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Algunos^aspectos importantes acerca del taller 

Objetivo del Taller: 

Se introducirá al usuario al manejo de Microsoft Excel 7.0 (Hoja de 
Cálculo), el cual le permitirá desarrollar el potencial contenido de este 
Software, haciendo que trabaje más fácil y rápidamente. 

Características del Software 

Excel 7.0 es una hoja de cálculo que permite el manejo de fórmulas para 
poder manipular mejor los datos que se encuentran dentro de la hoja, sirve para 
la creación de base de datos, se pueden insertar gráficos y objetos para darle 
presentación a los datos. 

Aplicación Práctica 

Creación de Hojas de Cálculo para la contabilidad de una empresa, 
nommas de trabajadores, análisis y representación de datos mediante gráficos, 
manejo de base de datos con grandes cantidades de información y otras 
ñinciones matemáticas importantes. 

Pre - Requisitos 

Para llevar a cabo exitosamente este taller de Excel 7.0 Nivel Básico es 
necesario haber cursado el taller de Windows 95, o bien tener conocimientos 
básicos de computación. 

Duración 

El tiempo estimado para la impartición 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 sabatinos estará conformado de 3 sesiones de 3 hrs. cada uno. 

C L U B D E I N F O R M A T I C A U . A . N . L . 

Recomendaciones para un Mejor Aprovechamiento del Taller : 

• Las memorias entregadas son un material de complemento que apoyan el 

desarrollo del taller. Es importante que además se tome nota de lo que se 

practique y de lo que el instructor anote en el pizarrón. 

• Participar con entusiasmo e interés para aprender. ¿ 

• Escuchar y atender lo que el instructor indica. 

• Ser positivo y receptivo. 

• Nunca quedarse con dudas siempre preguntar. 

• Ser paciente ya que puede haber de algo que tu lo conozcas pero tu 

compañero no, o viceversa. 

• Sintetizar y resumir lo que se ve en cada sesión. 

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

conocimientos para superarse. 
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A. Introducción a Excel V 7.0 

A.1. ¿ Que es Microsoft Excel ? 
Excel es un p a q u e t e que se m a n e j a a base de " h o j a s de cá l cu lo" , lo que 

pe rmi t e una rápida m a n i p u l a c i ó n de g rupos de da tos . A es tos da tos se les 

puede move r , copia r y dar f o r m a t o de una manera mas r áp ida a la 

o f r e c i d a por las demás ap l i c ac iones . Inc lus ive , a las m i smas ho j a s de 

cá l cu lo t ambién se les puede dar f o r m a t o . Igua lmente , nos o f r ece var ios 

" a s i s t e n t e s " , que nos ayudan en las ta reas que t engamos . También 

p o d e m o s hacer g r á f i c a s a pa r t i r de nues t ros datos . 

Exce l 7.0 para W i n d o w s 95 inc luye var ias opc iones nuevas , una de 

e l las es el poder inser ta r m a p a s . P o d e m o s escr ibi r nombres de pa í ses o 

e s t ados con a lgunas e s t ad í s t i ca s o ca rac te r í s t i cas , y Excel por sí solo nos 

o f r e c e el mapa mas a d e c u a d o a los da tos que t e n g a m o s . Apar te , noso t ros 

p o d e m o s añadir un s in f ín de o p c i o n e s y fo rma tos a nues t ro mapa . 



A.2. Requisitos mínimos de hardware y software para su 
instalación (Teóricamente) 

• Una c o m p u t a d o r a pe r sona l 386DX o super io r . 

• Por lo m e n o s r equ ie re 4Mb en memor i a R A M y 40 MB en espac io 

l ib re en d i sco duro (son r eque r imien tos de W i n d o w s 95, el s i s t ema 

ope ra t i vo con el que f u n c i o n a Excel 7.0). 

• Una unidad de d isco 5% o 3 l/2 pu lgadas . 

• Disco duro . 

• T a r j e t a g r á f i ca E G A , V G A o super io r . 

• El s i s t ema ope ra t i vo W i n d o w s 95. 

En el ambien t e W i n d o w s 95, la manera de in ic iar Exce l es dando un 

cl ic con el Mouse en la t ec la In ic io ( s i tuada en la par te in fe r io r i zqu ie rda 

de la pan ta l l a ) , l uego a P r o g r a m a s y por ú l t imo al icono de M i c r o s o f t 

Exce l . Si no apa rece , b u s q u e m o s la ca rpe ta M i c r o s o f t O f f i c e y luego 

Exce l . Al dar un c l ic apa rece rá la s igu ien te pan ta l l a . 

WtoBJcfl Exuel - Libiul 

A.3. Pantalla principal de Excel 

A.3.1. EiMenú de control 
Al se l ecc iona r es te icono se abre un menú de pe r s i ana con ó r d e n e s 

para el con t ro l de la ven tana de M i c r o s o f t Excel . 

P o d e m o s r e s t au ra r la ven tana al t amaño anter ior , m o v e r l a o c a m b i a r el 

t a m a ñ o . Para es tas dos ú l t imas opc iones , nos a y u d a m o s con las t e c l a s de 

flechas en el t e c l a d o , hasta que el t amaño o pos ic ión de la v e n t a n a sea el 

d e s e a d o , y en tonces o p r i m i m o s la tec la < E N T E R > . 

» 1 : £ Ä Va ;]nicf:a FAN^s i ktialrea " DoIoí ; ^ ;2 
0 ^ I K Í M Í Í ^ Í £ r Á É Ê l m n £ 
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La o p c i ó n Min imiza r reduce la pan ta l l a de Excel al t a m a ñ o de un 

icono en la Barra de Tareas de Windows 95, y M a x i m i z a r ocas iona que la 

ven tana Excel ocupe toda la pan ta l la . Por ú l t imo , la opc ión Cer ra r nos 

p e r m i t e sal i r de Excel . 

A.3.2. ^ Menú de control del área de trabajo 

Al igual que el menú de cont ro l , este abre un menú de pe r s i ana con 

ó rdenes para con t ro la r la ven tana del l ibro de t r aba jo de Exce l . 

A.3.3. Barra de menú 
Siendo Idición ¿ti ,rser:¿f Eorrato fcleiramieitcs Da:os Veut3nc 2 

En es t a barra se encuen t r an los m e n ú s pe r s i ana con todas las 

a l t e r n a t i v a s de ó rdenes que o f r e c e Excel 7.0 Para ac t ivar la bar ra de menú 

use las t ec las A L T o FIO. 

De es ta m a n e r a si q u e r e m o s t r aba ja r con un nuevo a r ch ivo , por 

e j e m p l o , d a m o s cl ic en la pa lab ra Arch ivo y luego en N u e v o , si q u e r e m o s 

c a m b i a r el f o r m a t o de la ce lda damos cl ic en Fo rma to y luego en C e l d a s , 

e tc . T a m b i é n p o d e m o s escoger un menú m a n t e n i e n d o p r e s i o n a d a la t ec l a 

< A L T > y luego op r imiendo la letra que es tá sub rayada . M e d i a n t e las 

t ec las de flecha e scogemos la opc ión que d e s e a m o s y al f ina l d a m o s 

< E N T E R > . 

A.3.4. Barra de Titulo 
2< /VFÍTRASAFÍ CKCCI - Librol 

M u e s t r a el n o m b r e del a rch ivo de t r aba jo ac tua l , por d e f e c t o es 

M i c r o s o f t Exce l - L i b r o l . 

Cuando la pan ta l l a de Exce l es tá r e s t au rada , podemos mover la , 

a r r a s t r ándo la desde la Bar ra de T i tu lo . Para hacer es to , s i t uamos el 

Mouse en la bar ra , damos un cl ic y sin sol tar el bo tón del M o u s e lo 

m o v e m o s hac ia o t ro lugar . Al f ina l so l t amos el botón del M o u s e y la 

pan ta l l a se s i tuará en el lugar an te s e l eg ido . 

A.3.5.LZ Botón Minimizar 

Al op r imi r este botón la v e n t a n a de Exce l 7.0 se m i n i m i z a a un bo tón 

en la bar ra de t a reas con el nombre del a rch ivo de t r aba jo ac tua l . Este 

bo tón es equ iva len te a la o rden M i n i m i z a r del Menú de contro l . 

A.3.6.— Botón Cerrar 

Al pu l sa r es te bo tón se c ie r ra la v e n t a n a de t r aba jo ac tual . 

A.3.7.]sJ Botón Restaurar 

Al pulsar este bo tón la ven tana de Excel 7.0 camb ia al t amaño 

p r ee s t ab l ec ido . Es te botón es equ iva l en t e a la orden Res taurar del M e n ú 

de contro l . Al pu l sa r lo , el a spec to del botón camb ia al del bo tón 

m a x i m i z a r . 



A.3.8. Barras de Herramientas 

j j g i ! ^ " j j j & l g ^ « ^ H * U . I E M 
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Es una barra que permi te rea l i za r operac iones o escoger c o m a n d o s de 

una m a n e r a mas ráp ida , con sólo opr imi r un bo tón . Casi t odos los 

c o m a n d o s de los m e n ú s c o n t i e n e n su p rop io botón , si que remos conocer 

el n o m b r e de a lguno , p o s e s i o n a m o s el Mouse sobre el botón y luego de 

a l g u n o s ins tan tes apa rece rá su n o m b r e . 

A.3.9. Barra de Fórmulas 

Al 1 x M s ~B6—37/2| 
A K t: 

1 -E6+B7/I 

En la barra de f ó r m u l a s puede escr ib i r f unc iones con f ó r m u l a s . Para 

ac t iva r la Barra de f ó r m u l a s h a g a cl ic en el área de ent rada de da tos o 

c o m i e n c e a esc r ib i r en la ce lda ac t iva . 

C a n c e l a c i ó n : Al hacer c l i c en es te botón se cance la la en t rada de 

da tos en la Barra de f ó r m u l a s 

E A c e p t a c i ó n : Al o p r i m i r es te bo tón se acepta la en t rada de da tos en 

la Bar ra de fó rmu la s . 

JA As i s t en te de f u n c i o n e s : Si pu l sa es te botón se v i sua l i za la ven tana 

de d i a logo As i s t en te para f u n c i o n e s . Dicho botón t ambién se encuen t r a en 

la bar ra de he r r amien t a s E s t á n d a r . 

A.3.10.Celda Activa 
A | B c 

1 
2 
S 

I 

cuad r i cu l a de la ho ja de t r a b a j o la celda se encuen t r a rodeada por un 

borde obscuro y el n o m b r e co r re spond ien te aparece en el r ecuad ro 

ub icado en la par te super io r i zqu ie rda del t i tu lo de la ven tana . 

A.3.11 .Barras de desplazamiento 

Horizontal Vertical 
N o s pe rmi t en ir a o t ras pa r t e s de la Ho ja de cá lcu lo . Si d a m o s cl ic en 

la flecha se move rá una f i l a o co lumna a la vez. Si damos c l i c en una 

par te vac í a de la ba r ra se m o v e r á una pan ta l l a en esa d i r ecc ión . También 

p o d e m o s dar clic en el bo tón de la barra y a r ras t ra r lo hasta la pos i c ión 

que q u e r a m o s . 

A.3.12.Etiquetas de las hojas de calculo 

21 
PP 
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Las e t i que t a s de las ho j a s son nombres que i den t i f i c an cada una de las 

ho jas que c o m p o n e n el l ibro de t r aba jo . Si deseamos ir a o t ra h o j a , solo 
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d a m o s c l ic sobre su nombre . Debemos notar que una ho ja es d i f e r e n t e 

a u n a pag ina . Una ho ja en Excel es un lugar donde p o d e m o s e sc r ib i r 

da tos de un m i s m o tema, por e j emplo : ho ja de inven ta r io , h o j a de 

ing resos , ho ja de g rá f i cos , e tc . Si los da tos en una ho ja son d e m a s i a d o 

ex t ensos podr í an ocupar var ias pág inas , por e j emplo , una h o j a de 

i nven ta r io podr ía tener 4 pag inas a impr imi r . 

Al lado i zqu ie rdo de las e t ique tas aparecen cuadros flechas, sus 

f u n c i o n e s son las s igu ien te s : 

I M I N o s l leva a la p r imer ho ja . I Wí Nos l leva a la ú l t ima ho ja . 

1*1 N o s desp l aza a la ho ja I * I Nos desp laza a la ho ja s igu ien te 

an te r io r . 

A.3.13.Barra de estado 
y8l0 Suma=0 NUM 

Esta bar ra se d iv ide en dos : Area de m e n s a j e s e Ind icador del t ec l ado . 

Area de m e n s a j e s 

Líete ' -: 4 

I nd i can las o p e r a c i o n e s que se es tán rea l i zando . Si e j ecu ta a lguna 

o rden mues t r a una desc r ipc ión de lo que rea l iza , si es ta ab i e r t a una 

v e n t a n a de d ia logo mues t ra como ob tener ayuda mas de t a l l ada ace rca de 

esa v e n t a n a , si es tá se lecc ionada a lgún comando de un menú nos mues t r a 

una p e q u e ñ a ayuda sobre el mi smo . 

Ind i cado r del t ec l ado 

' SJOíi .'. i h ti ít gü.- i í i í t ' f sf> : í ' <íf: -fl-ísl • SS Qim* f l^ f íOQff lOO S>li ;> gá»!üf} 
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La p r i m e r a cas i l l a mues t ra la suma, p romed io , cuen ta , cuen ta N U M . , 

m á x i m o o mín imo de las ce ldas se lecc ionadas . Haga cl ic con el bo tón 

de recho del Mouse para se lecc ionar la operac ión . Las s igu ien te s cas i l l a s 

m u e s t r a n las t ec las s e l ecc ionadas como F8, Caps Lock (Bloq Mayus ) 

N U M Lock (Bloq N U M ) Mayus + F8 (Sh i f t+F8) . 

