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Introduccion

El programa Excel de la suite de Office 2007 conserva gran parte de sus caracteristicas y rendimiento como la hoja
de célculo mas utilizada en el mercado de la computacién y la informatica con respecto a sus versiones anteriores, la
presentacion en pantalla de los menus, barras de herramientas, botones, etc. y demas elementos que lo constituyen,
si han tenido cambios significativos, pero siempre enfocados hacia el mayor rendimiento, desempefio y facilidad en

su manejo por quienes lo utilizan para realizar tareas diversas en cualquier ambiente, sea esté de trabajo o escolar.

Partes principales del programa

Mend Barra de Fichas  CGrupos de Barrade Cinta de

- Herramientas de Herramientas Titulo Opciones
Office Accesos Rapidos

Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Dato Revisar Vista Programador

'Q) - m X
5‘!, = - avlE == 5 e _ | [E Formpto condicional ;ﬂlnser‘tar' - W &a
e a e oAl y % % ol g 3| 5% Dar Wrmato como tabla ~ i‘: Eliminar = @' ordensr Buscary
B e = L] ° 0 >0 =) Estilos de celda ~ [E]Formato = | 27 yfiltrar = seleccionar ~
Portapapeles ™= Fuente F} MNimero (F Estilos Celdas Modificar
Al w - ﬁr\ § Al
A \ c G H 1 ) K L/ i
8 I
2 Cuadro de Barra de Expandir Barra
: Nombres Férmulas de Férmulas
4
5
6
7
8
9
10 Barrade
11 Hoja de desplazamiento —>
12 Trabajo vertical 3
13
14
15
16
17
18
19
20
21 Barrade
22 ) desplazamiento
53| Desplazamiento Etiquetas horizontal
de Hojas
24
25
26
M 4> | Hojal - Hoja2 .~ Hojad - ¥J [ m
| uisto | B3 T IEEEET e ? (1)
Barra de Vistas Zoom Control
NOTAS Estado deslizante del
Zoom

,"(‘f‘n
v' ElMenu Office *~~ muestra algunas de las opciones que aparecian anteriormente en el mend Archivo de

versiones previas a Office 2007.
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MHuevo

7 Abrir

Guardar

i I

Guardar como  F

Imprimir 4

Preparar 4

Enviar 4

Publicar 4

Cerrar

L H

v' La Cinta de opciones puede ser ocultada faciimente dando doble clic a cualquier ficha y para volver a
mostrarla solo bastara dar 1 solo clic a la ficha deseada, cabe mencionar que la cinta de opciones se

ocultara inmediatamente por si sola después de hacer clic sobre la herramienta deseada o sobre el libro.

52y
- Inici Insert: Disefio d 3 Fo | D
nicio nsertar 15en0 de pagina armulas k) Librol - Microsoft Excel

=% - T - . . . )
Calibri 111 (A Al Inicig Inar Diserio pagma s Ds Revisar V Programadaor
I _ @ &) & -
Pe?ar F [N & 8§ || [~ Al j Calibri -l - ||A K= ||-$/"| = General - |||
Portapapeles = Fuente (Fi Alineacién p_ -2 = <0 0o
a4 |IN & 8| EERA-S = B | $ - % 000)|%f 5% =)
Portapapeles = Fuente (F] Alineacidn F] Nimero (F]

v' Si deja presionada la tecla ALT
por 2 ser., se activan las etiquetas inteligentes de acceso con teclado y sin soltarla solo restara

completar la accion presionando la tecla correspondiente a la letra o nimero deseado.

. v'  Si necesita ayuda interactiva sobre alguna
Parrafo

[ENEENEL  Muestra el cuadro de didlogo Parrafo. herramienta o grupo de comandos, solo tendrd que

posicionar el puntero por 2 ser. sobre la herramienta o

s Negrita (Ctrl+N)

Aplica el formato de negrita al texto
seleccionado.

sobre la flecha inferior derecha de cada grupo de comandos.




v" Al seleccionar texto y sefialarlo con el puntero aparece una mini-barra de

herramientas atenuada, conteniendo los comandos mas utilizados para dar
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Calibri |11 -

Nfé'A‘A'

formato a un libro, dicha barra se va haciendo mas visible en cuanto el puntero W

se acerque a ella.

v La barra de herramientas de accesos directos inicialmente contiene solo

algunos de las herramientas mas utilizadas para trabajar en la hojas, pero esta

pude ser modificada agregandole o quitdndole herramientas.

Para agregarle herramientas solo tendra que dar clic
derecho a la herramienta que desee agregar y escoger
la opcion Agregar a la barra de herramientas de

acceso rapido.

Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapida...

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Tipos de punteros

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acceso rapido..,
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones

Si lo que desea es quitarle herramientas, solo bastara
con dar clic derecho a la herramienta que desea quitar y
la barra de

seleccionar la opcion Eliminar de

herramientas de acceso rapido.

En Excel 2007 se manejan diferentes tipos de punteros dentro del libro de trabajo, los cuales permiten realizar tareas

multiples como seleccionar, arrastrar o mover, rellenar, etc., los punteros utilizados son los siguientes:

'i'}ln Puntero para seleccionar una o mas celdas, o de toda la hoja.

§ =»

Punteros para seleccionar toda una columna o fila respectivamente.

Punteros para modificar el ancho o el alto de columnas y filas respectivamente.

Puntero para desplazar de lugar el contenido de una o varias celdas, o seleccionar objetos.

Puntero para rellenar el contenido de una o varias celdas hacia las demas.

Punteros para ocultar o mostrar columnas y filas respectivamente, o dividir en ventanas la hoja.
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j[@ Punteros para modificar el alto o el ancho de areas especificas, tales como: el alto de la barra de

formulas, el ancho del cuadro de nombres, etc.
Q Puntero para seleccionar botones, fichas, herramientas, etc.

]: Puntero que indica que se encuentra sobre un area de escritura.

Crear libros

Un libro de Microsoft Office Excel es un archivo que incluye una o varias hojas de célculo que se pueden utilizar para

organizar distintos tipos de informacion relacionada.

Abrir libros nuevos en blanco _
(Ca
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office ™y, a continuacion, haga clic en Nuevo.
2. En el cuadro de dialogo Nuevo libro, haga doble clic en Libro en blanco, o seleccione dicha opcion y

presione el botén Crear.

r = - ~ -
Mueve libro - - - o M
Plantillas nl | Buscar plantilla en Microsoft Office Online | Libro en blanco
En blanco y reciente
Plantillas instaladas En blanco y reciente
Mis plantillas...
Muevo a partir de
existente... r 1
Microsoft Office Online

Libro en blanco

Destacada
Presupuestos
Calendarios
Informes de gastos

Inventarios

m

Facturas

Listas

Planes
Programadores
Ordenes de compra

Recibos

Informes

Programaciones
Instrucciones

Disefio de fondo

Horarios

Crear Cancelar

NOTA| También podra crear libros nuevos en blanco a través del método abreviado CTRL + U, o presionando el

boton Nuevo | 1—1 de la barra de herramientas de accesos directos.




Abrir libros ya guardados
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/'61
. . . . Sk . .. . .
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office ™y, a continuacién, haga clic en Abrir.
2. En el cuadro de dialogo Abrir, vaya hasta la ubicacién del libro y seleccionelo, a continuacion presione el
botén Abrir.
<! Abrir - ® > » & (i
ey "

. )| ] < Usuarios » root » Documentos » - |+ Busc ol
{ gu |E| Usuarios ¥ roof Do |l_’__._L‘3_”5_9r;

‘ Organizar ~ oo Vistas B Nueva carpeta

Vinculos favoritos Noml;re Fecha modificacidn Tipo Tamafio »

EI Documentas .. Mis archivos recibidos

. . My Digital Editions

1= Sitios recientes

- ) .. My Pando Packages

. ] Es(r.ltcnc E’@]Librol

18 Equipo [#)) Mis carpetas para compartir

[E Imagenes

& Musica

& Cambiados reciente...

Bisquedas

, Acceso piblice

Carpetas A

Mombre de archivo: Libro1 - [Todoslosarml\rosde Excel v]
Herramientas = [ Abiir |V] [ Cancelar ]
NOTA| También puede realizar esta tarea desde el boton Abrir |§ de la barra de Accesos directos o con el

método abreviado CTRL + A.

Guardar libros

Guardar un libro por primeravez
(Ca

1.

2.

nombre y a continuacion presione el botén Guardar.

Haga clic en el botén de Microsoft Office * S y, a continuacion, haga clic en Guardar como.

En el cuadro de didlogo Guardar como, vaya hasta la ubicacién donde desea guardar el libro, escribale un
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[r__x_', Guardar como ’ ﬁ
— -
i ‘|Uv|E| <« Usuarios » root » Documentos » v|‘f| Buscar 2|
anizar -
e eI Noml;re Fecha modificacian Tipo Tamaiio >
. Mis archivos recibidos
E| Documentos
. ) . .. My Digital Editions
=i Sitios recientes
- o .. My Pando Packages
Bl Escritorio @]Librol
18 Equipo [2). Mis carpetas para compartir
E Imagenes
I3 Musica
Mas
Carpetas ~
MNombre de archivo: -
Tipo: ’Libro de Excel -
Autores: root Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura
= Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar ] [ Cancelar ]

NOTA| También podra activar el cuadro de dialogo Guardar como presionando la tecla F12.

Guardar cambios a un libro

'L';,-.
1. Hagaclic en el botén de Microsoft Office o y, a continuacion, haga clic en Guardar.
2. Enlabarra de herramientas de acceso rapido, haga clic en Guardar H

3. Presione la combinacion de teclas CTRL+G.

Guardar un libro para utilizarlo en versiones anteriores a Excel 2007
1. Haga clic en el Botén Microsoft Office (D?' y, a continuacion, haga clic en Guardar como.
2. En el cuadro de didlogo Guardar como, en la lista Tipo, haga clic en el tipo de archivo Libro de Excel 97-
20083.

3. Enelcuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo.

4. Haga clic en Guardar.
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[r__'xJ Guardar como

=5

Wy Organizar v 2 Vistas

7
Vinculos favoritos Nombre

Documentos

™

Sitios recientes
Escritorio
Equipo
Imagenes

Musica

D@

MMas »

Carpetas A

'\../”:\.) |E:| <« Usuarios » root » Documentos » v|¢’||5us:9r

2|

Fecha modificacian Tipo Tamafio

./ Mis archivos recibidos
- My Digital Editions
. My Pando Packages
[2 Mis carpetas para compartir

MNombre de archivo:

Tipo: |Libro de Excel 97-2003

Autores: root
[ Guardar miniatura

= Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas Guardar ] [ Cancelar

NOTA| También podra realizar la misma tarea si presiona la flecha al lado de Guardar como del menu Office y

seleccionando directamente la opcion Libro de Excel 97 — 2003.

Huevo
HH]
Abrir
&
Guardar 5!

Guardar como |k [r;‘ I
EHHHY
Imprimir 3
.Ldl

Preparar 3 Q

Enviar 3

Publicar 3

CHe N AL LD

LCerrar

Guardar una copia del documento

Libro de Excel

Guarde el libro con el formato de archivo
predeterminado.

Libro de Excel habilitado para macros

Guarde el libro con el formato de archivo basado en
XMLy habilitado para macros,

Libro binario de Excel

Guarde el libro con un formato de archivo binario
optimizado para carga y guardado rapidos.

Libro de Excel 97-2003

Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Excel 97-2003.

PDF o XPS...

Publicar una copia del libro como PDF o como archivo
XPS.

Otros formatos

Abra el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles,

Guardar un libro como archivo PDF o XPS

PDF y XPS son formatos electrénicos con disefio fijo que conserva el formato del libro y que permite compartir

archivos. Ambos formatos garantizan que, cuando el archivo se ve en linea o se imprime, conserva exactamente el

formato deseado y que los datos del archivo no se pueden cambiar facilmente, a menos que se tenga un software

adecuado.




1. Haga clic en el Botén Microsoft Office

como.

2. Haga clic en PDF o XPS.

j Nuevo

—
4 Abrir

H Guardar
H Guardar como
@ Imprimir
ﬁ Preparar
_ﬁ Enviar

" Publicar

_T Cerrar
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."/r'n
"'y, a continuacién, seleccione la flecha al lado de Guardar

Guardar una copia del documento

i,

M

5

CHHHD

ZD &

Libro de Excel
Guarde el libro con el formato de archivo
predeterminado.

Libro de Excel habilitado para macros
Guarde el libro con el formato de archivo basado en
XMLy habilitado para macros.

Libro binario de Excel
Guarde el libro con un formato de archivo binario
optimizado para carga y guardado rapidos.

Libro de Excel 97-2003

Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Excel 97-2003.

PDF o XPS...

Publicar una copia del libro como PDF o como archivo
XPS.

Otros formatos

Abra el cuadro de dialogo Guardar como para
seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles,

3. En el cuadro de dialogo Publicar como PDF o XPS seleccione la lista Nombre de archivo y, escriba un

nombre para el libro.

4. En lalista Guardar como tipo, seleccione PDF o Libro XPS, segun desee guardar el libro.

5. Siellibro se va a ver sdlo en linea, puede comprimir el tamafio de archivo si hace clic en la opcién Tamafio

minimo (publicacion en linea) situada junto a Optimizar para.

6. Si desea guardar solo parte del libro, incluir marcas de revision o las propiedades del libro; o bien, crear

automaticamente hipervinculos a los encabezados o marcadores del libro, haga clic en Opciones vy, a

continuacion, en las opciones que desee usar.

7. Haga clic en Publicar.
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(=) Publicar como PDF o XPS 4 W 8 0 8 =5
{ |\_)v|E| <« Usuarios » root » Documentos » - | +5 | |_Eus:9r R |

Nombre Fecha modificacién Tipo Tamaric 3

Vinculos favoritos
. Mis archivos recibidos
.. My Digital Editions

. My Pando Packages

™

Documentos

Sitios recientes

i

BeamiE

[EEiin 2 Mis carpetas para compartir
Equipo

Imdgenes

Musica

Cambiados reciente...

Buisquedas

) Acceso piblico

Carpetas ~

MNombre de archivo: | |[Sa] -

Tipo: [PDF -

Abrir archivo tras Optimizar para: @ Estandar (publicacién en
publicacién linea & impresidn)
(™) Tamario minimo
[publicacion en linea)

# Ocultar carpetas Herramientas [ Publicar ] [ Cancelar

NOTA| Solo podrda guardar como un archivo PDF o XPS uUnicamente después de descargar e instalar el

complemento.

Agregar y eliminar hojas, filas, columnas y celdas

Agregar hojas
1. En la ficha Inicio ™9 en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Insertar, y dentro

seleccione la opcion Insertar hoja.

|g=1Insertar| - |
2 Eliminar =

['E"_'I Formato ~

Celdas

También podra insertar hojas nuevas a través de:

v/ Método abreviado Mayus + F11
v De clic sobre la tltima etiqueta denominada Insertar hoja de célculoE ¥ ¥ |
v' Seleccione la opcién Insertar del mend contextual que aparece al dar clic derecho sobre alguna de las

etiquetas.




Dcultar

Insertar...
Eliminar
LCambiar nombre
Mover o copiar...
Q,i] WVer codigo
‘2}1 Proteger hoja...

Color de etiqueta

Seleccionar todas las hojas
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En el cuadro de dialogo mostrado seleccione la opcion Hoja de célculo y presiona aceptar.

Insertar

|

General | Soluciones de hoja de célculo |

2 o &

Hoja de célculo Grafico Macro de

Microsoft Ex...

Hoja intermacional  Didlogo de Excel
de macros 5.0

||l =)

Vista previa

Vista previa no disponible,

Plantilas de Office Online

[ Aceptar ] [ Cancelar

NOTAS| Cabe mencionar que la hoja de calculo se insertara siempre a la izquierda de la hoja actual.

Eliminar hojas

1. En la ficha Inicio ™49° en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

seleccione la opcion Eliminar hoja.

j‘ﬂlnsertar <
|2 Eliminar|=|

[Ej Formato -

Celdas

También podréa eliminar hojas a través de:

v' Seleccionar la opcién Eliminar del menu contextual que aparece al dar clic derecho sobre alguna de las

etiquetas.




Manual Basico de Excel 2007

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombra
Mover o copiar...
Q,J Wer codigo
Elu Proteger hoja..
Color de etiqueta 3

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

NOTA| Tomar siempre en cuenta que la hoja que se eliminara, sera la hoja actual.

Agregar filas
1. Seleccione cualquier celda o fila a partir de donde desea insertar la nueva fila.

2. En la ficha Inicio M9 en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Insertar, y dentro

seleccione la opcion Insertar filas de hoja.

5= Insertar| =

I Eliminar =~

:'_;'_'I Formato ~
Celdas

v/ También podra insertar filas haciendo clic derecho sobre el nimero de fila donde desea insertar la nueva

fila, y en el menu contextual seleccione Insertar.

Cortar

LCopiar

i i7 o<

Pegar

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
ff' Formato de celdas...
Alto de fila..

Dcultar

Mostrar

NOTA | Tome en cuenta que la fila insertada desplazara hacia abajo toda la informacién contenida en las celdas de

todas las columnas.

Eliminar filas
1. Seleccione cualquier celda de la fila o la fila completa que desee eliminar.
2. En la ficha Inicio 9% en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

seleccione la opcion Eliminar filas de hoja.
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5= Insertar ~

2% Eliminar =

:E_‘l Formato ~
Celdas

v' También podra eliminar filas haciendo clic derecho sobre el nimero de fila que desea eliminar, y en el

menu contextual seleccione Eliminar.

Cortar

Copiar

B i =

Pegar

Pegadao especial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
%f' Formato de celdas...
Alto de fila...
DOcultar

Mostrar

NOTA | Tome en cuenta que la fila eliminada desplazara hacia arriba toda la informacion contenida en las celdas de

todas las columnas.

Agregar columnas

1. Seleccione cualquier celda o columna a partir de donde desea insertar la nueva columna.
2. En la ficha Inicio M9° en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Insertar, y dentro
seleccione la opcion Insertar columnas de hoja.
g™ Insertar ~
* Eliminar =

:;::IFormato &
Celdas

v/ También podra insertar columnas haciendo clic derecho sobre la letra de la columna donde desea insertar

la nueva columna, y en el menu contextual seleccione Insertar.

Cortar

LCopiar

5 & ==

Pegar

Pegadg especial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
% Formato de celdas...
Ancho de columna...

Dcultar

Mostrar
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NOTA | Tome en cuenta que la columna insertada desplazaré hacia la derecha toda la informacién contenida en las

celdas de todas las filas.

Eliminar columnas
1. Seleccione cualquier celda de la columna o la columna completa que desee eliminar.
2. En la ficha Inicio 9 en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

seleccione la opcion Eliminar columnas de hoja.
5= Insertar ~
2% Eliminar =

:j Formato ~
Celdas

v/ También podra eliminar columnas haciendo clic derecho sobre la letra de columna que desea eliminar, y

en el menu contextual seleccione Eliminar.

Cortar

LCopiar

&7 o

Pegar

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
'ﬁ; Formato de celdas...
Ancho de columna...

Deultar

Mostrar

NOTA | Tome en cuenta que la columna eliminada desplazara hacia la izquierda toda la informacién contenida en las

celdas de todas las filas.

Agregar celdas

1. Seleccione cualquier celda a partir de donde desea insertar la nueva celda.
2. En la ficha Inicio M9° en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Insertar, y dentro

seleccione la opcion Insertar celdas.

= Insertar ~

2 Eliminar -

::I Formato -
Celdas

3. En el cuadro de dialogo Insertar celdas seleccione la opcion adecuada para desplazar la informacion de la

celda en la que se encuentra posicionado.
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Insertar celdas

B [ |

Insertar

() Desplazar las celdas hadia la derecha

(@) iDesplazar las celdas hada abajo

() Insertar toda una fila

() Insertar toda una columna

Aceptar ]’ Cancelar

NOTA | Observe que desde el cuadro de dialogo anterior también tendra otra posibilidad de insertar filas y columnas.

v' También podra insertar celdas haciendo clic derecho sobre la celda a partir de donde desea insertar la

nueva celda, y en el menu contextual seleccione Insertar.

o i o<

E AN

2

Cortar

LCopiar

Pegar

Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido
Filtrar

Ordenar

Insertar comentario

Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable...

