UNIVERSIDAD DE INGENIERIAS
Y CIENCIAS DEL NORESTE




Manual Basico de Excel 2007

Contenido
L1 oo [UToTex o] RO TSSO U PR O PR USROP PP 5
Partes prinCipales el PrOGIAMA .........iiiiiii et e et e e st e e et e e e e e e sate e e e ssbeeeaabseeeassseeesnbeeeannbeaeenseeeanes 5
LI oIS o (Sl o101 g (=T o S USRS PRP PP 7
(O (== T 11 o] {0 1S OO PRSPPI 8
ADIIr IDrOS NUEVOS BN DIANCO.........eii ittt bttt e e ettt nns 8
YN o T 1o (o 13 V7= Mo U = o F=To (o LSRRI 9
[C10E=T (o F- Tl o] (o1 T TP P PP PP PRSP 9
Guardar Un lIDrO POI PIIMEIA VEZ ...ttt ettt ettt e ettt e e eate e e e et be e e e sttt e e ansaeeeantseeanaeeeanneeeaneeaennnes 9
Guardar CambioS 8 UN HDFO........ciiiii ettt e et nb et 10
Guardar un libro para utilizarlo en versiones anteriores a EXCel 2007 ........oooiiuiieiiiie i 10
Guardar un libro como archivo PDIF 0 XPS.........ei ittt ettt ettt 11
Agregar y eliminar hojas, filas, COIUMNAS Y CEIUAS .......ccviiiiiiii et 13
F e =10 T= Ll o= L TP TP U SO TSPPPR VR PPRPI 13
ELIMINGAT NOJAS. ...ttt h e bbbttt 14
F o =T =T g 1] =T PR 15
EJIMINGT TIAS ..ot h e bt 15
F o [=To =T g oTo] 8] g = LTSRS UPUPPRRR: 16
ElIMINGI COIUMMNEAS ...ttt et e e ek e et nb e et sabeesareearee e 17
F e =To = L o= (o Fo T OO O P UPS PSP PP PRSPPI 17
ElMINGI CEIAAS ... bbb et e e s n et e e re e 18
(@fo]a}iTe [T c=Todlo] o L-TN o = To [ - VPR STRTR 19
Establecer o cambiar 10S MArgenes de 18 NOJA ..........ueiiuiiiiiiiiee et 19
Establecer 1a orientacion de 18 NOJA .........cveiiiiii e 20
Establecer el tamafio de 18 NOJAL.........oi i 21
.................................................................................................................................................................................. 21
Vista preliminar € impresion del lOr0........ ..ot b e bt e e seesie e b 21
A e o= a0 o= | PP PPRP 21
1] o] =] o SRR 22
ap] o] (=TS To o =Y o] (o L= U OO PO PR UPPOPPPUPPPRN 22
100] o101 PP PP PP PP UPTSPROP 23
Y [0y = R ot o b= L (=) (o J U o o] (=3 (0 1TSS 24
Y oA T (= A (o MU ] o] =1 (0 LT PO PSP PO PP PSPPI 24
(O0] o F= T (= (o U o] o] =] (o 1SRRI 25
(D Eo oty YA (=] P Tot =T =Y (o ] (=T SRS 26

(Lo T F= L (o J= W 1] o (01T 27




Manual Basico de Excel 2007

04 F= V(0 JN= o] o[ F USSP 27
FOIMALO 8 CEIAAS ...ttt b bt b e skt ettt ebe e bt e et e s n e 28
FOrMAatOS Pre@StADIECIAOS. ... . .eie ettt ettt e et e e et e e e s bt e e ea bt e e e emtee e e emeeeeebeeeaasaeeeeanseeeansbeaeanneeaanns 29
ESHIOS U8 COIAA ...ttt ettt ettt et e et et h e e e e e et e bt n e e anr e nnn e ree s 29
FOrMALO COMIO TADIA ..ottt ettt h e b et e s h et e b e et e et et e eabeeseneenbreene 29
Y oY a [T To N [N F= Lo L PSPPSR PRSPPI 31
REIIENAT SEIHES TE TALOS .....eeiveieiiieiie etttk ekttt e ekt e bt e st e e he e st e e e e st enan e et e sebe e nnneennee s 31
Crear series de datos con el MISMO CONTENITO. .........ueuiiieiiiiieiie et 31
................................................................................................................................................................................ 31
Crear series de datos INCIEMENTAIES ..........ciiiiiiiiiieiie ettt e st e e e te e sae e be e e e enee e 32
................................................................................................................................................................................ 32
................................................................................................................................................................................ 32
(@0 (=T o= T = 1 (0 L T T T PSP U PP PPPUPPOP 33
L1z Ule Fo (o SO PO PO OO PP PPR PR PPPP 35
Trabajando con fOrMUIAS Y FUNCIONES...........coiiiiiieiie et ettt ettt b ettt b e sbe e b sb e st e ebeenbe e e e sbeenbeanneas 38
FOPMIUIBS ...tk h ek ekt e bt e e b e Rt e ekt e e bttt e bt e e bt e et e e bt ettt ns bt e st et e 38
¢ COMO S ESIIUCTUrA UNA FOMMUIA? ...oeiiiiiieie ettt e e e e et e e e e e e et e e e e e s seeasbeeeeessnbbaneeeessenbateneeeean 38
Jerarquia de [0S SIMDOIOS OPEraCIONAIES ..........eiiiieiii ettt et e nneeenees 38
Referencias 0 rangos abSOIULOS Y TEIALIVOS .........oiuiiiiieiiii ettt e e nees 39
................................................................................................................................................................................ 39
Definiendo NOMDIES 8 10S FANGOS. ... .uiiiiiiiieiie ettt ettt ettt e e e e ea e e ek b et e e eas e e e e be e e e asbeeeanbeeeens 39
FUNCIONES ..ottt h e eh ekt ea e h e e bt 2 et e b e e e h b e ekt e e b e e e st e ket e bt e e bt e bn e e e e e been 41
& COMO ULIIZAr 1S fUNCIONES? ...ttt ettt e et e e e bt e e et e e e st e e st ee e e tbeeeanteaeennneeeennes 42
Escribiendo funciones Con ayuda INTEIACHIVAL ............iiiiiiiiiiiieii ettt sre et ens 42
INSEIANAO FUNCIONES ...t h et h ekt ekt e bt et e sbe e ettt e e e be e nnes 42
Funciones matematicas Y trIgONOMEITICAS ........eeruuiiueeiieeiee et esiee et et e st e et e s e e s steebeesabeeatee et e e sseeeteennneesreeeneennes 45
SUM A ettt oottt E e 4o 4R e e e £ e e R e et e e 4ok b e et e e e e e et e e e s e e e e e e 45
SUMAR .S e e oottt e e oottt e oo e o bbbt e e e e e e a e b et e oo oAb E ettt e e e e e b e bt e e e e e e bbb e et e e e e e an e beeaeeeann 45
PRODIUGCTO. ...ttt e 4okttt e+ 4o a b e et e 444 e a b e et e 4o o4 4k b et bt e e 44k bt e e e e ek bbb et e e e e aannbbn e e e e e e nantne 46
FUNCIONES ©STAAISTICAS ...t iueiteeieiitie ettt bttt bt bt s bbb bt e et b ettt et e nb e e bbb n e 46
PROMEDIO. ...ttt e ookttt e o4 4o a b e et e £ e e e s bt ettt e o4 4R R he et e e e ek b e et e e e e e R R R b et e e e e e e b rnreeeeennrne 46
PROMEDIO.SI ..ottt ookttt e+ oot e ettt e 2o e R bbbt e e o2 4o h b e e et e e e e e R b et e e e e e R b e et e e e e e e reaeeeaanne 47
61 @\ Y o Y F TP PSP PR PP T PPPPPPPRRTON 47
N TP PP PP PTP TR TRTRPPPIN 48
L P TP PPPPPPPTPTN 48




Manual Basico de Excel 2007

L [ OO UU TP TP PP P TRTRPPPIN 49

Y (O PO PSUPPPPUPPPPI 49

[V g Toi o] g ST (o o (o= L PRSP OPPPRORP 50
] TSROSOV 50

(€T =V or= T F= 0L TP PRSP 52
[ ge] o1TeTo F=Te LoTS Yo (] o = 1o RSO TRSPRR 53



Manual Basico de Excel 2007

Introduccion

El programa Excel de la suite de Office 2007 de la compafiia Microsoft es la hoja electronica de célculo mas utilizada
enelmercado de la computacién siempre enfocado hacia el mayor rendimiento, desempefio y facilidad en su

manejo por quienes lo utilizan para realizar tareas diversas en cualquier ambiente, sea este de trabajo o escolar.

Un nuevo término se empez6 a usar hace algunos afios: Ofimatica, que significa saber aplicar el Office en las oficinas.

Partes principales del programa

Barrade
Menu Herramientas de Fichas Grupos de Barrade Cintade
Office Accesos Rapidos Herramientas Titulo Opciones

Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Dato) Revisar Vista Programador @ - o X

¢ = General E 4 Formfto condicional ~ Salnsetar | X - A? a
3% Dar Wimato como tabla ~ || 5 Eliminar ~ &~ Z! Lia

|| Fad » - 9 <0 00 \Fexy R Ordenar Buscary
;3 $ /o 00000 >0 ;f’,./'Esti[os de celda ~ _'_,-’IFonr\atov 2 y filtrar v selecdonar v

Calibri |11 A

P =
egar N £ § ~
- & =

Portapapeles = Fusnte Alineacion = Numero ir} Estilos Celdas Maodificar

AL w® " £ | ®

A-\ c E\F G H I J K L/

Cuadro de Expandir Barra
Barrade |

Nombres - de Férmulas
Férmulas

«

Wito N U B W N e
o

=
o

Barrade
Hoja de desplazamiento —
Trabajo vertical

N b (| e
O WwN O L S N
il

Barrade
desplazamiento
Desplazamiento Etiquetas horizontal
23 de Hojas

21

26 2
4 <> v Hojal “Hoja2 ~Hojad ~¥J il

| Liste | 3 T

Barrade Vistas ~ Zoom Control
NOTAS Estado deslizante del
Zoom

El Menu Office < muestra algunas de las opciones que aparecian anteriormente en el menu Archivo de

versiones previas a Office 2007.
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lj Nuevo
N

L 7 Abrir

H Guardar
=

Guardar como  »

H Imprimir 14
|

o,
% Preparar 4

;ﬁ Enviar »

Publicar 4

i
N
Cerrar

[1 LaCintade opciones puede ser ocultada facilmente dando doble clic a cualquier ficha y para volver a
mostrarla solo bastara dar 1 solo clic a la ficha deseada, cabe mencionar que la cinta de opciones se

ocultara inmediatamente por si sola después de hacer clic sobre la herramienta deseada o sobre el libro.

