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Graficos

Los graficos permiten presentar informacion, relaciones o
tendencias de manera visual. llustrar informacién con
graficos puede ayudar a comprender informacion, ademas
de su interpretacién y analisis. Excel 2016 ofrece distintas
opciones de graficos, para varias bases de informacién y
preferencias de disefo.

En este modulo, se aprenderad a crear, editar y aplicar
formato de apariencia profesional a gréficos para poder
presentar informacion compleja de una forma significativa
para la audiencia.

Objetivos

Crear Graficos

Mover y Cambiar el Tamafio
Tipos de Graficos

Disefio y Estilo

Titulos y Leyendas

Lineas de la Cuadricula, Etiquetas y Datos de
un Grafico

Destacar Datos de un Gréfico
Modificar Datos de Gréfico
Filtrar Graficos

Lineas de Tendencia
Graficos de Doble Eje
Plantillas de Grafico

Minigraficos
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Crear Graficos

Los graficos son formas ideales para compartir informaciéon de manera visual. La base de los graficos es la
informacién que ilustra. Escoger la informacidn correcta es el primer paso y el mas importante para crear un

grafico.

Escoger el Grafico Correcto

Una vez que se han determinado los resultados deseados a mostrar, escoger la tabla que mejor se adecue al
propdsito. Los graficos mas comunes son columna agrupada, barra agrupada, linea y circular.
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Los graficos de columnas son usados cuando se desea comparar valores
diferentes verticalmente, uno al lado del otro. Cada valor es representado en la
tabla por una barra vertical. Si hay varias series, cada una es presentada con un
color diferente.

Los graficos linea son usados para ilustrar tendencias sobre el tiempo. Cada
valor es interpretado como un punto en la grafica y conecta con otros valores a
través de una linea. Multiples elementos son graficados usando diferentes
lineas.

Los graficos circulares son Utiles para mostrar valores como porcentajes. Los
valores para cada elemento son representados por colores diferentes. El
grafico circular se limita a ocho secciones.

Los graficos de barras son como graficos de barras comunes; excepto por que
la informacion es mostrada en barras horizontales en lugar de verticales.

Los graficos de area son iguales que los graficos de linea, excepto que las areas
debajo de las lineas estan coloreadas.

Los graficos de dispersion son usados para graficar un grupo de valores usando
solo puntos. Multiples elementos se pueden graficar usando puntos de
diferentes colores o simbolos de puntos diferentes.

Las graficas de cotizaciones son efectivas para reportar la fluctuacién de
cotizaciones bursatiles tales como puntos altos, bajos y de cierre para un dia
determinado.

Un grafico de superficie es util para encontrar combinaciones éptimas entre
dos grupos de informacién. Los colores y patrones indican valores que estan en
el mismo rango.

Los graficos radiales comparan los valores agregados de multiples series de
datos.
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Crear un Grafico

c Seleccionar los datos que se H -~ - 01-crear-graficos - Excel 7 E - O %
d in I ir n I r ,fi INSERTAR DISERNIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
esea incluir en el grafico. =TIES s I — P nllr

I'f? \-';{.'..A\.l“-. I ]
H H Tablas llustraciones Aplicaciones Graficos - ) Grafico Ml s Filtros Hipervinculo Texto Simbolos
Asegurarse de incluir los il dones|  Gtcos 0 Gl |G it il
nombres de columna si se ZEIE B vincalos -
desea que aparezcan en el N 5 v
7o A B c D E F G -
graflco. 1 Bon Voyage Excursions
. ~ 2 |Agente Las Vegas México DF  Paris
e Hacer clic en la pestafia 3 |Claire Pin 35250 28125 37455 0
4 |Kerry Oki 20850 17200 27010
Insertar.
s [Mario Cruz 33710 29175 35840
e Seleccionar un tipo de grafico ’
en el grupo Graficos. 8
a
Tip: Para ver todos los tipos de |«
gréficos disponibles hacer clic |
en el lanzador del cuadro de 1
didlogo Gréficos. El cuadrode | * : =
L, e Excursiones ® [] »
didlogo de Insertar grafico B B -—— 4+ 0%
aparece, mostrando cada
grafico disponible.
H - - - 01-crear-graficos - Excel 7@ - B X
o Seleccionar un Subtipo de INICIO  INSERTAR  DISEIODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypoel ~ ﬂ
grafico. B @ a ip MES- k- g - @ (4 |e
Tablas llustraciones Aplicaciones G,-;;ﬁc-gs Columna en 2-0 ficos Filtros Hipervinculo Texto Simbolos
- - - recomendados| - - -
El grafico aparece en la hoja de calculo MUI LHH M vineulas »
y las Herramientas de graficos . = Columea en - ’

. . A B E F G =
aparecen en la cinta de opciones. Las + |Bon Voyage Excursions o ld]]ﬁ] l@@ l@@
Herramientas de graficos incluyen tres |2
~ D RGea .2 3 |Claire Pin 35250
pestafias nuevas; Disefio, Presentacion || | o 20850
y Formato, que ayudan a modificar y s [Mario Cruz 33710
6
7
8
a

Agente Las Vegas Méx ﬂ]ﬁﬁ[

|ul Més gréficos de columnas...
||

aplicar formato al grafico.

Excursiones (O] ] v

i) Pl -—F—+ 100%

© 2019 CustomGuide, Inc. 11




Crear un Grafico Recomendado

A veces es dificil decidir cudl grafico es mejor para ilustrar cie
paso Excel ofrece graficos recomendados. Esta herramienta r
unos cuantos graficos que la representen bien.

rta informacion. Para hacer mas sencillo este
evisa la informacidn seleccionada y sugiere

c Seleccionar los datos que se H oo - - O1-crear-gafcos- Excel T - m X
desea incluir en eI réfico 0 INSERTAR DISENO DE PAGINA ~ FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
& ' | |® > z  WI-S-k- = & 4 e
12 i Vi ©
1 A Tablas Ilustraciones Aplicaciones raficos rafico  Minigréficos Filtros  Hipervinculo Texto Simbolos
o Hacer CIIC en Ia peStana T T ’ T rE(fm:ndadm D diga'n:\m- 9‘ - e ‘ - -
Insertar. g Graficos [F] Vinculos A
o Hacer clic en Graficos — - . . ) JA—
recomendados. 1 | Bon Voyage Excursions
2 |Agente Las Vegas Meéxico DF  Paris
EXCG' recomienda gra’ﬁcos 3 |Claire Pin 35250 28125 374550
. ., 4 |Kerry Oki 20850 17200 27010
basados en la informacidn s |Mario cruz 33710 20175 35840
seleccionada. j
o Seleccionar el tipo de grafico 2
gue se desea utilizar. 10 "
11
Una vez que se ha 12
. 7 e 13
seleccionado un grafico, una " _
vista previa y descripcién | Bxcursiones | @) L] | D]
i ] s=——— %
aparecen a la derecha. —
e Hacer clic en Aceptar.
HS-2- o ol i E 2 - 0 %
Insertar grafico ? X ool -
Ahora el grafico recomendado es = = ——— Faypool - g}
raficos recomendados odos los graficos Q
insertado en la hoja de célculo. S | ~] Columna agrupada e
- III I I III Titulo del grafico “
1 B G =
1 Bﬂ = 20
2 |Agel | - III I III o
5 [Mar o -
6 x
7 Slgunas tategeriss, Dscls chamte of oden e 1 categorias mo sen
s I importante.
.
10 |
11
12
: v 9
14 -
Aceptar Cancelar | [ | o

i) ] -—F———+ 100%
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Mover y Cambiar el Tamaio

Usualmente sera necesario ajustar un grafico después de que ha sido insertado para asegurarse que no
cubra la informacidn en la hoja de calculo. Es posible cambiar el tamafio de un grafico, moverlo dentro de la
hoja de calculo o moverlo a otra hoja de cdlculo.

Mover un Grafico

Hacer clic en el grafico para
seleccionarlo.

Hacer clic en el borde del
grafico y arrastrarlo a la nueva
ubicacién.

Tip: Asegurarse que la flecha de cuatro
puntas esté activa antes de hacer clicy
arrastrar.

El grafico es movido a donde fue
arrastrado.

HERRAMIENTASDEGR.. ? EH - O X

Hd ©- = 02-mover-y-cambiar-el-tamano - Excel
INICIO  INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

DISERIO FORMATO Kayla Cla.. - ﬁ
1 Agregar elemento de gréfico ~
it T
i Disefio rapido~ : -
Cambiar Cambiar entre  Seleccionar Cambiartipo  Maover
colores~ filas y columnas  datos de grafico grafico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién A
- o v
A [} C D E F G -
1 Bon Voyage Excursiones
2 Agentt )
5 ICIaire ! Titulo del grafico +
]
4 Kerry ( 0% &
g 35,000
5 |[Mario { ™
5 f———— 30,000 g
25,000
7
o 20,000 5
8 15,000
9 10,000
10 5,000
11 [1]
1 LasVegas Mésico DF Paris
13 W Caire Pin mKerryOki - W Mario Cruz
14 -
Excursiones ) [ 3

B M -——+ 100%

Mover Graficos a una Hoja de Graficos

Si se desea que el gréfico esté en una hoja diferente a la de los datos, es posible moverlo a su propia hoja de

calculo.
Seleccionar el grafico que se
desea mover.

Hacer clic en el botén Mover
grafico en la pestafia Disefio.

Seleccionar Hoja nueva.
Darle un nombre a la hoja.

Hacer clic en Aceptar.

500 ® ©

El grafico ahora esta en su propia hoja
de célculo.

H ©- = 02-mover-y-cambiar-el-tamano - Excel HERRAMIENTASDEGR.. ? B - 0O X
INICIO  INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO FORMATO Kayla Cla.. - ﬁ
3 Agregar elemento de gréfico -
1% Agreg g .!:l (|
] Disefio rapido - LL
- Cambiar entre  Seleccionar  Cambiartipo  Maver
filas y columnas  datos de grafico grafico
Disefios de grifico Datos Tipo Ubicacién A
- F3 9 v
A B C D E F -
1 Bon Voyage Excursiones
2 Agentt ) +
P Titulo del orafica
3 |Claire y . . %
oVEr grarico, 4
4 Kerry ( 40,000
- | 35,000 ifico:
5 IMano‘ x Seleccione d sea colocar el grafico:
—— 30,000
5 Jeo00 jjd ®) Hoja nueva: | Ventas de Agente o
7
20,000
8
15,000 [cll () Objeto en: | Hajal hd
9 10,000
10 5000 O =1 oo
11 [1]
12 0 Las Vegas México DF Paris
13 W Caire Pin - mKerryOki - W Mario Cruz
14 -
Excursiones (O] [ 3

— M -——+ 100%
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Cambiar el Tamano de un Grafico

Al seleccionar un gréfico, aparecen ocho controladores de tamario en los bordes de éste al seleccionarlo. Los
controladores de tamafio se usan para cambiar el tamafo de gréficos y otros objetos.

° Hacer C"C en eI gréfico para H ©- - = 02-mover-y-cambiar-el-tamano - Excel HERRAMIENTASDEGR.. ? B — 0O X
I . I INICIO | INSERTAR DISERIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERIQ FORMATO  Kayla Cla.. -ﬁ‘
seleccionario. - - = ) B
B kS General FZ Formata condicional #= Insertar "
By - 9% 000 | 57 Dar formato como tabla = | £ Eliminar +
o Hacer clicy arrastrar el g 1 T i ceneisb 8 A g
. W = r = 3= e [57 Estilos de celda [& Formata ~ -
Controlador de tamaﬁo del Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas -

grafico. . = v
A C D E F

c -
Tip: Asegurarse que la flecha 1 Bon Voyage Excufﬁf‘““'
, . 2 Agente Las Ve Ve Titulo del grafico

de dos puntas esté activada - [Claire Pin 1 o000
antes de hacer clicy arrastrar. 4 Kerry Oki - 3500

5 Mario Cruz 1 30,000

[ 25,000

7 20,000

8 15,000

] 10,000

10 5,000 |

11 0

12 o Las Vegas México DF Paris

13 W Clzire Pin W Kerry Oki W Mario Cruz

14 -

Excursiones (&) [+ ] [

14



Tipos de Graficos

Existen graficos mejores que otros para presentar diferentes tipos de informacion. Por ejemplo, un grafico
de columna es una buena idea para comparar valores de diferentes componentes, pero no para ilustrar
tendencias o relaciones. Si se encuentra que el grafico creado no es el ideal para la informacidn, es posible

cambiar el tipo de gréfico.

Cambiar el Tipo de Grafico

Seleccionar el gréfico que se
desea cambiar.

Hacer clic en la pestafia
Diseiio.

Hacer clic en Cambiar tipo de
grafico.

Atajo: Hacer clic derecho en
un grafico y seleccionar
Cambiar tipo de grafico en el
mend.

El cuadro de didlogo Cambiar
tipo de grafico aparece y
muestra los diferentes tipos de
graficos disponibles.

Seleccionar una opcion
diferente de grafico.

Hacer clic en Aceptar.

© ©

03-tipos-de-graficos - Excel HERRAMIENTASDEGR.. 7 B - 0O X

H - = -tipos-de- -
INICIO INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

DISERIO FORMATO  Kayla Cla... - ﬂ
1/} Agregar elemento de gréfico ~ .:. _— — » I i I
i Disefio répido - Elinl ||| il i | | i n
Cambiar | = 000 S0 00 ][] |7|7 | Cambiar entre Weccionar  Cambiartipo  Maver
colores = filasy columnas  datos de grifico  grafico
Disefios de gréafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacion A
A B C D E F G [~
1 Bon Voyage Excursmns
e — T - .
10 Titulo del grafico ..
4 | K| 40000 7
5 || 35,000
6 30,000
7 25,000
s m Claire Pin 0
5 20,000 m Kerry Oki
15,000 = Mario Cruz L]
o 10,000
11
5,000
12
0
13 LasVegas México DF Paris
14 - 1 -
Excursiones (&) [+ ] [+

H M -+ 100%

H & =— £ - . el ] = %
g Comeier tipe de gréfico ? % ﬁ
12 Agregar eler|  Graficos recomendados  Todos los graficas
1| Disefio ré
Disefio ipid | peciente
e | I 2R (BE 0 98 )08 49
Disefio! R
Uhdl Columna
[ Linea Columna agrupada v
A ® Circular - T g g » o oel griten =
1 Bon\l’o\ E B =
2 A M Area ‘.f‘ m
- [ XY (Dispersién) I I II
4 |K 20000 || lil Cotizeciones E——— o
5 |\ 35000 & Superficie e .
6| | sooo || B Radiel
7 25,000 i Cuadre combinado
8 20,000
g 15,000 6
101 10000
11
5,000
1z
[
13
T cancoe | |-
TXCUTSTOTES T T T v

Jisi] M o-——+ 100%
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Cambiar Datos de Filas y Columnas

Es posible intercambiar las filas y columnas de datos en un grafico para que aparezcan en posiciones

opuestas.

o Seleccionar el grafico.

o Hacer clic en la pestafia
Diseiio.

o Hacer clic en el botén Cambiar
entre filas y columnas.

H - & = 03-tipos-de-graficos - Excel HERRAMIENTASDEGR.. ? B - 0O
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERIO FORMATO  Kayla Cla.., -ﬁ

x

12 Agregar elemento de gréfico - .:. - el @ s il
] Disefio répido- E ||| I ||| || 1 | | - ) - L
Cambiar | = %0 T8 J, I,I, | ~ Cambiar entre cionar Cambiartipo  Mover
colores~ filasy columnas  datos de grafico gréfico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacidn ~
- £ v
A B C D E F G (=]
1 |Bon Voyage Excursions
s - n—— e T
3 (@ Titulo del grafico
‘e
. T
7
México DF
8
9
11
12 0 5000 10,000 15000 20,000 25000 30,000 35000 40,000
13 ®Mario Cruz W Kerry Oki  mClaire Pin
14 -
Excursiones (O] HEET| ] [

=

M o-——+ 100%
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Disefio y Estilo

Una manera facil de cambiar la apariencia y consistencia de un grafico, es aplicando uno de los disefios o
estilos predefinidos que estan disponibles en Excel.

Aplicar un Diseio de Grafico

Los disefios de grafico predefinidos pueden ajustar rapidamente el disefio completo de un grafico con
combinaciones de titulos, etiquetas y orientaciones de grafico diferentes.

c Seleccionar el gra’ﬁco al que se H - - 04-diseno-y-estilo - Excel HERRAMIENTASDEGR.. 7 [ - 0 X
desea agregarformato NICIO TAR DISEFIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERO  FORMATO  Kayia Cla.. - f)

1 _'|_ e o:o ”‘“ ..f T
cerclicenla estana Agregar elemento Disefio  Cambiar - o 118 Dato: Mover
acer cli pestafi it B i
de grafico~  rapido> colores~ e gréfico
Di ﬁ . Disefios de gri tilos de disefio Ubicacién ~
e i | 2 :
Hacer clic el botén Diseiio R 0 . . . .
1
répido. 1 BonVoya H=T=]
2 Agent ﬂf' +
. . . p— D Ico
o Seleccionar el disefio que se : E'ﬂ'“f' of 107 |t i ”_.4
.. 4 Kerry
desea utilizar. s Mario| | inmel (i T
6
. ~ . . 7 I = Claire Pin
El disefio seleccionado es aplicado al . . 0
gra’fico. 9 = Mario Cruz
10
11
12
3 Las Vegas México DF Paris
14 -
Excursiones (O] [l 3

i M -——+ 1w00%
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Aplicar un Estilo de Grafico

Los estilos de grafico predefinidos permiten ajustar el formato de varios elementos de gréfico, todos a la
vez. Los estilos cambian colores, sombreado y otras propiedades de formato rapidamente.

° Seleccionar el gra’fiCO. H - &= 04-diseno-y-estilo - Excel HERRAMIENTASDEGR.. 2 [ — 0O X
TNICICO  IMSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERO TO  KaylaCla.. - ﬁ‘
o Hacer clic en la pestafia Disefio A o i
. B B Agregar elemento Disefio  Cambiar Eﬂi Mover
e Hacer clic en el botén Mas de degrfico - rinco cobres” SN . gifeo
isefios de grafico = o ;- icacién A~
la galeria Estilos de disefio. D = ETE T .
Tip: Si el estilo deseado A o hlidhi :hinhi : - s M
, 1 Bon Voyage Exc ==
aparece en la galeria, no es 2 Agent w T : |
. . ’ P I h
necesario expandir el mend, . E':r'::' ——— B T | R 7
. . 35,000 =
simplemente se selecciona. 5 Mario ..oy hinthl r|
e 25,000 .:
o Seleccionar un estilo nuevo. 7 0000 0
8 15,000
9 10,000
10 5,000 =
11 o L .
Las Vegas México DF Paris
12
3 mClaire Pin - mKerryOki  m Mario Cruz
14 -
Hojal ® i [ T+ |

B M -——+ 100%

Cambiar Colores

Es posible mantener la vista general de un estilo mientras se actualizan solo los colores para que se ajusten
mejor a las necesidades propias.

o Seleccionar el gra’ficO. H - &- - 04-diseno-y-estilo - Excel HERRAMIENTAS DEGR.. 2 B — O X
INICIO  INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERO FORMATO  Kayla Cla... = ﬂ
e Hacer clic en la pestafia ) T EE I_- =
Diseﬁo Agregar elemento’ o Cambiar i "b sl Ill_ I = Dat Mover
* de grifico~  rapido~ |colores~ T M grafico
I' I b t’ C bi Disefios de gréfico Multicolor = Ubicacién ~
e Hacer clic en el botén Cambiar — EEEUEE B
colores. N EUEEEE o . . . o
. X 1 Bon Voyage Excu . ....
Seleccionar un nuevo conjunto Agent
(4 junto | st | | foo 3]
de colores. +Tkerry | Monocromstics o
5 Mario HEEEN :
El nuevo color se aplica al grafico. 6 [ [ | ]| —
: EEEEEC | | I
5 HEN s i
10 HEEEENT | F o
= LAS VEGAS MEXICO DF PARIS
2 uClaire Pin - mKerry Ok w Mario Cruz.
13
14 =
Excursiones (&) 1 [ J [r]
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Titulos y Leyendas

Ademas de utilizar graficos predisefiados, es posible agregar manualmente o editar etiquetas de graficos
individualmente tales como el titulo de grafico o titulos de ejes.

Cambiar el Titulo del Grafico

El titulo de grafico frecuentemente aparece encima del grafico y es usado para describir la informacién que
estd siendo presentada. Es posible agregar un titulo de grafico completamente nuevo o simplemente
cambiar el texto por uno existente.

Hacer clic en el grafico.

Hacer clic derecho en el titulo
del grafico.

Hacer clic en el botdn Editar
texto.

Atajo: Hacer doble clic en el
titulo del grafico para poderlo
editar.

Introducir el nuevo titulo del
grafico.

Hacer clic en cualquier lugar
fuera del area de titulo.

W e o ;B W R e

11
12
13
14

H - s

05-titulos-y-leyendas - Excel

HERRAMIEMTAS DE GR... 7

BE - O X

INICIO  INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERG FORMATO Kayla Cla.. = ﬂ
= Jize
WS ] i .
Agregar elemento Disefio camtior |11 I ||| lil ||| | Datos Tipo  Mover
de grifico~  répido~ | colores - - * | gréfico
Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion ~
- }‘;‘ v
A B C D‘, Q_ ’?‘, E F G [~
Bon Voyage Excursions )
yag Estilo Relleno Contorno
A Tltulo del gratico
a
40,000 Eliminar
K 35,000 'Fj Restablecer para hacer coincidir el estilo
v
—|| 30,000 Editar texto
25,000 A Fuente..
20,000
° 1l Cambiartipo de grafico...
15,000 oo g
T Seleccionar datos,..
10,000 N
5,000
0 }f Formato del titulo del grafico...
Las Vegas México DF Paris
& mOsirePin mKerryOki  ® Mario Cruz
Excursiones (O] [+] ] [+

B M o -——+ 100%

WO e o ;B W R e

11
12
13
14

H ©- s 05-titulos-y-leyendas - Excel HERRAMIENTASDEGR.. 7 [ — 0O X
INICIO  INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIG FORMATO Kayla Cla... 'ﬁ
] e , i [yl
i Huht i il |
Agregar elemento Disefio Camblar I || 7|7| | - Datos  Tipo  Mover
degrificor  rdpido~ colores~ M - grafico
Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion ~
- )‘;‘ v
A B C D E F G [+]
Bon Voyage Excursmns
A A T
— Bon Voyage Excurswns
d oIt s
40,000 ’4
K 35,000
L 30,000
25,000
20,000
15,000
10,000
5,000
[
Las Vegas México DF Paris
mCsire Pin mKerryOki W Mario Cruz
Excursiones (O] [+] ] ]

B M -——+ 100%
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Agregar Titulos de Ejes

Los titulos de eje describen a quien ve el grafico la categoria de la informacion que esta siendo
representada. Sin ellos, podria ser dificil representar informacién de manera precisa.

c Se|eccionar elgra'ﬁco H ©- s 05-titulos-y-leyendas - Excel HERRAMIENTASDEGR.. 2 B — 0O X

INICIO  INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERO FORMATO Kayla Cla... 'ﬁ

Hacer clic en el botdn T 7 i [do
i hu bt i il :
¥ regar elemento Disefio  Cambiar IEh il Datos  Tipo over
Elementos de grfico. il | | e | o
Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacién -~
Tip: Pasar el ratdn sobre las . - v
opciones de etiqueta en la lista . . Q . . 9 . c  |m
para una vista previa de ellas ":"“ Voyage Excursions B -
e A - ELEMENTOS DE GRAFICO
en el grafico antes de hacer la q . Bon Voyage Excursions e
P4 K y 3 Titulos de ejes
seleccmn. N 000 . Titule del grafico

e Marcar la casilla Titulos de
ejes.

N R T

" igx [] Etiquetas de datos
£ 20000 [] Tabla de datos
2 15:000 [ earras de error
10,000 Lineas de la cuadricula
5,000 Leyenda
0 D Linea de tendencia

Las Vegas

Un cuadro de texto se agrega 10
para ambos ejes, vertical y -

12

horizontal_ 13 WMCOairePin WKeryOki W Mario Cruz E

Paris

14

o Introducir los titulos Excursiones | @ o o

He H H M o-——+ 100%
descriptivos de los ejes.

e Hacer clic fuera del 4rea de
titulo.

Posicionar la Leyenda del Grafico

Cuando se crea un grafico, generalmente se agrega una leyenda de forma automatica. La leyenda identifica
que informacion es mostrada en el area de trazado del grafico.

Seleccionar elgréfico H ©- = 05-titulos-y-leyendas - Excel HERRAMIENTASDEGR.. ¥ & - 0O X

INICIO  INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERIO FORMATO Kayla Cla... 'ﬁ

e Hacer clic en el botdn 1T ﬁ i

+

s =
e WEREHE i i i

2£3 Agregar elemento Disefio  Cambiar Datos  Tipo  Mover
Elementos de graflco' gdggra'ﬂm't rapido - colores - T 'p gréfico
Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacién ~
Hacer clic en la flecha de la . 3 .
lista Leyenda. A . 9 5 . F 5 o
Bon Voyage Excursions

Tener cuidado de no hacer clic

. ELEMENTOS DE GRAFICO
Bon Voyage Excursions

mOaire Pin mKeryOki = Mario Cruz

1
2 A
1% ” 2 |C Ejes
sobre la palabra “Leyenda T SR
ésta se desactivara, solo pasar s N oo ;f:';ij:j:;;
el cursor sobre ella hasta que i 0000 S Tabls de datos 9
. w 25 Barras de error
aparezca la flecha de la lista. 3| | juwe Lineas de a cusic
15,000 erecha Leyenda [
I : [y 2 10,000 pereeh [ Linea de tendencia L
o Seleccionar una posiciéon para |« 000 o
la leyenda. - T s e ) O
. .7 13 Mas opciones...
Tip: También se puede hacer 1 ’ .
clic en el botén Agregar _Bxcursiones | @ L] G

™
elemento de grafico en la

pestafia Disefo.
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Elementos de Grafico

Los graficos y titulos de eje son solo algunos de los elementos de grafico que se pueden personalizar. Esta
tabla describe todo lo que se puede modificar.

Ejes Identifica el valor graficado. La mayoria de las tablas tienen ejes verticales
y horizontales.

Titulos de ejes Provee una etiqueta descriptiva para la informacion graficada en los ejes.

Titulo de grafico Describe la tabla presentada en el grafico.

Etiquetas de datos Muestra datos de las celdas de la hoja de cdlculo en el area de trazo del
grafico.

Tabla de datos Se agrega una tabla a un costado del grafico, que muestra la informacion

de la hoja de célculo que se esta ilustrando.

Barras de error Ayuda a identificar rdpidamente variaciones estandar y margenes de
error.
Lineas de la cuadricula Lineas horizontales y/o verticales son agregadas al grafico para hacer

sencillo leer la informacion.

Leyenda La leyenda de grafico. Describe la informacién presentada en el area del
grafico.
Linea de tendencia Identifica la tendencia en la informacién actual, no valores reales.

También identifica prondsticos para informacion futura.
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Lineas de la Cuadricula, Etiquetas y Datos de un

Grafico

Agregar lineas de la cuadricula, etiquetas y tablas de datos ayuda a los espectadores a identificar la

informacién presentada.

Mostrar Lineas de la Cuadricula del Grafico

Las lineas de cuadricula son lineas en el fondo de un grafico que corresponden a los valores en el mismo. En
graficos de columnas y barras, las lineas de cuadricula facilitan comparar los valores en éstos.

Hacer clic en el grafico al que
se desea aplicar formato.

Hacer clic en el botdn
Elementos de grafico.

Hacer clic en la flecha de la
lista Lineas de la cuadricula.

Tener cuidado de no hacer clic
en las palabras "Lineas de la
cuadricula" o todas las lineas
se desactivaran, simplemente
pasar el cursor hasta que la
flecha de la lista aparezca.

Seleccionar el conjunto de
lineas de la cuadricula que se
desea mostrar.

06-lineas-de-cuadricula-etiquetas-y-datos-de-un-grafica

H % e--
INICIC  INSERTAR  DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

T 3

O
Pegar

Excursiones

i+

Farmata ¢

Dar forma

]

HERRAMIENTAS DE GR... ?
DISERO
dicional

no tabla

- Estilos de celda
Portapapeles fx Fuente Alineacion Niimero Estilos
- Fe
A 8 _ D E
1 |Bon Voyage Excursions
2 A , 5
h—] Titulo del grafico +

3 |d

40,000 A

&
4 |Ki 35,000
5 .N 30,000 T
6 25,000 .
7 20,000
8 15,000 Horizontal principal primaric
9 10,000 [ Vertical principal primario
10 5,000 [] Horizontal subordinado primario
1 0 D Vertical subordinado primario
Las Vegas México DF Més opciones...
12
mCaire Pin - M Kerry Oki M Mario Cruz

13
14

B - O X
Kayla Cla.. ~ ﬁ

i
Eliminar +

= Modificar
& Formato -~ .

FORMATO

Insertar ~

Celdas -~

F G -

ELEMENTOS DE GRAFICO

Fjes

Titulos de sjes

Titulo del grafico
Etiquetas de datos

Tabla de datos

Barras de error

Lineas de la cuadricula »
Leyenda

OREOOorOdE

Linea de tendencia

M -—F——+ 100%
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Anadir Etiquetas de Datos

Utilizar las etiquetas para identificar los valores de elementos individuales del grafico.

Seleccionar el grafico.

Hacer clic en el botdn
Elementos de grafico.

Hacer clic en la casilla
Etiquetas de datos.

Tip: En el mend Elementos de
grafico, hacer clic en la flecha
de la lista Etiquetas de datos
para cambiar la posicién de las
etiquetas de datos.

Mostrar una Tabla de Datos

H - &~ = 06-lineas-de-cuadricula-etiquetas-y-datos-de-un-grafico HERRAMIENTASDEGR.. 2 @& - 0O X
INICIO INSERTAR DISERIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERIO FORMATO  Kayla Cla... ~ ﬂ
oy X, 10 — E¢ | General FZ Formato condicional &= Tnsertar - #
DEE Egz - N K f 'y $ - % oo | Darformato como tabla % Biminar =
. W &= »- A s 57 Estilos de celda [ Farmata - -
Portapapeles & Fuente Alineacidn Numero Estilos Celdas -
- f;‘ v
A B Q D E Q F G -
1 Bon Voyage Excursions v
2 A § . . ELEMENTOS DE GRAFICO
— Titulo del grafico
3. Ejes
om0 CL - [ Ttulos de ejes
4 K - 33,710
35,000 ors Titulo del gréfico
5 M 30,000 28,125 2 27,010 & Etiquetas de datos
[
25,000 0,850 [] Tabla de datos
7 20,000 17,200 [ Earras de error
8 15,000 Lineas de la cuadricula
g 10,000 Leyenda
D Linea de tendencia [ |
10 5,000
11 0 |
Las Vegas Meéxico DF Paris
12
13 W Czire Fin  WKerryOki W Mario Cruz
14 -
Excursiones ® [T ] D

=

M -+ 100%

Una tabla de datos es una tabla que contiene la informacion y encabezados de la hoja de célculo que

conforma la tabla de datos.

Seleccionar el grafico.

Hacer clic en el botdn
Elementos de grafico.

(1
(2
e Seleccionar la casilla Tabla de
datos.

Tip: Para editar los ajustes de
la tabla de datos, pasar el
cursor sobre Tabla de datos en
el menu Elementos de grafico,
hacer clic en la flecha de la lista
y seleccionar Mas opciones.

Una tabla con toda informacidn
representada en el grafico, es agregada
debajo del area del gréfico.

H ©- &~ s 06 lineas-de-cuadricula-etiquetas-y-datos-de-un-grafico HERRAMIENTASDEGR.. 7 H - 0O X
INICIO | INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERO FORMATQ  Kayla Cla.. ~ ﬁ
oy X 10 ==_E | Genenl FZ Formato condicional &= Tnsertar - #
0 Ba- N K s AN = $ + 9% oo | [ Darformato comotabla~ | {E Eliminar +
= B
Pegar |, .. : ) e = Modificar
R ] - A &= | B <5 % (7 Estilos de celda & Formato .
Portapapeles 5 Fuente Alineacidn Nimero Estilos Celdas ~
- FA v
A B o D E 9 F G -
1 Bon Voyage Excursions
2 A . . . ELEMENTOS DE GRAFICO
— Titulo del gréfico
3 c' 37,455 EJE
1K ‘;gx 35250 33919 . 35,840 [ Titulos de ejes
M 20000 w125 75 7,01 Titulo del grafico
L 25,000 0,8 Etiquetas de datos
8 20,000 17.2 Tabla de datos
7 s [ Barras de error
g 5000 Lineas de la cuadricula
0 | Leyend
9 Las Vegas México DF Paris L'a'yenda g
10 W Claire Pin 35,250 28125 37,455 Inea detendencia [—
a mKerry Oki 20,850 17,200 27,010
m Mario Cruz 33,710 29175 35,840
12
3 M Czire PFin - WKerry Oki - W Mario Cruz
14 -
Excursiones ® [« ] v
] M o-———+ 100%
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Destacar Datos de un Grafico

Una forma de destacar informacion es cambiar el formato de una pieza especifica o de una serie de datos

para que sobresalga del resto del grafico.

Cambiar el Color de una Serie de Datos

Es posible destacar una serie de datos aplicando colores diferentes los aplicados.

Seleccionar el gréfico al que se
desea aplicar formato. PR

¢ Aplicar formato a la seleccion

Seleccionar la serie de datos a
los que se les desea aplicar

Seleccion actual

] Restablecer para hacer coincidir el estilo

07-destacar-datos-de-un-grafico - Excel

H ©- =
INICIO INSERTAR  DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

E | . | ‘ o
Cambiar JoL

IERSY
Oo0O|-
AL

Insertar formas

farma

fe

HERRAMIEMTAS DE GR... 2

DISENO FORMATO

T WordArt~

OO0 00

formato. N
A B
Hacer clic en la pestafia 1 |Bon Voyage Excursions
2 F
Formato. 5 1
4 I‘ 40,000
Hacer clicen Aplicar formatoa |5 |y =
- & "7/ 30,000
la seleccion. "H oo
. . 8 20,000
Atajo: Hacer clic derechoenla | "~
serie de datos y seleccionar 0 womw
Dar formato a serie de datos o
’ 1]
en el menu contextual. 13 Las Ve

14

Excursiones

El panel para aplicar formato
aparece a la derecha.

Titulo del gréfico

México DF Paris

Estilos de forma 5
E F

+

o

&

m Claire Pin
m Kerry Oki

m Mario Cruz

4

& 5
-
) - de Organizar
T

H - 0 x

Kayla Cla... = ﬂ
4

~

.

I N

»

H M -—F—+ 100%
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Hacer clic en el botdn Relleno
y linea.

Hacer clic en Relleno para
expandir la seccion.

Hacer clic en el botdn Color de
relleno.

Seleccionar un color.

2 0 6 o

El formato es aplicado a la serie de
datos entera.

H - ¢ s 07-destacar-datos-de-un-grafico - Excel HERRAMIENTAS DEGR.. 7 EH = 0O X
INICIO INSERTAR DISERIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERID FORMATO | Kayla Cla... * ﬁ]
|:ne"c\a\ra Pin IE~NE D S ? < Th o,
Aplicar formato a la seleccié Do 0O~ Abe |Am‘va
2/ Aplicar formato a |a seleccién 1 Cambiar L e Estilos de Organizar
43 Restablecer para hacer caincidir el estilo || /3 L Ls[%| — 5o+ wordAt- -
Seleccidn actual Insertar formas Estilos de forma 1F) A
v i fe v
A B C D E [+
" 1 X
1 |Bon Voyage Excursions Formato de serie ...
2 y . OPCIONES DE SERIE ¥
3 Titulo del grafico
4 40,000 & Q lll
5 35,000
4 I RELLENO
5 | | 30000
I BORDE
7 || 25000
m Caire Pin
g 20000 m Kerry Oki
9 || 15000 = Mario Cruz
10| | 10,000
11 5,000
12 N
13 LasVegas México DF Paris
14" =
Excursiones IE1 ]
| M -——+——+ 1w

H % ¢ = (7-destacar-datos-de-un-grafico - Excel HERRAMIENTAS DEGR.. 7 H - 0O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERO  FORMATO | Kayla Cla.. - ﬂ]
Serie "Claire Pin" - rf:;. [ Fo R A G,
& Aplicar formato a la seleccién S ‘\m | | Abc ‘ ’z 2 | i de Orgariar
“23 Restablecer para hacer coincidir el estilo | forma —— —— Fl@~ WordAt- -~
Seleccion actual Insertar formas Estilos de forma LF} -~
v fe v
A B C D E [+
1 |Bon Voyage Excursions Formato de serie ... ~ %
2 } . T [ OPCIONES DE SERIE ¥
5 Titulo del grafico
4 40,000 [ & Q |II
5 | om0
6 || 30000 [ = &=
Theme Colors
7] o = Qaire Pin E EEEENEE
8 20,000 m Kerry Oki
9 || 15800 = Mario Cruz I I I
| o I et [[TTTHT
11| | 5000 Standard Colors
12 o ! | EEEEER
13 Las Vegas México DF Paris SN WoreGolor
e | Color
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Cambiar el Color de un Solo Dato

Si se desea enfocar en una sola pieza en un grafico, es posible cambiar el formato de la informacién para
hacerla destacar.

Hacer clic en la serie de datos
que incluye el dato.

Una vez que la serie de datos
es seleccionada, es posible
seleccionar un dato dentro de
ésta para editarlo
individualmente.

Hacer doble clic en el dato al
gue se desea aplicar formato.

Hacer clic en el botén Relleno.

Hacer clic en Relleno para
expandir la seccidn.

07-destacar-datos-de-un-grafico - Excel

H % &¢- =
INICIO INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

HERRAMIENTAS DE GR... 2

DISENO

B - O %

Kayla Cla... = ﬂ

FORMATO

&y m

Estilos de Organizar
& - WordAr- -

] ~

Formato de serie ... ¥ %

OPCIONES DE SERIE ¥
SO M

I* RELLENO
I> BORDE

Seric "Claire Pin” | Es [ PR
¢ Aplicar formato a la seleccién OOl | Abc | ‘ Abc |- LF
s 1, [7] Cambiar I
] Restablecer para hacer coincidir elestilo | |2 L L[F| 7 v

Seleccién actual Insertar formas Estilos de forma

M I

A B [s D E [+]
1 Bon Voyage Excursions
2
5 Bon Voyage Excursions
4 |} 40000
5 |J 3s.000
5 7 30,000
7 25,000

mlasVegas
8 20,000 mMéxico DF
9 || 15000 mParis B
10 10,000
1 5,000
12 0
13 Claire Pin Kerry Oki Mario Cruz
14 =
Excursiones E Y []

| M -———+ 100%

07-destacar-datos-de-un-grafico - Excel

[= I R
INICIO  INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

HERRAMIENTAS DEGR... 2

E - O X%

DISERIO FORMATO | Kayla Cla... ~ ﬁ
‘:rle”clalre Pin" " SN r‘ —_— — ? - As W,
Aplicar formato a la selecci ooagl- |ADC|‘ABE -~
2/ Aplicar formato a la seleccién | Cambiar L L — = Estilosde Organizar
';;j Restablecer para hacer coincidir el estilo AL L[F forma Q@ Wordart- -
Seleccidn actual Insertar formas Estilos de forma ) ~
- 5 -
A B C D E
- i v X
1 Bon Voyage Excursions Formato de serie ...
2 f B Vi E . 'OPCIONES DE SERIE ¥
on Voyage Cxcu
A - 0
2 |k 40,000 & III
5 |p 3000
- I RELLENO
5 30,000
I BORDE
7 25,000
mLas Vegas
8 20,000 = México DF
g 15,000 m Paris
10 10,000
11 5,000
12 °
13 Claire Pin Kerry Ok Mario Cruz
14 =
Excursiones I ]

] M -———+ 100%
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e Hacer C"C en e| botén Color de H - & = 07-destacar-datos-de-un-grafico - Excel HERRAMIENTASDEGR.. 7 B = 0O X

INICIO  INSERTAR DISERNIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISENO FORMATO Kayla Cla... 'ﬂ]

relleno.
|Ser|e"C\a\ra Pin" '| N ’._‘ D P — & - e’ l‘_‘
. 8 Aplicar formato a la seleccién o0~ - \I; ‘ Abc | Abc ‘ ’z - Estilos de | Organizar

o Seleccionar un color. €3 Retalecerpar hcercncitl sl || L /] ) Q- e 05
Seleccidn actual Insertar formas Estilos de forma IF} A
- F2 v

A B C D E [+ )
Bon Voyage Excursions Formato de serie ... ™ %

]
. [ OPCIONES DE SERIE ¥
Bon Voyage Excursiones

40,000 [ SH O M

35,000 3
" 30,000 [ =
Theme Colors
25,000
mlasVegas H EEEENEN
20,000 m México DF
35,000 mParis o
10| | 10,000 I I I I
11| 5000 Standard Colors
12 0 HEEN NEEEEN

a
13 Claire Pin Kerry Dk Mario Cruz way More Colors..,

W O W R e

[ ] Color

14
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Modificar Datos de Grafico

Una vez que se visualiza informacidn en un grafico, es posible que se deban realizar algunos ajustes o
cambios. Aqui se muestran algunas formas para cambiar los datos en el gréfico.

