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Inicio

Microsoft Excel es un poderoso programa de hojas de
calculo que permite realizar calculos numéricos rapidos
y precisos, y ayuda a hacer que los datos luzcan Entender la Pantalla de Excel
atractivos y profesionales. Los usos de Excel no tienen
limites: las empresas utilizan Excel para crear reportes
financieros, los cientificos lo utilizan para andlisis Navegar Hojas de Calculo
estadisticos y las familias lo utilizan para ayudar a
administrar sus carteras de inversiones.

Objetivos

Crear un Libro de Trabajo

Abrir un Libro de Trabajo

Guardar Libros de Trabajo

Este modulo facilita el comienzo del uso de Excel. Se Autorrecuperacién
aprendera como crear un nuevo libro de trabajo,

navegar una hoja de calculo y guardar el trabajo para
gue no se pierda. Imprimir

La Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Compartir un Libro de Trabajo
Ayuda

Cerrar y Salir

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Entender la Pantalla de Excel

Hay mucho que hacer con la pantalla del programa Excel, asi que en esta leccidn ayudara a familiarizarse con
ella. Observemos las secciones etiquetadas en las imagenes de abajo, después revisar las tablas para ver la

funcién de cada una.

Barra de titulo: Muestra el nombre del
archivo actual.

LA

o Barra de herramientas de acceso rapido:
Es una manera rapida de acceder a las
funciones mas utilizadas.

o

= :9 Libro - Excel Q? H - 0O X

INICIO | INSER DISEFIO DEPAGINA  FOR DATOS  REVISAR VST Kayla Claypool - ﬁ
T, o Calibri -l - == = Er Gener Formato condicional ~ Emlnsertar - i
Peglg i~ N K §5- A 4 === E - % - o 000 GDarfnrmato coma tabla ~ E“ Eliminar - Modificar
- ¥ - DA~ &= 3= - 0 a0 [7 Estilos de celda - &1 Formatao - -

Portapapeles Fuente ] Alineacion a Ndmero ] Estilos Celdas -

Al - f Bon Voyage ions hd
A B C D E F G -

1 |Bun Voyage _ﬂxcursiun

) H

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Hojal | Hojaz | Hoja3 ® 1 v

2] M -——F——+ 100%

Opciones de ventana: Aqui se puede
cambiar qué tanto se muestra de la cinta
de opciones, minimizar, maximizar,
restaurar la ventana o cerrar Excel.

La cinta de opciones: Aqui se encontraran
las opciones necesarias para crear una hoja
de célculo. Las opciones estan agrupadas
en pestafas.
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H : Libro - Excel ? E - O X

INICIO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypoal - ﬂ
¥ Calibri -4 | == = % General - E[%Formato cendicional = E‘“Inser’car -
Peglg (g~ NKS- A A === - % -~ 9% w0 [ Darformato comotabla~  Z¥ Eliminar - icar
- - DA == B 8 [ Estilos de celda - [# Formato -

Portapg a Fuente X Alineacion umeros = Estilos Celdas ~

Al - I Bon Voyage Excursions h
A B C D E F G -

1 |BE Voyage Bxcursion

B, H

3

4

>

6

7

g

9

10

11

12

13

14 -

Hojal | HojaZz | Hoja3 & 1 v
LISTO H M -—F—+ 100%

G Informacion de la Cuenta de Usuario en e Cuadro de Nombres: Muestra cudl celda
Microsoft: Cuando se inicia sesidon con una estd seleccionada actualmente.
cuenta de Microsoft, el nombre de usuario
aparece aqui.

0 Encabezados de Fila/Columna: Las 0 Barra de formulas: Muestra la informacion
columnas estan etiquetadas con letras y las introducida en la celda seleccionada.
filas estan etiquetadas con nimeros. De
este modo, cada celda tiene un nombre.

© 2018 CustomGuide, Inc. 11



H : Libro - Excel ? E - O X

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
C T, S Calibri -4 -] == = % General - E[%Formato cendicional = E‘“Inser’car - i
Peglg (g~ NKS- A A === - % -~ 9% w0 [Z7Darformato comotabla~  Z¥ Eliminar - Modificar
. ~ - DA == B b [ Estilos de celda - [# Formato -

Portapapeles s Fuente ra Alineacion L Mdmero I Estilas Celdas e

Al - I Bon Voyage Excursions h
A B C D E F G B

1 |Bnn Voyage _ﬂxcursion

B H

3

4

3

a o

7

g

9

10

11

12

13

14 =

Hojal | HojaZz | Hoja3 & L 1 v

iz

M o -—F——+ 100%

Hoja de calculo: Todas las celdas
conforman una hoja de célculo.

Libro de trabajo: Multiples hojas de calculo
conforman el libro o el archivo.

Barras de desplazamiento: Utilizar las
barras de desplazamiento para moverse
hacia arriba y hacia abajo, a la izquierda y a
la derecha en una hoja de célculo.

Barra de estado y vistas: La barra de
estado en la parte inferior permitird saber
si el documento se esta guardando o si esta
listo para trabajar en él. A un costado de
ésta, es posible cambiar la vista de la hoja
de célculo o acercar o alejar.

12



Crear un Libro de Trabajo

Crear un nuevo libro de trabajo es uno de los comandos mas basicos que se deben conocer en Excel. Es
posible crear un libro de trabajo nuevo en blanco o crear un libro de trabajo nuevo basado en una plantilla
predisefiada.

Crear un Libro de Trabajo en Blanco

Por lo general se crean libros de trabajo desde cero.

a Hacer clic en la pestafia : Bxce ? -0 x
Archivo INICIO INSERTAR DISENC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
) | Formato condicional Insertar "
. N K § Dar formato como tabla Eliminar -
e Hacer clic en Nuevo. ] Estilos de celda Farmato Mnd.lﬁm
. . Portapapeles & Fuente Alineacion Nimero Estilos Celdas ~
0 Seleccionar Libro en blanco.
Atajo: Presionar Ctrl + U para crear Ecce » - o x
rapido un libro de trabajo en blanco. Fayi Cleypoct - )
_ _ Nuevo
Un libro de trabajo nuevo se crea y se Q
puede comenzar a Ingresar Buscar plantillas en linea pel
mform acion. Bisquedas sugeridas:  Lista Presupuesto  Calendario  Gastos  Programa  Inventario
A B C
1
T C
3
4
3
6 Paseo
7

Cuenta

Opeiones

Libro en blanco

Bienvenido a Excel

Origen del costo de proyecto

I=

COMPARACION DE PAGOS

1500000 ¢
e hd

© 2018 CustomGuide, Inc. 13



Crear un Libro de Trabajo Desde una Plantilla

Si se necesita asistencia para crear un documento comun, tal como una factura, un reporte de gastos o un
calendario. Es posible utilizar una de las plantillas de Excel, evitando asi comenzar de cero.

c Hacer clic en la pestafia : Ubro - frce Tmo- oo
. INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
Archivo. =
Calibri -4 - = General - %Formatocondlclonal' E‘“Insertar - %
. Ey- N K S~ A & E - $ - % ow [7Darformato comotabla~ g~ Eliminar ~
e Hacer clic en Nuevo. - D-A- - | [ Estilos de celda - & Formato - Mud-lﬁm
. . Portapapeles & Fuente IE] Alineacion I} Nimero I} Estilos Celdas ~
e Es posible encontrar la plantilla
deseada al:
R . Libra - Excel ? - 0 %
e Buscar el tipo de plantilla Koyl Cloypoct - ff]
requerido, usando palabras Nuevo
. . Informacién
clave descriptivas como
. MNuevo
“calendario” o “factura”.
Abrir Buscar plantillas en linea pel 0
e Hacer C“C en una bL’jsq Ueda ra—— Blsquedas sugeridas:  Lista  Presupuesto  Calendario  Gastos Programa  Inventario
sugerida ubicada debajo del oo o -
campo de busqueda. . 0 : c
: = I:! >
e Seleccionar la plantilla Compartir 2
deseada, si ya aparece enla Expartar 4
7 . 5
pagina. g 6 Paseo

Libro en blanco

Seleccionar un estilo de
plantilla.

Cuenta

Opcianes

Bienvenido a Excel

, . . Origen del costo de proyecta
Excel creard un libro de trabajo nuevo, L
basado en la plantilla seleccionada. =

COMPARACION DE PAGOS

1axss0e E

©

Informacion

Nuevo

Libro - Excel ? o X

Kayla Claypool = ﬁ

Nuevo
% Inicio  Presupuesto o
Abrir
Guardar *| Categoria *
Guardar coma Origen del costo de proyecto Presupuesto 39
== % Gastos 16
Imprimir M ——
= Calculadora 14
G a : Empresa 1
e Familia 14
Export; =
[y H Gréfico 14
Cerrar Personal 13
Presupuesto de proyectos
Hagar 12
Mensualmente 9
Cuenta
Dinero 8
S Estudiante !
- ] [ Finanzas - Contabilidad 7
C— Gréficos 6
| Pequefia empresa 6

14




o Hacer clic en Crear.

Un nuevo libro de trabajo se crea
desde una plantilla y se puede empezar
a llenar con datos.

©

Informacion

Nuevo

Abrir
Grigen del costo de proyesta
Guardar

Guardar como

Imprimir

Cerrar

Cuenta

Opciones

Compartir @ B
4 Misimagenes

Expartar

3

Presupuesto de proyectos

Proporcionado por: - Microsoft Corporation

Planee el presupuesto de su proyecto y realice un
seguimiento de los gastos reales gracias a esta
plantilla de hoja de célculo. Esta plantilla permite
realizar una estimacidn del disefio, el desarrollo, la
entregay la administracion del proyecto.
Asimismo, permite realizar una comparacién con
los costes reales en los que haya incurrido.

Valoracién: ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ (38 votos)

D O

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Navegar Hojas de Calculo

Una hoja de célculo de Excel 2016 puede abarcar 16,386 columnas y 1,048,576 filas; afortunadamente no
muchas hojas de calculo abarcan tanto, sin embargo, saber como navegar en ella es otro tema critico antes
de poder dominar Excel. Esta leccién explica las formas mas comunes de navegar una hoja de calculo en el

programa.

Seleccionar una Celda

° SeIeCC|Onar una Sola celda H = 03-navegar-hojas-de-calculo - Excel
do: INICIO | INSERTAR  DISENIODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR
usando: % Al = o | EZFormato condicional - Eelnsettar ~ 3. -
; . Ba - I H5 Dar formato como tabla = % Eliminar - 4]
e El ratén: Hacer clicen w oot Alneadln Nimers (o ios de colda~ EiFormato- | €
Cualquier Celda con eI Portapapeles [ Estilos Celdas
puntero de cruz. ae . i | ovjongacos
A B c D E
° E| tecIado- Mueve e| Fecha Agente Oficina Excursién Precio
2 ene-02 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500
puntero de celdas usando 3 ene-03 Kerrv Oki Minneapolis Mexico DF 4,500
Ias fechas de teclado. 4 |ene-03 FE Ll on Paris ME.!.).(ICO DF 4,500
s ene-03 Nena Moran Torreon Beijing 7,000
6 ene-04 Kerry Oki Minneapolis Mexico DF 4,500
Para indicar la ubicacion en una hoja 7 ene-05 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500
d ,l | E | | a ene-08 Camille Orne Paris Paris 5,500
€ Calculo, £xce muestra los 3 ene-08 Paul Tron Paris Mexico DF 4,500
encabezados de filas, identificados por | ene-09 Kerry Oki  Minneapolis Paris 5,500
nlflmeros en la parte izauierda de la 11 ene-10 Camille Orne Paris Beijing 7,000
)] p q 12 ene-10 Paul Tron Paris Paris 5,500
hoja y los encabezados de las 13 ene-11 Paul Tron  Paris Beijing 7,000
. e 1 -14 Paul T Pari Beiji 7,000
columnas, identificados por letras, en LRSI =UTe :
la parte superior de la misma. Cada us ]

celda en una hoja de calculo tiene su
propia direccién, formada por la letra
de la columna y nimero de fila
correspondientes, tales como las celdas
Al, A2, B1, B2, etc. Se puede identificar
la direcciéon de inmediato, al buscar en
el Cuadro de Nombre, el cual muestra la
direccién actual de la celda.

?
VISTA

vy

Ordenary
filtrar =

Buscary
seleccionar =

Modificar

F
Paquetes

MW RN B SO N N W RN W

H - 0O X

Kayla Claypool ~ ﬁ

G
Total
16,500
9,000
18,000
21,000
9,000
7,000
33,000
31,500
22,000
14,000
11,000
21,000
14,000 .

3

M o-—F—+ 100%
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Saltar a una Celda

El Cuadro de nombres es una forma sencilla de encontrar la celda deseada.

Hacer clic en el Cuadro de
nombres.

Escribir la referencia de la
celda a la que se desealir.

Por ejemplo, si se quiere irala
celda D4, se teclea DA4.

Presionar Enter.

El Cuadro de Dialogo Ir a

El Cuadro de Dialogo Ir a puede ser muy util cuando las hojas de calculo se vuelven extensas. Aqui se

muestra como usarlo:

Hacer clic en el botdn Buscar y
seleccionar en la pestafia
Inicio.

Hacer clicen Ir a.

Ingresar o seleccionar la
referencia de la celda a la que
se desea ir.

Hacer clic en Aceptar.

Atajo: Presiona Ctrl + | para abrir el
cuadro de didlogo Ir a.

Excel salta a la celda indicada.

= = 03-navegar-hojas-de-calculo - Fxcel ?EH - O X
INICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬂ
:9% A = 9 | F& Formato condicional - E‘“In.ser.tar - E- %Y H
Pegar BB e Alineacion Namero 5 Darformato comatabla~ | < Efiminar ~ | [+ Ordenary  Buscary
_— - - - [Estilos de celda - EiFormator & v fikrare seleccionar~
Portapapeles Estilos Celdas Maodificar -~
Eg| m S | o1/o1/2002 v
A B C D E F G [
1 Fecha Agente Oficina Excursién Precio Paquetes Total
2 ene-02 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
3 ene-03 Kerry Oki Minneapolis Mexico DF 4,500 2 9,000
4 [ene-03 _Paul Tron Paris Mexico DF 4,500 4 18,000
s ene-03 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
6 ene-04 Kerry Oki Minneapolis Mexico DF 4,500 2 9,000
7 ene-05 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
s ene-08 Camille Orme Paris Paris 5,500 6 33,000
3 ene-08 Paul Tron Paris Mexico DF 4,500 7 31,500
10 ene-09 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 4 22,000
11 ene-10 Camille Orne Paris Beijing 7,000 2 14,000
12 ene-10 Paul Tron Paris Paris 5,500 2 11,000
13 ene-11 Paul Tron Paris Beijing 7,000 3 21,000
14 ene-14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000 .
Ventas (&) [l 3
LISTO i3] M o-—F—+ 100%
=] < 7 @B - O %
INICIO | INSERTAR  DISEFODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
i?% A = % %Formato condicional = %“Insertar - z - %Y H
b Eg - Fuente | Alineacin | Nameso [Z Dar formato coma tabla~ & Eliminar ~ - Ordenary | Buscary o
. ¥ - - - [Festilos de celda~ EiFormater v fipar- seleccionarT

Portapapeles &

Estilos

Celdas

Modifi @ Buscar..

. - TR 7 = . Reemplazar.. v
o 2 Ira.
A B Ira: aE » =
- ra Especial...
1 Fecha Agente sast Paqu comu
ormulas
2 ene-02 Kerry Oki Mi D _c i
h 5 Comentarios
3 ene-03 Kerry Oki Mi 0]
4 ene-03 Paul Tron Pa D Formata cendicizns!
Constantes
5 ene-03 Nena Moran To D annd an,: e
alidacién de datos
6 ene-04 Kerry Oki Mill gererencia: D L =
. | % Seleccionar objetos
7 |ene-05 Robin Ban D D
s ene-08 Camille Org : D iz Panelde scleccién..
. Especial... - N e
9 |ene-08 PaulTron  Pa . b] 7 31,500
10 ene-09 Kerry Oki Minneapolis Paris 6 5,500 4 22,000
11 ene-10 Camille Orne Paris Beijing 7,000 2 14,000
12 ene-10 Paul Tron Paris Paris 5,500 2 11,000
13 ene-11 Paul Tron Paris Beijing 7,000 3 21,000
14 ene-14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000 |,
() 4 3

LISTO

&,

Ventas

i - ————+ 0%

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Atajos de Navegacion

Excel 2013 cuenta con distintos atajos que hacen mas sencillo desplazarse por una hoja de célculo; éstos se
incluyen en esta tabla:

Presiona Para mover

{ o Enter Una fila abajo.

1 o Shift + Enter Una fila arriba.

— o Tab Una columna a la derecha.

< o Shift + Tab Una celda a la izquierda.

Inicio A'la columna A en la fila actual.

Ctrl + Inicio A la primera celda (A1) en la hoja de calculo.

Ctrl + Fin A la ultima celda con datos en la hoja de célculo.
Re Pag Subir una pantalla.

Av Pag Bajar una pantalla.

Ctrl +1 Abre el cuadro de didlogo Ir a, donde se puede ir a

la direccidn de una celda especifica.

18



Abrir un Libro de Trabajo

Abrir libro de trabajo permite usar uno que previamente se ha elaborado y guardado. En esta leccién se
explica como abrir un libro de trabajo guardado, al igual que archivos que no son Excel.

Abrir un Libro de Trabajo

Es posible localizar un libro de trabajo en el equipo y simplemente hacer doble clic sobre el archivo para
abrirlo, pero también es posible abrir un libro de trabajo desde el programa de Excel.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Seleccionar la ubicacion donde
el archivo esta guardado.

Se puede seleccionar desde:

o Recientes: Archivos
recientes en los que se ha
trabajado.

e OneDrive: La nube de
almacenamiento de
Microsoft.

e Equipo: Buscar archivos en
el equipo local.

Atajo: Presiona Ctrl + A para
mostrar rapidamente la
pestafia Abrir de la vista
Backstage.

Portapapeles

INICIO

INSERTAR

Fuente

Alineacién

DISENO DE PAGINA

Excel
FORMULAS

o o
o0 50

Numera

DATOS

7 Formato ¢
Dar formato como tabla

Estilos

?
REVISAR VISTA

icional Insertar

Eliminar
Formato

Estilos Celdas

BEH - O %X

Kayla Claypool - ‘2

i

Modificar

Cuenta

Opcianes

Abrir

@ Libros recientes

Excel

ﬁ OneDrive de Kayla Claypool

El:l Equipo

+ Agregar un sitio

? - O x

Keyla Claypool - ]

Libros recientes

e 2

.- Direcciones
My Documents

Proveedores
My Docurments

Clientes
My Documents

Gastos
My Documents

Comisiones-Ventas 2014
My Documents

u‘" Excursiones

My Documents

Recupera libros no guardados

© 2018 CustomGuide, Inc.
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o Seleccionar el archivo que se el roooox
desea abrir. e
¥ 2brir X
e Hacer clic en Abrir. € > v 4B EEmE s D YR ——— B
Orgenizar v Nueva carpeta =~ 1 @

-~
v 3 Acceso répido

& Descargas
Documentos #
=] Imagenes 4

N 04-abrir-un-libro
I Escritorio -de-trabajo-01

@ videos
b Misica

> B Microsoft Excel
> @ OneDrive
» [ Este equipo

Cuenta
. nea v

Opciones Mombre de archivo: (04-abrir-un-libro-de-tra |  Todos los archivos de Excel ~
Herramientas  ~ Cancelar

4]

Abrir un Formato de Archivo Diferente

También es posible usar Excel para abrir archivos creados en otros programas, como archivos en el formato
Valores Separados por Comas o CSV.

< (04-abrir-un-libro-de-trabajo-01 - Excel 7T E - O X

0 Hacer clic en la pestafia
Archivo.

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién)

General - | iz Formato condicianal - &= Insertar - #
~ % ~ % o0 [7Darformato comotabla~ ¢ Eliminar -

oag Calibri - =
. . Ez- N K S~ A&
o Hacer clic en Abrir. ¥ B DeA- =i

= - Modificar
== “a o [Z7 Estilos de celda - ¥4 Formata - -
. . ., Portapapeles Fuente [F1 Alineacién w Nimero Estilos Celdas ~
o Seleccionar la ubicacién donde
estd guardado el archivo.
04-abrir-un-libro-de-trabajo-01 - Excel ? - 0 %

@ Iniciar sesién|
Informacién Abrir

Nuevo -
Abrir @ Libros recientes EJ_ Equipo

Carpeta actual

Guardar
&, OneDrive Desktop

Guardar coma \\Mac » Home » Desktop

Desktop

Imprirmir E:l Equipo Carpetas recientes
— 9

Compartir \Mac » Home » Desktop
Agreqgar un sitio
+ greg Documents
Exportar
Cerrar
Examinar

Cuenta

Opcianes
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o6 © O

Hacer clic en la flecha de la
lista Tipo de archivoy
seleccionar Todos los archivos.

Seleccionar el archivo que se
desea abrir.

Hacer clic en Abrir.

Si se solicita, completar los
pasos en el Asistente para
importar texto.

©

Informacion

MNuevo

Abrir

? - 0O %
Iniciar sesidn|
¥ 2brir x
&« ~ 4 I » Esteequipo » Escritorio v & Buscar en Escritorio p
Qrganizar = Nueva carpeta
= Todos los arcl

Guardar v Acceso ripido Archivos de Excel
§ Descorgas # Todas las paginas web
9 Archivos XML
Guardar como Documentos # Archivos de texto
i Todos los origenes de datos
=] Imigenes 4 Bases de datos de Access
Imprimir i 0d-abrir-un-libro e
[ Escritoric & -de-trabajo-01 rchivos de Query
Archives dBase
Compartir B videos Macros de Micrasoft Excel 4.0
J’ M Libros de Microsoft Excel 4.0
uUsica .
Expartar Hojas de calculo
Areas de trabajo
> Microsoft Excel Plantillas
Cerrar Complementos
? ¢ OneDrive Barras de hermamientas
Archives SYLK
» [ Este equipo Formato para intercambia de datas
Cuenta w Copias de sequridad
sinn Hoja de calculo de OpenDocument
s Nombre de archivo: Todos los archivos de Excel |
Herarietas =
? - 0O %
@ Iniciar sesidn|
Informacién Aprir X
« ~ 4 I > Esteequipo > Escritorio v O Buscar en Escritorio y=l
Nuevo
Organizar v Nueva carpeta - 0 @
Abrir
~
Frardin v 3t Acceso rapido
& Descargas  #
Guardar como | Documentos #
- - af
[&] Imégenes o+
Imprimir B 04-abrir-un-libro | 04-abrir-un-libro Propuesta de
[ Escritorio -de-trabajo-01 -de-trabajo-02 excursion
Compartir B videos
D Misica
Exportar
> B Microsoft Excel
«
St > f@ OneDrive
» [ Este equipo
a
Cuenta e v
Opciones Mombre de archivo: ibro-de-tra ~ |  Todos los archives ~
Herramientas  + Abrir || Cancelar

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Tipos de Archivos Abiertos Cominmente en Excel

Tipos Comunes de

Archivos

Tipo de Archivo

Descripcidn

Todos los archivos

Todos los
documentos de
Excel

Todas las paginas
web

Archivos de texto

Todos los origenes
de datos

Plantillas

(Todos)

Xls y similares

.html and similares

Axty .csv

(Varia)

Xty similares

Muestra todos los tipos de archivos (incluso si Excel no
puede abrirlos todos)

Muestra los libros de trabajo de Excel, plantillas y archivos
habilitados con macros.
Muestra paginas web, incluye archivos de apoyo tales

como imagenes.

Muestra archivos de texto delimitados por comas y
tabulaciones, usados frecuentemente para importary
exportar informacion.

Muestra bases de datos (p. ej. Microsoft Access) y
consultas.

Muestra archivos de plantillas de Excel.
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Guardar Libros de Trabajo

Después de que se ha creado un libro de trabajo, es necesario guardarlo para usarlo nuevamente. También
si se realizan cambios a un libro de trabajo, es necesario guardarlo. Incluso es posible guardar una copia de
un libro de trabajo existente con un nuevo nombre, en una ubicacién diferente o usando un tipo de archivo
diferente.

Guardar un Libro de Trabajo

Una vez que se ha creado un libro de trabajo nuevo, es necesario guardarlo para poder usarlo nuevamente.

Hacer clic en el botéon Guardar. H o :

Atajo: Presionar Ctrl + G para
guardar rdpido un libro de
trabajo.

Si es la primera vez que se
guarda un libro de trabajo,
aparecera la pantalla Guardar
como.

Seleccionar donde se desea
guardar el archivo:

e OneDrive: Guardaren la
nube de almacenamiento de
Microsoft para poder abrir
el libro de trabajo en otro
equipo.

e SharePoint: Guardar el libro
de trabajo en un servidor
SharePoint conectado.

e Equipo: Guardar en el
almacenamiento local del
equipo.

Hacer clic en Examinar para
navegar a la carpeta donde se
desea guardar el archivo.

P

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Libro1 - Excel
N micio | INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS
= = 3 Calibri 11 - = General -
DE@' N K S§- A a B- $- %
egar L, .
e m. H-a- P W
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . MNamero L]
Al - X j\ Primera
A B C D
Primero 1
Hojal ®

2 E - O X

DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
%Furmatu condicional ~ E" Insertar ~ #

2 - B -
EDarformato como tabla %. Eliminar Modificar

EEst\Ios de celda~ [ Formato ~ -

Estilos Celdas ~

v

E F G -

C)

Informacién

Guardar como

@) Sitios: CustomGuide

a

Nuevo
Abrir
Guardar
OneDrive - CustomGuide
Guardar como

OneDrive: Personal

Imprimir

‘Compartir
Equipo

=

=

Expartar

Cerrar Agregar un sitio

Cuenta

Opciones

Libral - Excel

o X

Kayla Claypool ~ ﬁ

& OneDrive: Personal

Carpetas recientes
@& OneDrive de Kayla Claypool

@& Documentos
OneDrive de Kayla Claypool » Documents

Examinar

© 2018 CustomGuide, Inc.
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o
o

Escribir un nombre de archivo.

Hacer clic en Guardar.

©

Informacién
MNuevo
Abrir
Guardar
Guardar coif

Imprimir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

Libro1 - Excel ? - 0O X
Cl IR
Guardar como % aypool ﬂ
T <« https.. » 1a0bdbd18edaa7sl ~ O Buscar en 1a0b4bd18edaa7sd 2
Organizar v MNueva carpeta B~ @
A A
v 3k Acceso répido Documentos
& Descargas  #
D It
ocumentos £ Archivos de Correo
=] Imégenes &
I Escritorio 4
o Inentos
@ Videos Musica
D Misica
Microsoft Excel
v v
Nombre de archive: | Mi Libro de Trabajo| ﬁ v
Tipo: | Libro de Excel ~
Autores: MacBook Pra Etiquetas: Agregar una etiqueta
Opciones de la vista del [ Guardar miniatura
explorador
~ Ocubarcrpetas s o Concelor
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Guardar Progreso

Mientras se continla trabajando en Excel, se requerirad guardar cualquier cambio que se haga de vez en

cuando.