-
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas

.7 m - < lero} - Microsoft Excel !
= 4 Calibri 1 A A== Inicio Insertar Disefio de pagina Reuisar Vista Progrador
J i | e | I — = g Tﬁ TE ¥
S0y ¥ IN & s -3 &-A-|E= B * Calibri ~111 - [AGeasll| =S¢ General - |||l

Portapapeles ™ Fuente £l pe?a; _j | [~ A' [ E' $ ~ % 000/[%8 .08 i‘j
. . . Port les [ {F] Ali i {F] N ]
[] Sideja presionada la tecla ALT A — —
por 2 ser., se activan las etiquetas inteligentes de acceso con teclado y sin soltarla solo restara
completar la accion presionando la tecla correspondiente a la letra o nUmero deseado.
. [1 Sinecesita ayuda interactiva sobre alguna
Parrafo
L \uestra el cuadro de didlogo Parrafo. herramienta o grupo de comandos, solo tendra que

posicionar el puntero por 2 ser. sobre la herramienta o

LSS R MNeagrita (Ctrl+N)

Aplica el formato de negrita al texto
seleccionado.

sobre la flecha inferior derecha de cada grupo de comandos.




[1 Al seleccionar texto y sefialarlo con el puntero aparece una mini-barra de
herramientas atenuada, conteniendo los comandos mas utilizados para dar

formato a un libro, dicha barra se va haciendo mas visible en cuanto el puntero

se acerque a ella.

[l Labarrade herramientas de accesos directos inicialmente contiene solo
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| calibri -1~
|
[N £ A~ A X

B 1

Y K

algunos de las herramientas mas utilizadas para trabajar en la hojas, pero esta

pude ser modificada agregandole o quitandole herramientas.

Para agregarle herramientas solo tendra que dar clic
derecho a la herramienta que desee agregar y escoger
la opcion Agregar a la barra de herramientas de

acceso rapido.

Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la dnta de opciones

Tipos de punteros

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido
Personalizar barra de herramientas de acczso rapido...
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la tinta de opciones

Minimizar la cinta de opcionss

Si lo que desea es quitarle herramientas, solo bastara
con dar clic derecho a la herramienta que desea quitar y
seleccionar la opcién Eliminar de la barra de

herramientas de acceso rapido.

En Excel 2007 se manejan diferentes tipos de punteros dentro del libro de trabajo, los cuales permiten realizar tareas

multiples como seleccionar, arrastrar o mover, rellenar, etc., los punteros utilizados son los siguientes:

l:ll}l Puntero para seleccionar una o mas celdas, o de toda la hoja.

1 = Punteros para seleccionar toda una columna o fila respectivamente.

Punteros para modificar el ancho o el alto de columnas y filas respectivamente.

_'Q Puntero para desplazar de lugar el contenido de una o varias celdas, o seleccionar objetos.

+ Puntero para rellenar el contenido de una o varias celdas hacia las demas.

Punteros para ocultar o mostrar columnas y filas respectivamente, o dividir en ventanas la hoja.
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iq_p Punteros para modificar el alto o el ancho de areas especificas, tales como: el alto de la barra de

formulas, el ancho del cuadro de nombres, etc.
Q Puntero para seleccionar botones, fichas, herramientas, etc.

]: Puntero que indica que se encuentra sobre un area de escritura.

Crear libros

Un libro de Microsoft Office Excel es un archivo que incluye una o varias hojas de calculo que se pueden utilizar para

organizar distintos tipos de informacion relacionada.

Abrir libros nuevos en blanco _
s'/t'.f]-
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office 'y, a continuacion, haga clic en Nuevo.
2. En el cuadro de dialogo Nuevo libro, haga doble clic en Libro en blanco, o seleccione dicha opciény

presione el botén Crear.

Nuevo libro el y s - =8 L‘H

Plantillas =

Tice Oniine |2|| Libro en blanco
En blanco y reaente
Plantillas instaladas En blanco y reciente

o

Libro n blanco

Mis plantillas...

Nuevo a partir de
existente..,

Micosoft Office Online

Destacado
Presupuestos
Calendarios
Informes de gastos
lnventarios
Facturas

Listas

Planes
Programadores
Ordenes de compra

Recibos

Informes

Programaciones
Instrucaaones
Disefio de fondo

Horanos

Crear | Cancelar

NoTA | También podra crear libros nuevos en blanco a través del método abreviado CTRL + U, o presionando el

botén Nuevo | J de la barra de herramientas de accesos directos.
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Abrir libros ya guardados
l/-':;E]A
1. Hagaclic en el botén de Microsoft Office & y, a continuacion, haga clic en Abrir.
2. En el cuadro de didlogo Abrir, vaya hasta la ubicacion del libro y seleccionelo, a continuacion presione el

botén Abrir.

(x| Abrir - D ‘e

{ ‘iuﬂrl« Usuarios » roct » Documentos »

(=

Nombre Fecha modificacion Tipo Tamarie

»
. Mis archivos recibidoes
. My Digital Editions

E. Documentos

| Sitios recientes
=

. My Pando Packages
B Escritorio §@Librol
™% Equipo @) Mis carpetas para compartir
B Tmigenes
B Misica

4 Cambiadosreciente...
@ Bisquedas

) Acceso publico

Carpetas A

Nombre de archivo: Lbro ~+ [ Todoslos archivos de Excel ~|

Herramientas  ~ [ Abvir ]v] [ Cancelar l

b’}
NOTA | También puede realizar esta tarea desde el boton Abrir |l-7’ de la barra de Accesos directos o con el

método abreviado CTRL + A.

Guardar libros

Guardar un libro por primera vez i
o
1. Haga clic en el botén de Microsoft Office 'y, a continuacion, haga clic en Guardar como.
2. En el cuadro de didlogo Guardar como, vaya hasta la ubicacién donde desea guardar el libro, escribale un

nombre y a continuacion presione el boton Guardar.
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anizar v

Vinculos favoritos
E: Documentos

B & 2

=i Sitios recientes
Bl Escritorio

& Equipo

E Imagenes

p Musica

Mas »

Carpetas

Nombre de archivo:

@'_‘ Guardar como — - » — u
{ \)U 5 |[1 « Usuarios » root » Documentos » v | +4 | | Buscar o

Nombre Fecha modificacion Tipo Tamario »

| Mis archivos recibidos

.. My Digitel Editions
1. My Pando Packages
] Librol

[@) Mis carpetas para compartir

A

Librol

Tipo: [Libro de Excel

4 Ocultar carpetas

Autores: root

[ Guardar miniatura

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas ~ [ Guardar ] [ Cancelar ]

NOTA | También podra activar el cuadro de dialogo Guardar como presionando la tecla F12.

Guardar cambios a un libro

1. Hagaclic en el botén de Microsoft Office

B

““*'y. a continuacion, haga clic en Guardar.

2. Enla barra de herramientas de acceso rapido, haga clic en Guardar H

3. Presione la combinacion de teclas CTRL+G.

Guardar un libro para utilizarlo en versiones anteriores a Excel 2007

1. Hagaclic en el Botén Microsoft Office

=)

i y, a continuacién, haga clic en Guardar como.

2. En el cuadro de didlogo Guardar como, en la lista Tipo, haga clic en el tipo de archivo Libro de Excel 97-

2003.

3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo.

4. Hagaclic en Guardar.
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@‘ Guardar como

. - )

UU |E. <« Usuarios » root » Docum:ntos 4

Vinculos favoritos
Ei Documentos
‘;.4 Sitios recientes
Bl Escritorio

/M Equipo

E Imdagenes

p Muisica

Mas »

Carpetas ~

- % [ Buscor ]

Nueva carpeta

Nombre Fecha modificacién Tipo Tamaho »
.. Mis archivos recibidos
1. My Digital Editions
1. My Pando Packages

@) Mis carpetas para compartir

Nombre de archivo:

Tipo: [Libro de Bxcel 97-2003 v

Autores: root

[7] Guardar miniatura

# Ocultar carpetas

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas v [ Guardar ] [ Cancelar ]

NOTA | También podra realizar la misma tarea si presiona la flecha al lado de Guardar como del menua Office y

seleccionando directamente la opcién Libro de Excel 97 - 2003.

Nuevo
Abrir
Guardar

Guardar como

Imprimir

NS ZL QD

Preparar

‘@ Enviar

/' Publicar

W
=2 =4
)
Cerrar

Guardar una copia del documento

ﬁ;\ Libro de Excel
|Eil | Guarde el libro con el formato de archivo
predeterminado.

g:\ Libro de Excel habilitado para macros

1558 Guarde el libro con el formato de archivo basado en
XML y habilitado para macros.

ﬁ;\ Libro binario de Excel
' |mesal Guarde el libro con un formato de archivo binario
optimizado para carga y guardado rapidos.

b ﬂj Libro de Excel 97-2003

Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Excel 97-2003.

4 -\ PDF 0 XPS...
Q Publicar una copia del libro como PDF o como archivo
XPS.

—1J Otros formatos
Abra el cuadro de dialogo Guardar como para

» seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles,

Guardar un libro como archivo PDF o XPS

PDF y XPS son formatos electrénicos con disefio fijo que conserva el formato del libro y que permite compartir

archivos. Ambos formatos garantizan que, cuando el archivo se ve en linea o se imprime, conserva exactamente el

formato deseado y que los datos del archivo no se pueden cambiar facilmente, a menos que se tenga un software

adecuado.
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‘f‘ﬂ
| H
1. Hagaclic en el Botén Microsoft Office ™'y, a continuacién, seleccione la flecha al lado de Guardar
como.
2. Hagaclic en PDF o XPS.
j Nuevo Guardar una copia del documento
l’,;\ Libro de Excel
Q Guarde el libro con el formato de archivo
7 Abrir predeterminado.

Guarde el libro con el formato de archivo basado en
XMLy habilitado para macros.

l;:\ ] Libro de Excel habilitado para macros
Guardar i

i o A

L

Guardar como | » Guarde el libro con un formato de archivo binario

optimizado para carga y quardado rapidos.