Agregar una Serie de Datos

Si se necesita agregar informacion adicional de la hoja de célculo al grafico, después de que ha sido creado,

es posible ajustar el area de origen.

“ Seleccionar el gra’ﬂco_ H ©- = 08-modificar-datos-de-grafica - Excel HERRAMIENTAS DEGR.. 27 [ — 0O X
INICIO  INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO FORMATO Kayla Cla... = ‘i
o En la hoja de cdlculo, hacer clic | (= * ' Formato c msertar + | [ gy
. g - Dar formal Eliminar = -
en el controlador de tamafio pe.gar DA - Estilos de celda & Formato - va.ﬁm
de |a fuente de datos y Portapapeles & Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas rs
arrastrarlo para incluir la . = ”
. . « A B C D E F G -
informacion adicional. + [Bon Voyage Excursions
. . ., 2 Agente | LasVegas Meéxico DF Paris | Ly
Tip: La informacién nueva 3 Pepe Roni 28,618 19,678 30,674
necesita estar en filas 4 |Claire Pin H5250) A5 T v .
. ., s Kerry Oki 20,850 17,200 Titulo del gréfico
adyacentes a la informacion o T 33.710 29175 | om0
y 35,000
del grafico. : -
25,000
a m Claire Pin
0 20,000 m Kerry Oki

Excursiones

B M o-————+ 100%

Maria Cruz

LasVegss México DF Paris

[
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Cambiar el Nombre de una Serie de Datos

Los graficos no estan completamente ligados a los datos de origen. Esto hace posible cambiar el nombre de
una serie de datos sin cambiar la informacién en la hoja de calculo.

o0 00 O 0 00

Seleccionar el grafico.
Hacer clic en la pestafia
Diseno.

Hacer clic en el botdon
Seleccionar datos.

Seleccionar las series que se
desea editar debajo de
Entradas de leyenda (Series).

Hacer clic en el botdn
Modificar.

Escribir la etiqueta que se
desea utilizar para las series en
el campo Nombre de la serie.

Hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en Aceptar
nuevamente.

mHd - s

08-modificar-datos-de-grafico - Excel

INICIO  INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAJ

HERRAMIENTAS DEGR.. ? 0 =

DISERIO

o x

Kayla Cla... = ﬂ

FORMATO

1 A lemento de grafico - .
12 Agregar elemento de grafico oo [z ) . F I I
I Disefio rdpido = 5 . il =
Disefio rapido = I I|I I
Cambiar | = 27 B0 A2 ! I_ Cambiar entre Seleccionar Cambiartipo  Mover
colores ~ filasy columnas  datos de grafico grafico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacidn ~
- -
Seleccionar origen de datos ? X
A _ G -
| Rango de datos del grafico: | =Charts!SAS2:5D52, Charts!SAS4:5D56 B [
1 Bon Voya,
=
2 JAgente
===y e [m—
3 Pepe Roni fc [7] Cambiar fila/columna 1L
| P v v
4 ,Claire Pin | enyragas de leyenda (setes Etiquetas del eje horizontal (categoria)
5 :KEFW Oki 7 agregar || £ Modificar | < Quitar - 7 Editar
& [Mario Cru Las Vegas Claire Pin
7 o’ Mexica DF Kerry Oki
g Paris Mario Cruz
9 Dlaire Pin
10 Kerry Oki
Mario Cruz
u e Concets
12 EAL I-I-I—I-I-I—I-“—
13 o )
Las Vegas México DF Paris
14 =
Excursiones L] 3
ii] M -————+ 100%

B d 9 s

INICIO  IMSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

08-modificar-datos-de-grafico - Excel

HERRAMIENTASDEGR.. 2 [EH - O X

Kayla Cla... - ﬁ

DISERIO FORMATO

12 Agregar elemento de gréfica - . .@ r -

] Disefio répida = *et | - i (2] L
Cambiar | = - Cambiar entre  Seleccionar  Cambiartipo  Maver
colores~ filasy columnas __ datos de grafico grafico

Disefios de grafico Wodificar serie ? % Tipo Ubicacién &
1
- Mombre de la serie: ? v
seleccionar orig México | Seleccionar rango : X
A L _ G =
| Rango de datos del grafi Valores de la serie: | [
1 Bon Voya, =] F
rAg_ — ={1 e =1

2 ente

3 Pepe Roni

4 |Claire Pin

] Entradas de leyenda (Series) < del eje horizontal [categoria)
| 3

5 IKerrV Oki 17 agregar | 57 Modificar | < Quitar R4 ditar

5 |Mario Cru Las Vegas Claire Pin

7 Mexico DF Kerry Oki

g Paris Mario Cruz

g Daire Pin

10 Kerry Oki

Mario Cruz

u Cedas ocuts ysacas Concetar

12 ALY

13 o

Las Vegas Méxic Paris
14 -
Excursiones 4 3

B M -——+ 100%
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Reordenar una Serie de Datos

También se pueden reordenar datos en el grafico sin cambiar el orden de la fuente de datos.

Seleccionar el grafico.

Hacer clic en la pestafia

H - = 08-modificar-datos-de-grafico - Excel
INICIO  INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISA

Diseio.
Hacer clic en el botdn

Seleccionar datos.

Desde el cuadro de didlogo
Seleccionar origen de datos,
seleccionar la serie de datos
gue se desea mover.

Hacer clic en el botdn Subir o
Bajar.

Hacer clic en Aceptar.

HERRAMIENTAS DEGR... 2

DISERIO

FORMATO

El grafico se actualiza para mostrar el
nuevo orden de los datos, pero los
datos de la hoja de calculo permanecen
sin cambios.

] M -———+ 100%

B -

o x

Kayla Cla... = ﬂ

% Agregar elemento de grafico ~ - e =
I+ Agreg E e 0 |: T o [ |
fio répido - L ; HHE il =
iln| Disefio répido = I I I |
Cambiar | = 527 B2 2 ! I_I | ~| Cambiarentre Seleccionar Cambiartipo ~ Maover
colores = filasy columnas  datos de grafico grafica
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién
- Fx
G
—| Seleccionar origen de datos ? X
1 Bon
> Ager Rango de datos del gréfica: &
p Elrango de datos es demasiado complejo para ser presentado en pantalla. Si selecciona un nuevo rango,
3 | PeDY eemplazara todas las series en la ficha de series.
4 | Clair @ g,
<o 1
5 Kern v . )
Mari Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del gje harizantal (categaria)
6 arl
5 Agregar | F7 Modificar | X Quitar I - ‘v 3 Egitar
7
Claire Pin Las Vegas
8 Mario Cruz México DF m Claire Pin
90 Kerry OKi Paris W Mario Cruz
10 Pepe m Kerry O
1 Pepe
12 = =
Celdas acultas y yacias Aceptar Cancelar
13
LasVegas Meéxico DF Paris
14
Excursiones L]

r

~
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Filtrar Graficos

En ocasiones se requiere desactivar ciertas partes del grafico para enfocarse en datos especificos. Esto se
logra con el filtrado.

Filtrar un Grafico
“ Seleccionar e|gra’fic0 gue se H - 2= 09-filtrar-graficos - Excel HERRAMIENTAS DEGR.. ? [E — 0O X%

. INICIO INSERTAR DISERIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERIO FORMATO  Kayla Cla... vﬁ
desea filtrar.

] Treerm M 1"
o Hacer clic en el boton Filtros carir ML MEREY L H Cambirnive Sefcciona_Canbirtne Mo
A fi Disefios de gréfico o Estilos de disefio Iasy‘nur;:ta:s VALORES NOMERES
de graficos. P
. - £ (Seleccicnar todo)
e Seleccionar el o los elementos R . ) . § Corern
que se desea mostrar u * |Ban Voyage Excursions I Kemy Oki
2
ocultar. N Titulo del grafico @ [ M=
. . 4 | 40000 4 CATEGORIAS
o Hacer C||C en Apllcar. 5 | 35000 (Seleccionar todo)
& || 30000 . Las Vegas
. 7 || 25,000 México DF
Todos los datos permanecen en la hoja |, | = care P é )
z 7 ’ m Kerry Oki ars
de cdlculo, pero sélo los valores 9| 1500 Y-
H [ 10
seleccionados aparecen en el grafico. %)
5,000
12 5
E LasVegas México DF Paris Celeecionar datoe..
Excursiones [T ] [+

) 4

Eliminar un Filtro

Borrar el filtro cuando sea necesario ver todos los datos de nuevo.

Seleccionar elgra’ﬁco con el H - & = 09-filtrar-graficos - Excel HERRAMIENTAS DEGR.. 7 [EH - O X

. .. INICIO INSERTAR DISENO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERO FORMATO  Kayla Cla... -ﬁ
filtro que se desea eliminar. :

1% Agregar elementa de gréfico - . = . r‘
o b Wl

1in] Disefio répido v

e Hacer clic en el botén Filtros Cambier il'l..!!!..lll il il i F Cambiar entre. 5

colores~ filas y columnas VALORES NOMBRES

de gra’ficos. Diseiios de grifico Estilos de disefio Dates | . SERIEs
- & (Seleccionar todo)
Para los datos que estan N . o( b . I ClirePin
filtrados, hacer clic en la casilla | Bon Voyage Excursions 1 ey ok
o 2 I Mario Cruz
Seleccionar todo dos veces. ; Titulo del grafico -+ oronins
. . . 4| fooo (Seleccionar todo)
Tip: Hacer clic en la casilla una 5 | =00 hd _
vez, quita la seleccién a todo. j ::ZZZ Meseo DF
Hacer clic una vez mas, activa 8 |1 29000 o 6 Paris
| 1y i
todo nuevamente. 21 00 = Merio Cruz
10 10,000
o Hacer clic en Aplicar. ol s
0
ij México DF Paris Seleccionar datos...
~

Excursiones [ 4 ] D]

i) e ——————+ 100%
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Lineas de Tendencia

Las lineas de tendencia ayudan a tener una vista global de la informacion con el tiempo. Pueden ser usadas
para pronosticar tendencias futuras y hacer predicciones.

Escoger una Linea de Tendencia

Las lineas de tendencia no estan disponibles con todos los tipos de graficos. De cualquier manera, si se esta
usando un grafico de area, barra, linea, columna, cotizaciones, dispersion, o de burbuja, que es
bidimensional, se puede aplicar una linea de tendencia. Hay seis tipos diferentes disponibles. Utilizar la tabla
a continuacién para determinar el tipo correcto de linea de tendencia para el grafico y la informacion.

Exponencial Las lineas de tendencia exponenciales funcionan solo para conjuntos de datos
con valores positivos. Son mejores para informacion que incrementa y
disminuye rapidamente.

Lineal Las lineas de tendencia lineales son mejores para conjuntos de datos simples
donde los datos estan en una linea que incrementa y disminuye a un ritmo
constante.

Logaritmica Si la informacién aumenta o se reduce rapidamente, y después se equilibra, es

mejor utilizar una linea de tendencia logaritmica. Son lineas de tendencia
curvas y pueden ser usadas para graficos con valores tanto positivos como
negativos.

Polinédmica Las lineas de tendencia polindmicas son lineas curvas para datos con valores
positivos. Estas se usan si el grupo de datos fluctta y es necesario evaluar los
incrementos y las disminuciones de un grupo de datos extenso.

Potencial Las lineas de tendencia potenciales también son lineas curvas para datos con
valores positivos. Si los datos incrementan a un ritmo especifico, es mejor
utilizar las lineas de tendencia potenciales.

Promedio movil Si la informacién tiene grandes variaciones, es mejor utilizar una linea de
tendencia de promedio mdvil. Ayudan a neutralizar variaciones para dar una
mejor idea de la tendencia subyacente.
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Agregar una Linea de Tendencia

Seleccionar el grafico donde se
desea agregar la linea de
tendencia.

Hacer clic en la pestafia
Diseio.
Hacer clic en Agregar

elemento de grafico.

Seleccionar Linea de
tendencia.

Seleccionar el tipo de linea de
tendencia que se desea aplicar
al gréfico.

H ©- = 10-lineas-de-tendencia - Excel HERRAMIENTASDEGR.. 2 H - B X
INICIO  INSERTAR  DISENIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  DISERO FORMATO Kaylac\a‘.."i
1} Agregar elemento de grafico ~ I I
lh| Disefio rapido ~ i -
Cambiar = Cambiar entre cionar Cambiartipo  Mover
colores ~ filasy columnas  datos degrifico  grifico
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién ~
- f;‘ -~
A B c D E F G
1 Bon Voyage Excursiones
2 Beijing
5 Excursién Total
4 .% 7,000 '3 fr == 19,540
5 Las’:\.legas o500 AT 100,830
| DI &0 ,010 65,060
7 Pa 6‘400 ) 1,840 98,725
3 | Tokyo ' ,490 38,750
5,200
9 Tec 5,315 322,905
6,000 .
10
5,800
n 0 1 2 3 4
12
13
14 =
Ventss | @ [ 0l
i) Pl -—F—+ 100%

H - s 10-lineas-de-tendencia - Excel HERRAMIENTAS DEGR.. 2 H — [O X
INICIO  INSERTAR DISENO DE PAGIMNA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO FORMATO Kayla Cla... ~ ‘2
3 les ito de gréfico - L] —
15 Agregar elemento de grdfico~ %, 1|
Ej 3
U ges — | Cambiarentre Seleccionar  Cambiartipo | Mover
Ifh Titules de ejes » filasy columnas  datos degrifica  gréfico
T Titulo del grifico V Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién
il Etiquetas de datos » v
Ity Tabla de datos v
C D E F G
tly  Barras de grror r
# Lineas dela cuadricula [
m sjing
di’ Leyenda »
Total
.. 19,540
|4 Linea de tendencia 3 L h0 830
e Ninguno
x 'y
i r _ 65,060
7 |Paris " Lineal 98,725
5,400
s | Tokyo . 38,750
. T O .../ Exponencial
10 6,000 L]
5,800 " Extrapolar lineal
n i 0 1
2 . Media mévil
13
" Més opciones de linea de tendencia...
Ventas ® [E1 O]
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Editar una Linea de Tendencia

Si la linea de tendencia no provee la informacion requerida, existen maneras de modificarla.

Hacer clic derecho en la linea
de tendencia.

Seleccionar Formato de linea
de tendencia.

El panel Formato de linea de
tendencia se abre a la derecha.
Aqui, se puede modificar las
configuraciones para la linea
de tendencia actual, cambiar el
tipo de linea de tendencia y
controlar las opciones de
formato.

Modificar las opciones de la
linea de tendencia para que
cumpla con lo requerido.

panel Formato de linea de
tendencia.

Hacer clic en el botdén Cerrar del

H ©- s
INICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

10-lineas-de-tendencia - Excel HERRAMIENTASDEGR.. 2 & - 0O X

Kayla Cla.. ~ ‘1

DISERIO FORMATO

12 Agregar elemento de grafica - ‘:‘ I I
lh] Disefio rapido L
Cambiar Cambiar entre  Seleccionar Cambiar tipo  Mover
colores filas y columnas  datos de grafico grafica
Disefios de grafico Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacidn -~
- e -
A B C D E F G -
1 Bon Voyage Excursiones
2 Beijing ikl
3 Excursién r _.d.l Total
| 0 &
4 Beijing ! bzl 19,540
5 las Vegas [A - 0,830
e 6,800 R [ Serie "Beijing” - |
6 ME).(ICD DI e500 Esquema 35,060
7 Paris - o= J8,725
6,400
s | Tokyo 200 oa Eliminar
9 Te ¥ Restablecer para hacer coincidir &l estilo
o 5,000 .
<00 1l Cambiar tipo de grafico...
n 0 1 2 Seleccionar datos,.
12
13 )
J# Formate delinea de tendencia...
14 -
Ventas ® ] v

] M -+ 100%

Ho o -
INICIO  INSERTAR DISENO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

1 Agregar elemento de grafico ~ .
1} Agregi 9 R
| Disefio rapido = .

Cambiar
colores ~
Disefios de grafico
- =

10-lineas-de-tendencia - Excel HERRAMIENTASDEGR.. 2 [EH - O X

Kayla Cla... - ﬁ

DISERlO

FORMATO

Cambiar entre Seleccionar  Cambiartipo  Mover
filasy columnas  datos degrifico  gréfico
Estilos de disefio Datos Tipo Ubicacién ~

Q

A B C D -
1 Bon Voyage Excursiones Formato de linea de te... ¥ *
2 Beijing + OPCIONES DE LiNEA DE TENDENCIA ¥
3 Excursion 7,200 r— 1 & S Ill
4 | Beijing b e H
7,000 'Y Lt
5 Las Vegas iR d =
. 6,800 ® Automitico Lineal (Beijin
A ] b Automi
5  México DI - ,010 il
R 6,600 Personalizado
7 Paris . ,840
6,400 Extrapolar
3 Tokyo o ,490
6,200 § Adelante 20 perio
E Te 5,315
o 6,000 . Hacia atrds 0.0 peria
" 5,800 Sefialar interseccion 0.0
0 1 2 3 4
12 Presentar ecuacion en el grafico
13 Presentar el valor R cuadrado en el
grafico -
14 -
- 4 »
1 .. | Hojal | Hoja2 (O] [] »
B M -———F——+ 100%
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Graficos de Doble Eje

Los graficos de doble eje, también llamados graficos combinados, son ideales cuando se tienen dos tipos de
informacidn para presentar en el mismo grafico. Por ejemplo, se puede tener un grafico de columna
representado informacidon de ventas y un grafico lineal representando montos de comisiones mostrados

juntos.

Crear un Grafico de Doble Eje

a Selecc|onar Ios datos que se H % &- = 11-graficos -de-doble-eje - Excel T EH - O X
desea inc|uir en e| ra,fico INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ‘2
& ) B @ a 1% [_l"'>_E' s = @ [4] [=
e Hacer clic en la pestafia Tabis Tustraciones Aplica racf:gn;::d“"'- > 4 I:u;dr:;:r;;inad’:mimy‘PM Fitoe_ineninnio Ttto Simboos
Insertar. Grificos : : .
A3 hd fe Agente UHH UHH?[: hﬁﬁ v
e Hacer clic en el botdn i = VBl Crear gsfico combinado personslizado.. . .
Com binacién. 1 |Bon Voyage Excursiones Comisién 10%
2
o Seleccionar Crear grafico 3|Agente Ventas  Comision
. A 4 |lona Ford 10,500 1,050
combinado personalizado. s |Paul Tron 23,500 2,350 o
& |Camille Orne 22,470 2,247
El grafico combinado 7 |Kerry Ok 950 95
. . & |Pepe Roni 3,500 350
predeterminado no incluye un  Motal 80920 6.092
eje secundario para etiquetar 10
los valores del segundo grupo 1;
de datos. Es mejor activar esto |,
para hacer entendible la tabla l g .
Comisiones (O] 1 »
a quienes la vean. H oo ——— -+ 100%
6 Hacer clic en la casilla Eje
Secundarlo para IOS datos que H - &- = 11-graficos -de-doble-eje - Excel ? B - 0O %X
se desea mostrar en el eje Insertar grafico 7 X jpool -
alterno. B Grficos recomendados {1 ]
Taljlas Tlus| W~ Reciente los
Tip: es posible cambiar el tipo Blantiles I Vi W [ﬂ& N
= H [||||ﬂ Columna .
de graflCO de cada serie a A3 ko Lines Combinacién personalizada v
cualquiera deseado. Utilizar los ® Creuler Titula del grafico 5 -
menus en la columna Tipo de . Bon i e e
Gréfico para seleccionar el tipo | B2 X @ispersen) -
de grafico que se desea utilizar. ‘5‘ g ;fﬁ oo
uperficie
. 6 & Radial .
O Hacer CIIC en Aceptar' 7 ﬁ RE(téngu‘ﬂ[ lonaFard Paul Tron Camille Orne Kesry Oki Pepe Rani
8 @ Proyeccion solar —ventas Comisidn 9
g hﬂ]l Histograma Elija el tipo de grafico y el eje para la serie de datos:
10 i3 Cajas y bigotes Nombre de Ia serie Tipo de grafico Eje secundario
1 M Cascada I ventas Columna agrupada ~ (]
12 = Embude ) :
13 |y Cuadro combinado W Comisién tinea - o
e 6 e || T
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Agregar Titulos de Ejes Secundarios

Por defecto, los valores de los ejes secundarios y primarios no son etiquetados en el grafico. Agregar

etiquetas ayuda aclarar la informacion presentada.

. g B
Selecc|onar un graflco de doble H - &~ - 11-graficos -de-doble-gje - Excel ? @B - O %X
. INICIO  INSERTAR | DISENIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypoal ~ ﬁ
eje. . - . ~
B @ a i "= ﬂ: i = @ (4] =
e Hacer clic en el botdn Tal:las Ilu;trafmne; Aphca:ime; rew@:g:'::m “"’“: t: Fi~ dlg;:,;ouv Minigia'fims Fi\tvrns Hipervinculo Te:ctn Simkjn\n;
Elementos de grafico. Gréficos [ Vinculos ~
Gréfico1 A 5 v
e Marcar la casilla Titulos de eje. . . . 5 . . . .
1 |Bon Voyage Excursiones Comisidn 10%
Escribir un nombre en el : -
. 5 Agente TVem Titul ELEMENTOS DE GRAFICO
cuadro de texto de cada eje. e = e ;
4 |lona Ford 4 o
[ Titulos de ejes
5 |Paul Tron 20000 Titulo del gréfico T
Los titulos de los ejes secundarios y 5 |Camille Orne L. Etiqustes de datos
, 7 |Kerry Oki 15,000 [ Tabla dedatos
primarios se agregan al grafico. s |Pepe Roni O Bares decrror
| 10,000 . ]
I Lineas de la cuadricula
s Tota . Leyends
0 ’ [ Linea de tendencia
1 o
12 lona Ford Paul Tron -
13 B Ventas = Commission
14 -
Comisiones ® [l 3
B M o-——+ 100%
H - &- = 11-graficos -de-doble-gje - Excel T EH - O X
INICIO  NSERTAR | DISENIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypoal ~ ﬁ
| |® a p "WE K g = & 4] o
Tablas Ilustraciones Aplicaciones Gra’ﬁc‘os yfv E' Fi- Grafico Minigraficos Filtros Hipervinculo Texto  Simbolos
M M M recomendados #® T L7 dindmico ~ M M M M
Gréficos ) Vineulos ~
Gréfico 1 - Fe v
A ] c D £ F G -
1 |Bon Voyage Excursiones Comision 10%
2
s Agente [Vent Titulo del grafico
—=—= .
1 |lona Ford 25,000 2500 &
5 |Paul Tron 20,000 v
s |Camille Orne 15,000
7 |Kerry Oki o £ 1000
& |Pepe Roni 1 5000
o |Total
o o
10 lonaFord  PaulTron  Camile  KeryOk  Pepe Roni
Ome
" Agente
12
13 _Ventasammm'\sion
14 .
Hoja1 | Heja2 ()] 4 »
il M -——+ 100%
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Plantillas de Grafico

Si se crea el mismo tipo de grafico con disefios y formatos personalizados de forma frecuente, se puede
guardar como una plantilla para crear graficos similares en el futuro.

Guardar un Grafico como Plantilla

Cuando se guarda un grafico como una plantilla, las propiedades de este son guardadas para utilizarlo

facilmente en el futuro.

“ Hacer clic derecho en el gréafico
que se desea guardar como
una plantilla.

o Seleccionar Guardar como
plantilla.

e Escribir un nombre de archivo
para la plantilla.

Tip: Cuando se instala Excel en
el equipo, automaticamente se
crea una carpeta especial para
almacenar las plantillas
creadas, pero se puede
seleccionar una carpeta
diferente, si se desea.

o Hacer clic en Guardar.

H ©- - = 12-plantillas-de-grafico - Excel 7?7 m - 0O X
IMICIO  IMSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS o’ Kayla Claypool ~ ‘1
S X Calibii -l - = B¢ |Geneal - | S| Area del grafici - | ytar - "
P Relleno Contorno
Ba- NKS- A& $ v 9% om0 | tinar +
Pegar - Modificar
o H- SHeA- I=E=AF - ] [ Fstilos de celda = B Farmata.~ .
Portapapeles Fuente 5 Alineacén & MNamero 1 | db Cortar ~
E® Copiar
Gréfico 1 % T ——— M
A B C o G -
1 Bon Voyage Excursiones 9 Restablecer para hacer coincidir el estilo
2 Agente Las Vegas = Mexico DF Paris fuent
ugnte...
3 |Claire Pin 35,250 28,125 37,45 5 -
. p1l Cambiar tipo de grafico..
4 |Kerry Oki 20,850 17,200 . .
: s 1§ Guardar como plantilla
5 Mario Cruz 33,710 29,175
40,000 Seleccionar datos,.,
3
35,000 [&] Moyer grafico...
7 30,000
3 25,000 E Pin
5 20,000 bow
15,000
10 10,000 oCruz
11 5,000
. 0 . Asignar macro...
ir
13 ¢ Formato del area del grafico...
14 -
Excursiones | Ventas (&) 4 3

E M -—F—+ 100%

H - &- - 12-plantillas-de-grafico - Excel 2 E - O x
mucin | muccoTan nucckin nc nAcm cApuuu naTo poacan e Vanda £ L ﬁ
. Guardar plantilla de graficos X
D « v P <« Microsoft » Plantillas » Gréficos v O Buscar en Graficos yl
Pegar]
- Qrganizar Nueva carpeta B - (2]
Portapal ~ ~
- [ Este equipo Nombre Fecha de modifica... Tipo Tama
Grafi - v
& Descargas Ningtin elemento caincide con el criterio de bisqueda.
[ Desktop re
1B £ Documentos
2 .ﬂ | Imagenes
28 isica
4 |K B videos
$IM 1 discolocal (€
& = @DevWET on'f
7 = iCloud on 'psf
8 = Home on 'psf @
9 v <€ >
o Normbre de archivo: | Plantilla de grafico BVE <18 -
" Tipo: | Archives de plantilla de graficos ~
12
&l @ Ocultar carpetas Herramientas  + Guardar Cancelar
14 -
Excursiones | Ventas (&) 14 3 ¥

i) E-+ 100%
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Crear un Grafico Desde una Plantilla

Una vez que se guarda una plantilla, se puede utilizar para crear un nuevo grafico.

Navegar a la hoja donde se
desea utilizar la plantilla de
grafico.

Seleccionar los datos que se
desea graficar.

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

Hacer clic en el lanzador del
cuadro de didlogo del grupo
Graficos.

Seleccionar la pestafia Todos
los graficos.

Hacer clic en la carpeta
Plantillasen lalistaala
izquierda.

Seleccionar una plantilla.

Tip: Si ya no se necesita una
plantilla, hacer clic en el botén
Administrar plantillas para
eliminarla.

Hacer clic en Aceptar.

H S &- = 12-plantillas-de-grafico - Excel ? H - O %
INICIO  INSERTAR  DISERIO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
: n I R e — Py

S : W AR R

Tablas Tlust Aplicaciones Graficos Grifico Minigréficos Filtras Hipervinculo Texto Simbolos

- - - recomendados @ * 1 dindmico ~ - - - -

Gréficos N Vineulos ~

A3 - £ || Agente 6 v
A B c D E F G -

1 Bon Voyage Excursiones Comisién 10%

2

3 |Agente Ventas Comisidn

4 [lona Ford 10,500 1,050

5 [Paul Tron 23,500 2,350 o

& |Camile Orne 22,470 2,247

7 |Kerry Oki 950 95

2 |Pepe Roni 3,500 350

o Total 60,920 6,002 [ 5

10

1

12

: Q

14 -

Excursiones | Ventas (&) 4 3
H M -4 100%

H

i
] 23
Tablas IIG e

lud

A3 ¢

'
1 Bon Vo
5 [l
3 |Agente E
4 [lona Fol &
5 [Paul Trg e
& |Camile "
7 |Kerry Q|
s |Pepe Rq
3 Total
10
1
12
13
14

Admi

Insertar grafico

NI
Grificos recomendados  Todos los graficas o
ot

Reciente
Plantillas
Columna
Linea
Circular
Barra

Area

XY (Dispersion)
Cotizaciones
Superficie
Radial

Cuadre combinado

nistrar plantillas...

e
‘l ‘l - L

Mis plantillas

VentasAgente

Q

Cancelar
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Minigraficos

Los minigraficos ofrecen una forma de graficar informacion en las celdas individuales de una hoja de célculo.
Son una excelente manera de mostrar una captura de imagen de los datos en una hoja de calculo.

Insertar Minigraficos

0 Seleccionar las celdas que se H o s minigraicos - Bee 7 W - DX
desea resumir INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ I).
. o 5 - l'rT? [ =R &4 L= = % 4 e}
H = ablas Tlustraciones AplicSGBES rsficos fe- - i inigréficos Filtos  inersealo o Simbolos
o Hacer CIIC en Ia peStana Tl'jl " T ! T 7 retfm:ndadns',' L' di‘ném\(nv " g'f Flt' Fie ‘ TEft : lil
Insertar. Gréficos [ Vinculos -~
o Hacer clic en el botén . . - — YV . .
Minigraficos. 1 Bon Voyage Excursiones Minigréficos
2 Agente Las Vegas Meéxico DF  Paris
Seleccionar un tipo de 3 Claire [/ 35,250 28,125 37,455
R 4 Kerry Oki 20,850 17,200 27,010
Mlnlgraflco. 5 |Mario Cruz 33,710 29,175 35,840
e Linea: Muestra tendencias 7
en los datos a través del :
tiempo. 10
11
e Columna: Muestra &
. . . 13
diferencias en cantidad. . .
. , . Excursiones 4 ¥
e Ganancia o pérdida:
Muestra ganancias o
pérdidas.

El cuadro de didlogo Crear
grupo minigrafico aparece.
Cuando un rango de celda ya
estd seleccionado, el campo
Rango de datos se llena
automaticamente. Si no se
selecciond un rango para
utilizar en un minigrafico,
introducirlo en el campo Rango
de datos.
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Hacer clic en el campo
Ubicacién.

Seleccionar la celda donde se
desea que aparezca el
minigrafico.

Hacer clic en Aceptar.

Tip: Se puede cambiar el estilo
de minigrafico haciendo clic en
la pestafia Disefo y
seleccionando un estilo de la
Galeria de estilos.

Un Minigrafico es agregado a la hoja de
calculo.

H - &- - 13-minigraficos - Excel 7 H - O X
INICIO | INSERTAR ~ DISERIODEPAGINA ~ FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬂ
® 3 PR | =R g8 n = & 4 o)
— I? - - B I = Y&
Tablas llustraciones Aplicaciones  Graficos "7 Gisfico  Minigraficos Filtros Hipervincule  Texto  Simbolos
- - M recomendadas @ 7 12 dinamico ~ - e e -
Graficos ] Vinculos -~
- f;‘ v
A B C D E F G B
1 Bon Voyage Excursiones
2 Agente Las Vegas México DF  Paris
z ClairePin | 35,250 28,125 37,455| o
4 Kerry Oki 20,850 17,200 27,010
5 Mario Cruz 33,710 29,175 35,840
E Crear grupe Minigrsfico ? x
7
o Elija los datos para el grupo de minigraficos
9 Rango de datos: | B3:D3 3
10 Elija la ubicacién donde se :Ecara' el grupo de minigraficos
1 Ubicacion: =9
12
14 & -
Excursiones 7 3

.ﬁ M -—F—+ 100%
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Imprimir y Distribuir

En ocasiones, la mejor forma de compartir informacion de
Excel con otros es imprimiéndola. Es posible configurar un
libro de trabajo para imprimir segmentos especificos de
informacién. Ademds, es posible ajustar la escala de
impresion al nivel de zoom correcto para que la informacién
llene adecuadamente el espacio en un tamafio del papel
especifico. Si se prefiere distribuir el archivo de manera
electrdnica, hay pasos a tomar para asegurar que el
documento esté optimizado para que otros lo utilicen. Este
madulo cubre las opciones que son mas importantes cuando
distribuye informacion de Excel de manera impresa o
electrénica.

Objetivos

Tamafio de Pagina y Escala
Area de Impresién
Saltos de Pagina

Imprimir Titulos, Lineas de Cuadricula y
Encabezados

Encabezados y Pies de Pagina
Margenes y Orientacidn

Inspeccionar Problemas
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Tamaio de Pagina y Escala

Si se planea imprimir una hoja de célculo en papel que no es tamafio carta, sera necesario seleccionar un
tamafio diferente de papel en Excel. Es posible ajustar la escala de la hoja de célculo para que la informacion
a imprimir se agrande o reduzca para ajustarse al nimero de pdginas especificado.

Cambiar el Tamaiio de Pagina

La mayoria de las personas normalmente imprimen en papel estandar tamafio carta (8.5” x 11”), pero Excel
puede imprimir en muchos otros tamafos de papel.

o Hacer clic en la pestaﬁa Disefo H - &= 01-tamano-de-pagina-y-escala - Excel 7 @ - O %
.. INICIO  INSERTAR | DISEFO DEPAGINA lLas  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ‘2
de pagina. = : o, :
@ I—'%% ID [% ,% @ feas Ancho: |Autemat. - il o,
. , ~ - N > N . - E__DAlto: Automat. ~ _
e Hacer clic en el botdn Tamano. . Mirgenes ORion TaTale, reade  Sates Forde 1ot pscaia [100% 1 demrae e
. - Letter (8 % x 11 pda) + |[tar drea de impresin ~
o Seleccionar un tamafio de . W rrant: .
pégina. R . :ﬂtgpda (10 % 15 cm) . . . ~
. . . 1 Fecha Agent¢ |:| Legal (8 % x 14 pda) 'recio Paquetes Total
Tip: Si no aparece el tamafio 2 lene2 Kerry Ok 85" 10" 5,500 3 16,500
H 2 3 Kerry Oki Ejecutivo (7 % x 10 % pda) 4,500 2 9,000
de papel que se necesita ene it : :
P p q , L 4+ ene3 Paul Tron o 4,500 4 18,000
seleccionar Mas tamaiios de 5 ene3 NenaMoy [7] Ad(83x1l7pc) 7,000 3 21,000
papel ¢ ened Kerry Oki BT 25500 2 9,000
7 lenes Robin Bar| [ 12 58x83pd 1o 2 7,000
s ene8 Camille O 5,500 6 33,000
A6 (4.1 x 5.8 pda)
3 ene8 Paul Tron 413" 583" 4,500 7 31,500
10 ene9 Kerry Oki D Ledger (11 17 pda) 5,500 4 22,000
11 ene 10 Camille O 11" %17 7,000 2 14,000
12 ene 10 Paul Tron D A3 (11.7 x 16.5 pda) 5,500 2 11,000
13 ene 11 Paul Tron 1169" x16.54" 7,000 3 21,000
14 ene 14 Paul Tron 5 7 pda (13 x 18 cm) 7,000 2 14,000 .
Ventas @ et -« v
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Cambiar la Escala de Impresion

Si el rango de informacidon es muy ancho o alto para la pagina, es posible cambiar la escala para que se

ajuste correctamente.

Hacer clic en el lanzador del
cuadro de didlogo Ajustar area
de impresion.

Hacer clic en el lanzador del
cuadro de didlogo Ajustar area
de impresion.

La seccidn Ajustar area de
impresion tiene dos opciones
gue se puede escoger para
ajustar la escala de la hoja de
calculo para su impresion:

e Ajustar al: Se ingresa un
porcentaje o utilizan los
botones de flecha aumentar
o reducir el resultado de
impresidén a un porcentaje
de su tamafio real.

e Ajustar a: Especifica el
numero de paginas a lo
ancho y alto que se desea
que la informacién impresa
ocupe. Excel reducira la
informacién para que quepa
en menos paginas o la
ampliara para llenar péginas
adicionales.

Especificar las opciones de
escala que se desean utilizar.

Hacer clic en Aceptar.

H - &- = 01-tamano-de-pagina-y-escala - Excel T EH - O X
INICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA = FORMULAS  DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
5 0.0 H8E frem 8 -
Margenes Orientacion Tamafio “ueade Saltos Fondo Imprimir Opciones  Organizar
M - - - impresion- - ttulos  CH Esealsr  10% 1| delahojar -
Temas Configurar pigina ra Ajustar drea de impresién ~
- J‘; 1 ~
A E c D E F G -
1 Fecha Agente Oficina  Excursion Precio Paquetes Total
2 lene? Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
3 lene3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
4 ene3 Paul Tron Paris México DF 4,500 4 18,000
s lene3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
6 lened Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
7 lene5 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
3 ene8 Camille Orne Paris Paris 5,500 6 33,000
o ene 8 Paul Tron Paris Meéxico DF 4,500 7 31,500
10 ene 9 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
2 ene 11 Paul Tron Paris Beijing 7,000 3 21,000
14 |ene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000
Ventas (O] 4 0
il M o -———+ 100%
H - &- - 01-tamano-de-pagina-y-escala - Excel 7 BH - A X
INICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA = FORMULAS ~ DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
E- 3 , ;
= @ FB‘D ’ ”: Configurar pagina ? x
Temas . Margenes Orientacion Tama  Pagina  Mérgenes  Encabezado y pie de pagina Hoja
vTEmas ’ ’ (U; Orientacian
. B (@ vertical () Horizontal
A B Ajuste de escala fa
1 Fecha Agef (O Ajustaral: | 100 |5 % del tamafio normal
2 lene2 Kerry Ok: @ pjustara: |1 < paginas de ancho por |1 3| deaito
3 lene3 Kerry Oki
1 |ene3 Paul Tron Tamafio del papet:
5 |ene3 Nena Moran | calidad de impresién: | 600 ppp w
6 |ene 4 Kerry Oki Primer nimero de pagina: | Automatico
7 |ene5 Robin Banks
s |ene 8 Camille Orne
9 [ene 8 Paul Tron
10 |ene 9 Kerry Oki Imprimir... | | Vista preliminar | | Optiones...
11 |ene 10 Camille Orne
12 |ene 10 Paul Tron Cancelar
3|ene 11 Paul Tron Paris Beying /7,000 1 21,0007
14 ene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 14,000
Ventas *® 1 ) v

i M -———+ 100
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Area de Impresién

Hay dos maneras de especificar los datos que se imprimen del libro de trabajo: estableciendo el drea de
impresion y ajustando los saltos de pagina.

Establecer el Area de Impresion

En ocasiones, solo deseard imprimir parte de una hoja de célculo. Es posible definir un area para que en
cualguier momento que se desee imprimir la hoja, sélo ese rango de celdas se imprima.

Seleccionar celdas que se
desea imprimir.

Hacer clic en la pestafia Disefio
de pagina.

Hacer clic en el botén Area de
impresion.

Seleccionar Establecer area de
impresion.

Tip: Una vez que el area de
impresidn se establece,
agregar dreas de impresion
adicionales seleccionando las
otras celdas, haciendo clic en el
botdn Area de impresion, y
seleccionando Agregar al drea
de impresion.

Un borde gris oscuro aparece alrededor
del drea de impresién. Cuando se
imprima, solo las celdas dentro del
rango aparecen en la pagina.

