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Material de Microsoft Excel 2007

Microsoft Excel es una hoja de calculo o tabulador electronico, es un programa que permite realizar
célculos simples, aritméticos, estadisticos, financieros, etc., con una serie de datos previamente introducidos. Con
Excel podemos generar graficos con la ayuda de su asistente. Excel tiene gran cantidad de funciones que nos
facilita el célculo de operaciones complejas.

1.1 Entrar a la aplicacion:

____Icono que lo representa
,z\”\/ = | Extensi6n predeterminada: XlIsx
< .

Q_

Normalmente se busca en el boton INICIO por si aparece en la lista de elementos ejecutados

—|
_ |!\;: Microsoft Office Excel 2007
recientemente. -

Cuando se instala siempre se encuentra en:
Clic boton INICIO\Poner el mouse sobre TODOS LOS PROGRAMAS\en el area que se abre ir a la
Carpeta Microsoft Office y dar clic en el icono de Excel.

ActivAndose el PROGRAMA, se abre la ventana que lo representa.

1.2. Conceptos basicos.
e Al abrirse Excel, presenta un Libro: este permite almacenar, visualizar y manipular los datos.

e El mismo esta formado por Hojas de calculo que se denomina asi a cada zona de trabajo. Cada hoja
tiene un nombre (Hojal, Hoja2,..., Hoja255= 256 hojas), predeterminadamente abre con tres hojas, aunque
este valor puede ser cambiado.

e El areade trabajo esta formado por:

o Columnas, se le asigna una letra y estan dispuestas de forma vertical, la Cabecera de columnas
van desde la A hasta la XFD para un total de 16 384 columnas.

o Filas, se le asigna un nimero que aparece a la izquierda de la ventana dispuesto horizontalmente,
la Cabecera de Filas va desde 1 hasta 1 048 576 (este nimero varia segun la version del paquete
Office).

o Las filas y columnas forman péginas, por lo tanto, podemos decir que una hoja tiene
aproximadamente 48 507 paginas, este nimero puede variar.

o A la unién de una columna con una fila se le llama Celda, por ejemplo A1, G8, AA32, LVB48,
aqui se almacenan datos numéricos, de texto, de fecha, de hora, férmulas, funciones.

o A la seleccion de varias celdas se le llama Rango, un rango de celdas por ejemplo, que va desde
Al, A2, A3, A4y A5 se representa con el siguiente nombre: A1:A5, otro desde B1, B2, B3, B4, C1,
C2, C3, C4 seraB1:C4, el nombre de un rango sera siempre la referencia a la primera y Gltima celda

seleccionada y la separan (:) dos puntos.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 1
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1.2.1. Ventana de la Aplicacion. Sus partes.
Botdn Office

/ Barra de acceso rapido /Barra de Titulo
H9 o s Librol - Microsoft Ex¢@l - = X

¥

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos}—} Fichas P - =™ X

@
E} Formato condicional ~ S*=alInsertar ~ > 2 ﬁ l%
{3% Dar formato como tabla ~ = 3 Eliminar ~ | [§]~
Siog <0 00 s Ordenar Buscary
52~ % 000]|%8 8 [} Estilos de celda ~ E Formato ~ || <2~ yittrar - seleccionar ~
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_5 3‘ Calibri 111~ ||EAE ]
~| B A~ ||

|| Portapapeles ™ “ Fuente F] Alineacion F] Numero P Estilos Celdas
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Barra de Formula (drea en s i
Cinta o Banda de opciones

:Celda Activa blanco)

Area de referencia
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Botones para Vistas

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 2
Centro de Capacitacion de la Delegacion Territorial del MINTUR. 2017



E:'q AT
Material de apoyo. k- 3.0ffice Bxcel. 2007

1.2.2. Area de trabajo. Sus partes.

1) Libro2 =
A A | B C D E _ F G . H. | 1 | J

_ | ‘ L ' P

Cabecera de columna

W N e

>~Cabecera de fila

W a» )| Hog1 Hop2 | Hop3 €5 )

\ Etiquetas o Fichas de las hojas
Botones de visualizacidn entre las hojas. Barra de division de las fichas

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 3
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1.2.3. Formas del mouse.
(Siempre arrastrando el mouse)

Solamente por las lineas divisorias

+||+

D E

l

4-||-i.

de las COLUMNAS-permite
agrandarlas o achicarlas.

G

Cabecera de columna

Solamente en la Cabecera de columna-
permite seleccionar grupos.

=t_ Solamente por las lineas divisorias
*+ de las FILAS- permite agrandarlas o

achicarlas.
r- |

3

" =T -] \-‘_"_.G'-

>— Cabecera de fila

17
18/

19

== Solamente por la Cabecera de fila-
permite seleccionar grupos.

0 con estas formas del MOUSE
podemos Seleccionargruposde columnas o
filas (un grupo de por vez) ARRASTRANDO desde la
primera hasta la ultima.

+"+ o] L — con estas formas del MOUSE
podemos agrandar o achicargrupos de
columnas o filas (un grupo de por vez)

ARRASTRANDO desde la primera hasta la ultima.

Se explica en: Practica 1 y Préactica 2.

Mouse en la celda ACTIVA: (Siempre arrastrando el mouse)

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera

1. Un méas blanco: dentro o fuera de la celda activa, PERMITE

SELECCIONAR grupos de celdas.
2. Un més negro: solamente en la parte inferior derecha de la celda

activa, PERMITE AUTOLLENAR la celda deseada (lo Illamamos

REPLICAR).
3. Punta con 4 flechas: en cualquier parte del borde del area activa,

PERMITE MOVER el contenido seleccionado.

Centro de Capacitacion de la Delegacion Territorial del MINTUR. 2017
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1.2.3. Celda Activa y Ranqgo.

La CELDA ACTIVA esta rodeada de un recuadro negro mas grueso que el resto de las celdas.

EI RANGO es un grupo de celdas seleccionadas.
\ e

A B ~ Por ejemplo:
Es la B2, si se fijan bien la columna B y la fila 2 estan marcadas con color

1
2 I | diferente (amarillo-naranja)
|

3
A B
1
2
3
1
RANGO .
. . 6
Rango de columnas, va desde B3:B 13, fijense en el cambio de color 7
de las celdas activas. :
10
11
12
13
14
A B c D E F
Rango de filas, va desde B3:F3, 1
fijense en el cambio de color de 2
las celdas activas. 3 | |
4
A B C D E
1
2
3
. . 4
Rango continuo de grupos de celdas, va desde B3:E10, .
fijense en el cambio de color de las celdas activas. 6
7
8
9
10
A B leclo el Fla]| H |

Rango discontinuo de grupos de celdas, va desde

B3:E10; G3:G10; 13:110 fijense en el cambio de
color de las celdas activas.

La seleccion de este rango se realiza:

1. Seleccionar el rango continuo desde B3:E10.

2. Con Ctrl oprimido (sostenido), se arrastra el mouse

sobre las celdas G3:G10 y sobre 13:110.

-
2|5 (w|w|xoiview N

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
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Préctica #1 Modificar ancho de la columna.
Forma #1:
1. Marcar las columnas implicadas (solamente por la cabecera)
2. Dentro del nombre de la columna las marcadas:
st 1071 (o | POT ejemplo: fijese bien en la forma que toma el MOUSE, flecha negra

F (‘) apuntado hacia abajo significa que puedes seleccionar un grupo
de columnas. (RECUERDA----ARRASTRANDO (oprimiendo el botén
izquierdo del MOUSE, soltando cuando llegas al final)

3. Por una de las lineas divisorias del grupo seleccionado.

. Archo: 14,14 (104 i) | Por ejemplo: fijate bien en la forma que toma el MOUSE, (*"*)
—III i significa que puedes agrandar o achicar un grupo de columnas.
(RECUERDA----ARRASTRANDO (oprimiendo el botén izquierdo

del MOUSE, soltando cuando llegas al final). Cuando lo haces por
una linea divisoria, se hace al grupo de columnas seleccionadas.
Walor nuewa que tama

- £ Ancho: 6.29 (49 pixeles) |
B| C# |f + D E

: Linea dnnsatia nusm
\— Linea dnisotia antigua

Practica #2 Modificar alto de la fila.
Forma #1.
1. Marcar las filas implicadas (solamente por la cabecera)
2. Dentro del nombre de la filas las marcadas:

3 Por ejemplo: fijese bien en la forma que toma el MOUSE, flecha negra
) ( ™) apuntado hacia la derecha significa que puedes seleccionar un
Alto: 12,75 (17 pireles) |estess grupo de filas. (RECUERDA----ARRASTRANDO (oprimiendo el boton
g izquierdo del MOUSE, soltando cuando llegas al final)
10
11
Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 6
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3. Por una de las lineas divisorias del grupo seleccionado.

Ardho: 14,14 (104 plcedes) |

s
||| = Por ejemplo: fijate bien en la forma que toma el MOUSE, ( + )
F L —i significa que puedes agrandar o achicar un grupo de filas.

(RECUERDA----ARRASTRANDO (oprimiendo el botén izquierdo

del MOUSE, soltando cuando llegas al final). Cuando lo haces por
una linea divisoria, se hace al grupo de filas seleccionadas.

el numero predeterminado de la fila, la fig.2., muestra como varia al cambiar el alto.

Walor nuewo que toma

—
1 alko: 18.75725 pixeles) |
ff Lfl.fnead-d?'u.ds-:.uria antigua
inea dhisora nuee
T

1.2.4. Botones de desplazamiento entre las hojas.

—® Desplazamients hasta la primera hoja
—® Desplazamients hasta la hoja anterior

LR AL

L pDesplazamiento hasta la ultimo hoja

Desplazamients hasta la siguiente hoja
Practica #3  Movernos para activar hojas.
Por ejemplo: un libro con 15 Hojas.

1. Clic sobre la etiqueta (nombre) de la Hoja2.

2. Clic sobre la etiqueta de la Hojal4, como no esta visible damos tantos clic sobre el botdn

desplazamiento hasta la siguiente hoja (boton tercero) hasta que aparezca la Hojal4 HarH

, PERO si solamente tenemos 15 Hojas damos clic en el dltimo boton (desplazamiento hasta la
altima hoja) y clic en la Hoja 14.

3. Para volver a la Hojal, damos clic sobre el primer botén y clic sobre la Hojal.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
Centro de Capacitacion de la Delegacion Territorial del MINTUR. 2017
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Resumiendo:

El MOUSE toma 7 formas que te ayudaran a trabajar en Excel.

':} Para seleccionar

"'para replicar (solamente en la parte inferior derecha del area seleccionada)

para mover el contenido del area seleccionada (por cualquier lugar de los bordes de la seleccién).

*seleccionar por la Cabecera de COLUMNA.
||+

agrandar o achicar por la Cabecera de COLUMNA.

== scleccionar por la Cabecera de FILA.
-
+ agrandar o achicar por la Cabecera de FILA.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 8
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1.4. Trabajo con las hojas.

En el area de las hojas dar clic derecho sobre la ficha o etiqueta o0 hombre de una de ellas, entonces aparece el
siguiente Menu Contextual:

Insertar...

Eliminar
Cambiar nombre ) . o .
Mover o copiar.. NOTA: Podemos tener grupos de hojas seleccionadas y utilizar también
& ver codigo los comandos que se muestran.
il'_| Proteger hoja...
Color de etiqueta 4
Ocultar
HLoe dgelegcionﬂartod-las Iads hcujJas i ,%U

Antes debemos conocer como:

Practica #4  seleccionar o Marcar.
e EXxisten varias formas: por ejemplo tenemos un libro de 10 hojas.
- Seleccionar hojas Continuas:
1. Clic sobre la primera hoja a marcar.
2. Oprimir la tecla Shitf, sin soltarla, dar clic en la Gltima hoja a marcar.

NOTA: el orden de los factores no altera el producto.
Por ejemplo: clic sobre la Hoja3, oprimir Shift y clic sobre la Hoja5 o viceversa. Se sombrean de
blanco, esto significa que todas son hojas activas.,

- Seleccionar hojas Indistintamente:
1. Clic sobre la primera hoja a marcar.
2. Oprimir la tecla Ctrl, sin soltarla, dar clic sobre cada una de las hojas a marcar, pero para
utilizar esta forma, estas deben estar separadas unas de otras.
Por ejemplo: Clic sobre la Hojal, Oprimir Ctrl., clic sobre las Hoja3, Hoja7, Hoja9.

Podemos combinar las dos primeras formas:
Por ejemplo: damos clic en la Hoja3, oprimir Shift y clic en la Hoja6, oprimir Ctrl y dar clic en la
Hoja8 y en la Hoja 10.

- Seleccionarlas TODAS:
1. Clic derecho sobre el nombre o etiqueta de cualquier Hoja.
2. En el menu contextual que se activa dar clic en la opcion Seleccionar todas las hojas.

0JO: Para desmarcarlas: si en el libro existen hojas sin seleccionar, el clic para desmarcar debe ser en
una hoja que no esté en la seleccién. Pero si estan todas seleccionadas el clic se da sobre cualquiera.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 9
Centro de Capacitacion de la Delegacion Territorial del MINTUR. 2017
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0JO: Otra forma para desmarcar el grupo de hojas seleccionadas: Para cancelar la seleccion de
varias hojas, haga clic con el botén secundario del mouse en la etiqueta de una hoja seleccionada. A
continuacion, haga clic en Desagrupar hojas en el menu contextual.

|MPO RTANTE al ser seleccionadas o marcadas podras, moverlas, eliminarlas, ocultarlas, cambiar el color
de la etiqueta, configurarlas y algo MUY IMPORTATE cuando trabajas en una, trabajas en el grupo entero.

Practica #5 Insertar.
Permite agregar hojas al libro (hasta 255 hojas)

Forma #1:

Dar clic sobre el botén < %4 . que aparece al final del area de las etiquetas de las hojas. (Con esta forma se
inserta solamente de una en una)

Forma #2:

1. Ficha Inicio/botén Insertar de la Cinta de opciones Celdas: das clic en la punta de flecha que lo
acompania, entonces aparece el siguiente Menu Contextual:

;'“Insertarq b &7

*3 Insertar celdas...

Escoges la ultima opcion Insertar hoja.

Insertar filas de hoja

C UL Moo

L

Insertar columnas de hoja

[
..-.J_ Insertar hoja
: :

7 T T

Forma #3:
1. Clic derecho sobre el nombre de una hoja.
2. En el Menu Contextual que se visualiza dar clic en la opcion Insertar.

Insertar g|
General | Soluciones de hoja de célculo
HE &2
® . & & O
= Grafico Macro de Hoja Ista previa
Micras... inkernacia...
A
Didlogo de
Excel 5.0 Vista previa no disponible.
3. en el cuadro de diadlogo que se visualiza dar clic en el

icono Hoja de calculo y clic en boton Aceptar.

NOTA: puedes insertar una x cantidad de hojas, para ello debes marcar un grupo de ellas (SIEMPRE
continuas) y seguir normalmente los pasos descritos en la forma tres.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 10
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Préactica #6 Eliminar.

Permite eliminar hojas que no se necesiten.
e Clic derecho sobre la/s hoja/s a eliminar.
e Clic en el comando Eliminar del menu contextual que se visualiza.
e Clic en el botdn Aceptar para confirmar la eliminacion.

