Creando contenido

En este capitulo trataremos:
& Creacién de Libros

@ Desplazamiento en una hoja de célculo
Q@ Seleccionar elementos

& Ingresar datos

@ Editar contenido de una celda

Q@ Insertar Filas, Columnas y Celdas

& Eliminar Filas, Columnas y Celdas
& Administrar Hojas

& Copiar, Cortar y Pegar contenido

& Transponer datos

& Ortografia

& Insertar informacién de referencia

@ Buscar y Reemplazar a
@ Guardar Libro en diferentes formgtos
@ Establecer contrasefia al Libro

& Cerrary Abrir libros de Excel

Introduccion:

En este capitulo aprenderemos a utilizar un Libro de Excel, a
ingresar y modificar datos en una hoja de calculo.
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Crear Libro de Excel

Puede crear libros a través de los siguientes métodos:
1. Por medio del Boton de Office

lj j _ Mueve libro -7
e gu[2]|| Libro en blanco k
|
Documentos recientes FTIRTITS IEGE (En blance y re)
1 R 2l Mis plantillas... g
o BEpinsds Mugvo 3 partir de =
2 TO EXCELxls existente. e j
- Microsoft Office Online
Libra en blanca
o 3 Reports for databas Destacado
4 AllReport.xls Presupuestos L4
Guardar - c
- . alendarios
5 Cronograma Ofima
Informes de gastos
= & REPORTE ECOMOM, Inventarios
Guardar coma =2 _ =
7 Presupuesto.xls Crear %l e ]

2. Por medio de la Barra de Herramientas de Acceso Répido (es necesario
incluir a la lista la opcion Nuevo).

|"f “’3.\" IH 9 -

- [nicio Insertar

3. Utilizando la combinacién de teclas CTRL+N

Dis

4. Utllizando Plantillas existentes.

En este caso puede hacer uso del " "
Boton de Office y el boton Nuevo, HEVETIRE
en la ventana Nuevo Libro podra Plantillas .

elegir entre Plantillas instaladas en
su PC, o iniciar un nuevo libro a

partir de otro ya existente, 0 Plantillas instaladas
también utilizar las plantillas Mis plantillas...
existentes en Microsoft Office Nueva a partir de
OnLine, para lo que debe tener | N existente.. -
conexion a Internet. Microsoft Office Online

Libro en blanco

m

/'I-ZJestacad-:u \

Presupuestos
Calendarios
Infarmes de gastos

Inventarios

Facturas

Listas

Planes
Programadores

Ordenes de compra

Becibos i




Desplazamiento en la hoja de calculo
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Uso de teclas para desplazar el indicador de celda

Pulse... Para...

Teclas de direccion | Desplazarse una celda hacia arriba, hacia abajo, hacia
la izquierda o hacia la derecha.

TAB Desplazarse una celda a la derecha.

También le permitira desplazarse entre celdas
desbloqueadas en una hoja de calculo protegida.

MAYUS+TAB Desplazarse una celda a la izquierda.

CTRL+ tecla de | Ir hasta el extremo de la region de datos (conjunto de

direccion celdas que contiene datos y que esti delimitado por
celdas vacias o por los bordes de la hoja de célculo)
actual.

INICIO Ir hasta el comienzo de una fila.

CTRL+INICIO Ir hasta el comienzo de una hoja de calculo.

CTRL+FIN Ir hasta la Gltima celda utilizada de una hoja de calculo,
es la ultima fila utilizada de la dltima columna utilizada.

AV PAG Desplazarse una pantalla hacia abajo.

RE PAG Desplazarse una pantalla hacia arriba.

ALT+AV PAG Desplazarse una pantalla hacia la derecha.

ALT+RE PAG Desplazarse una pantalla hacia la izquierda.

F6 Cambia entre la hoja de calculo, la cinta de opciones, el
panel de tareas y los controles de Zoom. En una hoja
de célculo que se ha dividido (ficha VISTA, seccion
VENTANA, opcién DIVIDIR), F6 incluye los paneles
divididos cuando se alterna entre los paneles y el area
de la cinta de opciones.

MAYUS+F6 Cambia entre la hoja de célculo, los controles de Zoom,
el panel de tareas y la cinta de opciones.

CTRL+F6 Cambia a la ventana del libro siguiente cuando hay
mas de una ventana del libro abierta.

CTRL+RETROCESO | Desplazarse para ver la celda activa.

F5 Mostrar el cuadro de dialogo Ir a.
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MAYUS+F5

Mostrar el cuadro de dialogo Buscar.

MAYUS+F4

Repetir la dltima accion de Buscar (igual a Buscar
siguiente).

Seleccionar elementos

Puntero del Mouse

Para seleccionar una celda o un rango utilice el puntero del Mouse cuando observe el

signo o

Seleccionar una celda

Haga clic en una celda o utilice las flechas de desplazamiento para seleccionar una

de ellas

1
2 | m—
| 3 |

Seleccionar un rango

Arrastre sobre las celdas que desee seleccionar utilizando el Mouse en modo

Seleccidn .

1 arrastre desde
- aqui

L

hasta aqui

Seleccionar rangos discontinuos

Seleccione el primer rango, luego pulse control y seleccione otro rango. El resultado
seria el siguiente:
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Seleccionar una fila
Para seleccionar una fila haga clic en el encabezado de fila

Haga click | 8 | ¢ | o | E |
aqui

Si desea elegir mas de una fila, una vez elegida la primera arrastre verticalmente
sobre ellas mientras observe el Mouse transformado en una flecha negra. —p

ﬂ#*n.buum»—r
=
==}
o)
o
m

Seleccionar una columna
Para seleccionar una columna haga clic en el encabezado de fila.

Haga click
-

o]~ ||| e [ kO —

—
=

Si desea elegir mas de una columna, una vez elegida la primera arrastre
horizontalmente sobre ellas mientras observe el Mouse transformado en una flecha

negra 2

B C ¥ D ¥ E

~N | AW N e
=
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Seleccionar rangos extensos
1. Seleccione la primera celda

2. Utilice la barra de desplazamiento vertical (si es necesario) a fin de desplazar
la pantalla hasta la ultima celda que debe ser seleccionada.

3. Luego utilizando Shift haga clic en la tltima celda que desee seleccionar.

A Hagaclin‘r C
1 aqui

|_'i

2Ub | @ |

b Pulsa SHIFT y haz

508 clic aqui

509 (2

e Haga clic aqui
511 e
o desplazarse
513

514 Q

W 4 b ¥ Hojal . Hoja2 | Hoja3 <73 AL T
tisto | (=0 Mgaesnis pr—an

A. Como seleccionar rangos extensos de celdas

Seleccionar con teclado

Continuo

Puede utilizar SHIFT junto con las flechas de direccion para seleccionar celdas
continuas

Discontinuo

Para seleccionar celdas discontinuas, realice los siguientes pasos:

1. Seleccionar el primer rango de celdas utilizando la tecla Shift + las teclas
direccionales
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2. Luego pulse Shift + F8 (note que en la barra de estado se muestra el mensaje
Agregar a la seleccion)

A continuacion utilice las flechas de direccion para desplazarse a otra celda
Ahora, seleccione otro rango pulsando la tecla Shift y las flechas de direccién.

Repita el proceso pulsando otra vez Shift + F8

Extender la seleccién

1. Seleccione una celda. Pulse F8 (Notara que aparece el indicador Ampliar

Listo F]  Ampliar seleccidn
seleccion en la barra de estado ~—
. _ ., para exte ., )
2 Utilice las flechas de direccién P nder la seleccién o haga clic en
ltima celda que desee seleccionar
3.

Para finalizar pulse F8

s
@ . Es posible seleccionar celda: de forma continua y discontinua también con el mouse,
= para la seleccidbn continua pulse la tecla SHIFT y haga clic en las celdas

: E@@f&@ correspondientes, para seleccionar de forma discontinua puede utilizar SHIFT+F8 y
— luego elegir los grupos de celdas que desee o también puede mantener presionada la
tecla CTRL mientras selecciona con el mouse los grupos de celdas.

