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Algunos-aspectos importantes acerca del taller

Obijetivo del Taller : Recomendaciones para un Mejor Aprovechamiento del Taller : |

I

Se introducira al usuario al’ manejo de Microsoft Excel 7.0 (Hoja de e Las memorias entregadas son un material de complemento que apoyan el |
Calculo), el cual le permitira desarrollar el potencial contenido -de este : .

Software. haciendo que trabaje mas facil y rapidamente. desarrollo del taller. Es importante que ademas se tome nota de lo que se ,

1] ‘practique y de lo que el instructor anote en el pizarron.
Caracteristicas del Software |

Excc?] 7.0 es una hoja de calculo que permite el manejo de fgrmglas para e Participar con entusiasmo e interés para aprender.
poder manipular mejor los datos que 'se encuentran dentro de la hoja, sirve para ) |
la- creacion de base de datos, se pueden insertar graficos y objetos para darle i
Reesentacion & losidatos: e Escuchar y atender lo que el instructor indica.

Lo = |

Aplicacion Practica |

! |, : . 4. e Ser positivo y receptivo.
Creacion de ‘Hojas de Calculo para la contabilidad de una empresa, P : P !

nominas de trabajadores; analisis y representacion de datos mediante graficos, ’

manejo- de base de datos con grandes cantidades de informacion y otras : i
S LbLLLIT e Nunca quedarse con dudas siempre preguntar.
funciones matematicas importantes.

Pre - Requisitos

e Ser paciente ya que puede haber de algo que ftu lo conozcas pero tu
Para llevar a cabo exitosamente este taller de Excel 7.0 Nivel Basico es compafiero no, o viceversa.

. - . . . \“
necesario haber cursado el taller de Windows 95, o bien tener conocimientos _
basicos de computacion. I

L e Sintetizar y resumir lo que se ve en cada sesion.
Duracion

El tiempo estimado para la imparticion del taller es de 10 hrs. el cual esta
dividido en 5 Sesiones de 2 hrs/cada uno, esto durante una semana.
Y en talleres sabatios estara conformado de 3 sesiones de 3 hrs. cada uno. conocimientos para superarse.

e Practicar lo aprendido ya que es la mejor manera de asimilar los 1

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO \‘




Jul. - 97
CLUB INFORMATICA U.AN.L.

A. Introduccion a Excel V7.0 |

A.1. ; Que es Microsoft Excel ? i
Excel es un paquete que se maneja a base de “hojas de cdlculo”, lo que ‘

permite una rdpida manipulacién de grupos de datos. A estos datos se les |

puede mover, copiar y dar formato de una manera mas rapida a la I

ofrecida por las demas aplicaciones. Inclusive, a las mismas hojas de

calculo también se les puede dar formato. Igualmente, nos ofrece varios ‘

“asistentes”, que nos ayudan en las tareas que tengamos. También }

podemos hacer graficas a partir de nuestros datos.

‘ Excel 7.0 para Windows 95 incluye varias opciones nuevas, una de

ellas es el poder insertar mapas. Podemos escribir nombres de paises o 1

estados con algunas estadisticas o caracteristicas, y Excel por si solo nos

ofrece el mapa mas adecuado a los datos que tengamos. Aparte, nosotros

‘ podemos afiadir un sinfin de opciones y formatos a nuestro mapa.

S T Ty
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A.2. Requisitos minimos de hardware y software para su
instalacion (Teoricamente)
e Una computadora personal 386DX o superior.
o Por lo menos requiere 4Mb en memoria RAM y 40 MB en espacio
libre en disco duro (son requerimientos de Windows 95, el sistema

operativo con el que funciona Excel 7.0).
e Una unidad de disco 5% o 3% pulgadas.
e Disco duro.
e Tarjeta grafica EGA,VGA o superior.
e E] sistema operativo Windows 95.

En el ambiente Windows 95, la manera de iniciar Excel es dando un
clic con el Mouse en la tecla Inicio (situada en la parte inferior izquierda
de la pantalla), luego a Programas y por ultimo al icono de Microsoft
Excel. Si no aparece, busquemos la carpeta Microsoft Office y luego

Excel. Al dar un clicraparecera la siguiente pantalla.

Jul. - 97
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A.3. Pantalla principal de Excel
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A.3.1. BdMenu de control

Al seleccionar este icono se abre un mend de persiana con o6rdenes

para el control de la ventana de Microsoft Excel.

Podemos restaurar la ventana al tamafio anterior, moverla o cambiar el
tamaiio. Para estas dos ultimas opciones, nos ayudamos con las teclas de
flechas en el teclado, hasta que el tamafio o posicion de la ventana sea el

deseado, y entonces oprimimos la tecla <ENTER>.

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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La opcién Minimizar reduce la pantalla de Excel al tamafio de un
icono en la Barra de Tareas de Windows 95, y Maximizar ocasiona que la
ventana Excel ocupe toda la pantalla. Por ultimo, la opcién Cerrar nos

permite salirde Excel. .

A.3.2. r= Menu de control del area de trabajo

Al igual que el ment de control, este abre un ment de persiana con

6rdenes para controlar la ventana del libro de trabajo de Excel.

A.3.3.Barra de menu

®° Acaivo Idicion er  rseca Eormaw ~Hewamientes “Dags Veptane 2

En esta barra se encuentran los menus persiana con todas las
alternativas de 6rdenes que ofrece Excel 7.0 Para activar la barra de menu

use las teclas ALT o F10.

De esta manera si queremos trabajar con un nuevo archivo, por
ejemplo, damos clic en la palabra Archivo y luego en Nuevo, si queremos
cambiar el formato de la celda damos clic en Formato y luego en Celdas,
etc. También podemos escoger un mend manteniendo presionada la tecla
<ALT> y luego oprimiendo la letra que estd subrayada. Mediante las
teclas de flecha escogemos la opciéon que deseamos y al final damos

<ENTER>.
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A.3.4.Barra de Titulo

Muestra el nombre del archivo de trabajo actual, por defecto es

Microsoft Excel- Librol.

Cuando la pantalla de Excel esta restaurada, podemos moverla,
arrastrandola desde la Barra de Titulo. Para hacer esto, situamos el
Mouse en la barra, damos un clic y sin soltar el botén del Mouse lo
movemos hacia otro lugar. Al final soltamos el boton del Mouse y la

pantalla se situaréd en el lugar antes elegido.

A.3.5.[= Boton Minimizar

Al oprimir este botén la ventana de Excel 7.0 se minimiza a un boton
en la barra de tareas con el nombre del archivo de trabajo actual. Este

boton es equivalente a la orden Minimizar del Menu de control.

A.3.6.X Boton Cerrar

Al pulsar este botén se cierra la ventana de trabajo actual.

A.3.7.12| Botén Restaurar

Al pulsar este boton la ventana de Excel 7.0 cambia al tamafio
preestablecido. Este botén es equivalente a la orden Restaurar del Menu
de control. Al pulsarlo, el aspecto del botéon cambia al del botdn

maximizar.

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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A.3.8.Barras de Herramientas

plelm) sl $lelalo vl sz g 1l w8 m 1o )
[Copperpite Gthe Lt =] [0 ] N|x 5| %]él.—g]@j ;ﬁl% oo ¢].3| = ‘| @a- 'i'l

Es una barra que permite realizar operaciones o escoger comandos de
una manera mas rapida, con sélo oprimir un botén. Casi todos los
comandos de los meniis contienen su propio botén, si queremos conocer
el nombre de alguno, posesionamos el Mouse sobre el boton y luego de

algunos instantes aparecera su nombre.

A.3.9.Barra de Formulas

Al ~|x|s|& -B6-372]
A H - {8
1 —EBiBT:

En la barra de férmulas puede escribir funciones con foérmulas. Para
activar la Barra de féormulas haga clic en el drea de entrada de datos o

comience a escribir en la celda activa.

Cancelacién : Al hacer clic en este boton se cancela la entrada de

datos en la Barra de férmulas

_E_ Aceptacién : Al oprimir este botén se acepta la entrada de datos en

la Barra de formulas.

_]:’?_ Asistente de funciones : Si pulsa este botén se visualiza la ventana
de dialogo Asistente para funciones. Dicho boton también se encuentra en

la barra de herramientas Estandar.
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ARAGLO 3

A.3.10.Celda Activa
T [ - e e o

ol
i

Es la celda que se encuentra lista para introducir o borrar datos. En la

cuadricula de la hoja de trabajo la celda se encuentra rodeada por un
borde obscuro y el nombre correspondiente aparece en el recuadro

ubicado en la parte superior izquierda del titulo de la ventana.

A.3.11.Barras de desplazamiento

[ 1]

| 4 | v
Horizontal Vertical
Nos permiten ir a otras partes de la Hoja de cdlculo. Si damos clic en

la flecha se movera una fila o columna a la vez. Si damos clic en una
parte vacia de la barra se movera una pantalla en esa direccion. Tambi€én
podemos dar clic en el botéon de la barra y arrastrarlo hasta la posicion

que queramos.

A.3.12.Etiquetas de las hojas de calculo

21 531
22 -
]| « »| M\Hojal {Fopz # Hao3 [ Jojot { Haigh { ko€ f Hoa?;

Las etiquetas de las hojas son nombres que identifican cada una de las

hojas que componen el libro de trabajo. Si deseamos ir a otra hoja, solo

~

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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damos clic sobre su nombre. Debemos notar que una hoja es diferente
a una pagina. Una hoja en Excel es un lugar donde podemos escribir
datos de un mismo tema, por ejemplo: hoja de inventario, hoja de
ingresos, hoja de gréficos, etc. Si los datos en una hoja son demasiado
extensos podrian ocupar varias paginas, por ejemplo, una hoja de

inventario podria tener 4 paginas a imprimir.

Al lado izquierdo de las etiquetas aparecen cuadros flechas, sus

funciones son las siguientes -

|H-~| Nos lleva a la primer hoja. | N[ Nos lleva a la ultima hoja.

I ‘I Nos desplaza a la heoja | ’INos desplaza a la hoja siguiente.

anterior.

A.3.13.Barra de estado

Listo Suma=0 i KUrA
Esta barra se divide en dos : Area de mensajes e Indicador del teclado.

Area de mensajes

Listc

Indican las operaciones que se estan realizando. Si ejecuta alguna
orden muestra una descripcién de lo que realiza, si esta abierta una
ventana de dialogo muestra como obtener ayuda mas detallada acerca de
esa ventana, si esta seleccionada algun comando de un menu nos muestra

una pequeifia ayuda sobre el mismo.