Otra forma:
1. Ficha Inicio/boton Eliminar/Cinta de opciones Celdas: das clic en la punta de flecha que lo
acompafa al comando, se abre el area presentando diferentes opciones;

;i-*"EIiminarj| -_:|' nljiJ i

n

% Eliminar celdas...
= Eliminar filas de hoja Escoges la tltima opcion en este caso.

"..J" Eliminar columnas de hoja

34 Eliminar hoja

Practica #7 Cambiar nombre o Renombrar.
Permite teclear un nombre nuevo a la Hoja en cuestion.

e Doble clic sobre la etiqueta de la Hojal y cuando esté sombreada ' LEEM .~ se teclee
directamente el nombre. Por ejemplo: Listado, Enter para confirmar.

Quedando. Listado . Hoja2 = Hojad

Otra forma:
1. Clic derecho sobre la etigueta de la hoja.

2. En el cuadro que se abre dar clic en el comando Cambiar nombre, tecleas el nombre nuevo y
das Enter.

Practica #8 Mover o copiar.
Permite hacer una copia exacta de la hoja en cuestién y moverla al final de ser necesario.
Forma #1.:
1. Clic derecho sobre la etiqueta de la hoja en cuestion.
2. En el Menu Contextual que se visualiza dar clic en el comando Mover o copiar...
3. Aparece el siguiente cuadro de dialogo y alli:

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 11
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Dar clic en las opciones (mover al final) y Crear una copia

(activas la pleca).

4. Aceptar para finalizar.

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

Librol v

Ankes de la hoja:
Hojal
i M| Hojal . Hoja3 - Hoja2 .~ Hoja4 | Hojal (2) ¥

e —— como la copia

se la realicé a la Hojal es por ello que me inserta Hojal (2), a
esta copia debemos renombrarla (Ver practica #7).

|_aeptar_ | [ cancelr || También puedo utilizar solo la opcion Crear una copia,
entonces la pondra delante de la original.

Forma #2:
1. Manteniendo la tecla Ctrl oprimida (presionada), arrastre la pestafia de la hoja a copiar

by | Ho[ ] . Hoja2 - Hoja3 %]
, L L3 .
hacia otra posicion (la punta de flecha negra va indicando

la posicion para soltarla al llegar). La copia mostrara el mismo nombre con un 2 entre
paréntesis, entonces podras cambiarle el nombre (TIENES la copia exacta).

Practica #9 Proteger hoja.

Para impedir que un usuario cambie, mueva o elimine por accidente o premeditadamente datos
importantes, puede proteger determinados elementos de la hoja de célculo, la hoja completa o el libro, con
una contrasefia (contrasefia: modo de restringir el acceso. En Excel pueden tener hasta 255 letras,
nameros, espacios y simbolos. Debe escribir correctamente las letras mayusculas y minusculas cuando
defina y especifique contrasefas.).

Existen diferentes formas:
Forma #1:
1. Clic derecho sobre el nombre de la hoja.
2. Se activa el menu contextual y damos clic en la opcion Proteger hoja...
3. Se activa el cuadro de dialogo como el que se muestra, aqui se teclea la contrasefia (cuando en
usuario no es conocedor de MS Excel no debe modificar NADA).

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 12
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Proteger, hoja @@

Proteger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de caloulo:

cionar celdas bloqueadas
cionar celdas desbloqueadas
[ aplicar formato a celdas

[ aplicar formato a columnas

[ aplicar formato a Filas

I:‘ Insertar columnas

[ tnsertar filas

[ 1nsertar hipervinculos

[CJEliminar columnas

[CJEliminar Filas v

cuando das clic en el boton Aceptar o ENTER. Se activa un nuevo cuadro de

Yuehva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucion: si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla, Se recomienda guardar una liska de las
contraserias ¥ de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar seguro, (Recuerde que las
contraserias distinguen entre maydsculas v mindsculas, )

ceptar ancelar

dialogo et ] L | que te permite confirmar la contrasefia, clic en el botén Aceptar

0 ENTER.
Forma #2:

Proteger
1. Clic en la Ficha Revisar y clic en la opcion haia  TODO los demas es igual a paso tres de la
Forma #1.

Practica #9-1 Proteger celdas dentro de una hoja.

Permite proteger solamente CELDAS donde intervengan operaciones matematicas y/o funciones.
1. Marcar las celdas que NO se desea proteger (las que el usuario puede modificar el contenido).
2. Clic en la cinta de opciones Fuente, Alineacion o Numero y en el cuadro de didlogo que se abre dar
clic en la ficha u orejita Proteger.
3. Y dar clic en la ficha blogueada para quitar o desactivar esta opcion (quitar la palomita).
4. Contintanos IDEM con la Forma #2.

Practica #10 Color de etiqueta.
Permite cambiarle el color de fondo al &rea de los nombres de las Hojas.
1. Marcar la/s hoja/s.
2. Clic derecho sobre el area de los nombres y en el area que se abre ir a la opcién Color de etiqueta y
en el area de colores que se visualizar dar clic en el deseado.
NOTA: la opcién sin color permite quitarlo.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 13
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Practica #11  ocultar y Mostrar.
Permite ocultar las hojas seleccionadas.

1. Clic derecho en el area de las hojas.
2. En el menu contextual que se visualiza dar clic en el comando Ocultar.

Permite mostrar una hoja oculta (de una en una).
1. Clic derecho en el area de las hojas.
2. En el menu contextual que se visualiza dar clic en el comando Mostrar.
3. Se activa el cuadro de dialogo que muestra todas las paginas ocultas, das clic en una y clic en botén
Aceptar.

Practica #12  Mover.
Permite ordenar la informacién que puede contener cada hoja,

v M| Hof} . Hoja2 - Hoja3 ¥
L
%

e Oprime el botdn izquierdo del Mouse sobre la hoja (o las hojas) que necesitas mover y arrastre
directamente hacia la posicion en que deseas que aparezca. El apuntador del mouse toma forma de
hoja y la va moviendo hasta que sueltes el botébn en la posicion. La punta de flecha negra
indicando hacia abajo te va guiando entre las hojas, al soltar el botén del mouse, se posicionara.

Practica #13  copiar y Pegar

Cuando Copias y Pegas DUPLICAS.
1. Seleccionar lo que vas a duplicar (si es TODO das clic en el botén que se encuentra a la izquierda de
la COLUMNA Ay encima de la FILA 1.

Portapapeles =
Al
A

2 .
o simplemente Ctrl E.

2. Clic en el comando Copiar o Ctrl C.
3. Clic en el nueva Hoja.
4. Con la CELTA Al como ACTIVA (solamente ella) dar Pegar o Ctrl V.

NOTA: Hay momentos en que esta forma NO FUNCIONA correctamente y la copia no tiene el formato
deseado es por ello que utilizo SIEMPRE la forma de la Practica #8. Mover o copiar...

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 14
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Practica #14 Para insertar o eliminar filas o columnas.
Forma #1:
Insertar filas o columnas:

1. Se marcan, dando un clic por la cabecera segun corresponda.
2. Citrl signo +

Eliminar filas o columnas:
1. Se marcan, dando un clic por la cabecera segun corresponda.

2. Citrl signo —
Forma #2:
S=insertar/| X - Ap . Otraforma: activando la fila o la columna a insertar, en la ficha Inicio/Comando
3= Insertar celdas... Insertar, escoges, dando un clic en la punta de flecha que acompafia al botén, la
Za| Insertar filas de hoja opcion correspondiente.

If Insertar columnas de hoja

) La fig. muestra las diferentes opciones.
‘_mj Insertar hoja

1.4.1. Cambiar la cantidad de hojas al nuevo libro:
Un libro al abrirse presenta 3 hojas (predeterminado) PERO el usuario si necesita 18 hojas, no es lo mismo
insertar que cambiar la cantidad predeterminada. (EL LIBRO DEBE ESTAR EN BLANCO COMPLETO)

1. Clic en el Botén Inicio.

2. En el area que se abre dar clic en la boton Opciones de Excel.

3. Se abre el cuadro de didlogo y en la Opcion Mas frecuentes, ir a la opcién Al crear nuevos libros y
alli ir a Incluir este nimero de hojas (flecha arriba aumenta, flecha abajo disminuye), se escoge la
cantidad deseada. Recuerde hasta 256.

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: Fuente de o
Tamafo de fuente: 11 &
Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista norma

Incluir este numero de hojas: 10 5

4. Clic en el boton Aceptar.

NOTA: RECUERDE que debe cerrar ese libro y abrir uno nuevo. Estos pasos se utilizan para comenzar a trabajar
con un nuevo proyecto, no debes tener NADAAAAAAAAA en el libro que abriste para cambiar la cantidad de HOJAS

por lo que CIERRA ese y abres un NUEVO LIBRO.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 15
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1.5. Introduccién de datos.
Los datos en Excel se teclean independientes en las celdas.

1.5.1. Valores de texto.

Son textos que se teclean en la celda y se alinean automaticamente a la derecha de la celda PERO el

usuario puede configurarlo a su necesidad. Por ejempilo:

A E [ n] E F (=] H | J K L 4] i} 1
Primera Etapa [General)
= " £ a 2 o
. o 2 a E ] b 2 =
S E |ZE|.|E| 52|l [2s|E|2] £
No. Mombres y Apellidos HE R R AR R A L E 5
alsd [ ZC [E[S5 | 88| 2|s8|5:| 2|2
253 |95 (5|25 |25 |2 |85 |25 |22
SR AIE NS A AR A A A
g 5 = 2|2 |E £ £ =
= A i = 3 3 & o | &
1
1.5.2. Valores numericos. IMPORTANTE: la imagen muestra los mismos numeros en la
columna B y en la D pero, tienen diferencia:

B C D 1. Los de la columna B estan alineados a la izquierda, esto es
un grave ERROR, deben alinearse automética-mente a la
derecha.

2. Los de la columna D estan alineados a la derecha, esto es un
) _ CORRECTO.
12.25 12,25 -
- Del
ESTO SE RESUELVE: utilizando solamente la tecla del
bloque numérico.
Aclarando: en una maquina puede ser el punto(.), pero en otras
puede ser la coma(,), dependeré de la instalacién de Windows.
Practica #15 Autollenado o Replicar

Excel permite autorellenar las columnas y esto recibe el nombre también de Replicar.
Por ejemplo: Se necesita enumerar celdas con nimeros del 1 al 4.
Pasos:

1. Tecleamos el numero 1.

B 2. Nos paramos con el mouse en el marcador de autollenado o controlador de relleno, el
mouse toma forma de mas negro () y con la tecla CTRL sostenida, lo arrastramos hasta la

celda que almacenara el ultimo valor. (esto llamamos REPLICAR)
B

oW p

QUEDANDO:

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
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Otros ejemplos:

Ejemplo 1: De dos en dos (2,4,6...)

1. Teclear 2,4 y marcarlos (arrastrando el I:D]méls blanco)
2. Nos paramos con el mouse en el marcador de autollenado o controlador de relleno, el

mouse toma forma de mas negro (¥) y lo arrastramos hasta la celda que tenga el Gltimo valor
deseado. (REPLICAR)

B

IS

QUEDANDO:

B

[= I T

12
14
16

Ejemplo 2: Se necesita mostrar el nombre de todos los meses del afio.

Se teclea:
Un nombre del mes, se replica y QUEDA asi:

B
PERO: si se desea REPETIR el mismo nombre de un mes en todas las
Abril celdas, TECLEAS el nombre y con la tecla CTRL sostenida REPLICAS.
Mayo
Junio
Julio

se repite consecutivamente en orden. (sucede porque son listas personalizadas, podras personalizar
las TUYAS. Practica #16)

NOTA: Lo mismo sucede para los nombres de los DIAS DE LA SEMANA.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 17
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1.6. Guardar la informacion.

L 1.0Office Excel. 2007

1. Ctrl G o clic en el botén = gue aparece en la barra de Acceso rapido.
2. Aparece el siguiente cuadro de dialogo que me permite localizar el camino que almacenara el

fichero en cuestion:

Guardar como

Guardar en: .D Mis documentas

5 Documentas

|2 Formulacion del problema con ejemplos_files
|2 gestion-y-direccion-de-negocios-de-venta-directa_files

CLucy

dMi misica

ICIMINTUR B

(ﬂMis imagenes

A Mis videos 2

<
Nombre de archiva |{jbral 3

Guardar como BP0 || jbeg de Excel

Herramientas =

[C5)1 TALLER 21ENER.O2016 REGION CENTRAL ¥ OCCIDENTAL ESCRITORIO  [C)mk2_files

recientes |21 3958-h10-hotels-encara-ambicioso-plan-de-expansion-en-el-caribe_files  [C2)My eBooks
@ Escritorio |2 Archivos de Outlook | plan_de_estudios_files
| |C2BUENISIMOOCOO Files I planteamiento_problema_Files
|B Zq;scumentos | Zcaracteristicas de Ocean_Files |[D)Programas académicos _ Glion Institute of Higher Edu
I comparador_Ffiles |[CJRESERMAS CC
_J i P 1 |2 Curso-Yenta-Servicios-Productos-Turisticos-Agencias-Viajes_files | scielo.php_files
o |2 Curso-Yenta-Servicios-Praductos-Turisticozxs-Sgencias-Viajes_files |[tecnologiz-en-gestion-comercial-y-de-negocios_files
‘3 M EREs e |C)Descargas |[tecrologia-en-gestion-de ventas_files
— red —
|2 Downloads |tecrologia-en-gestion-vFde ventas_files

“)la-Formulacion-de-un-problema-en-un-proyecta-de-investigacion_files

PIX

v| @ b X o E-

|turismo-v-hoteleria_files
|turisma-y-hsgoteleria_files
EHLibrot

v

£

4
[ Guardar ][ Cancelar ]

NOTA: este cuadro de didlogo cambia segun la VERSION del Sistema Operativo Windows PERO el

principio es el mismo localizar la carpeta destino que almacenara el fichero y teclear el nombre del mismo.

3. Dar clic sobre el icono Mi PC (1).

4. Cambia el area del panel de la derecha (2), debes dar doble clic en la unidad de disco
correspondiente y en cada una de las carpetas hasta llegar a la ultima.

5. Tecleo el nombre del fichero en cuestion (3)
6. Clic en el botén Guardar (4) o ENTER, para finalizar.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
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1.7. Escribir las operaciones matematicas.

Hasta el momento estudiamos como introducir datos de tipo numero y texto en una hoja de célculo
(HC), para realizar los célculos de estos datos numéricos lo primero que hay que hacer es decirle a

Excel, mediante el SIJNO =, que en esa celda se realizara una operacién matematica, ya sea

simple o utilizando una funcién compleja de las que él tiene. OJO: Si al usuario se le olvida el signo =,
Excel nunca sabra que se realizara un célculo.

Una FORMULA, es una ecuacion que analiza los datos en la HC y devuelve un resultado. Realizan
operaciones con los valores de las celdas, como suma, resta, multiplicacion, division, comparacion,
promedio, maximo y minimo valor, cuenta.....

Excel sigue un orden especifico que incluye un signo igual (—) seguido de los elementos que van a calcularse
los operandos y los operadores del calculo.