Ingresar datos

Técnicas para introducir datos

Excel dispone de diversas técnicas para la introduccién de datos en una hoja de
calculo. A continuacién se resumen dichas técnicas:

Método Accion

Insercién directa | Digite directamente en la celda seleccionada o en la barra de
formulas y pulse ENTER. Puede ingresar numeros, fechas,
texto, valores logicos, formulas y funciones.

d
Autorrellenar Introduzca el primer valor de una serie que el programg
reconozca y utilice el controlador de relleno para completar le
serie. (Se examinara mas adelante)

Rellenar serie Introduzca los dos primeros valores de una serie y utilice &
controlador de relleno para completarla. (Se examinara mas

adelante) 0

I

Autocompletar Escriba las primeras letras en una celda y, si ya se ha escritc

un valor similar en la misma columna, Excel sugeriré el valor
existente. (Se examinara mas adelante)

\
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Elegir de la lista

Haga clic con el botén secundario en una celda y, en el menu
contextual que aparece, haga clic en Elegir de la lista
desplegable. Aparecera una lista con los valores de la
columna de la celda. (Se examinara mas adelante)

CIRL S

+ENTRAR Seleccione un rango de celdas que deban contener loa
mismos datos, escriba los datos en la celda activa y, e
continuacién, mantenga presionada la tecla CTRL y presione

ENTRAR. (Se examinara mas adelante)

Validar el ingreso de datos

Con la tecla ENTER

Se valida el dato introducido en la celda y se selecciona la siguiente celda hacia
abajo.

Con las teclas de Movimiento

Se valida el dato introducido en la celda y la celda activa cambiara dependiendo
de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA se seleccionaré la
celda contigua hacia la derecha.

Con la barra de férmulas

Al hacer clic en el botén % Introducir de la barra de férmulas se valida el dato
en la celda, y la misma celda sigue seleccionada.

Si antes de introducir la informacién cambias de opinién y deseas restaurar el

contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla ESC o hacer

clic sobre el botén # Cancelar de la barra de férmulas y la celda seguira con el
valor que tenia.

" Al pulsar ENTER el indicador se desplaza a la fila siguiente. Puede modificar este

.
- @

@it

P

comportamiento, logrando por ejemplo que al pulsar ENTER el indicador se desplace
a la derecha. Siga los siguientes pasos:

— 1. Haga clic en el Botén de Office y luego, del menu elija el botén Opciones de Excel

2. Elija la opcion Avanzadas y elija de la lista la direccién Derecha.

I - I

Opciones de Excel 3

Mas frecuentes =°. : .
Opciones avanzadas para trabajar &

Farmulas
Revision Opciones de edicion

| Después de presionar Entrar, mover selecci;

Hacia abajo |ZI

Hacia abaio
Derecha

Guardar

[ Avanzadas Direccidn:

Insertar automaticamery
Persanalizar

Arriba
[zquierda
B e L

Complementas

| Permitir arrastrar y colo
FIFxF i

e aleia
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3. Si pulsa SHIFT + ENTER, el indicador de celda ira a la celda anterior (dependiendo
de la direccion elegida)

Tipos de datos
1. Valores constantes

a. Numeros.- Para introducir ndmeros puede incluir los caracteres
0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales + - () / % y el simbolo de
moneda indicado en Configuracion Regional y de Idioma del Panel de
Control.

e Los signos (+) delante de los numeros se ignoran, y para
escribir un nimero negativo, éste tiene que ir precedido por el
signo (-).

e Al escribir un nimero entre paréntesis, Excel
como un numero negativo, lo cual es tipico en contabilidad.

lo mterpreta

¢ Si un nimero no cabe en su celda como primera medida S€

pasa automaticamente a anotacioén cientifica.

e El caracter E 0 e es interpretado como notacion cientifica. Por
ejemplo, 3E5 equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

¢ Excel asigna formato Moneda al nimero si se digita el simbolo
de moneda indicado en Configuracion regional y asi se vera en
la celda, pero en la barra de féormulas desaparecera dicho
simbolo.

¢ Si introducimos el simbolo % al final de un nimero, Excel lo

considera como simbolo de porcentaje.

¢ Sj introduces fracciones tales como 1/4, 6/89, debes escrlbir

primero un cero y un espacio en blanco para que no se

{013 [yse

confundan con nimeros de fecha. Asi:
obtiene 1/8.

b. Fechas.- Para introducir una fecha u hora, no tienfs mas gue escribirla de
la forma en que desees que aparezca.

e Las fechas y las horas son en realidad nimero y por e5°

aparecen alineados a la derecha en la celda. o5

e Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios
1929 y 2029, sélo serd necesario introducir los dos udltim
digitos del afio, sin embargo para aquellas fechas que no estén
comprendidas entre dicho rango, necesariamente deberemos
introducir el aflo completo.

Ejemplos:
1/12/99
1-12-99

2:30 PM
14:30 9
1/12/9¢ 14:30
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ié?;\

c. Texto

e Para introducir texto como una constante, selecciona una celda
y escribe el texto. El texto puede contener letras, digitos y otros
caracteres especiales combinados que se puedan reproducir en
la impresora. Una celda puede contener hasta 32,767
caracteres de texto.

e Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las
adyacentes que estan en blanco a su derecha para visualizarlo,
no obstante el texto se mostrard Unicamente en la primera
celda.

e El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la
celda.

d. Ldgico
Incluye los valores:
VERDADERO vy
FALSO

Estos valores se escriben directamente en una celda y tienen un
significado especial. Se emplean en funciones légicas y
condicionales

2. Formulas

Es una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores.

Una formula es una técnica béasica para el andlisis de datos. Se pueden realizar
diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como *,+,-, Seno,
Coseno, etc.

En una féormula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras
celdas, operadores y funciones. La formula se escribe en la barra de férmulas y
debe empezar siempre por el signo =.

Ejemplo:

=(543+78)/2 +seno(0.5)

Funciones

Una funcion es una formula especial escrita con anticipacion, incorporada de
fabrica en Microsoft Excel, acepta uno o varios valores, realiza calculos y
devuelve un resultado. Posteriormente se extendera este tema.

Ejemplo:

=SUMA(A1:B3) esta funcion equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3
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Precauciones en la manipulaciéon de celdas

Es comun confundir las acciones de seleccionar, rellenar series y mover celdas, por
eso indicamos la diferencia entre estas a través de la siguiente comparacion:

COEG0 | CODIGO AP
| Aoon %_'I_

o + %

| APELLLROS

[
n

Seleccionar, cuando se | Cuadro de relleno, | Modo Mover cuando se
sefala al centro de la|cuando se sefala a la|sefiala alguno de los
celda esquina inferior izquierda bordes

et

Autorrellenar

Consiste en utilizar series conocidas por Microsoft Excel, y asi facilitar el ingreso de
datos. Se arrastra desde el control de relleno de la celda en cuestion.

Se mostrara una etiqueta inteligente (Smart Tags) llamada Opciones de
Autorelleno.

Asi, escriba en una celda el numero 1, luego, realice un arrastre del cuadro de relleno,
tal como la figura:

1 1
1 2
1 3
1 4
1 ]
1 B
1 7
i Copiar celdas
| i1 Relenar serie
i1 Rellenar Formatas salo
i1 Relenar sin farmato
Al hacer clic en las opciones de Autorelleno, podemos realizar acciones
adicionales.

Asi, por ejemplo, escriba en alguna celda 9-11-2001; al arrastrar esa fecha se podran
realizar diversas acciones sobre ella, tal como se aprecia a continuacion:
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.
1 Copiar celdas
1 Rellenar serie
1 Rellenar Formatos sdlo
1 Rellenar sin Farmato
Rellenar dias
1 Rellenar dias de la semana
1 Rellenar meses
1 Rellenar afins
Fecha Fecha Fecha Fecha
09-Nov 09-Nov 09-Nov 09-Nov-01
10-Nov 12-Nov 09-Dic 09-Nov-02
11-Nov 13-Nov 09-Ene 09-Nov-03
12-Nov 14-Nov 09-Feb 09-Nov-04
13-Nov 15-Nov 09-Mar 09-Nov-05
14-Nov 16-Nov 09-Abr 09-Nov-06
15-Nov 19-Nov 09-May 09-Nov-07

En las columnas se ha elegido: Rellenar dias, dias de la semana, meses y
afos.

Rellenar Series

El control de relleno permite copiar una celda o generar una serie. La copia o
generacién de series, depende del contenido de la celda que se usa como origen. Asi,
si usted escribe un texto en una celda y usa el cuadro de relleno se copiara el
contenido. Si usted escribe un texto y nimero (por ejemplo A001 6 Notal) se creara
una serie.

