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3.1. IDENTIFICACION DE ELEMENTOS DE LA HOJA DE CALCULO

E‘_W archivo  Edicion  Wer Herramientas Catos

3.1.1.

\ 3.1.2.

3.1.1. Cuadro de nombres

Permite el desplazamiento a través de las celdas de la hoja de célculo, seleccionar celdas, rangos, filas, columnas
asi como identificar cada uno de los nombres definidos en el libro de trabajo.

3.1.2. Barra de férmulas

Permite el acceso al contenido de una celda para su edicién
Considérese muy importante que una celda puede reunir contenido, formato y comentarios.

3.1.3. Columnas

Las hojas de célculo estan organizadas en columnas vy filas. Las columnas se identifican por medio de letras; una
hoja de célculo cuenta con 256 columnas que se identifican de la letra A ala IV.

3.1.4. Filas
Las filas son identificadas por medio de nimeros y van de la fila 1 hasta la 65536.

3.1.5. Celdas

Se le llama celda a la interseccién entre una fila y una columna. Cada celda tiene un nombre que la identifica por la
letra de la columna y el numero de fila que forma la interseccién. (A5, B10, F14)

T
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(E=]

20
2
22 I .l
23
24
25
26
2
25
29
30

3.1.7.

M4 4 » M\ Hojal { Hoja2 / Haoja2 /

Liska

3.1.6. Etiquetas de hoja de célculo

Estos botones se utilizan para el desplazamiento a través de las hojas. Se activan cuando el nimero de hojas
existentes en el libro actual son tantas que no alcanzan a verse todas en el area de hojas

3.1.7. Botones de desplazamiento

B3 - e 25
A | B | C | D | E

7
7]
Bl 2
1] 2
5| 45
5] sl _

7 Mingquna
i Promedio

—a|—|—
LR

a
=

M4 4 » M Hojal\{ Hoja2 / Hoja2 /
Suma=160

e
L
(g
]

3.1.8. Barra de estado
Es a través de la barra de estado que Excel notifica de algunas acciones realizadas. Por ejemplo al momento de

activar la tecla Blog Mayus, Blog num, cuando se desea copiar informacion apreciaras e | mensaje fASeleccic
destino y presione ENTRAR o0 elija PEGAR®lasaccionesqueose estée mens aj
ejecutando.

3.1.9. Area de autocalcular

Esta area muestra el resultado de una seleccién de datos numéricos, las operaciones que efectla con estos datos
que se seleccionan son: Suma, Promedio, Cuenta, Cuenta nimeros, Maximo, Minimo.

&
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3.2. MANEJO DEL ENTORNO

3.2.1. Hoja de calculo

Un libro nuevo de Microsoft Excel de manera predeterminada presenta tres hojas de calculo. Si lo desea, puede
modificar lo anterior aplicando el siguiente procedimiento:

1.- Abra el menu Herramientas

2.- Seleccione el comando Opciones

3.- Seleccione la Ficha General

4.- Modifique la opcién Numero de hojas en un nuevo libro

Considere que asi s6lo afectara a los libros nuevos. Sin embargo, una vez creado un libro puede agregar o eliminar
hojas.

3.2.2. Insertar

Aunque existen diferentes formas de agregar nuevas hojas de célculo trataremos de abordar las mas practicas y
sencillas

e Abra el menu Insertar y seleccione el comando Hoja de célculo
¢ Menu contextual: De clic con el boton secundario del Mouse sobre una de las etiquetas de hoja de célculo,
cuando aparezca el menu contextual seleccione el comando Insertar...

2l
= (ertr [
23
Generadl | Sohuciones de hoja de clioulo |
2-"1 1 P eard \ . ) - — ——
25 Insertar... 1 l%j . L & é. = ENi)
..",T:’ BR " Vst previa
25 Eliminar / ‘ ::.cs.b rl-.::".u‘x-.
7 -
20 Cambiar nombre ‘Ed_-g!‘
23 Maover o copiar... o i3
3|:| Ws2a previa no cepondils.
| Seleccionar kodas
31
32 Color de etiqueta
JEEE 3=l ver cadigo i
M 4 » M Hojal ,.-:f Hoja2 "}.\HD]' = Partilas co Offica Orkce | Aceptas Carcelr
Lista

e Através de una combinacion de teclas <Alt> <Shift> <F1>

3.2.3. Eliminar

La eliminacion de hojas de célculo se puede realizar de dos formas:
¢ Atravées del comando Eliminar Hoja que se encuentra en el menu Edicién. La hoja que se elimina es la hoja
actual o la que sea seleccionada
¢ Por medio del menu contextual.- De clic con el botén secundario del Mouse sobre la etiqueta de la hoja de
célculo que se desea eliminar y seleccione el comando Eliminar

T
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Microsoft Excel verifica si la hoja que se intenta eliminar estd completamente vacia o no, si lo estd, simplemente la
eliminara de lo contrario mostrara el siguiente dialogo advirtiendo que la hoja puede tener informacion

Microsoft Excel

t Pueden existir daktos en las hojas seleccionadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los dakos, presione
. 5 Elirinat,

Cancelar

3.2.4. Cambiar nombre

Existen varias alternativas para cambiar el nombre a una hoja de calculo. Las mas practicas y faciles de aprender
son las siguientes:

¢ Menl contextual.- De un clic secundario a la hoja a la que desea cambiar nombre y ejecute el comando
cambiar nombre. Escriba el nuevo nombre para la hoja de céalculo