H S &=
INICIO  INSERTAR

02-area-de-impresion - Excel

? EH -

o %

DISERO DE PAGINA ULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypoal - ﬁ
- ¥ I 1 ?Ancho: Automdt. ~| Lineas division Encabezados
' @ |.—|h‘3 '_‘j IE% ”_| E:g %_ﬁA\tu: Automat. ~| v Ver v Ver
Temas Mérgenes Orientacién g oo | Areade  Saltes Fondo Imprimir
- - - - - titulos PRl Esealar  |100% Imprimir Imprimir
Temas Confi |_T:g, Establecer drea de impresién _itar drea de impresion rm Opdiones de la hoja [F]
- A Borrar érea de impresion . .
A B c D E F G -
1 Fecha Agente Oficina  Excursidn Precio Paquetes Total
2 |Ene 2 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
3 |Ene 3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
4 |Ene 3 Paul Tron Paris México DF 4,500 1 18,000
5 |Ene 3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
& |[Ene 4 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
7 |Ene 5 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
g |[Ene5 Camille Orne Paris Paris 5,500 6 33,000
9 |Ene 8 Paul Tron Paris México DF 4,500 7 31,500
10 |Ene 8 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 1 22,000
11 |Ene 9 Camille Orne Paris Beijing 7,000 2 14,000
12 |[Ene 10 Paul Tron Paris Paris 5,500 2 11,000
13 Ene 10 Paul Tron Paris Beijing 7,000 3 21,000
14 Ene 11 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000 |,
Ventas (O] L] >
HH M - ———F—+ 100%
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Eliminar un Area de Impresion

El drea de impresion se borray se
imprimird la hoja de calculo completa.

Hacer clic en la pestana Disefio
de pagina.

Hacer clic en el botén Area de
impresion.

Seleccionar Borrar area de
impresion.

Workbook - Excel T EH - O X

Kayla Claypoal = ﬁ

DISERIO DE PAGINA uLAS DATOS REVISAR VISTA

H® &=
INICIO INSERTAR

K- v = (] %3 Ancho: |Automét. - | Lineas division Encabezados
[a]- @ rlbj @ [% ™ EE":EE"’ lake:  |Automat. - | [ Ver V] Ver
Temas Mérgenes Orientacion fo| Areade | Saltos Fondo Imprimir
. [@- - . - e titulos % Escala:  100% - Tmprimir Imprimir
Temas Confi R‘g, Establecer drea de impresicn % Ajustar drea de impresién & Opciones de la hoja [
- £ Borrar drea de impresign v
A B c D E F g -
1 Fecha Agente Oficina  Excursidn Precio Paguetes Total
2 |Ene 2 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
3 |Ene 3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 P 9,000
4 |Ene 3 Paul Tron Paris México DF 4,500 4 18,000
s |Ene 3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
5 [Ene 4 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
7 |Ene5 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 P 7,000
s |Ene 5 Camille Orne Paris Paris 5,500 6 33,000
9 |[Ene 8 Paul Tron Paris México DF 4,500 7 31,500
10 [Ene 8 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 4 22,000
11 [Ene 9 Camille Orne Paris Beijing 7,000 p 14,000
12 [Ene 10 Paul Tron Paris Paris 5,500 2 11,000
13| Ene 10 Paul Tron Paris Beijing 7,000 3 21,000
14 |Ene 11 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000 |
Ventas [©) ] y

i2d) M -—F—+ 100%
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Saltos de Pagina

Excel divide la pagina automaticamente en base a los margenes y otras configuraciones de pagina, pero
también es posible ajustar estos saltos de pagina o agregar otros alternativos para dividir una hoja de
calculo en paginas separadas para imprimir.

Ver Saltos de Pagina

Hacer clic en la pestafia Vista.

Hacer clic en el botdn Ver salt.
Pag.

Atajo: Hacer clic en el botén
Vista previa de salto de pagina
en la barra de estado.

La hoja de cdlculo aparece en
la Vista previa de salto de
pagina.

Para mover un salto de pagina,
hacer clicy arrastrarlo a una
nueva ubicacion.

Tip: Las lineas puntuadas indican saltos
de pagina automaticos, mientras que
las lineas rectas representan saltos de
pagina que han sido cambiados o
agregados.

H % &-
INICIO

03-saltos-de-pagina - Excel

7T H -

o x

Kayla Claypool ~ ﬁ

Macros

Macros ”~

INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
-
| [ Disefio de pégina G5 O\ I:E> E’iéﬂ F3 Nueva ventana. £ EI:I'_J
i N organizartodo T .
Normal Ver salt. 1T] Vistas personalizadas Mostrar - Zoom 100% Ampliar X Cambiar
Pag. M seleccién [ inmovilizar ~ [ ventanas =
Vistas de libro Zoom Ventana
i} B C ju] E F
1 Fecha Agente Oficina __ Excursign Precio | Paquetes
2 02-2ne KerryOki  Minneapolis Paris 5,500 El
3 0O3-zne KerryOki  Minneapolis México DF 4,500] 2
4 0O3-ene PaulTron  Paris México DF 4,500] 4
5 | 03-ene NensMoran Torredn Baijing 7,000 z
6 O4ene KerryOki  Minneapolis México DF 4,500] 2
i O-2ne Robin Banks Minnaapolis LasVegas 2,500 2
] 08-2ne Camille Orne Paris Paris 5,500 3
9 0OB-zne PaulTron  Paris México DF 4,500] 7
U] 09-zne KerryOki  Minneapolis Paris 5,500 4
1 10-zne Camille Orne Paris Baijing 7,000} 2
1z 10-zne PaulTron  Faris Paris 5,500
1 11-ene PaulTron  Faris Beijing 7,000]
u 14ene PaulTron  Paris Beijing 7,000| 2
5 14-ene lonaFord  Minneapolis Faris 5,500 5
& 14-2ne NenzMoran Torredn LasVegas 2,500 3
w 14-zne Robin Banks Minnzspolis Les Vegas 3,500 El
] 14-zne lonaFord  Minneapolis Beiling 7,000] El
1 15-zne Camille Qene Paris . LasVegas 3,500 5
20 15-gne Kerry Oki— [ Hiindddpblis Makico DF 4,500 Pagna 3 4,500|
z1 19-ne lonaFord  Minfeapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
22 20-ene KerryOki  Minneapolis México DF 4,500] 4 18,000
23 21-zne Camille Orne Faris LasVegas 2,500 5
29 Minnazpolis LasVegas 2,500 2 7,000]
5 i FrP— e & nnal
@ i [

THR v

B M -—F—+ 100%
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Imprimir Titulos, Lineas de Cuadricula y Encabezados

Se puede especificar las filas y columnas a repetir en cada pagina impresa. También se puede elegir si se
desea imprimir lineas de cuadricula de celdas, y encabezados de filas o columnas.

Imprimir Filas o Titulos de Columnas

El comando Imprimir titulos permite designar ciertas filas y columnas para que se repitan en cada pagina
impresa. Las lineas de divisidn separan los contenidos de cada celda.

o Hacer CI|C en Ia pestaﬁa Disenho H® &= 04-imrpimir-titulos-lineas-de-cuadricula-y-encabezados - Excel ? H - 0O X
de péglna w INICIO  INSERTAR  DISEFIO DE PAGINA JULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
SO B0 ROWE =] g -
e Hacer C|IC en el boton Imprlmlr Tervnas a- Margvenes Or\enEa:mn Tan’lano ‘m‘:,r:sigiv Sa\fus Fondo Ir;f:;ror\slr O bl 100% dST:E:j:sv Ofgﬁv""ﬂf
titulos. Temas Configurar pagina fa Ajustar drea de impresién ~
- .ﬂ! v
e Hacer clic en Repetir filas en . . . ) : ; s -
extremo superior o Repetir 1 Fecha Agente Oficina  Excursion Precio Pagquetes Total
R . 2 lene2 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
columnas a la |qu|erda- 3 lene3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
4 ene3 Paul Tron Paris Meéxico DF 4,500 4 18,000
o Seleccionar la fila o columna 5 lene3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
que se desea |mpr|m|r en cada 5 lened Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
.. 7 lenes Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
pagina. s |ene8 Camille Orne Paris Paris 5,500 6 33,000
9 ene8 Paul Tron Paris México DF 4,500 7 31,500
e Hacer clic en Aceptar al 10 |ene 9 Kerry Oki  Minneapolis Paris 5,500 4 22,000
t . 11 ene 10 Camille Orne Paris Beijing 7,000 2 14,000
erminar. 1z |lene 10 Paul Tron Paris Paris 5,500 p 11,000
13 lene 11 Paul Tron Paris Beijing 7,000 3 21,000
14 ene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000 |
Ventas ()] 4 v

i M -———+ 100

%3 O - = 04-irmrpimir-titulos-lineas-de-cuadricula-y-encabezados - Brcel 7 E - O X
P! Y
INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ‘2
@ Fw =N o [ R = . == W\ P | = =
D ]D Configurar pagina ? x
Temas Margenes Orientacién Tamafi
- T - - - Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina Hoja
Temas Config |, i = -
Area de impresién: R
hd 1 Imprimir titulos v
N n - Repetir filas en extremo superior: e I —
1 Repetir columnas a la izquierda: e | ™
1 Fecha Agente
. Imprimir
2 et Kerry Oki " )
_ e i [ Lineas de divisién Comentarios: (ninguno) ¥
3 lene 3 Kerry Oki N TBancoy nearo )
Errores de celda como: | mostrado v
4 lene 3 Paul Tron P [ calidad de borradar )
5 lene 3 Nena Moran T D Encabezados de filas y columnas )
6 lene 4 KEFW Oki N QOrden de las paginas )
7 lenes Robin Banks N o Hacia abajo, luego hacia Ia derecha )
. () Hacia la derecha, luego hacia abajo
s lene 8 Camille Orne P )
9 lene8 Paul Tron P )
10 lene 9 Kerry Oki " )
11 lene 10 Camille Orne P Imprimir... Vista preliminar Opciones... )
12 lene 10 Paul Tron P )
3 lene 11 Paul Tron P Sneelr )
14 lene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000 .
Ventas ()] 4 v

it M -———+ 100%
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Imprimir Lineas de Cuadro y Encabezados

Las letras y nimeros que sirven como encabezados de filas y columnas, por defecto, no se imprimen.
Tampoco las lineas de la cuadricula de las hojas de calculo. Es posible activarlas para su impresion si es

necesario.

Hacer clic en la pestafia Disefio
de pagina.

Hacer clic en el botén Imprimir
titulos.

Debajo de imprimir, hacer clic
la casilla Lineas de cuadricula
para mostrar u ocultar las
lineas de cuadricula.

Seleccionar Encabezados de
filas y columnas.

Hacer clic en Aceptar al
terminar.

H % &-- 04-imrpimir-titulos-lineas-de-cuadricula-y-encabezados - Excel 2 B - 0O X
INICIO  INSERTAR | DISERIO DE PAGINA ULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
E P" IE [‘E N fos Ancho: | Automat. - @l @,
[ = T IlAke:  |Automat. -
Mérgenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir —  Opciones  Organizar
- - +  impresibnT v titulos | Thl Escala  [100% 1| delahojar -
Configurar pégina 5 Ajustar rea de impresion 1 -
- f;‘ v
A B C D E F G -
1 Fecha Agente Oficina  Excursion Precio Paquetes Total
2 ene2 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
3 ene3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
1 ene3 Paul Tron Paris México DF 4,500 4 18,000
5 ene3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
5 ened Kerry Oki Minneapolis Meéxico DF 4,500 2 9,000
7 ene5 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
s ene8 Camille Orne Paris Paris 5,500 6 33,000
g ened Paul Tron Paris México DF 4,500 7 31,500
10 ene9 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 ® ] 3
H M -—F—+ 100%
H % &- = 04-imrpimir-titulos-lineas-de-cuadricula-y-encabezados - Excel 2 B - 0O %
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
- @ v = = I == — T === I VW PR = ~
&~ DD ID Configurar pagina ¢ &3
Temas —  Margenes Orientacién Tamaii
- @- - - - Pagina | Margenes | Encabezadoy pie de pagina | Hoja
Temas Config | = ~
Area de impresion: =
- fe Imprimir titulos v
“ 5 Repetir filas en extremo superior: | §1:51 5
. Fecha Agente Repetir columnas a la izquierda: B | -
. I
2 |ene2 Kerry Oki e o )
Ki [[] Lineas de division Comentarios: {ninguna) v
3 fene 3 Kerw Oki [l granco y negra Errores de celda como: | mostrado v !
4 |lene3 Paul Tron [] calidad de borradar = ) )
s lene3 Nena Mora ["] Encabezados de filas y columnas )
6 lene d Kerry oki ]\ | Orden delas paginas )
7 lenes Robin Banks N (®) Hacia abajo, luego hacia la derecha Eérln Erélé )
. (0) Hacia Ia derecha, luego hacia abajo | ==t e.: -
3 |ene 8 Camille Orne P =) SREE )
9 [ene 8 Paul Tron P )
10 ene 9 Kerry Oki N )
11 |ene 10 Camille Orne P Imprimir... | | Vista preliminar | Opciones... | | )
12 |ene 10 Paul Tron P )
Acepti G i
13 [ene 11 Paul Tron P o. R 1)
14 ene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000 |,
Ventas ()] 1 v

E P -—F—+ 100%
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Encabezados y Pies de Pagina

Se utiliza un encabezado para incluir la misma informacién en la parte superior de cada pagina impresa o un
pie de pagina para incluir informacidn en la parte inferior de cada pégina. Introducir encabezados y pies de
pagina personalizados, insertar unos predefinidos o insertar elementos especificos, como imagenes o

numeros de pagina.

Agregar un Encabezado o Pie de Pagina

Hacer clic en la pestafia
Insertar.

Hacer clic en el botdn Texto.
Seleccionar Encabez. Pie Pag.

Se muestra la vista Encabezado
y pie de paginay el
encabezado esta activo.

Tip: También se puede acceder
al encabezado y pie de pagina
haciendo clic en la pestafia
Vista y haciendo clic en el
botdn Disefio de pagina.

Hacer clic en la secciéon de
encabezado donde se desea
agregar texto.

Introducir el texto del
encabezado que se desea o
seleccionar un encabezado
predefinido desde Elementos
de encabezado y pie de pagina.

Para ver el pie de pagina, hacer
clic en el botdn Ir al pie de
pagina.

H - &~ - 05-encabezados-y-pies-de-pagina - Excel T EH - O X
INICIC  INSERTAR | DISENIO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ‘i
s} vy} r 1% \I'i::::l?‘k“: [l = & 4 Q
Tablas llustraciones Aplicationes Graficos o o Grafico Minigraficos  Filtros Hipd W Texto Simbolos
- - - recomendados " ™ ki dingmico - - - - -
Graficos ] Vinculos ~
- 3 B 4 [# 0
Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto
A B < b E detedo piepig. - firma~
1 Fecha Agente Oficina  Excursion Precio Texto
2 lene? Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
3 lene3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
1 ene3 Paul Tron Paris México DF 4,500 4 18,000
s lene3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
5 lened Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
7 lene5 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
s ene 8 Camille Orne Paris Paris 5,500 6 33,000
o ene8 Paul Tron Paris Meéxico DF 4,500 7 31,500
10 |ene 9 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 4 22,000
11 | ene 10 Camille Orne Paris Beijing 7,000 2 14,000
1z lene 10 Paul Tron Paris Paris 5,500 2 11,000
2 ene 11 Paul Tron Paris Beijing 7,000 3 21,000
14 ene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000 |
Ventas (O] 1 »
il M -———+ 100%
=] = 05-encabezados-y-pies-de-pagina - Fxcel HERRAML.. T EH - O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA | DISERIO Kayla Cla... = ‘i
D D [ @ Hora actual [ Nombre de haja T| B
@ (5 Rutade acceso del archive [ Imagen '
En(ahvezadﬂ P"E' ljEv £ Nombre de archiva Dar formato a la imagen o Ira\_p!E Opene
bégina g de pagina
Encabezado y pic de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Navegacién ~
- > J‘;( _. v
A 8 C D E
Encabezado
1 Fecha Agente Oficina  Excursidn Precio
2 ene 2 Kerry Oki Minneapolis  Paris 5,500
3 ene 3 Kerry Oki Minneapolis  México DF 4,500
4 ene 3 Paul Tron Paris México DF 4,500
5 ene 3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000
6 ened Kerry Oki Minneapolis Meéxico DF 4,500
7 ene 5 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500
g ene 8 Camille Orne  Paris Paris 5,500
o ann 2 Paul Tran Paric MAviera NE A LN -
Ventas [©) [l v

il M -—F—+ 100%
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Hacer clic en la seccién del pie
de pagina donde se desea

H :

05-encabezados-y-pies-de-pagina - Fxcel

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

HERRAML..
DISERIO

[ @ Horaactual [E] Mombre de hoja
agregar el texto. Eth;adD DD; @ [ Ruta de acceso del archivo. [ Tmagen H
+  pégina~ 87 Nombre de archivo encabezada
0 Ingresar un texto Encabezado y pie de pagina Elementos del engabezado y pie de pagina Navegacién
personalizado o seleccionar un ” = :
pie de pdgina predefinido del
grupo Elementos del 2 : £ - °
encabezado y ple de péglna o EL feb 6 Robin Banks Minneapolis "' Las Vegas
del menu Encabezado. —
ie de pagina
Tip: A los encabezados y pies de pagina
. ore Bon Voyage Excursions
se les puede aplicar formato utilizando
|OS comandos en e| grupo Fuente en |a 39 feb 7 Camille Orne  Paris Las Vegas
~ . . 40 feb 8 Paul Tron Paris Beijing
peStana Inicio. 41 feb 9 Kerry Oki Minneapolis Las Vegas
42 feb 13 Nena Moran Torreon Las Vegas
Ventas( I "‘i" ) o o ) 4 —
i)

Opciones del Grupo Elementos de Encabezado y Pie de Pagina

El grupo Elementos de encabezado y pie de pagina tiene una variedad de opciones predefinidas que se

pueden utilizar.

ﬂ Numero de pagina

Numero de
paginas

Fecha actual Muestra la fecha actual.

1) Hora actual Muestra la hora actual.

Ruta de acceso
del archivo

Nombre de
Archivo

Nombre de hoja

Imagen
un archivo de imagen.

Dar formato a la
imagen

£

Muestra el nimero correcto para cada pagina.

Muestra el nimero total de paginas en una hoja de célculo.

Muestra el nombre y la ruta del archivo del libro de trabajo.

Muestra el nombre del libro de trabajo.

Muestra el nombre de la hoja de célculo.

?T E -

Kayla Cla... = ﬁ

B

Opciones

3,500

3,500
7,000
3,500
3,500

Abre el cuadro de didlogo Insertar imagen, donde se puede buscar e insertar

Solo esta disponible una vez que la imagen ha sido insertada, este botdn
permite realizar ajustes al tamanio, brillo, y contraste de la imagen.

o X

3

W ——3—+ 100%
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Ajustar la Altura del Encabezado y Pie de Pagina

Debido a que la cantidad de contenido introducido en un encabezado o pie de pagina puede variar, es
posible que sea necesario ajustar la altura para que todo el texto se encaje.

Hacer clic en la pestaia Diseio
de pagina.

Hacer clic en el botdn
Margenes.

Seleccionar Margenes
personalizados.

Introducir una nueva altura
para el encabezado o pie de
pagina.

Hacer clic en Aceptar.

Se ajustan las alturas del encabezado y
pie de pagina y se acomoda contenido
ingresado.

H % - -
INICIO INSERTAR

03-encabezados-y-pies-de-pagina - Excel

7T @E - O X

DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Kayla Claypoal = ﬁ
E‘ L - %Onentacwén' &Sa\tos' iﬁm:ho: Automat, - I@ m,
[ Tamafia - Fond lAke: | Automat. -
Tema 2 Margenes 1o 'amann ende *[l © uroms Opciones Organizar
- g +  [BAreadeimpresion= FEImprimirtiulos ] Escalsz  100% 7| delahojar -
Temas Ultima configuracién persenalizada a de impresién & ~
Superior 18 cm Inferior: 19em
Izquierda: 1%cm Derecha: 18ecm w
Encabezado: 0.8 cm Pie de pagina: 0.8 cm
Normal
Superior 191 cm Inferior: 191 em D E
Izquierda: 178 em Derecha: 178 cm
8 Encabezado: 0.76 cm Pie de pagina: 0.76 cm olis |las Vegas 3]500
Ancho
Superior 254 cm Inferior: 254 em pagina 1
Lquierda: 254 cm Derecha: 254 cm
Encabezado: 1.27 cm Pie de pagina: 1.27 cm
Estrecho
Superior 191 cm Inferior: 191 em .
Iquierda: 064 cm Derecha: 064 cm | VOyage Excursions
Encabezado: 0.76 cm Pie de pagina: 0.76 cm
Las Vegas 3,500
Margenes personalizados...
cu o raur rron rans Beijing 7,000
1 feb 9 Kerry Oki Minneapolis Las Vegas 3,500
12 feb 13 Nena Moran Torreon Las Vegas 3,500
Ventas ® ] 3

] M -———F——+ 100%

H - &= 05-encabezados-y-pies-de-pagina - Fxcel 7 @ - O X
INICIO  INSERTAR  DISERODEPAGINA ~ FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
I's on - =
Eomnta(m" Configurar pagina ? X
15 Tamaio -
Mérgenes = . =
~ [&Areadeimpre | Pagina Encabezado y pie de pagina | Hoja
Configurar Superior: Encabezada:
8 5 o |5
- b
" Izquierdo: Derecho:
7 B 7 &
38 feb 6
Inferior: Pie de pagina:
8 5 5 B
Centrar en la pagina
[ Horizontalmente
[] verticalmente
39 febh 7 Imprimir... Vista preliminar Opciones...
40 feb 8
Aceptar Cancelar
- feb o
42 feb 13 Nena Moran Torreon Las Vegas &,SOO
Ventas ® [l »

— M -———+ 100%

© 2019 CustomGuide, Inc.

51



Margenes y Orientacion

Los margenes son el espacio vacio entre los datos de la hoja de calculo y los bordes de la pagina impresa. Es
posible ajustarlos manualmente para agregar mas espacio o disminuir el espacio alrededor de la hoja de

calculo.

Establecer Margenes de Impresion

Por defecto, los margenes son de 1.91 cm en la parte superior e inferior y de 1.78 cm a la derecha e
izquierda.

Hacer clic en la pestaia Diseno
de pagina.

Hacer clic en el botdn
Margenes.

Seleccionar los margenes a
utilizar de la lista.

Tip: Si no se encuentra un
margen Util, seleccionar
Margenes personalizados para
mostrar el cuadro de didlogo
Configurar pagina. Ahi se
pueden establecer margenes
personalizados.

H - &- - 06-margenes-y-orientacion - Excel ? H - O %
INICIO  INSERTAR  DISEFIODEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
. ¥ N SN || o Ancho: |Automat. - = 5
Agl N TR -~ T sl |
=1 @ |-—Ihj ID = 1 E:; QIDA\tu: Automat. ~
Temat Margenes Orientacién Tamafio ~ Areade Saltos Fondo Imprimir —  Opciones  Organizar
- 8- D - - impresions__- figos o Escals  100% 1| delahoa -
Temas Normal a Ajustar drea de impresién rm ~
Superior: 0.75" Inferion: 0.75"
Lzquierda: EF Derecha: 0.7 -
Encabezado: 03" Pie de pagina: 0.3"
Al E F G |[=
Ancho =
1 Fec Superion x . T Precio Paquetes Total
2 a2 Lquierda: 1’ Derecha: 1’ 5,500 3 16,500
. 3 Encabezado: 05 Pie de pagina: 0.5 4,500 2 9,000
4 ene3 Estrecho 4,500 4 18,000
Superior: 0.75" Inferion: 0.75"
5 lene3 D Lquierda: 025" Derecha: 025 7,000 3 21,000
5 ened Encabezado: 03" Pie de pagina: 0.3" 4,500 2 9,000
7 eneb 3,500 2 7,000
s lene 8 Margenes personalizados.. 5’500 6 33’000
a ene8 Paul Tron Paris México DF 4,500 7 31,500
10 ene 9 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 (O] 4 3
it M o-———+ 100%
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Establecer Orientacion de Pagina

La orientacion vertical es la configuracion predeterminada para imprimir hojas de calculo, pero también se

puede utilizar la orientacion horizontal.

Hacer clic en la pestaia Diseno
de pagina.

Hacer clic en el botdn
Orientacion.

e Seleccionar una opcion de

orientacioén:

e Vertical: En la orientacién
Vertical, el papel es mas alto

que ancho, como un retrato.

¢ Horizontal: En la orientacidn
horizontal el papel es mas
amplio que alto, como un
paisaje.

H - &- = 06-margenes-y-orientacion - Excel T EH - O X
INICIO  INSERTAR  DISERIO DE PAGINA JULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
. v =N = . it - - -
DAY R e
v icnes Dr\emia:\c'm Tan’laﬁo Area c!e : Sa\fus Fondo Im'pnmlr ﬁd Eecala: 0% - dC:T:I::_:sv Orgavnlzar
impresién titulos i
Temas D Vertionl ar pagina @ Ajustar drea de impresién ~
A Ep c D £ F G =
1 Fecha Agente Oficina  Excursién Precio Paguetes Total
2 ene2 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
3 lene3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
4 ene3 Paul Tron Paris Meéxico DF 4,500 4 18,000
s lene3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
6 lened Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 p 9,000
7 lene5 Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
3 ene8 Camille Orne Paris Paris 5,500 6 33,000
9 ene8 Paul Tron Paris Meéxico DF 4,500 7 31,500
10 ene 9 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 4 22,000
11 ene 10 Camille Orne Paris Beijing 7,000 2 14,000
1z |ene 10 Paul Tron Paris Paris 5,500 2 11,000
12 |ene 11 Paul Tron Paris Beijing 7,000 3 21,000
14 |ene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000
Ventas ()] 1 v

HH M -——F—+ 100%
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Inspeccionar Problemas

Excel cuenta con varias caracteristicas Utiles que ayudan a asegurarse que el libro de trabajo funcione
correctamente antes de distribuirlo a otros usuarios.

Excel 2016 tiene muchas opciones que ayudan a preparar un libro de trabajo para su distribucion.

Inspeccionar un Libro de Trabajo

Revisar el libro de trabajo para buscar informacién oculta, tal como informacion personal; informacion
personalizada XML y otra informacién oculta o vinculada. Esta informacidn tiene el potencial de revelar
detalles sobre la organizacion o del libro de trabajo en si, que no se desea compartir publicamente. Es
posible eliminar esta informacidn oculta antes de compartir un libro de trabajo con otros.

Hacer clic en la pestafia H o : 07-inspeccianar-problemas - Bece 7 @ - O x
Archivo INICIO | INSERTAR  DISEMIO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypoal ~ ‘i
' n X |calibri s - = General - | EZjFormato condicianal - &= Insertar - "
. . Ez- N K §- A A -~ % - % oo [ Darformato comotabla~ < Eliminar - oiticnr
Hacer clic en Comprobar si hay oW 2. O-A- & LR [ Estlos de celda~ Eifomato-
problemas, Portapapeles & Fuente [ Alineacion m Nimero & Estilos Celdas ~
Hacer clic en Inspeccionar
documento. 07-inspeccionar-problemas - Excel I

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Informacion

Libro
Proteger libro
Controle el tipo de cambios que los
Proteger demés pueden hacer en este libro.
libro ~
Inspeccionar libro
e publicar este archivo, tenga
Comprabar si hay 'ta que contiene:
problemas ~ Propiedades del documento

@ Inspeccionar documento
Compruebe | informacién personal o propiedades
ocultas del libro

Comprobar accesibilidad
Busque el contenido del libro que las personas can
discapacidades podrian tener dificultades para leer.

EE Comprobar compatibilidad
Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anteriores de Excel.

Kayla Claypool = ﬂ
Py

Propiedades -
Tamafio

Titulo

Etiquetas

Categorias

Fechas relacionadas
Ultima medificacién
Fecha de creacién

Ultima impresién

Personas relacionadas
Autor

Ultima modificacién realizada por

Documentos relacionados

H_ Abrir ubicacién de archivos

= < =
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Hacer clic en Si. @ (7-inspeccionar-problemas - Bxcel T - D;
Kayla Claypool - S
Existe una variedad de =

elementos que se pueden
revisar en el libro de trabajo.

Informacion

Nuevo

Libro

. . . e Abrir [
Revisar la lista e identificar el
. Guardar Proteger libro Propiedades -
contenido oculto que se desea P
. . Microsoft Excel x |2
Inspeccionar. | L
o Antes de usar el Inspector de documentao... \
H Aseglirese de guardar los cambios porque el Inspector de documento podria quitar datos que ne pueden restaurarse después. |V
Marcar las casillas de los
;Desea guardar el archivo ahora?
elementos que se desean Ho
H
Inspeccionar. problemas - ades del documento Fecha de creacion 2
G Al .
B e célculo ocultas Ultima impresién
H H Contenido dificil de leer para los
Hacer C|Ic en InSpECCIonar' usuarios con discapacidades .
. Configuracién que quita Personas relacionadas
sutomaticamente las Autor .
iedad | infs i6 .
Opciones propiecades y 2 Infermacion Ultima modificacidn realizada por £
personal cuando se guarda el
archiva
Permita que esta informacién se Documentos relacionados
guarde en el archivo .
= Abrir ubicacién de archivos
4 0
H ©- 5 07-inspeccionar-problemas - Excel 72 B - 0O X%
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
LT & Calibri || Inspecter de documente ? e Iy
Pegar Bz~ N K Para buscar en el dacumento el contenido seleccionado, haga dlic en Inspeccionar, [ Modificar
- ~ ~ -
Portapapeles & Busca en el documento para obtener comentarios y anotaciones con lapiz. -~
- v
Propiedades del documente e informacién personal
A Busca en el documento metadatos ocultos o informacion personal guardada en el G Y
.| documento, .
1 |Fecha Total
2 |Ene 2 K| Modelo de datos 16,500
Inspecciona el modelo de datos en busca de datos incrustades que pueden no estar
3 |Ene2 K visibles en las hojas. 9,000
4 |Ene3 Pl 18,000
s Ene3 N Complementos de contenido 21.000
2
Busca complementos de contenido guardados en el cuerpo del documento.
& |Ene d K] 9,000
7 |Ene5 Complementos del panel de tareas 7,000
g Ene 8 d Busca complementos del panel de tareas guardados en el documento, 33,000
9 |[Ene 8 Pl . L . N . 31,500
Tablas/grificos dinamicos, férmulas de cubo, segmentaciones y esc. tiempo
10/Ene 9 Kl Inspecciona tablas dindmicas, gréficos dindmicos, férmulas de cubo, segmentaciones de 22,000
11 Ene 10 a datos y escalas de tiempo, que pueden incluir datos no visibles en las hojas. 14,000
12| Ene 10 Pl Do eieien v 11,000
12 |Ene 11 21,000
14 |Ene 14 Pl 3 14,000 |
Ventas | Pago
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o Hacer clic en Quitar todo junto
a los objetos que se desea
quitar.

0 Hacer clic en Cerrar.
La informacidn oculta es eliminada del

libro de trabajo y no sera vista por
otros.

H ©-
INICIO

X
g -
Pegar a

Portapapeles &

Fecha
Ene2
Ene 2
Ene3
Ene 3
& Ene4
7 Ene5
2

g

oW -

w

Ene 8

Ene 8
10 Ene9
11| Ene 10
12 Ene 10

13 Ene 11
14 Ene 14

Cali

N

07-inspeccionar-problemas - Excel

? E - O X

Inspector de documento

Revis

e los resultados de la inspeccidn.

(]

e 0 o o

Comentarios y anotaciones
No se han encontrado elementos.

Propiedades del documento e informacién personal Quitar toda
Se encontrd la siguiente informacidn del documento:

* Propiedades del documento

* Autor

* Fechas relacionadas

* Propiedades del servidor de documentos

Modelo de datos
Mo se han encontrado datas incrustados en el modelo de datos.

Complementos de contenido
Mo hemos encontrado complementos de contenido,

Complementos del panel de tareas
No hemos encontrado complementos del panel de tareas.

Tablas/graficos dinamicos, férmulas de cubo, segmentaciones y
esc. tiempo

No se encontrd ninguna tabla dindmica, grafico dinamico, formula
de cubo, segmentacion de datos ni escala de tiempa.

Documentos incrustados

Mota: Algunos cambios no pueden deshacerse.

Volver a inspeccionar

Kayla Claypool - ﬁ
ar %

par ~

Wadificar

jato - -
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Problemas de Accesibilidad

El Comprobador de accesibilidad busca cualquier cosa que personas con alguna discapacidad pudiera
encontrar dificil de leer. Incluso expone el por qué se sugiere arreglar el problema detectado.

. ~
X - = 07-inspeccionar-problemas - Excel ? -
Hacer clic en la pestafia P H © peccionarp T E - D x
: INICIO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA ayla Claypool ~ ff
Archivo. Koyl Claypoct
Calibri |14 - = = General - Formato condicional = Insertar =
% Er i
H H Ez~ N K S~ A A E - $ - 9% oo [FDarformato comotabla~ X Eliminar -
Hacer clic en Comprobar si hay - . > - ol Modificar
- [EE I - A - (i} [57 Estilos de celda - =1 Formato - -
problemas, Portapapeles Fuente G Alineacién  w Nimero Estilos Celdas -~
e Hacer clic en Comprobar
aCCESIbIIIdad' 07-inspeccionar-problemas - Excel 7 - 0O %X
. . @ Kayla Claypool - f1
o Hacer clic en un objeto en el .
./
panel Comprobador de Informacién Informacion
accesibilidad. Nueva .
Libro
Abrir |
Excel cambia a la hoja con el objeto Guardar Proteger libro Propiedades -
H » Controle el tipa de cambios que los Tamafio 2
problema y lo selecciona para que se Pt Proteger | demis peden hacer en ete bro o X
. . . . libro
puedan realizar cambios facilmente. A Etiqueta: v
[ Categorias Y
Compartir i i
" Inspeccionar libro Fechas relacionadas
e publicar este archivo, tenga .
Expartar ta que conticne: (ltima medificacién H
Propiedades del documento Fecha de creacién 2
Cerrar . .
@ Inspeccionar documento Ultima impresién
Compruebe la informacién persenal o propiedades
R ocultas del libro Personas relacionadas
; [& Comprobar accesibilidad Autor ]
: @ Busque el contenido del libro que las personas con o o |
Opciones discapacidades pedrian tener dificultades para leer. Ultima modificacién realizada por -/
k. Comprobar compatibilidad )
% " P Documentos relacionados
Compruebe si hay caracteristicas no compatibles
con versiones anteriores de Excel. n;f:\brirub\cacién de archivos
-
»
H - s 07-inspeccionar-problemas - Excel ?7 5 - 0O X
INICIO  INSERTAR  DISERO DEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
= X Calibri B General - [ Formato condicianal » &= Insertar - #
° B~ NKS- A A = - % ~ % 000 [Z7Darformato comotablar X Eliminar ~ Modit
egar = odificar
T EL A == - W [ Estilos de celda - B formato~ -
Portapapeles & Fuente M Alineacién [F] Mimero [F] Estilos Celdas -~
- f; v
A B C D
_ . ihili - X
1 |Fecha Agente Oficina  Excursién Comprobador de accesibili...
z Ene2 Kerry Oki Minneapolis Paris Resultados de la inspeccion
3 Ene2 Kerry Oki Minneapolis México DF ERRORES
4 |Ene3 Paul Tron Paris México DF 4 Falta texto alternative
s |[Ene3 Nena Moran Torreon Beijing Chart 1 (Graficos]
s [Ened Kerry Qki Minneapolis México D ADVERTENCIAS
7 |[Ene5§ Robin Banks Minneapolis Las Vegas 4 Mombres de hoja predeterminados
b . . Hojal
¢ |Ene 8 Camille Orne Paris Paris !
s |[Ene 8 Paul Tron Paris México DF
10 |Ene 9 Kerry Oki Minneapolis Paris
11 |Ene 10 Camille Orne Paris Beijing Informacién adicional v
12 |Ene 10 Paul Tron Paris Paris Seleccione y corrija cada une de los problemas de la
3 Ene 11 paul Tron Paris Beijing lista anterior para que las personas con discapacidades
- puedan tener acceso al documento.
Ventas | Pago [l 3 -

i) M -——+ 00%
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Problemas de Compatibilidad

Si se comparte el libro de trabajo con otros que cuentan con una version anterior de Excel, se deseara
ejecutar el Comprobador de compatibilidad para detectar cualquier informacién que pudiera no estar

disponible para esos usuarios.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Comprobar si hay
problemas.

Hacer clic en Comprobar
compatibilidad.

Excel 2016 tiene algunos
elementos que no estan
disponibles en versiones
anteriores del software el
Comprobador de
compatibilidad identifica esto y
expone que ocurrira con los
elementos de la hoja de célculo
si el archivo es abierto en otra
version de Excel.

Hacer clic en Aceptar.

07-inspeccionar-problemas - Excel

? ® - O

x

INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Keyia Claypool - Jf)
heg Calibri e - = £ [Gemerol -] FFormato condicional~  Belnsertar - gg
Ez- N K S- A& - % - 9% oo [FDarformato comotabla~ ¥ Eliminar - Modificar
. DA~ SESAR M b 9 [7 Estilos de celda - [ Formato ~ B
Portapapeles & Fuente IF] Alineacién I} Ndmero I Estilos Celdas -~
07-inspeccionar-problemas - Excel 2 - 0 x

C)

Informacion

Informacion

Nuevo

Kayla Claypool = ﬂ

Libro
Abrir |
Guardar Proteger libro Propiedades -
» Cantrole el tipo de cambios que las Tamafio 2
BrEr e Plriugl:)gver demas pueden hacer en este libro. Titulo L
Etiquetas v
Imprimir B
Categarias v
Compartir i i i
Inspeccionar libro Fechas relacionadas
e publicar este archivo, tenga .
Expartar Comprabar si hay ita que contiene: Ultima medificacién H
problemas - Propiedades del documento Fecha de creacién 2
Cerrar A -
I—E;D Inspeccionar documento Ultima impresién
Compruebe la informacién personal o propiedades
: ocultas del libro Personas relacionadas
Cuenta .
Comprobar accesibilidad Autor |
. Busque el contenido del libre que las personas con . . |
Opcianes discapacidades podrian tener dificultades para leer. Ultima modificacion realizada por 2
% Comprobar compatibilidad i
Compruebe si hay caracteristicas no compatibles Documentos relacionados
con versiones anteriores de Excel. l Abrir ubicacién de archivos
-
v
7 - 0O x

07-inspeccianar-problemas - Excel

Informacién

Informacion

Kayla Claypoal ~ ﬁ

Nuevo Lib
1oro Microsoft Excel - Comprobador de compatibilidad *
Abrir
Siel libro se guarda o se abre en un formato de archive de una
_ versién anterior de Microsoft Excel, las caracteristicas indicadas no des -
Guardar estaran disponibles. o5
Guardar como Proteg Seleccionar versiones para mostrar ™
libro Resumen Repeticiones
bt pérdida significativa de funcionalidad ) ~
Compartir La version anterior de Excel no admite el 1 .
(5) formato de color en texto de encabezado y pie  Buscar  Ayuda lacionadas
de pagina. La informacian de formato de color
A Excel 97-2003 ificacio
Expartar Comprobar | ge mostrar como texto sin formato en pificacion
problem| | yersiones anteriores de Excel. eacion
Cerrar w -
resion
D Comprobar la compatibilidad al guardar este libro
Copiar en hoja nueva Aceptar relacionadas
Cuenta

automaticamente las
propiedades y la infarmacién
personal cuanda se guarda el

Opcianes

archivo
Permita que esta informacién se
guarde en el archivo

modificacion realizada par

Documentos relacionados

B/ Abrir ubicacién de archivos

<= = - r
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Formulas Intermedias

En Excel, es posible agregar referencias a informacion de
otra hoja de calculo, ya sea en el libro de trabajo actual o en
uno externo. Mientras que las referencias absolutas se
mantienen constantes, las referencias relativas son
contextuales a la ubicacidn de la celda que contiene la
formula.

