Manual de Microsoft Excel 2007- Primera parte
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Interface de Microsoft Excel 2007
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La Cinta de opciones puede ser ocultada facilmente dando doble clic a cualquier ficha y para volver a mostrarla
solo bastara dar 1 clic a la ficha deseada, cabe mencionar que la cinta de opciones se ocultara inmediatamente

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

L o ;. " .
— Inicio Insertar Dizefio de pagina Fdrmulas D3 z z P
S Librol - Microsoft Excel

Jb Calibri

Disefia Epégina
cl

Rrﬁ'ar sty Programador
B &
oo | il
Pegar o [N X 8 B £ |l -l -l Al = | |General -] &
| pt"tap”";‘es £ fEnple b fifieaei (- pegar . N & 8 -f e é =il BB~ | & = % oo0|| %8 28 1
i i i es & & q Ir} j 7]
Sl deja prESIOnada |a tecla ALT Portapapeles Fuente Alingacion Hamera

se activan las etiquetas inteligentes de acceso con teclado y pulsar la letra correspondiente para activar el

menu contextual.

v I
Al seleccionar texto y sefialarlo con el puntero aparece una barra de [ catibri w11
herramientas atenuada, conteniendo los comandos mas utilizados para dar NLZA-AF
formato al libro, dicha barra se hace mas visible en cuanto el puntero se acerque |M | '

a ella.

v

La barra de herramientas de accesos directos inicialmente contiene solo
algunos de las herramientas mas utilizadas para trabajar en la hojas, pero esta

puede ser modificada agregandole o quitdndole herramientas.

Tipos de punteros

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

multiples como seleccionar, arrastrar o mover, rellenar, etc., los punteros utilizados son los siguientes:
l:}}i Puntero para seleccionar una o mas celdas, o de toda la hoja.
Punteros para seleccionar toda una columna o fila respectivamente.

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

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

Punteros para ocultar o mostrar columnas y filas respectivamente, o dividir en ventanas la hoja.

A
?& Puntero para desplazar de lugar el contenido de una o varias celdas, o seleccionar objetos.
+
f
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Iq:p Punteros para modificar el alto o el ancho de areas especificas, tales como: el alto de la barra de

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

I Puntero que indica que se encuentra sobre un area de escritura .

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

organizar distintos tipos de informacion relacionada.

Abrir libros nuevos en blanco

.'(.r:gl.
1. Haga clic en el boton de Microsoft Office 'y, a continuacién, haga clic en Nuevo.

2. En el cuadro de dialogo Nuevo libro, haga doble clic en Libro en blanco, o seleccione dicha opcién y

presione el botdn Crear.
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Destacado
Presupuestos
Calendarios
Informes de gastos

Inventarios

e

Facturas

Listas

Planes
Programadores
Ordenes de compra

Recibos

Informes

Programaciones
Instruccianes
Disefio de fando

Horarios

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

boton Nuevo | L-] de la barra de herramientas de accesos directos.



Abrir libros ya guardados

E;.':"

1. Haga clic en el botén de Microsoft Office

2.

botén Abrir .

““*'y, a continuacién, haga clic en Abrir .

En el cuadro de didlogo Abrir, vaya hasta la ubicacion del libro y selecciénelo, a continuacion presione el

Eor « . wm B

<« Usuarios » root » Documentos »
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NOTA| También puede realizar esta tarea desde el botén Abrir iﬁ de la barra de Accesos directos o con el

método abreviado CTRL + A.

Guardar libros

Guardar libro por primera vez

=)
1. Haga clic en el bot6n de Microsoft Office
2. En el cuadro de didlogo Guardar como, vaya hasta la

nombre y a continuacion presione el boton Guardar .

“*'y, a continuacién, haga clic en Guardar como .

ubicacion donde desea guardar el libro, escriba un
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=
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Guardar cambios de un libro

1. Haga clic en el botén de Microsoft Office  ““ 'y, a continuacién, haga clic en Guardar.
2. Enlabarra de herramientas de acceso rapido , haga clic en Guardar =

3. Presione la combinacién de teclas CTRL+G.

Guardar libro compatible con versiones anteriores a Excel 2007

(Fa
1. Haga clic en el Boton Microsoft Office 'y, a continuacion, haga clic en Guardar como .

2. En el cuadro de didlogo Guardar como , en la lista Tipo, haga clic en el tipo de archivo Libro de Excel
97-2003.
3. En el cuadro Nombre de archivo , escriba un nombre para el archivo.

4. Haga clic en Guardar .

rE Guardar como i = |
OTE :
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[[] Guardar miniatura

‘ Ocultar carpetas Herramientas = [ Guardar ] ’ Cancefar




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

seleccionando directamente la opcién Libro de Excel 97 — 2003.

