fuente: Eztilo de fuente: T amaiio:
If-‘-.rial IF\lDrmaI IE_

Algerian - - Cancelar
0 _Cancelar_|
T Arial Black Medqrita 10
T Arial Marmow j Meqrita Eursiveﬂ 11 j
Subrayado: Colar: Fondo:
INingunu:u ;I I Automatico j I.-'l'-.utu:uméticu ;I
Efecto buestra
[T Tachado
[ Superindice AaBhCoYy Iz
[ Subindice

Ezta ez una fuente TrueType. Se uzard la mizma tanta en la impresara como en la pantalla.

Si no quiere utilizar la barra de herramientas para

puede eliminarla colocandose en cualquier otro luga
hoja de célculo y haciendo clic. Entonces desaparec
barra. Al utilizar ahora algin comando, se aplicara
hoja, no al grafico.

Si quiere volver a utilizar la barra de gréficos, h
en cualquier lugar del grafico y volvera a aparecer

Afadir datos al grafico.

Afadir datos a un gréafico es cosa facil. Seleccione
correspondiente (el que contiene los datos que dese
agregar), coloque el apuntador en el filo de la par
inferior y arrastrelo al grafico.

graficos,
r de la
era la
a la

aga clic

el rango
a
te
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Al soltar el botén del ratén, los datos son agregad os al
gréfico. En caso de que Excel no esté seguro de la posicién
gue deben ocupar, aparece el cuadro de dialogo Pega do
Especial. Revisela para comprobar que Excel haya de ducido

correctamente y luego haga clic en Aceptar.

Nota: Si desea crear un grafico con datos no adyacentes,
seleccione el primer rango, luego seleccione los ra ngos
adicionales no adyacentes con Ctrl + Arrastre.
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