Las férmulas cubiertas en este médulo ayudaran a simplificar
tareas tediosas o complejas. Se aprendera a combinar texto
de multiples celdas en una sola utilizando la funcidn
CONCATENAR o calcular pagos mensuales de una compra
grande usando la funcién PAGO. También se pueden utilizar
fechas y horas en férmulas para hacer célculos.

Objetivos

Referenciar a Hojas de Cdlculo Externas
Referencias Absolutas y Relativas
Orden de Operaciones

Nombres de Celda y Rango

Insertar Funciones

Funcién CONCATENAR

Funcién PAGO

Férmulas de Fecha

Mostrar Férmulas

© 2019 CustomGuide, Inc.

59



Referenciar a Hojas de Calculo Externas

Se le llama referencias externas a referenciar celdas o rangos de celdas en otras hojas. Una de las razones
mas comunes para utilizar referencias externas. es crear una hoja de célculo que resuma los totales de otras
hojas de cdlculo. Por ejemplo, un libro de trabajo puede contener doce hojas de célculo, una por cada mes, y
una hoja de calculo de un resumen anual que refiera y calcule los el total de cada hoja mensual.

Referenciar a Otra Hoja de Calculo

o Hacer CI|C donde se desea H % &~ = 01-referenciar-a-hojas-de-calculo-externas-01 - Excel T H - 0O X
. t I f . INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ I)‘
Insertar la rererencia. oy M Calibri -l - = % General - %Formatocondi:ional' E‘“Insertar - #
. Bz~ N K S~ A a ===E- $- % [Farformatocomotabla~ g Eliminar - Modf
e Escribir = para empezar la P e G- DA e 9 BH tlordecodr B rormato O
referencia Portapapeles Fuente [ Jacién G Nimero T Estilos Celdas FS
- X « K - v
e Seleccionar la hoja de calculo N s c o c . s =
gue contiene las celdas que se 1 |Bon Voyage Excursions
. 2
desea referenuar. 3 Excursion Ene Feb Mar Total
) i X 4 Beijing 6,010|= !
Tip: Una referencia de hoja de 5 |Las Vegas 35,250
célculo en una férmula tiene 6 |México DF 20,850
. ., 7 |Paris 33,710
un signo de exclamacién & Tokyo 12,510
después del nombre de la hoja. |’ Total 108,330
o Seleccionar las celdas que se .
desea referenciar. 13 .
14 -
e Hacer clic en Introducir o _Total | Ene | Feb | &) ‘ C
. B M -———+ 100%
presionar Enter.
El valor de la otra hoja de célculo
. H % &- - 01-referenciar-a-hojas-de-calculo-externas-01 - Excel 7 H - 0O X
aparece en Ia Celda SeIeCC|onada' INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
M Calibri e - == General - | iz Formato condicional - #=Tnsertar - #
Ez- N K S - A a $ ~ % wo  EJDarformato comotabla~ = Eliminar ~
Pegar - Madificar
oW E. DA == 5 9 [/ Estilos de celda~ {&] Formato ~ .
Portapapeles & Fuente [F] Alineacion . MNamero -] Estilos Celdas ~
- *x « f | =FeblB4 v
A 1 C D E F G -
1 Ventas Feb
2
s Destino _\i'e_nza_s_ i
& Beifing | __ 10,5001 )
5 |Las Vegas 23,500 N
& México DF 22,470
7 |Paris 950
s Tokyo 3,500
] Total 60,920
10
1
12
13
14 -
Total | Ene | Feb @ < v

i} M -+ 100%
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Referenciar a Otro Libro de Trabajo

También se pueden referenciar celdas en archivos completamente diferentes.

c Hacer‘ clic donde se desea H S &= 01-referenciar-a-hojas-de-calculo-externas-01 - Excel ? H - O X
. t I f . INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
Inseriar la rererencia. oy X, Calibri -lu - == = % General - %Formato condicional = g‘“ln:ertar - #
, . . By~ N K S~ A A =E- $ - % [Farformato comotablas | & Eliminar -
ESta Vez sera necesario abrlr el Pe.gar « Hie Dre A~ g - 8 4 [ Estilos de celda - & Formato~ Modvlﬂcar
Iibro de tra bajo que Contiene Ia Portapapeles Fuente 5 : acén  w Nimero Estilos Celdas ~

informacidn, que se desea

. . A B C D E F G -
referenciar antes de ingresarla | .- v a————
formula. 2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
Escribir = para iniciar la 4 Beijing 6,010 wos0[= ]
. 5 |Las Vegas 35,250
referencia. 6 |México DF 20,850
7
Hacer clic en el icono en 2
9 XB O1-referenciar-a-hojas-... X8 0O1-referenciar-a-hojas-...

la barra de tareas.

Seleccionar el libro de trabajo
con la o las celdas que se desea
referenciar.

01:09p. m.
19/06/2015

- tm 1) E

Seleccionar la o las celdas que
se desea referenciar.

Hacer clic en

OO0 000

Tip: Si se mueve, elimina o
cambia el nombre del archivo
referenciado, la formula se
rompera.

El valor del otro libro de trabajo
aparece en la hoja de calculo.

Cuando se hace referencia a otro libro
de trabajo dentro de una féormula, el
nombre del archivo aparece entre
corchetes: [].
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Referencias Absolutas y Relativas

Las férmulas pueden contener nimeros, como 5 u 8, pero mas frecuentemente hacen referencia a
contenidos de celdas. Una referencia de celda indica a Excel donde buscar los valores que se desean utilizar
en una férmula. Por ejemplo, la formula =A5+A6 suma los valores en las celdas A5 y A6.

Utilizar referencias de celdas es Util ya que, si se cambia el valor en las celdas referidas, el resultado de la
féormula se actualiza automaticamente usando los nuevos valores. Existen dos tipos de referencias de celdas:

relativas y absolutas.

Referencias Relativas

Las referencias relativas hacen referencia a celdas en relacion a la ubicacién de la celda que contiene la
formula. Cuando la férmula se mueve, hace referencia a celdas nuevas basadas en su ubicacion. Las
referencias relativas son el tipo predeterminado en Excel.

Copiar la férmula en una celda
existente que se desee pegar
en otra parte en la hoja de
calculo.

Pegar la férmula en las celdas
deseadas.

H ©- &- = 02-referencias-absolutas-y-relativas - Bxcel 2 B - O X

INICIO | INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
bl ,X\ Calibri -l - == E’P General - %Formatocondlclonal' E‘“Inzertar - #
Pegar Eg- N K S~ A & % E - § - 9% oo [FFDarformato comotabla~ .E:. Eliminar - Modficar
- ~ FHe DA~ &= & “n 48 [7 Estilos de celda - [ Formato ~ -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién 1F) Mimero 1F) Estilos Celdas ~
- f || =B4/12 -

A B C D E F G -

1 Bon Voyage Excursions Comision 10%

2

2 Agente Ventas Prom. Mens. Comisién

4 lona Ford 10,500 875 1,050

5 Paul Tron 23,500

5 Camille Orne 22,470

7 |Kerry Oki 950

s Pepe Roni 3,500

9

10

1

12

13

14 =

Comisiones (O] “ 3

HH M -——F—+ 100%
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e Seleccionar una celda que H - - = 02-referencias-absolutas-y-relativas - Excel 2B - B %

. INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - B}
contenga la férmula pegada. =
LT & Calibri |14 - = Ef General - %Furmatoconmcmna\' E“Insertar - #
Utilizar barra de férmulas para Peg e~ NKsS- A A === $ - % w0 [Foarformate comotanla~  Fgimnar v
-f- I f . d ‘g ~ IR R == - a6 h 57 Estilos de celda~ {4 Formato~ -
Verl Icar que a re erenCIa e Portapapeles Fuente ] Alineacién o MNumero [F] Estilos Celdas ~
celda se ha actualizado a - = -
donde la féormula fue pegada. A 8 c b £ F e :
1 Bon Voyage Excursions Comision 10%
. 2
En Ia(s) celda(s) donde Ia formula fue 3 Agente Ventas Prom. Mens. Comision
pegada, la referencia de celda se 4 lona Ford 10,500 875 1,050
. . s Paul Tron 23,500 1,958
actualiza a la fila y/o columna actual. s Camille Orne 22,470 1873
7 |Kerry Oki 950 79
g Pepe Roni 3,500 292_ iy
9
10
11
12
13
14 =
Comisiones (&) 1 3

B M -——+ 100%
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Referencias Absolutas

Las referencias absolutas siempre hacen referencia a la misma celda, incluso cuando la férmula es copiada y
pegada. Las referencias absolutas estan sefialadas con signos de moneda (p. ej. SAS1) en las formulas.

0 Se|eCCi0nar‘ |a Celda que ©- - = 02-referencias-absolutas-y-relativas - Fxcel 7 H - A X

. . INICIO INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
contiene una referencia que se ! - — = -
. A |calibri <|a - S¢  |General ~| [ Formato condicional ¥ #= Insertar - m
desea convertir en una , Jbs- Nk s- a4 - § - % w0 [ Darfomato comotablos  EXEiminar <
f . bsolut T T oA - b N [ Estilos de celda - & Formato - .
rererencia absoluta. Partapapeles & Fuente [ alinef A 5 Nimero & Estilos Celdas ~
e En la barra de férmulas, - £ || =seeL v
agregar el signo de moneda a 2 : £ 2 £ f g :
greg g 1 Bon Voyage Excursions Comisién 10%
la referencia que se desea 2
ermanezca absoluta = Agente Ventas Prom. Mens. Comisién
p : 4 lona Ford 10,500 B?Sl 1,050
. s Paul Tron 23,500 1,958 )
¢ Referencia de columnay s Camile Ome 22,470 1,873
fila absolutas (SAS1): La 7_Kerry Oki 950 79
. 8 Pepe Roni 3,500 292
columna y fila permanecen 0
constantes sin importar 10
, 11
donde se pegue la formula. -
13
e Referencia de columna 14 -
absoluta ($A1): La columna  Comislones | __ & : :

. .
se mantiene absoluta sin

importar donde se pegue la
formula, pero la fila se
actualiza relativamente.

e Referencia de fila absoluta
(AS$1): La fila se mantiene
absoluta sin importar donde
se pegue la féormula, pero la
columna se actualiza
relativamente.

Atajo: Hacer clic en cualquier
referencia de celda en la barra
de fédrmulas y presionar F4 para
convertirla en una referencia
absoluta. Continuar
presionando F4 para cambiar el
tipo de referencia absoluta.
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Orden de Operaciones

Las férmulas pueden contener varios valores tales como 81 y 3.5; referencias de celdas, tales como B5 y
C1:D11; operadores, como * (multiplicacidn) y + (adicién); y funciones, como SUMA y PROMEDIO. Cuando se
combinan varias operaciones y funciones en una sola férmula, Excel realiza las operaciones en un orden
predeterminado, conocido como el orden de operaciones.

Cuando una férmula contiene varios operadores con la misma precedencia, Excel calcula la férmula de
izquierda a derecha. Se puede cambiar el orden adjuntando la parte de la férmula que se desea que Excel
calcule primero entre paréntesis.

Como Realiza Excel el Orden de Operaciones

La siguiente tabla explica el orden en que Excel realiza los cdlculos en una férmula. Un dispositivo
mnemanico que se puede utilizar para recordar el orden de las operaciones es “Por favor Entienda Mi
Delicada Salud, Reverendo”.

Paréntesis 10 + /212 Por favor
Exponentes 10+4/ Entienda
Multiplicacion y 10 + Mi
Division Delicada
Salud,

Rest
Sumay Resta Reverendo

Resultado 11
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Nombres de Celda y Rango

Las referencias de celda pueden ser confusas, especialmente cuando se esta trabajando con férmulas. Sin
embargo, los nombres de celda y rango pueden ayudar. Se puede definir el nombre de; una sola celda, un
rango de celdas, celdas no adyacentes, una férmula, constante o tabla.

Por ejemplo, podemos nombrar el rango de celdas B4:B8 “Ventas totales”. Luego, en lugar de sumar las
ventas con la férmula =SUMA(B4:B8), utilizar el nombre definido para crear una férmula mas legible:

=SUMA(VentasTotales).

Crear un Nombre

o Seleccionar la(s) celda(s) que
se desea nombrar.

o Hacer clic en el Cuadro de
nombres en la barra de
féormulas.

e Escribir un nombre para la
celda o rango.

Tip: Un nombre de celda o
rango no puede incluir
espacios. Utilizar un punto o
guion bajo.

o Presionar Enter.
Ahora, cuando se crea una formula,

utilizar el nombre para hacer
referencia a las celdas.

H - - - 04-nombres-de-celda-y-rango - Excel 7 E - O %
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘i
T & Calibri e - == = =2 General - %Furmatu condicional ~ g‘“lnsertar - #
Pegar Eg - N kK 5~ AN $ + 9% o0 [ Darformato como tabla - .E: Eliminar ~ Modficar
- ¥ EERAE: R == - b [7 Estilos de celda~ ¥ Formato ~ -

Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Mumero L] Estilos Celdas ~

Tasa ] f v
9 A B C D E F G -

_y/-omisiones Tasa 10%!

2

= Agente Ventas Comision

4 |lona Ford 10,500

5 Paul Tron 23,500

& Camille Orne 22,470

7 |Kerry Oki 950

& Pepe Roni 3,500

9

10

11

12

13

14 -

Comisiones (&) 1 v

| M -———+ 100%
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Utilizar un Nombre de Celda o Rango en una Férmula

Hacer clic en la celda donde se
desea agregar la férmula.

Escribir = seguido de la férmula
que se desea utilizar.

Cuando se desee utilizar un
nombre, simplemente
escribirlo.

Hacer clic en Introducir al
terminar.

Tip: También se puede hacer clicen la
pestafia Férmulas en la cinta de
opciones, hacer clic en el botén Utilizar
en la formula, y seleccionar un nombre
de la lista.

Ir a un Nombre

H % &- = 04-nombres-de-celda-y-rango - Excel 2 3 - O %

INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
LI 3 Calibri -4 - = %J General - %Formatu condicional ~ g‘“lnsertar - %
Pegar Eg- N K 5~ A A =E- $ - % wo [ Darformato comotabla~ .E:. Eliminar - Modficar
- ~ FHe DA~ e 9 ‘a0 5n 7 Estilos de celda - [#] Formato ~ -

Portapapeles Fuente [F] oy cid) O Namero L] Estilos Celdas ~

ca - x « f | =b4*wasa M
A C D E F G -

1 Comisiones Tasa 10%

2

= Agente Ventas Comision

4 lonaFord | 10,500|=b4*Tasa | )

s Paul Tron 23,500 .

& Camille Orne 22,470

7 |Kerry Oki 950

s Pepe Roni 3,500

g

10

11

12

13

14 -

Comisiones (O] [l 3

] M -——a—+ 100%

Los nombres de celda y rango también, hacen que sea mds facil navegar en un libro de trabajo. Se puede
seleccionar un nombre de rango para realizar un salto hacia el mismo en el libro de trabajo.

Hacer clic en la flecha de la
lista Cuadro de nombres.

Aparece una lista de todos los
rangos con nombre en el libro
de trabajo.

Seleccionar el nombre al que
se deseair.

©

Excel se desplaza a la celda o rango
nombrado.

H - &- = 04-nombres-de-celda-y-rango - Excel
INICIO  INSERTAR  DISERIODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR
L M| Calibri -4 | === F |General - [EZ Formata condicional -
PEE Bm- N K S~ A a8 ===K- $ - 9% oo [Darformato comatabla~
.o - D A - - ] [7 Estilos de celda -
Portapapeles 1§ Fuents | Alineacién G Nimera & Estilos
ca M < =b4*Tasa
Agente 8 c b £
- s Tasa 10%
3 |/Agente Ventas Comisién
4 lona Ford 10,500 1,050'
s |Paul Tron 23,500 1
& |Camille Orne 22,470
7 |Kerry Oki 950
3 |Pepe Roni 3,500
9
10
11
12
13
14
Comisiones ® 1

VISTA

7

{4 Formato -
Celdas

Kayla Claypool - ﬁ
B Tnsertar +

E Eliminar -

H - O X

#
Modificar
-
v
G =

3

B M o-——F—+ 100%
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Editar y Eliminar Nombres de Celda o Rango

Cuando se necesita cambiar o eliminar un rango con nombre, utilizar el Administrador de nombres.

O000

Hacer clic en la pestafia
Férmulas.

Hacer clic en el botdn
Administrador de nombres.

Seleccionar el nombre que se
desea editar o eliminar.

Hacer clic en Modificar o
Eliminar.

o Utilizar Modificar para
cambiar el nombre o
actualizar la celda o rango al
gue se refiere el nombre.

o Utilizar Eliminar si ya no se
necesita la celda o rango
con nombre.

Tip: Si se elimina un nombre, un
cuadro de didlogo pedira
confirmar la eliminacidn. Hacer
clic en Aceptar.

Hacer clic en Cerrar al terminar.

H - &= D4-nombres-de-celda-y-rango - Fxcel
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA | FORMULAS

> Autosuma - |H Légicas - - =  Asignarnombre -
X —
Recientes - Texto - A4 Utilizar en la farmula
Insertar Administrador
funcion IE Financieras - |E Fechay hora - |& -

de nombres [ Crear desde la seleccion

REVISAR

I R . I
Kayla Claypool ~ ﬂ
%= Rastrear precedentes

=% Rastrear dependientes

1. Quitar flechas ~

VISTA

Opciones para

el céleula -

Biblioteca de funciones Nombres definidos Caleulo -~

Tasa - Administrador de nombres ? X v
A || Nuevo... I Modificar... Eliminar I Filtra = |G -

1 Comisiones Nombre valor Se refiere a Ambito Comentario

2 =T age e 0jalisA bro

s |Agente el = Tasa 10,500 ='Practice 21554 Libro

= ventas Ventas =Hoja2!SAS1 Libro

4 |lona Ford

5 |Paul Tron

& |Camille Orne

7 |Kerry Oki

g |Pepe Roni

9

10

11

12

13 Se refiere a:

14 =Hoja1/5A51 3 -

Comisic 5 Cemar | L v
—
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Insertar Funciones

Excel cuenta con mas de 450 funciones que se pueden utilizar para realizar cualquier tipo de calculo. Si se
tiene problemas para encontrar la funcion correcta, el comando Insertar funcion permite buscar la funcién
deseada. También guia para insertar argumentos, lo cual es Util para funciones complejas.

Insertar Funciones

®o

o
@

Hacer clic donde se desea
agregar la férmula.

Hacer clic en el botdn Insertar
funcion.

Buscar una funcion usando uno
de estos métodos:

e Escribir algunas palabras
clave que describan la
funcién que se desea 'y
hacer clicen Ir.

e Seleccionar una categoria
de la flecha de la lista.

Seleccionar la funcion deseada.
Hacer clic en Aceptar.

El cuadro de didlogo
Argumentos de funcion
aparece. Aqui necesitamos
especificar los argumentos
para la funcién seleccionada.
En Excel, un argumento puede
ser un rango de datos, una
salida especifica, u otros
parametros.

Si existe confusidn respecto a
qué es un argumento, revisar
la descripcion debajo del
mismo.

Escribir los argumentos de la
formula.

Hacer clic en Aceptar.

El cuadro de didlogo se cierra y Excel
muestra el resultado de la férmula
insertada.

H - = D5-insertar-funciones - Excel 7 H - O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
S M Calibri -4 -] === B |General ~| EEFormato condicional - &= Insertar - i
. Ez- N K S- A & =E- §$ - % o [7Darformatocomotabla~ X Eliminar ~ Modif
egar - o adificar
oW EH- DA~ = = %5 9 (7 Estilos de celda ~ [ Formato .
Portapapeles Fuente Alineadl | ] -
r Insertar funcién ? X
- e = v
£ £ Buscar una funcién:
A B Escriba una breve descripcién de lo que desea hacery, a II' -
" | T | continuacién, haga dicen Ir
1 Pi Pi Redondeado
O seleccionar una gategoria:  Usadas recientemente ~
2 | 3.141592654|=
3 ™ ||Seleccionar una funcién:
T ~
4 HORA
HORANUMERO
5 AHORA
SUMA
6 PROMEDIO
v
7 sl
ANO(num_de_serie)
8 Devuelve el afio, un nimero entero en el rango 1900-9999,
9
10
11
1 Ayuda sobre esta funcidén Aceptar Cancelar
13
14 ~
Hojal (O] [ 3
LISTO i) M o -——+ 100%
H ©- s 05-insertar-funciones - Fxcel 7 @ - O X
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypoal - ‘2
= ¥ |Calibri 14 - == _E | General - [ZFormato condicional - &= Insertar ~ #*
° BB NKS- A AN == - $ - 9% o [7Darformato comatabla~ & Eliminar - Wi
egar . o o odificar
T |m- oA == B ] [[37 Estilos de celda - (& Formato - -
Portapapeles & Fuente % Alineacién & Ndmero Estilos Celdas ~
A2 - X« F  =REDONDEAR(AZ2,4) v
A B C D E F -
1 Pi Pi Redondead
2 3.141592654[ Argumentos de funcion ? X
3 REDONDEAR
4 Nimero | A2 | = 3141592654
5 | Nim_decimales |4 + = a
6 = 31416
7 Redondea un numero al numero de decimales especificado.
3 Nim_decimales especifica el nimero de decimales al que se desea redondear. Los
nimeros negativos se redondean a la izquierda de la coma decimal; cero
g se redondea al entero més cercano.
10 Resultado de la férmula = 3.1416
11
12 Ayuda sobre esta funcién Cancelar
13
14 -
Hojal () [ ¥

LISTO i3]  -—F—+ 100%
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Funcion CONCATENAR

Concatenar es una funcidn de texto utilizada frecuentemente que toma varios elementos de texto y los une
en un solo. Puede ser una herramienta muy util si no se desea manipular manualmente la informacion

existente en Excel.

Concatenar Texto

Hacer clic donde se desea
insertar la férmula.

Hacer clic en la pestafia
Férmulas.

Hacer clic en el botdn Texto.

Seleccionar CONCATENAR.

La funcién concatenar combina
texto exactamente como
aparece en una celda. Para
agregar un espacio o signo de
puntuacion, escribir un el valor
deseado entre comillas (“”) en
un campo de texto separado,
en el cuadro didlogo
Argumentos de funcion.

Especificar el texto que se
desea unir.

El resultado de la formula
aparece en la esquina inferior
izquierda del cuadro de
didlogo. Verificar que sea
correcta antes de completar la
formula.

Hacer clic en Aceptar.

La funcién Concatenar examina
los valores en los argumentos y
combina el texto especificado
en una celda.

H ©- B 06-funcion-concatenar - Excel 2 3 - O %
INICIO INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS — REVISAR  VISTA Kay\aﬂaypum-ﬁ
f_ > autosuma - [H Logicas - 8- = Talltrear precedentes '_|
Rac. Texto~ |g' =0 strear dependientes Yo - oo
Insertar Nambres - Ventana  Opciones para [
funcion IE] Financieras - CARACTER |nidos~ T Quitar flechas ~ & Inspeccion el calculo~
Biblioteca d¢ COoDIGO Auditoria de férmulas Calculo ~
. CONCATENAR -
! DECIMAL
A D E F G -
DERECHA
1 Nombre A i mp.
Rachel U ENCONTRAR
2 Rache
ESPACIOS H ,-
3 Saulo D
EXTRAE
4 lona Fi
HALLAR
5 Paul T
X IGUAL
& Gina C
— [ZQUIERDA
7 Christian R i
LARGO
s Dan D
- LIMPIAR
g Dario [\
X MAYUSC
10 Mario C
— MINUSC
11 Julie R
R MONEDA
12 Marie Fi
- NOMPROPIO
13 | Diana C
REEMPLAZAR
14 lven C -
REPETIR -
Comi 14 v
Jfx Insertar funcion...

H ©- = 06-funcian-concatenar - Excel 7 @ - 0O x
INICIO  INSERTAR  DISERODEPAGINA | FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ‘i
fx > Autosuma - [H Légicas - 2 - & EoRastrear precedentes [ ,—‘
| [ Recientes - Texta 8- = Rastrear depencientes 0 - Ve"@ o
nsertar o ombres . entana pciones para
funcion IE Financieras ~ | Fechay hora~ |Bl - definidos~ 1% Quitar flechas - ®  inspeccién el caleulo &
Biblioteca de funciones Auditoria de farmulas Calculo ~
- f- | =CONCATENAR(A2," " B2) v
A B C D E F G -
1 Nombre Apellido Nomb.Comp.
e e
2 Rachel iLyons il
3 Saulo Diaz Argumentes de funcién ? X
4 lona Ford CONCATENAR
5 Paul Tron Textol |A2 “Rachel”
& Gina Cuellar Texto2 |""
7 |Christian Ray Texto3 |B2 “Lyons”
2 Dan Druff Textod
9 |Dario Manza
10 Mario Cruz = “Rachel Lyons-
1 Julie Roland Une varios elementos de texto en uno solo.
12 Marie FEV Texto3: textol texto2,..son entre 1y 255 elementos de texto que se uniran en
un solo elemento y que pueden ser texto, cadenas, numeros o
13 Diana ChaVeZ referencias simples de celdas.
14 lvon Cantu i
- Resultado de la formula = Rachel Lyons
Comisiones

Ayuda sobre esta funcién Cancelar
LsTo y I
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Funcion PAGO

Las funciones financieras permiten calcular cosas como interés, pagos y valores futuros.

Una de las funciones financieras mas util, la funcion PAGO calcula el pago de un préstamo basado en pagos
periddicos y una tasa de interés constante. Por ejemplo, si se toma un préstamo de $10,000 para un
vehiculo con un interés del 8%, el préstamo deberia liquidarse en cuatro afos. Utilizar |la funcién PAGO para
calcular que los pagos mensuales para tal préstamo serian de $244.13.

Funcion PAGO

Seleccionar la celda donde se
desea agregar el resultado de
la formula financiera.

Hacer clic en el botdn Insertar
funcion.

Tip: La opcidn Insertar funcion
puede ayudar a seleccionar,
introducir y editar funciones de
la hoja de calculo.

Seleccionar Financiera de la
lista de categorias de
funciones.

Seleccionar la funciéon PAGO.

Aparece una descripcion
debajo de la lista describiendo
lo que calcula funcién PAGO.

Hacer clic en Aceptar.

H ©- s 07-funcion-pago - Excel 7 @ - O X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
S % Calibri -la - = 5 |General  ~ Formato condicional = Insertar ~
i
° - NK S- A A =B - $ - 9% oo [FDarformato comotabla~ X Eliminar ~ Mdifi
egar = odificar
,g .4 EIE B &= 3= Py w4 [ Estilns de celda ~ {=1 Formata = N
Portapapeles & Fuente % Alin| Insertar funcién 4 X ~
- % Buscar una funcién: .
Escriba una breve deseripcion de lo que desea hacery, a Ir
A B continuacién, haga clic en Ir G =
1 | ¢Puedo pagar esta casa. ¥y O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente
2 20,000,000 Precio Seleccionar una funcion:
o Financiera
SUNA )
3 30 Afios PROMEDIO ::‘t"”.:‘”” t_—’ .
4 6% Interés 5 atemiticas y trigonométricas
. M | HIPERVINCULO Ei,tad'“l‘j‘ai .
5 ) CONTAR Gsqueda y referencia
’ Y ensuales MAX Base de datos
& SEND Texto
- - Lagica
7 SUMA(nGmerot,nimeroZ,... | nformacién
Suma todos los nimeros en {Ingenieria &
8
9
10
11 Ayuda sobre esta funcién Cancelar

B Pl -—F—+ 100%

H ©- B 07-funcion-pago - Excel ? B - O %
INICIO INSERTAR DISERIQ) DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
LI 3 Calibri e - = General - %Formato condicional = g‘“lnsertar - %
begar B2~ N K S- A a § - % w0 [F0arformeto comotabla~  F Eiminar ~ L
" Hie|l & As == 9.0 [ Estiloc de celdar {4 Formato = -
Portapapeles Fuente Insertar funcidn ? X eldas ~
- Buscar una funcién: v
Préstamo It
A ? G -
1 | ¢Puedo pagar esta ¢ O selectionar una gategoria: | Recomendada v
z | 20,000,000 Presio| seleccionar unafuncién:
3 30 Al
4 6% Interég
5 Pagos
= PAGQ.INT.ENTRE
6 PAGO.PRINC.ENTRE b
7 PAGO(tasa,nper.va,vf.tipo)
. Calcula el pago de un préstamo basado en pagos y tasa de interés constantes.
9
10
1 Avuda sobre esta funcién Cancelar
12
12
14 -
Pago (O] [l >
LIsTO B M -—F—+ 1w00%
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Llenar los argumentos de
funcion.

Poner atencidn a las notas de
argumento debajo de los
campos de argumento. Estas
otorgan detalles acerca de qué
introducir para el argumento.

Los argumentos en negrita se
requieren, los otros son
opcionales.

Atajo: En lugar de escribir
valores de argumento, hacer
clic en un campo de
argumento, después
seleccionar un a celda o rango
de celdas en la hoja de célculo.

Hacer clic en Aceptar al
terminar.

La funcidn financiera calcula todos los
argumentos y coloca el resultado en la
celda seleccionada.

H ©- B
INICIO INSERTAR  DISENIO DE PAGINA
S X Calibri -l - = ==|B
B~ NKS- A A =R
Pe'gar ¢ Eie 2ea- -
Portapapeles Fuente ] Alineacién [F]

w

LISTO

A

> | 720,000,000/ Precio

B

| iPuedopagarestacasal OSSR

T *

30 Afios
6% Interés
Pagos M

F

C

Argumentos de funcién
PAGO

Tasa

Nper

Va

v

Tipo

07-funcion-pago - Excel ? H - O X
FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬁ
General - %Formato condicional ~ g‘“\nsertar - #

- oo Y - Bx -
$ % EDarfurmatu como tabla %. Eliminar Modificar

a6 38 LFEstMos de celda - [ Formato = -

Ndamero & Estilos Celdas ~
-
D E F G -

Ad12
A3*12

A2

| =

Caleula el pago de un préstamo basado en pagos y tasa de interés constantes.

Resultado de la férmula =

Ayuda sobre esta funcién

[

Pago

Va es el valor actual: la cantidad total de una serie de pagos futuros,

Cancela

i

r

M -——+ 0%

72




Formulas de Fecha

Es posible utilizar fechas y hora en férmulas como cualquier valor. Por ejemplo, si la celda Al contiene la
entrada 5/1/16 seria posible utilizar la formula =A1+100 para calcular la fecha 100 dias después, lo cual es
8/9/16.

Algo importante a saber respecto a trabajar con funciones de fecha y hora es que mientras Excel puede
mostrar fechas y horas usando practicamente cualquier formato, almacena fechas como nimeros
cronoldgicos, llamados valores seriados. Asi que cuando se piensa en fechas como meses, dias y afos. Tales
como mayo 1, 2016, Excel piensa en fechas en términos de nimeros seriales, como 36281.

Debido a que las formulas de fecha y hora a menudo devuelven valores de nimeros seriales, se deberia
aplicar formato a cualquier celda con formulas de fecha u hora, con formatos de fecha y hora faciles de
entender.

Funciones Comunes de Fecha

Esta tabla lista algunas de las funciones de fecha y hora disponibles en Excel 2016.

Fecha =FECHA(afo, mes, dia) Ingresa una fecha en una celda.
Ejemplo: FECHA(2016,5,1) iguala a Mayo 1, 2016.
=HOY() Una versidn especial de la funcion FECHA. La
Hoy funcion FECHA devuelve el valor de cualquier fecha;
la funcién HOY devuelve el valor de la fecha actual.

=HORA(hora, minuto, segundo) Ingresa una hora hora en una celda, Usa un sistema

Hora de hora (militarizado) de 24 horas.

=AHORA() Una versidn especial de la funcion HORA. La funcién
Ahora HORA devuelve el valor de cualquier hora, la
funcion AHORA devuelve el valor a la hora actual.

=ANO(num_de_serie, tipo) Devuelve un valor del afio a una fecha especifica. El
argumento num_de_serie es un valor de fecha (o
referencia a una).
Ejemplo: ANO: ("3/15/2016") igual a 2016.

=MES(num_de_serie, tipo) Devuelve un valor del mes a una fecha especifica. El
argumento num_de_serie es un valor de fecha (o
referencia a una)
Ejemplo: MES("3/15/2016") igual a 3.

Mes
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Nombre de Funcion Que hace la funciéon

uncion

=DIA(num_de_serie;tipo) Devuelve un valor del dia a una fecha especifica. El
argumento de num_de_serie es un valor de fecha
(o referencia a una).
Ejemplo: DIA("3/15/2012") igual a 15.
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Utilizar la Funcion HOY()

Si se necesita calcular valores basados en fechas, HOY es una funcién muy util, que devuelve la fecha de hoy.

Seleccionar la celda donde se
desea agregar la funcion
HOY().

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

Hacer clic en el botén Fechay
hora.

Seleccionar Hoy.

Hacer clic en Aceptar.

Tip: También es posible
introducir =HOY()
escribiéndola en la celda.

Excel agrega la fecha de hoy.

H o
INICIO

2 |Ene 1,2000
3

.

Férmulas de Fecha

08-formulas-de-fecha - Excel

INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
- HLs - - = g
fx > Autosuma Légicas = =] 3 rear precedentes (B4 m
Recientes - Texto - @ - ear dependientes - o
Insertar Nombres . Ventana
funcién | Financieras~ |& Fechay hora~ IBl~  definidos~ J% Quitar flechas ~ (&) Inspeccién
Biblioteca de funcion, Auditoria de férmulas
B2 - T
A B C D E
1 Inicio Hoy

%‘te Siglo

?

Kayl

Opciones para ]

el cilculo -
Célculo

B - O X

ta Claypool - f

~

e =
v

Hd ©- = 08-formulas-de-fecha - Excel 2 ®H - 0O X
INICIO IMSERTAR  DISEMODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
fx > Autosuma - |H Légicas - 2 - &~ & Rastrear precedentes [ ,—‘
| 1B Recientes - Texto 8- o Rastrear dependientes 0 - Vé’f’ oo
nsertar o ombres . entana pciones para
suncign IE Financieras - [ElFechay hora~ | |[B - definidos~ J% Quitar flechas - @& | |nspaccién | el caleulo~ &
Biblioteca d¢ AHORA - Auditoria de formulas Célculo -~
52 . ARNO v
DIA
A C D £ F -
— DIALAB -
1 Inicio DIALABINTL ste Siglo
2 [Ene 1,2000 Dias Argumentos de funcion ? e
3 DIAS.LAB Devuelve la fecha actual con formato de fecha,
4 DIAS.LABINTL Esta funcién nao tiene argumentos.
5 AS360
Dias3g0 Resultado de la férmula = velatil
6 DIASEM
Ayuda sobre esta funcién Cancelar
7 FECHA
8 FECHAMES
E FECHANUMERO
10 FIN.MES
1 FRAC.ANO
12 HORA
13 OHOV
14 1SO.NUM.DE.SEMANA |+ T
Férmi [l

Jx  Insertar funcién...
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Calculos de Fecha en Formulas

Trabajar con fechas, muchas veces no es tan diferente que trabajar con nimeros, es posible incluir valores

de fecha en formulas basicas.

Seleccionar la celda donde se
desea calcular la formula de
fecha.

Presionar = e ingresar la
formula, refiriendo las celdas
gue contienen una férmula de
fecha.

Hacer clic en el botdn
Introducir.

08-formulas-de-fecha - Excel ? o x

Kayla Claypool ~ ﬁ

EH -

DISENODEPAGIMA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA

H ©- =
INICIO INSERTAR

> Autosuma - |H Légicas = - 5| | BoRastrear precedentes  [F| ’—|
W [ Recenes- Texto - I e & Rastrear dependientes 1 - V::t'::a opconesps
funcign I8 Financieras~ |& Fechay hora~ B - definidos - 1% Quitar flechas ~ & lnspeccién el calculo - a
Biblioteca de funciones Auditoria de férmulas Célculo -~
c2 - 5 v
A g C D £ F -
1 Inicio Hoy Dias Este Siglo
2 |Ene 1,2000 May 14, 2018 ]
3
| é
5
6
7
g
E
10
1
12
13
M -
Férmulas de Fecha () [l 3
LISTO HH W o-—F—+ 10:0%

d ©- = 08-formulas-de-fecha - Excel ? H - O X

INICIO INSERTAR  DISENIODEPAGINA = FORMULAS = DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ‘j_
e > Autosuma - [H Légicas - I - & EoRastrearprecedentes [ ,—‘

Insertar [ Recientes - Tedar - Mombres o Rastrar deperndientes \/_I ) Veen::::a Opciones para [

funcién @ Financieras @ Fechay hora |! T definidos ~ ]& Quitar flechas ~ @& Inspeccidn el célculo ~ &
Biblioteca de funciones Auditoria de formulas Caleulo ~

A2 - x « f | =B2A2 v
A ﬁ g D E F -

1 Inicio Ho Dias Este Siglo

2 |Ene 1,2000  !May 14, 2018 |-52-22 Io

3

Fl

5

3

7

g

g

10

1

12

13

14 - -

Férmulas de Fecha ® 4 v

LISTO E M -——+ 100%
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Mostrar Formulas

Al trabajar con libros de trabajo, se puede entender mejor su propdsito al mostrar y resaltar todas las

formulas en la hoja.

Mostrar/Ocultar Férmulas

Por defecto, Excel muestra los resultados de las fdrmulas en la hoja de célculo en vez de mostrar las
formulas reales. Sin embargo, es posible optar por que Excel muestre las fdrmulas para que sean visibles

H ©- =
INICIO INSERTAR

cuando se crean.

Hacer clic en la pestafia
Férmulas.

Hacer clic en el botdn Mostrar

Insertar

> Autosuma - |H Légicas -
i g
|E Recientes -

Teuto ~

09-mostrar-farmulas - Excel

DISENIO DE PAGINA

’-
13-

=7

MNombres

FORMULAS

3

=l iear dependientes

DATOS

strear precedentes

REVISAR

|

Vi -

VISTA
a
a=i=J

Ventana

tuncion IE Financieras - [E Fechay hora~ Bl - definidos~ 1% Quitar flechas ~

)

formulas.

Biblioteca de funciones

Las férmulas se muestran en la
hoja de calculo y las columnas

se amplian para acomodar las

férmulas, si es necesario.

Tip: Si las férmulas estan
visibles y luego se selecciona
una celda que contiene una
formula, lineas de colores
apareceran alrededor de las
celdas que son referidas por la
formula.

Hacer clic en el botdon Mostrar
formulas para ocultar las
férmulas.

Y las férmulas se ocultan otra vez y las
columnas regresan a su tamafio
original.

A

LISTO

fe

B

Excursiones Bon Voyage

Resumen Final

Auditoria de formulas

1
2

3 Excursion Ene Feb Mar

4 Beijing 6,010 7,010 6,520
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455
5 | México DF 20,850 17,200 27,010
7 Paris 33,710 29,175 35,840
2 | Tokyo 12,510 14,750 11,490
g Total 108,330 96,260 118,315

Total
19,540
100,830
65,060
98,725
38,750
322,905

A

Inspeccién

M -——+ 100%

7 @ - 0O X
Kayla Claypool ~ ﬁ

Opciones para Eﬂ
el calculo ~

Calculo ~

H ©- B 09-maostrar-formulas - Excel ? B - 0O %
INICIO  INSERTAR  DISERIODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
. 2 Autosuma - |H Légicas - 2 - =y %o Rastrear precedentes [ 3 =
Infiar |E3 Recientes - Texto - 8- NU:;ES =2£ Rastrear dependientes "- - V;{;—za Opmpm
funcion I8 Financieras~ |& Fechay hora~ B - definidos - 1% Quitar flechas ~ @& inspeccion el caleulo - a
EBiblioteca de funciones Auditoria de férmulas Calculo -~
- fx v
A B C D E -
1 |Bon Voyage Excursions
2
3 Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6010 7010 6520 =SUMA(B4:D4)
5 Las Vegas 35250 28125 37455 =SUMA(B5:D5)
6 |México DF 20850 17200 27010 =SUMA(B6:D6)
7 Paris 33710 29175 35840 =SUMA(B7:D7)
8 |Tokyo 12510 14750 11490 =SUMA(B8:D8)
9 Total =SUMA(B4:B8) =SUMA(C4:C8) =SUMA(D4:D8) =SUMA(E4:ES)
10
11
12
13
14 -
Resumen Final @ [l 3
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Resaltar Formulas

Si no queremos ver las férmulas, sino sélo saber cudles celdas las contienen, también podemos resaltar

celdas.