A.3.14.Formas principales del puntero del Mouse. 
El pun t e ro del Mouse es un cursor que aparece en la pan ta l l a para 

ind ica r la pos i c ión donde se encuen t r a en el p rog rama . C u a n d o se co loca 

en d i f e r e n t e s pa r t e s de la pan ta l l a , su apar ienc ia c amb ia para e s p e c i f i c a r 

a lgún t ipo de acc ión . Los d i f e r e n t e s c lases de pun te ro que apa recen en 

Exce l 7 .0 son las s igu ien tes : 

Aparece al seña la r menús , bar ras de d e s p l a z a m i e n t o , ba r r a s 

de he r ramien tas . 

Ind ica un lugar de una ce lda o r ecuad ro , en d o n d e se puede 

empeza r a esc r ib i r . 

Aparece al pu l sa r el bo tón Ayuda de la barra de h e r r a m i e n t a s 

Estándar . Se u t i l i za para obtener ayuda sobre una o rden o 

reg ión de la pan ta l l a con sólo hacer c l ic en el lugar d e s e a d o . 

Ind ica que el bo rde i zqu ie rdo o de recho de una v e n t a n a y se 

u t i l i za para m o d i f i c a r el t amaño hor i zon ta l de es ta . 

I 
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Jll. 

Ind ica una e squ ina de una ven tana y se u t i l i za pa ra modifie; 

el t amaño hor izon ta l y ver t ical de esta al m i smo t i e m p o . 
/JMiÉfe .üílf-jrí&rk ;ñm%-é Mi in te : ?rsn ñiérm ' • : J 

Ind ica el m o d o de l lenado a u t o m á t i c o de un rang 

se lecc ionado . 

, | , Indica el l imi te de cabecera de una c o l u m n a y se u t i l i za pal 

mod i f i c a r el ancho de ésta . 

Indica el l imi te de cabecera de una f i l a y se u t i l i za 

mod i f i ca r la a l tu ra de ésta . 

Indica un cuadro de d iv i s ión de la bar ra de desplazamieni 

ver t i ca l . 

Indica un cuadro de d iv i s ión de la ba r ra de desplazamienfc 

hor izon ta l . 

Indica un bo tón creado con la bar ra de h e r r a m i e n t a s Dibujo 

as ignado a una macro . 

[ j ^ j Indica el área de t r aba jo de Excel 7.0. 

A.3.15.Libros 
Es como se les l lama a los a rch ivos en Exce l , el n o m b r e del l ibro 

a c t u a l m e n t e en uso se mues t ra en la Bar ra de T i tu lo ( u s u a l m e n t e es 

L i b r o l ) . 



B. Comandos principales del menú Archivo. 

B.1. Creación de un libro de trabajo 
El c o m a n d o Nuevo ocas iona que aparezca un n u e v o Libro en pan ta l l a 

( r e c o r d e m o s que a los d o c u m e n t o s en Exce l se les l l ama L ib ros ) . En la 

f i c h a " G e n e r a l " , aparece la h o j a con el f o r m a t o e s t ánda r , y den t ro de la 

f i cha " S o l u c i o n e s ho ja de ca l cu lo" , se encuen t r an d ive r sas ho jas con 

f o r m a t o s ya e s t ab lec idos , que p o d e m o s ver en la pa r t e de recha del cuadro 

de d ia logo . Obse rvamos que sobre la p r e sen t ac ión p re l imina r apa recen 

var ios bo tones , a lgunos de e l los , y o t ros más , apa recen con f r e c u e n c i a en 

es tos cuadros de d iá logo . V e a m o s su f u n c i ó n : 

Mues t r a los a r ch ivos en f o r m a de i conos g randes . -o 

D - Ù -
D - D -&-Q-

C.- -b- R 

E 

Ö ' 

Mues t r a los a r ch ivos en f o r m a de una l i s ta . 

Mues t ra el n o m b r e del a rch ivo , t a m a ñ o , t ipo y f echa d 

m o d i f i c a c i ó n . 

Pe rmi te ver el r e sumen del a rch ivo . 

Mues t r a una p r e sen t ac ión p re l imina r del a rch ivo . 

Pe rmi te ir a un n ive l an te r io r en el á rbo l de d i rec to r ios . 

Pe rmi te crear una ca rpe ta nueva . 

Depend iendo de la opc ión e leg ida , apa rece rán una ser ie <S? 

c o m a n d o s . 

B.2. Abrir un libro de Trabajo 
Si de seamos vo lve r a t r a b a j a r con un a rch ivo ya grabado , e l eg imos el 

c o m a n d o Abrir . En el cuadro " B u s c a r e n " e l e g i m o s el lugar en donde 

es tá el a rch ivo que de seamos abr i r . Si a c t i vamos la opc ión "So lo l ec tu ra" 

no se podrán hacer cambios en el a rch ivo (en caso de hacer los el a rch ivo 

se debe rá guardar con otro n o m b r e ) . 

B.3. Cerrar un libro de Trabajo 
D e s p u é s de grabar nues t ro a rch ivo , es r e c o m e n d a b l e cer rar lo , para que 

no ocupe memor ia de la c o m p u t a d o r a . E s c o g e m o s el comando Cerrar , si 

h i c imos cambios desde la ú l t ima vez que lo g r a b a m o s , se nos p regun ta rá 

si q u e r e m o s grabar los c a m b i o s e f e c t u a d o s . 

B.4. Guardar un libro de Trabajo 
D e s p u é s de t r a b a j a r con n u e s t r o a rch ivo , es necesa r io guardar lo para 

no pe rde r la i n f o r m a c i ó n e sc r i t a , para lo cual e l eg imos el c o m a n d o 

" G u a r d a r como". En el cuadro " N o m b r e de A r c h i v o " e sc r ib imos el 

n o m b r e que de seamos as ignar a nues t ro a rch ivo , y en el cuadro " G u a r d a r 

e n " e s c o g e m o s el lugar donde se g rabará el a r ch ivo (si que remos grabar 

el a rch ivo en nues t ro d isco e l e g i m o s " D i s c o de 3 !/2 [A:]" ). 

P u e d e darse el caso de que el a rch ivo se gua rde en una par te dañada 

del d i sco , si pasa es to , se p e r d e r í a nues t ro t r a b a j o . Para ev i t a r lo , 

e s c o g e m o s el botón " O p c i o n e s " , y e s p e c i f i c a m o s que haga una copia de 

segur idad del a rch ivo ( "Crea r s i empre una cop ia de s egu r idad" ) . Exce l 

g raba rá en nues t ro d i sco , apa r te del d o c u m e n t o , o t ro a rch ivo con el 
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mismo nombre pero con otra ex tens ión . De todos m o d o s , es 

r e c o m e n d a b l e hacer cop ias de nues t ro s a rch ivos impor t an t e s en ot ro 

d i sco . 

Si de seamos , p o d e m o s p ro t ege r el a rch ivo med ian te una con t r a seña . 

Hay una con t ra seña para ev i t a r que o t ros abran el a rch ivo ( " C o n t r a s e ñ a 

de p ro t ecc ión" ) , y ot ra para ev i ta r que lo m o d i f i q u e n ( " C o n t r a s e ñ a con t ra 

e sc r i t u r a" ) . Si a lguna pe r sona qu ie re abr i r lo o m o d i f i c a r l o , se le ped i rá la 

con t r a seña . También es pos ib l e hacer que el a rch ivo se abra c o m o solo 

lec tura ( "Se r e c o m i e n d a solo l ec tu ra" ) . 

B.5. Guardar un libro de Trabajo automáticamente 
Ya una vez e l eg ido el n o m b r e y ub icac ión , med ian te el c o m a n d o 

"Guardar" g r abamos los c a m b i o s hechos en el l ibro ac t ivo . Si d e s e a m o s 

grabar el a rch ivo con otro n o m b r e o en otra ub icac ión , e s c o g e m o s de 

nuevo el comando " G u a r d a r c o m o " . 

B.6. Guardar área de trabajo 
Guarda en un a rch ivo de área de t r a b a j o , que es una l is ta de los l ibros 

ab ie r to s , sus t a m a ñ o s y sus p o s i c i o n e s en la pan ta l l a para que la s igu ien te 

vez que se abra ese a rch ivo la pan ta l l a mues t r e exac t amen te lo mi smo . 

B.7. Propiedades de un libro de Trabajo 
En la vers ión 7.0 de Exce l nos e n c o n t r a m o s con el c o m a n d o 

"Propiedades" . Con este c o m a n d o p o d e m o s ver var ias ca rac t e r í s t i ca s del 

a r ch ivo , las cua les ve r emos a c o n t i n u a c i ó n : 

B.7.1. General 
N o s mues t ra el nombre del a rch ivo , de que t ipo es (u sua lmen te va a 

ser una ho ja de ca lcu lo ) , el d i r ec to r io donde está g rabado y su t amaño en 

bytes . " F e c h a de c r e a c i ó n " es la f echa en la que se guardó por p r imera 

vez, " F e c h a de m o d i f i c a c i ó n " , en la que se guardó por u l t ima vez, y 

" U s a d o " en la que se abrió por u l t ima vez. 

B.7.2. Resumen 
P e r m i t e guardar un r e s u m e n para el a rch ivo , que es út i l cuando 

t e n e m o s muchos a r ch ivos , o con n o m b r e s pa rec idos . Si que remos que 

apa rezca una imagen del a rch ivo al se lecc ionar lo en el cuadro de d i a logo 

Abr i r d e b e m o s ac t iva r la opc ión " G u a r d a r imagen p re l imina r " . P o d e m o s 

l lenar so lo las o p c i o n e s que n e c e s i t e m o s . 

B.7.3. Estadísticas 

N o s mues t ra los s igu ien te s da tos del archivo: 

Fecha de c r eac ión : 

Fecha de m o d i f i c a c i ó n : 

U s a d o : 

Fecha de impre s ión : 

Guardado por : 

Rev i s ión n u m e r o : 

Cuando se guardó por p r imera vez. 

Cuando se guardó por u l t ima vez . 

Cuando se abr ió por u l t ima vez . 

Cuando se impr imió por u l t ima vez. 

Nos mues t ra el nombre del au tor . 

N o s mues t ra el numero de veces que se ha 



guardado el a rch ivo . 

T i e m p o de ed ic ión : Nos mues t ra los m inu to s que ha estad( 

abier to el a rch ivo para m o d i f i c a r l o . 

B.7.4. Contenido 
N o s mues t r a el nombre de cada ho ja de ca lcu lo en el l ibro ac t ivo . 

B.7.5. Personalizado 
P e r m i t e as ignar un a t r ibu to pe r sona l i zado a un a rch ivo . Es to s a t r ibu tos 

o p r o p i e d a d e s pueden ser d i f e r e n t e s a los p r e d e t e r m i n a d o s por Exce l , y al 

m o m e n t o de ag rega r los se van guardando en la ven tana i n f e r io r . Los 

v a l o r e s esc r i tos en el cuadro " V a l o r " deben ser compa t ib l e s con el t ipo 

s e l e c c i o n a d o en " T i p o " . 

B.8. Compartir 
C a m b i a a m o d o c o m p a r t i d o , lo que pe rmi te que va r ios u sua r io s de la 

red (us ted inc lu ido ) puedan m o d i f i c a r el m i smo l ibro . 

B.9. Preparar pagina 
C u a n d o v a m o s a impr imi r , usua lmente lo que hacemos antes es 

p r epa ra r la pag ina para la impres ión . Esto se logra s e l ecc ionando el 

c o m a n d o "Preparar pagina". Es te comando t iene var ias f i chas , que 

e x p l i c a r e m o s a c o n t i n u a c i ó n : 

B.9.1. Pagina 
En es ta f i c h a e s c o g e m o s la o r i en tac ión de la h o j a (si se i m p r i m e en 

f o r m a ver t i ca l u h o r i z o n t a l ) y si deseamos p o d e m o s aumen ta r o r educ i r el 

t a m a ñ o de los da tos i n c r e m e n t a n d o o r educ iendo el p o r c e n t a j e en la 

cas i l l a " A j u s t a r a 100 % del t a m a ñ o no rma l" . 

Si a c t i v a m o s la opc ión " E n c a j a r en 1 pag ina de ancho por 1 de a l t o " 

nues t ro t r aba jo se impr imi rá en una sola pag ina ( t ambién p o d e m o s 

e s p e c i f i c a r un n u m e r o de pág inas mayor ) . El t amaño del papel debe de 

ser " C a r t a " . 

P r e p a r a r p á g i n a 

Orientación 

Vertical 

Márgenes 

| A - 1 r Horizontal 

X del tamaño normal 

p ^ páginas de ancho por p ^ de alto 

Encabezado/Pie Hoja 

Aceptar 

Cancelar 

Escala — 

<• Ajustara: 

Encajaren: 

Imprimir... 

Presentación preliminar 

Opciones... 

l a m a ñ o del papel: ¡Carta (216 x 279 mm) 

CaPdad de impresión: ¡600 puntos por pulgada 

Primer número de página ¡Auto 

3 
3 ] 

B.9.2. Márgenes 
En es ta f i cha e l eg imos la med ida de los márgenes super io r , i n f e r i o r , 

i z q u i e r d o y de recho de la ho j a , y la med ida del margen del e n c a b e z a d o y 

pie de pág ina . Si que remos que los da tos sean cen t r ados en la ho j a , 

a c t i v a m o s la o p c i ó n "Cen t r a r en la p a g i n a " (podemos cen t ra r los en f o r m a 

ho r i zon t a l ,ver t ica l o ambas) . 



P r e p a r a r p a g i n a 

Centrar en la pàgina 

r Horizont almente I~ Verticalmente 

Página Márgenes 

r— r i Muestra 
Superior: [25 

Inferior: p 53 

l^cpjierdo: |2 -j-| 

Derecho: [2 J ] 

Desde el extremo 

Encabezado: fO ^ 

Pie de página: -j-j 

Encabezado/Pie 

Imprimir... 