“ Hacer clic en el botén Guardar.

Atajo: Presionar Ctrl + G para guardar
rapido un libro de trabajo.

Tip: Procurar guardar el progreso cada
10 minutos; de esa forma no se
perderan cambios importantes de
presentarse un inconveniente.

a

B1

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Pegar

°

H -
N o

Calibri 1o~

INSERTAR ~ DISERIO DE PAGINA

DE@v N K S~ Ax

~

Portapapeles &

Primero

Z-lo-A- &=

Fuente [F]

X v f

B
|Las‘t
a

Hojal

Alineacion

C

General - | [z Formato condicional » #= Insertar - m
$ ~ 9 000 [ Darformato como tabla~ X Eliminar ~

= Madificar
b2 [7 Estilos de celda~ [ Formato .
Mimero L} Estilos Celdas
D E F G

Mi Libra de Trabajo - Excel 7 B - O X
FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kay\aClaypnnlvﬁ
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Guardar como un Nuevo Archivo y/o Ubicacion

En ocasiones se querra hacer una copia de un libro de trabajo existente y guardarlo con un nombre nuevo.
Al usar y modificar el contenido de un libro de trabajo existente se puede ahorrar mucho tiempo.

©0 O 00 ©

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Guardar como.

Seleccionar déonde se desea
guardar el archivo.

Hacer clic en Examinar para ir
a la carpeta donde se desea
guardar el archivo.

Escribir un Nombre de archivo.

Hacer clic en Guardar.

Mi Libro de Trabajo - Excel

7T E - O X

INICIO | INSERTAR  DISEFO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Clayposl - ﬂ
% |calibri < - General - | iz Formate condicional - &= Insertar - #
Ez- NK S- A A = $ ~ % o [7Dar formato comotabla~ (£ Eliminar ~ Modifi
odificar
.o EH- DA~ SESER b N 7 Estilos de celda - & Formato - .
Portapapeles 5 Fuente £l Alineacidn 10 Nimero I} Estilos Celdas ~
Wi Libro de Trabajo - Excel ? - 0 %
@ Keyla Claypool - ]
el GuUardar como
Nuevo _
E_ Equipo

Abrir

Guardar
Guardar coma
\mp'z' &

Compartir
Equipo

Exportar

Cerrar

m‘; Sitios: CustomGuide
OneDrive - CustomGuide

OneDrive: Personal

Agregar un sitio

Carpetas recientes
Documentos

Escritorio

Examinar o

Cuenta 6

Opciones

Mi Libro de Trabajo - Excel

? - O x

©

Informacior]

Guardar come

« « 4 B Esteequipe »

Organizar ~
Nuevo

I Esaritorio
B videos

D Misica

Abrir

Guardar
Microsoft Excel

Guardar cor
f@ OneDrive

Imprimir [ Este equipo

= Red

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opciones
A Ocultar carpetas

w Claypool - ﬁ
v|®  Buscaren Este equipo P
- @
~
" Nombre Fecha de medifica..  Tipe
Ningun elemente coincide con el criterio de busqueda.
v v
Nombre de archive: | Nuevo Libro de Trabajo| ﬁ v
Tipo: | Libro de Excel ~
Autores: MacBook Pro Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura
Herramientas = Cancelar

o
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Guardar en Formatos de Archivo Diferentes

Excel normalmente guarda los archivos como libros de trabajo de Excel, pero también es posible guardar la
informacidn en otros formatos. Por ejemplo, a veces se deseara guardar los datos como un archivo de
Valores Separados por Coma o CSV, para poder importarlo en otro programa.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Guardar como.

Hacer clic en el botdn
Examinar.

Hacer clic en la flecha de la
lista Tipo.

®© 00 O

El tipo de archivo
predeterminado es un archivo
regular de Excel XLSX, pero se
puede elegir entre muchos
otros formatos de archivo
haciendo clic en esta flecha de
la lista.

Seleccionar un formato de
archivo deseado.

Hacer clic en Guardar.

© o0

H ©- s Nuevo Libro de Trabajo - Excel 7 @ - O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool =~ ‘1
3{; Calibri -1m - % General - %Formato condicional = E‘“Insertar - #%
Ey- N K S~ A & E - $ - % ow [7Darformato comotabla~ @~ Eliminar ~ Modif
adificar
DX . oA - b (7 Estilos de celda - [ Formato - -
Portapapeles & Fuente G Alineacién & Nimero & Estilos Celdas ~
Wi Libro de Trabajo - Excel ? - 0 %
@ Keyla Claypool - ]
el (GuUardar como
Nuevo _
- ) Equipo
Abi @‘; Sitios: CustomGuide EA— quip
i
Carpetas recientes
Guardar
OneDrive - CustomGuide Documentos
Guardar coma Escritorio
Imprimir &% OneDrive: Personal
Compartir
El:l Equipo Examinar
=

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

G

+ Agregar un sitio

©

Informacién
MNuevo
Abrir
Guardar

Guardar col

Imprimir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

Guardar como

i Lihro.de Trahain.- Fxcel

2 - 0O X

ibro de Excel
Libro de Excel habilitado para macros
Libro binario de Excel
Libro de Excel 97-2003
Datos XML
Pagina web de un solo archivo
Pagina web
<« © 1 Elpiantilla de Excel

Plantilla de Excel habilitada para macros

Organizar NePlantilla de Excel 97-2003
Texto (delimitado por tabulaciones)
I Escritorio Texto Unicode
. Hoja de calculo XML 2003
B Videos 1ibro de Microsoft Excel 5.0/25
D Musica CSV (delimitado por comas)

Microsoft Excel
7@ OneDrive
[ Este equipo

& Red
Nombre de archive:

Tipo:

Autores:

~ Ocultar carpetas

Texto (Macintosh)
Texto (MS-DOS)
CSV (Macintosh)
CSV (M5-DQS)

SYLK (vinculo simbdlico)
Complemente de Excel
Complemento de Excel 97-2003
PDF
Documento XPS
Heja de calculo Open XML

3| ent

Texto con formate (delimitado por espacios)

DIF (formato de intercambio de dates)

Claypool - ﬂ

Libro de Excel

MacBook Pro

[ Guardar miniatura

Etiquetas:  Agregar una etiqueta

Herramientas = Guardar

Cancelar
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Tipos de Archivos Cominmente Guardados en Excel

Tipo de

Archivo

csv

Libro de
trabajo de
Excel

Libro de
trabajo de
Excel 97-
2003

Plantilla
de Excel
habilitado
con
Macros

Plantilla
de Excel

PDF

Pagina
Web

.CSV

Xlsx

Xls

Xlsm

Xltx

.pdf

.html

Descripcion

Archivos de texto delimitados por comas; usados frecuentemente para
importar/exportar informacion.

Es el archivo por defecto en formato XLM, usado desde Excel 2007.

Archivos de Excel 2003 y anteriores.

Plantilla de Excel que contiene macros.

Archivos plantilla de Excel.

Documentos con formato portable, un formato que conserva el formato del
archivo y permite compartirlo.

Una pdagina web que es guardada como una carpeta y contiene archivos htmy
de apoyo, tales como imagenes.
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Autorrecuperacion

Si un libro de trabajo en el que se estaba trabajando se cierra sin haberse guardado, ya sea por una falla del
programa o soélo por accidente, tal vez pueda recuperarse. Excel guarda periddicamente una copia del
archivo Excel abierto. Por defecto este ajuste es cada 10 minutos, pero se puede cambiar facilmente.

Recuperar un Libro de Trabajo

Si Excel falla, el Panel de Documentos Recuperados se muestra la primera vez que se abre Excel
nuevamente.

Reiniciar Microsoft Excel.

Si un libro de trabajo sin
guardar puede ser recuperado,
el encabezado Recuperados
aparecera a la izquierda.

Hacer clic en Mostrar archivos
recuperados.

El panel Recuperacién de
documentos aparece,
enlistando todos los libros de
trabajo recuperados que se
encontraron.

=

Papelera de
reciclaje

Excel

Recuperado

Excel recuper6 archivos que quiza desee
mantener.

lﬂ Maostrar archivos recuperados .

Recientes

Libro
OneDrive de Kayla Claypoal

Libre
\\Mac » Home » Desktop
Lib
= Users » macbookpro » AppData » Roaming ...

@ Abrir otros Libros

Kayla Claypool
kaylaclaypool@hotmail.com A
Cambiar de cuenta

Buscar plantillas en linea ye)

Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal Listas Educacién
Calendarios  Presupuestos

Planificadores y objetos de seguimiento

|

T R ST RN

-

Libro en blanco
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Seleccionar el libro de trabajo H oo Libro (ersion 1 [Autoguardado] - Bcel Pwo- g
d I I R . d INICIO IMSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬂ
€l panel Recuperacion ae S M Calibri -la - = E¢  |Genersl - [ Formato condicianal - #= Insertar - "
documentos. 2 WK s KA T 8- % o B Darfommato comotablo~ | E Eminar e
PN T HepA- == WY 7 Estilos de celda~ &1 Formato - -
La l:||t|ma VerSién guardada Portapapeles & Fuente 5 Alineadén & Mimero & Estilos Celdas rs
automaticamente del libro de = . Ji | excursiones son voyage v
. A B C D E [«
trabajo se abre. Recuperacion de docu... 1 [Excursiones lhon Voyage
Excel ha recuperado los siguientes 2
Hacer C“C en Cerrar. archivos, Guarde los que desee conservar, - Excursion Ene Feb Mar Total
Archivos deponibles 4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,1
Libro (uersion T)dsb [A.. 5 | Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,
27/04/2018 1303 5 México DF 20,850 17,200 27,010 65,(
7 | Paris 33,710 29,175 35,840 ag,]
6 2 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,7
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,
10
11
12
@ :0ué archivos desea guardar?o :i
il Resumen (&) [l 3

LSTO  RECUPERADO i) M o-—F——+ 0%




Configuracion de Autorrecuperacion

Si el libro de trabajo que se esperaba recuperar no aparece, es probablemente porque la configuracién de
Autorrecuperacion no lo detecté. Es posible cambiar esta configuracién para que sea un poco mas diligente
sobre auto-guardar nuestros libros de trabajo.

Hacer clic en |a pestaﬁa H - = Libro (version 1) [Autoguardado] - Excel 7T H - O x
. INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool =~ ‘1
Archivo.
% Calibri -4 - General - %Formato condicional ~ E‘“Insertar - %
I' . Em- N K 5~ A A $ ~ % ow 7 Dar formato comotabla~ & Eliminar ~ Modifi
odificar

e Hacer clic en Opciones. e T.p-a- WM [ Estlesdecelda- Biromatar | r

Fuente £l Alineacidn & Nimero 10 Estilos Celdas ~

Portapapeles &
e Hacer clic en Guardar.

La configuracién de

., Libro (wersion 1) [Autoguardado] - Excel ? - 0O X

Autorrecuperacidn se @ Kayla Claypool ~ ]

encuentra aqui. Primero, Inf ., -
. Informacién

asegurarse que estas casillas nrormacion

e Nuevo
estén marcadas. Proteger libro Propiedades -
Abrir Controle el tipo de cambios que Tamafio Adnn
Proteger los demis pueden hacer en este A
o Asegurarse de que Guardar _ g | e Thuo pares
. f .z d Etiquetas Agreg
informacion de - Categoria Agreg
uardar como
Autorrecuperacion cada esté . A Inspeccionar libro Fechas relacionadas
.- . . Antes di bl 1 hivo, .
habilitada y ajustar el intervalo Comprabarsihay | temgs en tucrts dque cortienc Ultima modfcacion Hoy,
. Compartir problemas - Propiedades del Fecha de creacién 19/04/|
de tlem pO. documento, ruta de acceso

Ultima impresion

Exportar a la impresora, nombre del
. . . autory ruta de acceso
Tlp: No es pOSIble ajustar el Cerrar absaluta Personas relacionadas
. . . . Contenido dificil de leer Autor
intervalo de tiempo si la casilla para los usuarios con
, . discapacidades
no esta seleccionada. C=ia Agreg
i de vista d Uttima modificacién realizaca por
. Opcianes = Opciones de vista de
Hacer clic en Aceptar. & ef loradar
Opciones de vista p Mostrar todas las propiedades
de explorador Elija qué pueden ver los usuarios
cuando este libro se vea en la
Web. -

Hd - < Libro (version 1) [Autoguardado] - Excel 7T EH - 0 X
Opciones de Excel ? % _ﬁ

e,

D General ~
Personalizar la forma en que se guardan los libros.
Pegar| | Farmulas
wisic Guardar libros
Portapa | Revision N
Guardar Guardar archivos en formato: Libro de Excel
Al v
Idioma G Guardar informacién de Autofrecuperacién cada |5 S minutos
Py
|: Avanzadas Conservar la dltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardal
EX

. . Ubicacidn de archivo con Autorrecuperacién:
Personalizar cinta de opciones

[] Mo mostrar la vista Backstage cuando se abran o guarden archives
Ex Barra de herramientas de acceso rapido
Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar s¢

Be | Complementos [ Guardar en PC deforma predeterminada

Centro de confianza Ubicacion predeterminada de archjvos locales

Ubicacién predeterminada de plantillas personales:

Tq Excepciones de autorrecuperacién para: L\bro (version 1)xisb

L R - Y T SN TTR R
=
1]

O Deshabilitar Autorrecuperacion Unicamente para este libro

10
1 Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administ
12 Guardar archives desprotegidos eni‘i
13 (O La ubicacién de borradores del servidor en este equipe ©
< >
14 -
1 Cancelar

LISTO  RECUPERADO ] M o -——+ 0%
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La Barra de Herramientas de Acceso Rapido

La Barra de Herramientas de Acceso Rapido esta ubicada en la parte superior de la cinta de opciones y
contiene botones usados frecuentemente, tales como Guardar y Deshacer Escritura. También es posible
agregar comandos usados frecuentemente a la Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

Agregar un Botdn a la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Es posible agregar comandos usados frecuentemente a la barra de herramientas de acceso rapido.

Hacer clic en el botdn
Personalizar la barra de
herramientas de acceso
rapido.

Seleccionar un comando para
agregar.

El comando es agregado a la Barra de
Herramientas de Acceso Rapido.

)5 REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ‘2
2 M Calibri Muevo rmato condicional - B Insertar - | g
pegm Fm - N K Abrir hr formato como tabla - %Ehmmar " | Madificar
.o E. v Guardsr tilos de celda~ [ Formato N
Portapapeles & Ful Enviar por correo electrénico Estilos Celdas ~
a . Impresién rapida v
Vista previa de impresién & Imprimir
A Ortografia E F G -
1 |Excursiones I_Lc v D=eag
2 v Rehacer
3 Excursién Orden ascendente Total
4 | Beijing Orden descendente 19,540
5 Las Vegas Modo mouse/toque 100,830
& México DF Mas comandos... 65,060
7 |Paris Mostrar debajo de la cinta de opciones 98,725
s Tokyo 14,510 14,150 11,490 38,750
g Total 108,330 96,260 118,315 322,905
0
12
12
14 -
Resumen [©) “ 3

07-la-barra-de-herramientas-de-acceso-rapido - Excel

H 91 = =
INICIO™ | 1] Personalizar barra de herramientas de acceso répido

? EH -

o X
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Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Si el comando que se desea agregar a la Barra de herramientas de acceso rapido no esta en la lista, es

posible seleccionar Mas comandos para encontrarlo.

Hacer clic en el botén H - - &3 07-la-barra-de-herramientas-de-acceso-rapido - Excel 7T ®E - 0 X
I. I b d INICIO INSER] Per: r barra de herramientas de acceso rapido REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬂ
Personalizar la barra de L Calibri Muevo 5 condicional = #= Insertar - #
. B - - Abrir - Ex -
herramientas de acceso by 27 N KOs mato como tabla ~ | (X Eliminar
o - de celda - Formato ~ -
. _d - ~ &2 &y v Guardar =
rapl O. Portapapeles & Fuente Enviar por correo electrénico Estilos Celdas ~
v Impresién répida
e Hacer clic en Mas comandos. - Visa previa de impresién e mprieir v
A | Ortografia LE F G -
e Seleccionar el comando que se |’ [Excursiones Bon V. |, .ce
2 « Rehacer
desea agregar' 3 Excursién | Orden ascendente otal
i 4 | Beijing Orden descendente 19,540
o Hacer clic en Agregar. 5 Las Vegas oo mouseoque 100,830
6 | México DF 0 s comandoc.. 65,060
e Hacer clic en Aceptar. 7 Paris 98,725
s Tokyo 14,510 14,750 11,490 38,750
s Total 108,330 96,260 118,315 322,905
El comando es agregado a la Barra de "
Herramientas de Acceso Rapido. "
12
13
14 -
Resumen () [ 3
LISTO B M o -—F—+ 100%
B HS &&= 7T ®E - 0 X
INICIO IMSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬂ
Opciones de Excel ? X
General

g | Férmulas
Revisién
Guardar
Idiora
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Complementos

= i
Barra de herramientas de acceso r0

Comandos disponibles en: i

Comandos mas utilizados

E'-E Personalice la barra de herramientas de acceso répido.

E Eliminar celdas...

% Eliminar columnas de hoja
2 Eliminar filas de hoja

7] Enviar por correo electrénico
Establecer rea de impresion
Filtro

Formas 3
Formato condicional 3

0

Agregar >>

<< Quitar

Personalizar barra de herramientas,

Para todos los documentos (prede

H Guardar H
€ Deshacer
* Rehacer
q':?, Impresién rapida

hd Enviar por correo electronico

Centro de confianza

&'
[Z]
*| Formato de hoja de datos

Fuente =

— Guardar w

[ Mestrar la barra de herramientas de
acceso répido por debajo de la cinta de

Personalizacicnes:

Restablecer -

opciones

Importar o ex |-

>
Q Concelr

Resumen

1

3

LISTO B o o -——+ 0%
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Eliminar un Boton de la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Es sencillo eliminar un botdn de la Barra de herramientas de acceso rapido.

“ Hacer clic derecho en el botén H - RS 0 c 07-labare-deherramientas-de-acceso-rapido- Freg i@ - B X
. . INICIO TNSERTAR Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido _ Claypoal ﬁ
que se desea eliminar. o % [ <[H|  Pesonliarbama de heramientasceacceo apdo..
Ex- N K S- A Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones H
e Seleccionar Eliminar de la PO . By p|  Personsinaracits deopciones. s
barra de herramientas de Partapepeles Fuente Contraera cinta d opcienes ~
acceso ra’pido Al - f\ Excursiones Bon Voyage v
A B C D E F G =
1 |Excursiones Iknn Voyage
El comando es eliminado de la barra de | I
herramientas de acceso rapido. 3 |Excursién Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13
14 -
Resumen (O] [l v
LISTO i) M o-——+ 0%
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Imprimir

Una vez que se ha creado una hoja de célculo y el equipo esta conectado a una impresora, es posible
imprimir una copia. Antes de hacer esto, es una buena idea previsualizar cémo se vera.

Previsualizar e Imprimir una Hoja de Calculo

Es posible tener una vista previa y después imprimir el archivo como parte de la misma operacion.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Seleccionar Imprimir.

La pestafia Imprimir es donde
se encuentra la vista previa de
impresion.

Hacer clic en Imprimir.

Atajo: Presionar Ctrl + P. para imprimir
rapidamente una hoja de calculo.

= 08-imprimir - Excel T E - 0O x
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
% |calibri 11 -] === B |General ~| EEFormato condicional - &= Insertar + #
oE‘@ - NK S~ N & =E==E- $-%m [ZDarformatocomotabla~ @2 Eliminar - Medificar
. W FHe D-A- == & “n 4B [57 Estilos de celda - ¥4 Formato - -
Portapapeles Fuente [F1 Alineacion rw Nimero Estilos Celdas ~
08-imprimir - Excel ? - 0 %

©

Informacion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Imprimir
éﬁ Copias: |1

Imprimir

Impresora

)2 o

Configuracion

Microsoft Print to PDF
Listo

Imprimir hojas activas
Imprime solo las hojas ac...

ﬁ Miérgenes normales
lrmniardas 178 2om Nar

Tamafio de pagina perso.. -

Propiedades de impresora

Paginas: Zla =
||;|:|TD Intercaladas -
&3 23 143
D Orientacién vertical -

Keyla Claypoot - )

s

Fres

i

il =)
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Especificar Opciones de Impresion

A veces se deseard especificar mas opciones de impresion, tales como el nimero de copias a imprimir.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Seleccionar Imprimir.

Seleccionar las opciones de
impresion deseadas:

e Numero de Copias que se
desea imprimir.

e Lalmpresoraa la que se
desea enviar la hoja de
calculo.

e El Area de impresion que se
desea imprimir.

e Orientacion de la pagina.

Hacer clic en Imprimir.

H ©- = 0B-imprimmir - Excel 7 ®H - O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool = ‘1
% Calibri -1 - = General - %Formato condicional ~ E‘“Insertar - %
bEE = NK Ss- Aa = = $ ~ % oo DDarformato comotabla = E" Eliminar = Modificar
e e DA SESER . b 7 Estilos de celda - &l Formato - -
Portapapeles & Fuente £l Alineacidn & Nimero 10 Estilos Celdas ~
08-imprimir - Excel ? - O x

©

Informacion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Imprimir

Copias: |5 -
ot
=

Imprimir

Keyla Claypool - ]

Impresora

HP Laserlet Professional... -

®

Propiedades de impresora

Configuracion

Imprimir todo €l libro
Imprime todo el libro

Paginas: | a =

—  Intercaladas

E=

&3 423 143

D Orientacién horizontal -

Tamafio de pagina persa.. -

Miérgenes normales
L do. 170 In?

il =)
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Opciones de Impresion Personalizables

Opciones de impresion Descripcion

Copias: |1

=

Microsoft XPS Document W...

Lista

Imprimir hajas activas
Imprime solo las hojas activas

Intercaladas

123 hZ3 143

Orientacién vertical

Carta
21,59 emx 27,94 cm

Margenes normales

lzquierda: 1,78 cm  Derech...

Sin escalado
Imprimir hajas en tamafio r...

Especificar el nUmero de copias que se desean imprimir.

Seleccionar la impresora que se desea usar (en caso de contar con mas de
una).

Imprimir una hoja de calculo activa, el libro de trabajo entero o la
seleccién de celdas.

Si se imprimen multiples copias, se pueden seleccionar los intercalados.

Seleccionar entre orientacion vertical u horizontal.

Seleccionar el tamafio del papel en el que se desea imprimir.

Ajustar mdargenes de pagina.

Reducir la escala de impresidn para ingresar mas texto en la impresion.
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Compartir un Libro de Trabajo

Si se necesita compartir un libro de trabajo con otros, es posible enviarles una invitacién para verlo en linea.
También se pueden compartir libros de trabajo enviandolos adjuntos en un correo electrénico, aunque solo
se envia una copia del libro de trabajo y no el original.

Invitar Personas a Colaborar

Cuando se comparte un libro de trabajo de Excel, se les da acceso a otros al mismo archivo. Esto permite
gue otros vean y editen el mismo libro de trabajo sin tener que hacer un seguimiento de copias diferentes

Guardar el libro de trabajo en
OneDrive o SharePoint.

INICIO

S X Calibri
Bz - N K S~ A a

s 09-compartir-un-libro-de-trabajo - Excel 7 @ - O X

INSERTAR ~ DISENO DEPAGINA  FORMULAS

General

$ - 9% oo GDaH’ormato como tabla ~ E"E\iminar -

DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘i
& Formato condicianal - &= Insertar + #

LOS “bros de trabajo deben F?" v O - A ‘:‘__‘E-:E - “n 4B EEstilosdecelda' @Formato' Mudlflcar
gua rdase' ya sea en OneDrive lo} Portapapeles & Fuente [F Alineacion n Nimero n Estilos Celdas ~
SharePoint antes de poder ser
compa rtidos con otros. 09-compartir-un-libra-de-trabajo - Excel ? - 0 x
Kayla Claypool ~ ﬁ
Hacer clic en la pestafia :
e P S Compartir
' Nuevo b
. . Libro Invitar a personas
Hacer clic en el botdn Abrir OneDrive de Kayla Claypool Escribir nombres o direcciones
H de correo electrénico
Compartlr' Guardar Comparﬂr rbanks@nincom.com ¥ EE | [Puede modificar =
El panel de Compartir se abre, Guasdercome 9 invitar a personas Incluit un mensaj pereonal con || Puste ver
donde es posible invitar a otros e
. . S Obtener un vinculo de uso
a very editar este archivo. Lot T

Expartar

Ingresar las personas con las
gue se desea compartir el
archivo:

Cerrar

Cuenta

e Ingresando la direccion de Opciones
correo electrénico.

e Eligiendo desde la libreta de
direcciones.

Hacer clic en la flecha de la lista
Permisos.

Esto permite decidir si las
personas invitadas pueden
hacer cambios al libro de
trabajo o solo pueden verlo en
modo solo lectura.

Seleccionar Puede editar o
Puede visualizar.

Oﬁ) Compartir en redes sociales

U .
b= Correo electrénico

Solicitar que el usuario inicie sesién para poder
obtener acceso al documento.

[ ]
f A

Compartir

Compartido con
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Incluir un mensaje (opcional).

7
O

Las personas con las que se compartio
el archivo, apareceran en el panel
Compartir.

Hacer clic en Compartir.

Enviar un Archivo Adjunto

©

Informacién
Nuevo
Abrir
Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

09-compartir-un-libro-de-trabajo - Excel ? -

Compartir

Libro

OneDrive de Kayla Claypool

Compartir
..‘\.. Invitar a personas

o Obtemerrun vinculo de uso
compartido

03) Compartir en redes sociales

U .
b Correo electrénico

Kayla Claypool ~ ﬂ

Invitar a personas

Escribir nombres o direcciones
de corren electrénico

rbanks@nincom.com | EZ | Puedever

Aqui estan los datos de |a excursion del primer
trimestre)|

7 2

Solicitar que el usuario inicie sesién para poder
obtener acceso al documento.

[ ]
&

Compartir

Compartido con

o X

Si no se desea compartir un archivo con alguien, es posible enviarlo por correo para que se reciba una copia

completamente independiente.

Hacer clic en la opcién Correo
Electrdnico.

Hacer clic en Enviar como
datos adjuntos en el panel
Compartir.

Seleccionar el tipo de archivo
que se desea enviar.

e Enviar una copia: Envia una
copia de los libros de trabajo
de Excel la cual puede ser
editada por el destinatario.

e Enviar un PDF: Envia las
hojas de cédlculo como
documentos de lectura PDF,
el cual puede ser visto quien
lo recibe, incluso si este no
cuenta con Microsoft Excel.

©

Informacitn
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

09-compartir-un-libro-de-trabajo - Excel 7 -

Compartir

Libro

OneDrive de Kayla Claypool

Compartir
v Invitar a personas

Obtener un vinculo de uso
compartido

O‘i} Compartir en redes sociales

Iy

Correo electronico

Kayla Claypoal - ﬂ

Correo electrénico

Todos abtienen
s
© ...

una copia para
revisar
datos adjuntos

Tados trabajan en

= la misma copia del
e libro
Enviar un

Tados los usuarios

vinculo
ven los cambios
més recientes
Mantiene el
tamafio del correo
electrénico
reducida
3 Todos tendrén un
Uk PDF adjunto
i
. Conserva el disefio,
Enviar como preeria sl
el formato, las
PDF -
fuentesy las
imaaenes

o x

© 2018 CustomGuide, Inc.