Para generar una serie:
1. Haga clic en la celda A3
2. Lleve el puntero al cuadro de relleno

3. Cuando vea el simbolo + realice un arrastre

A |

CODIGo
A-10200
A-10201
A-10202
A-10203
A-10204

A

CODIGO A,
A0200 )
+ Después del arrastre...

A e (LD R —

= kD=
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Si el contenido de una celda es un nimero o un texto, podra& COPIAR...

AREA,
“Yantas
“Yantas
Yentas
AREA Yentas
“entas “antas

Después del arrastre...

p
Generar Series

e Objetivo
Probar la generacion de series y el proceso de copiar
e Procedimiento

1. Realice el procedimiento necesario para obtener la siguiente tabla:

Cod Area Fecha
A001 “entas 10-Moy
A002 Yentas 11-Mow
A003 “entas 12-Maoy
A004 “entas 13-Maow
A005 Yentas 14-Mow
A00E “entas 15-Moy
ANNT Wantas TR-Mnw
. J

Autocompletar

MS Excel permite agilizar el ingreso de datos repetitivos mediante la opcion de
autocompletar. Para ello, cuando escriba las primeras letras en una celda y, si ya se
ha escrito un valor similar en la misma columna, Excel sugerira el valor existente.

En el gréafico de abajo, en una lista de Areas, al pulsar la letra C en la celda A5, Excel
autocompletara el ingreso con la palabra Contabilidad que ya existe lineas més arriba
(A3).

A
AREA

Ventas

Contabilidad

RRHH

C

L) I =S 5 R S

Uso de Autocompletar
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Paso a Paso: Como Activar / Desactivar Autocompletar

1) Haga clic en el boton de Office y luego haga clic en el boton Opciones de Excel
2) Enlaventana Opciones de Excel elija del mend izquierdo la opcién Avanzadas

3) De manera predeterminada la opcion Habilitar Autocompletar... se encuentra activa,
sin embargo aqui es donde puede desactivarlo o activarlo si fuera el caso.

Opciones de Excel ==
Mas frecuentes o \ . il
Opciones avanzadas para trabajar con Excel.
Farmulas
Revisidn Opciones de edicion E
Guardar Después de presionar Entrar, mover seleccion
etk | Direccian: Hacia abajo E B

|:| Insertar automaticamente un punto decimal
Personalizar .

Posiciones decimales: |2
Complementos Permitir arrastrar y colocar el controlador de rellena y las celdas
Centro de confianza Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

Permitir editar directamente en las celdas

Extender formatos de rangos de datos y formulas

Recursos

ML ATt L ot pcpityra o b s e R T N esa o 0 o gl S
4) Haga clic en el bot6n Aceptar para terminar.
\. J

Elegir de la lista desplegable

Esta opcion le permitirh reutilizar datos ingresados anteriormente en la misma
columna de una forma rapida y muy cémoda ya sea por medio del menu contextual o
por medio del teclado.

Paso a Paso: Como inaresar datos Eligiendo de la Lista despleaable

1) Ubique el selector de celdas debajo del tltimo dato ingresado en la columna.

2) Haga clic con el boton secundario del mouse, y en el men0 contextual que
aparece, haga clic en Elegir de la lista desplegable.
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\
A B C D
MONTO
AREA RESPONSABLE
1 INVERSION
2 Ventas Stefano V. 23000
3 |Contabilidr -~ 7= _ AN S - % o F
4 |RRHH _ A o
5 Contabilid N & = £ - & - 4 - % % &
6
5 Cartar
g =5 Copiar
g [ | Pegar
10 Pegado especial...
11 Insertar...
12 Eliminar...
= EBarrar cantenido
14 -
15 Filtrar 3
16 Crdenar 4
17 4 Inzertar comentario
18 fr Formato de celdas...
13 C Eleqgir de la lista desplegable... @i
20 -~ 4
LS1gnar nombre a un randga..,
2L & Hipemwinculo..
i 0ja3 -~ Tl
3) Aparecera una lista con los valores ya ingresados en la columna.
....-.,_,._j-..-“"""'ﬁﬁ
2 |Ventas Stefa
3 |Contabilidad Edua
4 |RRHH Cen
5 Contabilidad Fran
7]
Contabilidad
RRHH
&l ventas
También puede pulsar la combinacién de teclas ALT+Flecha hacia abajo
4) Elija el dato de la lista que requiera y éste aparecera inmediatamente en la celda.
\_ J

Repetir un valor en un rango de celdas

Esta utilidad de MS Excel le permitira repetir los mismos datos de una celda en el
resto de celdas seleccionados.

Para ello debe seleccionar un rango de celdas que desea que contengan los mismos
datos, escriba los datos en la celda activa y, a continuacion, presione la combinacion
de teclas CTRL + ENTER.

N\
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1)

2)

3)

Seleccionar el rango de celdas en el que desea ingresar datos.
A | E | C | D

FOCO DATA

Nro. Apellidos Horas Paqgo Hora

1 Sanchez
Flores
Durand
Arce
Perez
Lopez
Lopez
Mendez
Gonzales
Lhbad

—
S ]

Escriba un valor (por ejemplo, digite cero)
Horas Paqgo Hora
g k’
op

Pulsar Control + Enter, y observara el siguiente resultado:

Horas Pago Hora

o

OoOoOoooooooodod
Lo o v o v e v O v O s
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Editr contenido de una celda

Una de las tareas mas cotidianas dentro de una hoja de céalculo sera la modificacion
de los datos ingresados.

Existen varias maneras de modificar los datos ingresados, examinemos algunas de
esas formas:

1. Seleccione la celda que quiera editar (En el grafico se ha seleccionado la
celda B2)

B2 - I | stefano V. 3‘

A B C D
MONTO
AREA  |RESPONSABLE
INVERSION

1
2 |Ventas [stefano v. l,\\-l 25000
3 |Contabilidad Eduardo V. 31000

2. Ahora realice uno de los siguientes pasos:

Pulse

F2

Doble clic en la celda Clic en la barra de formula
/ , {  f|stefanov b
2 |Ventas Stefano V. = | sletano v. l} 4

bilid ;

? C Barra de farmulas b

3. Luego de hacer las correcciones del caso pulse nuevamente Enter o haga clic
en el boton « de la barra de férmulas

Adoc. alit o
(\DTIT Yy Tultalr dArviitvyu

e Objetivo

Adquirir habilidad en la apertura y edicion de datos almacenados en un libro de
Excel.

Procedimiento

Abra el archivo Amortizacién de préstamo Protegido.xIsx
Introduzca como contrasefia la palabra: “santa”.
Observara los siguientes datos:

W e

Escriba los valores
Imparte

anual

Periodo en afing
Mimero anuales
Fecha inicial
extra opcionales

4. Realice las modificaciones respectivas hasta lograr el siguiente resultado:

N\
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Escriba los valores

Importe del préstamo

Interés anual

Periodo del préstamo en afios
Mimero de pagos anuales
Fecha inicial del préstamao
Fagos extra opcionales

5. Guarde el archivo y cierre el documento

Insertar

Excel da la posibilidad de Insertar celdas, filas y columnas en tablas que usted ya ha
generado. Abra el archivo Foco Dataxlsx para realizar los ejercicios
correspondientes.

Insertar Filas

Puede insertar filas en una hoja de célculo para poder reacomodar los datos
contenidos. La insercion de filas no significa que se incrementen mas filas a las
1'048,576 existentes, sino mas bien que los datos que se encuentran debajo se la fila
insertada se desplazaran una posicion mas de fila.

Si existieran datos en las ultimas filas de la hoja de calculo que puedan verse
afectados por la insercion de una fila se mostraréa el siguiente mensaje a fin de no
perder informacion.

Microsoft Office Excel (=3

Para evitar una posible pérdida de datos, Excel no puede desplazar fuera de |z hoja de cdlculo celdas que no estan
en blanca. Seleccione otra ubicacidn para insertar nuevas celdas o elimine datos al final de la hoja de céloulo.

l i # 5i no hay datos en las celdas que se pueden desplazar fuera de |a hoja de calculo, se pueden restablecer las
celdas que Excel considera celdas que no estan en blanco, Para ello, presione CTRL+Fin para encontrar la dltima
celda gue no esta en blanco de |z hoja. Elimine esta celda v todas |as celdas comprendidas entre esta celda v la
Gltima fila v columna de datos, A continuacidn, guarde.