Guardar una copia del documento

Muevo
Libro de Excel
Guarde el libro con el formato de archivo
Abrir predeterminadao.
Libro de Excel habilitado para macros
Cuardar Guarde el libro con el formato de archivo basado en

XML v habilitado para macros.

Libro binario de Excel

Guarde el libro con un formato de archivo binario
optimizado para carga y guardado rapidos.

Guardar como: |k

Libro de Excel 37-2003

Sl i

Imprimir L4 ”
Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Excel 97-2003.
Breparar * PDF o XP5...
Publicar una copia del libro como PDF o como archivo
= KPS,
|% Enwiar k
Otros formatos
Abra el tuadro de dialogo Guardar coma para
B ; Prblicar " seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles.
'—EE 3
kg
Cerrar



Agregar y eliminar hojas, filas, columnas y celdas

Agregar hojas

1. En la ficha Inicio Inicieen el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Insertar, y dentro

seleccione la opcion Insertar hoja.

|§"-"Insertar=*’i
P Eliminar
i Formata ~

Celdas
También podré insertar hojas nuevas a través de:

Método abreviado Mayus + F11

S
De clic sobre la Gltima etiqueta denominada Insertar hoja de célculo ¥ ¥

v

Seleccione la opcién Insertar del menl contextual que aparece al dar clic derecho sobre alguna de las
etiquetas.

Insertar..,
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o capiar...
q;] Ver codigo
g Proteger hoja..
Color de etiqueta 3
Deultar

Seleccionar todas las hojas

Insertar %
General | soluciones de hoja de tz'-_lmloi
al &
Grafico Macro de Ysmprews
Microsoft Ex...
Hoja internacional  Didlogo de Excel Yista previa no disponible.
de macros 5.0
Plantilas de Office Online [ Aceptar ] [ Cancelar
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Eliminar hojas

1. En la ficha Inicio e en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

seleccione la opcién Eliminar hoja.

g Insertar ~
?"‘ Eliminar:~ |
;EjFormato i

Celdas
También podra eliminar hojas a través de:

v

Seleccionar la opcién Eliminar del mena contextual que aparece al dar clic derecho sobre alguna de las
etiquetas.

Insertar..,
Eliminar
Cambiar nombre

Mover o copiar...

G| Ver cadigo

2= | Proteger hoja...

i

Color de etigueta L4
Ceultar

Seleccionar todas las haojas

noTA! La hoja que se eliminara siempre sera la hoja actual.
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Agregar filas

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

seleccione la opcion Insertar filas de hoja.

g Insertar|~|
5% Eliminar >
;jFormato >

Celdas

También podra insertar filas haciendo clic derecho sobre el nimero de fila donde desea insertar la nueva fila, y en el
menu contextual seleccione Insertar.

Cortar

Copiar

Pegar

Pegado espedial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
% Formato de celdas...
Alto de fila...

Dreultar

IMostrar

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

todas las columnas.
Eliminar filas

1. Seleccione cualquier celda de la fila o la fila completa que desee eliminar.
2. En la ficha Inicio Inicieen el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

seleccione la opcion Eliminar filas de hoja.

o= Insertar ~
j*‘ Eliminar:=
;j Formato -

iZeldas

12



También se puede eliminar filas haciendo clic derecho sobre el nimero de fila que desea eliminar, y en el menl
contextual seleccione Eliminar.

Cortar

Copiar

B & =

Pegar

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
% Formato de celdas...
Alto de fila...
Ceultar

Mastrar

NOTA Hay que tener en cuenta que la fila eliminada desplazara hacia arriba toda la informacién contenida en las
celdas de todas las columnas.

Agregar columnas

1. Selecciona cualquier celda o columna a partir de donde desea insertar la nueva columna.
2. En la ficha Inicio Inieen el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Insertar, y dentro

seleccione la opcion Insertar columnas de hoja.

g=Insertar -
A% Eliminar -«
'_:j Formato -

Celdas

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

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

& | Corar

Ex | cCopiar

_fﬁ'g, Pegar
Pegado especial...
Insertar
Eliminar

Borrar contenido

ﬁ* Formato de celdas...
Ancho de columna...
Ceultar

Mostrar
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Eliminar columnas

1.

2.

v

Seleccione cualquier celda de la columna o la columna completa que desee eliminar.
En la ficha Inicio Inidie en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

seleccione la opcion Eliminar columnas de hoja.
I
g™=insertar =

|3 Eliminar;x|

P

e | Formato -
Celdas

También podra eliminar columnas haciendo clic derecho sobre la letra de columna que desea eliminar, y
en el menu contextual seleccione Eliminar.

& | Cortar
53 Copiar
@ Pegar
Pegado especial...
Insertar
Eliminar
Eoarrar contenido
&' Formato de celdas...
Ancho de columna...