39



Agregar los destinatarios de
correo electronico.

Hacer clic en Enviar.

BH® 1T 4=

09-compartir-un-libro-de-trabajo.xlsx (HMTL) ? - 0 X%
MENSAJE INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR
X% A A E] il Adjuntar archivo > D
Ey (N K § iZ-i= 0 Adjuntar elemento - 14
Pegar Nombres Etiquetas Zoom  Iniciar entradas Ver
- W ¥ A - Firma = - de lpiz plantillas
Portapape... Texto bésico Indluir Zoom  Entrada de ldpiz Mis plantillas
Fara.. rbnaks @nincom.com e
=1
cC... ‘
Enviar
Asunto ‘ Excursiones Bon Voyage ‘
Adjunto Libro xlsx (9 K} ‘
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Compartir un Vinculo

Cuando se usa la opcidn de Compartir un vinculo, se comparte un libro de trabajo, en vez de enviar un
vinculo a los destinatarios de correo electrénico, es posible copiar el vinculo y usarlo a conveniencia.

Nota: Compartir un vinculo no es tan seguro como enviarlo por correo, debido a que no se especifica quien

lo recibe.

° Hacer clic en Obtener un
vinculo de uso compartido.

e Especificar una opcion de
compartir:

e Crear un vinculo de edicién:
Otros podran ver y editar el
al documento compartido.
iUsese con precaucién!

e Crear un vinculo de solo
visualizacién: Otros pueden
ver, pero no editar, el
documento compartido.

Un vinculo hacia el documento es
generado, y puede ser copiado y
pegado en cualquier lugar para
compartirse con otros.

©

Informacién
Nueva

Abrir

Guardar
Guardar como.

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

09-compartir-un-libro-de-trabajo - Excel ?

Compartir

Libro

OneDrive de Kayla Claypool

Compartir

L1
&

A

s

Invitar a personas

Obtener un vinculo de uso
compartido

Compartir en redes sociales

Correo electrénico

2 2

Kayla Claypool - J]

Obtener un vinculo para
compartir

Los vincules para compartir son Utiles para
compartir cosas con grupos grandes de
personas o para cuando no conozca las
direcciones de correo electrénico de todas las
personas con las que quiere compartir algoe

Vinculo de visualizacién

Los usuarios que tengan ... | Crear vinculo

Vinculo de edicién

Los usuarios que tengan ... Crear vinculo

Compartido con

% | Kayla Claypool
f. Propietario
kerry@customagui...

Puede madificar

o x
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Ayuda

La funcién Ayuda de Excel puede responder preguntas, ofrecer consejos y proporcionar ayuda para
aprovechar todas las herramientas de Excel.

La Ventana de Ayuda

Al ver la cinta de opciones, se muestra el campo que dice Indicar. Es posible usar este campo para ingresar
palabras clave y frases sobre que se desea realizar, y obtener ayuda para ello.

a Hacer clic en el icono de 5 ; - o x 7@ - o X
Avuda. INICIO | INSERT, Excel Avuda - o [STA la Claypool - ﬁ
y Y
T ) Calibri - B Ins %
L, D Fg- N K S - % # A'|| Buscar en I ayuda en linea pel B Eliminar -
En el cuadro de didlogo de P e w3y ) romato- o
N Busquedas populares =
ayuda se ven algunos de los Portapapeies FG _ celcs -
. . Ordenar Lista desplegable  Fecha .
temas populares. Hacer clic en CONTAR Combinar celdss  Suma
e . A Férmulas BUSCARV Macro F G -
uno de éstos si vemos lo que .
1 Bon Voyage Excursi Introduceld
estamos buscando. 2 edueaen
. : EXE'_-"Si"“ f Novedades 6 L1 1] Cambiar
o Seleccionar un tema o hacer + Beijing A s
. . 5 Las Vegas
CIIC en el Cuadro de BuquEda' & México DF Ver las novedades  Métodos Recibir formacién  |=
7 Paris abreviados de
o Escribir un tema de ayuda y s Tokyo e
hacer clic en el icono Buscar s Total 1) Conceplos basicosy avanzados
10
C
o Seleccionar un tema de ayuda. | [ 3]
B Conceptos bdsicos  Usar Excel Web Sugerencias para
14 de Excel App tabletas -
Resumen B 3

] M -————+ 100%

H = _ o = 7 ® - O X
INICIO | INSERT/ Excel Ayuda . » [5TA Kayla Claypool - ﬂ
X Calibri - ) Belnsertar ~ gg
Oegg- nus-| @338 & oatos Ll 0 B Eliminar -
Pegar .. el Modificar
Lo E. D4 &1 Formato -
Portapapeles & Fuente TODOS LOS SITIOS | SITIOS DE CONFIANZA = Celdas A
T o Aplicar validacién de datos a celdas ‘E M
N Articulo | Use reglas de validacion de datos para I s —
controlar el tipe de datos o los valores que los usuarios
1 |Bon Voyage Excursi pueden escribir en una celda. Un ejemplo de validacién
2 esuna l..
3 Excursion E Compatibilidad de versiones entre modelos de datos de...
4 Beijing Articulo | Obtenga maés informacion acerca de la
5 Las Vegas compatibilidad de versiones entre el nuevo modelo de
L. datos en Excel 2013 y las versiones anteriores de los
6 Mexico DF complementos Pow...
7 Paris .
Rellenar datos automaticamente en celdas de hojas de c...
& Tokyo Articulo | Rellene automaticamente una serie de datos
9 Total 1 en la hoja de cilculo, como fechas, nimeros, texto y
10 formulas con la caracteristica Autocompletar, Opciones
de autorr...
11
12 Agregar, medificar, buscar y eliminar filas mediante un f...
3 Articulo | Si una hoja de calculo contiene tantas
columnas que usted no puede verlas todas a primera
14 vista, use un método que facilite introducir datos y -
Resumen desplazarse por e... . ;

_ _4I7 100%
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. ce - ? -
o Seleccionar un tema especifico H ~ o x ? D,ﬁx
, INICIO | INSERT/ ISTA Kayla Claypool -
dentro de En este articulo. - Excel Ayuda - - -
S M Calibri - #=Tnsertar - "
@ o .
Ba- NKs- | ©9 @8 & ot A Ex Eliminar +
Pegar = Medificar
oW E Dy . [£] Formata ~ -
Portapapeles Fuente datos o los valores que los usuarios pueden escribir en é Celdas ~
una celda. Por ejemplo, es posible que desee restringirla
- entrada de datos a un intervalo determinado de fechas, v
limitar las opciones con una lista ¢ asequrarse de gue solo o
A se escriben nimeros enteros positivos. F G el
1 |Bon Voyage Excursi
Vag! En este articulo se describe el funcionamiento de la
2 validacién de datos en Excel y las diferentes técnicas de
3 Excursion El validacién de datos existentes. No analiza |a proteccion de
4 Beijing celdas que es una caracteristica que permite "bloquear” u
ocultar ciertas celdas de una hoja de clculo para que no
5 Las Vegas se puedan editar ni sobrescribir.
& |México DF i )
" IMPORTANTE  Si guarda dates de hoja de clculo en
7 |Paris Servicios de Excel y desea usar |a validacidn de datos para
s Tokyo restringir la entrada de datos, deberd crear la validacion
9 Total 1 de datos en Excel antes de guardarla en Servicios de Excel.
Servicios de Excel admite |la entrada de datos, pero no L]
10 podré crear la validacion de datos.
11
12 En este articulo
13 Informacién general sobre |a validacion de datos
4 5 -+ Manejar una alerta de validacién de datos
| |+ Agregar validacion de datos a una celda o rango ——
Resumen . IO
+ Agregar otros tipos de validacién de datos 2
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Cerrar y Salir

Cuando se ha terminado de trabajar con un archivo, una buena idea es cerrarlo para no afectar el

desempeio del equipo con programas no utilizados.

Cerrar un Libro de Trabajo

Cada ventana de hoja de célculo debe cerrarse individualmente. Cuando se tiene sélo una hoja de célculo

abierta y se desea que Excel permanezca abierto:

H ©-
INICIO
Sy X Calibri

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

N K 5~ A a

. Ea -
e Hacer clic en Cerrar. eI

INSERTAR

11-cerrar-y-salir - Excel
DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS

-m =

%P General - %Formato condicional =

7T E - O X

VISTA Kayla Claypool - ﬂ

E‘“Insertar - %

$ ~ % ow  [7Darformato comotabla~ g% Eliminar ~

Atajo: Presionar Ctrl + R para
cerrar un libro de trabajo.

- o Modificar
- O - A~ == - “on B (57 Estilos de celda - [#1 Formato - -
Portapapeles Fuente [F] Alineacion . Nimero 1] Estilos Celdas ”~
11-cerrar-y-salir - Excel ? - 0 %

Tip: Todos los libros de trabajo @
abiertos pueden ser cerrados
manteniendo presionada la
tecla Shift al mismo tiempo
hacer clic en el botén Cerrar.

Informacién
Nuevo
Abrir

Guardar

Si se tienen multiples hojas de
calculo abiertas, sera necesario
cerrar cada una de forma

Guardar como

Imprimir

. L. Compartir
individual.

Exportar
El archivo se cierra, pero Excel —

todavia esta abierto.
Cuenta

Seleccionar una de las
siguientes, de ser necesario:

Opeiones

e Guardar: Guarda los

Informacion

Libro

\\Mac » Home = Desktop

Proteger libro
» Controle el tipe de cambios que los

Proteger demas pueden hacer en este libro.
libro ~

,ﬁ Inspeccionar libro

h= Antes de publicar este archivo,

Comprobar si hay
problemas ~

tenga en cuenta que contiene:
Propiedades del documento,
ruta de acceso a la impresora,
nombre del autory ruta de
acceso absoluta
Contenido dificil de leer para los
usuarios con discapacidades

—rj Versiones
Q

E1% Hoy, 10:48 (auteguardar,
Administrar V. 10:48 fautoguarcan)

versiones ~ H5 Ayer, 10:55 (autoguardar)

Kayla Claypool = ﬁ

Propiedades -
Tamafio

Titulo

Etiquetas

Categorias

Fechas relacionadas
Ultima modificacién
Fecha de creacian

Ultima impresién

Personas relacionadas
Autor

Ultima modificacién realizada per

cambios.

o No Guardar: Descartar
cualquier cambio realizado.

e Cancelar: No cerrar el libro
de trabajo.
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Cerrar Excel

Si se hace clic en el botén Cerrar en la barra de titulo cuando se tiene sdlo un archivo de Excel abierto, el
libro de trabajo se cerrardy se saldra del programa Excel.

“ Hacer clic en el botdn Cerrar.

Excel se cierra.

INICIO

Pegar

Portapapeles =

INSERTAR

K s

Fuente

DISERIO DE PAGINA

Alineacién

General 2 Formato ¢

Excel ?TEH - O X

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool -

nal Insertar %

Dar formato como tabla Eliminar

W8 58 Estilos

Madificar

Formato -

Muamero Estilos Celdas

FA
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Editar un Libro de Trabajo

Ingresar, editar y quitar informacion son algunas de las
tareas mds comunes a realizar en Excel. Dominar las
habilidades necesarias para lograr estas tareas de
manera eficiente, es el camino para para ser un usuario
diestro. Como con la mayoria de las aplicaciones de
Microsoft Office, existe mas de una forma para
alcanzar el objetivo final en Excel. En este capitulo se
explicaran algunos de los métodos principales y
alternativos para crear, editar, mover y borrar
informacidn. En algunos casos, se usardn atajos o se
aplicardn cambios a multiples instancias a la vez para
hacer mas con la hoja de cdlculo en menos tiempo

Objetivos

Seleccionar Celdas y Rangos
Editar Datos de Celdas
Cortar, Copiar y Pegar
Deshacer, Rehacer y Repetir
M4ds Opciones de Pegado
Insertar y Mover Celdas
Eliminar Celdas

Revisar Ortografia

Buscar y Reemplazar Texto
Ocultar Filas y Columnas

Propiedades del Documento

© 2018 CustomGuide, Inc.

47



Seleccionar Celdas y Rangos

Seleccionar celdas es una habilidad importante en Excel. Casi toda la informacidn en Excel es guardada en
una celda o rango de celdas, asi que antes de ingresar, editar o dar formato a un texto, es necesario saber
como seleccionar una celda o rango de celdas.

Seleccionar una Celda

Es facil seleccionar una sola celda:

Tip: Observar el numero de la columna
y la letra de la fila sombreados para ver
cual celda esta seleccionada. También
se puede ver qué celda esta
seleccionada observando el cuadro de
nombres.

Hacer clic en la celda que se
desea seleccionar.

Seleccionar Filas

Hacer clic en el encabezado de
la fila que se desea seleccionar.

Para seleccionar varias filas,
hacer clicy arrastrar desde el
primer encabezado de la fila
hasta el ultimo encabezado de
la fila.

Tip: Es posible seleccionar multiples
filas seleccionando el encabezado de la
fila, presionando y sosteniendo la tecla
Shift, y presionando las flechas Arriba
o Abajo para seleccionar filas
adicionales.

[= I R < 01-seleccionar-celdas-y-rangos - Excel ?2 B - O X
INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
LI 3 Calibri e - = General - %Furmatu condicional ~ E“Insertar - #
Eg- NK S- A A = $ - 9 000 [ Darformato comotabla~ 2 Eliminar ~
Pegar . o e Modificar
oW - DA~ == - <80 7 Estilos de celda~ {#] Formato - -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Mamero L] Estilos Celdas ~
Ad - fe -
A B C D E F G -
1 Bon Voyage Excursions
2
z_Excursion Ene Feb Mar Total
4 |Beijing _ 6,010 7,010 6,520 19,540
s LasVegas | 35,250 28,125 37,455 100,830
s México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
13
14 -
Resumen ® [l 3
B M -—F—+ 100%
= I R < 01-seleccionar-celdas-y-rangos - Excel ?2 B - O X
INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
= 8% Calibri -l - FE== EF General - %Furmatu condicional * E“Insertar - #
Eg- NK S- A a4 = = - $ - % o0 [ Darformato comotabla~ B Eliminar ~
Pegar __ e Maodificar
Dow - DA~ == - <5 2 7 Estilos de celda~ {#] Formato - -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . MNamero L] Estilos Celdas ~
Ad - I v
A B B D E F G -
1 Bon Voyage Excursions
2
3 Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 las.Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
s [l o OF 20,850 17,200 27,010 65,060
Paﬁ{ 33,710 29,175 35,840 98,725
4~ 2 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
13
14 -
Resumen (&) [ 3

B M o-——+ 100%
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Seleccionar Columnas

Hacer clic en el encabezado de
la columna que se desea
seleccionar.

Para seleccionar varias
columnas, hacer clic y arrastrar
desde el primer encabezado de
columna hasta el dltimo.

Tip: Es posible seleccionar multiples
columnas seleccionando el encabezado
de la fila, manteniendo presionada la
tecla Shift, y presionando las flechas
Izquierda o Derecha para seleccionar
columnas adicionales.

Seleccionar un Rango de Celda

H® -
INICIO INSERTAR

T 4 Calibri -l -
W B DA~
Portapapeles & Fuente [

v fe
A B
1 Bon Voyage Excursions
2
3 |Excursion Ene
1 |Beijing 6,010
5 Las Vegas 35,250
& |México DF 20,850
7 |Paris 33,710
s Tokyo 12,510
9 Total 108,330
10
11
12
13
14
Resumen ®

01-seleccionar-celdas-y-rangos - Excel 2 ®H - 0O X
DISEFIO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
General - | [z Formato condicional » #=Insertar - m
$ ~ 9 000 [ Darformato como tabla~  ZX Eliminar ~ Modificar
&= %6 4 (L7 Estilos de celda~ [ Formato .
Alineagidn ] Nimero ] Egbilos Celdas -~
C = £ G B
Feb Mar Total
7,010 6,520 19,540
28,125 37,455 100,830
17,200 27,010 65,060
29,175 35,840 98,725
14,750 11,490 38,750
96,260 118,315 322,905
4 »

H M -———F——+ 100%

Un rango de celda es un grupo de celdas que se dispersa en multiples filas o columnas.

Hacer clic en la primera celda
que se desea incluir en el
rango.

Hacer clicy arrastrar a la
ultima celda que se desea
incluir en el rango.

El rango de celdas es seleccionado.

Tip: Es posible seleccionar multiples
columnas seleccionando el encabezado
de la fila, manteniendo presionada la
tecla Shift y seleccionar la ultima celda
del rango de celdas.

H % &= 01-seleccionar-celdas-y-rangos - Fxcel ?EH - O X

INICIO | INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ‘2
S M Calibri -4 - == _E¢ |Genersl - [ZFommato condicianal~ #=Tnsertar - "
Ez- N K S- A & = $ ~ 9 000 [ Darformato comotabla~ 2 Eliminar ~
Pegar o — Modificar
W =L DA == & <3 N [ Estilos de celda - [ Formato - -

Portapapeles & Fuente 7] Alineacion = Namero m Estilos Celdas ~

A4 - 3 v
A B C D E F G -

1 Bon Voyage Excursions

2

3 Excursion Ene Feb Mar Total

4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540

5 [Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830

6 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060

7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725

s [Tokyo 2,510 14,750 11,490 38,750

9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905

10

11

12

13

14 -

Resumen () [l 3

B M -—F—+ 100%
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Seleccionar la Hoja de Calculo Completa

Incluso es posible seleccionar la hoja de calculo de Excel completa.

Hacer clic en el botdn
Seleccionar todo.

Atajo: Presionar Ctrl + E.

Excel selecciona la hoja de calculo
completa.

H % &= 01-seleccionar-celdas-y-rangos - Fxcel ?EH - O X
INICIO | INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool + ﬁ

S M Calibri -4+ == _ 5 |Genersl - [ZFormato condicianal~ #=Insertar - m

- g - N K s~ A& + $ - 9% 000 [ Darformato comotablav % Eliminar + Modificar
.o E. DA & % 9 (L7 Estilos de celda~ [ Formato .

Portapapeles Fuente F] Alineacion L} Mimero L} Estilos Celdas -~

Al - F v
at A B C D E F G <
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Seleccionar Celdas No Adyacentes

Todos los métodos previos pueden ser usados para seleccionar celdas que son adyacentes o contiguas. Sin
embargo, en ocasiones serd necesario seleccionar multiples celdas o rangos de celdas que estdn separados.

A continuacién, como hacerlo:

Seleccionar la primera celda o
rango de celdas.

Mantener presionada la tecla
Ctrl y seleccionar cualquier
celda o celdas no adyacentes o
rangos de celdas.
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Editar Datos de Celdas

Los datos de celda son el texto o los nimeros dentro de una celda. Puede ser al ingresar texto, nimeros o
formulas. Cuando se empieza a crear una hoja de calculo, uno de los primeros pasos es introducir datos en

las celdas.

Introducir Datos de Celda

Hacer clic en la celda en blanco
donde se desea agregar datos.

Se sabe que la celda estd activa
porque un borde aparece
alrededor de ella.

Escribir los datos en la celda.

Notese que el texto que se
escribe en la celda también
aparece en la barra de
formulas.

Presionar Enter o hacer clic en
el botdn Introducir.
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Reemplazar Datos de Celda

Ademas de agregar datos en una celda en blanco, también se pueden escribir datos en una celda que ya esta
llena.

“ Seleccionar la celda que H - &= 02-editar-datos-de-celdas - Bxcel 2 E - °O %
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Eliminar Datos de Celda

Si se desea, es posible eliminar toda la informacién de una sola vez.
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Cortar, Copiar y Pegar

Se puede mover o copiar informacién en una hoja de célculo de Excel, usando el botén cortar o el botén

copiar y luego pegando los datos de celda en un nuevo lugar.

Copiar y Pegar

Cuando se copia una celda, los datos de celda seleccionados permanecen en su ubicacion original y se
agregan en un area de almacenamiento temporal llamada el Portapapeles.

Seleccionar la celda o rango de
celdas que se desea copiar.

Hacer clic en el botdn Copiar
en la pestaia Inicio.

Atajo: Presionar Ctrl + C.

Hacer clic en la celda donde se
desea pegar los datos.

Hacer clic en el botdn Pegar.

Atajo: Presionar Ctrl + V.

El texto copiado se duplica en la nueva
ubicacion.
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Cortar y Pegar

Cuando se corta una celda, se elimina desde su ubicacion original y se sitla en el Portapapeles.

Seleccionar la celda o rango de
celdas que se desea cortar.

Hacer clic en el botdon Cortar.
Atajo: Presionar Ctrl + X.

Hacer clic en la celda donde se
desea pegar la informacion.

Hacer clic en el botdn Pegar.
Atajo: Presionar Ctrl + V.

El texto se mueve de su ubicacion
original hacia la celda original.
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Mover Utilizando Arrastrar y Soltar

Utilizar el ratdn para mover y copiar celdas es otra forma conveniente para utilizar los comandos cortar,

copiar y pegar.
o Hacer clic en el borde de la o
las celdas y arrastrar las a la
nueva ubicacién.

Nota: Se debe ser preciso con
el ratén y asegurarse que se
esta haciendo clicy
arrastrando el borde la celda.
El cursor cambiara a una cruz
negra con cuatro flechas
cuando este sobre el borde de
la celda.

También es posible mantener
presionada la tecla Ctrl mientras se
hace clic y se arrastra para copiar la
seleccién en vez de moverla.
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Deshacer, Rehacer y Repetir

Al usar Excel en algln punto se pueden cometer errores. Cuando esto suceda, es posible emplear el util
comando de Deshacer Excel, para cancelar instantdneamente esta accion. También los comandos Rehacer y

Repetir son utiles y poderosos.

Deshacer

Antes de aplicar los comandos deshacer, rehacer o repetir, es necesario realizar cambios al libro de trabajo.

Hacer algunos cambios al libro
de trabajo.

Hacer clic en el botdn
Deshacer en la barra de

herramientas de acceso rdpido.

Atajo: Presionar Ctrl + Z.

La ultima accién se deshara. Por
ejemplo, si se borrd algo y luego se
decide que se desea mantenerlo,
deshacer lo haria reaparecer.
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Deshacer Muiltiples Acciones

Excel también puede deshacer otros cambios realizados, hasta 100 acciones.

Hacer clic en la flecha de la
lista Deshacer.

Una lista de las ultimas
acciones en Excel aparecera.
Para deshacer multiples
acciones, apuntar al comando
gue se desea deshacer. Por
ejemplo, para deshacer las
Ultimas 3 acciones en la lista
apuntar a la tercera accién de
la lista. Cada accion hecha
antes de la seleccionada es
deshecha.

Hacer clic en la dltima accidn
que se desea deshacer.

La accién seleccionada y todas las
subsecuentes se desharan.

Rehacer
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Rehacer es lo opuesto a deshacer, este rehace una accién deshecha. Por ejemplo, si se decide que, al final de
cuentas, si se desea borrar un elemento que se acaba de regresar con deshacer, se puede rehacer la accién

borrar.

Hacer clic en el botdn Rehacer
en la barra de herramientas de
acceso rapido.

Atajo: Presionar Ctrl +Y.

Esta Ultima accidn que se deshizo es
rehecha.

También es posible hacer clic en la
flecha del botdn Rehacer de para
rehacer multiples acciones.
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Repetir

Repetir es diferente de rehacer, por que repetir aplica el Ultimo comando a cualquier texto seleccionado. Por
ejemplo, en vez de aplicar el formato Negrita haciendo clic en el botdn negrita repetidamente, es posible
repetir el comando Negrita con la el atajo de teclas o con el botén Repetir.

Realizar una accién.

Seleccionar una celda o rango
de celdas donde se desea
repetir la accion.

Presionar la tecla F4.

Se repite el comando.

Tip: Es posible agregar el comando
Repetir a la barra de herramientas de
acceso rapido.
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Mas Opciones de Pegado

Cuando se copian datos de celda, hay muchas maneras diferentes en las que se pueden pegar. Algunos
ejemplos incluyen:

e Trasponer Datos: Se copian columnas a filas o viceversa.

e Pegar valores: Se pegan los resultados o valores de una férmula en vez de copiar y pegar las
formulas reales.

e Pegar formatos: Se copian formatos de una celda o un rango de celdas y se pegan o aplican en otra
parte.

Transponer Datos

Transponer datos cambia las columnas de informacién copiada a filas y viceversa.
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Hacer clic en la celda donde se
desea pegar los datos.

La informacidn seleccionada se
transpone de columnas a filas.

Hacer clic en la flecha del
menu Pegar.

Seleccionar Transponer.

Pegar Valores
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Es posible pegar solo los valores como se muestran en las en las celdas, en vez de las férmulas que son

usadas para calcular esos valores.

Sobre una celda que contenga
un valor que se desee copiar
seleccionada, hacer clic en
Copiar.

Hacer clic en la celda donde se
desea copiar los datos.

Excel pega los valores de la celda
copiada en la celda seleccionada

Hacer clic en la flecha de la
lista Pegar.

Seleccionar Valores.

Tip: Al pegar informacion, la Etiqueta
inteligente opciones de Pegado
aparece a un lado de la celda

seleccionada. También es posible pegar
valores haciendo clic en esta etiqueta 'y
seleccionando una opcion de pegado de

la lista.
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W& 20,850
v ) 33,710
egado especial...
—roNyo 12,510
7
5 Excursién Beijing
9 Ene 6,010
10 Feb 7,010
11 Mar 6,520
12 Total
13
14
Resumen (&)

05-mas-

DISENO DE PAGINA

= =

=3
E-

e E -

Alineacién 7]

C
Feb
7,010
28,125
17,200
29,175
14,750

Las Vegas
35,250
28,125
37,455

opciones-de-pegado - Excel
FORMULAS ~ DATOS
General -

$ ~ 9 000 [Z7 Darformato como tabla ~

REVISAR

FZ Formato condicional »

VISTA

?TTEH - O X

Kayla Claypool ~ ﬁ

#= Insertar - "

5 Eliminar ~

Madificar
55 38 (7 Estilos de celda - {1 Farmato - -
Mimero 1F] Estilos Celdas -~
D E F G =
Mar Total
6,520 19,540
37,455 100,830
27,010 65,060
35,840 98,725
11,490 38,750
México DF  Paris Tokyo
20,850 33,710 12,510
17,200 29,175 14,750
27,010 35,840 11,490

4

3

E M -—F——+ 100%
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Pegar Formatos

También se pueden copiar y pegar formatos de celda, aplicando formatos como fuente de celda, tamafio de

fuente y color a otras celdas.

Seleccionar la celda que
contiene el formato que se
desea copiar

Hacer clic en Copiar.

Excel aplica el formato copiado de la
celda copiada a la celda seleccionada.

Hacer clic en la celda donde se
desea pegar el formato.

Hacer clic en la flecha de la
lista Pegar.

Seleccionar Formato.