Indicador del teclado

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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Sima= UM

La primera casilla muestra la suma, promedio, cuenta, cuenta NUM.,
maximo o minimo de las celdas seleccionadas. Haga clic con el botdn
derecho del Mouse para seleccionar la operacion. Las siguientes casillas
muestran las teclas seleccionadas como F8, Caps Lock (Blog Mayus)

NUM Lock (Blog NUM) Mayus + F8 (Shift+F8).

A.3.14.Formas principales del puntero del Mouse.
El puntero del Mouse es un cursor que aparece en la pantalla para

indicar la posicién donde se encuentra en el programa. Cuando se coloca
en diferentes partes de la pantalla, su apariencia cambia para especificar
algin tipo de accién. Los diferentes clases de puntero que aparecen en

Excel 7.0 son las siguientes :

Aparece al seflalar menus, barras de desplazamiento, barras

de herramientas.

Indica un lugar de una celda o recuadro, en donde se puede

empezar a escribir.

R? Aparece al pulsar el botén Ayuda de la barra de herramientas
Estandar. Se utiliza para obtener ayuda sobre una orden o

region de la pantalla con sélo hacer clic en el lugar deseado.

Indica que el borde izquierdo o derecho de una ventana y se

utiliza para modificar el tamafio horizontal de esta.

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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g

Indica una esquina de una ventana y se utiliza para modific; A.3.15.Libros

el tamaiio horizontal y vertical de esta al mismo tiempo. Es como se les llama a los archivos en Excel, el nombre del libro

actualmente en uso se muestra en la Barra de Titulo (usualmente es

. Frs Librol).
-} Indica el modo de llenado automatico de un rang
seleccionado.
B Indica el limite de cabecera de una columna y se utiliza pai

modificar el ancho de ésta.

~—I— Indica el limite de cabecera de una fila y se utiliza pal

modificar la altura de ésta.

% Indica un cuadro de division de la barra de desplazamien
vertical.
|
p Indica un cuadro de divisiéon de la barra de desplazamienl i
horizontal. !
1
"H“] Indica un botén creado con la barra de herramientas Dibujo ‘
) asignado a una macro.
r1':::| Indica el area de trabajo de Excel 7.0.

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO ‘
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B.

Comandos principales del menu Archivo.

B.1. Creacion de un libro de trabajo
El comando Nuevo ocasiona que aparezca un nuevo Libro en pantaila

(recordemos que a los documentos en Excel se les llama Libros). En la
ficha “General”, aparece la hoja con el formato estandar, y dentro de la
ficha “Soluciones hoja de calculo”, se encuentran diversas hojas con
formatos ya establecidos, que podemos ver en la parte derecha del cuadro
de dialogo. Observamos que sobre la presentacién preliminar aparecen
varios botones, algunos de ellos, y otros mas, aparecen con frecuencia en

estos cuadros de dialogo. Veamos su funcion:

[} Muestra los archivos en forma de iconos grandes.

&-n- Muestra los archivos en forma de una lista.

modificacion.

Permite ver el resumen del archivo.

Muestra una presentacion preliminar del archivo.

Permite ir'a un nivel anterior en el arbol de directorios.

fj( Permite crear una carpeta nueva.

comandos.

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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Muestra el nombre del archivo, tamafio, tipe y fecha

Dependiendo de la opciéon elegida, apareceran una serie 0

B.2. Abrir un libro de Trabajo

Si deseamos volver a trabajar con un archivo ya grabado, elegimos el
comando Abrir. En el cuadro “Buscar en” elegimos el lugar en donde
esta el archivo que deseamos abrir. Si activamos la opcién “Solo lectura™
no se podran hacer cambios en el archivo (en caso de hacerlos el archivo

se debera guardar con otro nombre).

B.3. Cerrar un libro de Trabajo
Después de grabar nuestro archivo, es recomendable cerrarlo, para que

no ocupe memoria de la computadora. Escogemos el comando Cerrar, si
hicimos cambios desde la ultima vez que loigrabamos, se nos preguntara

si queremos grabar los cambios efectuados.

B.4. Guardar un libro de Trabajo

Después de trabajar con nuestro archivo, es necesario guardarlo para
no perder la informacién escrita, para lo cual elegimos el comando
“Guardar como”. En el cuadro “Nombre de ‘Archivo” escribimos el
nombre que deseamos asignar a nuestro archivo, y en el cuadro “Guardar
en” escogemos el lugar donde se grabara el archivo (si queremos grabar

el archivo en nuestro disco elegimos “Disco de 3 2 [A:]” ).

Puede darse el caso de que el archivo se guarde en una parte dafiada
del disco, si pasa esto, se perderia nuestro trabajo. Para evitarlo,
escogemos el boton “Opciones™; y especificamos que haga una copia de
seguridad del archivo (“Crear siempre una copia de seguridad™). Excel

grabara en nuestro disco, aparte del documento, otro archivo con el

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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mismo nombre pero con otra extension. De todos modos, es

recomendable hacer copias de nuestros archivos importantes en otro

disco.

Si deseamos, podemos proteger el archivo mediante una contrasena.
Hay una contrasena para evitar que otros abran el archivo (“Contrasena
de protecei6én”), y otra para evitar que lo modifiquen (“Contrasefia contra
escritura™). Si alguna persona quiere abrirlo o modificarlo, se le pedira la
contrasefia. También es posible hacer que el archivo se abra como solo

lectura (“Se recomienda solo lectura™).

B.5. Guardar un libro de Trabajo automaticamente
Ya una vez elegido el nombre y ubicacion, mediante el comando

“Guardar”? grabamos los cambios hechos en el libro activo. Si deseamos
grabar el archivo con‘otro nombre o en otra ubicacién, escogemos de

nuevo el comando “Guardar como”™.

B.6. Guardar area de trabajo
Guarda en un archivo: de area de trabajo, que es una lista de los libros

abiertos, sus tamafios'y sus posiciones en la pantalla para que la siguiente

vez que se abra ese archivo la pantalla muestre exactamente lo mismo.

B.7. Propiedades de un libro de Trabajo

En la versién 7.0 de Excel nos encontramos con el comando
“Propiedades”. Con este comando podemos ver varias caracteristicas del

archivo, las cuales veremos a continuacion:

Jul. -97
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B.7.1.General
Nos muestra el nombre del archivo, de que tipo es (usualmente va a

ser una hoja de calculo), el directorio donde estd grabado y su tamafio en
bytes. “Fecha de creacion” es la fecha en la que se guardé por primera
vez, “Fecha de modificacion”, en la que se guard6o por ultima vez, y

“Usado” en la que se abrié por ultima vez.

B.7.2.Resumen
Permite guardar un resumen para el archivo, que es util cuando

tenemos muchos archivos, o con nombres parecidos. Si queremos que
aparezca una imagen del archivo al seleccionarlo en el cuadro de dialogo
Abrir debemos activar la opciéon “Guardar imagen preliminar”. Podemos

llenar solo las opciones que necesitemos.

B.7.3. Estadisticas

Nos muestra los siguientes datos del archivo:

Fecha de creacion: Cuando se guard6 por primera vez.

Fecha de modificacién: Cuando se guardo por ultima vez.
Usado: Cuando se abri6 por ultima vez.

Fecha de impresion: Cuando se imprimi6 por ultima vez.
Guardado por: Nos muestra el nombre del autor.

Revisién numero:

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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guardado el archivo.

Tiempo de edicion: Nos muestra los minutos que ha estad Si activamos la opcién “Encajar en 1 pagina de ancho por 1 de alto™
abierto el archivo para modificarlo. nuestro trabajo se imprimird en una sola pagina (también podemos
especificar un numero de pdginas mayor). El tamafio del papel debe de

B.7.4.Contenido ser “Carta”.
Nos muestra el nombre de cada hoja de calculo en el libro activo.

Preparar pagina : : : H
Pagina ] Margenes ‘ Encabezado/Pie l Ty Hoja
p | Orientacién | J
& N Aceptar
B.7.5. Personalizado Ve e
Permite asignar un atributo personalizado a un archivo. Estos atributos o ' : Cacen |
scala — -
o propiedades pueden ser diferentes a los predeterminados por Excel, y al @ fustara  [100 =7 % del tamafio nomal It |
: . C Encajar en: Presentacitn prefiminar l
momento de agregarlos se van guardando en la ventana inferior. Los e e X |
2 (13 » . .
valores escritos en el cuadro “Valor” deben ser compatibles con el tipo Tamafio del papet [Cats 216 % 278 mm) =]
seleccionado cn “Tipo”. Calidad de impresion: |800punlospocpulgada _'_]
Primes numero de pagina uto
B.8. Compartir
i
Cambia a modo compartido, lo que permite que varios usuarios de la B.9.2. Margenes i

red (usted incluido) puedan modificar el misfio libro. En esta ficha elegimos la medida de los mérgenes superior, inferior,
izquierdo y derecho de la hoja, y la medida del margen del encabezado y i

pie de pagina. Si queremos que los datos sean centrados en la hoja, }i

B.9. Preparar pagina

; o ¥ activamos la opcién “Centrar en la pagina™ (podemos centrarlos en forma i
Cuando vamos a imprimir, usualmente lo que hacemos antes e€s

: _ » . horizontal ,vertical o ambas).
preparar la pagina para la impresion. Esto se logra seleccionando el

comando “Preparar pagina”. Este comando tiene wvarias fichas, que

explicaremos a continuacion:

B.9.1.Pagina

En esta ficha escogemos la orientacién de la hoja (si se imprime en
forma vertical u horizontal) y si deseamos podemos aumentar o reducir el
tamafio de los datos incrementando o reduciendo el porcentaje en la

casilla “Ajustar a 100 % del tamafio normal”.

