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1. Introduccion

Mediante este manual de Excel 2010 se busca ayudar a nuevos usuarios que se
inician y como aquellos que han utilizado versiones anteriores de esta
importante herramienta. Revisaremos cada opcion del menu para aprender a
utilizar cada herramienta y aprovechar todo el potencial que Excel nos ofrece, te
daras cuenta de lo facil que es e importante que es conocer y manejar Excel y
esperamos te animes a seguir el resto del curso.

¢, Coémo cargar Excel 2010?...

F
. FlvPlayer

. Games
. Google Chrome Walter
. Inicio
. Intel Documentos

W Java

Imagenes

.. Java Development Kit
.. Laplink PCmover
s Musica
.. Maintenance
. Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

Juegos

@ Microsoft InfoPath Designer 2010
[Il Microsoft | Use Microsoft Excel para
(N] Microsoft | en hojas de calculo.

| 8] Microsoft Outlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010

@ Microsoft Project 2010 Programas predeterminados
[B] Microsoft Publisher 2010 i

@ Microsoft SharePoint Workspace 201 Ayuda y soporte técnico

(W] Microsoft Word 2010

Dispositivos e impresoras

|, Herramientas de Microsoft Office 20 ~ [0
1 Atras
[ Buscar programas y archiva 2]

En el botdn inicio, haga clic, desplace el puntero hasta todos los programas, alli
apareceran todos los programas que tiene instalado el computador, buscamos la
carpeta amarilla que se llama Microsoft Office, a continuacion le das clic en
Microsoft Office Excel 2010 una vez que se alld cargado, se veran una serie de
botones y barras de herramientas, entre esas se encuentran: la barra de
herramientas estandar.
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2.Que es Excel, para que sirve, pantalla inicial, barra de herramientas,
accesos rapidos, manejo de hojas, formatos celdas (numeracion,
bordes, relleno) y configuracion de pagina

e MICROSOFT EXCEL 2010

Excel es un programa de hojas de calculo de Microsoft Office system. Permite
crear y aplicar formato a libros (un conjunto de hojas de calculo) para analizar
datos y tomar decisiones fundadas sobre aspectos de su negocio.
Concretamente, se puede usar para hacer un seguimiento de datos, crear
modelos para analizar datos, escribir férmulas para realizar calculos con dichos
datos, dinamizar los datos de diversas maneras y presentarlos en una variedad
de graficos con aspecto profesional.

e Para que sirve

Microsoft excel 2010 nos sirve para crear y realizar las siguientes funciones:

La elaboracion de tablas

La creacion de graficas

Hacer sumas

Hacer restas

Realizar multiplicaciones

La elevacion a potencias

Hacer calendarios especializados

Hacer facturas

Realizar horarios, de trabajo o escolares

Crear informes detallados (por ejemplo informes contables).
Sirve para elaborar presupuestos

Permite inserta vinculos a textos u hojas de calculo relacionadas
Insertar imagenes (por ejemplo graficas), en las hojas de calculo

¢ ¢ ¢ 4 ¢ b4
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o Pantalla inicial, barra de herramientas, accesos rapidos

Al hacer clic sobre el botén Inicio ™¥se despliega un menu verds la opcion
todos los programas que al desplegarse mostrard una lista con los programas
que hay instalados en tu ordenador. Frecuentemente los programas se organizan
en carpetas. La carpeta llamada Microsoft Office contendra la opcién que
buscamos: Microsoft Excel 2010 le hacemos clic y aparecera la siguiente
ventana.

FAR™ | W Libro2 - Microscét Excel (Evaluecion) a5
m nioa :r-:i-q{ Deiefio de pagine Foretas Datos Reviser Vists a @ =2 &
| = A Casibn Ny - W = Generah, - i3 Formats congicional s Insertar i}.‘ _ :\( })

! da- N & S- A & =35 a3 - % bey 5 Dar tormato como tabla ~ 3% Elminar = :j . L
Fegm \ T b - Orderar  Buscary
. J £ - - A -,[ E P "ot +3 NG Eblos e celde =) Formato ~ , L" y m::.:"- ;ug:ﬁ,._..-,,‘, ‘
AL DL y SR | PR NG [
Al - . \ | v
. "3 ™~
- 8 c O\ E £ NG H t 1 1 T{
2 . S AU \ CINTA DE BARRA DE
3 CELDA ~y BARRA DE OPCIONES TiTULO
ACTUAL COLUMNAS HERRAMIENTAS
4 DE ACCESO RAPIDO
5
6
7 -
8 —— . FiLAS
9 —
10
11
12 BARRAS DE -~
13 DESPLAZAMIENTO
14 INSERTAR
0% HOJA DE CALCULO
16 HOJAS D.'E TVRABA.JO VISTA DE zZoom

PAGINA

17

IR I
M 4P M| Hojal - Hoja2 Hota3 vJ

into

——————

» Columnas se nombran por letras (A, B, C...). Paraidentificar una
celda se cruzan la letra de columna y el nUmero de fila.

» Hojas de trabajo para cambiar de hoja movemos el cursor hacia la hoja
que queremos ir o trabajar, ejemplo la hoja 1 a la hoja 2 o a la hoja 3. Si
qgueremos cambiarle el nombre damos doble clic sobre la hoja.

»Insertar Hoja de calculo podemos agregar una hoja con darle clic.

»Celda actual contiene el indicador de celdas (marco negro) y estd abierta
para su manipulacién. En la imagen, la celda activa es la Al
* Filas se numeran desde el 1 hasta 65536.
=Barra de herramientas de acceso rapido esta barra de herramientas nos
permite tener acceso rapido a aquellos comandos que utilizamos de manera
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mas habitual dentro de nuestra labor diaria. Por defecto apareceran siempre
en ella tres iconos, correspondientes a las opciones de guardar, deshacer y
rehacer.

=Cinta de opciones podemos encontrar:

1. La ficha Inicio tiene comandos, como Copiar y Pegar. También podemos
dar formato a las fuentes, a los textos y a los nUmeros.

2. La ficha Insertar contiene comandos que permiten agregar algunos
objetos a las hojas de trabajo, como las tablas, las imagenes y los
graficos.

3. La ficha Diseifio de pagina nos permite seleccionar algunos temas para
nuestras hojas de trabajo. También podemos configurar la pagina y
prepararla para su impresion.

4. La ficha Formulas contiene la biblioteca de funciones que organiza
adecuadamente todas las formulas de Excel y nos permite utilizarlas
facilmente para realizar calculos.

5. La ficha Datos nos permite importar datos que provienen de fuentes
externas como Access y archivos de texto.

6. La ficha Revisar nos muestra comandos para verificar la ortografia de
nuestros documentos y también nos permite insertar comentarios en las
hojas de calculo.

7. La ficha Vista contiene comandos para cambiar la apariencia de los datos
en pantalla y nos permite hacer acercamientos para tener una mejor
visualizacion.

»Barra de titulo Localizada en la parte superior de la ventana, es la barra en
la que se encuentra el nombre de la aplicacién y del documento con el que
se estd trabajando. En ella también se situan a la derecha los
botones Minimizar, Maximizar/Restaurar y Cerrar.

»Vista de pagina la vista por defecto, que muestra una grilla y encabezados
para las columnas vy filas.

*Barra de desplazamiento nos permite desplazarnos a través de un rango
de valores al hacer clic sobre los botones de avance o retroceso o al mover
la caja de desplazamiento a lo largo de la barra.

= Zoom se puede utilizar para acercar la vista del documento o para alejarla y
ver un porcentaje mayor de la pagina a tamano reducido.
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e Manejo de hojas

Manejo de hoja de célculo la hoja de calculo nos permite calcular, hacer
operaciones matematicas, logicas, estadisticas, financieras, etc.

e Formatos celdas

Es la apariencia que se aplica al contenido de la celda. Existen diferentes categorias
dentro del formato que son nimero, alineacién, fuente, bordes, tramas y proteger.

e Configuracion de pagina

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configuremos la
pagina, para modificar factores que afectan a la presentacion de las paginas
impresas, como la orientacién, encabezados y pies de pagina. Para realizar la
configuraciéon le damos clic en disefio de pagina y en configurar pagina nos abrird
la siguiente ventana.

|
Librol. - Microsoft Excel =@ |
Insertar | Disefio de pagina Férmulas  Datos Revisar  Vista  Programador  Acrobat a@o@ =
By = L 51 Ancho: Automatic | Lineas de la cuadricula Encabezados = T
J = [j ﬁ;ja _aJ —'j - P
B | ] Ate:  Automatied ~ Ver Ver — -
Margenes Orientacion Tamafio  Area de Fondo Imprimir < Alinear
S ~  impresion titulos | Of Escala:  100% o | | [ Imprimir [0 1mprimir B
T i i dg impresion Opciones de la hoja Organizar
| Configurar pagina P | " 0 ] . L ] 0 =
1 . M
5 [Pagina ]| Mérgenes | ypiedepsana | Hom |
3 Orientacién
B @ Vertical b () Horizontal
:
5
6 Ajuste de escala
7 = .
@ Ajustar al: [ 100 3| % del tamafio normal
8
: Ajustara: |1 %+ paginas de ancho por |1 2 de alto
10
11 Tamario del papel: [~
= Calidad de mpresicn: | 1200 pp [~
13
14 Primer nimero de pagina: | Automético
15
16
17
18 B
1 Imprimi., | | vista preiinar | [ gpciones... | )
RN M4l M ] 20|
Listo | Lj‘ opceioe |E@@ 100% (=) V] ()

El cuadro de didlogo Configurar pagina esta organizado en varias pestanas: La
primera de las fichas se denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la
orientacion del papel, el tamafno del papel que utilizamos y otros parametros.
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3. Formulas Basicas

Utilizamos las férmulas de Excel para realizar calculos en los datos de una hoja y
obtener los resultados actualizados cada vez que los datos cambien. Desde el
menu Formulas podremos abrir el Cuadro de Didlogo de funciones donde puedes
elegir la Categoria, la Funcién y finalmente completar sus argumentos.