H® - -
INICIO INSERTAR

R libri -l -
o L] Em éx s- A4
. ArYe
Goo
I % 15 £
“ ?—1 EH B
Pegar valores Ene
123 473 ﬁ‘a 6,010
Otras opciones de pegado 35,250
% (o (o [ 20,850
33,710
Pegado egpecial...
éhyu 12,510
s Excursion Beijing
9 Ene 6,010
10 Feb 7,010
11 Mar 6,520
12 [Total 09,540
13
14
Resumen ®

03-mas-opciones-de-pegado - Excel

DISERIO DE PAGINA

B

Alineacién ]

c
Feb
7,010
28,125
17,200
29,175
14,750

Las Vegas
35,250
28,125
37,455

FORMULAS

General M

eo oo
(]

Mimero

D

DATOS

REVISAR

%Furmatu condicional ~
$ ~ 9% oo 7 Darformato como tabla -
EEst\Ios de celda~

Estilos

E

?

VISTA

E“Insertar -

E" Eliminar ~

EI Formato ~
Celdas

Kay!

3

vor [ ron 1<)

6,520 19,540
37,455 100,830
27,010 65,060
35,840 98,725
11,490 38,750
Meéxico DF  Paris Tokyo
20,850 33,710 12,510
17,200 29,175 14,750
27,010 35,840 11,490

1

E - O X%
2 Claypool - f)
it
Meodificar
~
v
G -

3

— M -——+ 100%
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Comandos Especiales Avanzados de Pegado.

Si los comandos de pegado que se buscan no estan disponibles en el menu Pegar, es posible abrir el cuadro
de didlogo Pegado especial para ver los comandos avanzados de pegado.

o Copiar el valor de una celda. [= I R < A 05-mas-opciones-de-pegado - Excel 2 B - O X
INICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
o Hacer clic en Ia Celda que Se - QQ Calibri -l - FE== EF General - %Furmatu condicional * E“Insertar - #
o Eg- N K S- A a = E- $ - % oo [FFDparformato comotablar @ Eliminar ~ Modificar
desea pegar eI Valor' e:_.;aro FHe o b-a- = &~ a6 4h 7 Estilos de celda~ {# Formato~ -
I' I ﬂ h I Pegar 3 ] Alingacién G Namero Estilos Celdas ~
e Hacer clic en la flecha de la M L B B . .
lista de Pegar. > 5 2 . c 5 . ; . .
i ) Pegar valores Ene Feb Mar Total
o Seleccionar Pegado especial. N 6,010 7,010 6,520 19,540
Otras opciones de pegado 35,250 28,125 37,455 100,830
El cuadro de didlogo Pegado LD 20,850 17,200 27,010 65,060
- - 3,710 29,175 35,840 98,725
Pegado especial... ’ ’ ’ ’
espeCIal, contiene numerosas 5 [TURYU ﬂZ,SlO 14,750 11,490 38,750
opciones de pegado. 7
2 Excursion Beijing Las Vegas Meéxico DF  Paris Tokyo
o Seleccionar una opcion 9 Ene 6,010 35,250 20,850 33,710 12,510
d 10 Feb 7,010 28,125 17,200 29,175 14,750
pegado. 1 Mar 6,520 37,455 27,010 35,840 11,490
. 12 Total 19,540 _0
O Hacer clic en Aceptar. 13
14 -
Resumen ® [l v
B M -—————+ 100%
H - &- = T E - 0O x
INICIO | INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬂ
S M Calibri e == General - | [z Formato condicional » #=Tnsertar - m
O Eg- N K §- A A - % - 9 o0 Darformato como tabla~ | % Eliminar -
Pegar ., .. el Modificar
e E. oA - b 8 [57 Estilos de celda~ [E] Formata - B
Partapapeles 1 Fuente Celdas s
Paste Special ? X
T Paste M
a 5 | @i O All using Source theme : s -
L, () Formulas (O All except borders
1 EXEI..IrSIcn Ene ) values O Column widths .o
2 |Beijing 6 O Formats ) Formulas and number formats
5 Las Vegas 35| O Comments (O Values and number formats
4 | México DF 20 OVahdatmn All merging conditional formats
5 Paris 33 Opsratien
@ None O Muttiply
s Tokyo 12 5 pga @z
7 O Subtract
: Excu:::n Beljing d [ skip blanks [ Transpose 0121510
10 Feb 7| Pastelink Cancel 14,750
1 Mar 6,520 37,455 77,010 1= 35,840 11,490
12 Total 19,540 ] 6
13
14 -
Resumen (&) ] 3

B M -—F—+ 100%
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Opciones Especiales de Pegado

La tabla a continuacidn describe las opciones de Pegado especial disponibles en Excel.

Pegar

Pegar Valores

Otras opciones de pegado

Pegar

Formulas

Formatos de formulas y
nimeros

Mantener formato de origen

Todo excepto bordes

Ancho de las columnas

Transponer

Valores

Formato de valores y niimeros

Formato de valores y origen

Formato

Pegar vinculo

Imagen

Vinculo

Pega el contenido de celdas y formato

Pega solo las férmulas ingresadas en la barra de férmulas.

Se pegan las férmulas ingresadas en la barra de férmulas y los
formatos de nimeros copiados de las celdas.

Se pega todo el contenido y formato, incluyendo si algin
formato fue aplicado a los datos originales.

Se pega todo el contenido de las celdas y formatos aplicados a
las celdas copiadas excepto los bordes.

Pega el ancho de la columna original de celdas a la columna de
celdas de destino.

Cambia los datos de columnas copiados a filas y viceversa.
Pega solo los valores como se muestra en las celdas.
Pega los valores de celdas y los formatos de nimeros

copiados.

Pega valores de celdas y formatos, incluyendo el tema, si fue
agregado alguno a los datos originales.

Pega solo el formato de celdas, igual que la herramienta Pintar
formato.

Vincula los datos pegados a la fuente de datos pegando una
referencia de formula a la fuente de datos.

Pega una imagen desde el Portapapeles.

Pega una imagen desde un sitio web como vinculo al que se
puede hacer clic para visualizar.
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Insertar y Mover Celdas

Mientras se trabaja en una hoja de calculo, puede ser necesario insertar, mover o eliminar celdas. Cuando

las celdas se cambian y mueven, las celdas existentes se desplazan para ajustarse a los cambios de las celdas
adyacentes.

Insertar Celdas

Primero, seleccionar las celdas a un costado de donde se desean las nuevas.

Seleccionar la celda o rango de
celdas donde se desea insertar
las celdas nuevas.

Hacer clic en la flecha de la
lista del botdn Insertar.

Seleccionar Insertar celdas.

El cuadro de didlogo Insertar
aparece.

Seleccionar como se desea
mover las celdas adyacentes:

o Desplazar celdas hacia la
derecha: Desplaza las celdas
existentes hacia la derecha.

o Desplazar celdas hacia
abajo: Desplaza celdas
existentes hacia abajo.

e Insertar toda una fila:
Inserta una fila entera.

e |nsertar toda una columna:
Inserta una columna entera.

Hacer clic en Aceptar.

Atajo: Hacer clic derecho en las
celdas seleccionadas y
seleccionar Insertar del menu
contextual.

Celdas en blanco se insertan y las
existentes se mueven de acuerdo a la
seleccion.

= I R < 06-insertar-y-mover-celdas - Bxcel s - O X
INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA L _1C|Eypw| - ﬁ
J 3% Calibri e - = EF General - %Furmatu condicional ~ E"\nsertar - #
PEQQ EERS N K 5- Aa === = $ - 9% o [FDarformato com & Insertar cgldas...
- ~ e e A == - a6 h 7 Estilos de celda~ 2= Insertar filas de hoja
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . MNamero L] Estilos UM nsertar columnas de hoja
- 5 Q Ingertar hoja
A B C D E F G -
1 Excursiones Bon Voyage
2
3 [Excursion Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 [México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
2 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
12
13
14 -
Resumen () [ 3
LISTO =] M -——+ 10
H - &- = T E - 0O x
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ‘2
S M Calibri e - = General - | Ez Formato condicional » #= Insertar - "
- g - N K s~ A& $ ~ 9 o000 [F Darformato como tabla g Eliminar Modificar
.o E. DA &= % 9 (L7 Estilos de celda~ [ Formato .
Portapapeles [ Fuente G Alineadén & Nimero & Estilos Celdas ~
- f;e v
A E C D E F G -
1 |EXcursiones Bon Voyage
5 Insertar ? X
4 Beijing [= 0 ®){Despiazar ias celdas hacia ia derecha; 19'540
5 |Las Vegas 35,880 | o e oo eanade | 100,830
& | México DF 20,850 ) Insertar toda una columna | 65,060
7 |Paris 33,710 98,725
& |Tokyo 12,510 Ganeelar | 3g 750
9 Total 108,330 96,260 118,315' 322,905"
12
13
14 -
Resumen ® [l 3
LISTO H M -——+ 0%
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Insertar Filas o Columnas

c Seleccionar la columna o fila
junto a donde se desea insertar
las nuevas celdas.

Q Hacer clic en el botdn Insertar.

Atajo: Hacer clic derecho sobre
el encabezado de fila o
columna y seleccionar Insertar
desde el menu contextual.

La fila o columna se inserta. Las filas
existentes se desplazan hacia abajo,
mientras las columnas existentes se
desplazan a la derecha.

Mover Celdas

A continuacidn, se vera cdmo mover las celdas a un drea diferente de una hoja de calculo.

0 Seleccionar la celda o rango de
celdas que se desea mover.

e Mover el puntero del raton
sobre el contorno de las celdas
seleccionadas.

e Hacer clicy arrastrar las celdas
a la nueva ubicacion.

Y las celdas se mueven.

D6-insertar-y-mover-celdas - Excel

H 9 &~ =
INICIO | INSERTAR  DISERIO DE PAGINA

?

" -

o X

FORMULAS ~ DATOS ~ REVISAR  VISTA ) Kay\aClaypnnl'ﬁ

S M Calibri -4 - General - | EZ Formato condicional » #= Insertar - m
pegm Em - N K5- Ap == - % - 9 oo ¥ Darformato como tabla~ | (¥ Eliminar - Modifiear

oo H- DA~ [SESR % 9 (L7 Estilos de celda~ [ Formato .
Portapapeles Fuente [F] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas

- f
A B C D E F G
1 |EXcursiones Bon Voyage
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
&  México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s | Tokvo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 E Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13
14
Resumen ® L] 3

LISTO H M -——+ 0%

ih

Madificar

H - 0O X

Kayla Claypool - ﬁ

H % &= D6-insertar-y-mover-celdas - xcel ?
INICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA

S M Calibri e - = E¢ |Genersl - [ Formato condicianal - #= Insertar -
- E- N K S~ A& + $ - 9% 000 7 Darformato comotabla+ (% Eliminar +

oo H- DA~ == B %5 4 [57 Estilos de celda~ [ Formata -
Portapapeles Fuente [F] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas

- f
A B c D E F
1 |EXcursiones Bon Voyage
2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
A cvis 33,710 29,175 35,840 98,725
s | okyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
1 ‘
12
13
14
Resumen ® [l

LISTO H M -——+ 0%
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Eliminar Celdas

Si posteriormente se decide que un grupo de celdas, columnas o filas ya no son necesarias es posible
eliminarlas. Eliminar una celda difiere de limpiar el contenido de ésta, ya que se crea un “hueco” debido a
las celdas borradas y las celdas adyacentes se moveran para llenar ese hueco.

Eliminar Celdas

Seleccionar la celda o rango de
celdas que se desea eliminar.

Nota: Al presionar la tecla
Suprimir sélo borra el
contenido de una celda; no
elimina la celda real.

Hacer clic en la flecha de la
lista Eliminar.

Aparece el menu Eliminar.
Seleccionar Eliminar celdas.

Seleccionar como se desea
mover las celdas para llenar el
area eliminada

o Desplazar celdas hacia la
derecha: Desplaza las celdas
existentes hacia la derecha.

o Desplazar celdas hacia
abajo: Desplaza celdas
existentes hacia abajo.

e Toda una fila: Elimina una
fila entera.

e Toda una columna: Elimina
una columna entera.

Hacer clic en Aceptar.

Atajo: También es posible
borrar celdas haciendo clic
derecho en las celdas y
seleccionando Eliminar del
menu contextual.

Las celdas se eliminan y las restantes se
desplazan.

E b RN <
INICIO INSERTAR

DISERIO DE PAGINA

07-eliminar-celdas

FORMULAS

- Excel ?TEH - O X

Claypool - ﬁ

DATOS REVISAR VISTA "

S M Calibri e - = General - | EZ Formato condicional » #= Insertar "
- NK S~ A o < | $ - % oo [ Darformato como tabla~ | ERIEINANIT
Pegar |, .. _ Madificar
e B DA~ == - ] [57 Estilos de celda Fx Eliminar celdas...
Portapapeles & Fuente G Alineacén & Nimero Estilos X Eliminar filas de hoja
- £ l)(’ Eliminar columnas de hoja
N . . R E BR Eliminar hgja
1 |EXcursiones Bon Voyage
2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& | México DF 20,850 17,200 27,010 15,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
2 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
2
13
14 -
Resumen ® [l 3
LISTO H M -——+ 0%
[= I R < A 2 B - 0O X
INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
o X Calibri -l - = General - %Furmatu condicional ~ E"\nsertar e #
Eg- NK S- A A = - § - 9% oo [FDarformato comotabla~ | % Eliminar -
Pegar . _ e Modificar
- ~ e DA~ = ‘a6 4n (7 Estilos de celda~ [®] Formato ~ -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Mamero L] Estilos Celdas ~
- F v
A B C D E F G -
1 Excursiones Bon Voyage
5 Eliminar ? X
3 |Excursion Ene Feb | Eiminar Total
4 |Beijing 6,010 7,d 'i‘:D“"‘“Z“”“ celdas hatia la izquierda; 19,540
5 |Las Vegas 35,250 18,1 Desplaza las cedas iz aiea 100,830
6 [México DF 20,850 17,2 O 1odaa columna 65,000
7 |Paris 33,710 29,1 98,725
& |Tokyo 12,510 14,7 Canccla 38,750
9 Total 108,330 96,260 11845 1 322,905
12
13
14 -
Resumen ® [l 3
LISTO H M -——+ 0%
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Eliminar Filas y Columnas

0 Seleccionar la fila o columna H oo O7-<liminar-celdas - Excel ?® -0 x
d I. . INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA _Kay\a Claypool - ﬁ
que se desea eliminar. X Calibri e - General - | EFormato condicional~ = nitar - gg
. , .. Eg- N K S- A A $ ~ 9 o000 [ Darformato comotabla~ ¢ Eliminar +
e Hacer clicen el boton Eliminar. | P9 ¢ = 0 4. —c 9. <48 et B Formarae
. ., . Portapapeles Fuente 1F] Alineacién L} Mimero L} Estilos Celdas -~
Atajo: También es posible - B ,
borrar filas o columnas A s c o c : e .
seleccionando el o los ! |Excursiones Bon Voyage
. 2|
encabezados de columna ofila |, gecursion Ene Feb Mar Total
que se desean eliminar' 4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
. . 5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
haciendo clic derecho en & | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
cua]quiera de estas y 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
. e . s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
seleccionando Eliminar del o[ Total| 108330 06,260 118,315 322,905
menu contextual. 10
Las filas o columnas son eliminadas. Las |
filas restantes se desplazaran hacia "‘ -
arriba, mientras que las columnas = = [ —E——
restantes se desplazan hacia la
izquierda.
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Revisar Ortografia

Antes de terminar con una hoja de calculo, hay que asegurarse que todo esta escrito correctamente
utilizando la revisién ortografica. En Excel, la revision ortografica empieza con la celda activa y avanza hasta
cubrir toda la hoja de calculo.

Revision Ortografica

0 Hacer clicen la pestaﬁa H - B 08-revisar-artografia - Excel P ®E - O X
Revi INICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR | VISTA Kayla Claypool - )
evisar. %% Ortografia [T Prateger hoja  “ Proteger y compartir fi
p & P . e )
. , £}, Referencia ! T 57 Protegerlibro B Permitir a usuarios mi ir rangos
e Hacer clic en el botén BB Sigmimas | NI 33T [ Compart o B Cantroldecamios
Ortograﬁa. Revisi6n Idioma Comentarios Cambios ~
- f;e v
Atajo: Presionar F7. R . c D £ F G :
A e 1 Bon Voyage Excursions Comisién 10%
El primer error ortografico 2
aparece junto con varias s Agente Oficina Ventas Comisién
. , 2 lona Ford Minnepolis 10,500 1,050
recomendaciones de coémo 5 PaulTron Paris 23,500 2,350
corregiﬂo. & Camille Orne Paris 22,470 2,247
7 |Kerry Oki Minnepolis 950 95
. .z ¢ PepeRoni  Torreon 3,500 350
e SeIecuor]ar una OF[)C.IOFI de 9 |Nena Moran Torreon 60,920 6,092
Ortografla y gramatica: 10
1
e Omitir una vez: Ignorar 12
instancias de la palabra . §
escrita mal_ Comisiones @ 1 ¥

H M -—F—+ 100%
e Omitir todo: Ignorar todas
las instancias de la palabra

escrita mal. H ©- s 7 @ - 0O X
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
HA ' Ortografia B [I7 Proteger hoja ] Prateger y compartir libro
° camblar' Re,er_nplazar el £}, Referencia TE:B@_ P 95 [T Protegerlibro R Permitir a usuarios madificar rangos
error ortografico con la B sintnimos o comentario T3 23| [ Compartirlibro [ Control de cambios -
pala bra Se|ECCIOnada Revision Idioma Comentarios Cambios ~
T Ortografia: Espaficl (Méxice) 4 X ¥
e Cambiar todas: Reemplazar o [—— | 6 E
todos los errores : Bon Voyag [
7 e Omitir todo
ortograficos con la palabra 5 Agente —
H 4 lona Ford =
seleccionada. 2 paul Tron Sreﬂm- X _—
. . . 5 Camille Or [y .
e Agregar al diccionario: 7 Kerry Oki ii:i Cambiar toges
Agregar la palabra al & Pepe Roni [Tun — v )jlfuteconesdn
. . . . o Nena Mor; !dioma del diccionario: | Espafiol (México] v
diccionario si es correcta 'y o =
Opriones... Cancelar
no se desea que aparezcaen |u
futuras revisiones i
ortograficas en ninguna de 14 -
Comisiones @® [l 3

las hojas de calculo.
e Cancelar: Detener la revision
ortografica.
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Una vez que Excel ha terminado de
revisar la hoja de calculo en busca de
errores ortograficos, un cuadro de
didlogo aparece diciendo que la revision
ortografica esta completa.
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Buscar y Reemplazar Texto

Ocasionalmente, se tendra que encontrar una palabra o nimero en algun lugar de la hoja de célculo sin
tener certeza de su ubicacion. Los comandos de Excel, Buscar y Reemplazar escanean la hoja de célculo en
busca de etiquetas y valores con tan sélo unos cuantos clics del ratén.

Buscar Texto

La funcién Buscar facilita encontrar palabras y valores especificos en una hoja de calculo.

Hacer clic en el botdn Buscar y
seleccionar en la pestaia
Inicio.

Seleccionar Buscar.

Atajo: Presionar Ctrl + B.

La pestafia Buscar del cuadro
de didlogo Buscar y reemplazar
aparece.

Escribir el texto que se desea
encontrar en el cuadro Buscar.

Hacer clic en Buscar siguiente.

Excel salta a la primera
instancia de la palabra, frase o
valor ingresado.

Hacer clic en el botdn Buscar
siguiente una vez mas para
pasar a otras instancias.

Tip: Hacer clic en Buscar todos
para encontrar la ubicacién de
celda de todas las instancias de
la palabra, al mismo tiempo.

Hacer clic en Cerrar al
terminar.

[= I R < A 09-buscar-y-reemplazar-texto - Excel ?2 B - O X

INICIO | INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
'“‘D 3% Calibri e - == = EF General - %Furmatu condicional * E' z - é‘Y'
Peger Em- N K 5- A A $ + 9% o000 [ Dar formato como tabla - o 2 - -
- ~ EERIR: R <5 38 ¥ Estilos o # Buscar...
Portapapeles Fuente 7] Alineacion W Namero Estifos ab. Reemplazar... ~
- A 2 Ira. v

N 5 c o c Ir a Especial... L -

1 Fecha Agente Oficina Precio Paquetes Formulas

2 Ene2 Kerry Oki Paris 5,500 ] f:r:i:?:::thcmna\

3 Ene3 Kerry Oki Mexcio DF 4,500 o

2 Ene 4 Paul Tron Mexcio DF 4,500 C_C_mta"tq

5 Ene5 Nena Moran Beijing 7,000 3 Iia“daf‘én de detos

5 Ene6 Kerry Oki  Mexcio DF 4,500 ] f Seeccionar obictos

7 Ene7 Robin Banks Las Vegas 3,500 J ol Panel deseleccién...

sz Ene8 Camille Orne Paris 5,500 6 33,000

a Ene9 Paul Tron Mexcio DF 4,500 7 31,500

10 |Ene 10 Kerry Oki Paris 5,500 4 22,000

11 |Ene 11 Camille Orne Beijing 7,000 2 14,000

1z |[Ene 12 Paul Tron Paris 5,500 2 11,000

13|Ene 13 Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000

14 | Ene 14 Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 -

Ventas () [ ¥

B M -——+ 100%

H - &- = T E - 0O x
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - f)

S M Calibri -l - == General - | EZ Formato condicional » & PRI 2
Ba- NK S~ K& $ - % o0 EZF Darformato como tabla - - -
Pegar ., ... Celdas
e B DA L2 %5 4 (57 Estilos de celda~ A
Portapapeles Fuente F] Alineacion ] Nimero ] Estilos Modificar -~
- Buscar y reemplazar ? X v
A | | Buscar | Reemplazar 2 | G -
11 Enel0 O Byscan Robin Banks J 71| ?
1z Enel0 I )
13 Enell I )
14 Eneld [ Sodonesz> 11y
15 Eneld | Buscar todos Cerrar 2
16 Eneld | —— — - A—
17 Enel4 |Robin Banks |Las Vegas 3,500 10,500
i Enel4d lona Ford .Beijing 7,000 3 21,000
19 Enel5 Camille Orne Las Vegas 3,500 5 17,500
20 Enels Kerry Oki México DF 4,500 1 4,500
21 Enel9 lona Ford Las Vegas 3,500 2 7,000
22 Ene20 Kerry Oki México DF 4,500 4 18,000
23 Ene21 Camille Orne Las Vegas 3,500 5 17,500
24 Ene22 Kerry Oki Las Vegas 3,500 2 7,000 -
Ventas (&) [l 3

B M -—F—+ 100%
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Reemplazar Texto

Ahora, si se tiene una palabra que aparece en toda la hoja de calculo y se necesita actualizar, no hay que

actualizarla celda por celda, en su lugar utilizar es posible utilizar Reemplazar.

Hacer clic en el botén Buscar y
seleccionar.

Seleccionar Reemplazar.
Atajo: Presionar Ctrl + B.

La pestaiia Buscar del cuadro
de didlogo Buscar y reemplazar
aparece.

Escribir el texto que se desea
reemplazar en el cuadro
Buscar.

Escribir el texto de reemplazo
en el cuadro Reemplazar con.

Hacer clic en el botdn Buscar
siguiente.

La primera instancia se
selecciona.

H 9 - = 09-buscar-y-reemplazar-texto - Excel ?2 B - O X

INICIO | INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬂ
= QE; Calibri e - == = EF General - %Furmatu condicional * E' z - 2"
Pegar Eg- NK S- A x ===F- $- % [ZDarformato comotabla~ Cotrine 2 - -
T m. HoA- == H- <50 [/ Estilos de celda~ | #§ Buscar..
Portapapeles Fuente [F] Alineacién m Namero ab. Reemplazar... ~
- 5 > Ira. v

N 5 c o c Ir a Especial... L -

1 Fecha Agente Oficina Precio Paquetes Formulas

2 Ene2 Kerry Oki  Paris 5,500 g Somentares

s Ene3 Kerry Oki  Mexcio DF 4,500 j  Formstocandicional

2 [Ene3 Paul Tron Mexcio DF 4,500 ¢ CD_":G"’&;

5 Ene3 Nena Maoran Beijing 7,000 3 Ea“dafmnﬁdam

5 Ened Kerry Oki  Mexcio DF 4,500 f Seeccionar obictos

7 Enes Robin Banks Las Vegas 3,500 J ol Panel deseleccién...

2 [Ene8 Camille Orne Paris 5,500 6 33,000

a [Ene8 Paul Tron Mexcio DF 4,500 7 31,500

10 | Ene9 Kerry Oki Paris 5,500 4 22,000

11 Enel0 Camille Orne Beijing 7,000 2 14,000

1z Enel10 Paul Tron Paris 5,500 2 11,000

13 Enell Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000

14 Enel4d Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 -

Ventas () [ ¥

B M -——+ 100%

H % - 2B - 0 %X
INICIO IMSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ

= QE; Calibri |14 - EF General - %Furmatucundlc\ona\' E' Z' §'v
PEQQ Em- N K 5- A A = E- $ - % oo [FFDarformato como tabla - Coldas B -
.o e b-a- == & a6 h 7 Estilos de celda~ - ¢ -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién ' Namero L] Estilos Modificar ~
- f;‘ v
1 Feiha = Buscary reemplazar ? X © =
2 Ene2 Ke | Buscar Reemplazar
3 Ene3 Ke | gyscar Mexdio =
4 Ene3 Pa | peemptazar con: [México v
5 Ene3 Ne :
Opciones » >
s Ened Ke Q
7 Ene5 RO | feemplazartodos | | Reemplazar Buscar todos Cerar
2 Ene8 Canmms wine 1 ans Spouu v EERTeY
o [Ene8 Paul Tron Mexcio DF 4,500 6 7 31,500
10 Ene9 Kerry Oki Paris 5,500 4 22,000
11 Enel0 Camille Orne Beijing 7,000 2 14,000
1z Enel10 Paul Tron Paris 5,500 2 11,000
13 Enell Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
14 Enel4d Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 -
Ventas () [ 3

— M -——+ 100%
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Hacer clic en cualquiera de los
siguientes:

e Reemplazar todos:
Reemplaza cada instancia
del elemento.

o Reemplazar: Reemplaza el
elemento actual.

e Buscar todos: Encuentra
todas las instancias del
elemento.

e Buscar siguiente: Busca la
siguiente instancia del
elemento.

Hacer clic en Cerrar al
terminar.