ﬁ;\ Libro binario de Excel
‘Dﬂlﬂ

= e » | [y Uibro de Excel 97-2003
24 1l | Guarde una copia que sea totalmente compatible con
¥ Excel 97-2003.
f?i Preparar 4 PDF o XPS...
,Q Publicar una copia del libro como PDF o como archivo
M XPS.
Enviar 4
_ﬁ = =] Otros formatos
L Abra el cuadro de dialogo Guardar como para
s Publicar » seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles.
==
1]
Cerrar

3. En el cuadro de dialogo Publicar como PDF o XPS seleccione la lista Nombre de archivo y, escriba un
nombre para el libro.

4. Enlalista Guardar como tipo, seleccione PDF o Libro XPS, segun desee guardar el libro.

5. Siellibro se va a ver sélo en linea, puede comprimir el tamafio de archivo si hace clic en la opciéon Tamafio
minimo (publicacion en linea) situada junto a Optimizar para.

6. Sidesea guardar solo parte del libro, incluir marcas de revision o las propiedades del libro; o bien, crear
automaticamente hipervinculos a los encabezados o marcadores del libro, haga clic en Opciones y, a
continuacion, en las opciones que desee usar.

7. Hagaclic en Publicar.
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@ Publicar como PDF o XPS‘ - ‘ ... E » . &

‘ )( ) v IEI <« Usu?rios » root » Documentos » v I" |u|78uscar pel l

Vinculos Eavorntos Noml;re Fecha modificacién Tipo Tamafio >
. Mis archivos recibidos
. My Digital Editions

.. My Pando Packages

Ei Documentos
& Sitios recientes

Escriterio

[@) Mis carpetas para compartir

[

Equipo

Imagenes

Musica

2

Cambiados reciente...

®

U Bisquedas

Ju Acceso publico

Carpetas A
Nombre de archivo: | (£l v

Tipo: [PDF =

Abrir archive tras Optimizar para: @) Esténdar (publicacién en
publicacién linea & impresién)
(& Tamario minimo
{publicacién en linea)

# Ocultar carpetas Herramientas v [ Publicar ] [ Cancelar

NOTA | Solo podra guardar como un archivo PDF o XPS Gnicamente después de descargar e instalar el

complemento.

Agregar y eliminar hojas, filas, columnas y celdas

Agregar hojas
1. Enlaficha Inicio Inicie  en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcion Insertar, y dentro

seleccione la opcion Insertar hoja.
;3«- Insertar| v |
3 Eliminar v

& Formato ~
Celdas

También podra insertar hojas nuevas a través de:

[l Método abreviado Mayus + F11

[l De clic sobre la dltima etiqueta denominada Insertar hoja de célculo .‘ﬁJ > |

[l Seleccione la opcion Insertar del menui contextual que aparece al dar clic derecho sobre alguna de las

etiquetas.




o)

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
Q‘J Ver cédigo
5] Proteger hoja...
Color de etiqueta

Qcultar

Seleccionar todas las hojas

Manual Basico de Excel 2007

En el cuadro de dialogo mostrado seleccione la opcion Hoja de calculo y presiona aceptar.

NOTAS

Eliminar hojas

1. Enlaficha Inicio Inicio

-
Insertar

S

General | Soluciones de hoja de calaulo |

8 o 3

Hoja de calculo Gréfico Macro de

Microsoft Ex...

&

Hoja internacional Didlogo de Excel
de macros 5.0

[mElE=!

Vista previa

Vista previa no disponible.

Plantillas de Office Online

[Acepta!][Cancelaf

seleccione la opcién Eliminar hoja.

;’“ Insertar ~
2 Eliminar|+
Ej Formato

También podra eliminar hojas a través de:

Celdas

Cabe mencionar que la hoja de célculo se insertara siempre a la izquierda de la hoja actual.

en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

[l Seleccionar la opcién Eliminar del menu contextual que aparece al dar clic derecho sobre alguna de las

etiquetas.
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Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar..
G Ver codigo
&)y Proteger hoja...
Color de etiqueta »

Ocultar

Seleccionar todas las hajas

NOTA | Tomar siempre en cuenta que la hoja que se eliminara, sera la hoja actual.

Agregar filas
1. Seleccione cualquier celda o fila a partir de donde desea insertar la nueva fila.
2. Enlaficha Inicio Inicie en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Insertar, y dentro

seleccione la opcion Insertar filas de hoja.

gaInsertar v

% Eliminar ~

'_z_'l Formato ~
Celdas

| También podré insertar filas haciendo clic derecho sobre el nimero de fila donde desea insertar la nueva

fila, y en el menu contextual seleccione Insertar.

Cortar
=53 Copiar
.j“_t, Pegar

Pegado especial...

Insertar

Eliminar

Borrar contenido
@ Formato de celdas...

Alto de fila...

Ocultar

Mostrar

NoTA | Tome en cuenta que la fila insertada desplazara hacia abajo toda la informacién contenida en las celdas de

todas las columnas.

Eliminar filas
1. Seleccione cualquier celda de la fila o la fila completa que desee eliminar.
2. Enlaficha Inicio Inicie  an el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

seleccione la opcion Eliminar filas de hoja.
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5= Insertar ~

= Eliminar »

E'J' Formato ~
Celdas

| También podra eliminar filas haciendo clic derecho sobre el nimero de fila que desea eliminar, y en el

menu contextual seleccione Eliminar.

Cortar
=3 Copiar
:&‘ Pegar
Pegadg especial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido
% Formato de celdas..
Alto de fila...
Ocultar

Mostrar

NoTA | Tome en cuenta que la fila eliminada desplazara hacia arriba toda la informacion contenida en las celdas de

todas las columnas.

Agregar columnas
1. Seleccione cualquier celda o columna a partir de donde desea insertar la nueva columna.
2. Enlaficha Inicio Inisie an el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Insertar, y dentro
seleccione la opcion Insertar columnas de hoja.
|5= Insertar ~
2 Eliminar

l_:_l] Formato ~
Celdas

| También podra insertar columnas haciendo clic derecho sobre la letra de la columna donde desea insertar

la nueva columna, y en el menu contextual seleccione Insertar.

Cortar
53 Copiar
[# Pegar
Pegado especial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido
®f' Formato de celdas...
Ancho de columna...
QOcultar

Mostrar
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NoTA | Tome en cuenta que la columna insertada desplazara hacia la derecha toda la informacion contenida en las

celdas de todas las filas.

Eliminar columnas
1. Seleccione cualquier celda de la columna o la columna completa que desee eliminar.
2. Enlaficha Inicio Inicio en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcion Eliminar, y dentro

seleccione la opcién Eliminar columnas de hoja.

5= Insertar ~
= Eliminar| =
::J' Formato ~

Celdas

[l También podra eliminar columnas haciendo clic derecho sobre la letra de columna que desea eliminar, y

en el menu contextual seleccione Eliminar.

1 & Cortar
| 53 Copiar
% Pegar
Pegado especial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido
%f Formato de celdas...
Ancho de columna...

Ocultar

Mostrar

NoTA | Tome en cuenta que la columna eliminada desplazara hacia la izquierda toda la informacién contenida en las

celdas de todas las filas.

Agregar celdas
1. Seleccione cualquier celda a partir de donde desea insertar la nueva celda.
2. Enlaficha Inicio Inicie en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcion Insertar, y dentro

seleccione la opcion Insertar celdas.

S*=Insertar -

2 Eliminar

'2_'| Formato ~
Celdas

3. En el cuadro de dialogo Insertar celdas seleccione la opcién adecuada para desplazar la informacion de la

celda en la que se encuentra posicionado.
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Insertar celdas @L\S—J

Insertar

") Desplazar las celdas hada la derecha

@ Desplazar las celdas hada abajo;
") Insertar toda una fila
~) Insertar toda una columna

[ Aceptar ] [ Cancelar

NoTA | Observe que desde el cuadro de dialogo anterior también tendra otra posibilidad de insertar filas y columnas.

nueva celda, y en el menu contextual seleccione Insertar.

#& Cortar

53 | Copiar

(2 Pegar
Pegado especial...
Insertar...
Eliminar...
Borrar contenido
Filtrar
Qrdenar

Insertar comentario

g D

Formato de celdas...
Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un rango...

,Q,) Hipervinculo...

| También podra insertar celdas haciendo clic derecho sobre la celda a partir de donde desea insertar la

NoTA | En el cuadro de dialogo Insertar celdas indique hacia donde se desplazara el contenido.

Eliminar celdas

1. Seleccione la celda o celdas que desee eliminar.

2. Enlaficha Inicio

Inicio

seleccione la opcion Eliminar celdas.

o= Insertar ~

2% Eliminar ~

E_'l Formato
Celdas

en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

3. En el cuadro de dialogo Eliminar celdas seleccione la opcidon adecuada para desplazar la informacion de la

celda en la que se encuentra posicionado.
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Eliminar celdas M

Eliminar

") Desplazar las celdas hadia la izquierda

@ Desplazar las celdas hada arriba:
") Toda la fila

") Toda la columna

[ Aceptar ] [ Cancelar

[l También podra eliminar celdas haciendo clic derecho sobre la celda que desea eliminar, y en el menu

contextual seleccione Eliminar.

Cortar

Copiar

B i o

Pegar

Pegadg especial..
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
_ﬁ}‘ Formato de celdas...
Ancho de columna..

Ocultar

Mostrar

NoTA | En el cuadro de dialogo Eliminar celdas indique hacia donde se desplazara el contenido.

Configuracion de pagina

Establecer o cambiar los margenes de la hoja
1. Enlaficha Disefio de pagina = Pisefiedepagina  en e| grupo Configurar pagina, haga clic en Margenes.

0B 0B EEE

Margenes| Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir
T > > impresign~ - titulos
Configurar pagina L

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

1 Haga clic en el tipo de margen que desee. Para seleccionar el ancho de margen mas comun, haga clic

en Normal.




