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Entorno de Trabajo de Excel
Las Partes Principales de la ventana son:

Barra de Titulo

Se encuentra en la parte superior de la pantalla. Muestra el nombre del archivo o libro y del
programa. Cuando lo guardamos aparecerd el nombre que le asignamos a nuestro libro. A la
derecha encontramos los botones de control, minimizar, restaurary cerrar.

LibroZ - Microsoft Excel -

Barra de Acceso Rapido

En esta barra encontramos los botones que mas usamos cuando trabajamos en el programa, por

ejemplo deshacer, rehacer, guardar. i A0 )3

Configuracion de la Barra de Acceso Rapido

Hacemos clic en la flecha desplegable ubicada a la derecha para afiadir mas botones que usaremos
en nuestro trabajo en Excel.

Banda de Opciones

Contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestaiias. Por ejemplo al hacer clic en
Disefio de Pagina veremos todas las opciones relacionadas a la configuracion de la pagina. Los
componentes principales de la cinta de opciones son:

1. Fichas o Pestaiias: Son siete en la parte superior y cada una contiene las tareas que se realizan en
Excel.

2. Grupos: Cada ficha tiene grupos que muestran elementos relacionados entre si.

3. Comandos: Un comando es un botén, un cuadro en el que se escribe informacién o un menu. Los
comandos mas importantes de Excel se encuentran en la primera ficha, la ficha Inicio.
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Cada vez que observemos esta flecha & (Hamada iniciador de cuadros de didlogo) en la esquina
inferior derecha de un grupo significa que hay mas opciones dentro del grupo.

Boton de Office

Ca )

a7 o . .

— Ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla, se desplegard un menu desde donde se
podrdn realizar opciones como la de guardar el documento, imprimir o crear uno nuevo.

Barra de Formulas

13 [ C—

Esta barra muestra la celda activa y un area donde se pueden introducir los datos.

Barras de Desplazamiento

El{ | Il | }El

Se utilizan para facilitar la navegacion en la pantalla. Existen dos barras de desplazamiento, una

horizontal y otra vertical.

Barra de Estado

Muestra informacion util acerca de lo que estamos trabajando en el programa.
Area de Trabajo

Es toda la cuadricula central de pantalla principal.

CONCEPTOS BASICOS

Libro de trabajo: Es el documento creado por Microsoft Excel 2007 al momento de abrir el
programa. De forma predeterminada se llama Libro 1, aunque después se le puede cambiar el
nombre. Los libros de trabajo tienen la extensién .xlsx

Hoja de Calculo: Es la hoja de trabajo de Microsoft Excel, un libro de trabajo contiene 3 hojas de
calculo de forma predeterminada pero segun sea necesario se pueden afiadir o eliminar. Se forma

por filas y columnas. M4 H Hojal - Hoja2 . Hoja3

Filas: Son los espacios horizontales de la hoja de célculo, las filas se identifican por nimeros. En una
hoja de trabajo de Microsoft Excel 2007 existen 1, 048,576 filas.

Columnas: Son los espacios verticales de la hoja de célculo y se identifican por las letras del
abecedario, comenzando en la columna A hasta llegar a la columna XFD. Existen columnas en la

hoja. A B C D

Celdas: Se forman con la interseccidn de filas y columnas. En cada celda se pueden introducir
numeros, letras y graficos. Las celdas se nombran con el nombre de la columna a la cual pertenecen
y a continuacién el numero de su fila, por ejemplo Al.

Celda Activa: Es la celda donde el cursor estd posicionado A B
preparado para trabajar en ella y se identifica de las demds 1

porque esta remarcada. Por ejemplo esta ilustracion muestra 2 I |
L]
que la celda activa es el B2.
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Rango: Es un bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad.

COMENZANDO NUESTRO TRABAJO EN EXCEL

Movimiento dentro de la hoja de calculo

Cuando trabajamos en Excel solamente nos muestra una parte de la hoja en nuestro monitor, por lo

gue aprenderemos como movernos dentro de la hoja en forma rapida para hacer mas eficiente

nuestro trabajo.

MOVIMIENTO TECLADO

Celda Abajo Flecha Abajo

Celda Arriba Flecha Arriba

Celda Derecha Flecha Derecha

Celda Izquierda Celda Izquierda

Pantalla Abajo Av Pag.

Pantalla Arriba Re Pag.

Celda Al Ctrl + Inicio

Primera celda de la columna activa | Fin + Flecha Arriba

Ultima celda de la columna activa Fin + Flecha Abajo
Primera celda de la fila activa Fin o Fin + Flecha Izquierda
Ultima celda de la fila activa Fin o Fin + Flecha derecha

La tecla Enter nos permite desplazarnos hacia la celda inmediata inferior, la tecla Tabulacidon nos

mueve una celda a la derecha.

Otra de las formas para moverse dentro del
documento es por medio del comando Ir, presionamos
la tecla F5 o la combinacidon de teclas CRTL + i y
aparecera el cuadro de Ir, escribimos la referencia de la
celda que queremos buscar e inmediatamente nos
posicionara sobre determinada celda.

El uso del mouse es fundamental y también de las
barras de desplazamiento para movernos dentro de la
hoja.

Movimiento Rapido dentro del Libro

-

Ira

7.

Ir a:

Referencia:

Espedial... |

[ Aceptar ]| Cancelar

En un libro de trabajo de forma predeterminada existen 3 hojas de cdlculo, veremos cémo

movernos y desplazarnos por ellas usando principalmente la "4 4 » »

barra de etiquetas. Al hacer clic sobre una pestaia
cambiaremos de hoja, en esta ilustracién la hoja activa es la hoja 1 pero si deseamos cambiarnos a
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la hoja 3 bastara hacer clic sobre la hoja 3 y cambiaremos rapidamente. Estos botones

nos ayudaran a desplazarnos dentro del libro en caso de que existan mas hojas de célculo que no se
visualicen.

Usando combinaciones de teclas podemos avanzar entre cada una de las hojas:

Hoja siguiente Ctrl + Re Pag.
Hoja Anterior Ctrl + Av Pag.
Introduccién de Datos

En cada una de las celdas es posible introducir textos, numeros o férmulas. Hay varias maneras para
introducir un dato a continuacién lo veremos:

Al + (" % « f| Enlace Computadoras Cuando posicionamos el cursor sobre
A B c D = una celda esta se activa, en ese
1 |Enlace Computadoras| momento podemos escribir dentro de

ella, en ese momento aparece el texto en
la celda y en la barra de fdrmulas como se observa en la ilustracién. Para que el dato quede
ingresado generalmente presionamos la tecla Enter. La celda activa pasara a ser la inferior. Usando
el primero de % «  estos botones al momento de escribir cancelamos la introduccién del

dato, mientras gue el cuadro de aceptacidon se utiliza para que el dato quede
ingresado con la diferencia de la tecla Enter que la celda activa continda siendo la actual.

De la misma forma las teclas cursoras nos ayudan a ingresar los datos en una celda.
Modificar Datos
Se pueden modificar datos contenidos en una celda de la siguiente manera:

Primero seleccionamos la celda que deseamos modificar su contenido, luego presionamos la tecla
F2 y nos habilitara el punto de insercidn con el cual podemos ya modificar los datos. Otra forma es
haciendo clic en la barra de férmulas

Al - Jx | Educacién Computacional

A ] c 5 : Barra de formulas] Y podremos modificar los datos y

—~ - resionando la tecla Enter para que
1 Educacmncamputacmnal P

queden introducidos nuevamente en
la celda. Si lo que se desea es reemplazar el contenido de la celda por otro nos ubicamos en la celda
y podemos escribir el nuevo dato.

ipos de Datos
En una hoja de calculo podemos introducir dos tipos de datos, los cuales son:

v" Valores Constantes: Son los datos que se introducen directamente sobre la celda, pueden
ser texto, numeros, fecha, hora.

v" Formulas: Se forma de valores constantes, referencias de otras celdas, funciones y
operadores. Se pueden realizar muchisimas operaciones usando férmulas para realizar
calculos. Toda formula tiene como regla fundamental que debe empezar con el signo =
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Operaciones Con Archivos
Guardar un libro de trabajo

Siempre que empecemos a trabajar en un libro lo mas recomendable es guardarlo. Para guardar el
libro por primera vez existen varias formas:

» Presionando la Tecla F12
» Seleccionando el Boton de Office y presionando la opcidn Guardar Como.
» Enlabarra de herramientas de acceso rapido presionando el boton Guardar.