Paso a Paso: Como Insertar filas en una Hoia de Célculo

1) abrir el archivo Foco Data.xIsx en el cual se le pide insertar una fila debajo del texto
FOCO DATA

2) Haga clic en cualquier celda de la fila 2.
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3) Luego, elija de la cinta de opciones la ficha Inicio, y en la seccion Celdas haga clic en h
la lista desglosable Insertar y elija de la lista la opcion Insertar filas de hoja.

;,"'-"[nsa'tarq x - )}7

@ | Insertar celdas...

g'a Insertar| =

Insertar filas de haoja

C|LU,U| mo

o Eliminar
::I Farmata - Insertar columnas de hoja
Celdas Insertar hoja

4) Observe que se ha insertado una fila en la parte superior.

A B C D
1 FOCO DATA
2
3 Hro. <# Codigo Apellidos Distrit
4 1 A-10200 Sanchez Lima
] 2 A-10201 Flares Callan
G 3 A-10202 Durand Comas
7 4 A-10203 Arce Surco

5 A-

5) Ademas, se muestra una etiqueta: Opciones de Insercién.

6) Haga clic sobre la etiqueta y elija Borrar formato, esto para que no herede el formato
de la fila superior.

Apellidos

fa Wl [l

(SRR ]
=
=]

[=]

(!  El mismo formato de arriba

El misme formate de abaje 0
LI

fe]
(LSRR SR FURY K QY
»

(' Borrar formato I\‘_‘

(== R |

~-

. J

Insertar Columnas

Puede insertar columnas en una hoja de célculo para poder reacomodar los datos
contenidos. La insercién de columnas no significa que se incrementen mas columnas
a las 16.384 existentes, sino mas bien que los datos que se encuentran a la derecha
se la columna insertada se desplazaran una posicion mas de columna.

Si existieran datos en las dltimas columnas de la hoja de calculo que puedan verse
afectados por la inserciéon de una columna se mostrara el mismo mensaje que en el
caso de filas (visto en la pagina anterior).

N\
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[]

&)

\,.‘{ \

o

Paso a Paso: Como Insertar columnas en una Hoia de Calculo

( )
Ahora, se pide insertar una columna entre las columna Apellido y Especialidad.
1) Lleve el selector de celdas sobre alguna celda de la columna de Especialidad.
2) Luego, elija de la cinta de opciones la ficha Inicio, y en la seccién Celdas haga clic en
la lista desglosable Insertar y elija de la lista la opcion Insertar columnas de hoja.
g= [nsertarq z - h 3
= Insertar celdas.., |
d
:,' = | Insertar filas de hoja K
':5" Insertar columnas de hoja %i
L_,J Insertar hoja L
3) Note como una columna nueva y vacia se inserta en la ubicacion del selector de
celdas y los datos que anteriormente habian en dicha columna se han desplazado
hacia la derecha.
Especialidad
Computacion
Computacidn
IComputacidn
<fmputacidn
Contabilidad
4) En las opciones de Insertar, elija también Borrar Formato.
\_ J

Si usted desea insertar mas de una fila o columna, debe seleccionar el nimero de
filas o columnas a insertar y luego hacer clic con el botdn secundario del mouse sobre
las columnas o filas seleccionadas y del menu desglosable elegir la opcidn Insertar.

Insertar Celdas

Otra posibilidad es la de Insertar celdas. Las celdas insertadas desplazan las otras
celdas, ya sea a la derecha o a la parte inferior.
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Paso a Paso: Como insertar Celdas

Por ejemplo, queremos insertar una celda antes del texto Foco Data.

A B
1 FDC@_ DATA

Nro. Cadigo A
1 A-10200 Sanc
2 A-10201

[ R S S R %

1) Lleve el selector de celdas a la celda Al.

2) Luego, elija de la cinta de opciones la ficha Inicio, y en la seccion Celdas haga clic en
la lista desglosable Insertar y elija de la lista la opcion Insertar celdas.

3) Enlaventana Insertar celdas, elija Desplazar las celdas a la derecha.

Inzertar celdas @

Insertar

i@ Desplazar las celdas hada la glereu:haf\
L]

(") Desplazar las celdas hacia abajo
(™) Insertar toda una fila
() Insertar toda una columna

Aceptar ][ Cancelar

4) Haga clic en Aceptar y observara el siguiente resultado:
A B C
1 FOCO DATA

adig

J

\_

' o Observe que el cuadro Insertar celdas, también se pueden insertar filas y columnas,
“®%@™ " eligiendo las opciones:
| Insertar Toda una fila o Insertar Toda una columna.

Eliminar

En estos ejemplos, veremos como eliminar filas y columnas de una tabla. Podra
también eliminar celdas, desplazando las celdas hacia la izquierda o arriba.

AN
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En ninguno de los casos la eliminacion de celdas, filas o columnas significan que

restemos del total de filas y columnas con los que cuenta una hoja de calculo ya que
estos siempre se mantendran.

Eliminar filas

La eliminacién de filas no quitarad ninguna de las 1’048,576 existentes, sino mas bien

existira un desplazamiento hacia arriba de las filas ubicadas debajo de la fila
eliminada.

Paso a Paso: Como eliminar una Fila de la hoia de céalculo

( )
En este primer ejemplo, se pide eliminar el registro del empleado Abad.
1) Lleve el selector de celdas a cualquier celda de la fila correspondiente al
empleado Abad.
2) Luego, elija de la cinta de opciones la ficha Inicio, y en la seccion Celdas haga clic en
la lista desglosable Eliminar y elija de la lista la opcién Eliminar filas de hoja.
Salnsertar = | X v W L_i
= Eliminarq j -
P, TN | | ] 5
I Eliminar celdas... ¢
=*  Eliminar filas de haoja I%
ﬂ" Eliminar columnas de hala
I ,_,'.J Eliminar hoja
Otro método:
1) Seleccione la fila que desea eliminar.
O A-10208 zales
10 A-10209 Abad i
2) Haga clic derecho en cualquiera de las celdas de la fila seleccionada y en el men(
L contextual elija la opcién Eliminar. )

Eliminar Columnas

La eliminacién de columnas no quitard ninguna de las 16,384 existentes, sino mas

bien existird un desplazamiento hacia la izquierda de las columnas ubicadas al lado
derecho de la columna eliminada.
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Paso a Paso: Coémo eliminar una columna de la hoia de calculo

Ahora veremos como se elimina toda una columna. Por ejemplo, la columna correspondiente A
a Especialidad.

1) Lleve el selector de celdas sobre alguna celda de la columna a eliminar. En nuestro
ejemplo la columna D.

2) Luego, elija de la cinta de opciones la ficha Inicio, y en la seccién Celdas haga clic en

la lista desglosable Eliminar y elija de la lista la opcion Eliminar columnas de hoja

g=Insertar = z - W o
;'i'“EIiminar:] j* d

Sl O

;i'“ Eliminar celdas...
==*  Eliminar filas de haja
i Eliminar columnas de hoja Ib

= - .
i Eliminar haoja

Otro método:

1) Seleccione la columna que desea eliminar
D

s Especialidad F
Computacian

T e e e e

2) Haga clic derecho en cualquiera de las celdas de la columna seleccionada y en el
menU contextual elija la opcion Eliminar.

.

Eliminar Celdas.

Al eliminar celdas, debe recordar que las otras celdas se desplazan ya sea a la
izquierda o arriba.

Paso a Paso: CoOmo eliminar una columna de la hoia de calculo

En este ejemplo eliminaremos la celda Al.

1) Lleve el selector de celdas a la celda Al.

A B
1 _|FOC0 DATA
2 |Nro. Codige A

3
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2) Luego, elija de la cinta de opciones la ficha Inicio, y en la seccion Celdas haga clic en
la lista desglosable Eliminar y elija de la lista la opcién Eliminar Celdas...

3) En la ventana Eliminar celdas elija Desplazar las celdas hacia la izquierda y haga clic
en Aceptar.

Eliminar celdas @

Eliminar

(@) iDesplazar |as celdas hada la i;quierdqli
Desplazar |as celdas hacia arriba
Toda lz fila

Toda la columna

Arceptar ]| Cancelar |

4) Elresultado final se observa en el siguiente grafico:

A B
1 FOC&_ DATA
2 Nro. Codigo

( . . .
Insertar y eliminar elementos de una hoja de calculo

ACTIVIDAD

Objetivo

Insertar y eliminar filas, columnas y celdas a fin de reorganizar los datos de
una hoja de célculo.

