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Inicio

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

Este mdédulo facilita el comienzo del uso de Excel. Se
aprendera como crear un nuevo libro de trabajo, navegar
una hoja de calculo y guardar el trabajo para que no se
pierda.

Objetivos

Entender la Pantalla de Excel

Crear Libros de Trabajo

Navegar Hojas de Calculo

Abrir un Libro de Trabajo

Guardar Libros de Trabajo
Autorrecuperacion

La Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Imprimir

Compartir un Libro de Trabajo

Ayuda

Cerrar y Salir
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Entender la Pantalla de Excel

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

Librol - Excel g — O
Archive [ELTEGE Insertar BLliseﬁo de pagina Formulas Datos  Revisar \ﬁa Q Inl:licar...ct{ayla Cla... ,Q,_Compartir
"“‘D % Calibri e - == = % General = Formato condicional = E‘“Inser‘car < i
Pegar g~ N K S - A a4 = % =E-~- § - 9% oo [¥parformato comotabla~ 2% Eliminar ~ Modificar
- ~ - DA - 3= & %0 30 [27 Estilos de celda ~ ¥ Formato ~ -
Portapapeles Fuente P Alineacion a Ndmero P Estilos Celdas ~
- fe v
A . B . C | | E . F | G [~
1 |
2 —
3 —
4 |
5 |
6 —
? —
8 |
9 —
10
1
12
13
14 -
Hojal | Hojaz | Hoja3 | @ 1 »
Lista H o -——F——+ 100%
o Barra de titulo: Muestra el nombre del o Opciones de ventana: Aqui se puede
archivo actual. cambiar qué tanto se muestra de la cinta
de opciones, minimizar, maximizar,
restaurar la ventana o cerrar Excel.
e Barra de herramientas de acceso rapido: Q La cinta de opciones: Aqui se encontraran
Es una manera rapida de acceder a las las opciones necesarias para crear una hoja
funciones mas utilizadas. de célculo. Las opciones estdn agrupadas

en pestafias.
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Librol - Excel [zl — O
Archivo [LIEEM Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Rewvisar  Vista @ Indicar... Kayla Cla... ,Q'_Cm'npartir
C TR S Calibri -4 L == = % General - %Formatocondicional' E‘“Ins = #H
peglaﬁ Ejy~- N K 5- A A = E — - % - % wo [ Darformato comot = Eli Modificar
- - - A =3= H- b GBtiIos de celda - iilFormatov -
Portapa a Fuente X Alineacion L Mdmero Estilos Celdas -~
- § A v
A B C E F G -
1_
2_
3_
4_
5_
6_
?_
8_
g_
10|
11
12
13 ]
14 -
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | EI-:) 4 3
Listo FH ] -——F—+ 100%

El Campo Indicar: Permite encontrar un
comando al escribirlo. De este modo se
puede omitir la busqueda de un comando a
través de las pestanas.

Informacion de la Cuenta de Usuario en
Microsoft: Cuando se inicia sesidon con una
cuenta de Microsoft, el nombre de usuario
aparece aqui.

@

H

Encabezados de Fila/Columna: Las
columnas estan etiquetadas con letras y las
filas estan etiquetadas con nimeros. De
este modo, cada celda tiene un nombre.

Cuadro de Nombres: Muestra cual celda
esta seleccionada actualmente.
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Librol - Excel [zl — O

Archivo LM [nsertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Rewvisar  Vista @ Indicar... Kayla Cla... ,Q'_Cm'npartir
C T & Calibri -4 - == = % General - %Formatocondicional' E‘“Inser’car < #H
Peglg g~ N K S- A A = E = - % -~ 9% wo [ Darformato comotabla~  ZX Eliminar - Modificar
- ~ - - A =3= H- b GBtiIos de celda - iilFormatov -

Portapapeles Fuente X Alineacion o Mam Estilos Celdas -~

- § A v
A | B | C [ D [ E [ F | G | [~

1

2 |

3 |

4|

3 |

g o

7

8 |

9 |

10|

1

12|

13 |

w @ -
‘ Hojal ‘ Hoja2 Hoja3 | EI-:) |< 3

Listo FH B j-——F—+ 100%

0 Barra de formulas: Muestra la informacion o Barras de desplazamiento: Utilizar las
introducida en la celda seleccionada. barras de desplazamiento para moverse
hacia arriba y hacia abajo, a la izquierda y a
la derecha en una hoja de célculo.

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

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

12



Crear Libros de Trabajo

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

Crear un Libro de Trabajo en Blanco

Por lo general se crean libros de trabajo desde cero.

o Hacer clic en la pestafia Bl
. Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... Compartir
Archivo. — . . Eutes
General %) Formato condicional Insertar #
. % 000 Dar formato comao tabla Eliminar Modificar
o Hacer clic en Nuevo. » w3 S oo |
. R Portapapeles & Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas ~
o Seleccionar Libro en blanco.
Atajo: Presionar Ctrl + U para crear et 7 - O x

Kayla Claypool

rapido un libro de trabajo en blanco.

. . Nuevo
Un libro de trabajo nuevo se creay se 0
puede comenzar a ingresar
Buscar plantillas en linea pel

informacion.

Busquedas sugeridas: Empresa  Personal  Presupuestos  Pequefias empresas  Listas

Calculadora  Registros

A B C
1
T ©
3
; Realizar un
6 recorrido
i
Libro en blanco Bienvenido a Excel

Cuenta

Opcianes

Feedback

© 2018 CustomGuide, Inc. 13



Crear un Libro de Trabajo Desde una Plantilla

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

Librol - Excel

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Archivo [MIUSGE Insertar Férmulas Datos Revisar Vista

Disefio de pagina Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

X |Calibri -la . = E¢ |Genersl - [ Formato condicional - #= Insertar - #
. Em- N K S- A A E- $- 9% m [Foarfomatocomotabla [ Eiiminar -
e Hacer clic en Nuevo. - . n-a- B W8 P estiosdeceldar Bomato |
Portapapeles = Fuente ] Alineacion Ir} Mimero 1F] Estilos Celdas -~
e Es posible encontrar la plantilla
deseada al:
Libro1 - Excel 7 = (]} X

e Buscar el tipo de plantilla

C)

Kayla Claypool

-

requerido, usando palabras
clave descriptivas como
“calendario” o “factura”.

Informacién

Nuevo

Nuevo

Abrir pel
e Hacer clicen una bl’lquEda Guardar Mierrstmes corine Erpee  (eoerel  Berocsne  Ferrebme—rmes (e o
sugerida ubicada debajo del " Soveien T
campo de busqueda. -
Imprimir
e Seleccionar la plantilla e A 8 <
reap o S —
deseada, si ya aparece enla T 2 >
Y] 3
pagina. Jbicar . .
o . Realizar un
Seleccionar un estilo de Cetar © recorrido

Excel creara un libro de trabajo nuevo,
basado en la plantilla seleccionada.

Libro en blanco Bienvenido a Excel

plantilla.

Cuenta
Opciones

Feedback Mensual

Pracunnactn

da la nnivarcidad -

Librol - Excel k4 = m] x

Informacion

Kayla Claypool

-

Nuevo

Nuevo
3 Inicie presupuesto P
Abrir
Guardar “| Categoria =
Guardar como S Presupuestos 51
Empresa 23
e I
" om - Gréficos 8
Compartir e — e Gastos i
o 3 —
T —— 3 Calculadora 15
Export
s Personal 15
Publicar Presupuesto de gastos o Familia 14
Administracién doméstica 12
[«
S Industria 12
Orientacidn 12
Cuenta Educacién 9
Mensual 9
Opciones
Alumno 8
Feedback | Dinere 8 -

14



o Hacer clic en Crear.

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

©

Informacion
Nueva
Abrir
Guardar
Guardar ¢
Imprimir

Compartir

Cuenta
Opciones

Feedback

Presupuesto pas gastos

Presupuesto de gastos

Proporcionado por: - Microsoft Corporation

La plantilla de presupuesto de gastos sencillo le
permite comparar los gastos previstos segiin el
presupuesto y los gastos reales. Personalicela
agregando o eliminando filas o columnas en las
tablas o madificando los encabezados. Las barras
de datos y los graficos de barras facilitan la
visualizacién de los datos.

Tamafio de descarga: 43 KB

] 0

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Navegar Hojas de Calculo

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

Seleccionar una Celda

o Seleccionar una sola celda ° 0 navegar-hjas-de-calcul - Bce
usandO' Archivo [BUSEM Insertar  Disefio de pgina  Férmulas Datos Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
: kh ,& Calibri a4 - = General - %Formato condicional ~ Z - AY p
, . D BB~ NKSsS- AaA = $ - 9 o000 [7Darformato comotabla~ [ - z
e El ratén: Hacer clicen W e @ n [ Estilos de celda- o Sy
Cua|C|Uier CE|da con eI Portapapeles T Fuente [ Alineacién G MNimero & Estilos Editar ~
puntero de cruz. - . o] Bl -
A B c D E F G -
e FEl teclado: Mueve el 1 Fecha Agente Oficina  Excursién Precio Paguetes Total
2 ene2 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
puntero de celdas usando 3 lene3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
las fechas de teclado. 4 |ene 3 1P on Paris Meéxico DF 4,500 4 18,000
5 ene3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
6 ened Kerry Oki Minneapolis Meéxico DF 4,500 2 9,000
Para indicar la ubicacion en una hoja 7 lenes Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
4 8 |ene8 Camille Orne Paris Paris 5,500 6 33,000
de caIcqu, EXCG' muestra |05 9 ene8 Paul Tron Paris México DF 4,500 7 31,500
encabezados de filas, identificados por 10 ene 9 Kerry Oki  Minneapolis Paris 5,500 4 22,000
, . . 11 ene 10 Camille Orne Paris Beijing 7,000 2 14,000
numeros, en la parte izquierda de la 12 lene 10 PaulTron  Paris Paris 5,500 2 11,000
hoja y los encabezados de las 13 ene 11 Paul Tron  Paris Beijing 7,000 3 21,000
. i’ 14 ene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 14,000 | .~
columnas, identificados por letras, en o ventss [ ® . .
la parte superior de la misma. Cada uisto E m - [ + 100%

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

16



Saltar a una Celda

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

Hacer clic en el Cuadro de

03-navegar-hajas-de-calculo -

Excel

Archivo [II<tM |nsertar Disefio de pégina Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla... P+ Compartir
nombres. =
3(; Calibri |14 - General - % Formato condicional = z - AY p
o . . D B~ N K S- A A $ - % ow [ Darformato comotabla~ ¥ - k4
e Escribir la referencia de la PO e 1. H-a- W% D estiosdeceda . Ordenary Buscary
celda a |a que se desea ir. Portapapeles & Fuente G Alineacién @ Ndimero Estilos Editar ~
E9 m I ene 3 v
Por ejemplo, si se quiereira la N -z =& e | ¢ | & |F
celda D4' se teclea D4. 1 Fecha Agente Oficina  Excursién Precio Pagquetes Total
2 ene2 Kerry Oki Minneapolis Paris 5,500 3 16,500
e Presionar Enter. 3 ene3 Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
4 |ene 3 _PauITron Paris México DF 4,500 4 18,000
5 _ ene 3 Nena Moran Torreon Beijing 7,000 3 21,000
6 ened Kerry Oki Minneapolis México DF 4,500 2 9,000
7 eneb Robin Banks Minneapolis Las Vegas 3,500 2 7,000
8 ene8 Camille Orne Paris Paris 5,500 6 33,000
9 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 | .
3 Ventas ® [l v
Listo ii3] m - 1 + 100%:

El Cuadro de Dialogo Ir a

El Cuadro de Dialogo Ir a puede ser muy util cuando las hojas de célculo se vuelven extensas. Aqui se
muestra como usarlo:

03-navegar-hojas-de-calculo - Excel

Hacer clic en el botén Buscar y

Archivo [ELISGM |nsertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla...

£ Compartir

SEIeCCIonar en Ia peStana o X, Calibri |14 - = % General - %Formatocondlclonal' Z < p
|niCiO. Peg Ba- N K s- A A = B - $- 9% o [JDarformato comotabla~ 4] - A
Ty - DA == B B8 I stilos de celda~ el
o Hacer C“C en Ir a. Portapapeles Fuente ] Alineacién m Nimero Estilos O Buscar. ”~
E9 FA 4500 ab  Reemplazar... i
e Ingresar o seleccionar la R 5 . 5 . 0 e .
T T T [ a Especial... 4
referencia de la celda a la que 1 Fecha Agente  Oficina Excursién Precio  Pac '
. 2 ene2 Kerry Oki N lra ? X |00 -
se desea Ir. 3 ene3 Kerry Oki M ira: 00 Comenterios
2 bl ene 3 Paul Tron pl [sase 00 Formato condicional
o Hacer clic en Aceptar. 5 ene3 Nena Moran T 00 cunm'_"’ti;
6 bl ene 4 KEFW Oki N 00 Validacién de datos
. . . 7 enes Robin Banks N 00 by Seleccionar objetos
Atajo: Presiona Ctrl + | para abrir el 8 enes Camille Orne P o |5 Pemelsesceccn.
cuadro de didlogo Ir a. o [ene 8 PaulTron AL joo] 7 31,500
10 ene 9 Kerry Oki e 00 4 22,000
11 ene 10 Camille Or 00 2 14,000
Excel salta a la celda indicada. 2 ene10  PaulTron P LE%% anesir | o 2 11,000
13 ene 11 Paul Tron  Paris Beijirb 7,000 3 21,000
14 ene 14 Paul Tron Paris Beijin 7,000 2 14,000 | -~
» Ventas ® [l v
Listo HH o - 1 + 100%:

© 2018 CustomGuide, Inc. 17



Atajos de Navegacion

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

{ o Enter Una fila abajo.

T o Shift + Enter Una fila arriba.

— o Tab Una columna a la derecha.

< o Shift + Tab Una celda a la izquierda.

Inicio A la columna A en la fila actual.

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

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

Av Pag Bajar una pantalla.

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

la direccidn de una celda especifica.

18



Abrir un Libro de Trabajo

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

Abrir un Libro de Trabajo

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

“ Hacer C|IC en |a pestana 04-abrir-un-libro-de-trabajo - Excel
. Archivo LUl Insertar Disefio de pdgina  Férmulas Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... ‘Q Compartir
Archivo.
Formato condicional Insertar el
£ Dar formate como tabla Eliminar
. . oy Editar
e Seleccionar Abrir. . P Fomato |

Portapapeles Fuente Alineacién Namero Estilos Celdas ~

Atajo: Presiona Ctrl + A para
mostrar rapidamente la
pestaia Abrir de la vista

BaCkStage' @ 04-abrir-un-libro-de-trabajo - Excel ? - O x
. . . s Kayla Claypool
o Seleccionar la ubicacién donde .
el archivo esta guardado. Informacién Abrir

MNuevo

Abrir @ Recientes H oy
. . . === Bon Vi
e Reciente: Archivos recientes & B oo

Escritorio

Se puede seleccionar desde:

05/06/2015 11:59 a. m.
:.4,.. Compartidos conmigo

en los que se ha trabajado. . AN jif) Clientes 0570672015 11:27 2. m.
scritorio
A - - Proveedores 27 a.m

e OneDrive: La nube de b LY g;gg;;; Fersonal "'3. it TS e m:

almacenamiento de T _ >

Microsoft. Bxporar L e

. Cerrar + Agregar un sitio

e Este PC: Buscar archivos en

el equipo local. Chenta Examinar

Opciones

e Examinar: Abre un cuadro
de didlogo donde es posible
buscar a través las carpetas
del equipo, dispositivos, y
redes compartidas.

Recupera libros no guardados

© 2018 CustomGuide, Inc. 19



Seleccionar el archivo que se @ el r - O x
desea abrir. Kayt Claypoo

. Abnr X
. . Informacién
Hacer clic en Abrir. & v 4 Etecqupo > Esritorio > v O | Bussren Excrorio o
Nueva
Organizar »  Nueva carpeta =~ m @
Abi
" o ~ [ Este equipe - -
L1 L1l L1
Guardar > b Descargas - ™ —t=
>[5 Documentos 0
Guardar como 5 [ Escritorio
Imprimir ? ) Imdgenes Cartera de Clientes Excursiones Bon
> D Misica Clientes Voyage
Compartir > B Videos pr— )
> ‘i Disco local (C:) - -
Exportar
Cerrar
Gastos de Practica
Exposicion
v v

Cuenta

Nombre de archivo: Todos los archivos de Excel
(s ©

@ Practica.)é 08/06 12:13 p. m.

Opciones
Cancelar

Abrir un Formato de Archivo Diferente

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

6 Hacer clic en la pestaﬁa 4-abrir-un-libro-de-trabajo - Excel

. Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... 2 Compartir
Archivo. ;
o General Formato condicional Insertar s
N K 5 A A $ % 000 Dar formato como tabla Eliminar
1 H o Editar
e Hacer clic en Abrir. A M P B, -

it -
e Seleccionar la ubicacidn donde
estd guardado el archivo.

Portapapeles = Fuente Alineacién Mamero Estilos Celdas ~

04-abrir-un-libro-de-trabajo - Excel ? = O X

Kayla Claypool

Informacion Ab ri I

Nuevo

Abrir @ Recientes

. BonVoyage..  4556/201511:59 2. m.
Gua .. Escritorio

Compartidos conmigo .
2 L P 9 Clientes

05/06/2015 11:27 a. m.
Escritorio

Guardar como

Hoy
| o Proveedores
mprimir r. OneDrive: Personal " 05/06/2015 11:27 a. m.

kaylaclaypool@

Compartir
El:l Este PC
Exportar =
Cerrar + Agregar un sitio
Examinar

Cuenta

Opcionas

Recupera libros no guardados
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98 @ ©

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

Seleccionar el archivo que se
desea abrir.

Hacer clic en Abrir.

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

©

04-abrir-un-libro-de-trabajo - Excel

g = ] x

Kayla Claypool

Abrir X =
Infarmacian
“« ~ 4 [ > Esteequipo » Escritorio » v & Buscar en Escritorio »
Nueva
Organizar * MNueva carpeta hd |
Todos los archives
Abrir v [ Este equipo ~ Todos los archivos de Excel ~
D Archivos de Excel
P » b Descargas Todas las paginas web
> [5 Decumentos Archivos XML
Archivos de texto
Guardar camo > [ Escriterio Todos los arigenes de datos
- Bases de dates de Access
| » [ Imagenes Cartera de Archivos de Query
mprimir > J, Musica Clientes Archivos dBase
vid Macros de Microsoft Excel 4.0
Compartir > Videos - s | Libros de Microsoft Excel 4.0
- - .
Disco local (C:) Hojas de calculo
Areas de trabajo
Exporay Plantilas
Complementos
Publicar Barras de herramientas
Gastos de Practic archivos SYLK
) Exposicion Farmato para intercambio de dato:
Cerrar v Copias de seguridad
Hoja de calculo de OpenDocumen
Nombre de archivo: & Todos los archivos de Excel |
Cuenta .
Herramientas = Abrir |+ Cancelar
Comentarios
Opciones Recupera libros no guardados v
¥
(4-abrir-un-libro-de-trabajo - Excel ? = O X

©

Informacién
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Publicar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Kayla Claypool

Abrir x =
&« v 4 B » Esteequipo > Escritorio » <] Buscar en Escritorio P
Organizar + Nueva carpeta =~ ™ & p
v [ Este equipo " -
» b Descargas -
> [& Documentos
I Excritorio = ar
» [l Imagenes Cartera de Excursiones Bon Kilometraje
> b Musica Clientes Voyage
» @ Videos -
‘i Disco local (C)
-- - -
Gastos de Practica Propuesta de
Exposicion Excursion
~ v
Nombre de archivo: | Kilometraje Todes los archivos ~
Herramientas = [+ Cancelar
Recupera libro ardados -

© 2018 Custo
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Tipos de Archivos Abiertos Cominmente en Excel

Tipos Comunes de

Archivos

Tipo de Archivo

Descripcion

Todos los archivos

Todos los
documentos de
Excel

Todas las paginas
web

Archivos de texto

Todos los origenes
de datos

Plantillas

(Todos)

Xls y similares

.html and similares

xty .csv

(Varia)

Xty similares

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

Muestra los libros de trabajo de Excel, plantillas y archivos
habilitados con macros.

Muestra paginas web, incluye archivos de apoyo tales
como imagenes.

Muestra archivos de texto delimitados por comasy
tabulaciones, usados frecuentemente para importar y
exportar informacion.

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

Muestra archivos de plantillas de Excel.
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Guardar Libros de Trabajo

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

Guardar un Libro de Trabajo

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

Hacer clic en el botdn Guardar.

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

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

Seleccionar donde se desea
guardar el archivo:

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

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

e Este PC: Guardar en el
almacenamiento local del
equipo.

e Examinar: Se abre un cuadro
de didlogo donde es posible
buscar a través de las
carpetas del equipo,
unidades y redes
compartidas.

Escribir un nombre de archivo.

Hacer clic en Guardar.

i Libro1 - Excel

[L[<l:W Insertar Disefio de pagina  Formulas  Datos

Revisar

Vista Q Indicar...

Kayla Cla... 2 Compartir

‘_d X |calibri - 14A - S General  ~| [ Formato condicional - §==|nsartar - #
o Bay - N K 5~ A& == $ - % oo [ Dar formato como tabla - gE\lmlnar (W=l
Do |(H. OD-p- E3= B~ w8 [[77 Estilos de celda~ [ Formato - °
Portapapeles Fuente LM Alineacién  Ndmero ] Estilos Celdas ~
- A v

A B C D E F G -

1 |Primero

2

B

4

5

6

7

8

9

10

1

12

13

14 -

Hojal @ 4 3

EH -——F—+ 1w0%

©

Informacion

Guardar como
@ Recientes

&

Nuevo

Abrir

Guardar
OneDrive - CustomGuide

Guardar como kayla@customguide.com

Imprimir @ Sitios: CustomGuide
kayla@ customguide.com

Compartir

Expor T Esterc

Publicar o= Agregar unsitio

Cerrar

Examinar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Libral -

Excel

? = [m] X
Kayla Claypool

OneDrive - CustomGuide
Mi libro de trabajo |
-
Libro de Excel [*xlsx) -

E24 Guardar
Més opciones...

Nombre T Fecha de modificacién

Archivo de RH  07/02/2017 10:26 a. m.

Archivos del... 10/02/2017 01:53 p. m.
Attachments 09/03/2017 1228 p. m.
Documentos 16/06/2017 03:33 p. m.
Forms 14/03/2016 09:04 a. m.
Materiales d...  10/02/2017 10:48 a. m.

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Guardar Progreso

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

cuando.

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

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

Hacer clic en el botdn Guardar.

Mi libro de trabajo - Excel

Ak Insertar  Diseiio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ©} Compartir
1_ X |calibri -la . = General - [FZ Formato condicional - #= Insertar ~ m
peg Fa - N K 5+ AxA $ ~ 9 000 [ Dar formato como tabla~ g Eliminar Modifiear
.o E. DA~ b 4 [ Estilos de celda - [ Formato - o
Portapapeles & Fuente M Alineacién [F] Mimero [F] Estilos. Celdas -~
- fe | Cambios v

A B C D E F G -

1 |Primero Cambios !

2 al

3 —

4,

5 —

6,

7_

8,

9_

10|

11

12|

13|

14 -

Hojal ®

#H 25 f -——

b
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Guardar como un Nuevo Archivo y/o Ubicacion

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

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

Hacer clic en Guardar como.

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

Escribir un Nombre de archivo.

Hacer clic en Guardar.

Mi libro de trabajo - Excel

9 compartir

&= Insertar - #%

X Eliminar ~

Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla...

FEZ) Formato condicional -
«~ % ~ 9 o [ Darformato como tabla -

General

= = Madificar
E3= & %5 4 [ Estilos de celda - [ Formato - o
Portapapeles & Fuente [F] Alineacién IF} Nimero IF} Estilos Celdas -~
Mi libro de trabajo - Excel ? - o x

Kayla Claypool
Py

Informacién

Guardar como
@ Recientes

OneDrive - CustomGuide
kayla@customguide.com

Nuevo
OneDrive - CustomGuide

Abrir Mi hoja de calculo

Libro de Excel (*.xlsx) - Es' Guardar

Més opciones...

ardar

&

Guardar como

@ s

Compartir

e f

MNombre 7 Fecha de modificacion

Sitios: CustomGuide
kayla@customguide.com

Archivode RH  07/02/2017 10:26 a. m.

Este PC

Archivos del...  10/02/2017 01:53 p. m.

Publicar Agregar un sitio
+ greg Attachments 09/03/2017 12:28 p. m.
Cerrar
Examinar Documentos 16/06/2017 03:33 p. m.
Cuenta Forms 14/03/2016 09:04 a. m.
Comentarios Materiales d...  10/02/2017 10:48a. m.
Opciones - L e T
¥
Mi libro de trabajo - Excel H 7 = m] X
pool
Guardar como X
&« « 4 [l > Esteequipo > v B Buscar en Escritoria 2
Organizar » Nueva carpeta f= - 0
I Este equipo ~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tam
[ Escritorio Archivos . Carpeta de archivos
B Documentos Organizacion Carpeta de archivos b
Ventas . Carpeta de archivas 3
- Descargas
B Videos
D Musica
=] Imagenes
‘i Disco local (C1)
= @Dev SourceFil w ¢ 5
Nombre de archivo: | Nuevo libro de trabajo 6 ~
Tipo: | Libro de Excel ~
Autores: Kayla Claypool Etiquetas: Agregar una etiqueta
[A Guardar miniatura
A Ocultar carpetas Herramientas Cancelar

o -
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Guardar en Formatos de Archivo Diferentes

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

a Hacer Clic en |a pestaﬁa Nuevo libro de trabajo - Excel
Archivo Michivo NI Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista @ Indicar.. KaylaCla.. & Compartir
: % Calibri -4 - = Ef |Genersl - | EEFormato condicional - &= Insertar - i
. Ez- N K S- A& ===E- $- %o [Fdarformatocomotabla~ & Eliminar - Modificar
e Hacer clic en Guardar como. W T la-A- le=|z |wux [ Estlos de celda- Bromator |y
Portapapeles & Fuente rl Alineacidn [F) Mimero [F] Estilos Celdas -~
e Hacer clic en la flecha de |a
lista Tipo.
Nuevo libro de trabajo - Excel ? - o %

El tipo de archivo @
predeterminado es un archivo
regular de Excel XLSX, pero se Infermacion Guardar como

puede elegir entre muchos R 9

Kayla Claypool

: 1‘ Documentos
@ Recientes

otros formatos de archivo Aot Nusva hoja de caleule
haciendo clic en esta flecha de Guardar ol i) i i
K F N OneDrive - CustomGuide |[Libro de Excel ("xdsx) -
la lista. Guardar como kayla@customguide.com Libro de Excel habilitado para macros (* xlsm)
i Libro binario de Excel (xish]
. Imprimir Sitios: CustomGuide Libro de Excel 97-2003 (".xls) odificacién
o SeleCC|0nar un formato de @ kayla@customguide.com CSV UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv)
Compartir Datos XML (“xml) h8:21 2. m.

archivo deseado.

Pagina web de un sclo archive (*.mht, ".mhtml)

Exportar EI:I Este PC Pégina web (*.htm, *.html)

1 Plantilla de Excel (*xltx)
e Hacer CI icen Guardar' Publicar + Agregar un sitio o Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xltm)

Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)

@z CSV (delimitado por comas) (*.csv)
EEmieD Texto Unicade (*.x)

Hoja de calculo XML 2003 (*.xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) {*.c5v)

DIF (formato de intercambic de datos) (*.dif)

Cuenta

Comentarios

Opciones
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Tipos de Archivos Comunmente Guardados en Excel

csv

Libro de
trabajo de
Excel

Libro de
trabajo de
Excel 97-
2003

Plantilla
de Excel
habilitado
con
Macros

Plantilla
de Excel

PDF

Pagina
Web

.CSV

Xlsx

Xls

Xlsm

Xltx

.pdf

.html

Descripcion

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

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

Archivos de Excel 2003 y anteriores.

Plantilla de Excel que contiene macros.

Archivos plantilla de Excel.

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

Una pagina web que es guardada como una carpeta y contiene archivos htm y
de apoyo, tales como imagenes.

© 2018 CustomGuide, Inc.