Abrir Un Libro

Si queremos seguir trabajando con un libro de trabajo ya guardado la operacién que realizamos es
Abrir. Seleccionamos el botdn Office y aparecera el siguiente cuadro:

-~ N (= )\ = Seleccionamos la opcidn Abrir y se nos abrira el cuadro de Dialogo Abrir
g — donde buscaremos el documento en la ubicacién donde lo hayamos
‘, guardado. & Ao - — i’
_NU €vo QQ l 5| » Bibliotecas » D;xumentcs » v [w, H’:'u Documentos ol
Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
~N = . -
= Abrir [~ Microsoft Office Ex Eiﬁ‘!L?EeUE’fai?iumentos Or g o, Camtae
yiEavoritos Nombre Fecha de modifica... Tipo
M @ Descargas
P A Sports Interactive 09/10/2010 11:46 ...
H Guardar l E.sc»"tono» i Sports Interactive 09/1 )11:46 .
= Sitios recientes Sy s
NFS Most Wanted 10/1 2:29.
— . Bibliotecas microsoft 131
H Ggardar como > =| Documentos
| . &=/ Imédgenes
&' Mdsica
E Videos
1™ Equipo S| i *
EDICION DE UN LIBRO Nombre de archivo: Enlace v [TodoslosarchivosdeExcel V}
Herramientas v l Abrir ]VI l Cancelar ]

Trabajando con las celdas
Seleccion

La selecciéon de las celdas puede realizarse de varias formas, dependiendo del drea que se quiera
seleccionar, puede seleccionarse una celda, una fila, una columna, un grupo de filas, columnas o
celdas. Al conjunto de celdas se le llama Rango de celdas.

En la siguiente tabla se muestran algunas formas para seleccionar.

Seleccionar Se Hace
Una celda Un clic sobre la celda que deseamos
Un rango de celdas Un clic sobre una celda y arrastrar sin soltar el

botén izquierdo hacia las demads celdas a
seleccionar.
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Celdas no contiguas Un clic sobre una de las celdas a seleccionar,

luego mantener presionada la tecla CTRL, y

hacer clic las demas celdas deseadas.

Seleccionar todas las celdas Un clic sobre la esquina superior izquierda de la
hoja de trabajo.

Seleccion de un rango de celdas Seleccion de celdas no contiguas

A B = D E A B C

[ ]

Seleccidn de todas las celdas

(9, [l = = T %

Mover y copiar el contenido de celdas

En ocasiones sera necesario mover el contenido de una celda o varias celdas hacia otras, para ello

hacemos lo siguiente:

1. Seleccionamos la celda.
2. Situar el puntero sobre uno de los bordes de la celda.
3. Arrastrar el marcador de celda hacia la direccion donde se desea mover el contenido.

Paso 2 Paso 3

A B A B

Cuméutacidn!

LT I R R S R ]

1
2
3
4
]

6 ] ICumEutacién!

Este mismo procedimiento puede ser aplicado a un rango de celdas.

Copiar Contenido
Para copiar el contenido de una celda a otra, hacemos los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda que vamos a copiar.
Dar clic derecho sobre ella y elegir la opcién Copiar.
Hacer clic derecho sobre la celda donde se copiara el contenido y seleccionar la opcién

pegar.
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Trabajando con las hojas de cdlculo

Insertar Hojas de Calculo

Para insertar hojas de calculo existen dos formas:

Primera Forma:

1. Desde la barra de etiquetas hacer clic derecho sobre una etiqueta.
2. Dar un clic sobre la opcién Insertar.

3. Se abrird la ventana Insertar, seleccionar hoja de célculo.

4. Aceptar

Inmediatamente aparecera la hoja 4.

Hojal Hoja2 Hoja3 | Hojad

Otra forma mas facil de hacerlo es haciendo un clic sobre el icono

Insertar Hoja de
Calculo

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
Wer codigo
Proteger hoja...

Color de etiqueta

Oeultar

Seleccionar todas las hojas

Hopas

g

l También podemos hacerlo con la combinacion de teclas

de Mayus + F11.
Hojal . Hoja?2 . Hoja3 | Hojad %1 y

Cambiar el Nombre a la Hoja.

De forma predeterminada las hojas de calculo reciben el nombre de Hojal, Hoja2, Hoja3... aunque
estos nombres deben de ser cambiados para organizar mejor nuestras hojas.

Para cambiar el nombre realizamos los siguientes pasos:

1. Hacer clic derecho sobre una etiqueta.

2. Seleccionar la opcién Cambiar Nombre.

3. Escribir el nuevo nombre (La etiqueta se coloca en un fondo negro)

v | [TIER - Hoja2 - Hoja3 - %0

4. Presionar la tecla Enter. H | Enlace Computadoras - Hoja2 - Hoja3
Eliminar Hojas de Calculo

Desde la barra de etiquetas hacemos los siguientes pasos:

1. Dar un clic derecho sobre la etiqueta de la hoja que deseamos eliminar.

2. Seleccionar la opcién Eliminar.

¥

Si la hoja no contiene datos se eliminara automaticamente, de lo contrario aparecerd un cuadro
donde presionaremos la opcidn Eliminar si estamos seguros de quererla eliminar.

Microsoft Office Excel

]

Pueden existir datos en las hojas seleccionadas para eliminar, Para eliminar definitivamente los datos, presione
! ) Eliminar.
Eliminar ] { Cancelar
%z ——t 1nisLiILtuLv JUPCI 1vi UQIIQIIqUCIGD rrnnciIv v.L.rn. 11— 4v.a
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Copiar Hojas de Calculo

En ocasiones una hoja de cdlculo contiene informacidon que necesitamos

qgue se encuentre en mas de un libro. En estas ocasiones la opcidén copiar In=eriar
una hoja es muy util ya que de esta forma nos ahorramos el trabajo de Eliminar

. .. Cambi b
volverla a hacer desde el principio. =amblarnamare

Mover o copiar.
. . jE J P
Hacemos los siguientes pasos: & Ver codigo

L‘J Proteger hoja...

1. Abrir dos libros de Excel. Calor de etiqueta

Ocultar
2. En el libro 1 cambiar el nombre a la Hojal por el de Prueba Excel.

Seleccionar todas las hojas

3. Dar clic derecho sobre la etiqueta de la hoja Prueba Excel. Prueba

4. Seleccionar la opcién Mover o copiar.

Mover o copiar l ? ﬂh1
5. En el recuadro “Al libro” dar clic en la opcion Libro 2 Mover hojas seleccionadas
Al libro:
. . Libro3 -
6. Dentro de la ventana Mover o Copiar dar un clic en la oeii) -
casilla Crear una copia. Libro3

7. Dar clicen el botén Aceptar.

| Crear una copia

Aceptar ]| Cancelar

Trabajando con Filas y Columnas
Seleccionar Filas

La selecciéon de filas y columnas es muy util principalmente cuando estamos trabajando con
formulas y funciones o cuando deseamos cambiar el ancho o alto de filas y columnas.

Para seleccionar una fila completa se debe ubicar el cursor sobre el numero de la fila que se desea
seleccionar y luego hacer un clic, y si se desean seleccionar varias filas al mismo tiempo, hacer clic
sobre el nUmero de una fila y arrastrar el cursor abarcando las filas que deseamos seleccionar.