Asignar nombre a un ranga..

Hipervinculo...

NOTA | En el cuadro de dialogo Insertar celdas indique hacia donde se desplazara el contenido.

Eliminar celdas

1. Seleccione la celda o celdas que desee eliminar.

2. En la ficha Inicio 9% en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

seleccione la opcion Eliminar celdas.

5= Insertar ~

2% Eliminar =

:E_‘l Formato ~
Celdas

3. En el cuadro de dialogo Eliminar celdas seleccione la opcién adecuada para desplazar la informacion de la

celda en la que se encuentra posicionado.




f |
Eliminar celdas @I&J

Eliminar

() Desplazar las celdas hadia la izquierda

(@) Desplazar las celdas hacia arriba
() Toda la fila
() Toda la columna

Aceptar ][ Cancelar
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v/ También podra eliminar celdas haciendo clic derecho sobre la celda que desea eliminar, y en el menu

contextual seleccione Eliminar.

Cortar

LCopiar

B & <

Pegar

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
'_'2? Formato de celdas...
Ancho de columna...
Dcultar

Mostrar

NOTA | En el cuadro de dialogo Eliminar celdas indique hacia donde se desplazara el contenido.

Configuracién de pagina

Establecer o cambiar los méargenes de la hoja

1. Enlaficha Disefio de pagina Di*sf2dePpagina  en o] grupo Configurar pagina, haga clic en Margenes.

_ 3 =l
Oz 0k s3EE
Margenes | Orientacién Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir

- - impresion~  * titulos
Configurar pagina {F]

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

e Haga clic en el tipo de margen que desee. Para seleccionar el ancho de margen mas comun, haga clic

en Normal.




=i =i

Normal

Sup.: 2.5 cm
Izda.: 3 em
Estrecho

sup. 1.27 cm
Izda. 1.27 cm
Moderado

Sup. 2.54 cm
Izda. 191 cm
Ancho

Sup.: 2.54 cm
Izda. 5.08 cm
Reflejado

Superior: 2,54 cm
Interior: 318 tm

Margenes personalizados...

Inf.:
Dcha.

Inf.:
Dchas

Inf.:
Dchas

Inf.:
Dchas

Inferior:
Exterior:

25 m
3m

1.27 tm
1.27 tm

2.54 ¢m
151 cm

2,54 tm
5.08 cm

2,54 tm
2.54 tm

Haga clic en Margenes personalizados vy,
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a continuacion, escriba los nuevos valores para los

margenes en los cuadros Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho del cuadro de dialogo Configurar

pagina.
Configurar pagina M
do y pie de pagina | Hoja |
Superior: Encabezado:
19 |5 0.8 |5
Izquierdo: Derecho:
18 5 18 5
Inferior: Pie de pagina:
19 |5 0.8 |5
Centrar en la pagina
[T] Horizontalmente
[] verticalmente
Imnprimir... ] [\c"lsta preliminar ] [ Qpciones... ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Establecer la orientacién de la hoja

1.

2.

En la ficha Disefio de pagina

Um0 @ 5 E

Disefio de pagina

Margenes |Orientacién|Tamafio  Area de
- - impresion~  *

-

Configurar pagina

Saltos Fondo Imprimir
titulos

F]

en el grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacion.

Seleccione la orientacion adecuada para la hoja de trabajo, tomando en cuenta que si manda a imprimir,

también asi se reflejara en papel.




Manual Bésico de Excel 2007

= Vertical

= Horizontal

Establecer el tamafio de la hoja
1. Enlaficha Disefio de pagina Pis€iederagina  an o] grupo Configurar pagina, haga clic en Tamafio.

0 =0 e 2 E 65

Margenes Orientacion Tamafio| Areade Saltos Fondo Imprimir
- - hé impresign~ - titulos
Configurar pagina ]

2. Seleccione el tamafio adecuado para la hoja de trabajo, basandose en las dimensiones reales del papel a

utilizar en caso de imprimir.

Carta
21.59 cm x 27.94 cm

| v

Oficio
21.59 €m x35.56 cm

Ejecutivo
1841 cm x 26.67 cm

Ad
A mx29.7 cm

A5
148 cmx 21 cm

R T S L Y

B5 (JIS)
18.2cmx 257 cm

Sobre n®9
9.84 cm x 22.54 cm ‘B

Sobre n®10
1047 cmx 2413 cm

Sobre DL: 110 x 220 mm
11 emx 22 cm

Sobre C5: 162 x 229 mm
16.2 cmx 22.9 cm

Mas tamanios de papel...

NOTA En la opcién Mas tamafios de papel, encontrara otros tamafios no tan comunes que podra utilizar segiin sus

necesidades.

Vista preliminar e impresién del libro

Vista preliminar
La vista preliminar del libro, permite antes de ser impreso en papel ver el disefio y acomodo de la informacion que

posteriormente sera impresa, para si fuese necesario realizar las modificaciones pertinentes. Para ello debera:
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,"/["n
1. Ir al Menu Office "~ seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Vista

preliminar.
Vista previa e impresién del documento
Nuevo
Imprimir
~ E Seleccionar una impresora, el nimero de copias y otras
7 Abrir opciones de impresian antes de imprimir,
¥ Impresién rapida
Guardar F Enviar la presentacion directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios.

g Vista preliminar
Guardar coma ¢ ‘3 Obtener una vista previa y realizar cambios en las
paginas antes de imprimir.

e P ZT

Imprimir »
Preparar »
Enviar L3
7 Publicar 3
=:=4 =
-
Cerrar

2. Enseguida la informacion se mostrara en una ventana la cual permitir4 realizar algunos cambios o ajustes

béasicos desde la cinta de opciones Vista preliminar.

_& '\-{ _', Fagina siguiente E
: . _} Pagina anterior

Imprimir Zoom Vista previa
v" Imprimir (CTRL + P) Abre el cuadro de dialogo Imprimir, para desde ahi mandar una impresion.
v' Configurar pagina Abre el cuadro de dialogo Configurar pagina.
v' Zoom Amplifica o reduce el tamafio en pantalla de la hoja.
v' Paginasiguiente Avanza a la siguiente hoja.
v' Pagina anterior Regresa a la hoja anterior.
v' Mostrar margenes Muestra u oculta los margenes de la hoja.
v' Cerrar vista preliminar Sale de la ventana de la vista preliminar.
Impresion

Impresion rapida
."/f'z
1. Ir al Menu Office seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opciéon Impresién

rapida.




H Guardar como
@ Imprimir
\%’ Preparar
_g Enviar

./ Puplicar
= =

_T Cerrar
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Vista previa e impresién del documento

Imprimir
Seleccionar una impresora, el numero de copias y otras
opdiones de impresian antes de imprimir.

Impresion rapida
Enviar la presentacion directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios.

p Vista preliminar
. Obtener una vista previa y realizar cambios en las

paginas antes de imprimir,

NOTA| Use esta forma de impresion cuando este seguro de que lo que se imprimir4 tenga el acomodo y disefio

adecuados y que no necesita realizar ninguna modificacion.

Imprimir

1.

2.

(ta

Ir al Menu Office

seleccione directamente la opcién Imprimir, o también podra seleccionar la flecha a

la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Imprimir.

MNuevo

Abrir

[}
&
s
2
5

Guardar como

Imprimir

Preparar

wiar

e RPEZLT LD

Im
£l

/' Publ
L ublicar

JN Cerrar

Vista previa e impresién del documento

Imprimir
Seleccionar una impresara, el nimero de copias y otras
opciones de impresion antes de imprimir.

© Impresion rapida
Enviar la presentacion directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios,

Vista preliminar
Obtener una vista previa y realizar cambios en las
paginas antes de imprimir.

-

En el cuadro de dialogo Imprimir, marque o seleccione las opciones adecuadas para obtener la impresion

deseada.
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I 5
Imprimir @Iﬂ_hj
Impresora
MNombre: Qs Kyocera FS-800 |z| Propiedades...

=
Tipo: Kyocera F3-800 guscar impresara. ..

Ubicaddn:  192.168.254.252

Comentario:
[ tmprimir & archivo

Intervale de paginas Copias
| @ Todas Mimero de copias: -
|| -

(") Paginas Desde: % Hasta: -

Imorimi

n?prlmlr i |j§| Ijg Intercalar

() Seleccdn () Todo el libro

@ Hojas activas Tabla

[ omitir &reas de impresién

e [ o

v Nombre: Muestra y permite seleccionar la impresora adecuada para imprimir.
v'Intervalo de paginas Indica cuales paginas se imprimiran.

v' Imprimir Permite seleccionar el modo de impresion de las hojas.

v' Vistaprevia Lleva a la vista preliminar del libro.

v' Propiedades Permite cambiar caracteristicas especificas de la impresora.

v' Buscar impresora Permite buscar una impresora en red.

v" Numero de copias Establece el no. de copias que se imprimiran.

Mover y copiar texto u objetos

Mover texto u objetos
1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del libro (mover).
2. Realice uno de los procedimientos siguientes:
e Presione CTRL+X.
e  Presione el botén Cortar & del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
e Presione la opcién Cortar del meni emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto

seleccionado.




Manual Bésico de Excel 2007

Cortar

Copiar

&
—";ﬁ
=

Pegar
Ajustar sangrias de lista...

Lista independiente

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A Fuente..

=5 | Parrafo...

= Vifietas 3

25 Numeracién 3

9_'_9 Hipervinculo...

& Busear...
Sindnimos 3
Traducir ]
Estilos ]

3. Una vez cortado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo libro o inclusive

en otro.

&
Pegar

4. Pegue el elemento presionando el método abreviado CTRL+V, el botén Pegar o la opcién Pegar del

menu emergente.