@de-I=
Inicio  Insertar  Disefiodepaging = Formulas | Datos  Revisar
f‘ ¥ Autosuma * ﬁLégicas' L’L Busqueda y referencia *
ﬁj Recientes ~ iA Texto * ﬁ.g Matematicas y trigonométricas ~

Insertar Administrador

Librol - Microsoft Excel |

Vista  Programador  Acrobat

A3 Asignar nombre * f:ﬂ Rastrear precedentes @Mostrarférmu\as 5
&

£ Utilizar en [z formula = “Cf Rastrear dependientes {b Comprobacion de errores *

Ventana | Optiones para ':J

funcién ﬁ_ﬂi Financieras * ﬁa_rFechayhora' ﬁjMésfunciones J denombres B Crear destle la selection ,,-Lj, Quitar flechas ~ @E\ta\uarrérmula Inspeccién | el calculo ™

Biblioteca de funciones

ombres definidos Auditoria de fdrmulas Caleulo

e Insertar Funcion

Nos brinda ayuda para localizar la funcidon adecuada y nos da informacidon sobre

sus argumentos. Le damos cl

ic y nos abre una ventana donde encontraremos

distintas funciones para seleccionar.

p
Insertar funcién

IRy

Buscar una funddn:

Escriba una breve descripcién de lo que desea hacer v, a
continuacién, haga dic en Ir

0 selecdonar una categoria: Matematicas v trigonomeétricas IZ|

Seleccionar una funcidn:

SUBTOTALES
SUMA
SUMA.CUADRADOS
SUMA.SERIES
SUMAPRODUCTO
SUMAR.SI
SUMAR.SI.CONIUNTO

SUMA(nimerolnimero2;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcién Aceptar ] [ Cancelar

e Autosuma

Su funcion es la de sumar rapidamente las celdas adyacentes por encima o a la

izquierda de la celda activa.
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e Recientes

Muestra las funciones que se utilizé o se esta trabajando recientemente.

e Financieras

Nos sirve para realizar calculos como el de amortizacidn, la tasa de interés
anual efectivo, el interés acumulado, la tasa nominal entre otros calculos que
te ayudaran en tus modelos financieros.

e Légicas

Se utilizan en la toma de decisiones. En base al resultado de una funcidon
decidiremos si ejecutar o no cierta accion requerida.

e Texto

Nos ayuda a convertir un valor numérico en texto y ademas nos permite indicar
el formato que deseamos aplicar a dicho texto. La funcion Texto es
especialmente Util cuando deseamos dar formato a un numero antes de ser
concatenado con otra cadena de texto.

e Fecha vy Hora

Son utilizadas para buscar fechas especificas, para conocer la hora actual, para
encontrar la diferencia en dias laborales entre dos fechas y muchas cosas mas
que seran de gran utilidad al momento de estar trabajando con este tipo de
datos.

Blusqueda y referencia

Nos permiten encontrar valores dentro de nuestra hoja de acuerdo a los
criterios establecidos en la busqueda. También nos ayudan a obtener
informacion de referencia de las celdas.




Curso- Virtual de Office e Internet

e Matematicas y trigonometrias

Son utilizadas para ejecutar varias operaciones aritméticas como la suma y el
producto de dos nimeros.

¢ Mas funciones

Podemos encontrar diferentes funciones para trabajar. Al dar clic no sale la
siguiente lista para trabajar ~°~™ = e

i_l, Busqueda y referencia
ﬁ Matematicas vy trigonor

== - R 1
[ff] Mas funciones -

_rﬁg:i Estadisticas
@1 Ingenieria

-
-
3 Cubo -
z -
-

fie» Informacién

Compatibilidad

[ L

Que es una Féormula en Excel?..

Una férmula de Excel es un cédigo especial que introducimos en una celda. Ese
codigo realiza algunos calculos y regresa un resultado que es desplegado en la
celda. Pero sin importar la cantidad de formulas que vaya a crear, todas deberan
seguir las mismas reglas en especial la regla que indica que todas las férmulas
deben empezar con un simbolo igual (=).

Vamos a crear una formula, considera la siguiente formula para la celda Al
ingresada en la barra de formulas:

I R
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Ri
f X Autosuma ﬁ Logicas ~ (}, Blsqueda y referencia =
E{: Recientes ~ [A Texto - @ Matematicas y trigonométricas -
Insertar . - P
funcién @J Financieras = Eﬁ' Fechay hora = l[ﬁ_J Mas funciones =
Biblioteca de funciones
- K " f| =10+25
[ a B C D E
1 |=10425
2
3
4
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Le damos clic en insertar funcién, e ingresamos =10+25 y presionamos ENTER
para generar el valor en la celda Al.

&= I=
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
j ’5 Calibri 11 - A A= ;; B
Pegar ;' N ¥ s-| - &d-A- === ==
Portapapeles Fuente Alineat
SUMA - F | =10+25
A B C D E

Excel nos permite el uso de operadores aritméticos, de textos y de comparacion de
esta manera puede idearse para crear féormulas complejas que ayuden al buen
funcionamiento de sus datos.

Operadores Aritméticos

Operador Explicacion Ejemplo Resultado
+ Suma =30+15 45
- Resta =30-15 15
- Negativo =-30-15 -45
b Multiplicacién =10*5 50
/ Division =10/5 2
N Exponente =272 4
% Porcentaje =19% 19%

Operadores de texto y combinacion

Operador Nombre
& Unidn
= Igual que
> Mayor que
< Menor que
> = Mayor o igual que
<= Menor o igual que
<> Diferente que
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4. Funciones

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan cdlculos por medio de
valores especificos, denominados argumentos, y que, en general, devuelven un

resultado.

El uso de funciones simplifica al mismo tiempo que potencia las posibilidades en

cuanto al calculo que ofrece la planilla.

Por ejemplo si tenemos que calcular e

| total gastado en una semana teniendo

como datos los gastos diarios hariamos lo siguiente:

Con una Férmula:

L& | I e
m Inicio Insertar Disefio de pagina Datos Revisar Vista Programadar Arrobat
= ] 1 S -
& Calibri 1T A S Ajustar texto General ﬂ % ;ﬂ g Insertar
By~ o — _ 3 Eliminar *
a N KX S~ i~ H-A- &S == [ Hcombinarycentrar~ | $ ~ % 000 | %9 .0 | Formato  Darformato Estilos de | .
7 - - = = = : ®*% | condicional* como tabla~ celda~ L.;jF“"“ﬂm'
Portapapeles Fuente cién Nimera Estilos Celdas
H2 M Je | =A2B24C4D24EHFHG2
A B € D E F G H 1 J K L
1 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes Sabado Domingo  Total
2 100 50 30 35 25 40 80| 3601
B
4
5
6
Con una Funcion:
.
& = = Librol - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefo de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat
= # Calibri T v A AT = ¥ =) Ajustar texto General - }E‘ i
- Ba - = =3

Pegar

N &£ 8§ - &~ &- A - iE £ [ combinarycentrar - $ + % 000 o .08 Formato  Darf
= - ) condicional ~ come
Portapapeles [ Fuente F] Alineacién Nimero Esti
H2 - Fx | =SUMA(A2:G2)
A B c D E F G H 1 J
1 Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes Sabado Domingo Total
100 50 30 35 25 40 80

[LRF-RITRIN]

360
]
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= Sintaxis de una funcion

=NOMBRE (argumento 1; argumento 2;...argumento n )
=NOMBRE se refiere a la denominacion de la funcion.

Cada funcion tiene un conjunto de argumentos validos. Pueden ser valores
numeéricos, alfanuméricos, direcciones de celdas, valores ldgicos, etc., e incluso

otras funciones.
= Para ingresar funciones:

Si se conoce la sintaxis de la funcién, puede ingresarse manualmente en la
celda respectiva. Caso contrario se hara uso del asistente de funciones desde el
I3 menu INSERTAR --> FUNCION o seleccionando de la barra de

herramientas.

Insertar funcian

La funcién ingresada se visualizara en la barra de férmulas:

H2 - Jf | =sUMA(A2:G2)

——

= Utilizando el asistente de funciones

Usadas recientemente>Seleccionar Funcion>Breve descripcién de la funcidn.