23

24

25 Insertar...

25 Elirninar

27 Cambiar nombre
28

g Mover o copiar...
30 Seleccionar todas las hojas
31 i

e Color de etiqueta...
34 || ver cadigo

4 4 » M Hoja E%jf M ﬂ?. S
Lisko

¢ De doble clic sobre la hoja a la cual se le cambiara el nombre,

L

29
a0 Ahora solamente se debera sobre escribir el

T nuevo nombre de hoja de célculo

32
33

o4 » vy TOERN Hoja2 / Hoja2 /

Liska

T
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3.2.5. Color de etiqueta

A partir de la version de Excel XP las hojas de célculo se identifican por su nombre y su color. La forma mas sencilla
de cambiar el color de una etiqueta, es dando clic secundario sobre la etiqueta de la hoja de calculo.

il Formato de color, de etiqueta E|
21

-7 Color de ekiqueta

23 Sir colar
24 Insertar...
25
26

a7 Cambiar nombre

|
Eliminar |
[ |
[ |

28 Maver o copiar...

29

Seleccionar kodas las hojas
30 = ]

[ |
a1 | Color de etiqueta... mw EEEE

22 Q-,J Yer cadigo

i 4 » v YWEEEEW Hojaz Y Hoja3 /

Listo

Cancelar

Es conveniente mencionar que en la hoja actual siempre aparecera en color blanco. Esto es para indicar en cual hoja
se estd trabajando. Una vez que se abandone una hoja, aparecera con el color que se le haya asignado

3.2.6. Seleccionar

e Para seleccionar una hoja sélo de clic sobre la etiqueta de la hoja que desee
e« Para seleccionar varias hojas continuas, de clic en la primera hoja y mantenga presionada la tecla fshiftoy
de un clic en la dltima hoja a seleccionar
e« Para seleccionar varias hojas no continuas, mantenga presionada la tecla iICTRLOmientras da clic sobre las
etiquetas de las hojas que desea seleccionar
Las hojas de célculo se pueden seleccionar de forma multiple para ejercer alguna accion en grupo. Por ejemplo, se
podran seleccionara varias hojas para eliminarlas al mismo tiempo, copiarlas, moverlas de lugar o bien para darles
formatos especificos al mismo tiempo.

Ejercicio:

1.- Abra un nuevo libro de Microsoft Excel

2.- Haga que aparezcan 4 hojas con los siguientes nombres ENERO, FEBRERO, MARZO, ABRIL
3.- Seleccione las cuatro hojas de manera multiple

4.- Aplique el siguiente formato en una de las hojas.

A B L& |

Contral de Yentas

1
2
3
Concepto

Se daré cuenta que lo que realice en una hoja se hara al mismo tiempo en todas las demas.

L.
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3.2.7. Mover o copiar

Mover: Para cambiar de posicion una hoja de calculo existe un método muy sencillo, consiste en arrastrar la hoja a
la nueva posicion. (Coloque el Mouse sobre la etiqueta de la hoja que desea mover, mantenga presionado el botén
primario mientras arrastra la etiqueta de la hoja a la nueva posicion)

Copiar: De la misma forma como se mueve una hoja, sélo que debera presionar también la tecla Control. Con esto
hara una copia en lugar de simplemente cambiar de posicion.

Otro método para Mover o Copiar una hoja de célculo es a través del menu contextual, este aparecera una vez que
presione el botdn secundario del Mouse sobre la etiqueta de la hoja que desea mover o copiar.

23
24
25 MBSl oo Mover o copiar

Eliri
2B b Maover hojas seleccionadas
27 Cambiar nombre rI—

&l libro:

28 _ _
79 | Mower o copiar... | |L|I:|r|:|1 ﬂ
glil Seleccionar kodas las hojas Antes de la hoja:

Color de etiqueta. ..
32 -
3 Q,J Yer codigo j
W 4 » v WEEERW Hoja2 % Hojab— imoveer al final)

liskn J

Este método permite mover o copiar hojas a otros libros de trabajo | Crear una copia
1.- De la primera lista desplegable, seleccione el archivo al cual
Movera o copiara la(s) hoja(s) de calculo (En la parte inferior se I—I
Indicara si se esta moviendo o copiando) Aceptar Cancelar |
3.2.8. Filas
3.2.8.1. Seleccionar

Existen varios métodos para seleccionar una fila, aqui mencionamos dos.

Seleccionar una sola fila
a) Utilizando el Mouse: De un clic sobre el nimero de fila a seleccionar
b) Utilizando el teclado: Ubique el indicador de celda dentro de la fila que desea seleccionar y presione la tecla
<shift> + <Barra espaciadora>

Si desea seleccionar varias filas continuas
a) Utilizando el Mouse: De un clic sobre el nimero de la primera fila, mantenga presionado el botén del Mouse
mientras arrastra hacia arriba o abajo para seleccionar mas filas.
b) Utilizando el teclado: Una vez que se selecciona la primera fila, mantenga presionada la tecla <shift>
mientras se seleccionan mas filas con la flecha hacia arriba o hacia abajo.