Operandos

= 542\*3
Sign|n igual\/

Operadores de calculo

Como valor predeterminado, Excel calcula una formula de izquierda a derecha, comenzando por el signo
igual. Podemos controlar el orden en que se ejecutard el célculo cambiando la sintaxis de la formula. Por
ejemplo: la formula de la figura anterior da un resultado de 11 porque Excel calcula la multiplicacion antes que
la suma. La formula multiplica 2 por 3, resultando 6 y, a continuacion, suma 5. Por el contrario, se debe
utilizar paréntesis para cambiar el orden: = (5 + 2) * 3, entonces, Excel suma en primer lugar 5y 2y, a
continuacion, multiplica el resultado por 3, resultando 21.

Para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta, division o multiplicaciéon; combinar
nameros y generar resultados numéricos, utilice los siguientes operadores:

Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las formulas.

Operador aritmético Significado Ejemplo

* (asterisco) Multiplicacién = B5*C5

/ (barra oblicua) Division = B5/C5

+ (signo mas) Suma = B5+C5

- (signo menos) Resta, Negacién = B5-C5

% (signo de porcentaje) Porcentaje %  Cinta de opciones NUmero
A (acento circunflejo) Exponente = 2"B5

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 19
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El signo de exponente (") se activa normalmente con Shift + la tecla del nimero 6 (bloque alfanumérico),
pero si el teclado esta desconfigurado lo encontramos en Alt izq sostenido + 94 (del bloque numérico).

Antes de continuar debemos conocer los operadores que especifican el tipo de calculo que se desea
realizar con los elementos de una formula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores
de calculo: aritmético, comparacion, texto y referencia.

Operadores de comparacion: Se pueden comparar dos valores con los siguientes
operadores. Al comparar dos valores con estos operadores, el resultado es un valor légico, bien
VERDADERO o bien FALSO.

Operador de comparacion Significado Ejemplo
= (igual) Igual a Al=B1
> (mayor que) Mayor que Al1>B1
< (menor que) Menor que Al<B1
>= (mayor o igual que) Mayor o igual que Al>=B1
<= (menor o igual que) Menor o igual que Al<=B1
<> (distinto) Distinto de Al<>B1

Para teclear estos signos:

Alt izg sostenido+ 60 devuelve < (menor que)
Alt izg sostenido+ 61 devuelve = (signo igual)
Alt izg sostenido+62 devuelve < (mayor que)

Practica #17 Operaciones de céalculo simple.
Las férmulas son ecuaciones que efectuan calculos con los valores de la hoja de calculo. Una férmula
comienza por un signo igual (=).

Por ejemplo:
1. signo =en la celda en que se desea que aparezca el resultado.
2. Clic el primer operando.
3. Tocas en el teclado el operador implicado.
4. Clic en el segundo operador implicado en la operacion.

5. ENTER.
[ v =] =B4-c4 4| =| =B4-C4
BE | ¢ [ | B [ © [ D
Das Enter y se visualiza el resultado. Al volver a la
150 sEmkelda de la formula se queda el resultado pero la 15 ] I—
o4 5 operacién aparece en la Barra de Férmula. e 2
Por ejemplo:
Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 20
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Cantidad

Real

¢,como se hace?

Pones el signo =en I3

Das clic sobre el contenido de la celda G53

Tocas en bloque numérico del teclado el * que significa multiplicacion.

Das clic sobre el contenido de la celda H3

Das ENTER

Aparece en la celda I3 el resultado y das clic nuevamente sobre la celda I3 veras la formula

en la barra correspondiente.

Ahora debes replicar para el resto de los datos. (Ver Practica #15: Autollenado o Replicar)

Cuando repliques veras que automaticamente aparecen las formulas:
0 =G4*H4 o =G5*H5 o0 =G6*H6 0 =G7*H7 asi sucesivamente hasta completar todos los
datos de la tabla, esto es algo importante de la aplicacion, el calculo automético del
contenido de sus celdas. Ya que al cambiar un valor en una de las celdas implicadas
en la operacion ella se recalcula sin necesidad que intervenga la accion del usuario.

Las Operaciones de Resta, Multiplicacion, Division y Suma (de dos digitos solamente) se realizan
de la mismas forma, ademas podras tener los operadores distantes unos de otros. Por ejemplo: puedo
tener nimeros en la columna C y en la Columna E y el resultado en la columna H.

Veremos cOmo se realiza la SUMA para mas de dos operando.
1. Parado en la celda donde se debe visualizar el resultado, damos un clic en el botdn:

Z © AUTOSUMA gue aparece en la parte superior derecha de la Ficha Inicio.

Por ejemplo: tienes valores en B4 hasta B9 por ello te paras en B10 y das clic en el boton AUTOSUMA y
aparece =SUMA(B4:B9), das Enter y aparecera el resultado.

- A =SUNMABL: B

> ¥ o A =SUMAB4BED) | E | E [
LB [ ¢ | Quedando:
2
5
v ] g
! !
! =} 3
! !
: =1 10
: 8} —=a
: 2
Lo
|=SUMAEL ED)

Con esta operacion lo que estamos sumando es un RANGO de celdas, recuerde que de B4:B9 (son las
celdas B4, B5, B6, B7, B8 y B9) Pero, no siempre el rango a sumar sera en la parte superior, esto
significa que podemos tener los valores en una columna y queremos el resultado en otra celda de otra
columna, ¢cémo se hace?

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 21
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Por ejemplo:

1. Teclee desde B4 hasta B12 valores.

2. Clic en la celda que se desea que aparezca el resultado D14
3. Clic en el boton AUTOSUMA.
4. Excel no sabra donde estan los valores que intervienen en la SUMA,

B & D E

(=T =TRRN- - RN - T R S ]

[

|:suwm¢E |

[ SUMA[nimerol; [nimeraZ]; ..} |

por lo tanto el usuario debe dar clic en el primer valor y arrastrar hasta el

ultimo, el rango siempre aparece en un cuadro de lineas discontintas.
B C D E

=SUMA(84:812)
[5UMA[nimerod; [nameral]; ..} |

5. Damos Enter para finalizar.

Como pueden apreciar los valores estan en las celdas desde B4 hasta B12) y el resultado aparece en
D14.

ESTO ES IMPORTANTE PUES EL USUARIO ES QUIEN EscoJE EL RANGO que
INTERVENDRA EN LA FORMULA.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 22
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Excel puede ser ademas, una simple calculadora.
IEIX & =] =155
| B | C

Cuando damos ENTER aparece en la celda el resultado:

B4 | =| =15-5 __ Chbserven coma en la
A | B | e barra de farmula
aparece la operacion
pero en la celda
aparece el resultado.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
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1.8. Fichas con sus comandos.

F| C h AdS. sonunas pestafias que contienen todas las herramientas de Excel agrupadas por cinta de opciones,

asi por ejemplo la ficha "Inicio" contiene "Portapapeles", "Fuente", "Alineacién”, etc...Cada una contiene una serie de
botones que nos permitirdn realizar tareas concretas.

Cintade o PCIONES.: laBanda o Cinta de opciones contiene los comandos del programa agrupados.
Algo IMPORTANTE siempre que acompafie a cada Cinta de opciones, en la parte inferior derecha, este

icono ( F ) significa que al dar clic sobre él se abrira el cuadro de dialogo caracteristico de la versién 2003
de Excel.

1.§.1. Fichalnicio:

= Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista e —

=] # o General v f_-gll Formato condicional = 5= Insertar - z- A? }3

= EE| &8 - o, (00| [E Darformato comotabla ~ || 3% Eliminar ~ | [§]~
Pegar N E § - T T . _ Ordenar Buscary
- j = E o0 =0 =% Estilos de celda || Formato = 27 yfiltrar ~ seleccionar =
Portapapeles ™ Fuente F] Alineacion L] Nimera ™= Estilos Celdas Muodificar

1.8.1.1. Cinta de opciones POrtapapeles:

e

j Pegar: (Ctrl V) para reproducir lo que se cort6 o copio.

Pegar
La opcion Transponer me permite cambiar la orientacion de las
columnas.
1. Marcar los datos:
A B C D E F
[, Pegar
Formulas .
B No. Mombres y apellidos Edad|Sexo|Raza
Pegar valores 3
4 Sin bordes 4 1 |Lourdes Vazquez de la Barrera | 53 F B
Ex] EE—— 2. Seleccionar la informacion a transponer.
Pegar ¥ - i 3. Clic en la hoja nueva en que aparecerd la informacion y clic
N Pegar vineulos en la celda en que a partir de ella se pegara la informacion.
Portapapeles ™| [ pegadp especial.. 4. Clic en la punta de flecha del boton Pegar y cuando se
| despliega el area, dar clic en la opcion Transponer.
1 A B
,:ﬂ Como imagen L4 1
2
3 MNombres y apellidos
4 Edad
5 Sexo
6 Raza
7
dIE. Cortar: (Ctrl X) para mover de lugar la seleccién.
==] Copiar: (Ctrl C) para duplicar la seleccion.
Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 24
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Copiar formato: dar clic en la celda en que apare el formato deseado y dar clic
en el boton, el mouse toma forma de brocha junto al mas blanco, entonces das
#  clic con esa brocha por encima del texto a modificar el formato. Si das un clic lo
copiara una sola vez, PERO si das doble clic sobre el boton copiara todas las
veces que deseas y para desactivar el botdén debes dar un nuevo clic en el boton.
Por ejemplo:
Para MOVER el elemento seleccionado.
1. Seleccione el elemento a MOVER.
2. De clic sobre el comando CORTAR.
3. Clic en la nueva posicion y clic en el comando PEGAR.

Para COPIAR o DUPLICAR el elemento seleccionado.
1. Seleccione el elemento a COPIAR O DUPLICAR.
2. De clic sobre el comando COPIAR.
3. Clic en la nueva posicion y clic en el comando PEGAR.

NOTA: puedes repetir el paso 3 (en los dos ejemplos) tantas veces como necesites repetir el
elemento.

1.8.1.2. Cinta de opciones FUENte:

Fuente: permite escoger un tipo de letra diferente (debes
seleccionar y dar clic en la punta de flecha y clic en el nuevo tipo)
Tamarfo de la fuente: permite escoger un tamafio para la letra (debes
1 - seleccionar y dar clic en la punta de flecha y clic en el nUmero que se
desee, pero si necesitas un valor que NO esta en la lista, lo tecleas y

Calibri

das ENTER)
Calibri Sl -l — Aumentar el tamafio de la fuente: al dar clic sobre el comando,
A aumenta de tamafio el elemento seleccionado (cuanto mas clic, mas
N & 8§ -||ii-||dv- A~ aumenta)
= Disminuir el tamafio de la fuente: al dar clic sobre el comando,
HEEINE . A disminuye de tamarfio el elemento seleccionado (cuanto mas clic, mas
disminuye)
N Negrita: (Ctrl N) permite oscurecer el texto seleccionado.
X Cursiva: (Ctrl K) permite inclinar el texto seleccionado.
5 Subrayado: (Ctrl S) permite subrayar el texto seleccionado.
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|

-

B E M i

KC & E

E

Bordes

Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes
Bordes externos

Borde de cuadro grueso
Borde doble inferior
Borde inferior grueso

Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

Borde superior e inferior doble

Dibujar bordes

Dibujar borde
Dibujar cuadricula de borde
Borrar borde
Color de linea
Estilo de linea

Mas bordes...

) Sfice Excel oo

Bordes: Aplica bordes a las celdas

seleccionada.

Clic en la punta de flecha que acompafa al
botén, se abre el area como aparece en la
imagen, me permite escoger el tipo de borde a
utilizar

Clic sobre el boton directamente cuando
necesite repetir el tipo de borde que aparece
activo.

Dibujar borde: al dar clic sobre esta opcién el
mouse toma forma de lapiz y el usuario puede
dibujar el borde EXTERIOR solamente.

Dibujar cuadricula de borde: al dar clic sobre
esta opcion el mouse toma forma de lapiz con
una cuadricula 'y el usuario puede dibujar
TODOS los bordes.

Borrar borde: al dar clic sobre esta opcion el mouse toma forma de goma de
borrar y el usuario puede borrar el borde al que le pase esta forma por encima.
Color de linea: al dar clic sobre esta opcion se abre una nueva area que muestra
los distintos colores, clic sobre el deseado. El botén Méas colores permite escoger
en otras tonalidades.
Estilo de linea: al poner el mouse en esta opcion, se abre una nueva area (como
se muestra en la imagen), das clic sobre el estilo de borde a escoger.

Mas

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera

Estilo de linea 3

bordes....: activa el cuadro de didlogo Formato de Celdas con la Ficha
Bordes activa:

Centro de Capacitacion de la Delegacion Territorial del MINTUR. 2017

26



Formato de celdas

’ o T

ar
Material de apoyo de Excel 2007 i J-Dfﬁ':ﬁ E':EEL-":"“'
Formato de celdas
Mimero || Alineacion | Fuenke Relleno | Proteger
Linea Preestablecidos
Estila: 1

Minguno  Contorno

Eiorde

[
[

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de wvista previa o en los botones de arriba.

Texto 4

- r

Aceptar ][ Cancelar

1. Permite escoger el Estilo de la linea.
2. Permite escoger el Color de las lineas.
3. Permite escoger una de las tres opciones.
4. Permite escoger entre las siete opciones todas las que desees.
Color de relleno: colorea el fondo de las celdas seleccionadas. El
O - boton Sin relleno desactiva el color. El botbn Mas colores permite
escoger en otras tonalidades.
Color de fuente: al dar clic en la punta de flecha se abre la gama de
é = | colores, clic en el que deseas. El botdbn Mas colores permite escoger

en otras tonalidades.

Mimera | Alineacion | | Bordes | Relleno | Proteger
Fuente: Estilo: Tamario:
Calibri Marmal 11
Cambtia {Titulos A~ ] ~
— | |Cursiva 9 =
T Academy Engraved LET Megrita 10 =
Hp Agency FB Meqgrita Cursiva
T Albertus 1z
T Albertus Extra Bold b 14 b’
Subrayado: Color:
|Ninguno - | |_ v | Fuente normal
Efectos Wiska previa
[ Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

Esta es una fuente TrueType.

Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
Centro de Capacitacion de la Delegacion Territorial del MINTUR. 2017

Aceptar ][ Cancelar

Al dar clic en la punta de flecha (IT') gue acompafa al

titulo se muestra la ficha Fuente en el cuadro de
didlogo Formato de celdas. Permite escoger los mismos
comandos que se presentan en la cinta de opciones
Fuente.
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1.8.1.3. Cinta de opciones Alineacion:

Alinear en la parte superior: Alinea el texto en la parte
superior de la celda.

Alinear en el medio: alinea el texto para que esté centrado
entre la parte superior e inferior de la celda.

Alinear en la parte inferior: Alinea el texto en la parte
inferior de la celda.

Alinear el texto alaizquierda.

Centrar.

Alinear el texto a la derecha.

Orientacion: Gira el texto a un
angulo diagonal o a una orientacion

9| vertical_. Se utiliza generalmente
: para etiquetar columnas estrechas.
A~ Angulo ascendente Por ejemplo:
— T = {6 Angulo descendente m
= Elll@}vl =r 1{: Texto vertical c D
= = =||l&= = E, 18l Girar texto hacia arriba
|8 Girar texto hacia abajo m—
Alineacidn i '?/_' Eormato de alineacion de celdas _t'; E
Das clic en la cuarta
opcién (Girar texto hacia arriba)
Ajustar texto: hace que todo el contenido sea visible
dentro de una celda mostrandolo en varias lineas.
Por ejemplo:
F G Al teclear el texto se llevara
(aparentemente) dos celdas (F y
—f G) pero al dar clic sobre el
Elh! comando se ajusta.
Cantidad de productos ?
Cantidad de
productos

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
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I‘ 1 Office Excel 2007

Combinar y Centrar: Une las celdas seleccionadas en
una celda de mayor tamafio y centra el contenido en la
nueva celda. Generalmente se utiliza para crear
etiquetas que abarcan varias columnas.