Procedimiento

Abra el archivo Presupuesto anual 2008.xIsx

Vamos a observar los datos ingresados en la hoja de calculo y
determinaremos qué elementos debemos eliminar o insertar para obtener el
resultado final.

Solo utilice los comandos Insertar y Eliminar para organizar los datos en
pantalla.

A continuaciéon se muestra el contenido del archivo:
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( Modelo Inicial )
(AT B | N [T E | F | 6
1] E. Wong & Metro
2|Cadenas de Tiendas
3 PRESUPUESTO ANUAL 2008
4 Millones de Socles
| Abr
6 Ene Feb Mar
3| Lima 900 1050 750 820
8
9| Lince 950 1200 1300 1500
10
ERH Independencia 1300 1300 1100 1600
12
13_- Total Ingresos
14 Gastos Adm_ 10%
15 Gastos Varios 500 350 450 600
16 | Total Egresos
17| Utilidad S/
18] % Utilidad
Modlelo Final
A | B | ¢ | o | E [ F |
1 E. Wong & Metro
2 Cadenas de Tiendas
3 PRESUPUESTO AMUAL 2008
4 Millones de Soles
b
6 Ene Feh Mar Ahr
[ Lirma 900 1060 T80 820
8 Lince 9480 1200 1300 16500
9 Independencia 1300 1300 1100 1600
10 Total Ingresos
11 Gastos Adm. 10%
12 zastos Varios 500 350 450 600
13 Total Egresos
14 Utilidad S/.
15 % Utilidad
\_ J

Administrar hojas

Por defecto todo libro nuevo incluye 3 hojas, cada una de las cuales tiene 16,384
columnas y 1'048,576 filas, cantidad suficiente para guardar informacion de negocios
pequefios y medianos, sin embargo, un método mas organizado es utilizar varias
hojas para resolver un problema, por supuesto, esto depende de cada caso.

Cambiar la cantidad de hojas por defecto
1) Haga clic en el botdn de Office y luego haga clic en el boton Opciones de Excel

2) Enlaventana Opciones de Excel elija del menu izquierdo la opcidn Mas frecuentes, al
lado derecho encontrara la opcién Incluir este nimero de hojas en el cual puede

N\
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especificar la cantidad de hojas por defecto que requiere para los nuevos libros de
Excel que creara.

Opciones de Excel §
Mas frecuentes | i . . ,
g Cambiar las opciones mas populares en Excel.
Farmulas
Revisian Opciones principales para trabajar con Excel
Guardar raostrar minibarra de herramientas al seleccionarti
_ Habilitar vistas previas activas (i
Avanzadas . ) )
tostrar ficha Programador en la cinta de opciones G
Personalizar Combinacidn de colores: Azul E
Complementos Estilo de infarmacidn en pantalla: | Mastrar descripciones de caracteristicas en
Centro de confianza Cree listas para utilizar con criterios de ordenacidn y secuencias de rellena:
Recursas
Al crear nuevos libros
Usar esta fuente: Fuente de cuerpo
Tamafo de fuente: 11 EI
Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal
Incluir este namero de hojas:
MW—

3) Sicrea un nuevo libreo veré lo siguiente (en este ejemplo se ha especificado 5 hojas):

Hojal Haojas

Hoja4

Hoja3

Hoja2

Listo | P53

Insertar hojas

Usted puede insertar todas las hojas que necesite. El nimero maximo de hojas que
usted puede insertar esta limitado s6lo por la memoria de su equipo.

Para insertar una Hoja de célculo puede hacer clic en la pestafia Insertar hoja de
calculo ubicada al final derecho de las pestafias de las hojas existentes o también
presionar la combinacién de teclas Mayusc+F11

WNNWWMVT
M 4 » H| Hojal . Hoja? Hoja3 Hojad Hojas
Listo | o= Insertar hoja de calculo (Mayds+F11

Insertar hojas de cdlculo basadas en plantillas
1) Haga clic derecho en una de las pestafias de sus hojas

2) Enel ment emergente elija Insertar...
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Insertar...

Eliminar lf\\S
LCambiar nombre
Maover o copiar...

Wer cadigo

&
iy

Proteger hoja...
Color de etiqueta

Ocultar

Seleccionar todas las haojas
4 | Hojagrm 1

3) Enlaventana Insertar elija de la ficha Soluciones de hoja de céalculo la plantilla que
necesite. También puede utilizar Plantilla de Office Online y descargar modelos de
plantillas via Internet

Insertar @
General | Soluciones de hoja de caloulo |

ﬁj - - =
k1 [ % 3
i [.'_lu [.'_|u N
i Vista previa
Amortizadon de Detector de Extracto de Vista p
préstamo presion sanguinea facturacian
Fi A 5 ]
i [ < . Programacion dela a
TEH] TEHH TEH] =l F
Hoja de asistencia Informe de gastos Informe de ventas
i
JEHL
Presupuesto o
mensual personal i
[ Plantilas de Office Online ] Aceptar ] [ Cancelar

4) Haga clic en Aceptar

Eliminar hojas

Al eliminar una hoja se pierde permanentemente el contenido de la misma, asi
como las referencias hacia ella.

Para eliminar una Hoja de calculo puede hacer lo siguiente:

e En la cinta de opciones, en la ficha INICIO puede elegir de la seccion
CELDAS la lista de opciones ELIMINAR, desglose dicha lista y elija la opcion
ELIMINAR HOJA.

\
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g=lInsettar~ | E ~ A?

I Eliminarq j -

0¥ | Eliminar celdas...

= |

Eliminar filas de hoja

Eliminar columnas de haoja

Eliminar hoja I\‘_‘

¢ También puede hacer clic con el botén secundario del mouse sobre la pestafia
de la hoja y elegir del menu emergente la opcién Eliminar.

Insertar..
Eliminar
Cambiar nombre

Mover o copiar...

Ver cadigo

Proteger hoja...
Color de etiqueta

Oeultar

Seleccionar todas las hajas
Hop@asy =z

1 4

En cualquiera de los casos, si la hoja cuenta con contenido alguno, Excel solicitara
confirmacion y puede optar por continuar con la Eliminacibn o Cancelar para
interrumpir el proceso de eliminacion.

Microsoft Office Excel 5]

l Pueden existir datos en las hojas seleccionadas para eliminar, Para eliminar definitivamente los datos, presione
%  Eliminar.

Eliminar l [ Cancelar

Cambiar Nombre

Por defecto Excel asigna a sus hojas numeros correlativos Hojal, Hoja2, etc. Usted
puede definir un nombre diferente. El nombre puede ser largo tener espacios en
blanco, aunque es recomendable usar nombres mas cortos y sin espacios.

Para cambiar de nombre a una hoja:

1) Haga doble clic sobre la pestafia de la hoja, digite el nombre y pulse Enter.

16
H o4k M

Listo | I3

7
M 4 » M| CONTABILIDAD ,H
Listo | 5
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2) O también puede usar el ment Contextual haciendo clic con el boton secundario del
mouse sobre la pestafia de la hoja y eligiendo la opcion Cambiar nombre.

15

16 Insertar...

17 Eliminar

18 Cambiar nombre L\\)

19 Mover o capiar...

20 | Ver cadigo

21 {3}y Proteger hoja..

22 Caolor de etiqueta 4
= Dcultar

24

25

a5 Seleccionar todas las hojas

4 4+ M| CONTABILIDAD | Hoja Hofgs e

Listo | é

3) Escriba un nuevo nombre a la hoja y pulse Enter.

Aplicar color a las etiquetas

Los usuarios pueden mantener sus libros de trabajo organizados al asignar un cédigo
de color a las pestafias de sus hojas de trabajo. Pueden elegir de una amplia gama
de colores para organizar las secciones de un libro de trabajo.

1) Haga clic con el boton secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja y elija del
menU emergente la opcion Color de etiqueta, el cual le mostrard inmediatamente una
lista de colores del tema y colores estandar, elija de ellos el color que requiera.

b=
15

16 Insertar...

17 Eliminar

18 Cambiar nombre

; ) Colores del tema

19 Mover o copiar... B EEEEEE
20 QJ Ver cadigo [a.\y

= )y Proteger haja..,

22 Color de etiqueta ] I I I I I I I I I
23 n

Deultar

24 Colores estandar

= 1 EEEEE
16 Aeleccionar todas las hojas Sin calor

M 4 b M| CONTABILIDmD = riofae e

Listo | 5 1) Mas colores...