27



Autorrecuperacion

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

Recuperar un Libro de Trabajo

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

0 Reiniciar Microsoft Excel. w

Si un libro de trabajo sin Papelers de

reciclaje

guardar puede ser recuperado,
el encabezado Recuperados
aparecera a la izquierda.

e Hacer clic en Mostrar archivos
recuperados.

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

E Buscar plantillas en linea Fel Kayla CIaypOOI a
Xce kaylaclaypool@ A

Biisquedas sugeridas:  Empresa Cambiar de cuenta
Personal Listas Educacion

RECUperados Registros  Presupuestos

Industria

Excel recuperé archivos que quizd -
desee mantener.

E Mostrar archivos recuperados

: i ]
Recientes 2 ->
Hoy i Realizar
ibro de Trabajo 5 -
e e ; un recorrido

Libro de Trabajo

T = @] Libro en blanco Le damos la bienvenida a Excel

Practica
= Desktop

[ Abrir otros Libros

i
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Seleccionar el libro de trabajo
del panel Recuperacidon de
documentos.

La ultima version guardada
automaticamente del libro de
trabajo se abre.

Hacer clic en Cerrar.

Libro de Trabajo [Guardado por tiltima vez por el usuario] - Excel

Archivo MGUSGE Insertar

== X |Calibri ML

i BB~ NK S~ A A
Pegar .

_g ~ &y - A -
Portapapeles Fuente ]
Al T S

Recuperacion de docu...

Excel ha recuperado los siguientes
archivos. Guarde los que desee conservar,

Archivos disponibles
Practica.xlsx [Qriginal]

Versian creada la dltima ve...
08/06/2017 12:13 p. m.

Libro de Trabajo.xisx [Or...
Versidn creada la Gltima ve...
12/06/2017 12:24 p. m.

@ :Qué archivos desea guardar? u

Cerrar

Listo

Disefio de pagina

cal = [m]

Férmulas Datos Revisar Vista Y Indicar.. KaylaCla.. p+ Compartir
%‘ General - % Formato condicional = z - A
E - % - 9% oo '_—gDarformatocomotabla' ' ZY p
Ordenary  Buscary
® - w8 58 [ Estilos de celda - % iwme cfedanne
Alineacion G Nimero & Estilos Editar ~
Excursiones Bon Voyage W
A ] | c | D | E | Fl
1 Excursione_k Bon Voyage
2|
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
5 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7] Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
B_Tﬂkyﬂ 12,510 14,750 11,490 38,750
9 | Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1]
12|
13 |
14 =
B Resumen (O] ‘ 3
Pegar H m = i + 100%
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Configuracion de Autorrecuperacion

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

a Hacer clicen la pesta fia s Tl [(Er o i s e ] = Eed] H - O

. Insertar  Diseiio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
Archivo.

o
. . -
e Hacer clic en Opciones. -

General - %Formatocondlclonal' Z' A
zv

$ ~ % o DDarformato como tabla~ '
Ordenary  Buscary
E @ 8 [ Estilos de celda - ¢ - itrar~ seleccionar~
Portapapeles & Fuente ] Alineacién G Nimero & Estilos Editar ~
e Hacer clic en Guardar.
La configuracidn de

., Libro de Trabajo [Guardado per Gltima vez por el usuario] - Excel 7 = m] x

Autorrecuperacion se @ ‘
ayla Claypool

encuentra aqui. Primero,
asegurarse que estas casillas
estén marcadas.

Informacién | nfo rm a C i é m

Nuevo

Abrir

o Asegurarse de que Guardar

Guardar Proteger libro Propiedades -

informacion de j . t} Controle el tipo de cambios que los Tamafio :
L , Guardar como Iri‘;rzgver demds pueden hacer en este libro, Thulo

Autorrecuperauon cada esté ‘ Etiquetas

. ) . mprimir -
habilitada y ajustar el intervalo S

. Compartir = Inspeccionar libro -
de tlem po' I@ Antes de publicar este archivo, tenga FBChaS refacionadas

Exportar Comprobarsihay | en cuenta que contiene: Ultima modificacién J

de acceso a la impresora, nombre o R
. . . . Ultima impresion
intervalo de tiempo si la casilla

Contenido diffcil de leer para los Personas relacionadas

. . . roblemas ~ ropiedades del documento, ruta echa de creacién
Tip: No es posible ajustar el ot " T ST T Fecha d
del autor y ruta de acceso
absoluta
no esta seleccionada. e usuarios con discapacidades
2

Autor

. Opciones
e Hacer clic en Aceptar. r—‘j Administrar libro _
Proteger, desproteger y recuperar los Ultima medificacién realizada por
Administrar cambios no guardados:
libro ~ -
‘ »

Opcianes de Excel ? X
4| General - =
Personalizar la forma en que se guardan los libros.
od| QR
Revition Guardar libros
Porfy = A
Guardar Guardar archivos en formato: Libro de Excel
A Idioma Guardar informacién de Autoprecuperacién cada | § 2| minutos i
Avanzadas Conservar la Ultima versién auteguardada cuando se cierra sin guardar -
1 P I ta d . Ubicacidn de archivo con Autorrecuperacién: C\Users\Kayla ClaypoohAppDat
ersonalizar cinta de opciones
2 [ Mo mostrar |2 vista Backstage cuando se abran o guarden archives
N Barra de herramientas de acceso rapido Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar sesion.
1| Complementos ] Guardar en PC de forma predsterminada
4
1| Centro de confianza Ubicacién predeterminada de archivos locales C:\Users\Kayla ClaypoohDocum,
5
B Ubicacidn predeterminada de plantillas personales:
6| [ Mostrar advertencia de pérdida de datos cuando se editen archivos delimitados po
7 (.cov)
8 o -
4 Excepciones de autorrecuperacién para: | (g3 Libro1 -
9
10_ [ Deshabilitar Autorrecuperacion tnicamente para este libro
11 Opciones de edicidn sin conexién para los archivos del servidor de administracién de
12
= Guardar archivos desprotegidos en:(i
1 La ubicacion de berradores del servidor en este equipo A
14 q S <
List 222 BT - T ¥ T00%
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La Barra de Herramientas de Acceso Rapido

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

Agregar un Botdn a la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

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

0 Hacer C“C en el botén 07-la-barra-de-herramientas-de-acceso-rapido - Excel [Eal = u]

. P lizar barra de h ientas d spid Q@ Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
Personalizar la barra de o X (e | mee T P contons - A ) 0
herramientas de acceso D~k Abric  ormato comotobia= | 1= 2.

Pegar ~ v 4 Guardar los de celda - . Ofr?enary IBuscary
2t & = litrar~  seleccionar~
rapldo' Portapapeles & Fuf Enviar por correo electrénico Estilos Editar A
Sel . d %5 i Impresién répida I
o eleccionar un comanado pa ra Vista previa de impresion € Imprimir
A ) F G -
Ortografia 1
agregar. 1 [Excursiones e |
z o, +  Rehacer
El comando es agregado a la Barra de j :"E‘_‘“'““ Orden ascendente Tﬂglsao
. . eljing Orden descendent :
Herramientas de Acceso Rapido. 5 |Las Vegas S 100,830
Medo mouse/técti
6 México DF Vs comandos 65,060
7 |Paris Mastrar debajo de la cinta de opciones 98,725
8 Tokyo R e e 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
13
14 -
» Resumen [©)] [l v
Listo ] 0 - 1 +  100%
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Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Si el comando que se desea agregar a la Barra de herramientas de acceso rapido no esta en la lista, es
posible seleccionar Mas comandos para encontrarlo.

Hacer clic en el botdn

. Archive MG Personalizar barra de herramientas de acceso r3 @ Indicar.. Kayla Cla.. QC:ompartlr
Personalizar la barra de
oy X Calibri Nuevo rmato condicional ~ > - AY p
herramientas de acceso O Ez- N K |  Abir r formato comotabla~ | [B]+ 2
Pegar Ordenary  Buscary
r/ id . e & v Guardar tilos de celda~ % Himene sdmtErne
apido. Portapapeles & Fu Enviar por correo electrénico Estilos Editar ~
Impresién rapida
. - Al - v
€) HacerdicenMas comandos. N e———
. +F Ortografia E F . G =
e Seleccionar el comando que se |t [Excursionestic
2
- v Rehacer
desea agregar. 3 |Excursion Total
— Orden ascendente
4 |Beijing 19,540
. - Orden descendente L
o Hacer clic en Agregar. 5 |Las Vegas e 100,830
6 |México D : 65,060
. e Mas comandos...
o Hacer clic en Aceptar. 7 |Paris 98,725
— Maostrar debajo de |z cinta de opciones
8 |Tokyo - oo o 38,750
9 | Total 108,330 96,260 118,315 322,905
El comando es agregado a la Barra de 10
. 7.
Herramientas de Acceso Rapido. u
12
13
14 -
3 Resumen @ « 0
Listo k=l MO - 1 +  100%
Opciones de Excel ? X
Geners| E.BIE Personalice |a barra de herramientas de acceso rapido.
Férmulas
Comandos disponibles en: (@ Personalizar barra de herramientay
Revision 5
Cemandos mas utilizados o Para todos los decumentos (preg
Guardar
Idioma [, Configurar pagina - I Guardar
o Copiar € Deshacer
fvanzadas & Copiar formato ‘? Reha:er'
Personalizar cinta de opciones % Cortar '5 Impresién rapida -
. o Wil Crear grifico U9 Enviar por correo electronicol
Barra de herramientas de acceso rapido
€ Deshacer |»
Complementos A" Disminuir tamafio de fuente
Centro g ; & i Eliminar celdas...
entro de confianza o]
X Eliminar columnas de hoja _regar>>
EX  Eliminar filas de hoja -
{9 Enviar por carreo electrénico << Quitar
[ Establecer area de impresion
[ Formas 3
Formato condicienal 2
Fuente
B Guardar

I Guardar como

[ Mastrar |z barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones

Personalizaciones: | Restablecer

Importar o &

4 3

9. Aceptar Cancelar
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Eliminar un Boton de la Barra de Herramientas de Acceso Rapido

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

0 Hacer clic derecho en el botén
que se desea eliminar.

e Seleccionar Eliminar de la
barra de herramientas de
acceso rapido.

El comando es eliminado de la barra de
herramientas de acceso rdpido.

H - gl

Eliminar de |a barra de herramientas de acceso rapido

Archivo [hl«lsMl Insertar
o % | [calibr ¥ Personalizar barra de herramientas de acceso rapida...
D EB- N K S - ‘ Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones p
PO ¢ i . A Personslizaracinta de opciones.. sei‘:zf:;:r,
Portapapeles = Fuente Contraer la cinta de opciones ar ~
Al . e Excursiones Bon VYoyage .
A B © D E G -

1 |Excursiones I_knn Voyage

2 -

3 |Excursién Ene Feb Mar Total

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

s |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830

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

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

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

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

10|

11_

12|

15_

14 -

» Resumen (O] ] v

Listo HH +  100%
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Imprimir

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

Previsualizar e Imprimir una Hoja de Calculo

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

a Hacer clic en la pestafia 0g-imprimir - Bxcel
. Insertar  Diseiio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
ArCtho. X% Calibri 14 - = General - %Formato:ondi:ional' E‘“Insertar A %
. . . - NK S- A a = $ - % oo [ZFDarformato comotabla~ & Eliminar ~ N —
e Seleccionar Imprimir. » e . %A &= (% B0 | Dotkedectr s rormotoe |
- . . , Portapapeles Fuente [ Alineacién W Namero Estilos Celdas ~
La pestafia Imprimir es donde
se encuentra la vista previa de
impresion. o ——— 5 - @

Kayla Claypool

o Hacer clic en Imprimir. .
Infarmacian | m pr| mir

Atajo: Presionar Ctrl + P. para imprimir i = z= EIE
-~ hoi slcul e =
rapidamente una hoja de calculo. .
mprimir
Guardar
Guardar como Impresora
i Brother MFC-J470DW .
HuLHILT Listo Tk el grafioo
T Propiedades de impresora
Exportar Configuracion -
Irnprimir hojas activas . I I
Cerrar Imprime solo las hojas a...
Paginas: 7l a s
Cuenta = Intercaladas .
BB s as o
Onei
s D Orientacién vertical -

Tamafio de pagina persa.. ~

i = a1 |der v i E

Personalizado -
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Especificar Opciones de Impresion

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

Hacer clic en la pestafia

ArCtho. &, Calibri |14 - %P General - %Formatocondlclonal' E‘“Insertar - %
. .. Ez- N K S§- A & E - $ - % ow [7Darformato comotabla~  E* Eliminar ~ o
e Seleccionar Imprimir. W e mb-a- = | BE | Dotkeder A 0T
. . Portapapeles & Fuente [F] Alineacidn IF} Nimero I} Estilos Celdas ~
e Seleccionar las opciones de
impresion deseadas:
08-imprimir - Excel ? - o x

e Numero de Copias que se
desea imprimir.

©

Informacion

e LaIlmpresora a la que se
desea enviar la hoja de
calculo.

Nuevo
Abrir
Guardar

Guardar como

e El Area de impresion que se
desea imprimir.

Imprimir

Cad artir

e Orientacion de la pagina.

Exportar

Hacer clic en Imprimir.

Cerrar

Cuenta

Opciones

08-imprimir - Excel

Insertar Férmulas  Datos  Revisar  Vista

Q Indicar...

Disefio de pagina Kayla Cla...

£ Compartir

Imprimir

Kayla Claypool

0, Copias: | 3 :
Imprimir
-
Impresora
HP Laserlet Professional...
= -
== isto

Propiedades de impresora

Configuracian

Imprimir todo &l libro

Imprime todo el libro

Péginas: a 2

—  Intercaladas

EE -

23 133 123

D Orientacién horizontal -

®  Tamafio de pagina perso... v

e = 41 Jder7 ¥

o]

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Opciones de Impresion Personalizables

Opciones de impresion Descripcion

Copias: |1

=

Microsoft XPS Document W...

Lista

Imprimir hajas activas

Imprime solo las hojas activas

Intercaladas

523 L2353 1,23

Orientacién vertical

Carta
21,59 emx 27,94 cm

Margenes normales

lzquierda: 1,78 cm  Derech...

Sin escalado

Imprimir hojas en tamafio r...

Especificar el nimero de copias que se desean imprimir.

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

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

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

Seleccionar entre orientacion vertical u horizontal.

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

Ajustar margenes de pagina.

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

Si se necesita compartir un libro de trabajo con otros, es posible enviarles una invitacién para verlo en linea.
También se pueden compartir libros de trabajo enviandolos adjuntos en un correo electrénico, aunque solo

se envia una copia del libro de trabajo y no el original.

Invitar Personas a Colaborar

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

=] =

Archivo

Guardar el libro de trabajo en
OneDrive o SharePoint.

Inicio BEEIETS
= 36

-

Pegar

Calibri -4 -
N K S- A a
~ =

H- D-A-

Fuente ]

Los libros de trabajo deben
guardase, ya sea en OneDrive o
SharePoint antes de poder ser
compartidos con otros.

Portapapeles
Al - f
A B
1 |Excursiones I_kun Voyage
. , 2
o Hacer clic en el botdn 2 | Excursién

Compartir. 4 |Beijing

5 |Las Vegas
El panel de Compartir se abre, | ° g’;‘?‘;m bF
donde es posible invitar a otros | s |tokyo

a ver y editar este archivo. ;
Ingresar las personas con las 0
gue se desea compartir el 13

archivo: 1L

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

Total 108,330

3 Resumen .. (

Listo

Disefio de pagina

E
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Alinea
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09-compartir-un-libro-de-trabajo - Excel

Férmulas  Datos Revisar  Vista Q Indicar...

=

=
=E-
-

cidn r.

- A

ol 7

DEst\Iosdecelda' i
Estilos

- % Formato condicional =

$ - 9 000 [Z7 Darformato como tabla -

&n m
G0 50

General

Muamero W
ursiones Bon Voyage

T D -

/

Compartir

Invitar a persanas

rbanks@nincom.com

icional)

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

Mar
6,52
37’455“ Puede ecl\tar.
Puede visualizar
27,010
35,840
11,490
118,315

| Puede editar

A

Kayla Claypool
Propietario

ﬂ

v Enviar como datos adjuntos
i} [ = 1

Kayla Cla... = Compartir

a

Ordenary  Busamly'
filtrar = seleccionar ~
Editar

Compartir

4

e Ingresando la direccion de
correo electrdnico.

e Eligiendo desde la libreta de
direcciones.

Hacer clic en la flecha de la lista
Permisos.

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

Seleccionar Puede editar o
Puede visualizar.

O
@

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

Incluir un mensaje (opcional).

Hacer clic en Compartir.
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Enviar un Archivo Adjunto

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

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

Seleccionar el tipo de archivo
gue se desea enviar.

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

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

H s 09-compartir-un-libro-de-trabajo - Excel

Archivo [NBUSSM Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. 3. Compartir
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Al = b2 Excursiones Bon Voyage b

A B c D - )

1 [Excursiones I_knn Voyage Compartir M
2 | Invitar a personas

3 |Excursién Ene Feb Mar EH
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 Purdeedtar 7

5 las Vegas 35,250 28,125 37,455 neluirun mensaje (opeional)

6 México DF 20,850 17,200 27,010

7 Paris 33,710 29,175 35,840 P
8 Tokyo 12,510 14,750 11,490

9 | Total 108,330 96,260 118,315 Kayla Claypool
10| Propietario

1 ﬁ Robin

12| Wi Puede ver

13

14 ~ || Enviar como datos ad| untusﬂ

3 Resumen ... () 4 b Obtener un vinculo para compa
Lista H BB - 1 +  100%
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Archivo |[EITEGE Insertar

Disefio de pagina

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

Férmulas

Datos  Revisar

Vista

Q Indicar.. KaylaCla.. S Compartir

S X |Calibri M B¢ |Genersl ~| [ Formato condicional » >- A
DEE Ea- N K S~ A& + % v 9% 000 [ Darformato comotablar | [¥] v Of:‘:ry Eﬁy
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Portapapeles & Fuente r] Alineacidn [F) Mimero [ Estilos Editar -~
AL o b3 Excursiones Bon Voyage ¥
A B c D - )
1 |Excursiones lhon Voyage Compartir M
2 | € Enviar como datos adjuntos
3 |Excursién Ene Feb Mar
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 Enviar una copia
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 0
6 |México DF 20,850 17,200 27,010 Enviar un PDF
7 |Paris 33,710 29,175 35,840
8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490
9 | Total 108,330 96,260 118,315
10_
11
12
13 |
14 -
3 Resumen ... (¥ ] v
Listo H m - 1 + 1003
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Agregar los destinatarios de
correo electrdnico.

Hacer clic en Enviar.

Hacer clic en la flecha regresar
en el panel Compartir.

Dl
Pegar N K
Portapap..

Dev
=1

Para...
Enwviar

CC...
6 Asunto

Adjunto

E 09-compartir-un-libro-de-trabajo.xlsk - Mensaje(HTML)

Insertar Opciones

Texto basico

Kayla Claypool

Formato de texto

Q' ;0ué desea hacer?

Revisar
[ﬂJ Adjuntar archivo

fiy Adjuntar elementa ~

Libreta de Comprobar  Asignar
direcciones nombres  directiva~ ¥ @F\rma'
Nombres Etiquetas L] Incluir

| Robin Banks (Rbanks gnincom.com); 0

Practica xlsx

E 08-compartir-un
L -libro-de-trabajo

=] = 09-compartir-un-libro-de-trabajo - Excel

Archivo [NBISTM Insertar Disefio de pigina  Formulas  Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. 5. Compartir

T T 8 Calibri 4 - === % General - %Formatocond\c\ona\' z - A
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Portapapeles Fuente ] Alineacién m Mdmero [F] Estilos Editar ~
Al e e Excursiones Bon Voyage >

A B | c | D - .

1 [Excursiones I_kon Voyage Compartir M
2 < Enviar como datos adjuntos

3 Excursién Ene Feb Mar

4 | Beijing 6,010 7,010 6,520 Enviar una copia

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

6 México DF 20,850 17,200 27,010 Lol

7 Paris 33,710 28,175 35,840

8 Tokyo 12,510 14,750 11,490

9 | Total 108,330 96,260 118,315
10_
11
12_
13 |
14 -

» Resumen .. (¥ El 3
Listo H B - 1 +  100%
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Compartir un Vinculo

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

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

lo recibe.

a Hacer clic en Obtener un
vinculo para compartir.

o Especificar una opcién de
compartir:

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

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

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

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

Archivo [NDUSEM Insertar  Diseiio de pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. 3 Compartir
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2 Invitar a personas

3 Excursién Ene Feb Mar B
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 Puedesdian. =

5 Las Vegas 35250 28 125 37 455 Incluir un mensaje (opcional)
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6 |México DF 20,850 17,200 27,010

7 |Paris 33,710 29,175 35,840 Compartir
8 Tokyo 12,510 14,750 11,490

9 Total 108,330 96,260 118,315 Kayla Claypool
10 Propietario
1 Rabin
12 WS Pucdever
13
14 ~ | Enviar como datos adjuntos

3 Resumen .. (¥) 4 » Obtener un vinculo para compartir o
Listo EH /o - 1 + 100%

=] 5 09-compartir-un-libro-de-trabajo - Excel
Archivo |G Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. = Compartir
L] QE, Calibri -4 - = EP General - %Formatu condicional * z - A
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Al o k& Excursiones Bon Voyage b
A B c D - X .
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1 |Excursiones I_kun Voyage Compartir
2 - Obtener un vinculo para
3 | EXI.:.I:.IrSIDI'I Ene Feb Mar compartir
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 B .
T npac Editar vinculo
6 |México DF 20,850 17,200 27,010
3} . £ inculo de edicid
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 fearun vinewle € edicien
1 Cualquier usuario que disponga de este vincula puede
8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 editar los archivos que comparta,
9 | Total 108,330 96,260 11
10 | Vinculo de solo vista
11 | Crear un vinculo de solo vista
12| Cualquier usuario que disponga de este vinculo puede
13 visualizar los archivos que comparta, pero no editarlos.
14 -
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Ayuda

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

El Campo Indicar

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

“ Hacer clic en el campo Indicar. - 10-ayud - Bcel
Archiva Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos - W
e Escribir lo que se desea hacer. o ¥ | Calibri ~l1a - S General | EZFormatocondici] ¥ Mostrarlineas de la cuadricula
. b Ba~ N K S~ A A = =E- $ - % m [Foarformatoconl [ Alinear objetos 3
H egar jEt = 3= 0 00 - Sy
Los comandos relacionados a B R O R~ R [ stilos de celda=|  Imprimir cuadriculas
, Portapapeles Fuente [F] Alineacién = Nimero & & | o Bordes L S
la buisqueda, de todas las - = p &
pestafias, estdn agrupados en . . . . | @ obtense oyt s cunar. |

,G) Busqueda inteligente en "cua... Tl

este mend.

1 |Bon Voyage Excursions
2
e Seleccionar el comando que se | 3 |Excursién Ene Feb Mar Total
i 2 |Beifing 6,010 7,010 6,520 19,540
esta buscando. 5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
3 Total 108,330 96,260 118,315 322,905

Resumen () 4 v

Listo HH /|- 1 + 100%
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La Ventana Ayuda

Cuando no se sabe como realizar algo en Excel 2016, es posible buscar la pregunta en los archivos de Ayuda
de Excel. Estos pueden, responder preguntas, ofrecer consejos y brindar ayuda respecto a todas las

caracteristicas de Excel.

o Hacer clic en la pestafia
Archivo.

e Hacer clic en el botén Ayuda.
Atajo: Presionar F1.

El buscador de la ventana de
Soporte técnico de Microsoft
Office se abre.

o Escribir un tema de ayuda y
hacer clic en el botdn Buscar.

o Seleccionar un tema.
Nota: Ayuda en Office 2016 se

encuentra en linea y requiere conexién
a internet.

s 10-ayuda - Excel

Archivo [MCUSEMM Insertar  Disefiodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

General - %ch'ﬂatocorn!l.:loﬂalv g“’lnsartar < el
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Fz- N K S~ A A
- s

= Modificar

; e D e A - 8 8 (57 Estilos de celda ~ [ Formato - -
Portapapeles & Fuente [F] Alineacidn L Mdamero m Estilos Celdas ~
10-ayuda - Excel ? - O X

@ é Kayla Claypool

Infarmacion | nform a C i é n

Muevo i
Libro
Abrir \\psf » Home » Desktop
Guardar Proteger libro Propiedades ~
Controle el tipo de cambios que los Tamario 10
3 Proteger A i
B Hb:}g‘ demds pueden hacer en este libro. . A
Etiquetas Ag|
Imprimir B R
Categorias A
Compartir il i ;
.’a Inspeccionar libro Fechas relacionadas
h- Antes de publicar este archivo, tenga . .
Expartar Comprobarsihay | en cuenta que contiene: Ultima modificacién He
problemas Prapiedades del documento, Fecha de creacion 2/
Publicar ruta de acceso a la impresora, (et -
nombre del autor y ruta de ftima impresion
I acceso absoluta
Contenido dificil de leer para los Personas relacionadas
usuaries con discapacidades .
Cuenta
’_hl Administrar libro -
Opci . )
pciones Q Grmar dsraiams e s Ultima modificacién realizada por
Administrar cambios no guardados.
Feedback libro ~ BT L1 1100 AR e A
»
B & | B¥ Resultados de buisqued. X ‘ + - (m] x
Q 9 O @ B httpsy/supportoffice.com/es-es/Search/res. j,“E fJL Iﬁ’
Bl ft Validacién de Dat 0 ‘2 Iniciar sesic
mm Microso alidacion de Datos g = Iniciar sesion
Office Productos ~ Recursos ~ Plantillas Comprar Office 365 > I

Soporte técnico

Resultados de "Validaciéoe Datos"

Aplicar la validacion de dates a celdas - Excel

Use reglas de validacion de datos para controlar el tipo de datos o los valores que los usuarios
pueden escribir en una celda. Un ejemple de validacion ...

Se aplica a: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007, Excel Starter 2070

Maés sobre validacion de datos - Excel

Nota: Este es un tema avanzado en validacion de datos. Para obtener una introduccién a la
validacion de datos y como validar una celda o un rango, vea ...

Se aplica a: Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010, Excel 2007

Validar datos de celda - Excel
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Cerrar y Salir

Cuando se ha terminado de trabajar con un archivo, una buena idea es cerrarlo para no afectar el
desempeiio del equipo con programas no utilizados.

Cerrar un Libro de Trabajo

Cada ventana de hoja de cdlculo debe cerrarse individualmente. Cuando se tiene sélo una hoja de cdlculo
abierta y se desea que Excel permanezca abierto:

a Hacer clic en la pestafia -cemary sl - Exce!
hi Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
Archivo. = X Calibri E¢  |General  ~| EEFormato condicional - &= Insertar + #
H . PJ@ - NK S§S- A a = = E - $ - % o [FFDarformato comotabla~ | & Eliminar ~ N —
e acer CIIC en cerrar' S ~ He D- A~ =3 - oo B (57 Estilos de celda - B4 Formato - -
Portapapeles Fuente [ Alineacién W Namero Estilos Celdas ~

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

11-cerrar-y-salir - Excel ? - O X

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

Kayla Claypool

Informacién | nfo rm a C i é ﬂ

Muevo

Clientes

Abrir Escritorio

Guardar Proteger libro Propiedades -
i i 1141 i » Controle el tipo de cambios que los Tamai {
Si se tienen mUItlpIeS hOJaS de Guardar como Proteger demés pueden hacer en este libro. T::;m |
s . s . libro ~
calculo abiertas, sera necesario : Ermes
mprimir B
Categorfas
cerrar cada una de forma
Compartir P Inspeccionar libro -
H HYH ) Fechas relacionadas
individual. & AR Sy , "
Exportar Comprobarsihay | en cuenta que contiene: Ultima modificacion J
. . problemas ~ Propiedades del documento, ruta Fecha de creacian
El archivo se cierra, pero Excel Cerar | de accesa a s impresors, rormbre . ,
’ . . . del autor y ruta de acceso Wi Ty
todavia esta abierto. el
. Contenido diffcil de leer para los Personas relacionadas
. Cuenta usuarios con discapacidades utor
e Seleccionar una de las
. . . Opciones
SIgUIentES, de Ser necesario: r—‘j Administrar libro
Proteger, desproteger y recuperar los Ultima modificacién realizada por
Administrar bi dados:
e Guardar: Guarda los lbro - oo gueERees <

cambios.

e No Guardar: Descartar
cualquier cambio realizado.