Normal
Sup.:
| Izda.:

Estrecho
| Sup.:
| Izda.:

Moderado
Sup.:
Izda.:

Ancho
Sup.
Izda.:

Reflejado
Superior:
Interior:

25 cm Inf.: 25 cm
3cm Dcha.: 3cm
1.27 cm Inf.: 127 cm
1.27 em Dcha.: 127 cm
254 cm Inf.: 254 cm
191 cm Dcha.: 191 cm
254 cm Inf.; 254 cm
5.08 cm Dcha.: 5.08 cm
2.54 cm Inferior: 254 cm
3.8 m Exterior: 254 cm

Margenes personalizados...
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Haga clic en Margenes personalizados y, a continuacion, escriba los nuevos valores para los

margenes en los cuadros Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho del cuadro de dialogo Configurar

péagina.
Configurar pagina m
| Pagina |§"i‘«‘largene Encabezado y pie de pagina I Hoja |
Superior: Encabezado:
19 [ 0.8 }H
Izquierdo: Derecho:
18 (¥ 18 P
Pie de pagina:
0.8
Centrar en la pagina
[ Horizontalmente
[] verticalmente
Imprinir... | [ Vista preliminar | [ opciones... |
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Establecer la orientacion de la hoja

1

En la ficha Disefio de pagina

u

Margenes |Orientacién Tamaho

Disefio de pagina

v

en el grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacion.

2,0 @ 565

Areade Saltos Fondo Imprimir
impresibn = titulos

Configurar pagina LF]

Seleccione la orientacién adecuada para la hoja de trabajo, tomando en cuenta que si manda a imprimir,

también asi se reflejara en papel.
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= Vertical
= Horizontal

Establecer el tamafio de la hoja
1. Enlaficha Disefio de pagina | Dis¢fio depagina  an g| grupo Configurar pagina, haga clic en Tamafio.
S (S =l o] [
= |0 & = k. E
Mérgenes Orientacion |Tamafio| Areade Saltos Fondo Imprimir

- - v impresion~ - titulos
Configurar pagina F}

2. Seleccione el tamafio adecuado para la hoja de trabajo, basandose en las dimensiones reales del papel a

utilizar en caso de imprimir.

Carta
21.59 cm x 27.94 cm

| »

Oficio

21.59 cm x 35.56 cm
Ejecutivo

18.41 cm x 26.67 cm

A4
21 cmx 29.7 cm

A5
148 cmx 21 cm

o T O | ™

BS (JIS)
18.2 cmx 25.7 cm

Sobre n°9
9.84 cm x 22,54 cm =

Sobre n°10
1047 cm x 24.13 cm

Sobre DL: 110 x 220 mm
11 cm x 22 cm

Sobre C5: 162 x 229 mm
16.2cmx 229 cm

Mas tamafios de papel...

NOTA | En la opcion Mas tamafios de papel, encontrara otros tamafios no tan comunes que podra utilizar segin sus

necesidades.

Vista preliminar e impresion del libro

Vista preliminar
La vista preliminar del libro, permite antes de ser impreso en papel ver el disefio y acomodo de la informacién que

posteriormente sera impresa, para si fuese necesario realizar las modificaciones pertinentes. Para ello debera:
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1. Iral Menut Office “** seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcién Vista
preliminar.

j Mok Vista previa e impresion del documento

‘L_\. Imprimir
~ ‘ijﬂ Seleccionar una impresorz, ¢l nimero de copiasy otras

=7, Abrir opciones de impresién antes de imprimir.
£ © Impresin rapida

H Guardar 4 Enviar Ia presentacion directamente a la impresora

1 & predeterminada sin realizar rambios.

= p Vista preliminar
H Guardar como ¥ \} Obtener una vista previa y realizar cambios en les

paginas antes de imprimir,

o o
! Imprimir >

Py 4
:/T Preparar »
_ﬁ Enviar »

Publicar »

D
il Cerrar

2. Enseguida la informacion se mostrara en una ventana la cual permitira realizar algunos cambios o ajustes

bésicos desde la cinta de opciones Vista preliminar.

G | R

Imprimir Configurar || Zoom || — Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | preliminar
Imprimir Zoom Vista previa

(1 Imprimir (CTRL + P) Abre el cuadro de dialogo Imprimir, para desde ahi mandar una impresion.
[l Configurar pagina Abre el cuadro de dialogo Configurar pagina.
[l Zoom Amplifica o reduce el tamafio en pantalla de la hoja.
[l Pagina siguiente Avanza a la siguiente hoja.
[l P&gina anterior Regresa a la hoja anterior.
[l Mostrar margenes Muestra u oculta los méargenes de la hoja.

[l Cerrar vista preliminar ~ Sale de la ventana de la vista preliminar.
Impresion

Impresion rapida )
(Ba
1. Iral Men( Office ““* seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcion Impresion

rapida.




Nuevo

= %
|,/ Abrir
H Guardar
i
E Guardar como
A
| | ; Imprimir
v
’;/,i Preparar
_& Enviar
/' Publicar

e =
==

D
Cerrar
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Vista previa e impresion del documento
Imprimir

Seleccionar una impresora, el numero de copias y otras
opciones de impresion antes de imprimir

© Impresién rapida
Enviar la presentacon directamente 2 la impresora
predetarminada cin realizar cambios.
15 Vista prefiminar
Obtener una vista previay realizar cambios en las
paginas antes de imprimir.

NOTA = Use esta forma de impresion cuando este seguro de que lo que se imprimird tenga el acomodo y disefio

adecuados y que no necesita realizar ninguna modificacion.

Imprimir

1

2.

Ir al Menu Office

|
\ i

it
|

seleccione directamente la opcién Imprimir, o también podra seleccionar la flecha a

la derecha de Imprimir y enseguida la opciéon Imprimir.

deseada.

Nuevo

7 Abrir

Guardar

I

Guardar como

Imprimir

Preparar

I

nviar

& Wdp A

Publicar

H

Cerrar

Vista previa e impresién del documento

Imprimir
b Selecconar una impresora, el numero de copias y otias
opdonas de impresién antes de imprimir.
9@ Impresién rdpida

S Enviar la presentacidn directamente 2 la impresora

predeterminada sin realizar cambios.

15 Vista prefiminar

| q Obtener unz vista previay realizar cambios en las

paginas antes de imprimir,

En el cuadro de dialogo Imprimir, marque o seleccione las opciones adecuadas para obtener la impresion
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Imprimir M
Impresora
Nombre: kﬁ Kyocera FS-800 B Propiedades...
e e
Tipo: Kyocera FS-800 Buscar impresora...
Ubicacion: 192.168.254.252
Comentario:

[™] mprimir a archivo

Intervalo de paginas Copias
@ Todas Numero de copias: [l %
) Piginas  Desde: < Hasta: %

In.1pnm|r |j;| Ij? [¥] Intercalar
) Seleccidn () Todo el libro

©) Hojas activas abla

] Omitir &reas de impresidn

e |

[l Nombre: Muestra y permite seleccionar la impresora adecuada para imprimir.
[1 Intervalo de paginas Indica cuales paginas se imprimiran.

[ Imprimir Permite seleccionar el modo de impresion de las hojas.

[l Vistaprevia Lleva a la vista preliminar del libro.

[l Propiedades Permite cambiar caracteristicas especificas de la impresora.

[l Buscar impresora Permite buscar una impresora en red.

(1 Numero de copias Establece el no. de copias que se imprimiran.

Mover y copiar texto u objetos

Mover texto u objetos

1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del libro (mover).

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

[l Presione CTRL+X.
" Presione el boton Cortar | del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
1  Presione la opcién Cortar del ment emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto

seleccionado.
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Cortar

- =

=3  Copiar
&% Pegar
Ajustar sangrias de lista...

Lista independiente

Disminuir sangria

I=  Aumentar sangria

A Fuente...

=1 Parafo..

i=| Vifetas >

i=  Numeracién »

‘gg Hipervinculo...

;ﬁq Busdar...
Sindnimos 4
Traducir »
Estilos 4

3. Una vez cortado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo libro o inclusive

en otro.
. =)
4. Pegue el elemento presionando el método abreviado CTRL+V, el boton Pegar " o la opcion Pegar del

menu emergente.

&  Cortar

53 Copiar

rﬂ Pegar

iE Reiniciaren1

129 Continuar numeracién

£ Establecer valor de numeracion...
Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A | Fuente..

=% Parrafo..

= Vifetas >

%E Numeracién »

@ Hipervinculow,

LL Busaar...
Sindnimos »
Traducir 4
Estilos 14

Copiar texto u objetos

1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del libro (mover).

2. Realice uno de los procedimientos siguientes:

[l Presione CTRL+C.

[1  Presione el botén Copiar |=2 del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.
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1 Presione la opcién Copiar del menu emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto

seleccionado.

Cortar

I 6 & s

Copiar
Pegar

Reiniciaren1

Continuar numeraciagn

1% 14

Establecer valor de numeracion...

Ajustar sangrias de lista...

Disminuir sangria
Aumentar sangria

Fuente...

Parrafo...

Vifetas »
|3=! Numeracién >

| 8 Hipervinculo...

i@ Buscar.
Sindnimos »
Traducir >

Estilos >

3. Una vez copiado el elemento, haga clic donde desee que aparezca, puede ser en el mismo libro o inclusive

en otro.

4. Pegue el elemento realizando el paso anterior # 4.

NOTA | Para ajustar el formato de los elementos pegados, haga clic en el botén Opciones de pegado e que

aparece justo debajo de la seleccion pegada y, a continuacién, haga clic en la opcidon que desee.

Deshacer y rehacer errores

Estas herramientas se utilizan la mayor parte del tiempo para corregir errores o simplemente deshacer o volver a

hacer cambios de formato, escritura, etc. al libro.

1. Sidesea deshacer los cambios uno a uno entonces, en la barra de herramientas de acceso rapido presione
Deshacer |7 ™ o el método abreviado CTRL + Z.

2. También podra deshacer varios cambios simultaneamente si presiona sobre la flecha a la derecha del bot6n
Deshacer, desplegara en pantalla todas las acciones realizadas hasta el momento de las que podra

seleccionar hasta el punto al que desee regresar.




[ Autoformato

| Autoformato

Autoformato

Escritura

Escritura ™
Escritura ~
Escritura

Escritura

|| Escritura
Escritura
| Escritura ™

Escritura

Escritura *

Escritura

Escritura

Escritura *

Escritura

Escritura "r"

“a"
g

"ot

»,

Escritura ™ "

L3

(L

Escritura "s”

®,

Escritura "

e
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i

Deshacer 11 acciones

NoTA | Simas tarde decide que no queria deshacer la accién, haga clic en Rehacer [ W en la barra de herramientas

de acceso rapido o presione CTRL+Y.