A | B | C | 1]
1 Vendedor Importe
2 |Anette Castro
Carlos Loza

Benjamin Mendez
Francisco (Sarza
E |Laura Moyala

L
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a) Menu Insertar: De forma directa en el menu Insertar

b) Menl contextual: De clic con el boton secundario
sobre el numero de la fila que desea quede libre,

c) Método abreviado: Por medio del teclado se utiliza
la combinacion de teclas <Control> <+> (signo mas)

3.2.8.2. Insertar
A | E Existen varios métodos para insertar una nueva fila, si desea
1 Vendedor Importe insertar varias al mismo tiempo solamente debera
5 | Anette Castro seleccionarlas antes.
3 |Carlos Loza ejecute el comando filas
5| 44 | Cartar
El ] finalmente seleccione insertar
| Bl 53 Copiar
7
_B -4 Pegar
_9 Pegado especial. .. En los métodos A y C debe considerarse que la fila donde se
T encuentra el indicador de celda es el lugar en el que se
EE Insertar insertara una nueva fila.
13 Elirninar
RE Botrar conkenido
4 -
L | &l CAvrm=bm A- ~mld--
3.2.8.3. Eliminar

Para eliminar una fila

a) Selecciona lafila o filas a eliminar
b) Se abre el menu Edicién y se ejecuta el comando Eliminaré

Otros métodos sencillos para eliminar filas son:

Para eliminar filas con el menu contextual
a) De clic con el boton secundario del Mouse sobre el nimero de fila a eliminar
b) Seleccione el comando Eliminar

Para eliminar filas utilizando el teclado
a) Seleccione la o las filas a eliminar
b) Presione las teclas <Control> <i > (signho menos)

3.2.8.4. Alto
El alto de una fila se puede hacer de dos formas

a) A través del Mouse: Coloque el indicador del Mouse justo en la parte inferior del nimero de la fila. Presione
el boton primario del Mouse mientras arrastra hacia arriba (reducir alto) o hacia abajo (aumentar alto)

A

B

Vendedor
Anette Castro
Carlos Loza
Benjamin Méndez

1
2
3
4
pE
Laura Maoyola
7
g

b) Mediante el mend Formato por medio del comando Fila/Alto

Importe

Alto de fila X
alka de fila: =

| Arcepkar | Cancelar |

L
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3.2.8.5. Ocultar

Ocultar una fila permite visualizar solamente los datos que nos interesan o bien solamente los datos que deseamos
imprimir.

Para ocultar filas

a) Utilizando el menl contextual: De clic con el boton secundario sobre el nimero de la fila que se desea
ocultar y enseguida seleccione el comando ocultar

b) A través del menud formato: Una vez seleccionada la o las filas a ocultar abra el menu Formato y ejecute
el comando Fila/Ocultar

c) Mediante el teclado: Coléquese en la fila que desea ocultar y presione la tecla <Control> <9>

A mmmE e | D | E ] F

3.2.8.6. Mostrar

Para mostrar una fila, lo primero es seleccionar esa fila que est4 oculta

Ejemplo, si la fila 4 esta oculta, debera seleccionar desde la fila tres hasta la fila cinco

A, | B | C |
1 Vendedor Importe
2 [Anette Castro
Carlos Loza
Francisco Garza
6 |Laura Moyola
7

Otra forma de seleccionar la fila que esta oculta es a través del comando ir a o bien a través del cuadro de nombres

Cl—:ﬂ\)i/ - # Benjamin Méndez
—] A | B | ¢ |

Vendedor Importe

Anette Castro

Carlos Loza

Francisco Garza

Laura Moyola

~l(@m|mafka—

Una vez que la fila o filas estan seleccionadas puede mostrarlas a través de:

a) Menu contextual: Dando un clic con el botdén secundario del Mouse sobre la fila que se desea mostrar
b) Menl Formato, comando Fila después el comando Mostrar.
c) Meétodo de teclado: Presione las teclas <Control> <shift> <(>

L
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/’ Un clic sobre el ndmero de la fila
SELECCIONAR
=hift Barra espaciadora

rl"-.denlj InsertarFilas
IMSERTAR < Contextual
Control +

L.

tend Edician/Eliminar
ELIMIMNAR < Contextual

Control -
Yy

FILAS

ALTO

hlend Formato/FilafAlto
Directamente con el Mouse en la parte inferior del numerao de fila

AUTOAJUSTAR Mend Farmato/Fila/Autoajustar
Doble clic en la parte inferior del ndmero de fila

\

3.2.9. Columnas

3.2.9.1. Seleccionar

La forma mas sencilla de seleccionar una columna es utilizando el Mouse.
Simplemente de un clic sobre el titulo de la columna.

Seleccionar una columna

Con el Mouse De clic sobre el titulo de la columna (letra de columna) que desea
seleccionar
Con teclado Presione la tecla <Control> + <Barra espaciadora>

Varias columnas

Con el Mouse De clic sobre el titulo de la primera columna; mantenga presionado el boton
primario mientras se arrastra a la izquierda o a la derecha
Con el teclado Presione <Control> + <Barra espaciadora> para seleccionar la primer columna,

luego mantenga presionada la tecla <Shift> mientras se arrastra con las flechas
izquierda o derecha del teclado

A IECEE c© R

= [J z
) L L Ui L

B:00 2900 Matematicas A-201 José Luis Medina Mayola

S:00 5 10:00  Inglés A-103 Maria Ernestina Castro

10:00 2 11:00 E=pafiol A-203 Hicardo Salinas Oriz

12200 5 13:00 Agricultura  A-205 Hoberto Lépez Clarian

13:00 5 14:00 Agricultura  A-205 Hobero Lapez Clarian

L L I s O 5 T S

L
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3.2.9.2. Insertar

Al momento de insertar una columna, la informacién de las columnas existentes se desplazan hacia el lado derecho,
dejando libre el area donde actualmente se encuentra.

Para insertar una sola columna

Con el Mouse De clic con el boton secundario del Mouse sobre el titulo de la columna donde
desea la nueva columna y ejecute el comando Insertar

Con el Teclado Seleccione la columna donde desea la nueva y presione <Control> <+>

Mediante menu Vaya al menu Insertar y ejecute el comando Columnas

Para insertar varias columnas, se realiza el procedimiento anterior sélo que antes seleccione la cantidad de columnas
a insertar.