Por ejemplo:
[l ]
=
== Excel
Excel
1|
Formato de celdas EIE|
Mimera {| Fuente | Bardes | Releno | Proteger
Alineacion del texto Orientacion
Horizantal: . .
General w -
Yertical: 0 E T
e
Inferior A % || Texto ——#
k
] .
Conkrol del texto N
Dnjustar texko *
[ reducir hasta ajustar ] % |Grados

[ combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccidn del texto:

Contexta '

I Acepkar l[ Cancelar

1.8.1.4. Cinta de opciones NUmero:

Se seleccionan las celdas implicadas y
se da clic en el botén.

Al dar clic en la punta de flecha (IT') que
acompafia al titulo se muestra la ficha

Alineacidén en el cuadro de didlogo Formato
de celdas.

General =
#§ wmewse 1 Al dar clic en la punta de flecha que acompafia el botén se
12 " despliega un area como la que se muestra en la imagen, aqui
g e podemos escoger el estilo que se desea para cada una de las
General T ‘;—p‘ Contabilidad Opc|0nes
==
R . o 0 0o m e ] . . . .
52 - % 000 |%8 G| - COMENTARIO: Se ciento mas comoda trabajando todos
Himern i e estos estilos por el cuadro de dialogo Formato de celdas en
% " laficha NUmero, seleccionas las celdas y das clic en la
0 . . .
1, Categoria deseada y en el panel derecho efectuas los cambios
22 Cientifica 1 y Aceptar
10 |

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
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Formato de nimero de contabilidad: selecciona un formato de
moneda alternativo para la celda. En la opcion Méas formatos de

@l - contabilidad, muestra la ficha Namero en el cuadro de dialogo
Formato de celdas, aqui encontraras mas simbolos de
moneda.

Estilo porcentual: muestra el valor de la celda como un porcentaje.
Por ejemplo: 50 ---- 100%

20 - X
o, X =20/50
= 0,4 a la celda que contiene ese valor se damos formato

estilo porcentual y devuelve 40%, fijense no se multiplica por 100
porque si eso pasa cuando se aplica el estilo porcentual me
devuelve 4000% y eso NO es CORRECTO.
Estilo millares: muestra el valor de la celda con separador de miles.

aaa Por ejemplo: 400.000,00 (el punto (.) o la coma (,) se utilizan segun
la configuracion del Windows de la PC en que trabajas)

{'ng Aumentar decimales.

+DE Disminuir decimales.

Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger i IT- o
c , Al dar clic en la punta de flecha (" = ) que acompafa
Categoria:

T R al titulo se muestra laficha NUmero en el

Moneda .,

Eﬂnﬁabi"dad Las celdas con Formato general no tienen un Formato especifico de cuadro de dlalogo Formato de celdas.

Hiiaa numero,

Porcentaje

Fraccion

Cientifica

Texta

Especial

Personalizada

[ Acepkar ] [ Cancelat

1.8.1.5. Cinta de opciones Estilos:

Permite resalta celdas interesantes,
enfatiza valores poco usuales y visualiza
155 Dar formato como tabla = - datos usando barras de datos, escalas de
) Estilos de celda - ez Formato condicional = co.lor. y conjuntos. de iconos basados en
criterios. Al dar clic en la punta de flecha
que acompafia al boton se despliega un
area como la que se muestra en la imagen.

f__;'l Formato condicional -

Estilos

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 30
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I‘ 1 Office Excel 2007

=t
<

]
—10]

Resalfar reglas de celdas

Barras de datos

=]
Escalas de color

Conjuntos de iconos

[
[ =]
=]
-
[ ]
-
L T8

= Mueva regla..
_‘j‘_} Earrar reglas
j' Administrar reglas...

* Solo estudiaremos la primera REGLA.

Reglas superiores e inferiores k

| Besaltar reglas de celdas 4

=
—Es

—_'l Es mayor que..
=

_—_'{l Es menor que...
=

:"j Entre...

—_'_l Esigual a..
—
==

Texto que contiene..,

Una fecha...

=

=
=

Duplicar valores...

Mas reglas...

ﬁ Dar formato como tabla -

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
Centro de Capacitacion de la Delegacion Territorial del MINTUR. 2017

Al dar clic en la primera opcion se despliega el area
en la cual podemos escoger una de las opciones
que se muestran.

Por ejemplo: mayores que 150.

1. Se selecciona el rango de celdas.

2. Clic en el comando Formato condicional, en

el area que se abre ir a la primera regla
Resaltar reglas de celdas.
Y dar clic en la opcién que se desea, en este
ejemplo Es mayor que... se abre un cuadro
de dialogo el cual me permite teclear el
criterio y escoger la regla.

3.

Es mayor. que

Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE:

con |Relleno rojo claro con texto rojo oscuro |4

4. En la primera area en blanco tecleamos 150
y en la punta de flecha de la lista
desplegables de los estilos se pincha para
escoger el deseado.
5. Aceptar para finalizar.
NOTA: al dar clic en la opcion Formato

personalizado abre el cuadro de didlogo de Formato
de Celda y permite personalizar tu formato
condicional.

OTROS FORMATOS SE ESTUDIARAN
INDIVIDUALMENTE.
Al dar clic en la punta de flecha que
acompafa al boton se abre un area que
muestra diferentes estilos por lo que
permite aplicar rapidamente un formato a
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I‘ 1 Office Excel 2007

un conjunto de celdas y lo convierte en una
tabla seleccionando un Estilo de tabla
predefinido.

Al dar clic en la punta de flecha que
acompafa al boton se abre un area que

= Estilas de celda = muestra diferentes estilos por lo que

=

1.8.1.6. Cinta de opciones Celdas:

= Insertar ~
Z* Eliminar -
;_l Farmatao =
Celdas
Estos comandos se
ensefiaron de otras formas al

inicio del material en las
Practicas #5, #6, #14

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
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'@ Insertar =

*3  Insertar celdas...

Insertar filas de haoja

C L. L mo

£

[ Insertar columnas de hoja

,__,J Insertar hoja

- Eliminar =

Eliminar celdas...

Eliminar filas de hoja

E Lk. I-l}'

Eliminar calumnas de hoja

| Eliminar hoja

[ . |

=l Formato -

Tamario de celda
0 Ao defila,
Autoajustar alto de fila
3| Ancha de calumna..,
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminada...
Visibilidad
Dcultary mostrar 3
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la haja
Mover o copiar haja...
Calor de etiqueta 3
Proteccidn
iy Proteger hoja...
(1| Blogquear celda

"ff‘ Formato de cgldas...

permite aplicar rapidamente un formato a
una celda con los estilos predefinidos.
También puede definir estilos propios para
las celdas.

Permite insertar celdas, filas, columnas y hoja.

Seleccionado toda/s la/s columna/s o la/s fila/s con
Ctrl + (puedes insertar)

Permite eliminar celdas, filas, columnas y hoja.

Seleccionado toda/s la/s columna/s o la/s fila/s con
Ctrl - (puedes eliminar)

Practica #2: Modificar Alto de la fila...
Practica #1: Modificar Ancho de columna...
Practica #11: Ocultar o Mostrar.

Practica #7: Cambiar nombre o Renombrar.
Practica #8: Mover o copiar...

Practica #10: Color de la etiqueta.

Practica #9 y 9-1: Proteger hoja...

Las préacticas son caminos mas cortos.
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1.8.1.7. Cinta de opciones Modificar:

> T

X | Suma

Promedio
Contar numeras
Max

Min

Mas funciones...

Ordenar Buscary

y filtrar = seleccionar -
Maodificar

5 .
- Zﬁ
Zﬁ

Crdenar
y filtrar -

*) Office Excel 2007

Autosuma: nos permite realizar la SUMA de forma mas

rapida pero de un grupo de celdas.

Por ejempilo:

1. Seleccionamos un grupo de celdas y y aparece debajo
del rango seleccionado la suma.

2. Activar la celda que almacenara la SUMA, damos clic
en el botén y aparece =SUMA() entonces debemos
seleccionar el rango de nuestros datos a SUMAR.

Con este botdn tenemos acceso también a otras funciones
utilizando la punta de flecha del boton. Al hacer clic sobre
ésta aparecerd la lista desplegable de la imagen. Y
podremos utilizar otra funcion que no sea la Suma, como
puede ser Promedio (calcula la media aritmética), Max
(obtiene el valor maximo) o Min (obtiene el valor minimo).
Ademas de poder acceder al didlogo de funciones a través
de Mas Funciones.... (las estudiaremos cuando lleguemos
a las FUNCIONES con mayor grado de complejidad)

IMPORTANTE: Para utilizar éstas opciones, asegurate de
gue tienes seleccionada la celda en que quieres que se
realice la operacion antes de pulsar el boton.

Organiza los datos para facilitar el analisis.

Puede ordenar los datos seleccionados de menor a

Z+ ODrdenardeAal

A COrdenar de Za A

Filtro

mayor (ascendente) o de mayor a menor
(descendente) o filtrar temporalmente valores
especificos.

Qrden personalizado...

Ordenar de A a Z: ascendente.
Ordenar de Z a A: descendente.
Orden personalizado: seleccionamos el rango de

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera

valores a ORDENAR, damos clic en la opcién y se
activa el cuadro de didlogo el cual me permite
seleccionar en el boton ordenar por: la columna

por la cual se va a realizar el ordenamiento.
Ordenar E]E]

[ "’;]ggragar nivel H X Eliminar nivel H 52 Copiar nivel ]

I Opciones... ]

Columna Ordenar seglin Criterio de ordenadidn

Ordenar por | ombre | Valores v| |ZaA v

En la opcién Ordenar segun, al dar clic en la punta

Centro de Capacitacion de la Delegacion Territorial del MINTUR. 2017
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de flecha se selecciona una.

En la opcidén Criterio de ordenacién se selecciona
una.

Aceptar para finalizar.

Material de apoyo de Excel 2007

Filtro: habilita el filtro en la cabecera de titulo de la
tabla, una vez activado, haga clic en la punta de
flecha para elegir una opcion para realizar el filtrado.
(el filtro permite simplificar la lista de datos)

1.8.2. Ficha INSERTAR

- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadar Complementos Mitro Pro 7 @ -
]j - (8] imagenes predisefiadas ﬂ ¢ Linea ~ il Area ~ @ Cuadro de texto 2% Linea de firma ~
- __"}J Formas = E @B Circular = |_ Dispersian = == j Encabezado y pie de pagina P§g Objeto
Tabla Tabla Imagen —, Columna = Hipervinculo .
dinamica - &:=| smartArt - = Barra ~ D Otros graficos = ..Aﬂ WordArt £2 simbolo
Tablas llustraciones Graficos IF] Vinculos Texto
T
1.8.2.1. Cinta de opciones Graficos:
[} - B
Eﬂ e Linea = |l Area -
@B Circular = |+ Dispersion =
Calumna
- gl Barra = o Otros graficos -
Graficos F]

Un grafico es la representacion de los datos de una hoja de calculo para facilitar su interpretacion. La
utilizacion de gréaficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacién de los datos. A menudo un gréfico nos
dice mucho méas que una serie de datos clasificados por filas y columnas. Cuando se crea un grafico en Excel,
podemos optar por crearlo:
e Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.
e Como hoja de gréfico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el gréfico, en las hojas de gréfico
no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en el gréafico,
de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente.

Inserta un gréfico de columna: Los gréficos de columna se
utilizan para comparar valores de categorias.

iLﬂ Al dar clic en la punta de flecha que acompafa al botén se

Columna muestran un grupo de estilos para este tipo de grafico, das

: clic en el que desee y se activa la FICHA Herramienta para
grafico con tres cinta de opciones:

Linea; Circular; Barra; Area; Dispersion; otros gréaficos: las opciones son las mismas para los distintos tipos.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 34
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Cinta de opciones Disefo:

Herramientas de graficos -

Disefio Presentacion Formato 'Q) -t
7l 7 =
o =@ g | )
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre  Seleccionar _ Maover
de grafico plantilla filas y columnas datos T grafico
Tipo Datas Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion
Cambiar tipo de gréfico Cambia a un tipo diferente de gréfico.

Guarda el formato y disefio de este grafico como plantilla que
puedes aplicar a futuros gréficos.

Intercambia los datos del eje. Los datos que se han colocado en
el eje X se moveran al eje Y y viceversa.

Seleccionar datos Cambia el rango de datos incluidos en el grafico.

Guardar como plantilla

Cambiar entre filas y columnas

Cambia el disefio general del gréafico. (clic en = y permite

Disefios de gréafico - -
escoger entre 10 tipos de gréafico)

Cambia el estilo visual general del gréafico. (clic en ™ y permite
escoger entre 48 estilos)

Estilos de disefo

i
Maver Mover grafico: Mueve este grafico (solo) a una hoja nueva del libro.
grafico
Ubicacion

Cinta de opciones Presentacion:

Herramientas de graficos -
Disefio Presentacian Formata @ - =

Area del grafico < T =1 =] Leyenda ~ & Cuadro Grafico ~ F
Iy | [l dn| | & &

% Aplicar farmato a la seleccion [ai] Etiquetas de datos = |®] Flano inferior del grafico =

— Insertar|| Titulo del Rdtulos Ejes Lineas dela A de Analisis |Propiedades
&% Restablecer para hacer coincidir el estilo - grafico = del gje - [i#] Tabla de datos = - cuadricula ™ || trazado = [ Giro 3D - -
Seleccion actual Etigquetas Ejes Fondo

En la pestafia Presentacién podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del grafico. Se explican por
si solas.

Por ejemplo, en lacinta de opciones Ejes, podras decidir cuales mostrar o si quieres incluir Lineas de
la cuadricula para leer mejor los resultados.