Formato a libros

Formato rapido

Para establecer formato a un libro de una forma rapida y sencilla, puede realizar lo siguiente:

1. Seleccione el texto que desea cambiar y, a continuacién, mueva el puntero a la mini-barra de

herramientas que aparece con la seleccion de texto. En ella se encuentran los siguientes botones:

Calibri

1~

N&KA-Ax

[l Fuente (CTRL + Mayus + F)

[l Tamafio de fuente (CTRL + MayUs + M)
[l Negritas (CTRL +N)

[l Cursiva (CTRL + K)

[l Color de fuente

[l Agrandar fuente (CTRL + Mayus + >)

Encoger fuente (CTRL + <)

Establece el tipo de letra

Establece el tamafio de letra

Resalta el texto seleccionado

Aplica una ligera inclinacién hacia la derecha al texto
Aplica un color al texto

Va aumentando el tamafio de letra

Va disminuyendo el tamafio de letra

2. También puede establecer formatos a un libro directamente con los botones de cada grupo de

herramientas de la ficha Inicio en la Cinta de opciones.




g

=1 &

J Calibri v |11
Pegar
Portapapeles ¥ Fuente

Formato a celdas

Manual Basico de Excel 2007

1 e = = Sk 3a
AN = §'|'v/'| ; GEnenl - &Formatocondxc:onal _,T"Insertar b %? Lfa
P {§% Darformato come tabla ~ | 3% Eliminar ~ | (]~
= ??3 v | |48t % {000 | [ %8158 | =n e o . Ordenar Buscary
L=y Estilos de celda ~ :j Formato ¥ | (2™ yfiltrar v selecconar v
£l Alineacidn ] Ndmero T Estilos Celdas Modificar

Para establecer formato al contenido de las celdas, realice lo siguiente:

1. Enlaficha Inicio

Inideen el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Formato, y dentro

seleccione la opcién Formato a celdas (CTRL + 1).

52 Insertar ~

3 Eliminar ~

'E_'l Formato ~
Celdas

2. En el cuadro de dialogo mostrado, seleccione la ficha del formato que desee cambiar.

[l Namero

[l Alineacion
[} Fuente

[l Bordes

[l Relleno

[1  Proteger

Formato de celdas |M

Alineacion l Fuente ] Bordes I Relleno lProtegef |

Categoria:

[EEI . | Muests

Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato

Fecha espedifico de nimero.
Hora

Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

rAceptar ] [ Cancelar

Establece el formato adecuado para los datos nhuméricos introducidos en la celda
Establece la alineacion horizontal y vertical, asi como la orientacién, sangrias, etc.
Establece todos los formatos basicos, como: fuente, tamario, color, estilo, etc.
Establece bordes visibles en pantalla e imprimibles, al contorno e interior de las celdas.
Establece colores y tramas de fondo, visibles en pantalla e imprimibles.

Permite bloquear y ocultar el contenido de las celdas siempre y cuando estén protegidas.

También podra establecer el formato a celdas, realizando lo siguiente:
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1. Seleccione la celda o celdas a las que desea establecer formato y presione la flecha inferior derecha que

aparece en los grupos de herramientas Fuente (CTRL + May(s + F), Alineacién y Namero de la ficha

Inicio | Inicio

Formatos preestablecidos

Existen en Excel 2007 herramientas las cuales aplican formatos a las celdas de datos, tales como:

Estilos de celda

Esta herramienta permite aplicar a una o varias celdas un formato predefinido en un estilo determinado, para ello

debera:

1. Seleccione las celdas a las que desea aplicar el estilo.

2.  Enlaficha Inicio

Inicie  an el grupo Estilos, seleccione Estilos de celda.

Eﬂ Formato condicional ¥
%; Dar formato como tabla
(=) Estilos de celda ~

Estilos

3. Enlaventana emergente seleccione el estilo de celda que mas le convenga para sus datos.

Bueno, malo y neutral

Normal Buena
Datos y modelo
|Calx:u|c\ |
Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados

Encabezadoa T1tulo

Estilos de celda tematicos

20% - Enfasis1  20% - Enfasis2

Incorrecto Neutral

Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3

20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5

40% - Enfasis1 = 40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40% - Enfasis4  40% - Enfasis5

Formato de nimero

Millares Millares [0]

Nuevo estilo de celda...

i< iy

Combinar estilos...

Formato como tabla

Porcentual

Total

20% - Enfasis6

40% - Enfasis6

Moneda Moneda [0]

Esta herramienta permite aplicar a una tabla de datos un formato predefinido en el que se incluyen, colores de

relleno, colores de letra, ordenamiento de datos, filtros, etc., para ello debera:

1. Enlafichalnicio

Inicie e el grupo Estilos, seleccione Dar formato como tabla.



_Ej Farmato condicional »

;@ Dar formato como tabla =

(5 Estilos de celda ~
Estilos

2. Enlaventana emergente seleccione el formato de tabla que desee para los datos.
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uevo estilo de tabla...

N
q_.‘:] Nuevo estilo de tabla dinamica...

S

3. En el cuadro de dialogo Crear tabla, especifique el rango donde se encuentran los datos y si la primera fila

contiene encabezados de columna.

Crear tabla

12l

¢Donde estan los datos de |a tabla?

SAS1:8DS7

B3

(o] [ coceir |

4. Latabla de datos habra tomado el formato seleccionado, mostrando ademas las flechas en cada

encabezado de columna que indican que la herramienta de filtros esta activa.

| A | B | C D

| No.delistix] nombrdy] calificacio¥] resultad(x
! Juan 10 Excelente
2 Jorge 9 Muy bien
3 Maria 8 Bien
4 Martha 9 Muy bien
5 Gonazalo 8 Bien
6 Oscar 9

Muy bien |
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Manejo de datos

Rellenar series de datos

La herramienta rellenar permite la creacion de series de datos con el mismo contenido, cronolégicos, lineales, etc.

Crear series de datos con el mismo contenido

NOTA

Escriba en alguna celda el valor numérico o de texto de la serie que sera rellenado hacia las demas celdas.
Seleccione desde la celda que contiene el valor de la serie hasta la celda donde terminara de rellenarse la
serie.

En laficha Inicio ™9 en el grupo Modificar, de clic en la herramienta Rellenar.

= A

9l
~— Ordenar Buscary
<L yfiltrar v seleccionar ~

Modificar

De las primeras 4 opciones, seleccione la direccion adecuada para rellenar la serie, segun la direccion hacia

donde selecciono.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

& Bl [ (€l

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

Los datos se habran rellenado exactamente iguales hacia las demas celdas, sin importar el tipo de datos

que contengan.

ruben
ruben
ruben 22-feb-07
ruben 22-feb-07
ruben I 5 5 35 5| 22-feb-07

La opcion Hacia abajo, también puede ser aplicada con las teclas CTRL + J, y la opcion Hacia la derecha,

presionando CTRL + D.
También puede rellenar celdas de la siguiente forma:

[l Escriba el valor de la serie.
[l Posicionese en la celda que lo contiene.

[1 Coloque el puntero en el cuadro inferior derecho de la celda seleccionada, hasta ver el puntero

para rellenar. I
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[l  De clic izquierdo sostenido y arrastre hacia el lugar donde desea crear la serie de datos.

Crear series de datos incrementales
1. Escriba en alguna celda el valor numérico inicial de la serie.
2. Seleccione desde la celda que contiene el valor de la serie hasta la celda donde terminara la serie.
3. Enlafichalnicio ™9 en el grupo Modificar, de clic en la herramienta Rellenar.

i A

o)
Ordenar Buscary
2~ yfiltrar - seleccionar ~

Modificar

4. Seleccione la opcién Series.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

E =1 § =

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

5. En el cuadro de dialogo Series, indique el tipo de serie, la tendencia, incremento, limite, etc.

Series
Series en Tipo
@ Filas Q) Lineal
") Columnas Geométrica
Cronoldgica
Autorrellenar Afo
Tendencia
Incremento: Limite:
L Aceptar J[ Cancelar ]

[l Series en, se utiliza para indicar la direccion de la serie de datos, si marca Filas, entonces la serie se
desplazara hacia la derecha a partir de la celda inicial, si marca Columnas, entonces el desplazamiento
se realizard hacia abajo.

[l Tendencia, si la casilla se encuentra marcada entonces el incremento sera tomado directamente de las
2 primeras celdas seleccionadas en la hoja de calculo, asi por ejemplo si la primer celda contiene el
valor de 1y la segunda el valor de 5, entonces el incremento sera de 4 en 4.

[l Incremento, especifica el nUmero que incrementara la serie.

[l Limite, especifica mediante un nimero el fin de la serie.

[l Tipo, indica el tipo de serie a utilizar, por ejemplo:

o Lineal, crea una serie de datos sumando el valor indicado en el incremento.

o Geométrica, crea una serie de datos multiplicando el valor indicado en el incremento.
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o Cronoldgica, crea una serie de datos de fecha dependiendo de los criterios de unidades de
tiempo e incremento.
[l Unidades de tiempo, solo se activan con el tipo de serie cronolégico y se utilizan para establecer
criterios que afectaran a la serie de fecha a crear.
o Fecha, crea una serie de datos de fecha con los 7 dias de la semana.
o Dialaborable, crea una serie de datos de fecha tomando en cuenta de lunes a viernes.
o Mes, crea una serie de datos de fecha en la que se va incrementando el mes.

o Afo, crea una serie de datos de fecha en la que se va incrementando el afio.

NOTA También puede realizar este tipo de serie, si:

[l Escriba el primer valor numérico de la serie.

[l Escriba el segundo valor numérico de la serie, este valor determinara el incremento de la serie.

[l  Seleccione ambas celdas.

[1 Coloque el puntero en el cuadro inferior derecho del rango seleccionado, hasta ver el puntero para

rellenar. I

[l De clic izquierdo sostenido y arrastre hacia el lugar donde desea crear la serie de datos.

Ordenar datos

El ordenamiento en Excel 2007 se establece de manera ascendente o descendente a datos de cualquier tipo, es

decir, numéricos, texto, etc., para ello necesitara:

6. Posicidnese en cualquier celda de la base o tabla de datos que desee ordenar.

7. Enlafichalnicio ™ en el grupo Modificar, de clic en la herramienta Ordenar vy filtrar.
- A

3.2 o

Ordenar| Buscary
L~ yfiltrar~ seleccionar ~

Madificar

8. En la ventana emergente seleccione el tipo de ordenamiento (ascendente o descendente) que desee

realizar, tomando en cuenta que las opciones que se muestran dependeran de los datos contenidos en las

celdas.