A © I
1 NOMBRE TELER & Cortar
2 |Foberto de Jesis Melendez B1.3 Copiar
3 |Maria del Carmen Olivares Cuello 51
4 |Guadalupe Estrada Cervantes g1
5 |Martha Elizabeth Castro Loza g
B [Juan Carlos La_stras_ Oriz 83 Insertar
7 |Blanca Margarita Mifio Parra g
8 |Francisco Lara Rodriguez a1 Eliminiar
8 |Sofia Meléndez Ortega g4 Borrar contenido

Al insertar una nueva columna, ésta se inserta con las caracteristicas de formato igual al de la columna al lado
izquierdo

A, C
1 NOMBRE '@ LEFONG
2 |Roberto de Jesis Meléndez . 8113275
3 |Maria del Carmen Olivares Cuello 31775149
4 |Guadalupe Estrada Cervantes 58181956
5 |Martha Elizabeth Castro Loza a202022
B |Juan Carlos Lastras Onriz S2422685
7 |Blanca Margarita Mifio Parra 8636061
g [Francisco Lara Rodriguez 5182530
9 [Sofia Meléndez Ortega 8422035
10 [Ana Luisa Martinez Pérez 8182691

3.2.9.3. Eliminar

Al momento de eliminar una columna, las columnas que se encuentran a la derecha se desplazan ocupando el lugar
de la columna que se elimina.

Para eliminar una columna
Mouse De clic con el botén secundario sobre el titulo de la columna. Después seleccione el
comando Eliminar

Teclado Después de seleccionar la columna a eliminar presione <Control> <->

Menu Edicion comando eliminar

3.2.9.4. Ocultar

Se utiliza principalmente cuando se desea imprimir s6lo parte de la informacion. Al ocultar columnas éstas no se
imprimiran.

¢
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Estudio de caso: Se tiene la siguiente informacion:

A B | C | D | E | F
1 |No.Control Empresa Teléfono Teléfono Ciudad Estado
| 2 [1062003 La Comercial, S.A. de C.Y Lic.%erdnica Yillanueva Ramirez 14493107410 Aguascalientes  Aguascalientes
| 3 12062003 Chicles Canelos, 5.4 de C.%. |Lic. Yirginia Alcantara Ortiz 14448204210 San Luis Potosi San Luis Potosi
| 4 [19062003  |El Porvenir Ing. Carlos Eduardo Montes Blanco 18444333500 Saltillo Coahuila
| 6 |20062003  |La Superior Ing. Juan Armando Lastras Larios 14616139202 | Celaya Guanajuato
| B |30062003  |Fina Piel Lic. Claudia Larena Mendoza Zifiiga 14777147894 Ledn Guanajuato
| 7 |5072003 La Mexicana Sr. Alberto Larios Osorio 14483730555 Aguascalientes  Aguascalientes
| 8 [19072003 | HTTP Méxica Lic. José Casimiro Hemdndez Guerrera | 14448113275 Zan Luis Patosi San Luis Potosi

De la cual solamente se desea imprimir el nombre de la empresa, el contacto y su respectivo teléfono. Existe una
forma muy sencilla en donde se oculta cada columna que no se requiere, se explica a continuacion:

Para ocultar el No. Control que no es requerido en el informe..
a) Seleccione la columna dando clic con el botén secundario del Mouse

B | c | D | E | F |
1 |No.Controly Empresa Telefono Teléefono Ciudad Estado
2 1082003 La Comerciz Lic.Verdnica Villanueva Ramirez 01 44 931074 10 Aguascalientes Aguascalientes
3 12062003 (Chicles Can|Lic. Yirginia Alcantara Ordiz 01 44 48 20 42 10 San Luis Potosi | San Luis Potosi
4 19052003 JEI Parvenir |Ing. Carlos Eduardo Montes Blanco 0184 44 35 95 00 Saltillo Caoahuila
5 [20062003 |La Superior |Ing. Juan Armandao Lastras Larios 0146 16 1392 02 Celaya Guanajuato
B |30052003 JFina Fiel  Lic. Claudia Lorena Mendoza Z0figa 01 47 77 1478 94 Ledn Guanajuato
7 |5072003 La Mexicanz Sr. Alberto Larios Osorio 01 44 99 7305 55 Aguascalientes |Aguascalientes
(=] AaOTFann2 UTTA hdicinl e land Manimivs v Znda= Miimvvmvn (T4 A4 A0 44 27 T 10 L viie Mt nnd 10 | aiis Pt and
b) Seleccione el comando Ocultar
B | c | D | & [ H |
1 Empresa Teléfono Teléfone
| 2 |La Comercial, 3.A. de C.W Lic.Werdnica Yillanueva Ramirez 01 4499910 74 10
| 3 |Chicles Canelas, S.A. de C%. Lic. Wirginia Alcantara Ortiz 01 44 45 20 42 10
4 |El Parvenir Ing. Carlos Eduarda Mantes Blanco 0184 44 35 35 00
| 5 |La Superiar Ing. Juan Armandao Lastras Larios 0146 1613 52 02
| B [Fina Piel Lic. Claudia Larena Mendoza Zifiga 0147 77147894
7 |La Mexicana Sr. Alberto Larios Osaorio 01 4499 7305 85
o UTTh RAA - - i~ lmm A Mmmimivm Hmvn fmalm e M mvvme~ (11 A4 AD 44 371 70

La columna A, E y F se ocultan de la misma forma.

3.2.9.5. Mostrar
Para mostrar una columna, lo primero es seleccionar esa columna que esté oculta

Puede seleccionar a través del cuadro de nombres, mediante el comando | r @bden seleccionando una columna
antes y una después.