Dcultar

Mostrar

Agregar celdas

1.

2.

3.

Seleccione cualquier celda a partir de donde desea insertar la nueva celda.
En la ficha Inicio Inide  en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Insertar, y dentro

seleccione la opcioén Insertar celdas.

= Insertar -
S Eliminar =
EjFormato T

Celdas

En el cuadro de dialogo Insertar celdas seleccione la opcion adecuada para desplazar la informacion de la

celda en la que se encuentra posicionado.

Insertar celdas M

Insertar

() Desplazar las celdas hada la derecha

(@ Desplazar las celdas hada abajo!

(1 Insertar toda una fla

(70 Insertar toda una collimna

[ Aceptar ][ Cancelar

14



v
También podré insertar celdas haciendo clic derecho sobre la celda a partir de donde desea insertar la
nueva celda, y en el menu contextual seleccione Insertar.

Cortar
53 | Copiar
& Peoar

Pegado especial..

Insertar...

Eliminar...

Borrar contenida

Filtrar ¥
Ordenar 3

Insertar comentario

B

Formato de celdas...
Elegir de I3 lista desplegable...

Asignar nombre a un fango...

. Hipervinculo...

Eliminar celdas

1. Seleccione la celda o celdas que desee eliminar.
2. En la ficha Inicio Inide  en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Eliminar, y dentro

seleccione la opcién Eliminar celdas.

g Insertar ~
If‘" Eliminar:= |
E'EjFormato 2

Celdas

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

celda en la que se encuentra posicionado.

Eliminar celdas m

Eliminar

i) Desplazar las celdas hada la izquierda

Desplazar las celdas hadia arriba;
“1 Toda la fila

71 Tada la columna

[ Aceptar ][ Cancelar ]




v
También podra eliminar celdas haciendo clic derecho sobre la celda que desea eliminar, y en el menu
contextual seleccione Eliminar.

Cortar

&
3 | Copiar
[ Pegar
Pegada especial...
Insertar
Eliminar
Earrar contenido
' Formato de celdas...
Ancho de columna...

Oeultar

Mostrar

Vista preliminar e impresion de un libro

Vista preliminar

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

posteriormente sera impresa y realizar las modificaciones pertinentes. Para ello se debera:

,'(.l':r.l'
1. Ir al MenG Office ““" seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcién Vista
preliminar.
Ij Wi Vista previa e impresién del documento

r Imprimir
) L Seleccionar una impresora, el ndmero de copias y otras
¢ Abrir opciones de impresidn antes de imprimir,
Impresion rapida
Erwiar la presentacion directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.

_,f
= I Vista preliminar
lﬂ Guardar como * || | Obtener una vista previa y realizar cambios en las

paginas antes de imprimir.

Guardar

o] Imprimir +
“-f/) Preparar 14

[ aﬂl Enviar 13

Publicar 3

J“ Cerrar

2. Enseguida la informaciéon se mostrard en una ventana la cual permitird realizar algunos cambios o ajustes

basicos desde la cinta de opciones Vista preliminar

{% |3 Pagina siguiente @

_{r Pagina anterior
Imprimir Canfigurar | Zoom , E Cerrar vista
‘pagina Mostrar margenes | preliminar

Imprimir |Zoom Vista previa




<

RN

Imprimir (CTRL + P) Abre el cuadro de dialogo Imprimir, para desde ahi mandar una impresion.

Configurar pagina
Zoom

P&gina siguiente
Pagina anterior
Mostrar margenes

Cerrar vista preliminar

Impresion

Impresidn rdpida

1.

Abre el cuadro de dialogo Configurar pagina.
Amplifica o reduce el tamafio en pantalla de la hoja.
Avanza a la siguiente hoja.

Regresa a la hoja anterior.
Muestra u oculta los margenes de la hoja.

Sale de la ventana de la vista preliminar.

Ir al Menu Office

rapida.

. -\ﬁ Enviar L4
207 Publicar »
i b
*
Cerrar

seleccione la flecha a la derecha de Imprimir y enseguida la opcién Impresién

T Vista previa e impresion del documento
j Muevo
; @ Imprimir
~ T Seleccionar una impresara, el ndmero de copias y otras
Abrir apciones de impresion antes de imprimir.

% Impresion rapida
Enviar la presentacion directamente a la impresora

Guardar : i . :
predeterminada sin realizar cambios,

Vista preliminar
Guardar come * | Obtener una vista previa y realizar cambios en las

paginas antes de imprimir,

Imprimir B

Preparar »

17



Imprimir

Ty
1. Iral Menu Office " seleccione directamente la opcién Imprimir, o también podra seleccionar la flecha a

la derecha de Imprimir y enseguida la opcién Imprimir.