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

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

c Hacer clic en el botdn Cerrar. - Excel

Archivo [NIVSM Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £} Comparg

Ge 2| Formato condicional Insertar #

Excel se cierra. N K S 9% 000 Dar farmato como tabla Eliminar -
Pegar Modificar

N ¥ % 38 Estilos de celda Formato -

Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas
-
] ]
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Editar un Libro

de Trabajo

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

Objetivos

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

Revisar Ortografia

Buscar y Reemplazar Texto
Ocultar Filas y Columnas

Propiedades del Libro de Trabajo
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Seleccionar Celdas y Rangos

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

Seleccionar una Celda

Es facil seleccionar una sola celda:

Hacer C“C en |a Celda que se 01-seleccionar-celdas-y-rangos - Excel

d | . Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... QCL\mpamr
esea seleccionar. -B-D & |Calibri -la - = B¢ |General - | [ Formato condicional - &= Insertar - #
- NKS- A A = - $ - 9% oo [7Darformato comotabla~ | < Eliminar ~
Pegar R = Modificar
. . - BeA- == W3 3 Extilos de celda~ e |
Tip: Observar el nimero de la columna | - "" Erl2-A- = . v e e B
ortapapeles & uente ] ineacién [ imero & stilos eldas A
y la letra de la fila sombreados para ver |, = . .
cudl celda esta seleccionada. También . 5 c 5 . . s <
se puede ver qué celda estd ! Excursiones Bon Voyage
. 2
seleccionada observando el cuadro de - Excursion Ene Feb Mar Total
nombres. 4 Beijing =01 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
5 México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13
14 -
Resumen @ [ »
i) 0 -——F—+ 1w00%
Seleccionar Filas
0 Hacer clic en eI encabezado de 01-seleccionar-celdas-y-rangos - Excel
. . Archivo [NISLW Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla... P Compartir
la flla que se desea seleccionar. == X [Calibri ~[s - E¢ |General  ~| [ Formato condicianal - Em\nenar - H T
X . . O Ey- N K S- A o = - % - 9% o EFparformato comotabla~ (B Eliminar - O
e Para seleccionar varias filas, P e m. DA =E . | BH | Dotesdecddar B ot |
hacer CIiC y arrastrar desde e| Portapapeles Fuente 5 Alineadén & Mimero & Estilos Celdas A
primer encabezado de la fila ne . & Y
’ . A B C D E F G -
hasta el ultimo encabezado de || [, .rsiones Bon Voyage
la fila. 2
3 Excursién Ene Feb Mar Total
: . . L 4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
Tip: Es posible seleccionar multiples 5 las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
filas seleccionando el encabezado dela | °© “fnjDF BN TATL AN GEED
) ) ) 7! |Pa 33,710 29,175 35,840 98,725
fila, presionando y sosteniendo la tecla | &jw ) 12,510 14,750 11,490 38,750
Shift, y presionando las flechas Arriba 2 Total 108,330 96,260 118315 322,905
10
o Abajo para seleccionar filas 1
adicionales. B
13
14 -
Resumen @ a 3
| H -——F—+ %
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Seleccionar Columnas

o Hacer C“C en el encabezado de 01-seleccionar-celdas-y-rangos - Excel
| | d Archivo OUSEM Insertar  Disefio depagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. S Compartir
a columna que se desea = X |calibii ~a - General  +| [EZ Formato condicional - £ Insertar + #*
Selecc|0nar' . D Em~ N K s - A A $ - 9% w00 [id Dar farmato como tabla~ 5 Eliminar ~ N
e || oA E3= H- W [ Estilos de celda - = Formato - o
e Para Se|ecci0nar Varias Portapapeles T Fuente [ Almea(\énr & Nimero 1 Estllnrs Celdas ~
columnas, hacer clicy arrastrar | * . * Y 4 '
. A B C e E F G -
desde el primer encabezado de |, Excursiones Bon Voyage
columna hasta el dltimo. 2|
3 _Excursién Ene Feb Mar Total
. . . . 4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
Tip: Es posible seleccionar multiples 5 | Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
columnas seleccionando el encabezado | ¢ MeéxicobF NWENGe > »
. ] - 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
de la fila, manteniendo presionada la 3 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
tecla Shift, y presionando las flechas = Total  108330{ 96,260 118,315 322,905
lzquierda o Derecha para seleccionar 1
columnas adicionales. E
13
14 -
Resumen @ 4 3
i3} ] -—F—+ 100%

Seleccionar un Rango de Celda

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

o Hacer clic en Ia primera celda 01-seleccionar-celdas-y-rangos - Excel
ue se desea incluir en el Archivo OUSEM Insertar  Disefiodepagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
q 2 ¥, |calibii s - = General - | [z Formato condicional - &= Insertar ~ #*
rango. » G Ba- NKS- A A = $ - 9% o0 [ Dar formato coma tabla = E Eliminar ~ Modifiear
e || oA E3E H- W [E7 Estilos de celda - = Formato - o
o Hacer CIiC y arrastrar a |a Portapapeles & Fuente 5 Alneacén & Nimero Estilos Celdas ~
ultima celda que se desea e . = '
. . A B C D E F G -
mCIUIr €n el rango. 1 Excursiones Bon Voyage
2
El rango de celdas es seleccionado. 3 | Excursion £ne Feb Mar Total
4 |Beijing © 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas '35,250 28,125 37,455 100,830
Tip: Es posible seleccionar multiples o || atTe HIDF 20,850 17,200 27,010 65,060
. 7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
columnas seleccionando el encabezado |, |rgkye 12,510 14,750 11,490 38,750
de la fila, manteniendo presionada la 2 Total 108,330 96260 118315 322,905
. . ’ . 10
tecla Shift y seleccionar la ultima celda |,
del rango de celdas. 12
13
14 -
Resumen @ 4 »
H O -———+—+ 1%
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Seleccionar la Hoja de Calculo Completa

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

0 Hacer clic en el botdn D1-seleccionar-celdas-y-rangas - Excel
. Archivo |GG Insertar Disefio de pdgina Férmulas Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla... Compartir
Seleccionar todo p
: '“‘D % Calibri T4 - %J General h %Formato condicional ~ E‘“\nsertar @ #
. X Eg- N K S- A & =E- $ - % o [Fparformato comotabla- @ Eliminar -
AtaJO: PrESIonar Ctrl + E' PE'gar \. e O A~ FSEERE 8 48 EEst\Iosdecelda' @Formatov Modv\ﬁcar
Portapapeles & Fuente [F] Alineacién G Mimero Estilos Celdas ~
Excel selecciona la hoja de calculo A - L v
completa. = - : - - - : > :
p 1 |Excursiones Bon Voyage
2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
2 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
5 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s [Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
13
14 -
Resumen @ [] 3
i) B -——F—+ w0%

Seleccionar Celdas No Adyacentes

Todos los métodos previos pueden ser usados para seleccionar celdas que son adyacentes o contiguas. Sin
embargo, en ocasiones sera necesario seleccionar multiples celdas o rangos de celdas que estan separados.
A continuacién, como hacerlo:

o Seleccionar Ia primera Celda fo) 01-seleccionar-celdas-y-rangos - Excel
Archivo ML Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q@ Indicar... Kayla Cla... P+ Compartir
rango de celdas. T [
alibri ~fa - General - | [z Formato condicional - &= Insertar - #
. 0 Eza- N K S- A& $ - 9 oo [FDarformato comotabla~ 2 Eliminar ~
o Mantener presionada la tecla P o m. oa- |k B Dt decsider B formaro T
Ctrl y Se|eCCi0nar Cua|C|Uier' Portapapeles & Fuente = Alineacién n Mimero & Estilos Celdas ~
celda o celdas no adyacentes o N & ”
d |das 1 A B C D E F | G -
rangos de ce : 1 Excursiones Bon Voyage
2 -
3 Excursion Ene Feb Mar Total
4| Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 [Md DF 20,850 17,200 27,010 65,060 |
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 E ) 12,510 14,750 11,490 38,750 |
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
L Ctrl
13
14 -
Resumen @ 4 »
i EH -——+ w0
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Editar Datos de Celda

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

Introducir Datos de Celda

o Hacer clic en la celda en blanco 02-edtar-datos-de-celda - el
d d d d t Archivo GIEGE Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... QC'ovﬂpanlr
onde se desea agregar datos. == X |Calibri ~[4 - — ¢ |General - [ Formato condicional & PIRE-L
, . 959 Ez- N K §- A & =[E- $ - % o EFparformate como tabla - v &~ -
Se sabe que la celda esta activa T e m. BeA- ==y WD (5 Estios de celda~ s o
porque un borde aparece Portapapeles & Fuente G Alineacién & MNimero Estilos Modificar ~
alrededor de ella. = . £ || Total Y
A C D E F G -
o Escribir los datos en la celda. ! Excursiones Bon Ve e
2
z 3 Excursién Ene Feb N Tot|
NOtése que el texto que‘sle 4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
escribe en la celda también 5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
aparece en la barra de 6 |Mexico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
! 7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
féormulas. s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
5 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
e Presionar Enter o hacer clic en 10
el botdn Introducir. .
13
14 -
Resumen @ a 3

|  -——+ 100%
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Reemplazar Datos de Celda

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

llena.

Seleccionar la celda que
contiene los datos que se
desean reemplazar.

La informacién anterior se

selecciona automaticamente.

La informacion nueva es agregada un
en lugar de la informacién anterior.

Pulsar Enter o hacer clic en el
botdn Introducir.

Escribir la nueva informacion.

02-editar-datos-de-celda -

Excel

Archivo [NISTM Insertar  Diseiio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £} Compartir
LT 8 Calibri -4 - = § General - %Formatu condicional ~ El z - ?I’v
peE Ey- N K S~ A& ===EF- § - 9% o [FDarformato comotabla~ 0 R~ 8-
7~ oo A £ o [Z7 Estilos de celda ~ - -
Portapapeles & Fuente [F] Alineacién [F) Mimero [F Estilos Modificar
A6 - X « & || MéxicoDF
1 A a C D E F G
1 Excursiones Bon e
2 |
5 Excursién Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 | Mexi| | 0,850 17,200 27,010 65,060
7; Parig 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tok 12,510 14,750 11,490 38,750
9| Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10|
11|
12|
13|
14
Resumen @ L] »

H B -————+ 1w0%
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Eliminar Datos de Celda

Si se desea, es posible eliminar toda la informacién de una sola vez.

Seleccionar la celda que
contiene los datos que se
desean eliminar.

Hacer clic en la tecla Eliminar
en el teclado.

Los datos son borrados de la celda
seleccionada.

Editar Datos de Celda

Archivo

(IS Insertar

Disefio de pagina

Excel

02-editar-datos-de-celda -

Férmulas Datos Revisar Vista

Q Indicar... 9 Compartir

Kayla Cla..

S X |Calibri ML General  ~| Eiz Formato condicional » & PIRE-L
DEE Fe- N K S- A a $ - % o0 (5 Darformato comotabla~ - [~ -
Lo E. DA 5 4 [ Estilos de celda - [ 2

Portapapeles & Fuente [F] Alineacidn 1) Mimero I Estilos Modificar -~

A6 - X & | MéxicoDF v
A B C D E F G -

1 Excursiones Bon Voyage

2 -l

3 Excursién Ene Feb Mar Total

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

s Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830

& | Mexico I 0,850 17,200 27,010 65,060

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

s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750

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

10|

11

12|

13|

14 -

Resumen @ 4 »

= B -——+——+ 100%

Ademas de reemplazar y eliminar datos, también es posible hacer ediciones.

Hacer clic en la celda que se
desea editar.

La celda se actualiza con el texto
nuevo.

Hacer clic en la barra de
férmulas.

Hacer los cambios.

Pulsar Enter o hacer clic en el
botén Introducir.

Archivo

Inicio RESEH

Disefio de pagina

02-editar-datos-de-celdas - Excel

Férmulas Datos Revisar  Vista @ Indicar... Kayla Cla... ,QrCompartlr

L] QE, Calibri -4 - = EP General - %Formato condicional ~ 'lil 2 - grv
Pagg Em- N K 5~ A A = E - $ - % oo EFDparformato como tabla - e - # -
o e Se A &~ Gh [Z¥ Estilos de celda~ - ¢ -

Portapapeles Fuente [F] Alineacién fw Namero L] Estilos Modificar ~
AS M | Las) 0 v
1 Excursiones Bon V e
2
3 Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 [Las’ 5,250 28,125 37,455 100,830
6 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11_

12
13_

14 -

Resumen @ [l >

i) H -—+—+ 1w0%
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Cortar, Copiar y Pegar

Se puede mover o copiar informacién en una hoja de célculo de Excel, usando el botén cortar o el botén
copiar y luego pegando los datos de celda en un nuevo lugar.

Copiar y Pegar

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

a Seleccionar la celda o rango de Lbro - Exce
|d d . Archivo [OUSM Insertar Disefiodepigina Férmulas Datos Revisar  Vista Q@ Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
celdas que se desea copiar. X libri -4 - B¢ |Genersl - [ Formato condicional - &= Insertar + m
. , . b E=) éK S- AA = - % - 9% o0 7 Darformato comatablax | ¢ Eliminar - Mo
o Hacer clic en el botén Copiar P s W 5 AL == & BB Desiosdecelder Brormaor |0
en |a pestaﬁa |nicio. Portapapeles T Fuente [ Alineacién G Nimera [ Estilos Celdas A
Al - 5 Minnesota v
Atajo: Presionar Ctrl + C. c o . . 6 -

A B

) 1 | Minnesota lo
o Hacer clicen la celdadondese |.—

desea pegar los datos. i

o Hacer clic en el botén Pegar. N

]

8

5

Atajo: Presionar Ctrl + V.

El texto copiado se duplica en lanueva |7
ubicacion. 1|
13_
14

Hojal @ 4 3

] I -—F——+ 100%

Libro - Excel
Archivo MLl [nsertar Disefio de pdgina Farmulas Datos  Rewvisar  Vista 2 Indicar... Kayla Cla... P+Cc|mpart\r
‘D X |Calibri s - = E¢ |General - [EFormato condicional - &= Insertar ~ %
o By - N K S - A A %: = [E- $ - 9% m EZDarformate como tabla - %Ehmmar o M=
¥ |[H- O A~ =3 - 8 5 [57 Estilos de celda - &9 Formato - B
Py eles T Fuente ] Alineacién & Ndmero & Estilos Celdas A
A - 5 v
A B C D E F G -
1 | Minnesota
=19
=
3 |
4
5|
6|
7|
8 |
9]
10_
1)
12_
13
14 -
Hojal @ 4 »
HH O -—F—+ 100%
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Cortar y Pegar

Cuando se corta una celda, se elimina desde su ubicacidon original y se situa en el Portapapeles.

0 Seleccionar la celda o rango de Ubro - Excel
|d d t Insertar  Diseiio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
Celdas que se desea cortar. ﬂ-D kS 2 3 -4 -] === B¢ |[General ~| EB Formato condicional - &= Insertar - i
A , BB- NKS- Ka ===E- §- %o Eidarformatocomotabla~ X Eliminar ~
e Hacer clic en el boton Cortar. T & 5-a == wa [ Estilos de celda - 4 Formata~ Hodfiear
. P eles Fuente r] Alineacién IF} Mimero L} Estilos Celdas -
Atajo: Presionar Ctrl + X. - . & | minnesota .
e Hacer clic en la celda donde se . E = = = E G =
. ., 1 Minnesota e
desea pegar la informacioén. 2 [Minnesota_|
3
0 Hacer clic en el boton Pegar. . 0
5
Atajo: Presionar Ctrl + V. 3
T
8
El texto se mueve de su ubicacidn 5
. . . . . 10
original hacia la celda original. .
12
13
14 -
Hejal () . S
| B -——F—+ 1%

Mover Utilizando Arrastrar y Soltar

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

0 Hacer clic en el borde de la o Lo - Exce
Archivo [OUSEM Insertar  Disefio depagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. S Compartir
Ias celdas'y arr;aStrar Ias a Ia = X |calibii a L == General - | [EZ Formato condicional - &= Insertar + m
nueva ublcauon. . D Bz~ NK S~ A A = $ - 9% w00 [d Dar farmato como tabla~ | < Eliminar ~ i
P m oA eEE - WA 7 Estilos de celda ~ 4 Formato - B
Nota: Se debe ser preciso con Portapapeles Fuente m Alineacién m Nimero Estilos Celdas A
el ratén y asegurarse que se = ' || Minnesots ’
z . . A B C D E F G -
esta haC|endo CIIC y 1 | Minnesota |Minnesqta l
arrastrando el borde la celda. 2 G
El cursor cambiara a una cruz ; o innesota_
negra con cuatro flechas 5
cuando este sobre el borde de j
la celda. s
o
. . 10
También es posible mantener -
presionada la tecla Ctrl mientras se B
. . 13
hace clic y se arrastra para copiar la P .
seleccién en vez de moverla. LHoiat | @ . >
i) ] -—F—+ 100%
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Deshacer, Rehacer y Repetir

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

Deshacer

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

o Hacer algunos cambios al libro 04-deshacerrehacer-y-repett - Exce
. a8 Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
de trabaJO. = Te e o= ¢ Frormatocondicionals  Eelnsertar - | 2 - Av-
. 3 | Fg) - = & - [Fparformato comotabla~ g Eliminar = [~ £~
e Hacer clic en el botdn Pe.gar ¥ N K S-f- 3= B [7 Estilos de celda - [ Formata - -
Deshacer en |a barra de Portapapeles & Fuente Gl Alineadén Estilos Celdas Edicién ~
herramientas de acceso rapido. | * l )l etions R kore i
A B C D E F G -
Atajo: Presionar Ctrl + Z. 1 [Excursiones Hon Voyage
o
3 |Excursion Ene Feb Mar Total
La ultima accién se deshara. Por 4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
. . . 5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
ejemplo, si se borré algo y luego se 6 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
decide que se desea mantenerlo, 7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
, 8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
deshacer lo haria reaparecer. 3 |Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
13
14 _ -
3 Resumen | ® 4 3
Listo %9 i3] Ego- 1 +  100%
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Deshacer Muiltiples Acciones

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

o Hacer clic en la flecha de la g 4-deshacer-rehacer-y-repetir - Excel
. Subrayadd sefio depsgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q@ Indicar.. KaylaCla... Compartir
lista Deshacer. {hiegie E— I
| D d Cancelar A = g EFurmatu condicional - B Insertar - E' ZT -
. . Ey - . - | [ Dar formato como tabla~ | E Eliminar ~ - R
Una lista de las ultimas Pegar ¢ | N K S -[H- [ DA = (e | 5 ftios decoldar i Formato~ | & -
acciones en Excel apa recera'. Portapapeles Fuente ] Alineacién [F] Estilos Celdas Edicién ~
Para deshacer multlples Al o 5 Excursiones Bon Voyage i
. A B © D E F G -
acciones, apuntar al comando + [Excarsiones hon Voyage
que se desea deshacer. Por 2
. 3 Excursion Ene Feb Mar Total
ejemplo, para deshacer las 4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
ultimas 3 acciones en la lista 5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
.y 6 México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
apuntar a la tercera accion de 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
la lista. Cada accidon hecha 8 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
antes de la seleccionada es 190 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
deshecha. 11
12
o Hacer clic en la dltima accidn 1
14 -
que se desea deshacer. T Reumen | @ - .
Listo 5| HH o= ) + 100%

La accién seleccionada y todas las
subsecuentes se desharan.

Rehacer

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

o Hacer clic en el botdn Rehacer (=] e s 4-deshacer-rehacer-y-repetir - Excel
. Archivo  JBTSS sertar  Disefio de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
enla bar,ra.de herramientas de 250 1 = Eromsoconicom | B omtar = | T2 b
acceso rapldo. PEE e = B - [ Darformato comotabla~ | £ Eliminar ~ [+ £ -
. ¥ N K S-|m = [57 Estilos de celda - (&1 Farmato - -
Atajo: Presionar Ctrl + Y. Portapapeles & Fuente G Alineacién [ Estilos Celdas Edicién -
Al T b2 Excursiones Bon Voyage v
Esta ultima accién que se deshizo es & B £ B 5 £ 5 -
1 |Excursiones E|on Voyage
rehecha. 2| I
3 Excursién Ene Feb Mar Total
. . ) 4 | Beijin 6,010 7,010 6,520 19,540
También es posible hacer clic en la 5 LasJVeggas 35,250 28,125 37,455 100,830
flecha del botédn Rehacer de para & Meéxico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
slae . 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
rehacer multiples acciones. 8 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13
14 =
3 Resumen | (+) 4 »
Listo  #3 R 0 - 1 +  100%
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Repetir

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

a Rea“zar una acc|én. H 04-deshacer-rehacer-y-repetir - Excel
Archivo [OSCM Insertar  Disefio depsgina Férmulas  Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
e Seleccionar una celda o rango TRpCT T & & R e ETET
Ey - - [/ Darformato como tabla~ % Eliminar ~ - o~
de celdas donde se desea Pett e [N K s -[H[D A o .| B etios de celdar %rmmv -
repetir Ia accién. Portapapeles Fuente & Alineacién T Estilos Celdas Edicién ~
B3 b % || Ene ke
e Presionar la tecla F4. n . . 5 . . c =
1 Excursiones Bon Voyage
. 2
Se replte el comando. 3 |Excursién Ene | Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
Tip: Es posible agregar el comando 5 |Las Vegas oo, 28125 37455 100,830
6 | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
Repetir a |la barra de herramientas de 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
acceso rapido. 8 | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
13
14 -
> Resumen @ 1 v
Listo 89 izt |- 1 +  100%
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Mas Opciones de Pegado

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

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

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

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

Transponer Datos

Transponer datos cambia las columnas de informacién copiada a filas y viceversa.

o Seleccionar un rango de celdas. 05-mas-opciones-de-pegado - Excel
Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
o Hacer c“c en Copiar' oy ¥ Caliri -4 - = B¢ |General - | [EZ Formato condicional - &= Insertar - #
P299 Eg - ¥ 5+ A A = E - $ - 9% oo DDarFormato como tabla = E" Eliminar - p—
. ¥ e DA o Sn [57 Estilos de celda - {4 Formato ~ -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Mamero L] Estilos Celdas ~
- 15: v
A B C D E F G -
1 |Excursion Ene Feb Mar Total
2 | Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
3 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 0,830
4 |México DF 20,850 17,200 27,010 ~5,060
5 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
6 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
7
g
]
10
1
12
13
14 -
Resumen @ 4 r
= B -——+——+ 100%
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e Hacer clic en la celda donde se Perezmerre st szt = (it

Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ) Compartir

desea pegar |05 datos. &D % Calibri <14 -] === 5 |General ~| EEiFormato condicional v &= Insertar - ®
Eg- NK S- A& - ~ % 000 57 Darformato comotabla~ ¥ Eliminar -
o Hacer clic en la flecha del i o ;g;g 5 Eio de cadn- AR
menl:l Pegar. ;6‘ : [ Alineacién L MNimero Estilos Celdas ~
% % 5 i P
6 Seleccionar Transponer. Eieir, o ; . . . . . .
T Ene Feb Mar 1 Total
. ., . L L 12 6,010 7,010 6,520 19,540
La informacion seleccionada se Ousepcioncsdepede 35,250 28,125 37455 100,830
transpone de columnas a filas. B m 20,850 17,200 27,0101 65,060
Pegado especial. 33,710 29,175 35,840, 98,725
6lI0Kyo | 1_2,_5_1(1 o _1-3,25_0_ o 11_,4_99: 38,750
7‘
i 1€)
9,
10
11_
127
13_
14 =
Resumen @ 4 »
i EH -——+ w0

Pegar Valores

Es posible pegar solo los valores como se muestran en las en las celdas, en vez de las férmulas que son
usadas para calcular esos valores.

0 Sobre una celda que contenga 05-mas-opciones-de-pegado - Bicel
| d . Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
unvalor que se aesee coplar - X alibri = General  ~| EZ Formato condicional » &= Insertar - ®
se|ecc|onada’ hacer clic en . 9&"@ 6« s+ Ka = BT~ $ - % o0 EFDarformato comotabla~ B Eliminar v
Copi U BT == $- 5 4 (L7 Estilos de celda~ [ Formato o
Opla r. \ér‘ 5 5 Alineacién L MNimero Estilos Celdas ~
. S (2 "
o Hacer clicen la celdadondese | = F % = % | 1850
. qi L LgR B c D E E G -
desea copiar los datos. Per vre Ene Feb Mar Total
. ml , 6,010 7,010 6,520 19,540]
e Hacer clic en la flecha de Ia Otras opciones de pegado 35,250 28,125 37,455 100,830
lista Pegar. AnN = 20,850 17,200 27,010 65,060
begado cspecial. 33,710 29,175 35,840 98,725
o Seleccionar Valores & [10KYO 12,510 14,750 11,490 38,750
T
s:Excursi:’m Beijing Las Vegas México DF  Paris Tokyo
Excel pega los valores de la celda E Ene 6,010 35,250 20,850 33,710 12,510
iad | Id lecci d 1 Feb 7,010 28,125 17,200 29,175 14,750
Copiada en la celda seleccionada 1 Mar 6,520 37,455 27,010 35,840 11,490
12 Total 19,540
Tip: Al pegar informacion, la Etiqueta = [ 1 0
inteligente opciones de Pegado Resumen | (&) . ;

i EH -——+ w0

aparece a un lado de la celda
seleccionada. También es posible pegar
valores haciendo clic en esta etiqueta 'y
seleccionando una opcidn de pegado de
la lista.
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Pegar Formatos

También se pueden copiar y pegar formatos de celda, aplicando formatos como fuente de celda, tamafio de
fuente y color a otras celdas.

Seleccionar la celda que
contiene el formato que se
desea copiar

Hacer clic en Copiar.

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

Hacer clic en la flecha de la
lista Pegar.

Seleccionar Formato.

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

05-mas-opciones-de-pegado - Bxcel

Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
General  +| [E% Formato condicional - &= Insertar + #*
o B 6 s =S $ - 9 000 [ Dar formato como tabla~ ?ﬁz‘ﬂiminar Vo=l
Ny =3= - P [57 Estilos de celda - &4 Formato - -
r ] Alineacién F] Nimero Fl Estilos Celdas ~
%2 J | 18,540 -

[ (2 B c D E F | G -
ST TS Ene Feb Mar Total l 0
oL L (2 6,010 7,010 6,520 19,540
Otras opciones de pegado | 35,250 28,125 37,455 100,830
@‘,4 ;:g 20,850 17,200 27,010 65,060

Peoepecial_ 33,710 29,175 35,840 98,725
6 | 10KYO 12,510 14,750 11,490 38,750
7,
& |Excursion Beijing Las Vegas México DF  Paris Tokyo
5|  Ene 6,010 35,250 20,850 33,710 12,510
10| Feb 7,010 28,125 17,200 29,175 14,750
11 Mar 6,520 37,455 27,010 35,840 11,490
12“Tuta| _09,540
13|
14 -

Resumen @

BE B 0 -——1+
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Comandos Especiales Avanzados de Pegado.

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

Copiar el valor de una celda.

Hacer clic en la celda que se
desea pegar el valor.

Hacer clic en la flecha de la
lista de Pegar.

Seleccionar Pegado especial.

El cuadro de didlogo Pegado
especial, contiene numerosas
opciones de pegado.

Seleccionar una opcién
pegado.

Hacer clic en Aceptar.

Insertar
= X Calibri MIEE
D Eg- N K S- A 4
Pegar
'é EZr . T
Pegar 3 [F]
S
0 Lk % 1= £
.
= LeR B

Pegar valores

P Y

Disefio de pagina

% r
123 1133 23 6,0
Otras opciones de pegado | 35,

%l (e B 20,850
Pegado egpecial... qaj'lo
6 | 1OKYO 2,510
7_
& Excursion Beijing
9| Ene 6,010
10| Feb 7,010
11 Mar 6,520
12 Total 19,540
13|
14

Las

05-mas-opciones-de-pegado -

Férmulas  Datos

=

Revisar

Excel

Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

=3 General - %Formato condicional ~ E‘“\nsertar - %
@ - 9% o0 [7 Darformato comotabla~ g2 Eliminar ~
¢ il %ﬂ Maodificar
8 9 [7 Estilos de celda - {4 Formato ~ -
Alineacién G Mimero & Estilos Celdas
T .
Pegado especial ? X
Pegar G
@ Todo! () Todo utilizando el tema de origen
() Férmulas (O Tode excepto bordes
() valores (0 Ancho de las columnas
() Formatos () Formatas de nimeros y férmulas
() Comentarias () Formatos de nimeros y valores
O Validacién Todos los formatos condicionales de combinacién
Operacion
(® Minguna (O Multiplicar
() sumar () Dividir
() Restar

[] saltar blancos

Pegar vinculos

] Transpaner

Cancelar

m

@

o

Resumen @

4 r
= B -——+—+ 1w00%
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Opciones Especiales de Pegado

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

Pegar

Pegar Valores

Otras opciones de pegado

Pegar

Férmulas

Formatos de formulas y
numeros

Mantener formato de origen

Todo excepto bordes

Ancho de las columnas

Transponer

Valores

Formato de valores y nimeros

Formato de valores y origen

Formato

Pegar vinculo

Imagen

Vinculo

Pega el contenido de celdas y formato

Pega solo las férmulas ingresadas en la barra de férmulas.