1 A B C |
2
3
4
3
Filas 3,4y 5 Seleccionadas Columnas A, By C, seleccionadas

Para seleccionar columnas ubicamos el cursor sobre la letra de la columna que deseamos y luego se
hace clic, y si queremos seleccionar mas columnas arrastramos hacia la izquierda o derecha

dependiendo de cuantas columnas deseamos seleccionar. A Wm0 |
# | Cortar
=3 Copiar
Insertar | peoer
Procedimiento para insertar una fila o columna: | e el
. ’ . Insertar
1. Seleccionar el nimero de la(s) fila(s) o la letra de la(s) columna(s) e
a inserta r. \ Borrar contenido
. . | Eormato de celdas. ..
2. Dar un clic derecho sobre la(s) fila(s) o columna(s) P oo
seleccionada(s). o
3. Elegir la opcidn Insertar. [
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Nota: Debe tenerse en cuenta que la fila insertada, aparecerd en la
parte superior de la fila donde se ubicé el marcador de celda y la columna insertada aparecera al
lado derecho de la celda donde se ubicé el marcador de celda.

Eliminar

|

Procedimiento para eliminar una fila o columna: _; 4| corar
1. Posicionarse sobre el numero de la(s) fila(s) o la letra de la(s) E; f”"“"’

. . ? regar
columna(s) a eliminar. 8] Pegad especial..
2. Dar un clic derecho sobre la(s) fila(s) o columna(s) A et
seleccionada(s). [ gminer
3 EI . | .z EI . ﬂ Borrar contenido

. Elegir la opcién Eliminar. KE N oo
g ako defia..,
% Orultar
| 18 Moskrar
19]

Ancho y Alto

Las filas y columnas pueden variar su tamafio, de acuerdo a la conveniencia del usuario. Las filas
pueden variar su alto y las columnas su tamafio. Hacer clic con el botén secundario del mouse
(ratdn) y, a continuacidn, elija Seleccionar todas las hojas en el menu contextual (menu contextual:
menuU que muestra una lista de comandos relacionados con un elemento determinado. Para
mostrar un menu contextual, haga clic con el botdn secundario del mouse (ratéon) en el elemento, o
presione MAYUS+F10.).

Introduzca una nueva medida.

El nimero que aparece en el cuadro Ancho estdndar de columna BT Rl
es el promedio de digitos 0-9 de la fuente estdndar (fuente
estandar: fuente de texto predeterminada para las hojas de | A= dsfil:
calculo. La fuente estandar determina la fuente predeterminada

. Acepkar |
para el estilo de celda Normal.) que cabe en una celda
1. Dar un clic a la opcién Alto...
2. Aparecera una ventana:

Cancelar |

3. En el cuadro Alto de la fila, especificar un tamafio: 39. De manera predeterminada el alto de la
fila es 12.75.

Alto de fila

Alka de fila: 34

Arepkar | Cancelar |

4. Dar un clic en el botdon Aceptar.
De manera predeterminada: Modificando el Alto de lafila:

Formato Celdas: Numeros, Alineacion, Fuente, Bordes, Tramas.
Al contenido de las celdas (datos) pueden aplicarse un determinado formato, tales como nimero,
alineacion, fuente, bordes y tramas. Este formato a celdas puede aplicarse a través de la Pestafia de

10
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Procedimiento para aplicar formatos de celda:

1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los nimeros.

2. Seleccionar la pestafia Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Numero

4. Aplique los formatos necesarios: Numero, Alineacién, Fuente, Bordes o Tramas.

-
Numero:
Formato de celdas E]
Mimero | Alineacin Bordes | Relleno | Proteger
Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Normal 11
T Cambria (Encabezados) A |Mormal 8 -
1 Calibri (Cuerpo) C Cursiva Q
\Dialog 9 MNegrita 10
Ruler Negrita Cursiva 11
ADMUL3Lg J 12 1
ADMUL3Sm [ 14 7]
Subrayado: Color:
Ninguno ~| | I v: Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachade
[ Superindice AaBbCcYyZz
[ Subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Alineaciones:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar la alineacion.

Hacer clic en la flecha que se encuentra al pie de la
seccion Alineacidn.

= = =¥ =
= = =E|EE| -
Alineacion P

La Alineacidén puede ser:

Horizontal, Vertical, Orientacién o Control del Texto.
La aplicacién puede hacerse a una celda o a un rango
de celdas y de igual manera la alineacion serd
aplicada a cada celda de manera independiente.

Fuente:

Utilizando los cuadros de didlogo:

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se
encuentra al pie de la seccién

Fuente.
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Aplique formato nimero:

General
Numero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Formato de celdas
=) '__a}_iqt_z__a__ti@r_! _‘ Fuente | Bordes | Relleno || Proteger
Alineacidn del texto Orientaddn
Horizontal: re
General v *
Vertical: ) ¢ T ' .
— e
Inferior A % || Texto —#
o t o
o o
Control del texto *
[1 ajustar texto +
[] Redudir hasta ajustar 0 %] Grados
[ combinar celdas
De derecha & izquierda
Direccion del texto:
Contexto v
P ) -
Calibri 11 | A A
N & 8§ -||f#-[|d- A~
Fuente Fa
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Todos los formatos para el texto pueden aplicarse desde la carpeta Fuente: Fuente, Estilo, Tamafio,
Subrayado, Color y Efectos.

Seleccionando previamente todo el rango en el que se encuentra el texto a aplicar el formato. En la
Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida

Bordes: Para cambiar la apariencia de los datos de

nuestra hoja de calculo afadiendo bordes, seguir l0S || nmero | sinescén | Fuerts | Bordes | Rellnn | Froteger
siguientes pasos: LEH RS

1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos o +
modificar el aspecto. Winguno - Contorno

2. Seleccionar la pestafia Inicio.

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la
seccion Fuente.

4. En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic
sobre la pestafia Bordes. < l

5. Aparecera el cuadro de didlogo. bRl S
6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer
clic sobre el botén Aceptar.

Borde

Enin Texta

Tramas:

La trama de celdas, es una de las propiedades de relleno que presenta Microsoft Excel, con el cual
aplicara color al fondo de las celdas.

Dar un clic a la pestaia de Tramas, dar un clic en el cuadro Tramas ubicado en la parte inferior de la
pantalla y luego seleccionar una trama.

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccidn Fuente.

Hacer clic sobre la pestaiia Relleno.

Aparecera la ficha de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

AN N NN N YN

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.
Opciones del recuadro.

Color de fondo: Se elegirad de la lista un color de fondo determinado. Para quitar el efecto de
sombreado, bastara con elegir Sin Color.

Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de la trama

o NVEL
0 Ve

F
P,
§ %
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Creacion de Series

Serie de numeros, fechas u otros elementos

Seleccione la primera celda de un rango que desee rellenar.

1. Escriba el valor inicial de la serie.

2. Escriba un valor en la siguiente celda para establecer una trama.

A |l B |
Enero | 1
——

2

Si desea la serie 1. 2, 3, 4, 5..., escriba 1y 2 en las dos primeras celdas. Si desea la serie 2, 4, 6, 8...,
escriba 2 y 4. Si desea la serie 2, 2, 2, 2..., puede dejar en blanco la segunda celda.

Para especificar el tipo de serie, utilice el botdn secundario del mouse para arrastrar el controlador
de relleno sobre el rango y, a continuacién, haga clic en el comando pertinente del menu
contextual. Por ejemplo, si el valor inicial es la fecha ENE-2005, haga clic en Rellenar meses para la
serie FEB-2005, MAR-2005, etc. También puede hacer clic en Rellenar anos para la serie ENE-2005,
ENE- 2006 y asi sucesivamente.