Presentación preliminar 

B.9.3. Encabezado/Pie 
En es ta f i cha s e l ecc ionamos el texto del Encabezado y Pie de p á g i n a . 

Si no d e s e a m o s es tos e l emen tos , damos un clic en el e n c a b e z a d o o pie de 

pág ina , y luego e leg imos la o p c i ó n " n i n g u n o " . 

r-=s ll 
Página 

P r e p a r a r p á g i n a 

Márgenes 

Hojal Aceptar 

Cancelar 

Encabezado: 

Hojal d 

Personalizar encabezado... Personalizar pie de página... 

Pie de página: 

Página 1 ZÌ 

Página 1 

Imprimir... 

Presentación preliminar 

Opciones... 

T a m b i é n p o d e m o s pe r sona l i za r lo s , e l ig iendo el bo tón c o r r e s p o n d i e n t e 

y e s c r i b i e n d o lo deseado en la secc ión i zqu ie rda , cen t ra l o d e r e c h a de la 

h o j a . Si q u e r e m o s conocer la f u n c i ó n de a lgún bo tón d a m o s un c l ic sobre 

él con el botón de recho del M o u s e . 

B.9.4. Hoja 
P o d e m o s impr imi r sólo un r ango de ce ldas , e sc r ib iendo el r ango en la 

cas i l l a "Area de impres ión" . Si t e n e m o s una l is ta que ocupa va r i a s ho j a s , 

p o d e m o s e spec i f i ca r que en cada ho ja que se impr ima se e sc r iba el 

e n c a b e z a d o de la l is ta , e s c r i b i e n d o en " T í t u l o s a impr imi r " , la f i l a o 

c o l u m n a que con tenga el e n c a b e z a d o . En la secc ión " I m p r i m i r " p o d e m o s 

e legi r a lgunas opc iones de i m p r e s i ó n ac t ivando las cas i l l a s 

co r r e spond ien t e s . 

Prepa ra r p á g i n a 

Página I Encabezado/Pie Hoja 

Área de impresión: | 

Títulos a imprimir 

Filas a repetir en parte superior: 

Columnas a repetir a la izquierda: 

Aceptar 

Cancelar 

Imprimir... 

Imprimir -
r Líneas de división 

r Rotas 
r Calidad de borrador 

Presentación preliminar 

r Blanco y negro 

r Encabezados de filas y columnas Opciones... 

Orden de las páginas 

<• Abajo, luego hacia la derecha 

<"* ¡derecha, luego hacia abajo 

B.IO.Area de Impresión 
El c o m a n d o "Area de i m p r e s i ó n " p e rmi t e se lecc ionar de una manera 

r áp ida las ce ldas a impr imi r . 

B.10.1.Establecer área de impresión 
Si s e l e c c i o n a m o s un rango de ce ldas y luego e l eg imos es te c o m a n d o se 

impr imi r án solo las ce ldas s e l e c c i o n a d a s . 



B. 10.2.Borrar área de impresión 

Para cance la r el área de impres ión se lecc ionada e l eg imos es te 

comando . 

B.11. Presentación Preliminar 
El c o m a n d o "Presentac ión pre l iminar" pe rmi te ver las pag inas del 

a rch ivo exac t amen te como serán impresa s . 

Si el documen to t iene va r i a s pág inas , con los bo tones "S igu iente" y 

"Anter ior" nos t r a s l a d a m o s en t re e l las . 

El bo tón "Zoom" nos s i rve para ace rca r o a le ja r los da tos e sc r i tos en 

la pág ina . 

Si e l e g i m o s el botón " M á r g e n e s " é s tos se harán v i s ib les en la pan ta l l a 

y los p o d e m o s move r a la p o s i c i ó n deseada ( t ambién es pos ib le ver y 

m o d i f i c a r los l ími tes de cada ce lda ) . 

Si e l e g i m o s el botón "Ayuda" nos mues t ra i n fo rmac ión del c o m a n d o 

p r e sen t ac ión p re l imina r . 

Si q u e r e m o s salir de la P r e s e n t a c i ó n p re l imina r e l eg imos "Cerrar". 

En la Barra de Es tado apa rece el número de pág ina que e s t amos 

v i endo , y el total de e l las . 

B.12. Imprimir 
D e s p u é s de hacer los c a m b i o s necesa r ios e l eg imos el c o m a n d o 

I m p r i m i r . Para se lecc ionar u n a impreso ra , haga cl ic en su n o m b r e en el 

cuadro "Nombre" . La i n f o r m a c i ó n que aparece deba jo del cuadro 

"Nombre" se ap l ica a la impreso ra se l ecc ionada . 

P o d e m o s e legi r si d e s e a m o s impr imi r las ce ldas s e l ecc ionadas : 

"Se lecc ión" 

Las ho j a s se l ecc ionadas : "Hojas s e l ecc ionadas" 

O todas las ho j a s del l ibro : "Todo el l ibro". 

En la zona Copias e l eg imos el numero de copias que neces i t amos . 

Y el In terva lo de pág inas e s p e c i f i c a que pág inas se van a impr imi r . 

B.13. Salir 
Por u l t imo, si que remos sa l i r de Exce l e l eg imos el comando "Salir". 

Si a lgún archivo f u e m o d i f i c a d o , antes de sal i r se nos p r e g u n t a r á si 

q u e r e m o s grabar los cambios h e c h o s en el a rch ivo . 
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C. Comandos Principales del menú Edición 

C.1. Deshacer 
La p r imera opc ión del menú Ed ic ión es Deshacer la cual deshace la 

u l t ima opc ión . 

C.2. Rehacer 
La segunda opc ión del m e n ú Ed ic ión es Rehacer la cual r ehace la 

u l t ima opc ión . 

C.3. Cortar 
Las ce ldas que de seamos ed i t a r deben es tar ac t ivadas o se l ecc ionadas . 

Si , por e j e m p l o , deseamos m o v e r un g rupo de ce ldas en ot ra pos i c ión , 

s e l e c c i o n a m o s los da tos y e l e g i m o s el comando Cortar . Los da tos 

apa rece rán sub rayados . Luego a c t i v a m o s la ce lda a par t i r de la cual 

d e s e a m o s escr ib i r los da tos y e l e g i m o s Pegar . Con la tec la < E S C A P E > 

c a n c e l a m o s el subrayado de los da tos . 

C.4. Copiar 
Las ce ldas deben estar s e l e c c i o n a d a s . Si , de seamos copiar un grupo de 

ce ldas en ot ra pos i c ión , s e l e c c i o n a m o s los da tos y e l eg imos el comando 

Copiar . Apa rece rá un sub rayado en los da tos . Luego ac t ivamos la ce lda a 

par t i r de la cual de seamos e sc r ib i r los da tos y e l eg imos Pegar . Con la 

tec la < E S C A P E > c a n c e l a m o s el s u b r a y a d o . 

C.5. Pegado Especial 
Exis te una manera de e leg i r e x a c t a m e n t e lo que vamos a pega r . Con el 

c o m a n d o "Pegado espec ia l" p o d e m o s pegar so l amen te las f ó r m u l a s , los 

va lo res de las ce ldas , los f o r m a t o s ap l i cados , las no tas , todo , o todo 

excep tuando los bordes . T a m b i é n p o d e m o s hacer una ope rac ión con los 

da tos a pegar . Las o p e r a c i o n e s i nvo luc ran el va lor cop iado y el va lor que 

se encuen t r a en la ce lda donde se e l ige el c o m a n d o pegar . 

El bo tón "Pega r v í n c u l o s " ocas iona que la ce lda gua rde una re lac ión 

con la ce lda cop iada (a es ta r e l ac ión se le l l ama v íncu lo) . Si el va lor de 

la ce lda cop iada cambia , t a m b i é n lo ha rá el de la ce lda donde se pegó el 

v íncu lo . La opc ión "Sa l t a r b l a n c o s " ocas iona que las ce ldas en b lanco 

que sean cop i adas no se peguen en el área de des t ino . Si q u e r e m o s que las 

f i l a s de los da tos cop i ados se t r a n s f o r m e n en c o l u m n a s al m o m e n t o de 

pegar , e l eg imos la opc ión " T r a s p o n e r " . 

— — ,.„.„.-.. "" V>|x| Pegado especial 

Pegar 
gjTocbi 
C Fórmulas 
r Yakwes 
C Fomwtos 
C aotas 
<~~ Todo excepto bordes 

Operación 
Ninguna 

C Sumar 
C Restar 
r MulipGcar 
r Dividir 

Acepta 

Cancelar 

Pegar vínculos 

r Sallar blancos F Iransponer 

C.6. Llenar 
T a m b i é n p o d e m o s cop ia r el c o n t e n i d o de una ce lda en las demás 

e scog iendo el c o m a n d o "Llenar" . 

P r i m e r a m e n t e s e l e c c i o n a m o s un rango de ce ldas , si la ce lda a copiar 

esta a r r iba , e l e g i m o s el c o m a n d o " l lenar hacia abajo" , si la ce lda a 

copia r es ta a la i zqu ie rda , e l e g i m o s "Llenar hacia la derecha", e tc . Si 



q u e r e m o s l lenar el mismo rango de ce ldas pero en otra ho ja e l e g i m o s el 

c o m a n d o "Otras hojas". 

C.6.1.Series 
T a m b i é n p o d e m o s i nc r emen ta r un va lor en las ce ldas s e l ecc ionadas 

con el c o m a n d o "Series". 

Una ser ie l ineal suma al va lo r in ic ia l el va lor de " i n c r e m e n t o " has ta 

t e rmina r la se l ecc ión o has ta a l canza r el va lor de " l ími t e " . 

Una serie geométr i ca m u l t i p l i c a el va lor inicial por el va lor de 

i n c r e m e n t o . 

Si que remos inc remen ta r una f echa e s c o g e m o s la serie crono lóg ica , la 

par te de la f echa que se i nc r emen ta r á depende rá de la opc ión e leg ida en 

"Unidad de t i empo". 

La opc ión "Auto l l e n a d o " cop ia ra el valor en las ce ldas 

s e l ecc ionadas . 

Series en 
<!• 0 a s 
C Columnas 

F Tendencia 

Incremento: f f 

Tipo 
r Lineal 
C geométrica 
<* lûonolégica" 
C AutoSenado 

Unidad de tiempo 
Fecha 

C Día laborable 
r Mes 
r èrto 

Aceptar | 

Cancelar 

Limits.: I 

C.6.2.Justificar 
El c o m a n d o "Jus t i f i car" o ca s iona que los va lo re s s e l ecc ionados se 

e sc r iban ocupando todo lo ancho de la ce lda . 

C.7. Borrar 
Con el c o m a n d o "Borrar" p o d e m o s qu i ta r de las ce ldas s e l ecc ionadas 

s o l a m e n t e los f o r m a t o s a p l i c a d o s , el con ten ido , las no tas inse r t adas , o 

todo . 

C.8. Eliminar 
Si que remos qui tar las ce ldas s e l ecc ionadas e l eg imos el c o m a n d o 

"El iminar". 

T a m b i é n podemos e l iminar toda una f i l a o c o l u m n a , e scog iendo el 

c o m a n d o co r r e spond ien t e , o b i en s e l ecc ionando la f i l a o co lumna y luego 

el c o m a n d o e l iminar . 

C.9. Eliminar hoja 
El c o m a n d o "El iminar hoja" e l imina la h o j a de cá lcu lo se l ecc ionada 

(este c o m a n d o no se puede deshace r ) . 

C. 10. Mover o copiar hoja 
Si q u e r e m o s cambiar de lugar la ho ja e l e g i m o s el comando " M o v e r o 

copiar hoja". Este comando m u e v e la h o j a de ca l cu lo se lecc ionada an tes 

de ot ra ho j a , o a otro l ibro . Si q u e r e m o s cop ia r l a debemos ac t iva r la 

opc ión "Crea r una cop ia" . 

C.11. Buscar 
Busca los ca rac te res que e s p e c i f i q u e , en ce ldas o en ho j a s 

s e l ecc ionadas , y se lecc iona la p r imera ce lda que con tenga d ichos 

ca rac te res . 

C.12. Remplazar 
R e e m p l a z a los carac te res de las ce ldas s e l ecc ionadas o de la ho ja 

ac t iva . 



C:13. Ir a 
Se desp laza por la ho ja de cá lcu lo y se l ecc iona la ce lda o el r ango que 

se e spec i f i que . 

D. Comandos principales del menú Ver 
Los e lementos que se ve rán en pan ta l la t endrán a su lado un / . Si , 

por e j e m p l o , que remos ver la Barra de f ó r m u l a s , o la Barra de estado, 

solo ac t i vamos su nombre en el menú Ver . 

D.1. Barra de Herramientas 
En lo que se re f ie re a las Barras de h e r r a m i e n t a s , p o d e m o s 

s e l ecc iona r cuales de el las se mos t r a ran en pan ta l l a . 

La opción "Botones en co lor" ocas iona que los bo tones de las Bar ras 

de he r r amien t a s aparezcan en color . 

Si la opc ión " In formac ión sobre h e r r a m i e n t a s " e s ta a c t i vada cada 

vez que s i tuemos el Mouse en un bo tón apa rece rá el n o m b r e de és te , 

Con la opción "Botones grandes" los bo tones a u m e n t a r á n de t amaño 

(es to es en caso de que se desee ver con c la r idad el con t en ido ) . 

| ? | x | 8 a r r a s d e h e r r a m i e n t a s 

Formato 
I"" Query y tabla dinámica 
r Gráfico 

Dfoujo 
r Asistente para ideas 
r Diálogo 
r Detener grabación 
f~ Visual Basic para Excel 

d I - Auditoría d 

Aceptar 

Cancelar 

Restablecer 

Personafizar... 

Nombre de la barra: 

(Estándar 

I7 Botones en color 

r Botones grandes 

f ? Información sobre herramientas 

D.1.1 .Agregar y eliminar botones de una barra de herramientas 
M u e s t r e la bar ra de h e r r a m i e n t a s que desee cambia r y , a c o n t i n u a c i ó n , 

e l i j a Barras de herramientas en el menú Ver. 