H - &- = T E - 0O x
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - fF}

S Calibri -l - === 5 |Geneal | EZjFormato condicional~ SRR A
- N K S~ A & % ~ 9 oo [ Darformato como tabla - - -
Pegar .. Celdas
.o E. DA &= #- %6 4 (L7 Estilos de celda~ . e
Portapapeles & Fuente ~ Alinearion 11 Mimern 11 Fstilns Modificar A~
Buscar y reemplazar ?
Buscar | Reemplazar
A G =
1 Fecha 1 Buscar: Mexcio v |
> [Ene2 Ke Reemplazar con: | México v
3 Ene3 Ke Opciones » >
4 |Ene3 Pz
5 Ene3 N Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Cerrar
5 Ened Kerry Oki México DF 4,500 2 9,000 .
7 |Ene5 Robin Banks Las Vegas . 3,500 2 7,000
s Ene8 Camille Orme Paris 5,500 6 33,000
a [Ene8 Paul Tron Meéxico DF 4,500 7 31,500
i0 |Ene9 Kerry Oki Paris 5,500 4 22,000
11 Enel10 Camille Orme Beijing 7,000 2 14,000
1z Enel0 Paul Tron Paris 5,500 2 11,000
13 Enell Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
14 Enel4 Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 -
Ventas (&) [l 3

B M -—F—+ 100%
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Busqueda Avanzada y Reemplazar

Es posible usar las opciones de busqueda de Excel para cambiar como Excel busca en el libro de trabajo.

Hacer clic en el botén Buscar y
Seleccionar.

Seleccionar Buscar o
Reemplazar.

Hacer clic en Opciones.

Opciones adicionales aparecen,
como se describen en la tabla
siguiente.

Seleccionar opciones
avanzadas deseadas de Buscar
y encontrar.

Completar la busqueda o el
reemplazo como normalmente
se haria.

H - &- = T E - 0O x
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - fF}

S X, Calibri -4 - == _ 5 |Genersl - [ZFommato condicianal~ IR 2
peger By - N K S- A& - $ - % o [ZFDarformato comotablar . [¥]- @~ o
oo H- DA~ == H- ] [57 Estilos d - |# Buscar..
Portapapeles 1 Fuente 5] Alineacidn G Ndmere 6 a0 Reemplager... ~
- £ 2 Ira. v
Ir & Especial...
A B C D E G B
1 Fecha Agente Oficina Precio Paguetes Eormuls )
2 Ene2 Kerry Oki Paris 5,500 E Comentarios
(. 7 % ] Formato condicional
o a2 Constantes
] Buscar | Beemplazar ‘ Validacién de datos
¢ | Buscar Mexcio v ;k Seleccionar objetos
3 Reemplazar con: | México v ;EQ Pagelde{ze\ec(iﬁn.‘.
] o B o2 6 33,000
< - 7 31,500
Reemplazar todos Resmplazar Buscar todos Cerrar 4 22,000
11 Enel0 Camille Orme Beijing 7,000 2 14,000
1z Enel0 Paul Tron Paris 5,500 2 11,000
13 Enell Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
14 Enel4 Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 -
Ventas (&) [l 3
B M -—F—+ 100%

H - &- = T E - 0O x
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - )

=

S M, Calibri -l - E¢ |Genersl - [ Formato condicianal - DR 2
Ba- NK S~ K& $ + % o0 EZF Darformato como tabla - - -
Pegar .. Celdas
oo H- DA~ == B ] [57 Estilos de celda~ R
Portapapeles Fuente F] Alineacion ] Mimero ] Estilos Modificar -~
- f;‘ v
A B C D E £ G B
1 Fecha Agente Oficina Precio Paguetes Total
2 B cary reemplazer ? % 16,500
3 E 9,000
1 FE Buscar  Reemplazar 18.000
3
5 | | Buscar: Mexico ~ Formato.. = 21,000
& |[F| | Reemplazar con: |Mexico ~ Formato,. - B,OOO
7 B/ | pentro ge: |Hoja | O coincidir maytisculas y mintisculas 7,000
s E p— Por filas [ Caincidir con el contenida de toda la celda
9 B guscaren: [Formutas ~ Opciones << 31,500
10 |E 22,000
1 E FemrrE=rites W Memmss=r Buscar todes FamEr 14,000
12 Enel0 Faul fron  Paris 5,500 Z 11,000
13 Enell Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
14 Enel4 Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 -
Ventas (&) [l 3

B M -—F—+ 100%
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Opciones Avanzadas y Opciones Reemplazar.

Dentro de

Buscar

Buscar en

Coincidir mayusculas y

minusculas

Coincidir con el contenido
de toda la celda

Formato

Selecciona entre buscar en la hoja actual o todo el libro de trabajo.

Busca por filas (de izquierda a derecha, después de arriba a abajo) o
columnas (de arriba a abajo, después de izquierda a derecha)

Especifica qué tipo de informacidn buscar, tales como formulas, valores o
comentarios.

Busca el texto exactamente como esta escrito en el cuadro de texto.
Busca solo las celdas que coinciden completamente con el contenido en el
cuadro de didlogo. Partes de frases o palabras, no se incluyen.

Busca y reemplaza texto, incluyendo formatos de caracteres y parrafo,
caracteres especiales, elementos de documentos, estilos y resaltado.
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Ocultar Filas y Columnas

Se puede ocultar de la vista de filas y columnas en una hoja de calculo facilmente. Los datos no se eliminan,
pero simplemente se ocultan hasta que se muestren nuevamente.

Ocultar Filas o Columnas

La vista de filas o columnas enteras se puede ocultar facilmente.

Seleccionar las filas o columnas
gue se deseen ocultar.

Hacer clic derecho sobre las
filas o columnas seleccionadas
y seleccionar Ocultar del menu
contextual.

Las filas o columnas se esconden de la
vista.

Mostrar Filas o Columnas

Seleccionar las filas o columnas
gue rodean las filas o columnas
ocultas.

Hacer clic derecho sobre las
filas o columnas seleccionadas
y seleccionar Mostrar del
menu.

Los datos aparecen nuevamente.

10-ocultar-filas-y-calumnas - Excel ?TEH - O X

Kayla Claypool - ﬁ

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

H o o=
INICIO INSERTAR

DISENO DE PAGINA

=

S M Calibri T E¢ |Genersl - [EZ Formato condicianal - #= Tnsertar - "
Eg~- N K S~ C oA - - ooo A - | B -
peger B- N s A A $ - % [7 Dar formato como tabla % Biminar o~
oo H- DA~ &= B % 9 (L7 Estilos de celda~ [ Formato .
Portapapeles Fuente F] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas -~
A2 - £ v
A B ! X, Cortar F G B
1 Bon Voyage Excursions p Fa Copiar
2 | ‘% Opciones de pegada:
3 |Excursion Ene Feb I “A
1 |Beijing 6,010 7,010 : |
Pegado especial...
5 Las Vegas 35,250 28,125 et |
o Insertar
5 México DF 20,850 17,200 Cimi |
. iminar
7 Paris 33,710 29,175 i
Borrar contenido
s Tokyo 12,510 14,750 |
Eormato de celdas...
9 Total 108,330 96,260 ] - i
Alto de fila...
10
Ogultar
11
Mostrar
12
13 Calibri  ~[14 ~| A" a7 § - 0 oo0
14 INK=ED-A-T 50088 | e
Resumen ® TTA] i 3
EH M -—F—+ 100%
H - &= 10-acultar-filas-y-calumnas - Fxcel ?7 ® - O X
INICIO | INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
S M Calibri e - = General - | [z Formato condicional » #=Insertar - "
Eg~- N K S~ oA = - - 000 | - | B -
peger B- N s A A— $ - % [7 Dar formato como tabla % Biminar ~
oo H- DA~ &= B % 9 (L7 Estilos de celda~ [ Formato .
Portapapeles Fuente F] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas -~
Al - £ v
A B c W X, Corsr F G =
- r
1 |Bon Voyage Excursions |E2 Copiar
3 |Excursion Ene Feb i [
4 |Beijing 6,010 7,010 “A |
5 las Vegas 35,250 28,125 . |
o Pegado especial...
6 Meéxico DF 20,850 17,200 et |
R Insertar
7 Paris 33,710 29,175 o '
Eliminar
2 Tokyo 12,510 14,750 |
Borrar contenido i
9 Total 108,330 96,260 1 i
Eormato de celdas...
10
Alto de fila...
11
Ogultar
12
B Mostrar
13 "
14 Calibri  ~[14 ~| A" a7 § - 0 000 5
15 N K=H-A-2-9008 e | ke
Resumen ® TTA] i 3

B M -—F—+ 100%
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Propiedades del Documento

Las propiedades del libro de trabajo es informacidn que describe e identifica un libro de trabajo, tal como
titulo, autor, nombre, tema y palabras clave en el libro de trabajo.

Ver las Propiedades del Documento

Aqui se muestra como ver las propiedades de un libro de trabajo:

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Del lado derecho de la pestaia
Informacidn, en la vista Backstage se
muestran las propiedades del libro de
trabajo.

E"J'("':

11-propiedades-del-documento - Excel

7 B - O X

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
% |calibri -a - General | EE Formato condicional - &= Insertar + "
oE@ - NK S~ A A = $ - % oo [ Darformato comotabla~ ¥ Eliminar - Medificar
. W FHe D-A- == & “n 4B [7 Estilos de celda - ¥4 Formato - -
Portapapeles Fuente [F1 Alineacion rw Nimero Estilos Celdas ~
11-propiedades-del-documenta - Excel ? - 0 x

©

Informacién
MNuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprirmir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

Informacion

Workbook

Escritorio = 10-propiedades-del-documenta

Proteger
libro ~

o
Comprobarsi hay
problemas ~

q

Administrar
versiones

Proteger libro

Controle &l tipo de cambios que
los demds pueden hacer en este
libro.

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo,

tenga en cuenta que contiene:
Propiedades del
documenta, ruta de acceso
ala impresora, nombre del
autor y ruta de acceso
absoluta

Versiones

#] Nao existen versiones
anteriores de este archivo.

Kayla Claypool - ﬁ

Propiedades ~
Tamaiio

Titulo

Etiquetas

Categorias

Fechas relacionadas
Ultima medificacién
Fecha de creacion

Ultima impresién

Personas relacionadas
Autor

Ultima modificacién realizada por

18.9KB
Agregar tt...
Agregar ei...

Agregar ca...

Hoy, 10:49...

12/2114 &57...

£ -

Agregar un...

Ma...
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Editar las Propiedades del Libro de Trabajo

Algunas propiedades de un libro de trabajo se actualizan automaticamente, pero otras se deberan actualizar
manualmente.

H o e -
INICIO | INSERTAR  DISERIO DE PAGINA

S Calibri M I
Em- N K S~ A&
" :

11-propiedades-del-documento - Excel 7 @ - O X

Kayla Claypool ~ IA
E‘“Insertar - %

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

=

= General - %Formato condicional =
H- $-%m DDarformato como tabla = E"Ehmmar -

e En pestafia Informacidn de la . . bea- S W H eatiosdecdinr i romato-
vista Backstage, hacer clicen el e s reme 5 Ancadin 6 wimes 6 Fatilos Cetdas ~
campo de la propiedad que se
desea editar.

11-propiedades-del-documento - Excel ? - 0O X

terminado. . Excritorion 0-propiedadesdeb-documento
H Guardar Proteger libro Propiedades -
o Repetlr IOS Pasos 2 y 3 para ) Controla'elt\pu de cambios que Tamafio 18.9KB
cualquier campo adicional que Guardar como Proteger :T;,gémwm Thulo Agregarti..
. Etiquetas Excursiones
se desee agregar o cambiar. Imprimie Categorias Agregar ca..

X Compartir Inspeccionar libro ;
) Fechas relacionadas
o Hacer C||C en Ia ﬂECha \a Antes de publicar este archivo, O dificac
. . . . Expartar Comprobarsihay | tenga en cuenta que contiene: tima modificacian Hoy, 10:49...
izquierda para salir de la vista problemas - Propiedades del Fecha de creacion 12/2/1485T...

Agregar la informacién
necesaria y hacer clic fuera del
campo cuando se haya

Backstage al finalizar.

o4

Informacién

Nuevo

Cerrar

Cuenta

Opciones

Informacion

Workbook

documento, ruta de acceso
a la impresora, nombre del
autory ruta de acceso
absoluta

—ul Versiones
al

7] No existen versiones

Kayla Claypool ~ ﬂ

Ultima impresion

Personas relacionadas

Autor
‘i Kayl...

Agregar un...

?:r::nl?smj anterires de este archivo. Ultima medificacién realizada por Ma..
»
Agregar un Autor
Agregar un Autor es otra propiedad que es Util editar para saber quién es el duefio del archivo.
11-propiedades-del-documento - Excel ? - 0O x

En la pestafia Archivo de la
vista Backstage, hacer clic en el
campo Autor.

Hacer clic en el botén Busque

©

Informacion

MNuevo

Informacion

Workbook

Kayla Claypool ~ ﬂ

. Abrir Escritorio » 10-propiedades-del-documenta
contactos en la libreta de PP
di . Guardar Proteger libro Propiedades ~
Irecciones. Controle el tipo de cambios que  Tamafio 18.9KB
e Plf.zlegef los demas pueden hacer en este Thtulo Agregarti
. ioro libro.
El cuadro de didlogo de la i Fiiquetss Excursiones
. . . Categorfas Agregar ca...
Libreta de direcciones aparece _ ‘ — : "
EEE R A nspeccionar horo -
y muestra los contactos @ Aries de publcar temchive, | Telacionadas

disponibles.

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

Comprobar si hay
problemas ~

tenga en cuenta que contiene:
Propiedades del
documento, ruta de acceso
ala impresora, nombre del
autor y ruta de acceso
absoluta

’_Ij Versiones
Q|

7] No existen versiones
Administrar anteriores de este archivo.

versiones ~

Ultima madificacion

Fecha de creacién 12/214 857...

Ultima impresién

Personas relacionadas

Autor ﬂ, @
p 4% B
Ultima modificacién realizada por

Ma...
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Seleccionar un autor de la lista
de contactos.

El contacto seleccionado es asignado
como el autor del libro de trabajo.

Hacer clic en Para.

Hacer clic en Aceptar.

©

Informacién
MNuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprirmir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

? - 0O X

Kayla Claypool +

Lf£ 1L
Libreta de direcciones: lista global de direcciones *
Buscar: (®) solo nombre () Mds columnas  Libreta de direcciones
[ [ [offline Global address List ~|  Bisqueda avanzada
| Nombre Puesto Teléfono del trabajo  Ubicacién Dep|
& Erika Araujo Erika Araujo (erika@ customgui.. erika@customguide.com
& Pepe Roni Pepe Roni (pepe@customguid... pepe@customguide.com
& Reed Stephens Reed Stephens (reed@custom... reed@customguide.com
< >
Pam | |Kemy Oki (kery@customauide cami
O o

BIETIOTES Ue TS arer

rsiones
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Propiedades Avanzadas

También hay algunas propiedades avanzadas que se pueden editar, pero no se muestran en la pagina
Informacion.

c Hacer CI'C en el bOtén 11-propiedades-del-documento - Excel ? - 0O %
Propiedades. @ Foyi Cleyeoct -

e Seleccionar Propiedades TR Informacion

Nuevo

avanzadas. Workbook
Abrir Escritorio » 10-propiedades-del-dacumenta

Aqui se muestran algunas oo % Proteger libro

propiedades que se han Controle el tipo de cambios que

Guardar como Proteger los demss pusden hacer en este I—g‘j Mastrar el panel de documentos
i . fibro ~ ibro. Edite las propiedades en el Panel it
modificado previamente y : de documentos sobre el lbro. e
mprimir )
. . Propiedades avanzadas Eaun
algunas que no son visibles por : o 9 [t
- Compartir ﬁ Inspeccionar libri documento
&
defeCtO en Ia peSta na by Antes de publicar este archivo, . o
L, Exportar Comprobarsihay | tenga en cuenta que contiene: Ultima modificacién Hoy, 10:49...
Informacion. problemas - Propiedades del Fecha de creacion 12/2/14 B:57...
Cerrar documento, ruta de acceso

: Ultimna impresién
ala impresora, nombre del

Hacer clic en el campo que se
desea editar Tt absoluta Personas relacionadas
itar. Stz

Autor I;A Kayl..‘
. ., Opcianes Versiones
o Agregar la informacion de la 2] 5] No existen versiones Ke..
propiedad.

Administrar anteriores de este archivo. Ultima medificacion realizada por
e Hacer clic en Aceptar.

versiones * Agregar un...

Las propiedades se agregar al libro de
trabajo. Es posible hacer clic en @
Mostrar todas las propiedades para

? - 0O X

Kayla Claypool ~ ﬂ
. -

. ‘i -
Informacion NTQ S

VerlaS Propiedades de Libro x

Nuevo 3 5 S

General Resumen  Estadisticas Contenido Personalizar

Workh

Abrir Escritorio Titulo:
" Asunto:
Guardar

Autor: Kayla Claypool:Kerry @nincomsoup, com 18.9KE8
Gi Prg
Guardar coma jif | Administrador: Agregar tit...
Imprirmir 7| | Organizacion: Bxcursiones

-

Garrysanin Categoria:

Palabras clave: | Excursiones
Exportar Compr Hoy, 10:49...

robl Comentarios: Esto es un trabajo en procesa, no la hoja de calculo
i i 12/2/14 &57...
Cerrar 1
Base del
hipervinculo:
Cuenta Plantilla: as
. 1 | [ cuardar miniaturas para todos los documentos de Excel ﬂ Kayl...
Opciones
e | Ke..
Adm - izada por
versiones~ |

Agregar un..
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Formulas Basicas

Excel es capaz de realizar calculos extremamente ..
complejos siempre y cuando se usen las formulas ObjetIVOS
correctas. En este médulo se veran las bases para
trabajar con férmulas simples, que los nuevos usuarios
de Excel pueden encontrar utiles. Es posible usar Excel
para realizar rdpidamente operaciones sencillas como; Sumas y Promedios
sumar, restar, multiplicar o dividir. Incluso es posible Las Funciones MIN y MAX

encontrar el promedio de una base de datos extensa -
en un instante. La Funcion CONTAR

Conceptos Basicos de Férmulas

Autorrellenar
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Conceptos Basicos de Formulas

Las férmulas contienen informacion para realizar un célculo numérico como sumar, restar o multiplicar.
Todas las férmulas deben empezar con un signo de igual (=), seguido de:

Crear

Aqui se

Valores o referencia de celdas unidos por un operador. Ejemplo: =5+3 0 =A1+A3.

El nombre de una funcion seguida por paréntesis que contienen argumentos de funcién. Las
funciones son la forma mas comun para ingresar féormulas de Excel. Ejemplo: SUM(A1:A2).

una Formula

muestra como crear una férmula en Excel.

Hacer C“C en |a celda donde se H - - = 01-conceptos-basicos-de-formulas - Excel ? ® - 0O %
d I f, | INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
esea agregar la tormula. S M Calibri -4 - == _ 5 |Genersl - [ZFommato condicianal~ #=Insertar - m
. . Ea- N K S- A A = El- % - 9% oo EZDarformato comotabla~ | ¥ Eliminar - Madifiear
Presionar =. TN . meA- e e WA 57 Estilos de celda~ B Formato ~ E
. . , Portapapeles & Fuente 1F] Alineacién L} Mimero L} Estilos Celdas -~
Es necesario especificar qué a - ~ v 2= ,
calcular. A y T o £ : G =
1 10 W 2[= 1
Introducir la férmula. 2
La formula debe incluir: 4
5
e Valores, como el nUmero 5. 8
7
e Referencia de celdas, como :
la celda Al. Es posible 10
agregar una referencia de .
celdas al escribirlas o 13
haciendo clic en la celda a ” -
. Ventas @ [ 3
referenciar.

e Operadores o simbolos
matematicos que se desean
usar en calculos propios:

+ (sumar)

- (restar)

* (multiplicar)
/ (dividir)

Hacer clic en el botdn
o presionar al
terminar de ingresar la férmula.

Si se ha ingresado la férmula
correctamente, los resultados
de la férmula apareceran en la
celda.
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La Tabla de Formulas

+ =2+2

. FH -ars1

* @ =B1*2

/ FH =A1/C2

SUM HH =SUMA(A1:A3)
PROMEDIO @ =PROMEDIO(A2,B1,C3)

Re-calculo Automatico

Todas las férmulas deben
comenzar con un signo de igual.

Sumar valores.

Restar valores.

Multiplicar valores.

Dividir valores.

Suma los nimeros en un rango.

Promedia los numeros en un
rango.

Si se cambia la informacion referenciada en una férmula, Excel automaticamente recalculara la férmula para

incluir la informacion actualizada.

Cambiar los valores de las
celdas que estan referenciados
en una férmula.

Cualquier formula es recalculada con
los cambios automaticamente.

[= I R < 01-conceptos-basicos-de-formulas - Excel ?2 B - O X

INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ‘
S X =E==F Ff3 Formato condicional - &= Insertar - i
pegar Eg- N K 5~ A A ==HE- § - % o [EFDarformato como tabla~ %’:Ehmmar ™ | Modificar
W EH. DA == - <80 7 Estilos de celda~ {#] Formato - -

Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Namero W Estilos Celdas ~

C1 - X « k|3 v
A B C D E F G [+]

1 10 3 30

2

s ©

4

5

&

7

8

9

10 |

11

12

13

14 -

Ventas (&) AT ] [

B M -—F—+ 100%
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Editar una Formula

También es facil realizar cambios a una férmula.

Hacer clic en la férmula que se
desea editar.

(1
(2

3
4

Excel actualiza el valor de la o las
celdas que la férmula calcula.

Hacer clic en la Barra de
formulas.

Editar la formula.

Presionar Ingresar.

La Pestana Formulas

H 9% &= 01-conceptos-hasicos-de-formulas - Fxcel ?EH - O X
INICIO | INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool + ﬂ
S M Calibri M7 E¢  |Genersl - [ Formato condicianal - #=Tnsertar - m
e By - N K S- A A = El- $ - %% oo EZparformato como tabla~ | ¥ Eliminar - Modificar
oW FE DA~ & 5= - <h 2 [57 Estilos de celda~ [ Farmata - -
Portapapeles Fuente [F] Aliny mero L} Estilos Celdas -~
Cc1 - X « f | =al*bl1+10| v
A c D E F G <
1] 10| 3| =al*b1+10 Io
2
3
4
5
5
7
g
9
10

11
12
13
14

Ventas

(&) 4

=)

3

M -——F——+ 100%

La pestafia Férmulas en la cinta de opciones, contiene multiples comandos que se pueden utilizar mientras

se trabaja con férmulas.

Hacer clic en la pestafia
Férmulas.

La pestafia formulas se
muestra. Hay dos areas
principales en la pestaia:

o Ellado izquierdo tiene
opciones para ayudar a
crear formulas.

e Ellado derecho tiene

opciones para ayudar a
corregir errores.

H ©- E
HOME  INSERT

01-conceptos-basicos-de-formulas - Excel

? E - O X

PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW Kayla Claypool - &
— e e
fx > Autosum - [H Logical~ - =" Fia Trace Precedents [ m
— MRecantlyUsed' Text~ @' Defined “ﬂETraceDapendents "_' © Vf:;g Ca\cu\atlon:‘
I8 Date & Time - [B ~ St arrows ~ (&) Window  Options - &
Crear Férmulas ction Library CormgIrErmres brmula Auditing Calculation ~
C1 - | =al*bl+10 M
A B C D E F G -
1 10 3 401
2
3
4
5
&
7
8
9
10
11
12
13
14 =
Ventas (&) L] 3
B M -——+——+ 100%
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Autorrellenar

Autorrellenar es una buena forma para ingresar nimeros, meses o dias en secuencia rapidamente.
Autorrellenar se basa en celdas con datos para predecir cdmo se desea rellenar el resto de las series. Por
ejemplo, si se ingresa Enero, Autorrellenar rellenara los siguientes meses automaticamente. Adicional a ello,
es posible usar Rellenar para copiar férmulas en celdas adyacentes.

Copiar Datos Utilizando Autorrellenar

También es posible usar Autorrellenar para simplemente copiar y pegar un valor a otras celdas.

Seleccionar |a celda que =] B 02-autocompletar - Excel ?EH - O X
. INICIO | INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - Jf
los d 4
Contlene Os atos que Se = x\ Calibri -1 EF General - %Furmatu condicional * E"\nsertar - #
desean Copiar, o N Ez- N K S- A A B - = - % we [ Darformato comotabla~ g Eliminar ~ Modit
E?ar ~ He D A 3 7 a6 h 7 Estilos de celda~ {# Formato~ ° v‘ e
o Colocar el cursor SObI’e Ia Portapapeles & Fuente [ Alineacion o Mimero Estilos Celdas ~
esquina inferior derecha de la & . £ || Kery ok ’
Id A . B c D 4 F G H -
celaa. 1 Date Agent Office Excursion Price Packages Total
. 2 |Ene | | Kerry Oki M apolis Paris 5,500 3 16,500
Antes de hacer clic y arrastrar 3 i _apolis México DF 4,500 2 9,000
asegurarse de ver un simbolo 4 Paris México DF 4,500 4 18,000
, 5 Torreon Beijing 7,000 3 21,000
negro mas. 6 Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
X X 7 Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
e Hacer clic y arrastrar hacia . Paris Paris 5,500 6 33,000
abajo o a través de las celdas ’ Pars ___ Mévco DF 4,500 7] 31,500
10 Minneapolis Paris 5,500 4 22,000
que se desean rellenar. 1 Paris Beijing 7,000 2 14,000
12 Paris Paris 5,500 2 11,000
13 Paris Beijing 7,000 3 21,000
La columna se rellena 14 - Tparis Beijing 7,000 2 14,000 =
instantdneamente con el valor de la [Ventas | @ ‘ ’
:
primera celda.
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Introducir una Serie de Valores con Autorrellenar

Autorrellenar también puede completar series de valores una vez que un patrén ha sido establecido. Por
ejemplo, si se ingresa enero, Autorrellenar llenara los meses restantes.

o Hacer clic en la celda que tiene H O o 02 autacompita - Ece ?®E - 0x
| . | d . INICIO | INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
J QE; Calibri -1 = E* General - Formato condicional = Insertar -
el primer valor de una serie. " = =, B = ®
Hacer doble c|ic en |a es uina Pegar Eg - N K 5~ A A == =EB- % - 9% w [FDarformato como tabla~ E‘,’I‘Ehmmar " | vodificar
q W H. DA~ ISESER 1 <3 9 7 Estilos de celda~ {# Formato~ -
inferior derecha de Ia Celda. Portapapeles Fuente [F] Alineacién ' Namero L] Estilos Celdas ~
A2 - £ | 02{1/2014 v
Nota: Si no se hace doble clic n . . 5 . ; . v
en el cuadro (controlador de 1| Date Agent Office  Excursion Price Packages Total
2 [Ene2 1K ki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
relleno), el relleno no 3 KerepOki  Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
funciona ra’ correctamente. 4 Kerry Oki  Paris México DF 4,500 4 18,000 L
5 Kerry Oki  Torreon Beijing 7,000 3 21,000
3 Kerry Oki  Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
La columna se rellena hacia abajo 7 Kerry Oki Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
. . . . g Kerry Oki  Paris Paris 5,500 6 33,000
siguiendo el patrén que fue establecido | Kerry Ol |Paris México DE 2,500 731500
en las primeras celdas. 10 Kerry Oki  Minneapolis Paris 5,500 4 22,000
1 Kerry Oki  Paris Beijing 7,000 2 14,000
1z Kerry Oki  Paris Paris 5,500 2 11,000
13 Kerry Oki  Paris Beijing 7,000 3 21,000
14 Kerry Oki  Paris Beijing 7,000 2 14,000 -
Ventas () [«] I » |

Celda seleccionada Entradas en las siguientes tres celdas

enero febrero, marzo, abril

ene feb, mar, abr

5:00 6:00, 7:00, 8:00

T1 T2,T3,T4

1/20/12 1/21/12,1/22/12,1/23/12
UPV-3592 UPV-3593, UPV-3594, UPV-3595
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Opciones de Autorrelleno

Si Rellenar no ingresa el contenido como se espera, es posible corregirlo usando las Opciones de
autorrelleno. Este botdon aparece después de usar el comando Rellenar y ofrece un control valioso sobre
como funcionan los comandos Rellenar.