‘—2 Ordenar de menor a mayor
ﬁ Ordenar de mayor a menor

>
-

Ordenarde A3 Z

=N N
R

OrdenardeZa A
E Orden personalizado... ¥f Qrden personalizado...

V= Filtro W= Filtro
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NoTA | También podra personalizar el ordenamiento de los datos, seleccionando la opcién Orden personalizado, en

el cuadro de dialogo Ordenar debera especificar las propiedades adecuadas para el ordenamiento.

Ordenar @l&]
‘ “’;1 Agregar nivel “ )( Eliminar nivel |I 53 Copiar nivel ” r b Opciones... [#] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion [
Ordenar por | calificacién \Z\ Valores E’ De menor a mayor E
Aceptar ] I Cancelar

[l Columna, determina la columna de datos en la que se basara el ordenamiento.

[l Ordenar segun, determina si el ordenamiento se realizar4 basandose en los valores contenidos en las
celdas, o en los colores de la fuente, de la celda, etc.

[1  Criterio de ordenacion, determina el orden para realizar el ordenamiento.

[l Agregar nivel, va agregando tantos niveles como sean necesarios para establecer otros criterios de
ordenamiento.

[l Eliminar nivel, elimina nivel por nivel que ya no sean necesarios para el ordenamiento.

[l Subiry bajar, estos botones permiten el acomodo adecuado de los criterios de ordenamiento, es decir, cual
debe ir primero y cual después.

[l Opciones, establece la orientacion para el ordenamiento y propiedades especificas, tales como distinguir
mayusculas de mindsculas.

[l Mis datos tienen encabezados, si la casilla se encuentra marcada, entonces la primer fila de datos se
tomaran como los titulos o encabezados de columna, sino entonces Excel asignara como encabezado la

palabra "Columna"y la letra que corresponda, por ejemplo, "Columna A".

L . - . All [Z .
NOTA También podréa ordenar datos de forma rapida, presionando los botones 24 &) del grupo de herramientas

Ordenar y filtrar, en la ficha Datos = 22

A [ & Borra
s 17 | N §

Z| |Ordenar| Filtro ) i
il Y7 Avanzadas

Ordenar y filtrar

Si prefiere personalizar el ordenamiento, entonces presione el botdn Ordenar, y lo llevara al cuadro de

dialogo Ordenar.
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El ordenamiento de datos también puede ser aplicado desde los botones de lista desplegable que aparecen

al activar la herramienta Filtro.

f‘-‘ Ordenar de menor a mayor
ﬁl QOrdenar de mayor a menor

QOrdenar por color >

Filtros de ndmero »

[+ {Seleccionar todo)

Aceptar ] [ Cancelar

Filtrar datos
Filtrar datos es una forma muy comun de agrupar, seleccionar o mostrar la informacién deseada de un conjunto

extenso de datos, para ello necesitara:

1. Posicionese en cualquier celda de la base o tabla de datos que desee filtrar.

2. Presione el boton Filtro del grupo de herramientas Ordenar y filtrar, en la ficha Datos Datos

~ & Borra
2 E i \?1 e e o
ﬁl Ordenar || Filtro| ., - ;

\{/ Avanzadas

Ordenary filtrar

También podra hacerlo desde la ficha Inicio Iniie e el grupo Modificar, de clic en la herramienta

Ordenar y filtrar.

> 2T A

a2

Ordenar| Buscary
L7 yfiltrar ' seleccionar ~

Modificar

En la ventana emergente seleccione Filtro o presione CTRL + MayuUs + L, en ese momento apareceran

botones de lista desplegable | ¥ en cada encabezado de columna de la tabla de datos.




4.

NOTAS

QOrdenar de menor a mayor
%Al Ordenar de mayor a menor

E Orden personalizado...

V= Filtro

‘}_l Ordenar de menor a mayor
A Qrdenar de mayor a menor

Ordenar por color »

Filtros de nimero >

(¥ (Seleccionar todo)
[v8

~.[vlg

~[¥110

[ Aceptar l [ Cancelar
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Puede aplicar uno o varios filtros presionando sobre los botones de lista desplegable en los encabezados de

columna y seleccionando enseguida las opciones adecuadas para realizarlo.

Esiguala..

No esigual a...

Mayor que...

Mayor o igual que...
Menor que..

Menor o igual que...
Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio
Inferior al promedio

Filtro personalizado...

Si selecciono cualquiera de las opciones para establecer criterios y alcance, tales como: Es igual a, No es
igual a, Mayor que, Mayor o igual que, Menor que, Menor o igual que, Entre y Filtro personalizado,

mostrara el cuadro de dialogo Autofiltro personalizado, en el cual solo tendrd que completar los criterios.

Autofiltro personalizado

DS

Mostrar las filas en las cuales:
calificacion

es mayor oigual a B =]

@y ©a
=]

[=]
[]

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

[ Aceptar ]l Cancelar ]

Si el filtro se aplica a un texto, entonces las ventanas emergentes se mostraran como sigue:
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le Ordenarde AaZ
%l OrdenardeZa A

Ordenar por color 4

Filtros de texto »

-|v] (Seleccionar todo)
-V Bien

V| Excelente

‘[ Muy bien

Es igual a...

No esigual a...
Comienza por...
Termina con...

Contiene...

No contiene...
Aceptar ] [ Cancelar

Filtro p ersonalizado...

Cualquiera de las opciones de alcance y criterios aplicadas a un texto, nos llevara al mismo cuadro de

dialogo Autofiltro personalizado, en el que solo tendra que completar los criterios.

Cuando un filtro se encuentra aplicado en alguna de las columnas de datos, el boton de lista desplegable de

|

dicho filtro aparece como =¥

—
Para eliminar algun filtro presione nuevamente el botén e y escoja en la ventana emergente la opcion
Borrar filtro de, o también presionando el boton Borrar del grupo de herramientas Ordenar vy filtrar, en la

ficha Datos | P

‘zl Ordenarde AaZ
A Ordenarde Za A
Ordenar por color »

Wk Borrarfiltro de “resultado”

Filtros de texto .4

v ; -[m] (Seleccionar toda)
-[]Bien

L Muy bien

Al ﬁ f K Borrar
Z|A < s
i» Volver a aplicar
Z | Ordenar || Filtro

Al Yj Avanzadas

Ordenar y filtrar

Aceptar l [ Cancelar
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Trabajando con formulas y funciones

Formulas

Las formulas dentro de Excel se utilizan para obtener resultados a partir del uso de signos o simbolos universales
para realizar operaciones, tales como: + (suma), - (resta), * (multiplicacion), / (division), etc., también podra utilizar las
funciones predefinidas de Excel o las personalizadas por el usuario para estructurar férmulas que generen

resultados.

¢, Cémo se estructura una férmula?

Las férmulas se escriben en las celdas donde se desea tener el resultado de la operacion y, sin excepcion siempre
comienzan por el signo "=" (igual), en seguida se escriben los argumentos de la formula, los cuales pueden ser:
nombres de funciones (suma), posiciones o rangos de celda (al, bl:c4), simbolos operacionales (+, -, *, /),

simbolos complementarios (,;: ()).
Ejemplos comunes de férmulas:

[l =SUMA(E7:E8)*F7/Al

[ =AlB1

[l =PROMEDIO(B3,B5,B8,B12)+C5
[l =B10*5%-C9

[ =E6"3*0.5

| =SUMA(F6,F7)+PRODUCTO(ES,E7)

Jerarquia de los simbolos operacionales
Siempre que se estructure una férmula, sera necesario tener en mente que para obtener el resultado que esperamos,
necesitamos escribir dicha formula basdndonos en reglas mateméticas universales, las cuales se emplean segun la

posicién y la importancia del simbolo operacional que se incluya en la formula.

Para ello, emplee la siguiente tabla:

Nivel Jerarquico Simbolo Operacional Nombre del Simbolo
r 0 Paréntesis
20 A Potencia
% Porcentaje
o */ Multiplicacion
3 $o Division
4° Suma
Resta
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Referencias o rangos absolutos y relativos

Las referencias o rangos absolutos, son los rangos o celdas que no cambian cuando la férmula que contienen es
copiada y pegada, rellenada, arrastrada, etc., hacia otras celdas de la hoja de célculo, para utilizar referencias
absolutas en forma parcial, serd necesario anteponer el simbolo de moneda "$" a la columna o a la fila, en caso de

gue la referencia absoluta sea completa, entonces se antepondra el simbolo tanto a la columna como a la fila.

Ejemplo:

=CONTAR.SI($D$2:$D$7," Excelente")

b3 (0 Jx| -CONTARSI(SDS2:5DS7,"Excelente")
Pl__a B C D E F

1 No.celista nombre calificacion resultado

2 1 Juan 10 Excelente

3 2 Jorge 9 Muy bien

4 3 Maria 8 Bien

5 4 Martha 9 Muy bien

6 5 Gonzzlo 8 Bien

7 6 Oscar 9 Muy bien

8

9 | Alumnos con calificacion "Excelente" I 1 -I

10 | Alumnos con calificacion "Muy bien" 3

11 Alumnos con calificacion "Bien" 2

NOTA | Las referencias o rangos relativos, son los rangos o celdas cambiantes cuando la férmula que contienen es

copiada y pegada, rellenada, arrastrada, etc., hacia otras celdas de la hoja de célculo.

Definiendo nombres a los rangos
Definir un nombre a un grupo o rango de celdas permite mayor rapidez y practicidad, sobre todo al escribir formulas y

funciones, ya que resultaria lo mismo escribir =PROMEDIO(calificaciones) que, =PROMEDIO(C2:C7).

Para definir un nombre de forma rapida y directa, realice lo siguiente:

1. Seleccione el rango de celdas al que le va a definir el nombre.

W 0w o W

2. De clic dentro del cuadro de nombres hasta ver que su contenido se selecciona.

& -

3. Escriba el nombre a definir para el rango de celdas y presione ENTER.
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[ calificaciones -

También podra definir rangos desde las herramientas, realice lo siguiente:

Formulas

1. Enlaficha Formulas vaya al grupo Nombres definidos y presione el botdn Asignar nombre a

un rango, si presiona sobre la flecha de dicho botén, entonces seleccione la opcion Definir nombre.

. -% A=) Asignar nombre a un rango| ™
£ Utilizar en la férmula

Administrador 7 T
de nombres B3 Crear desde la seleccion

Nombres definidos

2. En el cuadro de dialogo Nombre nuevo, escriba el nombre para el rango, seleccione el &mbito, si lo desea

escriba un comentario y por ultimo seleccione o escriba el rango al que haré referencia el nombre.