2) Si el color que desea utilizar no se encuentra en la lista de colores predeterminados,
entonces elija la opcion Mas colores e inmediatamente se mostrara la ventana Colores
mostrandole dos métodos de seleccion de color: mediante el hexagono de colores
Estandar o también de forma Personalizada en el cual podra realizar la mezcla de
colores que requiera.

N\
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ACTIVIDAD

Colores @ Colores
Estandar | Personalizado Aceptar Estandar Aceptar
Ly
Colores: Colares:
Modelo de color: |RGB |E|
Rojo: =
- ‘ Nuevo Be) 255 5 Nevs
Verde: 255 =
; = ’ :
Actual Actual

3) Tras elegir el color necesario haga clic en el boton Aceptar.

(Administrar hojas

Objetivo

Probar las opciones de hoja vistas hasta el momento.
Procedimiento

1) Modifique las opciones para que Excel inserte un nuevo libro con 4 hojas.
2) Cambie de nombre a las hojas de acuerdo a:

Hojal Enero
Hoja2 Marzo
Hoja3 Abril

Hoja4 Mayo

3) Cambie el color a las pestafias de sus hojas (escoja Ud. los colores)

4) Luego, haga clic en la hoja Marzo e Inserte una hoja. El nombre para esta hoja
sera Febrero.

5) Haga clic en la hoja Mayo e inserte una hoja basada en la plantilla Tabla de
Amortizacion.

6) Finalmente, elimine la hoja Mayo.
Resultado Final:

23
M 4 » »lEnero Febrero £ Marzo 4 abril / Tabla de amortizacion /
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Copiar, Cortar y Pegar contenido

Para copiar o cortar celdas, graficos e imagenes, EE-J ™ I I
use el portapapeles de Office, hasta con 24 o)

. . - Inicio
objetos que pueda coleccionar.
Para el manejo mas eficiente de estas =] J" Cortar
operaciones utilice la seccién Portapapeles de la e =3 Copiar
ficha Inicio en la Cinta de Opciones de Excel. : . §
Portapapeles M=

Copiar
1) Seleccione un rango de celdas

2) Use el boton Copiar de la seccién Portapapeles en la ficha Inicio o pulse CTRL + C

1) Seleccione un rango de celdas

2) Use el boton Cortar de la seccion Portapapeles en la ficha Inicio o pulse CTRL + X

1) Haga clic en la celda donde desea pegar

2) Use el boton Pegar de la seccion Portapapeles en la ficha Inicio o pulse CTRL + V.
Cuando pulse sobre el boton Pegar, hagalo en el imagen del portapapeles tal como se
muestra en la siguiente imagen:

:iﬁn\ h] ) -
37
—*j Inicio

Portapapeles M

S

Opciones de Pegado

Mediante una etiqueta inteligente (Opciones de Pegado), Excel permite elegir al
usuario los distintos modos de pegar algun objeto del portapapeles. Asi, usted puede
vincular celdas o sélo copiar el formato de las mismas.

Ejemplo:

Para probar esta opcion, escriba los siguientes valores (incluya los formatos)

1,250.00
1,456.00
3,201.00
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Luego, realice las siguientes acciones:
1) Seleccione la celda y luego copielas.
2) En otra celda elija Pegar
Se Muestra una etiqueta con las siguientes opciones

B -

(= Mantener formato de crigen

Iantener tema de destine

Coincidir con formato de destino
Formatos de ndmeros y valores
Mantener ancheo de columnas de crigen

5olo formato

O O 0 0 0

Yincular celdas

En la siguiente figura observe algunas opciones elegidas:

5 i 5 i i =i < i o e e |
Monto
1,250.00 1,250.00 =B3 1250
1,.456.00 1.456.00 =B4 1456
3,201.00 3,201.00 =B5 3201
En la columna D > Se ha elegido Mantener formato de origen.
En la columna F > Vincular celdas (en realidad en las celdas se
muestran los numeros copiados, pero en la barra
de foérmulas notard una referencia similar a
En la columna H N mostrado en este ejemplo)
Coincidir con formato de destino
Vineut ermite—ten
ar celdas p er los valores actualizados de acuerdo al origen de los

datos. Si los valores del origen cambian, las celdas vinculadas mostraran dichos

cambios.

Mdiltiples objetos en el portapapeles.

El portapapeles de Office colecciona hasta 24 elementos en
forma simultanea. Asi, usted puede ir coleccionando objetos
entre distintos libros y luego pegarlos rapidamente. Para usar
el portapapeles, debe realizar lo siguiente:

1) Haga clic en el boton de ampliar opciones ubicado a la derecha
del titulo de la seccién Portapapeles de la ficha Inicio.

EE-J = -
37
—/J Inicio In

48



Capitulo IIl: Creando contenido

2) Se mostrard inmediatamente el panel Portapapeles de MS office.

Portapapeles 4 de 24 v X

{2 Pegar todo &Barrartudcl

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

]

,-J
+

i R

] £2,000.00 $2,004.00

] £2,000.00 $2,004.00
£2,008.00 §2,012.00
£2,016.00

Q_] CALCULOQ TOTAL DE
INVERSION

Opciones «

3) Ahora, cada vez que usted copie un elemento, este pasa al panel. Usted puede copiar
imagenes y textos de Internet, textos de Word, celdas de otras hojas, etc.

4)  Sidesea pegar alguno de los objetos del portapapeles, sélo haga clic en la flecha
del elemento y seleccione Pegar

hmMﬂ

] 52,000 8 Pegar
X Eliminar

Transponer datos

Pegado Especial

En el siguiente ejemplo veremos como cambiar datos dispuestos de forma vertical
hacia horizontal y viceversa.

Para transponer datos realicemos lo siguiente:
1) Enuna hoja nueva ingrese los siguientes datos y luego selecciénelos.
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A
DIAS SEMANA
Domingo
Lunes

Martes
Migrcoles

lueyves
Viernes
Sabado

= = R R = R A e

2) Haga clic en el botén COPIAR de la ficha Inicio presione (CTRL+C) y luego

seleccione la celda B1

3) En la ficha Inicio de la Cinta de Opciones haga clic en la flechita que apunta hacia

abajo del botdn Pegar, y del mend elija la opcion Transponer

= 9 - =0 )+
Inicio Insertar Dise
j & Calibri |1

||F‘egar|j IN & 8§ - B
P4 @, Pegar

|| Farmulas

[ Pegar valores

1 Sin bordes

2 Transponer

3 Pegar vinculos

q .
._“éﬂ Pegado espedcial...

3

6 -

] | Comoimagen 3

|I L

4) Elresultado sera el siguiente:

1

(V= R R = R B R TR 8 )

A B = D E F

G H

DIAS SEMANAlDommgo Lunes Migrcoles  Jueves

Viernes Sabado |

'Domlngo '
iLunes
El‘ﬂar‘tes
iMiércales
EJueves
.\.’lemes
'Sabado
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(Transponer )
e Objetivo
: Transponer los datos de un rango
ACTIVIDAD o
e Procedimiento
1) Abra el archivo Resumen de ventas.xIsx
2) Seleccione el rango A2:110 y copielo
3) Seleccione la celda A12 y luego desglose las opciones del boton Pegar en la ficha
Inicio y elija la opcién Transponer.
’E;ﬂ\ = @ - =R Resurnen de ventas.xlsx - Microsoft Excel
)
—-/l Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revizar Vista Programadaor
=== =8
J L Arial -0 -|A A= == = General - JlipeGemmatecon
I I_|'=-1 e 3% Dar formato o
Pegar] o [N & & -||@~||®- A-|||E & F)|iE & B |||$ - % 0]|%8 ) Estilos de cel
P4 | Pegar f« Alineacion f« MNumero £ Estilo
|| Farmulas F |
| Pegar valores D E F G 4
1 sin bordes ro
2
Tr TEEES——| | ———— S —SS—————————————————...—————————.—_—_—_—_.’
g TomRend 11700 13700 13700 13700 15700 1600}
4 Pegar vinculas 185 202 246 202 125 187}
5 ‘—-lgl Pegado especial... 3a2 285 300 158 245 385:
6 ._‘]‘} Pegar como hipervinculo 400 187 189 265 302 27Ty
7 o ' 192 385 101 168 228 150,
g @l Comoimagen ' 166 277 135 350 412 1021
g lsab 190 499 235 150 206 189 602 4015
12 Dia Lun Iar Wie Jue
13 |Hora 9-00 147 161 182 201 158 190 243
14 10-00 802 285 301 250 247 499 285
15 11-00 185 382 400 192 166 235 140
16 12-00 202 285 187 385 277 150 102
17 13:00 246 300 189 101 135 206 189
18 14-00 202 158 285 168 350 189 85
19 15-00 125 249 302 228 412 02 147
16-00
2
\ J
Ortografia

Las caracteristicas de ortografia no son propias de Microsoft Word, sino que pueden
ser utilizadas en cualquier programa de Microsoft Office 2003. No solamente la
ortografia es la operacion de revisibn que puede ser realizada en MS Excel, sind
también la del uso de referencias, sindbnimos y traduccion.

