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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
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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.




Manual Basico de Excel 2007

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 @l&i

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>

Pegar

Pegadg especial..
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
_'j}‘ Formato de celdas...
Ancho de columna..

Ocultar

Mostrar

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