Vista previa e impresion del documento

Huevo

;_AI Imprimir

"4@; Seleccionar una impresora, €l ndmero de copias y ofras
Abrir opciones de impresion antes de imprimir.

= f'_’ Impresién rapida
Guardar ¥ Enviar la presentacion directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios,

\| Vista prefiminar
Guardar coma  + | tj Obtener una vista previa y realizar cambios en las
paginas antes de imprimir,

Imprimir ¥
Freparar ¥
Enviar »
'-__W_/ Publicar »
==
i1
Cerrar

2. En el cuadro de dialogo Imprimir, marque o seleccione las opciones adecuadas para obtener la impresién

deseada.

" = 3
Imiprirnir M

Impresora

MNombre: :ﬁ Kyocera FS-800 E Propiedades...
.
Tipo: Kyocera F3-800 b S o e

Ubicacidn: 192, 168,254,252

Comentario: s
| Imprimir & archivo
Intervalo de paginas Copias
(@ Todas Mimero de copias: E 3
i0) Paginas  Desder | 1 Hasta: el
Imiprimi —
n-1pr|m|r = ﬂg Ijg [] Intercalar
(") Selecdon () Todo el libro
@ Hojas activas Tabla

[] Cmitir &reas de impresidn

Vista previa | Aceptar | | Cancelar

v" Nombre: Muestra y permite seleccionar la impresora adecuada para imprimir.
v" Intervalo de paginas Indica cuales paginas se imprimiran.

v' Imprimir Permite seleccionar el modo de impresién de las hojas.

v' Vista previa Lleva a la vista preliminar del libro.

v' Propiedades Permite cambiar caracteristicas especificas de la impresora.

v' Buscar impresora Permite buscar una impresora en red.



v" Numero de copias

Establece el no. de copias que se imprimiran.
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Mover y copiar texto u objetos
Mover texto u objetos

1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del libro (mover).
2. Realice uno de los procedimientos siguientes:
*  Presiona la combinacion de teclas CTRL+X.

Presione el bot6n Cortar |4 del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.

* Presione la opcién Cortar del menu emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto
seleccionado.
Cortar
_,5 Copiar
[, Pegar
Ajustar sangrias de lista..,

Lista independiente

Disminuir sangria

Aumentar sangria

Fuente...

Parrafo...

Vifietas 3
MNumeracion 4
Hipervinculo...

Buscar..

Sindnimos 3
Traducir 3
Estilos 3

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

4. Pegue el elemento presionando el método abreviado CTRL+V, el botén Pegar - o0 la opcion Pegar del

menu emergente.

Cortar
Eopiar

B o=

Pegar

BReiniciaren1

I L+ 111

Continuar numeracidn

Estabiecer valor de numeracion...
Ajustar sangrias de lista...
Disminuir sangria

= Aumentar sangria

Fuente...

Farrafo..

Vifietas 3
\ Numeracidn 3

Hipervinculo...

Busear...

Sindnimos ¥
Traducir 3
Estilos {3

20



Copiar texto u objetos

1. Seleccione el texto u objeto que desea trasladar de lugar dentro o fuera del libro (mover).
2. Realice uno de los procedimientos siguientes:
e Presione CTRL+C.

*  Presione el botén Copiar =3 del grupo Portapapeles de la ficha Inicio.

* Presione la opcion Copiar del menu emergente que aparece con el clic derecho sobre el texto u objeto
seleccionado.

Cortar
Copiar

Pegar

i 68 & o<

Reiniciaren1

a
1

554
£

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

Disminuir sangria

Aumentar sangria

A Fuente...

S5 | Parrafo...

= Vvifietas ¥

i=| Mumeracién »

55?5, Hipervincula...

31 Buscar...
Sindnimos 3
Traducir [
Estilos »

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

en otro.

4. Pegue el elemento.

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

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

Deshacer y rehacer cambios

Estas herramientas se utilizan la mayor parte del tiempo para corregir modificaciones o simplemente deshacer o

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

1. Sidesea deshacer los cambios uno a uno entonces, en la barra de herramientas de acceso rapido presione

Deshacer |?'" o el método abreviado CTRL + Z.

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

seleccionar hasta el punto al que desee regresar.

NOTA Si més tarde decide que no queria deshacer la accién, haga clic en Rehacer I ) en la barra de herramientas

de acceso rapido o presione CTRL+Y.

Formato de libros

Formato rdpido

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

1.
2.
=)
B

Pegar

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

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

Fuente (CTRL + MayUs + F)

Calibri S b v.
N & A-A W

Establece el tipo de letra

Tamafio de fuente (CTRL + Mayus + M) Establece el tamafio de letra

Negritas  (CTRL +N)
Cursiva (CTRL + K)

Color de fuente

Agrandar fuente (CTRL + Mayus + >)

Encoger fuente (CTRL + <)

Resalta el texto seleccionado

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

Va aumentando el tamafio de letra

Va disminuyendo el tamafio de letra

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

herramientas de la ficha Inicio en la Cinta de opciones .