Para probar esta caracteristica en Microsoft Excel, siga los siguientes pasos:

N\
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1) Abrael archivo Lista de herramientas.xIsx

2) Seleccione la celda Al (Punto de partida para verificar la
ortografia)

Datos Revisar Vista

A Mostrar u ocultar co

2 Mostrar todos los comentarios

4) Enla seccion Revision haz clic en el boton Ortografia

iiReferencia
5 Sinonimos
Ortografia )
iy Traducir

Revision

5) En el cuadro de didlogo Ortografia aplique las correcciones indicadas a continuacion:

Palabra Accion a tomar
Rastriyo Cambiar por Rastrillo
Cortasetos Agregar al diccionario
Cerrucho Cambiar por Serrucho
Afiladox Cambiar por Afilados
Temporisador Corregir por Temporizador

6) Eldocumento debe quedar tal como se muestra a continuacion:

A B C
Herramientas

1

2

3 | Codigo Nombre del producto Precio
4 |TLZ2248 Manguera de jardin (507 52800
5 |TL2BS7 Rastrillo $18.95
6 |TL2539 Cuchillo para injertos $18.95
7 TL2538 Herramienta para injettarfempalm  557.95
g |TL1182 Funda $10.00
9 |TLOB0Z Podadora de mango largo 564 95

10 |TLOO3S Cascanueces $18.00
11 |TL1549 Cortasetos 569.95
12 |TL3001 Tijeras de podar, izguierda 55400
13 |TL3002 Tijeras de podar, derecha 55400
14 | TLO4G0 Fodadora 51995
15 | TL3898 Serrucha 534.95
16 | TL4281 Afilados $14.95
17 |TL1133 Temporizador, Invernadero 544 95
TLOZ10 Temporizador, Riega 344 95
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Buscar e insertar informacion de referencia

La informacion de referencia de Microsoft Office relnen las caracteristicas de
sinénimos, anténimos y traduccion.

Para buscar informacién de apoyo siga los siguientes pasos:

1) Seleccione la ficha Revisar y en la seccién Revision haga clic en el boton Referencia.

y 4o, Referencia
a;,’,asm-jninlé
Crtografia
dg Traducir

Revisian

2) Se mostrara el panel Referencia en el cual, en el cuadro de texto Buscar escriba la
palabra de la cual desee saber su sinénimo, anténimo o realizar la traduccion, luego
haga clic en el boton de inicio de busqueda 0 presione ENTER.

Referencia *
Buscar:
fundal B

Todos los libros de referenda E

3) Se mostrara una lista de reportes como el siguiente:

Referencia v X
Buscar:
funda [

Todos los libros de referencia |z|

?’I
=l Sinénimos: Catalan
(Catalan)
guardapols (subst.)
= fundar {v.)
fundar
fundar
4 Sinonimos: Espariol
\Espaﬁa, int_ernacional}
+ Sinonimos: Portugues

= Traduccién

Traducir una palabra o frase,
De

Espariol (Esparia, internaciulzl
A
Inglés (Estados Unidos) |E|

Opciones de traduccion. ..

=) Diccionario bilingiie
= funda

feminine case, sheath;

[ - o
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Buscar informacién de apoyo
e Objetivo

: ' Buscar un sinénimo para la palabra “potes”
ACTIVIDAD
e Procedimiento
1) Seleccione la ficha Revisar y en la seccién Revision haga clic en el boton Referencia.

2) Enel cuadro de texto buscar escriba: “potes” y haga clic en

3) Verifique los sinénimos y antdnimos encontrados, adicionalmente verifiqgue qué
traduccion se ha encontrado para la palabra.

Buscar y reemplazar

Esta tarea también sera de uso frecuente, por lo que indicaremos como realizar el
proceso con un ejemplo digitado en el libro Lista de muebles.xlsx

/BUSCar (exto y reemplazario N
_ o Objetivo
ACTIVIDAD Familiarizarse con el procedimiento de busqueda y reemplazo de datos

e Procedimiento

1) Buscar la palabra: “potes” en la siguiente hoja de calculo:

A B | ¢ |
1 |Muebles

| 2 |
' 3 | Codigo Nombre del producto Precio
| 4 |FN1401 Caja de bambu $35.00
| 5 |FN1404 Canteado de bambu $12.95
| 6 |FN1402 Mesa nocturna de bamba $95.00
| 7 |FN1403 Protector de bambi para plantas $21.95
| 8 |FNO801 Banco (4) $52.95
| 9 |[FNOB02 Banco con 2 potes $149.95
| 10 |[FMZ2002 Caja de cedro segadora $59.95
| 11 |[FN1999 Silla Confort $119.95
| 12 |[FN1998 Mesa (a juego con Silla mullida) 344 95
| 13 |[FN1997 Tahurete (a juego con Silla mullida) 549.95
| 14 |FM3402 Arbol de sujeccion $199.95
| 15 |[FN2003 Tiesto octogonal para fresas $22.95
| 16 |[FN2004 Mesa de picnic con bancos $349.95
| 17 |FM0B03 Banco para macetas/Barbacoa $149.95
| 18 |[FNOB04 Tiesto para fresas con ocho huecos 524.95;

2) Dirijase para ello al boton Buscar y seleccionar en la seccion Modificar de la ficha
Inicio. Haga clic en la opcion Buscar... del men( emergente.

-

Crdenar | Buscary
™y filtrar = |seleccionar =

Ordena Buscary
T yfiltrar ¥seleccionar ~ A
-\.i i

,'_-ﬁ Buscar...
%

2ac | Reemplazar...

Modificar

54



ACTIVIDAD

Capitulo IIl: Creando contenido

3) Se mostrara la ventana Buscar y reemplazar, en el cual, si desea solamente ubicar el
texto en la hoja de calculo debe utilizar la ficha Buscar

Buscary reemplazar @
Buscar | Reemplazar |

Buscar: pu:utes| |Z|

Qpciones »>

Buscar todos ] [Buscar siguiente ] [ Cerrar ]

4) Si lo que desea es reemplazar el texto por otro debe utilizar la ficha Reemplazar
escribiendo la palabra a Buscar y la que servira de reemplazo. En este ejemplo
escribiremos “macetas”

-

Buscary reemplazar

Buscar | Reemplazar

Buscar: potes

Reemplazar comll | macetas

5=
=]
=]

’Reemplazar todaos ] ’ Reemplazar ] ’Buscar todos ] [Buscar siguiente ] ’ Cerrar ]

5) Para realizar todos los reemplazos inmediatamente haga clic en el botén Reemplazar
todos, si en cambio desea hacer los cambios individualmente haga clic en el boton
Reemplazar para cambiar de forma individual cada texto encontrado.

\_

~N

r

Buscar formato

o Objetivo

Familiarizarse con el procedimiento de busqueda de formatos
e Procedimiento

1) Abra el archivo Lista de muebles.xIsx

2) Haga clic en el boton Buscar y seleccionar en la seccion Modificar de la ficha Inicio.
Haga clic en la opcién Buscar... del men( emergente

: .| Opciones ==
3) Enlaventana Buscar y reemplazar haga clic en el boton .
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(" 4) Se mostrard lo siguiente:

Fa

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar

Buscar: E | Sin formato establecido | [
Dentro de: Hoia [ Coincidir maytisculas y mindsculas
Caoincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: For filas |E| O .
Buscar dentro de; | Farmulas |Z|

[Buscar todos l [Buscar siguiente ] [ Cerrar ]

5) Ahora haga clic en el boton Formato... y en el menu haga clic en la opcion Formato...