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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Preparar pagina : g N 71 x| P
Pagina C T {iZgenes 1| Encabezado/Fie | Hoia i
. e s _ B.9.4.Hoja
Superior: Es 3- r Aceptar l P d . Py ce 51 d 1d A
N T odemos imprimir s6lo un rango de celdas, escribiendo el rango en la
Izquierdo:  [2 3 i casilla “Area de impresion”. Si tenemos una lista que ocupa varias hojas,
Derechor 2 - Lmpirnit.. | o ) ) _ .
L DN Eeancn | podemos especificar que en cada hoja que se 1mprima se escriba el
Encabezado  [1:3 =] Qpciones.. | encabezado de la lista, escribiendo en “Titulos a imprimir”, la fila o
Pie depagna:  |1.3 3
columna que contenga el encabezado. En la seccion “Imprimir” podemos
Centrar en la pagina
™ Hotizontalmente [ Verticaimente elegir algunas opciones de impresion activando las casillas
correspondientes.
Preparar pagina L - 3 ok ? }
B.9.3. Encabezado/Pie Pégina | Mégenes |  EncaberadoPie | Hoia I
En esta ficha seleccionamos el texto del Encabezado y Pie de pagina. Aea deimpresion: | [ Aceptar 1 |
7 § 5 ftulos a imprimi . = e
Si no deseamos estos elementos, damos un clic en el encabezado o pie de i . Cocelar |
Filas a repetir en parte superior: ﬁ
pagina, y luego elegimos la opcién “ninguno™. Eokiinas 2 epetk ala auierds 'Y : mprmi.. | i
ot = { . ! 2z Presentacién prefiminat I I
TR S R T | [ Liness dodrisiin [~ Blancoy nego i |
L. < : - : . I Notas [T Encabezados de filas y columnas Opciones... |
: 7] - hL
Pagina l Margenes Encabezado/Pie ] Hoja [ Calidad de borrador I
kiotat [ Aceptar | Otden de las paginas il
Cancelar | & Abajo, luego hacia la derecha s
Ercaezass: : € Derecha, luego hacia abajo == .
[Hoist =1 Ik | - (
Presentacién prefiminar | I

Personahizar erxcabe_z_ado.‘.J Pessonalizar pie de pagina... J ‘

%;:: e = B s B.10. Area de Impresion

El comando “Area de impresién” permite seleccionar de una manera

‘ Pagina 1 | rapida las celdas a imprimir.

B.10.1.Establecer area de impresion |

También podemos personalizarlos, eligiendo el boton correspondiente
Si seleccionamos un rango de celdas y luego elegimos este comando se

y escribiendo lo deseadoren la seccion izquierda, central o'derecha dela
. . | . [ : imprimiran solo las celdas seleccionadas.
hoja. Si queremos conocer la funcion de algin botén damos un clic sobre

é1 con el boton derecho del Mouse.
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B.10.2.Borrar area de impresion

Para cancelar el 4rea de impresion seleccionada elegimos este

Podemos elegir si deseamos imprimir las celdas seleccionadas :
comando.

“Seleccion”

s T Las hojas seleccionadas : “Hojas seleccionadas”
B.11. Presentacion Preliminar

Q 1 3 . 65 3 »
El comando “Presentaciéon preliminar” permite ver las paginas del O todas las hojas del libro : “Todo:el libro™.

archivo exactamente como seran impresas. En la zona Copias elegimos el numero de copias que necesitamos.

Si el documento tiene varias paginas, con los botones “Siguiente” y Y el Intervalo de paginas especifica que pdginas se van a imprimir.

“Anterior” nos trasladamos entre ellas.
A (13 » 3 3 11 H

El botén “Zoom” nos sirve para acercar o alejar los datos escritos en B.13. Salir L
la pagina. : ' Por ultimo. si queremos salir de Excel elegimos el comando “Salir”.
Si elegimos el boton “Margenes” éstos se harén visibles en la pantalla Si algun archivo fue modificado, antes de salir se nos preguntara si
JAg o 3 o r 1 3 i
y los podemes mover a la posicion deseada (también es posible ver y queremos grabar los cambios hechos en el archivo.

modificar los limites de cada celda). |

Si elegimos el botén “Ayuda” nos muestra informacién del comando

presentacion preliminar.
Si queremos salir de la Presentacién preliminar elegimos “Cerrar”. ‘

En la Barra de Estado aparece el numero de pagina que estamos

viendo, y el total de ellas.

B.12. Imprimir

Después de hacer los cambios necesarios elegimos el comando
Imprimir. Para seleccionar una impresora, haga clic en su nombre en el
cuadro "Nombre". La informacién que aparece debajo del cuadro

"Nombre" se aplica a la impresora seleccionada.

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO
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Comandos Principales del menu Edicion

C.1. Deshacer
La primera opcién del ment Edicion es Deshacer la cual deshace la

ultima opcion:

C.2. Rehacer

La segunda opcién del mend Edicién es Rehacer la cual rehace la

ultima opcidn.

C.3. Cortar

Las celdas que deseamos editar deben estar activadas o seleccionadas.
Si, por ejemplo, deseamos mover un grupo de celdas en otra posicion,
seleccionamos  los datos y elegimos el comando Cortar. Los datos
apareceran subrayades. Luego activamos la celda a partir de la cual
deseamos escribir los datos y elegimos Pegar. Con la tecla <=ESCAPE>

cancelamos el subrayado de los datos.

C.4. Copiar

Las celdas deben estar seleccionadas. Si, deseamos copiar un grupo de
celdas en otra posicion, seleccionamos los datos y elegimos el comando
Copiar. Aparecera un subrayado en los datos. Luego activamos la celda a
partir de la cual deseamos escribir los datos y elegimos Pegar. Con la

tecla <ESCAPE> cancelamos el subrayado.

Jul. - 97
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C.5. Pegado Especial

Existe una manera de elegir exactamente lo que vamos a pegar. Con el
comando“Pegado especial” podemos pegar solamente las féormulas, los
valores de las celdas, los formatos aplicados, las notas, todo, o todo
exceptuando los bordes. También podemos hacer una operaciéon con los
datos a pegar. Las operaciones involucran el valor copiado y el valor que

se encuentra en la celda donde se elige el comando pegar.

El botén “Pegar vinculos™ ocasiona que la celda guarde una relacion
con la celda copiada (a esta relacién se le llama vinculo). Si el valor de
la celda copiada cambia, también lo hara el de la celda donde se pegé el
vinculo. La opcién “Saltar blancos™ ocasiona que las celdas en blanco
que sean copiadas no se peguen €n el area de destino. Si queremos que las
filas de los datos copiados se transformen en columnas al momento de

pegar, elegimos la opcion “Trasponer”.

Pegado especial : ;
P 3 Opesacion

(:QE'QE_O “pe;l'ngmg Seerly

C Fomulas C Sumar Cancelat

C Valores € Restar

C Foimatos € Muliplicar Pegar vinculos
C Notas C Dividic

 Todo exeepto botdes

[ Saltar blancos I Transpones
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C.6. Llenar

También podemos copiar el contenido de una celda en las demas
escogiendo el comando “Llenar”.

Primeramente seleccionamos un rango de celdas, si la celda a copiar
esta arriba, elegimos el comando “llenar hacia abajo”, si la celda a

copiar esta a la izquierda, elegimos “ILlenar hacia la derecha”, etc. Si
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queremos llenar el mismo rango de celdas pero en otra hojé elegimos el

comando “Otras hojas”.

C.6.1.Series

También podemos incrementar un valor en las celdas seleccionadas

con el comando “Series”.

Una serie lineal suma al valor inicial el valor de “incremento” hasta

terminar la selecciéon o hasta alcanzar el valor de “limite™.

Una serie geométrica multiplica el valor inicial por el valor de

incremento.

Si queremos incrementar una fecha escogemos la serie cronolégica, la
parte de la fecha que se incrementara dependera de la opcién elegida en

“Unidad de tiempo”.

La opcién “Auto llenado” copiara el valor en las celdas

seleccionadas.
Series :
Series en Tipo Unidad de tiempo
& Fias C Lined @ Fecha »
€ Columnas C Geomética © Dia laborable Cancelar I
o g | | C Mes
™ Tendencia T Autollenado C Afo
Inctemento: |1 Limite: r

C.6.2.Justificar

El comando “Justificar” ocasiona que los valores seleccionados se

escriban ocupando todo lo ancho de la celda.

C.7. Borrar

Con el comando “Borrar” podemos quitar de las celdas seleccionadas
solamente los formatos aplicados, el contenido, las notas insertadas, o

todo.
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C.8. Eliminar

Si queremos quitar las celdas seleccionadas elegimos el comando
“Eliminar”.

También podemos eliminar toda una fila o columna, escogiendo el
comando correspondiente, o bien seleccionando la fila o columna y luego

el comando eliminar.

C.9. Eliminar hoja

El comando “Eliminar hoja” elimina la hoja de cdlculo seleccionada

(este comando no se puede deshacer).

C.10. Mover o copiar hoja
Si queremos cambiar de lugar la hoja elegimos el comando “Mover o

copiar hoja”. Este comando mueve la hoja de calculo seleccionada antes
de otra hoja, o a otro libro. Si queremos copiarla debemos activar la

opcion “Crear una copia”.

C.11.Buscar

Busca los caracteres que especifique, en celdas o en hojas
seleccionadas, y selecciona la primera celda que contenga dichos

caracteres.

C.12. Remplazar

Reemplaza los caracteres de las celdas seleccionadas o de la hoja

activa.
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D. Comandos principales del menu Ver

Los elementos que se veran en pantalla tendrédn a su lado un v . Si,

C.13.Ira
Se desplaza por la hoja de calculo y selecciona la celda o el rango que

se especifique. por ejemplo, queremos ver la Barra de formulas, o la Barra de estado,

solo activamos su nombre en el menu Ver.

D.1. Barra de Herramientas
En lo que se refiere a las Barras de herramientas, podemos

seleccionar cuales de ellas se mostraran en pantalla.

La opcion “Botones en color” ocasiona que los botones de las Barras
de herramientas aparezcan en color.

Si la opcion “Informacién sobre herramientas” esta activada cada
vez que situemos el Mouse en un boton aparecera el nombre de éste,

Con la opcion “Botones grandes” los botones aumentaran de tamafio

(esto es en caso de que se desee ver con claridad el contenido).

Barras de herramientas 2 1X|
f Barras de hemamientas:

: ¥ Formato Cancelar I
| ™ Query y tabla dinamica
I~ Giafico
W Dibuio l
[~ Asistente paraideas
[ Dislogo Restablece: l
[~ Detener grabacién
[ Visual Basic para Excel __—JEe's""aﬁza‘"'
™ Auditoria |
Nombre de Ia barra:
[Estandar
¥ Botones en color W Informacion sobre herramientas

[~ Botones grandes

D.1.1.Agregar y eliminar botones de una barra de herramientas
Muestre la barra de herramientas que desee cambiar y, a continuacidn,

elija Barras de herramientas en el menu Ver.
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Haga clic en "Personalizar".

Para agregar un botén, haga clic en el nombre de la categoria en el
cuadro "Categorias" y, a continuacién, arrastre el boton o el elemento

del Area "Botones'" a la barra de herramientas mostrada.
Para eliminar un botdn, arrastrelo fuera.de la barra de herramientas.

Si ha personalizado una barra de herramientas incorporada, podra

restablecerla a sus botones originales , eligiendo el boton “Restablecer™ .

D.1.2.Crear una nueva barra de herramientas
En el ment Ver, elija Barra de herramientas.