4

Calibri Tl v A AT

‘N & §

Portapapeles Fuente B

Qg.ﬁ Dar formato comortabla = | 3% Eliminar =

! = i ici - e i = 55
= —|&| § P = ._?ﬂFormato tondicional 4™ Insertar Z .%7 }}
il j' fol
=

= e _ Ordenar Buscary
155 Estilos de celda » EiFormator | @ yfiltrar - seleccionar -

Alineacion e Ndimero il Estilos Celdas Madificar

a8 - % oS8 %
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Formato de celdas

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

1. Enlaficha Inicio  ™9® en el grupo Celdas, haga clic en la flecha de la opcién Formato, y dentro

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

g Insertar ~
5% Eliminar =
| _:j Foermate

Celdas

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

+  NuUmero

* Alineacién

*  Fuente
* Bordes
* Relleno
»  Proteger

Formato de celdas l X
Alineacion I Fuente I Bordes I Relleno IProbeger
Categoria:
Genea  PANEYES
Nimera
Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato
Fecha espedifico de nimero,
Haora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada
Aceptar ] [ Cancelar

Establece el formato adecuado para los datos numéricos introducidos en la celda
Establece la alineacién horizontal y vertical, asi como la orientacién, sangrias, etc.
Establece todos los formatos béasicos, como: fuente, tamafio, color, estilo, etc.
Establece bordes visibles en pantalla e imprimibles, al contorno e interior de las celdas.

Establece colores y tramas de fondo, visibles en pantalla e imprimibles.

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

El formato de celdas corresponde a la forma en que una celda particular se visualizara por
parte del usuario que tenga acceso al libro de célculo. Los formatos pueden ser modificados
con el fin de ajustar, destacar, diferenciar o resaltar cierta informacion.

Entre los ajustes que se pueden realizar al formato de una celda, se encuentran:

Tipo, tamafio y color de letra.
Enfasis de letra (negrita, cursiva, subrayada).
Alineacion de la celda.

Color de relleno o sombreado de la celda.
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Formato de informacion (tipos de nimeros, moneda, decimales, etc.)

Adicionalmente se pueden definir estilos como tablas, formatos condicionales e incluso crear
estilos personalizados.

Para acceder a los ajustes de formato se debe seguir uno de los siguientes tres métodos:

Directamente a través de la barra de acceso rapido (Excel 2003 y anteriores).
A través de menu Formato (Excel 2003 y anteriores).
A través de la pestafia Inicio , secciones Fuente, Alineacién, NiUmero y Estilos

Mediante click con el boton derecho sobre una celda de la hoja.

Alineacion del contenido en la celda.

Corresponde a la posicién que ocupa la informacién dentro de una celda en particular.

Existen dos tipos principales de alineacién: horizontal y vertical . A su vez, cada uno de ellos
presenta una serie de opciones. Para el caso de la alineacién horizontal, las mas utilizadas son:

Izquierda (con sangria) : Posiciona la informacion a la izquierda de la celda, con una
sangria modificable.

Centrar: Posiciona la informacion al centro de la celda con espacio uniforme hacia
cada lado.

Derecha (con sangria) : Posiciona la informacién a la derecha de la celda, con una
sangria modificable.

Justificado: Convierte la informacion en un bloque, distribuyéndola de forma uniforme
desde el principio al final de la celda.

Para la alineacion vertical, las mas utilizadas son:

Superior: Posiciona la informacion en la parte superior de la celda.

Centrar: Posiciona la informacién al centro de la celda, con espacio uniforme en la
parte superior e inferior.
Inferior; Posiciona la informacién en la parte inferior de la celda.

Ejemplo de alineacion centrada vertical (arriba) y horizontal (abajo)

Adicionalmente, las herramientas de alineacion de Excel permiten cumplir tres tareas utiles como
son el ajuste de texto, combinacién de celdas y orientacié n del texto .

El ajuste de texto corresponde a la funcionalidad de permitir que un parrafo de informacién que
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sobrepase el tamafio normal de una celda sea desplegado de forma completa en esta. Para
ajustar, se debe seleccionar la celda con informacion y luego la opcién Ajuste de texto en la
seccion Alineacion de la pestafia Inicio :

. B c
1 Este esuntexto bastante largo de ejemplo

=

La combinacién de celdas se refiereg‘”.;I{ghmqi[:’qg)r defos o mas celdas con el fin de que la
informacion ingresada en la primera ocupe el espacio de todas las que se combinen:

| A | B ' C
i |E5te es un texio baﬁtante!argcu de ejemplc
A

[pastante |

:‘E ombinar y centrar = |

A B _ ¢ | D
1 Este es un texto bastante largo de ejemplo

Finalmente, la orientacién del texto permite redefinir la posicion inicial y final de la informacién de
una celda, desde su definicidon por defecto (izquierda a derecha), hacia la deseada. Entre las
opciones se puede elegir:

Angulo ascendente.
Angulo descendente.
Texto vertical.