Harga clic en "Persona l i zar" . 

Para agregar un bo tón , haga cl ic en el nombre de la ca tegor ía en el 

cuadro "Categor ías" y, a con t inuac ión , a r ras t re el bo tón o el e l emen to 

del á rea "Botones" a la bar ra de he r r amien ta s m o s t r a d a . 

Para e l iminar un botón , a r rás t re lo fue ra de la barra de h e r r a m i e n t a s . 

Si ha pe r sona l i zado una ba r ra de h e r r a m i e n t a s i nco rpo rada , podrá 

r e s t ab l ece r l a a sus bo tones o r ig ina le s , e l ig i endo el bo tón " R e s t a b l e c e r " . 

D.1.2.Crear una nueva barra de herramientas 
En el menú Ver , e l i j a Bar ra de he r ramien ta s . 

En el cuadro " N o m b r e de la bar ra" , e sc r iba el n o m b r e de la nueva 

barra de he r ramien ta s . 

E l i j a el botón " N u e v a " . M i c r o s o f t Exce l m o s t r a r a una nueva barra en 

b lanco y el cuadro de pe r sona l i za r para que pueda ag rega r b o t o n e s en la 

barra de he r r amien ta s . 

En el cuadro " C a t e g o r í a s " . Se lecc ione la c a t ego r í a cuyos bo tones 

desee agregar en la barra de he r r amien t a s nueva . 

Ar ras t r e el botón del cuadro " B o t o n e s " a un lugar en la nueva barra de 

he r r amien ta s . 

E l i j a el botón Cerrar . 

Puede e l iminar una barra de he r r amien t a s p e r s o n a l i z a d a e l ig iendo el 

bo tón "El iminar". 

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

Puede cambiar la imagen de cua lqu ie r botón de ba r ra de he r ramien ta s . 

También puede copiar una imagen de ot ro bo tón , c rear la en una 

ap l i cac ión de gráficos y pegar la en el bo tón , o m o d i f i c a r la imagen de un 

bo tón ya ex is ten te . 

C o p i a r la imagen de un botón de una barra de h e r r a m i e n t a s a otro 

botón : 

Sólo puede copiar la imagen de un bo tón de una bar ra de he r r amien ta s 

a o t ro bo tón si éste t ambién se encuen t ra en una ba r ra (en la m i s m a o en 

ot ra) . 

En el menú Ver, e l i j a Barras de herramientas . 

Haga cl ic en "Persona l i zar" . 

Haga cl ic con el botón de recho del Mouse en el bo tón de una bar ra de 

h e r r a m i e n t a s cuya imagen desee copiar . 

En el menú con tex tua l , e l i j a Copiar d ibujo del botón . 

Haga cl ic con el botón de recho del Mouse en el bo tón en el que desea 

pegar la imagen . 

En el menú con tex tua l , e l i j a Pegar d ibujo del bo tón . 

Cop iar la imagen de una ap l i cac ión de gráf i cos en un botón de una 

barra de herramientas : 

Copie al Po r t apape le s la i m a g e n que desee que apa rezca en el botón . 

Si t iene la opción de se lecc ionar el f o r m a t o de la cop ia de la imagen , 

s e l ecc ione mapa de bi ts o f o r m a t o de imagen . 

Cambie a la ap l i cac ión de M i c r o s o f t O f f i c e . 



En el menú Ver , e l i j a B a r r a s de herramientas . 

Haga cl ic en "Persona l i zar" . 

Haga cl ic con el botón de recho del Mouse en el bo tón de la bar ra de 

h e r r a m i e n t a s cuya imagen desea cambiar . 

En el menú con tex tua l , e l i j a P e g a r d ibujo del bo tón . 

D. 1.4. Editar la imagen de un botón de una barra de 
herramientas 

En el menú Ver, e l i ja Bar ras de he r ramien ta s . 

Haga cl ic en "Pe r sona l i za r " . 

Si el botón que desea m o d i f i c a r no se encuen t r a en la bar ra de 

he r r amien t a s , agrégue lo a una bar ra nueva o a una ya ex i s t en t e . 

Haga c l ic con el botón de recho del M o u s e en la i m a g e n del bo tón en la 

bar ra de he r ramien ta s . 

En el menú con tex tua l , e l i j a Ed i ta r d i b u j o del b o t ó n . 

En el Edi tor de bo tones , m o d i f i q u e la imagen del b o t ó n . 

D.2. Administrador de informes 
I m p r i m e una secuenc ia de h o j a s , v is tas y e scena r ios . 

Vista : Son d i f e r en t e s c o n f i g u r a c i o n e s de modo de ver e impres ión de 

la m i s m a ho ja de cá lcu lo . 

Escenar io : C o n j u n t o de va lo re s de en t rada con n o m b r e que puede 

sus t i tu i r se en un mode lo de h o j a de cá lcu lo . 

D.3. Administrador de vistas 
C r e a d i s t in tas v i s tas de una ho ja de cá lcu lo . Una v i s ta es una f o r m a 

senc i l l a de ver los da tos con d i s t in tas opc iones de p r e s e n t a c i ó n . Podrá 

mos t r a r , impr imi r y a lmacena r d i s t in tas v i s t a s sin n e c e s i d a d de 

g u a r d a r l a s como ho j a s separadas . 

Adminis t rador d e v i s t a s 

Vistas: 

Cerrar 

Agregar . . . 

J A y u d a 

C r e a r una vista : 

A m e n o s que desee impr imi r toda la ho j a , de f i na un área de impres ión 

en la h o j a antes de c rear una v is ta . 

En el menú Ver, e l i j a Admin i s t r ado r de v i s tas . 

Haga c l ic en "Agregar" . 

En el cuadro "Nombre" , e sc r iba un nombre para la v i s ta . 

En "La v is ta inc luye ", s e l ecc ione aque l l a s o p c i o n e s que de see . 

¡ A g r e g a r v i s t a E 3 

Nombre: | 

-v. f '-zr SE-.«.«- : " .7- .-,„•- * .A.5WE»- ajSKJ»-.'.-!. ... 

§ P e p t t S l l 1 

La vista incluye - ; C a n c e l a r 
17 Conf igurac iones d e impresión ! - - - -

A y u d a | 

• J _ i _ J _ i 

W Filas y co lumnas o c u l t a s 

! - - - -
A y u d a | 

• J _ i _ J _ i 

e l i g i endo el botón "El iminar" . Para M o s t r a r una v i s ta s e l e c c i o n a m o s el 

n o m b r e del cuadro "Vis tas" , y hacemos c l ic en " M o s t r a r " . 
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E. Comandos principales del menú Insertar 

E.1. Celdas 
I n s e r t a c e l d a s . Pa ra e s p e c i f i c a r la d i r e c c i ó n hac i a la que d e s e a que se 

d e s p l a c e n las c e lda s , f i l a s o c o l u m n a s a d y a c e n t e s p a r a h a c e r s i t io p a r a las 

c e l d a s i n s e r t a d a s , s e l e c c i o n e u n a de las o p c i o n e s del c u a d r o " I n s e r t a r " . 

E.2. Fila 
I n s e r t a una f i l a en b l anco a r r i b a de la c e lda o f i l a s e l e c c i o n a d a . 

E.3. Columna 
I n s e r t a una c o l u m n a en b l a n c o a la i z q u i e r d a de la c e l d a o c o l u m n a 

s e l e c c i o n a d a . 

E.4. Hoja de Calculo 
T a m b i é n p o d e m o s in se r t a r t o d a una h o j a de c á l c u l o n u e v a , e l i g i e n d o 

es te c o m a n d o . 

E.5. Gráfico 

E.5.1. En esta hoja : 
I n i c i a el A s i s t e n t e pa ra g r á f i c o s , que g u í a al u s u a r i o a t r a v é s de los 

p a s o s n e c e s a r i o s p a r a c rear un n u e v o g r á f i c o b a s a d o en los d a t o s de la 

h o j a de c á l c u l o s e l e c c i o n a d o s . P a r a e s t a b l e c e r la u b i c a c i ó n y el t a m a ñ o 

del g r á f i c o sobre la h o j a de c á l c u l o , c o l o q u e el c u r s o r de c r u z d o n d e 
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E. Comandos principales del menú Insertar 

E.1. Celdas 
I n s e r t a ce ldas . Para e s p e c i f i c a r la d i r ecc ión hac ia la que d e s e a que se 

d e s p l a c e n las ce ldas , f i l a s o c o l u m n a s a d y a c e n t e s p a r a h a c e r s i t io p a r a las 

ce ldas i n se r t adas , s e l ecc ione u n a de las o p c i o n e s del cuad ro " I n s e r t a r " . 

E.2. Fila 
I n s e r t a una f i l a en b lanco a r r i ba de la ce lda o f i l a s e l e c c i o n a d a . 

E.3. Columna 
I n s e r t a una c o l u m n a en b l a n c o a la i z q u i e r d a de la c e l d a o c o l u m n a 

s e l e c c i o n a d a . 

E.4. Hoja de Calculo 
T a m b i é n p o d e m o s inse r t a r t o d a una h o j a de c á l c u l o nueva , e l i g i e n d o 

es te c o m a n d o . 

E.5. Gráfico 

E.5.1. En esta hoja : 
I n i c i a el A s i s t e n t e para g r á f i c o s , que gu ía al u s u a r i o a t r a v é s de los 

p a s o s n e c e s a r i o s pa ra crear un nuevo g r á f i c o b a s a d o en los da to s de la 

h o j a de cá l cu lo s e l e c c i o n a d o s . Pa ra e s t a b l e c e r la u b i c a c i ó n y el t a m a ñ o 

del g r á f i c o sobre la ho j a de cá l cu lo , c o l o q u e el cu r so r de c ruz d o n d e 
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desee , haga cl ic y a r ras t re . Si desea que el g r á f i co f o r m e un cuad rado 

p e r f e c t o , man tenga p res ionada la tecla M A Y Ú S m i e n t r a s a r ras t ra . 

"H&iimü!! ftftwi W mímmfm-% mhmm®t¿ -3 
E.5.2. Como hoja nueva : 

In ic ia el As i s t en te para g r á f i c o s . El g rá f i co t e rminado se co loca en una 

ho ja de g rá f i co nueva , que se inse r ta a la i zqu ie rda de la ho ja de cá lcu lo 

ac t iva . 

E. 6. Salto de pagina 
Si que remos que los da tos a par t i r de una ce lda se e sc r i ban en la 

s igu i en t e página , e l eg imos el c o m a n d o "Inser tar sal to de pág ina" . 

E.7. Función 
Abre el cuadro de d iá logo As i s t en te para f u n c i o n e s , que pe rmi te 

in se r t a r en la barra de f ó r m u l a las f u n c i o n e s que se s e l e c c i o n e n . El bo tón 

"As i s t en t e para f u n c i o n e s " se encuen t ra en la bar ra de h e r r a m i e n t a s 

E s t á n d a r y en la barra de f ó r m u l a s , si es tá ac t iva . 

E.8. Nombre 

E.8.1. Definir: 
Crea un n o m b r e para una ce lda , un rango o un va lo r c o n s t a n t e o 

c a l c u l a d o , que se puede usar para r e fe r i r se a e l los . 

E.8.2. Crear: 
Crea nombres a par t i r de ró tu lo s s i tuados en un r ango s e l e c c i o n a d o . 

Para c rear nombres a par t i r de ró tu los s i tuados en un r ango s e l e c c i o n a d o , 

ac t ive las cas i l las de v e r i f i c a c i ó n adecuadas para e m p l e a r el t ex to de la 

C L U B I N F O R M A T I C A U.A.N.L. . ... . , 

f i l a supe r io r o in fe r io r , de la c o l u m n a i zqu ie rda o de recha , o cua lqu ie r 

o t ra (combinación, dent ro de un rango se l ecc ionado . 

E.9. Notas 
T a m b i é n podemos inser tar no tas en la ce lda ac t iva , m e d i a n t e el 

c o m a n d o "Insertar notas". Las no tas se d e s p l e g a r á n cuando p o s i c i o n e s 

el cu r so r enc ima de la ce lda . Las ce ldas con notas t end rán un cuadro ro jo 

en la e squ ina super io r de recha , ind icando que se le ag r egó una nota . 

M e d i a n t e el botón e l iminar b o r r a m o s la no ta de la ce lda . 

E.10. Imagen 
El c o m a n d o "Insertar imagen" pega una i m a g e n desde un a rch ivo 

g r á f i co a la hoja . Es te comando es rápido, pero so lo nos pe rmi t e pegar 

d i b u j o s ex i s ten tes . 

E. 11. Mapa 
Inse r t a un mapa basado en los da tos s e l e c c i o n a d o s . Los da tos deben 

c o n t e n e r r e f e r enc i a s geog rá f i ca s , como ab rev i a tu r a s de pa í se s o 

p r o v i n c i a s . Para es tab lecer la pos i c ión y el t a m a ñ o del m a p a en la ho ja de 

cá lcu lo , a r ras t re el cursor en f o r m a de cruz . 

E.12. Objeto 
El c o m a n d o "Insertar objeto" nos da 2 opc iones . Si e l e g i m o s la f i cha 

"Crear nuevo" Excel abr i rá la ap l i cac ión necesa r i a pa ra que p o d a m o s 

crear el ob je to . Si e l eg imos "Crear de un Arch ivo" m e d i a n t e la tec la 

" E x a m i n a r " buscamos el a r ch ivo , para después i n se r t a r lo . Al ac t ivar la 

cas i l l a v incu la r , si hacemos un cambio en el a rch ivo f u e n t e los c a m b i o s 

se r e f l e j a r á n en el ob je to inc rus tado . Si a c t i vamos la cas i l l a "Como 



i cono" se inser ta rá un icono y el ob je to se desp l ega rá si h a c e m o s doble 

cl ic s*)bre el icono co r r e spond ien t e . 