Insertar funcion l D |-

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcién de lo gue desea hacer y, a

continuacién, haga dic en Ir

0 seleccionar una categoria: |Usadas recientemente IZ|

Selecconar una fundién:

T -
BESSEL]

CODIGO .
AMORTIZ.LIN

SUMAR. SI.CONJUNTO o
SUM§A, SERIES

BDCONTARA

SUMA(nimerol;nimero2;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Avyuda sobre esta fundan Aceptar ] [ Cancelar




Curso- Virtual de Office e Internet

e EIl asistente de funciones

Una vez elegida una de las funciones de la lista, se visualizard un asistente en
donde para cada argumento de la funcién existe un cuadro de texto. Al presionar

se

accede a la planilla para seleccionar las celdas que conforman el argumento.

Argurnentos de funcicn m
SUMA
Nimero1 |ENER [ = {00\s0\30\35\25190'80}
Mimero2 | =

= 360
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

Mimerol: nimerol;nimero?;... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar, Los
valores |dgicos v el texto =& omiten en las celdas, induso =i estén escritos
como argumentos,

Resultado de la farmula = 380

Avuda sobre esta funcidn Aceptar l [ Cancelar

Al presionar se accede a la planilla para seleccionar las celdas que conforman el

argumento.

iz Algunas funciones de propdsito general

Funcion SUMA

=SUMA (argumento 1; argumento 2;...argumento n)

Funcion matematica que devuelve el resultado de

la adicion de los

argumentos, que pueden ser valores, direcciones de celdas o rangos de celdas.
Si el contenido de la celda es de tipo alfanumérico, se ignora.
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» Ejemplo

(]| el ™ - =

m Inicio Insertar Diserfio de pagina Formulas Datos

"{6 Calibri - 11 - N = = [;] P~
e — S= . _ = — e
Pegar o M & s ~ | i~ - A~ = = = | EE =
Fortapapeles ] Fuente ] Alinea
Eo - # | =SUMA(E3:E4;:ET;ES)
ey B c [} E
1 Socios
2 Menores Cadetes Adultos Total
2 Puerta A 5 no hay 14
4 Puerta B 2 1 3
5 Invitados
6 Menores Cadetes Adultos Total
7 Puerta A 1 £ a1 o
2 Puerta B no hay 2 1 3
=3 I 26!
10

== Funcion PROMEDIO
=PROMEDIO (argumento 1; argumento 2;...argumento n)

Funcion estadistica que devuelve el promedio o media aritmética de los
argumentos especificados. Estos pueden ser valores, referencias de celdas o
rangos de celdas.
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» Ejemplo
Gl = ™ - =
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos
£ Calibri 11 v A A = == @8-
Pegar N X S~ |5 d-A-| === ==
j —
Portapapeles = Fuente ] Aline:
E3 - ftl =PROMEDIO(B3:D3)

el B C D E

1 |Motas Trimestrales
Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Promedio

2
3 Materia 1 1 9 9 I 8,00 -I

4 Materia 2 B 7 B 7.67
5 Materia 3 8 r 9 2,00
6
7
B8

=8 Funcion CONTAR
=CONTAR (argumento 1; argumento 2;...argumento n)

Funcién estadistica que cuenta el numero de celdas que contienen valores
numéricos. Los argumentos que son valores de error o bien un texto que no
puede traducirse en numeros, se pasan por alto.

= Ejemplo
FAIN™ ISRk
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
B & Calibri 1l - A A == 8-
B T ) )
Pegar o N & 8- |- JA-A-EE E|EEE
Portapapeles = Fuente Fl Aline
Ba - £ | —=CONTAR(B2:E2)
A B C D E
1 |Hora 10:00 11:30 12:00 12:30
2 |Temperatur: 37 38 Mo 40
3
4 |MN°de registrl 3-!
5
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22 Funciones MAXIMO y MINIMO

=MAX (argumento 1; argumento 2;...argumento n)
=MIN (argumento 1; argumento 2;...argumento n)

Funciones estadisticas que devuelven, respectivamente, el maximo y el
minimo de un conjunto de valores o contenidos de celdas consignados en los
argumentos. Si los argumentos no contienen numeros, ambas funciones

devuelven 0.

= Ejemplos

PN - =
m Inicio Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos Revisa
I_:I & Calibri 1l v A A = == @~ =" Aju
Ga - _
Pegarj N &£ s~ - d-A- EE=E=|EE£E EHoor
Portapapeles = Fuente "] Alineacian
B4 - Je | =MAX(B2:E2)
A B C D E
1 Hora 10:00 11:30 12:00 12:30
2 Temperatura 37 38 MNO 40
3
Temperatura
4 maxima 40
Temperatura
5 Minima 37
]

== Funciones légicas

Excel tiene la posibilidad de incluir condicionales en las férmulas.
Esto significa que permite elegir entre dos acciones segun que la condicion sea

verdadera o falsa.

=SI( condicidn ; argumento_si_es_v ; argumento_si_es_f )
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» Ejemplo

FAI™ R R Biore

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

_1] & Calibri -1l v A AT = g[%] A St Ajustar texto
5 Ba - _
Pegar e N &£ §~-| #H~-| &~ é' = = = | i€ £= | Combinary centrar
Portapapeles Fuente Fl Alineacion
c2 - fr| =SI(B2>=6;"aprobado";"desaprobadao")
A B C D E F
Apellidoy Promedio del Condicion del
1 Nombre 1° trimestre alumno
2 |Caceres, Emilio 7laprobado
3 Cuevas, Santiago 5 desaprobado
4 Lopez, Juan 8 aprobado
5 Miewvas, Maria 4 desaprobado

5. Graficos Estadisticos

Los graficos estadisticos y las tablas son formas de transmitir un conjunto
complejo de informacion. Para crear una grafica, primero se debe decidir si ésta
va a ser colocada dentro de la misma hoja o dentro de una hoja nueva creada
para contener la grafica.

Para crear una grafica dentro de la misma hoja, utilice alguno de los siguientes
procedimientos:

Seleccionamos de la ficha Insertar y del area o grupo de Graficos el tipo
de grafico que deseamos representar.

N

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador
Elz @ Formas - ii }k}f = ~ . -
Fial . e ‘
[ T2 smartArt )
Imagen Imagenes .. Columna Linea Circular Barra  Area Dispersion Otros
predmenadas |_-|+CEptLIr'E N - - - - - - -

Ilustraciones Graficos ¥



Excelcd/Graficos_Estadisticos.pdf
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Tipos de Graficos

Microsoft Office Excel 2010 admite muchos tipos de graficos para ayudarle a
mostrar datos de forma comprensible para su audiencia. Cuando crea un grafico
o cambia el tipo de uno existente, puede seleccionar uno de los tipos de graficos
siguientes.

#

Graficos de columnas

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de
calculo en un grafico de columnas. Este tipo de grafico es util para mostrar
cambios de datos en un periodo de tiempo o para ilustrar comparaciones entre
elementos.

En los

graficos de columnas, las categorias normalmente se organizan en el eje

horizontal y los valores en el eje vertical.

&0.000 UsSD
50.000 UsSD
40.000 USD
30.000 UsD
20.000 USD
10.000 USD

use

Ventas del Este asiatico

-
—
y Ay A -
-
A W 2004
I 2005

Trim.1 Trim.2 Trim.3 Trim.4

¢ Columnas agrupadas y columnas agrupadas en 3D

Los graficos de columnas agrupadas comparan valores entre categorias. Un
grafico de columnas agrupadas muestra valores en rectangulos verticales en
2D. Un grafico de columnas agrupadas en 3D simplemente muestra los datos
con perspectiva 3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de profundidad).




Curso- Virtual de Office e Internet

‘ i -

Puede utilizar un tipo de grafico de columna agrupada cuando tiene categorias
que representan:

= Rangos de valores (por ejemplo, recuentos de elementos).
» Disposiciones de escala especificas (por ejemplo, una escala de Likert con
entradas, como totalmente de acuerdo, de acuerdo, neutral, en desacuerdo,

totalmente en desacuerdo).

= Nombres que no se encuentran en ningun orden especifico (por ejemplo,
nombres de articulos, nombres geograficos o los nombres de personas).

e Columnas apiladas y columnas apiladas en 3-D

Los graficos de columnas apiladas muestran la relacién de elementos individuales
con el conjunto, comparando la contribucién de cada valor con un total entre
categorias. Un grafico de columnas apiladas muestra los valores en rectangulos
apilados verticales en 2D. Un grafico de columnas apiladas en 3D simplemente
muestra los datos con perspectiva 3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de

profundidad).

il Ji
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e Columnas 100% apiladas y columnas 100% apiladas en 3D

Los graficos de columnas 100% apiladas y columnas 100% apiladas en 3D
comparan el porcentaje con que contribuye cada valor a un total de categorias.
Un grafico de columnas 100% apiladas muestra valores en rectangulos verticales
100% apilados en 2D. Un grafico de columnas 100% apiladas en 3D simplemente
muestra los datos con perspectiva 3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de
profundidad).