Girar texto hacia arriba.

Girar texto hacia abajo.

Al cambiar la orientacion del texto a angulo ascendente se obtiene:

|?$"| .Ejﬁﬁajustartextﬂi Gener

Angulo ascendente

Angulo descendente

P

Texto vertical

Girar texto hacia arriba

el 1

Girar texto hacia abajo

EETT

Formato de alineacion de celdas

=0 &

%
%

&
d;}fi
%
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Formato del contenido de celda.

La opcion Numero de la pestafa Inicio , permite el ajuste del formato con el que se visualizaran
valores numeéricos ingresados a las celdas: o
| =

ABC General
123

Sin Tarmato especifico I

Nimero E
m Moneda
m Contabilidad
Fecha corta
Fecha larga
Hora
Porcentaje

Fraccion

2 Cientifica

Texto

Mas formatos de numero...

Para cambiar el formato de valores numéricos, se debe seleccionar la celda que contiene la
informacién y partir por seleccionar el tipo de dato que es (segin lo indicado en la imagen
anterior). Luego de eso es posible realizar ajustes especificos de acuerdo a su tipo como namero
de decimales y tipo de moneda, entre otros.

Formato Fuente de celda.

Una fuente representa el tipo de letra con el que se escriben datos en una celda. Con el fin de
diferenciar de otras, es posible ajustar tanto el tipo de celda, como su tamafio, color y/o énfasis
(negrita, cursiva, subrayado). Esto es posible hacerlo directamente a través de la seccidn

Fuente de la pestafia Inicio (Excel 2007) o bien mend Formato > Formato de celdas o botones
de acceso rapido (Excel 2003 y anteriores):

L Arial =11 -

Tipo y tamafio de letra o fuente

I | B ‘utomatico
(N & 5 | Colores del tema
gl R

Colores estandar

Enfasis de la fuente
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Bordes y sombreado.

Color de la fuente

Al igual que es posible realizar ajustes de formato en el contenido de las celdas, también se
puede hacer sobre estas, principalmente en dos areas: bordes y relleno o sombreado.

El ajuste de bordes de una celda implica el marcado de la misma con un contorno especial que le
permite diferenciarse de las otras. El ajuste de bordes puede realizarse tanto sobre una celda

como para un grupo de ellas.

Existen varios tipos de ajustes de bordes para las celdas, entre ellos:

Bordes externos completos.

" Bordes externos por separado (solo izquierda, solo derecha, solo abajo, solo arriba).

*  Todos los bordes (externos e internos. El Ultimo se ve si se trata de un grupo de

celdas).

Adicionalmente es posible definir el grosor, el color y el estilo (punteado, liso, etc.) del borde.

Para ajustar bordes a una o un grupo de celdas, se deben seleccionar y luego ir a la opcién
Borde para hacer los cambios deseados:

AR

o B
Nombre Apellido Edad
Juan Pérez
|Maria Soto
Pablo Ramirez

22
24
40

oA

ORM|:

Bordes
Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo
Borde derecha
Sin barde
Todos los bordes
Bordes externos
Borde de cuadro grueso
Borde doble inferior
Borde inferior grueso
Borde superior e inferior
Borde superior e inferior grueso
Borde superior e inferior doble
Dibujar bordes
_-'f Dibujar borde
#  Dibujar cuadricula de borde
¢# Barrarborde
_# | Color de linea
Estilo de linea

HH  Mas bordes...
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Por su parte, mediante los ajustes de sombreado o relleno de una celda, es posible aplicar un
color al fondo de la misma o a un grupo de ellas (distinto al blanco que viene por defecto).

Para aplicar, solo se debe seleccionar la o las celdas y posteriormente ir a la opciéon Color de
relleno en la seccion Fuente de la pestafia Inicio o mediante alguno de los otros métodos
indicados en el inicio de este capitulo.

1 ]Numbre |Ape|lidu |Edad j[

| Ly = & ==
Colores del tema

H EEENEN

il
Il

i

I I I Arzul, Enfasis 1 Claro 40%

Colores estandar

EEEEN
|| Sip relleno

2% | Mas colores..,

Fi B [:_-
1 Nombre Apellida Edad
2 |luan Pérez 23
3 [Maria Soto 24
4 Pablo Ramirez a0

Redimensionar alto y ancho de celdas.