Cortar
Copiar

£ i o<

Pegar

"

Reiniciaren1

o

1% L+ 111

Continuar numeracién

Establecer valor de numeracion...

i
H

Ajustar sangrias de lista..,

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A Fuente..

=% | Parrafa...

i= | vifietas 3

£=| Mumeracién »

9_'_9 Hipervinculo...

i Buscar..
Sindnimos 3
Traducir 3
Estilos 3

Copiar texto u objetos
1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del libro (mover).
2. Realice uno de los procedimientos siguientes:
e Presione CTRL+C.

e Presione el boton Copiar 3 del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.




3.

4.

e Presione la opcion Copiar del menu emergente que aparece con

seleccionado.

A
=
2
g

Cortar

Copiar

Pegar

Reiniciaren1

Continuar numeracion
Establecer valor de numeracion...
Ajustar sangrias de lista...
Disminuir sangria

Aumentar sangria

Fugente...

Parrafo...

Vifietas 3
Mumeracion 3
Hipervinculo...

Buscar...

Sindnimos 3
Traducir ]

Estilos ]
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el clic derecho sobre el texto u objeto

Una vez copiado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo libro o inclusive

en otro.

Pegue el elemento realizando el paso anterior # 4.

NOTA| Para ajustar el formato de los elementos pegados, haga clic en el boton Opciones de pegado ke que

aparece justo debajo de la seleccion pegada y, a continuacion, haga clic en la opcion que desee.

Deshacer y rehacer errores

Estas herramientas se utilizan la mayor parte del tiempo para corregir errores o simplemente deshacer o volver a

hacer cambios de formato, escritura, etc. al libro.

Deshacer |)' ™ 0 el método abreviado CTRL + Z.

Si desea deshacer los cambios uno a uno entonces, en la barra de herramientas de acceso rapido presione

También podra deshacer varios cambios simultaneamente si presiona sobre la flecha a la derecha del boton

Deshacer, desplegara en pantalla todas las acciones realizadas hasta el momento de las que podra

seleccionar hasta el punto al que desee regresar.
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Autoformato

nc

Autoformato
Autoformato
Escritura

Escritura ~."

Escritura *

o

Escritura *

Escritura “s’

&

Escritura *

Escritura *

Escritura *

a

m

Escritura *

Escritura *

Escritura "

L

Escritura *

Escritura -

o

Escritura "s”

o

Escritura *

LY

Escritura *
Escritura "

Escritura "e”

4

Deshacer 11 acciones

NOTA | Si mas tarde decide que no queria deshacer la accién, haga clic en Rehacer 2 en la barra de herramientas

de acceso rapido o presione CTRL+Y.

Formato a libros

Formato rapido

Para establecer formato a un libro de una forma rapida y sencilla, puede realizar lo siguiente:

1. Seleccione el texto que desea cambiar y, a continuacién, mueva el puntero a la mini-barra de

herramientas que aparece con la seleccion de texto. En ella se encuentran los siguientes botones:

Calibri -1 -

N & A-A A

e Fuente (CTRL + Mayus + F) Establece el tipo de letra

e Tamarfio de fuente (CTRL + Mayus + M) Establece el tamafio de letra

e Negritas (CTRL +N) Resalta el texto seleccionado

e Cursiva (CTRL +K) Aplica una ligera inclinacion hacia la derecha al texto
e Color de fuente Aplica un color al texto

e Agrandar fuente (CTRL + MayUs + >) Va aumentando el tamafio de letra

e Encoger fuente (CTRL + <) Va disminuyendo el tamafio de letra

2. También puede establecer formatos a un libro directamente con los botones de cada grupo de

herramientas de la ficha Inicio en la Cinta de opciones.




&

7

Portapapeles ™=

Calibri

_.3

Pegar

Fuente

Formato a celdas

Para establecer formato al
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1 - o
s S= x| Formato condicional ~ "= Insertar ~ x - i
A AT = =\|$/" = General ?ﬂ :1 %? L_?a
ﬁDarformato como tabla ~ | 3™ Eliminar ~ E'
~| - A ~|||[= | % ~ =% 000|[%8 %8| . e Ordenar  Buscary
- ° 00 >0 =) Estilos de celda ~ [ Formato ~ || (2~ yfiltrar = seleccionar =
E] Alineacidn il Nimero £l Estilos Celdas Madificar

contenido de las celdas, realice lo siguiente:

Inicio

1. En la ficha Inicio en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcion Formato, y dentro
seleccione la opcion Formato a celdas (CTRL + 1).
j‘ﬂInsertar <
;\"“ Eliminar -
EjFormato &
Celdas
2. En el cuadro de dialogo mostrado, seleccione la ficha del formato que desee cambiar.
[ Formato de celdas @Iﬂ_hr
Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno |Proteger
Categoria:
| Muestra
Ndmero
Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato
Fecha espedifico de ndmero.
Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Espedial
Personalizada
Aceptar ] [ Cancelar
e Numero Establece el formato adecuado para los datos numéricos introducidos en la celda
e Alineacién Establece la alineacion horizontal y vertical, asi como la orientacion, sangrias, etc.
e Fuente Establece todos los formatos basicos, como: fuente, tamario, color, estilo, etc.
e Bordes Establece bordes visibles en pantalla e imprimibles, al contorno e interior de las celdas.
e Relleno Establece colores y tramas de fondo, visibles en pantalla e imprimibles.
e Proteger Permite bloquear y ocultar el contenido de las celdas siempre y cuando estén protegidas.

También podréa establecer

el formato a celdas, realizando lo siguiente:
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1. Seleccione la celda o celdas a las que desea establecer formato y presione la flecha inferior derecha que
aparece en los grupos de herramientas Fuente (CTRL + Mayls + F), Alineaciéon y Nimero de la ficha

Inicio Inicio

Formatos preestablecidos

Existen en Excel 2007 herramientas las cuales aplican formatos a las celdas de datos, tales como:

Estilos de celda
Esta herramienta permite aplicar a una o varias celdas un formato predefinido en un estilo determinado, para ello

debera:

1. Seleccione las celdas a las que desea aplicar el estilo.

2. Enlaficha Inicio M%° en el grupo Estilos, seleccione Estilos de celda.
fﬁFormato condicional *
ﬁDarformato como tabla -

[=} Estilos de celda =
Estilos

3. Enlaventana emergente seleccione el estilo de celda que mas le convenga para sus datos.

Bueno, malo y neutral

Mormal Buena Incorrecto MNeutral

Datos y modelo

|Cé culo | 1 | celdavincu Entrada Notas
Texto de adv... Textoexplica...

Titulos y encabezados

Encabezadoa T'itulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda tematicos
20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6

40% - Enfasisl = 40%- Enfasis2  40% - Enfasis3  40%- Enfasis4  40% - Enfasis5  40% - Enfasis6

Formato de nimero
Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentual

Huevo estilo de celda..

i [

Combinar estilos...

Formato como tabla
Esta herramienta permite aplicar a una tabla de datos un formato predefinido en el que se incluyen, colores de

relleno, colores de letra, ordenamiento de datos, filtros, etc., para ello debera:

1. Enlaficha Inicio ™9 en el grupo Estilos, seleccione Dar formato como tabla.
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FJ-.! Formato condicional =
,ﬁ Dar formato comao tabla = |
|Lf‘;- Estilos de celda =

Estilos

2. Enlaventana emergente seleccione el formato de tabla que desee para los datos.

'y

B B

uevo estilo de tabla...

il
Muevo estilo de tabla dinamica...

3. En el cuadro de dialogo Crear tabla, especifique el rango donde se encuentran los datos y si la primera fila

contiene encabezados de columna.

il |
Crear tabla @Iﬁ

iDdnde estan los datos de la tabla?

SAS1:6DS7

[ Aceptar J[ Cancelar ]

4. La tabla de datos habrd tomado el formato seleccionado, mostrando ademaés las flechas en

encabezado de columna que indican que la herramienta de filtros esta activa.

N s W N e

1

(= T R TR ]

A B C D
No.delistB nombreiz calificacic’)E‘ resultadE

Juan 10 Excelente
Jorge 9 Muy bien
Maria 8 Bien
Martha 9 Muy bien

Gonzalo 8 Bien

Oscar 9 Muy bien

cada
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Manejo de datos

Rellenar series de datos

La herramienta rellenar permite la creacién de series de datos con el mismo contenido, cronolégicos, lineales, etc.

Crear series de datos con el mismo contenido

NOTA

Escriba en alguna celda el valor numérico o de texto de la serie que sera rellenado hacia las demas celdas.
Seleccione desde la celda que contiene el valor de la serie hasta la celda donde terminara de rellenarse la
serie.
En la ficha Inicio  ™9? en el grupo Modificar, de clic en la herramienta Rellenar.

= A :

A A

Ordenar  Buscary
A y filtrar = seleccionar =

Maodificar
De las primeras 4 opciones, seleccione la direccién adecuada para rellenar la serie, segun la direccion hacia

donde selecciono.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

E Bl & [«

Hacia la izquierda

Series..,

Justificar

Los datos se habran rellenado exactamente iguales hacia las demas celdas, sin importar el tipo de datos

gue contengan.

ruben
ruben

ruben 22-feb-07
ruben 22-feb-07|
ruben I 3 5 2 5| 22-feb-07|

La opcion Hacia abajo, también puede ser aplicada con las teclas CTRL + J, y la opcidn Hacia la derecha,

presionando CTRL + D.

También puede rellenar celdas de la siguiente forma:

v Escriba el valor de la serie.
v" Posiciénese en la celda que lo contiene.
v" Coloque el puntero en el cuadro inferior derecho de la celda seleccionada, hasta ver el puntero

para rellenar.
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v" De clic izquierdo sostenido y arrastre hacia el lugar donde desea crear la serie de datos.

Crear series de datos incrementales

5.

Escriba en alguna celda el valor numérico inicial de la serie.
Seleccione desde la celda que contiene el valor de la serie hasta la celda donde terminara la serie.
En la ficha Inicio  'M'“® en el grupo Modificar, de clic en la herramienta Rellenar.

z - J :

DA &

- Ordenar  Buscary
A y filtrar = seleccionar =

Modificar

Seleccione la opcién Series.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

E =1 @

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

En el cuadro de dialogo Series, indique el tipo de serie, la tendencia, incremento, limite, etc.