En el cuadro “Nombre de la barra”, escriba el nombre de la nueva
barra de herramientas.

Elija el botéon “Nueva“. Microsoft Excel mostrara una nueva barra en
blanco y el cuadro de personalizar para que pueda agregar botones en la
barra de herramientas.

En el cuadro “Categorias’. Seleccione la categoria cuyos botones
desee agregar en la barra de herramientas nueva.

Arrastre el boton del cuadro “Botones” a un lugar en la nueva barra de
herramientas.

Elija el boton Cerrar.

Puede eliminar una barra de herramientas personalizada eligiendo el

boton “Eliminar®.

D.1.3.Cambiar imagen de un boton de una barra de
herramientas

Puede cambiar la imagen de cualquier boton de barra de herramientas.
También puede copiar una imagen de otro boton, crearla. en una
aplicacion de graficos y pegarla en el boton, o modificar la imagen de un
botén ya existente.

Copiar la imagen de un botén de una barra de herramientas a otro
boton :

Sélo puede copiar la imagen de un botén de una barra de herramientas
a otro botén si éste también se encuentra en una barra (en la misma o en

otra).
En el menu Ver, elija Barras de herramientas.
Haga clic en "Personalizar".

Haga clic con el botén derecho del Mouse en el botén de una barra de

herramientas cuya imagen desee copiar.

En el menu contextual, elija Copiar dibujo del botén.

Haga clic con el boton derecho del Mouse en el botéon en el que desea
pegar la imagen.

En el ment contextual, elija Pegar dibujo del botén.

Copiar la imagen de una aplicacion de graficos en un botén de una
barra de herramientas :

Copie al Portapapeles la imagen que desee que aparezca en el boton.
Si tiene la opcion de seleccionar el formato de la copia de la imagen,

seleccione mapa de bits o formato de imagen.

Cambie a la aplicacién de Microsoft Office.
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En el menu Ver, elija Barras de herramientas.

Haga clic en "Personalizar".

Haga clic con el botén derecho del Mouse en el boton de la barra de
herramientas cuya imagen desea cambiar.

En el'ment contextual, elija Pegar dibujo del botén.

D.1.4.Editar la imagen de un boton de una barra de
herramientas
En el menu Ver, elija Barras de herramientas.

Haga clic en "Personalizar”.

Si el botéon que desea modificar no se encuentra en la barra de
herramientas, agréguelo a una barra nueva 0 a una ya existente.

Haga clic con el boton derecho del Mouse en la imagen del botén en la
barra de herramientas.

En el ment contextual, elija Editar dibujo del boton.

En el Editor de botones, modifique la imagen del boton.

D.2. Administrador de informes
Imprime una secuencia de hojas, vistas y gescenarios.

Vista : Son diferentes configuraciones de modo de ver e impresion de
la misma hoja de calculo.

Escenario : Conjunto de valores de entrada con nombre que puede

sustituirse en un modelo de hoja de calculo.
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D.3. Administrador de vistas

Crea distintas vistas de una hoja de cdlculo. Una vista es una forma
sencilla de ver los datos con distintas opciones de presentacién. Podra

mostrar, imprimir y almacenar distintas vistas sin necesidad de

guardarlas como hojas separadas.

Administzador de vistas

Vistas:

Crear una vista :

A menos que desee imprimir toda la hoja, defina un area de impresion

en la hoja antes de crear una vista.
En el menu Ver, elija Administrador de vistas.
Haga clic en "Agregar".
En el cuadro "Nombre", escriba un nombre para la vista.

En "La vista incluye ", seleccione aquellas opciones que desee.

Agregar vista

MNombre: r
La vista incluye -
W Configuraciones de impresion _ —=
¥ Filas y columnas ocultas g =S R

IRV g

Podemos Eliminar una vista seleccionandola del cuadro "Vistas", y

eligiendo el boton "Eliminar". Para Mostrar una vista seleccionamos el

nombre del cuadro "Vistas", y hacemos clic en "Mostrar".
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E. Comandos principales del menu Insertar

E.1. Celdas

Inserta celdas. Para especificar la direcciéon hacia la que desea que se
desplacen las celdas, filas o columnas adyacentes para hacer sitio para las

celdas insertadas, seleccione una de las opciones del cuadro "Insertar”.

E.2. Fila

Inserta una fila en blanco arriba de la celda o fila seleccionada.

E.3. Columna
Inserta una columna en blanco a la izquierda de la celda o columna

seleccionada.

E.4. Hoja de Calculo

También podemos insertar toda una hoja de calculo nueva, eligiendo

este comando.

E.5. Grafico

E.5.1.Enestahoja:

Inicia el Asistente para graficos, que guia al usuario a través de los
pasos necesarios para crear un nuevo grafico basado en los datos de la
hoja de calculo seleccionados. Para establecer la ubicacién y el tamafio

del grafico sobre la hoja de calculo, coloque el cursor de cruz donde

TNV N VOLLVINYOANI §N°19
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E. Comandos principales del menu Insertar

E.1. Celdas

Inserta celdas. Para especificar la direcciéon hacia la que desea que se
desplacen las celdas, filas o columnas adyacentes para hacer sitio para las

celdas insertadas, seleccione una de las opciones del cuadro "Insertar”.

E.2. Fila

Inserta una fila en blanco arriba de la celda o fila seleccionada.

E.3. Columna
Inserta una columna en blanco a la izquierda de la celda o columna

seleccionada.

E.4. Hoja de Calculo

También podemos insertar toda una hoja de calculo nueva, eligiendo

este comando.

E.5. Grafico

E.5.1.Enestahoja:

Inicia el Asistente para graficos, que guia al usuario a través de los
pasos necesarios para crear un nuevo grafico basado en los datos de la
hoja de calculo seleccionados. Para establecer la ubicacién y el tamafio

del grafico sobre la hoja de calculo, coloque el cursor de cruz donde
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desee, haga clic y arrastre. Si desea que el grafico forme un cuadrado

perfeeto, mantenga presionada la tecla MAYUS mientras arrastra.

E.5.2.Como hoja nueva :
Inicia el Asistente para grafices. El grafico terminado se coloca en una

hoja de grafico nueva, que se inserta a la izquierda de la hoja de calculo

activa.

E.6. Salto de pagina

Si queremos que los datos a partir de una celda se escriban en la

siguiente pagina, elegimos el comando “Insertar salto de pigina”.

E.7. Funcion
Abre el cuadro de didlogo Asistente para funciones, que permite

insertar en la barra de férmula las funciones que se seleccionen. El boton
"Asistente para funciones" se encuentra en la barra de herramientas

Estandar y en la barra de formulas, si esta activa.

E.8. Nombre

E.8.1.Definir :

Crea un nombre para una celda, un rango o un valor constante 0

calculado, que se puede usar para referirse a ellos.

E.8.2.Crear:

Crea nombres a partir de rétulos situados en un rango seleccionado.
Para crear nombres a partir de rétulos situados en un rango seleccionado,

active las casillas de verificacién adecuadas para emplear el texto de la

fila superior o inferior, de la columna izquierda o derecha, o cualquier

otra sombinacién, dentro de un rango seleccionado.

E.9. Notas

También podemos insertar notas en la celda activa, mediante el
comando “Insertar notas”. Las notas se desplegaran cuando posiciones
el cursor encima de la celda. Las celdas con notas tendrdn un cuadro rojo
en la esquina superior derecha, indicando que se le agregd una nota.

Mediante el botén eliminar borramos la nota de la celda.

E.10.Imagen

El comando “Insertar imagen” pega una imagen desde un archivo
grafico a la hoja. Este comando es rapido, pero solo nos permite pegar

dibujos existentes.

E.11. Mapa

Inserta un mapa basado en los datos seleccionados. Los datos deben
contener referencias geograficas, como abreviaturas de paises ©
provincias. Para establecer la posicion y el tamaifio del mapa en la hoja de

calculo, arrastre el cursor en forma de cruz.

E.12. Objeto

El comando “Imsertar objeto” nos da 2 opciones. Si elegimos la ficha
“Crear nuevo” Excel abrira la aplicacién necesaria para que podamos
crear el objeto. Si elegimos “Crear de un Archivo” mediante-la tecla
“Examinar” buscamos el archivo, para después insertarlo. Al activar la
casilla vincular, si hacemos un cambio en el archivo fuente los cambios

se reflejaran en el objeto incrustado. Si activamos la casilla “Como
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icono” se insertara un icono y el objeto se desplegard si hacemos doble

clic sebre el icono correspondiente.

F. Comandos Principales del menu Formato

F.1. Celdas

En primer lugar veremos como dar formato a las celdas, escogiendo
para ello el comando “Celdas” del menu formato. Contiene varias fichas,

las cuales veremos a continuacion.

F.1.1. Numero
Nos permite elegir el formato con el que los datos seran desplegados

en la celda. Escogemos la categoria de los datos, y en la parte derecha
apareceran diferentes opciones para mostrarlos , dependiendo de la
categoria elegida. En el cuadro muestra podemos ver como quedarian los

if = - 5
‘ datos en el formato que esta seleccionado.

Formate Celdas . E

Numero ]Alineacic’m] Fuentes ] Bordes ] Disefio l Proteccion

Categoria: Muestra
s l

Cancelar |
Moned.; . ]
Contabilidad Posiciones decimales: |2 =
Fecha
Hora [~ Usar separador de miles ()
Poicentaje . s
Fracaitn Numeros negativos:

Cientifica

Texto 1234.10

Especial -1234.:10

Personalizada -1234.10 __J

Ji

Nimero se utiliza para la presentacién general de nimeros. Moneda y
Contabilidad oftecen formatos especializados para valores monetarios.

A s et
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F.1.2. Alineacion
Elegimos la alineacién de los -datos dentro de la celda, en forma

vertical y en forma horizontal. La opcién llenar repite el contenido de la
celda dentro de ella hasta llenar el ancho de celda. Si queremos que el
texto sea centrado en varias celdas, seleccionamos las celdas y luego
escogemos “Centrar dentro de la seleccién”. Si deseamos que el texto
dentro de la celda ocupe varias lineas; activamos la casilla de
verificacion “Retorno Automatico”, de esta manera cada vez que sea el
fin de la celda el cursor pasara al siguiente renglon, dentro de la misma
celda. También podemos elegir una forma diferente de escribir los datos
activando la casilla correspondiente del cuadro“Orientacion”.