Para controlar manualmente la creacién de la serie o utilizar (..~ e [ o |
el teclado para rellenar una serie, utilice el comando Serie del % 2
menu contextual. 4
. 5
3. Seleccione la celda o las celdas que contengan los valores
iniCia | es. % Copiar celdas
T Relenar serie
BT Relenar Formatos sélo
L Relenar sin formata
4. Arrastre el controlador de relleno sobre el rango que desee % Rellenar dizs
rel Ie nar E Relenar dias de la semana
i Relenar meses
16
7 Relenar afios
i Tendencia lineal
'& B C % Tendencia geométrica
1 ||::elda activa _l o7 Series...
=
3 controlador de relleno
4
5
. A | B | C |
Para rellenar en orden ascendente, arrastre hacia . .
] ) 1 |Creacion de Series
abajo o hacia la derecha. Para rellenar en orden BN
descendente, arrastre hacia arriba o hacia la izquierda. 3 1 2 Enern
Quedaria de la siguiente manera: 4 2 4 Febrero
5 3 B Marzo
& 4 g Ahbril
7 5 10 Mayo
g G 12 Junin
9 7 14 Julio
10 g 16 Agosto
11 9 18 Septiembre
12 10 20 Octubre

o NVEL
0 Ve

F
P,
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2

13
Instituto Superior Barranqueras Primero U.E.P. n2 161




Informatica | Manual de Excel

FORMULAS BASICAS
Férmulas

Una férmula es una expresion matematica que relaciona valores de celdas, numeros constantes y
funciones ya definidas por el programa para generar un resultado.

Las fdrmulas permiten efectuar calculos matematicos utilizando los operadores de suma (+), resta
(-), multiplicacidn (*), division (/) y exponenciacion (*).

A B [ c I D TETFEF TG [ H ] |
1 Instituto Tecnoldgico Centroamericano [TCA-Fepade
2
3 Reporte de Motas correspondiente al mes de;
4 |Alumno(a):
5
£ |Cadigo Software Huta1| 30% |Hutaz 30% (Mota 3| 40% |[Mota Final
FWN-001 [Windows Millenniurm Ed. 9 =C7"30% 2.4
8 |WD-002 |Microsoft WWord 2000 8.3 9 10
9 | EX-003 |Microsoft Excel 2000 7.8 10 9
10 |PVW-004 [Microgoft Power Paint 2000 10 10 958
11 | AC-005 [Microsoft Access 2000 9 ] 958
12

Para efectuar un cdlculo dentro de la hoja electrénica es indispensable que la férmula haga
referencia a las celdas que contienen los valores a operar, estos valores pueden estar ubicados en
un mismo libro o en uno diferentes.

Elementos de una férmula (Sintaxis de una Férmula)

1. Ubique la celda activa en la celda donde desea aplicar la formula.

2. Digite el simbolo “igual” (=) para iniciar la férmula.

3. A continuacién digite el nombre de la celda que desea operar con su respectivo operador
aritmético.

Ejemplo: = C7 * 30%

4. Presione Enter para introducir la formula.

Ahora que ya realizé la operacién puede observar que si modifica uno de los valores de las
celdas que intervienen en la férmula, el resultado se actualiza de inmediato.

Operadores Aritméticos y Logicos

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los elementos de
una férmula.

Los operadores aritméticos ejecutan las operaciones matematicas bdsicas tales como: Suma,
Resta, Multiplicacion, Division, Exponenciacion, etc., que generan resultados numéricos.

Los operadores logicos comparan dos valores y generan un valor légico
Verdadero o Falso. También reciben el nombre de operadores de comparacién.

14
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Operadores Aritméticos Operadores Légicos
Operador Descripcion

A Exponenciacién = Igual
/ Divisidn <> Diferente
* Multiplicaciéon > Mayor que
+ Suma >= Mayor o igual que
- Resta

- < Menor que
% Porcentaje .

<= Menor o igual que

Como Copiar Férmulas:

1. Ubique la celda activa en la casilla donde se encuentre la férmula | D |

a copiar.

2. Ubique el puntero del Mouse en el controlador de relleno.

3. Seleccione el rango de celdas donde desea aplicar la misma

formula. WI
A B | C | D |

1

2

3 Presupuesto paralainstalacién de un Centro de Cémputo

4

5 |Cantidad Descripcion Precio Unitario | Precio Total

b 20 Computadoras Compadg 12460 249200

7 20 Feguladores de “oltaje Trip Lite £50

g 20 Muebles para computadaora 1500

=) 20 =illag ergondmicas de gas /a0

10 5 Impresores Canon BJC-1000 B50

1]

Aplicacion de Formulas

Elaborar la lista de precios de los diferentes articulos que vende al detalle una Libreria, tal y
como se muestra a continuacion:

1. Crear y luego copiar las siguientes férmulas:

-El margen de utilidad es igual al 10% del Costo:

Ubicarse en la celda E5 vy escribir la formula: =10%*D5 y luego copiar la férmula para la columna.
- El IVA es igual al 13% del Costo:

Ubicarse en la celda F5 y escribir la férmula: =13%*D5 y luego copiar la férmula para la columna.
- El Precio Total es igual a la suma del Costo + Margen de Utilidad + IVA: Ubicarse en la celda G5 y
escribir la férmula: =D5+E5+F5

o NVEL
0 Ve

&
&
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El resultado sera:

Al B | C D E | F | &

N LIBRERIA ABC

2 LISTADC DE PRECIOS

3

5 [ 1 [CE-0001 |Cuadernos Espiral #2 $ 14800 % 0150020 % 1.85
i 2 |BB-0002 |Boligrafos Bic punto fino F 030 % Qo3| §004|% 037
L 3 |BB-0003 |Boligrafos Bic punto mediano F 025 % o3| %003 )% 031
i 4 [(PT-0004 |Portaminas F 200(% 020 1§ 026 | % 246
9| 5 [LD-0005 |Likretas para Dibujosy Recores F 300 (% 035 | $046 | % 4.3
0] 6 [LM-0006 |Libreta de Mapas F 325 (% 033 (§042(% 400
11| 7 |LT-0007 |Libreta de Taguigrafia 3 250 % 026 |%033|% 308
2

13

Aplicacion de Funcién Suma
Para aplicar una funcién sin ayuda del Asistente para Funciones, simplemente se ubica la celda
activa en la casilla donde se desea colocar el resultado y seguidamente se digita el simbolo

igual, la funcién que desea trabajar, ejemplo,

=SUMA,

abra paréntesis digite el nombre de

la celda donde se encuentra el primer valor a sumar, coloque dos puntos (:), y posteriormente,
digite el nombre de la celda donde se encuentra el valor 2, o sea el ultimo valor a sumar;
presione Enter y listo. Ejemplo:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

SUMA > X o A =SUMAATED
A | E C |
3
10 7

|=SUMA£A’I B2

Digitar los datos que se muestran

Clic en la celda donde desea la respuesta (F10)

Digite el simbolo igual ( =)

Digite el nombre de la funcién a aplicar (SUMA)

Abra paréntesis “ ( “

Digite el nombre de la celda donde esta el primer dato a sumar (F5)
Digite dos puntos ( :)

Digite el nombre de la celda donde esta el ultimo valor a sumar (F9)
Presione Enter

Instituto Superior Barranqueras Primero U.E.P. n2 161
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SUMA + (0 % « fe| =suma(Fs:Fg)

A B C D E F G
1 COMPRA DE MATERIALES PARA USO EN OFICINA
2 LISTADO DE PRECIOS
3

No. CODIGO Cantidad ARTICULO e TOTAL
4 UNITARIO ) d
5 1 CE101 3 Cuaderno espiral 12 S 1,50¢ 5 12,00
6 2 BB200 25 Boligrafo Bic punto fino color azul S 0,305 7,50}
7 3 BB300 25 Boligrafo Bic punto mediano color negro S 0,25 : 3 6,252
8 a PT401 15 Portaminas g 2,00 % 30,00 |
9 5 LD501 7 |Libreta para dibujos y recortes S 3505 24,501
10 TOTALES | =suma(EEE)

11

an

[ SUMAInGmerol; [nimeroZ]; ... |

La funcidn que se introdujo manualmente puede apreciarse en el recuadro azul que aparece en la
figura que se muestra a continuacion y queda asi: =SUMA(F5:F9)

Funciones Matematicas y Estadisticas
FUNCION SUMA

La funcién SUMA es una funcion Matemadtica. La funcién =SUMA, suma todos los nimeros de
un rango.