Cinta de opciones FOrmato:

Herramientas de graficos -

Disefio Presentacion Formato | @& - o
Area del grafi - Relleno de farma - % A - =R S
rea del grafico ﬂ ellena de farma - h I,:'. il[r6zem =
%‘. Aplicar formato a la seleccidn Abc Abc - E Contorno de forma = E A 4 Enviar al fondo %
o — Estilos ) —= o
&% Restablecer para hacer coincidir el estilo T = Efectos deformas - rapidaos * i "_ftl} Panel de seleccian Sl fai|lZ7om .
Seleccion actual Estilos de forma T5 | |Estilos de WordArt ™ Crganizar Tamafio IF]
Se explican por si solas.
Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 35
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Cambiar tipo de gréfico

Al dar clic en la punta de flecha (IT") que

Plantillas Columna ~ | acompafia al titulo se muestra el cuadro de

[ =
Ll Columna N dialogo Cambiar tipo de grafico.
||ﬁ E':Iea | |L_H.[|1 |\Eﬂ |\_Hﬂ |L_% |E@ |Eﬁ |W
& Circular _ i
i Bj“'a |J‘ﬂ"ﬁ |J'gﬂ' MH Hﬁlji |Jﬁﬂ |L1}&J— |J‘AJ{£—
oo || R L) A AS) b
@  Superfide Linea
@ Anilos e, / X - ;, ,-‘%
@ Burlllauja (] 2] 2 |l |L')“" |I" - %T
ey Radil Circular

-":\.'a| .f“"--.| A= -"'.'}| .f“t"'-.| .f’?rn| ¥
’ Administrar plantillas. .. ] lEstabIecer comoprgdeterminado] I Aceptar l [ Cancelar

1.8.3. Ficha DISENO DE PAGINA

Disefio de pagina

A B colores - 3 s =l i3 Ancho: |Automatice ~ | | Lineas de la cuadricula | Encabezados | " Traer al frente I= -
As ] ] = laal L) |5 _ )
Fuentes w -g__,J Alto:  Automatice ~ V| Wer V| Wer 44 Enwiar al fondo %

Temas Margenes Crientacion Tamafio  Area de  Saltos Fondo Imprimir o o o »
- @ Efectos - - - - impresign=  ~ titulos gﬂ Escala: 100% Imprimir Imprimir % Panel de seleccion “
Temas Configurar pagina T ||Ajustar area de impres... = Opciones de la hoja IF] Organizar

1.8.3.1. Cinta de opciones Confiqurar pagina:

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configuremos la pagina, para
modificar factores que afectan a la presentaciéon de las paginas impresas, como la orientacion,
encabezados y pies de pagina, tamafo del papel, ...

iertar Dizefio de pagina Farmulas Dataos Revisar

=3 =l
RN BT = R
Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - - impresign = titulos
Configurar pagina i
En la cinta de opciones Configurar pagina encontraremos botones rapidos a muchas de las opciones: para
configurar Margenes, la Orientacion, el Tamafio, etc. Pero si lo que queremos es acceder a todas las opciones
de configuracion, deberemos pulsar la punta de flecha de la esquina inferior derecha. Se abrira una nueva
ventana, el cuadro de didlogo Configurar p4gina y estd organizado en varias pestafias.
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3
=]

Crientacion

-

[

Tamano

Letter

__.| Wertical
= Horizontal

| v

O T O I T

21,59 ¢m x 27,94 om

Legal
21,59 c¢m x 35,56 cm

Executive
18,42 cm x 26,67 cm

A4
21 em % 29,7 ¢m

A5
1483 emx 21 cm

Envelope #10
10,46 cm x 2413 cm

Envelope DL
11 cmx 22 cm

Envelope C5
16,2 em x 22,9 cm

Envelope BS
17,6 em x 25 em

Envelope Monarch
953 cmx 19,05 cm

Mas tamanios de papel...
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Méargenes: selecciona los tamafios de los
Margenes margenes para todo el documento o para la
- seleccion actual.

MNormal . L. ., ;

Superior: 1,91 cm Inferiar; 1,91 ¢m Clic sobre la altima opcion margenes

Lquierda: 1,78 cm Derecha: 1,78 cm personalizados... y se activa el Cuadro de dialogo

Encabezacla: 0,78 cm Fie de pagina: 0,748 cm Configurar pégina PERO con la ficha Mérgenes
activa.

Ancho

Superiar: 2,54 cm Inferiar: 2,54 cm

Equierda: 254 cm Derecha: 254 cm

Encabezacla: 1,27 cm Fie de pagina: 1,27 cm

Estrecho

Superiar: 1,91 cm Inferiar: 1,91 cm

Equierda: 064 cm Derecha: 064 cm

Encabezacla: 0,78 cm Fie de pagina: 0,78 cm

Margenes personalizados...

Orientacion de pagina: cambia la orientacion de la hoja.

Tamaiio de pagina: elige un tamafio de papel para la seccién actual.

Clic sobre la ultima opciébn Mas tamafios de papel... y se activa el cuadro de
dialogo Configurar pagina PERO con la ficha Pagina activa.
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h‘:jg Marca un area especifica de la hoja para imprimirla.
Area de

impresion =

g Establecer area de impresion

Borrar area de impresian

Activa el cuadro de didlogo Configurar pagina con la Ficha Celdas activa.

Permite repetir el encabezado de los datos en todas las paginas de la hoja. Este comando NO
PERMITE GRUPOS DE HOJAS SELECCIONADAS y NO se puede realizar por el comando
VISTA PRELIMINAR.

Repite el encabezado de la tabla para todas las paginas de la hoja.

Cuando el contenido de la tabla sobrepasa la pagina, esta funcion permite repetir el
encabezado seleccionado en todas las paginas de la hoja, el encabezado puede
contener: texto, imagenes, lineas.

Pasos:
. o . )
1. Clic en el comando Imprimir titulos o clic en la punta de flecha que
acompafa al titulo para que se active el cuadro de didlogo que se abre y
damos clic en el ficha Hoja y alli dar clic en la flecha roja que acompafa la
opcion Repetir filas en el extremo superior, se cierra el area, das clic
sobre la cabecera de filas a repetir, pinchas la punta de flecha roja
| nuevamente apareciendo el rango de celdas a repetir. Por ejemplo: $1:3$5, se
= e .
—‘j repetird de la fila 1 a la 5 solamente y todo lo que haya dentro de ese
RANGO.
Imprimir
titulos
Configurar pagina
Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina ___________ H D]a __________
Area de impresidn:
Imprirnir Ekulos
Repetit filas en extrema superior!
Repetit columnas a la izguierda:
Imprimir
[] Lineas de divisidn [ Titulas de filas v columnas

4. Clic en el botdn Aceptar para finalizar.

Puedes también Repetir columnas a laizquierda. PERO debes tener cuidado si tienes un
logo y se lleva parte de una columna que no repites.

NOTA: Para ver lo que ocurre debes dar clic en el botdn Vista preliminar.

[4
Dar clic en esta PUNTA DE FLECHA que aparece en la parte inferior derecha ( ) y activa el siguiente cuadro
de didlogo de Configurar pagina....
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rConﬁgurar pagina l ? ﬂh1 . . .
La FICHA PAGINA permite en la opcion:
|Mérgenes | Encabezado y pie de pagina | Huoja |
Orientacidn 1. Orientacion: escoger entre Vertical u
@) Vertical t (7) Horizontal Horizontal.
Al
2. Ajuste de Escala: ajustar a un PORCIENTO
Ajuste de escala del tamafio normal (menos porciento mas
@ Ajustaral: [100 5| % del tamafio normal p_equena quedara la Impresion del modelo y
) Ajustara: |1 | paginas de ancho por | 1 = de alto Vlcevefsa)'
3. Tamafio del papel: escoger Carta o Lether
S e gue es la hoja normal 8 x 11.
Tomanodeipspss A =] 4. Clic en el BOTON Aceptar si ha terminado.
Calidad de impresién: | 600 ppp Izl
Primer nimero de pégina: | Automatico
Imprimir... ] [Visiﬁ preliminar ] [Qpciones... ]
[ Aceptar l ’ Cancelar ]
. ] rCcnnf"lgurarpa'gina l ? ﬂh1
La FICHA MARGENES permite: :
Pagina ; | Encabezado vy pie de pagina Hoja
: [ |
1. Permite modificar los margenes, estos 5?”;”"[’ Eu“csabefadm
varian de acuerdo a la necesidad del = =
modelo en cuestion. Si se desea ahorrar
hoja el margen izquierdo y derecho va en 0
(cero); el superior e inferior NUNCA debe Izquierdo: Derecho:
7 ~ 1,8 = 1,8 =
ser mas pequefio que el del Encabezado y
el Pie de pagina SINO se utiliza
Encabezado y/o Pie de pagina podra variar
el |nferi0r a 0,5 Inferior: Pie de pagina:
En la opcién Centrar en la péagina utilice N il 08
. . , Centrar en la pagina
Horizontalmente y/o Verticalmente segun ] Horizontaimente
convenga. (YO siempre utilizo 7] Verticalmente
Horizontalmente solamente).
Clic en el BOTON Aceptar si ha terminado. Imprimir. .. ] "«'ism preliminar ] [ Opciones. .. ]
[ Aceptar l ’ Cancelar ]
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rCcunﬁgurar pagina l @ -Eh1 |
La FICHA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
Pagina |Mérgenes i Encabezado v pie de pégina§| Hoija | permite:
| Los BOTONES Personar encabezado...(en la
parte de arriba de la hoja impresa) vy
Encabezado: . . ;s .
inguno) B Personalizar pie de pagina...(en la parte de

abajo de la hoja impresa).

Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina... ]

Pie de pagina:

(ninguna) IZI

|| PAginas impares y pares diferentes

[7] Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... ] [Visb preliminar ] ’gpciones... ]

[ Aceptar l’ Cancelar l
ﬁ
Vamos a Personalizar encabezado...

1. Clic sobre el botdn que lo identifica activAndose un nuevo cuadro de dialogo:
Encabezado E|rg|

Encabezado |

Para dar formato al kexto, seleccionelo v elija el botdn Aplicar Formato al texta,

Para insertar un nimera de pagina, Fecha, hara, ruta de archivo, nombre de archiva o nombre de Ficha,
sitie el cursor en el cuadro de edicidn v elija el botdn apropiado,

Para insertar la imagen, presione el botan Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursar en el cuadro de edicion v presione el botan Formata de imagen.

(a] @a) @) 2@E) @

Secrion izquisrda: Seccion central: Seccidn derecha:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

El cual se encuentra dividido en tres secciones, dando un clic sobre ellas se activan segln corresponda.
En las secciones se puede insertar lineas, # de pagina, #s de paginas, fecha, hora y texto (formatearlo),
utilizando los siguientes botones:

Aplicar formato al texto.
Insertar nUmero de pagina. Al dar clic sobre el botén se visualiza &[Pagina].

H Insertar nUmero de paginas. Al dar clic sobre el boton se visualiza &[Paginas].

Esto dos comando se utilizan juntos por ejemplo:
Hoja &[Pagina] de &[P&ginas]----- quedando en la impresion Hoja 1 de 5.
&[Pagina)/ &[Péaginas]----- ]----- guedando en la impresion 1/5

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
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SIGNIFICA: el primer nimero es la pagina actual y el segundo nimero es la cantidad de paginas
gue tiene esa HOJA.

iEI Insertar la fecha. Al dar clic sobre el boton se visualiza &[Fecha]. PERO la FECHA del

= momento en que imprimes fichero.

Insertar la hora. Al dar clic sobre el botdn se visualiza &[Hora]

Entre la fecha y la hora se deja un pequefio espacio si se utiliza en la misma seccion.

Los cuatro COMANDOS que se activan es un lenguaje para la maquina, ella escoge la fecha y la
hora de la PC y sabe buscar la pagina consecutiva y la cantidad de paginas que tiene esa HOJA
en cuestion PERO NUNCA SE CAMBIA LA CONFIGURACION DE LOS COMANDOS: &[Paginal;
&[Péaginas]; &[Fecha] y &[Hora].

2. Aceptar para cerrar el segundo cuadro de dialogo al finalizar.

3. Aceptar para cerrar el primer cuadro de dialogo al finalizar.

]
NOTA: estos cambios solamente se ven si das un CLIC en el comando VISTA PRELIMINAR (== )que

o . _
aparece en la BARRA de Acceso rapido [F) B SRR REY P , esta puede
cambiarse de posicion segun le convenga al usuario, la punta de flecha que acompafia a la Barra me
permite personalizar comandos (clic sobre ella y en area que se abre, doy clic sobre el comando a
personalizar (de uno en uno).

NOTA: estas tres fichas se pueden utilizar con GRUPOS de HOJAS SELECCIONADAS.

La FICHA HOJA:

NOTA: esta FICHA se utiliza solamente para hojas
individuales NUNCA grupo de hojas
seleccionados. Esta funcion se utiliza cuando la
hoja tiene mas de UNA pégina. Area de impresién:

Imprimir titulos

Configurar pagina

| Péagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina Hoja |

1. Al dar clic sobre el area que acompafia a
la opcion Repetir filas en extremo
superior y clic en el area de la tabla donde Repetir columnas & la izquierda:
se encuentran las filas que seran repetidas.

Repetir filas en extremo superior: | |

, , . Imprimir
2. En esa éarea aparecera, por ejemplo: $1:$5 . o
eso significa que son filas absolutas que Lineas de divisidn Comentarios: (ing
todo .Ig que en ellas se encuentre se E‘-'E"_"C'Z"-""EEIFD Ervores de colda como: [most
repetira (puede contener: texto, imagenes, Calidad de borrador
lineas y sobre todo el encabezado de la Encabezados de filas v columnas
tabla. ) Orden de |as paginas
TODA ESTA INFORMACION SE REPITE EN ~ abeo | hacia |a derech
CADA PAGINA DE ESA HOJA. @) Hada abajo, luego hada la derecha | (=ogF| [Sge
Hada la derecha, luego hada abaje  |==Rz ===
EE 8JE' 58

Se puede utilizar la opcion Repetir columnas a la
izquierda: esta opcion se utiliza para una HOJA
gue tiene muchas columnas con informacion por lo
que se llenan muchas a la derecha y se repiten
columnas para TODAS las paginas de la HOJA.

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera
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1.8.3.2. Boton Vista preliminar.
3

._z"—--\_- “] - .i = i
Ca) A 1.2 Clic en el botén i, (Vista preliminar). Aparece una nueva vista de presentacion
del libro y con ella la barra como la que se muestra en la figura.

."'.-_..\.
i mm \

57
—/l Vista preliminar

e = e Ol

Imprimir Configurar Zoom . Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | praliminar
Imprimir Zoom Vista previa

Al dar un clic en el botén Configurar pagina aparece el mismo cuadro de didlogo que se estudié anteriormente.

1.8.4. FichaDATOS

Datos
A ﬂ L8| Conexiones 4l ﬁ L? i+ Borra %I E B |=f| validacidn de datos ~ | @ Agrupar ~ =
= ARFARY = = =
i " Propiedades i Volver a aplica — e Tia Consolidar ~@ Desagrupar = =
Obtener datos | Actualizar ~ il Ordenar | Filtro e Texto en  Quitar , o re
externos = todo = == Editar vinculos L Avanzadas columnas duplicadaos 5 Analisis ¥ si ~ gJSubtatal
Conexiones Ordenar y filkrar Herramientas de datos Esquema (]

1.8.4.1. Cinta de opciones DATOS

( Permite reducir la lista de datos segun criterios (condiciones que se especifican para limitar los registros
gue se incluyen en el conjunto de resultados). También puede filtrar por mas de un columna. Los filtros
Filtro adicionales se basan en el filtro actual y ademas reduce el subconjunto de datos.

Activa el filtro (para mayor seguridad activas una celda del encabezado de la tabla o selecciénelas todas).
Una vez activado el filtro

= =]
m =
L™

4 Za

MNr Nombre y Apellidos

-

Direccion particular | Municipi~— Provinci>—

-

L)

haga clic en la flecha ™! del encabezado de columna para elegir un filtro.