Formato Celdas *© : ' EIE3

Nimero | Alineacion | | Fuentes | Bodes | 7 Dissfia | Proteccion

Jul. - 97
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Horizontal Vertical - - - Drientacion A
[ e

& General " Superior

C lzquierda (@& Centsal T Gancelar: Is
C Cential & fnferior € e |4

€ Derecha C Justiicar W

C Llenar 0

C Justificar

[~ Retomo automdtico
" Centrar dentro

de la seleccion

F.1.3. Fuentes

Si queremos cambiar las caracteristicas de la letra escogemos la ficha
“Fuentes”. Podemos cambiar el tipo, estilo y tamafio de la letra. Hay
diferentes maneras de subrayar el texto en el cuadro “Subrayado™, y

diferentes colores para escribir el texto en el cuadro “Color”. En el

cuadro “Efectos” podemos dar diferentes efectos eligiendo el cuadro
correspondiente, para que el texto aparezca tachado, como un superindice

o como un subindice.

Formato Celdas - EHE
Nimero | Alineacion :’j?QeEt;{'}] Bordes ] Disefio ] Proteccion
Fuente: Estilo de fuente: Tamafio:
Wial [Nomal |1 0
g A Cancelar l
Negrta
Negiita Cursiva_J " ;j
Subrayado: Color
Ninguno LI |7Automético Ll W Fuente nomal
Efectos—- Muestra e e e
[~ Tachado
[ Superindice AaBbCcYyZz
[ Subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma tanto en la impresora como en la pantalla.

F.1.4. Bordes

Si lo deseamos, la celda puede aparecer con un borde a su alrededor,
escogiendo la ficha “Bordes” del menu formato, y eligiendo el estilo de

borde y su color.

Fommato Celdas L =

Nimero ] Alineacion l Fuentes i _ BE)ECIé*S“_*“
Bordes Estilo S

= Aceptar
e =T
i Izquierdo ||:___ I Fan s i _ﬂce_lar__]
[ Derecho
| Superior r [
l inferior | [ _
- Color: ‘Aulomélico 'l : Zsih

Disefio ] Proteccion
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F.1.5. Disefo

Mediante la ficha diseiio podemos cambiar el fondo de la'celda al

color o diseiio seleccionado.

F.1.6. Proteccion
Una manera de evitar hacer cambios en la celda es eligiendo la ficha

proteccién. Si una celda esta bloqueada no se ‘podran hacer cambios en
ella, y si esta oculta las.férmulas de las celdas no se mostraran en la
barra de formulas cuando sea activada. Para hacer efectivos los cambios,

antes debemos elegir el comando Proteger del menl Herramientas.

F.2. Fila

En lo que se refiere a las filas también se les puede dar formato,
iz ‘ escogiendo el comando “Fila” del menu Formato. Mediante el comando
l “Alto de fila”, especificamos el alto que va a tener la fila en puntos, 0
\ también podemos ajustar la fila al tamafio del texto mayor eligiendo el
comando “Ajustar a la seleccién”. Si queremos quitar una fila
provisionalmenté de la hoja de calculo, elegimos ¢l comando “Ocultar”.
\ Las filas ocultas no aparecen en la hoja, pero siguen estando en ella. Si

queremos volver a verlas seleccionamos las filas adyacentes a la oculta y

elegimos el comando “Mostrar”.

F.3. Columna
A las columnas también se les puede hacer los mismos cambios que a

las filas. El comando “Ancho de columna” permite especificar el ancho
que va a tener la columna seleccionada en puntos. Si‘el texto en una celda

es mayor a su tamafio podemos agrandar la columna a ese tamaifio

Jul. - 97

CLUB INFORMATICA U.A.N.L.

eligiendo “Ajustar a la seleccién”. También podemos ocultar una
columna provisionalmente eligiendo “Ocultar” y volver a mostrarla
seleccionando las columnas adyacentes y luego eligiendo “Mostrar”. El
comando “Ancho esténdar” permite elegir el ancho en puntos de todas
las columnas en la hoja de calculo, no solamente de la columna

seleccionada.

F.4. Hoja

En el comando “Hojas” podemos cambiar el nombre a la hoja activa
eligiendo “Cambiar nombre”. Al igual que las filas y columnas también
podemos ocultar y mostrar hojas. El comando “Fondo” permite cambiar
el fondo a la hoja de calculo, en lugar del tradicional fondo blanco. Para
esto elegimos una imagen que se mostrara como fondo de la hoja. Si
queremos quitar el fondo actual en el cuadro de dialogo elegimos el boton

“Ninguno”.

F.5. Auto formato
Si tenemos una tabla en la hoja de cilculo podemos darle un formato

en forma rdpida mediante el comando “Autoformato™. Con este comando
nos apareceran varios formatos predeterminados. En la parte izquierda se
muestran los nombres de los formatos y en la parte derecha una
presentacién del mismo. Con el botén “Opciones” podemos elegir que

parte del autoformato aplicaremos a nuestros datos.
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Autofeimato i i KR
Comaode e 5 i [
Ene Feb Mar Total Cancol
Este 7 7 5 19 .
Oeste 6, 4 7 17 _pcionss> |
Sur 8 7 9 24
Total 21=18="21 B0

F.6. Modelo

Define o aplica a la seleccion una combinaciéon de formatos que se
denomina modelo. Para aplicar un modelo a las celdas seleccionadas o
para volver a definir los formatos de un modelo, seleccione el modelo

deseado en el cuadro "Nombre del modelo".

F.7. Colocar Objeto

Adelante : Pasa el objeto seleccionado al primer plano.
Atras : Pasa el objeto seleccionado al fondo.

Agrupar : Agrupa una selecciéon de objetos.

G. Comandos principales del menu Herramientas

G.1. Ortografia

Verifica la ortografia del texto de hojas de calculo y graficos
seleccionados, incluido el texto de cuadros de texto, botones.
encabezados y pies de pagina, notas de celda, asi como la barra de

formulas.

G.2. Proteger

El comando Proteger nos permite proteger la hoja o el libro contra
modificaciones. En el caso de las hojas, podemos proteger el contenido
de las celdas, los objetos graficos o los escenarios (la contrasefia no es
necesaria). Si queremos proteger los libros, nos da la opcion de proteger

la estructura de sus hojas o la ventana en la cual esta abierto.

G.3. Opciones

Nos sirve para modificar las configuraciones de Excel que controlan el

aspecto de la pantalla, las opciones de calculo, las de edicidon y otras.
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F.6. Modelo

Define o aplica a la seleccion una combinaciéon de formatos que se
denomina modelo. Para aplicar un modelo a las celdas seleccionadas o
para volver a definir los formatos de un modelo, seleccione el modelo

deseado en el cuadro "Nombre del modelo".

F.7. Colocar Objeto

Adelante : Pasa el objeto seleccionado al primer plano.
Atras : Pasa el objeto seleccionado al fondo.

Agrupar : Agrupa una selecciéon de objetos.

G. Comandos principales del menu Herramientas

G.1. Ortografia

Verifica la ortografia del texto de hojas de calculo y graficos
seleccionados, incluido el texto de cuadros de texto, botones.
encabezados y pies de pagina, notas de celda, asi como la barra de

formulas.

G.2. Proteger

El comando Proteger nos permite proteger la hoja o el libro contra
modificaciones. En el caso de las hojas, podemos proteger el contenido
de las celdas, los objetos graficos o los escenarios (la contrasefia no es
necesaria). Si queremos proteger los libros, nos da la opcion de proteger

la estructura de sus hojas o la ventana en la cual esta abierto.

G.3. Opciones

Nos sirve para modificar las configuraciones de Excel que controlan el

aspecto de la pantalla, las opciones de calculo, las de edicidon y otras.
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Opciones i . : ' : | X |
Guardar I Drtografia l Autoformato Revisiones
Info. del usuario I Compatibilidad l - Archivas
; Ver General ] . Edicién l | mpfimir ]

Dpciones de modo de ver Diserio de pégina
Mostiar Ventana - -~ :
M Dibujos iV Qé“‘? de estado - Cancelar l
I “Marcadores de objeto :¥ Bara horiz_oﬁ(a} A :
[ Limites detexto 2 ’Bafr:é::\jettibgf ek e ;
[~ Marcadores de imagen W Reglavertical .
. ¥ Texto destacado :

[T Cédigos de campo Simbolos ho imprimibles - -

" Marcadores [T Tabulaciones
Sombreado de campae: [~ Espacios
[Si ests seleccionado v] I Marcas de panafo

[~ .Guiones opcionales
[~ Textocculto - :
[~ Todos ~ : |

O I o et

Ficha ver.- Cambie el modo ¢6mo aparecen los libros de trabajo, las

hojas, los objetos y las ventanas.

Ficha calcular.- Cambie el modo como Microsoft Excel vuelve a
calcular los datos. el momento cuando lo hace, el modo de gestionar los
vinculos con datos en otras hoja de cdlculo y el sistema de fechas que
utiliza.

Ficha editar. - Cambia el modo cémo se introducen, editan, copian y

mueven los datos.

Ficha transicién.- Elija opciones que le ayuden a pasar de una hoja de

calculo a Microsoft Excel.
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Ficha general.- Cambie opciones como la cantidad de hojas en un
libro de trabajo nuevo, la fuente estandar y la referencia de estilo de la
hoja de calculo.

Ficha listas.- Cree listas personalizadas que puedan utilizarse con las
caracteristica de llenado automatico y con criterios de ordenacidn
personalizados.

Ficha grdfico.- Defina como se trazan las celdas ocultas y en blanco
para graficos de linea y como el tamaifio de los graficos se ajusta al de las
ventanas y especifique un formato predeterminado de graficos para crear
nuevos graficos.

Ficha general médulo .- Especifique varias opciones para la ejecucion
de los procedimientos de Visual Basic y para su yisualizacién cuando se
introducen. También puede especificar las configuraciones
internacionales para los procedimientos que esta escribiendo.

Ficha formato médulo.- Especifica la fuente, el tamafio de la fuente y
el color de varios tipos de cédigos que se escriben y guardan en Visual
Basic.

Para cambiar de ficha en un cuadro de didlogo, haga clic en el nombre

de la ficha que desea ver o presione CTRL+TAB.
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\ arrastrandolas por medio del Mouse, o hacerlas desaparecer dando doble

\ clic sobre ellas.

H. Comandos principales del menu Ventana
H.6. Comandos 1,2,3,... 9

Enumera hasta nueve ventanas en el orden en el que se abrieron. Haga
H.1. Nueva ventana

- 2 . clic en una ventana para activarla. La marca de verificaciéon indicara la
Abre otra ventana para el libro activo. De este modo es posible ver las =

e . : : : ; ‘ ventana que esté activa en ese momento.
distintas partes del libro al mismo tiempo. Se agregarda un numero al |

nombre del libro en las barras de titulo de la ventana y en la lista del ‘

menu Ventana; por ejemplo, VENTAS.:1, VENTAS.:2, VENTAS.:3.