0 Usar Autorrelleno para pegar ] : o auocompletr - oo
. INICIO | INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
una serie de Valores' LI 3 Calibri - = = EF General - %Furmatu condicional ~ E"\nsertar - #
B . Fy- N K S~ A a =E- T - % w [L7Darformato comotabla~ g Eliminar ~
Un boton pequefio de PRy m. DA EE ® WH Distlesdecser i Fomator
0pciones de autorre”eno Portapapeles & Fuente [ Alingacién o Namero Estilos Celdas ~
aparecerd debajo de los e . £ | wiriao Y
A B c D 4 F G H -
valores pegados. Date Agent Office Excursion Price Packages Total
. , 2 |Ene 2 Kerry Oki  Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
o Hacer clic en el botdn 3 [Ene 3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
Opciones de autorre"eno' 4 |Ene 4 KEFW Okl Paris MéXICO DF 4,500 4 18,000
5 [Ene 5 ”O gcp'mcem; = 7,000 3 21,000
R 6 [Ene 6 Serie de rellenc ' DF 4,500 2 9,000
Una IISta de formas, para 7 |Ene 7 Rellenar formates solo 3as 3,500 2 7r000
controlar el contenido de celda | s [enes P — 5,500 6 33,000
ingresado aparece. 9 |Ene 9 O Rellenar dias 1 DF 4,500 7 31,500
10|Ene 10 O  Rellenar dias laborables de la semana y 5,500 4 22,000
. .7 11|Ene 11 O Rellenar meses . 7,000 2 14,000
e Se'ecc'onar una OpCIon de 12|Ene 12 O Rellenar afios 5,500 2 11,000
llenado. 13[Ene13 o selenormpis 7,000 3 21,000
14|Ene f Oki  Paris Beijing 7,000 2 14,000 -
. ) | Ventas (&) [ 3
El contenido de celda cambia de

acuerdo a la opcidn de relleno
seleccionada.
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Sumas y Promedios

Una de las funciones comunes de Excel es SUMA, la cual suma el total de valores en un rango de celdas. Por
ejemplo, la formula =SUMA(A2:A10) suma los valores en el rango de celdas A2:A10. La funcién PROMEDIO
es similar a SUMA, excepto que éste encuentra el promedio de los valores en un rango de celdas.

Crear una Formula de Suma

Crear una formula de suma es simple.

Hacer clic en la celda donde se
desea que aparezca la suma.

Hacer clic en el botdn
Autosuma.

Si es necesario, seleccionar las
celdas que se desean sumar.

Excel seleccionara
automaticamente el rango de
celdas que considera se desea
sumar, pero si este rango no es
correcto es posible seleccionar
el rango de celdas correcto.

Hacer clic en Introducir o
presionar la tecla. Enter.

Atajo: También es posible
calcular una suma con el
teclado, presionando Alt + =.

El rango de celdas es sumado en la
celda. Si se cambia un valor en el rango
sumado, la féormula se actualizara
automaticamente para mostrar la
nueva suma.

[= I R < A 03-sumas-y-promedios - Excel ?2 B - O X
INICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
= 8% Calibri -l - = EF General - %Furmatu condicional ~ E"Imse z - S‘Y'
PEQQ Eg- NK S- A & =E==HE- $- %o [FDarformatocomotabla~ @ Eiminar - [¢] - i~
- ~ e e A == - a6 h 7 Estilos de celda~ # Formato~ & -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . MNamero L] Estilos Celdas Modificar A
- x v K -
A B c D E F G -
1 Bon Voyage Excursions
2
3 Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
s México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
g Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
] Total
10 Promedio 1
11
1z
13
14 -
Resumen (&) “ 3
B M -——+ 100%
H 9% &= 03-sumas-y-promedios - Excel ?EH - O X
INICIO | INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
S X, Calibri -4 - == _ E |Genersl - [ Formato condicianal~ = lnsertar - 2. - 41~
begm Bg- NK S- A AN = - % - 9% oo [ Darformato comotabla~ | £ Eliminar - [§] - i~
Do E. DA == - <8 [Z7 Estilos de celda [ Formato~ & -
Portapapeles & Fuente [F] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas Modificar -~
- X v K A
A X C D E £ G -
1 Bon Voyage Excurs. s
2
3 Excursién Ene I Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
s Meéxico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 11,490 38,750
] Total =SUMA(B4:B§)
10 Promedio | SUMAlimerol, [nimero2], ..)
11
12
13
14 -
Resumen () [ 3

=] M -——F—+ 100%
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Crear una Formula de Promedio

La funcién PROMEDIO opera justo como SUMA, excepto que éste encuentra el promedio de un rango de

celdas.

Hacer clic en la celda donde se
desea que aparezca el
promedio.

Hacer clic en la flecha de la
lista Autosuma.

Seleccionar Promedio.

Si es necesario, seleccionar las
celdas que se desean
promediar.

Hacer clic en Introducir o
presionar la tecla Enter.

El promedio del rango de celdas se
muestra en la celda.

[= I R < A 03-sumas-y-promedios - Excel ?2 B mi 4
INICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla CI - ﬂ
LI 8 Calibri Fle - == = EF General - %Furmatu condicional ~ E“Insertar - z © QI"
g Eg- NKS- K nx =E==E- $-%w Fparformatocomotablas 3 suma i~
- » e b-A- == & a6 h 7 Estilos de celda~ Promedio
Portapapeles Fuente [F] Alineacién ' Namero L] Estilos Contar nimeros ficar A
M X v k My v
Min
A B c D E -
1 Bon Voyage Excursions Mas funcions..
2
3 Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 | Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
g Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330
10 Promedio o
11 1
1z
13
14 -
Resumen (O] [ 3
EH M -——F——+ 100%
H % &= 03-sumas-y-promedios - Excel ?EH - O X
INICIO | INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬂ
S X, Calibri -l - = E¢ |Genersl - [ Formato condicianal - = lnsertar - 2 v 41~
- E- N K S~ A A + % - 9% 000 [ZFDarformato comotablav @ Eliminar +  [§] v -
oo™ H- DA~ == B %5 4 [57 Estilos de celda~ [ Formata~ & -
Portapapeles Fuente F] Alineacion ] Mimero ] Estilos Celdas Modificar -~
- X v Kk v
A Sé C D E F G B
1 Bon Voyage Excur:
2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
5 México DF 20,850 07,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
g Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330
10 Prcmediol=PROMEDIO(_B4:BB)
11 PROMEDIO(ndmerol, [nimerod], ...}
12
13
14 -
Resumen ® [l 3

B M -—F—+ 100%
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Las Funciones MIN y MAX

La funcién MAX de Excel puede indicar cual es el valor numérico mas grande en un rango de celdas. Opuesto
a la funcion MAX, esta la funcidn MIN, la cual devuelve el valor numérico mas pequefio en rango de celdas.

Crear una Formula MAX

o Hacer CI|C en Ia celda donde se H H 04-las-funciones-min-y-max - Excel ? @ 0 x
d la 6 | INICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Clajgi¥ - ﬁ
esea agregar la formula. S M, Calibri -4 - == _ 5 |Genersl - [ZFormato condicianal~ Eolnsertar + B0 AT~
] Bs- NK S- A A - $ + % o0 ¥ Darformato como tablar| 3 Syma -
e Hacer clic en la flecha del A P R I Estlos de celda - Bromedio
botén Suma. Portapapeles [ Fuente G Alineadén & Nimero R Estilos Contarnimeros  Tcar | &
B9 - = Max v
e Seleccionar MAX. . 5 . . . b .
. — Ms funciones...
. . . 1 Excursiones Bon Voyage
o Si es necesario hacer clic en el 2
rango de celdas deseado. 3 |Excursion Ene Feb Mar
4 Beijing 6,010 7,010 6,520
. s 5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455
e Hacer clic en el boton 5  Mexico 20,850 17,200 27,010
Introducir o presionar Enter. 7 Paris 33,710 29,175 35,840
s | Tokyo 12,510 14,750 11,490
9
Excel agrega la férmula MAX y muestra |, I
el nimero mas grande del rango "
.ore 12
especificado. .
14 -
Resumen ® [l 3
LSTO i) M -——+ %
=] B 04-las-funciones-min-y-max - Excel ? = 0 x
INICIO | INSERTAR  DISEKIODE PAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR Kayla Claypool - ﬂ
3% = Formato condicional Insertar 2 -
Eg- N K S mo tabla Eliminar -
Pegar o
o Formato
Portapapeles Fuente Alineacién Mamero Estilos Celdas Modificar A~
SUMA - X x| =MAX(B4:B8) v
A o c D E .
1 Excursiones Bon Ve mige
2
3 Excursion Ene Feb Mar
4 Beijing 6,010 7,010 6,520
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455
5 Mexico 20,850 17,200 27,010
7 | Paris 33,710 129,175 35,840
2 Tokyo 11,490
9 =MAX(34:58)
10 MAX(numero1, [ndmerol], ...
1
12
13
14 -
® q ¥

Resumen

LISTO il M - ———+ W%

&)
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Crear una Formula MIN

a Hacer CI|C en Ia celda donde se H H 04-las-funciones-min-y-max - Excel ? @ 0 x
d la 6 | INICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Cl . ﬁ
esea agregar la formula. S M, Calibri -4 - == _ 5 |Genersl - [ZFormato condicianal~ #=lnsertar - 2w 41~
. . Bg- N K S- A& = %~ 9% o [Darformato comotabla~| 3 Suma % -
e Hacer clic en la flecha la lista PR s . BeA- sm= e BB Pitlesdeceds Bromedis
Autosuma. Portapapeles Fuente G Alineadén L Nimero R Estilos Contar nimeros ficar A
c9 - Fe Max v
o Seleccionar MIN. . . . . ; 0 b .
i Excursiones BonVoyage | Mistundones..
o Si es necesario, seleccionar el >
rango de celdas deseado. 3 |Excursion Ene Feb Mar
4 Beijing 6,010 7,010 6,520
. , 5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455
o Hacer clic en el boton & Mexico 20,850 17,200 27,010
Introducir o presionar Enter. 7 Paris 33,710 29,175 35,840
s Tokyo 12,510 14,750 11,490
N , 9 35,250 o
Excel afiade la férmula MIN y muestra 0
el nimero mas pequeiio del rango "
. 12
especificado. .
14 -
Resumen ® [l 3
LsTO B M -——+ %
=] B 04-las-funciones-min-y-max - Excel ?EH - O X
INICIO | INSERTAR  DISEKIODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
,_x_\ 4 Namero = Formato condicional Insertar z -
5 Eg- N K 5 A A $ - % oo Dar formato como tabla Eliminar &% -
o A & a6 4h Estilos de celda Formato & -
Portapapeles Fuente Alineacién Namero Estilos Celdas Modificar A
SUMA - > F | =MIN{CA:C8) v
A Q C D E F G -
1 Excursiones Bon Vi e
2
3 Excursion Ene Feb Mar
4 Beijing 6,010 7,010 6,520
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455
5 Mexico 20,850 17,200 7,010
7 Paris 33,710 29,175 35,840
s Tokyo 12,510 11,490
9 35,250 =MIN{C4:C8)
10 MIN(ndmereo1, [nimerod], ...)
1
12
13
14 -
Resumen (O] [ 3

LISTO B M -—F—+ 0%
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La Funcion CONTAR

Las funciones CONTAR de Excel indican cuantas celdas tienen nimeros, textos o celdas en blanco. Excel de
hecho tiene una pequefia familia de funciones de Contar, pero las mas Utiles son:

o CONTAR: Cuenta celdas que contienen numeros; celdas en blanco y celdas con texto, no son
contadas.
Sintaxis: =CONTAR.(A2:A10)

o CONTARA: Cuenta celdas que contengan cualquier tipo de datos, incluyendo nimeros y texto.
Sintaxis: =CONTARA(A2:A10)

e CONTAR.BLANCO: Cuenta espacios en blanco o celdas vacias.
Sintaxis: =CONTAR.BLANCO(A2:A10)

Crear una Formula Contar

La funcién CONTAR cuenta las celdas que contienen nimeros; celdas en blanco y con texto no son incluidas.

c Hacer clic en la celda donde se = : O3 lfuncion-conar - el LY > e
, INICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla CISJgui¥ ﬁ
desea agregar la formula. S M, Calibri -4 - == _ 5 |Genersl - [ZFormato condicional~ #=Tnsertar = |2 L fr-
) FEa- NKS- A a = + § - 9 o0 [ Darformato comotablat ¥ Suma M
o Hacer clic en la flecha de la P e T DA == B 08 tlosdecedss = A
“Sta del boto’n Autosuma. Portapapeles & Fuente G Alineadén & Nimero & Estilos ;mta,mmm[ ficar | A
ES6 - e Max -
e Seleccionar Contar nimeros. . . . o ¢ M =
1 Nombre Apellido Compafia Ciudad Paquetes  Ven... Mas funciones..
45 Xander High Video Dactor México DF 9 10,879
46 Chad Olson Luna Sea México DF 4 4,296
47 Chantel Orne Luna Sea México DF 1,206
43 Franco Lopez Local Color  Minneapolis 1 1,080
19 Louise Simon Hétel Soleil  Paris 11 13,510
50 Sergio Moran Safrasoft Paris 4,164
51| Chris Brown Nincom Soup Minneapolis 1 688
sz | Claire Pin Idéal Base  Paris 2,840
53 Jean Bons SocialU Minneapolis 10 12,068
54| Larry Nielsen Safrasoft Paris 3 4,089
55 | Tracy Meyer Nincom Soup Minneapolis 2 2,265
56 | |
} Clientes @ [l v
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Si es necesario, seleccionar el
rango de celdas deseado.

Hacer clic en el botdn
Introducir o presionar Enter en
el teclado.

Excel muestra el nimero de celdas que
contienen nimeros en un rango.

B H

s 05-la-funcion-contar - Excel 2 EH - 0O X
INICIO | INSERTAR  DISERNIODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
X% 4 dmero 2 Formato condicional Insertar > -
Pega E- N K S o Dar formato como tabla Eliminar i -
00 30 Estilos de celda Formato g -
Portapapeles Fuente Alineacién Mamero Estilos Celdas Modificar &
SUMA - X« | =CONTAR(E4S:ESS) -
A 9 C D E F G <
1 Nombre Apel Compafiia  Ciudad Pagquetes Ventas
45 Xander High Video Doctor México DF 9 10,879
45 Chad Olson Luna Sea Meéxico DF 4 4,296
47 Chantel Orne Luna Sea Meéxico DF 0 1,206
42 Franco Lopez Local Color  Minneapolis 1 1,080
49 Louise Simon Hétel Soleil  Paris 11 13,510
50 | Sergio Moran Safrasoft Paris 0 4,164
51| Chris Brown Nincom Soup Minneapolis 1 688
5z | Claire Pin Idéal Base  Paris 0 2,840
53 Jean Bons SocialU Minneapolis 10 12,068
54| Larry Nielsen Safrasoft Paris 3 4,089
55 | Tracy Meyer Nincom Soup Minneapolis 2 2,265
56 ~CONTAR(EA5:£55)
— - | CONTAR({valor1, [valor?], ..) | s
Clientes @® A ¥

LISTO i3] M -—F—+ 100%
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Aplicar Formato Basico

Aplicar formato al contenido de las hojas de célculo ..
ayuda a que incluso un conjunto basico de datos, sea ObjetIVOS
mas facil de comprender. Desde fuentes, coloresy
hasta bordes, Excel permite personalizar los formatos
de casi cualquier cosa en una hoja de cdlculo. Este
mddulo demuestra las opciones mds comunes para Formato de Numeros y Fechas
aplicar formato a texto, nimeros, celdas, filas y
columnas para hacer la hoja de cdlculo mas atractiva )
profesional y visualmente. Copiar Formato

Formato de Texto

Alinear y Combinar Celdas

Bordes y Colores de Fondo

Alto de Fila y Ancho de Columna
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Formato de Texto

Una forma rapida de cambiar la apariencia de una hoja de calculo es cambiando la fuente del texto. Una

fuente es un conjunto de letras, nimeros y signos de puntuacidn que comparten un disefio. La fuente varia

en tamafio y estilo, tales como negrita y cursiva.

Cambiar Fuentes

Cambiar la fuente es una forma rapida para mejorar la apariencia de una hoja de calculo.

a Seleccionar las celdas a las que d : O1-formato-detasto - Bxcel
INICIO IMSERS AR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

se desea aplicar formato.

bl ,& Calibri - == = E’F General - %Furmatu condicional *
. E® - | Theme Fonts ~| % oo 7 Darformato como tabla -
Pegar
o Hacer clic en la flecha de |a = % [0 caton Lignt senings| B Biton s coa-
lista Fuente en la pestafia Portapepeies = | Calibr S T Estios
I « e A3 All Fonts
nicio. - 0 Aharoni I 1IN - -
. . O saaie e
Tip: Cuando se selecciona texto |t Bonvoy/, -
.z 2 28
en una celda, también se R @g o il —
puede hacer clic en la flecha de | * BEEWE. |5 s rpunnisng i | 65200 19,540
. .. 5 |Latwfega . 37,455 100,830
la lista Fuente en la mini barra |, México[giﬁa‘l . 27010 65060
de herramientas. 7 Paris |8 TR 35,810 98,725
s Tokyo | Ar:?al S:Tﬂde e 11,490 38,750
e Seleccionar la fuente que se ° 0 Batang 118,315 322,905
10
desea utilizar. " O BatangChe
12 0 Book Antiqua -
13
14
Resumen (-}:- 1

B M -—F—+ 100%

?

E“Insertar -

E’ Eliminar ~

EI Formato ~
Celdas

E - O X%

it

Meodificar

3

Keyla Claypool - )
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Aplicar Negrita, Italica o Subrayar.

Ademas de cambiar el tipo de fuente, es posible realzar un proyecto usando otras funciones en el grupo
Fuente, tales como Negrita, Cursiva y Subrayado.

Seleccionar el texto al que se
desea aplicar formato.

Seleccionar Negrita, Cursiva o
Subrayar.

Atajos:

e Aplicar negrita Ctrl + N
e Aplicar cursiva Ctrl + K
e Aplicar subrayar Ctrl + S

Tip: Hacer clic en el Lanzador
de cuadro de dialogo en el
grupo Fuente para ver
opciones de formato
adicionales. Desde el cuadro de
dialogo es posible cambiar el
estilo de subrayado y agregar
efectos.

H -
INICIO INSERTAR

01-formato-de-texto - Excel
DISERIO DE PAGINA

FORMULAS

DATOS

REVISAR

)

= x\ Arial |14 - EF General - %Furmatu condicional *
g Eg-|N K § - $ + 9% o0 [ Dar formato como tabla -
- ~ EEEIR N == & a6 h 7 Estilos de celda~
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . MNamero L] Estilos
A3 - fe Excursién
A B c D E
1 Bon Voyage Excursions
2
3 [Excursién Ene Feb Mar Total |
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
5 México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
13
14
Resumen () 1

? B -
VISTA
E“Insertar - #
o
&/ Eliminar -~
EIFormato'
Celdas

Meodificar

Kayla Claypool =

o X

£i

3

=] M -——F——+ 100%

© 2018 CustomGuide, Inc.

97




Cambiar el Tamaino de Fuente

Cambiar el tamafio de fuente puede ayudar a diferenciar entre titulos, encabezados y cuerpo de texto.

Seleccionar las celdas a las que
se desea aplicar formato.

Hacer clic en la flecha de la
lista Tamafio de fuente.

El tamafo de fuente se mide
en puntos (ptos.) que son 1/72
de una pulgada. Mientras mas
grande sea el nUmero de
puntos, mas grande sera el
tamano de fuente.

Seleccionar el tamafio de
fuente deseado.

Atajo: Hacer clic en los
botones Aumentar tamaiio de
fuente ( A ) o Disminuir
tamafio de fuente (* ) en la
pestafia Inicio para ajustar el
tamafio de fuente.

Cambiar el Color de Fuente

= = 01-formato-de-texto - Excel ?EH - O X

INICIO | INSEWPBR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
G X | Arial NI E¢ |Genersl - [EZ Formato condicianal - #=Insertar - "
pegm Em - N K 5~ c $ ~ 9 000 [ Darformato como tabla~  EX Eliminar ~ Modificar
Lo E. Do &= % 9 (57 Estilos de celda~ [ Formato .
Portapapeles Fuente g Alineacién L} Mimero L} Estilos Celdas -~
A3 - 12 & Excursion v
14

A 6 c D E F G -

1 Bon Voyage Bifrsid 8

> .

s |[Excursién|  El, Feb Mar Total |

4 Beijing % |0 7,010 6,520 19,540

5 Las Vegas 2 10 28,125 37,455 100,830

5 México DF jj 0 17,200 27,010 65,060

7 Paris . 0 29,175 35,840 98,725

g Tokyo s 0 14,750 11,490 38,750

9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905

10

1

12

13

14 =

Resumen [©)] [l 3

H M -———F——+ 100%

Cambiar el color de fuente permite que el texto sobresalga del fondo blanco de la hoja de célculo.

Seleccionar las celdas a las que
se desea aplicar formato.

Hacer clic en la flecha de lista
de Color de fuente.

Tip: Cuando el texto es
seleccionado en una celda,
también es posible hacer clic
en la flecha de lista de Color de
fuente en la mini barra de
herramientas.

Seleccionar un color nuevo.

01-formato-de-texto - Excel

= .
INICIO INSERTAR

DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR
G X |Aral - - = =_ ¢ |Geneal - [ Formato condicional~
pegm Ea- N K S+ 9 ; v - % - 9 oo parformato como tabla -
.o E. DA & %5 4 (L7 Estilos de celda~
Portapapeles Fuente . Automatico Ndamero & Estilos
a3 . Colores del tema
N EEN | |
A D E
1 Bon Voyage Excurs I
z T
3 |Excursion | colores estindar Mar Total l
4 Beijing UL EEEER 6,520 19,540
5 |Las Vegas SIMMEs colore 37,455 100,830
5 México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
g Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
13
14
Resumen ® [l

7 ®m - 0 X
VISTA Kayla Claypool - ﬁ
#=Insertar - "
B -
& Eliminar  dificar
[ Formato ~ .
Celdas A~
v
F G =

3

B M -—F—+ 100%
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Dar Formato a una Parte de una Celda

Seleccionar las celdas a las que
se desea aplicar formato.

En la barra de formulas,
seleccionar el texto al que se
desea aplicar formato.

Seleccionar el formato de texto
gue se desea utilizar.

Presionar la tecla Enter en el
teclado.

= .
INICIO INSERTAR

o X

01-formato-de-texto - Excel ? B -
DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
o X || Aral T General - | Ez Formato condicional » #= Insertar - "
O Ea-| N K S~ A A $ ~ 9 o007 Darformato como tabla g Eliminar
Pegar ., | .. .l Modificar
o | FE S-A- == B b 2 [57 Estilos de celda~ [ Formata - -
Portapapeles [ Fuente [F] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas
AL - é £ Bon Voyage Excursions 0
A B C D E F G
1 |Bon Voyage E_
2
3 Ex i6n Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
5 México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
g Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
13
14
Resumen ®

4

3

B M -—F—+ 100%
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Alinear y Combinar Celdas

Por defecto, el contenido de una celda aparece en la parte inferior de ésta, con nimeros alineados a la

derechay texto a la izquierda. Si se desea otro formato para la hoja de célculo, es posible cambiarlo con las
opciones de alineacién de Excel.

Cambiar Alineacion de Celda

a Seleccionar las celdas que se H - @ s 02-alinear-y-combinar-celdas - Excel P ®E - O X
d l INCIO | INSERTAR  DISEIODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Keyia Claypool - ]
€sean alinear. o ¥ [Calibri . General - EFormato condicional+  ETnsetar - gg
. Ez- N K s~ K & 5 + 9% 000 7 Darformato comotabla~ (% Eliminar +
e Para alinear las celdas My L beA == WG [ Estilos de celda~ ) Formato~ Modeer
horizontalmente' hacer C“C en Portapapeles & Fuente G Alineadén & Nimero Estilos Celdas ~
el botdn de alineacion a3 . £ || Excursion v
. A B C D E =
horizontal deseado. : ¢
. . 1 Excursiones Bon Voyage
e Para alinear las verticalmente 5
celdas, hacer clic en el botdn 3 |Excursi6n Ene Feb Mar Total | _
. y . + Beljing 6,010 7,010 6,520 19,540
de allneaCIon Vertlcal deseado. 5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& Mexico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
o Total 108,330 96,260 118,315 322,905
. -
Resumen ® [l 3

H M -———F——+ 100%
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Botones de Alineacion de
Celdas

= =] =)

Alinear la parte Superior/en
el Medio/en la parte inferior.

Alinear a la izquierda/al
Centro/a la derecha

D

Orientacion

Disminuir/Aumentar Sangria

Ajustar texto

Combinar y centrar

Descripcion

Usando estos tres botones se alinea el contenido de celdas en la parte
superior, en el medio o en la parte inferior.

Usando estos tres botones se alinea el contenido de celdas en el lado
izquierdo, al centro o al lado derecho.

Alinear contenido de celdas diagonal o verticalmente.

Disminuir o aumentar el margen entre el contenido y el borde de celda

con estos dos botones.

Hacer visible el contenido de las celdas, mostrandolo en multiples lineas
dentro de una celda (esto aumenta la altura de la fila).

Seleccionar entre unas cuantas opciones para combinar celdas y centrar
contenido de las celdas combinadas.

Aplicar Sangria al Contenido de una Celda

Si es necesario aumentar o disminuir el margen entre el contenido de la celda y la borde la misma, usar las

opciones de sangria.

o Seleccionar las celdas a las que H S & - 02-slinear-y-combinar-celdas - Excel PEo-n X
. , INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
se les desea aplicar sangria. Pl ——m= Bfomaoconsconal- | Brmra | gy
. , O E3- N K S~ 4 @ $ ~ 9 o007 Dar formato como tabla g Eliminar
o Hacer clic en el botdn P o= . @8 istiosdecelda B Formarae
Disminuir 0 Aumentar Sangrl’a. Portapapeles & Fuente 1 Alineacién L} MNimero L} Estilos Celdas A~
Al A b3 Beijing v
A B C D E F G [<]
1 Excursiones Bon Voyage
2
3 | Excursién Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& | Mexico DF 0,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
[ Total 108,330 96,260 118,315 322,905 I
10
1
12
) e
Resumen | @ i — D]

i} M -———F——+ 100%
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Ajustar Texto en una Celda

Es posible usar la opcidn ajustar para hacer visible el contenido de celdas. Si se ajusta el texto en una celda,
aumenta la altura de fila para mostrar todo el contenido de celda.

o Seleccionar la o las celdas. Hd ©- @ - 02-alinear-y-combinar-celdas - Excel ?2 B - O X
INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
e Hacer Clic en eI botén Ajustar LI 3 Calibri cle - = = EF ;,-ral - %Furmatu condicional ~ E“Insertar - #
Eg- N K 5~ A a =E- % - % w0 [Fparformato comotablas | < Eliminar +
teXto' PE?N ~ EERRRY A &~ a6 h EEst\Iosde celda~ EIFormato' MOGVWCE!
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . MNamero L] Estilos Celdas ~
Al - b3 Excursiones Bon Voyage v
A B C D E F G -
1 |Excursiones lbon Voyage
2
3 Ex(ll6n Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
s Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 Mexico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13 - hd
Resumen ® 1 3

B M -——+ 100%

Combinar Celdas

Es posible combinar celdas juntas para crear una celda mas grande sin cambiar el tamafio de fila o columna.