Para mostrar una columna

Mouse A través del menu contextual
Teclado <Control> <Shift> <)>
Menu Formato/Columna/Mostrar
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/ FMOUSE Un clic sobre el titulo de columna
SELECCIONAR
TECLADD Control Barra Espaciadora

MEML  Insertar’Columnas
INSERTAR = MOUSE Mend contextual
2 g TECLADD Coxtrol +
= -
E FAEMU  Edician/Eliminar
=) ELIMIMNAR < MOUSE Mend contextual
— .. TECLADD Control -
O
o
MEML  Formato/Columnadincho
AMNCHO
MOUSE Arrastrar del extrermo derecho del titulo de la columnas
MEML Formato/Columna/Ocultar
\OCULT»‘%R PMOUSE Mend contextual
TECLADD Contral O fceral  Ocwitar
Control Shift 9 Mostrar
3.2.10. Celdas
3.2.10.1. Seleccionar
A | B | C | O | E
1 |No.Control Empresa Telefono Telefono Ciue
2 [1082003 La Comercial, 5.4, de TV Lic.%erdnica Yillanueva Ramirez 14499107410 Aguasca
3 12062003 JChicles Canelos, 5.4, de C%. Lic. Mirginia Alcéntara Ortiz 14445204210 San Luis
4 19062003 |El Porvenir Ing. Carlos Eduardo Montes Blanco 18444389500 Zaltilla
5 20062003 JLa Superior Ing. Juan Armando Lastras Larios 14616139202 Celaya
6 |30052003 (Fina Piel Lic. Claudia Lorena Mendoza fifiga .14???14?894 Ledn
7 |5072003 La Mexicana =r. Alberto Larios Osario 144959730555 Aguasca
g (19072003  |HTTP México Lic. José Casimiro Hernandez Guerrero | 14448113275 San Luis

La forma mas sencilla para seleccionar celdas es a través del Mouse. Basta con mantener presionado el botén
primario mientras se arrastra para comenzar a seleccionar celdas.

Para seleccionar celdas

{ &
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Teclado Presione la tecla <shift> mientras con las flechas avanza la seleccién. Izquierda,
derecha, Arriba o hacia abajo.

Presione F8. Luego a través de las flechas, extienda la seleccién

Mouse Mantenga presionado el botén primario mientras se arrastra

3.2.10.2. Insertar

Ejemplo de caso:
Después de haber capturado informacion, se da cuenta que ha cometido un error en los nimeros telefénicos.

El teléfono de Martha Elizabeth Castro Loza debe ser 820 20 22, y todos los demas estan recorridos.

¢, Qué debemos hacer?
Lo mejor es insertar una celda en D5 haciendo que el resto de las celdas se recorra hacia abajo.

A E | C | D |
1 |No. NOMBRE DIRECCION TELEFONO
2 1 Roberto de Jesis Melendez Benito Jurez MNo. 530 8113275
3 2|Maria del Carmen Olivares Melchor Ocampo Mo, 1050 8177519
4 3|Guadalupe Estrada Cervantes |Himno Macional Mo, 1555 5151956
5 4 |Martha Elizabeth Castro Loza |Gustavo Diaz Ordaz Mo 465 I 8242255!
B 5|Juan Carlos Lastras Onriz “enustiano Carranza Mo, 990 8636061
7 B Blanca Margarita Mifio Parra |5 de Mayo Mo, 570 8152530
8 7 |Francisco Lara Rodriguez 20 de MNoviembre Ma. 450 8422035
9 8| =ofia Meléndez Ortega Periférico Sur Mo, 1500 8182691
10| 9/Ana Luisa Martinez Perez Luis Donaldo Colossio Mo.120 8151632
11| 10|Ricardo Fernandez Hernandez Paseo del Bosgue Mo, 1545 8186570
17 11  Paateit tdviana Fanmrara | ara 0w Dafarveaa e 100 2441217

De clic secundario sobre la celda D5 y seleccione el comando Insertar

Microsoft Excel - TABLA 2 EXCEL

ElE_] archiva Edician Yer Inserkar Formako Herramientas Datos Yentana r

=N - A= - =W N AN SIS e = -l Kbl e [ A
D5 - | 5242255 -
A B [ [= [ ] | E [ F
1 | No. NOMBRE DIRECCION TELEFONO
2 1 Roberto de Jesds Meléndez Benito Juarez Mo. 530 8113275
3 2 Maria del Carmen Olivares Melchor Qcampo Mo, 1050 3177519
4 3 Guadalupe Estrada - : - : - 51581956
5 | 4 Martha Elizabeth G- Ry &l PP
5] 5 Juan Carlos Lastras — 56360
7 5 Blanca Margarita Mi 81825] 53 Copiar
8 | 7 Francisco Lara Rodf nsertar 84220 s pegar
S 5 Sofia Meléndez Ortd A 51826
T G ana Luica Marimer [ Desplazar las celdas hacia la glern?cha SE1E Pegmils copeabo
11 | 10 Ricardo Fernandez {* Desplazar las celdas hacia abajo! B1865] Insertar. ..
47 11 Demmdvimr MAdvimem - O o9 41

(" Insertar boda una fila
(" Insertar toda una colurmna

Arceptar | Cancelar |

En este caso la informacion debera desplazarse hacia abajo.
Para insertar celdas mediante el teclado use <Control> <+>

T
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3.2.10.3.  Eliminar

Para eliminar celdas
Menu Edicién/Eliminar

Teclado <Control> <->

Mouse Contextual (De clic secundario sobre la celda que desea eliminar)

Este es el didlogo que se presenta:

Eliminar celdas

Eliminar

[ Desplazar las celdas hacia la izquierda

(¥ Desplazar las celdas hacia arriba

" Toda la fila
" Toda la colurmna

| Brcepkar | Cancelar

3.3.