Series
Series en Tipo Uni
(@) Filas @ Lineal
~) Columnas () Geométrica
() Cronolégica
() Autorrellenar Afio
[~ Tendenda
Incremento: Limite:
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
L

v' Series en, se utiliza para indicar la direccién de la serie de datos, si marca Filas, entonces la serie se
desplazaréa hacia la derecha a partir de la celda inicial, si marca Columnas, entonces el desplazamiento
se realizara hacia abajo.

v" Tendencia, si la casilla se encuentra marcada entonces el incremento sera tomado directamente de las
2 primeras celdas seleccionadas en la hoja de calculo, asi por ejemplo si la primer celda contiene el
valor de 1y la segunda el valor de 5, entonces el incremento sera de 4 en 4.

v"Incremento, especifica el nimero que incrementara la serie.

v' Limite, especifica mediante un nimero el fin de la serie.

v' Tipo, indica el tipo de serie a utilizar, por ejemplo:

o Lineal, crea una serie de datos sumando el valor indicado en el incremento.

o Geométrica, crea una serie de datos multiplicando el valor indicado en el incremento.
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o Cronologica, crea una serie de datos de fecha dependiendo de los criterios de unidades de

tiempo e incremento.
v Unidades de tiempo, solo se activan con el tipo de serie cronologico y se utilizan para establecer
criterios que afectaran a la serie de fecha a crear.
o Fecha, crea una serie de datos de fecha con los 7 dias de la semana.
o Dialaborable, crea una serie de datos de fecha tomando en cuenta de lunes a viernes.
o Mes, crea una serie de datos de fecha en la que se va incrementando el mes.

o Afo, crea una serie de datos de fecha en la que se va incrementando el afio.

NOTA  También puede realizar este tipo de serie, si:

Escriba el primer valor numérico de la serie.

Escriba el segundo valor numérico de la serie, este valor determinara el incremento de la serie.

Seleccione ambas celdas.

D N N NN

Coloque el puntero en el cuadro inferior derecho del rango seleccionado, hasta ver el puntero para

rellenar. I

v" De clic izquierdo sostenido y arrastre hacia el lugar donde desea crear la serie de datos.

Ordenar datos

El ordenamiento en Excel 2007 se establece de manera ascendente o descendente a datos de cualquier tipo, es

decir, numéricos, texto, etc., para ello necesitara:

6. Posicidnese en cualquier celda de la base o tabla de datos que desee ordenar.

7. Enlaficha Inicio M9 en el grupo Modificar, de clic en la herramienta Ordenar y filtrar.
5 -] 4 .

Sar &

Ordenar| Buscary
AT y filtrar = seleccionar =

Modificar
8. En la ventana emergente seleccione el tipo de ordenamiento (ascendente o descendente) que desee

realizar, tomando en cuenta que las opciones que se muestran dependeran de los datos contenidos en las

celdas.

Z Ordenar de menor a mayor Ordenarde AaZ

i Ordenar de mayor a menor OrdenardeZa A

ﬁ Orden personalizada...
“=  FEiltro

Orden personalizado...

| BN e
W B R

Filtro




Manual Basico de Excel 2007

NOTA También podra personalizar el ordenamiento de los datos, seleccionando la opcién Orden personalizado, en

el cuadro de dialogo Ordenar debera especificar las propiedades adecuadas para el ordenamiento.

NOTA

d |
Crdenar @I&J
’ 4| Agregar nivel ] | >( Eliminar nivel | [ =3 Copiar nivel ” & [ COpdones... ] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Ordenar por | calificacién IE‘ Valores De menor @ mayor Iz‘
Aceptar ] [ Cancelar
h

Columna, determina la columna de datos en la que se basara el ordenamiento.

Ordenar segun, determina si el ordenamiento se realizard basadndose en los valores contenidos en las
celdas, o en los colores de la fuente, de la celda, etc.

Criterio de ordenacion, determina el orden para realizar el ordenamiento.

Agregar nivel, va agregando tantos niveles como sean necesarios para establecer otros criterios de
ordenamiento.

Eliminar nivel, elimina nivel por nivel que ya no sean necesarios para el ordenamiento.

Subir y bajar, estos botones permiten el acomodo adecuado de los criterios de ordenamiento, es decir, cual
debe ir primero y cual después.

Opciones, establece la orientacion para el ordenamiento y propiedades especificas, tales como distinguir
mayusculas de minusculas.

Mis datos tienen encabezados, si la casilla se encuentra marcada, entonces la primer fila de datos se
tomardn como los titulos o encabezados de columna, sino entonces Excel asignara como encabezado la

palabra “Columna” y la letra que corresponda, por ejemplo, “Columna A”.

Al [z .
También podra ordenar datos de forma rapida, presionando los botones 24| & del grupo de herramientas

Ordenar y filtrar, en la ficha Datos | "™

TR A

z| |Ordenar|| Filtro o
il > Avanzadas

Ordenar y filtrar

Si prefiere personalizar el ordenamiento, entonces presione el boton Ordenar, y lo llevari al cuadro de

dialogo Ordenar.
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El ordenamiento de datos también puede ser aplicado desde los botones de lista desplegable que aparecen

al activar la herramienta Filtro.

A Ordenar de menor a mayor

Al Crdenar de mayor a menar

Ordenar por colar 4

Filtros de ndmero 3

Aceptar ] [ Cancelar

Filtrar datos

Filtrar datos es una forma muy comin de agrupar, seleccionar o mostrar la informacion deseada de un conjunto

extenso de datos, para ello necesitara:

1.

2.

Posiciénese en cualquier celda de la base o tabla de datos que desee filtrar.

Presione el botdn Filtro del grupo de herramientas Ordenar y filtrar, en la ficha Datos ~ P3°*

A N % Borrar

2 Z|A ]T -

. | W Volver a aplicar
Z | Ordenar || Filtro

Al Yj Avanzadas

Ordenar y filtrar

También podra hacerlo desde la ficha Inicio ™9 en el grupo Modificar, de clic en la herramienta

Ordenar y filtrar.

=2 @
Ev
Ordenar| Buscary

(24 y filtrar | seleccionar =
Modificar

En la ventana emergente seleccione Filtro o presione CTRL + Mayls + L, en ese momento apareceran

-

botones de lista desplegable en cada encabezado de columna de la tabla de datos.
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‘-} Ordenar de menor a mayor

i Ordenar de mayor a menar
E Orden personalizado...

“= Filtro

a'\

d

‘.'.’

3. Puede aplicar uno o varios filtros presionando sobre los botones de lista desplegable en los encabezados de

columna y seleccionando enseguida las opciones adecuadas para realizarlo.

‘rz,l, Ordenar de menor a mayar

%.I, Ordenar de mayor a menaor

Ordenar por color »
I)_‘
b
Filtros de numero 13 Fs igual a...
(Seleccionar toda) Mo es igual a...
3
Mayor que...
]
10 Mayor o igual que...
Menor que...

Menor o igual que...
Entre...
Diez mejores...

Superior del promedio

Inferior al promedio
Aceptar ] [ Cancelar

Filtro personalizado...

4. Si selecciono cualquiera de las opciones para establecer criterios y alcance, tales como: Es igual a, No es
igual a, Mayor que, Mayor o igual que, Menor que, Menor o igual que, Entre y Filtro personalizado,

mostrara el cuadro de dialogo Autofiltro personalizado, en el cual solo tendra que completar los criterios.

Autcfiltro personalizado @Iﬂ_hJ
Mostrar las filas en las cuales:
calificacion

3 mayor o igual a El 9 El
@y ©¢
=] [=]

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

NOTAS  Si el filtro se aplica a un texto, entonces las ventanas emergentes se mostraran como sigue:
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& Ordenarde AaZ

ﬁl OrdenardeZa A

Ordenar por color 3

Filtros de texto 3

(Selecdionar todao)

Esigual a...

No es igual a...
Comienza por...
Termina con...

Contiene...

Mo contiene...
Aceptar ] [ Cancelar

Filtro personalizado...

Cualquiera de las opciones de alcance y criterios aplicadas a un texto, nos llevara al mismo cuadro de

dialogo Autofiltro personalizado, en el que solo tendra que completar los criterios.

Cuando un filtro se encuentra aplicado en alguna de las columnas de datos, el botén de lista desplegable de

dicho filtro aparece como !'7.

Para eliminar algun filtro presione nuevamente el botdn 7 y escoja en la ventana emergente la opcion

Borrar filtro de, o también presionando el botdn Borrar del grupo de herramientas Ordenar y filtrar, en la

ficha Datos | °*

‘-E,L Ordenarde AaZ
%l COrdenardeZa A
Ordenar por color 3

% Borrar filtro de “resultado’

Filtros de texto 3

Al E ]? “[X Borrar
K};Vol\rera aplicar
Filtro

Z | Ordenar
Al :!(/A\ranzadas

Crdenar y filtrar

Aceptar ] ’ Cancelar
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Trabajando con férmulas y funciones

Formulas

Las férmulas dentro de Excel se utilizan para obtener resultados a partir del uso de signos o simbolos universales
para realizar operaciones, tales como: + (suma), - (resta), * (multiplicacion), / (divisién), etc., también podra utilizar las
funciones predefinidas de Excel o las personalizadas por el usuario para estructurar férmulas que generen

resultados.

¢Coémo se estructura una formula?
Las férmulas se escriben en las celdas donde se desea tener el resultado de la operacion y, sin excepcion siempre

“_n

comienzan por el signo (igual), en seguida se escriben los argumentos de la formula, los cuales pueden ser:
nombres de funciones (suma), posiciones o rangos de celda (al, bl:c4), simbolos operacionales (+, -, *, /),

simbolos complementarios ( ,;: () ).
Ejemplos comunes de formulas:
=SUMA(E7:E8)*F7/Al

=A1-B1

v
v
v =PROMEDIO(B3,B5,B8,B12)+C5
v’ =B10*5%-C9

v =E6"3*0.5

v

=SUMA(F6,F7)+PRODUCTO(E6,E7)

Jerarquia de los simbolos operacionales
Siempre que se estructure una formula, sera necesario tener en mente que para obtener el resultado que esperamos,
necesitamos escribir dicha formula basandonos en reglas matematicas universales, las cuales se emplean segun la

posicion y la importancia del simbolo operacional que se incluya en la férmula.