0 Seleccionar |as celdas que se H - @ = 02-alinear-y-combinar-celdas - Excel 2 B - O X
d bi INICIO | INSERTAR  DISEFIO DE PAGIN FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Keyla Claypool - )
€seéan combinar. LI 3 Calibri Sl - == = E -'%eneral - %Furmatu condicional ~ E“Insertar - #
. Eg- N K §- A a = - $ - 9% ow [ Darformato comotabla~ g Eliminar ~ sdificar
e Hacer clic en la flecha de la P ¢ . Bea- B = prarre— bceiie S romator
Iista com binar y centra r. Portapapeles Fuente [l Alineacidr Combinar harizantalmente stilog Celdas ~
Al . % || ExcursiEd Combinar celdas A -~ J -
e Seleccionar la opcion de a - o LB _Separr celdes I . . .
combinacion deseada.
1 |Excursiones Bon Voyage
2 A
Las celdas se combinan en una sola s Excursiér || Ene Feb Mar Total
celda. Si hay texto en multiples celdas, |+ Beiiing 6,010 7,010 6,520 19,540
- s LasVegas 35,250 28,125 37,455 100,830
solo el valor de la celda superior & | Mexico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
izquierda se conserva. 7 | Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
g Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13 -
Resumen () “ v

B M -——+ 100%
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Botones de Descripcion

Combinacion de Celdas

Combinary Combina y centra los contenidos de las celdas seleccionadas en una sola celda
Centrar mas grande.

Combinar Combina y centra las celdas seleccionadas de una misma fila en una sola celda.
horizontalmente

E Combinar celdas Combina las celdas combinas en una sola celda.

Separar Celdas

Si se han combinado celdas en una hoja de calculo, siempre es posible separarlas.

o Hacer c“c en |a ﬂecha de Ia H - @ & = 02-alinear-y-combinar-celdas - Excel ? H - O X
. R m INICIO | INSERTAR  DISERIO DE PAGI FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬂ]
|ISta comblnar y centrar. '“‘D 5% 1 %Formatocondlc\ona\' E“Insertar - #

Em - b ~ 9 o0 Darformato como tabla~ < Eliminar +
9 Seleccionar Separar celdas. P o go,fbm,ycm? | ceida oy Mot
Portapapeles Fuente F] Alineacidr] Combinar horizontalmente stilos Celdas ~
Al A 5 Excurs| EJ Combinar celdas v
i | - . =) §epararcelduas E . R -
1 | Excursiones Bon Voyage
2
3 | Excursion Ene Feb Mar Total
4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 | LasVegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 Mexico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
2 | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905 B
10
1"
12
1 -
| Resumen | @ 0 E— bl
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Formato de Numeros y Fechas

Aplicar formato de nimero, como moneda, contabilidad o porcentaje, cambia como se muestran los

valores. Excel suele ser lo suficientemente inteligente para aplicar formato de nimero automaticamente,

pero también puede agregarse manualmente.

Aplicar Formato a un Nimero o Fecha

° Seleccionar las celdas que H : 03 formato-de-numogigfechas - xce ?m - o X
. | | | INICIO | INSERTAR  DISERNODEPAGINA  FORMULLGE DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool - )
contienen el valor al que se o ¥ G T i B B oo condicionsl+ | Erlosenar -+ g
desea aplicar formato. . Jea- Nk s- K& . General ot Fetiminar -
TN E. HoA- e B 123 sinformato especifico B Formato ~ -
9 Hacer clic en la flecha de la Fortapapeles [ Fuente B Alineadén 12 Mimere Celdas “
lista N " @ Moneda ’
~ . . A B C =23 F G s
deSde Ia peStana Inicio. 1 Fecha Agente Oficina F9#  Contabilidad Paquetes Total
. 2 ene? Kerry Oki Minneapolis =i 3 16,500
e SeIeCCIonar E| formato de 3 ene3 Kerry Oki Minneapolis j Fecha 2 9,000
numero o fecha deseado. 4 ene3 Paul Tron  Paris : 4 18,000
5 ene3 Nena Moran Torreon j [eziz 3 21,000
65 ened Kerry Oki Minneapolis 2 9,000
7 eneb5 Robin Banks Minneapolis _‘j' fora 2 7,000
g ene8 Camille Orme Paris : [ 33,000
. q Porcentaje
5 ene8 Paul Tron Paris 0 7 31,500
10 ene 9 Kerry Oki Minneapolis 1/ Fraccién 4 22,000
11 ene 10 Camille Orne Paris 2 2 14,000
12 lene 10 Paul Tron Paris 2 Gentifica 2 11,000
13 ene 11 Paul Tron Paris 10 - 3 21,000
14 ene 14 Paul Tron Paris Mas formatos de nimero... 2 14,000| .
Ventas (&) [l 3
B M -——F—+ 100%
General Celdas con formato general sin un formato especifico de niumero.
Numero Utilizado para mostrar nimeros generales que no son valores monetarios.

Utilizado para mostrar valores monetarios generales. Alinea los puntos

Moneda .
decimales en una columna.

Contabilidad Alinea los simbolos de moneda y los puntos decimales en una columna.
Muestra los nimeros seriales de fecha y la hora como los valores en valores de

Fechay Hora fecha. Los formatos que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios
en los ajustes de la fecha/hora especificados por el sistema operativo.

. Multiplica el valor de celda por 100 y muestra el resultado con valor de

Porcentaje .
porcentaje.

Fraccion Muestra nimeros como fracciones reales en lugar de decimales.

Cientifica Muestra un nimero en notacion exponencial (p. ej. 2.31E+8)
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Formatos de Numero Avanzados

Si los formatos de nimeros estandar no se ajustan a las necesidades, hay formatos adicionales para

seleccionar.

Seleccionar las celdas que
contienen el valor o valores a
los que se desea aplicar
formato.

Hacer clic en la flecha de la
lista Formato de nimero
desde la pestafia Inicio.

Seleccionar Mas formatos de
numero.

Atajo: Hacer clic derecho sobre
las celdas a las que se desea
aplicar formato y seleccionar
Formato de celdas desde el
menu contextual.

Un cuadro de didlogo aparece
con opciones de formato de
numero.

Seleccionar una Categoria.

Especificar las opciones de
formato.

Hacer clic en Aceptar.

© 90

=] B 03-formato-de-num fechas - Excel ?EH - O X
INICIO | INSERTAR  DISERIO DE PAGINA FORMU\Q DATOS ~ REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
LI 3 Calibri cle - = = EF \ < %Furmatu condicional ~ E“Insertar - #
Fa- NK S~ A a ===H- ~libla~ 2 Eliminar ~
PE?N % [EXERR L T A &= = '?? iAgg g:[;:::ato especifico %Formato' Modv\ﬁcar
Portapapeles Fuente [F] Alineacién L] 12 Nimero Celdas ~
- fx L
EZ] Moneda
A B c = F G -
1 Fecha Agente Oficina Contabilidad Paquetes Total
2 lene 2 Kerry Oki Minneapolis = 3 $16,500.00
3 |ene 3 Kerry Oki Minneapolis EI Fecha 2 $9,000.00
4 lene 3 Paul Tron Paris 4 $18,000.00
s |ene 3 Nena Moran Torreon El Fecha 3 $21,000.00
5 |ened Kerry Oki Minneapolis = __ 2 $9,000.00
7 |enes wanks Minneapolis ‘\) Fora 2 $7,000.00
g [ene 8 C QOrne Paris Porcentsje 6 $33,000.00
5 |ene 8 Paul Tron Paris % 7 $31,500.00
10 [ene 9 Kerry Oki Minneapolis 1/ Fraccién 4 $22,000.00
11 [ene 10 Camille Orne Paris 2 2 $14,000.00
12 [ene 10 Paul Tron Paris 2 Centifica 2 5$11,000.00
13 [ene 11 Paul Tron Paris ]0 hd 3 $21,000.00
14 |ene 14 Paul Tron Paris o Mas formatos de numero... 2 $14,000.00 |,
Ventas () [ 3

B M -——+ 100%

H = ?E - O %
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
= % [Calbi [ Formato de celdas [
Ez- N K
Pegar L Nomero  Alineacion  Fuente  Borde Relleno  Proteger podificar
Portapapeles Categoria: ~
General Muestra
. Nimero 02-ene .
Moneda
Contabilidad Tipo:
A G -
ora Shanz =
1 Fecha Porcentaje LY Total
Fraccién
2 |ene 2 Cientffica 6,500.00
3 |ene 3 [ 9,000.00
Personalizada
4 |ene 3 Configuracién regional {ubicacidn): 81000'00
5 [ene3 Espafiol (alfab. intemacional) ~| 11,000.00
6 [ene 4 9,000.00
7 |ene 5 7,000.00
g [ene 8 3,000.00
s lenes Los formatos de fecha contienen niimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Los 1,500.00
formatos de fecha que comienzan con un asterisco (%) responden a cambios en la configuracion
10 |ene 9 regional de fecha y hora especificados para el sistema operativo. Los formatos sin asterisco no severan - 12 000.00
afectados por la configuracian del sistema operativa.
11 [ene 10 4,000.00
12 lene 10 1,000.00
13 [ene 11 1,000.00
14 |ene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 $14,000.00 |,
Ventas (&) [l ¥
B M -—F—+ 100%
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Crear un Formato de Numero Personalizado

Se puede crear un formato de nimero personalizado si se tiene un formato especifico que se utilizara
frecuentemente.

Seleccionar las celdas que
contienen el valor al que se
desea aplicar formato.

Hacer clic en la flecha de la
lista Formato de nimero
desde la pestafia Inicio.

Seleccionar Mas formatos de
numero.

Seleccionar Personalizada.

Seleccionar un formato de
numero existente como un
punto de partida.

Editar el cédigo de numero en
el campo Tipo para ajustarse a
lo requerido.

Tip: Al mismo tiempo que se
modifica el nUmero de cédigo
en el campo Tipo, la muestra
arriba de éste se actualiza para
asegurarse que el formato de
numero luzca bien.

Hacer clic en Aceptar.

Las celdas se actualizan al nuevo
formato de nimero personalizado, y el
formato se guarda para su uso futuro.

=] B 03-formato-de-num fechas - Excel ?EH - O X
INICIO | INSERTAR  DISERIO DE PAGINA FORMU\Q DATOS ~ REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
LI 3 Calibri e - = \ < %Furmatu condicional ~ E“Insertar - #
Eg- N K 5~ A A ~|ibla~  E% Eliminar *
EC N B85 s o Mot
Portapapeles Fuente [F] Alineacién L] 12 Nimero Celdas ~
- fx L
EZ] Moneda
A B c F G -
1 Fecha Agente Oficina 5% Contabilidad Paquetes Total
2 |2-ene Kerry Oki Minneapolis =i 3 $16,500.00
3 [3-ene Kerry Oki Minneapolis EI Fecha 2 $9,000.00
4 |3-ene Paul Tron Paris 4 $18,000.00
5 |3-ene Nena Moran Torreon El Fecha 3 $21,000.00
5 |4-ene Kerry Oki Minneapolis = 2 $9,000.00
7 |5-ene wanks Minneapolis ‘\D\ Fora 2 $7,000.00
s |8-ene C QOrne Paris Porcentsje 6 $33,000.00
5 |8-ene Paul Tron Paris % 7 $31,500.00
10 [9-ene Kerry Oki Minneapolis 1/ Fraccién 4 $22,000.00
11 [10-ene Camille Orne Paris 2 2 $14,000.00
12 |10-ene Paul Tron Paris 2 Centifica 2 5$11,000.00
13 [11-ene Paul Tron Paris ]0 hd 3 $21,000.00
14 |14-ene Paul Tron Paris o Mas formatos de numero... 2 $14,000.00 |,
Ventas () [ 3

B M -——+ 100%

H = ?E - O %
INICIO | INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬂ
oy % Calbi [Eormato de celdas 7 X i
Ez- N K
Pegar ‘. L Nimero  Alineacisn  Fuente  Borde  Relleno  Proteger Madificar
Portapapeles Categoria: ~
General Muestra
Nimera
- Moneda 02-enero v
Contabilidad Tipo:
A Fecha [ G P
oo b [ dd-mmmm
1 Fecha Porcentaje dd/mm/asaa ~] |Total
Fraccién dd-mmm-aa
2 |2-ene Cientifica dd-mmm 6,500.00
Texto mmm-aa
3 |3-ene Especial h:mm AK/PM 0.00
+ [3-ene eizonaizas Il MM .00
h:mm
5 |3-ene nimm:ss 1,000.00
dd/mm/azaa h:mm
6 |4-ene mm:ss 9,000.00
= v
7 |5-ene s 7,000.00
Eliminar
g |8-ene = 3,000.00
5 |8-ene :;i(srtlk;:teelscédlgudefurmatudenﬂmeru,usandu(umupuntndepartldaurmdelus(édlgus 1,500.00
10 [9-ene 2,000.00
11 |10-ene 4,000.00
12 |10-ene 1,000.00
13 [11-ene 1,000.00
14 [14-ene Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 $14,000.00 |/,
Ventas (&) [l 3
B M o-—F——+ 100%
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Bordes y Colores de Fondo

Agregar bordes y rellenar a celdas con colores y patrones, es una manera sencilla de hacer que la
informacién destaque, se muestre mas organizada y haga la hoja de calculo mas facil de leer.

Agregar un Borde de Celda

Seleccionar las celdas donde se

hacer clic en la flecha de la lista
Bordes en el grupo Fuentey
seleccionar Borrar borde.

e

H®
INICIO

04-bordes-y-colores-de-fondo - Excel ?

E - O X%

INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
desea agregar eI borde. —J 3% qg e - FE== EF General - %Furmatu condicional * E“Insertar - #
D E: d - v _ 2 =
. Emy - | N A A = E- $- % w0 [Fparformato comotablar | E Eliminar -
e Hacer CIIC en Ia ﬂeCha de Ia PE?N ~ -8 Dy - A~ == e i} DEst\Iosdecelda' EIFormato' MOGVWCE!
Iista Bordes desde Ia pestaﬁa Portapapeles 3 | Bordes n Nimero Estilos Celdas ~
R i+ Borde inferior .
Inicio. [
[ii Borde izquierdo D E F G =
Se despliega una lista de 1 |EXUrSige.) e derecho
bordes que se pueden afiadira | ; [excursic_ e Mar Total |
las celdas seleccionadas. Usar <« Beifing | 010 6,520 19,540 [F|
. 5 | Las Vegi o Emﬂ‘;mdm(mﬂ 125 37,455 100,830
los ejemplos mostrados a un 5 Mexico |~ * """ = 200 27,010 65,060
costado de cada opcidn de 7 Paris S 175 35,840 98,725
. . s Tokyo i ’ 750 11,490 38,750
borde para decidir cual tipo de |, = s bs0 118315 322,905
borde es eI adecuado' 0 5 Ecrda;uierlcrEm;arlcr;cb\;
A ) ~ Dibujar bordes
e Seleccionar un tipo de borde. : [ Dibujar borde
13
) D" Dibujar cuadricula de borde
Tip: Para eliminar un borde, ! -
Resumen (O]

1 »
B M o-——+ 100%
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Opciones Avanzadas de Borde

Para tener mas control sobre la apariencia y el estilo de los bordes de celdas, utilizar las opciones avanzadas
de borde.

o Seleccionar las celdas donde se [= I R < A 04-bordes-y-colores-de-fondo - Excel ?2 B - O X
INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
desea agregar eI borde. LI 3 Calibri Fle - == = EF General - %Furmatu condicional ~ E“Insertar - #
Ez- [N|K 5 - A & == - - wo [ - B -
@) Hacerdicenellanzadordel v iT BT 0TS DO LT ST QI e
cuadro de dia’logo Fuente. Portapapeles Fuente ] Alingacién W Namero Estilos Celdas ~
A3 - . Excursién v
A El— c D E F G -
1 Excursiones Bon Voyage
2
3 [Excursion Ene Feb Mar Total |
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Llas Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
5 Mexico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
g Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13
14 -
Resumen () [ 3
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e Hacer clic en la pestafia Borde. H oo 7@ - o x
INICIO IMSERTAR DISERO DE PAGINA ARMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬂ
o Seleccionar el borde de celday | = % ot g 6 T x| &
Fa - (N K
color deseado. pevga’ % o, | Mamero  Alneacion Fuente Borde  Rellenc Froteger Mndeﬁcar
Portapapeles 1 Linea Preestablecidos "
H ifi Estilo:
Es necesario especificar donde |, . e i
se desea que aparezca el a Ninguno Contorno  Interlor . .
H —. Borde
nuevo estilo de borde. I Excursiong: B o
2
e Seleccionar una opcién z|£;’e‘;‘l’;;'°" I = N
predisefiada o aplicar bordes 5 Las Vegas Emfm |
S . : - <
individualmente en la seccion 6 |Mexico DF 0
7 Paris £l estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dlic en alguno de los preestablecidos, en el
Bordes. & Tokyo diagrama de vista previa o en los botones de arriba.
[ Total
o Hacer clic en Aceptar. 0
1
12
El borde es aplicado a un rango de = Cancear
celdas. 14 6 _
Resumen ® [l 3

Agregar Color de Fondo a una Celda

Seleccionar las celdas donde se
desea agregar el sombreado.

Hacer clic en la flecha de la
lista Color de relleno.

Una paleta de colores del tema
se muestra en el menu. Si se
desea usar un color diferente,
seleccionar Mas colores.

Seleccionar el color deseado.

Un color de fondo es aplicado a las
celdas. Asegurarse que el color de
fondo proporciona suficiente contraste
con el texto para que sea legible.

=)

M -—F—+ 100%

H 9 - = 04-bordes-y-colores-de-fondo - Excel ?2 B - O X

INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
skl 3@; Calibri 14 - E’F General - %Furmatu condicional * E“Insertar - #
Pagg Ez- [N K 5 Ao E- $ - 9% oo [EFDarformato comotabla~ @ Eliminar - Modificar
- » e (e A - &~ ‘a6 4n 7 Estilos de celda~ &) Formato~ -

Portapapeles & Colores del tema Mamero Estilos Celdas -~

a3 . H EEm HE .
A D E F G -

1 Excursiones .IIIIIIIII

2 Colores estindar

3 |Excursion |[HE EEmEn | Mar | Total |« |

+ Beijing neEl=e ,010 6,520 19,540

5 |Las Vegas i _Ls colores.. 125 37,455 100,830

5 | Mexico DF 20,850 17,200 27,010 65,060

7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725

2 | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750

9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905

10

1

12

13

14 =

Resumen ® ] 3
B M -————+ 100%
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Copiar Formato

Si se ha pasado algun tiempo aplicando formato a celdas para hacer que luzcan bien, es posible reutilizar el
formato facilmente con tan sdlo un par de clics del ratén. La funcidn Copiar formato copia el formato de una

celda o un rango de celdas y lo aplica en otro lugar.

Copiar Formato de Celda

Seleccionar las celdas con el
formato que se desea copiar.

Hacer clic en el botdn
en la pestaia Inicio.

El cursor cambia para indicar
que esta listo para aplicar el
formato copiado.

Seleccionar las celdas donde se
desea aplicar el formato
copiado.

Tip: Si se desea aplicar formato
copiado a varias areas, se
puede mantener activado
copiar formato haciendo doble
clic en el boton Copiar formato
y luego seleccionar cada area a
la que se desea aplicar el
formato. Hacer clic en el botén
Copiar formato una vez mas o
presionar Esc para desactivarlo
cuando se haya terminado.

El formato es aplicado a una nueva

celda.

B H S

Py

ey X,

1
2
3
4
5
5
7
8
9

10
11
12
13
14

Pegar

v

Portapapeles &

A

INICIO INSERTAR
Calibri

Ez- N K 5~

-4 -

'y

S A

[

fe

B

Bon Voyage Excursions

3 Excursion

Beijing
Las Vegas

6 México DF

Paris
Tokyo

Total|

Ene

6,010
35,250
20,850
33,710
12,510

108,330

==

05-copiar-formata - Excel

DISENO DE PAGINA

=

B

Alineacién 7]

Feb
7,010
28,125
17,200
29,175
14,750
96,260

FORMULAS

$ + 9% oo

w0 o
(et

Nimero 1]

7 B - O X
DATOS ~ REVISAR  VISTA Kay\aClaypnnlvﬁ
General - | [z Formato condicional » #=Insertar - m
[Z# Dar formato como tabla = % Eliminar Modificar
[57 Estilos de celda~ [E Formata ~ -
Estilos Celdas A~
D E F G <
Mar Total
6,520 19,540
37,455 100,830
27,010 65,060
35,840 98,725
11,490 38,750
118,315 322,905
4 »
B M -———F——+ 100%
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Alto de Fila y Ancho de Columna

Cuando se empieza a trabajar en una hoja de calculo, todas las filas y columnas son del mismo tamafio. Al
ingresar informacién en la hoja de célculo, algunas de las columnas o filas pueden no ser lo suficientemente
grandes para mostrar la informacién que contienen.

Cuando se ve ##### en una celda, significa que el ancho de la columna no es lo suficientemente extenso
para mostrar todo el contenido de la celda. Una vez que se ajusta el ancho de columna la informacién

reaparecera.

Ajustar el Ancho de una Columna

Hacer clic y arrastrar el borde
derecho del encabezado de la
columna a laizquierdao ala
derecha.

Tip: Cuando se posiciona el
cursor sobre un borde del
encabezado de columna,
aparece una flecha negra
doble. Esta debe de aparecer

antes de hacer clicy arrastrar.

Ajustar el Alto de una Fila

Hacer clic y arrastrar el borde
inferior del encabezado de la
fila hacia arriba o hacia abajo.

Una linea aparecera mientras se
arrastra, mostrando donde estara el
nuevo borde de fila.

06-alto-de-fila-y-ancho-de-columna - Excel ?T EH - O %

Keyla Claypool - )

DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

H % - -
INICIO INSERTAR

LI 3 Calibri cle - = = %‘ General - %Furmatu condicional ~ E“Insertar - #
Pegar Eg - N K 5~ A A = $ + 9% 000 [ Dar formato como tabla - % Eliminar ~ Modificar
- ~ FHe o b-A- == & a6 h 7 Estilos de celda~ ¥ Formato ~ -
Portapapeles Fuente [F] Alineagiaa . Mamero L] Estilos Celdas ~
- £ J v

A B c & D £ F G H +

1 Bon Voyage

2

3 Excursion Ene Feb Mar Total

4 Beijing 6,010 7,010 6,520 #HHHHH

5 Las Vegas 35,250 #iHHaE oSS HHEHTE

s México DF 20,850 it HHHHHE BT

7 Paris 33,710 HiHtHEE HEHHEE HHEHE

g Tokyo 12,510 HHHHHE HEBIHEE HEHEHE

9 Total 108,330 #i#u#is SRR BHHHEE

10

11

12

13

14 -

Resumen (&) “ 3

B M -——+ 100%

H % &= D6-alta-de-fila-y-ancho-de-columna - Excel ?EH - O X

INICIO | INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool + ﬁ
S M Calibri -4 - == _ 5 |Genersl - [ZFormato condicianal~ #=Tnsertar - m
- g - N K s+ A x8 ===[E- $- 9% oo [Eidarformatocomotabla~ @ Eliminar ~ Modificar
e B DA~ [SESAR % 9 (57 Estilos de celda~ [ Formato -
Portapapeles Fuente F] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas -~
- £ v

A B C D £ F G H <

_]I_BC' ayage

2

3 |Excursion Ene Feb Mar  Total

4\ Beijing 6,010 7,010 6,520 Hiii

5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 HiHHHH

5 |México DF 20,850 17,200 27,010 H#a#uas

7 |Paris 33,710 29,175 35,840 it

g Tokyo 12,510 14,750 11,490 Hit

9 Total 108,330 96,260 118,315 #iH###

10

11

12

13

14 =

Resumen ® [l 3

B M -—F—+ 100%
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Ajustar Automaticamente el Ancho de Filas o Columnas

La funcién Ajustar automaticamente redimensiona filas y columnas para ajustarse a la celda en cada fila o
columna con el contenido mas alto o ancho.

Hacer doble clic en el borde
derecho del encabezado de
columna.

H % &= 06-alto-de-fila-y-ancho-de-columna - Excel ?EH - O X

INICIO | INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool + ‘2
S M Calibri -4 - == _ 5 |Genersl - [ZFommato condicianal~ #=Tnsertar - m
peger B - N K s~ A& fﬁ :, =[E- $ - 9% oo [EFDarformato como tabla - %Elwmmar * | iodcar
.o E. DA &= % 9 (L7 Estilos de celda~ [ Formato .
Portapapeles Fuente F] Alineacion ] Nimero = Estilos Celdas -~
- }‘;t J v

A B C D E F G H <

1 Bon Voyage

2

3 |Excursion Ene Feb Mar Total

4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 ikt

5 Las Vegas 35,250 HHHHHEE HHEHEE HHHEE

& |México DF 20,850 Huungd HHEHEE SHEHEH

7 |Paris 33,710 #HiHHHH HHHiH

s Tokyo 12,510 HaHaHs HHEEHE BEHHEH

9 Total 108,330 Hi##HH#E HE#HHH HiHH

10

11

12

13

14 =

Resumen ® L] 3

i} M -——F——+ 100%

Establecer un Valor de Fila o Columna

Si se conoce exactamente el tamaio deseado de una fila o columna, es posible establecer un valor preciso.

Seleccionar una celda en la fila
o columna que desee ajustar.

Hacer clic en flecha de la lista
Formato en la pestafia Inicio.

Seleccionar el Alto de fila o
Ancho de columna.