LA HOJA DE CALCULO

3.3.1. Tipo de datos

a)

b)

Fecha

Al capturar una fecha y desplazarse a otra celda, el dato de fecha normalmente se alinea a la derecha.
Existen diferentes formas para capturar fechas en Excel, sin embargo hay que tener cuidado cuando se
captura una fecha y los datos se quedan al lado izquierdo; pues pueden no ser interpretados
correctamente como una fecha por Excel.

¢ Qué significa que las fechas se queden al lado izquierdo?

A | B | C

17012004
014172004
17-Ene-04
17-Enero-04
Enero 17, 2004

||| M| = L b —

Las fechas que estan al lado izquierdo NO SON CONSIDERADAS como fechas y al momento de
solicitar en un informe que se filtre determinado periodo de fechas puede obtener resultados erréneos.

Numeros
Al igual que las fechas, éstos se alinean al lado derecho de la celda. Se recomienda que no se capturen
los niUmeros con puntos y comas salvo que sea necesario para el caso de los decimales

T



Microsoft Excel Core Specialist®

Par a

Esta jerarquia determina cuales operaciones seran evaluadas primero y cudles después.

La siguiente tabla muestra la jerarquia de operadores aritméticos utilizada para evaluar férmulas

15
1575
89121
5,854

8.262.25

c) Férmulas

1545
1585 .5

Al capturar formulas debe utilizar preferentemente el signo igual para que Excel considere esta entrada

como una férmula. Una vez capturada, en la celda solamente visualizara el resultado.

Para insertar un comentario, utilice el comando Comentario del menu Insertar

d) Comentarios
Son notas que normalmente no se imprimen
| b | E | F |
15
1575
89121
g 854, Informatica Servicios y
225225 1 |Desarrollo, SC:
1545  |Eske nimero aparece & la
1689.5 jzquierda por que tiene un
punta coro separadaor de
miles en lugar de una coma
3.3.2. Manejo de férmulas utilizando operadores aritméticos
eval uar la f-rmul a,

1.- Paréntesis

2.- Multiplicacion y/o Division

3.- Suma y/o Resta

Ex celaduotrielsioz a

a

amada

AfJerarqu?a

Cuando en una férmula se tienen operadores del mismo nivel de jerarquia, se resolveran de acuerdo a su aparicion

de izquierda a derecha.

Ejemplos:
5+3-2=6
3+2%¥2=7
6/2+5*2= 13

Observe el siguiente ejemplo de una formula en la que so6lo se utilizan nimeros.

5+(3-2)=6
(3+2)*2 =10
6/(2+5)*2 =1.71428

A4 - A =15+35+85
A | B | C |

1 15
2 85
3 85
4 1851

| ]
5
R
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¢ Cudl es la desventaja de este tipo de férmulas?

Comparar el ejemplo anterior con el siguiente en el que no se utilizan directamente nimeros sino referencias
de las celdas en las que se encuentran los nUmeros que deseamos sumatr.

Ad - B =ATHAIHAT
A | B | C

1 15

2 85

3 85

4 1851

g

B

¢ Cudles son los beneficios al utilizar referencias de celda?

Ejemplo:
B3 - * =B1"B2
A | E | C

1 |Cantidad de Ddlares 11.20

2 |Tipo de Carmbio 750.00

3 | Total Moneda Hacionall 3;400.00 _l

4

5

3.3.3. Copiar formulas

Al contar con los siguientes datos, uno pensaria en escribir una férmula para cada alumno; sin embargo, después de
escribir la primera formula, ésta se puede copiar y asi terminar todo el calculo de una forma simple y rapida.

D2 - B =(B2+CN02
A B | C | D | E
1 |Alumno Calif. 1 Calif. 2 Promedio
2 |Erick Mauricio Rivera Pacheco 100 95' 9?.5!
3 |Ricarda Alan Zamarripa Beltran L] [0
4 |Dafne Dolores Lopez Aranda o6 g0
5 |Josué Emmanuel Rodriguez Barcenas B8 ad
b |Diego Luna Renteria Zurita B9 ad Cuadro de
7 |Jesis Emmanuel Barrdn Torres 73 a0 relleno
8 |Hernan Lapez Medina a0 90
8 |Roberto Emmanuel Rangel Méndez 95 30
10 |Andrea Graciela Zapata Tenorio a4 a0

Copie la férmula arrastrando el cuadro de relleno

Para que Excel copie una férmula requiere de una muestra, luego simplemente hay que arrastrar el cuadro de
relleno.

Apunte al cuadro de relleno hasta que aparezca el Mouse con la siguiente figura ‘
Y enseguida arrastre hasta donde desea que se copie la férmula

a
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02 |- & =([E2+C2)72

A | B | C D |
| 1 |Alumno Calif. 1 Calif. 2 Promedio
| 2 |Erick Mauricio Rivera Pacheco 100 55 ]
| 3 |Ricarda Alan Zamaripa Beltrdn ] 50
| 4 |Dafne Dolores Lapez Aranda 96 50

Otra forma muy comun es utilizando los comandos de copiar y pegar

3.3.4. Consolidar datos

Permite reunir informacién que se encuentra en varias hojas y presentar un resumen. Para explicar mas sobre la

consolidacion de datos se mostrard un ejemplo:

A | E |
1 Vendedor Importe
2 |Anette Castro - =
3 |Carlos Loza % 1050..
4 |Benjamin Méndez 780
5 |Francisco Garza 975
b |Laura MNoyola 1000
7
(]
T