Para ello, emplee la siguiente tabla:

Nivel Jerarquico Simbolo Operacional Nombre del Simbolo
1° O Paréntesis
0 & Potencia
% Porcentaje
o * Multiplicacion
3 A
/ Division
4 o Suma
- Resta
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Referencias o rangos absolutos y relativos

Las referencias o rangos absolutos, son los rangos o celdas que no cambian cuando la formula que contienen es
copiada y pegada, rellenada, arrastrada, etc., hacia otras celdas de la hoja de célculo, para utilizar referencias
absolutas en forma parcial, serd necesario anteponer el simbolo de moneda “$” a la columna o a la fila, en caso de

que la referencia absoluta sea completa, entonces se antepondra el simbolo tanto a la columna como a la fila.

Ejemplo:

=CONTAR.SI($D$2:$D$7,"Excelente")

| D9 v £ | =CONTAR.SI{$D$2:$D$7,"Excelente”)
A B 5 D E F
1 Mo.delista nombre  calificacion resultado
2 1 Juan 10 Excelente
3 2 lorge 9 Muy bien
4 3 Maria 8 Bien
5 4 Martha 9 Muy bien
6 5 Gonzalo 8 Bien
7 6 Oscar 9 Muy bien
8
9 | Alumnos con calificacion “Excelente“l 1 _I
10 | Alumnos con calificacién "Muy bien" 3
11 Alumnos con calificacion "Bien" 2

NOTA Las referencias o rangos relativos, son los rangos o celdas cambiantes cuando la formula que contienen es

copiada y pegada, rellenada, arrastrada, etc., hacia otras celdas de la hoja de célculo.

Definiendo nombres a los rangos
Definir un nombre a un grupo o rango de celdas permite mayor rapidez y practicidad, sobre todo al escribir férmulas y

funciones, ya que resultaria lo mismo escribir =PROMEDIO(calificaciones) que, =PROMEDIO(C2:C7).

Para definir un nombre de forma rapida y directa, realice lo siguiente:

1. Seleccione el rango de celdas al que le va a definir el nombre.

V- V- I Y.

2. De clic dentro del cuadro de nombres hasta ver que su contenido se selecciona.

= -

3. Escriba el nombre a definir para el rango de celdas y presione ENTER.




3.

1.

2.

En la ficha Férmulas
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calificaciones

Farmulas

-

También podra definir rangos desde las herramientas, realice lo siguiente:

vaya al grupo Nombres definidos y presione el boton Asignar nombre a
un rango, si presiona sobre la flecha de dicho botén, entonces seleccione la opcion Definir nombre.

A=) Asignar nombre a un rango|

S Utilizar e
Administrador
de nombres

B Crear desde Ia seleccién
Mombres definidos

Mombre nuevo

En el cuadro de dialogo Nombre nuevo, escriba el nombre para el rango, seleccione el ambito, si lo desea

escriba un comentario y por ultimo seleccione o escriba el rango al que hara referencia el nombre.

[]

Hace referencia a

Otra forma de realizar lo mismo seria:

1.

2.

En la ficha Formulas | 2"™a

=Hoja2! SC§2: 5057

Aceptar ]’ Cancelar ]

Z{"Fﬂ

D [ |
MNombre: calificaciones
Ambito: Libro
Comentario:

Seleccione todas las celdas a las que les definira un nombre.

vaya al grupo Nombres definidos
seleccion, o presione CTRL + Mayus + F3.

y presione el boton Crear desde la

A= Asignar nombre a un rango ~

£2 Utilizar en la farmula ~
Administrador

de nombres

que los nombres sean definidos.

B Crear desde la seleccidn
Mombres definidos

En el cuadro de dialogo Crear nombres a partir de la seleccién, seleccione las casillas adecuadas para
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f 3
Crear nombres a partir de la seleccién @Iﬂ_hj

b

Creal artir de los valores de la:

[] Columnia izguierda
[ Fila inferior
Columna derecha

Aceptar ][ Cancelar

Esta otra forma de hacerlo, ademas de poder definir nombres, también permite eliminarlos y editarlos:

1. Enlaficha Férmulas = T™“2 aya al grupo Nombres definidos y presione el botén Administrador de

nombres, o presione CTRL + F3.

~=) Asignar nombre a un rango ~

S Utilizar en la farmula
Administrador i
de nombres B Crear desde la seleccin

MNombres definidos
3. En el cuadro de dialogo Crear nombres a partir de la seleccién, presione el botdn Nuevo si desea definir
un nuevo nombre, Editar si desea modificar el nombre, ambito o rango del nombre seleccionado, Eliminar

si desea borrar el nombre seleccionado, Filtro si desea mostrar u ocultar los nhombres segun el &mbito

seleccionado y Se refiere a para modificar el rango al cual se refiere el nombre seleccionado.

r bl
Administrador de nombres (B[]
Nombre Valor Serefierea Ambito Comentario
Se refiere a:
X[~ 3
L

Funciones
Excel 2007 es el programa por excelencia para la realizacion y solucién de célculos, ya que cuenta con mas de 345
funciones predefinidas y categorizadas por areas comunes, tales como: matematicas y trigonométricas, de

blsqueda y referencia, estadisticas, financieras, l6gicas, de texto, de fecha y hora, etc., dichas funciones
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tienen la particularidad de ahorrar tiempo en los procesos operacionales que una férmula necesitaria siendo escrita

exclusivamente con los simbolos operacionales.

¢ Como utilizar las funciones?
Las funciones pueden utilizarse como elemento Unico para obtener un resultado, o también como parte de una
férmula mas compleja, a su vez, las funciones se subdividen en funciones con argumentos que son la mayoria que

contiene Excel y las no tan comunes funciones sin argumentos.

Las funciones pueden escribirse anteponiendo el signo “=" (igual), seguido del nombre de la funcién, posteriormente
se abren paréntesis “(, dentro se escriben los argumentos y por ultimo se cierra el paréntesis “)”, si la funcién es sin

argumentos, entonces solo se abriran y se cerraran los paréntesis “()”.

Ejemplo:
Funciones con argumentos =suma(A1l:B5)
Funciones sin argumentos =hoy()

Escribiendo funciones con ayuda interactiva
En Excel 2007 al escribir una funcion Unica o como parte de una férmula, se obtiene ayuda interactiva de manera
automatica, facilitando la escritura de la misma, por ejemplo, al escribir en una celda =s, se obtienen todas las

funciones que comienzan con la letra “s”, de donde podremos ver el significado o uso de dicha funcion:

_M| Devuelve el sequndo, un ndmero de 0 a 59
ENO
() SENOH
# st
(%) 51.ERROR
(#) 5IGNO
[BET
() SUBTOTALES
[BETT
() SUMA.CUADRADOS
(%) 5UMA,SERIES
(#) SUMAPRODUCTO -

m

Si se escribe por completo el nombre de la funcion y el simbolo paréntesis de apertura “(, se obtiene la ayuda para

completar la funcién, por ejemplo, =suma(

|:suma{ |

| SUMA(ndmerol, [nL'lmErol;]r )

Insertando funciones

Tiene la posibilidad de insertar una funcién en lugar de escribirla por completo, realizando lo siguiente:
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Formulas

2. Posicibnese en la celda donde desea insertar la funcién y en la ficha Férmulas vaya al grupo

Biblioteca de funciones y escoja la categoria de la funcién que dese insertar.

ft Z Autosuma - i Logicas ~ -
— Er Usadas recientemente ~ EA Texto ~ fﬂ'
nsertar £ J
funcién [ Financieras = [EF Fechay hora - i~

Biblioteca de funciones

3. Dentro de la categoria seleccionada escoja la funcion que desee insertar.

REDONDEAR -
REDONDEAR MAS
REDONDEAR.MENOS
RESIDUC

SENO

SENOH

SIGNO

SUBTOTALES

SUMA
SUMA.CUADRADOS
SUMA,SERIES
SUMAPRODUCTO
SUMAR.SL
SUMAR.SLCOMNJUNTO
SUMAXZMASY2
SUMAXZMENOSY2
SUMAXMENOSY2

TAN

TANH

4

S | Insertarfuncién...

4. En el cuadro de dialogo Argumentos de funcion, escriba los argumentos necesarios para completar la

funcion y presione aceptar.

-
Argumentos de funcidn lilﬂ_hj
SUMA
Nimerol ||
Nimero2

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Nimerol: nimeroi,nimeroZ,... sonde 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los

valores ldgicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
comao argumentos.

Resultado de |a formula =

Ayuda sobre esta funcién

NOTA Cabe mencionar que en el cuadro de dialogo anterior, se muestra ayuda simple sobre la funcion y los
argumentos, pero si fuese necesario obtener una ayuda mas completa sobre el uso de la funcion presione sobre el

vinculo inferior izquierdo, Ayuda sobre esta funcion.
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También podra insertar funciones de la siguiente manera:

1. Posiciénese en la celda donde desea insertar la funcion y en la ficha Formulas = "°™% vaya al grupo

Biblioteca de funciones, y presione el boton Insertar funcion o las teclas Mayus + F3.

X Autosuma ~ ﬁ Logicas = (_:'¢'
ﬁr Usadas recientemente ~ iA Texto ~ fﬁ'
Insertar

funcion  [B Financieras - {7 Fecha y hora ~ (fifl~
Biblioteca de funciones

2. En el cuadro de dialogo Insertar funcién, seleccione la categoria de la funcién y en el listado inferior escoja

la funcidn a utilizar, y presione aceptar.