Cualquier celda que contenga una
formula sera resaltada. Sin embargo,
esto no cambia el formato de celdas. Al
hacer clic en otra celda en la hoja de
calculo, las celdas resaltadas son
desmarcadas.

Hacer clic en el botén Buscar y
seleccionar.

Seleccionar Formulas.

Hacer clic en la pestafia Inicio. H - :

09-mostrar-formulas - Excel ?T EH - O X
INICIO  INSERTAR  DISERIO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypo
TN S libri L == Ef  |General - [EZ Formata condicional - Folnsertar > - S
PeE 52 K S~ A = El - $ - 9% o0 [iDarformatocomotabla~ % Eliminar + [T~ =
oW Hi- D-A- sE= B 8 [7 Estilos de celda - # Buscer.
Portapapeles T Fuente ] Alineacién G Nimera & Estilos 3. Reemplazar... ~
- fe 2 [raw. v
R . . . . It a Especial...
1 |Excursiones Bon Voyage Eermules
, Comentarios
3 |Excursion Ene Feb Mar Total ZT:::;WHUWI
4+ | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 s
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830 - :
& |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060 E"\‘ eleccioner cbjetos
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725 ol Ponel deseleccion..
s [Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
1z
13
14
Resumen Final (&) [l ¥
LIsTO FH M -—F—+ 100%
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Administrar Datos

En este modulo se aprendera como manipular rapidamente
la vista de la informacidn, usando estilos incluidos que
favorezcan mas al conjunto de datos. Se verdn el uso de
organizaciones y agrupaciones significativas. Esquemay
subtotal se usan para hacer la informacién contenida mas
facil de asimilar.

Si la hoja de calculo se comparte con otros, es posible utilizar
la validacion de datos para guiar o controlar qué informacion
se ingresa. La estandarizacion es la clave para mantener la
integridad de la informacidn, porque es una caracteristica
importante.

Es posible que se deban importar o exportar datos desde o
hacia otros archivos que no son Excel para acomodar bases
de datos o paginas web. En este mddulo se aprendera como
hacerlo.

Objetivos

Anilisis Rapido
Esquema y Subtotal
Validacidn de Datos
Relleno Rapido

Importar y Exportar Datos
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Analisis Rapido

La funcién Analisis rapido permite aplicar formato a los datos en un gréfico, tabla, férmulas de recuento,
minigrafico o figuras resaltadas con tan sélo unos sencillos pasos.

Utilizar el Boton Analisis Rapido

Seleccionar el rango de celdas
que se desea resumir.

Tip: Tener cuidado al
seleccionar datos. El botén
Analisis rapido no aparecera
cuando se esté utilizando la
tecla Ctrl para hacer
selecciones multiples.

Hacer clic en el botdn Analisis
rapido.

Seleccionar el tipo de
herramientas de analisis que se
desea utilizar.

e Formato: Utiliza formato

condicional para resaltar
datos.

Graficos: Grafica los datos
seleccionados.

Totales: Crea férmulas de
recuento comunes.

Tablas: Resume datos en una
tabla o tabla dindmica.

Minigraficos: Graficos de
tamafio reducido situados en
una sola celda.

H - - = 01-analisis-rapido - Excel 2 @B - O %
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ‘2
L1 f& Calibri -l - == Eﬂ General - %Formato condicional = E“Insertar - i
- B - NoKos - AKX =E- $-9% m [FDarformato como tabla~ Ei* Eliminar
- ¥ Hie Dre A~ & - b 38 7 Estilos de celda - [ Formato ~ -
Portapapeles Fuente ] Alineacién o Mumero Estilos Celdas ~
- A -
A 8 c D E E G <
1 |Nombre Apellido Compafiia  Ciudad Paquetes Ventas
2 Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
2 |Louis Hay Video Doctor México DF 7 8,246
1 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
s |Caroline lolie Safrasoft Paris 12 14,108
& |Daniel Ruiz Idéal Base  “ar . X
+ |Gina Cuellar SocialU _MTT FORMATO  GRAFICOS ~ TOTALES  TABLAS  MINIGRAFICOS
3 |Joseph Voyer Video Doctor Mé r‘
9 [Nena Moran Hotel Soleil  Pa E
ofRobin  Banks  Nincom Soup Mir P7iiie Bed Cowrc e g s
11 |Sofia Valles Luna Sea Meé
12 |Kerry Oki Luna Sea M@| El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes.
12 |Javier Solis Hatel Soleil  Par: o
14 |Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200|E -
Clientes (O] [l »
B | LI + 100%
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Esquema y Subtotal

Muchas hojas de célculo son creadas en un estilo jerarquico. Por ejemplo, una hoja de célculo puede
contener una columna para una persona o compaifiia, seguido por una columna con datos de ventas.
Esquematizar las hojas de calculo, las vuelve mas facil de comprender y leer. En vez de examinar
informacién irrelevante, es posible colapsar un esquema para mostrar la linea final de cada grupo. Existen
distintas formas para esquematizar un libro de trabajo:

o Utilizar la funcion Autoesquema: El comando Autoesquema automaticamente esquematiza un
rango de celdas seleccionado o la hoja de calculo completa, basada en formulas y la direccién de
referencias.

e Agrupar datos: Se pueden agrupar filas y columnas selecciondndolas manualmente.

e Utilizar la funcion subtotal: El comando Subtotal calcula valores subtotales de las columnas
etiquetadas que se seleccionaron.

o Utilizar la funcion consolidar: Es posible considerar varias hojas usando la funcién Consolidar.

Esta leccidn explica como activar la funcidn subtotal y luego utilizar las opciones de esquema para simplificar
la vista de los datos.

Agregar Subtotales

Antes de activar los subtotales, existen unos cuantos pasos preliminares que se deben completar. Primero
asegurarse que la informacion esté organizada en columnas etiquetadas. Los datos en cada columna
también deben ser del mismo tipo y deben estar clasificados basados en la columna en la que se desea
agrupar los subtotales.

0 Hacer C||C en Ia Columna de Ia H - 2- = 02-esquema-y-subtotal - Excel 7 = 0 X
INICIO  INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Clayplil - ﬁ
gue se desea conocer el P =y .
D X Calibri armato condicional = o lnsertar + | 2 - S99
Suthta| begar Em - " ~ [ Darformato comotabla | 2| OrdenardeAa?Z
- 4 N == [ Estilos de celd %l OrdenardeZaa
o Hacer clic en Portapapeles 1 Fuente 5 Alineacién Estilos Orden personalizado... -~
en la pestafia Inicio. e : £ || compahia T e v
A B C D £ -
e Seleccionar una opcién. 1 |[Nombre Apellii | |Compafiia__|Ciudad Paquetes V__.__
2 Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
. 3 Louis Hay Video Doctor México DF 7 8,246
Ahora que esta ordenado, e 4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
estad listo para obtener el 5 |Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
& Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
SUthtaI' 7 Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
s loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
a Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Rabin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11| Sofia Valles Luna Sea Meéxico DF 1 1,211
12 Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 =
Clientes ) 4 ¥

il M -—F—+ 100%
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9 960

Hacer clic en la pestafia Datos.
Hacer clic en Subtotal.

Hacer clic en la flecha de la
lista Para cada cambio en.

Seleccionar la columna de la
gue se desea conocer el
subtotal.

Este comando especifica que
subtotal se desea calcular. Por
ejemplo, si se tiene una lista de
personas, la companiia para la
que trabajan y los montos de
sus ventas y se desea calcular
el subtotal por el nombre de la
compaiiia, se seleccionaria la
columna que contiene el
nombre de la compaiiia.

Hacer clic en la flecha de la
lista Utilizar funcion.

Usualmente se crean
subtotales con la funcién
SUMA, pero también se
pueden crear subtotales
usando las funciones Recuento,
Promedio, Max. y Min.

Seleccionar la funcion que se
desea que realice el subtotal.

H B 02-esquema-y-subtotal - Excel T H - O X
INICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FOR DATOS | REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ﬁ
A Z A arrar ellenc rapido -2 g grupar ~
B 51 [T B Vv [E' Relleno répid B 9 A
7y |alz -
Volver a aplicar B-B Quitar duplicados =5 - G Desagrupar -
Obtener datos Z| Ordenar  Filtro Texto en
externos~ Vs Avanzadas columnas =5 Validacién de datos £H subtotal
Ordenar y filtrar Herramientas de datas Esquema m ~
Al - Subtotales ?
A B Para cada cambio en: E E s =
: Nomb ~
1 |Nombre Apellido | 2" quetes  Ventas
2 [Nena M Apellide 4 4,369
= Compafiia
3 |Javier Soli Ciudad 3 5,951
Paquetes
4 [Rachel Lyons Ventas 8 9,052
[ ADETO0
5 [Paul Tron [ Compafiia 7 8,335
[ Ciudad
& |Paul Tron [ raquetes 7 8,335
7 |Louise Simon N| Ventas 11 13,510
g |Daniel Ruiz Reemplazar subtotales actuales 6 7,367
9 |Dan Druff [[] salte de pagina entre grupos 11 13,448
5
. Resumen debajo de los datos
10 | Diana Chavez 8 10,122
11|Jose Prone || Quitsrtodos cancelar 8 10,047
12 |Nadia Najera Idéal Base  Paris 2 2,360
13 |Claire Pin Idéal Base  Paris 2 2,840
14|lona Ford Local Color  Minneapolis 11 12,627 =
Clientes (&) [l ¥
i} M -+ 100%
=] = 02-esquema-y-subtotal - Excel ? 5 - O X
INICIO  IMSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS | DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬂ
B 8] Y Borrar ¥ [E Relleno répida Bo BB Agrupar -
v |a|Z -
Volver a aplicar Bl Quiter duplicades % - 58 Desagrupar -
Obtener datos Zl Ordenar  Filtro Texto en
edernos~ Yo Avanzadas columnas =4 Validacion de datos = Ef subtotal
Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema LM ~
Al - Subtotales ? *
A B Para cada cambio en: E F G Y
= Nombi
1 |Nombre Apellido | ™" uetes  Ventas
Usar funcién:
2 [Nena Moran < 4 4,369
1 d uma
3 |Javier Solis = 5 5,951
C it
4 [Rachel Ly p,“;;‘;:,m 8 9,052
5 |Paul Tr e 7 8,335
6 |Paul Tron Eroducts z 7 8,335
7 |Louise Simon 11 13,510
8 [Daniel Ruiz [ Reemplazar subtotales actuales 6 7,367
9 |Dan Druff [ salto de pagina entre grupos 11 13 448
3
. Resumen debajo de los datos
10 | Diana Chavez 8 10,122
11 |Jose Prone Quitar todos Cancelar 8 10,047
12 |Nadia Najera déalBase  Paris 2 2,360
13 |Claire Pin Idéal Base  Paris 2 2,840
14|lona Ford Local Color  Minneapolis 11 12,627 =
Clientes ) ] v

)

M -+ 100%
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En el cuadro Agregar d = 02-esquema-y-subtatal - Excel 7 ® - O X

Subtotales a Seleccionar Ia INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS D-A'.FOS REVISAR : VISTA Kayla Claypool - ‘i
. B 8] Y Borrar E’E [" Relleno répido B=  @EAgrupar -
casilla al costado de cada Obtenerditos + ey pgg TV~ BlQuitardupicados  Br - dBDesagrupar -
columna que contiene valores externos * & Ordenar | Filtr Vo Avanzadas mu:q::s £ Validacién de datos ~ £ subtotal
Ordenary filtrar Herramientas de datos Esquema m -~
de los cuales se desea conocer |, . Por—— T
el SUthtal. A B Era cadcambio en: E F s =
. i 1 |Nombre Apellido Uf’uin' - “'lquetes  Ventas
Tip: Para agregar mas 2 |Nena Moran |/ " @ - 4 4,369
: 3 [Javier Solis [ — 5 5,951
subtotales, repetir los pasos, + [vachel tyons . 5,052
pero desmarcar las casillas 5 |Paul Tron 7 8,335
Reemplazar subtotales ) :;::.Ise ;.':;n 11 12:23
aCtuales pal"a nO SObI’ESCI’ibir 2 [ Daniel Ruiz [-] Reemplazar subtotales actuales (5] 7,367
D. Druff [ salto de pagina entre grupos 11 13,448
los subtotales actuales. 1: o e ] esom setogs oo o0t . 012
H | A t 11|Jose Prone 8 10,047
acer clic en Aceptar. 12 |Nadia Najera 2 2,360
13 | Claire Pin 2 2,840
14(lona Ford 11 12,627 =
Clientes (&) ] v

HH M -—F—+ 100%
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Opciones de Esquema

Ahora que se agregaron los subtotales, veremos los botones de esquema en la esquina superior izquierda. El
esquema permite colapsar las filas o columnas detalladas y ver solo los subtotales.

Seleccionar un nivel de
esquema.

Expandir una categoria para
ver detalles adicionales.

Quitar Esquemas y Subtotales

El esquema se quita y la hoja de cdlculo
vuelve a la normalidad.

Hacer clic en la pestafia Datos.
Hacer clic en el botdn Subtotal.

Hacer clic en Quitar todos.

H = 02-esquema-y-subtotal - Fxcel T EH - O %
IMICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS | DATOS = REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬂ
B 8 Y Borrar EE [E7 Rellenc répide fe ‘?EAgrupar -
. Volver a aplicar E'HQultardupllcados B~ o8 Desagrupar ~
OthnErdaEUS %‘l Orderar | Fiktro Y a das Tedto en =X Validacion de datos ~ EE Subtotal
externos ¥ Avanza columnas =& El
QOrdenar y filtrar Herramientas de datos Esquema [F] ~
C e I v
1 A B c D E F -
__ 1.!Nombre Apellido Compafiia _Ciudad Paquetes Ventas
# Total Hotel Soleil 41
o Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
10 Dan Druff Idéal Base  Paris 11 13,448
11 Diana Chavez Idéal Base  Paris 8 10,122
12 Jose Prone Idéal Base  Paris 8 10,047
13 Nadia Najera Idéal Base  Paris 2 2,360
14 Claire Pin Idéal Base  Paris 2 2,840
= e Total Idéal Base 38
22 Total Local Color 34
37 Total Luna Sea 73
39 Total Moran Cars 8
15 Total Nincom Soup 23
52 Total Safrasoft 24 -
Clientes (O] [l 3
i M -———+ 100%
= B 02-esquema-y-subtotal - Excel ? H - 0O X

INICIO IMSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

Kayla Claypool ~ IJ

al TR Barrar Y [E Relleno i3 = ©EAgrupar -
Bl Y  Em _ |
) Volver a aplicar BB Quitar os [~ @8 Desagrupar +
Obtener datos zl Ordenar  Filtro Texto en
etemosT Y Avanzadas columnas =5 Validacién de datos Efff subtotal
Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema n ~
Al - Subtotales ? x
Tz13 A Para cada cambio en: E E -
Compafiia ~
1 |Nombre A Paquetes Ventas
Usar funcién:
65 317
Suma ~
66 Agregar subtotal a:
67 []Mambre
[ ] Apeallido
68 %Compaﬁ\'ﬂ
Ciudad
69 ¥ Paguete
70 Ventas
ral [] Reemplazar subtotales actuales
72 [ salto de pagina entre grupos
. Resumen debajo de los datos
s o Quiartodos Cancetar
75
76
77 -
Clientes ® [l v

HH M o-—F—+ 100%
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Validacion de Datos

La funcién Validacién de datos de Excel, ayuda a los usuarios a introducir informacion acertada y apropiada
en una hoja de calculo. La validacién de datos restringe el tipo de informacidn que se puede introducir
dentro de una celda y puede proveer instrucciones al usuario sobre cdmo introducir informacién en una

celda.

Crear una Regla de Validacion

Seleccionar las celdas que se
desea validar.

Hacer clic en la pestafia Datos.

Hacer clic en el botdn
Validacion de datos.

= B 03-validacion-de-datos - Excel T EH - B X
INICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORM W DATOS | REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
3 Borrar ~ Relleno rapido Eea
- “T% o Y olver a aplicar Ee H‘EQuitardu;Ii:adns - =
Oh;:;::fﬂs Acttuahzar 2| Ordenar  Filtra T Avarzadias Texto en ¥ Validacin de datos. ~ ESE]UvE"\"H
odo ~ o columnas =
Conexiones Ordenar y filtrar Herramig@8as de datos ~
- ﬁt J v
A B C D E F G =
1 Nombre Apellido Compafiia  Ciudad Pagquetes Ventas
2 |Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
3 Louis Hay Video Dactor México DF 7 8,246
4 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
& Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
g loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
5 Nena Moran Hétel Soleil  Paris 1 4,369
10 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
12 Kerry Oki Luna Sea Meéxico DF 10 12,045
13 Javier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
14 Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200 =
Clientes ] v

] M -+ 100%
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Hacer clic en la flecha de la
lista Permitir.

Seleccionar el tipo de datos
gue se desea permitir.

e Cualquier valor: Sin criterio
de validacién aplicado.

¢ Numero entero: Permite un
numero entero entre los
limites minimos y maximos
establecidos.

e Decimal: Permite un
decimal o un porcentaje
introducido como decimal
entre los limites
establecidos.

o Lista: Permite un valor desde
una lista de opciones. Una
flecha de lista aparece en la
celda y los usuarios eligen
de ésta.

e Fecha: Permite una fecha
dentro de los limites
prescritos.

e Hora: Permite una hora
dentro de los limites
prescritos.

¢ Longitud del texto: Permite
texto que contiene ciertos
numeros o caracteres.

e Personalizada: Permite
introducir una férmula para
calcular lo que esta
permitido en la celda.

Especificar las reglas de
validacion de datos.

Tip: Las opciones de validacion
variaran dependiendo del valor
gue esta seleccionado en el
campo Permitir.

Hacer clic en Aceptar.

H B 03-validacion-de-datos - Excel ?H - 0O X
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS | DATOS = REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
IR Far Borrar ) Relleno rapido fom B
EIN P Y S |
Lnd Valver a aplicar E'H Quitar duplicados ’:"J -
Obtener datos  Actualizar 7| Ordenar  Filtre Texto en Esquema
externos = todo - " W Avanzadas columnas =& Validacién de datos ~ -
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos ~
- Validacién de datos ? X A
A || Configuracién | Menssia de entrada | Mensaje de error F G -
1 Nombre ADE| | criterio de validacidn itas
2 Joel Nels| | permitir: 4 6,602
3 |Louis Hay Cualquiervalor || ¥ Omitir blancos 8246
4 |Anton Baril | |nimero entero 13,683
. . Decimal i
5 |Caroline Jolie | | iam™ | 14,108
6 Daniel Ruiz| | |fene < 4 7,367
7 Gina Cuel | ||Longitud del texta 7.456
Personalizada g
3 Joseph Voyt 8,320
3 Nena Mor Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion 4,369
10 |Robin Ban} 4,497
: [Eer e Ermer U
11 | Sofia Valle 1,211
12 Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 |Javier Solis Hatel Soleil  Paris 5,951
14 | Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 =
Clientes [ »
H M -——+ 100%
H = 03-validacion-de-datos - Fxcel ?2 5 - 0O %
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS = DATOS = REVISAR  VISTA Kayla Claypool - l’l
E . o Borrar ¥ Relleno répide fee g
SN P & -
=~ Volver a aplicar B-f Quitar duplicades 3 -
Obtener datos  Actualizar Z| Ordenar Filtro Texto en Esquema
externos ~ todo ~ A Yo Avanzadas columnas S5 Validacion de datos = -
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos ~
M Validacion de datos ? X b4
A || Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error F G *
1 Nombre Ape Criterio de validacién itas
2 loel Nels | permitir 6,602
3 LOUiS Hay Nimera entera v Omitir blancos 8246
3
4 |Anton Baril | |2t 13,683
. - entre v
5 Caroline 2 = 14,108
5 o | Minima:
6 Daniel P 1 = 7,367
7 Gina Cuel | | Maxime: 7,456
& loseph Voyi | | [50000 3 8,320
5 Nena Mor Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion 4,369
10 |Robin Ban} 4,497
- Borrar tadas Cancelar £
11 |Sofia Valle = 1,211
12 |Kerry Oki Luna Sea México DF
13 | Javier Solis Hotel Soleil  Paris
14 |Lucy Gramm SocialU Minneapolis =
Clientes 4
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La validacién de datos se establece para
las celdas seleccionadas. Cuando un
usuario intenta introducir datos
invalidos, Excel impedira su entrada y
mostrara un mensaje acerca de la celda
que estd siendo restringida.

Tip: Para encontrar datos validados en
una hoja de calculo, hacer clic en el
botdn Buscar y seleccionar en el grupo
Modificar en la pestaia Inicio y
seleccionar Validacion de datos. Las
celdas validadas se resaltan.

© 2019 CustomGuide, Inc.
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Anadir Mensajes de Entrada y de Error

Es posible evitar problemas de validacidn de datos configurando Excel para mostrar un mensaje siempre que
una celda o rango de celdas esté seleccionado. Estos mensajes son Utiles cuando otras personas introduciran
datos en la hoja de célculo. Un mensaje de error aparece cuando se introducen datos que no coinciden con
la regla de validacion.

c Seleccionar las celdas donde se H : 03-validacion- de-datos - Exce * @ - ax
desea gue aparezca un INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS — DATOS = REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
(.:l P B Flﬁ\; Bl g Y Borrar E’? Relleno rapido ga a8
mensaje. = B AL Valver a aplicar E Quitar duplicados E"J -
Obtener datos  Actualizar 7| Ordenar  Filtre Texto e Esquema
externos ~ toda - " W Avanzadas columnas = Validacjén de datos ~ -
e Hacer Clic en Ia pestaﬁa Datos. Conexiones Ordenar y filtrag Herramieg ge datos
- Validacién de datos R
e Hacer CIIC €n eI bOton A | | Configuracién | Mensaje d;entrada Mensaje de error F G
Validacion de datos. 1 Nombre Ape Mastrar mensaje de entrada al seleccionar la celda Itas
2 JOEI. Nels Maostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda: 6'602
Hacer clic en la pestafia 3 |Louis Hay| | it | 8246
) 4 |Anton Baril | |ventas Totales | 13,683
Mensaje de entrada. 5 |Caroline Jolie ""‘e”‘“ dlef:t:“’ - ‘ o | 14,108
< Daniel Ruiz ngrese el total de ventas anuales para este diente 7,367
e Introducir un mensaje de 7 Gina Cuel 7,456 )
2 Joseph Vovye 8,320 o
entrada. 5 |Nena Mor d 4,369
i? 2:::: 3::1 Eorrar todos Cancelar :::31
12 Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 Javier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
14 Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200
Clientes [ »

] M -———+ 100%
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Hacer clic en la pestafia
Mensaje de error.

Seleccionar un estilo de alerta
de error.

e Detener: Impide a los
usuarios agregar datos
invalidos en una celda.

e Advertencia: Advierte que
los datos introducidos son
invalidos, pero los usuarios
pueden hacer clic en Si para
aceptar la entrada de datos
invalidos, No para editarlos,
o Cancelar para eliminarlos.

¢ Informacién: Informa a los
usuarios que los datos
introducidos son invalidos,
pero los usuarios pueden
hacer clic en Aceptar para
aceptar la entrada de datos
invalidos o Cancelar para
eliminarlos.

8
O
10

Ahora cuando se selecciona una celda,
se muestran el titulo y mensaje. Si se
ingresa un valor invdlido, un mensaje
personalizado de error aparece.

Hacer clic en Aceptar.

Seleccionar una celda con un
mensaje de entrada.

Introducir un mensaje de error.

d B 03-validacion-de-datos - Excel ?E - 0O %
INICIO  INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS | DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
E rﬂl = 5] g g Y Borrar ’E Relleno rapido ] =)
Obtener datos A(!E’;;m 3]_ Or filtro olver a aplicar TED n E'E Quitar duplicados E - Esquema
externos * todo - A Vo Avanzadas columnas = Validacién de datos ~ -
Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos ~
- Walidacidn de datos ? X b
A | | Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error | F G -
1 Nombre AP€ | [ mostrar mensaje de errar si se introducen datos no valides itas
2 Joel Nels Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos: 6'602
3 Louis Hay = Estiio: Titulo: . 8,246
4 Anton Baril | |petener [+] | 13,683
5 Caroline Bl Mensaje de error: 14,108
5 Daniel ROz | Linformacion 7,367
7 Gina Cuel (%) 8 VI
g Joseph Voyt N 8,320
3 Nena Mor 4,369
10 Rob.ln Bank Sorrer todos o 4,497
11 Sofia Valle . 1,211
12 Kerry Oki Luna Sea México DF , 10 12,045
13 Javier Solis Hatel Soleil  Paris 4 5 5,951
14 Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200 =
Clientes [l r
| M -——a—+ 100%
H = 03-validacion-de-datos - Fxcel T EH - O X
INICIO  INSERTAR  DISERO DEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypoal - ﬁ
E I’m = 3 I3 Y Borrar "?:l Relleno répido B-= el
Obtener datos A(!E%;ar il Or Filtro olver a aplicar TED en B8 Quitar cuplicados &- Esquema
externos® | todo~ A Vo Avanzadas columnas =4 Validacién de datos ~ -
Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos ~
- f; b
A B c D £ F G -
1 Nombre Apellido Compaiia  Ciudad Paquetes Ventas
2 Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
2 Louis Hay Video Doctor México DF m
1 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 1&:*;:5:::‘ g
s Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 para este cliente.
& Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6
7 Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
s Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
a Nena Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 | Sofia Valles Luna Sea Meéxico DF 1 1,211
12 | Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 | Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 | Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200 =
Clientes [] 3
i M -——+ 100%
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Relleno Rapido

El relleno rapido es una funcién en Excel que introduce valores en una columna automaticamente cuando se
reconoce un patréon. Ahorra mucho tiempo al introducir una larga lista de datos de forma manual, como
valores consecutivos o fechas.

Utilizar Relleno Rapido

o Hacer clic en la celda a la H - &- - 0d-rellena-rapido - Excel ? B - O %
derecha de los datos con los INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ

S X | Calibri 14 | === FF |General - FFFormato condicional - B Insertar + #*
que se desea trabajar. , Dts- NKks- Ax ===E- $- % Houomocomotabar B limnar -
Ty - m-A- SRR 8 9 [ Estilos de celda + 4 Formato - .
e Escribir el primer Va|0r que se Portapapeles Fuente % Alineacién & Nimero Estilos Celdas ~
desea extraer en la nueva ’ = ’
H A B J D E F G S
cqumna Y présionar Enter. 1 |Nombre Apellido Usuar.o Compaiiia  Ciudad Paquetes Ventas
L. 2 |Joel Nelson jnelson L n Soup Minneapolis 6 6,602
e Comenzar a eSCfIbIr el segundo 3 |Louis Hay Video Doctor México DF 7 8,246
valor debajo del primero_ 4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 |Caroline lolie Safrasoft Paris 12 14,108
Cuando se empieza a escribir e| & Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
Segundo vanr, Excel reconoce g |Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
e| patrén y predice |OS valores 3 Nena Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
para el resto de la columna. 11|Sofia Valles LunaSea  México DF 1 1,211
12 | Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
Tlp: Si el patron no es 13 |Javier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
. 14 | Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 .
reconocido cuando se llena la r—— i §

segunda celda, completar los B [ m——r
datos ésta y moverse a la
tercera. El patrén se debera

reconocer al ingresar datos en H & a-- O4-relleno-rapido - xcel 7 @ - o x
| Id . INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
a tercera celda ConseCUtlva' LT, 8 Calibri Sl - == = =3 General - E‘@Formato condicional = g‘“lnsertar - #
. b g~ N K S- A A = B - $ - 9% oo [EJDarformato comotabla~ 7 Eliminar ~ Modificar
o Presionar Enter para aceptar e m. heaA- =E - W [ Estlos de celda - i Formato~ |~
IOS ValOI’ES SUgeridOS de Portapapeles Fuente [F] Alineacién o Namero & Estilos Celdas ~
s . - F e
Relleno rapido.
A B c D E F G -
1 Nombre Apellido Usuario Compaiia  Ciudad Paquetes Ventas
Excel llena el resto de la columna 2 |Joel Nelson jnelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
. . . . 3 |Louis Hay lhay Video Doctor México DF 7 8,246
SIgUIendO el mismo patron de datos. 4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 |Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
s Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
g |Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
s Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 |Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
12 | Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 | Javier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
14 | Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200 .
Clientes (&) 1 3

i) M -——+ 100%
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Importar y Exportar Datos

Excel puede importar y exportar muchos tipos de archivos diferentes ademas del formato estandar .xslx. Si
la informacion es compartida entre otros programas, como una base de datos, es posible que se deba
guardar la informacién en un tipo diferente de archivo o importar archivos de un tipo diferente de archivo.

Exportar de Datos

Cuando se tienen datos que es necesario transferir a otro sistema, es posible exportarlos desde Excel en un
formato que puede ser interpretado por otros programas, como un archivo de texto o CVS.

c Hacer clic en la pestaﬁa H 9 - = 05-importar-y-exportar-datos-01 - Excel T E - O %
Archi INICIO  INSERTAR  DISEFMODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypoal - ﬁ
rcnivo. 40 X |Calibri -l - = B¢ |General - EfFormato condicional - &= Insertar - i
. . . Em~- N K S- A A E- $ - % oo [E7Darformato comotabla~ B Eliminar -
e Ala izquierda, hacer clic en T E-2-A- E=s=2- wR 7 Estilos dle celda~ B romator
Exporta r' Portapapeles Fuente IF} Alineacién I} Numero I Estilos Celdas A
e Hacer clic en Cambiar el tipo
de archivo. 05-importar-y-exportar-datos-071 - Excel ? _ o x
Kayla Claypool = lz
Debajo de Otros tipos de
(4 2 S HIpOS T YR Cxportar
archivo, seleccionar el tipo de
archivo. i |—H “.III' Hoja de célculo ;'vabwlltada para macros -
Abrir Ee Crear documento PDF/XPS
. . Libra binario
e Delimitado por Gurdar C—— g Optmiaco s cargry g
. 4 mbiar €l tipo de archivo répidamente
tabUIaC|oneS: LOS datos de Guardar como = Otros tipos de archivo
celda seran separados por B Tt (delmiads por abacions)
., Py ormato de 0 separado por
una tabulacién. _ abulsciones
ety Pl e e
. . Formato de texto separado por comas
¢ Delimitado por comas: Los Exportar > ' o
datos de celda serdn Cera B formera e o cpmad po s
en blanco
SeparadOS por una coma. @ P/‘ Guardar como otro tipo de archivo
uenta 7z
o Delimitado por espacios: Onciones =
P r]
Los datos de celda serdn e
separados por un espacio. o T
»
e Guardar como otro tipo de
archivo: Seleccionar un tipo
diferente de archivo cuando
el cuadro de didlogo Guardar
como aparezca.
Tip: El tipo de archivo que se
seleccione dependera del tipo
de archivo requerido por el
programa en el que se utilizaran
los datos exportados.
e Hacer clic en Guardar como.
© 2019 CustomGuide, Inc. 91




Especificar donde se desea
guardar el archivo.

Hacer clic en Guardar.

Un cuadro de didlogo aparece
indicando que algunas de las
caracteristicas del libro de
trabajo pueden perderse.

Hacer clic en Si.

[< R

H - 05-importar-y-exportar-datos-01 - Excel ? H - O X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
oy ¥ 3 Guardar como X #
peE -] o v 4 O, Esteequipo » v || | Buscaren Este equipo £ | Modificar
Portapapeles ra| Organizar ¥ B~ @ ~
# Acceso rapido 4 Carpetas (6) 2 -
Al Microsoft Excel ; Descargas G -
1 |Nombre 4@ OneDrive
2 |Joel
3 |Louis gEsteequipo A;EJ Documentos o
4 |Anton ¥ Red
s |Caroling g Grupo en el hogar g e
& |Daniel
7 |Gina Y
3 |Joseph | MNombre de archive: | Libro v
2 Nena Tipo: | C5V (delimitado por comas) v
10 |Robin Autores:  Administrator Etiquetss: Agregar una etiqueta
11 |Sofia
12 KEI’.W * Ocultar carpetas Herramientss  ~ Cancelar
13 |Javier
14 | Lucy Gramm SocialU Minneapolis 6 1,200 -
Datos (O] . v
B M -——+ 100%
H 9 - - 05-importar-y-exportar-dates-01 - Excel 7 B - O %
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
L 3{; Calibri -l - = é’v General - %Formato condicional = E“Insertar - %
- B - “N. K S- A A = = E - $ - % oo [FDarformato como tabla - %"’I‘Ehmmar " Modficar
R e B A e = B b 57 Estilos de celda~ [ Formato ~ -
Portapapeles Fuente LM Alineacién e Nimero LM Estilos Celdas ~
- f;( v
A B c D E F G -
1 Nombre M = — %
3 oel i icrosoft Excel
3 | Louis H Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como CSV [delimitado por comas).
4 |Anton E o ;Desea seguir utilizando este formato?
5 |Caroline ] No B
& |Daniel Rurz TUEaIr base | Fars o 7,357
7 |Gina Cuellar Socialu Qvﬁnneapﬂlis 6 7,456
3 |Joseph Voyer Video Do Meéxico DF 7 8,320
2 |Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 |Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
12 | Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 |Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 | Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200 =
Datos [ »

B M -——+ 100%
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Importar Datos

Excel puede importar datos desde fuentes externas incluyendo archivos, bases de datos o paginas de

internet.

Hacer clic en la pestaia Datos
en la cinta de opciones.

Hacer clic en el boton Obtener
datos externos.

Tip: Es posible que algunas
fuentes de datos requieran un
acceso de seguridad especial, y
el proceso de conexidn con
frecuencia puede ser muy
complejo. Solicitar ayuda del
equipo de soporte técnico de
la organizacion donde se
labora para asistencia.

Seleccionar Desde un archivo.

Seleccionar el archivo que se
desea importar.

Hacer clic en Importar.

Si mientras se importan datos
externos, aparece una
notificacién diciendo que se
esta conectado a una fuente
externa que pudiera no ser
segura, hacer clic en Aceptar.

=] B Libro - Excel T EH - O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool = ‘1
&l s Z[A Borrar L) Relleno répido fom ]
E r 8l . El ) ) T =
olver a aplicar Quitar duplicados ’:"J -
Obtener datos Z| Ordenar Filtro Texto el Esquema
axternos® | o A o Avanzadas columnas =5 Validacién de datos - -
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos -~
@l n 3 & :
Desde Desde Desde Deotras Conexiones
Access web texto fuentes~ existentes < b E F s =
Obtener datos rnos
2
3
4
5
6
7
1
9
10
11
12
13
14 -
Hojal ()] ] v
i M -———+ 100%
= = Libro - Excel ? H - O %X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬂ
E: Importar archivo de texto X ]
Obtener dal € v 4 > Esteequipo » Escritorio v |®|  Buscaren Escritorio £ uema
externos | I
Organizar v Nueva carpeta - M @ ~
# Acceso rapido Nombre Fecha de modifica...  Tipo v
5] 05-importar-y-exportar-dates-02.csv 10/04/2019 07:16 a... Documer]
Microsoft Excel i G -
1
¢@ OneDrive
2
3 [ Este equipo
4 = Red
5
L1 3 Grupe en el hegar
&
7
g
9
10 < >
11 MNombre de archivo: | 03-importar-y-exportar- v | | Archivos de texto ~
2 Herramientas = Cancelar
13
= e '
Hojal | @ v

H M -—F—+ 100%
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Seleccionar Mis datos tienen
encabezados, si la informacion
entrante tiene encabezados en
la primera fila.

Si se desconoce si los datos
tienen una fila de
encabezados, ver la vista
previa al final del cuadro de
didlogo.

Hacer clic en Siguiente.

Seleccionar el tipo de
delimitador.

Un delimitador es algo que
denota donde deberia ocurrir
la separacién de la celda.

La vista previa al final, se
actualiza para mostrar como se
verian los datos importados.

Hacer clic en Siguiente.

E H

H Libro - Excel ? H - O X
INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
ES Asi i 7 X
sistente para importar texto - paso 1 de 3
Obtener datos Aq El asistente estima que sus datos son Delimitados.
externos ~
5i esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales
= Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:
(®) Delimitados - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos. L
A () De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro, o
1
2 Comenzar a impartar en |a fila: |1 3| origen delarchivo: | Windows (ANSI) v
3
4
5
6 Vista previa del archivo C:\Users\Kayla Claypool\Desktop'Libro. csv.
7 1 Nombre, Apellida, Compafiie, Ciudad , Paquetes, Total ~
2 foel, Nelson, Nincom Soup,Minneapolis, &, "&, 602"
8 3lLouis, Hay, Video Doctor,Méxies DF,7,"8, 246"
g 4 pnton, Baril,Nincom Soup,Minneapolis, 11,"13, 683"
s [aroline, Jolie, Safrasofc, Paris, 12, "14,108" v
10 [
11
Cancelar < Atras Einalizar
1z
13
14 -
Hojal ® 4 v
] m
=] = Libro - Excel ? EH - A X
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS | DATOS = REVISAR  VISTA Kayla Claypaol ~ ﬂ
B . . ? X
Asistente para importar texto - paso 2 de 3
Ob:t"E' datos| Aq Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datas. Se puede ver como cambia el texto en la vista previa.
ernos -
Separadores
[ Tabulacién
| []Puntoycoma [] Considerar separadores consecutivos como uno solo
ma L
0 e Calificador de texto: -~ A4 b
[] Espacio =
1 [ otro:
2
3
4
5 Vista previa de los datos
6
7 cobre pellid mpafii Ciudad aquetes [fotal [l
Ppoel elson incom Scup Minneapolis , 802
8 Louis Hay ideo Doctor México DF 246
9 pncon Baril incom Soup Minmezpolis fI1 3,633
[aroline {Tolie Fafrasofc [Faris z 4,108 v
10 [
11
1 Cancelar < Atras FEinalizar
12
14 -
Hojal [l
1] Ml -—F—+ 100%
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Seleccionar una columna en la
Vista previa de datos y aplicar
un formato de datos.

e General: Convierte valores
numeéricos a niUmeros,
valores de fechas a fechas y

los valores restantes a texto.

e Texto: Asigna el formato de
texto todos los valores en la
columna seleccionada.

e Fecha: Aplica el formato de
fecha a todos los valores en
una columna seleccionada.
Es posible personalizar el
formato exacto de fecha
deseado.

Tip: En muchos casos, es
correcto dejar todas las
columnas en el ajuste General.

Hacer clic en Finalizar.

an
12

Los datos de importan en las celdas de
la hoja de calculo.

Hacer clic en Aceptar.

H -

Libro - Excel ? H - O %
INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘i
E A ; . ) 7 x
sistente para importar texto - paso 3 de 3
Ob;:r;renr:rasos Ac Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.
i q Formato de los datos en columnas
®) General . ;
- ‘General’ convierte los valores numeéricos en nameros, los valores de fechas en fechas y
| O Texto todos los demas valores en texto.
() Fecha:  |DMA v Avanzadas... [
A = ]
| (O Noimportar columna (saltar)
1
2
4
5
&
nezal n=rzl nezal neral
7 [Fompafiia [Fiudad Paquetes [fotal A
incom Soup Minneapolis [ 6, 802
8 ideo Doctor México DF  [7 , 246
a incom Soup Minnespolis fI1 L3, 23
Bafrasoft Paris Lz e, 108 ~
10 >
11
Cancelar < Atrds
12
13
14 -
Hojal * < v

B M -——a—+ 100%
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Tablas

Es posible crear tablas desde Rangos de datos Excel. Existen
multiples beneficios de trabajar con datos en una tabla,
incluyendo controles automaticos de filtros y opciones de
formatos en tablas incorporadas. Cuando se agregan o
eliminan filas y columnas, la tabla y estilos se ajustan
automaticamente de manera correspondiente.

También es posible agregar segmentaciones a la hoja de
calculo para hacer filtraciones en multiples condiciones mas
rapida y claramente para la audiencia. Las segmentaciones
permiten establecer criterios especificos para multiples
columnas sin necesidad de utilizar la flecha de la lista de
filtros de columna. Mientras las segmentaciones son usadas
comunmente con tablas dindmicas, también estan
disponibles y son utiles cuando se trabaja con tablas.