4 » M)\ Enero / Febrero / Marzo £

4 4 » ¥ Erero £ Febrero % Marzo  Res

A | B |
1 Vendedor Importe
2 |Anette Castro . Bal...
3 [Carlos Loza AT
4 |Benjarnin Méndez 250
5 |Francisco Garza 750
E |Laura Moyola B30
7
]

Para la consolidacién de datos:

A | E |
1 Vendedor Importe
2 |Anette Castra =T
3 |Carlos Loza ~.B80 .
4 |Benjamin Méndez 1020
5 |Francisco Garza 850
B |Laura Moyola 830
7
]

M 4 ¥ M Enero % Febrero / Marzo / Res

Se tienen varias hojas de calculo. Las ventas de enero, febrero y
marzo, con los mismos vendedores y lo que se pretende es
obtener la suma de las ventas de los tres meses de cada
vendedor.

Ejemplo: Las ventas de Carlos Loza, en el primer trimestre son de
2,440

1.- Coléquese en la hoja donde va el resumen y seleccione el rango de celdas donde deberén ir los resultados.

A | B |
Vendedor Importe
Anette Castro
Carlos Loza

Benjamin Méndez

Francisco Garza

Laura Mayala

0000 | - (S L D —

L.
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2.- Abra el menu datos y ejecute el comando consolidar en donde aparecera el siguiente dialogo

Consolidar

=

Referencia:

| E Examinar...

Todas las referencias;
J Agregar
J Eliminar

Jsar ratulos en
[ 3 =

[ Commmaizguierda | | Crear winculos con los datos de arigen

Aceptar | Cerrar

1.- Se deberd seleccionar que tipo de resumen se desea (Suma, Cuenta, Promedio, Max, Min, Producto, Contar
nameros, Desvest)

2.- Referencia donde se encuentran los datos a resumir. En este ejemplo las referencias serian las ventas de cada
mes, ventas de enero, ventas de febrero y ventas de marzo.

3.- Aqui se determina si la seleccion incluye o no los titulos de columnas o bien la columna de conceptos ubicada
normalmente al lado izquierdo de la informacion.

T
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3.4. FORMATO DE HOJA DE CALCULO

3.4.1. Eldidlogo celdas

Formato de celdas E| El

Mdrmera .lﬁ.ﬁ.lineaciujn ] Fuente ] Bordes l Tramas ] Proteqger ]

T“ammanns?®

Cateqgaria: Muestra

ceneral J $97.50 a
himern

Moneda Posiciones decimales: z 3: -~
Contabilidad i

Fecha Simbolo: 3

Hora |$ j

L
.“
Q..

Parcentaje . .

Fraccia Mdmeros negativos:
raccion

Cienkifica

Texto $£1,234.10

Especial -$1,234.10
Personalizada J -51,234,10

Aceptar | Cancelar ‘

Diferentes categorias para establecer el formato a lo seleccionado

Especifica la cantidad de decimales a mostrar

El simbolo monetario que sera utilizado en cada dato numérico de la seleccion

En caso de tener un nimero negativo, se define el formato con el que se presentara

Formato de celdas EWE

LILE |
Nl_'lmerg"-ﬁ\.line;cfa'rt.l Fuente l Bordes ] Tramas ] Prnteger]
o

A WN -

Alineacidn del texta Orientacion

Haorizantal: _

|Centrar j T A
|Inferi0r j b .

r D . /
Control del kexta b

[ Ajustar kexto
[ Reducir hasta ajustar 45 3" Grados

[ Combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccion del texto:

Corfexta

Acepkar | Cancelar |

1 Existen dos tipos de alineacién, que al combinarse dan nueve alineaciones posibles. (alineacion vertical,
alineacion horizontal)

>

¢
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2  El elemento orientacion permite girar el texto que se encuentra seleccionado

A | B [ ¢ [ B |
<
h, N\ ﬁ
1 Alumno O Ly 2
2 |Erick Mauricio Rivera Pa o gl'e I da SV tC Ol-nlef _ 5
3 |Ricardo Alan Zamarripa Beltran ineacion verticar. inferior o
" Alineacion horizontal: Centrar
4 |Dafne Dolares Lapez Aranda 3
5 |Josué Emmanuel Rodriguez Béteer A4
6 [Diego Luna Renteria Zurita B4 a0 Alineacidn del bexto
7 |Jesds Emmanuel Barrdn Torres 73 ad Harizontal:
2 Harndn | Anar Madina an ar |Centrar ﬂ
o, | B | C | Yertical:
|Centrar j
Alumno N L <5
1 Cel das coné
. — . Alineacion Vertical: Centrar

2 _|Erick Mauricio Rivera Pacheco Y alineacisn horizontal: Centrar
3 |Hicardo Alan Zamarripa Beltran
4 |Dafne Dalores Lapez Aranda 95 90
5 |Josue Emmanuel Rodriguez Barcenas 2t g0
b |Diego Luna Renteria Zurita B3 g0

A | B | C | Crientacion
I8 P, $N ';,‘!;" [+ . ]
1 Cel das coné o © *
2 |Erick || Orientacion: 45 grados 100 g5 | T o
-]
3 |Ricard a5 a0 X ﬂ&'
4 |Dafhe 05 a0 £ )
5 |Josué Emmanuel Rodriguez B3 a0 o +
G |[Diego Luna Renteria 5] a0 *

45 El: Grados

L.
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1

2)

3)

Formato de celdas

o %
Mimera ] Alineacidn ] Fuerfs Tfsmas ] Prateger ]
.