Sintaxis:

=SUMA (nimerol: nimero2)
Nimerol, nimero2,...son entre 1 y 30 nimeros cuya suma desea obtener.

Ejemplo, si se desea sumar todos los nimeros que se encuentran dentro del rango A3:AS,
sumaria automaticamente todas las cantidades que estan dentro de ese rango.

La respuesta es: 210, se estan sumando las 6 cantidades que se encuentran en dicho rango.

FUNCION PROMEDIO

Es una funcidon Estadistica. La funcién =PROMEDIO, devuelve el promedio (media
aritmética) de un rango de datos.

Sintaxis:
=PROMEDIO(niimerol,ntiimero2,...)

Donde los parametros niumerol, ndmero2, ..., son el conjunto de celdas seleccionadas de las
cuales se desea obtener el promedio.

o NVEL
0 Ve

s,
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Como aplicar la funciéon Promedio.

Se desea obtener la nota promedio de tres notas de evaluaciones realizadas a un grupo de
estudiantes, tal como se muestra a continuacion:

SUMA - (3 X « fe| =PROMEDIO(C5:DS]
A B C D E F
1 ESCUELA DE INGENIERIA EN COMPUTACION
2 RESULTADO DE EXAMENES MOS
3 ENERO DEL 2009
4 No. NOMBRE DEL ALUMNO | TESTING | TRAINING | PROMEDIO |
5 1 CARLOS AMAYA 7.0 9.0 |=PROMEDIO(C5:D3)|
6 2 PEDRO ROSALES 5.6 8.7 7.2
7 3 LUIS MENA 8.0 9.5 8.8
8 4 ALEJANDRA QUINTEROS 6.5 7.9 7.2
3 5 MARIA TORRES 8.5 9.2 8.9

1. Cree la tabla con sus registros correspondientes y aplique formatos a los datos como se

muestra.

Ubique la celda activa en la celda E5
Digite el simbolo igual (=)

Digite la funcién PROMEDIO

Abra paréntesis

Digite dos puntos ( :)

©ONDU R WN

. Cierre paréntesis
10.Presione [Enter]

* La funcién quedaria de la siguiente manera:

=PROMEDIO(C5:D5)

FUNCION MAX

Digite la celda donde estd la nota del TRAINING: D5

Digite la direccion de la celda donde se encuentra el TESTING: C5

Esta funcion pertenece a la categoria Estadistica. La funcién =MAX Devuelve el valor maximo

de un conjunto de valores.
Sintaxis:

=MAX(numerol,nimero2,...)

Nimerol,nimero2,...son entre 1y 30 nimeros para los que se desea encontrar el valor maximo.

Instituto Superior Barranqueras Primero U.E.P. n2 161
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Como aplicar la funcién Max.

SUMA = (0 X  fe| =MAX(ES:ES
A B C D E F
1 |[ESCUELA DE INGENIERIA EN COMPUTACION
2 RESULTADO DE EXAMENES MOS
3 ENERO DEL 2009
4 No. NOMBRE DEL ALUMNO | TESTING | TRAINING | PROMEDIO |
5 1 CARLOS AMAYA 7.0 9.0+ 8.0
6 2 PEDRO ROSALES 5.6 57 7.2}
7 3 LUIS MENA 8.0 9.5 | 8.8/
3 1 ALEJANDRA QUINTEROS 6.5 73 7.2}
9 5 MARIA TORRES 8.5 92} ag
10
11 Mota maynrl:l‘\flm(n:ES:EEll
12 [ MAXindmerol, [nimeraZ], ..} |

Antes de aplicar la funcion =MAX, debe digitar la etiqueta “Nota mayor” en la celda D11,

luego:

Digite el simbolo igual (=)
Digite la funcion MAX
Abra paréntesis

Cierre paréntesis
Presione [Enter]

NoubkbwbhpR

La funcion quedaria de la siguiente manera: =MAX(E4:E7)

El resultado debe ser igual a: 8.9

FUNCION MIN

Ubique la celda activa en la celda E11

Digite el rango de celdas de las cuales desea obtener la MAYOR, para este caso, E5:E9

Es una funcion Estadistica. La funcién =MIN Devuelve el valor minimo de un conjunto de

valores.

Sintaxis:
=MIN(nUimerol,nimero?2, ...)

Nimerol,nimero2,.. son entre 1 a 30 numeros cuyos valores minimos desea encontrar.

19
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Como aplicar la funcién MIN

SUMA * (0 X o Jfe| =MIN(ES:ES)

A B C D E
1  ESCUELA DE INGENIERIA EN COMPUTACION
2 |RESULTADO DE EXAMENES MOS
3 |ENERO DEL 2009
2 Ne. NOMBRE DELALUMNO | TESTING | TRAINING | PROMEDIO
5 1 |caARLOs amAvA 7.0 5.0 8.0
6 2 |p=DROROSALES 5.6 8.7 7.2
7 3 |uis MENA 8.0 9.5 8.8
8 2 |ALEJANDRA QUINTEROS 6.5 7.9 7.2
5 5 |MARiATORRES 8.5 5.2 8.9
10
11 Nota mayor 8.9
12

Antes de aplicar la funcion =MIN, debe digitar la etiqueta “Nota Menor” en la celda D12,

luego:

Ubique la celda activa en la celda E12
Digite el simbolo igual (=)

Digite la funcion MIN

Abra paréntesis

Cierre paréntesis
Presione [Enter]

NoubkwhpR

La funcidn quedaria de la siguiente manera: =MIN(E4:E7)

El resultado debe ser igual a: 7.2

FUNCION CONTAR

Es una funcién Estadistica. La funcion =CONTAR Cuenta el numero de celdas que

Mota Menor =r‘ﬂl\d|:55:59]‘

contienen ndimeros y los nimeros que hay en la lista de argumentos.

Sintaxis:

=CONTAR(ref1,ref2,...)

Digite el rango de celdas de las cuales desea obtener la MENOR, para este caso, E5:E9

Refl,ref2,...son entre 1 a 30 argumentos que pueden contener o hacer referencia a distintos

tipos de datos, pero solo se cuentan los numeros.

Instituto Superior Barranqueras Primero U.E.P. n2 161
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Como aplicar la funcion CONTAR

SUMA = (0 X & f| =CONTAR(ES:E9)
A B C D E

1 |[ESCUELA DE INGENIERIA EN COMPUTACION
2 |RESULTADO DE EXAMENES MOS
3 |ENERO DEL 2009

4 No. MNOMEBRE DEL ALUMMNO TESTING TRAINING | PROMEDIO
5 1 CARLOS AMAYA 7.0 9.0 8.0
] 2 PEDRO ROSALES 5.6 8.7 7.2
7 3 LUIS MEMNA 8.0 9.5 8.8
8 4 ALEJANDRA QUINTERQS 6.5 7.9 7.2
9 5 MARIA TORRES 8.5 9.2 8.9
10

11 Mota mayar 8.9
12 Nota Menor 7.2

13 ‘do.AIumnosI:CO\ITﬂRtES:ES]

Antes de aplicar la funcidn =CONTAR, debe digitar la etiqueta “No.Alumnos” enla celda D13,
luego:

. Ubique la celda activa en la celda E13

. Digite el simbolo igual (=)

. Digite la funcién CONTAR

. Abra paréntesis

. Digite el rango de celdas de las cuales desea Contar el nimero de alumnos: E5:E9
. Cierre paréntesis

. Presione [Enter]

NoOoou s WwWwN R

* La funcién quedaria de la siguiente manera: =CONTAR(E4:E7)
El resultado debe ser igual a:5

FUNCION CONTAR.SI

Es una funcién Estadistica. La funcion =CONTAR.SI Cuenta las celdas en el rango que
coinciden con la condicién dada.