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

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

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

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

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

copiados.

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

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

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

Pega una imagen desde el Portapapeles.

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

Mientras se trabaja en una hoja de célculo, puede ser necesario insertar, mover o eliminar celdas. Cuando
las celdas se cambian y mueven, las celdas existentes se desplazan para ajustarse a los cambios de las celdas

adyacentes.

Insertar Celdas

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

Seleccionar la celda o rango de

. Archivo Inicio Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista
celdas donde se desea insertar [ — e —
% Calibri -4 - Ef |Genersl - | [EZFormato condicional -
las celdas nuevas. , Jea- NKs- K& = Bl- §- % o [ Darfomato conf
Ty E- D A - =3E P 8 [7 Estilos de celda~
o Hacer CIiC en |a ﬂecha de |a Portapapeles [ Fuente 5 Alineadén R Mimero Estilos
lista del botén Insertar. . =
A B C D E
e Seleccionar Insertar celdas. 1 Excursiones Bon Voyage
2
El cuadro de didlogo Insertar g Excursion Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
aparece. 5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
o Seleccionar como se desea 7 | Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
. a Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
mover Ias celdas adyacentes' 9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
. 10
o Desplazar celdas hacia la “
derecha: Desplaza las celdas |
. . 13
existentes hacia la derecha. |,
. Resumen @ 4
o Desplazar celdas hacia

abajo: Desplaza celdas
existentes hacia abajo.

e |nsertar toda una fila:

06-insertar-y-mover-celdas - Excel

Q Indicar...

= ]

Kayla O

&= Insertar ~

B = Insertar cgldas..

9 compartir

i

2= |nsertar filas de hoja

URY Insertar columnas de hoja
Q Insertar hoja

F G -

s

| E -———+ 100%

Archivo [T

Insertar

Disefio de pagina

D6-insertar-y-mover-celdas - Excel

Férmulas

Datos  Revisar

Vista

Q Indicar...

KaylaCla.. £ Compartir

|nserta una f||a entera. LI & Calibri ~a | == S¢ | General ~| FZ Formato condicional - &= Insertar + m
. 0 B~ N K S- A A - % - 9% o0 7 Darformato comotablax g Eliminar ~ N
T Hi- oA =E R WE [ Estilos de celda = B Formatos | e
¢ Insertar tOda una COIumna: Portapapeles L - FuEnIEA I AImEaUE’ljm. & ‘dNL'tmErU & .‘EH dESIII‘:E EIF[EIEIB: »~
Inserta una columna entera. . £ v
o Hacer clic en Aceptar. A ; £ 2 . : s :
1 |Excursiones Bon Voyage
. . N Insertar ? x
Atajo: Hacer clic derecho en ~ [—— Ene rob [
|as CE|daS Se|ECCi0nadaS y 4 Beijing 6,010 7,C ':';' Desplazar las celdas hacia la d.erecna }
. (_) Desplazar las celdas hacia abajo
leccionar Insertar del mend | o sy G Omerarecananis 4
se & México DF 20,850 17,3] ) naerto o en cotamne )
contextual. 7 Paris 33,710 29,1 5
a | Tokyo 12,510 14,7 Lancehat...| |
. 9 Total 108,330 96,260  119.a5[ 322,905
Celdas en blanco se insertan y las 10 :
existentes se mueven de acuerdo a la :;
seleccion. =
14 -
Resumen @ 4 »
H I -—F——+ 100%
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Insertar Filas o Columnas

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

Hacer clic en el botdn Insertar.

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

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

Mover Celdas

D6-insertar-y-mover-celdas - Excel

Archivo [OUSEM Insertar  Disefiodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... K 2 Cla.. £ Compartir
= X |calibri -|14 +| = == B¢ |General - [Z Formato condicional - £ Insertar + m
PEE By - N K S~ AX = $ + 9% o000 [ Dar formato comatabla~  E Eliminar ~ Modificar
.o Hi. DA Ex= 8 B [ Estilos de celda &5 Formato - o
Portapapeles Fuente I} Alineacién Fl Nimero Fl Estilos Celdas A
- }g{ v

A ] [ D E F G -

1 |Excursiones Bon Voyage

2

3 |Excursion Ene Feb Mar Total

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

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

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

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

s |To 12,510 14,750 11,490 38,750

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

10

"

12

13

14 -

Resumen @ 4 3

i ] -—F—+ 100%

A continuacion, se vera cdmo mover las celdas a un area diferente de una hoja de célculo.

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

Mover el puntero del ratén
sobre el contorno de las celdas
seleccionadas.

Hacer clic y arrastrar las celdas
a la nueva ubicacion.

Y las celdas se mueven.

D6-insertar-y-mover-celdas - Excel

Archivo LI |nsertar Disefio de pdgina  Farmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... P+f_ompamr

LT 4 Calibri M IR — Eb General - %Formato condicional = E‘“Insertar © %
D Ba~ N K S~ A A =E- $ - % oo [FDarformatocomotablas | FX Eliminar -
Pegar - o WModificar
. W Hio & A - - 8 38 [7 Estilos de celda - [%] Formato - .
Portapapeles Fuente ] Alineacién m NOmero ] Estilos Celdas ~
- fo -
A | B C | D | E F G -
1 |Excursiones Bon Voyage
2
z |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
& éxico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
Téis 33,710 29,175 35,840 98,725
8 kyo 12,510 14,750 11,490 38,750
] Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
1

Resumen @ 4 »

i) O -—F——+ 100%
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Eliminar Celdas

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

Eliminar Celdas

0 Seleccionar la celda o rango de O7-ciminar-celdas - Bxcel
Id d I, . Archivo ML Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cl ,QrCompartlr
ce as que s€ esea eliminar. o X Calibri s - = General - %Formato condicional ~ g“’\nsertar / #
. . D Ez- N K S~ A a ===E- $ - %o [Fparformatocomotabla~ &% Eliminar ’ [
Nota: Al presionar la tecla ' E. bep- £ & @R I Estilos de celda R Q| B Eliminar celdas..
Suprimir sélo borra eI Portapapeles &= Fuente [ Alineacién G MNamero Estilos 3% Eliminar filzs de hoja
. - £ %' Eliminar columnas de hoja
contenido de una celda; no ? ; - ’
T . . . . . 5% Eliminar hgja
elimina la celda real. . Excursiones Bon Voyage
. 2
o Hacer clic en la flecha de la 3 Excursion Ene Feb Mar Total
Iista E“minar_ 4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
Aparece el menu Eliminar 6 México DF 20,850 17,200 27,010 55,060
' 7 Paris 33,710 29,175 35,840 '98,725
Seleccionar Eliminar celdas i Tokvo 125101 14750, 11,4% 28,750
e * 9 Total 108,330 96,260 118,315 d 322,905
. s 10
o Seleccionar cdmo se desea o
mover las celdas para llenarel |2
a . . 13
area eliminada " .
Resumen @ [ »
o Desplazar celdas hacia la & R S————,

derecha: Desplaza las celdas
existentes hacia la derecha.

07-eliminar-celdas - Excel

[ ] Desplazar celdas hacia Archivo [MDGISEM Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. & Compartir
- T T 4 Calibri e - = = E« General - %Formato condicional = g‘“lnsertar < #
ab.ajo. Desplaz.a CEId_as B D BB~ NK s- A A = = - $ - 9% oo [FDarformato comotablar | & Eliminar ~ e
EXIStentES haCIa abaJO. e'gar 3 Hie Dre A & - 5 38 [Z7 Estilos de celda - {4 Formato - -
Portapapeles Fuente ] Alineacién m Namero [Fl Estilos Celdas ~
¢ Toda una fila: Elimina una - & .
fila entera. A C c D £ F 5 -
1 |Excursiones Bon Voyage
. . Eliminar ? X
e Todaunacolumna: Elimina |2
3 Excursion Ene Feb | Eiminar Total
una CO|LIm na entera 4 Beijing 6,010 7.4 (®) Desplazar las celdas hacia la izquierda; 19,540
) 5 Las Vegas 35,250 | o Despiaar s celaas hacn amive 100,830
e Hacer clic en Aceptar. & México DF 20,850 17,3| & rods ts corumna 65,060
7 |Paris 33,710 29,1 98,725
Atajo: También es posible a Tokyo 12,510 14,1 — 38,750
. . Total 108,330 96,260 11845 322,905
borrar celdas haciendo clic . o I
derecho en las celdas y n
seleccionando Eliminar del b
menu contextual. 14 -

Resumen @ 4 3

i3} O -—F—+ 100%

Las celdas se eliminan y las restantes se
desplazan.
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Eliminar Filas y Columnas

o Seleccionar la fila o columna O7-eliminar-celdas - Excel
.. Archivo [RGERD Insertar  Disefiode pigina  Formulas  Datos Revisar  Vista Q Indicar...
que se desea eliminar.

.n.D X |calibri - mA - S¢  |General ~| FZ Formato condicional - Emm,/ - #
e Hacer clic en el botén Eliminar pegar E%v N K iv A A === E- §-9%om DDannrmatncnmntabla' Btiminar
. 5 i A E3E H- W [7 Estilos de celda &5 Formato ~ o
Portapapeles R Fuente Ir] Alineacién [} Nimero [} Estilos Celdas »~
Atajo: También es posible . i .
borrar filas o columnas N g . 5 . . . —
seleccionando el o los 1 |Excursiones Bon Voyage
. 2
encabezados de columna ofila |, excursién Ene Feb Mar Total
que se desean eliminar, 4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
i R 5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
haciendo clic derecho en & |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
Cualqu|era de estas v 7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
. . . 8 Ek\.‘o 12,510 14,750 11,490 38,750
seleccionando Eliminar del o[« | Totall 108330 06260 118,315 322,905
menu contextual. L -
1
12
Las filas o columnas son eliminadas. 13
Las filas restantes se desplazaran hacia [ tesumen [ @ . e
arriba, mientras que las columnas B mo-—— 4+ wx
restantes se desplazan hacia la
izquierda.
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Revisar Ortografia

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

cubrir toda la hoja de calculo.

Revision Ortografica

o Hacer clic en la pestafia B o-e- - Sl
o Archivo  Inicio Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos Q Indicar... Kayla Cla...
Revisar. % Ortografia [ Protegerhaja  “g Pl er y compartir libro
p ks E =
. , FQ, Referencia I [E7 Protegerlibre B3 PUULa usuarios modificar ranges
@) Hacerdlicenelbotén Bswtrmer | | 00 TR Bt Bcoutdecantin
Ortografl'a. Revision Idioma Comentarios Cambios
. . - Ortografia: Espafiol (México) ? X
Atajo: Presionar F7. B o .
. L 1 Bon Voyage Excul ‘Ton I
El primer error ortograflco 2 e
aparece junto con varias 3 Agente  Ofic e
. , 4 lona Ford Min =
recomendaciones de como s [PaulTron ] Cambiar
corregirlo. 6 Camille Orne Pari Trena
g 7 KerryOki Min Trone: Cambiar todas
B . 2 g2 Pepe Roni Tort 1;3:0 v Autocarreccién
o SeIeCCIOnar una OpCIon de 9 Nena Moran Torp Idioma del diccionario: | Espafiol (México) v
Ortograﬂa y gramatica: 10 Opciones.. Cancelar
1
e Omitir una vez: Ignorar 12
. . 13
instancias de la palabra 1
escrita mal. | Comsiones | (&) «
i} 0 -—t—

9 Compartir

e Omitir todo: Ignorar todas
las instancias de la palabra
escrita mal.

e Cambiar: Reemplazar el
error ortografico con la
palabra seleccionada.

e Cambiar todas: Reemplazar
todos los errores
ortograficos con la palabra
seleccionada.

o Agregar al diccionario:
Agregar la palabra al
diccionario si es correcta y no
se desea que aparezca en
futuras revisiones
ortograficas en ninguna de
las hojas de calculo.

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

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

Buscar Texto

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

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

Seleccionar Buscar.
Atajo: Presionar Ctrl + B.

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

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

Hacer clic en Buscar siguiente.

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

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

Tip: Hacer clic en Buscar todos
para encontrar la ubicacién de

celda de todas las instancias de
la palabra, al mismo tiempo.

Hacer clic en Cerrar al
terminar.

Archiva

Inicio

Insertar

Disefio de pagina

09-buscar-y-reemplazar-texto - Excel

Férmulas  Datos Revisar  Vista

Q Indicar...

9 co

Kayla Cla..

LI 8 Calibri -4 - = B¢  |General - [EZ Formato condicional - Bolnsertar + | > - 4¥-

PEE B~ N K S5~ A a = = [ - $ - 9% oo [7Darformato comatablar | =X Eliminar ~  [¥] - @i
P & Hie DA [SEa . <80 [17 Estilos de celda - & #% Buscar..
Portapapeles Fuente ] Alineacién G Mimero & Estilos _agc Reemplazar...
- 5 2> Ira..
Ir a Especial...
A B C | D E | F )

1 | Fecha Agente Oficina Precio Paquetes Tota Ecmwlaz_

> |Ene2 Kerry Oki  Paris 5,500 3 16 omentes

2 [Ene3 Kerry Oki  Mexcio DF 4,500 2 g [ormetecondicions
4 Ened Paul Tron  Mexcio DF 4,500 4 18 o

5 iEne 5 Nena Moran Beijing 7,000 3 21 olfdacian e datos
& [Ene6 Kerry ki Mexcio DF 4,500 2 g v selcionaroticos
7 Ene? Robin Banks Las Vegas 3,500 2 7| gl Penel de seleccion..
s |[Ene8 Camille Orne Paris 5,500 6 33,000

9 Ene9 Paul Tron Mexcio DF 4,500 7 31,500
10 |Ene 10 Kerry Oki Paris 5,500 4 22,000
11 |Ene 11 Camille Orne Beijing 7,000 2 14,000
12|Ene 12 Paul Tron Paris 5,500 2 11,000
13 |Ene 13 Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
14 Ene 14 Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 =

Ventas @ 1 »

i O -——+—+ 10%

09-buscar-y-reemplazar-texto - Excel

Archivo [MLIGLM Insertar Disefio de pdgina Férmulas Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla... 2 Compartir
T & Calibri s -] = General - %Formato condicional ~ g“’\nsertar © z © 2'-
PEQQ Ep - N K S~ A A $ - 9% o0 [ Darformato comotabla~ X Eliminar - [¥] - df -
.o EERAES R b 57 Estilos de celda - # Formato~ | & -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién fw Namero LM Estilos Celdas Modificar
- A v
g 1| Feiha " Buscary reemplazar ? X 5 =
2 | Ene 2 | | Buscar | Reemplazar 5 /‘ ]
3 Ene3 b Busear Robin Banks ’ v | 2
4 Ene4 | J
5 Ene5 I )
- Opciones > >
6 Ene6 | J
7 Ene7 t Buscar tados cermar |4
g Ene8 Canmes wine 1 ans Syouu v Souud d
9 Ene9 Paul Tron Mexcio DF 4,500 31,500
10 Ene 10 Kerry Oki Paris 5,500 4 o 22,000
11 Ene 11 Camille Orne Beijing 7,000 2 14,000
12 Ene 12 Paul Tron Paris 5,500 p 11,000
13 Ene 13 Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
14 Ene 14 Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 =
Ventas @ [ 3
B B -———F—+ 1w0%
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Reemplazar Texto

Ahora, si se tiene una palabra que aparece en toda la hoja de célculo y se necesita actualizar, no hay que
actualizarla celda por celda, en su lugar utilizar es posible utilizar Reemplazar.

Hacer clic en el botdn Buscar y
seleccionar.

Seleccionar Reemplazar.
Atajo: Presionar Ctrl + B.

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

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

Escribir el texto de reemplazo
en el cuadro Reemplazar con.

Hacer clic en el botdn Buscar
siguiente.

La primera instancia se
selecciona.

09-buscar-y-reemplazar-texto -

Excel = — m]

Archivo

Inicio

Insertar

Disefio de pagina

Formulas

Datos

Revisar

Vista

Q Indicar.. KaylaCla.. S CiS8ir

S X |Calibri 14 - = = E |General ~| EZjFormato condicional - o Insertar - | 2, - W~
PEE BB- NKS- A A == - $ - % w0 [FDarformato comotabla~ B Eliminar - [F] - i~
e m. b-A- &= g B8 (7 Estilos de celda - B # euscar.
Portapapeles & Fuente 5 Alineadén & Nimero Estilos ab. Reemplager...
T I 2 Ira.

R 8 C o . F Ir 2 Especial...
1 | Fecha Agente Oficina Precio Pagquetes Tota Formulas
2 Ene2 Kerry Oki  Paris 5,500 3 1§ e
3 |Ene3 Kerry Oki  Mexcio DF 4,500 2 g  Fometocondicional
4 Ene4 PaulTron  Mexcio DF 4,500 4 1g e
5 Ene5 Nena Moran Beijing 7,000 3 21 elidacion de datos
s Ene6 Kerry Oki  Mexcio DF 4,500 2 f selecclonar obictos
7 [Ene 7 Robin Banks Las Vegas 3,500 2 7,0l Ponel deseleccién...
s |Ene8 Camille Orne Paris 5,500 6 33,000
9 [Ene9 Paul Tron Mexcio DF 4,500 7 31,500
10 |Ene 10 Kerry Oki Paris 5,500 4 22,000
11 |Ene 11 Camille Orne Beijing 7,000 2 14,000
12 |Ene 12 Paul Tron Paris 5,500 2 11,000
13 |Ene 13 Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
14 |Ene 14 Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 =

Ventas @ [] »
=] f -——F—+ 1w00%

LU Inicio

Insertar  Disefio de

09-buscar-y-reemplazar-texto -

pagina  Férmulas

Datos  Revisar

Vista

Excel

Q

Indicar... 9 Compartir

Kayla Cla...

S X [Calibri ~|14 - General  +| EZjFormato condicional - = lnsertar + | X v S
pEE BB~ NK S~ A A $ + % o0 | [ Darformato comotablar @ Eliminar + | [0 v @ -
.o . DA = & o | [ Estilos de celda ~ & Formata~ | & ~

Portapapeles & Fuente M Alineacion F) Nimero ) Estilos Celdas Modificar ~
- j; v

1 il Fe:ha ~ Buscary reemplazar ? X L =

2 Ene2 Keé | puscar | Reemplazar Q

3 |Ene3 Ke Buscar Mexcio v

4 |Ene 4 P2 | Reemplazar con: | México v

5 Ene5 Ne

1 Opciones > >

6 Ene6 Ke é

7 |Ene7 RC [ Reempiazar todos | | Reemplazar Buscar todos Cerrar

8 Ene8 Cavmme wrre 1 unio S - -

9 |Ene9 Paul Tron Mexcio DF 4,500 6 7 31,500

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

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

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

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

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

Ventas @ 4 3
B EH -——F—+ 1w00%
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Hacer clic en cualquiera de los
siguientes:

Reemplazar todos:
Reemplaza cada instancia
del elemento.

Reemplazar: Reemplaza el
elemento actual.

Buscar todos: Encuentra
todas las instancias del
elemento.

Buscar siguiente: Busca la
siguiente instancia del
elemento.

Hacer clic en Cerrar al
terminar.

Archivo [EGISGM Insertar  Disefio de pagina  Férmulas

09-buscar-y-reemplazar-texto - Excel

Datos

Revisar

Vista

Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

C- T 3 Calibri e -] == = =3 General - %Formatocondlclonal' E‘“\nsertar @ Z @ 2"
PEQQ Em- N K S- A A E - $ - 9% oo [EFDarformatocomotabla~  Ex Eliminar - [9] - i~
B e D A - “an 5% (7 Estilos de celda - # Formato~ | & -
Portapapeles Fuente [F] Alineacién W Namero LM Estilos Celdas Modificar
- F
1 I Feiha  Buscary reemplazar ! * °
2 Ene2 Ke | Buscar | Reemplazar
3 Ene3 Ke | guscar Mexdio =
4 Ene4 € | Reemplazar con: | México v
5 Ene5 Ne
— Opriones »>
6 Ene6 Ke
T a Ene 7 R Reemplazar todas Reemplazar Buscar todos | Cerrar o
s Ene8 C = —p——
9 Ene9 Paul Tron Mexcio DF 6 4,500 7 31,500
10 Ene 10 Kerry Oki Paris 5,500 4 22,000
11 Ene 11 Camille Orne Beijing 7,000 2 14,000
12 Ene 12 Paul Tron Paris 5,500 p 11,000
13 Ene 13 Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
14 Ene 14 Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000

Ventas @

»
F -——+ 100%

~
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Busqueda Avanzada y Reemplazar

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

Hacer clic en el botén Buscar y 09-buscar-y-reemplazar eto - xce
o Archivo [DUSEM Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. S CIEqir
SEIeCCIonar. bl JE. Calibri a4 - === % General - %Formato:ondl:lonal' E‘“Insertar - 2 - -
. D Eg- N K S~ A A E -+ $ - % oo [FDarformato comotabla~ X Eliminar - ~ i
e Seleccionar Buscar o Pegar ¢ . & A - SERR 55 08 [ Estilos de celda~ Eil#h Buscar..
Reemplazar. Portapapeles & Fuente [ Alineacidn o Nimero Estilos o gg[ Reemplazar..
T Jx 3 Ira.
0 Hacer clic en Opciones. P R P B Lt
. L. 1 Fech_i Buscary reemplazar ? X ia inrmul:s
| Lomentanos
Opciones adicionales R R
aparecen, como se describen 2 e o A0 conme
en la tabla siguiente. 5 |Ene s Reemplozar con: | Mérico vl| jq  elidecion dedstos
eloccionar oo (s Tl oo
o e eCCIonar OpCIoneS 7_Ene 7 Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos __Bus(arsi:nte Cerrar 7'D -
avanzadas deseadas de Buscar | ¢ T o = - - 33.000
9 Ene9 Paul Tron Mexcio DF 4,500 7 31,500
Yy encontrar. 10 |Ene 10 Kerry Oki Paris 5,500 4 22,000
11 |Ene 11 Camille Orne Beijing 7,000 2 14,000
o Completar la busqueda o el 12 |Ene 12 PaulTron  Paris 5,500 2 11,000
13 Ene 13 Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
reemplazo como normalmente | \¢. 1, Paul Tron  Beijing 7,000 2 14,000 =
se haria. Ventas | () ' ,
EH B -—+——+ 1w00%

09-buscar-y-reemplazar-texto - Excel
Archivo [OUSCM Insertar  Diseiio depgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. ) Compartir
S X |Calibri -4 - General - FZ Farmato condicional - Eoinsertar + | 2 v G-
pegg Fy - N KSs- AN - %+ 9% o0 [Z7Darformato comotablav | % Eliminar +  [§] - i -
o H. S-A- “ o [Z7 Estilos de celda - ] Formato~ & -
Portapapeles & Fuente M Alineacién [F] Nimero [F] Estilos. Celdas Modificar -~
- fe v
{ 1 | Buseary reemplazar ? X | . Iz
1_ Fech Busecar  Reemplazar
2 Ene2 |l .. Mexdo S ] e
SUENe3 || ocempiazar con: |G = Formate.._<| | (000
4 Ened O
— Dentro de: |Hoja ~ | [ Coincidir maytisculas y mindsculas m
5, Ene 5 - D Coincidjr con el contenido de toda la celda
s Ene6 Busgcarn Par filas ~ 000
7_ Ene 7 Buscaren: |Fdrmulas ~ Opciones << 000
8 Fned Reempiazartodos | | Reemptszar | | Buscartodss cemar | 000
9 Ene9 500
10 Ene 10 Kerry Oki Paris 5,500 4 22,000
11 Ene 11 Camille Orne Beijing 7,000 2 14,000
12 Ene 12 Paul Tron Paris 5,500 2 11,000
13 Ene 13 Paul Tron Beijing 7,000 3 21,000
14 Ene 14 Paul Tron Beijing 7,000 2 14,000 =
Ventas @ 4 3
i) O -———+ 0%
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Opciones Avanzadas y Opciones Reemplazar.

Dentro de

Buscar

Buscar en

Coincidir mayusculas y

minusculas

Coincidir con el contenido
de toda la celda

Formato

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

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

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

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

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

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

Ocultar Filas o Columnas

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

a Seleccionar las filas o columnas 10-ocultar-flas-y-columnas - Excel
d It Archivo MLl [nsertar  Disefio de pdgina  Farmulas  Datos  Revisar  Vista 2 Indicar... Kayla Cla... P+Cc|mpamr
que se deseen ocultar. o= X, |Calibri -la A = E¢  |General - [ Formato condicional - &= Insertar ~ #*
. 0 By~ N K S - A A - % - 9 o [FDarformato comotabla~ @ Eliminar ~ o
9 Hacer clic derecho sobre las PO e mi. .- . B Betiesdecodor 5 Formato- |
ﬁIaS o COIUmnaS SeIECCionadaS Portapapeles & Fuente ml  Alineacién G Namero & Estilos Celdas ~
y seleccionar Ocultar del menu . * Clbri -4 | & - o o .
A | 8 L L NK=D-A-H-YH g =
ConteXtuaI' 1 |Bon Voyage Excursions _ n
r
2 X Cortar
Las filas o columnas se esconden de la | Excursion Ene Feb @ Copiar
. 4 |Beijing 6,010 7,010| | = opciones de pegada: 240
vista. 5 |Las Vegas 35,250 28,125 “A 830
& |México DF 20,850 17,200 Pegado especial 060
7 |Paris 33,710 29,175 et : 725
nsertar
8 |Tokyo 12,510 14,750 'E‘_ . 750
iminar
s Total 108,330 96,260 - 905
- Borrar contenido
- E Formato de celdas..
- Alto de fila...
. Ocultar
" Mostrar
Resumen @ 4 »
i) O -—F—+ 100%

Mostrar Filas o Columnas

o Seleccionar las filas o columnas 10-ocuar-ilas-y-columnas - Exce
d | fl | Archivo [UDUSEM Insertar  Disefio de pégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. ) Compartir
que rodean las filas o columnas == X, |Calibri ~[a - B¢ |General  ~| [ Formato condicianal - &= Insertar - #
ocultas. o O Ey- N K S- A a - % - 9% o ¥ parformato comotabla- (¥ Eliminar - N
Ty Do A - = - b 0 [7 Estilos de celda~ [ Formato - .
6 Hacer C“C derecho Sobl’e Ias Portapapeles & Fuente G Alineadén & Mimero & Estilos Celdas ~
. . Al - e v
filas o columnas seleccionadas i o
. A B > ! N K=3-p-dogos G =
y seleccionar Mostrar del 1 | Bon Voyage CRNNEENE r A
menu. 3 |Excursién Ene Feb % Cortar
4 Beijing 6,010 7010 Ey copinr 540
5 LasVegas 35,250 28,125 | % Opcionesde pegado: 830
Los datos aparecen nuevamente. 6 | México DF 20,850 17,200 1 060
7 Paris 33,710 29,175 . 725
s Tokyo 12,510 14,750 Pasdesspectile oo
5 Total 108,330 96,260 e 905
Eliminar
::’ Borrar contenido
12 Eormato de celdas...
3 Alto de fila...
) Ocultar
- Mostrar
Resumen @ [l >
il M -——F—+ %
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Propiedades del Libro de Trabajo

Las propiedades del libro de trabajo es informacién que describe e identifica un libro de trabajo, tal como

titulo, autor, nombre, tema y palabras clave en el libro de trabajo.

Ver las Propiedades del Documento

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

Hacer clic en la pestafia
Archivo.

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

b X

Portapapeles

Insertar

Disefio de pagina

11-propiedades-del-documento -

Férmulas  Datos

Excel

Revisar  Vista

Q Indicar...

Kayla Cla...