Puede utilizar un grafico de columnas 100% apiladas cuando tenga tres o mas
series de datos y desee destacar las contribuciones al conjunto, especialmente
si el total es el mismo para cada categoria.

e Columnas 3D

Los graficos de columnas 3D utilizan tres ejes que se pueden modificar (un eje
horizontal, un eje vertical y un eje de profundidad) y comparan puntos de datos
en los ejes horizontal y de profundidad.

Puede utilizar un grafico de columnas 3D cuando desee comparar del mismo
modo datos entre categorias y entre series, ya que este tipo de grafico muestra
categorias a lo largo de los ejes horizontales y de profundidad, mientras que el
eje vertical muestra los valores.
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e Cilindro, cono y piramide

Los graficos de cilindros, conos y piramides estan disponibles en los mismos
tipos de graficos agrupados, apilados, 100% apilados y en 3D proporcionados
para graficos de columnas rectangulares, y muestran y comparan datos de la
misma manera. La Unica diferencia es que estos tipos de graficos muestran
formas de cilindro, cono y piramide en lugar de rectangulos.

# Graficos de lineas

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de
calculo en un grafico de lineas. Los graficos de linea pueden mostrar datos
continuos en el tiempo, establecidos frente a una escala comun y, por tanto,
son ideales para mostrar tendencias en datos a intervalos iguales. En un grafico
de lineas, los datos de categoria se distribuyen uniformemente en el eje
horizontal y todos los datos de valor se distribuyen uniformemente en el eje

vertical.

$70,000
$60,000 —
§50,000 / ;
p —P
640,000 g —— “@-Europa
$30,000 48-EE. LU

$20,000 e
Japon

$10,000
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# Linea y linea con marcadores

Ya sea que se muestren con marcadores (para indicar valores de datos
individuales) o sin ellos, los graficos de lineas son utiles para mostrar
tendencias en el tiempo o categorias ordenadas, especialmente cuando hay
muchos puntos de datos y el orden en que se presentan es importante. Si hay
muchas categorias o los valores son aproximados, utilice un grafico de lineas
sin marcadores.

80
50 +

40

w
(=]
'S

—<4—1hora
~— 2 horas

10 mas de 4 horas

cuantas horas cuantas horas cuantas horas cuantas horas
aldia ves aldia dedicas aldia aldia estas en

television? aldeporte? duermes? el
computador?

# Linea apilada y linea apilada con marcadores

Ya sea que se muestren con marcadores (para indicar valores de datos
individuales) o sin ellos, los graficos de lineas apiladas permiten mostrar la
tendencia de la contribucién que hace cada valor a lo largo del tiempo o
categorias ordenadas; pero como no es facil ver que las lineas estan apiladas,
tal vez convenga usar otro tipo de gréafico de lineas o un grafico de areas
apiladas.
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120

100 ¢

80 +——

& mas de 4 horas
60 + ~d— 2 horas

~9—1hora
40

# Linea 100% apilada y linea 100% apilada con marcadores

Ya sea que se muestren con marcadores (para indicar valores de datos
individuales) o sin ellos, los graficos de lineas 100% apiladas son utiles para
mostrar la tendencia del porcentaje con que cada valor contribuye en el tiempo
o categorias ordenadas. Si hay muchas categorias o los valores son
aproximados, use un grafico de lineas 100% apiladas sin marcadores.

100% 7 p—

20% | — =

80% ——— =

70% '

60% «— mas de 4 horas
50% - /—/\ —4— 2 horas

40% —<¢— 1 hora

30% /

10% 1

0%
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# Lineas 3D

Los graficos de lineas 3D muestran cada fila o columna de datos como una

cinta de opciones 3D. Un grafico de lineas 3D tiene ejes horizontal, vertical y
de profundidad que puede modificar.

5 \ — / W 1 hora
& o’ =9
P & > » 8 2 horas
) eb 2 <&
> & & o
& & o Ed ¥ mas de 4 horas
) N ,bb <
) o > »
g & » 3°
> oY ~d e
~ G >
< o $ <
= &) 8
& N o
¢>® 2 @
e o

# Graficos circulares

En un grafico circular se pueden representar datos contenidos en una columna o
una fila de una hoja de calculo. Los graficos circulares muestran el tamano de
los elementos de una serie de datos (serie de datos: puntos de datos
relacionados que se trazan en un grafico. Cada serie de datos de un gréafico

tiene una trama o color exclusivo y se representa en la leyenda del gréfico.
Puede trazar una o mas series de datos en un grafico.

Ventas de comida

H sandwiches

H Ensaladas
Sopa

H Bebidas

B4 Postres

21%
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# Circular y circular en 3D

Los graficos circulares muestran la contribucién de cada valor a un total con un
formato 2D o 3D. Puede extraer manualmente sectores de un grafico circular
para destacarlos.

=

# Circular con subgrafico circular y circular con subgrafico de barras

Los graficos circulares con subgrafico circular o subgrafico de barras son
graficos circulares con valores definidos por el usuario que se extraen del grafico
circular principal y se combinan en un grafico secundario, circular o de barras
apiladas. Estos tipos de graficos son u(tiles cuando desea que los sectores
pequefos del grafico circular principal se distingan mas facilmente.

©® &°F

# Circular seccionado y circular seccionado en 3D

Los graficos circulares seccionados muestran la contribucién de cada valor a un
total, al mismo tiempo que destacan valores individuales. Los graficos circulares
seccionados se pueden mostrar en formato 3D.

[/
A =ze
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# Grafico de barras
Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de

calculo en un grafico de barras. Los graficos de barras muestran comparaciones
entre elementos individuales.

Ventas por region

sopin I — . -
Europa " e . |
ol | 50 % 100 5 150 5% 200 5 250 5

Miles

# Graficos de area

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas o filas de una hoja de
calculo en un grafico de area. Los graficos de area destacan la magnitud del
cambio en el tiempo y se pueden utilizar para llamar la atencidén hacia el valor
total en una tendencia. Por ejemplo, se pueden trazar los datos que representan
el beneficio en el tiempo en un grafico de area para destacar el beneficio total.

Al mostrar la suma de los valores trazados, un grafico de area también muestra
la relacién de las partes con un todo.

Ventas por Estado

#00.000 USD
30:0. 000 USD B 1daho
H Montana
100,000 USD .
Qregdon
100000 USD L B4 Washington
H Utah

=D
2003 2004 2005
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# Graficos de tipo XY (Dispersion)

Se pueden trazar datos que se organizan en columnas y filas de una hoja de
calculo en un grafico de tipo XY (dispersion). Los graficos de dispersion
muestran la relaciéon entre los valores numéricos de varias series de datos o
trazan dos grupos de numeros como una serie de coordenadas XY.

Un grafico de dispersion tiene dos ejes de valores y muestra un conjunto de
datos numeéricos en el eje horizontal (eje X) y otro en el eje vertical (eje Y).
Combina estos valores en puntos de datos unicos y los muestra en intervalos
irregulares o agrupaciones. Los graficos de dispersion se utilizan por lo general
para mostrar y comparar valores numéricos, por ejemplo datos cientificos,
estadisticos y de ingenieria.

Niveles de particulas de lluvia

150

v *
100 1 . “ A, 'y

Particulas

00 2,0 4,0 6,0 E.0

Lluvia diaria

Como realizar un grafico estadistico

Para realizar un grafico en Excel, es necesario seleccionar los datos a graficar. Si
los datos que necesitamos para realizar el grafico no estan en celdas préximas
una de otra, debemos seleccionar los distintos rangos manteniendo presionada la
tecla Control.

Una vez seleccionados los datos clicleamos la ficha Insertar y en el area que
corresponde a Grafico indicamos el grafico que necesitamos.
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Ejemplo

@| o= Librol - Microsof

mmicin Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewvisar Vista Programador

[
o— = El= @ Formas = | . o
EH el BE il i @ = e

- SmartArt .
Tabla Tabla | Imagen Imagenes ., Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
dinamica = predisefiadas st Captura ~ - - - - - - -

Tablas Nustraciones Graficos

Ga v |

A B Cc D E F G H
1 Producto A |Producto B |Producto C
2 Madrid 120 110 100
3 Barcelona 130 120 80
4 |valencia 100 o5 120 I .I
5 Bilbao 50 70 50

Para empezar vamos a realizar un grafico de columnas y compararemos las
columnas de los productos A, B y C. Dentro de los graficos de columnas hay de
distintos tipos, para empezar seleccionaremos la primera opcidon que
corresponde a Columna Agrupada.