Objetivos

Insertar una Tabla

Ordenar Datos

Filtrar Datos

Agregar Filas y Columnas
Opciones de Estilo de Tabla
Quitar Duplicados
Segmentacién de Datos

Referencias Estructuradas
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Insertar una Tabla

Al convertir un rango de Excel en una tabla, es posible trabajar con los datos de la tabla de forma
independiente del resto de la hoja de calculo y los botones de filtro aparecen automaticamente en los
encabezados de las columnas, permitiendo filtrar y organizar las columnas mds rapido. También es posible
agregar filas de total y aplicar rdpidamente una tabla de formato de tabla.

Crear una Tabla

Si se tiene un rango de datos organizado, es posible convertirlos en una tabla. Antes de convertir un rango
de datos en una tabla, se eliminan las filas y columnas en blanco y se asegura que ninguna columna

contenga tipos diferentes de datos.

o Hacer clic en una celda en el
rango que se desea convertir
en una tabla.

o Hacer clic en el botdn Dar
formato como tabla en la cinta
de opciones.

e Seleccionar el estilo de tabla
que se desea utilizar.

Tip: También se puede hacer
clic en la pestafia Insertar en la
cinta de opciones y hacer clic
en el botén Tabla en el grupo
Tablas.

o Verificar que ninguna sola
columna tenga diferentes tipos
de datos dentro de una tabla.

e Hacer clic en Aceptar.

La tabla se crea. Los filtros se agregan a
cada columna, y automaticamente se
aplica formato a la tabla. Debajo de
Herramientas de tabla en la cinta de
opciones, aparece la pestafia Disefio.

H % &- = D1-insertar-una-tabla - Excel ?EH - O X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
== X Calibri -l | = B¢ |Genersl - [ Formata condicional - #=Insertar - #
oo g - N Ks- An g_ = - § - % o0 |5 Darformato como tabla - P L inar -
LW 2. S == |0 <
Portapapeles Fuente m Alineaci
- £
A B
1 [Nombre Apellido
2 |Joel "Nelson
3 |Louis Hay
4 |Ant¢ Baril
5 |Caroline lolie
& |Daniel Ruiz
7 |Gina Cuellar Sociall==——=—= ~~~~~ =~~~ = =~~~
. SEEEE EEEEE EEEEE
3 |Joseph Voyer Video| = = = = =
9 |Nena Moran Hétel | ===== ===== ===-- -==-2- -—---- —-==- --=-=-
10 |Robin Banks Nincol [EE===
11 |Sofia Valles Luna S B EEEES EEEES EEEEs EEEms B =
12 |Kerry Oki Luna £ i Nuevo estilo de tabla...
13 |Javier Solis Hatel | i3] Nuevo estilo de tabla dingmica..
14 | Lucy Gramm Sociall WITTEaponS T IO =
Clientes (O] 1 v
] M -——+ 100%
H 9 -+ 01-insertar-una-tabla - Excel ? B - 0O %
INICIO ~ INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ﬁ
= X Calibri -l | = =_ B |Genersl - [ZFormatocondicional~ = Insertar - #
. Bg - N K S - A A % = - % - % o [Z7Darformato come tabla - %Ehmmar " | voditicar
B R R == B ] [57 Estilos de celda~ [ Formato - -
Portapapeles Fuente ] Alineacién . Numero [F] Estilos Celdas ~
- fx L
A B c_ B E_ P G -
1 |Nombre _Apellido Compaiiia  Ciudad Paguetes Ventas :
2 :Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602:
3 Ilouis Hay Video Doctor México DF 7 8,246,
4 EAntor} Ba.ril Nincg D;fo’mt'o'c'omotama - 7 x 11 13,683:
5 ,Caroline Jolie Safra 12 14,108!
& !Daniel Ruiz Iléghye0nde estan los datos de latabla? 6 7,367,
7 :Gina Cuellar Socy SSASTRST == 6 7,456
8 :JOSEDh VO\«‘EF Vided [#] La tabla tiene encabezados. 7 8,320:
] :Nena Moran Hatel Trgar 4 4,369:
10 IRobin Banks Tl o S —— 4 4,497,
11)Sofia Valles Luna Sea Mé DF 1 1,211]
12 :I(erry Oki Luna Sea Méxwo DF 10 12,045:
13 :Javier Solis Hatel Soleil  Paris 5 5,951
14 1Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200: -
T T centes | ® T —
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Aplicar un Estilo de Tabla

Es posible cambiar la apariencia de una tabla en cualquier momento aplicando un estilo de formato de tabla
predeterminado.

a Hacer clic en una celda en la H - - 01-insertar-una-tabla - Excel HERRAMIENTAS D.. 7 - 0 x
tab|a INICIO  INSERTAR  DISERIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO Cla.. = ‘2
- P Resum\rcun abla dindmica —
. ~ P I:;d HfEQultarduph::dus R E") o = a ’;" o
o Hacer clic en la pestafia P B Convertiren rango e P AT o iy tabla _ramiese
DiseﬁO. Herramientas
- e
e Hacer clic en el botdn Estilos
rapidos del grupo Estilos de () EEmBiCREE A pcllidolE) Comp
2 Nelson Ninco £
tabla- 3 Hay Video
, . 4 |Anton Baril Ninco
La galeria estilo de tablas 5 |Caroline Jolie mﬂ .
aparece. Aqui es posible o R Ruiz :
. , 7 |Gina Cuellar Social
seleccionar de las categorias; ¢ |Joseph Voyer video
Claro, Medio y Oscuro. Es ’ :;;; :::1':5" :.t:i
10
probable que se tenga que 11 [Sofia Valles Luna
desplazarse hacia abajo para 12 [EC Oki Luna S H=
, 13 {Javier Solis HOtell o yyeuo estil de tabla.
ver la categoria Oscuro. 14 |Lucy Gramm S0Giall 5 Nuevo estilo de tabla dindmica..
Clientes ® T ¥
o Seleccionar un estilo. = [ m——rr

Convertir en un Rango

Si una tabla ya no es necesaria, es posible convertirla de nuevo en un rango de datos normal.

o Hacer C“C una celda de |a tabla. H - = 01-insertar-una-tabla - Excel HERRAMIENTASD.. ? BH - 0 X
INICIO INSERTAR DISENO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERIO Kayla Cla... = ﬁ
Hacer clic en la pestana | [FResumir con tabla dindmica = = )y
o H o~ p Propiedades E‘EQ‘U'tardummam Insert: tacio EXD;) Actuali Opciones d E%‘
D|Sen0. - Convertir en rango de Satus pv - estilo detabla~  rapidos~
. Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla -~
e Hacer clic en el botdn . . 5
Convertir en rango. R 5 . 5 . . . -
. , il [Nombre [ Apellido [l Compaiiia B Ciudad Paquetes [ Ventas - |
o Hacer clic en Si. 2 |loel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
3 [Loui Hal microsoft Excel S 7 8,246
Atajo: Seleccionar la tabla, + |Anton Ba 1 13,683
. 5 |Caroline Jol o ;Desea convertir la tabla en un range normal? 12 14,108
hacer clicderechoenlatablay | | =0 oo o e
seleccionar Tabla, luego en 7 |Gina cu T — 6 7,456
. s |Joseph Voyer ﬁl}ﬂcﬂ)( Meéxico DF 7 8,320
Convertir en rango desde el s |Nena Moran Soleil  Paris 4 4,369
menu contextual. 10 [Rebin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 |Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
. 12 |[Kerry Oki Luna Sea Meéxico DF 10 12,045
La ta bla se convierte de nuevo en un 13 |Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
rango de celdas normal pero el 14 |Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200 =
’ Clientes ® ] 3
formato de tabla sigue aplicado.

Tip: Si no se desea agregar un formato
de tabla, hacer clic en el botdn Estilos
rapidos y seleccionar Ninguna antes de
convertir la tabla en un rango.
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Ordenar Datos

En Excel se pueden tomar datos o rangos y organizarlos en orden diferente. Por ejemplo, se puede ordenar
de forma alfabética, por nimeros de mayor a menor; fechas y horas cronoldgicas; celdas o fuentes por color
o icono; o es posible crear un orden personalizado. Generalmente se ordena por columnas, pero también es

posible ordenar por filas.

Ordenar por Columna

Seleccionar una celda en la

columna que se desea ordenar.

Hacer clic en el botdn Ordenar
y filtrar en la pestaia Inicio.

Seleccionar un criterio de
orden.

e Ordenar de A aZ: Ordena la
columna en orden
ascendente.

e OrdenardeZa A: Ordenala
columna en orden
descendente.

e Orden personalizado:
Permite personalizar
criterios especificos, tal
como el orden multinivel de
datos.

Tip: También se puede hacer
clic derecho en una celday
seleccionar Ordenar.

H - &- = 02-ordenar-datos - Excel ?2 = B X
INICIO | INSERTAR  DISEIODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Clayp (a1 ﬁ
‘“D 3(;. Calibri T A x === § %Formato condicional ~ E‘“Insertar - Z - %I’v
Pegar =R NK s- B DeA- i = E - [ parformato como tabla - 2| OrdenardeAaz
oW 27| &= B [Z7 Estilos de celds Z] OrdenardeZaA
Portapapeles T Fuente B Aineacién T Estilos Orden personalizade.. ~
Bl M £ | Apellido Y Eito v
A B C D E -
1 Nombre H|Apellido BJCompaiiia J Ciudad | Paquetes |
2 | loel Nelso/ “Nincom Soup Minneapolis 6,602
3 |Louis Hay| Video Doctor México DF 7 8,246
4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 |Caraline lolie Safrasoft Paris 12 14,108
s | Daniel Ruiz IdéalBase  Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
& |Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
o Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 |Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
12 |Kerry Qki Luna Sea México DF 10 12,045
13 | lavier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
14 [Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 =
Clientes ()] [l ¥
| M o-—F—+ 100%
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Ordenar por Multiples Columnas

Si se desea ordenar en mas de una columna, es necesario utilizar un orden personalizado. Por ejemplo, se
puede ordenar por la columna apellido, después por nombre. De esa manera, todos los Hernandez
apareceran en la lista antes de los Rodriguez y Martin Lépez vendra antes de Pedro Hernandez.

Hacer clic en el botén Ordenar
y filtrar en la pestaia Inicio.

Seleccionar Orden
personalizado.

El cuadro de didlogo Ordenar
aparece.

Seleccionar la primera columna
que se desea ordenar.

Tip: Para ordenar por celda,
color de fuente o por icono,
hacer clic en la flecha de la lista
Ordenar segun y seleccionar
una opcion.

Seleccionar un orden.

Las opciones para el cambio de
Orden, cambian dependiendo
de qué se elija para la variable
Ordenar por.

Para ordenar por una columna
adicional, hacer clic en el
botdn Agregar nivel.

02-ordenar-datos - Excel ?T EH

H % &- - x
INICIO | INSERTAR  DISENIO DEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Clayp ot - )

-D-D E}{, Calibri e P EZ Formate cendicional - &= Insertar - 2. - 8w~
Pega By - NKS- . o-a- - L Darformato cometabla~ 2| Ordenarde A7
- ¥ == - [Z7 Estios de celda~ il Ordenardezaa
Portapapeles & Fuente ) Alineacidn 5] Estilos ' Orden personalizado... B
B1 - £ || Apellido Y Eitro v
A B c D E =
1 Nombre B Apellido K Compaﬁia B Ciudad | Paquetes
2 | loel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
2 |Louis Hay Video Doctor México DF 7 8,246
4 | Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
s |Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
& | Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
& |loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
a Nena Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 |Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
1z |[Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 |Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 [Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200 =
Clientes () 1 3
B M -——F—+ 100%
H - &- - 7T E - O %
INICIO | INSERTAR  DISEMO DEPAGIMA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
'“'D E}f; Calibri EETES EF %Furmatu condicional ~ %“’\nsertar - 2 - gtv
Pegar B - NK S« Hle One A- E - DDarformato como tabla = E’I‘ Eliminar = ' % -
- » - - - EEst\Ios de celda~ [ Formato ~ -
Portapapeles & Fuente ] Alineacién [F] Estilos Celdas Modificar ~
- ﬁ v
3 | "] Agregar nivel || < Eliminar nivel | ER Copiar nivel Opciones... Mis datos tienen encabezados
4 |8 Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
5 |Caroll |ordenar por |5 Valores ol [aaz -
& |Danig
7 |Gina é
g |losep
9 |Nena
10 [Robi
11 |Sofia Cancelar
12 [Ker!
13 |Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 |Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200 =
Clientes () [l 3

— M -——+ 100%
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G Seleccionar la siguiente H o - 2 m - o x
INICIO INSERTAR  DISEFIO DE PAGINA FORMULAS

COI umna I d DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘1
por la que se desea o X =_0=  Bromoconddonl- | Betr - | 3 - Are
D Calibri T A a = = ormato condicional nsertar i
Ordena r. » By - - = B - [@Fparformato comotabla~  E<Eliminar -~  [¥ - #f-
e'gar ~ N K S~|b~ == - DEstllus de celda~ iil Formator & -
o Seleccionar un Orden. Portapapeles Fuente [F] Alineacién IF] Estilos Celdas Madificar ~
- % -

Repetir estos pasos cuando sea

i 1
necesario para ordenar por , Dol | oréerer ? %
CO|umnaS adICIonales' 3 |Louis| *4| Agregarnivel | < Eliminar nivel || E) Copiar nivel ||| & Opeiones... | [#] Mis datos tienen encabezados
. & ﬂ Columna QOrdenar segdn Criterio de ordenacidn
0 Hacer clic en Aceptar. 5 |Caroll | orcensrpor [commaia = otores o] ez c
6 [Danig |Luego por  [ventas ~| valares ~| Be __,vwo
7 |Gina
s |Josep
3 |Nena
10 |Robi
1 |Sofia e
12 |Kerry =
13 |Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 65,951
14 |Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 =

Clientes (O] «

r

1] m -——+ 100%
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Filtrar Datos

Cuando se crea una tabla, un botdn filtro que se ve como una flecha de lista es agregado al encabezado de
cada columna en la tabla. Es posible utilizar esta flecha para filtrar las columnas de la tabla; permanecen
disponibles al desplazarse hacia abajo en la lista. También es posible filtrar por valores como texto, nimeros
o fechas.

Filtrar
o Hacer clic en la flecha de filtros H S 03-fitar-datos - xcel ?E - B X
INICIO IMSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
para la columna que se desea
f'|t B ||=D"' e 5] Y Borrar E’EI Relleno rapido E’; ag
lcrar. cner datos = lolver a aplicar BB Quitar duplicados 9 - S
Oh;e,nfsf Acttufohfar & Ordenar | [0 Vo Avanzadas ;Tfr:‘::s =4 Validacién de datos - & -
Aparece una “Sta, mostrando Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos ~
varias opciones para ordenaro | % . % || Minneapolis : v

filtrar los datos de la tabla. Una

il Nombre B Apellido
casilla aparecerd por cada una 2 |Joel Nels &0 Ordznarge 22z s 6 6,602
. 3 |Louis Hay &l OrdenardeZan 7 8,246
de las entradas Unicas para el < TAmon TBaril _ rdenor por color N i 13,683
campo seleccionado. 5 Caroline  Jolie 12 14,108
& Daniel Ruiz 6 7,367
e Seleccionar las del criterio de 7 Gina  Cuel  Fitros deeto 'S 6 7,456
. .. s Joseph VoYt [Buscer e 7 8,320
filtro que se desea utilizar. s Nena Mor Seteccionar toda) 4 4,369
. . . o|Robin _ |H | 2 menpots g 4 4,497
Tip: También es posible hacer 11 sofia Vaiie ’ 1 1,211
clic en el campo Buscary 2 Kerry = Oki 10 12,045
o . . 13 Javier Solis 5 5,951
escribir el criterio porque se 14 |Lucy Grar Cancelar_| ¢ 1 1,200 =
desea filtrar o hacer clic en | Clientes [~ < C

_ M o-——+ 100%

Filtros de texto para aplicar
criterios avanzados de filtros.

e Hacer clic en el Aceptar.
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Borrar un Filtro

@
(2

Hacer clic en la flecha filtro de
la columna con un filtro que se
desea borrar.

Seleccionar Borrar Filtro de
“Nombre de columna”.

Tip: También es posible hacer
clic en el botdn filtro, en la
pestafia Datos para desactivar
el filtro.

El filtro es removido y todos los datos
la columna son visibles nuevamente.

H ©-
INICIO

Calibri

2
By -
Pegar Ii

Portapapeles

Nombre
Joel
Louis
Anton
Caroline
Daniel
Gina
Joseph
Nena
Robin
Sofia
Kerry

13 |Javier
14 [Lucy

W@ o o B W

[

(<
INSERTAR

|14
N K s- &

Biv &-A-

Fuente

B Apellido

Nelso 21
Hay &l

LS

uiz
Cuellz
Voyer
Mora
Banks
Valles
Oki
Solis
Gram

Clientes

03-filtrar-datos -

DISENO DE PAGINA

Er
=5-
= P

N

ol

I} Alineacién 7]

F

B Compaiiia
Ordenarde AaZ
OrdenardeZa A
Ordenar por color

Borrar filtro de "Ciudad”

Filtros de texto

Buscar

-] (Seleccionar tada)
-] México DF

-] Minneapolis
v

@

Nimero

FORMULAS

General M
$ - 9 oo

«0 o
o 30

Cancelar

[

Excel
DATOS

%Formato condicional ~

D Dar formato como tabla ~

REVISAR

D Estilos de celda -

Estilos

?

VISTA

g‘“lnsertar -

E’ Eliminar ~

EI Formato =
Celdas

E{ Paguetes Bl Ventas

i 6 6,602
7 8,246

11 13,683

12 14,108

6 7,367

6 7,456

7 8,320

4 4,369

4 4,497

1 1,211

10 12,045

5 5,951

1 1,200

1

H

M -——+ 100%

= -

1]
Meodificar

o X

Kayla Claypool - I

3
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Agregar Filas y Columnas

Incluso después que una tabla ha sido creada, es posible agregar filas y columna adicionales. Incluso si se
afiaden nuevas celdas con el rango actual o adyacente a la tabla, se les aplicara formato para igualarlas con

el estilo actual de la tabla.

Insertar una Fila o Columna al Final

Hacer clic en una celda en
blanco junto a la tabla.

Escribir un valor en la celda.

Hacer clic en cualquier lugar
fuera de la celda o presionar la
tecla Enter para agregar el
valor.

La nueva fila o columna es agregada a
la tabla y el formato de tabla es
aplicado.

Tip: Cuando una férmula se introduce
en una columna en blanco de una
tabla, automaticamente la férmula
rellena el resto de la columna, sin
utilizar la funcidn Autorrelleno. Si se
agregan filas a la columna, la férmula
aparece en esas filas también.

H - &- = (M4-agregar-filas-y-columnas - Excel 7T EH - O %
INICIO | INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ l)_
S M Calibri -4 -] === B |General ~| EEFormato condicional - &= Insertar - m
- Bz~ N K S- K & E- $ - %w [Foarfomatocomotabla X Eliminar = L
.o Ee DA == B <5 9 7 Estilos de celda~ [ Formato = .
Portapapeles & Fuente ] Alineacidn 1F) MNimero [F] Estilos Celdas -~
Gl A b3 Precio promedio v
A B C D E F G -
1 Nombre Bl Apellido Bl Compaiiia i Ciudad I Paguetes B :Precin promedio
2 Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602 1
3 Louis Hay Video Dactor México DF 7 8,246
4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
& Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
s Joseph Vayer Video Dactor México DF 7 8,320
s Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
10 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11 Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
12 Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 Javier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
14 Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200 =
Clientes (&) [ 3

B M o-——+ 100%
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Insertar una Fila o Columna Dentro de una Tabla

Seleccionar la celda de la tabla
donde se desea agregar una
nueva fila o columna.

Tip: Las opciones Insertar no
estan disponibles si se
selecciona un encabezado de
columna.

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

Seleccionar una opcion de
insertar tabla.

Insertar filas de tabla
encima: Insertar una nueva
fila encima de la celda
seleccionada.

Insertar columnas de tabla a
la izquierda: Inserta una
nueva columna a la izquierda
de la celda seleccionada.

Atajo: Hacer clic derecho en
una fila o columna a un costado
de donde se desea agregar
datos, apuntar a Insertar en el
menu y seleccionar la opcién a
insertar.

-

H - &- - 04-agregar-filas-y-columnas - Excel ? EH - O X%
INICIO | INSERTAR  DISEFODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claygool ~ ﬂ
LI Calibri -l - === %‘ General - %Formato condicional ~ E"Insertar ©
g E% - N K i - A A === =H- 3] 'ﬂn% 000 @ |ngertar cgldas... Modificar
- L - A EE ¥ o5 55 2= Insertar filas de hoja -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Nimero 1 U |nsertar columnas de heja
Al10 A F || RobinBanks = Insertar filas de tabla encima
A . . D' #l Insertar columnas de tabla a la izquierda R
1 B Apellido I Compaiia [ Ciudad I ikkabies B-cic promgl
2 | loel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
2 |Louis Hay Video Doctor México DF 7 8,246
4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 |Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
& | Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
4 |loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
a Nena Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10|Robin |Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
11| Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
12 | Kerf Oki Luna Sea México DF 10 12,045
13 | lavier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
14 |Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200
Clientes @® ] v

i M -———+ 100%
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Eliminar Filas y Columnas

También es posible quitar las filas y columnas de tabla no deseadas, eliminandolas.

Seleccionar una celda en la fila
o columna que se desea
eliminar.

Hacer clic en la flecha de lista
Eliminar.

Seleccionar Eliminar columnas
de tabla o Eliminar filas de
tabla.

Atajo: Hacer clic derecho en la
fila o columna que se desea
eliminar, apuntar a Eliminar en
el menu y seleccionar
Columnas de la tabla o Filas de
la tabla.

Las filas o columnas seleccionadas se
eliminan.

H % &= 04-agregar-filas-y-columnas - Excel 2 ® - O x

INICIO | INSERTAR  DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA laypool ~ ﬂ
S M Calibri <14 - === E |General ~| EZFormato condicional - &= Insertar #

Eg- N K S~ A a =E- $ - % o Fparformate comotabla= ¥ Eliminar =
Pegar - o Modificar
Py m. Hea- sEs 8- <3 o P kstilos B Eliminer celdas.. -
Portapapeles Fuente 7 Alineacidn o Mamero & 2 Eliminar filag de hoja ~
A0 - £ %' Eliminar columnas de hoja v
5 Eliminar filas de tabla
A B C D - G -
%' Eliminar columnas de tabla
1 ombre ™ Apellido ™ Comp 1 dad - q =
Py " : BR  Eliminar heja
2 Nena Moran Hétel Soleil  Paris .
3 Javier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
4 Paul Tron Hatel Soleil  Paris 7 8,335
s Rachel Lyons Hétel Soleil  Paris 8 9,052
5 Louise Ruiz Hatel Soleil  Paris 11 13,510
7 Nadia Najera Idéal Base  Paris 2 2,360
s Nadia Najera Idéal Base  Paris 2 2,360
o Claire Pin Idéal Base  Paris 2 2,840
1o|
11 Jose Prone Idéal Base  Paris 8 10,047
12 Diana Chavez Idéal Base  Paris 8 10,122
13 |Dan Druff Idéal Base  Paris 11 13,448
14 Franco Lopez Local Color  Minneapolis 1 1,080 -
Clientes ® [l v

B M -——F——+ 100%
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Opciones de Estilo de Tabla

Ademas de aplicar estilos de tablas, también es posible aplicar formato a elementos individuales de estilos

de tabla.

Opciones de Estilo de Tabla

Hacer clic en cualquier celda
de la tabla.

Hacer clic en la pestafia
Diseio.

Las opciones de formato
disponibles en el grupo
Opciones de estilos de tabla,
incluyen:

o Fila de encabezado: Activay
desactiva la fila de
encabezado.

o Fila de totales: Agrega una
fila de total al final de la
tabla. Esta opcion no cambia
solo el formato, también
permite calcular los valores
en la fila total.

e Primera/Ultima columna:
Muestra formato especial
para las primeras y ultimas
columnas en la tabla.

¢ Filas/Columnas con bandas:
Muestran filas y columnas
pares o impares de forma
diferente por leerlos mas
facilmente.

Seleccionar las opciones que se
desean aplicar en Opciones de
estilo de tabla.

H ©- s 05-opciones-de-estilo-de-tabla - Excel HERRAMIENTASD.. ? H - O ¥
INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA DISENO iCla.. - ﬁ
Pl Resumir con tabla dindmica —
“ E'E Quitar duplicados D') = ’;“
Propiedades Insertar segmentacién  Exportar Actualizar Opciones de Estilos
- 5= Convertir en rango de datos - - estilo de tabla = rapidos ~
Herramientas Datos externos detabla Esfilos de tabla ~
Fila de encabezado [ Primera columna Botén de filtro
A - % || Mombre [ Fila de totales Ultima columna
A B C [ Filas con bandas Columnas con bandas -
2 Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
3 |Loui Hay Video Doctor México DF 7 8,246
+ |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 |Caroline lolie Safrasoft Paris 12 14,108
& |Daniel Ruiz Idéal Base Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
o |Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
s |Nena Moran Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
1 |Sofia Valles Lunea Sea México DF 1 1,211
2 | Kerry Oki Lunea Sea México DF 10 12,045
13 |Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
1| Lucy Gramm SocialU Minneapolis 8 1,200 =
Clientes (O] 1 ¥

i) M -——+ 0%
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Quitar Duplicados

Si hay filas duplicadas de datos idénticos en la tabla, Excel puede encontrarlas y eliminarlas. También es

posible eliminar duplicados de los rangos de celdas, no solo tablas. En ese caso, es necesario seleccionar el

rango entero de celdas que se desea examinar.

Quitar Valores Duplicados

o Seleccionar una celda en la H ©- = 06-quitar-duplicados - Excel HERRAMIENTASD.. 2 B - 0 X
tab|a TNICIO  INSERTAR  DISERIO DE PAGINA FORMULAS  DATOS = REVISAR  VISTA DISERO QKEWE Cla.. = ﬂ
- arrar L) elleno rapido Tl 5
& “T':? : i Y ?n\-.-sraa\:li:a\ H‘H;_u‘:tardu;\i:‘adns ;. =
e Hacer clicen la pGStaﬁa Datos. Oh;';remr:f; Amaohfar A Ordenar | fifro Vo Avanzadas ;Tfr:‘::sggvmi in de datos ~ : Esqu-am
. L, . Conexiones Ordenary filtrar Herra e datos -~
e Hacer clic en el boton Quitar . . >
duplicados. —— 6 :
Quitar duplicades ?
Todas |as columnas son Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan %
duplicados. gl
seleccionadas por defecto, 5= amutarseecaan | [9) M dstos tienen encapezados | 1240
. 6,602
pero es posible — 17,367
seleccionar/deseleccionar 2’233
columnas individuales en la comee 6.602
lista Columnas. También es Paquetes ¢ ‘:‘2‘51’1
posible utilizar los botones 11 [Kerry Ao ] [ concen ] [N
Seleccionar todo y Anular 12 [Javier Solis Hﬁt.9| Soleil Pa.ris : 5 5,951
., . 13 [Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200
seleccion para seleccionar 14 [Rachel Lyons Hotel Soleil  Paris 8 9,052 -
columnas. _Glientes | @ . ;
H M -——+ 100%
o Seleccionar las columnas que
se desea para buscar
B 06-quitar-duplicados - Excel HERRAMIENTASD.. 2 B - 0O X

duplicados.

H % E
INICIO  INSERTAR DISENIO DEPAGINA FORMULAS  DATOS REVISAR VISTA

DISERIO
e Hacer clic en Aceptar. Bl Ty ®a Y Feo S I
Obtener datos  Actualizar 7 Ouderar Filro o overaaplicar | Eqmmd'u““m“ 77 Exquema
EI Cuadro de diallogo mueStra eI externos ~ todo - 's Avanzadas columnas .:@Vah.dacmn de datos - -
Conexiones Ordenary filtrar Herramientas de datos
numero de duplicados que . z
fueron eliminados y cuantos A 5 c b E F E
valores quedan. il Nombre B Apellido Bl Compaiiia B Ciudad [ Paquetes B Ventas
2 |Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
T . . 3 |Louis Hay Video Doctor México DF 7 8,246
Tlp' QUItar Valores dupllcadOS 2 |Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
borra los datos duplicados asi 5 |Gina Micrasoft B x [7,456
que es probable que se deseen | ¢ [ i
. . 7 Robin E o 3 valares duplicados encontrados y quitados; 51 valores Unicos permanecen. 4;497
copiar los datos en otra hoja de | : |sofia 1,211
2 H : s |Kerry s 2,045
calculo o I|bro de tra bajO, de 10 [Javier Solis 'Hétel Soleil P ‘ 5| 5,951
manera preventiva. 11 |Lucy Gramm SocialU apolis 1 1,200
12 |Rachel Lyons Hotel Soleil  Paris 8 9,052
o Hacer clic en Aceptar. 13 [Saulo Diaz Socialu Minneapolis 9 10,821
14 [lona Ford Local Color  Minneapolis 11 12,627
Clientes ® [l

Kayla Cla.. -~ ]

r

B M -———+ 100%
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Segmentacion de Datos

La segmentacion de datos es una funcidn en Excel que proporciona una manera facil de filtrar datos de una
tabla. Esto permite filtrar y volver a filtrar la informacidn rapidamente, lo que vuelve facil encontrar la
informacién exacta necesaria. Las segmentaciones funcionan bien cuando se usan tanto con tablas como

con tablas dinamicas.

Insertar una Segmentacion de Datos

“ Hacer CI|C en Cualqu|er celda en H - s 07-segmentacion-de-datos - Excel HERRAMIENTASD.. ? EH = O X
la tabl INICIO  INSERTAR  DISERIO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA DISERIO (Cla.. = ﬁ
a tabla. & [ Resurmir con tabla dindmica D_) = g!,
. B-f Quitar duplicados .
A Propiedades nsertar segmentacién ortar Actualizar Opciones de stilos
e Hacer clic en la pestafia P o Comvertv en rango e o ion BRSE ACEIEET e detabln  ripden-
Diseﬁo' Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla ~
- A v
e Hacer clic en el botdn Insertar - <
segmentacion de datos. 3 !
2 |loel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
.. e 3 |Loui Hay Video Doctor México DF 7 8,246
Tl_p' Tamblen S? puede hacer s |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
clicenla pestafa Insertar, 5 |Caroline Jolie Safrasoft  Paris 12 14,108
Iuego hacer C“C en 6 D.anlel Ruiz Ide.al Base F'a.ns : 6 7,367
.. 7 |Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
SegmentaCIon de datos. s loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
9 |Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
Apa rece e| Cuadro de dlélogo 10 |Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
Insertar se mentacién de 11 |Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
g 12 | Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
datos. Todos los titulos de la 13| Javier Solis Hétel Soleil — Paris 5 5,951
. L G SocialU Mi li 1 1,200 -
columna en la tabla se enlistan =% ERER 2058 TP : : g

aqui.

Seleccionar las columnas que se

i M -——F——+ 100%

desea utilizar como

H - = 7-segmentacion-de-datos - Fxcel HERRAMIENTASD.. 2 @ — 0O X
segmentaciones_ INICIO  INSERTAR DISENO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERO Kayla Cla... = ‘2
Fia Resumir con tabla dinamica D = =
] ié - 8 Quitar duplicadas > =
Se creara una SegmentaCIOn de Propiedades “S far duplicad Insertar segmentacién  Exportar Actualizar Opciones de Estilos
- 52 Convertir en rango de datos . . RS .
datos separada para cada I ' Do extermos e tabga || InSeMtar segmentacion de datos T X
columna que esta - = CINombre
. [ &peltid
seleccionada. Ficanpatia
1 ~ | [Fciudad y
o Hacer clic en Aceptar. 2 |Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis S:z:‘:::“
3 |Louis Hay Video Doctor México DF
4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis
Las segmentaCIones aparecen en la 5 |Caroline lolie Safrasoft Paris
. ‘ Daniel Rui Idéal B Pari
hoja de célculo. Ahora se pueden o oane = sflbase  ars
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis
mover a otra ubicacién o ajustar su s Joseph Voyer Video Doctor México DF
~ : 3 |Nena Moran Hotel Soleil  Paris
tamano al necesario. 10 |Rohin Banks Nincom Soup Minneapolis
11 |Sofia Valles Luna Sea México DF
12 | Kerry QOki Luna Sea México DF
13 |Javier Solis Hotel Soleil  Paris
14 | Lucy Gramm SocialU Minneapolis Aceptar Cancelar
Clientes (&) 1 - v
iii| m - + 100%
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Filtrar con una Segmentacion de Datos

Después de que una segmentacion de datos se crea, aparece en la hoja de célculo a lo largo de la tabla. Las
segmentaciones se sobrepondran una encima de otra si hay mas de una, pero pueden ser reposicionadas

facilmente.

Seleccionar los valores que se
desea incluir en el filtro.

Mantener presionada la tecla
Ctrl para seleccionar multiples
filtros.

La tabla se filtra para mostrar sélo los
valores seleccionados.

Tip: Mientras se presiona la tecla Ctrl,
simplemente hacer clic en el valor una
vez mas para dejar de filtrar los datos
seleccionados.

H ©- = 07-segmentacion-de-datos HERRAMIEN... 2 H - 0O X
INICIO | INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA  OPCIONES Kayla Cla... ﬂ
-B-D kS General | Formato condicional Insertar = #
begm By~ N K s n -m Dar formato come tabla ) Eliminar ~
- (1) Estilos de celda [EH Formato ~ -
Portapapeles Fuente Alineacién MNumero Estilos Celdas ~
- ); v
G -
1 B Apellido [EJ Compariiia [ Ciudad | Paquetes BJ Ventas
7 |Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
14 | Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 1,200
16 |Saulo Diaz Socialu Minneapolis 9 10,821
17 lona Ford Local Color  Minneapolis 11 12,627
19 |Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
20 | Christian Ray Local Color  Minneapolis 3 3,683
24 | Julie Roland Local Color ~ Mint compaiia % || ciudad .
20 |Ryan Tuck Local Color l ol l Vi
33 Diane Prim Socialu l . -
38 | Alicia Lopez Local Color  Min;  Mmeom e T ()| MexicoBF
18 |Franco Lopez Local Color  Mini Paris
53 |Jean Bons SocialU Mint ~
56 -
Clientes (O] [ v

Borrar y Quitar una Segmentacion de Datos

B M o-——+ 100%

Antes de borrar una segmentacién de datos de una hoja de cdlculo, asegurar que se ha vaciado. Eliminar una

segmentacién de datos no borra el filtro

Hacer clic en el botdn Borrar
filtro.

Todos los filtros se borran,
pero la Segmentacion de datos
permanece en la hoja de
calculo.

Hacer clic derecho en la
segmentacion.

Seleccionar Quitar “Nombre
de filtro.”

Atajo: Hacerclicen la
segmentacién y presionar la
tecla Supr.

H ©- =
INICIO | INSERTAR DISENC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

D BB~ NK S B
Pe_gar =
Portapapeles Fuente
A B £l
" il
1
2 |Joel Nelson | ™
4 |Anton Baril
7 |Gina Cue >
10 |Robin Banks
14 |Lucy Gramm 7,
16 | Saulo Diaz S
17 |lona Ford
19 |Gina Cuellar |z
20 | Christian Ray
24 Julie Roland
30 |Ryan Tuck
33 | Diane Prim
38 |Alicia Lopez
Clientes ()]

07-segmentacion-de-datos HERRAMIEN... ? EH - O X
OPCIONES Kayla Cla... - ﬁ
Cortar to condicional Insertar ~ %
Copiar c bl P
. mato como tabla & Eliminar Modificar
Opciones de pegado: de celda [ Formato - -
“D Estilos Celdas -
-
Ordenarde AaZ
E F G <
Ordi deZaA
renardesaft etes [ Ventas |3
Borrar filtro de "Compafiia 6 6,602
11 13,683
Quitar "Compariia” [} 7,456
4,497
Traer al frente 4 1,200
Enviar al fonde 4 10,821
Asignar macto... % || ciudad *
Tamaio y propiedades... + || MéxicoF
Configuracion de Segmentacion de datos ] |= [ 0 i
. - - 3 inneapaolis
Local Color [ £ — ee
Local Color panis
Socialu ‘Mint  Hétel Soleil
Local Color  Minr

1

-

3

i) M -———F—+ 100%
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Referencias Estructuradas

Las referencias estructuradas permiten trabajar facilmente con referencias de celdas y férmulas en una
tabla. Por ejemplo, en vez de utilizar una referencia de rango de celda tal como F1:F52 en una férmula, es
posible referirse a un rango de celda como Ventas (el nombre la columna en la tabla), lo que facilita ver

rapidamente lo que calcula la férmula.

Cuando se crea una férmula usando referencias estructuradas, se pueden utilizar diversos elementos en vez
de argumentos regulares. Estos incluyen el nombre de la tabla, nombres de encabezados de columnas o
elementos especiales que refieren a dreas de la tabla, tal como la fila de total.

Dar Nombre a una Tabla

Las referencias estructuradas funcionan mejor si la tabla tiene un nombre significativo.

Seleccionar una celda en la
tabla.

Hacer clic en la pestafia
Diseio.

Hacer clic en el campo Nombre
de la tabla.

Escribir un nombre para la
tabla.

Presionar Enter en el teclado.

08-referencias-estructuradas - Excel HERRAMIENTAS D...

DISENO DEPAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DISERO

H ©- =
INICIO  INSERTAR

Nambre de la tabla: [] Resumir con tabla dindmica = = ==
Venteshep = oo \n;ertarenta:ién Opciones de os
‘3 Cambiar tamafio de la tabla = Convertir en rango de datos estilo detabla  rapidos -

Propiedades Herramientas Estilos de tabla
Al - Nombre

A B C D E F
il[Nombre g Apellido [ Compaiiia | Ciudad | Paquetes [ Ventas
z Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
3 |Loui Hay Video Doctor México DF 7 8,246
+ |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 |Caroline lolie Safrasoft Paris 12 14,108
s Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
¢ Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
¢ |Nena Moran Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 |Robin Banks Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
1|Sofia Valles Lunea Sea México DF 1 1,211
1z | Kerry Oki Lunea Sea México DF 10 12,045
13 |Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 | Lucy Gramm SocialU Minneapolis 8 1,200
Clientes () [l

? @® - 0O X
Kayla Cla... = ﬁ

-~

.

5 -

3

B M -————+ 100%
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Ingresar una Referencia Estructurada

Al ingresar estructuras referenciadas, la fdrmula incluird el nombre de la tabla al igual que el nombre de la
fila o columna que se desea calcular.

Seleccionar la celda donde se
desea agregar la referencia
estructurada.

Escribir la formula usando
nombres de tabla en lugar de
referencias de celda.

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

E o~ = 08-referencias-estructuradas - Excel
INICIO  INSERTAR  DISEFIO DE PAGINA ~ FORMULAS

Resumir con tabla dinamica
B-A Quitar duplicados

MNombre de la tabla:
VentasRep
‘lj Cambiar tamafio de la tabla % Convertir en rango

Propiedades Herramientas

SUMA - x [V

Compaiiia B Ciudaa‘.3

1 Bl Paquetes B
2 |Nincom Soup Minneapolis 6
3 |Video Doctor México DF 7
4 |Nincom Soup Minneapolis 11
5 |Safrasoft Paris 12
5 |Idéal Base  Paris 6
7 |SocialU Minneapolis 6
& |Video Doctor México DF 7
3 |Hotel Soleil  Paris 4
10 |Nincom Soup Minneapolis 4
11 |Lunea Sea Meéxico DF 1
12 |Lunea Sea México DF 10
12 |Hotel Soleil  Paris 5
14 |Socialu Minneapolis 8
Clientes *

&)

HERRAMIENTAS D.. ?

DATOS REVISAR VISTA DISERO
= = 4
E
Insertar segmentacion ~ Opciones de Estilos

de datos estilo de tabla

rapidos ~
Estilos de tabla

=MAX(VentasRep[Ventas])

H B

EH - O %X

Kayla Cla... = ﬁ

ep[Vventas])

o -——+ 100%
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Formato Intermedio

El formato condicional es una caracteristica flexible y
potente. Permite resaltar las celdas si éstas cumplen una
condicion especificada. Es posible identificar rdpidamente
valores por encima o debajo de ciertos puntos, duplicados o
texto coincidente.