Se activa un area como esta:
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2l Ordenardessz Aqui se escoge la opcion por la que se realizara el filtro.
A} ordenardezan Por_ejemplo: si se desea filtrar por F(femenino) damos clic en
Qrdenar por color * | (seleccionar todo) para quitar todas las palomitas (que significa
activa) y después clic en la opcién del filtro en este caso F (se
, | pone la palomita). De esta forma la lista se reduce presentando
Eiltros de texto R solamente los que son femeninos y al final en la parte izquierda
— te dice el nimero de la cantidad filtrada:
SEIEE:anar todo) I-;i“{ > %] Hojal ¥
M Listo  5e encontraron 5 de 10 registros
= [=] |
Ne— Mombre y Apellidos —| & = |
= MEMESIE
1lA 45|F N
2|B 25|F M
3|C 43|F  |B
o|F 2|F M
Aceptar l [ Cancelar ] gl| T N

Pueden ver como el botdn que utilizamos para el filtro cambio y

|
| : :
ahora es este /" | para volver a la lista completa pinchamos

este botén y seleccionamos la opcién (Seleccionar todo) y

Puedes utilizar filtros unos dentro de otros. Por ejemplo: de los F, cuantos son de 60
afios y cuantos son de raza B, asi simplificas aun mas la lista.

1.8.4.1. Cinta de opciones Herramientas de datos.

E= E*E =4 validacian de datos -
el Consolidar
Texto en  Quitar o .
columnas duplicados = Analisis ¥ si -
Herramientas de datos
=4 validacién de dat,:,;] En las hojas de célculo, los usuarios escribiran datos para obtener los
resultados y célculos que desee. Asegurar la entrada valida de datos
es una tarea importante.
=5 | Rodear con un dirculo datos no validos Puede que desee restringir la entrada de datos a un rango determinado
2 | Borrar circulos de validacion de fechas, limitar las opciones empleando una lista 0 asegurarse de
gue solo se entran numeros enteros positivos. También es esencial
proporcionar una ayuda inmediata para dar instrucciones a los usuarios
y mensajes claros cuando se escriban datos no validos para hacer que
el proceso de entrada de datos se lleve a cabo sin problemas.

= | validacion de datos...

También puede forzar que los datos se elijan entre los valores especificados en una lista desplegable.

Una vez que decida qué validacion desea utilizar en una hoja de calculo, puede configurarla haciendo lo siguiente:

Lic. Lourdes Vazquez de la Barrera 43
Centro de Capacitacion de la Delegacion Territorial del MINTUR. 2017



Material de apoyo de Excel 2007 1.Office Excel. 2007

Pasos:
1. Marcar las celdas implicadas.
2. Clic en la ficha Datos
3. En la cinta de opciones Herramientas de datos, dar clic en el comando Validacion de datos y se abre un
cuadro de didlogo Validacién de datos, como el que se muestra y en la ficha Configuracion:

Validacion de datos

Mensaje de entrada || Mensaj

Criterio de validacian
Petrnitit:

Cualquier walar L

damos clic sobre la punta de flecha de la opcion Permitir:

Cuslquier valor %]y ascogemos la opcién Lista, cambiando la presentacion del cuadro de dialogo:

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacian
Petritit:

s | [#] Omitir blancos
Celda con liska desplegable

origen:
Aqui podemos escoger el Origen de la lista:
Damos clic en el area de la opcion Origen y seleccionamos la lista (esta debe estar fuera del
rango de impresién de la tabla en cuestidn). Por ejemplo: $AF$3:AF$5 (este es el rango que se
muestra de mi lista hipotética) eso significa que ese grupo de celda es ABSOLUTO.
4. Clic en el botén Aceptar para finalizar.
5. Pero debemos OCULTAR la columna que tiene la lista:
a. Marcar la columna completa (desde la cabecera).
b. Dar clic derecho sobre el area marcado y en el mena contextual que aparece dar clic en la
opcion OCULTAR.
c. Para MOSTRARLA:
i. Marcar la anterior y la posterior (desde la cabecera)
ii. Dar clic derecho sobre el area marcado y en el menu contextual que aparece dar clic
en la opcion MOSTRAR.

OTRA FORMA de utilizar la validacién es dandole un NOMBRE a la LISTA.
PASOS:
1. Tecleamos en otra hoja la lista.

2. Damos clic derecho y el menu contextual que se abre dar clic en la opcidon Asignar nombre a un
RANGO.
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3. Se abre un cuadro de didlogo, se teclea el nombre del rango y damos Aceptar.
NOTA: Yo le pongo como encabezado de la LISTA el nombre que le doy al RANGO.

4. Después ocultamos la hoja que guarda el o los rangos que he nombrado.(Practica #11: Ocultar y

Mostrar)

5. ENTONCES en el area Origen tecleamos =(y el nombre que le dimos al RANGO de la lista en

T | o | m

Mombre y Apellidos -7 = F Direccién particular I
(1 e - -
* 15|F M C

Validacion de datos

cuestion).

Mensaje de entrada || Mensaje de error
= | Criterio de validacion
Petrnikit :
Liska w Omiitir blancos
Celda con liska desplegable
Qrigen:
=NOM

Aparece en cada celda implicada una punta de flecha, al dar clic sobre ella, se despliega un area mostrando
el contenido que el usuario tenia en la lista. Das clic sobre la opcion deseada, asi sucesivamente en cada

celda.

En el area Origen también podemos teclear la lista, separada por pto. y coma (;) PERO si al dar clic
en la punta de flecha y los datos estan unos al lado del otro el separador que estamos utilizando no es el
correcto deberas cambiarlos por la coma (,) pues la lista debera ser uno debajo de otro.

10D | +5
&
B
Z
E
F

En la Fichas Mensaje de entrada y Mensaje de error, se teclea segun convenga o simplemente NO se

utiliza.
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1.8.5. Ficha VISTA

Vista
j L] vista previa de salto de pagina 3 L{ ] =y £33 Mueva ventana =g % |:_=1
13| Vistas personalizadas | | Y = g = organizar todo | el l':-‘ ==
Disefio Mostraru| Zoom 100% Ampliar . .. | Guardar drea Cambiar || Macros
de pagina = Pantalla completa ocultar - seleccion | 0 Inmovilizar paneles = ] | 44 | de trabajo  ventanas = -
Vistas de libro Zoom Ventana Macros

1.8.5.1. Cinta de opciones Vistas de libro.

En la parte inferior derecha aparecen también los siguientes botones tienen la misma funcion que los de la cinta de
opciones Vistas de libro:

E Vista Normal

&l

—— Vista Disefio de pagina

L]

Vista previa de salto de pagina

= 0 _ , - , . .
M Zoom signo menos (mas chiquita el area de presentacion) y viceversa.

Normal
Normal: muestra la hoja en vista normal.

=

Disefio
depagina \/ista Disefio de pagina: muestra el libro tal y como
aparecera en la pagina impresa. Puedes utilizar esta vista para ver
dénde empiezan y acaban las paginas SOLAMENTE (puedes ver
otras cosas, yo no la utilizo para nada mas). Para volver das clic en
il L vista previa de salto de pagina el boton Vista NORMAL.

=t _ -
1| Vistas personalizadas Al - £
D‘iSEﬁU @Iz\ Ual sl Usl Ual Ual s Usol lml Tl Las| Tl Las| lsel 1| @ig Ldg
de pagina = Pantalla completa = = = = : 2 s
Vistas de libro
Haga clic para agregar encabezado
L1

ERC R RN N | B

e
2B ele o ub|lwinie

4 Vista previa de salta de pagina 1\ oqtra una vista preliminar para que

el usuario vea donde termina la primera, la segunda, la tercera
pagina, asi sucesivamente.
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Muestra una vista preliminar donde se
interrumpen las paginas al imprimir el
documento.

4 [ 12 L HM Brqcnting Dok 4§45, 0ar HE Alizia H AP 013 | 124 0EA2013) sl $1.205,00 mandar
a3 M F | Ganads Songilla |8 25000 sl Faalr H  |12geznis| sssssss 13 $225,00 mandar
|1 H F | angela Debl: | 48,00 dz2 Olqa B |1zeozezoiz| reezsss 1= £710,00 mandar
a |15 ] F | Eraril Dakl: | $a5,00 LiF Anair R |zemizotz | eTMosEnz 15 £575,00 mandar
24 | 18 F F | Ikalia Zensilla | $25,00 1% Carmen H AGHEZ01Z[ 15 092012 Eal $5 75,00 Mo marndar
2z |17 o F Monezuc la Zuit $ 55,00 9 Alizia H ASHEAZO1Z[ 1G0T Eid $1.550,00 Mo mardar
2 | 1% F HM Pirqentina Dok le § 45,00 124 Maqalyr = LR L R T T 31500 Homarndar
[ 12 = M| Canadd Dok le § 45,00 dE3 Olqa H ETHOAZ01ZE] 2aM0d 201 & 4 90,00 Homardar
mEl T M| Anaol Dok, § 45,00 513 Anair H A0 zdE [ 2T 0 15 $575,00 Homardar
mE u M| Eraril Zuit § 55,00 219 Carmern = TEEEEER| B 0EAENT zx §1.4d0,00 Hamardar
S v M| ealia Zuit § 55,00 220 alizia H TEEEEER| 1SRN 17 £ 435,00 Hamardar
™ w F Menozucl la Dakle | $45,00 120 Maqalyr Mo |oaronzotz] tinirzoz T £ 215,00 Hamardar
23 |24 u M Pirqentin: Zensilla | §25,00 424 Qlaa s 2TMOZ01Z [ 2aMii201z & $50,00 Mo mardar
n |8 i F | Canadd Zensilla | §25,00 F14 Anair H A2H0dzmz (27 M2z 15 $275,00 Mo mardar
1 | 2% z F | Ananla Soncilla | §25,00 EE0 Carmen H FEEEEEE| 15002013 1w $3E5,00 Homardar
i [ET LL] M| Eraril Soncilla | §25,00 21 Alicia = izl #3343 13 $2E5,00 Homardar
M aE M| ealia Zuit § 55,00 131 Magaler = |zeozizoii| rrereis 1= £3a0,00 Hamardar
ME] ac F Dekl: | $d5,00 425 Olqa = |tzewizotz | ETMOAENE 15 £575,00 Landar Flar,
M E] an F far. Dakle | $45,00 5i5 Binair = |t5e0Erz01z] 150asz0z Eal $1.2495,00
TR AE F Dokl § 45,00 21 Carmen H A2 i0d 0z (2 7M1 15 $575,00
» |3 AF M Zuit $ 55,00 2z Alizia H D201 [ 1101z T $385,00
T e AG HM Suit $ 55,00 1=z Maqalyr H ETHOAZ01ZE] 2aM0d 201 & $i10,00
TR ES AH HM Suit $ 55,00 426 Olqa H A2lozizois| #4543 E 13 $615.00
M al F Fuit $ 55,00 516 i N |1zeozizoi:| sEeres 1 £ 390,00
M ES ad M Zuit § 55,00 2z Mo |zenizotz | e TMBRENE 15 £ 725,00
M Ed ak F Zuit § 55,00 123 = |1se0Eez01z] 15 0aREN1z Eal §1.605,00
e ki AL M Dk e § 45,00 122 Maqalyr = D201 [ 1101z T $215,00
w |F AM M Dakls § 45,00 427 Qlaa s 2THO2Z01Z [ 2aMii201z & $90,00
a5 40 AH HM Dokl 4 dSylu, 517 Anair = B0 BN [ 2TMHO 01 15 $575,00
w41 Al F Doble § 450 L3 Barmen = FEFEEEE| 15002013 1w $EE5, 00

a4z aF M far. Oobls | § 4500 FEd Ali=t S |{2fEREn1:| rrereie 13 $d35,00 Hamardar

El usuario podra mover las lineas azules para cambiar la
configuracion de la hoja, para cambiar el &rea de impresion.

S Pantalla completa myyestra la hoja en la pantalla solamente.

1.8.5.2. Cinta de opciones Ventana.
Cfg Mueva ventana =
ﬂ Crganizar todo Y

]
H

. Guardar area Cambiar
jﬂ [nmovilizar paneles = de trabajo  ventanas ~
Ventana
£33 Nueva ventana Abre una nueva ventana que contenga una vista del libro actual, la identifica por el nombre
del fichero.xls:2, este nimero cambia segun las vista que hagas.

= Organizartodo Al dar clic sobre el boton, se abre un cuadro de didlogo Organizar ventanas (se

) : muestra a la izquierda) el cual me permite escoger diferentes opciones. Por ejemplo,
Organizar, ventanas @@

Horizontal (pone las areas de trabajo del libro una debajo de la otra) para
desactivarla das clic en botdon maximizar de una de ellas. Vertical (pone las areas de

Cirganizar ; ] . ’ ; ==
ol trabajo del libro una al dado de la otra) para desactivarla das clic en boton maximizar
5 i | de una de ellas. Clic en el botén Aceptar o Enter para finalizar.

Horizanka
O vertical Nota: Esas son las que mas yo utilizo.

() Cascada

[ ]ventanas del libro activa:

I Acepkar l[ Cancelar

F Inmovilizar paneles - Se utiliza para cuando la tabla es muy extensa (tiene mucha informacion a la
derecha y en la parte inferior.
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Inmovilizar paneles

Mantenga visibles las filas y columnas miegpantiene visible una parte de la hoja seleccionada durante el desplazamiento
por la hoja de calculo (basandose en la se

. ) por la hoja.
Inmovilizar fila superior Siempre utilizo la primera opcion (Inmovilizar panales)
Mantener visible la fila superior a medida P P P P '

i .

por el resto de la hoja de calculo. Pasos: ) ) o .
Inmovilizar primera columna 1. Clic en la celda a partir de la cual necesito inmovilizar. (D4)
Mantener visible la primera columna a me Al B C D E
desplaza por el resto de la hoja de calculc 1
= c
Mo. MNombre y Apellidos 2|z
3 W o
4 1{D 431lF
5 E 5lF

2. Aparece una linea que divide vertical y horizontalmente el area.

No. Mombre y Apellidos E % E Direccion particular "
| v o=
7|E 43IM M %
8|0 J8[M [N Pe
9|E 60| F M i
10|D i 62l [N M
Contar cantida :Emeninus:l |

Al desplazarte dentro de la tabla se queda FIJA la parte izquierda y superior
de la celda seleccionada.

En la misma posicion de Inmovilizar paneles aparece la opcién contraria
Movilizar paneles.
j Divide el area de trabajo en cuatro paneles ajustables que contengan las vistas de su libro. Puede

""" utilizar esta funcién para ver varias partes distintas de un libro a la vez. Este botén activa y
desactiva la opcion.

= =] m
Nombre y Apellidos - Direccio
L w o
as5(F [N
25(F M
as5(F [N
25F M
ag[F |B
53M B estas lineas las puedo mover pardndome con el
mouse en ellas (por lo vertical o por lo horizontal), tomando el mouse estas formas y arrastrando.
i
|+, =
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— Oculta la ventana actual.

Muestra la ventana oculta. Si hay mas se una se seleccionan de una en una.

Cambia de una ventana a otro. Segun la cantidad de libros abiertos das un clic en este botén y clic

:'Jjj en la que desees mostrar (de las que estan abiertas solamente).
L oambtar RECUERDA: se restablecen dando clic en el boton MAXIMIZAR que se visualiza en una sola
ventana.
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1.9. Personalizar listas.

Para personalizar una lista debemos tener claro de que los valores de la misma no van a cambiar en un
largooooooooooo periodo de tiempo (por ejemplo: las provincias de Cuba, los hombres de los hoteles segun la
Cadena hotelera, las cadenas hoteleras,....)