= I R < A 06-alto-de-fila-y-ancho-de-columna - Excel ?2 B - O X
INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
LI 3 Calibri Fle - == = B General - %Furmatu condicional ~ E“Insertar - #
n Ez- N K 5~ A o E- $ - % oo [EFDarformato comotabla~ @ Eliminar - Iy -
egar =
Dow H- DA~ == - <5 28 7 Estilos de celda~ {7 Formato -
Portapapeles Fuente F] Alineacion W Namero Estilos Tamaiio de celda >
. i B I[ Alto defila...
- Autoajustar akto de fila
A B C D E F
B v - L1 Ancho de columna...
1 on Voyage
Vag! Autoajustar ancho de columna
2
— Ancho predeterminado...
s Excursion Ene Feb Mar  Total
Visibilidad
5 Beijing 6,010 7,010 6,520 HHHHH#
- Ocultar y mostrar »
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 : :
— Organizar hojas
& Mexico DF 20"850 17’200 27"010 Cambiar el nombre de la hoja
7 Paris 33,710 29,175 35,840 i
Mover o copiar hoja...
g Tokyo 12,510 14,750 11,490 H#Hi Color de stiqueta )
9 Total 108,330 96,260 118,315 #ta##d Proteccién
0 [ Proteger hoja...
1 Bloquear celda
12
Formato de celdas...
13
14 -
Resumen (&) [ ¥

B M -——+ 100%
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Escribir el alto fila 0 ancho de
columna y hacer clic en

Aceptar.

H o o=
INICIO INSERTAR

06-alto-de-fila-y-ancha-de-columna - Excel

DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR
S M Calibri -4 - == _ E¢ |Genersl - [ZFormato condicianal~
begm Em - NKS- A Ed- $ - % wo  EZ Darformato como tabla -
T E. boA- EsE e 98 (7 Estilos de celda~
Portapapeles & Fuente 7] Alineacion & Namero & Estilos
- b3

A B C D E F
1 Bon Voyage
3 Excursion Ene Feb Mar  Total
. Beijing 6,010  7,01pAhedecolumna 7 X
5 Las Vegas 35,250  28,125] Ancho de columna: | #
& México DF 20,850 17,200
7 Paris 33,710 29,175 , —
2 Tokyo 12,510 14,750 11,4%
9 Total 108,330 96,260 118,31
10
11
12
13
14

Resumen ® [l

7 ®E - 0 X
VISTA Kayla Claypool - ﬁ
#=Tnsertar - "
Fx -
& Eliminar =y dificar
[ Formato .
Celdas A
.
G H -
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Insertar Objetos

En algunos casos, texto basico y nUmeros no son
suficiente para hacer que una hoja de calculo
sobresalga. Por ejemplo, se deseara afiadir una
imagen, como un logo, para etiquetar una hoja de
calculo. Agregar formas puede hacer atraer atencion a
ciertas areas de una hoja de calculo o simplemente
contribuir al atractivo visual de una hoja. El insertar un
hipervinculo, puede conectar a otros usuarios de la
hoja de calculo con otros archivos, paginas web, correo
electrénico o incluso una ubicacién especial en la hoja
actual.

Objetivos

Imagenes
Formas

Hipervinculos

Propiedades de Objeto y Texto Alternativo

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Imagenes

Insertar Imagenes

Es posible insertar una variedad de tipos de imagenes en una hoja de célculo. Por ejemplo, es posible
insertar una imagen hecha en otro programa, clip art o una foto tomada con una cdmara digital.

H® - -
INICIO INSERTAR

Hacer clic en la pestafia
Insertar en la cinta de
opciones.

Hacer clic en el botén
Imagenes para insertar una
imagen guardada en el equipo.

También es posible hacer clic
en Imagenes en linea para
buscar una imagen
predisefiada, una imagen de
Bing, un archivo guardado en
OneDrive o una imagen de una
cuenta de red social.

Seleccionar la imagen que se
desea insertar.

Tip: Para insertar mas de una
imagen o archivo de graficos al
mismo tiempo, mantener
presionado Ctrl al mismo
tiempo que se seleccionen.

Hacer clic en Insertar.

La imagen se agrega a la hoja de
calculo. Hacer clicy arrastrar la imagen
para posicionarla en la hoja de célculo.
Usar los controladores de tamafio si el
tamafio debe ser modificado.

2 L Ld 2 12

Tablas Iméagenes Imagenes

Graficos

01-imagenes - Excel 7T EH - O %
)DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
=R m = A 4 o
A | - @
. . Gréfico  Minigrificos Filtros Hipervincule Texto  Simbolos

enlinea @47  ecomendados @ 7 K~

dindmico = M
jlustraciones Graficos ] Vinculos ~
- A .
A B C D E F G -
1 Bon Voyage Excursions
2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
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Formas

Es posible afiadir formas a una hoja de célculo para generar interés en la misma. Usando el menu Formas, se
puede elegir entre docenas de tipos de formas diferentes.

Insertar una Forma
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e Hacer clic en cualquier parte s
de la hoja para insertar la
forma ahi.
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Dar Formato a una Forma

Una vez que se ha afadido una forma, es posible utilizar la pestafia Formato para cambiar el estilo, relleno,

color de borde y efectos de la misma.

Seleccionar una forma.

Cuando se escoge una forma,
la pestaiia Formato el grupo
Herramientas de dibujo se
vuelve disponible en la cinta de
opciones. Hacer doble clic
sobre una forma para cambiar
automaticamente a la pestafia
Formato.

Usar la opcidn Estilos de forma
en la pestafia Formato para
cambiar el estilo, color de
relleno, borde o efectos de
forma.

e Seleccionar un estilo de la
galeria de Estilos de forma o
hacer clic en el botén Mas
para ver mas estilos
disponibles.

e Seleccionar un color de
relleno de formaen la
pestafia formato para
cambiar el color de la forma
seleccionada. También es
posible rellenar con un
degradado, imagen o patrén
de textura.

e Seleccionar el color, grosor y
tipo de guion del contorno
de forma.

e Aplicar varios efectos de
forma, tales como sombra,
reflejo, iluminado, bisel y
giro 3D.

Tip: Es posible aplicar primero el estilo
de la galeria y luego solo ajustar el
relleno, contorno y efectos para
personalizarla.
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Hipervinculos

Un hipervinculo en Excel es tal y como los que se ven en internet. Cuando se crea un hipervinculo de texto o
graficos, es posible hacer clic en ellos y conectar con informacion externa u otra ubicacion del archivo.

Insertar un Hipervinculo

Seleccionar el texto o grafico
que se desea convertir en
hipervinculo.

Hacer clic en la pestafia
Insertar.

Hacer clic en Hipervinculo.

Atajo: Presionar Ctrl + Alt + K.
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Seleccionar una opcién de
vinculacion a la izquierda.

e Archivo o pagina web
existente: Crea un vinculo
que redirige a otro archivo,
creado en otro programa,
como una presentacion
PowerPoint o a una pagina
web. Este es el tipo mds
comun de hipervinculo.

o Lugar de este documento:
Enlaza a un punto en la hoja
de calculo actual.

e Crear un nuevo documento:
Crear un archivo nuevo en
una hoja de calculo
Microsoft Excel y luego se
inserta un hipervinculo al
nuevo archivo.

e Direccion de correo
electrdnico: Se crea una
direccién de correo
electrdnico en la cual es
posible hacer clic.

Llenar los campos de
informacién necesarios.

©
o

Tip: Para editar un hipervinculo, hacer
clic derecho en vinculo u objeto
vinculado y seleccionar Editar vinculo.
Para borrar un vinculo, hacer clic
derecho y seleccionar Quitar
hipervinculo.

Hacer clic en Aceptar.
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Propiedades de Objeto y Texto Alternativo

Los graficos y objetos insertados en libros de trabajo tienen propiedades que se pueden actualizar para
controlar cdmo se comportan. Es posible también afadir texto para que asi la hoja de célculo sea accesible
para individuos con dificultares para leer texto y graficas en la pantalla.

Propiedades de Objeto

Una vez que el objeto es insertado, es posible ajustar sus propiedades para controlar como el objeto se
mueve y redimensiona, si se imprime y si se bloquea.

Hacer clic derecho en la
imagen.

Seleccionar Tamafio y
propiedades.

El panel Formato de imagen
aparece a la derecha.

Expandir las Propiedades de
encabezado.

Seleccionar la opcidn
Propiedades.

o Mover y cambiar tamafio
con celdas: Si se reajustan
las celdas alrededor del
objeto, este se movera con
las celdas. Cuando se
reajustan las celdas que el
objeto cubre, éste se estira
con ellas.

e Mover, pero no cambiar
tamano con celdas: Si se
ajustan celdas alrededor del
objeto, éste se moverd con
las celdas. Cuando se
cambia el tamario de las
celdas que el objeto cubre,
desde la pestaifia Formato,
éste no se estirara con ellas.

e No mover ni cambiar

tamaiio con celdas: El
objeto permanecera del
mismo tamafioy en la
misma posicidn cuando las
celdas alrededor de éste
sean ajustadas.
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Texto Alternativo

El texto alternativo es lo que es leido por un lector de pantalla para describir una imagen o un grafico para

un usuario con una incapacidad visual.

Si la hoja de célculo pudiera ser vista por un usuario que depende un lector de pantalla, debe asegurarse
que cada imagen incluya texto alternativo para que asi se comprenda ampliamente el contenido de las

imagenes.

(1
(2
©

Hacer clic derecho en la
imagen.

Seleccionar Tamafo y
propiedades.

Expandir el encabezado Texto
alternativo.

Hay dos campos a llenar; titulo
y descripcién.

Escribir el titulo en el campo
Titulo.

Escribir una descripcion en el

campo Descripcion.
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Formato de imagen...

Una buena descripcion
comienza siendo general y
termina detallada. Por
ejemplo: “Una imagen de un
avién con el texto ‘Email

20

Agent’”.

Cerrar el panel Formato de
imagen al finalizar.

o

Ahora cuando un lector de pantalla
llegue a esta imagen, el titulo y la
descripcidn se leeran en voz alta.
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Ver y Administrar Hojas de Calculo

Una vez que se llena la hoja de calculo con informacion,
tal vez se deseara acercar alguna zona en especifico
para enfocarse en ella o alejarla para ver todo de una
vez. Si el libro de trabajo contiene un compilado de
hojas de cdlculo, es util saber cdmo agregar, mover
ocultar o copiar hojas de cdlculo. Incluso se puede
trabajar en multiples ventas de Excel. Saber cdmo
cambiar entre ventanas y como organizar multiples
ventanas en la pantalla al mismo tiempo, serd util para
ser mas productivo.

Objetivos

Vista de Hojas de Calculo

Vistas Personalizadas

Muiltiples Ventanas

Mover y Copiar Hojas de Célculo

Insertar, Cambiar de Nombre y Eliminar
Hojas de Calculo

Inmovilizar Filas y Columnas

Ocultar Hojas de Calculo y Lineas de
Cuadricula
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Vista de Hojas de Calculo

Existen distintas formas de cambiar como se muestra el contenido de una hoja de calculo en una pantalla.

También es posible acercar o alejar para ver mas o menos contenido de una hoja de célculo.

Cambiar Vistas de la Hoja de Calculo

Hacer clic en la pestafia
en la cinta de opciones.

Hacer clic en el botén de la
Vista que se desea utilizar, en
el grupo Vistas de libro.

e Vista normal: Esta es la vista
por defecto de Excel y la
utilizada generalmente al
crear o editar un libro de
trabajo. Se muestran
encabezados de filas y
columnas.

e Vista Ver salt. Pag.: Esta
vista muestra donde ocurre
el salto de pagina, si se
imprime la hoja de calculo.
Esto es util para asegurarse
gue toda la informacién
ingresada aparezca
correctamente en las paginas
deseadas.

e Vista Disefio de pagina:
Utilizar esta vista para
configurar una hoja de
calculo antes de imprimirla,
especialmente si contiene
graficos. Es posible editar la
hoja de calculo como en la
vista Normal, pero se pueden
ver las reglas, cambiar la
orientacién de pagina,
trabajar con encabezado,
pies de pagina y margenes, y
esconder o mostrar
encabezados de filas o
columnas.
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Tip: Es posible hacer clic en el
botdn para utilizar la vista
deseada en la barra de estatus
de la ventana del libro de
trabajo.

Utilizar Zoom

En ocasiones es muy util hacer que una hoja de calculo aparezca mas grande en la pantalla del equipo,
especialmente si el equipo tiene un monitor pequefio. También puede ser muy util alejar para ver cdmo luce

la hoja de calculo completa.

Hacer clic en la pestaia Vista.
Hacer clic en el botédn Zoom.

Seleccionar el nivel de
ampliacién que se desea
utilizar.

Hacer clic en Aceptar.

Atajo: Utilizar el control
deslizador de zoom en la parte
inferior derecha de la ventana
para ajustar el nivel de zoom.
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Vistas Personalizadas

Cambiar los ajustes de impresion, el nivel de zoom y la apariencia de la hoja de calculo cada vez que se ve o
imprime un libro de trabajo, consume mucho tiempo. Creando una vista personalizada, es posible guardar la
vista y los ajustes de impresién para no tener que aplicarlos cada vez.

Crear una Vista Personalizada

Antes de crear una vista personalizada, asegurarse de aplicar los ajustes de impresidn y de vista que se
desean utilizar en el futuro.

Hacer clic en la pestaia Vista.

Hacer clic en el botdn Vistas
personalizadas.

Hacer clic en el botdn Agregar.
Ingresar el nombre de la vista:

Hay dos ajustes aqui que se
pueden guardar.

o Configuracién de
impresora: Guarda ajustes
de impresidn tales como
saltos de pagina.

e Configuracion de filas
ocultas, columnas ocultas y
filtros: Mantiene las filas
ocultas y columnas ocultas y
cualquier filtro aplicado.

Hacer clic en Aceptar.

Para aplicar la vista personalizada,

hacer clic en la pestafa Vista en la
cinta de opciones y hacer clic en el
botdn Vistas personalizadas en Vistas
de libro. Seleccionar la vista que se
desea usar y hacer clic en Mostrar.
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Multiples Ventanas

Si se tiene abierto mas de un libro de trabajo, facilmente se puede cambiar entre ellos.

Cambiar entre Ventanas desde la Barra de Tareas

Pasar el cursor sobre el icono
de Excel en la barra de tareas.

Aparece una vista previa en
miniatura de cada ventana
abierta sobre la barra de
tareas.

Hacer clic en una miniatura
para volver la ventana activa.

=] B 03-multiples-ventanas-01 - Excel ?EH - O X
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8 TOkV XE 03-multiples-ventanas-01 - Excel  XH 03-multiples-ventanas-02 - Excel 33,750
9 822,905
12
4 »

Cambiar entre Ventanas desde Excel

El archivo seleccionado se activa en el
libro de trabajo.

Hacer clic en Cambiar
ventanas.

Seleccionar el archivo que se
desea activar.
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Organizar Ventanas

Es posible apilar las ventanas abiertas de Excel en formas diferentes para aumentar al maximo la
informacién en pantalla.

@

Hacer clic en la pestafia

Hacer clic en el botdn

Seleccionar una opcion:

e Mosaico: Las ventanas se
organizan en tamafios
iguales y cuadros en
mosaico.

¢ Horizontal: Las ventanas se
organizan horizontalmente
de arriba abajo en la
pantalla.

e Vertical: Las ventanas se
organizan verticalmente de
izquierda a derecha en la
pantalla.

e Cascada: Las ventanas se
organizan en una cascada
sobrepuesta en la pantalla.

Hacer clic en

Las ventanas se organizan en la
pantalla de acuerdo a la seleccidn
realizada.
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Mover y Copiar Hojas de Calculo

Incluso después de haber creado una hoja de célculo, se puede mover o copiar a una nueva ubicacion.

La manera mas rapida para mover una hoja de célculo es hacer clicy arrastrarla dentro del libro de trabajo
actual o a un libro completamente diferente, pero también se puede utilizar el cuadro de didlogo Mover o
copiar hoja para mayor precision.

Mover o Copiar Hojas de Calculo

o

Hacer clic derecho en la
pestafia de la hoja de célculo
gue se desea mover o copiar.

Seleccionar Mover o copiar
hoja.

Atajo: Hacer clic en el botdn
Formato en la pestafia Inicio y
seleccionar Mover o copiar
hoja.

Especificar el libro de trabajo al
que se desea mover la hoja de
calculo.

El libro de trabajo debe estar
abierto para que aparezca en
esta lista.

Especificar a donde se desea
mover la hoja de célculo.

Para copiar la hoja de célculo,
activar la casilla Crear una
copia.

Si esta casilla no estd marcada,
serd movida directamente al
libro de trabajo seleccionado y
no existirda mas en la ubicacion
actual.

Hacer clic en Aceptar.

La hoja de cdlculo seleccionada se
mueve o copia a la ubicacion
especificada.
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Insertar, Renombrar y Eliminar Hojas de Calculo

Es muy facil agregar o eliminar hojas de calculo de un libro de trabajo. También es posible cambiar el

nombre de una hoja de calculo para describir adecuadamente la informacion presentada.

Insertar una Hoja de Calculo

Es posible que se necesite agregar informacién extra a un libro de trabajo que se debe ir en una hoja de

calculo distinta.

Hacer clic en el botdn
en la flecha de la lista del
botdn Inicio.

Seleccionar

Atajo: Hacer clic en el botén
Hoja nueva a la derecha de la
Ultima pestana de la hoja, en la
parte inferior de la ventana del
libro de trabajo.

Una nueva hoja de célculo se afade al
libro de trabajo.
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Renombrar una Hoja de calculo

Por defecto a las hojas de célculo de Excel se les dan nombres genéricos, tales como, Hoja 1, Hoja 2, etc. Es
posible darles nombres mas significativos.

Hacer clic en el botdn Formato
en la pestana Inicio.

Seleccionar Cambiar el nombre
de la hoja.

Atajo: Hacer doble clic en el
nombre de hoja para poderlo
editar.

Escribir un nuevo nombre para
la hoja de célculo.

La hoja de cdlculo es renombrada

Presionar Enter.
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Cambiar el Color de una Pestaina

También es posible mantener las hojas de calculo un poco mas organizadas cambiando el color de la

pestaia.

Hacer clic en el botdn Formato
en la pestana Inicio.

Hacer clic en Color de
etiqueta.

Atajo: hacer clic derecho sobre
la pestafia de una hojay
seleccionar Color de etiqueta.

Seleccionar un color de
pestafia.

Y ahora la pestafia es sombreada con el
color elegido.
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Eliminar una Hoja de Calculo

Si una hoja de calculo no se necesita mas, es posible borrarla del libro de trabajo.

Hacer clic en la flecha de la
lista Eliminar en la pestaia
Inicio.

B HS &=

pch

Seleccionar Eliminar hoja.

Atajo: Hacer clic derecho en la
pestaiia de la hojay
seleccionar Eliminar.

La hoja de célculo es eliminada.
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Inmovilizar Filas y Columnas

Al trabajar con hojas de calculo grandes, puede ser dificil saber qué se esta viendo una vez que se desplaza
lejos de los encabezados de filas y columnas. Para resolver este problema se puede se puede inmovilizar
parte de la hoja de calculo, de modo que incluso al desplazarse, todavia se puedan ver los encabezados.

Inmovilizar Filas

Cuando se congelan paneles, las filas superiores y columnas a la izquierda de la celda activa se inmovilizan.
Para cambiar el punto inmovilizado, se deben desbloquear e inmovilizar las celdas nuevamente.

c Seleccionar una Celda aun H ©- ] 06-inmovilizar-filas-y-columnas - Excel ?2 B - D‘:(
. INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA vla Claypool ~ d
costado de la fila y/o columna )

-
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una celda €n la primera Tila, 4 3 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
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. ili ( | fil ) 6 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
s€ inmovilizan {no [as Tilas 7 6 Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
. ~ . g 7 Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
o Hacer clic en la pestafia Vista. |, 8 Nena Moran  Hotel Soleil Paris 4 439
. ; 10 9 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
e Hacer clic en el botén 1 10 Sofia Valles Luna Sea Meéxico DF 1 1,211
Inmovilizar. 12 11 Ker.ry Okll Lu.na Sea . Me}.ﬂco DF 10 12,045
13 12 Javier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
. .pe 14 13 Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 [ 5 Vi
o Seleccionar Inmovilizar e i
paneles.
6 Desplazarse por la hoja para

verificar que las celdas estan
inmovilizadas.

Las celdas son visibles importar cuanto
se desplace hacia abajo.
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Inmovilizar la Primera Columna o Fila.

Cuando se desea inmovilizar solo la primera columna o fila, no importa cual celda se seleccione al

inmovilizar.

Hacer clic en la pestafa Vista.

H ©-
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mientras se desplaza a
través de la hoja de calculo.

Desplazarse para verificar que
la columna estd inmovilizada.

Movilizar Paneles

B M -——+ 100%

Si ya no es necesario que los paneles estén inmdviles, es posible movilizarlos en cualquier momento.
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4 3|Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 4|Safrasoft Paris 12 14,108
& 5|ldéal Base  Paris 6 7,367
7 6/|Socialu Minneapolis 6 7,456
8 7 |Video Doctor México DF 7 8,320
9 8|Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 9|Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 10|Luna Sea México DF 1 1,211
12 11|Luna Sea México DF 10 12,045
13 12 |Hétel Soleil  Paris 5 5,951
14 13|Socialu Minneapolis 1 1,200
Clientes [©)] [l

B M -—F—+ 100%
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Ocultar Hojas de Calculo y Lineas de Cuadricula

Si se tiene un libro de trabajo que sera visible a otros, es posible que se desee ocultar ciertas hojas de
calculo para que la informacidn no se muestre. Ocultar hojas de célculo no elimina la informacion,
simplemente la oculta de la vista temporalmente.

Ocultar una Hoja de Calculo

Hacer clic derecho en la hoja
de célculo que se desea
ocultar.

Seleccionar Ocultar en el
mendu.

Atajo: Hacer clic en el botdn
Formato en la pestaia Inicio,
hacer clic en Ocultar o
mostrar, y seleccionar Ocultar
hoja.

Excel esconde la hoja de célculo. Pero
se debe tener en cuenta que esto no
protege la hoja de calculo. Cualquiera
con acceso al archivo puede volver a
mostrar la hoja facilmente.

Mostrar una Hoja de Calculo

Hacer clic derecho en cualquier
pestafia visible de la hoja de
trabajo.

Seleccionar Mostrar.

Atajo: También es posible
hacer clic en el botén Formato
en la cinta de opciones, hacer
clic en Ocultar o mostrary
seleccionar Mostrar hoja.

El cuadro de didlogo Mostrar
aparece donde se puede ver
cualquier hoja oculta en el
archivo.

H - - = 07-ocultar-hojas-de-calculo-y-lineas-de-cuadricula - Excel ? ® - 0O %
INICIO | INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
S M Calibri -4 - == _ 5 |Genersl - [ZFormato condicianal~ #=Insertar - "
0 Ea- N K S- A & =[E- $ - % o EFDarformato comotabla~ | ¥ Eliminar - Mot
egar ., .. _ el odificar
oo H- DA~ &= B % 9 (L7 Estilos de celda~ [ Formato .
Portapapeles Fuente F] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas -~
- b3 v
A B C D E £ G B
1 Bon Voyage Excursions
2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing "I"“‘ Tnan 6,520 19,540
Insertar...
5 Las Vegas 37,455 100,830
o R Eliminar
& México DF i 27,010 65,060
B Cambiar nombre
7 Paris . 35,840 98,725
Mover o copiar...
g Tokyo 11,490 38,750
Ver cadigo
9 Total . 118,315 322,905
[ Proteger hojs...
10
Color de etiqueta 3
11
Ocultar
12
13
14 Seleccionar todas |as hojas -
Resumen | Comision @ 4 ¥
B M -—F—+ 100%
H - - < 07-ocultar-hojas-de-calculo-y-lineas-de-cuadricula - Excel ?2 B - O %
INICIO | INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
LI 3 Calibri -4 - EF General - %Furmatucundlc\ona\' E“Insertar - #
° Eg- N K S- A a E- $ - % o [F7Darformato comotabla~ & Eliminar ~ Modificar
egar i
Dow H- DA~ o~ <5 28 7 Estilos de celda~ {#] Formato - -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Mamero L] Estilos Celdas ~
- fx v
A B C D E F G -
1 Bon Voyage Excursions Comision 10%
2
s Agente Oficina Ventas Comision
2 lona Ford Minnepolis 10,500 1,050
5 Paul Tron Paris Insertar... 2,350
& Camille Orne Paris GZ Eiminar 2,247
7 |Kerry Oki Minne Cambiar nombre 95
2 [PepeRoni  Torrec Mover o copiar... 350
o Total & Vercédigo 6,002
10 7 Proteger hoja...
1 Color de etiqueta »
1z Ocultar
13 Mostrar...
14 Seleccionar todas las hojas -
Comision () 1 »

EH M -——F——+ 100%
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Seleccionar la hoja de calculo
gue se desea mostrar y hacer
clic en Aceptar.

3

La hoja de cdlculo se muestra.

H % &~ = ?E - O %
INICIO | INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
S M Calibri -4+ == _ 5 |Genersl - [ZFommato condicianal~ #=Insertar - m
- g - N K s~ A A $ ~ 9 o007 Dar formato como tabla g Eliminar ~ Modificar
oo H- DA~ [SESAR % 9 (L7 Estilos de celda~ [ Formato .
Portapapeles Fuente F] Alineacion ] Mimero ] Estilos Celdas -~
- f,‘, -
A B C D E F G <
1 Bon Voyage Excursions Comisién 10%
2 Mastrar ? x
s Agente Oficina  yoctrar noja:
4 lona Ford Minnepol [EENEES
5 |Paul Tron Paris
& Camille Orne Paris
7 |Kerry Oki Minnepol
% PepeRoni  Torreon
9 Total Cancelar
10 T
; (3
12
13
14 =
Comisién (&) [l 3
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Ocultar o Mostrar Elementos de una Hoja de Calculo

La barra de féormulas, cuadricula de la hoja de calculo y encabezados estan activos por defecto. Cualquiera
de estos elementos puede activarse o desactivarse desde la pestafia Vista.

0 Hacer clicen la pestaﬁa . H ©- s 07-ocultar-hojas-de-calculo-y-lineas-de- cuadricula - Excel 7 ®m - 0 X

INICIO INSERTAR DISERC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ

e Si es necesario, hacerclicenel  |© 1 [1] powospan, & QO Bl -.-Egzetd = = =
’ ~ R rganizartodo ;|
botdn Mostrar en la pestafia Hemal V2 sl B vistas prsor T MOTIEr Zoem 100% el Bt vy | Mocres
I nicio . Vistas de libro Zoom Ventana Macros ~
- £ /| Barra de férmulas .
e Marcar o desmarcar un . | 3 IR - A i oL
elemento de una hoja de 1 Bon Voyage Excursions ot
s 2
CaICUIO en el grupo Mostrar. 3 Excursion Ene Feb Mar Total
» . s Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
e Regla: Esta opcidn solo estd s Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
disponible en la vista Disefio | ° Mésxico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
. ) 7 | Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
de pagina. La regla permite s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
very establecer las 9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
tabulaciones, mover los 1
bordes de la tabla y alinear =
13
los objetos en la hoja de 14 =
Ca’lculo Resumen | Comisién ) 1 v

e Barra de formulas: Con la

barra de férmulas activa, es
posible ver y editas férmulas
en la celda seleccionada.

e Lineas de cuadricula: Estas
son lineas entre las celdas y
columnas en la hoja de
calculo que facilitan leer la
informacion.

e Encabezados: Muestra u
oculta los encabezados de
columna (A, B, C, etc.) y los
encabezados de fila (1, 2, 3,
etc.) en el libro de trabajo.
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