En este modulo, también se aprenderd a como aplicar
formato a una hoja de célculo usando estilos de celdas, lo
cual es util si se desea aplicar efectos especiales a
encabezados y filas de totales o si se necesitan utilizar
fuentes especificas y colores para atender los estandares de
colores de una organizacién. Aplicar temas hace incluso mas
facil tener una vista consistente y distinguir entre una celda y
otra.

Objetivos

Aplicar y Organizar Formato Condicional
Aplicar y Eliminar Estilos de Celda

Crear y Modificar Estilos de Celda
Buscar y Reemplazar Formato

Aplicar un Tema

© 2019 CustomGuide, Inc.
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Aplicar y Organizar Formato Condicional

El formato condicional aplica formato a celdas sélo si una condicion especifica es verdadera. Por ejemplo,
utilizar formato condicional para cambiar celdas con un valor de ventas arriba de $50,000 para que tengan
fuente roja en negrita. Si el valor de la celda cambia y ya no cumple con la condicidn especifica, la celda
regresa a su formato original.

Aplicar Formato Condicional

o Seleccionar las celdas que se H ©- - = 01-aplicar-y-organizar-formato-condicional - Excel ? B - O %
d b. INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
€seéa cambiar. “D % Calibri e - = General - %Formatocondlc\ona\' E“Inzertar - #
. , g~ N K 5- A A $ + % 00 [ZF Darformfo como tabla~ | X Eliminar -

o Hacer clic en el botdn Formato | P o . 5. 4. = @8 Desiodle B B Famato
Condicional en |a pestaﬁa Portapapeles Fuente . Alineacidn . MNimero Eetilos Celdas ~
Inicio. . K .

A B C D E F G -
1 Bon Voyage Excursiones Meta Mensual: 20,000
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 Méxicd _ 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 (O] “ 3

EH M -—F—+ 100%
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Seleccionar una opcién de
formato condicional.

o Resaltar reglas de celdas: Se
enfoca en un andlisis
general. Las condiciones
predeterminadas incluyen:
Es mayor que; Es menor
que, Entre; Es igual a, Texto
que contiene; Una fecha;
Duplicar valores.

o Reglas superiores e
inferiores: Se enfoca en
valores superiores e
inferiores de la hoja. Las
condiciones
predeterminadas incluyen:
10 superiores, 10% de
valores superiores; 10
inferiores; 10% de valores
inferiores; Por encima del
promedio; Por debajo del
promedio.

e Barras de datos: Barras
coloridas que aparecen en
las celdas. Entre mas larga
sea la barra, mas alto el valor
en esa celda.

e Escalas de color: Las celdas
se sombrean de un color
degradado diferente
dependiendo del valor
relativo de cada celda
comparado con otras celdas
en el rango.

e Conjuntos de iconos:
Aparecen iconos en formas o
colores diferentes en las
celdas, basado en cada valor
de celda.

Seleccionar una regla de
formato condicional.

H ® &= (-aplicar-y-organizar-farmato-condicional - Excel T H - O %

INICIO | INSERTAR  DISEMO DEPAGIMA  FORMULAS — DATOS — REVISAR  VISTA Kayla Claypoal ~ ﬂ
X |Calibri 14 | === E |General ~-| [ Formato condicional - &= Insertar + #
BB~ N K S- A A 3 - —
Pevgar " el e A- 4 Es mayor que... Resaltar reglas de celdas » . Mﬂdvlﬁtar
Fortapapeles Fuente E L—| B ’_T| Reglas superiores ¢ inferiores b ~
A B w

a B E Entre... Barras de datos » 8 <

1 |Bon Voyage Excursiones

2 ’—_|E| Esigual a... E] Escalas de color 3

3 |Excursién Ene ,_—| Texto que contiene... Conjuntos de iconas ,

4 | Beijing 6,010

5 |Las Vegas 35,250 | [=7 una fecha.. B Nuevaregla..

6 | México DF 20,850 = 3 Borrarreglas '

7 |Paris 33,710 |:| Duplicar valores... & Administrar reglas...

& Tokyo 12,510 — 10| 38,750

9 Total 108,330 —ermeey === 9 322,905

10

11

12

13

14 -

Resumen ()] [l 3
it M o-——+ 100%
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Especificar el formato a utilizar
para los detalles que cumplen
con el formato del criterio
condicional.

Tip: Las opciones que aparecen

en el cuadro de didlogo varian
dependiendo del tipo de regla
seleccionada.

Hacer clic en Aceptar.

Se aplica el formato sélo a las celdas
que cumplan con el criterio.

H - &- = 01-aplicar-y-organizar-formate-condicional - Excel T E - O %
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
L 3{; Calibri s - == %‘ General - %Formatocondlclanal' g‘“lnsertar - #%
b By~ N K S~ A& E - $ - % o [FDarformato comotabla~  E* Eliminar ~ Modifi
egar . — odificar
oo EERR R = % 8 38 [7 Estilos de celda~ [¥1 Formato = -
Portapapeles Fuente ] Alineacian m Nimero Estilos Celdas ~
- £ v
A B C D E F G -
1 |Bon Voyage Excursiones Meta Mensual: 20,000
2
o Es mayar que ? X
3 |Excursion
[ Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE:
4 | Beijing
5 |Las Vegas E con |Relleno rojo claro con texto rojo oscuro | w o
Ay | Rellena raio daro con texto rojo oscure,
6 | México DF Relleno amarillo con texto amarillo oscuro
7 |Paris Relleno verde con texta verde oscuro
Rellena rojo claro
& Tokyo 12,510 14,750 11;*::&’%“0
9 Total 108,330 96,260)  11§|Fomato personalizado...
10
11
12
13
14 =
Resumen (&) ] v

i) M -——F—+ 100%
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Administrar Formatos de Reglas Condicionales

Es posible administrar todos los aspectos
lugar, usando el Administrador de reglas.

o Seleccionar el rango de celdas
con el formato condicional que

se desea administrar.

Hacer clic en el botén Formato
condicional en la pestafia
Inicio.

Seleccionar Administrar reglas.

El cuadro de didlogo
Administrador de reglas de
formato condicionales aparece.
Las reglas aplicadas a las celdas
seleccionadas aparecen en el
cuadro de didlogo.

Utilizar estos botones para
administrar las reglas:

¢ Nueva regla: Crea una regla
de formato condicional
nueva.

o Editar regla: Edita la regla
de formato seleccionada.

o Eliminar regla: Elimina la

regla seleccionada de la hoja
de calculo.

Administrar el formato de las
reglas.

Hacer clic en Aceptar al
finalizar.

de formato condicional; crear, editar y borrar reglas, en un solo

Hd ©-&- = 01-aplicar-y-organizar-formato-condicional - Excel 2 B - O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
LI 3 Calibri -4 - Genel %Formatocondlclonal' g‘“lnsertar - %
DE@' N K S- A4 [ i l -
Pavgar ” He D A- == —— Resaltar reglas de celdas 3 L Modv\ﬁcar
Portapapeles & Fuente G Alineacién & Nimero & F‘ Reglas superiores e inferiores » ~
- f;‘ -
a B c D Barras de datos » s —
1 Bon Voyage Excursiones Meta Mensue
[:] Escalas de color »
2
3 Excursion Ene Feb Mar Conjuntes de iconos )
1 Beijing 6,010 7,010 6,50
5 Las Ve 35,250 28,125 37,4 £ tuearegla..
6 Méxica 20,850 17,200 27,01F Borrar reglas 4
7 Paris 33,710 29,175 35,8! (5] Administrar reglas...
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,7
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,6
10
11
12
13
14 =
Resumen [©)] « 3
B M -————+ 100%
H ©- - = 01-aplicar-y-organizar-formato-condicional - Excel 2 B - O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
LI 3 Calibri -4 - General - %Formatu condicional ~ g‘“lnsertar - %
P299 Em- N K 5S~- A & = $ + 9% o004 Darformato como tabla - %’IEI\mmar ™ | viatificar
N EHe DA EE R P, 7 Estilos de celda - {1 Formata - -
Portapapeles & Fuente G Alineacién & Nimero Estilos Celdas ~
Administrador de reglas de formato condicionales ? x
_ Mostrar reglas de formato para: | Esta hoja - =
0 ] Nueva regla.., [ Editar regla,.. 2% Eliminar regla I
5 | Excy | Redla (@plicada en el orden mostrada)  Formato Se aplicaa Detener si es verdad
4 Beiji Valor de celda > 20000 AaBbCcYyZz I=SE54:5E53 55
5 Las'
5 Méx
7 Pari
s Tok
g
11
: &
13
14 =
Resumen [©)] « 3

— M -——+ 100%
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Eliminar Formato Condicional

El comando Borrar reglas ayuda a borrar reglas de formato condicional de la hoja de célculo.

Hacer clic en el botéon Formato
condicional en la pestafia
Inicio.

Seleccionar Borrar reglas.

Seleccionar una opcion de
Borrar reglas.

e Borrar reglas de las celdas
seleccionadas: Borra
solamente las reglas de
formato condicionales del
rango seleccionado.

e Borrar reglas de toda la
hoja: Borra todas las reglas
de formato condicionales en
la hoja de calculo.

= I < 01-aplicar-y-organizar-farmato-condicional - Excel 7 ®H - 0 X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ‘i
S X, |Calibri -lia -] = ==|E |Gener 'J F Formato condicional ~ &= Insertar - #
BB NKS- A a ===EH- §-%mw P .
Pevgar - G- 5-A- == o < m Resaltar reglas de celdas s Mﬂdv‘ﬁtar
Forlapapeles 12 Fuente e Alineacion . Mimero & Reglas superiores e inferiores » ”
- j; v
A B c D Barras de datos 3 s —
1 |Bon Voyage Excursiones Meta Mensuz
E] Escalas de color »
2
3 |Excursién Ene Feb Mar Conjuntos de iconos ,
4 |Beijing 6,010 7,010 6,51
5 |Las Vegas 35.250 28.125 374! E1 Nueva regla..
& |México DFAE, Borrar reglas de las celdas seleccionadas |3 Borrar reglas v
7 |Paris Borrar reglas de toda Ia hoja E Administrar reglas...
s Tokyo 0| 38,750
9 Total L5 322,905
10
11
12
13
14 =
Resumen @ ] v

B M o-———+ 100%
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Aplicar y Eliminar Estilos de Celda

Los estilos contienen un formato predeterminado de fuente, sombreado de celda, numeracion, bordes y
otros elementos de formato que pueden aplicarse a una celda o rango de celda al mismo tiempo. Esta es
forma facil para aplicar formato complejo.

Aplicar un Estilo de Celda
a Seleccionar las celdas a que se GG 02 apicary-climinar-atos-de-ceda - e e

d li f t INICIO | INSERTAR  DISENIODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬂ
€sea aplicar rormato. S X |Calibri -4 | = =|= 8 |General ~| EHFon ndicional = &= Insertar + m
X , ) B~ N K §- A & $ - % oo [FDarfol Nato comotabla - £ Eliminar - -
e Hacer clic en el boton Estilos Pevgar ¥ E-D-A- 3= H- ‘i 8 [ Estilos de celda ~ [& Formato - Mm-m(ar
de celda en la pestafia Inicio. Patapspeler i A [y
- MNormal Buena Incorrecto Neutral
Tip: Pasar el raton sobre un . Beiser; Exitey
estilo para tener una vista  [Bonvoyage ey |1 B ceicovincu.. [Entraga ] [Notas
K , L, 2 Textodeadv... Texto explica...
previa de como lucird antes de | . |gecursi e s —————
seleccionarlo s Beijingb Encabez... Encabezadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
s |Las Vegas Estilos de celda tematicos
Seleccionar un estilo de celda & |México DF 20%- Enfasisl  20%-Enfasis2  20%- Enfasis3  20%- EnfasisA  20%- Enfasis5  20%- Enfasisé
o 7 |Paris 40% - Enfasisl  40%-Enfasis2  40%- Enfasis3  40%- Enfasisd  40%- Enfasis5  40% - Enfasis6
2 |Tokyo
y EXEN Cr |

Formato de nimero

celdas seleccionadas.

El estilo se aplica en la celda o rango de : | Total

11
1 Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje
13 [E Muevo estilo de celda...
14 Combinar estilos...
Resumen (3] A .

B M -———+ 100%

Eliminar un Estilo de Celda

Si se decide que ya no es necesario el estilo aplicado a las celdas, es posible eliminarlo.

o Seleccionar |as celdas con H % -+ 02-aplicar-y-eliminar-estilos-de-celda - Excel T EH - O %

. . INICIO INSERTAR DISERIC DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘i
estilo aplicado. — —
“D % Calibri -4 - == General - %For ndicional = g‘“lnsertar - #
Ea- NK S- A a8 =E==E- § - %ow [EFparfolliatocomotabla~ @7 Eliminar -
. s . 5 === i
Pegar e Modificar
o Hacer clic en el botdn Estilos Ty EH- | B-A-~ == - o5 58 (27 Estilos de celda~ {1 Formata -
de celdas en la pestafia Inicio.  [Friepepsies 5 7t Buene, matoy neutra
Normal Buena Incorrecto Neutral
e Seleccionar Normal. - Datosy modelo
Calculo Celdavincul... (Entrada Notas
1 Bon Voyage Ex‘ Il ] celda
3 Texto de adv... Texto explica...
= Excursién Titulos y encabezados
4+ Beijing Encabez... Encabezadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
5 Las Vegas Estilos de celda temiticos
& |México DF 20%- Enfasisl  20%- Enfasis2  20%-Enfasis3  20%- Enfasis4  20%- Enfasis5  20% - Enfasis6
7 |Paris 40%- Enfasisl  40%- Enfasis2  40%- Enfasis3  40%- Enfasis4  40%- Enfasis5  40% - Enfasisa
s Tokyo
5 - . : .
10
1 o Formato de ndmero
2 Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje
13 [E MNuevo estilo de celda...
1 Combinar estilos...
Resumen [C] 4 r

] M -———+ 100%
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Crear y Modificar Estilos de Celda

Si se usa un formato en repetidas ocasiones, es mejor crear un estilo con el formato para poder aplicar esas

configuraciones en un clic.

Crear un Nuevo Estilo

La forma mas sencilla para crear un estilo es desde una celda que tenga el formato que se desea capturar.

Seleccionar la celda que tiene
el formato que se desea utilizar
para el nuevo estilo.

Hacer clic en el botdn Estilos
de celda en la pestaiia Inicio.

Seleccionar Nuevo estilo de
celda.

El cuadro de didlogo Estilo se
abre y el formato de la celda
seleccionada es capturado.

Introducir un nombre en el
campo Nombre del estilo.

@
L5

El estilo ahora se ha guardado y puede
ser utilizado en cualquier hoja de
calculo de Excel.

Hacer clic en Aceptar.

Tip: Los estilos de celda estan
asociados con el tema que se esta
utilizando para el libro de trabajo. Si se
cambia a un nuevo tema, los estilos de
celda se actualizardn para que
coincidan.

H - &- = 03-crear-y-modificar-estilos-de-celda - Excel T H - O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool = [l
oy X Calibri -4 - = % General - %Formato condicional = E“Insertar - %
begar Bg- N K sS- A A = = E- § - % o [ Darformato comotabla~ %‘:‘“E\iminar " | Modificar
oW He DA~ ESERE <0 [7 Estilos de celda~ [ Formato - -
Portapapeles Fi Bueno, malo y neutral
- MNormal Buena Incorrecto MNeutral
. Datos y modelo
1 |Bon Vlge E)‘l(a culo ||| | celda vincu ’W‘ Notas
5 r Texto deadv... Textoexplica...
3 @ Titulos y encabezados
2 |Beijing " Encabez... Encabezadosa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
s |Las Vegas Estilos de celda tematicos
6 |México DF 20%- Enfasisl ~ 20%- Enfasis2  20%- Enfasis3  20%- Enfasis4  20%- Enfasis5  20% - Enfasist
7 |Paris 40% - Enfasisl  40%- Enfasis2  40%- Enfasis3  40% - Enfasis4  40%- Enfasis5  40% - Enfasis6
3 |Tokyo
9 Total — e
EXEE CITa
i;] Formato de nimero
12 Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje
12 b | [E Nuevo estilo de celda...
11 Combinar estilos...
Resumen + ] »
i M -——————+ 100%
H - &~ = 03-crear-y-modificar-estilos-de-celda - Excel 7T H - 0O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR WVISTA Kayla Claypool - ﬁ
K | Calibii 14 +| == _E | General ~| [Z Formato condicional~ #= Insertar ~ #
begar B - N K s~ A A % v $ v 9% o0 [ Dar formato como tabla v ?E\iminar * | Modrcar
T . DA eE= B 8 8 [I27 Estilos de celda ~ {=1 Formato ~ -
Portapapeles Fuente G Alineadén & Nimero & Estilos Celdas -
- 1 Estilo ? x v
" g Nombre del estilo: | Encabezado BVE E s =
1 |Bon Voyage Excursiones erm i
2 El estilo incluye (segun el ¢ /]
3 @1 Ene [ Mimero  Estandar
4 BEiJing 61010 [#] Alineacién  General, Alineacién Inferior P
5 |Las Vegas 35,250 Euente Calibri (Cuerpo) 14, Texto 1 p
& |México DF 20,850 D
7 | Paris 33,710 [ Bordes Sin bordes 5
8 Tokyo 121510 [¥] Rellgnar 5in sombreado 0]
9 Total 108,330| [V proteccion  Bloqueada ]
10
11 Cancelar
12
13
14 -
Resumen () ] v
HH M -—F—+ 100%
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Modificar un Estilo

Si mas adelante se decide que es necesario actualizar un estilo existente, es muy facil hacer modificaciones.
Cualquier actualizacion se vera reflejada automaticamente en celdas con el estilo aplicado.

Hacer clic en el botdn Estilos
de celda.

Hacer clic derecho en el estilo
de celda que se desea
modificar.

Seleccionar Modificar.

Tip: Para duplicar un estilo
antes de hacer cambios,
seleccionar Duplicar desde el
menu que aparece al hacer clic
derecho.

Hacer clic en el botdn
Formato.

H S - - 03-crear-y-modificar-estilos-de-celda - Excel 7T H - O X
INICIO INSERTAR DISENIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
bl 3{; Calibri |14 - % General - %Formatocondlclonal' E"Insertar - %
b D Bg- N K S- A A = E - $ - % mo [Fparformato comotabla~ £ Eliminar - Modificar
egar - e
oW He DA e= - 8 28 (7 Estilos de celda - {9 Formata - -
Portapapeles Fi Personalizada
Enc ",
== Alicar
a Bue " Modificar.. o
Nor .
Bon Voyage Ex Duplicar...
Dt Efiminer

1
2
s |Excursién ! calq Agregar galeria a |a barra de herramientas de acceso répido :l Notas
4 |Beijing ] Textodeadv... Texto explica...
5 |Las Vegas Titulos y encabezados
& |México DF Encabez... Encabezadosa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
7 |Paris Estilos de celda temiticos
s |Tokyo 20%- Enfasisl ~ 20%- Enfasis2  20%- Enfasis3  20%- Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6
° Total 40% - Enfasisl  40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40% - Enfasis4  40% - Enfasis5  40% - Enfasis6
10
11 - - - -
-
13 [El Nuevo estilo de celda...
14 Combinar estilos...
Resumen [O) [ ¥
i M -————+ 100%

H - &= 03-crear-y-modificar-estilos-de-celda - Fxcel 7 m - 0O X

INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
S M Calibri ~la - = _ E¢ |General - [ Formato condicional - #=Tnsertar - #
. Ba - N K S- Aa = $ ~ % wo £ Darformate como tabla - %Ehmmar " | vioditicar
S I - == B b M 57 Estilos de celda - [ Formato ~ B
Portapapeles & Fuente | Estilo 7 ® Celdas ~
- Nombre del estilo: | Encabezado BVE v

A Formato... E G -

1 Bon VDYEEE Excurs| e estilo incluye (segun el ejempla)

2 [ Hiimero Estandar

3 |[Excursion  Ene | [Aaineadén General, Alineacion Inferior

4 Be”mg Fuente Calibri {Cuerpo) 14, Negrita Subrayado Enfasis 6, Oscuro

5 Las Vegas 50%

i Bordes Sin bordes

& [México DF Me

7 Paris EA Rellenar  Sin sombreado

s Tokyo [A Protecdién  Bloqueada

9 Total 1

10 ==

11

12

13

14 =

Resumen [©)] 4 v

H M o-———+ 100%
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Seleccionar las opciones de
formato que se desea utilizar.

Hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en Aceptar una vez
mas.

El estilo se actualiza y cualquiera de las
celdas con el estilo aplicado se
actualizard automaticamente.

Tip: Para eliminar un estilo de celda de
todas las celdas y eliminar el estilo de
celda en si, desde la pestaiia Inicio,
hacer clic en el botén Estilos de celda.
Luego hacer clic derecho en el estiloy
seleccionar Eliminar.

H - &- - 03-crear-y-modificar-estilos-de-celda - Excel ? EH - O X%

INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2

oy X Calibri| Formato de celdas T X %
B2~ N K 1
Pegar - Nimero | Alineacion | Fuente | Borde | Relleno | Proteger Madificar
- Fuente: Estila: Tamafio: i
Portapapeles Calibri Negrita 14 ”
- T Calibri Light itulos ~ | [Mormal 10 “ -
Calibri [Cuerpo] Cursiva 1
T Agency FB g 12
A T Algerian Negrita Cursiva G -
07 Arial 16 I
1 |Bon Vo E | |5 arial Black v 18 v
2 Subrayado: Color:
s |Excursién Doble v | |
a Beijing Efectos Vista previa
Las V. [ 1achado
5 |LasVegas [ superindgice AaBbCcYyZz
& |México DF [] subindice -
7 |Paris
s |Tokyo Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en I3 pantalia.
9 Total
10
11
12 Aceptar Cancelar
13 "
14 6 =
Resumen () ] v

i) M -———+ 100%

H ® - -
INICIO INSERTAR

03-crear-y-modificar-estilos-de-celda - Excel

DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS — REVISAR  VISTA
= 3{3 Calibri -4 - General - %Formato condicional ~
begar g~ N K S~ A a $ - 9 000 [ Darformato comotabla~ | Er
- o Hie Ore A~ b 38 [7 Estilos de celda - =
Portapapeles Fuente | Estilo ? x
N Mombre del estilo: | Encabezado BVE L
A ) | P
1 |Bon Voyage EXcurs e estilo incluye (segin el ejemplo)
2 ] Nimero Estandar
3 |Excursién Ene J A Alineacién General, Alineacion Inferior
4 |Beijing Fuente Calibri [Cuerpo} 14, Negrita Subrayado Enfasis 2
s |Las Vegas
& |México DF EEnTs e
7 |Paris [ Rellenar  Sin sombreado
3 |Tokyo [ Proteccién  Bloqueada
9 Total 1
10 Aceptar Cancelar
11
: 6
13
14
Resumen (O] 1

? EH - O X

Kayla Claypool - f1

g‘“lnsertar - #

El -
minar Meodificar
Formato = -

Celdas ~

-

3

i) M -—F—+ 100%
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Buscar y Reemplazar Formato

Las funciones Buscar y Reemplazar de Excel pueden buscar y/o reemplazar formatos ademas de texto e
informacidn. Utilizar la opcion Buscar y Reemplazar formato cuando se desea cambiar todas las instancias de
un formato particular seleccionado a la vez.

Utilizar el Formato Buscar y Reemplazar

o Hacer CI|C en el botén Buscar y H 9 &- - 04-buscar-y-reemplazar-formato - Excel ? E - 0O X
| . | ~ INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR  VISTA Kayla Claypool = ‘2
seleccionaren la pEStana S X |Calibri -4 - == _ E¢ | General ~| [z Formato condicional - > - AY H
Inicio. pgg BB- NK S~ A4 3+ $ - % o [ Darformato comotabla~ (@] -
e . HA- E=mE e Wl {57 Estlos de celda - & - itror - Seleccionar™
e Seleccionar Reemplazar. Portapapeles & Fuente G Alineacién & Nimero Estilos # Buscar.. N
- i 3. Reemplazar... L
Atajo: Presionar Ctrl + B para N 8 . o c I iEpl L
abrir el cuadro de dialogo 1 |BonVoyage Excursiones Formuias
2
Buscar y Reemplazar. > | Excursién Ene Feb Mar Total o
) i + |Beijing 6010.00  7010.00  6520.00  19540.00 e
5 |Las Vegas 35250.00 28125.00 37455.00 100830.00 o
Hacer clic en el botén o
Opciones. 5 | México DF 20850.00 17200.00  27010.00  65060.00 S
7 |Paris 33710.00 29175.00  35840.00  98725.00 . '
H i L ori boté s |Tokyo 12510.00  14750.00 11490.00  38750.00 G Panel de seleccién..
o acer clic en €l primer boton 9 Total 108330.00 96260.00 118315.00 322905.00
Formato. 10
11
El cuadro de didlogo Buscar 1
, 13
formato se abre. En él es » .
posible seleccionar cualquier [ Resumen | @ < D

. ] M -——F—+ 100%
tipo de formato que se desee

buscar en el libro de trabajo.

H % &- - 04-buscar-y-reemplazar-formato - Excel 2 3 - O %
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
—J 3% Calibri -l - = = Er General - %Formatu condicional ~ z - A
: _— 4
» Ez- N K 5- A & E- $ - 9% oo [EFDarformatocomotabla- [T~ o g
egar . rdenar  Buscary
EEE 4 e D A - w0 48 (7 Estilos de celda - - yfiltrar~ seleccionar
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Mumero L] Estilos Modificar ~
- e v
A B C D E F G -
1 Bon Voyage Excursiones
2
= Excursiéon Buscar y reemplazar ? X
4 | Beijing Buscar | Reemplazar v
5 Las Vegas
& |[México DF - N
_ Reemplazar cors G T
7 Paris
8 | Tokyo Dentro de: |Hoja «| [ Coincidir maytisculas y minisculas
[] Coincidir con el contenide de toda la celda
9 Tota | Buser Par filas v
10 Buscar en: |Férmulas A4 Opciones <<
1 —
Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Cerrar
12
13
14 -
Resumen [©) [l 3

] M -———+ 100%
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Seleccionar el formato que se H ©- - e oraamlarar st - Fora 2@ - 0 x

T ‘
e macro | Beseerformate la Claypool - ff
desea buscar. , *
= X, |calib | Nimero | Alineacién | Fuente | Borde | Relleno | Proteger H
. By~ N I [categoria: |
Hacer clic en Aceptar. Peo o o Geneml ] Muestn Buscary
, Portapapeles Moneda ificar ~
1 * || | Contabilidad i 3 3
Hacer clic en el segundo boton = | s Eosicones decinales: B
1 ;‘WE 5 [] usar separador de miles ()
orcentaje
Formato. N e Nimeras negativas:
‘o vgme— || |Cientifica
1 |Bon Voyage | fedo
" | | Especial
2 Persanalizada
3 |Excursion
4 |Beijing
s |Las Vegas
6 | México DF
7 |Paris _ | Parala presentacidn de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos de
g TOkyO moneda y contabilidad.
9 Tota
10 [
11
12 ormato de celda
13
14 -
Resumen (3] 4
HH m
H &= (4-buscar-y-reemplazar-formato - Excel 7T H - O %X
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
= 3& = %Formatocond\c\ona\' 2 - AY H
D By~ N K sS- A & E- $ - 9% oo [ Darformato como tabla - . Z
Pegar ~ i — c0 oo Ordenar  Buscary
- e D A == Y- oh >0 [7 Estilos de celda - & - yfiltrar= seleccionar =
Portapapeles Fuente ] Alineacién mo Nimero Estilos Modificar -~
- I -
A B C D E F G (<]

Bon Voyage Excursiones

Excursion
Beijing

1

2

3 Buscar y reemplazar ? X
4

s |Las Vegas

6

7

8

9

México DF Buscar: I
Paris Reemplazar con: |

| Vista previa® | Formatg.., .«

[ sin formata establecide | | Fermato,. -

Tokyo Dentro de: [] Coincidir maydsculas y mindsculas
Tota Buscar: [ ceincidir con el contenido de toda la celda
o s [romae [

12 ‘ Reemplazar todos ‘ ‘ Reemplazar | | Buscar todos | | Buscar siguiente | ‘ Cerrar ‘

Resumen (O] [4] ]
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Seleccionar las opciones
nuevas de formato deseadas.

Hacer clic en Aceptar.

Una vez que las opciones de
formato se establecen, es
posible comenzar a buscar y
reemplazar el formato.

Seleccionar la opcidn que se
desea.

e Hacer clic en Buscar
siguiente o Buscar todos

para localizar el formato que

se desea reemplazar antes
de reemplazarlo.

e Hacer clic en Reemplazar
para cambiar una celda a la
vez.

e Hacer clic en Reemplazar

todos para reemplazar cada

instancia del formato a la
vez.

Cuando se selecciona

remplazar todas las instancias,

el cuadro de didlogo permite

conocer cuantos reemplazos se
hicieron. Hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en Cerrar.

H ©- - = e rar s B T H - 0O X
T X
R | fi t u
MiCIo | o pereriormate Ia Claypaol - ﬂ
LT 4 cm.r; Mimero | Alineacion | Fuente | Borde | Rellena | Proteger H
b Eg - N 1| categoria: .
egar ~ L - || |General Muestra uscary
- — Namero r seleccionar~
Portapapeles f [Moneda | ificar -
Contabilidad Posiciones decimales: |2 =
- Fecha -
* | [Hora Simbolo: |5 v
Porcentaje
ﬁ Fraccidn Himeros negativos: G =
Cientifica $1,234.10
1 |BonV Texto 1,234.10
Especial $1,234.10
2 Personalizada 5123410
2 |Excursion
4 |Beijing
5 |Las Vegas
& |México DF
7 |Paris Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabilidad
s |Tokyo para alinear Ias comas decimales en una columna.
9 Tota
10
Borrar
11
1 T —— Canctr
13
14 -
Resumen (O] [ »

i M -————+ 100%

H - & = 04-buscar-y-reemplazar-formata - Excel 7 A - O X

INICIC INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘2

S X |Calibri -4 - General  ~| EZjFormato condicional - > - AY H
Be- NKS- A A $ - % om0 [ Darformato como tabla~ [+~
Pegar e n A I - . Ordenar  Buscary
- = ? x  filtrar - seleccionar~
Buscar y reemplazar ?
Portapapeles & Modificar -
Buscar =~ Reemplazar
| L2 v
A G -
~ | Reemplazar con: v Vista previa* ...formato... i~

1 |Bon Voyag
5 Dentro de: |Hoja «| [ coincidir maytisculas y mintsculas

— ) [] Coincidir con el contenido de toda la celda
5 |Excursién | Busar Por filas -
4 |Beijing Buscar en: | Férmulas ¥ Opeiones <<
s |Las Vegas

.. Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar
6 |México DF
7 |Paris $33,710.00 $29,175.0 35,840.00 $98,725.00
2 | Tokyo $12,510.00 $14,750. 11,490.00 $38,750.00
9 Total $108,330.0¢ =~ ="~~~ =rso oo on """; 205.00
Microsoft Excel
10
s o -
Ya estd. Hemos hecho 23 reemplazos.
12
-
14 -
Resumen ()] 11 ] v
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Aplicar un Tema

Los temas de documentos coordinan la vista de la hoja de céalculo con temas de colores, tema de fuente y

efecto de tema.

e Colores de temas: Un conjunto de 8 colores coordinados usados para aplicar formato al texto y

objetos en la hoja de célculo.

e Fuentes de temas: Un conjunto de encabezados coordinados y tipos de fuente de cuerpo.

o Efectos de temas: Un conjunto de propiedades coordinadas de formas y objetos ene la hoja de

calculo.

Aplicar un Tema a un Libro de Trabajo

El tema ayuda a que la hoja de calculo tenga una vista consistente.

Hacer clic en la pestaia Diseio
de pagina.

Hacer clic en el boton Temas.

Miniaturas aparecen
mostrando como luce cada
tema.

Seleccionar un tema.

El formato asociado con el tema del
documento seleccionado es aplicado al
libro de trabajo.

H - - 05-aplicar-un-tema - Excel T E - O x
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA IWLAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool - ﬂ
[ =] [P Orientacién - "= Saltos - edhAncha: £} Ancho: |Automat. - S T,
£ f — . x % .
15} Tamaiia - & Fondo illate: [ Ao |Automat. - B
Te & o] o]
e @ rraens [ Area deimpresion - FImprimir titulos ] Escala: ¥ Escala: ~ |100%  * dET:f.:j:Sv et
Office - G Ajustar drea c Ajustar drea de impresién & ~
Aa 1 A01 Aa 3 Aa a age Excursiones v
Office Espiral Faceta Integral L L £ r Gl
Ao’] Aa } Aa 1 Ao]
lon Orgénico  Retrospec.. Salader. b Mar Total
10.00 $ 6,520.00 $ 19,540.00
AOH Aa 1 Aa E| Aa ﬂ 2 ‘ $ 37,455.00 $100,830.00
Sector Base Berlin Circuito ) S 27!010‘00 s 65,060.00
75.00 $ 35,840.00 S 98,725.00
AO!] Aa H 331 Aa } 000 $ 11,490.00 $ 38,750.00
Citable ~ Conbandas Damasco  Dividendo 30.00 S 118,315.00 S 322,905.00
Ao’E Ra w Aa 1 la 1
Estela de...  Eventopr... Gota Madera J+
I'ﬁ Buscar temas...
EQ Guardar tema actual.. L -
- 4 3

H M -+ 100%
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Personalizar un Tema de Documento

No es obligatorio mantener los colores, fuentes o efectos que estan designados a un tema de documento. Es
posible mezclar y unir colores de temas, fuentes de tema y efectos de tema.

Hacer clic en la pestana Disefio
de pagina en la cinta de
opciones.

Hacer clic en el botdn Colores
de temas, Fuentes de temas o
Efectos de temas, y seleccionar
el conjunto de colores, fuentes
o efectos que se desean
utilizar.

H - - s 05-aplicar-un-tema - Excel T EH - O X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA _AULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool = ‘2
Aa n' H:H PDOrienta:ién' ’H Saltos~ iﬁm:ho: Eﬁmcho: Automat, - I@ m,

T:n:; m © ). IE Tamafio ~ & Fondo %[l Alto: %D Alto: | Automat, - Opeiones Organizar

- | @- = [&Aweadeimpresion~ [ Imprimirthulos ¥ Escals:  FhlEsala:  (100% 1| delahojar -

Temas Configurar pgina & Ajustar drea ¢ Ajustar drea de impresién & -
Al - fe Bon Voyage Excursiones h

A B C D E F |-
1 |Bon Voyage E)t.cursiones
2
3 |Excursién Ene Feb Mar Total
4 |Beijing $ 6,010.00 § 7,010.00 § 6,520.00 § 19,540.00
5 |Las Vegas $ 35,250.00 § 28,125.00 § 37,455.00 § 100,830.00
4 |México DF $ 20,850.00 $ 17,200.00 $§ 27,010.00 $ 65,060.00
7 |Paris $ 3371000 § 2917500 $§ 35,840.00 $§ 98,725.00
g |Tokyo $ 12,51000 § 1475000 § 11,490.00 $ 38,750.00
9 Total $ 108,330.00 $ 96,26000 $ 118,315.00 $ 322,905.00
10
11
12
13
14 -
Resumen (O] [l »
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Colaborar con Excel

Existen diversas opciones para compartir libros de trabajo, lo
qgue hace mas sencillo para otros revisarlos y proporcionar
retroalimentacion. Es posible agregar comentarios
directamente a una celda para que la nota tenga contexto. Si
se supervisan cambios hechos en el documento, cualquier
ajuste hecho en el proceso de revisidn sera claro y puede ser
aceptado o rechazado.

Este mddulo también cubre varios métodos para proteger un
libro de trabajo. Es posible agregar proteccion de forma
discreta como bloquear una celda de ser editada o tan
ampliamente como solicitar una contrasefa para abrir un
libro de trabajo.

Objetivos

Comentarios de Celda

Compartir Libros de Trabajo

Control de Cambios

Proteger una Hoja de Calculo

Proteger la Estructura de un Libro de Trabajo
Recuperar un Documento

Proteger con Contrasefa
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Comentarios de Celda

En ocasiones es posible que se necesite agregar notas a un libro de trabajo para documentar férmulas
complicadas o valores cuestionables, o para dejar un comentario para otro usuario. Los comandos en
comentarios de celdas permiten documentar las hojas de calculo y hacerlas mas sencillas de comprender.
Los comentarios de celda pueden considerarse como notas adheribles que pueden adjuntarse a cualquier
celda. Los comentarios de celda aparecen al apuntar la celda en la que estan adjuntos.

Agregar un Comentario

Hacer clic en la celda donde se

@ =
INICIO

01-comentarios-de-celda - Excel

d t . INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS
€s€ea agregar un comentario. *% Ortografia E}w 7 Eliminar Mostrar u ocultar comentarios
g ) 2% .
. ~ £, Referencia [ Anterior 5 Mostrar todos los comentarios
e Hacer C“C en |a pEStana [ Singnimos Traduel mx‘ﬁ;:m T Siguiente <3 Mostrar entradas de lapiz
Revisar. Revision Idioma Comentarios
- 5
e Hacer clic en el botédn Nuevo R - . 5
comentario. 1 Agente Ventas Rono
2 lona Ford . 788
Atajo: Hacer clic derecho en 3 [Paul Tron 23,500 1,763
. 4 |Camille Orne 22,470 1,685
una celda y seleccionar 5 |Kerry Oki 950 7
Insertar comentario. & |Pepe Roni 3,500 263
7 |Total 60,920 4,570
o Escribir el comentario que se :
desea. 10
11
e Hacer clic en cualquier lugar 12
. 13
fuera del comentario. "
C1 Ventas (&)

El comentario desaparece, pero un
triangulo rojo en la esquina de la celda
aparece para indicar que tiene un

REVISAR VISTA

[I7 palhcer hoja U
(W < JTENEY
[T compartir libro [ -

Cambios

i M o-——+ 100%

? B -

a X

Kayla Claypool - ﬁ

comentario. H - ) 4 01-mm‘entarms-de-celda-Excel
m INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS
W Ortografia b Eliminar Mostrar u ocultar comentarios
£Q), Referencia BZB Anterior Mostrar nentario
EE Singnimos Tredueir Mostrar entrad apiz
Revision Idioma Comentarios
- 5
A B C 1 D
1 Agente Ventas r
2 |lona Ford 10,500  |Es este numero corracto?
3 |Paul Tron 23,500
4 |Camille Orne 22,470
5 |Kerry Oki 950
& |Pepe Roni 3,500
7 |Total 60,920 4,570
3
9
10
11
12
13
14
C1 Ventas (&)

REVISAR VISTA

Compartir libro

Cambios

1

B M o-——+ 100%

? BH -

a X

Kayla Claypool - ‘2

3
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Ver un Comentario

Sefialar una celda con un
triangulo rojo.

Tip: Para mostrar un comentario todo
el tiempo, hacer clic en la celda con el
comentario, luego hacer clicen la
pestaiia Revisar en la cinta de opciones
y hacer clic en el botén Mostrar u
ocultar comentarios en el grupo
Comentarios.

Editar un Comentario

Hacer clic en la celda donde se
desea modificar el comentario.

Hacer clic en la pestafia
Revisar.

Hacer clic en el botdn Editar
comentario.

Atajo: Hacer clic derecho en
una celda con un comentario y
seleccionar Editar comentario.

El cuadro de comentario aparece
nuevamente.