F. Comandos Principales del menú Formato 

F.1. Celdas 

En pr imer lugar ve remos como dar f o r m a t o a las ce ldas , e s c o g i e n d o 

para el lo el comando "Celdas" del menú f o r m a t o . Con t i ene va r ias f i chas , 

las cua l e s ve remos a con t inuac ión . 

F.1.1. Número 
N o s permi te e legi r el f o r m a t o con el que los da tos serán d e s p l e g a d o s 

en la ce lda . Escogemos la ca tegor ía de los da tos , y en la pa r t e de recha 

apa rece rán d i f e r en t e s opc iones para mos t r a r l o s , d e p e n d i e n d o de la 

c a t ego r í a e leg ida . En el cuadro mues t ra p o d e m o s ver como q u e d a r í a n los 

da tos en el fo rma to que está s e l ecc ionado . 

F o r m a t o C e l d a s 

Número 

Categoría: 

General | 
M B B H H H I 

Alineación | Fuentes 

Muestra 

Moneda 
Contabilidad 
Fecha 
Hora 
Porcentaje 
Fracción 
Científica 
Texto 
Especial 
Personalizada 

Posiciones decimales: |2 

r Usar separador de mOes (J 

Múmeros negativos: 

1234.10 
•1234.10 
-1234.10 J 

J 
Número se util¡2a para la presentación general de números. Moneda y 
Contabilidad ofrecen formatos especializados para valores monetarios. 

Aceptar 

Cancelar 



F. 1.2. Alineación 
E l e g i m o s la a l ineac ión de los da tos dent ro de la ce lda , en f o r m a 

ver t i ca l y en f o r m a hor i zon ta l . La opción l lenar rep i te el c o n t e n i d o de la 

ce lda den t ro de el la has ta l lenar el ancho de ce lda . Si q u e r e m o s que el 

texto sea cen t rado en var ias ce ldas , s e l e c c i o n a m o s las c e lda s y luego 

e s c o g e m o s "Centrar dentro de la se lección". Si d e s e a m o s que el t ex to 

den t ro de la ce lda ocupe var ias l íneas , a c t i v a m o s la cas i l l a de 

v e r i f i c a c i ó n "Retorno Automát ico" , de es ta mane ra cada vez que sea el 

f in de la ce lda el cursor pasa rá al s igu ien te r eng lón , den t ro de la m i s m a 

ce lda . T a m b i é n podem os e legi r una fo rma d i fe ren te de esc r ib i r los da tos 

a c t i v a n d o la cas i l la co r r e spond ien t e del cuadro "Or ientac ión" . 

F o r m a t o C e l d a s 

Número ! Alineación J 

Horizontal 

General 

Izquierda 

C Central 

C" D e r e c h a 

f Llenar 

f Justificar 

Fuentes 

Vertical 

C" Superior 

C C g r t ó 

(* Inferior 

f " Justificar 

Bordes | Diseño 

; Orientación 

Centrar dentro 

d e la selección 

I - Retorno automático 

F.1.3. Fuentes 
Si q u e r e m o s cambia r las ca rac t e r í s t i ca s de la le t ra e s c o g e m o s la f i c h a 

"Fuentes" . P o d e m o s cambia r el t ipo , es t i lo y t a m a ñ o de la le t ra . Hay 

d i f e r e n t e s maneras de subrayar el texto en el cuadro " S u b r a y a d o " , y 

d i f e r e n t e s co lo res para escr ib i r el t ex to en el cuad ro " C o l o r " . En el 

cuad ro " E f e c t o s " podemos dar d i f e ren te s e fec tos e l i g i endo el cuadro 

c o r r e s p o n d i e n t e , para que el t ex to aparezca t achado , como un s u p e r í n d i c e 

o como un sub índ ice . 

F o r m a t o C e l d a s 

Número 

Fuente: 

Alineación Fuentes j l Bordes j Diseño 

Estilo de fuente: Tamaño: 

[SÛT ¡Normal Fo Aceptar 
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r Super índ ice 
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Esta e s u n a fuen te TrueTypa S e usará la misma tanto en la impresora como e n la pantalla. 
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F. 1.4. Bordes 
Si lo de seamos , la celda puede aparecer con un borde a su a l r e d e d o r , 

e s c o g i e n d o la f i cha "Bordes" del menú fo rma to , y e l i g i endo el es t i lo de 

bo rde y su color . 

F o r m a t o C e l d a s 

Número 

Bordes 

Alineación Protección Diseño Bordes Fuentes 

Contorno 

~ Izquierdo 

Derecho 

Superior 

Inferior 

Cancelar 

Color: J Automático 



F.1.5. Diseño 
M e d i a n t e la f i cha diseño podem os cambia r el f ondo de la ce lda al 

. 

color o d i seño se lecc ionado . 

F.1.6. Protección 
U n a m a n e r a de evi tar hacer cambios en la ce lda es e l i g i endo la f i c h a 

p r o t e c c i ó n . Si una ce lda es ta b l o q u e a d a no se podrán hacer c a m b i o s en 

e l la , y si es ta ocul ta las f ó r m u l a s de las ce ldas no se m o s t r a r á n en la 

bar ra de f ó r m u l a s cuando sea ac t ivada . Para hacer e f e c t i v o s los c a m b i o s , 

an tes d e b e m o s e legi r el comando Pro teger del menú H e r r a m i e n t a s . 

F.2. Fila 
En lo que se re f ie re a las f i l a s t ambién se les puede dar f o r m a t o , 

e s c o g i e n d o el comando "Fila" del menú Formato . Med ian t e el c o m a n d o 

"Alto de f i la" , e s p e c i f i c a m o s el al to que va a tener la f i l a en p u n t o s , o 

t amb ién p o d e m o s a jus t a r la f i l a al t amaño del t ex to mayor e l i g i endo el 

c o m a n d o "Ajus tar a la se lecc ión". Si que remos qu i ta r una f i l a 

p r o v i s i o n a l m e n t e de la ho ja de cá lcu lo , e l eg imos él c o m a n d o " O c u l t a r . 

Las f i l a s ocu l tas no aparecen en la ho ja , pero s iguen e s t ando en e l la . Si 

q u e r e m o s vo lver a ver las s e l ecc ionamos las f i l a s adyacen t e s a la ocu l t a y 

e l e g i m o s el c o m a n d o "Mostrar". 

F.3. Columna 
A las c o l u m n a s t ambién se les puede hacer los m i s m o s c a m b i o s que a 

las f i l a s . El c o m a n d o "Ancho de c o l u m n a " pe rmi te e s p e c i f i c a r el ancho 

que va a tener la co lumna se l ecc ionada en pun tos . Si el t ex to en una ce lda 

es m a y o r a su t amaño p o d e m o s agrandar la c o l u m n a a ese t a m a ñ o 

C L U B I N F O R M A T I C A U.A.N.L. 

e l i g i endo "Ajus tar a la se lecc ión". También pode tnos ocu l t a r una 

c o l u m n a p rov i s iona lmen te e l ig iendo "Ocultar" y vo lver a m o s t r a r l a 

s e l e c c i o n a n d o las co lumnas adyacen te s y luego e l ig i endo "Mostrar" . El 

c o m a n d o "Ancho es tándar" pe rmi te e leg i r el ancho en pun tos de t odas 

las c o l u m n a s en la hoja de ca lcu lo , no so lamen te de la c o l u m n a 

s e l ecc ionada . 

F.4. Hoja 
En el c o m a n d o "Hojas" p o d e m o s cambia r el n o m b r e a la h o j a ac t iva 

e l i g i endo "Cambiar nombre" . Al igual que las f i las y c o l u m n a s t a m b i é n 

p o d e m o s ocul ta r y mos t ra r ho j a s . El comando "Fondo" pe rmi te c a m b i a r 

el f o n d o a la ho ja de cá lcu lo , en lugar del t r ad ic iona l fondo b l a n c o . Para 

es to e l e g i m o s una imagen que se mos t r a rá como f o n d o de la h o j a . Si 

q u e r e m o s qui tar el f ondo ac tua l en el cuadro de d ia logo e l e g i m o s el bo tón 

"Ninguno" . 

F.5. Auto formato 
Si t e n e m o s una tabla en la ho ja de cá lcu lo p o d e m o s dar le un f o r m a t o 

en f o r m a ráp ida med ian te el c o m a n d o "Autoformato". Con este c o m a n d o 

nos apa rece rán var ios fo rma tos p rede t e rminados . En la par te i z q u i e r d a se 

m u e s t r a n los nombres de los f o r m a t o s y en la par te d e r e c h a una 

p r e s e n t a c i ó n del mismo. Con el bo tón "Opc iones" p o d e m o s e leg i r que 

par te del a u t o f o r m a t o ap l i ca remos a nues t ros da tos . 



A u t o f o i m a t o 

Formato de labia: 

Clásico 1 
Clásico 2 
Clásico3 
Contable 1 
Contable 2 
Contable 3 
Contable 4 
Multicolor 1 
Multicolor 2 
Mufticolo» 3 

Efectos a apficar 
F Número 
P fiordes 

, Muestra 

Ene Feb Mar Total 
Este 7 7 5 19 
Oes te 6 4 7 17 
Sur 8 7 9 24 
Total 21 18 21 60 

d 

(v- Fuentes 
W diseño 

W Alineación 
W Angho/Afto 

Aceptar 

Cancelar 

ßpciores» 

F.6. Modelo 
D e f i n e o ap l i ca a la se lecc ión una c o m b i n a c i ó n de f o r m a t o s que se 

d e n o m i n a m o d e l o . Para ap l icar un mode lo a las ce ldas s e l e c c i o n a d a s o 

pa ra vo lve r a de f in i r los f o r m a t o s de un mode lo , se lecc ione el m o d e l o 

de seado en el cuadro "Nombre del mode lo" . 

F. 7. Colocar Objeto 
A d e l a n t e : Pasa el ob je to se l ecc ionado al p r imer p lano . 

A t r á s : Pasa el ob je to se l ecc ionado al f o n d o . 

A g r u p a r : A g r u p a una se l ecc ión de ob je tos . 

G. Comandos principales del menú Herramientas 

G.1. Ortografía 
V e r i f i c a la o r tog ra f í a del t ex to de ho j a s de cá lcu lo y g r á f i c o s 

s e l e c c i o n a d o s , inc lu ido el t ex to de cuadros de t ex to , b o t o n e s , 

e n c a b e z a d o s y p ies de pág ina , notas de ce lda , así como la bar ra de 

f ó r m u l a s . 

G.2. Proteger 
El c o m a n d o Proteger nos pe rmi te p ro teger la ho ja o el l ibro con t r a 

m o d i f i c a c i o n e s . En el caso de las ho jas , podemos p ro tege r el c o n t e n i d o 

de las c e lda s , los ob je tos g rá f i cos o los e scenar ios ( la c o n t r a s e ñ a no es 

n e c e s a r i a ) . Si q u e r e m o s p ro teger los l ibros , nos da la opc ión de p ro t ege r 

la e s t r u c t u r a de sus ho jas o la ven tana en la cual es tá ab ie r to . 

G.3. Opciones 
N o s s i rve para mod i f i c a r las con f igu rac iones de Exce l que con t ro l an el 

a spec to de la pan ta l l a , las opc iones de cá lcu lo , las de ed ic ión y o t ras . 



Autofoimato 

Formato de labia: 

Clásico 1 
Clásico 2 
Clásico3 
Contable 1 
Contable 2 
Contable 3 
Contable 4 
Mufticolof 1 
Mufticok» 2 
Mufticolo» 3 

Efectos a apficar 
F Númeio 
P fiordes 
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Ene Feb Mar Total 
Este 7 7 5 19 
Oes te 6 4 7 17 
Sur 8 7 9 24 
Total 21 18 21 60 
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F.6. Modelo 
D e f i n e o ap l i ca a la se lecc ión una c o m b i n a c i ó n de f o r m a t o s que se 

d e n o m i n a m o d e l o . Para ap l icar un mode lo a las ce ldas s e l e c c i o n a d a s o 

pa ra vo lve r a de f in i r los f o r m a t o s de un mode lo , se lecc ione el m o d e l o 

de seado en el cuadro "Nombre del mode lo" . 

F. 7. Colocar Objeto 
A d e l a n t e : Pasa el ob je to se l ecc ionado al p r imer p lano . 

A t r á s : Pasa el ob je to se l ecc ionado al f o n d o . 

A g r u p a r : A g r u p a una se l ecc ión de ob je tos . 

G. Comandos principales del menú Herramientas 

G.1. Ortografía 
V e r i f i c a la o r tog ra f í a del t ex to de ho j a s de cá lcu lo y g r á f i c o s 

s e l e c c i o n a d o s , inc lu ido el t ex to de cuadros de t ex to , b o t o n e s , 

e n c a b e z a d o s y p ies de pág ina , notas de ce lda , así como la bar ra de 

f ó r m u l a s . 

G.2. Proteger 
El c o m a n d o Proteger nos pe rmi te p ro teger la ho ja o el l ibro con t r a 

m o d i f i c a c i o n e s . En el caso de las ho jas , podemos p ro tege r el c o n t e n i d o 

de las c e lda s , los ob je tos g rá f i cos o los e scenar ios ( la c o n t r a s e ñ a no es 

n e c e s a r i a ) . Si q u e r e m o s p ro teger los l ibros , nos da la opc ión de p ro t ege r 

la e s t r u c t u r a de sus ho jas o la ven tana en la cual es tá ab ie r to . 

G.3. Opciones 
N o s s i rve para mod i f i c a r las con f igu rac iones de Exce l que con t ro l an el 

a spec to de la pan ta l l a , las opc iones de cá lcu lo , las de ed ic ión y o t ras . 