Nombre nuevo &I—Jih
Nombre: calificaciones
Ambitor: Libro B
Comentario: A
Hace referencia a: =Hoja2! SC$2:$CS7 @
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Otra forma de realizar lo mismo seria:

1. Seleccione todas las celdas a las que les definira un nombre.

Farmulas

2. Enlaficha Férmulas vaya al grupo Nombres definidos y presione el botdén Crear desde la

seleccion, o presione CTRL + Mayus + F3.

)gf A5 Asignar nombre a un rango
£ Utilizar en 1a formula ~

Administrador —
de nombres |ES Crear desde la seleccion

Nombres definidos

3. En el cuadro de dialogo Crear nombres a partir de la seleccion, seleccione las casillas adecuadas para

gue los nombres sean definidos.
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Crear nombres a partir de la seleccion |M

partir de los valores de la:

[¥] Columna derecha

Aceptar ] [ Cancelar

Esta otra forma de hacerlo, ademas de poder definir nombres, también permite eliminarlos y editarlos:

1. EnlafichaFérmulas = "™ vaya al grupo Nombres definidos y presione el botén Administrador de

nombres, o presione CTRL + F3.

? :Tjj ~5) Asignar nombre a un rango ~
£2 Utilizar en la formula

Administrador i
de nombres B Crear desde la seleccion

Nombres definidos

3. En el cuadro de dialogo Crear nombres a partir de la seleccion, presione el botén Nuevo si desea definir
un nuevo nombre, Editar si desea modificar el nombre, ambito o rango del nombre seleccionado, Eliminar
si desea borrar el nombre seleccionado, Filtro si desea mostrar u ocultar los nombres segin el ambito

seleccionado y Se refiere a para modificar el rango al cual se refiere el nombre seleccionado.

f Administrador de nombres M
-
Nombre Valor Se refiere a Ambito Comentario
Serefiere a
X[v =

Funciones
Excel 2007 es el programa por excelencia para la realizacion y solucion de célculos, ya que cuenta con mas de 345
funciones predefinidas y categorizadas por areas comunes, tales como: matematicas y trigonométricas, de

busqueday referencia, estadisticas, financieras, l6gicas, de texto, de fecha y hora, etc., dichas funciones
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tienen la particularidad de ahorrar tiempo en los procesos operacionales que una férmula necesitaria siendo escrita

exclusivamente con los simbolos operacionales.

¢, Coémo utilizar las funciones?
Las funciones pueden utilizarse como elemento Unico para obtener un resultado, o también como parte de una

férmula mas compleja, a su vez, las funciones se subdividen en funciones con argumentos que son la mayoria que

contiene Excel y las no tan comunes funciones sin argumentos.

Las funciones pueden escribirse anteponiendo el signo "=" (igual), seguido del nombre de la funcién, posteriormente
se abren paréntesis "(", dentro se escriben los argumentos y por ultimo se cierra el paréntesis ")", si la funcién es sin

argumentos, entonces solo se abriran y se cerraran los paréntesis "()".

Ejemplo:
Funciones con argumentos =suma(A1:B5)
Funciones sin argumentos =hoy()

Escribiendo funciones con ayuda interactiva
En Excel 2007 al escribir una funcién Gnica o como parte de una férmula, se obtiene ayuda interactiva de manera
automatica, facilitando la escritura de la misma, por ejemplo, al escribir en una celda =s, se obtienen todas las

funciones que comienzan con la letra "s", de donde podremos ver el significado o uso de dicha funcion:

I Devuelve el segundo, un nimero de 0 a 59

10

(#) SL.ERROR
@) SIGNO

(#) SUBTOTALES

) SUMA

(#) SUMA.CUADRADOS

() SUMA.SERIES

(#) SUMAPRODUCTO -

Si se escribe por completo el nombre de la funcion y el simbolo paréntesis de apertura "(", se obtiene la ayuda para

completar la funcién, por ejemplo, =suma(

|:suma( | i

I SUMA(ndmerol, [namero2], ...)

Insertando funciones

Tiene la posibilidad de insertar una funcién en lugar de escribirla por completo, realizando lo siguiente:
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Formulas

2. Posicionese en la celda donde desea insertar la funcion y en la ficha Férmulas vaya al grupo

Biblioteca de funciones y escoja la categoria de la funcién que dese insertar.

Z Autosuma ~ ﬁ Logicas ~ (.3))‘

ﬁ_-: Usadas recientemente v [A Texto = f:e %
Insertar .. = =
funcion Financieras ~ ('j? Fechay hora = ﬁ;]*

Biblioteca de funciones

3. Dentro de la categoria seleccionada escoja la funcion que desee insertar.

REDONDEAR -
REDONDEARMAS
REDONDEARMENDS
RESIDUO

SENO

SENOH

SIGNO

SUBTOTALES

SUMA
SUMA.CUADRADOS
SUMA,SERIES
SUMAPRODUCTO
SUMAR.SI
SUMAR.SL.CONJUNTO
SUMAXZMASY2
SUMAXZMENDSY2 =
SUMAXMENOSY2

TAN

TANH

4

Jc  Insertar funcion...

4. En el cuadro de dialogo Argumentos de funcidn, escriba los argumentos necesarios para completar la

funcién y presione aceptar.

Argumentos de funcién m
SUMA

Nimerol || @ = mimerc

Nimero2 | - ndme

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.
Ndmerol: rimerol,nGmero2,... sonde 1 & 255 rimeres que se des=a sumar., Los

valores|dgicos y e texto se cmiten enlas celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

Resultada de la formua =

Ayuda sobre esta funcidn Cencelar

NoTA | Cabe mencionar que en el cuadro de dialogo anterior, se muestra ayuda simple sobre la funcién y los
argumentos, pero si fuese necesario obtener una ayuda mas completa sobre el uso de la funcién presione sobre el

vinculo inferior izquierdo, Ayuda sobre esta funcion.
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Formulas vaya al grupo

1. Posiciénese en la celda donde desea insertar la funcién y en la ficha Formulas
Biblioteca de funciones, y presione el botdn Insertar funcién o las teclas Mayus + F3.
f 3 Autosuma v ﬁ? Légicas ~ (j)'
3 ﬁ;.’, Usadas recientemente \(_A Texto ~ fg Y

Insertar [f_-? Fechay hora ~ ﬁjfj'

funcién @ Financieras v
Biblioteca de funciones

En el cuadro de dialogo Insertar funcion, seleccione la categoria de la funcion y en el listado inferior escoja

2.
la funcion a utilizar, y presione aceptar.

Insertar funcion @L&
Buscar una funddn:

Estrba una breve descripcion de b que deseahacer v, &
contnuacion, haga clic en Ir
O seleccionar una categoria: | Metematicas y trigonoméiricas IT

Seleccionar una funcidn:

SENO
SENOH

SIGNO

SLBTCTALES -
A T S
SUMA.CUADRADOS

SUMA SERIES e
SUMA(numerol,numero2,...)

Suma todos lce nimeros en un range de celdas.

Aceptar Cancelar

Ayuda soore esta funcidn

3. En el cuadro de dialogo Argumentos de funcion, escriba los argumentos necesarios para completar la

funcién y presione aceptar.
A

Argumentos de funcién

SUMA

Mimerol

Nimero2

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Nimerol: nimero1,nimero2,... son de 1 a 255 nimeros que se desea sumar. Los

valores logicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estén escritos

como argumentos.

Resultado de la formula =
rAcww ] [ Cancelar

Avyuda sobre esta funcidn

NoTA | Si la funcidn seleccionada no necesita argumentos, entonces el cuadro de dialogo Argumentos de Funcién,

advertira con dicho mensaje y se mostrard como sigue:
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Argumentos de funcién M

Devuelve la fecha actual con formato de fecha.

Esta funcién no tiene argumentos.

Resultado de la férmula = volatil

Ayuda sobre esta funcién || Aceptar I[ Cancelar

Funciones matematicas y trigonométricas

SUMA
Suma todos los nimeros de un rango.
Sintaxis:

=SUMA(ndmerol,ndimero2, ...)

NoTA | Nimerol, numero2,...  son de 1 a 30 argumentos cuyo valor total o0 suma desea obtener.
Ejemplos:
=SUMA(A1,A2,A3,A4,10) =SUMA(A1:A4,10)
I A6 v fe | =SUMA(A1,A2,A3,A4,10) | A6 v _f;,,l =SUMA(A1:A4,10)
A B C D E | A B C D
1 10 1 10
2 15 2 15
3 20 3 20
4 25 4 25
5 5
6 80_| 6 sdl

SUMAR.SI

Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.

Sintaxis:

=SUMAR.SI(rango,criterio,rango_suma)

NOTA Rango es el rango de celdas que desea evaluar.
Criterio es el criterio en forma de nimero, expresion o texto, que determina las celdas que se van a sumar,
debe escribirse entrecomillado .

Rango_suma son las celdas que se van a sumar.

Ejemplo:

=SUMAR.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)
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A6 v fx | =SUMAR.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)
A B C D E

1 10 50% 5

2 15 35% 5.25

3 20 10% 2

4 25 25% 6.25

5

6 8.25_|

PRODUCTO

Multiplica todos los nimeros que figuran como argumentos y devuelve el producto.

Sintaxis:

=PRODUCTO(numerol;nimero2; ...)

NOTA | NUmerol, nUmero2,...  son de 1 a 30 argumentos que desea multiplicar.
Ejemplos:
=PRODUCTO(A1,A2,A3,A4) =PRODUCTO(A1:A4)
| A6 ~Q e | =PRODUCTO(A1,A2,A3,A4) | A6 v fe | =PRODUCTO(A1:A4)
| A B G D E A B C D
1 2 1 2
2 5 2 5
3 3 3 3
4 2 4 2
5 5
6 60_| 6 60_|

Funciones estadisticas

PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Sintaxis:

=PROMEDIO(niimerol;nimero2; ...)

NOTA | NUmerol, numero2,...  son de 1 a 30 argumentos que desea promediar.
Ejemplos:
=PROMEDIO(A1,A2,A3,A4) =PROMEDIO(A1:A4)
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AB - fx | =PROMEDIO(A1,A2,A3,A4) A6 v ( fx | =PROMEDIO(A1:A4)
A B C D E A B £ D

1 2 1 2

2 5 2 5

3 3 3 3

4 2 4 2

5 5

s s 3l

PROMEDIO.SI
Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las celdas de un rango que cumplen unos criterios determinados.
Sintaxis:
=PROMEDIO.SI(rango,criterio,rango_promedio)
NOTA Rango es el rango de celdas que desea evaluar.
Criterio es el criterio en forma de nimero, expresién o texto, que determina las celdas que se van a
promediar, debe escribirse entrecomillado .