Hd - =
INICIO INSERTAR

01-comentarios-de-celda - Excel

DISERIO DE PAGINA

FORMULAS ~ DATOS

REVISAR VISTA

? E - 0 X

Keyla Claypool - Jff]

HS ¢ -
INICIO IMSERTAR

DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR | VISTA
gonografia E%% E/J ?Ellmmar 9 Mostrar u ocultar comentarios 5 Pa agerhoja U
FQy Referencia Tradudir | Modificar [ anterior 5 Mostrar todos los comentarios F .}rhbro le
EH sinénimas comentario {9 siguiente | Mostrar entradas de 1apiz [ Compartirlibro B~
Revision Idioma Comentarios Cambios
- y 5
A B C D E F
1 Agente Ventas Rono
2 lona Ford p 788
2 Paul Tron 23,500 1,763
2 |Camille Orne 22,470 1,685
s Kerry Oki 950 71
& Pepe Roni 3,500 263
7 Total 60,920 4,570
8
9
10
11
12
13
14
C1 Ventas (O] ]

‘:sortograﬁa @ \J Eliminar Mostrar u ocultar comentarios EPmtegarhoJa g
Q) Referencia Tradfﬂ Nueve r_?ﬂntanor [ Mostrar todos los comentarios FProtegerhbro ';l
EH sinénimas comentario [ siguiente |5 Mostrar entradas de 1apiz [ Compartirlibro [~
Revision Idioma Comentarios Cambios ~
- & v
A B C D E F G -
1 Agente Ventas - Ka"r‘h';"" —
2 |lona Forl 10,500 |[Es este namero correcto?
2 Paul Tron 23,500 B
1 |Camille Orne 22,470 -
5 Kerry Oki 950 71
& Pepe Roni 3,500 263
7 Total 60,920 4,569
8
g
10
11
12
13
14 -
C1 Ventas (O] [l »
] M -————+ 100%
01-comentarios-de-celda - Excel ?2 B - O X

Kayla Claypool = ‘2

»

B M -——F——+ 100%
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Editar el comentario como sea
necesario.

Tip: Cambiar el tamafio de un cuadro
del comentario haciendo clic y

arrastrando uno de los controladores
de tamafio que rodean el comentario.

Hacer clic en cualquier lugar
fuera del comentario.

Eliminar un Comentario

Hacer clic en la celda donde se
desea eliminar el comentario.

Hacer clic en la pestafia
Revisar.

Atajo: Hacer clic derecho en
una celda con un comentario y
seleccionar Eliminar
comentario.

Y el comentario se elimina de la celda.

Hacer clic en el botdn Eliminar.

H -
INICIO

01-comentarios-de-celda - Excel

?TEH - O %X

INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬁ
W Ortagrafia E‘% Eliminar Mostrar u acultar comentarios Prateger hoja
£, Referencia % Anterior Mostrar todos los comentarios Prateger libro
EE Sinénimos Treduei L:::::l;"c Siguiente 1) Mostrar entradas de I4piz Compartir libro
Revision Idioma Comentarios Cambios ~
- )‘; v
A 8 C D E F G -
1 Agente Ventas “l;“" -
2 |lona Ford 10,500  |Revisar este nimero
3 |Paul Tron 23,500 P
4 |Camille Orne 22,470 -
5 |Kerry Oki 950 71
& |Pepe Roni 3,500 263
7 |Total 60,920 4,570 o
3
9
10
11
12
13
14 -
€1 Ventas (O] [l v
B M o-———+ 100%
H - B 01-comentarios-de-celda - Fxcel ?2 5 - 0O %
IMICIO  INSERTAR  DISERODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool - ﬂ
° Ortografia @ [{J Z<JEliminar 9 Mostrar u ocultar comentarios [ Palagerhoja  °
£CY, Referencia defir Modfiar FPalerior 5 Mostrar todes los comentarios [T rlibo CF
EH Sinénimos comentario ":eite 5 Mostrar entradas de lapiz [ Compartir libro [ -
Revisién Idioma Comentarios Cambios -~
- f; v
A B c D E 3 G -
1 Agente Ventas no
2 lonaFord 788
3 Paul Tron 23,500 1,763
4 | Camille Orne 22,470 1,685
5 Kerry Oki 950 71
& Pepe Roni 3,500 263
7 Total 60,920 4,570
8
9
10
11
12
13
14 -
C1 Ventas @® ] v
B M o-—F——+ 100%
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Compartir Libros de Trabajo

Es posible compartir archivos libros de trabajo de Excel con otros, para trabajar de forma colaborativa con
los datos. Los libros de trabajo se pueden guardar en un disco compartido o enviado por correo a otros.
Compartir un libro de trabajo tiene varios beneficios.

Compartir un Libro de Trabajo

Varias personas pueden utilizar un mismo libro de trabajo simultdneamente.

Excel mantiene registro de cualquier cambio realizado a un libro de trabajo compartido, cuando se

realizaron y quien los realizé.

Es posible revisar y aceptar o rechazar cualquier cambio realizado a un libro de trabajo.

Hacer clic en la pestafia
Revisar.

Hacer clic en el botdn
Compartir libro.

En el cuadro de dialogo, se
vera quién tiene abierto el
archivo actualmente.

Marcar la casilla Permitir la
modificacién por varios
usuarios a la vez.

Hacer clic en Aceptar.

El cuadro de didlogo permite
saber que el archivo se
guardara.

HS ¢ -
INICIO IMSERTAR

C1 Ventas

DISENO DE PAGINA

v Ortografia E}.w IJ 7 proteger hoja
a,
Q) Referencia B D o] F Proteger libro
Traducir Nuevo
EF Sinénimos
Revision Idioma Comentarios

3

A B C
1 Agente Ventas Bono

2 lona Ford 10,500 788
2 Paul Tron 23,500 1,763
4 |Camille Orne 22,470 1,685
s Kerry Oki 950 71
& Pepe Roni 3,500 263
7 Total 60,920 4,569
8

a

02-compartir-libros-de-trabajo - Excel
FORMULAS ~ DATOS

& Proteger y compartir il

’;‘Permltlra usuarios 1\ Jdr rangos.

comentario i ECompamrhbro [ Control de cambios -

REVISAR VISTA

? E - O X%

Kayla Claypool = ﬂ

Compartir libro

Modificacién  Uso avanzado

también permite combinar libros,

,Eermmr la modificacion por varios usuarios a la vez, Esto |

iguientes usuarios tienen abierto este libro:

_la Claypool (Exclusivo) - 17/05/2018 12:08 p. m.

Cancelar

H B m

+ 100%
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Hacer clic en Aceptar.

El libro se comparte y aparece
[Compartido] en la barra de titulo

Tip: Asegurarse que el libro de trabajo
estd guardado donde sea accesible a
otros usuarios, como una unidad
compartida.

02-compartir-libros-de-trabajo - Excel

DISENO DEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS | REVISAR | VISTA

H ©- =
INICIO  INSERTAR

‘7 Ortografia @ IJ [I7 Proteger hoja  “Z Prateger y compartir libro
£0}, Referencia Tradfir Moo 9T [E7 Prateger libro  ER Permitir a usuarios madificar rangos
EE Sinénimos comentario L# 2 [ Compartirlibre [ Control de cambios -
Revisian Idioma Comentarios Cambios
- £
A B C D E F
1 Agente Ventas Bono
2 lona Ford 10,500 788
= Paul Tron 23,500 1,763
1 Camille QrpMicrosoft Excel X
5 Kerry Oki
s PE[JE Roni | Esta accidn guardara el libro, ;:Desea continuar?
7 Total Cancelar
. r
9
10
11
12
13
14
C1 Ventas (] [l

?TEH - O X

Kayla Claypool - ‘2
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Dejar de Compartir un Libro de Trabajo

Algunas caracteristicas como; celdas combinadas, tablas, graficos, formatos condicionales, macros, reportes
de tablas dinamicas, hipervinculos y proteccion de hojas de célculo, no pueden ser modificados en un libro
de trabajo compartido. Si es necesario actualizar éstos, debera de dejarse de compartir el libro de trabajo.

a Hacer clic en Ia pestaﬁa H ©- = 02-compartir-libros-de-trabajo - Excel ? E - O X%
R . INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘1
evisar. % Ortografia EB* IJ Proteger hoja Y Proteger libro comp:
. , EQ Referencia . :ﬁ N D o] Proteger libro Permitir a usuarios i r rangos
e Hacer CIIC en eI bOton [ sinénimos feductt Wm\;::w T)_? ¥ ECompamrhbro [E# Control de cambios ~
Com partil’ |ib|"0. Revision ldioma Comentaries Compartir libro ? * -
. - . = Modificacién  Uso avanzado v
e Desmarcarla CaSl”a Permltlr Ia A B C [JiPermitir 1a modificacion por varios Usuarias a ia vez, Esto -
r . . también permite combinar libros,
modificacidn por varios 1| Agente Ventas Bono R A :
: 2 |lona Ford 10’500 788 vier tIEEHEb\EftU este libro:
usuarios a la vez. s Paul Tron 23,500 1,763 o ’ S
i 4 |Camille Orne 22,470 1,685
o Hacer clic en Aceptar. 5 Kerry Oki 950 71
& Pepe Roni 3,500 263
e Hacer clic en Si. 7 Total 60,920 4,569
8
. . ?
Y el libro de trabajo ya no se comparte |x»
11
con otros. o Do
= concetor
C1 Ventas [l 4 r

H ©- = 02-compartir-libras-de-trabajo - Excel 7 ® - 0O x
INICIO INSERTAR  DISERIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR | VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
%% Ortografia E‘% l_—V| Proteger hoja A Prateger libro compartido
Q) Referencia 235 35 [ Proteger libro Permitir a usuarios modificar rangos
EH Sinénimos Traduci maﬂ:,mbb |3 Compartir libro [ Control de cambios ~
Revisién Idioma Comentarios Cambios -~
- f;‘ "
A B C D E F G -
1 Agente Ventas Bono
2 lona Ford 10,500 788
3 Paul Tron 23,500 1,763
4 Camille Orne 22,470 1,685
Microsoft Excel X

Esta accidn quitara el uso compartido del libro. Se borrard el historial de cambios y otros usuarios que estén modificando
este libro no podran guardar los cambios, ni siquiera si comparte el libro en el futuro.

;Confirma que desea quitar el usa compartido del libro?

+ Para tener uso exclusivo del libro, haga dlic en Si.
+ Para cancelar y regresar al moda compartide, haga dlic en No.

1
o
1
12
13
14

C1 Ventas (O] « 3

E M -——+ 100%
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Control de Cambios

Es posible controlar los cambios hechos a un libro de trabajo, permitiendo colaboracion mas facil con otros
usuarios. Cuando se elige controlar los cambios, Excel comparte el libro de trabajo.

Activar Control de Cambios

“ Hacer clicen la pestaﬁa H ©- = 03-contral-de-cambios - Excel 2 E - O X
. INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR o Kayla Claypool - ﬂ
ReVIsar. ¥ Ortagrafia E)" \J 7 protegerhoja g Protey mpartir libro
. , EQRefarencla Trajnf\r Nuevo (-|_?'|=D ’F‘Protegerhbm L_'/Parm\t\ suarios modificar rangos
e Hacer CIIC en eI bOton contro' EH Sinénimos comentario [9E& [ compartifibro [ Control de cambios ~
de CambiOS. Revisidn Idioma Comentarios F;. Resaltar cambios... ~
- 5 v
e Seleccionar Resaltar cambios. N ] . 0 . . 5 z
. . 1 |Agente Ve ecatar cambios ? x
o Seleccionar la casilla Efectuar > |lona Ford
. s |Paul Tron Or Efectuar control de cambios al modificar. Esto tambien comparte el libro.;
control de cambios al oot o | esster s
modifica r. s |Kerry Oki gué?du: Todos v
& |Pepe Roni D_O_\jlan: Todos 3
e Hacer clic en Aceptar. 7 |Total W =
8 Resaltar cambios en pantalla
0 Hacer clic en Aceptar para 5 [ ———
. . 10
guardar el libro de trabajo. B

11
. é
13

El libro de trabajo es guardado y

14 -
compartido para que otros puedan Clvemtas @ [ ;
realizar cambios. = A ————

H - s 03-control-de-cambios - Excel 7T H - 0O X

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool = ﬁ

% Ortografia @ \J 7 Protegerhoja 3 Protegery compartir libro

£Q, Referencia Tradljﬁcw Nuevo D [} Fprotegerhbm 7 Permitir a usuarios modificar rangos

EF Sinénimas comentario [9kd T3 Compartirlibro 5+ Control de cambios -

Revisién Idioma Comentarios Cambios ~
- f;‘ -
A B C D E F G -

1 |Agente Ventas Bonos

2 |lona Ford 10,500 788

3 |Paul Tron 23,500 1,763

4 |Camille Orne 22,470 | Microsoft Excel x

5 |Kerry Oki 950

& |Pepe Roni 3,500 | Esta accién guardard el libro, ;Desea continuar?

7 |Total 60,920

8 Iy

9

10

11

12

12

14 -

C1 Ventas (&) ] 3

i) M o -——+ 1w0%
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Control de Cambios

Una vez que el Control de cambios estd habilitado, se puede comenzar a hacer cambios. Después de realizar
un cambio, aparece un comentario en la celda afectada, describiendo el cambio hecho y por quien.

Editar la hoja de cédlculo como
sea necesario.

Debido a que el control de
cambios esta activado, las
celdas que tienen cambios
aparecen con un borde azul
alrededor de ellas.

Para ver alglin cambio, sefialar
una celda con un triangulo
azul.

Guardar Historial de Cambios

H - = 03-control-de-cambios - Excel ? H - O %
INICIO  INSERTAR  DISERIODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR | VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
‘% Ortografia @ l_—V| [37 Proteger hoja ' Prateger y compartir libra
£Q, Referencia Tradfir Nomeo 3 £ Protegerlibro B Permitir a usuarios medificar rangos
EH Sinénimos comentario L7 2 [ Compartir libro [5 Control de cambios -
Revision Idioma Comentarios Cambios ~
- f_; v
A B C D E F G -
1 Agente Ventas Kayla Claypool, 4/26/2014 11:07 AM:
2 lona Ford 12,000| |cambiada Celda B2 de '10,500.00' a '12,500.00".
3 Paul T _ 20,000
2 | Camille Orne 18,000
5 Kerry Oki 950 71
& Pepe Roni 500 263
7 Total 54,450 4,570
g
9
10
11
12
13
14 -
C1 Ventas (O] « 3

H M -————+ 100%

En ocasiones es mas sencillo ver una lista separada de cambios que verlos todos en una hoja de calculo.

Hacer clic en el botdn Control
de cambios en la pestafia
Revisar.

Seleccionar Resaltar cambios.

Una nueva hoja llamada “Historial” es
agregada con detalles especificos sobre
los cambios que se han hecho en el
libro de trabajo.

Seleccionar Mostrar cambios
en una hoja nueva.

Hacer clic en Aceptar.

Hd ©- = 03-control-de-cambios - Excel 7 H - O X
INICIO  INSERTAR  DISERIODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR | VISTA Kayla Claypool ~ ‘j_
% Ortografia @ I__17| [I7 Proteger hoja 4 Prote ympartir libro
£}, Referencia dei}ir Noevo £9 5 [ Protegerlibro B Permitir | Usuarios modificar rangos
Ed Sinénimos comentario L7 149 [ ComparticJibro | [ Control de cambios»
Revisién Idioma Comentarios W[ Resaltar cambios... ~
. £ " | %) Aceptar o rechazar cambios v
A B C D E F G -
1 Agente Ven o ambios 7 x
2 lona Ford
5 Paul Tron [¥] Efectuar control de cambios al modificar. Esto también comparte el libro.
4 Camille Orne[ Resaltar cambios
5 Kerry Oki [¥] Cudndo: | sin revisar ~
& Pepe Roni [ Quién: | Todos
7 Total L Josges .3
8 Itar cambios en pantalla
9 ostrar cambios en una haja nueva
© [ Cancelar
11 .
12
13
14 -
C1 Ventas [O) [l 3

] M o-——+ 100%
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Revisar Cambios

Una vez que se han hecho cambios en un libro con control de cambios, se debe decidir si se aceptan o
rechazan esos cambios.

Hacer clic en el botdon Control
de cambios.

Seleccionar Aceptar o rechazar
cambios.

Hacer clic en Aceptar para
guardar el libro de trabajo.

Por defecto, Excel revisa todos
los cambios. Si se desean filtrar
los cambios, actualizar las
preferencias en el cuadro
didlogo Seleccionar cambios
para aceptar o rechazar.

Hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en una opcidn
Aceptar o Rechazar para cada
cambio.

o Aceptar: Acepta el cambio
actual.

e Rechazar: Rechaza el
cambio actual.

o Aceptar todos: Acepta
todos los cambios en el libro
de trabajo.

e Rechazar todos: Rechaza
todos los cambios en el libro
de trabajo.

e Cerrar: Salir de la revisién
en cualquier momento para
regresar a la hoja de calculo.

03-control-de-cambios - Excel

DISENO DE PAGINA

H ©- s
INICIO INSERTAR

e
+ Ortografia =t
N

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA
E‘ Proteger hoja
£Q, Referencia

‘3 Prote mpartir libro
Trad N D”:D Fprotegerhbm L_'/'Perm\t\r suarios maedificar rangos
raducir uevo
E3 sinnimos comentario L7 19 [ Compartir libro |[-3* Contral de cambios ~

Revisi6n Idioma Comentarios [ Resaltar cambios...
- A 7] Aceptar o rechazar cambios
| Microsoft Excel X D E E

Al
lo I
P

C

950 71
3,500 263

Esta accion guardara el libro. ;Desea continuar?

Cancelar

? H - O X

Kayla Claypool = ﬁ

1
2
3
4
5 |Kerry Oki
6
7
3
9

Pepe Roni
Total 34,450 4 Seleccionar cambios para aceptar o rechazar ? X
(Qué cambios?
Cudndo: | Sin revisar v
1 Quién:  |IFTTS o
= [] pénde: B3
12
5 =
14 =
C1 Ventas (&) [l 4 3

H - B 03-control-de-cambios - Excel ? B - O %
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool = ﬁ
7 Ortografia E‘}L \J 7 Protegerhoja 3 Protegery compartir libro
. a,
EQ, Referencia T d% N D [} Fprotegerhbm 7 Permitir a usuarios modificar rangos
raducir uevo
E3 sindnimos comentario L7 12 [ Compartir libro [ Contral de cambios -
Revisién Idioma Comentarios Cambios -
- Fa -
A B C D E F G -
1 |Agente Ventas Bonos
3 |Paul Tron 20,000 1,763
4 |Camille (.)ITIE 18,000 Aceptar o rechazar cambios ? X
5 |Kerry Oki 950
- Cambio 1 de 3 aplicade a este documento:
6 PEDE Roni 3’500 Kayla Claypool, 07/07/2015 0%:59 a. m.. “~
7 |Total 54,450
Cambiada Celda B2 de "10,500.00" a "12,000.00°.
8
9
10 v
11 & I
Aceptar | | Rechazar || Aceptartodos | Rechazartodos Cemar
12
12
14 .
C1 Ventas (&) [l »

i) M -——+ 100%
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Proteger una Hoja de Calculo

Es posible evitar cambios no autorizados a datos, protegiendo las hojas de calculo. En una hoja de célculo
protegida, nada de su contenido puede cambiarse. Sin embargo, es posible configurar la hoja de modo que
ciertas celdas y elementos puedan cambiarse después de protegerla.

Bloquear o Desbloquear Celdas

Por defecto, todas las celdas se bloquean al proteger una hoja de calculo. Si existen celdas que deban ser
editables después de ha sido protegida una hoja de célculo, asegurarse de desbloquearlas antes de proteger

la hoja.
Seleccionar las celdas que se
desea desbloquear.

Hacer clic en el botdn Formato
de la pestaia Inicio.

Seleccionar Formato de celdas.

Hacer clic en la pestafia
Proteger.

Quitar la seleccidn de la casilla
Bloqueada.

Atajo: También se puede
alternar entre bloqueary
desbloquear haciendo clic en el
botdon Formato y
seleccionando Bloquear celda.

Bloquear y desbloquear celdas
sblo surte efecto una vez que
la hoja esta protegida.

Hacer clic en Aceptar.

6

Las celdas ahora se mantendran
desbloqueadas y editables para otros
una vez que la hoja esté protegida.

H S & = 4-proteger-una-hoja-de-calculo - Excel T ®m - 0 %
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘l
ey X Calibri -l - = Ef |General ~| [EZ Formato condicional = &= Tnsertar - i
- Ez- N K S~ A A El- $ - % oo [7Darformato comotabla- & Eliminar + Modificar
W Ee DA EaE e 9n 57 Estilos de celda~ [ Formato .
Portapapeles Fuente G Alineadién & Mimers & Estilos T
- £ IC Alto defila...
Autoajustar alte de fila
A g ¢ L E L1 Anche de columna..
1 Agente Ventas Bono Autosjuster ancho de columna
2 |lona Ford 10'500 788 Ancho predeterminado...
3 Paul Tron 23,500 1,763 o
Visibilidad
4 Camille Orne 22,470 1,685 Ocultary mostrar R
5 Kerry Oki 950 - 71 T
8 Pepe Roni 3'500 263 Cambiar el nombre de la hoja
7 Total 60,920 4,570 Mover o copiar hoja...
g Color de etiqueta 3
? Proteccién
10 [ Proteger hoje..
1 Bloquear celda
12 [E] Formato de celdas...
13
14 -
C1 Ventas (O] < v
H M -————+ 100%
H S &= 04-proteger-una-hoja-de-calculo - Excel T ® - 0 %
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool ~ ‘i
¥ [calibr T === (e 5 . dicimmele %ny_.._; - &
By - N Formatodeceldas !
Pegar v = | - ¥ Madificar
- o Nimero | Alineacion | Fuente | Borde | Relleno |} Proteger T
Portapapeles ’l . EBlogueada ~
b [ oculta v
No se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que Ia hoja de calculo esté protegida (pestafia
N Revisar, grupe Cambios, botén Proteger hoja). s —
1 Agente
2 lonaFord
3 Paul Tron
4 Camille Orng
5 Kerry Oki
& Pepe Roni
7 Total
g
9
10
11
12 r
14 T -
C1 Ventas [O) « 3

] M o-——+ 100%
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Ocultar Formulas

Es posible evitar que ciertas férmulas se muestren una vez que la hoja de calculo ha sido protegida.

Seleccionar las celdas con la
formula que se desea ocultar.

Hacer clic en el botdn Formato
en la pestana Inicio.

Recordar que incluso si las celdas estan
bloqueadas y ocultas aqui, no surte
efecto hasta que la hoja de célculo estd
protegida.

Seleccionar la casilla Ocultar.

Hacer clic en Aceptar.

Seleccionar Formato de celdas.

H - - s 04-proteger-una-hoja-de-calculo - Excel 7 @ - O X
INICIO  INSERTAR ~ DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
S ¥ Calibri -l | == B |General - [ Formatocondicional - E=Insertar ~ #
pegar iy - N K 5 - A A = $ - 9% o0 4 Dar formato como tahla ~ ?E:Ehmmar ~ | vadificar
M R R == B b 9 [527 Estilos de celda - =] Formato~ B
Portapapeles & Fuente ] Alineacién G Namero & Estilos Tamaiio de celda
- & IC Alte defila...
Autoajustar alto de fila
A 8 C D E
L] Ancho de columna...
1 Agente Ventas Bono
Auteajustar ancho de columna
2 |lona Ford 10,500 788 i )
Ancho predeterminado...
3 |Paul Tron 23,500 1,763
: Visibilidad
4 |Camille Orne 22,470 1,685
N Ocultar y mostrar »
5 |Kerry Oki 950 71 ) :
- Organizar hojas
6 |Pepe Roni 3,500 263 Cambiar el nombre de la hoja
7 |Total 60,920 4,570
Maover o copiar hoja...
B Color de etiqueta 3
K Proteccién
B E Proteger hoja...
1 Eloquear celda
12
E Formato de celdas...
13
14 -
C1 Ventas (&) 1 ¥
i) M -——F——+ 100%
H - &- = 04-proteger-una-hoja-de-calculo - Excel T E - O %
INICIO  INSERTAR  DISEMO DEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ‘2
il Calib 14 = = = =45 & Fn et
% -k ?OX i
Em- N ormato de celdas
Pegar - . Modificar
M = Nimero | Alineacion | Fuente | Borde | Relleno | Proteger M
Portapapeles [ Bloqueada ~
ai v
No se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (pestafia
Revisar, grupo Cambios, botén Proteger hojal.
A G -
1 Agente
2 |lona Ford
3 Paul Tron
4 |Camille Orn
5 |Kerry Oki
& |Pepe Roni
7 |Total
3
9
10
11
12
= =
14 -
C1 Ventas @ [ 5 0
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Proteger una Hoja de Calculo

Una vez que se termina de preparar una hoja de célculo, es tiempo de protegerla.

Hacer clic en la pestafia
Revisar.

Hacer clic en el botdn Proteger
hoja.

Atajo: Es posible proteger o
desproteger una hoja de
calculo haciendo clic derecho
en la pestana de la hojay
seleccionar Proteger hoja o
Desproteger hoja del menu
contextual.

Seleccionar lo que se desea
proteger.

No es necesaria una
contrasefia para proteger la
hoja, pero si no se introduce
una, cualquiera puede
desprotegerla.

Hacer clic en Aceptar.

BEH S

ri

INICIO

INSERTAR

‘% Ortografia
£Q, Referencia E%%_ lJ el
Traducir  Nuevo
3 Sinénimos comentario T 7 |42
Revision Idioma Comentarios
- F
A B
1 Agente Ventas
2 lona Ford 10,500
= Paul Tron 23,500
2 Camille Orne 22,470
5 Kerry Oki 950
& Pepe Roni 3,500
7 Total 60,920
8
9
10
11
12
13
14
C1 Ventas (O]

DISERIO DE PAGINA

D4-proteger-una-hoja-de-calculo - Excel 7 @ - O X

Kayla Claypool = ‘2

FORMULAS DATOS REVISAR 4 L

[57 Protegd
[E7 Proteger libro

[ Compartir libro [ Contrel de cambios ~

& Proteger y compartir libro

3 Permitir a usuarios modificar rangos

Cambios ~

C D E F G -

Proteger hoja ? X

Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger Ia hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoia de calculo;
~
Seleccionar celdas desbloqueadas
[ Aplicar formato a celdas
Aplicar formato a columnas
[ Aplicar formato a filas
[insertar columnas
[insertar filas
[ insertar hipervinculos
[ Eliminar columnas
[ Eliminar filas v

)

Cancelar

[l >

B M -——F——+ 100%
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Proteger la Estructura de un Libro de Trabajo

Es posible asegurar la estructura de un libro de trabajo contra cambios, tales como agregar o eliminar hojas.
También es posible proteger las ventanas de un libro de trabajo para que se mantengan del mismo tamario

en la misma posicién cada vez que el libro de trabajo sea abierto.

Proteger la Estructura de un Libro de Trabajo

o Hacer clicen la pestaﬁa H - s 05-proteger-la-estructura-de-un-libro-de-trabajo - Excel T E - O %
Revisar INICIO INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS REVISAR | VISTA Kayla Claypool - )
: % Ortagrafia Y [T Proteger hoja  “F Prateger y compartir libro 4
. , EQ, Referencia BZB l—_‘7| |57 Protegerlibra  E5 Permitir a usuarios modificar rangos: Ch
o Hacer clic en el boton Proteger gm0 100 S50 F compericibre [5 Contelde combies- i erivces
|ibro. Revisién Idioma Comentarios Cambios Entrada de lipiz s
- .f? v
o Escribir una contrasefia, si se o -
Proteger estructura y ventanas 7 e Confirmar contrasefia ? 4
desea. 1] Age ) )
2 | loa rq Contrasefia (opcionall: Yuelva a escribir la contrasefia para proceder,
o Hacer C“C en Aceptar' 3 P -.r Froteger en el libro Precaucién: Si pierde u olvida la contrasefia, no podra
4 |Camille O recuperarla, Se recomienda guardar una lista de las
o . ~ 5 K o contrasefias y de los nombres de los libros y de las
e Reescnb”' |a contrasena. 5 |Rerry Ventanas hojas correspandientes en un lugar seguro. (Recuerde
& PepeR que las contrasefias distinguen entre maytsculas y
0 Hacer clic en Aceptar 7 fotal e e
Aceptar Cancelar
. 8
9
El libro de trabajo ahora esta protegido | "
y se observara que, si se hace clic 2
derecho en la pestafia de la hoja, todas |
las opciones para cambiar la estructura Clventas @ [ 0
LISTO B M -—F—+ 100%

estan desactivadas.

Desactivar la Proteccion de un Libro de Trabajo

Si se necesita desactivar la proteccién, es posible hacerlo en cualquier momento.

c Hacer clicen la pestaﬁa Revisar H ©- = 05-proteger-la-estructura-de-un-libro-de-trabajo - Excel 7 H - O x
INICIO  INSERTAR  DISEFIO DEPAGINA  FORMULAS REVISAR | VISTA Kayla Claypool ~ )
Hacer C||C en el botén Proteger 7 Ortagrafia = |J [F7 Proteger hoja ' Prateger y compartir libro /’5
R EQ, Referencia 35 |7 Proteger libre  EF Permitir a usuarios modificar ranges
libro I Traducir  Nuevo i . Iniciar entradas
. EF Sinénimes comentario | » 2 [ Compartir libre [ Control de cambios - de lapiz
Revision Idioma Comentarios Cambios Entrada de lapiz ~
e Introducir la contrasenfia. . - >
Hacer clic en Aceptar. 2 - £ 2 £ ! S -
o acerciice P Agente Ventas Bono
2 lona Ford 10,500 qae ‘
Iy . . Desproteger libro 7 X
La proteccidn se eliminay el libro de 2 |PaulTron 23,500
trabai ditabl , 4 |Camille Orne 22,470 Contrasefia: |ssses
rabajo es editable una vez mas. 5 Eerwski. 3232 E— ‘
5 |Pepe Roni ,
7 Total 60,920 4,570
g
9
12
13
" =
C1 Ventas (O] ] v
LISTO H M -——+ 1%
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Recuperar un Documento

Es frustrante cuando un programa se cierra y deja de responder, sin aparente razén. Es posible proteger un
trabajo de estos eventos, usando la caracteristica Autorrecuperacién para guardar periddicamente una

copia temporal del proyecto en que se esta trabajando.

Modificar los Ajustes de Recuperacion

Cuando la funcidn Autorrecuperacién es activa, una copia de seguridad es guardada cada diez minutos
(como ajuste por defecto). Sin embargo, es posible cambiar el intervalo de Autorrecuperacion para que

ocurra mas o menos frecuentemente.

a Hacer clicen la pestaﬁa H ©- s 06-recuperar-un-documento - Excel 7T ® - 0 %
. INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Kayla Claypool = ‘i
Archivo. -
Calibri 4 - T == =2 General - %Formatu condicional ~ g“’\nsertar - #
. . Ez- N K 5 - A A ==E- $ - % o IJparformato comotabla= @ Eliminar - Modificar
o Hacer c“c en OpCIOHES. Hoe Dre A SRS w0 38 7 Estilos de celda - &1 Formato -
Portapapeles Fuente [F1 Alineacién . MNumero 1] Estilos Celdas "~
Aparece el cuadro de didlogo
Opciones de Excel.
06-recuperar-un-documento - Excel ?2 - 0 %

Informacién

Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

&

Informacion

Libro
Proteger libro
» Controle el tipo de cambios que los
Proteger demas pueden hacer en este libro.
libra +

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo, tenga
en cuenta que contiene:
Propiedades del documento, ruta
de acceso a la impresora, nombre
del autor y ruta de acceso
absoluta
Contenido dificil de leer para los
usuarios con discapacidades

A
@
Comprobar si hay
problemas ~

Versiones
B Hoy, 0212 p. m.

Q

Administrar
versiones *

Kayla Claypool = ﬂ

Propiedades ~

Tamafio El
Titulo #
Etiquetas Vi

Categorias Fi

Fechas relacionadas
Ultima modificacién H
Fecha de creacion 1

Ultima impresion

Personas relacionadas
Autor

Ultima modificacion realizada por

© 2019 CustomGuide, Inc.

145




Hacer clic en Guardar.

Minutos.

Escribir un valor parala
frecuencia con la que se desea
guardar la informacién de
Autorrecuperacion.

o Hacer clic en Aceptar.

o Hacer clic en el campo

Incluso con las caracteristicas de
recuperacion de documentos, la mejor
forma de asegurar no perder mucha
informaciodn si el ordenador se congela,
es guardar el trabajo regularmente.

Opcicnes de Excel X

Genersl ~
E Personalizar la forma en que se guardan los libros.

Farmulas

Revisién Guardar libros

Guardar OErdararchwos en formato: %I

Idioma Guardar informacién de Autorrecuperacion cada |10 2| minutes

Avanzadas Conservar la dltima versién autoguardada cuande se cierra sin guardar
Ubicacién de archive con Auterrecuperacién: C:\Users\Kayla Claypool\AppData\Roa

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso répide
Complementos

Centro de confianza

[J MNo mostrar la vista Backstage cuando se abran o guarden archives

Mostrar sitios adicionales para guardar, incluse si fuera necesario iniciar sesign.

[ Guardar en PC de forma predeterminada
Ubicacién predeterminada de archjvos locales “\Mac\Home\Documents

Ubicacién predeterminada de plantillas personales:

Excepciones de autorrecuperacién para: Libro.xdsx ~

[ Deshabilitar Auterrecuperacion dnicamente para este libro

Opciones de edicién sin conexidn para los archivos del servidor de administracién de docu

Guardar archivos desprotegidos en: i
(O La ubicacion de borradores del servidor en este equipo
® Caché de documentos de Office

Ubicacién de borradores del servidor: | \\MactHome\Documents\Borradores de Sh

Exan ¥
>

Q Cancelar
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Recuperar Versiones no Guardadas de un Libro de Trabajo

Si Autorrecuperacion estd activa en Excel, no es necesario hacer nada para que funcione. Cualquier versién
no guardada puede encontrarse en la vista Backstage.

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

De ser necesario, desplazarse a
la seccion Administrar libro.

Seleccionar una version
autoguardada del archivo en la
lista de archivos
autorrecuperados.

Tip: Si la versién que se
necesita recuperar no estd en
la lista reciente, hacer clic en el
boton Administrar libro y
seleccionar Recuperar libros
no guardados para versi la
versidn que se necesita se
encuentra ahi.

La version anterior del archivo
se abre y en la parte superior
se puede ver una notificacion
de que es una version
Autoguardada

Hacer clic en Restaurar.

Aparece una advertencia
indicando que la ultima version
sera sobrescrita.

Hacer clic en Aceptar.

Y el archivo se restaura a la version
anterior.

EHS- s D6-recuperar-un-documento - Excel 7 m - 0O X
INICIO  INSERTAR  DISERODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬁ
Calibri e . = E¢ |Genersl - [ Formato condicianal - #= Insertar - #
Ez- N K 5- A A = = B - $ - % oo [FDarformato comotabla~ @ Eliminar ~ Modit
odificar
Ee DA~ SESER %5 9 [7 Estilos de celda - & Formato .
Portapapeles & Fuente E] Alineacion 1] MNimero 1] Estilos Celdas bad
06-recuperar-un-documento - Excel ? - 0 %
Kayla Claypool = ‘i
Guardar como riueye emas pueaen nacer en este ioro. o
libro + Titulo 4
Etiguetas £
Imprimir ) ]
Categorfas £

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opcianes

.
@
Comprobar si hay
problemss -

Q

Administrar
versiones ~

Opciones de vista
de explorador

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo, tenga

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

Versiones

B Hoy, 0212 p. m. o

Opciones de vista de
exploradar

Elija qué pueden ver los usuarios
cuanda este libro se vea en la Web.

Fechas relacionadas
Ultima modificacion H
Fecha de creacién 1

Ultima impresién

Personas relacionadas
Autor

Ultima madificacién realizada g

Documentos relacionados
EE Abrir ubicacién de archivos

Mostrar todas las propiedades

=] = Libro.xdsb: 21/05/2018 02:12 p. m. {versién autoguardada) [solo lectura] - Excel ? H - 0O X
INICIO | INSERTAR  DISEMODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypool ~ ﬂ
S M Calibri -ha -] = E¢ |Genersl - [ Formato condicianal - &= Insertar - #
beger B - N K 5- A& $ - 9 oo 7 Darformate como tabla - ;jshmmar * | ioear
oW . b-aA- SESIR %5 94 [/ Estilos de celda - [ Formato ~ .
Portapapeles Fuente 5 Alineadén & Nimero & ilos Celdas -~
| VERSION AUTOGUARDADA Existe una versién mas reciente. Restaurar »
o078 - fe v
A B D E F G -
1 Agente Vent
4 Microsoft Excel x
2 lona Ford
3 |Paul Tron | Vaasebrescribir la ltima versién guardada con la versién selecdionada,
4 Camile Orne :
5 Kerry Oki Cancelar
r
& Pepe Roni 3,500 26
7 |Total 60,920 4,57
g
g
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1
12
13 -
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Proteger con Contrasena

Cuando se agrega una contraseiia a un libro de trabajo, solo usuarios autorizados que conozcan la

contrasefia podran verlo o modificarlo.

Agregar Proteccion con Contraseia

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Guardar como.

Hacer clic en Examinar.

BH S E

D6-recuperar-un-documento - Excel

T E - O X

©

Informacion

Guardar como

Nuevo

Abrir & OneDrive de Kayla Claypool

Guardar =
E:I Equipo
By

Guardar como 2
Imprimir

+ Agregar un sitio

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

E;I Equipo
Carpeta actual

Escritorio

Carpetas recientes
Escritorio

Mis documentos

Examinar

&

INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Kayla Claypaol ~ ﬂ
H# Calibri 14 «| == _ B¢ |Genersl - [z Formato condicional &= Insertar - #
- N K S- A A = - $ - % o0 [FDarformato comotabla = g Eliminar - Modifiear
.o H DA~ SESAR % 9 (L7 Estilos de celda~ & Formato .
Portapapeles Fuente I Alineacién I Mimero I Estilos Celdas ~
07-proteger-con-contrasena - Excel 72 - 0O x

Kayla Claypool - ‘2
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Hacer clic en Herramientas.

Seleccionar Opciones
generales.

Escribir una contrasefna en los
cuadros de texto como se
desee.

e Contraseiia de apertura:
Ingresar una contrasena
aqui para requerir a los
usuarios que ingresen una
contrasefia para ver el libro
de trabajo. Esta contrasefia
estd encriptada lo que la
vuelve mas segura.

e Contraseia de escritura:

Ingresar una contrasefia aqui

para solicitar a los usuarios

ingresar una contrasefia para
guardar los cambios del libro

de trabajo. Esta contrasefia
no esta encriptada.

Es posible ingresar solo una o
ambas contrasefias,
dependiendo del tipo de

proteccion que se desea para el

libro de trabajo. Las
contrasefias distinguen entre
mayusculas y minusculas.

Tip: Seleccionar la casilla Crear

siempre una copia de
seguridad para guardar una

copia sin contrasefia en caso de

olvido.

Hacer clic en Aceptar.

Imprimir

Compartir

Expartar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Guardar como

" I <« Usuarios > Kayla Claypool > Escritorio v 0

Buscar en Escritorio

Nombre de archivo: | MR R R

Tipo: |Libro de Excel
Autores:  Administrator

[ Guardar miniatura

~ Examinar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

o Hemamientas =| | Guardar

Cancelar

£i

Conectar a unidad de red...

+ Agregar un sitio

Opciones web...
Opciones generales...
Comprimir imagenes...

Opciones generales

[] Crear siempre una copia de sequridad
Uso compartido de archivos
e

Contrasefia de apertura;  ewes

Contrasefia de gscritura:

0

[] se recomienda salo lectura

Cancelar

@
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0 Ingresar la contrasefia
nuevamente.

Tip: Escribir una contrasefa
segura que no pueda ser
adivinada por otros usuarios
facilmente y asegurarse de
escribir la contrasefia en un
lugar seguro.

o Hacer clic en Aceptar.

El libro de trabajo ahora estd
protegido. Para cambiar o eliminar una
contrasenfia, repetir los pasos de
proteccion del libro y cambiar o
eliminar la contrasefia en el cuadro de
didlogo Opciones generales.

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Mombre de archive:

Guardar como

x
'
4 M « Usuarios > Kayls Claypool » Escritorio v B | Buscaren Escritorio »
v
Tipo: | Libro de Excel W
Autores:  Administratar Etiquetas: Agregar una etiqueta
[[] Guardar miniatura
r | [ Guardar Cancelar
Confirmar contrasefia T x
cientes
Vuelva a escribir la contrasefia para proceder.
SETTTy ro
cumentos

Precaucion: Si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias y de los nombres de los libros y de las
hojas correspondientes en un lugar segura, (Recuerde
que las contrasefias distinguen entre mayusculas y

mintseulas.)
Aceptar Cancelar
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