O p c i o n e s 

Guardar 

Info, del usuario 

Ver 

Opciones de 
Mostrar 
W Dibujos 

r Marcadores de objeto 

Límites de texto 

r ^a rcadores de imagen 

W Texto destacado 

r Códigos de carneo 

í~~ Marcadores 

Sombreado de campo: 

Jsi está seleccionado 

Ortografía | Autoformato 

Compatibilidad ] Archivos 

General ] Edición 

modo de ver Diseño de página 
Ventana z f f ~ - -
jv7 Barra de estado 
W Barra horizontal " 

Barra vertical 
W Regla vertical 

S ímbolos no imprimibles 

r iabulaciones 

r Espacios 

T j r Marcas de párrafo 

f G u i o n e s opcionales 

I - Texto oculto 

f " Todos - • 

Revisiones 

imprimir 

Aceptar 

Cancelar 

Ficha ver.- C a m b i e el modo cómo aparecen los l ib ros de t r a b a j o , las 

ho j a s , los o b j e t o s y las ven tanas . 

Ficha calcular.- Cambie el modo cómo M i c r o s o f t Exce l vue lve a 

ca l cu l a r los da tos , el m o m e n t o cuándo lo hace , el m o d o de ges t i ona r los 

v í n c u l o s con d a t o s en o t ras h o j a de cá lcu lo y el s i s t ema de f e c h a s que 

u t i l i za . 

Ficha editar. - C a m b i a el m o d o cómo se i n t roducen , ed i t an , cop i an y 

m u e v e n los da tos . 

Ficha transición.- E l i ja o p c i o n e s que le ayuden a pasa r de una h o j a de 

cá l cu lo a M i c r o s o f t Exce l . 

Fitha general.- Cambie opc iones como la can t idad de ho j a s en un 

l ibro de t r a b a j o nuevo , la f u e n t e es tándar y la r e f e renc ia de es t i lo de la 

ho ja de cá l cu lo . 

Ficha listasCree l i s tas pe r sona l i zadas que puedan u t i l i za r se con las 

ca rac t e r í s t i ca de l l enado au tomát i co y con cr i te r ios de o r d e n a c i ó n 

p e r s o n a l i z a d o s . 

Ficha gráfico.- D e f i n a como se t razan las ce ldas ocu l tas y en b lanco 

para g r á f i c o s de l ínea y cómo el t amaño de los g rá f i cos se a j u s t a al de las 

ven t anas y e s p e c i f i q u e un f o r m a t o p rede te rminado de g rá f i cos para c rear 

nuevos g r á f i c o s . 

Ficha general módulo .- E s p e c i f i q u e var ias opc iones para la e j e c u c i ó n 

de los p r o c e d i m i e n t o s de Visua l Basic y para su v i sua l i zac ión cuando se 

i n t roducen . T a m b i é n puede e spec i f i ca r las c o n f i g u r a c i o n e s 

i n t e rnac iona l e s para los p r o c e d i m i e n t o s que está e sc r ib i endo . 

Ficha formato módulo.- E s p e c i f i c a la f uen t e , el t amaño de la f u e n t e y 

el co lor de va r ios t ipos de cód igos que se escr iben y guardan en Visua l 

Bas ic . 

Para cambia r de f i c h a en un cuadro de d iá logo , haga cl ic en el n o m b r e 

de la f i c h a que desea ver o p re s ione C T R L + T A B . 



H. Comandos principales del menú Ventana 

H.1. Nueva ventana 
Abre o t ra ven tana para el l ibro ac t ivo . De este m o d o es pos ib l e ver las 

d i s t in ta s pa r tes del l ibro al m i s m o t i empo. Se agregará un n ú m e r o al 

nombre del l ibro en las ba r ras de t í tu lo de la ven tana y en la l is ta del 

menú Ven tana ; por e j e m p l o , V E N T A S . : 1 , V E N T A S . : 2 , V E N T A S . : 3 . 

H.2. Organizar 
O r g a n i z a las ven t anas ab ie r t a s para que pueda verse , al m e n o s , una 

par te de cada una de e l las . Para o rgan iza r las ven tanas con un d i seño 

p r e e s t a b l e c i d o , haga c l ic en una de las opc iones . 

H.3. Ocultar 
Ocu l t a la ven tana del l ibro ac t ivo . Las ven tanas ocu l tas p e r m a n e c e r á n 

ab ie r tas . 

H.4. Mostrar 
M u e s t r a las v e n t a n a s de los l ib ros de t r a b a j o ocu l tos . 

H.5. Dividir 
La h o j a de ca l cu lo se puede d iv id i r en secc iones . Las s ecc iones 

pe rmi t en ver s i m u l t á n e a m e n t e d i f e ren te s zonas de una ho ja de cá lcu lo 

ex tensa . A c t i v a m o s la ce lda en la cual que remos inser ta r la d iv i s ión y 

e s c o g e m o s el c o m a n d o D iv i s ión . Las d iv i s iones se pueden mover de lugar 

C L U B I N F O R M A T I C A U.A.N.L . 

a r r a s t r ándo la s por med io del Mouse , o hacer las desapá rece r dando doble 

cl ic s«obre e l las . 

H.6. Comandos 1,2,3,... 9 
E n u m e r a has ta nueve ven t anas en el orden en el que se ab r i e ron . Haga 

cl ic en una ven tana para ac t iva r la . La marca de ve r i f i c ac ión ind ica rá la 

ven tana que es té ac t iva en ese momen to . 



L Uti l izando gráficos en Excel 

1.1. Asistente para gráficos 

Los g r á f i c o s nos pe rmi t en v i sua l i za r de una m a n e r a más r áp ida y c la ra 

g randes g rupos de da tos . E s c r i b a m o s los s igu ien tes da tos en una h o j a de 

Exce l : 
ENERO FEBRERO MARZO 

LAPICES 100 110 120 

PLUMAS 150 140 150 

BORRADORES 130 160 140 

e l e g i m o s el c o m a n d o " G r á f i c o " del menú " Inse r t a r " . P o d e m o s e leg i r en t re 

inser ta r el g rá f i co en esa m i s m a ho ja , o en otra ho ja de cá lcu lo nueva . Si 

e l e g i m o s el p r imer caso el pun t e ro del Mouse va a cambia r , pa ra que 

noso t ro s p o d a m o s e leg i r un área de la ho ja de cá lcu lo en donde se va a 

inse r ta r el g r á f i co . Al hacer es to se abr i rá el " A s i s t e n t e para g r á f i c o s " , 

que nos l l eva rá paso a paso en la r ea l i zac ión de nues t ro g rá f i co . 

1.1.1. Paso 1 
En el paso 1 nos apa rece rá una ven tana donde es tará escr i to el r ango 

de ce ldas que f o r m a r á n el g rá f i co . Si no es el co r rec to , p o d e m o s 

m o d i f i c a r l o . Es i m p o r t a n t e se lecc ionar t ambién los t í tu los de f i l a s y 

c o l u m n a s an tes de e leg i r el c o m a n d o " Inse r t a r g r á f i c o " , p a r a que és tos 

apa rezcan d i r e c t a m e n t e en el g r á f i co . 

1.1.2. Paso 2 
En es te paso e l e g i m o s el t ipo de g rá f i co , de acuerdo con los da tos que 

t e n g a m o s . En nues t ro e j emplo v a m o s a e leg i r el t ipo de " C o l u m n a s " . 

1.1.3. Paso 3 
Dent ro de cada t ipo hay va r io s sub t ipos , con a lgunas d i f e r enc i a s . 

V a m o s a e scoger , pa ra nues t ro caso , el subt ipo 1. 

1.1.4. Paso 4 
En el paso 4 e l e g i m o s va r i a s opc iones más . Podemos compara r da tos 

que apa rezcan en f i l a s o en c o l u m n a s , depend iendo de la opc ión e leg ida 

en " S e r i e s de d a t o s " (en las s igu ien te s f igu ras se mues t ra la d i f e r enc i a 

entre una y o t ra) . También p o d e m o s e spec i f i ca r si hay una f i l a (o 

c o l u m n a ) donde e s t én esc r i tos los ró tu los para el eje X. Por u l t imo 

e s p e c i f i c a m o s si hay una c o l u m n a (o f i l a ) donde es tán los n o m b r e s para 

las se r i e s de da tos , que apa recen en un cuadro al lado del g rá f i co . 

Asis tente pa ia g i á l i cos - paso 4 de 5 

O r á t i c o d e e jemplo 

Asistente pa ia gráf icos - paso 4 de 5 

O f á t i c o d e e jemplo 

S e r i e s d e d s t o s e r t 

r £oui*ws 

U g * p r i m e r a s | l B l a s 

p a r a ró tL tos de l e j e d e a b s c i s a s ( X ) 

U s s f p r i n e r a s | l ¿ J c o U m n a s 

p a r a e l t e x t o d e la l e y e n d a . 

S e r i e s d e d a t o s e n 
r 

G ¡ £ p t u m n a e | 

U j a r p r i m e r a s | l "7" i c o l u m n a s 

p a r a r ó h i o s d e l e j e d e a b s c i s a s ( X ) 

U s a r p r i m e r a s | l F i a s 

p a r a el t e x t o d e la l e y e n d a . 

C a n c e l a r I « A t r á s | S i g i e n t e > | t e r m i n a r 
C a n c e l a r I ' :< A f r t e ^ S f r f c r t e » 1 E * " * * 



1.1.5. Paso 5 
En es te ú l t imo paso p o d e m o s e legi r si que remos que se mues t r e la 

ser ie de da tos al l ado del g r á f i co , y también p o d e m o s dar un t í tu lo al 

g r á f i co y a los e jes . Para inse r ta r el g rá f i co dentro de la ho ja de cá lcu lo , 

e l eg imos " T e r m i n a r " . 

Asistente para gráficos - paso 5 de 5 

Gráfico de ejemplo 

¿Desea agregar una leyenda 

TftuÍQ. del gráfico: 

TSitos de los ejes 

Abscisas (X): I 

Ordenadas CüT 

«Atrás I germinar 

1.2. Modificación de Gráficos 
Para m o d i f i c a r a lguna pa r t e del g rá f i co , p r imero debemos ac t iva r lo , 

dando doble, c l ic sobre e | . El bo rde del g rá f i co va a cambia r , i nd i cando 

que es ta ac t ivado . Para cambia r un e l emen to del g r á f i co , se s e l ecc iona el 

e l emen to , dando un cl ic sobre el , y luego se escoge el c o m a n d o deseado . 

Si d a m o s un cl ic , pero con el bo tón derecho del Mouse , apa rece rá un 

menú con los c o m a n d o s que p o d e m o s usar para m o d i f i c a r l o . Es te menú 

puede var ia r depend i endo del e l e m e n t o e leg ido . 

Titulo del 
eje Y 

Eje Y (eje de 
ordenadas) 

$ 1 0 , 0 0 0 
$9,000 
$8,000 
$7,000 
$6,000 
$5,000 
$4,000 
$3,000 
$ 2 , 0 0 0 
$ 1 , 0 0 0 

$0 

Rotulo de 
datos 

Titulo del 
gráfico 

Leyenda 

Línea de 
división graduación Titulo del 

e j e X 
Nombre 
del rotulo 
del eje X 

Eje X (eje de 
las abscisas) 

Si damos un c l ic en un marcador de da tos , la ser ie de da tos 

c o r r e s p o n d i e n t e a ese pun to de datos quedará se lecc ionada . Cua lqu ie r 

cambio hecho se r e f l e j a r a en toda la ser ie de da tos . Si solo q u e r e m o s 

cambia r ese pun to damos ot ro c l ic , de esta manera solo ese pun to quedara 

s e l ecc ionado . 

Para el caso de una l eyenda , sucede igual , si damos un cl ic se 

s e l ecc iona la l eyenda comple t a , si que remos cambiar solo un e l emen to de 

el la d a m o s ot ro c l ic sobre el e lemento deseado . Para deshace r la 

se lecc ión de un g r á f i c o o de un e l emen to , p res ione la tec la <ESC>. 



1.2.1. Menú Insertar para Gráficos 
I n s e r t a r T í tu los . 

Para ag rega r un t í tu lo al g r á f i co , e l i j a T í tu los del menú Inse r t a r y 

e s p e c i f i q u e los t í tu los que desee . Después se lecc ione cada t í tu lo y esc r iba 

el t ex to de seado . 

I n s e r t a r Rótu los de Datos . 

Para ag rega r ró tu lo s de da tos a un pun to de da tos o a ser ies de da tos , 

s e l ecc ione el pun to o a la ser ie y después e l i ja Ró tu los de da tos del menú 

Inser ta r . En el cuadro de d i á logo , e spec i f ique el t ipo de ró tu los que desea 

mos t r a r . Si no ha s e l e c c i o n a d o un punto o una ser ie de da tos an tes de 

e legi r el c o m a n d o , se ag rega rán los ró tu los de da tos a todos los pun tos 

del g r á f i c o . 

I n s e r t a r L e y e n d a . 

Para agregar una l eyenda que iden t i f i que las ser ies de da tos o los 

e jes del g r á f i co , e l i j a el c o m a n d o Leyenda del menú Inser ta r o haga cl ic 

en el bo tón " L e y e n d a " de la barra de he r ramien tas Grá f i co . 

I n s e r t a r Ejes . 

Para ag rega r un e je al g r á f i co , e l i j a E jes del menú Inse r t a r y 

e s p e c i f i q u e los e j e s que desee . Después se lecc ione cada e je y e sc r iba el 

t ex to que desee . 

Inser tar L íneas de D iv i s ión . 

-Mí! Pa ra ag rega r l íneas , que se ex t ienden desde las marcas de 

g r a d u a c i ó n de un e je a t r avés del área de t razado , e l i j a L íneas de d iv i s ión 

del menú Inser ta r . E s p e c i f i q u e las l íneas de d iv i s ión que desea : 

p r i nc ipa l e s , s ecunda r i a s , ho r i zon t a l e s , ve r t i ca les o cua lqu ie r c o m b i n a c i ó n 

de e l las . También puede ag rega r l íneas de d iv i s ión p r inc ipa l e s y 

h o r i z o n t a l e s h a c i e n d o cl ic en el botón "L íneas de d iv i s ión h o r i z o n t a l e s " 

de la bar ra de h e r r a m i e n t a s G r á f i c o . 