Librol - Microsoft E

(]| bl |

m1nicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador

a— T ElE ¥ Formas ~ ] =) - =
+ il L L
iz B3 B 88 20T (il A e T oda |-
Tabla Tabla Imagen Imagenes Columna| Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
dinamica ~ predisefiadas &s+ Captura - - - - - - - -
Tablas Ilustraciones Columna en 2-Dr ]
Ga - |
x : c o | |mA | |[HA : ;
1 Producto A |Producto B | Product Colun| Columna agrupada
2 Madrid 120 110 | Compara valores entre categorias usando
3 Barcelona 130 120 J{:ﬂﬂ rectangulos verticales.
4 |valencia 100 95 I; Utilicelo cuando el orden de categorias no sea
5 Bilbao 50 Fii] Cilind importante o para mostrar recuentos de
6 elementos como un histograma.
: i TPELEPLL A
’ | | | |
=1 Conlco
1 Lbaa [JaA] JAA| o
M
12 Ladda) | 50— | |29
12
Piramide
13 _— -
14
|MA |J£.wﬁ» |JM |M
15 £
16 ;ih Todos los tipos de grafico...
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Una vez seleccionados los datos y elegido el grafico de columnas el resultado

es.

Librol - Microsoft Excel

PN~ Rl A

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

Herramientas de graficos
Vista Programador Acrobat Disefio | Presentacion

Format

=
oo ERE
- : ™ e |l g (A -
Cambiar tipo Guardar como | Cambiar entre Seleccionar -— e == | |- I I
de grafico plantilla filas y columnas  datos -
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio
3 Grafico v I |
A B C D £ E G H \ Barra de férmulas K
1 Producto A |Producto B [Producto C
2 Madrid 120| 110| 100| 140
3 Barcelona 130 120 80
4 Valencia 100 95, 120 | 1207
g Bilbao 50 70| 50)
100 ~
]
7 B Madrid
80 7
8 M Barcelona
9 80 7 mValencia
w 40 m Bilbao
11
12 20 |
13
14 [}
15 Producto A Producto B Producto C

Obtenido el grafico empieza el proceso de personalizacién, conforme nuestras

necesidades.
utilizaremos el botodn:

Podemos cambiar las ciudades por lo productos,

| o - | Librol - Micre
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
al g = J[=
Cambiar tipo Guardar como || Cambiar entre |Seleccionar L
de grafico plantilla filas y columnas datos
Tipo Datos Disefios de g
3 Grafico ~ | Cambiar entre filas y columnas
A B Intercambia los datos del eje.
1 Li Los datos que se han colocado en el gje X se
2 Madrid moveran al eje ¥ y viceversa.
3 Barcelona 130 120 80
4 Valencia 100 95 120
= .Bilhau S0 70 50.
i

para ello
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6. Base de datos

Una base datos es un conjunto de datos que ha sido organizado bajo un mismo
contexto y cuya informacién esta almacenada y lista para ser utilizada en
cualquier momento. Las bases de datos pueden almacenar informacion sobre
personas, productos, ventas o cualquier otra cosa

Una base de datos organiza la informacion relacionada en tablas las cuales
estan compuestas por columnas vy filas. Una tabla tendra un numero especifico
de columnas, pero tendra cualquier numero de filas.

-~ N Kk s ~ |5~ | D~ A ~|===|&

‘ortapapeles ™= Fuente =

Da - E I 08:00 - 16:00
A B C D

L

2 e

4 |s93s Nombre 1

5 |9936 Nombre 2

6 |9935 Nombre 1

7 11165 Nombre 3

8 1165 Nombre 3

9 19835 _Nombre 4 ! }

10 Total ] - 6

11

Diseina base de datos en Excel

Si disenas y organizas adecuadamente la informacién dentro de tu libro de Excel
podras consultar tus datos de una manera facil y eficiente, asi que en esta
ocasion hablaremos sobre las mejores practicas para crear una base de datos
en Excel que te permitirdn organizar y estructurar adecuadamente la
informacién.

Como ejemplo analizaremos el caso de una pequefa libreria que desea crear un
catalogo de sus libros en Excel asi como tener una lista de sus clientes y las
ordenes de compra.
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Paso 1: Identificar las tablas de la base de datos

Nuestro primer paso en el disefio de una base de datos en Excel sera identificar
las tablas que ocuparemos para organizar la informacion. Para nuestro ejemplo
de la libreria podemos mencionar las siguientes tablas:

Paso 2: Determinar los campos de las tablas

Una vez que hemos identificado las tablas debemos indicar el nombre de cada
una de sus columnas (campos). El nombre del campo deberd ser descriptivo y
nos ayudara a identificar cada una de las propiedades de un elemento de la
tabla.

Libros Ordenes

|_isen_| Titwio_| Nombre Autor | Apetido Autor |_precio [l iDOrden | _isn_| Cantidad | precio | Total | Fecha | inciiente | fipo paeo

Clientes

| inciiente | Nomixe | apetido | Tetérono | _emait |
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Paso 3: Identificar la llave primaria de cada tabla

Una llave primaria nos permitird identificar de manera uUnica cada uno de los
registros de las tablas. En el caso de la tabla Libros, el ISBN sera la llave
primaria ya que es un cdédigo unico internacional para cada libro publicado por lo
que dicho numero jamas se repetira.

Libros

|58 Titulo | Nombre Autor | Apelido Autor |_Precio |
1

Paso 4: Identificar las relaciones entre tablas

Este paso es de utilidad para asegurarnos que podremos vincular la informacién
de las tablas a través de la relacion que existe entre dos de sus campos. Por
ejemplo, si para una determinada orden de compra quiero saber el titulo del
libro que ha sido vendido, bastara con relacionar la columna ISBN de la tabla
Ordenes con la columna ISBN de la tabla Libros para conocer el titulo.
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| Ordenes |

IDOrden

Libros Clientes

| son | vituio | Nombre Autor | Apeliido Autor | _precio | |_Nomixe | Apeiiido | Teiéfono | _Emait_|
] [

Paso 5: Identificar datos repetidos en tablas

Aun cuando pensemos que hemos terminado con el disefio de nuestra base de
datos, es importante hacer un breve ejercicio con algunos datos reales para
identificar la posible existencia de datos repetidos y tomar las decisiones
adecuadas para evitarlo.

Libros
| isen | Tilo | Nombre Autor| Apelido Autor | Precio |
978-0062511409 El Alguimista Paulo Coelho 58.46
978-0307744593 Aleph Paulo Coelho 512.23
§978-034580704 El peregrino Paulo Coelho $12.20

Para evitar la repeticion de datos lo recomendable es crear una nueva tabla que
almacene la informaciéon de los autores y hacer referencia a dicha tabla a través
de su campo llave tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Libros

|__sen | e | M
978-0062511409 El Alguimista 1

978-0307744593 Aleph 1 512 23
978-034580704  El peregrino 1 $12.20

Autores
|_iavor | Nombre | Apeliido |
1 Paulo Coelho

Estos son los datos de la orden de compra numero 1 donde el cliente ha
comprado 3 libros, siendo dos de esas copias del mismo titulo. El problema con
estos datos es que se repite el niumero de orden y eso no seria posible ya que
esa es nuestra llave primaria en la tabla y no puede repetirse.

Ademas para cada registro se repite la Fecha, asi como las columnas IDCliente
y TipoPago. Para resolver este problema debemos crear una tabla adicional que
almacenara los libros de cada orden de compra de la siguiente manera:

! Ordenes

1 10/04/2014 5 Efectivo

OrdenesDetalle

[ivoraen | 150 | Canddad | _precio | Toral
1 978-0062511409 2 58.46  516.92

1 978-034580704 1 $12.20 $12.20
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Excel permite trabajar con listados o bases de datos y entre otras funciones
puedes ordenar los datos de tus listas. Con los siguientes datos vas a realizar
una lista de peliculas de tu videoteca supongamos: En la celda A1, pones el
Titulo de la pelicula, en B1 el Director, en C1 el Aio, en D1 Protagonistas, en

a) Ordenar

E1l el Género al que pertenece la cinta.

F

A

HE-9-5 Librol

m Inicio  Insertar  Disefo de pagina  Formulas | Datos | Revisar  Vista  Pr
j =] 3 f:j |l Conexiones 4 Y f\
_0 _J JJ JJ i E3 Propiedades 44 f\,

Desde Desde Desde De otras Cnnexinnes Actualizar I il Ordenar = Filtro f
Access web  tewto fuentes~  existentes | todo~ g
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtr;
F v Jx
A B C D E
bk Orecy Ao powgnss  Geen
2 | ElGolpe | GeorgeRoyHil | 1973 Paul Newman Comedia
3 Manostijeray  Tim Burton 1990 Johnny Deep Fantasia
4  HPadrino | Francia Ford 1972 Marlon Brando Drama
5 Indiana Jone¢Steven Spielbergl 1981 Harrison Ford Aventuras
6 | El Exorcista |William Friedkin| 1973 Ellen Burstyn Terror
7

continuacion quieres ver una pelicula de comedia, por ejemplo, y como
tienes una lista muy extensa abres la hoja de calculo que creaste y te sitlas en

la columna E, pulsas en Datos en la barra de mendu.
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Después en la ventana que se abre eliges porque campo quieres ordenar,
elige Genero y en qué orden AZ (delaAala Z) o ZA (de la Z a la A) y Aceptar.