£ Compartir

Calibri -4 - = % General - %Formato condicional = E‘“Insertar A %
2 /[B - NK S- A a E - $ - 9% oo [ Darformato comotabla~ X Eliminar - N —
.o EERR R =3 - oo B [7 Estilos de celda - B4 Formato - .
] Fuente [} Alineacién G Ndimero Estilos Celdas ~
11-propiedades-del-documento - Excel ? - m] X
Kayla Claypool
INformacion -
Libro
Escritorio » 10-propiedades-del-documento
Proteger libro Propiedades -
e | oot daion
libro = Bt Titulo Agregar titulo
Etiquetas Agregar eti...
Categorias Agregar cat...

(7Y
i/

Comprobar si hay
problemas ~

o)

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo,

tenga en cuenta que contiene:
Propiedades del
documento, ruta de acceso
ala impresara, nombre del
autor y ruta de acceso
absoluta
Vinculos a otros archivos
Contenido diffcil de leer
para los usuarios con
discapacidades

Administrar libro

Nesnroteia el documento o

Fechas relacionadas
Uttima modificacion
Fecha de creacién

Uttima impresién

Hoy, 02:28 p....
02/12/20140...

Personas relacionadas

Autor

ﬁ Kayl...

Agregarun ...

Ultima modificacion realizada por

Den..
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Editar las Propiedades del Libro de Trabajo

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

manualmente.

11-propiedades-del-documento - Excel

Hacer clic en la pestafia

Insertar  Disefio de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar...

Kayla Cla...

£, Compartir

ArCtho' 3& Calibri |14 - General - %Formato condicional = E‘“Insertar - %
. ., - N K S - A a $ - 9% oo [ZFparformato comotabla~ & Eliminar ~
e En pestafia Informacion de la b $ T B-p- E=| 8- | RE | B tlosdecddar B |
Vista Backstage, hacer C“C en el Portapapeles Fuente G Alineacén & Nimero & Estilos Celdas -
campo de la propiedad que se
desea editar.
11-propiedades-del-documento - Excel 7 = (m] x
o Agregar la informacion e e
necesaria y hacer clic fuera del INformacion g
campo cuando se haya 1ifsra
term | nado. Escritorio » 10-propiedades-del-documenta
. Proteger libro Propiedades -
o Repetir los Pasos 2y 3 para o Controle sl tpo de cambios que e ook
. . roteger los dems pueden ha _
cualquier campo adicional que libxo - lero. m Tiale Agregar ttulo
. Etiquetas Agregar eti...
se desee agregar o cambiar. St FewEE
Inspeccionar libro

i/ Fechas relacionadas
Comprobar si hay
problemas ~

Antes de publicar este archiva,
tenga en cuenta que contiene:

Hacer clic en la flecha
izquierda para salir de la vista
Backstage al finalizar.

Ultima medificacién
Propiedades del )
documento, ruta de acceso Fecha de creacién
alaimpresora, nombre del
autory ruta de acceso
absolita

Ultima impresién

Vinculos a otros archivos fesenasliclacianadas

Contenido dificil de leer
para los usuarios con
discapacidades

Autor

Ultima maodificacién realizada por

Administrar libro

Nesnrateia el documenta o

foll

Hoy, 02:28 p...
02/12/20140...

ﬂ Kayl...

Agregar un ..

Den...

Agregar un Autor

Agregar un Autor es otra propiedad que es Util editar para saber quién es el duefio del archivo.

11-propiedades-del-documento - Excel ?

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

INTormacion

Libro

Escritorio » 10-propiedades-del-documento

Hacer clic en el botdn Busque
contactos en la libreta de
direcciones.

Proteger libro Propiedades ~

Controle el tipo de cambios que Tamafio

Proteger los demis pueden hacer en este
libro = libro. Titulo
. s -
El cuadro de didlogo de la Etigustas
Categarias

Libreta de direcciones aparece
y muestra los contactos
disponibles.

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archivo,

tenga en cuenta que contiene:
Propiedades del
documento, ruta de acceso
a laimpresora, nombre del
autory ruta de acceso
absoluta

)
'\a Fechas relacionadas
Comprobar si hay

Ultima modificacién
problemas -

Fecha de creacién
Ultima impresién

Vinculos a otros archivos Personas relacionadas

Autor

Ultima modificacién reahzapa por

Contenido dificil de leer
para los usuarios con
discapacidades

Administrar libro

DNesnrateia &l documento o

fel

[m] x

Kayla Claypool

16.9KB
Agregar titulo
Excursiones

Agregar cat.

Hoy, 02:28 p....
02/12/20140...

&%

el

Den...
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e Seleccionar un autor de la lista
de contactos.

o Hacer clic en Para.
o Hacer clic en Aceptar.

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

11-propiedades-del-documenta - Excel

Kayla Claypool

? = [m]
Libreta de direcciones: lista global de direcciones x
Lib Buscar: (®) solo nombre (_) Més columnas  Libreta de direcciones
Escl | | [contactos - kayla@customguide.com |  Biisqueda avanzada
Mombre Nombre para mostrar Direccién de correo electranico
4% Oficina Oficina
& Erika Araujo Erika Araujo [erika@luna.sea) erika@luna.sea
L | | & Lucas Bodine Lucas Bodine (lucas@video.doctor]  lucas@video.doctor
& Robin Banks Robin Banks [Rbanks@nincom.com] Rbanks@nincom.com
q é

Para > | |Kerry OKi (Kerry m)
(5 o
Ultima maodificacién realizada por
L . Den...
—ul Administrar libro

Nesnroteia el documento o

4]

x
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Propiedades Avanzadas

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

Hacer clic en el botdn
Propiedades.

Seleccionar Propiedades
avanzadas.

Aqui se muestran algunas
propiedades que se han
modificado previamente y
algunas que no son visibles por
defecto en la pestafia
Informacion.

Hacer clic en el campo que se
desea editar.

Agregar la informacion de la
propiedad.

Hacer clic en Aceptar.

Las propiedades se agregar al libro de

trabajo. Es posible hacer clic en Mostrar

todas las propiedades para verlas.

11-propiedades-del-documento - Excel ?

INTormacion

Propiedades de Libro

General Resumen Estadisticas Contenide  Personalizar

Q

Titulo:
Asunto:
Autor Kayla Claypool;Kerry@nincomsoup.com

Administrador:

Organizacién:

Categoria:
Palabras clave: | Excursiones

Comentarios:

Base del
hipervinculo:

Plantilla:

Propiedades ~

E Propiedades avanzadas

Ver més propiedades
del documento

Categorfas
mionadas
Ultima modificacién
Fecha de creacion

Ultima impresién

Personas relacionadas

Autor

[[] Guardar miniaturas para todos los documentos de Excel

?
Adm

Cancelar

—‘7 inistrar libro
Q Desnrateia el documenta o

Ultima modificacion realizada por

= O X
Kayla Claypool

itulo
Agregar eti...

Agregar cat...

Hay, 03:09 p...
02/12/20140...

£

Kerr...

Agr :5,"‘9 E&
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FOrmulas

Basicas

Excel es capaz de realizar calculos extremamente complejos
siempre y cuando se usen las férmulas correctas. En este
modulo se verdn las bases para trabajar con férmulas
simples, que los nuevos usuarios de Excel pueden encontrar
utiles. Es posible usar Excel para realizar rapidamente
operaciones sencillas como; sumar, restar, multiplicar o
dividir. Incluso es posible encontrar el promedio de una base
de datos extensa en un instante.

Objetivos

Conceptos Basicos de Férmulas
Autocompletar

Sumas y Promedios

Las Funciones MIN y MAX

La Funcién CONTAR

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Conceptos Basicos de Formulas

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

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

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

Crear una Formula

Aqui se muestra como crear una férmula en Excel.

o Hacer clic en la celda donde se
desea agregar Ia férmula. 01-conceptos-basicos-de-formulas - Excel

Archivo [MIIIM |nsertar Disefio de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... Q_Cnmpamr
o Presionar =. X | [calibri -fa -] ==2 5 |eenen  -| EZFomatocondicional-  Belnsetar - | | gg
. 0 Bm~ N K S~ A & $ - 9% oo 4 Darformato como tabla~ 7 Eliminar ~ N
o B . © @ 8 38 stilos de celda - % Formato - U.Imr
Es necesario especificar qué - ¢ E-j2-a o (A | e e =
Portapapeles Fuente ] Alineacion o Ndmero ] Estilos Celdas ~
calcular. o = . : .
H 4 A C D E F G -
o Introducir la férmula. : 0 e f
7 . . 2
La férmula debe incluir: ,
4
e Valores, como el nimero 5. 5
6
e Referencia de celdas, como |-
la celda Al. Es posible :
agregar una referencia de 10
celdas al escribirlas o .
haciendo clic en la celda a 13
. 14 -
referenciar. vt | @ . -
i) ] -—F—+ 100%

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

+ (sumar)
- (restar)
* (multiplicar)
/ (dividir)

o Hacer clic en el botén
Introducir o presionar Enter al
terminar de ingresar la formula.

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

= Todas las férmulas deben
comenzar con un signo de igual.

+ =2+2 Sumar valores.

- @ -A1-B1 Restar valores.

* @ -B1*2 Multiplicar valores.

/ @ =A1/C2 Dividir valores.

SUM @ =SUMA(A1:A3) Suma los nimeros en un rango.

PROMEDIO @ -PROMEDIO(A2,B1,C3) Promedia los nimeros en un
rango.

Re-calculo Automatico

Si se cambia la informacion referenciada en una fdrmula, Excel automaticamente recalculara la férmula para
incluir la informacion actualizada.

Cambiar IOS Valores de |as 01-conceptos-basicos-de-formulas - Excel

Férmulas  Datos Revisar  Vista

. KaylaCla.. & Compartir

celdas que estan referenciados =255 =Ty TS ———

en una férmula, D g 'y $ - % oo @Darformatocomotab\a' E" Eliminar ~ Modificar
G 4n 57 Estilos de celda~ {4 Formato~ -

. , Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Namero & Estilos Celdas ~
Cualquier férmula es recalculada con . m  peamvare b .
los cambios automaticamente. 4 A w20 e . o

1 10 3l 20

2

. @

4_

5_

6_ Ll

7_

8_

9_

)

n|

12|

13

14 -
Hojal (©) N K1 I D]

) O -———F——+ 100%
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Editar una Formula

También es facil realizar cambios a una férmula.

Hacer clic en la férmula que se

Archivo [N |nsertar Disefio de pagina

Férmulas

01-conceptos-basicos-de-formulas - Excel

Datos  Revisar  Vista

2 Indicar...

Kayla Cla..

9 Compartir

desea edltar. LT & Calibri e - = General - %Formatocond\cmna\' E‘“Insertar < #
. D Bm- N K S- A A $ - 9% ow [IF Darformato como tabla~ 2 Eliminar ~ Do
e Hacer clic en la Barra de P . ore - @ % Desiosdece- 5 rormoto- "
fo'rmulas. Portapapeles fu Fuente Wl Aline ero Estilos Celdas
cl M *x & =Al*B1+10
e Editar la férmula. e [ e ; -
. 1 10 3 30!0
o Presionar Ingresar. 2 |
3
. 4
Excel actualiza el valor de la o las 5|
celdas que la férmula calcula. 6 |
7
s
9_
10|
1|
12|
13|
14
Hojal @ 4 »
k= M -———+ 100%

La Pestana Formulas

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

se trabaja con férmulas.

Hacer clic en la pestafia H -~ =

01-conceptos-basicos-de-formulas - Excel

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina 1

Revisar  Vista

Y Indicar...

Kayla Cla..

8 Compartir

Férmulas. fx > Autosuma - [H Légicas~ = - 5 #:° Rastrear precedentes 1| ,—‘
o , 1B Recientes - Tt 8- o%f Rastrear dependientes ¥ - OO )
La pestana féormulas se nsertar o I Fechay hora~ |B - ;:;‘i::::_ o |n‘fr::i‘;n O:“::ﬁ:avmpﬂ
muestra Hay dos a’reas nerumunss Reparar Errores e formulas " Célculo ~
principales en la pestafia: o R G B ] SATSB1HIO
| A | B | c D E | F | G |
e Ellado izquierdo tiene ! 10 3l 4d
. 2,
opciones para ayudar a 3|
crear formulas. 4|
5
e FEllado derecho tiene >
opciones para ayudar a s
corregir errores. f‘(;
11i
12_
137
14
Hojal @ [l >
ii] H -—+—+ 1w0%
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Autocompletar

Autocompletar es una buena forma para ingresar nimeros, meses o dias en secuencia rapidamente.
Autocompletar se basa en celdas con datos para predecir como se desea rellenar el resto de las series. Por
ejemplo, si se ingresa Enero, Autocompletar rellenara los siguientes meses automaticamente. Adicional a

ello, es posible usar Rellenar para copiar formulas en celdas adyacentes.

Copiar Datos Utilizando Autocompletar

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

o Seleccionar la celda que
contiene los datos que se
desean copiar.

o Colocar el cursor sobre la
esquina inferior derecha de la
celda.

Antes de hacer clic y arrastrar
asegurarse de ver un simbolo
negro mas.

o Hacer clicy arrastrar hacia
abajo o a través de las celdas
gue se desean rellenar.

Atajo: Hacer doble clic sobre el
la esquina inferior derecha de
las celdas seleccionadas.

La columna se rellena
instantaneamente con el valor de la
primera celda.

Archivo Inicio

Insertar

Disefio de pagina

Férmulas

02-autocompletar -

Datos

Excel

Revisar

Vista

Q Indicar KaylaCla...

,Qr Compartir

-
Egy -
~

Portapapeles

A

1 Fecha

2 |ene ]

)

4

5

6

7

8

B

10

1

12

13

Listo

Calibri
N K 5

s -
- A A

Bie|&-A-

Fuente

B

Agente

Kerry Oki *Mi‘ apolis

Ventas [0

®

=3

-

] Alineacién
Fx Kerry Oki

c
Oficina

Mii_apolis
Paris
Torreon
Minneapolis
Minneapolis
Paris

Paris
Minneapolis
Paris

Paris

Paris

Doarie

= -

General
en o0
A0 5.0

fal Nimero

D
Excursion
Paris
México DF
México DF
Beijing
México DF
Las Vegas
Paris
Meéxico DF
Paris
Beijing
Paris
Beijing

Daiiine

[F]

- %Formato condicional = E‘“Insertar <
$ - % om LFDarformato como tabla~ E" Eliminar ~
LF Estilos de celda = Lfl Formato =
Estilos Celdas
E F G
Precio Paquetes Total
5,500 3 16,500
4,500 2 9,000
4,500 4 18,000
7,000 3 21,000
4,500 2 9,000
3,500 2 7,000
5,500 6 33,000
4,500 7 31,500
5,500 4 22,000
7,000 2 14,000
5,500 2 11,000
7,000 3 21,000
7 non 2 EW.WaTatal
4
i o o- i

IRE I
[ 2-

Editar

+ 100%
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Introducir una Serie de Valores con Autocompletar

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

0 Hacer clic en la celda que tiene el = G
el primer valor de una serie. Archivo RIS insertar  Diseiodepsgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista O Indicar KaylaCla.. £ Compartir
& Calibri ME = General - [FZjFarmato candicional - Eolnsertar ~ | 2 v G-
e Hacer c“c V% arrastrar de forma fa~ N K 5- A A $ + 9% 000 [Z7 Darformato comotabla~ | 2% Eliminar ~  [$]* £ -
. . ¥ Ee DA~ bri ] [57 Estilos de celda - [ Formato -
horizontal o vertical sobre las  |oee = fine 5 wnecin 5 wines © st coss | caar
celdas que se quieren rellenar. | a - £ 0201201 v
. . 1 ] B C D E F G -
Atajo: Hacer doble clicen la 1| Fetha Agente Oficina  Excursién Precio  Paquertes Total
esquina inferior derecha de la 2 lene2 1Keg Oki Minneapolis Paris 5.500 3 16.500
. 3 Kevsy Oki Minneapolis México DF 4.500 2 9.000
o las celdas seleccionadas. s Kerry Oki  Paris México DF 4500 4 18000
. . 5 Kerry Oki  Torreon Beijing 7.000 3 21.000
Nota: Si no se hace doble clic 6 Kerry Oki  Minneapolis México DF 4.500 2 9.000
7 Kerry Oki Minneapolis Las Vegas 3.500 2 7.000
en el cuadro (controlador de 8 Kerry Oki Paris Paris 5.500 6 33.000
relleno), el relleno no 9 Kerry Oki  Paris México DF 4.500 7 31.500
funcionaré correctamente 10 Kerry Oki Minneapolis Paris 5.500 4 22.000
: 11 Kerry Oki Paris Beijing 7.000 2 14.000
12 Kerry Oki Paris Paris 5.500 2 11.000
La columna se re”ena haC|a abaJo 13 Kerry Oki Paris Beijing 7.000 3 21.000
aa Varee Diled Daric Daiiimer A aTalal .l I, I aTaTal -
siguiendo el patrdon que fue Wentzs | @ : :
. . Listo i) m - 1 + 100%
establecido en las primeras celdas.
enero febrero, marzo, abril
ene feb, mar, abr
5:00 6:00, 7:00, 8:00
T1 T2,T3, T4
1/20/12 1/21/12,1/22/12,1/23/12
UPV-3592 UPV-3593, UPV-3594, UPV-3595
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Opciones de Autorrelleno

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

cémo funcionan los comandos Rellenar.

Usar Autorelleno para pegar
una serie de valores.

02-autocompletar - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmi

=,

ulas Datos Revisar Vista Q Indicar Kayla Cla...

R Compartir

b | Calibri -4 - — B¢ Geneal - [FZ Formato condicional - Boinsertar ~ | 2 - Ar-
Un boto’n pequeﬁo de = B~ N K S~ A a = ==~ $ - % o0 [ Darformato coma tabla~ E:E\iminar - B o
. ¥ e - A = B o [}7 Estilos de celda - (&4 Formato - -
Opciones de autorrelleno O e e SO e e
aparecerd debajo de los - = v
valores pegados. A C c D E F s HO
1 Fecha Agente Oficina Excursién Precio Paquetes Total
e Hacer clic en el botdn 2 |lene2 Kerry Oki  Minneapolis  Paris 5,500 3 16,500
) 3 |lene3 Kerry Oki  Minneapolis  México DF 4,500 2 9,000
Opciones de autorrelleno. s |ene s Kerry Oki__ Paris México DF 4,500 4 18,000
. 5 |ene 5 ® ez g 7,000 3 21,000
Una lista de formas para s [ene 6 Serie derelleno co DF 4,500 2 9,000
. O Rellenar formatos solo i
controlar el contenido de celda | 7|7 O Rl o egas 3,500 2 7,000
) s |enes Sl _ \ 5,500 6 33,000
ingresado aparece. s |ene 9 © kst coor 4,500 7 31,500
10lene 10 g :e::tngr(ha: laberables de la semana . 5]500 4 22’000
e Seleccionar una opcion de 11[ene 11 N A g 7,000 2 14,000
12|ene 12 e e 5,500 2 11,000
llenado. 13 |ene 1 [errermcarrs seg 7,000 3 21,000
1 o (SR PN R ) Daiii rlatatal a 1.4 non hd
Ventas ® 4 »
El contenido de celda cambia de E & o - " =T
acuerdo a la opcidn de relleno
seleccionada.
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Sumas y Promedios

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

Crear una Formula de Suma

Crear una féormula de suma es simple.

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

Hacer clic en el botdn
Autosuma.

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

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

Hacer clic en Introducir o
presionar la tecla. Enter.

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

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

03-sumas-y-promedios - Excel

Archivo (ISP Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. & Compartir

S X |Calibri -l - = B¢ |Genersl ~| [ Formato condicional » #= Ind PIRE-L 2
DEE Ea- NK S~ A& = + $ v 9% 000 [ Darformato comotablar B Eliminar ~ [T+ i~
O FHe o boA- == < [Z¥ Estilos de celda & Formato~ & -

Portapapeles & Fuente r] Alineacidn [F) Mimero [ Estilos Celdas Modificar -~

- ﬂt "

| A | B c D E | F G -

1 Bon Voyage Excursions

2 il

3 Excursién Ene Feb Mar Total

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

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

& México DF 20,850 17,200 27,010 65,060

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

& Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750

9 Total )

10 Promedio [

1

12|

13

14] -

Resumen @ 4 >
i EH -——+ w0

03-sumas-y-promedios - Excel

Archivo [BUSEM Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

C- T Calibri -la - == = General - %Formato condicional = E‘“Insertar © z © ’éY'
PeE g~ N K S~- A A = =E- $ - 9% oo [ Darformatocomotablar | ExEliminar -~ | [¥ - #fi-

. W Hie D A SEERE 0 30 [7 Estilos de celda - =i Formato- | & -
Portapapeles Fuente ] Alineacién m Ndmero ] Estilos Celdas Modificar ~ ~

- x v K -

| A . € D E F G -
1 Bon Voyage Excurs s
2 |
3 |Excursion Ene ! Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 | México DF 20,850 7,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s |Tokyo 11,490 38,750
9 Total =SUMA(B¢1:B.§)
10 Promedio | SYMA(nimerol, [ndmero2], ..}
11:
12|
13
14] -

Resumen @ 4 »
1] O -—F—+ 100%
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Crear una Formula de Promedio

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

c Hacer clic en la celda donde se 03-sumasy-promedios - Exce
d e apare | Archivo [GIEGE Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q@ Indicar... Kayla Cla... ,QrCc\mpamr
eseaqu parezca e == X |Calibri <[4 -] == _E |General ~| EFormato condicional - B Insertar - 2 - i)
promedio. 939 - NKS- Ko =E==E- $- % Edarformatocomotabla~  F¥Elii 5 suma
T E- D-A- =T B wH (57 Estlos de celda- 50 promedio
e Hacer C“C en |a flecha de |a Portapapeles f Fuente G Alineadén & Nimero Estilos Ce Contar niimeros
. - fe Ma
lista Autosuma. . o
| A | B C | D | E | F ; ;
e Seleccionar Promedio. 1 Bon Voyage Excursions
2
o Si es necesario, seleccionar las |2 Excursién Ene Feb Mar Total
4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
celdas que se desean 5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
promediar 5 México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
’ 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
. . s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
o Hacer clic en Introducir o o] Totall 108,330
presionar la tecla Enter. 10 Promedio | 0
1
. 12_
El promedio del rango de celdas se &
muestra en la celda. 4 s
Resumen @ q Y
ii] B -——+—+ %

03-sumas-y-promedios - Excel

Archive <M Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos  Revisar  Vista Q = Clau Qrc:ompartir
LT & Calibri |14 - = é’v General - ﬁ%Fcln'ﬂatoccmdl.:lcmalv g“’lnsertar = z = ?I’v
ngg Eg- N K s~ A A =E- $ - % o [FDarformato comotabla- o Eliminar - [ - i~
- ¥ HEe Iy A - 3= B oo 7B 7 Estilos de celda - # Formato~ | & -
Portapapeles Fuente L] Alineacién ra'  Nimero ] Estilos Celdas Modificar
- Pl v
1 A | e c | D | £ | F | G -
1 Bon Voyage Excurs
2 |
3 |Excursién Ene ! Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& |México DF 20,850 7,200 27,010 65,060
7| Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
s | Total] 108,330
10 Promedio :PROMEDIO(_B4:BB)
1 PROMEDIO(nimerol, [nimera2], ...)
12:
13
14 -
Resumen @ [] »
=] B -——F—+ 1w00%
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Las Funciones MIN y MAX

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

Crear una Formula MAX

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

Hacer clic en la flecha del
botéon Suma.

Seleccionar MIAX.

Si es necesario hacer clic en el
rango de celdas deseado.

Hacer clic en el botdn
Introducir o presionar Enter.

Excel agrega la formula MAX y muestra
el nimero mas grande del rango
especificado.

04-las-funciones-min-y-max - Excel = 2 ]
Insertar  Diseflo de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla... . Compartir
“D 3{; Calibri Ju AN == f % %Formato condicional = E"Insertar © z - é'v
Pegar Ey - M Gl @ = = E - EDarformato comotabla~™ 3 Suma el
- ~ = - &= 3= | P~ EEstl\us de celda~ Promedio
Portapapeles Fuente (1 Alineacién (] Estilos Contar nimeros qén ~
- f Max v
Min
A B z B E Mas funciones... 2
1 |Excursiones Bon Voyage -
2|
3 |Excursién Ene Feb Mar
1 |Beijing 6,010 7,010 6,520
5| Las Vegas 35,250 28,125 37,455
6 |México DF 20,850 17,200 27,010
7] Paris 33,710 29,175 35,840
8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490
2]
10|
; @
12
13
14 -
3 Resumen ® ® Al '
Listo B o - ] +  100%

04-las-funciones-min-y-max - Excel

Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla... P+ Compartir
—J 3(; =] Formato condicional Insertar z -
PEQQ Ey - R Dar formato como tabla Eliminar FeRd
- Estilos de celda Formato ©
Portapapeles Fuente Alineacion Estilos Celdas Edicién ~
SUMA i X « & || =MAX(B4:BS) b
d| A c D E F G
1 |Excursiones Bon e
2|
3 |Excursién Ene ! Feb Mar
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455
& |México DF 20,850 17,200 27,010
7 |Paris 33,710 29,175 35,840
8 |Tokyo | 11,490
9 =MAX(B4:B8E
10 MAX(nadmero1, [numerol], ...}
11
12 |
13
14 -
3 Resumen ® () [l 3
Sefialar b= B
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Crear una Formula MIN

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

Hacer clic en la flecha la lista
Autosuma.

Seleccionar MIN.

Si es necesario, seleccionar el
rango de celdas deseado.

Hacer clic en el botdn
Introducir o presionar Enter.

Excel aiade la férmula MIN y muestra
el nimero mas pequeiio del rango
especificado.

04-las-funciones-min-y-max - BExcel (Eal (m]
Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla..\J’ +. Compartir
-D-D E}(, Calibr I PP FZ Formata condicional - E=nsertar ~ | |2 - A7~
o B ~ P b - [Z# Dar formato comattabla~ 3 Suma P
- ¥ - _ Ex= & GE‘U‘M de celda - Promedio
Portapapeles & Fuente G| Alineacién [} Estilos Contar nimeros i6n -~
39 - 5~ May v
o
A . B < D T B Mas funciones... 2
1 Excursiones Bon Voyage -
2_
3 | Excursion Ene Feb Mar
4 Beijing 6,010 7,010 6,520
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455
6 |México DF 20,850 17,200 27,010
7 |Paris 33,710 29,175 35,840
8 | Tokyo 12,510 14,750 11,490
9 | 35.250 |
10 |
: &
12
13
14 -
> Resumen () () 4 3
Listo 23 HH 0 - 1 + 100%

04-las-Funciones-min-y-max - Excel
Insertar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla... gCompartir
‘“‘D 3(; bt 14 A A = Formato condicional Insertar Z -
- Egy - - R Dar formato como tabla Eliminar P
S 4 Estilos de celda Formato & -
Portapapeles Fuente Alineacién Estilos Celdas Edicién ~
SUMA ¥ X v  J || =MIN(CA:C3) 2
A | \a € D | E | F G

1 Excursiones Bon e

2|

3 Excursién Ene Feb Mar

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

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

6 México DF 20,850 17,200 27,010

7 Paris 33,710 29,175 35,840

8 Tokyo 12,510 11,490

9 35.250|=MIN(C4:C8)

10 MIM{ndimera1, [ndmeroZ], ...)

11

12|

13 |

14 -

3 Resumen ® (O] ‘ »

Sefalar =) 2] m
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La Funcion CONTAR

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

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

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

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

Crear una Formula Contar

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

o Hacer clic en la celda donde se 05 funcon-conta - Bcel Q - @
, Archivo [T Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar...\y KaylaCla.. £} Compartir
desea agregar Ia formula. &D % |calibri e ] == General | [ Formato condicional > - AY p
H lic en la flecha de | ey MR AN T $ o 6w Bowion 3 sums rtrey By
o acer clic en la flecha de la S e . beaA- = = T gy By
|iSta del botén Autosuma. Portapapeles 5 Fuente 5] Alineacién G MNimere Contar nimeros Editar -~
£36 T % [ M v
o Seleccionar Contar nimeros. R . . o b c E
1 |Nombre Apellido Compafiia  Ciudad Paqt......jﬂd:[un.cf:w.e.::.
45 | Xander High Video Doctor México DF 9 10,879
46 |Chad Olson Luna Sea Meéxico DF 4 4,296
47 |Chantel Orne Luna Sea México DF 1,206
48 |Franco Lopez Local Color  Minneapolis 1 1,080
49 |Louise Simon Hétel Soleil  Paris 11 13,510
50 | Sergio Moran Safrasoft Paris 4,164
51 | Chris Brown Nincom Soup Minneapolis 1 688
52 | Claire Pin Idéal Base  Paris 2,840
53 |Jean Bons Socialu Minneapolis 10 12,068
54 |Larry Nielsen Safrasoft Paris 3 4,089
55 | Tracy Meyer Nincom Soup Minneapolis 2 2,265
56 . !
Clientes ® 4 3
Listo = i) {1 1 + 100%
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Si es necesario, seleccionar el
rango de celdas deseado.