Pieestablecidos ML s® Linea
goozoeg .ﬂ Estila:

Minguro  Conbarno

Borde

. L

Texka

o - Color:
. Aukomatica = 4

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

arriba.
Aceptar I Cancelar |
Bordes preestablecidos
a) Ninguno: Permite quitar los bordes al rango de celdas previamente seleccionado
b) Contorno: Permite establecer un borde alrededor del rango de celdas previamente seleccionado
c) Interior: Permite establecer bordes a todas las celdas al interior del rango seleccionado

Existen diferentes tipos de bordes los cuales se aplican a la celda o rango de celdas seleccionadas.
Existen bordes: Superior, inferior, izquierdo, derecho, en diagonal. Seleccione el tipo de borde que desea
Lista de estilos para los bordes

Color del borde.

3.4.2. Ordenar listas

Existen dos formas de ordenar una lista. La primera es a través de de los botones en la barra de herramientas

estandar

la segunda es por medio del comando ordenar que se encuentra en el menl datos.
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Ordenar una lista en orden Ascendente

Ordenar una lista en orden Descendente

Ordenar una lista de datos con estos botones es la forma mas sencilla. Pues basta con colocarse en alguna celda de
la columna que se utilizara como base para ordenar toda la lista y dar clic en el botén correspondiente

.
¢
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Para ordenar la siguiente lista por nombre del alumno, basta colocarse en alguna celda de la columna fAoque sea
parte de la lista de datos y utilizar alguno de los botones para ordenar.

A, | B | ¢ | D | E

1 [Alumno Calif. 1 Calif. 2 Promedio

2 |Erick Mauricio Rivera Pacheco 100 895 H7.5
d |[Ricardo Alan Zamarripa Beltran B85 S0 875
4 |[Dafne Dolores Lapez Aranda = o S0 93
5 |Josué Emmanuel Rodriguez Barcenas ba B0 74
b |[Diego Luna Renteria Zurita b5 B0 F4.5
/7 |Jesds Emmanuel Barrdn Torres 73 B0 7B.5
g |Hernan Lapez Medina S0 =l S0
4 |Roberto Emmanuel Rangel Méndez o5 =l H25
10 [Andrea Graciela Zapata Tenorio 54 all =¥
11 [Citlall Mayel Jiménez Hernandez (e =l af .5

Si usted selecciona informacién parcialmente, Excel mostrara un mensaje

A | B | © | D

1 |Alumno Calif. 1 Calif. 2 Promedio

2 |Erick Mauricio Rivera Pacheco 100 85 875
3 |Ricardo Alan Zamarripa Beltran 85 S0 g57.5
4 |Dafne Dolores Lopez Aranda S5 S0 93
5 |Josué Emmanuel Rodriguez Barcenas b5 80 74
b |Diego Luna Renteria Zurita B9 80 /4.5
7 |Jesids Emmanuel Barron Torres 73 80 /6.4
8 |Hernan Ldipez Medina 80 80 a0
8 |Fobero Emmanuel Rangel Meéndez 85 S0 9245
10 JAndrea Graciela fapata Tenario 54 80 b7
11 |Citlali Mayeli Jiménez Hernandez 85 80 87.5
12 |Paola Eufemia Luna Lapez 80 S0 (e
13 |Denisse Lizbeth Soto Ipifia 70 80 75
14 |Edith Manzerrat Marin Barrios 85 80 8524
15 |Fedra Alfonso Lopez Medina 85 S0 925
16 |Maria del Carmen Rodriguez Mifio 96 80 93

Advertencia antes de ordenar @

Microsoft Office Excel ha encontrado datos junto a
sU seleccion, Estos datos no seran ordenados va
que no han sido seleccionados,

iQué desea hacer?

" Caontinuar can la seleccidn actual

Qrdenar | Cancelar

(O
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Si se realiza la ordenacion de esta forma, simplemente ordenaria los nombres dejando las calificaciones intactas lo

gue podria ocasionar un grave error pues les estaria cambiando todas las calificaciones a los alumnos.

En versiones anteriores de Excel esta advertencia no aparecia por lo que se tenia que actuar con mucha precaucion

al ordenar listas.

Caso de estudio:
En la siguiente lista, existen varios alumnos con el apellido paterno igual. Al ordenar por apellido paterno

¢ Quién debe ir primero?
A E | C D E | F
1 |PATERNO MATERNO NOMERE CALIF 1 CALIFZ2 PROMEDIO
2 |FRivera FPacheco  Erick Mauricio 100 85 897.5
3 |Lamarripa  Lopez Ricardo Alan (e 80 87.5
4 |Lipez !.Jiménez Dafne Dolores 96 80 93
5 |Hodriguez Mifio Josué Emmanuel (ata] 80 74
6 |Luna Renteria  Diego B9 80 74.5
7 |Barrdn Torres Jesids Emmanuel 73 g0 /B.5
8 |Lopez hedina Hernan g0 80 g0
8 |Hangel Mendez Foberto Emmanuel 95 80 925
10 |Zapata hufioz Andrea Graciela a4 80 67
11 [Jiménez  Hernandez Citlali Mayeli (e 80 87.5
12 [Luna Lopez Faola Eufernia a0 80 g5
13 |Soto Ipifia Denisse Lizheth 70 80 7a
14 [Marin Barrios Edith Monserrat g5 80 82.5
15 [Ldpez Medina Fedro Alfonso 95 80 925
16 [Rodriguez  Mifio haria del Carmen 95 80 93
17 [Mastem | Anar Anrraa Faranira 1 05 o7 5

Obviamente se define mediante el apellido materno, esto lo podemos hacer mediante el comando ordenar del menu

datos.