Sintaxis:
=CONTAR.SI(rango,criterio)
Rango, es el rango del que se desea contar el nimero de celdas que no estan en blanco.

o NIvE
ORI e
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Como aplicar la funcion CONTAR.SI

SUMA

(2 KV ﬁr| =COMNTAR.SI(EZ:ES,"==7")

A

B C

1 ESCUELA DE INGENIERIA EN COMPUTACION
2 |RESULTADO DE EXAMENES MOS
3 ENERO DEL 2009

4

Wwlge [~ (e (L

11
12
13
14

D

Nao. NOMBRE DEL ALUMMNO TESTING TRAINING | PROMEDIO
1 CARLOS AMAYA 7.0 3.0 8.0
2 PEDRO ROSALES 5.6 8.7 7.2
3 LUIS MENA 8.0 9.5 8.8
4 ALEJANDRA QUINTEROS 6.5 7.9 7.2
5 MARIA TORRES 8.5 9.2 2.9

MNota mayaor 8.9
MNota Menor 7.2
No.Alumnos 5

Aprobados |:CO NTAR.SI| 55:59,">=?"}|

Antes de aplicar la funcion =CONTAR.SI, debe digitar la etiqueta “Aprobados” en la celda
E14, luego:

ONOULL D WN -

. Digite ,
. Cierre paréntesis
. Presione

simbolo igual (=)
funcién CONTAR.SI

. Ubique la celda activa en la celda E14
. Digite el
. Digite la
. Abra paréntesis
. Digite el rango de celdas en el que va a aplicar la condicién: E5:E9

o n

y luego entre “ “, la condicién: “>=7" nota minima para aprobar

[Enter]

La funciéon quedaria de la siguiente manera: =CONTAR.SI(E4:E7,”>=7")

El resultado debe serigual a: 5

Para obtener el dato de los alumnos Reprobados se utiliza la misma funcidn, igual
procedimiento, lo Unico que cambia es el criterio “<7”

SUMA (2 X ﬁc| =COMTAR.SI{ES:ES,"<7")

A B

C

D

1 ESCUELA DE INGENIERIA EN COMPUTACION
2 RESULTADO DE EXAMENES MOS
3 ENERO DEL 2009

4 Nao. NOMBRE DEL ALUMNO TESTING TRAINING | PROMEDIO
5 1 CARLOS ANMAYA 7.0 9.0 8.0
6 2 PEDRO ROSALES 5.6 8.7 7.2
7 3 LUIS MENA 8.0 9.5 8.8
8 4 ALEJANDRA QUINTEROS 6.5 7.9 7.2
9 5 MARIA TORRES 8.5 9.2 2.9
10

11 MNota mayor 8.9
12 MNota Menor 7.2
13 Na.Alumnos 3
14 Aprobados 5
15

i
QUL e

5,

_Wm%
é' !
3

- ( &

e,
"

Dyt

i
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Funciones Condicionales

En Microsoft Excel 2007 existen diversas funciones que se encargan de efectuar una accién

dependiendo del resultado de un criterio de evaluacion.

FUNCION SI

Pertenece a la categoria Ldgicas. Devuelve un valor si la condicidn especificada es

VERDADERO vy otro valor si dicho argumento es FALSO.

Utilice =SI para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.

FUNCION ARGUMENTOS DESCRIPCION
Prueba_ldgica Es cualquier expresién que puede evaluarse
S| como verdadero o falso

Valor_si_falso

Valor_si_verdadero Es el resultado que se devolverda si
prueba_légica es Verdadero
Es el resultado que se devolverda si

prueba_légica es Falso

Como aplicar la Funcién SI

Para este ejemplo se evalla si el Promedio es mayor o igual que 7 (>=7), si es verdadero Excel
enviard el mensaje: “Aprobado”y si es falso, devuelve el mensaje “Reprobado”.

- x v ﬁr| =SI{ES==7,"Aprobada”,"Reprobada”)

SUMA
A B C D E F
1 |[ESCUELA DE INGENIERIA EN COMPUTACION
2 |RESULTADO DE EXAMEMES MOS
3 |ENERO DEL 2009
4 MNo. MOMBRE DEL ALUMMNOQ | TESTING | TRAINING | PROMEDIO | RESULTADO
5 1 CARLOS AMAYA 7.0 9.0 S.DJ =5I{E5==7,"Aprobado”,
6 2 PEDRO ROSALES 5.6 8.7 7.2 "Reprobado"]|
7 3 LUIS MEMA 2.0 9.5 8.8
8 4 ALEJANDRA QUINTEROS 6.5 7.9 7.2
9 5 MARIA TORRES 8.3 9.2 8.9
10
11 Nota mayor 8.9
12 MNota Menor 7.2
13 No.Alumnos 5
14 Aprobados 5
15 Reprobados 0

Antes de aplicar la funcion =SI, debe digitar la etiqueta

luego:

1.Ubique la celda activa en la celda F5
2.Digite el simbolo igual (=)

i
QUL e

5,

e

' )

N

5 &
Dy gz &

e,
"

“RESULTADO” en la celda F4,
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3.Digite la funcién SI

4.Abra paréntesis

5.Digite la condicidn de la cual desea evaluar si es mayor que siete: E5>=7
6.Escriba una coma , y luego entre comillas “Aprobado”

7.Escriba otra como, y luego entre comillas “Reprobado”

8.Cierre paréntesis

9.Presione [Enter]

10. Copie la féormula

*La funcidén quedaria de lasiguiente manera:
=SI(E5>=7,” Aprobado”,”Reprobado”) el resultado para cada celda serd dependiendo
de la nota que tenga cada estudiante.

Creacion de Graficos
¢Qué es un grafico?

Es la representacién gréfica a través de imagenes, circulos y lineas que muestran los resultados de
una tabla de datos previamente elaborada.

Los graficos estadisticos son una herramienta de andlisis de datos muy importante en Microsoft
Excel. Para la generacion de un grafico se utilizan como marco de referencia dos rectas que se
cruzan en un angulo recto, es decir, los sistemas de coordenadas (cartesianos). Estas rectas se
llaman ejes, la horizontal

“eje x” y la vertical “eje y”. En los diagramas 3D aparece también un tercer eje llamado “eje z".

Como crear un grafico

Microsoft Office Excel 2007 ya no incluye el asistente para graficos. En su lugar, para crear un
grafico basico puede hacer clic en el tipo de grafico que desee, en la cinta de opciones de la
Interfaz de usuario Microsoft Office Fluent. Para crear un grafico que muestre los detalles
deseados, puede continuar con los pasos siguientes del proceso detallado que se explica a
continuacion.

1. En la ficha insertar seleccione en el grupo Graficos el que desea aplicar para representar los

datos de su tabla. Cada uno de ellos tiene un subtipo de i T T
graficos solo debe dar clic en la flechita que se encuentra al ,il" [@B Gircutar ~| |:-: Dispersion ~
_olumna ==
lado derecho de comando y se desplegara el cuadro con los - =i
tipos de graficos. _— \9 \3| \Z‘Ll
: M Linea ~ gl Area ~ Qs
n @B Circular ~ l_ Dispersion ~ ‘
Columna Grafico circular 3D
- go Barra v 0) Otros graficos ~ I [
Graficos fa S| S
—ih Todos los tipos de grafico..,

Para cada uno de los tipos de graficos se presentara un
cuadro igual con los graficos que puede utilizar.

Debe seleccionar el tipo de grafico que mas se adecua
De acuerdo a la informacion que se desea graficar.
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Existen varios tipos de graficos que nos ayudan a mostrar datos de forma comprensible para su
audiencia. Una misma informacion puede estar representada de distintas formas.

2 7

1 Plantilas ‘ ’ Columna

s [t 1] o] 89 38

Circular

S | |a8] 08 |ff|]ﬁl i

R Ares

< o |l L] 0] 4] b

Cotizaciones

& Superficie Linea -

ey
@ Anilos L
%2 Burbuja |
@y Radial Circular
Al [ | o] [AR] el (o] v
[ Administrar plantillas. .. l [Estabiecer como prgdetermlnadoJ [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Importancia de los Graficos

A través de los graficos podemos: Ver, comparar, analizar, interpretar los datos de una tabla
dependiendo de las variaciones que hayan tenido en un periodo de tiempo.