Rango_promedio son las celdas que se van a promediar.

Ejemplo:

=PROMEDIO.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)

A6 v Ji | =PROMEDIO.SI(A1:A4,">=20",C1:C4)

I A B c D E F

1 10 50% 5

2 15 35% 5.25

3 20 10% 2

a4 25 25% 6.25

5

6 2125]

CONTAR.SI

Cuenta las celdas, dentro del rango, que no estan en blanco y que cumplen con el criterio especificado.

Sintaxis:

=CONTAR:.SI(rango;criterio)

NOTA Rango es el rango dentro del cual desea contar las celdas.

Criterio es el criterio en forma de ndmero, expresion, referencia a celda o texto, que determina las celdas

que se van a contar.
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Ejemplo:

=CONTAR.SI(D2:D7,"Bien")

[ D11 @ fe | sCONTAR.51(D2:D7,"Bien")
A B (= | . HD; — E
1 No.delista nombre calificacion resultado
2 1 Juan 10 Excelente
3 2 Jorge 9 Muy bien
4 3 Maria 8 Bien
5 4 Martha 9 Muy bien
6 5 Gonzalo 8 Bien
7 6 Oscar 9 Muy bien
8
9 | Alumnos con calificacion "Excelente” 1
10 | Alumnos con calificacion "Muy bien" 3
11 Alumnos con calificacion "Bien" 2

MAX

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.

Sintaxis:

=MAX(nimerol,nimero2, ...)

NoTA | NUmerol, nimero2... son de 1 a 255 ndmeros de los que desea encontrar el valor maximo.

Ejemplo:
=MAX(A1,A2,A3,A4) =MAX(AL1:A4)
[ A6 + @ i | =MAX(A1,A2,A3,A4) [ A6 - @ fx | =MAX(AL:A4)
. A B c D | A _ B (& D
1 10 50% 5 1 10 50% 5
2 15 35% 5.25 2 15 35% 5.25
3 20 10% 2 3 20 10% 2
4 25 25% 6.25 a 25 25% 6.25
5 5
6 25_| 6 25_|

MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.

Sintaxis:

=MIN(nUmerol,ndmero2, ...)
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NOTA | NUmerol, nimero2... son de 1 a 255 ndimeros de los que desea encontrar el valor minimo.

Ejemplo:
=MIN(AL,A2,A3,A4) =MIN(AL:A4)
[ A6 - @ fe | =MIN(A1,A2,A3,A4) | A6 ~ @ fe | =MIN(A1:A4)
A | B c D LA B c D
1 10 50% 5 1 10 50% 5
2 15 35% 5.25 2 15 35% 5.25
3 20 10% 2 3 20 10% 2
4 25 25% 6.25 4 25 25% 6.25
5 5
6 10] 6 10

Funciones de fechay hora

HOY

Devuelve el nimero de serie de la fecha actual del sistema.
Sintaxis:
=HOY()

NOTA | Esta funcion no lleva argumentos, ya que la fecha es tomada del sistema y solo necesitara dar el formato

adecuado para la fecha.

Ejemplo:
=HOY()
c1 v (> f | =HoY()
A B C
1 fecha:l 19/02/2007!
2 10 50% 5
3 15 35% 5.25
4 20 10% 2
5 25 25% 6.25
6
7 10
AHORA

Devuelve la fecha y hora actual del sistema.

Sintaxis:
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=AHORA()

NoTA | Esta funcién no lleva argumentos, ya que la fecha y hora son tomadas del sistema y solo necesitara dar el

formato adecuado para la fecha y hora.

Ejemplo:

=AHORA()

- ~ Q. f=nHoRA)

A B G
1 fechay hora:I 20/02/2007 08:56!
2 10 50% 5
3 15 35% 5.25
4 20 10% 2
5 25 25% 6.25
6
7 10

Funciones légicas

Sl
Devuelve un valor si la condiciéon especificada es VERDADERO y otro valor si dicho argumento es FALSO. Utilice SI
para realizar pruebas condicionales en valores y formulas. Esta funcion puede utilizarse de forma simple o de forma

anidada.

Sintaxis de la funcién Sl simple:

=Sl(prueba_logica,valor_si_verdadero,valor_si_falso)

NOTA Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO.
Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ldgica es VERDADERO.
Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_légica es FALSO.

Ejemplo:

=SI(B7>=6,"Aprobado","Reprobado")
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c7 ~ Je I =S1(B7>=6,"Aprobado","Reprobado")
A B | c v D E

1 nombre calificacion resultado

2 juan 10 Aprobado

3 jorge 9 Aprobado

4 maria 8 Aprobado

5 martha 7 Aprobado

6 | gonzalo 6 Aprobado

7 oscar 5 I Re)Erobado _I

Sintaxis de la funcién Sl anidada:

=Sl(prueba_ldgica,valor_si_verdadero, Sl(prueba_ldgica,valor_si_verdadero,...valor_si falso)

NOTA | La prueba_logica y el valor_si_verdadero, pueden anidarse hasta 64 veces o niveles.

Ejemplo:

=SI(B7=10,"Excelente",SI(B7=9,"Muy

bien",SI(B7=8,"Bien",SI(B7=7,"Suficiente",SI(B7=6," Panzaso","Reprobado")))))

I c7 3 Jx I =SI(B7=10,"Excelente",SI(B7=9,"Muy bien",S1{B7=8,"Bien",SI(B7=7,"Suficiente",SI(B7=6,"Panzaso","Reprobado")})))
A B | Cc " D E F G H I J K

1 nombre calificacion resultado

2 juan 10 Excelente

3 jorge 9 Muy bien

4 maria 8 Bien

5 martha 7 Suficiente

6 gonzalo 6 Panzaso

7 oscar 5 Reprobado |
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Graficar datos

Los graficos en Excel permiten representar la informacién mas relevante contenida en las tablas de datos en forma
mas agradable a la vista. Para poder graficar informacion, la tabla de datos debera contener datos numéricos que
son los que se tomaran como los valores de las series de datos en el grafico, y datos de texto que se tomaran como

los titulos o encabezados de cada serie. Para crear un gréafico realice lo siguiente:

1. Preferentemente seleccione el rango de celdas que se van a graficar, o si lo desea solo posicidonese en
alguna celda de la tabla de datos y Excel seleccionara por completo toda la tabla, después podra cambiar el
rango seleccionado por Excel por uno personalizado.

2. En el grupo de herramientas Graficos la ficha Insertar Insertar , Seleccione la categoria adecuada del
gréfico que desea crear.

ii M linea ~ |l Area ~
@B Circular ~ |_'. Dispersion ~

Columna
= 3‘1 Barra v ‘J Otros graficos ~

Graficos P

3. Seleccione enseguida el tipo de gréfico.

Grafico 2D

LIS

Grafico circular 3D

gih Todos los tipos de grafico...
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B @s

&
©je

iﬁ Todos los tipos de grafico...

NOTA | Si desea ver todas las categorias y tipos de graficos, entonces presione la flecha inferior derecha del grupo de
herramientas Gréficos, o la opcion Todos los tipos de grafico de la ventana emergente de tipos de grafico de la

categoria seleccionada y aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

[ . . B
oo | o] (e (B0 ) V@) 3] O8] -
\ [%;T) |J4J]Ui |LEE ﬂlﬂ ﬂfﬂ |thd Mﬂ |L% i
il [ Bara g - ; ; : o
W dres |}$UA Nﬁ’l |M MA .
i) XY (Dispersion) {ea
|j,'_‘[ Cotizaciones 1 1 = 1 - B e
® o |17 | | [25) 1A v s
%2 Burbuja Gmuh.r - . —— — N
e LIS 1@9]3& !
[ Adminstrar plantilas... | [ Establecer como predeterminado | [ Acepter | [ cancelar

4. Una vez realizados los pasos anteriores, el grafico aparecera insertado en la hoja de calculo donde se

‘ . B Jetta
m Chewy

encuentra la tabla de datos.

Propiedades del grafico
Una vez insertado el grafico, selecciénelo y enseguida se mostrara la cinta de opciones donde solo tendra que

cambiar algunas caracteristicas y propiedades al grafico.

[ = —~ =
ok g L e e [cusewm
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar ot = Mover
de grafico plantilla filas y columnas datos ol grafico

Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion

e . i




NOTAS

Manual Basico de Excel 2007

Cambiar tipo de gréfico, abre el cuadro de dialogo Cambiar tipo de grafico, donde se encuentran todas
las categorias y tipos de graficos para cambiar en tiempo real el grafico seleccionado.

Guardar como plantilla, permite guardar el gréafico insertado como una plantilla para ser utilizado en otros
graficos que se necesiten con las mismas caracteristicas y propiedades del anterior.

Cambiar entre filas y columnas, alterna el lugar de donde se toman los valores para las series de datos,
de columnas a filas y viceversa.

Seleccionar datos, abre el cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos donde se puede modificar el
rango de datos, agregar, eliminar o editar series, etc.

Disefios del gréfico, permite seleccionar el disefio adecuado para el gréafico.

Estilos de disefio, permite seleccionar estilos predefinidos de gréficos en los que se incluyen colores,
sombreados, fondos, bordes, etc.

Mover gréfico, alterna la ubicacién del grafico, hacia una hoja nueva o como objeto dentro alguna de las

hojas de calculo.

También podra modificar estas y algunas otras propiedades méas avanzadas si da clic derecho dentro de

cualquier &rea del gréfico y selecciona la opcion Formato del area de... olaopcion Giro 3D.

Formato del area del grafico lilﬁ
Releno Formato 3D
Coler celberde Bisel
Estilos de borde " [ Ancho: 5 pto %
Superior: l v -
Sombra Alto: 6 pte =
[ Formato 30 ] - o) Ancho: 0 pto 2
Inferior: -
Gro 3D Alto: 0 pto

Profundidad:

Conterno

E B

Superfice

Material: | s ¥ | lumiracon: ‘-\ x

Restablecer

Carrar

Para eliminar un grafico solo tendra que seleccionarlo de los bordes exteriores del area del grafico y

presione en su teclado SUPR.