1. Clic en el botdn de Office y en el area que se abre ( -/)
ANEEREEESE)y |

Documentos recientes
Muevo

INVENTARIO DE INSUMO ZOMA 2

Evaluaciones

INVENTARIO MORLAS INSUMO

DEPARTAMENTO ASISTEMCIA DEL PERSONAL
Copia de REPORTE DE AMA DE LLAVES

Copia de MISION CONSUMO

INVENTARIO DE INSUMO POR ZOMA 3-2017 - EN

Abrir

Guardar

Guardar como ¥

INVENTARIO DE INSUMO POR ZOMA 3-2017 - EN
INVENTARIO DE INSUMO POR ZONA 3
INVENTARIO DE INSUMO POR ZOMNA 3

L B R Y T

Imprimir »

QGNEELCC

Preparar L Copia de CONTROL DE LAVANDERIA
Copia de INVENTARIO DE LENCERLA EN PISO
Enviar 4 Copia de RECIBO ¥ ENTREGA DE LENCERIA A LAS
BANCO
L Publicar 4 teresa
Ei=4

INVENTARIO MORLAS INSUMO

L.}
| Cerrar Plus a Dptos

dar clic en el boton Opciones de Excel.

2. Se activa el cuadro de dialogo (como en la imagen) y en la opcion Mas Frecuentes dar clic en el boton
Modificar listas personalizadas.

Opcicnes de Excel - U
| Mas frecuentes | A .

‘% Cambiar las opciones mas populares en Excel.
Farmulas
Revisidn Opciones principales para trabajar con Excel
Guardar Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar’i

Habilitar vistas previas activas (i
Avanzadas X X X

|:| Maostrar ficha Programador en la cinta de opciones i
Personalizar Combinacidn de colores: Azul IZ|
Complementos Estilo de informacién en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla
Centro de confianza Cree listas para utilizar con criterios de ordenacién y secuencias de [flleno: I Maodificar listas personalizadls... I
Recursos

Al crear nuevos libros
Usar esta fuente: Fuente de cuerpo Iz‘
Tamafin da fuanta: 1 |-

3. Se activa un nuevo cuadro de diadlogo (como el que se muestra), el mismo me permite:
e En el area Entradas las listas, se teclean (una y Enter; el segunda y Enter....) y se da clic en el boton
Agregar al finalizar.

Otra Forma:
Importar listas desde la celdas: esta opcidbn me permite localizar y seleccionar una lista que se tenga
tecleada con anterioridad, damos clic en el botén Importar (por ejemplo: aparecera en el area el rango de la
lista $C$5:$C$20)

4. Clic en el boton Aceptar para finalizar.
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-
Listas personalizadas

A=)

i Listas personalizadas ;

NOTA: si te equivocaste das clic en el boton Eliminar.

Listas personalizadas: Entradas de lista:

MUEVA LISTA

Lun, Mar, Mié, Jue, Vie, 5&b, Dom

Lunes, Martes, Migrcoles, Jueves, Viernes, 5
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ¢
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli

=

Presione Entrar para separar |as entradas de lista.
Importar lista desde las celdas:

;

5. Clic en el botén Aceptar del primer cuadro de
dialogo que se visualizé. (Dos cuadros dos Aceptar).

Importar
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1.10. Algunas FUNCIONES.

Las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan célculos utilizando valores especificos, denominados
argumentos, en un orden determinado o estructura.

Las funciones pueden utilizarse para ejecutar operaciones simples o complejas.

= NOMBRE_FUNCION(argumentos)

NOMBRE_FUNCION: Es el nombre de la funcion de Excel, tales como: RAIZ, SUMA, SUMAR.SI,
PROMEDIO, SENO, COSENO, MAX, MIN, CONTAR, Y, O, CONTARA.

Argumentos: Son los valores que utiliza una funcion para ejecutar las operaciones o calculos. El tipo de
argumento que utiliza una funcién es especifico para esa funcion. Los argumentos mas comunmente
utilizados son: valores numéricos, valores de texto, referencias de celda, rangos de celdas, nombres y

funciones.

Pegar Funcion
1. Dar clic en la celda donde debera aparecer el resultado de la FUNCION.

2. Das clic en el botdén Pegar funcién.
3. Aparece el siguiente cuadro de dialogo, donde aparecen las categorias y los nombres de cada funcion,

Insertar funcion @@
Buscar una funcion:
scriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a
Continuacion, clic en Ir . .
) Sidas clic en la punta de
O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente b I flecha escoges la DFJCi@n

todas v en area de abajo se

Seleccionar una Funcion:

= = muestran todas.
COMTAR.SI
;’mn - En esta area se muestran la
PROMEDIO usadas recientemente o )
HIPERYIRCILE todas o las otras categorias
CONTAR b4 fUE BSCOQAS.
sI{prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)
omprueba si se cumple una condicidn ¥ devuelve una valar si se evalda e .
coma YERDADERO v otra valor si se evalla como FALSO. Se muestran las 10 dltimas funciones con que
Excel trabajo.
Avuda sobre esta Funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]

4. Seleccionaste la funcion a utilizar dando clic sobre ella y clic en el boton Aceptar, aparece el cuadro

gque me permite teclear los argumentos.
5. Clic en boton Aceptar para terminar.
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PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Sintaxis
PROMEDIO(numerol1;numero2;...)
donde:
Numerol, numero2, ... son entre 1y 30 argumentos numéricos cuyo promedio desea obtener.

RESUMIENDO: PROMEDIO(rango)

Ejemplo:
1. En H16 e 116 se combina y se teclea un texto (Promedio del Grupo) y damos Clic en J16 para hallar el
promedio.

Clic en el botén TX.

3. En el cuadro de dialogo Insertar Funcidon, escogemos la funcion PROMEDIO y damos un clic en Aceptar.
4. Aparece el cuadro donde se llenan los argumentos:

Argumentos de funcion g|

PROMEDIC

N

Clic en la punta de flecha
para cerrar el areay
seleccionar el rango.

Nimerol ||

Mimeroz

Devuelve el promedio {media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser mimeros, nombres,
matrices o referencias que contengan ndmeros.,

Namerol: ndmerol;nimercZ;... son entre 1y 30 argumentos numéticos de los
que se desea obtener el promedia,

Resultado de la Fdrmula =

Avuda sobre esta funcidn

5. Seleccionamos el rango J4 a J13 (vemos como aparecen el recuadro de lineas discontinuas)
6. Clic en el botén Aceptar.

QUEDANDO: En J16 al dar Enter aparecera el resultado.

Argumentos de funcion

| J
PROMEDIC
Nimerol |14:113 (=] = s
Mimera2 Bl = _—
£ PTO‘M'IHCI"v Motas
latanzas 5
aHabana 4
latanzas 3
= 37 a Habana 5
Dervuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser ndmeros, nombres, matrices o 2 Habana a
referencias que contengan ndmeras.
) . . . Jatanzas 3
MNdmerol: ndmerol;ndmeroz;... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que se
desea obtener el promedio, fatanzas 3
Jatanzas 4
latanzas 3
Resultado de la formula= 3,7 fatanzas 3

Ayuda sobre esta funcidn Acepkar l ’ Cancelar

Promedio del Grupo:lIOtJ4:J13] -I
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MAX

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

Sintaxis
MAX(numerol;namero2; ...)

donde:
Numerol; numero2; ... son entre 1 y 30 numeros para los que se desea encontrar el valor maximo.

RESUMIENDO: =MAX(rango)

Ejemplos
Si A1:A5 contiene los numeros 10, 7, 9, 27 y 2, entonces:
=MAX(A1:A5) es igual a 27

Si A1:A5 contiene los numeros 9, 10,37,34,11 y C1:C5 contiene 68,58,67,42,45, entonces:
=MAX(A1:A5,C1:C5) es igual a 68

MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.

Sintaxis
MIN(numerol;namero2; ...)

donde:
NUmerol;nimero2; ... son entre 1 a 30 nUmeros cuyos valores minimos desea encontrar.

RESUMIENDO: =MIN(rango)

Ejemplos:
Si A1:A5 contiene los numeros 10, 7, 9, 27,y 2: MIN(AL1:A5)
esigual a2

IMPORTANTE:

Las funciones PROMEDIO, MAX y MIN tienen el mismo argumento: rango, por la que la hacen muy facil para
comprender, la podemos buscar también a través de un clic en la punta de flecha del boton AUTOSUMA:

1= -4l i“lﬂ. 00%

Surma L A
=9

Promedio

T I -

Cuenta H

M
1in

Mas funciones. ..

: , Se despliega el area que las muestra y das un clic sobre la funcion y sigues los pasos
gue ya ha estudiado.
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Sl

Comprueba Si se cumple una condicién y devuelve un valor Si se evaltia como VERDADERO y otro valor

S| se evaltia como FALSO.

Sintaxis:

Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si falso)
donde:
prueba logica: es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como

VERDADERO o0 FALSO.

valor_si_verdadero: es el valor que se devolvera Sl la prueba_légica es VERDADERA.

valor_si_falso: es el valor que se devolvera S| prueba_ldgica es FALSA.

Ejemplo 1:

Supongamos que una hoja de calculo contiene las cifras de los gastos actuales y los
pronosticados. Las celdas B2:B4 contienen los "Gastos actuales" para enero, febrero y marzo: 1500 $;
500 $; 500 $. Las celdas C2:C4 contienen los "Gastos pronosticados" para los mismos periodos: 900 $; 900
$; 925 $. Quedando:

A B C
Gastos Gastos
1 actuales |pronosticados
2 |Enero 5 1.500,00 5 900,00
3 |Febrero 5 500,00 5 900,00
4 |Marzo 5 500,00 5925,00
Con las siguientes férmulas puede escribir una férmula que compruebe si se ha excedido el

presupuesto:
SI(B2>C2,"Presupuesto excedido","Aceptar") es igual a "Presupuesto excedido"
SI(B3>C3,"Presupuesto excedido","Aceptar") es igual a "Aceptar”

Quedando con la FORMULA:

D2 v Je | =Sl(82>C2;"Dre<:1L1w;:luesto gﬁgedidé“_;"-Aceptar"j;
A B C D E
Gastos Gastos
: AVISO

1 actuales |pronosticados
2 Enero $1.500,00 S 900,00|Presupuesto excedido
3 |Febrero $ 500,00 S 900,00|Aceptar
4 Marzo $ 500,00 $925,00|Aceptar

., Como se hace?
Pasos:
1. Clic en la celda que almacenara la funcion.
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Clic en el botdn fx.
Se abre el cuadro de didlogo de Insertar funcion y se da clic en la funciéon a utilizar (en nuestro
caso clic en la funcion Sl) y clic en el botébn Aceptar. RECUERDE: de no aparecer en Usadas

recientemente se busca en la opcion TODAS.

w N

Buscar una funcién; 4. Se abre el cuadro de dialogo pidiendo que se llenen los
argumentos:
O seleccionar una categoria: |Usadas recientemente W ngumenlos de,fupcisn @
Seleccionar una funcicn: Prueba_logica =
2 Yalor_si_verdadero =
COMTAR.SI Walor_si_falso =
&
SUM& =
PROMEDIO Comprueba si se cumple una condicidén v devuelve una valor si se evalda como YERDADERC v okra walor si
HIPERVIMCULC se evallia coma FALSO.
CONTAR b
SI{prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_falso) Prueba_ldgica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como
Comprueba si se cumple una condicion v devuelve una valor si se evalla EERRRREREER
como YERDADEROD v otro valor si se evalda como FALSO,
Awvuda sobre esta funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]
Resulkado de la farmula =

Damos clic en el primer argumento:
e Prueba_légica, damos un clic el argumento prueba_légica, y se teclea el criterio, Ejemplos: B2>C2;
B2="manzana”; B2>=500. (Excel predeterminadamente pone los datos de texto entre comillas.
e En el argumento Valor_si_verdadero: tecleamos Presupuesto excedido.
e En el argumento Valor_si_falso: tecleamos Aceptar.

5. Clic en el botén Aceptar para finalizar.
6. Replicamos la formula para llenar el resto de los alumnos. SI SE CUMPLE QUE EL PROMEDIO

ES MAYOR QUE 90 EL ALUMNO SERA EXCELENTE, SINO SERA BIEN.

Esta férmula te permite conocer si el Presupuesto se va de lo planificado, estos AVISOS son muy
utilizados porque te advierte de los que puede ocurrir, ademas puede utilizar Formato Condicional para

gue cambie de color el que se va de lo PLANIFICADO.

Las FUNCIONES ANIDADES resuelven muchos problemas, pero para las personas que no tienen mucha
practica es MUYYYYYYYYY DIFICIL. Aqui le puse dos ejemplos.

Un ejemplo de la funcion Sl anidada con la funcion SUMA.,

Ejemplo 1. SI(A10=100,SUMA(B5:B15),"")

Activa C17 y teclea la formula.

En el siguiente ejemplo, si el valor en la celda A:10 es 100 (tecleas el valor que desees, PERO solo se
cumple la condicién si la celda tiene como valor 100), prueba légica sera VERDADERO vy se calculara el
valor total del rango B5:B15. De lo contrario, prueba l6gica sera FALSO y se devolvera una cadena de
texto vacia (") que borrara el contenido de la celda que contenga la funcion Sl.
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Teclee valor 14

Si el valor de A10 es igual a 100, aparecera en C15 el
valor de la suma sino es vacio

¢, Como hacerlo?

Pasos:
1. Dar clic en la celda C15.
2. Clic en el botén fx.
3.

clic en la funcién Sl) y clic en el boton
se busca en la opcion TODAS.