A e T =X | LIDroL - MICrosoTt Excel
mlnicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista Programador Acrobat
E E E E = 5] Conexiones [ & Borrar
@ @ Co ta | L M@ 2o o T e =)
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar %] Ordenar | Filtro \.:'/Avanzadas Texto en Qu
Access web  texto fuentes existentes todo columnas dupli
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar 3
E2 - f-l Comedia
A B = D E F =]
.
2 | ElGolpe | GeorgeRoyHil | 1973 |  PaulNewman | comedia |
3 Manostijerasg Tim Burton 1990 Johnny Deep Fantasia
4 | El Padrino Francia Ford 1972 Marlon Brando Drama
5 |ndiana Jone{Steven Spielberg| 1981 Harrison Ford Aventuras
~ 6 | El Exorcista |William Friedkin 1973 Ellen Burstyn Terror
; I'Dr\':lenar Lilg1
. (Fa J( == (=] =0 | @
10
11
12 Ordenar por  |GEREig NI =] [valores [=] [aaz [=]
13
14
15
16
4 4 » ¥ [ Hojal
Liste | B | i ]

Tendras ordenadas las peliculas de forma que todas las del mismo Género
estan juntas y asi puedes ver facilmente cual de las peliculas de comedia de tu
videoteca te apetece ver.

@l ™e-9-]|s librol

mmicin Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Pr
: EN aED EN = =n  [G) Conexiones A |

_ 1 ! pu: AlZ ﬂ? -

\—ELI = =2 = = "IQ 5 Propiedades Zl L i

Desde Desde Desde De otras Cnnexinnes Actualizar . __ ___ o il Ordenar Filtro ‘(L
Access web  texto fuentes~  existentes todo~ =2 Editarvinculos S
Obtener datos externos Conexiones Crdenar y filtri
| E2 - I | Aventuras
A B C D E
1
2 |Indiana lone{Steven Spielberg 1981 Harrison Ford Aventuras
3 El Golpe | George Roy Hil 1973 Paul Newman Comedia
4 | El Padrino Francia Ford 1972 Marlon Brando Drama
5 Manostijerag Tim Burton 1990 Johnny Deep Fantasia
6 | El Exorcista |William Friedkin 1973 Ellen Burstyn Terror
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b) BuscarV

La funcion BUSCARV/CONSULTAV permite hallar un valor en una primera
columna de una matriz (o rango de datos). La V significa vertical entonces la
funcion BUSCARYV significa Buscar valor Vertical.

Sintaxis de la funcion

BUSCARYV (valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; ordenado)

- Valor_buscado: Es el valor que se va a buscar en la primera columna de la
matriz de tabla. Valor_buscado puede ser un valor o una referencia.

- Matriz_buscar_en Dos o mas columnas de datos. Use una referencia a un
rango o un nombre de rango. Los valores de la primera columna de
matriz_buscar_en son los valores que busca.

Ejemplo

Con los siguientes datos en Excel.

(& =l Y - | =

@ Inicio Insertar Disefio de pagina
f ¥ sutosuma @ Légicas = (_-16 Busque:
aad |i1_:: Recientes — ﬁA Texto - |i_é Matema
i:i—,ec:t;r: E_lf'ﬁ' Financieras ~ E‘f. Fecha y hora ~ ﬁ_] Mas fun
Biblioteca de funciones

Ds - g
A B

1 MNombre Vendedor Ciudad vendedor

2 MNancy Bogota

3 |Andres Medellin

4 | Maria mMedellin

5 |Margarita Bogota

& |Diego Bogota

7 |Mario Bogota
Elﬁoberto Medellin

9 |Laura Medellin

10 | Anne Medellin
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Lo que pretende la funcion BUSCARV/CONSULTAV en este ejercicio, es que
al momento de digitar en la Hoja2 en la celda Al el nombre del vendedor,
automaticamente en la celda B2 aparezca la Ciudad que depende del nombre.

1. Haga clic a la etiqueta Hoja2.

2. Ubiquese en la celda B1

3. Haga clic sobre el boton Insertar funcion de Excel en Categorias de
funciones, seleccione Bisqueda y referencia. En Nombre de la funcién,
selecciona BUSCARYV o CONSULTAV.

Librol - Microsoft Exce

EHe-0-|5
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Ac
f X Autosuma ~ ﬁ Ldgicas = tl Blsqueda y referencia ~ g A=) Asignar nombre =
ff,r Recientes = iA Texto = ﬁ'_é Matematicas y trigonométricas S Utilizar en la farmula
Insertar . o : , Administrador 3
funcidén ﬁb Financieras « ifr Fecha y hora ~ ﬁﬁ:_] Mas funciones « de nombres E= Crear desde la seleccidn
Biblioteca de funciones Mombres definidos
B1 - o | =

A B | Insertar funcién M

Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer y, a E

continuacion, haga dic en Ir

O selecdonar una categoria: |Blsgueda y referenda E

Selecdonar una funcon:

AREAS -
BUSCAR —
COINCIDIR |i|
COLUMMA

COLUMMAS

COMSULTAH

COMSULTAY
CONSULTAV(valor_buscado;matriz_buscar_enjindicador_columnas;...)

Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve
un valor en la misma fila desde una columna espedificada. De forma
predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

—.r

Lo
2

3

4

5

i

7

2

9

10

11 |
M 4 » M| Hoja2 - Hojal | Hoja2 %

Modificar | 3 |
I
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- En el argumento Valor_buscado, selecciona la celda Al.
- En el argumento Matriz_buscar_en, selecciona el rango Hojal!A1:B10

- En el argumento Indicador_columnas, escribe 2 (es decir, la segunda
columna de la matriz)

- En el argumento Ordenado, introduzca FALSO

- Pulse Enter

LDIWIVLLLL W T (LTI S R ITTRTITITE] 18

M ﬁ =CONSULTAV(AL;Hojal!A1:B10;2;FALSO)

=
A B Argumentas de funcién M

CONSLLTAV
BI0;2,FALSO) Valor_buscado A1 = 0
'- Matriz_buscar_en ‘Huja1lA1:810 = {Nombre Vendedor"\'Ciudad vendedar®
: Indicador_columnas |2 =2
l Ordenado | FALSO f&| = FALSO

Busca un valor en |a primera columna de Ja izquierda de una tabla y luego devuelve un valor en la misma fla desde una
columna especificada, De forma predeterminada, Ia tabla se ordena de forma ascendente.,

Ordenado e un valor dgico: para encontrar la coincidencia mas cercana en la primera
' columna (ordenada d forma ascendente) = VERDADEROQ u omitido; para
0 encontrar la coincidendia exacta = FALSO,

4} 0| Hojad /Hojal | Hoja2 | Resultado de la formula =

todficar | 7 |

Ayuda sabre esta funcidn [ Aceptar H Cancelar ]

!
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4. Escriba en la Hoja2 el nombre del vendedor que desea buscar e
inmediatamente devolvera el nombre de la ciudad.

| 'g (a8 - q - |:
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Revisar Vista
j & Calibri 11 v A= g%] AP Eiﬁjustartek‘tﬂ
Pegar > @ K S~ |- M- A- === =55 & combinary cent
Portapape... I Fuente I Alineacion
Bl - .fr| =COMNSULTAV({AL;HojallAl:B10;2;FALSO)
A B C D E F

1 Anne Medellin 1
2 Mario Bogota

3 Diego Bogota

4
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7. Listas desplegables

Una lista desplegable en Excel es una coleccidon de datos vélidos que se genera
a partir de los valores ubicados en un rango de celdas. Los valores de dicho
rango de celdas son los que dan forma a las opciones de una lista. Las listas
desplegables se muestran dentro de una celda como una flecha que nos
permite elegir el valor deseado.

FA = - ) - |5

m Inicio Insertar Diseno de pagina Farmu

_EI @ |:=ig]':‘:0.r1enfinne.s il ﬁ 1
Obtener datos| aActualizar _ _ ) -_ _- | %] Ordenar | Fil
externos = todo = =2 Edita culos
Conexiones Crde
Al - I
A B C D
1 - Enero
2 [Enero Febrero
3 Febrero Marzo
4 |Marzo Abril
5 |Abril Mayo
& Mayo Junio
7 Junio Julio
g8 |Julio Agosto
9 Agosto Septiembre
10 Octubre
11 Moviembre
12 Diciembre
13

+ Crear una lista desplegable en Excel 2010

Para crear una lista desplegable en Excel 2010 a partir de un rango de celdas,
comenzamos por seleccionar la celda que contendra la lista desplegable que en
nuestro ejemplo es la celda Al.



Excelcd/Listas_desplegables_en_Excel.pdf
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Posteriormente vamos a la ficha Datos y pulsamos el comando Validacion de
datos.

Librol - Microsoft Excel |2 | =) | ———
Datos Revisar Vista Programador Acrobat & 9 o = E3
{ EBorra E e [|:_S|‘u"alidaciér1 de datos|'] = Agrupar E
-If_, volver a aplica — . |:_é| Validacion de datos...
T Texto en Quitar ;
1 Avanzadas columnas duplicados % Rodear con Validacién de datas
filtrar Herramie . Borrar circuld
% - Evita la entrada de datos no validos en una
celda.
E F G H Por ejemplo, puede rechazar fechas o numeraos

no validos superiores a 1,000,

También puede forzar que los datos se elijan
entre los valores especificados en una lista
desplegable.

e Presione F1 para obtener ayuda.