I.2.2. Menú Formato para Gráficos. 
Tipo de G r á f i c o ( C u a d r o de Diá logo) . 

Es pos ib l e cambia r el t ipo de gráf ico para todas las ser ies de da tos . 

Para cambia r el t ipo de g r á f i co , pr imero ac t ive el g rá f i co , l uego e l i j a 

T ipo de g r á f i co en el menú F o r m a t o y se lecc ión el que desee . 

En el cuadro de d i á logo , e s p e c i f i q u e se desea cambia r el t ipo pa ra todo 

el g r á f i c o , para la ser ie de da tos se lecc ionada o para un grupo de tipos de 

gráficos, es dec i r , va r ias se r ies de da tos del m i smo t ipo. Si e l ige una 

ser ie de da tos an tes de e leg i r comando , el t ipo de g rá f i co c a m b i a r á 

ú n i c a m e n t e pa ra esa ser ie , a m e n o s que e spec i f ique lo cont ra r io . 

En lugar de e legi r el comando Tipo de g rá f i co , puede hacer 

cl ic en la flecha del botón "Pa le ta por tá t i l Ga le r ía de g r á f i c o s " 

de la barra de he r r amien ta s Grá f i co y se lecc ionar un t ipo de 

g r á f i co de la pa l e t a . 

A u t o f o r m a t o s de g r á f i c o s incorporados y p e r s o n a l i z a d o s ( C u a d r o 

de Diá logo) . 

Apl ica r un Autoformato, en lugar de dar f o r m a t o a los e l e m e n t o s 

i n d i v i d u a l m e n t e , puede ahor ra r t i empo y dar una apar ienc ia u n i f o r m e a 

los g r á f i co s . Se pueden usar a u t o f o r m a t o s de g rá f i cos i n co r p o r ad o s o 

c rear a u t o f o r m a t o s p e r s o n a l i z a d o s ( d e f i n i d o s por el u sua r io ) . 



Los a u t o f o r m a t o s f u n c i o n a n de fo rma pa rec ida a las p lan t i l l a s y 

es t i los . Cada a u t o f o r m a t o se basa en un t ipo de g rá f i co . Un a u t o f o r m a t o 

t ambién puede inc lu i r un sub t ipo , una l eyenda , l íneas de d iv i s ión , ró tu los 

de da tos , co lo res , d i seños y la co locac ión de var ios e l emen tos . C u a n d o 

ap l ique un a u t o f o r m a t o a un g r á f i co ac t ivo , cambia rá la apa r i enc ia de 

todo el g rá f i co , sin a fec t a r a los datos . Los a u t o f o r m a t o s no se pueden 

cambia r o gua rda r con los n u e v o s fo rma tos ; sólo se pueden cambia r los 

a u t o f o r m a t o s p e r s o n a l i z a d o s . 

Para ap l i ca r un a u t o f o r m a t o , e l i j a A u t o f o r m a t o en el menú Fo rma to . 

Se l ecc ione " D e f i n i d o " para a u t o f o r m a t o s pe r sona l i zados o " I n c o r p o r a d o " , 

según el t ipo de f o r m a t o que desee apl icar y luego e l i j a el f o r m a t o que 

desea . 

A u t o f o i m a t o ^ 

Formatos usados 

<• Incorporado 

r Definido 

Galerías: 

Formatos: 

lÁrea 3 
Barras 
Columnas H 
Líneas 
Circular 
AniBos 
Radar 
XY-Dispersión 
Combinado 
Área 3-D 
Barras 3-D 

d Columnas 3-D d 

Im I' 
2 

nflfl 
4 

fi in rfl 
B 

—II1 
-2 

8 

^SP 
9 

a 
10 

Aceptar 

Cancelar 

Si ha ap l i cado un fo rma to pe r sona l i zado que no desea pe rde r , pero 

qu ie re usar un t ipo de g r á f i co d i f e ren te , no ut i l ice el a u t o f o r m a t o . Más 

b ien , c ambie el t i po de g rá f i co con el c o m a n d o T ipo de grá f i co del menú 

F o r m a t o o con el bo tón " P a l e t a por tá t i l Ga le r ía de g r á f i c o s " . 

Dar F o r m a t o al Área de un Gráf i co . 

Haga doble cl ic fuera del á rea de t razado del g rá f i co para que apa rezca 

el cuadro de d iá logo Fo rma to del área del g rá f i co . E f e c t u é los cambios 

deseados en el á rea y el borde en la f i cha Diseño . Para dar f o r m a t o al 

t ex to , s e l ecc ione la f i cha Fuen te s y haga los cambios deseados a la 

f u e n t e , al t a m a ñ o , al e s t i lo y a las demás ca rac te r í s t i cas . 

Dar F o r m a t o al Área de T r a z a d o . 

H a g a doble cl ic en el á rea de t razado del g rá f i co para que apa rezca el 

cuadro de d iá logo Fo rma to del á rea de t razado , luego cambie el co lor , el 

d i seño y el borde en la f i cha Di seño . 

C r e a r M a r c a d o r e s de I m a g e n en un Gráf i co . 

Para dar le in te rés v isual al g rá f i co , puede u t i l izar imágenes en lugar 

de los m a r c a d o r e s de da tos p r e d e t e r m i n a d o s . Es pos ib l e copiar i m á g e n e s 

ex i s t en t e s o crear ob j e to s g r á f i c o s con las he r r amien t a s de d i b u j o de 

M i c r o s o f t Exce l , o de ot ra ap l i cac ión , y u t i l i za r las como m a r c a d o r e s de 

imagen . 

Para c rear marcadores de i m a g e n , copie la imagen o el ob je to g rá f i co , 

s e l ecc ione el ma rcado r de da tos o la ser ie de datos donde desea co loca r la 

imagen , luego e l i j a el c o m a n d o Pegar del menú Ed ic ión . 

Los m a r c a d o r e s de imagen se pueden agregar a las ser ies de da tos o a 

los p u n t o s de da tos i n d i v i d u a l e s en los g rá f i cos de bar ras , de c o l u m n a s , 

de l í neas , XY (de d i spe r s ión ) y de radar . En los g r á f i c o s de ba r r a s y de 

c o l u m n a s , los m a r c a d o r e s de imagen pueden es t i r a r se , encoger se o 

ap i la r se para mos t r a r d i f e r e n t e s va lo re s o can t idades de un idades . 

Apilar o estirar marcadores de imagen. Después de pegar los 

m a r c a d o r e s de imagen en un g r á f i co , haga doble cl ic en la serie de da tos 
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o en el ma rcado r ind iv idua l al que quiere dar un nuevo f o r m a t o . En el 

cuadro de d iá logo Fo rma to de la serie de da tos (o Pun to de da tos ) , 

s e l ecc ione la f i cha Diseño y luego las opc iones deseadas . Si s e l ecc iona 

"Ap i l a r g r aduando t a m a ñ o " , escr iba la can t idad de un idades que cada 

imagen debe r ep re sen t a r . 

Borrar imágenes de los marcadores de datos. Se l ecc ione el m a r c a d o r 

de da tos o la ser ie de da tos que desea bor ra r . E l i j a Borrar en el menú 

Ed ic ión y luego Fo rma tos . Si se lecc ionó una ser ie de da tos , se r e s t au ra el 

f o r m a t o o r ig ina l . Si s e l ecc ionó un marcador de da tos , éste r ec ibe el 

m i smo f o r m a t o que los demás marcadores de la m i s m a ser ie de da tos . 

1.2.3. Cambio de Datos en un Gráfico. 
Una vez c reado un g r á f i c o , habrá ocas iones en las que neces i t e 

a c tua l i z a r l o a g r e g a n d o o e l i m i n a n d o ser ies de da tos o pun tos de da tos . En 

a lgunos casos , qu izá desee cambia r el rango de los da tos de la ho ja de 

cá l cu lo en que se basa el g r á f i c o . 

I n s e r t a r Datos a un G r á f i c o . 

Exi s t en dos mane ra s de ag rega r datos a un g rá f i co inc rus tado en una 

ho ja de cá lcu lo : 

Se l ecc ione los da tos en la ho ja de cá lcu lo y a r rás t re los hac i a el 

g r á f i c o . Es la m a n e r a más r áp ida y equiva le a usar los c o m a n d o s Cop ia r y 

Pegar . 

Use el c o m a n d o Datos n u e v o s del menú Inser ta r para g rá f i cos . 

C u a n d o agrega pun tos de da tos a una ser ie de da tos , puede ag rega r el 

n o m b r e de la absc i sa j u n t o con los da tos i nc luyéndo lo en la se l ecc ión que 

ag regue al g rá f i co . 

CLUB INFORMATICA U.A.N.L. 

E l i m i n a r Datos a un G r á f i c o . 

Puede e l iminar la ser ie de da tos de un g rá f i co s e l ecc ionándo la y 

p r e s i o n a n d o la tec la SUPR. T a m b i é n puede elegir el comando Borrar en el 

menú Ed ic ión y después e leg i r "Se r i e s " . 

Si us ted desea r e s t ab lece r los datos que e l iminó puede deshace r la 

e l im inac ión e l ig i endo el c o m a n d o Deshacer del menú Edic ión 

i n m e d i a t a m e n t e de spués de e l imina r los . 

Para e l imina r pun tos de da tos ind iv idua les de una ser ie de da tos , 

e l imine los da tos en la ho ja de cá lcu lo o cambie el rango de los da tos 

t r azados en el g r á f i co , como se desc r ibe a con t inuac ión . 

C a m b i a r el rango de los da tos trazados en un gráf ico . 

Si desea que en un g rá f i co se mues t ren datos d i s t in tos de los que se 

t r aza ron o r i g i n a l m e n t e , c ambie el rango de la ho ja de cá lcu lo en que se 

basa el g rá f i co . 

Para cambia r el r ango de da tos , se lecc ione el g rá f i co inc rus tado en la 

h o j a de cá lcu lo o vue lva a la h o j a de g rá f i cos de su l ibro de t r a b a j o y 

haga c l ic en el bo tón " A s i s t e n t e para g rá f i cos" . En el paso 1 e s p e c i f i q u e 

el nuevo rango que desea t razar . 

1.2.4. Uso de gráficos en el análisis de datos. 
A g r e g a r una L ínea de T e n d e n c i a a una Serie de Datos . 

A la ser ie de da tos de un g r á f i co puede agregar una l ínea de t endenc i a 

con el f i n de mos t r a r la t e n d e n c i a o la d i recc ión de los da tos de d icha 

ser ie . Las l íneas de t endenc i a son ú t i les para anal izar p rob l emas de 

p ronós t i co , t amb ién conoc idos con el nombre de análisis de regresión. 

A d e m á s , sue len u t i l i za r se para presentar med ias móvi les , las cua les 
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r educen las fluctuaciones de los da tos para mos t ra r con mayor c la r idad el 

d i seña o la t e n d e n c i a . 

El p r imer paso para c rear una l ínea de t endenc ia cons i s t e en 

se l ecc iona r la ser ie de da tos , con la cual desea a soc ia r l a . Después , e l i j a 

Líneas de t endenc ia en el menú Inser tar . En la f i c h a Tipo se l ecc ione el 

t ipo de l ínea de t endenc i a que desee . En la f i cha Opc iones , puede as ignar 

un nombre a la l ínea de t e n d e n c i a y e spec i f i ca r o t ras opc iones . 

A c o n t i n u a c i ó n se desc r iben los c inco t ipos de l íneas de t endenc i a de 

r eg re s ión que son los s igu ien t e s : 

Lineal.- Crea la l ínea de t e n d e n c i a usando la ecuac ión l ineal y=mx+b 

LogarítmicaCrea la l ínea de t endenc ia u sando la ecuac ión 

loga r í tmica y=clnx + b 

Polinómica.- Crea la l ínea de t endenc ia usando la ecuac ión p o l i n ó m i c a 

y = b + clx + c2x2 + ... +c6x6 

Exponencial.- Crea la l ínea de t endenc ia usando la ecuac ión 

exponenc ia l y=cebx 

D e s p u é s de c rear una l ínea de t endenc ia , puede cambia r l e el co lor , 

mode lo y g rosor hac i endo dob l e cl ic en la l ínea de t endenc ia , a f in de 

mos t ra r el cuadro de d iá logo F o r m a t o de la l ínea de t endenc ia . 

A g r e g a r Barras de Error a una Serie de Datos . 

Puede ag rega r ba r ras de er ror a la ser ie de da tos de un g rá f i co a f in de 

indicar el grado de i n c e r t i d u m b r e , es dec i r , el " r ango por exceso o por 

d e f e c t o " de los da tos de la ser ie . Las bar ras de e r ror , u sadas con 

f r e c u e n c i a en da tos de ingen ie r í a y es tad í s t i ca , r ep resen tan en f o r m a 

visual el f a c to r de e r ror , mos t r ando así la cuan t í a de error 

c o r r e s p o n d i e n t e al m a r c a d o r de los da tos . 

D e s p u é s de añad i r ba r ras de error a la serie de da tos , las p r imera s 

s iguen a soc iadas con la ú l t ima . Por e j e m p l o , si desp laza la ser ie de da tos 

a l t e r ando el orden de t r azado , las bar ras de error se desp laza rán con d icha 

ser ie . Si cambia los da tos de la ser ie , se ca lcu lan de nuevo las ba r ras de 

er ror y se a j u s t a n tal como co r r e sponde . 

El p r imer paso para c rear ba r r a s de error cons i s t e en se lecc ionar la 

ser ie de da tos con la que desea asoc ia r las . Después e l i j a el c o m a n d o 

Bar ra de er ror del menú Inse r t a r , se lecc ione la p re sen t ac ión deseada y 

e s p e c i f i q u e cómo se debe ca l cu la r u obtener la cuan t í a de error . 