Buscar una funcién: 4 .

continuacion, haga clic en Ir

B
Seleccionar una funcidn:

O seleccionar una categoria: |Usadas recientemente v Argumentos de funcidn g|

N Vil s vrctor
COMTAR, 51 Valor_si_falso
%3
SUMA =
PROMEDIC . . i

Comprusba si se cumple una condicidn y devuelve una valor si se evalia como YERDADERC y otro valor si
HIPERVINCLLO se evalda coma FALSO,
CONTAR, b
SI{prueba_lagica;valor_si_verdadero;valor_si_falso) Prueba_logica es cualquier valor o expresidn gue pueda evaluarse como
Comprueba si se cumple una condicidn v devuelve una walor si se evalda VERDADERO o FALSO.
comao YERDADERD v otra valar si se evallia coma FALSC,

Resultado de |3 Farmula =

e

Excel 2007 L 4.Office Excel. 2007

Se abre el cuadro de dialogo de Insertar funcién y se da clic en la funcién a utilizar (en nuestro caso

Aceptar. RECUERDE: de no aparecer en Usadas recientemente

Se abre el cuadro de didlogo pidiendo que se llenen los

scriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a ar g ume ntOS

Prueba_légica

Damos clic en el primer argumento:

4. Prueba_logica, damos un clic el argumento prueba_logica, y se teclea el criterio: A10=100.
En el argumento Valor_si_falso: dar clic y teclear las comillas. TIENE que ser comillas dobles (ASCII
de las comillas Alt izq sostenido y el niumero 34), SIEMPRE DOS sin espacio entre una y otra, NO

pueden ser simples.
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51 ) % [f] =s1ta10-100)
iy B C D E F
1 Clic en esta punta Argumentos de funcion
2 de flecha para o1
3  escoger la nueva Prueba_logica |a10=100 =] = Faso
4 funciéon (SUMA) —
Yalor_si_verdadero || E =
5 I
Yalaor_si_falsa | oo | =
. |
7 Comprueba si se cumple una condicion v desuelve una valar si se evalla como VEF
3 coma FALSO,
oA LA flﬁ- =51 A10=100;;"")
A B C D |
51
Prueba_lbgica | Alo=100
10 Valor _si_verdaders
o5 Valor_si_fakso =
26
273 | Comgeuebas s se cumple una condsin ¥ dey
coma FALSO.
Teclee valor 14
Valor_si_verdadero «
17 c
12
o

Reritada de la Ry =

6 | s sobes asta funcidn
3

58 100;:"")

5. En el argumento Valor_si_verdadero: dar clic y escoger la funcion SUMA

st ) % « [£] =si(a10=100)
A B C D E F
de flecha para o

escoger la nueva
funcion (SUMA)

Prueba_ldgica | &10=100 FALSC

Yalor_si_verdadero | |

7| [ [
#] [l [
Il

Yalor_si_falso | 1

Comprueba si se cumple una condicion v devvuelve una walar si se evalla como VEF
camo FALSC,

Se abre un nuevo cuadro de Argumentos de funcion pero ahora para la SUMA, escogemos el rango:

CO |~ | LA | P (LD [P =
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SUMA » (0 % « |fe| =51(A10=100;5UMA(B5:B15);""]
A B =
Argumentos de funcién
SUMA
Nimerol |B5:B15 = {10\ZSize\zn 41171 2\0\\ 3|58}
Mdrmero2 | | =
: 100
! 25}
5 261
\ 23E = 203
Teclee valor | 1 4: Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
1 TE Namerol: ndmerol;ndmeroZ;... son de 1 a 255 ndmeros gue se desea s
\ valores ldgicos v el texto se omiten en las celdas, incuso sies
E 12: comao argumentos,
| 9
| 6: Resulkado de |a Férmula =
E 35 fyuda sobre esta funcidn [:
| 58\85 B15);™ L
S A ] Aceptar para finalizar.
Un ejemplo de la funcion Sl anidada varias veces.

Ejemplo 2:
Supongamos gue desea calificar con letras los numeros de referencia con el nombre Promedio.
Mayor que 89-A; De 80 a 89-B; De 70 a 79-C; De 60 a 69-D; Menor que 60-F

Se podria utilizar la siguiente funcion anidada Sl:
=SI(B2>89;"A";SI(B2>79;"B";SI(B2>69;"C";SI(B2>59;"D";"F))))

- (. fe | =S1(B2289;"A";51(B2>79;"B"; 51{B2>69;"C";51(B2253;"D";"F"))))
B C D E F G H
Promedio |Calificacion
79 C
29 B
69 D
29 F
B0 B
100 A
99 A

Cbémo hacerlo:
1. Clic en el botoén fx.
2. Escoger la funciéon y activar el cuadro de didlogo de argumentos: tecleamos 1 prueba_légica:

Argumentos de funcion

SI
Prueba_légica |B2>89 FALSO
Valor_si_verdadero 1“.0." > A
Yalor_si_falso : | = cualquie
= FALSO
Comprueba si se cumple una condicién v devuelve una valor si se evallia como YERDADI
como FALSO.
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3. En el area del argumento Valor_si falso damos clic en la punta de flecha del area nombre de celda y
escogemos nuevamente la funcion Si

sl (> K |
A B C
4. Se abre nuevamente un cuadro de didlogo de argumentos: tecleamos 2% prueba_légica:

Argumentos de funcion

=1
Prueba_ldgica ||32 =79 E = EALSO
Walor_si_verdadero ||3 P "g"
Yalor_si_falso || | =
= FALSC
Comprueba si se cumple una condicion v devuelye una valar si se evalia como YERDBDER
como FALS0,

5. En el area del argumento Valor_si falso damos clic en la punta de flecha del area nombre de celda y
escogemos nuevamente la funcion Si

5l i KV |
A B C
6. Se abre nuevamente un cuadro de didlogo de argumentos: tecleamos 3" prueba_légica:

Argumentos de funcion

=1
Prueba_ldgica |Bz>59 f&:| = VERDADERD
Yalor_si_verdadero ||:: FRz| = "C"
Yalor_si_Falso || | =
IICII
Comprueba si se cumple una condicion v devuelve una valor si se evalla como YERDADERL
como FALSO,

7. En el area del argumento Valor_si_falso damos clic en la punta de flecha del area nombre de celda y
escogemos nuevamente la funcion Si

sl v{"x«’|
A B C

8. Se abre nuevamente un cuadro de didlogo de argumentos: tecleamos 4 y Ultima prueba_légica y llenamos
los argumentos restantes:

=11

0
1

Prueba_légica |Bz=-59 F%:| = VERDADERO
Yalor_si_verdadero | D" Fas| = "D
Walor_si_falso |F Fas| =

Comprueba si se cumple una condicion v devuelve una walor si se evalda como YERDWBDERS
como FALSO,

9. Aceptar para finalizar.
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CONTAR.SI

Cuenta las celdas en el rango que coincidan con la condicion dada.

Sintaxis
CONTAR:.SI(rango;criterio)

donde:

rango: es el rango del que se desea contar el nimero de celdas que no estan en blanco.
criterio: es la condicidén en forma de numero, expresion o texto que determina qué celdas deben contarse.

Ejemplo:
Tengo datos en una tabla y deseo saber que cantidad de son FEMENINOS.

.,Coémo se hace?
Pasos:

1. Clic en la celda que almacenara la funcion.

2. Clic en el boton fx.

3. Se abre el cuadro de didlogo de Insertar funcion y se da clic en la funcion a utilizar (en nuestro
caso clic en la funcion CONTAR.SI) y clic en el boton Aceptar. RECUERDE: de no aparecer en
Usadas recientemente se busca en la opcién TODAS.

4. Se abre un nuevo cuadro de dialogo donde se teclean los argumentos:
| =CONTAR.SI{E4:E13;F)

C D|E|F G H
Argumentos de funcion
- | o] m
ey Apellidos -u.ﬂ: E E CCMTAR. ST
— Rango E+:EL3
A5(F M o
25| i Criterio |F

5. Clic en el botén Aceptar o Enter.

Devuelve la cantidad de Femeninos: por ejemplo 5.
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CONTAR.SI.CONJUNTO

Cuenta el nimero de celdas que cumplen con un determinado conjunto de condiciones o criterios.
(tiene para utilizar 127 criterios)

Sintaxis
CONTAR.SI.CONJUNTO(rango1;criterio1;rango2; criterio2...)

donde:
rango1, rango2, ... son de 1 a 127 rangos en los que se van a evaluar los criterios asociados. Las celdas
de cada rango deben ser ndmeros, o bien nombres, matrices o referencias que contengan numeros. Los
valores en blanco y los de texto no se tienen en cuenta.
criterio1, criterio2, ... son de 1 a 127 criterios en forma de nimero, expresion, referencia de celda o texto
gque determinan las celdas que se van a contar. Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, "32",
">32", "manzanas" o B4.

Ejemplo:
Tengo datos en una tabla y deseo saber qué cantidad de son FEMENINOS, MESTIZOS y de CARDENAS.

.,Como se hace?
Pasos:

1. Clic en la celda que almacenara la funcion.

2. Clic en el botdn fx.

3. Se abre el cuadro de didlogo de Insertar funcion y se da clic en la funcién a utilizar (en nuestro
caso clic en la funcion CONTAR.SI) y clic en el boton Aceptar. RECUERDE: de no aparecer en
Usadas recientemente se busca en la opciéon TODAS.

4. Se abre un nuevo cuadro de didlogo donde se teclean los argumentos:

e Escojo el rango,

Argumentos de funcicn @g| tecleo el criterio.
CONTAR, STLCOMIUNTO e Escojo el rango,

Rango_criteriosl |E4:E13 | = {FUFEIMOMOVE MR A tecleo el criterio.
Criteriol |"f" = e Escojo el rango,

Rango_criteriosz | F4:F13 = PV B M TN tecleo el criterio.
Criterio? | o B = "m" Fijense al final derecho
Rango_criterios3 | H4:H13 FRaz| = {"Cardenas"|"Périca™"Caoldn™"Carder se abre una barra de

desplazamiento.

=0
Cuenta el nimero de celdas que cumplen un determinado conjunto de condiciones o criterios.
CriterioZ: es la condicidn en forma de nimera, expresian o kexto que determina qué ) 5 Aceptar para
celdas deben contarse, finalizar.
Fesultado de la farmula = 0
fiyuda sobre esta Funcion; aceptar | [ cancelar
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!

QUEDANDO:
T | e =
lombre y Apellidos -u%: E ﬁ Direccion particular Municipio
45|F M Cardenas
25|F M Périco
48|F 1% Cardenas
53|M B Cardenas
30|mM B Jovellanos
2[F M Narti
ABIM M Narti
56| |N Perico
60|F M Cardenas
g2|M N Marti
Contar cantidad de Femeninos, )
mestizos y de Cardenas: 1
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CONCATENAR

Une varios elementos de texto en uno solo.

Sintaxis

CONCATENAR (textol;texto2;...)

donde:
texto1, texto2,

) Sfice Excel oo

son entre 1 a 255 elementos de texto que se uniran en un solo elemento y que pueden

ser texto, cadenas, numeros, o referencias simples de celdas.

Ejemplo:
Datos en la tabla:
A B C D E F
1 Mombrel | Mombre2 | Apellidol | Apellido2 Mombre y apellidos
2 Lourdes Caridad Vazquez de la Barrera |Lourdes Caridad Vazquez de la Barrera

.,Coémo se hace?
Pasos:

1. Clic en la celda que almacenara la funcion (F2)
2. Clic en el boton fx.
3. Se abre el cuadro de didlogo de Insertar funcion y se da clic en la funcion a utilizar (en nuestro

caso clic en la funcion CONCATENAR) y clic en el boton Aceptar. RECUERDE: de no aparecer en

Usadas recientemente se busca en la opciéon TODAS.

4. Se abre un nuevo cuadro de didlogo donde se teclean los argumentos:

A 8 € D E £ & e Clic en el primer
1 Mombrel | Mombre2 | Apellidol | Apellido2 Nombre y apellidos ‘ argumento y clic en la
2 Lourdes Caridad Vazquez de la Barrera |=CONCATENAR{BE;" "2t D2 E2) [ primera Celda.
3 p “ .
a Argumentos de funcién liléj L] C“C en el SegundO
2 CONCATENAR argumento y se teclea
: Texto3 |C2 EE = "Caridad” 2 comilla se da un espacio y
8 Textod e = se vuelve a teclear comilla
TextoS D2 BRa| = "a " .
S - —— PERO esa comillas son
10 Textod e =
1 Texto? [e2 | = delagarera’ : planas (Alt izquierdo
= = "Lourdes Caridad Vazquez de la Barrera SOStenidO y el numero 34
13 Une varios elementos de texto en uno sdlo. L.
::: Texto7: textoljtexto2;... sonentre 1y 255 elementos de texto que se unirdn en un del bloque numeI‘ICO), e”as
o el to d texto, cad ;N ferend :

= :ﬁ'nzleeseg:nceldgsq.ue pueden ser texto, cadenas, ndmeros o referencas hacen Ia fUhClon del
= . o espacio.
13 Resultado de la férmula = Lourdes Caridad Vazquez de la Barrera

) e SEGUIR hasta la
19 Ayuds sobre esta funddn Aceptar ] I Cancelar J L.
20 | tltima celda.

5. Aceptar para finalizar.
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BUSCARV

5

ice Excel 2007

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila

desde una columna especificada. De forma predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

Sintaxis

BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;ordenado)

donde:

valor_ buscado: es el valor buscado en la primera columna de la tabla.

matriz_buscar_en: puede ser una referencia a un rango (todos los datos de la tabla) o un nombre de

rango.

indicador_columnas: es el numero desde el cual debe devolverse el valor que coincida. (cada columna

recibe un valor diferente).

ordenado: es un valor l6gico (FALSO-para que asuma que no tiene que estar ordenada la lista)

Ejemplo:
Datos en la tabla: Se teclea el nombre y apellidos de una persona de la base de datos y se devuelve todos los
DATOS.
Hojal:
A E [ [u]} F G H | o K. L M1 | o]
1 A descontar: 4 100 00
:
a B - Precio Camarera . FPrecio

o mombre s apemaos | £ |75 | wo st | N0 | | N0 || (0 | S | SR |t | poraias | mnaacpresene

Hoja2:
A B

1

2 |Buscar datos de un turista: |

3

4 Sexo:

5 Pais de origen:

B Ho. Ident.:

[ Tipo de habitacion

8 Precio {una noche):

9 Ho. Habitacion:

10 Camarera que atiende:

il VIP (S o Nj:

12 Fecha Entrada:

13 Fecha Salida:

14 Dias Reservados:

15| Precio por dias reservados:

16 Mandar presente:

17

¢.,Coémo se hace?
Pasos:

1. Clic en la celda que almacenara la funcion (B4)

2. Clic en el botén fx.

3. Se abre el cuadro de dialogo de Insertar funcion y se da clic en la funciéon a utilizar (en nuestro
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caso clic en la funcion BUSCARYV) y clic en el botén Aceptar. RECUERDE: de no aparecer en Usadas
recientemente se busca en la opciéon TODAS.
4. Se abre un nuevo cuadro de didlogo donde se teclean los argumentos:
BUSCARY v (% « || =BuUsCARV(B2;'Base de datos'IB5:054;2;falso)
A B G D E F G H

Buscar datos de un turista: | |

1

2

3 .

4 Sexo:|IB5-054-2 falsa) Argumentos de funcidn

5 Pais de origen: EUSCARY

6 No. Ident.:

7 Tipo de habitacion - o

] Precio (una noche): Matriz_buscar_en |'Base de datos'|B5:054 {'&"}"F"; "Canada"; 63102700474;0;0;21
3 No. Habitacion: Indicador_columnas |2 2

10 Camarera que atiende:

1 VIP (S o N: Ordenado [ Falso FALSO

12 Fecha Entrada: =

13 Fecha Salida: Busca un walor en la primera columna de la izquierda de una tabla v luego devuelve un walor en la misma fila desde una
14 Dias Reservados: colurmna especificada. De forma predeterminada, la kabla se ordena de forma ascendente.

15 | Precio por dias reservados: Ordenado s un valor [agico: para encontrar la coincidencia mas cercana en la primera
16 Mandar presente: colurmna {ordenada de Farma ascendente) = VERDADERD u omitida; para

Valor_buscado: es la celda donde se teclea el nombre de la persona que se desea encontrar.

matriz_buscar_en: el rango de DATOS de toda la tabla.

indicador_columnas: es el nimero de columna (en este caso la del nombre y apellidos es la 1, asi
sucesivamente.

ordenado: FALSO, para nunca tener que ordenar la tabla.

IMPORTANTE: debes poner B2 y B5: 054 ABSOLUTO, recuerdo oprimir F4 dentro del area de los
nombre de la celda, dentro del cuadro de argumentos o en el &rea de la barra de Férmula.

i SUERTE! Pues creo que ya debes lograr hacer muchas mas
cosas solo. N

)
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