H.2. Organizar

Organiza las ventanas abiertas para que pueda verse, al menos, una
parte de cada una de ellas. Para organizar las ventanas con un diseifio

preestablecido, haga clic en una de las opciones.

H.3. Ocultar |

Oculta la ventana del libro activo. Las ventanas ocultas permaneceran

abiertas. '

H.4. Mostrar \\

Muestra las ventanas de los libros de trabajo ocultos.

H.5. Dividir

La hoja de calculo se puede dividir en secciones. Las secciones
permiten ver simultdneamente diferentes zonas de una hoja de calculo
extensa. Activamos la celda en la cual queremos insertar la division y

escogemos el comando Divisién. Las divisiones se pueden mover de lugar
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Utilizando graficos en Excel

I.1. Asistente para graficos
Los graficos nos permiten visualizar de una manera mds rapida y clara

grandes grupos de datos. Escribamos los siguientes datos en una hoja de

Excel:
ENERO FEBRERO MARZO
LAPICES 100 110 120
PLUMAS 150 140 150
BORRADORES 130 160 140

Para hacer el grafico, primero seleccionamos los datos y luego
elegimos el comando “Grafico” del mend “Insertar”. Podemos elegir entre
insertar el grafico en esa misma hoja, o en otra hoja de calculo nueva. Si
elegimos el primer caso el puntero del Mouse va a cambiar, para que
nosotros podamos elegir un area de la hoja de calculo en donde se va a
insertar el grafico. Al hacer esto se abrira el “Asistente para graficos”,

que nos llevara paso a paso en la realizacién de nuestro grafico.

.1.1. Paso 1

En el paso 1 nos aparecera una ventana donde estard escrito el rango
de celdas que formarin el grafico. Si no es el correcto, podemos
modificarlo. Es importante seleccionar también los titulos de filas y
columnas antes de elegir €l comando “Insertar grafico”, para que €stos

aparezcan directamente en el grafico.
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1.1.2. Paso 2

En este paso elegimos el tipo de grafico, de acuerdo con los datos que

tengamos. En nuestro ejemplo vamos a elegir el tipo de “Columnas”.

.1.3. Paso 3

Dentro de cada tipo hay varios subtipos, con algunas diferencias.

Vamos a escoger, para nuestro caso, el subtipo 1.

1.1.4. Paso 4

En el paso 4 elegimos varias opciones mas. Podemos comparar datos
que aparezcan en filas o en columnas, dependiendo de la opcion elegida
en “Series de datos” (en las siguientes figuras se muestra la diferencia
entre una y otra). También podemos especificar si hay una fila (o
columna) donde estén escritos los rétulos para el eje X. Por ultimo
especificamos si hay una columna (o fila) donde estan los nombres para

las series de datos. que aparecen en un cuadro al lado del grafico.

Asistente para grahicos - paso 4 de 5 7] x| Asistente para qiaficos - paso 4 de5 (7] %]
Gréfico de sjempio ordiico do siemplo : 3
Series de datos erc Serias de datos et
@ Tias! C Flas
(5 ‘_‘(;ohms (o '_-_.——m

Usar primecas ﬁ 5: cokmnas

mrﬂ\losddejsde.absdsas()()

setsapiary mrmbsdele)edeabsdsosoo

Usar primerss {1 =] coumnas User primeras {1 5 Flas

para el texio de ia leyenda.

o | =it [5gies] roee |

eom ez 5. B B AW

i
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Eje Y (eje de — dRotulo de Tlt’l;‘]O del
1.1.5. Paso 5 ordenadas) i e
En este ultimo paso podemos elegir si queremos que se muestre la [ M
Lirfleas Aereas Transoceanicas
serie de datos-al lado del grafico, y también podemos dar un titulo al L
i { }
grafico y a los ejes. Para insertar el grafico dentro de la hoja de calculo, | s;g.ggg
_ [ 57 % 5 Ao St 0 |
elegimos “Terminar”. ‘ s7o00 L [} 11— ;
| Titulo del ‘ gra3930 B (gAkante] |
Asistente para graficos - paso 5 de 5 2 . —» ¢ $5000 =—— = = 118 [ Levend
: . eje Y | "8 s4000 B ol | aMalaga | | «— Leyenda
b Th bl ’ Z s3.000 —'d L <l |Brevs il
" = ¢Desea agregar una leyenda ‘ $2:000 | | | Sevilla
. ﬁg 2 *‘ $1.000 ’DGastos |
~ (e $0
3o Tiulp del grafico: ! Oct. Nov. ‘
s Rikis | ' Trimestre !
T smsastes | | Thuios de los ejes & 3 ’
M " Abscisas 00 | S : J N | ' Eje X (eje de
: Linea de Marca de . b :
o Ordenadas (V] Hivision L cion Titulo del Nombre las abscisas)
okl = =¥ | Y eje X del rotulo
deleje X
‘t { : Canceiad <Ab_és4| - l Terminar I
Si damos un clic en un marcador de datos, la serie de datos
}‘ I.2.  Modificacion de Graficos correspondiente a ese punto de datos quedara seleccionada. Cualquier
Para modificar alguna parte del grafico, primero debemos activarlo : z L
‘ g P g P ’ cambio hecho se reflejara en toda la serie de datos. Si solo queremos
dando doble. clic sobre el. El borde del grafico va a cambiar, indicando £ -
) ' X A cambiar ese punto damos otro clic, de esta manera solo ese punto quedara

‘ que esta activado. Para cambiar un elemento del grafico, se seleeciona el :
1 seleccionado.

| elemento, dando un clic sobre el, y luego se escoge el comando deseado. ) . .
Para el caso de una leyenda, sucede igual, si damos un clic se

Si damos un clic, ‘pero con el botéon derecho del Mouse, aparecera un v .
selecciona la leyenda completa, si queremos cambiar 'solo un elemento de

ment con los comandos que podemos usar para modificarlo. Este ment :
clla damos otro- clic sobre el elemento deseado.” Para deshacer la

puede variar dependiendo del elemento elegido. )
, seleccion de un grafico o de un elemento, presione la tecla <ESC>.
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I.2.1. Menu Insertar para Graficos
Insertar Titulos. =

Para agregar un titulo al grdfico, elija Titulos del menu Insertar y
especifique los titulos que desee. Después seleccione cada titulo y escriba

el texto deseado.
Insertar Rotulos de Datos.

Para agregar rotulos de datos a un punto de datos o a series de datos,
seleccione el punto 0 a la serie y después elija Rotulos de datos del menu
Insertar. En el cuadro de didlogo, especifique el tipo de rétulos que desea
mostrar. Si no ha seleccionado un punto o una serie de datos antes de
elegir el comando, se agregaran los rotulos de datos a todos los puntos
del grafico.

Insertar Leyenda.

Para agregar una leyenda que identifique las series de datos o los
ejes del grafico, elija el comando Leyenda del menu Insertar o haga clic

en el botén “Leyenda™ de la barra-de herramientas Grafico.
Insertar Ejes.
Para agregar un eje al grafico, elija Ejes del menu Insertar y

especifique los-ejes que desee. Después seleccione cada eje y escriba el

texto que desee.

Insertar Lineas de Division.

_E_J Para agregar lineas, que se extienden desde las marcas de
graduacién de un eje a través del area de trazado, elija Lineas de divisién
del menu Insertar. Especifique las lineas de division que desea:

principales, secundarias, horizontales, verticales o cualquier combinaci6n
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de ellas. También puede agregar lineas de divisién principales y
horizentales haciendo clic en el botén “Lineas de divisiéon horizontales™

de la barra de herramientas Grafico.

|.2.2. Menu Formato para Graficos.
Tipo de Grafico(Cuadro de Diilogo).

Es posible cambiar el tipo de grafico para todas las series de datos.
Para cambiar el tipo de grafico, primero active el grafico, luego elija
Tipo de gréafico en el mentd Formato y seleccion el que desee.

En el cuadro de dialogo, especifique se desea cambiar el tipo para todo
el grafico, para la serie de datos seleccionada o para un grupo de tipos de
grdficos, es decir, varias series de datos del mismo tipo. Si elige una
serie de datos. antes de elegir comando, el tipo de grafico cambiara

inicamente para esa serie, a menos que especifique lo contrario.

9 ,I i En lugar de elegir el comando Tipo de grafico, puede hacer
M8 clic en la flecha del botén “Paleta portatil Galeria de graficos™
Eé de la barra de herramientas Grafico y seleccionar un tipo de
lll_;{ :‘ grafico de la paleta.

Q@ =

2 &

Autoformatos de graficos imcorporados y personalizados(Cuadro
de Dialogo).

Aplicar un Autoformato, en lugar de dar formato a los elementos
individualmente, puede ahorrar tiempo'y dar una apariencia uniforme a
los graficos. Se pueden usar autoformatos de graficos incorporados o

crear autoformatos personalizados (definidos por el usuario).
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Los autoformatos funcionan de forma parecida a las plantillas y Dar Formato al Area de un Grifico.

estilos. Cada autoformato se basa en un tipo de grafico. Un autoformato Haga doble clic fuera del 4rea de trazado del grafico para que aparezca

también puede incluir un subtipo, una leyenda, lineas de divisién, rétulos : : s £ . i
de R _ el cuadro de didlogo Formato del area del grafico. Efectué los cambios
e datos; colores, disefios y la colocacidon de varios elementos. Cuando descados en el area y el borde en la ficha Disefio. Para el ato al

o <L ! 23 s ..
plique un autoformato a un grafico activo, cambiard la apariencia de texto. seleccione la ficha Fuentes y haga los cambios deseados a la
>4

todo el grafico, sin afectar a los datos. Los autoformatos no se pueden fuente. al tamafo, al estilo y a las demas caracteristicas

cambiar o guardar con los nuevos formatos; so6lo se pueden cambiar los J
Dar Formato al Area de Trazado.

‘ autoformatos personalizados.
Haga doble clic en el drea de trazado del grafico para que aparezca el

‘ Para aplicar un autoformato, elija Autoformato en el ment Formato.
cuadro de dialogo Formato del area de trazado, luego cambie el color, el

2 (13 i = 5 2
Seleccione “Definido™ para autoformatos personalizados o “Incorporado™, ) " .
' disefio y el borde en la ficha Disefio.

| segun ¢l tipo de formato que desee aplicar y luego elija el formato que
desea. Crear Marcadores de Imagen en un Grafico.