T

Encontrards este comando dentro del grupo Herramientas de datos. Puedes
pulsar directamente el botén o desplegar el menud y seleccionar la primera de
las opciones tal como se muestra en la imagen superior. Esto abrira el cuadro
de didlogo Validacion de datos.

=
Validacion de datos @g

Configuracidn | Mensaje de entrads | Mensaje de error |

Criterio de validacidn

Perrmitir:

Cualguier valor E

[ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracicn

[ Aceptar J[ Cancelar
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= Criterio de validacion y origen de datos

En el cuadro de didlogo Validacion de datos especificaremos los detalles
sobre el criterio de validacion y el origen de los datos. En primer lugar debes
elegir la opcion Lista de todos los criterios de validacion.

-

Validacian de datos

A==

Configuradién | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validadon
Perrmitir:
Lista

= Omitir blancos

Cualquier valor
Momero entero

Longitud del texto
Perzonalizada

Celda con lista desplegable

Decimal
Fecha
Hora

[7] Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuradén

[ Aceptar ][ Cancelar

En el recuadro Origen debes especificar el rango de celdas que contiene
valores que se convertiran en las opciones de la lista desplegable.

EHE-9-|<

Librol - Microsoft Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat
P — —— = validacién de datos
B y Dconedones ) TR s @E v
Obtener datos| actualiza = 1 0 na
externos - =2 Ed . s duplicados &5
Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos
Al - £ |
7~
= B < 3 Validacidn de datos M —

1 e Enero
2 |Enero Febrero Configuracién | Mensaje de entrada I Mensaje de error |
£l Febrero Marza Criterio de validaddn
4 Marzo Abril

Permitir:
5 Abril Mayo Lista Omitir blancos
6 Mayo Junio Celda con lista desplegable
7 |lunio Julio
& |Julio Agosto -

R Origen:

9 |Agosto Septiembre —

=$C51:5C512| AR
10 Octubre
11 Noviembre
12 Diciembre
13 [ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién
- [Chcewor ) [[comer |
W 4 » v| Hojal ~Hoja2 - Hoja2 %3 —
Introducir | &3 | e ———— ]

los
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Finalmente pulsa el boton Aceptar y habremos creados una lista desplegable
en Excel 2010.

]| 9 - =
Inicio Insertar Diserio de pagina Form
5 = |Ea] Conexiones A =
= I T F
Obtener datos| Actualizar S Z | ©rdenar F
externos = todo - == Editar vinculos
Conexiones Ord
Al - I
iy B L D
1 B Enero
2 |Enere < Febrero
Febrero 3
3 IETTE— Marzo
q | Abril 1 Abril
Mayo -
3 | Junio Mayo
Julio P
6 Aqosto - Junio
7 Junio Julio
8 |Julio Agosto
9 Agosto Septiembre
10 Cctubre
11 Moviembre
12 Diciembre
13

* Eliminar una lista desplegable

Si tal vez colocaste la lista desplegable en una celda equivocada o simplemente
deseas eliminarla, debes seguir los siguientes pasos para borrarla.

Selecciona la celda que contiene la lista desplegable y pulsa el botdn
Validacion de datos y dentro de las opciones de criterios de validacion

selecciona la opcidon Cualquier valor.
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Al v £
- 5

A B c E Validacion de datos M
1 - Enero
2 Enero Febrero Configuracidn |Mensaje de entrada | Mensaje de error|
3 |Febrero Marzo Criterio de validacién
4 Marzo Abril o

i Permitir:
> Abril Mayo Cuolaver volor |14
6 Mayo Junio
7 [Junio Julio
8 |Julio Agosto
5 |Agosto Septiembre
10 Octubre
11 MNoviembre
12 Diciembre
13 [ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
14
4 4 » W] Hojal /Hoj2  Hoja3 T ~ i) (et
liekn | B | 1

Al pulsar el botdn Aceptar se habra eliminado la lista desplegable de la celda
previamente seleccionada.

Xl b ™ - 9T

mmm: Insertar Disefio de pac

EPj ||@ Cone.xicunes ‘%«l
5 Propiedades
Obtener datos| aActualizar o i i«l
externos - todo + == Editar vinculos
Conexiones
Al -~ £ |
A B C
1 Enero
2 |Enero Febrero
3 Febrero Marzo
4 Marzo Abril
5 Abril Mayo
&6 Mayo Junio
7 Junio Julio
8 lJulio Agosto
9 Agosto Septiembre
10 Cctubre
11 Moviembre
12 Diciembre
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8. Diseino de formularios

Un formulario, ya sea impreso o en linea, es un documento disefiado con
formato y estructura estandar que facilita la captura, la organizacion y la edicidon
de la informaciéon. Existen diversos tipos de formularios que puede crear en
Excel:

Formularios de datos, hojas de calculo que contienen controles ActiveX y de
formulario, y formularios del usuario de VBA. Puede usar cada tipo de formulario
por separado o puede combinarlos de diferentes maneras para crear una
solucién que sea apropiada para su caso particular.

+ La barra de herramientas Formulario

Una forma mas organizada de gestionar los datos es usando controles de
formulario.

Para crear un formulario, antes de poder insertar controles deberemos mostrar
la pestafa Programador que por defecto no es visible. Para ello tenemos que
hacer clic en la pestana Archivo y seleccionar Opciones: a continuacion, en el
cuadro de didlogo seleccionamos Personalizar cinta de opciones y en la parte
derecha marcamos la casilla Programador, para finalmente hacer clic en
Aceptar.

Opciones de Excel [ 2 |
General . .
@- Personalice esta cinta de opciones.
Farmulas
Comandaos disponibles en: Personalizar Ia cinta de opciones: (i
Revisién Comandos mas utilizados =l Fichas principales [=]
Guardar
i 55 Abrir ~ Fichas principales
1oms & Abrir archivo reciente... [/ Inicio
4] Actualizar todo [#]insertar
Avanzadas A L
Administrador de nombres B [/] Disefio de pagina
[ Persanalizar cinta de opciones | A Aumentartamafio de fuente Formulas
L Bordes v B [¥| Datos
Barra de herramientas de acceso rapido CI Calcular ahora 5 Obtener datos externos
= Centrar Conexiones
Complementos A Color de fuente v Ordenar y filtrar
Centro de confianza & Color de relleno » Herramientas de datos
=i Combinary centrar Agregar > > Esquema E
|&] Conexiones Revisar
i3 Configurar pagina < Quita [#] vista E
53 Copiar [¥] Pragramadar
# Copiar formato Complementos
i1 Correa electrénico [¥] Acrobat
& cortar Eliminacién del fondo
) Deshacer »
A" Disminuirtamafio de fuente
5% Eliminar celdas...
3 Eliminar columnas de hoja [ ] [ ] [ ]
=% Eliminar filas de hoja
|5 Establecer drea de impresién Personalizaciones: [:] :
L bl Z [TRESEPE P —ic
q T - ’

S |
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Haciendo clic en la pestafa Programador veremos:

IEI = - |= Libral - Microsoft Excel | = | CRL X |
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat & e o P &
ﬁ 5 B3 Grabar macro (\,50} = i % Propiedades E T 1 Importar aﬁ
= == {e) =y | S 2 {2
=l =3 ﬁ Usar referencias relativas ==agr N Q,J\fer cadigo ‘53 Paquetes de expansion e i
Visual Macras . Complementos Complementos  Insertar . » Origen . Panel de
Basic /A1y Seguridad de macros COM - # Ejecutar cuadro de didlogo documentaos
Cadigo Complementos Contraoles XML Modificar

Para insertar un control hemos de hacer clic en el icono Insertar de la cinta
de opciones correspondiente a la pestafa Programador y seleccionar el
deseado, para después hacer clic en la Hoja de cdlculo. Para usar los controles
ActiveX son necesarios conocimientos de programaciéon en Visual Basic for
Applications (VBA):

Librol - Microsoft Excel
Revisar Vista Programador Acn

e, P -
1| B = Propiedades
?;’N:- I'P‘_n'/
""" Q,J “er codigo

Insertar| Modo .
- Disefo # Ejecutar cuadro de didlogo

Controles de formulario =2
=~ Sl e

[fl A ';.: .|1"| G
Controles ActiveX
=RV EEE &
Hoe Ad =%

Pulsamos vy arrastrando en los circulos que de las esquinas y lados
del control podremos cambiar su tamano, y si nos situamos sobre él hasta que el

cursor del ratén cambie a la forma de $ podremos moverlo a otro lugar de la
Hoja.

Si mientras arrastramos mantenemos pulsada la tecla Alt, el control se
ira alineando a los bordes de las celdas.
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Si mantenemos pulsada la tecla MayUsculas mientras arrastramos, se mantendra
la proporcion largo/ancho del control.