Pa ra e s p e c i f i c a r la cuan t í a de error puede escoger entre las s i gu i en t e s 

o p c i o n e s : 

Valor fijo.- El va lor cons t an t e que e spec i f ique se usa para la cuan t í a 

de e r ro r . Todos los pun tos de da tos de la ser ie t i enen la misma cuan t í a de 

er ror . La cuan t í a de error f i j a se emplea con f r e c u e n c i a para expresa r el 

m a r g e n de er ror en los cá l cu los . 

Porcentaje.- Se ca lcu la el p o r c e n t a j e que e spec i f i que para cada pun to 

de da tos . Cuan to mayor sea el va lo r , mayor será la cuan t í a de e r ror . 

Desviación estándar.- Se ca l cu la la desv iac ión e s t ándar de los va lo res 

r e p r e s e n t a d o s y se mu l t i p l i c a por el número que e spec i f i que . El r e su l t ado 

ob t en ido es la cuan t í a de e r ro r . La desv iac ión es tándar se emp lea con 

f r e c u e n c i a para mos t ra r va lo re s t íp icos en anál i s i s de cont ro l de ca l idad . 

Error típico.- Se ca lcu la el e r ro r t íp ico de los va lo res r ep re sen tados y 

se usa para ca lcu la r la cuan t í a de er ror . Todos los pun tos de da tos de la 

ser ie t i enen la m i s m a cuan t í a de e r ror . 



PersonalizadaLos va lo re s del rango de la ho ja de cá lcu lo que 

in t roduzca se usan como c u a n t í a s de er ror . También puede in t roduc i r 

va lo re s como una mat r iz . El r ango o la mat r iz deben tener el m i s m o 

número de pun tos que la ser ie de da tos . 

Una vez que ha c reado las ba r ras de er ror , puede cambia r el co lor , 

m o d e l o y grosor hac i endo dob l e cl ic en una bar ra de er ror , a f in de 

mos t r a r el cuadro de d iá logo F o r m a t o de las bar ras de er ror . Los c a m b i o s 

de f o r m a t o que rea l i ce se ap l i ca rán a todas las bar ras de er ror de esa ser ie 

de da tos . 

J. Personalización de Microsoft Excel 

J. 1. Controlar lo que ocurre cuando se inicia Microsoft 
Excel 

En W i n d o w s 95, haga cl ic con el bo tón secundar io del mouse ( ra tón) 

en el i cono de acceso d i rec to de M i c r o s o f t Exce l , haga cl ic en 

P r o p i e d a d e s y luego en la f i c h a Acceso d irecto . En W i n d o w s N T , haga 

cl ic en el icono del p rog rama M i c r o s o f t Exce l y luego e l i j a P r o p i e d a d e s 

en el menú Arch ivo . 

En el cuadro "Des t ino" o en el cuadro "Línea de comandos" , e sc r iba 

la ru ta de acceso a M i c r o s o f t Exce l . 

A g r e g u e un m o d i f i c a d o r de in ic io al f ina l de la ru ta de acceso : 

Para in ic iar M i c r o s o f t Exce l y luego abrir un l ibro de t e rminado , 

e sc r iba el nombre del l ibro . 
Para in ic iar M i c r o s o f t Exce l sin abrir un documen to de t e rminado , 

e sc r iba /e . 

Para inic iar M i c r o s o f t Exce l y e spec i f i ca r la carpe ta de t r aba jo , 

e sc r iba /p seguido de un e spac io y la ru ta de acceso . 

Si ha e s p e c i f i c a d o una c a r p e t a de t r a b a j o en la f i cha Genera l del 

cuadro de d iá logo Opc iones (menú H e r r a m i e n t a s ) , se usará esa ca rpe ta y 

no la de la ru ta de m o d i f i c a d o r de in ic io . 

Para in ic iar M i c r o s o f t Exce l y luego abr i r un documen to de t e rminado 

como d o c u m e n t o de sólo l ec tu ra , e sc r iba /r s egu ido de un espac io y el 

n o m b r e del d o c u m e n t o . 



J.2. Establecer directorio de trabajo 
En el menú Her r amien t a s , e l i j a Opc iones . 

Se lecc ione la f i cha Genera l . 

En el cuadro "d i r ec to r io de t r a b a j o p r e d e t e r m i n a d o " , e sc r iba la ru ta 

c o m p l e t a del d i rec to r io que desea u t i l i za r como d i rec tor io de t r aba jo . 

E l i j a el botón "Acep t a r " . 

J.3. Crear varias opciones de inicio 
E s p e c i f i c a r un d i rec to r io de in ic io ad ic iona l . 

En el menú H e r r a m i e n t a s , e l i j a Opc iones . 

Selecc ione la f i cha Genera l . 

En el cuadro "director io a r c h i v o s de inic io ad ic iona le s " e sc r iba la 

ru ta comple t a del d i rec to r io de in ic io ad ic iona l que desea u t i l i za r . 

E l i j a el botón "Aceptar". 

La p róx ima vez que in ic ie el p r o g r a m a , este abr i rá todos los l ib ros de 

t r aba jo y los a r ch ivos de á rea de t r a b a j o del d i rec to r io de in ic io 

ad ic iona l , además de los l ibros que hayan s ido co locados en el d i r ec to r io 

INICIAR. 

JA. Crear varios iconos de inicio. 
Si usa Excel para t r aba ja r con d i f e r e n t e s g rupos de d o c u m e n t o s , puede 

u t i l iza el admin i s t r ado r de p r o g r a m a s ( W i n d o w s 3.x) para c rea r va r ios 

iconos para abr i r d i s t i n to s l ib ro de t r a b a j o de d i f e ren te s ca rpe ta s o 

d i rec to r ios de t r aba jo ( equ iva l en t e a hacer var ios acceso d i r ec tos en WIN 

95) . 

Cop ie el i cono de Excel en el g rupo deseado , en WIN 95 copie el 

acceso d i rec to a la ca rpe ta . 

D e s p u é s u t i l ice el comando p r o p i e d a d e s del e lemento del p r o g r a m a del 

menú de Archivo del admin i s t r ado r de p rogramas , para pe r sona l i za r las 

opc iones de inicio de cada i cono , en WIN 95 se l ecc ionamos el acceso 

d i rec to y le damos un cl ic con el bo tón derecho del Mouse , e s c o g e m o s 

p r o p i e d a d e s y e sc r ib imos en ca rpe t a de t r aba jo la d i recc ión de nues t ros 

d o c u m e n t o s . 
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FORMULAS MAS UTILIZADAS EN EXCEL 7.0 NIVEL BÁSICO 

A) BUSCARV 
Busca un valor específico en la columna extrema izquierda de una matriz y 
devuelve el valor de la celda indicada. 
Sintaxis 
BUSCARV(valor_buscado; matriz_de_comparación; 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_comparación : es el conjunto de información donde se buscan los 
datos. Utilice una referencia a un rango o un nombre de rango, como por ejemplo 
Base_de_datos o Lista. 

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

• Para colocar los valores en orden ascendente, elija el comando Ordenar del 
menú Datos y seleccione la opción "Ascendente". 

• Los valores de la primera columna de matriz_de_comparación pueden ser 
texto, números o valores lógicos. 

• El texto escrito en mayúsculas y minúsculas es equivalente. 

lndicador_columnas : es el número de columna de matriz_de_comparación 
desde la cual debe devolverse el valor coincidente. 
Ordenado : Es un valor lógico que indica si desea que la función BUSCARV 
busque un valor igual o aproximado al valor especificado. 

B) SUMA 
Devuelve la suma de todos los números en la lista de argumentos. 
Sintaxis 
SUMA(número1; número2; ...) 
Númerol; número2; ... son entre 1 y 30 números cuya suma desea obtener. 

• Se toman en cuenta números, valores lógicos y representaciones de números 
que escriba directamente en la lista de argumentos. Consulte los dos primeros 
ejemplos. 

• Si un argumento es una matriz o una referencia, solamente se contarán los 
números de esa matriz o referencia. Se ignoran las celdas vacías, valores 
lógicos, texto o valores de error en esa matriz o referencia. 
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• Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a 
números causarán 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 150 

C) CONTAR 
Cuenta los números que hay en la lista de argumentos. Use CONTAR para 
obtener el número de entradas en un campo numérico de un rango o de una 
matriz de números. 
Sintaxis 
CONTAR(ref1; ref2; ...) 
Ref1; ref2;... son entre 1 y 30 argumentos que pueden contener o hacer 
referencia a distintos tipos de datos, pero sólo se cuentan los números. 

• Los argumentos que son números, valores nulos, valores lógicos, fechas o 
representaciones textuales de números, se cuentan; los argumentos que son 
valores de error o texto que no puede traducirse a números, se ignoran. 

• Si un argumento es una matriz o una referencia, sólo se cuentan los números 
de esa matriz o referencia. Se ignoran las celdas vacías, valores lógicos, texto 
o valores de error de la matriz o de la referencia. 

Ejemplos 
Si A3 contiene "Ventas", A4 contiene "8/12/90", A6 contiene "19", A7 
contiene "22,24" y A9 contiene "#jDIV/0!", entonces: 
CONTAR(A6:A7) es igual a 2 
CONTAR(A4:A7) es igual a 3 
CONTAR(A2; A6:A9; "Doce"; 5) es igual a 3 

CONTAR(A1 :A9; ; "2"), donde "2" es una representación textual de un 
número, es igual a 5 
CONTAR(0.1; VERDADERO; "tres"; 4; ; 6,6666; 700; ; 9; #¡DlV/0!) es igual 
a 8 

D) PRODUCTO 
Multiplica todos los números que figuran como argumentos y devuelve el 
producto. 
Sintaxis 
PRODUCTO(número1; número2; ...) 
Númerol; número2; ... son entre 1 y 30 números que desea multiplicar. 

• Los argumentos que son números, valores lógicos o representaciones textuales 
de números se toman en cuenta; los argumentos que son valores de error o 
texto que no se puede convertir en números causan errores. 
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• Si un argumento es una matriz o una referencia, sólo se tomarán en cuenta los 
números de la matriz o de la referencia. Se ignoran las celdas vacías, valores 
lógicos, 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) DIVISIÓN 

Se divide en dos partes : 

COCIENTE 
Devuelve la parte entera de una división. Use esta función cuando desee 
descartar el residuo de una división. 
Sintaxis 
COCIENTE(numerador; denominador) 
Numerador es el dividendo. 
Denominador es el divisor. 
Si uno de los argumentos nc es un valor numérico, 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(-1Q; 3) es igual a -3 

RESIDUO 
Devuelve el residuo o resto de la división entre número y núm_divisor. El resultado 
tiene el mismo signo que núm_divisor. 
Sintaxis 
RESIDUO(número; núm_divisor) 
Número es el número que desea dividir y cuyo residuo o resto desea obtener. 
Núm_divisor es el número por el cual desea dividir número. Si núm_divisor es 0, 
RESIDUO devuelve el valor de error #¡DIV/0! 

Observaciones 
La función RESIDUO se puede expresar utilizando la función 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 raíz cuadrada de un número. 

Sintaxis 
RAlZ(número) 
Número es el número cuya raíz cuadrada desea obtener. Si número 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(número1; número2; ...» 
Númerol ; número2; ... son de 1 a 30 argumentos numéricos cuyo promedio 
desea obtener. 
• Los argumentos deben ser números, nombres, matrices o referencias que 

contengan números. 
. Si un argumento matriciai o de referencia contiene texto, valores logicos o 

celdas vacías, 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 vacías y las que contienen el valor cero, especialmente si ha 
desactivado la casilla de verificación 'Valores cero" de la ficha Ver en el cuadro de 
diálogo Opciones. No se cuentan las celdas vacías, pero se cuentan los valores 
cero. Para ver el cuadro de diálogo Opciones, haga clic en Opciones del menú 
Herramientas. 
Ejemplos 

Si A1:A5 se llama Puntos y contiene los números 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 números 4, 18 y 7: 



— F E B " 9 7 

Y C L U B D E I N F O R M A T I C A U A . N . L . 

PROMEDIO(Puntos; OtrosPuntos) es igual a 10,5 
H) MAX 
Devuelve el valor máximo de una lista de argumentos. 
Sintaxis 
MAX(número1;número2; ...) 
Númerol; número2; ... son entre 1 y 30 números para los que se desea 
encontrar el valor máximo. 

• Puede especificar argumentos que sean números, celdas vacías, valores 
lógicos o representaciones de números en forma de texto. Los argumentos que 
sean valores de error o de texto que no se puedan traducir a números causan 
errores. 

• Si un argumento es una matriz o referencia, se usarán sólo los números de esa 
matriz o referencia. Las celdas vacías, valores lógicos, de texto o valores de 
error que se encuentren dentro de la matriz o referencia se ignorarán. 

• Si el argumento no contiene números, MAX devuelve 0. 
Ejemplos 
Si A1:A5 contiene ios números 10, 7, 9, 27 y 2, entonces: 
MAX(A1:A5) es igual a 27 
MAX(A1:A5;30) es igual a 30 

I) MIN 
Devuelve el valor mínimo de una lista de argumentos. 
Sintaxis 
MIN(número1; número2; ...) 
Númerol; número2; ... son entre 1 a 30 números cuyos valores mínimos desea 
encontrar. 

• Puede especificar argumentos que sean números, celdas vacías, valores 
lógicos o representaciones textuales de números. Los argumentos que son 
valores de error o texto que no se puede traducir a números, causan errores. 

• Si un argumento es una matriz o referencia, sólo se usan los números de esa 
matriz o referencia. Las celdas vacías, valores lógicos, texto o valores de error 
que se encuentren dentro de la matriz o referencia se ignoran. 

• Si los argumentos no contienen números, MIN devuelve 0. 
Ejemplos 
Si A1:A5 contiene los números 10, 7, 9, 27, y 2: 
MIN(A1:A5) es igual a 2 
MIN(A1:A5; 0) es igual a 0 
MIN es similar a MAX. Vea también los ejemplos bajo MAX. 