Para darle interés visual al grafico, puede utilizar imdgenes en lugar

!
|
|
1 — .
[ if’"?am“‘s:” Eganatos: ’ f A de 1os marcadores de datos predeterminados. Es posible copiar imagenes
* [ncorporado i 1
" " Definido existentes o crear objetos gréficos con las herramientas de dibujo de
(I Galerias: . . N .
T ] Microsoft Excel, o de otra aplicacion, y utilizarlas como marcadores de
Barnas mE 5
5 imagen.
L (A . , : : :
[ | s Para crear marcadores de imagen, copie la imagen o el objeto grafico,
[XY-Dispersion 3 10 L P
i rt(:\'ombinado = m lri'- seleccione el marcador de datos o la serie de datos donde desea colocar la
ea3-D -
Bairas 3D g . .. > A
Colmnas 3D 7 lllll imagen, luego elija el comando Pegar del menu Edicion.

Los marcadores de imagen se pueden agregar a las series de datos o a

; Si ha aplicado un formato personalizado que no desea perder, pero =gl B : i
‘ los puntos de datos individuales en los graficos de barras, de columnas,

quiere usar un tipo de grafico diferente, no utilice el autoformato. Mas
A de lineas, XY (de dispersiéon) y de radar. En los graficos de barras y de

bien, cambie el tipo de grafico con el comando Tipo de grafico del menu : i
columnas, los marcadores de imagen pueden estirarse, €ncogerse 0

Formato o con el boton “Paleta portatil Galeria de graficos™. : . i i
apilarse para mostrar diferentes valores o cantidades de unidades.

Apilar o “estirar marcadores ~de imagen. Después de pegar los

marcadores de imagen en un grafico, haga doble clic en la serie de datos
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o en el marcador individual al que quiere dar u1; m’le‘vo formato. En el
cuadro de didlogo Formato de la serie de datos (o Punto de datos),
seleccione la ficha Disefio y luego las opciones deseadas. Si selecciona
“Apilar graduando tamafio”, escriba la cantidad de unidades que cada

imagen debe representar.

Borrar-imdgenes de los marcadores de datos. Seleccione el marcador
de datos o la serie de datos que desea borrar. Elija Borrar en el menu
Edicién y luego Formatos. Si selecciondé una serie de datos, se restaura el
formato original. Si seleccioné un marcador de datos, éste recibe el

mismo formato que los demdas marcadores de la misma serie de datos.

|.2.3. Cambio de Datos en un Grafico.
Una vez creado un grafico, habrd oecasiones en las que necesite

actualizarlo agregando o eliminando series de-datos o puntosde datos. En
algunos casos, quiza desee cambiar el rango de los datos de la hoja de

calculo en que se-basa el grafico.
Insertar Datos a un Grafico.

Existen dos maneras de agregar datos a un grafico incrustado en una
hoja de calcule:

Seleccione los datos en la hoja de calculo y arrastrelos hacia el
grafico. Es la manera mas rapida y equivale a usar los comandos Copiar y
Pegar.

Use el comando Dates nuevos del menu Insertar para graficos.

Cuando agrega puntos de datos a una serie de datos, puede agregar el
nombre de la abscisa junto con los datos incluyéndolo en la seleccién que

agregue al grafico.
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Eliminar Datos a un Grafico.

Puede eliminar la serie de datos de un gréfico selecciondandola y
presionando la tecla SUPR. También puede elegir el comando Borrar en el
menu Edicién y después elegir “Series”.

Si usted desea restablecer los datos que elimind puede deshacer la
eliminacién eligiendo el comando Deshacer del menu Edicién
inmediatamente después de eliminarlos.

Para eliminar puntos de datos individuales de una serie de datos,
climine los datos en la hoja de calculo o cambie el rango de los datos

trazados en el grafico, como se describe a continuacion.
Cambiar el rango de los datos trazados en un grafico.

Si desea que en un grafico se muestren datos distintos de los que se

trazaron originalmente, cambie el rango de la hoja de calculo en que se

basa el grafico.
Para cambiar el rango de datos, seleccione el grafico incrustado en la
hoja de célculo o vuelva a la hoja de graficos de su libro de trabajo y

haga clic en el botén “Asistente para graficos”. En el paso 1 especifique

el nuevo rango que desea trazar.

|.2.4. Uso de graficos en el analisis de datos.

Agregar una Linea de Tendencia a una Serie de Datos.

A la serie de datos de un grafico puede agregar una linea de tendencia
com ‘el fin de mostrar la tendencia o la direccién de los datos de dicha
serie. Las lineas de tendencia son /itiles para analizar problemas de
prondstico, también conocidos con el nombre de andlisis de regresion.

Ademas, suelen utilizarse para presentar medias méviles, las cuales
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reducen las fluctuaciones de los datos pé:ra’ mostrar con mayor claridad el
disefim o la tendencia.

El primer paso para crear una linea de tendencia consiste en
seleccionar la serie de datos, con la cual desea asociarla. Después, elija
Lineas deé tendencia én el ment Insertar. En la ficha Tipo seleccione el
tipo de linea de tendencia que desee. En la ficha Opciones, puede asignar
un nombre a la linea de tendencia y especificar otras opciones.

A continuacion se describen los cinco tipos de lineas de tendencia de
regresion que son los siguientes:

Lineal.- Crea la linea de tendencia usando la ecuacion lineal y=mx+b

Logaritmica.- Crea la linea de tendencia usando la ecuacion

logaritmica y=clnx+b

Polinémica.- Crea la linea de tendencia usando la ecuacion polinémica
y=bte,x+e,x +... FCX’
Exponencial.- Crea la - linea de tendencia usando la ecuacibon

exponencial y=ce™

Después de crear una linea de tendencia, puede cambiarle el color,
modelo y. grosor haciendo doble clic en la linea de tendencia, a fin de

mostrar el cuadro de didlogo Formato de la linea de tendencia.

Agregar Barras de Error a una Serie de Datos.

Puede agregar barras de error a la serie de datos de un grafico a fin de
indicar el grado de incertidumbre, es decir, el “rango por exceso o por
defecto” de los datos de la serie. Las barras de error, usadas con
frecuencia 'en datos de ingenieria y estadistica, representan en forma
visual el factor® de ‘error; mostrando asi- la cuantia- de error

correspondiente al marcador de los datos.
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Después de afiadir barras de error a la serie de datos, las primeras
siguen asociadas con la ultima. Por ejemplo, si desplaza la serie de datos
alterando el orden de trazado, las barras de error se desplazaran con dicha
serie. Si cambia los datos de la serie, se calculan de nuevo las barras de

error y se ajustan tal como corresponde.

El primer paso para crear barras de error consiste en seleccionar la
serie de datos con la que desea asociarlas. Después elija el comando
Barra de error del ment Insertar, seleccione la presentacidon deseada y
espec-ifique cémo se debe calcular u obtener la cuantia de error.

Para especificar la cuantia de error puede escoger entre las siguientes
opciones:

Valor fijo.- El valor constante que especifique se usa para la cuantia
de error. Todos los puntos de datos de la serie tienen la misma cuantia de
error. La cuantia de error fija se emplea con frecuencia para expresar el
margen de error en los cédlculos.

Porcentaje.- Se calcula el poreentaje que especifique para cada punto
de datos. Cuanto mayor sea el valor, mayor serd la cuantia de error.

Desviacién estandar.- Se calcula la desviacion estandar de los valores
representados y se multiplica por el namero que especifique. El resultado
obtenido es la cuantia de error. La desviacion estandar se emplea con
frecuencia para mostrar valores tipicos en analisis de control de calidad.

Error tipico.- Se calcula el error tipico de los valores representados y
se usa para calcular la cuantia de error. Todos los puntos de datos de la

serie tienen la misma cuantia de error.

APUNTES DEL TALLER EXCEL 7.0 NIVEL BASICO

PAG. 59




Jul. - 97

Jul. - 97
CLUB INFORMATICA'UANL. CLUB INFORMATICA UAN.L.
Péersonalizada.- Los valores del rango de la hoja de célculo que
introduzca se usan como cuantias de error. También puede introducir J. Personalizacion de Microsoft Excel
valores como una-matriz:~El _rango o la matriz deben tener el mismo
| mimero-de puntos.que la seric,de datos, J.1. Controlar lo que ocurre cuando se inicia Microsoft
Excel

Una vez que ha creado las barras de error, puede cambiar el color,
modelo y grosor haciendo doble clic en una barra de error, a fin de En Windows 95, haga clic con el botén secundario del mouse (raton)
mostrar el cuadroide didlogo Formato de las barras de error. Los cambios en el icono de acceso directo de Microsoft Excel, haga clrcer
de formato que realice se aplicardn a todas las barras de error de esa serie Propiedades y luego en la ficha Acceso directo. En Windows NT, haga
e idakas. clic en el icono del programa Microsoft Excel y luego elija Propiedades ‘
en el menu Archivo. i

En el cuadro "Destino" o en el cuadro "Linea de comandos", escriba
' la ruta de acceso a Microsoft Excel.

Agregue un modificador de inicio al final de la ruta de acceso:

Para iniciar Microsoft Excel y luego abrir un libro determinado,
escriba el nombre del libro.

Para iniciar Microsoft Excel sin abrir un documento determinado,

) escriba /e.
l Para iniciar Microsoft Excel y especificar la carpeta de trabajo,

escriba /p seguido de un espacio y la ruta de acceso.

| ‘ Si ha especificado una carpeta de trabajo en la ficha General del
cuadro de didlogo Opciones (mend Herramientas), se usara esa carpeta y
no la de la ruta de modificador de inicio.

Para iniciar Microsoft Excel y luego abrir un documento determinado
como documento de sélo lectura, escriba /r seguido de un espacio y el

nombre del documento. |
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J.2. Establecer directorio de trabajo

En el menu Herramientas , elija Opciones.
Déspués utilice el comando propiedades del elemento del programa del

Seleccione la ficha General. . o .

3 ment de Archivo del administrador de programas, para personalizar las

En el cuadro “directorio de trabajo predeterminado®, escriba la ruta opciones de inicio de cada icono, en WIN 95 seleccionamos el acceso

completa del directorio que desea utilizar como directorio de trabajo. directo y le damos un clic con el botén derecho del Mouse, escogemos

Elija el boton “Aceptar”. propiedades y escribimos en carpeta de trabajo la direccién de nuestros
documentos.

J.3. Crear varias opciones de inicio
Especificar un directorio de inicio adicional.

En el ment Herramientas, elija Opciones.
Seleccione la ficha General.

En el cuadro “directorio archivos de inicio adicionales “ escriba la

|
[
|
[

ruta completa del directorio de inicio adicional que desea utilizar.