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

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

Archivo

Inicio

Excel

05-la-funcion-contar -

Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla...

,0+ Compartir

2 X [Calibri s - General  +| [EZ Formato condicional - > - A
pagg B - N K5~ A& = v $ v 9% oo [d Darformato comotablav  [¥ v OfIry Eﬁy
. W E- D-A- |EE & W8 [ Estilos de celda - &~ frare seleccionar~
Portapapeles & Fuente ] Alineacion ) Nimero ) Estilos Editar
E45 b X « Jx || =CONTAR(E45:E55)
A | ﬂ | C | D E | F | G
1 |Nombre Ape Compaiiia Ciudad Paquetes Ventas
45 |Xander High Video Doctor México DF 9 10,879
46 |Chad Olson Luna Sea México DF 4 4,296
47 |Chantel Orne Luna Sea México DF 1,206
48 |Franco Lopez Local Color  Minneapolis 1 1,080
43 |Louise Simon Hotel Soleil  Paris 11 13,510
50 |Sergio Moran Safrasoft Paris 4,164
51 | Chris Brown Nincom Soup Minneapolis 1 688
52 | Claire Pin Idéal Base  Paris 2,840
53 |lean Bons Socialu Minneapolis 10 12,068
54 |Larry Nielsen Safrasoft Paris 3 4,089
55 |Tracy Meyer Nincom Soup Minneapolis 2 2,265
56 =CONTAR(E45:E55
CONTAR(valor1, [valor2],..) — !
Clientes @ 4 h d »
Sefialar B3 4 =]
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Aplicar Formato Basico

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

Objetivos

Formato de Texto

Alinear y Combinar Celdas
Formato de Nimeros y Fechas
Bordes y Colores de Fondo
Copiar Formato

Alto de Fila y Ancho de Columna
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Formato de Texto

Una forma rapida de cambiar la apariencia de una hoja de calculo es cambiando la fuente del texto. Una
fuente es un conjunto de letras, nimeros y signos de puntuacion que comparten un disefio. La fuente varia
en tamafio y estilo, tales como negrita y cursiva.

Cambiar Fuentes

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

o Seleccionar las celdas a las que Gt dtie - Eud
. Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... ‘QCompartlr
se desea apllcar formato. -D-D X |caibn 14 - = = _ E |General ~| EZjFormato condicional - &= Insertar - #
. E® - | Fuentes del tema ~| % oo EZ¥Darformato comotabla~ X Eliminar =
o Hacer CIIC en Ia ﬂeCha de Ia PEE!E' * O calibri Light (Titulos) 3 EEStHDSdeCE\dE' EIFormato' Mud-m(ar
Iista Fuente en Ia pestaﬁa Portapapeles & | O calibri (Cuerpa) _lere Estilos Celdas ~
. . Todas las fuentes v
Inicio. O typrey®
i . 200 ALGERIAN 2 E i 9 =
Tip: Cuando se selecciona 1 |BonVoy| o o
., 2 .
texto en una celda, también se |, [5cusia 8 QZTN'JZT" Vi Total
puede hacer clic en la flecha de g ?Eift'sg_ O Arial Rounded MT Bold e
la lista Fuente en la mini barra |, _.160[81;:5:‘:::1’1:?”“ 27,010 65,060
de herramientas. 7 |Paris O Bell MT 35,840 98,725
& |Tokyo | g e e 11,490 38,750
o Seleccionar la fuente que se : O Berlin $ans FB Dami 118,315 322,905
desea utilizar 1o O Bermard MT (ondensed
' " O Biackutirer §7C
E O Bodoni MT
= O Bodoeni MT Black
1 O Bodoni HT Condensed =
O BodaniMT Posker Comprassed - ! :
=] F -——F—+ 1w00%
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Aplicar Negrita, Italica o Subrayar.

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

o Seleccionar el texto al que se Oemrsiedtaitaio - el

. Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
desea apllcar formato' B X |Avial -1a - = General  +| % Formato condicional - &= Insertar + #
. . . O Bz- [N K 5 - $ - % oo [[7 Dar formato como tabla~ X Eliminar ~ D
e Seleccionar Negrita, Cursivao | P o+ ‘5= 54 . 8 D esdecnr oo |
Subrayar. Portapapeles Fuente ! Alineacién G Nimero & Estilos Celdas ~
R4 fe v
Atajos: i . c 5 z 3 - N
i i 1 |Bon Voyage Excursiones
e Aplicar negrita Ctrl + N 2
3 |Excursion Ene Feb Mar Total | p
° Aplicar cursiva Ctrl + K 4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540 )
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
e Aplicar subrayar Ctrl + S 6 |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
Tio: H I IL d s |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
Ip' acer clic en el Lanzador 9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
de cuadro de dialogo en el 10
1
grupo Fuente para ver -
opciones de formato 13
. . 14 -
adicionales. Desde el cuadro de sesmen | @ . g
dialogo es posible cambiar el B 0 -————+ 0%
estilo de subrayado y agregar
efectos.
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Cambiar el Tamano de Fuente

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

o Seleccionar las celdas a las que : , Ok o it = Bt
d | f t Archivo [DUSSM Insertar  Disend e pigina Formulas Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
se desea ap Icar rormato. '“'D .Y Arial -4 = = % General - %Formato condicional = E"Insertar - %
. Eg- N K 5~ |3 = = E ~ | § - 9% oo DDaH’ormato como tabla - E" Eliminar -
e Hacer clic en la flecha de la P g e 2o |E= e 98| Deiesdecer B Formato- "
. ~ 10 . . N
||Sta Tamano de fuente. Portapapeles & Fuente - Alineacion o Nimero ] Estilos Celdas ~
- 12 s -
~ . 14
El tamafio de fuente se mide i = - 5 3 3 % -
en puntos (ptos.) que son 1/72 | 1 BonVoyagel Jusi| 12
: . 2 : 5
de una pulgada. Mientras mas - [Excursion : Feb Mar Towal |
grande sea el numero de 4 |Beijing 2% [0 7,010 6,520 19,540 -
, ) 5 | Las Vegas a2 o 28,125 37,455 100,830
puntos, mas grande sera el & | México DF 2o 17,200 27,010 65,060
tamano de fuente. 7 |Paris TE 0 29,175 35,840 98,725
& |Tokyo o220 14,750 11,490 38,750
e Seleccionar el tamafio de B Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
fuente deseado. n
12
Atajo: Hacer clicen los 13
botones Aumentar tamafiode tessnen [ . =
fuente ( #) o Disminuir = e ———TT

tamafio de fuente (* ) en la
pestafia Inicio para ajustar el
tamafio de fuente.

Cambiar el Color de Fuente

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

o Seleccionar las celdas a las que 0 G i Bt
. Archivo [II-M |nsertar Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista 2 Indicar... Kayla Cla... RCompamr
se desea aplicar formato. 3

'“'D kS Arial -§ //' == = z General - Emeato condicional = E‘“Insertar © #
. . Bz~ N K 8§~ AFA - % - 9% o0 [7Darformato comotabla~ @ Eliminar ~
e Hacerclicenlaflechadelista | ™= v . oli. 2= 9o w5 Dowsce S o
de color de fuente. Portapapeles & Fuentel [ll Automitico Numero & Estilos Celdas ~
- Colores del tema v
- EEEEEEN
Tip: Cuando el texto es LA = 0 5 : % N
seleccionado en una celda, 1 |Bon Voyage Excur] I“““" )
., . . 2 [ | ’
también es posible hacer clic s [Excursion | colores estindsr Mar Total |
. T - e 4
en la flecha de lista de Color de |+ [Beiiing L U 6,520 19,540
.. 5 |Las Vegas ) L= 37,455 100,830
fuente en la mini barra de 6 | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
herramientas. 7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
2 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
o Seleccionar un color nuevo 9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13
14 -
Resumen @ 4 3
k= O -———+ 1w0%
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Dar Formato a una Parte de una Celda

Seleccionar las celdas a las que
se desea aplicar formato.

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

Seleccionar el formato de texto
que se desea utilizar.

Presionar la tecla Enter en el
teclado.

01-formato-de-texto -

Excel

Formulas Datos Revisar Vista 2 Indicar... KaylaCla... p+ Compartir
== = E« General - %Formato condicional = E‘“Insertar < #
= =3 E - $ - 9% o DDarformatocomotabla' E" Eliminar ~ Modificar
- i - %5 58 [Z7 Estilos de celda - {4 Formato - B

Alineacion G Nimero & Estilos Celdas
N B Bon Voyage Excursiones
A Cc é D | E F G
1 |Bon Voyage El
2
: |[Exd | Sion  Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
s |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 | Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10

Resumen @

H B O -—}—
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Alinear y Combinar Celdas

Por defecto, el contenido de una celda aparece en la parte inferior de ésta, con nimeros alineados a la
derechay texto a la izquierda. Si se desea otro formato para la hoja de célculo, es posible cambiarlo con las

opciones de alineacién de Excel.

Cambiar Alineacion de Celda

o Seleccionar las celdas que se
desean alinear.

o Para alinear las celdas
horizontalmente, hacer clic en
el botdn de alineacién
horizontal deseado.

e Para alinear las verticalmente
celdas, hacer clic en el botdn

de alineacion vertical deseado.

02-alinear-y-combinar-celdas - Excel

Formulas

Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla Cla...

Resumen @

X Calibri k | = 339 General - %Formato condicional ~ g“’\nsertar 2
PEQQ Ez- N K S -~ A"—A' = = = By v % oo 7 par formato como tabla = Eliminar ~
= ~ FHe DA - €= 3= o4 ,ﬁé £ 7 Estilos de celda - {# Formato ~
Portapapeles Fuente [F] Alineacién  Mamero LM Estilos Celdas
- F
A B C D E F
1 Bon Voyage Excursiones
2
3 |Excursién  Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
s |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
8 | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
] Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
11
12
|13 |

[l

P+ Compartir
i

Modificar

>

i) H -——F—+ w0%
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Usando estos tres botones se alinea el contenido de celdas en la parte
superior, en el medio o en la parte inferior.

= [=] =]

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

Alinear a la izquierda/al
Centro/a la derecha

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

Alinear contenido de celdas diagonal o verticalmente.

e
Orientacion

Disminuir/Aumentar Sangria

Disminuir o aumentar el margen entre el contenido y el borde de celda
con estos dos botones.

= Hacer visible el contenido de las celdas, mostrandolo en multiples lineas
Ajustar texto dentro de una celda (esto aumenta la altura de la fila).
-ad] Seleccionar entre unas cuantas opciones para combinar celdas y centrar

Combinar y centrar contenido de las celdas combinadas.

Aplicar Sangria al Contenido de una Celda

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

02-alinear-y-combinar-celdas - Excel

Seleccionar las celdas a las que
se les desea aplicar sangria.

Archivo MGG [nsertar Formulas  Datos Revisar  Vista

Disefio de pagina Q Indicar... KaylaCla.. &} Compartir

-H-D ¥ |calibri e L == General - [z Formato condicional - &= Insertar ~ m
- NK S- A A $ - 9% oo [ Dar formato comatabla~  E Eliminar ~
. , H = -
Pegar » = Madificar

9 Hacer clic en el botdon e |2 - B 9% 57 Estilos de celda - ) Formato - .
0 Portapapeles & Fuente IF} Alineacién F] Nuamero F] Estilos Celdas A
- b2 v
I B c D 3 F G -

Bon Voyage Excur:

siones

B B 0 -——+

3 | Excursion Ene Feb Mar Total

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

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

& |México DF 0,850 17,200 27,010 65,060

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

8 [Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750

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

10

1

12

13 -
| Resumen | (3) ' C
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Ajustar Texto en una Celda

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

c Seleccionar Ia (o] |as Celdas 02-alinear-y-combinar-celdas - Excel
Archivo LIS Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista VW Indicar.. KaylaCla... Compartir
pig Q ; ) Comps
Hacer clic en el botdn Ajustar X [coibn e - g Mlh | Ffomatocondicional+ | Belnsertar < | g4
O Ez- N K S- A A = -~ $ - 9% oo [EFDarformato comotabla-  ZX Eliminar -
texto Pegar _ . Madificar
. W T DA~ = £~ b 0 (57 Estilos de celda - [ Formato ~ -
Portapapeles & Fuente [ Alineacién G Nimere & Estilos Celdas ~
- £ .
A B | c | o | E | F | G [~

1 |Bon Voyage Excursiones

2
Ex«ﬁn Ene Feb Mar Total

3
4+ Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 LasVegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
3 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
° Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1n
12

Resumen @ [l r

|  -———+ 100%

Combinar Celdas

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

0 Seleccionar las celdas que se 02-alinear-y-combinar-celdas - Excel
. Archivo [GEL Insettar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista
desean combinar.

Q

Indicar... KaylaCla.. £ Compartir

oy M Calibri -4 - === 5 General - %Formato condicional ~ E‘“\nsertar - i
O EB3- N K S~ A a =~ $ - % oo [FDarformato comotabla~ g Eliminar ~

o Hacer C“C en |a ﬂe(:ha de la Pevgar ¢ |EH- D-A- E= 5’,' Combinar y centrar ﬂldiv: & Formato Mod.‘mr

|i5ta cOmbinar y centrar. Portapapeles Fuente G Alineacir S e iR Celdas “
- & B Combinar celdas -
e Seleccionar la opcién de i . gl Soarcis B | . | . =

combinacion deseada.

Bon Voyage Excursiones

Excumi6n6 Ene Feb Mar Total

ra

Las celdas se combinan en una sola

3
celda. Si hay texto en multiples celdas, | Beline 6,010 7,010 6520 19,510
. 5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
solo el valor de la celda superior 5| México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
izquierda se conserva. 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
] Total 108,330 96,260 118,315 322,905

10

11

12

Resumen @ L] 3

H H -——+—+ w0%
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Botones de Descripcion

Combinacion de Celdas

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

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

F combinar celdas Combina las celdas combinas en una sola celda.

Separar Celdas

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

o Hacer clic en la flecha de la 02-alinear-y-combinar-celdas - Excel
. . Formulas  Dats Revisar  Vista Y Indicar... KaylaCla... ;1 Compartir
lista Combinar V' centrar. - ¥ 5 Formato condicional~ T nsrtr "
. O BB~ NKS- A A El- $ - % o0 [FDarformato comotabla~  F Eliminar ~ Mot
o Seleccionar Separar celdas. O o e, [T
Portapapeles Fuente ] Alineaciér Combinar horizontalmente istilos Celdas A
- £ H Combinar celdas .
B Separar celdas
A c | - 3 F G
Bon Voyage Excursiones
2 |
3 | Excursion Ene Feb Mar Total
4| Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 | LasVegas 35,250 28,125 37,455 100,830
6 | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 | Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
9 | Total 108,330 96,260 118,315 322,905
1]
)
1]
13 -
Resumen | () ) — o
= O -——F+——+ 100%
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Formato de Numeros y Fechas

Aplicar formato de numero, como moneda, contabilidad o porcentaje, cambia cdmo se muestran los
valores. Excel suele ser lo suficientemente inteligente para aplicar formato de nimero automaticamente,
pero también puede agregarse manualmente.

Aplicar Formato a un Nimero o Fecha

c Seleccionar las celdas que )
. Insertar  Disefio de pagina ~ Férmulas  Datos Yisar Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
Contlenen el Valor al que se ey X, Calibri = % < %Formato condicional ~ E‘“Insertar ~ %
desea aplicar formato. PEE Ba- | NKs- A8 S==E-|apc Genera B AL
= ~ i M- A 3= B - 123  Sinformato especifico [®i Formato = -
o Hacer CliC en Ia ﬂecha de Ia Portapapeles & Fuente [ Alineacidn [ 12 Nimero Celdas ~
|iSta N s @ Moneda ’
~ . . A B c = F G -
desde la peStana Inicio. 1 Fecha Agente Oficina = Contabilidad Paguetes Total
. 2 lene2 Kerry Oki Minneapolis <= 3 16,500
o Seleccionar el formato de 2 lene 3 KerryOki  Minneapolis [ [ reck ot 2 5,000
numero (o) fecha deseadO. 4 lene3 Paul Tron Paris 4 18,000
s lene3 Nena Moran Torred. j ey 3 21,000
6 ened Kerry Oki Minneapolis ) 2 9,000
7 lene5 Robin Banks Minneapolis Q Fora 2 7,000
8 [ene 8 Camille Orne Paris Porcentaje 6 33,000
9 lene 8 Paul Tron Paris % 7 31,500
10 ene 9 Kerry Oki Minneapolis l/ Fraccién 4 22,000
11 ene 10 Camille Orne Paris 2 2 14,000
12 ene 10 Paul Tron Paris 2 Cientifica 2 11,000
13 lene 11 Paul Tron Paris 10 - 3 21,000
14 |ene 14 Paul Tron Paris Més formatos de ndmero... 2 14,000] .
Ventas -@ 0 »
=] B -——+——+ 100%
General Celdas con formato general sin un formato especifico de nimero.
Numero Utilizado para mostrar nimeros generales que no son valores monetarios.

Utilizado para mostrar valores monetarios generales. Alinea los puntos
decimales en una columna.

Moneda

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

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

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

Porcentaje .

porcentaje.
Fraccion Muestra nimeros como fracciones reales en lugar de decimales.
Cientifica Muestra un nimero en notacion exponencial (p. ej. 2.31E+8)
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Formatos de Numero Avanzados

Si los formatos de nimeros estdndar no se ajustan a las necesidades, hay formatos adicionales para
seleccionar.

a Seleccionar las celdas que 03-formato-de-nurg 2 fechas - Excel
t. | I I Archivo NIl Insertar Disefio de pdgina  Formulas  Datos 10 visar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... }‘1 Compartir
contienen el valor o valores a LT Calibri s - = © %Formatocondlclonal' g“’lnsertar © %
los que se desea aplicar PEE B- NKs- An =S ABC General “lila~ Freminar < e
f = A HEEIES T A - & 123 sinformato especfico [=H Formato - -
ormato' Portapapeles = Fuente LM Alineacién ] 12 Namero Celdas ~
Q Hacer clic en la flecha de la . = Mancds ’
lista F tod . A B | c | == F | G |[=
Ista Formato de numero 1 Fecha Agente Oficina Contabilidad Paquetes Total
desde la pestaiia Inicio. 2 [ene 2 Kerry Oki  Minneapolis | <= 3 516,500.00
3 |ene3 Kerry Oki Minneapolis E Fecha corta 2 $9,000.00
Selecc|onar Ma’s formatos de 4 |lene 3 Paul Tron Paris 4 $18,000.00
. s lene3 Nena Moran Torreon E Fecha larga 3 $21,000.00
numero. 6 lene 4 Kerry Oki Minneapolis =~ 2 $9,000.00
. . 7 lene5 Robin Banks Minneapolis V Hora 2 $7,000.00
Atajo: Hacer clic derecho sobre | ; |enes C rne Paris — 6 $33,000.00
las celdas a las que se desea 3 lene 8 Paul Tron Paris % 7 $31,500.00
i . 10 [ene 9 Kerry Oki Minneapolis l/ Fraccién 4 $22,000.00
aplicar formato y seleccionar 11 |ene 10 Camille Orne Paris 2 2 $14,000.00
Formato de celdas desde el 12 |ene 10 Paul Tron Paris 102 Cientifica 2 $11,000.00
, 13 |ene 11 Paul Tron Paris - 3 $21,000.00
menu Contextual. 14 lene 14 Paul Tron Paris & Més formatos de numero... 2 $]4‘[)()[)_0[) =
Ventas @ [] »
Un cuadro de didlogo aparece ] Bl -————+ 0%
con opciones de formato de
ndmero.
03-formato-de-numeros-y-fechas - Excel
o Se|eccionar una Categorl’a, Archivo [HSEM Insertar  Diseiio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla...
o . "D b [Calb oot de celdas T X #
Especificar las opciones de poy BT N K v
evgar ~ i . | Mimero | Alineacién | Fuente | Borde | Relleno | Proteger .
formato' Portapapeles M Categaria: ~
. - Hamers e o v
Hacer clic en Aceptar. Honeca
A Contabilidad Tipo: G S
(AT | ier— 314 0
1 Fecha ',;';’,fgr!tm a2 “Il Total
2 |ene 2 A PRV 16,500.00
3 |ene 3 ot T4 Mar12 59,000.00
Becialy Mar-12 v
4 |ene 3 - = 18,000.00
Configuracion regional (ubicacion):
5 |ene3 Espafiol (Espafia - alfabetizacion tradicional) ]| 21,000.00
5 |ene 4 59,000.00
7 lene 5 57,000.00
5 |ertégBight Box 33,000.00
3 lene 8 Las formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Los 31,500.00
formatos de fecha que comienzan con un asterisco [*} respanden a cambias en I configuracién
10 |ene 9 regional de fecha y hora especificados para el sistema operativo. Los formatos sin asterisco no se veran 22,000.00
11 lene 10 afectados por la configuracion del sistema operativeo. 14.000.00
12 [ene 10 11,000.00
13 [ene 11 o eERT 1 21,000.00
14 [ene 14 Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 $14,000.00 | .
Ventas @ 1 >
=4 O -———+ 10%
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Crear un Formato de Numero Personalizado

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

c Seleccionar Ias celdas que 03-formato-de-nurg 2 y-fechas - Excel
. Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  fywisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. &} Compartir
contienen el valor al que se

= X |calibri -4 - =3 = FZ)Formata condicional #= Insertar ~ m
desea aplicar formato. . Uga. nKs- ax ABC General =lbla~ | EEliminar
P B Hea- 123  sinformato especifico &1 Formato ~ -
e Hacer C“C en |a ﬂecha de |a Portapapeles Fuente & Alineacén 12 Nimero Celdas s
lista Formato de niumero . - Moneda .
~ .« . A E C =3 F G -
deS‘de Ia peStana Inicio. 1 Fecha Agente Oficina | Contabilidad Paquetes Total
Sel . s f d 2 [ene 2 Kerry Oki  Minneapolis <8 3 $16,500.00
e eleccionar Vias formatos de 3 lene 3 Kerry Oki Minneapolis El Fecha corta 2 $9,000.00
numero. 4 |ene3 Paul Tron Paris 4 $18,000.00
5 |ene 3 Nena Moran Torreon El Fechalarga 3 $21,000.00
Seleccionar Personalizada 6 |ene 4 Kerry Oki Minneapolis | 2 $9,000.00
’ 7 lene 5 Robin Banks Minneapolis | () "™ 2 $7,000.00
. g lene 8 Cx{i)rne Paris ) 6 $33,000.00
o Seleccmnar un formato de 9 lene 8 Paul Tron Paris % Foreent 7 $31,500.00
numero existente como un 10 |ene 9 Kerry Oki  Minneapolis 1/ Fraccidn 4 $22,000.00
. 11 |ene 10 Camille Orne Paris 2 2 $14,000.00
punto de partlda' 12 |ene 10 Paul Tron Paris ]02 Cientifica 2 $11,000.00
Edi | ,d. d , 13 |ene 11 Paul Tron Paris hd 3 $21,000.00
o Itar el codigo de numero en |, fane 14 PaulTron  Paris & Mis ormatos de nimero.. 2 $14,000.00 .
el campo Tipo para ajustarse a Ventas | (@) ‘ C
il O -——F—+ wm0%

lo requerido.

Tip: Al mismo tiempo que se
mOdIflca eI numero de CédIgO 03-formato-de-numeros-y-fechas - Excel

Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

en .el campo Tipo, la ml..lestra T = x| a
arriba de éste se actualizapara |, @ v : el
- ~ - Mamero | Alineacion | Fuente | Borde | Relleno | Proteger .
asegurarse que el formato de rorepapeles Categoris: &
’ I b General Muestra
numero luzca bien. - Namero Ol-ene o M
Contabilidad Iipo:
: A Feche P — pLs
o Hacer clic en Aceptar. " Fecha | mn cemmn_ | ol
2 |2 ene Gl IEE_ 16,500.00
. 3 [3-ene Texta =3 $9,000.00
Las celdas se actualizan al nuevo > 3ene ;m A QOOO_OO
. . hh:mm
formato de numero personalizado, y el | s [3-ene Ahmmss ,000.00
dd/mm/aaaa hh:mm -
formato se guarda para su uso futuro. ~ |° e omss . ;328288
2 |8-ene Eliming 33,000.00
9 |8-ene Escriba el codigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los cédigas 31,500.00
10|9-ene estenies. 22,000.00
11 [10-ene 14,000.00
12 |10-ene 11,000.00
13|11-ene o cancEr | 91,000.00
14 |14-ene Paul Tron Paris Beijing 7,000 2 5$14,000.00 | .
Ventas @ 4 3
B O -——+ 0%
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Bordes y Colores de Fondo

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

Agregar un Borde de Celda

o Seleccionar las celdas donde se O bordes y-colores-de-fondo — Excel
d | b d Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
esea agregar € orde. C- T ) -la - = General - %Formato condicional = E‘“Insertar < %
. D By - N/f S~ AN =E==E- $ - % o [FDparformatocomotabla~ | E Eliminar ~ N
9 Hacer clic en la flecha de la Py B oA &= % B8 Dsdecr B oo |
Iista Bordes desde Ia pestaﬁa Portapapeles | Bordes m o Nimero Estilos Celdas ~

11 Borde inferior
ImCIO' I Borde superior
= o (£ F G N
[ Borde izquierdo
Bon Voy o

Se despliega una lista de

Borde derecho

Borde superior € inferior

1
s H | snboge
bordes que se pueden afiadir a |, |excursio . ilh" - = Miar Total |
las celdas seleccionadas. Usar 4 |Beifing | oL e )10 6,520 19,540
K 5|lasVega 125 37,455 100,830
los ejemplos mostrados a un o Méxicol | " f : o™ 27,010 65,060
Costado de Cada Opcu’)n de 7 |Paris - EcrdEinraiw_ngnc 1757 35,840 98,725
2 |Tokyo i 750 11,490 38,750
; ]

borde para decidir cual tipo de 60 118,315 322,905

Borde superior e inferior gruesa

borde €s eI adecuado' Lo Borde superior € inferior doble
1 -
. . Dibujar bordes
o Seleccionar un tipo de borde. = [ Dibujer borde
: [ Dibujar cuadricula de borde
Tip: Para eliminar un borde, L@ Bomarborde . e
. . [# Color delinea
hacer clic en la flecha de la lista — ' E 0 —— 1+ o

Bordes en el grupo Fuente y
seleccionar Borrar borde.
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Opciones Avanzadas de Borde

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

a Seleccionar las celdas donde se - bordes-y-colres g fondo - Bce
archivo [JERE Insertar Disefiode pgina  Férmulas Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
desea agregar el borde. o % [[caibs -
alibri <[ - General  ~| K Formato condicional » &= Insertar - %
. O Eg- N K S- A& $ + 9% 000 [EF Darformato comotabla~  ZX Eliminar ~
e Hacer clic en el lanzador del P e T o R = L
Cuad ro de dla’logo Fuente. Portapapeles Fuente L Alineadén R Mimero & Estilos Celdas ~
A B c D E F G -
1 Bon Voyage Excursiones
2
3 [Excursion | Ene | Feb | Mar | Total | o
&+ Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
& | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
g Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
1
12
13
14 =
Resumen @ [l »
Jisi]  -——+ 100%
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e Hacer clic en la pestafia Borde. : 04-bordes-y-colore-de-fondo - Exce
Archivo [OUSCM Insertar  Diseiio de pagina  Férmulasgmbatos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
o Seleccionar el borde de celday | % * o moscans = : x| &
B~ N K -
color deseado. Pegar ¢ &+ | [ nmero | mwneacion | Fuente | Borde | Relieno | proteger RS
Portapapeles Linea Preestablecidos o
Es necesario especificar donde . Estic: §
se desea que aparezca el T - Niguno Contomo  Interir . .
nuevo estilo de borde. 1 BonVoyageE |- -
g o
o Seleccionar una opcién : :’:J‘I'n% = tote | Teo
predisefiada o aplicar bordes s |Las Vegas Automdtico [
individualmente en la seccién | & Moo =z =
Bo rdes. E:Tokyo z‘i:gilt,:;:ed:sirs: sperl:vci:zn:ndijfléeoi:::s\\;aer:”a;:ater clic en alguno de los preestablecidos, en el
9 | Total
e Hacer clic en Aceptar. o
1
12
El borde es aplicado a un rango de n o Cancelor
Idas. 14 .
ce d s Resumen @ 4 ¥
i) M -———+ 100%

Agregar Color de Fondo a una Celda

0 Seleccionar las celdas donde se Lt -
Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. ©} Compartir
desea agregar el sombreado.