Los graficos ofrecen una representacion visual de los datos. En
lugar de tener que analizar columnas de valores de hoja de célculo,
puede interpretar el significado de los datos de un solo vistazo.

Para poder graficar datos es necesario que primero exista una
tabla con los datos que se desean representar de forma ilustrada.

PERSONALIZACION DEL GRAFICO

Se puede personalizar el grafico modificando el color de cada una de las barras o secciones del
pastel, color de fondo, tipos de fuente, tamafio, etc. Para realizar cualquier cambio o
modificacion al grafico basta con presionar clic con el botén derecho del ratéon sobre el
elemento que desea modificar y elegir la opcién Formato de... o sino en cada uno de las
opciones de la barra de graficos

25
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Elementos importantes y necesarios a la hora de graficar datos

CATEGORIAS Y SERIES

En Microsoft Excel 2007 a las columnas de datos formadas por texto se les denomina
Categorias, mientras que a las columnas de datos numéricos se les denomina Series de Valores.

Para generar un grafico es importante determinar cdmo se graficardn las series de valores,
esto puede ser en filas o generalmente en columnas

Elementos de un Grafico

Titulo del Grafico

EXAMI’_LNES MOS
ENERO 2009 Etiquetade
| datos
-—

MARIA CARLOS

Serie de

valores

PEDRO
ALEIANDRA ROSALES, 7,2

QUINTEROS, 7,2 (o]

A L 4
Areadel gréfico J.
LUIS MENA, 8,8

Leyenda
Y [ —=*E CARLOS AMAYA B PEDRO ROSALES LUIS MENA

B ALEJANDRA QUINTEROS M MARIA TORRES

Los elementos que conforman un grafico difieren de un tipo a otro, sin embargo, los que
se enfocan en la siguiente figura representan los elementos principales que se pueden
modificar una vez que haya insertado el grafico en su libro de trabajo.

Tipos de Graficos en Excel 2007

Existen 11 diferentes tipos de graficos que se pueden elaborar en Excel, entre los cuales se
pueden mencionar los siguientes:
Columnas, Barras, Lineas, Circular, XY, Areas, Anillos, Radial, Superficie, etc.

Entre los graficos que se utilizan con mayor frecuencia para el analisis de datos estan:

M Linea > |l Area v
@B Circular ~ L_ Dispersidn =
Columna = ,
v = Barra ~ O Otros graficos =

Graficos ]
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Grafico de Barras

Los graficos de barras ilustran la comparacién entre elementos individuales. Las categorias
aparecen organizadas verticalmente y los valores horizontalmente.

CONSEJO INTERTERRITORIAL DEL SNS

1987 - 2004
Acuerdos/ Recomerdaciones
por Areas Temdticas

Saiud Padlica

113

Fomaria

51

Ordemacion Profesional y RR HH

Poiticay Svaluaridn Sasia

PRgficac idnliniencie

Uhdn Ewrapea

Jrasplarses

Plares de Sdud

Ordenacién de Pralioeionns

Aroxion Bpeadizada

Prestaciones

Salud Merzal

Dupeccion Santaia

O

afelafalele sz r]e

UV RSN CA (N0 D (150 BN SN0 RV £-8 Y

Grafico Circular o Pastel

Un grafico circular muestra el tamano proporcional de los elementos que conforman una serie
de datos en funcion de la suma de los elementos. Siempre mostrara una Unica serie de datos
y es Util cuando se desea destacar un elemento significativo.

Ciencias Hurmanas
14,49

Ciencias Sociales
Aplicadas 2,7%

Cienciaz Agrarias

10,9%

Multidizciplinar 5,1% Clereies Exeemes o
Lingtiistica, Letras y Artes 5,99%

de la Tierra 13,7%

Ciencias Bioldgicas
11,2%

Ingeniaria y
Informatica 12,89

Ciencias de la Salud
16,1%
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Grafico de Lineas

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de calculo en un
grafico de lineas. Los graficos de linea pueden mostrar datos continuos en el tiempo,
establecidos frente a una escala comun, son ideales para mostrar tendencias en datos a
intervalos iguales.En este tipo de grafico los datos de categorias se distribuyen uniformemente
en el eje horizontal y todos los datos de valores se distribuyen uniformemente en el eje vertical.

Consumo Nacional de Gaseosas

a0
i
[1x]
=
1]
L
]
0 t t t t t t t t t t
a5 a6 a7 fatl &9 an il 92 93 94 95 96
FUENTE: Direceidn de Industria Alimentaria - £.4.G.F. y A, Afo

Grafico de Columnas

Un grafico de columnas muestra los cambios que han sufrido los datos en el transcurso de un
periodo de tiempo determinado, o bien reflejalas comparaciones entre elementos.

Las categorias se organizan horizontalmente y los valores verticalmente.

VENTAS DE GASEOSAS

MILLOHES LT

g3 96 87 85 89 90 91 92 93 94 93 496

AHO
FLEMTE: Dir. Mac. Alimentacidn-SacPy L,

o WEL e
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ANADIR DIBUJOS EN LA HOJA DE TRABAJO

En ocasiones es necesario desde la hoja de excel que estamos trabajando, no solamente realizar operaciones
sino también trabajar con dibujos y formas predeterminadas.
Excel presenta la facilidad de insertar formas o dibujos pre-disefiados o determinados y que contiene en su
galeria.
La funcién para incluir dibujos o formas se encuentra en el botdn Insertar de la barra de herramientas

Inicio Insertar Disefio de pagina

Siendo el icono correspondiente

=]
Iy ‘ )
es |Formas|SmartA
idas *
Por ejemplo si deseamos insertar una linea con punta de lanza.
a) Seleccionamos del botén Formas, la opcion de linea con punta de flecha

B N pE @ E

@ NAaL ¥+
b) Dibujamos en la hoja de trabajo nuestra linea con punta de lanza
D |

—0
c) Si observamos la barra de herramientas, se abre una nueva pestaifia denominada Herramientas de dibujo, util
si queremos cambiar el formato y estilo de la forma que hemos creado

Herramientas de dibujo

Formato

d) Por ejemplo, la siguiente imagen presenta las opciones para cambiar el estilo de la forma de la figura que
hemos creado. En este caso la linea con punta de lanza

x| ] - L
Estilos de forma

De igual manera, podemos crear una flecha con la punta hacia la derecha, en forma de bloque.
1) Para ello pulsamos el icono Formas de la barra de herramientas

k=

es |Formas|SmartA
»das' .

2) Seleccionamos la flecha de bloque con la punta hacia la derecha (que es la que deseamos dibujar)
Formas] SmartArt Columna Linea

v v v

Formas usadas recientemente
ENNE® G A L Lig

3) Dibujamos la flecha del tamafo que deseamos en la hoja de trabajo
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4) Podemos accede nuevamente a la pestafia que se abre con la creacion de la forma Herramientas de dibujo; y

podemos cambiar su formato y estilo.