Elija el botén “Aceptar”.

La proxima vez que inicie el programa, este abrira todos los libros de
5 trabajo y los archivos de area de trabajo del directorio de inicio
adicional, ademas de los libros que hayan sido colocados en el directorio

INICIAR.

J.4. Crear varios iconos de inicio.
Si usa Excel para trabajar con diferentes grupos de documentos, puede

utiliza el administrador de programas (Windows 3.x) para crear varios
iconos para abrir distintos libro de trabajo de diferentes carpetas o

directorios de trabajo (equivalente a hacer varios acceso directos en WIN

95) .
Copie el icono de Excel en el grupo deseado, en WIN 95 copie el

acceso directo a la carpeta.
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FORMULAS MAS UTILIZADAS EN EXCEL 7.0 NIVEL BASICO

A) BUSCARYV

Busca un valor especifico en la columna extrema izquierda de una matriz y
devuelve el valor de la celda indicada.

Sintaxis

BUSCARV(valor_buscado; matriz_de comparacion; indicador_columnas;
ordenado)

Valor _buscado : es el valor que se busca en la primera columna de la matriz.
Valor_buscado puede ser un valor, una referencia o una cadena de texto.
Matriz_de _comparacion : es el conjunto de informacion donde se buscan los
datos. Utilice una referencia a .un rango o un nombre de rango, como por ejemplo
Baée_de_datos o Lista.

¢ Si el argumento ordenado es VERDADERO, los valores de la primera columna
del argumento matriz_de_comparacion deben colocarse en orden ascendente:
0=2:-1:0: 1; 2; ... ; A-Z; FALSO; VERDADERO. De lo contrario, BUSCARV
podria devolver un valor incorrecto.

e Para colocar los valores en orden ascendente, elija el comando Ordenar de!
ment Datos y seleccione la opcion "Ascendente”.

e Los valores de la primera columna de matriz_de_comparacion pueden ser
texto, nimeros o valores {6gicos.

e FEltexto escrito en mayusculas y minusculas es equivalente.

Indicador_columnas : es el nimero de columna de matriz_de_comparacion
desde la cual debe devolverse el valor coincidente.

Ordenado : Es un valor légico que indica si desea que la funcion BUSCARV
busque un valor igual o aproximado al valor especificado.

B) SUMA

Devuelve la suma de todos los nimeros en la lista de argumentos.

Sintaxis

SUMA(nimero1; numeroz; ...)

NiGmero1; nimero2; ... son enire 1y 30 numeros cuya suma desea obtener.

e Se toman en cuenta numeros, valores logicos y representaciones de numeros
que escriba directamente en la lista de argumentos. Consulte los dos primeros
ejemplos.

e Si un argumentoc es una matriz o una referencia, solamente se contaran los
nimeros de esa matriz o referencia. Se ignoran las celdas vacias, valores
légicos, texto o valores de error en esa matriz o referencia.
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o Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a
nUumeros causaran errores.

Ejemplos

Si las celdas A2:E2 contienen 5; 15; 30; 40 y 50:

SUMA(A2:C2) es igual a 50

SUMA(B2:E2; 15) es igual a 130
C) CONTAR
Cuenta los numeros que hay en la lista de argumentos. Use CONTAR para
obtener el niimero de entradas en un campo numeérico de un rango o de una
matriz de numeros.

Sintaxis
CONTAR(ref1; ref2; ...)
Ref1; ref2;... son entre 1 y 30 argumentos que pueden contener o hacer

referencia a distintos tipos de datos, pero solo se cuentan los numeros.

e Los argumentos que son nUmMEros, valores nulos, valores logicos, fechas o
representaciones textuales de numeros, se cuentan; los argumentos que son
valores de error o'texto que no puede traducirse a ndmeros, se ignoran.

e Si un argumento es una matriz o una referencia, sélo se cuentan los numeros
de esa matriz o referencia. Se ignoran las celdas vacias, valores logicos, texto
o valores de error de la matriz o de la referencia.

Ejemplos

Si A2 contiene "Ventas", A4 contiene "8/12/90", A6 contiene "19", A7
contiene "22,24" y A9 contiene "#DIV/0!", entonces:

CONTAR(A6:A7) es iguala 2

CONTAR(A4:A7) es igual a 3

CONTAR(A2: A6:AS; "Doce"; 5) es igual a 3

CONTAR(A1:A9; ; "2"), donde "2" es una representacion textual de un
namero, es igual a 5

CONTAR(0.1; VERDADERQO; “tres"; 4; ; 6,6666; 700; ; 9; #;DIV/0!) es igual
a8

D) PRODUCTO
Multiplica todos los numeros que figuran como argumentos y devuelve el

producto.

Sintaxis

PRODUCTQ(numero1; nimero2; ...)

Ndmero1; ntimero2; ... son entre 1y 30 numeros que desea multiplicar.

e Los argumentos que son numeros, valores logicos o representaciones textuales
de nimeros se toman en cuenta; los argumentos que son valores de error o
texto que no se puede convertir en NUMEros causan errores.
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e Siun argumento es una matriz o una referencia, solo se tomaran en cuenta los
numeros de la matriz o de la referencia. Se ignoran las celdas vacias, valores
l6gicos, texto o valores de error en la matriz o en la referencia.

Ejemplos

Si las celdas A2:C2 contienen 5, 15 y 30:
PRODUCTO(A2:C2) es igual a 2.250
PRODUCTO(A2:C2; 2) es igual a 4.500

E) DIVISION
Se.divide en dos partes :

COCIENTE
DeVuelve 1a parte entera de una division. Use esta funcién cuando desee
descartar el residuo de una division.
Sintaxis
COCIENTE(nhumerador; denominador)
Numerador = es el dividendo.
Denominador es el divisor.
Si'uno de los argumentos nc es un valor numeérico, COCIENTE devuelve el valor
de error #VALOR!
Ejemplos
COCIENTE(5; 2) es igual a 2
COCIENTE(4,5; 3,1) es igual'a 1
COCIENTE(-10; 3) esigual a -3

RESIDUO

Devuelve el residuo o resto de la division entre nimero y num_divisor. El resultado
tiene el mismo signo que num_divisor.

Sintaxis

RESIDUO(namero; num_divisor)

Numero es el numero que desea dividir y cuyo residuo o resto desea obtener.
Nam divisor es el nimero por el cual desea dividir nimero. Sinum_divisor es 0,
RESIDUO devuelve el valor de error #;DIV/0! =

Observaciones
La funcién RESIDUQ se puede expresar utilizando la funcién ENTERO:

RESIDUO(n;d) = n - d*ENTERO(n/d)
Ejemplos _
RESIDUO(3; 2) es igual a 1
RESIDUO(-3; 2) es igual a 1
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RESIDUO(3; -2) es igual a -1
RESIDUO(-3; -2) es igual a -1

F) RAIZ
Devuelve la raiz cuadrada de un numero.

Sintaxis
RAIZ(numero)
Namero es el nimero cuya raiz cuadrada desea obtener. Si nimero es
negativo, RAIZ devuelve el valor de error #NUM!
Ejemplos
RAIZ(16) es igual a 4
RAIZ(-16) es igual a #NUM!
RAIZ(ABS(-16)) es igual a 4

G) PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Sintaxis

PROMEDIO(ntimero1; nimero2; ...)

NUmero1; numero2; ... son de 1 a 30 argumentos numéricos cuyo promedio

desea obtener.

e Los argumentos deben ser numeros, nombres, matrices o referencias que
contengan nUmMeros.

e Si un argumento matricial o de referencia contiene texto, valores logicos O
celdas vacias, esos valores se ignoran; sin embargo, se incluyen las celdas
cuyo valor sea 0.

Sugerencia Al calcular el promedio de las celdas, tenga en cuenta la diferencia
entre las celdas vacias y las que contienen el valor cero, especialmente si ha
desactivado la casilla de verificacion "Valores cero” de la ficha Ver en el cuadro de
dialogo Opciones. No se cuentan las celdas vacias, pero se cuentan los valores
cero. Para ver el cuadro de didlogo Opciones, haga clic en Opciones del menu
Herramientas.
Ejemplos

Si A1:A5 se llama Puntos y contiene los nameros 10, 7, 9, 27 y 2:

PROMEDIO(A1:A5) es igual a 11

PROMEDIO(Puntos) es igual a 11

PROMEDIO(A1:A5; 5) es igual a.10

PROMEDIO(A1:A5) es igual a SUMA(A1:A5)/CONTAR(A1:A5), que es igual

a 11
Si C1:C3 se llama OtrosPuntos y contiene los numeros 4, 18 y 7:
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PROMEDIO(Puntos; OtrosPuntos) es igual a 10,5

H) MAX

Devuelve el valor maximo de una lista de argumentos.

Sintaxis

MAX(numero1;numero2; ...)

Numero1; nimero2; ... son entre 1 y 30 numeros para los que se desea

encontrar el valor maximo.

e Puede especificar argumenios que sean numeros, celdas vacias, valores
l6gicos o representaciones de nimeros en forma de texto. Los argumentos que
sean valores de error o de texto que no se puedan traducir a nimeros causan
errores.

e_Si un argumento es una matriz o referencia, se usaran solo los numeros de esa
matriz o referencia. Las celdas vacias, valores légicos, de texto ¢ valores de
error que se encuentren dentro.de la matriz o referencia se ignoraran.

.. Si el argumento nc contiene numercs, MAX devuelve 0.

Ejemplos

Si A1:A5 contiene los numeros 10, 7, 9, 27 y 2, entonces:
MAX(A1:A5) esigual a 27

MAX(A1:A5;30) es igual a 30

1) MIN

Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos.

Sintaxis

MIN(numero1; numeroz2; ...)

Numero1; nimero2; ... son entre 1 a 30 numeros cuyos valores minimos desea
encontrar.

e Puede especificar argumentos que sean numeros, celdas vacias, valores
i6gicos o representaciones textuales de numeros. Los argumentos que son
valores de error o texto que no se puede traducir a numeros, causan errores.

e Si un argumento es una matriz o referencia, sélo se usan los nimeros de esa
matriz o referencia. Las celdas vacias, valores logicos, texto o valores de error
que se encuentren dentro de la matriz o referencia se ignoran.

e Silos argumentos no contienen numercs, MIN devuelve 0.

Ejempios

Si A1:A5 contiene los numeros 10, 7, 9, 27,y 2:
MIN(A1:AS) es igual.a 2

MIN(A1:A5; 0) esiguala 0

MIN es similar a MAX. Vea también los ejemplos bajo MAX.
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