Es posible hacer un ajuste del tamafio de las celdas de una hoja, tanto en su ancho como en su
altura. Los cambios deben realizarse a través de la opcién Formato en la seccion Celdas de la
pestafia Inicio (para Excel 2007) o a través del ment Formato (para Excel 2003 y anteriores).

Adicionalmente es posible hacerlo mediante click derecho del mouse sobre un rétulo de columna
o fila y seleccionando Alto de columna o Alto de fila respectivamente, o bien posicionando el
mouse en el borde derecho de un rétulo (para columnas) o en el rétulo inferior (para filas) y
arrastrar presionando el boton izquierdo del mouse.

Cortar
5% | Copiar
[ | Pegar
Pegado especial...
Insertar
Eliminar

Borrar contenido

Wota e B WM

)

Formatao de celdag...

AltD de fila..

=
=

Qeultar

=
na
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La funcion RELLENO.
Rellenar series de datos

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

Crear series de datos con el mismo contenido

1. Escriba en alguna celda el valor numérico o de texto de la serie que sera rellenado hacia las demas celdas.

2. Seleccione desde la celda que contiene el valor de la serie hasta la celda donde terminara de rellenarse la

serie.

3. Enlaficha lnicio Mi€e en el grupo Modificar , de clic en la herramienta Rellenar.

= &
Al £ g
& 2
" Ordenar Buscary
<2~ yfiltrar - seleccionar -

Modificar

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

donde selecciono.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

[ 5l B =l

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

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

que contengan.

ruben
ruben

e 22-feb-07,
ruben 22-feb-07
ruben I 5 5 5 5| 22-feb-07

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

presionando CTRL + D.

También puede rellenar celdas de la siguiente forma:

v
Escriba el valor de la serie.

v
Posiciénese en la celda que lo contiene.

Coloque el puntero en el cuadro inferior derecho de la celda seleccionada, hasta ver el puntero
para rellenar.

De clic izquierdo sostenido y arrastre hacia el lugar donde desea crear la serie de datos.
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Crear series de datos incrementales

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

B

“Ordenar  Buscary
LT yfittrar = seleccionar ™

Modificar

4. Seleccione la opcion Series.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

EEmE

Hacia la izquisrda

Series..

Justificar

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

Series
Series en Tipa
@ Filas @ Lineal
() Columnas 7 Geométrica
(7 Cronoldgica
() Autorrelienar Afin
[ Tendendia
Incremento: | Limite: | |
[ Aceptar ] Cancelar
b

v
Series en, se utiliza para indicar la direccién de la serie de datos, si marca Filas, entonces la serie se
desplazara hacia la derecha a partir de la celda inicial, si marca Columnas, entonces el desplazamiento
se realizara hacia abajo.

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

/ o a . 7 .
Incremento, especifica el nimero que incrementara la serie.

v
Limite, especifica mediante un namero el fin de la serie.

v

Tipo, indica el tipo de serie a utilizar, por ejemplo:
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0]

(0]

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

Geomeétrica,

crea una serie de datos multiplicando el valor indicado en el incremento.
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o0 Cronolégica, crea una serie de datos de fecha dependiendo de los criterios de

unidades de tiempo e incremento.

Unidades de tiempo, solo se activan con el tipo de serie cronolégico y se utilizan para
establecer criterios que afectaran a la serie de fecha a crear.

o Fecha, crea una serie de datos de fecha con los 7 dias de la semana.

o Dialaborable, crea una serie de datos de fecha tomando en cuenta de lunes
aviernes. o Mes, crea una serie de datos de fecha en la que se va

incrementando el mes.

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

También puede realizar este tipo de serie, si:

v
Escriba el primer valor numérico de la serie.

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

Seleccione ambas celdas.

Coloque el puntero en el cuadro inferior derecho del rango seleccionado, hasta ver el
puntero para rellenar. —b_

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

Validacion de datos

Cuando se introducen numerosos datos en una tabla, existe el riesgo de cometer errores, estos
errores pueden ser debido a que la informacion ingresada sea incorrecta. Se puede disminuir el
riesgo de cometerlos con una herramienta llamada VALIDACION DE DATOS, la cual impide
introducir datos erroneos a medida que llenamos una tabla. Otra de las utilidades de esta
herramienta es evitar incoherencias cuando se comparte un libro con otras personas
(multiusuarios).

Los tipos de datos que se pueden validar son:

NUmeros.
Se puede establecer que el nimero que se introduce a una celda sea decimal o entero, que
este entre un minimo y un maximo, excluir un nimero o intervalo de nimeros y finalmente se

puede utilizar una féormula para hacer el célculo de validacion

Entre los operadores utilizados se encuentran: entre, mayor que, menor que, igual, menor

igual, mayor igual, entre otros.