Estilos de forma

4|

CREAR ORGANIGRAMAS

Desde Excel podemos crear organigramas sin salir de esta aplicacién.
Para ello llevamos a cabo el siguiente proceso:
1) Nos ubicamos en la pestafia Insertar de la barra de herramientas

Inicio  Insertar Disefio de pagina

@2 W

‘ormas SmartArt| Colu

v ~

2) Buscamos el icono SmartArt

1€5
3) Una vez pulsado el botén SmartArt, se despliega un menu de opciones de todas las formas que aca se
encuentran

Elegir un grafico SmartArt
Lista
8= Lista e
e
+2 Proceso =]
Cido
[~

o
sy Jerarquia
g4 Relacin

Matriz HI

/= Pirdmide
(|
4) Seleccionamos Jerarquia que corresponde a la elaboracion de organigramas
o .
% ¢ Cido

bl

i Jeraia
& Relacién
5) Luego seleccionamos el tipo de grafico de jerarquia que queremos
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6) Ya una vez seleccionado, se habra creado en la hoja de trabajo el tipo de organigrama que hemos escogido

[Teto]

4 [Texto]

7) Para cambiar el formato de la letra, y seleccionar una mucho mas pequefia que la que presenta la plantilla
Seleccionamos cambiar tamafio de fuente de la barra de herramientas

Calibri (Cuerpo) ~ 11 H | ,A

No&xs-|EE *
=9
Fuent| 10
10,5
v .
s i3 S

8) Escribimos el organigrama que deseamos presentar, en el caso del ejemplo es uno sencillo que muestra los
niveles mas importantes

Gerente
General

: é
Gerente de Gerente de
Ventas Operacnones I

MODIFICAR ORGANIGRAMAS

Podemos modificar el organigrama que ya hemos aprendido a crear en la leccién anterior.
Por ejemplo si queremos aumentar un cuadro mas que depende del gerente general, realizamos lo siguiente:

e

: 33
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1) Nos ubicamos en el rectangulo de la posicidon de Gerente General y pulsamos el botén derecho del ratén, para
desplegar el menu de opciones

| Gerente

General

Cortar
53 Copiar

| Pegar
Modificar texto
A Fuente..

L—E‘) Cambiar forma
] Agregarforma

2) Seleccionamos Agregar forma, seguido de la alternativa Agregar forma debajo, pues es el nivel que deseamos
crear

') Agregar forma » q_:, Agregar forma detras
?_‘_] Restablecer forma ”L::J Agregar forma delante
% Formato de forma... rj_‘a Agregar forma superior

! l\\u’ Agregar forma debajo

3) Se habra creado en nuestro organigrama un rectangulo mas bajo el Gerente General

Gerente
General
Gerente
Administrativo

4) Escribimos la nueva posicion, Gerente de Compras

Gerente
General
>
‘ :
@
Gerente de Gerente de Gerente
Ventas Operaciones Administrativo

Si deseamos incrementar un nivel mas, indicando los vendedores que dependen del Gerente de Ventas,
seguimos los pasos a continuacidn:

a) Nos ubicamos en la casilla Gerente de ventas y apretamos el botén derecho del ratéon para desplegar el menu
de opciones

je NIVEL 5.
Qﬁ“ g,
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Gerente de
Operacione

Gerente de
Ventas
L]

& Cortar

53 Copiar

3 Pegar
Modificar texto
A

Fuente...

b) Seleccionamos Agregar forma, y mas concretamente Agregar forma debajo
e L

'] Agregar forma » | Lz, Agregarforma detras
] Restablecer forma "] Agregarforma delante
% Formato de forma... r} Agregar forma superior

| l!\u' Agregar forma debajo

c) Se habra creado en el Organigrama de nuestra hoja de trabajo un rectangulo mas, donde podremos escribir
los datos deseados

d) Como son tres vendedores los que dependen del Gerente de Ventas, escribimos esta informaciény ya

tendremos nuestro Organigrama ya modificado
Gerente
General

Gerente de Gerente de Gerente Gerente de
Ventas Operaciones Administrativo Compras

3Vendedore5

Excel permite realizar una revision ortografica del contenido de nuestra hoja de trabajo.
Para ello seguimos los siguientes pasos:
1) Accedamos en primer lugar a la pestafia Revisar de la barra de herramientas

ORTOGRAFIA

Datos | Revisar \. Vista

2) Seleccionamos el icono Ortografia de la barra de herramientas

e

.
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ELRLANENY

Ortografia | Refer

3) Se abrira un cuadro de controles que va mostrando el proceso de la revisién de la Ortografia. Por ejemplo el
de la imagen siguiente indica que la palabra "papeleria" no estd en el diccionario y da sugerencias de su
escritura: Papeleria, Papelera, Papelerita, Papelerio

F

‘6;togi'é—f'l;a: Espaniol (a'l'fab'._ iﬁferﬁ&ﬁi&néff —

No esté en el diccionario:
Papeleria

Sugerencias:

Omitir una vez ]

Omitir todas ]

|
[
[ Agregar al diccionario ]

| Papelerita
{ Papelerio

—

Cambiar ]

PU—

Cambiar todas ]

[ Autocorreccion ]

Idioma del diccionario: IEspaﬁol (alfab. internacional)

[ Opciones... ]

[

Cancelar ]

4) La forma correcta de escribir esta palabra de acuerdo a lo que deseamos expresar, es Papeleria, por lo que la
seleccionamos y pulsamos Cambiar del cuadro de controles

Sugerencias:

| Panelerita

l

Cambiar

[

1

5) Al finalizar la revision ortografica, aparecera en nuestra hoja de trabajo el siguiente recuadro:

|

{a
Microsoft Office Excel

(%]

Ha condluido la revisidn ortogréfica de toda la hoja.

Al cual deberemos de dar Aceptar para continuar trabajando en la hoja.

Instituto Superior Barranqueras Primero U.E.P. n° 161
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CONFIGURAR PAGINA

Inicialmente la hoja de datos aparece en la esquina superior izquierda, debido a que no estan definidas las
caracteristicas de la pagina.

Desde la Vista Preliminar, hacer clic sobre el botdn [Configurar pagina], esto activara el Cuadro de Diadlogo
Configurar Pagina el cual permite trabajar en el aspecto que se desea para el documento.

Desde la Vista Preliminar, hacer clic sobre el botdn [Configurar pagina], esto activard el Cuadro de Didlogo
Configurar Pagina el cual permite trabajar en el aspecto que se desea para el documento.

Margenes Encabezado y pie de pagina Hoja

Orienkacion
() Yertical () Horizonkal

Ajuste de escala

(&) ajustar al: | 100 3 | % del tamafo normal

() Ajuskar a 1 % | paginas de ancho por |1 = |de alto
Tamario del papel: Carta -
Calidad de impresian: | Media £

Primer nmero de pagina: | Automatica

Qpciones. ..

Aceptar l[ Cancelar ]

Configurar Pagina permite modificar la Orientacion del papel, cambiar el tamafio del papel a utilizar (tamafio
carta u oficio), si se desea modificar los margenes y hasta digitar un encabezado o pié de pagina.

Orientacion: Cuando una tabla es muy ancha, se puede cambiar la orientacion de la pagina vertical a horizontal.
Escala: Si desea ajustar el tamafio de la tabla, entonces puede modificar el porcentaje del tamafio normal, si el
porcentaje designado es menor al 100%, entonces se reducird de tamafio.

Tamafio del Papel: Defina el tamafio del papel de acuerdo a sus necesidades, por default se emplea el tamafio
carta.

Calidad de Impresién: Es una caracteristica propia del impresor que se esté utilizando, pero se recomienda fijar
la calidad minima para reducir el gasto de tinta.

Imprimir Hojas de Calculo

No se debe olvidar que la impresién de una hoja de calculo requiere definir tres aspectos importantes que son:
Seleccionar el nombre de la impresora a utilizar, establecer el intervalo de paginas que se desea imprimir, y
también determinar el alcance que tendra la impresién, esto puede ser sélo las hojas activas, todas las hojas del
libro, o el rango de impresidon seleccionado.

- oE NIvE
0L NV e
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-

Imprirmir @g
Impresaora
Mombre: 2* Solid Converter PDF Izl Propiedades. ..
= =
Tipo: Solid Converter PDF gUsCar impresora. ..
Ubicacion:  Solid PDF Port:
Comentario:

Intervalo de paginas

@ Todas

(") Paginas Desde: | Hasta:
Imprimir

() Selecrién () Todo el libro
@ Hojas activas Tabla

[] omitir &reas de impresién

Vista previa

[ 1mprimir & archive
Copias

Mumero de copias: |1 z

@ [ tntercalar

[ Aceptar ][ Cancelar
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