Insertar funcion liléJ
Buscar una funddn:
Escriba una breve descripddn de lo que desea hacer v, a E
continuacidn, haga dic en Ir

0 selecconar una categoria: | Matematicas y trigonométricas |Z|
Selecdonar una funcidn:

SEMO -
SEMOH

SIGNO

SUBTOTALES

SUMA

N |
SUMA, CUADRADCS
SUMA,SERIES

SUMA(nimerol,nimero3,...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

3. En el cuadro de dialogo Argumentos de funcién, escriba los argumentos necesarios para completar la

funcion y presione aceptar.

il |
Argumentos de funcion @Iﬂ_hJ
SUMA

Nimerol ||

Nimero2

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Mimerol: nimerol,ndmerc2,... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los

valores ldgicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estén escritos
como argumentos,

Resultado de la férmula =

Avyuda sobre esta funcién

Aceptar ][ Cancelar

NOTA Si la funcién seleccionada no necesita argumentos, entonces el cuadro de dialogo Argumentos de Funcion,

advertira con dicho mensaje y se mostrara como sigue:
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Argumentos de funcion @I&J

Devuelve la fecha actual con formato de fecha.

Esta fundidn no tiene argumentos.

Resultado de la farmula =  volatil

Ayuda sobre esta funcién || Aceptar |[ Cancelar

Funciones matematicas y trigonométricas
SUMA

Suma todos los nimeros de un rango.

Sintaxis:

=SUMA(nUmerol,numero2, ...)

NOTA NUmerol, niumero2,... sonde 1 a 30 argumentos cuyo valor total 0 suma desea obtener.

Ejemplos:
=SUMA(A1,A2,A3,A4,10) =SUMA(A1:A4,10)
I A6 - fe | =SUMA(A1,A2,A3,A4,10) | A6 - fe | =SUMA(AL:A4,10)
A B C D E I A B C D
1 10 1 10
2 15 2 15
3 20 3 20
a 25 a 25
5 5
6 ao_l 6 s0]

SUMAR.SI

Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.
Sintaxis:

=SUMAR.SI(rango,criterio,rango_suma)

NOTA  Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Criterio es el criterio en forma de nimero, expresion o texto, que determina las celdas que se van a sumar,

“n

debe escribirse entrecomillado .

Rango_suma son las celdas que se van a sumar.

Ejemplo:

=SUMAR.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)
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A6 - fe | =SUMAR.SI(AL:A4,">=20",C1:C4)
A B c D E

1 10 50% 5

2 15 35% 5.25

3 20 10% 2

a 25 25% 6.25

5

6 5.25]

PRODUCTO

Multiplica todos los nimeros que figuran como argumentos y devuelve el producto.

Sintaxis:

=PRODUCTO(numerol;namero2; ...)

NOTA NUmerol, numero2,... son de 1 a 30 argumentos que desea multiplicar.

Ejemplos:
=PRODUCTO(A1,A2,A3,A4) =PRODUCTO(A1:A4)
| A6 - ( fe | =PRODUCTO(AL,A2,A2,A4) | A6 - ( fx | =PRODUCTO(AL:A4)
A B G D E A B G D
1 2 1 2
2 5 2 5
3 3 3 3
a 2 a 2
5 5
6 501 6 50l

Funciones estadisticas

PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.
Sintaxis:
=PROMEDIO(ndimerol;namero2; ...)

NOTA NUmerol, numero2,... sonde 1 a 30 argumentos que desea promediar.

Ejemplos:

=PROMEDIO(A1,A2,A3,A4) =PROMEDIO(A1:A4)
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A6 [ fe | =PROMEDIO(A1,A2,A3,Ad) A6 - fi | =PROMEDIO(AL:A4)
A B c D E ' A B c D

1 2 1 2

2 5 2 5

3 3 3 3

4 2 4 2

5 5

6 3l 6 3l

PROMEDIO.SI
Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las celdas de un rango que cumplen unos criterios determinados.
Sintaxis:
=PROMEDIO.SI(rango,criterio,rango_promedio)
NOTA  Rango es el rango de celdas que desea evaluar.
Criterio es el criterio en forma de nimero, expresion o texto, que determina las celdas que se van a

promediar, debe escribirse entrecomillado *.

Rango_promedio son las celdas que se van a promediar.

Ejemplo:

=PROMEDIO.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)

| A6 - f | =PROMEDIO.SI{A1:A4,">=20",C1:C4)
A B c D E F
1 10 50% 5
2 15 35% 5.25
3 20 10% 2
4 25 25% 6.25
5
6 2.125]

CONTAR.SI

Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estan en blanco y que cumplen con el criterio especificado.

Sintaxis:

=CONTAR:.SlI(rango;criterio)

NOTA  Rango es el rango dentro del cual desea contar las celdas.

Criterio es el criterio en forma de namero, expresion, referencia a celda o texto, que determina las celdas

gque se van a contar.
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Ejemplo:

=CONTAR.SI(D2:D7,"Bien")

| D11 - fx | =CONTAR.SI(D2:D7,"Bien")
A B C D E
1 Mo.delista nombre  calificacion resultado
2 1 Juan 10 Excelente
3 2 Jorge 9 Muy bien
4 3 Maria 8 Bien
5 4 Martha 9 Muy bien
6 5 Gonzalo 8 Bien
7 6 Oscar 9 Muy bien
8
5 | Alumnos con calificacion "Excelente” 1

w

10 | Alumnos con calificacidn "Muy bien"
11 Alumnos con calificacion "Bien" 2

MAX

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

Sintaxis:

=MAX(nimerol,namero2, ...)

NOTA NUmerol, numero2... sonde 1 a 255 nameros de los que desea encontrar el valor maximo.

Ejemplo:
=MAX(A1,A2,A3,A4) =MAX(A1:A4)
| A6 - fe | =MAX(A1,A2,A3,A4) | A - fe | =MAX(AL:A4)
A B C D A B C D
1 10 50% 5 1 10 50% 5
2 15 35% 5.25 2 15 35% 5.25
3 20 10% 2 3 20 10% 2
4 25 25% 6.25 a 25 25% 6.25
5 5
6 25_| 6 25!

MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.

Sintaxis:

=MIN(namerol,nimero2, ...)
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NOTA NUmerol, numero2... sonde 1 a 255 ndmeros de los que desea encontrar el valor minimo.

Ejemplo:
=MIN(AL,A2,A3,A4) =MIN(AL:A4)
| AB - £ | =MIN{AL,A2,A3,04) | AG - fe | =MIN(AL:A4)
A B c D A B c D
1 10 50% 5 1 10 50% 5
2 15 35% 5.25 2 15 35% 5.25
3 20 10% 2 3 20 10% 2
a 25 25% 6.25 a 25 25% 6.25
5 5
6 101 6 10]

Funciones de fechay hora

HOY

Devuelve el nimero de serie de la fecha actual del sistema.
Sintaxis:
=HOY()

NOTA Esta funcién no lleva argumentos, ya que la fecha es tomada del sistema y solo necesitara dar el formato

adecuado para la fecha.

Ejemplo:
=HOY()
c1 - ( fe | =HOY()
A B C
1 fecha:l 19}'02}’200?!
2 10 50% 5
3 15 35% 5.25
4 20 10% 2
5 25 25% 6.25
&
7 10
AHORA

Devuelve la fecha y hora actual del sistema.

Sintaxis:
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=AHORA()

NOTA Esta funcion no lleva argumentos, ya que la fecha y hora son tomadas del sistema y solo necesitara dar el

formato adecuado para la fecha y hora.

Ejemplo:
=AHORA()
c1 - ( f | =aHORA()
A B C
1 fechay hora:l 20/02/2007 08:56!
2 10 50% 5
3 15 35% 5.25
4 20 10% 2
5 25 25% 6.25
6
7 10

Funciones logicas

SI
Devuelve un valor si la condicion especificada es VERDADERO vy otro valor si dicho argumento es FALSO. Utilice SI
para realizar pruebas condicionales en valores y formulas. Esta funcion puede utilizarse de forma simple o de forma

anidada.

Sintaxis de la funcion Sl simple:

=Sl(prueba_légica,valor_si_verdadero,valor_si_falso)

NOTA  Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO.
Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_logica es VERDADERO.
Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_logica es FALSO.

Ejemplo:

=SI(B7>=6,"Aprobado","Reprobado")
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c7 - S | =51{B7>=6,"Aprobada”,"Reprobado”)
A B C D E

1 | nombre calificacion resultado

2 juan 10 Aprobado

3 jorge 9 Aprobado

4 maria 3 Aprobado

5 martha 7 Aprobado

6 | pgonzalo 6 Aprobado

Sintaxis de la funcién Sl anidada:

=Sl(prueba_légica,valor_si_verdadero, Sl(prueba_logica,valor_si_verdadero,...valor_si_falso)

NOTA La prueba_logicay el valor_si_verdadero, pueden anidarse hasta 64 veces o niveles.

Ejemplo:

=S|(B7=10,"Excelente",SI(B7=9,"Muy

bien",SI(B7=8,"Bien",SI(B7=7," Suficiente",SI(B7=6,"Panzaso","Reprobado")))))

| c7 A I’ | =51{B7=10,"Excelente",S1{B7=9,"Muy bien",51{B7=8,"Bien",51(B7=7,"Suficiente",5I(B7=6,"Panzasc","Reprobado”))}))
A B C D E F G H 1 J K
1 | nombre calificacion resultado
2 juan 10 Excelente
3 jorge 9 Muy bien
4 maria 8 Bien
5 martha 7 Suficiente
6 gonzalo 6 Panzaso
7 oscar 5 Reprobado 1

Funciones de basqueda y referencia

BUSCARV
Busca un valor en la primera columna, es decir, verticalmente de una seleccién de tablas y devuelve un valor en la
misma fila de otra columna de la seleccion de tablas. Existe una variante de esta férmula, la cual busca

horizontalmente un valor, de ahi su nombre BUSCARH.

Sintaxis:

=BUSCARV/(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;ordenado)

NOTA  Valor_buscado Valor que se va a buscar en la primera columna de la matriz de tabla.

Matriz_buscar_en Dos o mas columnas de datos. Use una referencia a un rango o un nombre de rango.
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Indicador_columnas Numero de columna de matriz_buscar_en desde la cual debe devolverse el valor

coincidente.

Ordenado Valor légico que especifica si BUSCARV va a buscar una coincidencia exacta o aproximada,

este argumento puede ser omitido.