(7=

I Farmata. .. v]

Farmata...

Elegir formato \%celda...

6) En la ventana Buscar Formato especifique el formato que desea buscar en la hoja de
calculo, en este ejemplo se ha elegido el estilo Negrita de la ficha Fuente.

Buscar formato @

| Mumero | Alineacion | Fuente | Bordes | Releno | Proteger |

Fuente: Estilo: Tamano:
legrital

T Car_nl:u_ri{a iTl'tuIDF} - Mormal | |8 -

TS Ry s O
FRuler ™ 11

T A Charming Font Qutline 12

T Aachen BT b | 14 b
Subravyado: Color:

|E| Automatico |Z|

Efectos Yista previa

Tachado

superindice - AaBbCcYyZz |

[ subindice

Elegir formato de celda. .. Aceptar l [ Cancelar ]
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7) Luego haga clic en el boton Aceptar y note como se inicia la busqueda de todos
aquellos datos que tienen el estilo negrita.

Guardar en diferentes formatos de archivo

Si guarda un libro de Microsoft Excel con otro formato de archivo, los formatos y
las caracteristicas exclusivos de Excel no se conservaran.

Para guardar un archivo con otro formato siga los siguientes pasos:

1) Dirijase al Bot6n de Office y en el ment elija la opcién Guardar como y se mostrara al
lado derecho las distintas formas de almacenamiento predeterminado que ofrece MS
Excel. Notaré por ejemplo formatos como el de versiones anteriores como Excel 97 al
2003.

Si adicionalmente requiere utilizar otros formatos puede hacer clic en la opcién Otros
formatos.

: L‘E‘ )~ ,__,.‘f 3= Lista de mueblesxisx
@r
“u

Guardar una copia del documento
MHuevo

l': Libro de Excel
[Eml | Guarde el libro con el formato de archivo
7 Abrir pradeterminada.

IIT Libro de Excel habilitado para macros
\ Guarde el libra con el formato de archivo basado en
XML y habilitado para macros,

[rT Libro binario de Excel
|zasa| Guarde el libro con un formato de archivo binario

aptimizadao para carga y guardado rapidaos.

Guardar como

e
I,‘—'|- e v @ Libro de Excel 97-2003
il | Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Excel 97-2003,
. b
.«_i Preparar 4
L a Buscar complementos para otros formatos de archivo
[ .
ﬁ Enwiar 4 —] Otros formatos
[] Abra el cuadrao de dialogo Guardar coma para
seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles.
i Publicar 4 %
= =]
LY

Cerrar

!ﬂ Opciones de Excel | | 2 Salir de Excel i

e R o e e e e e w S e

2) Enel cuadro Nombre de archivo, escriba un nuevo nombre para el libro.

3) Enlalista Tipo, haga clic en un formato de archivo que sepa que puede abrir en el otro
programa.
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Rl N A Y )
—VWH_MW L STt i ¥
J ARCHIVOS SEMATI
Nocumentos b
Mombre de archive:  Lista de mueblessxlsx: -
Tipe: | Libro de Excel (*adsx) -

Libro de Excel (%xlsx)
Likzro de Excel habilitado para macros ("xlsm)
Likro binario de Excel (*xsh}

Libro de Excel 97-2003 (*.xls)

Datos XML (*xml)

Pagina Web de un zolo archivo (*.mht*.mhtml)
gina Web (*.htmm;*.html}

=

Autores:

 Ocultar carpetas

4) Haga clic en Guardar.

5) Algunos formatos para archivo de hoja de célculo no son compatibles con el uso de
mdltiples hojas, por lo que se mostrara el siguiente mensaje (en este ejemplo se desea
guardar la hoja de célculo en formato de pagina web)

Microsoft Office Excel @l

Lista de muebles.xl=x puede tener caracteristicas no compatibles con Pagina Web de un solo archivo, Desea
mantener el formato del ibro?

» Para conservar este formato v eliminar las caracteristicas no compatibles, haga clic en S,

« Para conservar |as caracteristicas, haga dic en No vy después guarde una copia en el formato de Excel mas
reciente.

« Para ver qué podria perderse, haga dic en Ayuda.

[ 5 ] [ Mo l l Ayuda

Establecer contrasena al libro

Se puede guardar con contrasefia a un libro para brindar seguridad a los datos
almacenados en él.

Procedimiento:

1) En el cuadro de didlogo Guardar como, haga clic en el botén Herramientas y en la
lista de opciones del menu desglosable elija Opciones generales

[[] Guardar miniatura

“ Ocultar carpetas [Hv.':rramir:ntas v] [ Guardar ] [ Cancelar ]

Conectar a unidad de red...

Opciones Web...
Opcicnes generales...

Comprimir imagenes...

2) Se mostrara la ventana Opciones Generales en el cual podré ingresar una
contrasefia de apertura y otra para escritura.

La Contrasefia de Apertura es aquella que permite que cada vez que quiera abrir el
archivo le solicitara que primero escriba la contrasefia respectiva.
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La Contrasefia de Escritura le permitira autorizar o no el poder modificar el contenido
del archivo original, la persona que abra el archivo sin indicar la contrasefia de
escritura solamente podré utilizar el archivo en la modalidad Solo Lectura.

Opcicnes generales @

[] crear siempre una copia de seguridad

|Uso compartido de archivos
Contrasefia de apertura: | sessssssss

Contrasefia de escritura:

[] se recomienda sdlo lectura

[ Aceptar ]I Cancelar

3) Unavez escrita la contrasefia requerida haga clic en el boton Aceptar.

4) Le pedird que ingrese otra vez la contrasefia que ya ingreso anteriormente para la
modalidad requerida.

Confirmar contrazefa @

Yuelva a escribir la contrasefia para proceder,

Precaucian: si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias v de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar seguro, (Recuerde que las
contraserias distinguen entre mayusculas y mindsculas. )

Aceptar ] l Cancelar

5) Haga clic en Aceptar.

Cerrar Libro y Excel

Para cerrar un archivo que ha creado o abierto puede realizar cualquiera de las
siguientes acciones:

1) Hacer clic en la opcion CERRAR del menu que se muestra tras hacer clic en el Boton
de Office.

EXCEL.

Reports for

2) O también puede utilizar la combinacion de teclas CTRL+F4.

3) También puede hacer clic en el boton Cerrar ventana en la Cinta de Opciones.
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Como medida de seguridad, Excel le preguntara si desea guardar los cambios que ha
realizado, s6lo si no han guardado previamente.

Para cerrar todo el programa (MS Excel 2007) puede
hacer clic en el boton Cerrar ubicada a la derecha de
la Barra de Titulo, también puede pulsar la
combinacién de teclas ALT + F4.

Oreguntas de repaso_

1) ¢Cuél es el fabricante del Software Calc?

2) Indique 3 situaciones en las que un Contador pudiera utilizar Microsoft Excel 2007

3) ¢ Qué pasos se deben realizar a fin de abrir Microsoft Excel en modo seguro?

4) Deshabilite la opcion: “Mostrar todas las ventanas en la barra de tareas” que se

encuentra en la seccion Avanzadas->Mostrar del cuadro de didlogo Opciones de
Excel. Cree 3 documentos adicionales y observe su comportamiento. ¢ Qué diferencias
observas cuando se activa o desactiva dicha opcion?

5) ¢Cuél es el procedimiento para agregar o quitar opciones a la barra de Herramientas
de Acceso Réapido?

6) Alingresar un dato en una celda y PS8 ENTER ol cursor pasa a la siguiente celda.
¢Como se cambia la direccién de la celda que se selecciona?

7) Enun nuevo libro, escriba la siguiente tabla:

A | B | G | D |
1 |FOCO DATA
2 Enern
3 |Locall S0 150 42
4 B0 B0 32
g 40 21 27
5 30 45 19
7 18 E3 15
g |TOTAL

Luego, use el cuadro de relleno para obtener los siguientes valores:

A | E | C | D |
1 |FOCO DATA
2 Enero Febrer Marzo
3 |Locall a0 150 42
4 |Local? 5] 5] 32
5 |Local3 40 21 r
E |Locald 30 4h 19
7 |Localh 14 (%] 15
g8 |TOTAL
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