“D Q'B Calibri 2 u - = General - %Formatocond\c\ona\' E"\nsertar - #
. By~ N K - A A $ - 9% ow [7Darformato comotabla~ 2 Eliminar ~
o Hacer clic en la flecha de la P o . PEEA - @ % [ Estiosdecedar & romato o0
I|Sta color de re"eno Portapapeles & Colores del tema G Ndmero Estilos Celdas ~
. H EEEENEE .
Una paleta de colores del tema n I" 5 B : 5 .
se muestra en el menu. Si se 1 Bon Voyage E | ""“%
. 2 Colores estandar
desea usar un color diferente, ) [rcursion _(mEC cEmEEEG T Mar | Towl | 0
seleccionar Mas colores. + Bejing —— 010 6520 19,540
5 LlasVegas | f b colorss. 125 37,455 100,830
Seleccionar el COlor deseado ﬁrMéxico DF 20,850 17,200 27,010 65,060
e ' 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
3 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
Un color de fondo es apllcado a Ias 9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10
celdas. Asegurarse que el color de al
fondo proporciona suficiente contraste ||
. 13
con el texto para que sea legible. l .

Resumen @ 4 3

i O -——+ %
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Copiar Formato

Si se ha pasado algun tiempo aplicando formato a celdas para hacer que luzcan bien, es posible reutilizar el
formato facilmente con tan sdlo un par de clics del ratdn. La funcidn Copiar formato copia el formato de una
celda o un rango de celdas y lo aplica en otro lugar.

Copiar Formato de Celda

0 Seleccionar las celdas con el 05-copiar formato - Exce
. Archivo |MLTGM Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... RC:ompartlr
formato que se desea COpIar. LT & Calibri -4 - = — EF General - %Furmatu condicional * g‘“\nsertar © #
. , . FEm- N K 5- A A =E- $ - 9% m [FDarformatocomotablar @2 Eliminar ~
9 Hacer clic en el bot6n Coplar PE.QN ~ ) O - A- == - b 7 Estilos de celda~ [ Formato - Mod.mcar
formato en Ia pestaﬁa IniciO. Portapapeles " Fuente F] Alineacién ' Namero r] Estilos Celdas ~
A3 - f v
El cursor cambia para indicar N . - o P . = =
gue esta listo para aplicar el 1 Bon Voyage Excursiones
. 2
formato coplado. 3 Excursién | Ene Feb Mar Total
. 4 Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
e Seleccionar las celdas donde se |5 (as vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
desea aplicar el formato 6 Mé)I(lco DF 20,850 17,200 27,010 65,060
) 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
copiado. 3 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
5 Totall 108,330 96,260 118,315 322,905
Tip: Si se desea aplicar formato |«
copiado a varias areas, se :;
puede mantener activado 13
copiar formato haciendo doble |* — . =
. 7 . | S | e
clic en el botdn Copiar formato & [ " S——r

y luego seleccionar cada area a
la que se desea aplicar el
formato. Hacer clic en el botén
Copiar formato una vez mas o
presionar Esc para desactivarlo
cuando se haya terminado.

El formato es aplicado a una nueva
celda.
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Alto de Fila y Ancho de Columna

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

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

reaparecera.

Ajustar el Ancho de una Columna

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

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

antes de hacer clic y arrastrar.

Ajustar el Alto de una Fila

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

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

Excel

06-alto-de-fila-y-ancho-de-columna -

Insertar Formulas  Datos Revisar Vista

Disefio de pagina Q Indicar... Kayla Cla... P+ Compartir

T & Calibri -4 - == =3 General - %Furmatu condicional ~ g‘“\nsertar @ #
PEQ@ Em- N K 5~ A A El- $ - % oo [Fparformato comotabla~ % Eliminar - N
oo He Dy A SR ] [7 Estilos de celda~ {#4 Formato ~ B
Portapapeles Fuente [F] Alineacién Ty ;neru L] Estilos Celdas ~
- £ v

A B c D 4 E F G H .

1 Bon Voyage

2

3 | Excursion Ene . Feb i Mar : Total :

4 |Beijing 6.010 7.010 ##usun #unsss

5 |Las Vegas 35.250 28.125 HHHHR HiHHEY

& | México DF 20.850 17.200 ##uuiuht #inuus

7 |Paris 33.710 29.175 MR #IHHHE

8 |Tokyo 12.510 14.750 Hthihs Hinins

9 Total 108.330 96.260 ##HHHH HHHHE

10

1

12

13

14 -

Resumen @ 4 »

i) | -—+—+ 100%

Excel

06-alto-de-fila-y-ancho-de-columna -

Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... RC:ompartlr

o X Calibri e - = General - %Furmatu condicional ~ g‘“\nsertar @ #
O Bz~ N K §~ A A = $ - 9% oo [ Darformato comotabla~ @ Eliminar ~
Pegar __ — Modificar
W . BHoa- = “ 2 [7 Estilos de celda~ {#] Formato - .
Portapapeles Fuente [F] Alineacién . Mumero ] Estilos Celdas ~
f hd
A B © D E F G H *
Bon Voyage Excursiones
%
3 | Excursién Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6.010 7.010 6.520 #ae
5 |Las Vegas 35.250 28.125 37.455 #i
& |México DF 20.850 17.200 27.010 #Hith
7 |Paris 33.710 29.175 35.840 #i
8 |Tokyo 12.510 14.750 11.490 #uu#
3 Total 108.330 96.260 118.315 #4###
10
11
12
13 -
Resumen @ 4 >

i) | -———+ 100%
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Ajustar Automaticamente el Ancho de Filas o Columnas

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

Hacer doble c“c en el borde 06-alto-de-fila-y-ancho-de-columna - Excel
Insertar  Diseiio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. &} Compartir
derecho del encabezado de = X |calibri -4 - General - % Formato condicional - #= Insertar ~ %
columna. . b Ba- NKS5- A A = $ + % o0 £ Darformato como tabla~ | EX Eiminar v
e | |2-aA- & % 5 [ Estilos de celda - [ Formato - o
Portapapeles & Fuente M Alineacién [F] Mimero [F] Estilos Celdas -~
e O :
A | B | ¢ | D | E | F | G | H =
Bon Voyage Excursiones
1 —
2
3 Excursion Ene i Feb . Mar Total
4 | Beijing 6.010 7.010 6.520 i
5 Las Vegas 35.250 28.125 37.455 fui
6 México DF 20.850 17.200  27.010 i
7 Paris 33.710 29.175  35.840 i
8 Tokyo 12.510 14.750 11.490 i
9 | Total 108.330 96.260 118.315 ####
10 |
11
12|
13 -
Resumen @ 14 »
i O -———+——+ 10%

Establecer un Valor de Fila o Columna

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

Selecc|onar uha celda en Ia flla 06-alto-de-fila-y-ancho-de-columna - Excel
. Archivo UG Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla... P+C:|mpamr
o columna que desee ajustar.

= ¥ | |cCalibri -la - = General - [z Farmato condicional - &= Insertar ~ #*
X . O BEm- NK S- A a $ - 9 o0 [ZJ Darformato comotabla~ | EX Eliminar -
e Hacer clic en flecha de la lista PO e . Bep- == B B8 Eiodecedsr = formato- :
Formato en la pestafia Inicio. s e T tilog o e
P |0 Ao defia...
0 Seleccionar el Alto de fila o . 5 . Autosjusar ato de il
Ancho de columna. Bon Voyi Rtosjustar ancha ds calomms
a — Concelar Ancho predeterminado..,
o Escribir el alto fila 0 ancho de 2 _— é Viibidad
; 3 |Excursion | " Feb = Mar | Total o Ocultar y mostrar 3
columna Yy hacer clic en 4 Beijing 6.010 7.010 6.520 19.540 Orga’mwh;as
Aceptar. 5 |Las Vegas 35.250 28.125  37.455 100.830 Combiar el nombre ce a hojs
6 México DF 20.850 17.200 27.010 65.060 Mover o copiar hoja.
7 |Paris 33.710 29.175  35.840 98.725 Coler de ctiquess s
8 Tokyo 12.510 14.750 11.490 38.750 s
9 Total 108.330 96.260 118.315 322.905 [ Proteger hojo.
10 Bloquear celda
117 Formato de celdas...
12
13 -

Resumen @ 1 r

i3} O -—F—+ 100%
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Insertar Objetos

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

Objetivos

Imagenes
Formas
Hipervinculos

Propiedades de Objeto y Texto Alternativo

© 2018 CustomGuide, Inc.

111



Imagenes

Insertar Imagenes

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

0l-imagenes - Excel

Hacer clic en la pestafia
Insertar en la cinta de

£ Compartir

Archivo  Inicio S Disefio de pigina  Férmulas  Datos Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla..

= F‘ - X TR SR u = f=s) 4
. ] l‘?) ; [ il )
opCIOnes' Tablas \ma’ge‘nes Ima'gwé‘FD Graficos Bt III_" i - Gra'ﬁ.io Minigraficos | Filtros Hlparv\?riu\u Texto
i enlinea @+ 7 | recomendados L R *' dindmico ~ e M M
e Hacer Clic en eI botén \Justracianes Gréficos (7 Vinculos ~
Imagenes para insertar una - = N
. d d I . | A | B | C | D | E F G -
Imagen guar adaene GQUIpO. 1 Bon Voyage Excursiones
.z . . 2 |
También es p05|b|e hacer clic 3 | Excursién Ene Feb Mar Total
en Ima’genes en Iinea para 4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
. 5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
buscar una imagen 6 | México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
prediseﬁadal uha imagen de 7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
. . 8 | Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
Bing, un archivo guardado en 9| Total 108,330 96,260 118,315 322,905
OneDrive o una imagen de una |®
. 1
cuenta de red social. 1
13
o Seleccionar la imagen que se % =
desea insertar. _Resumen | () « .
i) O -——F—+ 100%

Tip: Para insertar mds de una
imagen o archivo de graficos al
mismo tiempo, mantener

0l-imagenes - Excel

£, Compartir

Archivo  Inicio [DESIS@ Disefio de pigina  Férmulas  Datos Revisar Vista 2 Indicar... Kayla Cla...

presionado Ctrl al mismo = [ p— x| 4
tlempo que se seIeCCIonen. Tﬂlzlﬂs 1 = > Esteequipo > Imagenes ~ & | BuscarenImédgenes ¥l Tajm
° Hacer clic en Insertar. i L oo e °
3 Acceso rapide v
. . . G -
La imagen se agrega a la hoja de St| @ Moot b E S
célculo. Hacer clicy arrastrar laimagen |2 = =% o . =
L. . , Ef [ Este equipo um de la magenes ravellmage
para posicionarla en la hoja de célculo. i B o e camara quardadas
Usar los controladores de tamafio si el 5 |Le .
N . o |y 8 Grupoen el hogar
tamafio debe ser modificado. 5l
8 T
9 1
10
il Nombre de srchive: | Travellmage w| [Todas lss imagenes v
12
- Herramiert L Cancelar
14 -
Resumen @ 4 3
i 0 -———+—+ 10%
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Formas

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

Insertar una Forma

Hacer clic en la pestafia
Insertar.

Hacer clic en el botdn Formas.

El mend Formas muestra todos
los tipos de formas disponibles,
organizadas en grupos.

Seleccionar una forma a
insertar.

Ahora el cursor cambia a una
cruz y esta listo para dibujar
sobre la hoja.

Insertar la forma de una de
estas dos alternativas:

e Hacer clic en cualquier parte
de la hoja para insertar la

forma ahi.

Hacer clic y arrastrar sobre
la hoja para colocar la forma
al tiempo que se controla su
tamafo.

Algunas formas tienen ciertos rasgos
gue pueden ser ajustados; estas
formas cuentan con un controlador
amarillo de ajuste.

02-formas - Excel

Archivo Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q Indicar Kayla Cla... p—+ Compartir
-2 e = .
@ o [ LdCAPyal MED gy Bl 8] 4]
Tablas  Complementos |magenes Imagenes Formas S Captura "IN Guafico | Filtros Vineulos Texto Simb »
- - enlinea | = - -l R Gidmico- | - - - -
llu| Formas usadas recientemente - = ~
s . % BN wOoOoA T Ledn -
IR TAN IR
A | B | Lineas E G H N
1 |BonVoyage Excursiones |~ "L L LT 2 LAY
2| Rectangulos
3 Excursién Ene DDDQDDDDD
o Formas basicas
4 Beijing 6,010 HOANONASOOOO®®
5 Las Vegas 35,250 GCOOOrLZ e gqg
& México DF 20,89, O0@ADOV NG TS
7 Paris 33,7 Flechas de bloque
2 Tokyo 12,510 et Qs LE RIS
9: Total 108,330 Formas de ecuacién
10 F=R+=6#
. Diagrama de flujo
0 O0<O008=00y
= -
12 WS AR GHEEGE
R Llamadas hd
Iﬂ‘ ® QOO 3000 A A g A2 i 4
Listo H ;| m - 1 +  100%

Archive  Inicio Insertar

Disefio de pagina

02-formas - Bxcel

Férmulas Datos Revisar

Vista

Formato

’_2'>|_;| f. B - | 22 Relleno de forma ~ A’ A 1Traeradelante = [T - M|
| Abc | “ M ZContomo deforma~ D ﬂ © O Enviar atrds = .
Formas L - Estilos Tamafio
B | & Efectos de forma - répidos - & - 5l Panel de seleccién “h - -
Insertar formas Estilos de forma ra Estilos de WordArt QOrganizar ~
M13 = f v
A | B | C | D | E | F | G | H -

1 |Bon Voya cursiones

IO

3 |Excursion Ene Feb Mar Total

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

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

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

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

Bﬁo 12,510 14,750 1?%90 38,750

g 230 96.260 118.315 3222.905

10| +

11_

12

13

Resumen (O] ) “ 3

Lista i o o- i + 100
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Dar Formato a una Forma

Una vez que se ha anadido una forma, es posible utilizar la pestafia Formato para cambiar el estilo, relleno,
color de borde y efectos de la misma.

c Seleccionar una forma. =] : 02-formas - Fxcel

Archive  Inicio  Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Formato Kayla Cla.. S} Com

Cuando se escoge una forma; ’_2>|':, . S ~| 22 Relleno de forma ~ A‘ A L Traer adelante =~ |5 - ]
la pesta fla Formato el grupo meas |ﬁ.| u ; L# Contome deforma~ Esﬁus A - [ Enviar atrds ~ .
Herramientas de dibujo se

. & Efectos de forma * répidas- 3~ | BlsPanel deseleccion “h- -

Insertar formas Estilos de fofla ra Estilos de WordArt QOrganizar ”~
vuelve disponible en la cintade | wis - = |\ & -
opciones. Hacer doble clic A B c D 3 F 5 W -

. Bon Vi E il
sobre una forma para cambiar | ] “°" TOeES FeMOnSs
automaticamente a la pestafia |z |excursion  Ene Feb Mar Total
4 |Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
FO rmato. 5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
.y . & |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
o Usar la opcion Estilos de forma |, 5 33,710 29,175 35840 98,725
en la pestaﬁa Formato para s |Tokyo 12,510 14,750 90 38,750 - e
b. I I | d 9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
cambiar el estilo, color de "
relleno, borde o efectos de n
12
forma. -
e Seleccionar un estilo de Ia | Resumen | @ : . :

Listo FH 0 - 1 + 1008

galeria de Estilos de forma o
hacer clic en el botén Mas
para ver mas estilos
disponibles.

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

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

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

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

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

Insertar un Hipervinculo

a Seleccionar el texto o gréfico
que se desea convertir en
hipervinculo.

e Hacer clic en la pestafia

03-hipervinculos - Excel Herramient... H -

Archivo  Inicio [IEESCH Diseiio de pagina
- o
B [ = 1%
Tablas Imagenes Imag; Gréficos

Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla...

II'I-‘I’-' n
- e VB

b= 223 4
D

Grifico  Minigréficos| Filtros | Hipervinculo  Texto

enlinea " | recomendados @~ [~ B~ dingmico -

llustraciones

Graficos n 5

[}

9 compartir

Insertar. Imagend ~ 7 v
. . L A | E C D E F G H -
o Hacer clic en Hipervinculo.  Bon Voyage Excursiones
2
Atajo: Presionar Ctrl + Alt + K. 3 Excursion  Ene Feb Mar
4 Beijing 6,010 7,010 6,520
5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455
6 México DF 20,850 17,200 27,010
7 Paris 33,710 29,175 35,840
s Tokyo 12,510 14,750 11,490 L
9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
10| R —————,
117
12|
137
Resumen @® 4 »
Listo H | - 1 +  100%
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Seleccionar una opcién de =] : 03-hipervincuios - Excel Herramient..

Vinculacio'n a Ia izquierda. Archivo  Inicio  Insertar  Disefiodepégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Formato
" Correcciones = Z - Traer adelante ~ \: - wa |oF - -
. ;. EQ & Calor- ?: QC'_ JE. t,tv '*_D}D.(m N
¢ Archivo o pagina web Qutar B S0l D oies afsET Recortor = agz e
. , fondo =3 Efectos artisticos~ 4] ~ ra'p\dos'l:;ﬁl' Bl; Panel de seleccién k- . es|ieeam -
existente: Crea un vinculo e BT @ — Tamafio ® o
que redirige a otro archivo, Imagen9 - S Z
creado en otro programa, ; Bun\; Insertar hipervinculo ? X [ =
como una presentaC|on 2 Vincular a: Texto: | < «Seleccion del documentos > Info. en pantalla...
PowerPoint o a una pagina 3 [Exeurs | I8 Hoiecctn de comeo secrinico:
z . . 4 Beijin aaina web || maittoiinfo@NsTTravel.com
web. Este es el tipo mas i | T
, . , . Investigacién
comun de hlpeernCUIO. j IVIE!).(‘I;C Lugar de este || Direcciones de correo utilizadas recientemente:
S| | documento )
e Lugar de este documento: & [Toyo f
g9
Enlaza aun punto enlahoja | | Gocmenc
de calculo actual. " =i
12 orrea
glectrénico ceptar ancelar
e Crear un nuevo documento: |° ‘ s Concel =
Crear un archivo nuevo en [ Restmen | @ : :
Listo EH m - 1 + 100%

una hoja de calculo
Microsoft Excel y luego se
inserta un hipervinculo al
nuevo archivo.

e Direccidn de correo
electronico: Se crea una
direccion de correo
electrénico en la cual es
posible hacer clic.

o Llenar los campos de
informacién necesarios.

O Hacer clic en Aceptar.

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

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

Propiedades de Objeto

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

Hacer clic derecho en la
imagen.

Seleccionar Tamafio y
propiedades.

El panel Formato de imagen
aparece a la derecha.

Expandir las Propiedades de
encabezado.

Seleccionar la opcién
Propiedades.

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

¢ Mover, pero no cambiar
tamaiio con celdas: Si se
ajustan celdas alrededor del
objeto, éste se movera con
las celdas. Cuando se cambia
el tamafio de las celdas que
el objeto cubre, desde la
pestafia Formato, éste no se
estirard con ellas.

¢ No mover ni cambiar
tamaiio con celdas: El
objeto permanecera del
mismo tamafio y en la
misma posicidn cuando las
celdas alrededor de éste
sean ajustadas.

4-propiedades-de-objeto-y-texto-alternativo - Excel

B s

Herramient...

Archive  Inicio  Insertar  Disefio de pagina Formulas  Datos  Revisar  Vista Formato

= = & - - - = e .
EQ Correcciones = D. L ) Traer adelante & ﬂ, P 307em -
| o] i

[&] Color - [} Q- O X
Quitar Estilos X% Cortar re= -
fondo  [CHEfectosartisticos - Y1 - anidos- Be Gk 28 cm
P Em Copisr
Ajustar Estilos de imagen & - Tamafio o ~
T Opciones de pegado:
Picture9  ~ I “'D o
A B T D Ey Cambiarimagen... G H -
1 |Bon Voyage Excursiones
2 T, Traeral frente 3
3 |Excursion Ene Feb Mioy Enviaral fondo »
4 BeUmg 61010 71010 E% Modificar hipervinculo,..
5 |Las Vegas 35,250 28,125 3587 Abrir hipervinculo
6 |México DF 20,850 17,200 2l Quiter hipervineulo
7 |Paris 33,710 29,175 3! .
ASIgNar Macro..
g |Tokyo 12,510 14,75 17 . N :
£ Tamaiio y propiedades...
] Total 108,330 96,26 18,
¢ Formato de imagen...
10
1
Estilo Recortar
13
Resumen ® [l »
Lista A | - 1 + 100%

4-propiedades-de-objeto-y-texto-alternativo - Excel

H s

Herramient...

Archivo  Inicio  Insertar Férmulas  Datos  Revisar  Vista Formato

Disefio de pagina

EE Correcciones~ = - O Traeradelante -+ |2~ [ t37em -
= -} g w307 -
= Calor - 2 w1 Q- [GEnviaratras - -

Quitar Estilos
fondo |5 Efectos artisticos - "B - spidas - T

Recortar = N
S Panel de seleccion "k~ O ey 482 em D

Ajustar Estilos de imagen T Organizar Tamafio = ~
Pictured  ~ I >

C D E F G |~ X

Formato de imagen ~ %
N e
! OO
2
3 Feb Mar Total R FY -
4 7,010 6,520 19,540 4 Propiedades
5 28,125 37,455 100,830 -
Mover y cambiar tamafio con celdas
8 17,200 27,010 65,060 5, Mover, pero na cambiar tamatio
7 29,175 35,840 98,725 con celdas
8 14,750 11,490 38,750 5 No mover, ni cambiar tamafio con
s| 96260 118,315 322,905 el
+| Imprimir objeto
10
o | Blogueada
12 Bloquear texto
13 I Cuadro de texto -
Resumen [© 4 3

Listo A | - 1 +  100%
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Texto Alternativo

El texto alternativo es lo que es leido por un lector de pantalla para describir una imagen o un gréfico para
un usuario con una incapacidad visual.

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

a Hacer C“C derecho en Ia =] ] 04-propiedades-de-objeto-y-texto-alternativo - Excel EEm e
imagen. Archive Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Formato
i Comrecciones~ [ £ - i Traer adelante -~ [E - P -
. o~ E;I W B ’ ! E307em *
a Seleccionar Tamafio y Qo B0 L = e  Slazen
. fondo Efectos artisticos = 00 = 4idpe - 5L - - ) eop|fioom -
propiedades. ptr s demogen | B SO . .
T Opciones de pegado:
. Pictures  ~ b3 = o
o Expandir el encabezado Texto S i
. A | B | € | DBy Cambiarimagen... | G | H -
alternatlvo. 1 Bon Voyage Excursiones
, 2 9, Traeral frente 3
Hay dos campos a llenar; titulo |5 excursién Ene Feb M =, e ol fondo ,
y descripcién. 4, BEijing 61010 71010 ¢ % Modificar hipervinculo,..
5 Las Vegas 35,250 28,125 3787 Abrir hipervineulo
L ; 6 Mésxico DF 20,850 17,200 2l gursrmipervinedo
o Escribir el titulo en el campo + paris B0 29175 3
Titulo. s | Tokyo 12,510 14,75&11 ¢l T;maﬁuypmpiedadﬁ
5| Total 108,330 96,26 Lo oo s,
e Escribir una descripcién en el 10| _—+
. .z 11
campo Descripcion. | Lt #
-1 Estilo Recortar
13
Una buena descripcidn | -
. . P Resumen ® 1 y
comienza siendo general y o - o - - it

termina detallada. Por
ejemplo: “Una imagen de un

avio’n con eI texto ‘Email E 3 04-propiedades-de-objeto-y-texto-alternativo - Excel Herramient... -
Agent’ ” Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Formato Kayla Cla... 9'_Cnm
Iy Correcciones~ [, L# - 1 Traeradelante ~ |5 - i .
EE D = L 30Eorem
== . % . o -}
o Cerrar el panel Formato de e T A b e
R . . fondo |23 Efectos artisticos™ D0~ | (apidoc~ B~ Bl Panel de seleccion “h - . e -
imagen al finalizar. e TP " Tamafio = &
Pictures Fe °
Ahora cuando un lector de pantalla c D £ F s e Y
. ormato de iImagen v
’. 1
Ilegue. a .e,sta |mage,n, el tituloy la 1 o O o
descripcidn se leeran en voz alta. 3 Feb Mar Total _
4 7,010 6,520 19,540 Q‘_‘mm‘m -
5| 28,125 37,455 100,830 g A
s 17,200 27,010 65,060 : [ T;’:: o e
7 29,175 35,840 98,725 — =
— Imagen de Avion
s 14,750 11,490 38,750 Denenoeien
9 96,260 118,315 322,905 = :
— Una imagen de un avion con el texto
10 “Enviar correo electranico al agente”
11 o
12_
137
Resumen @ ‘ 3 -
Listo E Eo- 1] + 100%
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Ver y Administrar Hojas de Calculo

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

Objetivos

Vista de Hojas de Calculo

Vistas Personalizadas

Multiples Ventanas

Mover y Copiar Hojas de Calculo

Insertar, Cambiar de Nombre y Eliminar
Hojas de Calculo

Inmovilizar Filas y Columnas

Ocultar Hojas de Calculo y Lineas de
Cuadricula

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Vista de Hojas de Calculo

Existen distintas formas de cambiar como se muestra el contenido de una hoja de calculo en una pantalla.
También es posible acercar o alejar para ver mas o menos contenido de una hoja de calculo.

Cambiar Vistas de la Hoja de Calculo

c Hacer clicen la pestaﬁa H ®-¢&- = 0-vista-de-una-hoja-de-calculo - Excel
. . Archivo  Inicio  Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
en la cinta de opciones.
p = B e s Q [E,E DQ SNH g i 3 ==
. , . ) [ "jrtndn LI
9 Hacer clic en el botdn de la Norma Vet ok, 5] o pronszdas | M| Zoom 100% Aot O Cambi s
Vista que se desea utilizar’ en Vistagde libro Zoom Ventana Macros -~
el grupo Vistas de libro. Gz 2/ & v
1 1 2 3 4| H 6| 7| 8| El 10 n 12 13| 14 6| =
e Vista normal: Esta es la vista A 8 c b .
por defecto de Excel y la
utilizada generalmente al g
crear o editar un libro de :
X 1 Bon Voyage Excursiones
trabajo. Se muestran _ 2
enca bezados de filas y 3 Exﬁt..lrsién Ene Feb Mar Total
Sy Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540
columnas. 5 Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
) & México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
e Vista Ver salt. Pag.: Esta = 7 Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
. 8 Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
vista muestra donde ocurre s Tntal 108 320 af 260 118 215 222 ans -
el salto de pagina, si se [ Renimen | @ : :
p g ’ EH H -——F—+ 100%

imprime la hoja de calculo.
Esto es util para asegurarse
gue toda la informacién
ingresada aparezca
correctamente en las paginas
deseadas.

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

© 2018 CustomGuide, Inc.
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Utilizar Zoom

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

la hoja de calculo completa.

Hacer clic en la pestafia Vista.
Hacer clic en el boton Zoom.

Seleccionar el nivel de
ampliacidn que se desea
utilizar.

Hacer clic en Aceptar.

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

H ©-o- -

Archivo

Inicio  Insertar

Disefio de pagina

01-vista-de-una-hoja-de-calculo - Excel

Férmulas

Datos

Revisar Q Indicar.. Kayla Cla...