Fechas y horas.
En este caso se pueden excluir fechas u horas, establecer una fecha maxima, minima o un

intervalo y también establecer una formula para determinar las fechas validas.
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Longitud .

Pone limites al nimero de caracteres que se pueden introducir, tanto maximo como minimo.

Lista desplegable de valores.

Se puede establecer una lista desplegable con los valores admitidos por una celda.

Elaboracion de listas desplegables mediante validaciéon de datos.

Para crear las listas podemos crear formularios o celdas con opciones desplegables. Para
esto debemos posicionarnos en una celda y acceder la opcion validacion de datos , ubicada

en el menl Datos.

Validacion.xlsy - Microseft Excel

‘drmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos
|5 coneviones Al Y fv" & Boirat TI e e A
S Soureinae |z A IS (BT —o
el % | Ordenar | Filtra ( N Texta en Quitar || Validacion Lo
v U COHLET ViMCUIos o Avanzadas columnas duplicadog de datos ~

Conexiones Crdenary filtrar Herramientas de data

Al seleccionar esta opcidn se desplegara una ventana con opciones:
Configuracién: Seleccionamos la opcion Lista, desde el men( Permitir . Y en el origen

ingresamos el nombre de nuestra lista o rango de celdas, ejemplo: =Alumnos o bien =A1:A10

De esta forma la celda selecciona presentara una lista desplegable de opciones para que el

usuario pueda escoger solo valores de la lista permitida.

Mensaje de entrada: En este lugar ingresamos la informacion que deseamos que el usuario
vea antes de seleccionar o insertar un dato (es un mensaje informativo, y permitira guiar al
usuario).

Mensaje de error: Desde esta opcién podemos configurar el tipo de restriccion y mensaje de
error que deseamos:
o0 Grave: el usuario no podra ingresar informacién que no se encuentre en la
lista.
0 Advertencia e Informacién : El usuario serd advertido de que la
informacién que esta ingresando no es correcta, sin embargo, la podra

ingresar de todas formas.
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Lista1 Felipe [~

b

Felipe Carlos

Carlos Juan

Juan Matias

Matias

5 .

fr e aatos (®] @

Configuracion | Mensaje de entrada I Mensaje de error |

Criterio de validacion

Fermitir:

ILista |gi [¥] Cmitir blancos

3o Zelda con liska desplegable
Qrigen:

| =Alumnos 3

[ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Acepkar ] [ Cancelar

Menu de validacion de datos y planilla de ejemplo

Formato Condicional

Excel nos ofrece la posibilidad de cambiar el color, estilo, subrayado y tamafio de fuente, asi
como los bordes de una celda cuando el valor que aparece cumple unas determinadas
condiciones. Para ello debemos:

19 Seleccionar la celda o celdas donde queremos que aparezca el formato condicional.

22, Ir al menu formato, opcidn formato condicional y aparecerd esta pantalla

o

| Formato condicional ﬁ

Condicion 1
Valor de lacelda [+ EETT— ~ | v g
Vista previa del formato que desea usar ’ :
cuando la condicién sea verdadera: Sin formato establecido Emake.:
Agregar == | [ Eliminar. .. | [ Aceptar ] | Cancelar ]
L. A
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32 Elegimos si el formato se lo queremos dar al valor de una celda o a una férmula

Valor de la celda
Valor de la celda

42 Seleccionamos la condicién que queramos que cumpla. Si presionamos .- ezt entre

iqual &

no igual a

mayar que

Menar que

mayar o igual que

sobre la lista despegable tendremos las siguientes opciones:

menar oigual que 7
59, Clicar sobre el botén formato y nos sale una ventana con tres pestafias, en ellas podemos
cambiar el formato a la fuente, el color de la misma y el disefio de los bordes de la celda.
Tramas i | Tramas Fuente é“‘Bl‘)‘Fﬂ‘éé“ Tramas
Suente: Estilo: Tamafio: Presstablecidos Linea Preestablecidos Linea
Estilo: Estilo:
= = EEE
T :qﬂgsaﬂ-a Mev Megrita -15 Ninguno  Contorno  Interior - Ninguno  Contorno Interior
B AngsanalPC = | |Negrita Cursiva ™ 1 = | Borde Borde
Subrayado: Color: E
Sl =
Efectos Vista previa 2] Texto = Texto
[ Tachado |
Superindice [ AaBbCcYyZz _ Color: I: Color: [
Subindice = : ; Automatico | Automdtico | ¥
- i iy ] [
ey i e = (o (e (o=

62 Una vez especificado el formato de la celda o rango de celdas se debera pulsar el botdn
aceptar. Si se desea incorporar nuevos formatos condicionales, deberemos repetir los pasos

anteriores.
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