Ejemplo:

=BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7,2,FALSO)

| B2 - Jfe | =BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7,2,FALSO)
A B C D E
1 Mo. de lista: 6
2 | Nombre: I oscar _I
3 |Calificacidn: 5

Funciones de texto

LARGO

Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto.

Sintaxis:

=LARGO(texto)

NOTA Texto es el texto cuya longitud desea saber. Los espacios se cuentan como caracteres.

Ejemplo:
=LARGO(B1)
B2 ~( f | =LARGO(B1)
A B
1 Mombre completo:  Rubén Sandoval Cruz
2 | Caracteres del nombre:l 139 |
IZQUIERDA

Devuelve el primer caracter o caracteres de una cadena de texto, seglin el nimero de caracteres que especifique el

usuario.
Sintaxis:

=IZQUIERDA(texto,nim_de_caracteres)
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NOTA  Texto Es la cadena de texto que contiene los caracteres que se desea extraer.

NUum_de_caracteres Especifica el nimero de caracteres que se desea extraer.

Ejemplo:

=IZQUIERDA(B1,5)

B3 - ( fe | =1ZQUIERDA(B1,5)

A B C
1 Nombre completo:  Rubén Sandoval Cruz

3 Nombre: I Rubén _I

DERECHA
Devuelve el ultimo caréacter o caracteres de una cadena de texto, segun el nimero de caracteres que especifique el

usuario.

Sintaxis:

=DERECHA(texto,nim_de_caracteres)

NOTA  Texto Es la cadena de texto que contiene los caracteres que se desea extraer.

Num_de_caracteres Especifica el nUmero de caracteres que se desea extraer.

Ejemplo:
=DERECHA(B1,4)
BS - f« | =DERECHA(B1,4)
A B

1 Mombre completo:  Rubén Sandoval Cruz

2

3 Nombre: Rubén

4 Apellido Paterno: Sandoval

5 Apellido Materno: Cruz 1
CONCATENAR

Concatena dos 0 mas cadenas en una cadena de texto.

Sintaxis:

=CONCATENAR (textol,texto2, ...)
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NOTA Textol, texto2... son de 2 a 255 elementos de texto que se unirdn en un elemento de texto Unico. Los
elementos de texto pueden ser cadenas de texto, numeros, referencias a celdas Unicas, férmulas o funciones.
También puede utilizar el simbolo “&” en lugar de la funcion CONCATENAR para unir elementos de texto. Por

ejemplo =A1&B1 devuelve el mismo valor que =CONCATENAR(A1,B1).

Ejemplo:

=CONCATENAR(B2, " obtuvé un resultado de ",BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7,4))

| B4 - fe | =CONCATENAR(B2, " obtuvé un resultado de ",BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7,4])
A B C D E F
1 Mo.delista: 8
2 | Nombre: Oscar
3  Calificacion: 5
4 | Resultado: | Oscar obtuvo un resultado de Reprobadol

=B2&" obtuvé un resultado de "&BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7,4)

| B4 - fe | =B2&" obtuvé un resultado de "&BUSCARV(B1,Hoja2!A2:D7,4)
A B G D E
1 Mo. delista: 7]
2 | Nombre: Oscar
3 |Calificacidn: 35
4 | Resultado: | Oscar obtuvo un resultado de Reprobadol

EXTRAE
Devuelve un nimero especifico de caracteres de una cadena de texto, comenzando en la posicidn que especifique y

en funcion del nimero de caracteres que especifique.

Sintaxis:

=EXTRAE(texto;posicidn_inicial;nam_de_caracteres)

NOTA  Texto Cadena de texto que contiene los caracteres que se desea extraer.

Posicion_inicial Posicion del primer caracter que se desea extraer del texto. La posicion_inicial del primer

caracter de texto es 1, y asi sucesivamente.

Num_de_caracteres Especifica el nimero de caracteres que se desea que EXTRAE devuelva del

argumento texto.

Ejemplo:
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=EXTRAE(B1,16,4)

BS - fe | =EXTRAE(B1,16,4)
A B C
1  Nombre completo: Rubén Sandoval Cruz
2
3 Mombre: Rubén
4 | Apellido Paterno: Sandoval
5 | Apellido Materno: Cruz

ENCONTRAR

Busca una cadena de texto dentro de una segunda cadena y devuelve el nimero de la posicion inicial de la primera

cadena de texto a partir del primer caracter de la segunda cadena de texto.
Sintaxis:
=ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;nim_inicial)
NOTA  Texto_buscado es el texto que desea encontrar.
Dentro_del_texto es el texto que a su vez contiene el texto que desea encontrar.

NUum_inicial especifica el caricter a partir del cual comenzard la busqueda. El primer caricter de

dentro_del_texto es el caracter nimero 1. Si omite nim_inicial, se supone que es 1.

Use la funcion ENCONTRAR cuando desee distinguir mayusculas de minusculas, asi una letra “A” diferira de una

letra “a” al momento de la busqueda, esta distincién no sucede si utiliza la funcién HALLAR.
Ejemplo:

=ENCONTRAR(“C”,B1)

| C5 - f | =ENCONTRAR("C",B1)
A B C
1 | Mombre completo: Rubén Sandoval Cruz
2
3 Nombre: Rubén 1
4 | Apellido Paterno: Sandoval 7
3

Apellido Materno: Cruz I 16 _I

HALLAR

Busca una cadena de texto dentro de una segunda cadena de texto y devuelve el nUmero de la posicion inicial de la

primera cadena de texto desde el primer caracter de la segunda cadena de texto.
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Sintaxis:
=HALLAR(texto_buscado;dentro_del_texto;nam_inicial)
NOTA  Texto_buscado es el texto que desea encontrar.
Dentro_del_texto es el texto en el que desea encontrar texto_buscado.
NUum_inicial es el nimero de caracter en dentro_del_texto donde desea iniciar la blusqueda.
Ejemplo:

=HALLAR("c",B1)

cs - fe | =HALLAR("c",B1)
A B e
1  Mombre completo: Rubén Sandowval Cruz
2
3 Nombre: Rubén 1
4 | aApellido Paterno: Sandoval 7
5 | Apellido Materno: Cruz 16 1

Graficar datos

Los graficos en Excel permiten representar la informacion mas relevante contenida en las tablas de datos en forma
mas agradable a la vista. Para poder graficar informacion, la tabla de datos debera contener datos numéricos que
son los que se tomaran como los valores de las series de datos en el gréafico, y datos de texto que se tomaran como

los titulos o encabezados de cada serie. Para crear un grafico realice lo siguiente:

1. Preferentemente seleccione el rango de celdas que se van a graficar, o si lo desea solo posicionese en
alguna celda de la tabla de datos y Excel seleccionara por completo toda la tabla, después podra cambiar el
rango seleccionado por Excel por uno personalizado.

2. En el grupo de herramientas Graficos la ficha Insertar | Insertar | seleccione la categoria adecuada del

grafico que desea crear.

M Linea = il Area -
E @B Circular = IﬁDispersién'
Columna o .
- = Barra ~ o Otros graficos

Graficos T

3. Seleccione enseguida el tipo de gréfico.
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Grafico 2D

9| @

b

Grafico circular 30

/e

ﬂ}] Todos los tipos de grafico...

NOTA| Si desea ver todas las categorias y tipos de graficos, entonces presione la flecha inferior derecha del grupo de
herramientas Graficos, o la opcion Todos los tipos de grafico de la ventana emergente de tipos de grafico de la

categoria seleccionada y aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

[(Insertar grafies . (o ]
oo~ ||l 1w 93] ] 5] | B5) 0 -
e | i a8 B8 ) ) Jad] JAR)

|| Bara o = = = o
o A0 ihis) aA] AA] b
[isl  Cotizaciones Lim— — — sinemir—

e el i b el
v || @) @ 03 Y@@z

[ Administrar plantilas... ] [Estzbleoer Comao prgdeherminado] [ Aceptar ] [ Canicelar

4. Una vez realizados los pasos anteriores, el grafico aparecera insertado en la hoja de célculo donde se

‘ ' H Jetta

m Chevy

encuentra la tabla de datos.

Propiedades del grafico
Una vez insertado el gréfico, seleccidnelo y enseguida se mostrara la cinta de opciones donde solo tendra que

cambiar algunas caracteristicas y propiedades al grafico.

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar Maover
de grafico plantilla filas y columnas datos grafico

Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacidn

o = e ¢ O oo owm o -
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Cambiar tipo de gréfico, abre el cuadro de dialogo Cambiar tipo de gréafico, donde se encuentran todas
las categorias y tipos de graficos para cambiar en tiempo real el gréfico seleccionado.

Guardar como plantilla, permite guardar el grafico insertado como una plantilla para ser utilizado en otros
graficos que se necesiten con las mismas caracteristicas y propiedades del anterior.

Cambiar entre filas y columnas, alterna el lugar de donde se toman los valores para las series de datos,
de columnas a filas y viceversa.

Seleccionar datos, abre el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos donde se puede modificar el
rango de datos, agregar, eliminar o editar series, etc.

Disefios del gréafico, permite seleccionar el disefio adecuado para el grafico.

Estilos de disefio, permite seleccionar estilos predefinidos de gréficos en los que se incluyen colores,
sombreados, fondos, bordes, etc.

Mover gréfico, alterna la ubicacion del gréafico, hacia una hoja nueva o como objeto dentro alguna de las

hojas de célculo.

También podrd modificar estas y algunas otras propiedades mas avanzadas si da clic derecho dentro de

cualquier &rea del gréfico y selecciona la opcion Formato del area de... o la opcién Giro 3D.

Formato del &rea del grifica (53 [ ]
Relero Formato 3D
Color del borde Bisel
Estlos de borde ) I Ancho: 6 pto o
Superior: I - =
Sombra Alto: & pto =
Ancho: 0 pto =
[ g I Inferior: ~
Giro 3D Alto: Opto [
Profundidad:
Colo Profundidad: |0 pto
Contorno
Colo Ta 0 pto
Superficie
Material: uminacion:
Angulo: 0° :
Restablecer

Cerrar

Para eliminar un grafico solo tendra que seleccionarlo de los bordes exteriores del area del grafico y

presione en su teclado SUPR.