9 Compartir

m =
l:l B Disefio de pagina Bﬁ Q [E)II DQ ngentana E ED’-J E
Notmal Ver sal. 15 yictas personalizadas | MOSU12f| Zoom 100%  Ampliar = A o | Cambisr  Macros
Pég. - seleccion | B2 Inmovilizar - ventanas+ -
Vistas de libro é Zoom Ventana Macros
G22 3 Fe
Zoom ? X
A B c D — G
1 Bon Voyage Excursiones ST
2 | -
3 Excursién Ene Feb G\na ®
4 Beijing 5,010 7,010 O
s Las Vegas 35,250 28,125 3] Q¢ )
+ () Ajustar Ia seleccion a la ventana
6 México DF 20,850 17,200 2 e—— -
7 Paris 33,710 29,175 3L
s Tokyo 12,510 14,750 11 A
9 Total 108,330 96,260 118,31% 322,905
10
11
12
13
14
Resumen @ [l >

H B B -———+
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Vistas Personalizadas

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

Crear una Vista Personalizada

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

“ Hacer clic en la pestafia Vista. H 9-o- - 02-vistas-personaiizadas - Excel
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar Q@ Indicar... Kayla Cla... ,QrCompartlr
Hacer clic en el botdn Vistas NN B gt =R Nl ventana £ )
9 . I:l - eD e I q [:P Dq B4 /artudu?_, I:I:l. D
personalizadas. R . [lVetas prsonaiuades SRy Zoom W% TR | Bt i + oamblar | Macros
. , Vistas de libro Zoaom Ventana Macros -~
e Hacer clic en el boton Agregar. | - . .
. = B [ o " E i F F N H " -
o Ingresar el nombre de la vista: + |Being 6010 7010 652 vistes personslizadas I
5 |LasVegas 35,250 28,125 37,45!
. , & |México DF 20,850 17,200 27,01 Yistas:
Hay dos aJUStes aqu' que Se 7 |Paris 33,710 29,175 35,84 4
8 |Tokyo 12,510 14,750 11,49
pueden guardar- 9 Total 108,330 96,260 118,31! ey
0
. .7 Agregar...
e Configuracién de =
impresora: Guarda ajustes B
de impresidn tales como i
saltos de pagina. i
=]
e Configuracion de filas 2
ocultas, columnas ocultasy | M
. . . Resumen @ ] >
filtros: Mantiene las filas & T ——+ %

ocultas y columnas ocultas y
cualquier filtro aplicado.

H ©-&- = 02-vistas-personalizadas - Excel .
e Hacer clic en Aceptar. Archiva  Inicio  Insertar  Dissfio de pagina  Férmulas  Dstos  Rewisar ©Q Indicar... KaylaCla.. £ Compartir
: ~ = Nueva ventana
l:l S - Q [3)3 @ Ezrgamzarttodo E ED’_J D
Para aplicar la vista personalizada, Nomal Vvl 5 itos proragas MO Zoom 100% Al g L Gambr | M
hacer clic en la pestafia Vista en la Vistas de liro zacm ventans Wacros N
cinta de opciones y hacer clic en el G2 = & v
A B C 1) " E " F E] H i I Y

Beijing 6,010 7,010 6,520 Agregar vista ? X

botdn Vistas personalizadas en Vistas .
. . . 5 |LasVegas 35,250 28,125 37,451 v
de libro. Seleccionar la vista que se 6 |México OF 20850 17,200 27,01 Nombre: [Visla SVE
. 7 |Paris 33,710 29,175 35,84
desea usar y hacer clic en Mostrar. 8

Tokyo 12,510 14,750 11,49

3 Total 108,330 96,260 118,31
3 Configuracién de filas ocultas, columnas ocultas y filtros

l

Incluir en la vista

Configuracién de impresora

22 -
Resumen @ 4 3

B O -——+—-+ 75%
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Multiples Ventanas

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

Cambiar entre Ventanas desde la Barra de Tareas

a Pasar el cursor sobre el icono | : 03-muliples-ventanas-01 - Exce
de Excel en la barra de tareas. Archivo MGGECH Insertar  Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir

S X, | Calibri -4 - General  ~ iz Formato condicional » E=lnsertar + | o
Aparece unha vista previa en DEE g - N sty e = $ + 9 o0 [ Darformato como tabla~ @ Eliminar ~ P
L. ED |8l & Ay = % 8 (L7 Estilos de celda~ i Formatar |+

miniatura de cada ventana crrree em e @l e bl g @ .
abierta sobre la barra de - £ v
tareas. A B c D E F G -

1 Excursiones Bon Voyage
Hacer clic en una miniatura 2

. 3 Excursion Ene Feb Mar Total

para volver la ventana activa. + Beijing 6,010 7,010 6,520 19,540

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

& México DF 20,850 17,200 27,010 65,060

7 Paris 33,710 29,175 2 35,840 98,725

& Tokyo i - - 38,750

X8 03-multiples-ventanas-01.. XB 03-multiples-ventanas-02 - E...
9 322,905

1:24PM
9/30/2016

A 80 T Q) ESP

Cambiar entre Ventanas desde Excel
o Hacer clic en la pestafia Vista. | . O3-muiples-vrtans01 - Fice

o Hacer clic en Cambiar
ventanas.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar Q Indicar.. KaylaCla.. $} Compartir

I:I DDiseﬁodepa’gma E’E Q [3’3 DQ %Nuw g iana E 0 ED’-J F

B o todo |
Mostrar  Zoom 100% Ampliar - Cambiar Moy

Vistas personalizadas 21 o moniiar ~
seleccion nmovilizar ventanasv

Normal Ver salt. )
Pag.

o Se|ecci0nar el arChiVO que se Vistas de libro Zoom v . / 1 03-multiples-ventanas-02
H > 5 ¥ 2 03-multiples-ventanas-01
desea activar.
A B C D E F G -
1 Nombre Apellido Compafila  Ciudad Pagquetes Ventas
El archivo seleccionado se activa en el 2 Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis 6 6,602
. . 3 Louis Ha Video Doctor México DF 7 8,246
libro de trab i '
Ibro de trabajo. 4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
6 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
5 |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 Meéxico DF 1 1,211
12 |Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045 -
4 ...| Clientes (O] [l 3
listo %8 H |- 1 +  100%

~ 0§ d9) ESP
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Organizar Ventanas

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

Las ventanas se organizan en la pantalla

Hacer clic en la pestafia Vista.

Hacer clic en el botdn
Organizar todo.

Seleccionar una opcion:

e Mosaico: Las ventanas se

organizan en tamafos
iguales y cuadros en
mosaico.

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

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

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

Hacer clic en Aceptar.

de acuerdo a la seleccién realizada.

H -

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina

% q I:E)u = L‘ENua\raventanaE ==

|:| DD\Seﬁudepa’gma

Nermal Ve; salt. 1] vistas personalizadas
ag.

Vistas de libro

it Je
A B

1 |Excursiones Bon Voyage
2
3 |Excursion Ene
4 |Beijing 6,010
5 |Las Vegas 35,250
& |México DF 20,850
7 |Paris 33,710
& |Tokyo 12,510
9 Total 108,330
10
1
12

Resumen ®
Listo %

03-multiples-ventanas-01 - Excel

Férmulas  Datos  Revisar Indicar... KaylaCla.. £ Compartir

== Organizartodo

Mostrar . Zoom 100% Arfigms i Cambiar ~ Macros
M seleccion E inmovilizar - ventanas ~ @
Zoom Ventana Macros ~
v
D E F G -
Organizar ventanas 7 x
Organizar
(O Mesaico tal
® Horizontal 19,540
O Vertical 00,830
(O Cascada 65,060
[] ventanas del libro activo 98,725
Concelar | 38,750
118,315 322,905
-
4 >
i 0 - 1 + 100%
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Mover y Copiar Hojas de Calculo

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

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

Mover o Copiar Hojas de Calculo

“ Seleccionar la hoja de cédlculo 04-mover-y-copiar-hojas-de-calculo-01 - Excel
d . Archivo [OUSEM Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar... KaylaCla.. £} Compartir
que Se desea mover o Coplar. ‘n'D % Calibri 14 - = =3 General -| EE Formato condicional - &= Insertar ~ %
. , B2- NK S- Aa = = E - $ - % m [Darformatocomotahla~ = Eliminar ~ -
e Hacer clic en el botén Formato | P9 & ;. 5.a. == - 948 (Do (i Eibomnay o
en la pestaﬁa Inicio. Fortapapeles Fuente m Alineacisn  m  Nimera Tamaiio de celds® &
- = 10 Atto defilan. .
e Seleccionar Mover o copiar " ; : 5 Autosjstar o de i . -
N - " £3 Ancho de columna... 1
hoja. 1 |Nombre Apellido Compafila  Ciudad P Autoajustar anche de columns
2 |Joel Nelson Nincom Soup Minneapolis e ) "t |
. . L Anche predeterminado...
Atajo: Hacer clic derechoenla |3 /|tous Hay Video Doctor México DF oy
. . 4 |Anton Baril Nincom Soup Minneapolis P )
pesta fa de la hOja Yy 5 |Caroline Jolie Safrasoft Paris Orga_nimh;jﬂs -
seleccionar Mover o copiar. & | Daniel Ruiz Idéal Base  Paris Cambiar el nombre de Ia hojo
7 |Gina Cuellar SocialU Minneapolig Mover o copiar hoja
e . . 8 |Joseph Voyer Video Doctor México DF olor de etinucts .
o Especificar el libro de trabajoal . Maran ot Soleil [Pacis | e
que se desea mover la hOJa de 10 | Robin Banks Nincom Soup Minneapolis [ Proteger hoje.
Cé'CU'O 11 | Sofia Valles Luna Sea México DF D Sloquear celda
. 12 | Kerry Oki Luna Sea México DF ;wmm e el
. . . 13 | Javier lis Hétel Soleil  Paris s
Tlp' EI I|bro de trabajo dEbe 14 | Lucy aramm SocialU Minneapolis 1 1.200 =
estar abierto para que _Glientes | @ ‘ §
Lista BH O - 1 + 100%

aparezca en esta lista.

e Especificar donde, en el libro
de trabajo seleccionado’ se 04-maover-y-copiar-hojas-de-calculo-01 - Excel

Archivo (ISP Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. &) Compartir

desea que aparezca la hOJa. ﬂ-D % |[caibn -4 -] ==Z 8 [oencal -] ERFormatocondicional~ e nsertar - gg
. . , Ba- NKS5- A a = - $ - 9% w0 [FDarformato comotabla~ ¥ Eliminar -
Para copiar la hoja de calculo, C00s R R BB e | Mdicar
= = A 3= & T an o E
aCtiVar |a CaSi||a crear una Portapapeles & Fuente [ Alineacion R Mimero & Estilos Celdas -~
copia. . = ’
A B c D E F G -
Si esta casiIIa no esta’ ma rcada’ 1 |Nombre Apellido Compaifiia  Ciudad Paguetes Ventas
P . . 2 |loel Nelson Nin, < e = &) 6.602
serd movida directamente al 2 | Louis Hay Vid Movero copiar roox 8.246
libro de trabajo seleccionadoy |+ |Anton Baril Nin Jsiecholas seccdonsdas 13.683
. e , . ., 5 |Caroline Jolie o Fv— = 14.108
no existira mas en la ubicacion | paniel Ruiz T e 7367
actual 7 |Gina Cuellar Sog "Entes . 7.456
.
s |loseph Voyer Vid 8.320
Hacer clic en Aceptar. 3 |Nena Moran o] 4.369
10 |Robin Banks Nin ! 4.497
11 |Sofia Valles ! un e 1.211
La hoja de cdlculo seleccionada se 12 |Kerry Oki our i 12.045
) . | bi ., 13 |Javier Solis Hét Cancelar 5.951
mueve o copla a la ubicacion 14 | Lucy Gramm SocialU Minneap' lis 1 1.200 =
especificada. Clientes | @ 7 ] 3
Listo EH m - 1 + 100%
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Insertar, Cambiar de Nombre y Eliminar Hojas de
Calculo

Es muy facil agregar o eliminar hojas de calculo de un libro de trabajo. También es posible cambiar el
nombre de una hoja de calculo para describir adecuadamente la informacion presentada.

Insertar una Hoja de Calculo

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

0 Hacer clic en el botén Insertar 05-insertar-cambiar-de nombre-y-eliminar-hojas-de-calculo - Excel [cal O
. Archivo LI |nsertar Disefio de pdgina  Farmulas  Datos  Rewisar  Vista Q Indicar... Kayla Cie P+f_c|mpamr
en Ia erCha de Ia IISta del L 3@ Calibri -4 - = %‘ General - %Formato condicional = E‘“Insertar - %
botén Inicio_ . D Eg~ N K S~ A A = =E- $ - 9% m L?Darformatocomotabla' &= Insertar celdas...
Ty B dopA- EF B BB 2 Estilos de celda~ = |nsertar filas de hoja
o Seleccionar Insertar hoja. Portapapeles Fuente ] Alineacién m Nimero Estilos U8 Insertar columnas de hoja
A S B ingertar hoja
Atajo: Hacer clic en el botén A 8 c b £ B 6 -
Hoja nueva a la derecha de la 1 Bon Voyage Excursiones
’ . ~ . 2
altima peStana dela hOJaI enla 3 |Excursion Ene Feb Mar Total
parte inferior de la ventana del | Beiine 6,010 7,010 6,520 19,540
. . 5 |Las Vegas 35,250 28,125 37,455 100,830
libro de trabajo. § |México DF 20,850 17,200 27,010 65,060
7 |Paris 33,710 29,175 35,840 98,725
Una eva ho.a de a,l IO e aNade al 8 |Tokyo 12,510 14,750 11,490 38,750
na nuev ) Calcu s n 9 Total 108,330 96,260 118,315 322,905
libro de trabajo. 10
1
12
13
14 -
Resumen @ 4 »
i) O -——F——+ 100%
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Cambiar el Nombre a una Hoja de calculo

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

posible darles nombres mas significativos.

Hacer clic en el botdn Formato
en la pestaia Inicio.

Seleccionar Cambiar el
nombre de la hoja.

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

Escribir un nuevo nombre para
la hoja de célculo.

La hoja de célculo es renombrada

Hacer clic en Aceptar.

Archivo
LI
N

P
Erac

Portapapeles &

IL

Inicio

05-insertar-cambiar-de nombre-y-eliminar-hojas-de-caleulo - Excel = — (m]

Insertar Férmulas Datos Revisar  Vista Q Indicar... Kayla Cla...

Disefio de pagina 9 compartir

=,

Calibri e -] = E¢ |General  ~| [ Formato condicional » &= Insertar - %
NKS-~- A = $ + 9% ow [ parformato comotabla~ ¥ Eliminar - N
e O A~ £ o [# Estilos de celda [£] Formata ~ =
Fuente [F] Alineacidn 1) Mimero 1) Estilos Tamaiio de celda
% I Alto defila..
Autoajustar alto de fila
B C D E

1" [7 Ancho de columna...
Auteajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Visibilidad
Ocultary mostrar

Organizar hojas

0 Cambiar el nombre de |a hoja
Mever o copiar hoja...

Color de etiqueta

Proteccién

[ Proteger hoja...

Eloquear celda

[E] Formato de celdas...

Hola1| Resumen [] »

#H =2 0 -——1=
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Cambiar el Color de una Pestaina

También es posible mantener las hojas de calculo un poco mds organizadas cambiando el color de la
pestafia.

c Hacer clic en el botdn Formato 05-insertar-cambiar-de nombre-y-eliminar-hojas-de-calculo - Excel H - O
~ .. Insertar  Disefio de pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla.. £ Compartir
enla peStana Inicio. S X [Calibri <la - General | EZ Formato condicional = B Insertar ~ #
. 0 B2~ NK S- A A $ + 9% o000 [ Darformato comotahla~ &% Eliminar ~ N
e Hacer clic en Color de Pe-gar ¥ Hie DA E3E H- W [7 Estilos de celda - {5 Formato ~ e
etiqueta. Portapapeles Fuente ! Alneadén & Ndimero [ Estilos Tamafio de celda
. P IC Alto defila...
Atajo: hacer clic derecho sobre " i c : i i
a| 1 ! 1 L] Ancho de columna..
la pestafia de una hoja y 4 e e mm|  Autssstarancho decoumne
. . 2 . .
seleccionar Color de etiqueta. .| I Ancho predeterminado.
| Visibilidad
Seleccionar un color de 5 o i RERENE| oo
~ 1 Colores estandar Organizar hojas
pesta na. 6 ] | EEEEE Cambiar el nombre de la hoja
7] [ sin color Mover o copiar hoja...
8 | f.v Mas colores... Color de etiqueta o 3
Y ahora la pestafia es sombreada conel |2 Proteccidn
. 10
color Elegidlo. ol ER Proteger hojo
i Bloquear celda
12 Formato de celdas...
13
14| =
Comisiones | Resumen (O] 4 3
5 f] -———+ 100%

Eliminar una Hoja de Calculo

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

0 Hacer C“C en |a flecha de |a 05-insertar-cambiar-de nombre-y-eliminar-haojas-de-calculo - Excel 5} = O
. L. ~ Archivo [OUSEM Insertar  Disefiode pigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Q Indicar.. Kayla C} O Compartir
IISta Eliminar en Ia peStana = X, |Calibri -4 - — =¢  |General  ~| EE Formato condicional - &= Insertar #
Inicio. PEE E;@’v N K ;v Aw == :;E %o Eﬂarfnrmatncnmntabla' T Himinar
- R - A~ EIE H- b = Estilos de celda Ex Eliminar celdss..
o Se|eCCi0nar Eliminar hoja. Portapapeles & Fuente ® Alineacién & Nimero & Estilos X Eliminar filos de hoja
- F L)(’ Eliminar columnas de hoja
Atajo: Hacer clic derecho en la A | 8 | e | o | E o BR_Fliminer hoj
pestafia de la hojay L
2
seleccionar Eliminar. 3
4
0 Hacer clic en Eliminar en el 5
cuadro de didlogo de -
confirmacién. 5
E]
, . . 10
La hoja de cdlculo es eliminada. N
12|
13|
14 -

Comisiones | Resumen (O] 4 »

1] O -——+ 100%
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Inmovilizar Filas y Columnas

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

Inmovilizar Filas

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

Seleccionar una celda a un
costado de la fila y/o columna
se desea inmovilizar.

Tip: Si se selecciona una celda
en la primera columna, solo las
filas encima se inmovilizan (no
las columnas). Si se selecciona
una celda en la primera fila,
solo las columnas a la izquierda
se inmovilizan (no las filas)

Hacer clic en la pestafia Vista.

Hacer clic en el botdn
Inmovilizar.

Seleccionar Inmovilizar
paneles.

Desplazarse por la hoja para
verificar que las celdas estan
inmovilizadas.

Las celdas son visibles importar cuanto
se desplace hacia abajo.

H ©- - -

06-inmovilizar-filas-y-columnas - Excel

L |2

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar D Indicar.. KaylaCla.. S Compartir
; = D = =
l:l D Disefio de pagina E’i’_\‘ Q I:E) Q tealentans E ED’-J
¥ =] H organizar todo .
Normal Ver salt. 1] Vistas personalizadas ostrar| Zoom 100% A | m Cambiar  Macros
Pag. M SR ICCECEED ¥ ventanas ~ -
Vistas de libre Zoom Inmovilizar paneles
E Mantiene visibles las filas y columnas mientras gl
- £ hoja de calculo se desplaza (a partir de la selecciomggl.
Inmovilizar fila superior
A B C D D Mantiene visible |z fila superior a medida que se desplaza
1 ID Nombre Apellido Campaﬁi por el resto de la hoja de calculo.
. Inmovilizar primera golumna
d <
2 1.JOEI Nelson Nincom § Mantiene visible la primera columna a medida que se
3 2 Louis Hay Video Do desplaza por el resto de |z hoja de calculo.
4 3 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 4 Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
& 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
7 6 Gina Cuellar SocialU Minneapolis 6 7,456
8 7 loseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
[ 8 Nena Moran Hotel Soleil  Paris 4 4,369
10 9 Rohin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
1 10 Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
12 11 Kerry QOki Luna Sea México DF 10 12,045
13 12 Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 5,951
14 13 Lucy Gramm SocialU Minneapolis 1 0
Clientes @ 4 /T

] O -———+ 10%
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Inmovilizar la Primera Columna o Fila.

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

c Hacer clic en la pestafia Vista. B o-e- - TS -
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos  Revisar 1 2 Indicar... Kayla Cla... R Compartir
e Hacer clic en el bot6n T D Boseserem 5| QU [3 '-'Egg:v:d = B B
Inmovilizar paneles. Normal Ve <. 5o prsonalzadas 071 Zoom 100% ;ZOQWMW - v |
Vistas de libro Zoom Inmoyilizar paneles
E) Seleccionar Inmovilizar fila - % T P ———
Superior o Inmovilizar primera A B | C g m;r:zi‘gﬁ:j:::z::?:pEriDram&dida que se desplaza
columna. T ST
2 ;_JLOEI_ :Ielson m D zﬂaniiﬁnﬁvi;hl\ﬁla pr‘;_mlﬁrahmludmnala r;ufd\da croes
TH . - . 3 ouls ay esplaza por el resto de la 0Ja de calculo,
e Inmovilizar fila superior: 4| 3 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
Mantiene la fila superior 5 | 4 caroline lolie Safrasoft  Paris 12 14,108
e . 6 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7,367
VISIbIe mientras se desplaza 7| 6 Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
através de la hoja de si 7 Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
: 9 8 Nena Meoran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
calculo. 10 9 Robhin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
. . " 10 Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
e Inmovilizar primera " 11 Kerry Oki lunaSea  México DF 10 12,045
columna: Mantiene la 13i 12 Javier Solis Hotel Soleil  Paris 5 S,BD
. .. 14 13 Lucy Gramm SocialUu Minneapolis 1 1,2 "
primera columna visible dientes |T@ - Y
mientras se desplaza a B 0 -——+——+ w3

través de la hoja de calculo.

o Desplazarse para verificar que
la columna estd inmovilizada.

Movilizar Paneles

Si ya no es necesario que los paneles estén inmaviles, es posible movilizarlos en cualquier momento.

o Hacer clic en la pestafia Vista. B o-e- - O6-inmitzr flas-y-cournas — el
Archivo  Inicio  Insertar Disefio de pdgina  Formulas  Datos  Revisar [UHF) 2 Indicar... Kayla Cla... Q Compartir
9 Hacer clic en el botén E ] Bowedman | 5 Q [3 [ '-'3@“ I ==
Inmoviliza r. Normal VEF';:‘“' IH] Vistas personalizadas M"ft"a’ Zoom 100% S.:‘,:gii;:‘ Els"mav‘:‘::“'do ...... v::;:::;_ Mafrcrs
Vistas de libro Zoom Movilizar paneles A
o Seleccionar Movilizar paneles. o- B2 Destioquenrtode s iy columns prs
- F3 desplazarse por toda la hoja de calculo v
g : : == R it R
1 ID Nombre Apellidn Cnmpaﬁia desplaza por el resto de la hoja de célculo.
: tlscel Nelson  Nincomsou 7] fmoiemmeneetnns
3 2 Louis Hay Video Docte que se desplaza por el resto de la hoja de calculo. |6
Ai 3 Anton Baril Nincom Soup Minneapolis 11 13,683
5 | 4 Caroline Jolie Safrasoft Paris 12 14,108
6 | 5 Daniel Ruiz Idéal Base  Paris 6 7.367
7| 6 Gina Cuellar Socialu Minneapolis 6 7,456
8 | 7 Joseph Voyer Video Doctor México DF 7 8,320
9 | 8 Nena Moran Hétel Soleil  Paris 4 4,369
10| 9 Robin Banks Nincom Soup Minneapolis 4 4,497
1| 10 Sofia Valles Luna Sea México DF 1 1,211
12 | 11 Kerry Oki Luna Sea México DF 10 12,045
12| 12 Javier Solis Hétel Soleil  Paris 5 5,951
14 13 Lucy Gramm Socialu Minneapolis 1 1,200 .

Clientes @ 4 3

i M -———+ 10%
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Ocultar Hojas de Calculo y Lineas de Cuadricula

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

Ocultar una Hoja de Calculo

Seleccionar la hoja de calculo
que se desea ocultar.

Hacer clic en el botéon Formato
en la pestana Inicio.

Seleccionar Ocultar y mostrar.

Seleccionar Ocultar hoja.

00 0 O

Atajo: Hacer clic derecho en la
pestaiia de la hojay
seleccionar Ocultar del menu.

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

Mostrar una Hoja de Calculo

Hacer clic en el botéon Formato
desde la pestafia Inicio.

Seleccionar Ocultar y mostrar.
Seleccionar Mostrar hoja.

Atajo: También es posible
hacer clic derecho en cualquier
hoja de pestafa y seleccionar
Mostrar las hojas en el archivo.

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

Seleccionar la hoja de calculo
gue se desea mostrar y hacer
clic en Aceptar.

@

La hoja de célculo se muestra.

07-ocultar-hojas-de-calculo-y-lineas-de-cuadricula - Excel [} — O
Archivo |GG Insertar Disefio de pdgina Férmulas Datos Revisar  Vista Q Indicar.. KaylaCla... PJrCompartir
C T 3 Calibri s -] = General - %Formato condicional ~ E‘“\nsertar @ #
m D Ez- N K S-~- A & $ - 9% o000 [ Darformato comotabla~ @ Eliminar - T
=2 ¥ e
W EH. DA <8 0 7 Estilos de celda - [ Formato B
Portapapeles Fuente [l Alineacidn . MNamero & Tamaﬁnde(eh.j.a”, ~
- £ iC Ako defila.. .
Auteajustar alte de fila
A B T D G -
- — ] Ancho de columna...
1 Bon Voyage Excursiones Comision
Autogjustar ancho de columna
2
. .. Ancho predeterminado...
3 Agente Oficina Ventas Comision —
. . isibilida
4 |lona Ford Minnepolis 10,7~ —rnno
. Ocultar filas Ocultar y mostrar ) s
5 |Paul Tron Paris 23, : : o
. . Ocultar columnas Organizar hojas
& Camille Orne Paris 7, ) .
N ; . = Ocultar hoja Cambiar el nombre de la hoja
7 Kerry Oki Minnepolis y
- ctrar filas Mover o copiar heja...
. Mostrar filas
8 |Pepe Roni Torreon 3, .
Mostrar columnas Color de etiqueta L3
s Total 60, -
Proteccién
0 [ Proteger hoje...
il D Bloquear celda
12
Formato de celdss...
13
14 -

Resumen | Comisiones ()]

ii] 0 -———+ %

Archivo

07-ocultar-hojas-de-calculo-y-lineas-de-cuadricula - Excel

[LII:M Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos

Revisar

= = ]

Vista Q Indicar...

Kayla Cla... ,0+ Compartir

S X, |Calibri s -] = General - | [z Formate condicional - &= Insertar - #
o D E~ N K S~ A & $ ~ 9% o0 (4 Darformato comotabla~ =X Eliminar ~ o
egar _— ZEED
.o e D A 8 3% [ Estilos de celda~ [=] Formato = -
Portapapeles Fuente [} Alineacidn o Mamero Estilos | Tamaso de cekia
. £ IC Ao defila..
Autoajustar alto defila
A B C D E
- S +s Ancho de columna..
1 Bon Voyage Excursiones Comision 10% i o de ol
Autoajustar ancho de columna
2
_— P Ancho predeterminado...
3 Agente Oficina Ventas Comision —
R . isibilida
4 |lona Ford Minnepolis 10,500 1,0
. Ocultar filas Ocultar y mostrar 3
5 Panl Tran Paric PERN o} 2, =
6 ¢ Mostiar 7 x 2 Qcultar columnas Organizar hojas
b Mostrar hoj ! Ocultar hoja LCambiar el nombre de la hoja
T Mostrar hoja:
NF Mostrar filas Mover o copiar hojo...
o 1 - Mostrar cglumnas Color de etiqueta 4
» Mostrar hojs,.. Proteccion
i 2 [ Proteger hoja...
il |:| Bloquear celda
12
—— [E Formato de celdas...
132 L
14 T =

Clientes ‘_)
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Ocultar o Mostrar Elementos de una Hoja de Calculo

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

Hacer clic en la pestafia Vista.

Marcar o desmarcar un
elemento de una hoja de
calculo en el grupo Mostrar.

o Regla: Esta opcién solo esta
disponible en la vista Disefio
de pagina. La regla permite
ver y establecer las
tabulaciones, mover los
bordes de la tabla y alinear
los objetos en la hoja de
calculo.

e Barra de formulas: Con la
barra de férmulas activa, es
posible ver y editas férmulas
en la celda seleccionada.

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

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