Para volver a seleccionar un control hemos de hacer clic sobre él mientras
tenemos pulsada la tecla Control: pasaremos a Modo Diseio guedando
activado el icono by ¢

...... ¢

Modo |
Disefio

Haciendo clic con el botén derecho sobre un control y seleccionando Formato
de control se nos mostrara una ventana en la que podremos modificar sus
propiedades (en caso hacerlo con un control ActiveX no se mostrara la

pestana Control).

Por ejemplo, insertaremos un control de formulario de tipo cuadro de lista,
y en la pestafna Control dentro de Rango de entrada seleccionaremos el
rango en el que se hallan los valores que contendra el control:

Formato de control @ﬂ—hj
|Tamaﬁo | Proteger | Propiedades | Texto alternativo ||
Rango de entrada: CAS1:GAS4
FIE A —
. e vincular con la celda:
m Inicio Insertar Diseno d Lineas de unién verticales: |8
iy ‘i ["] sombreads 30
J Calibri (11 -
_.lé L
Pegar ¥ N ¥ § - - &
Portapape... I Fuente
A9 - Jx
B C
1 Opcionl
2 Opcion 2
3 Opcion 3
4 Opcion 4 Aceptar ] ’ Cancelar
5 L
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Como puedes observar, usando el cuadro de lista realizamos la validacién de los
valores introducidos de forma mas grafica.

Marcando la casilla Sombreado 3D, se dibujara el control sombreado. En la
pestafa Proteger podremos indicar si el control podra o no modificarse, moverse,
cambiar de tamafio o eliminarse (la hoja debera estar protegida para ello).

+ Crear formularios de entrada de datos

En primer lugar deberemos (si no lo hemos hecho ya) agregar el icono
Formularios a la Barra de herramientas de acceso rapido haciendo clic en la
pestafia Archivo y seleccionando a la izquierda del cuadro de didlogo que se
nos muestra, la opcién Barra de herramientas de acceso rapido.

A continuacién, en Comandos disponibles en seleccionaremos Todos los
comandos y en el cuadro de lista de debajo el elemento Formulario....
Después haremos clic en el botén Agregar >> y pincharemos en el botdén
Aceptar: veremos el icono Formulario de entrada de datos en la Barra de
herramientas de acceso rapido.

Cpciones de Excel &IéJ
General - - P
ﬂj Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Farmulas
Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:
Revisian Todos los comandos El Para todos los documentos (predeterminado) El
Guardar
FaE ¢ oreeTs CorGr
2 - Guardar
Idioma A2 Formato de celdas: alineacién l:] Reh ,
A Formato de celdas: fuente ehacer
Avanzadas . ¥}  Deshacer 4
% Formato de celdas: nimero R Insert trol N
(; nsertar controles
Personalizar cinta de opciones ﬂ Formato de efectos de texto: ... % Formulario
1 )l % Formato de forma =

Barra de herramientas de acceso rapido ﬁ} Formato de hoja de datos

Complementos Formato de nimero I'l__:l
. $ Formato de nimero de conta.., = :] C]
Centra de confianza % Formatos de nimero de cont... 3
(I -
¥ Fraccién »
Fuente ihs
Fuente -
Fuentes del tema 13
sing  Funcidn =
e o . M
I:l Mastrar !a _barra de herr_amlentas_de Personalizaciones: :] f
acceso rapido por debajo de la cinta de

[

<4

[ J [
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Partiendo de la siguiente lista de ejemplo:

X ™ -9 - G-

m Inicio Insertar Diserio de pagina Fo

3 & Calibri ~11 - A=
Er
Pegar N & 8~ | i~ MW~ A~ =
= s J i =
Portapape.. = Fuente
Al0 - I
A | B C
1 NOMBRE APELLIDOS F/NACIMIENTO
2 Joaguin Baez Perez 01/01/1960
3 Andres Martian Mena 10/07/1973
4 |Antonia Gonzalez Ramirez 23/10/1980
5 Pedro Merino Carmejo 15/07/1975
6 Andres Fal Ramos 16/07/1976
F)

Pincharemos en cualquier celda de la tabla de datos y haremos clic en el icono
Formulario que acabamos de anadir.

Veremos la siguiente ventana en la que gestionaremos los datos de forma
sencilla.

Pinchando en los botones Buscar anterior y Buscar siguiente nos
moveremos por cada registro (fila de datos).

Si pulsamos en Nuevo podremos crear un registro nuevo. También podemos
crearlo llevando hacia abajo la barra de desplazamiento.

Para modificar un registro tan sélo hemos de situarnos en él y editarlo. Si
pulsamos en Eliminar se borrara de la lista, sin posibilidad de recuperarlo.

-
Hoja3 B i:h
NOMERE: Joaguin 1de 1

F/MACIMIENTO: |01/01/1960 Elmlnar

APELLIDOS: Baez Perez| m

Buscar anterior

Criterios

Cerrar
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+ Crear un formulario desde una tabla de datos vacia
Crearemos los encabezados de cada columna, como vemos en la imagen, para

después seleccionar cualquier nombre de campo y hacer clic en el icono
Formulario de la Barra de herramientas de acceso rapido.

G H 1

FORMULARIOS DE ENTRADA DE DATOS

NOMBRE  APELLIDOS F/NACIMIENTO

Nos aparecera una ventana como la de abajo en la que seleccionaremos
Aceptar, ya que hemos escrito los nombres de los campos.

Microsoft Excel &J

Microsoft Excel no puede determinar qué fila o qué selecddn de |a lista contiene las etiquetas de columnas requeridas para este comandao.

« Para usar |a primera fila de la seleccidn o lista como etiguetas v no como datos, haga dic en Aceptar.
! %« 5iselecdond varias celdas por error, selecdone sdlo una v vuelva a ejecutar el comando.
« Para crear etiquetas de columna, haga dic en Cancelar y escriba texto para la etiqueta en el extremo superior de cada columna de datos.
« Para obtener mas informacidn acerca de cémo crear etiquetas fadles de detectar, haga dic en Ayuda.

Aceptar ] ’ Cancelar ] [ Ayuda

+ Filtros en formularios de entrada de datos

Ademas de introducir, editar y borrar registros, se pueden establecer unas
condiciones o criterios para el formulario de entrada de datos, lo cual es
muy Util en caso de que la tabla de datos sea extensa.

Para crear el filtro tenemos que hacer clic en el botdén Criterios del
formulario: se desplegara un registro en blanco en el que escribiremos las
condiciones deseadas, pudiendo asi introducir varios criterios a la vez.
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Después pincharemos en el botéon Formulario, y usando los botones Buscar
anterior y Buscar siguiente nos moveremos entre los registros que cumplen
la condicion establecida (si usamos la barra de desplazamiento nos
desplazaremos entre todos los registros).

Hoja3 _® |-
NOMERE: - Criterios
APELLIDOS: Carmeijo|
F/NACIMIENTO: [ Borrar ]

[ Restaurar ]

[ Buscar anterior ]

[ Buscar siguiente ]

[ Formulario ]

[ Cerrar ]

9. Imprimir en Excel

Tanto Microsoft Excel 2010 como versiones anteriores disponen de una opcion
que permite indicarle a la impresora el area de la hoja de calculo que
queremos imprimir. Es una opcién muy util ya que puede evitar que se
impriman pdaginas innecesarias con el consiguiente ahorro de tinta, papel y
tiempo.

+ COmo imprimir un area
El panel de impresidn que se encuentra en la vista Backstage nos permite

especificar las partes de un libro que deseamos imprimir, ya sea la hoja activa,
el libro completo o tal vez sdlo un area determinada.
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Para acceder al panel de impresién debes hacer clic en la ficha Archivo y
después hacer clic en la opcion Imprimir. De igual manera puedes utilizar el
atajo de teclado CTRL+P.

X ¢ - =S

m Inicio

Insertar

TablaDinamica [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

=l Guardar

Guardar como
-
[ Abrir

[ Cerrar

Informacién
Reciente

MNuevo

Guardar y enviar

Ayuda

2] Opciones

4 salir

Guardar como Adobe PDF

Disefio de pagina Farmulas Datos
Imprimir
; Copias: |1 -
Imprimir
Impresora

,  Adobe PDF
%Li:tc

-

Propiedades de impresora

Configuracion

Imprimir hojas activas

-

Paginas: . @

IEldjlntercalaclas
1;23 1,23 123

| Orientacion vertical

M
N emx297 cm

-
Imprimir : Imprime solo las hojas acti...
-

-

-

<

Revisar

1

Vista

de? b

Programador

Acrobat

[ = [ [
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+ Especificar el area de impresion

Una vez que estas en el panel de impresidn puedes cambiar el drea de
impresion en la seccién Configuracion. El primer botdén dentro de esta seccidn
nos ofrece las siguientes opciones.

X\ =l anl~ SN TablaDinamica
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos F
= Guardar
Imprimir
Guardar comao L"EP
= Copias: 1 =
Guardar como Adobe PDF

Imprimir

=D Listo ' -

Propicdades de imprescra

3 Abrir

jg Cerrar

Informacién Configuracién

Reciente [r” Imprimir hojas activas -

Imprime solo las hojas acti...

Muewvo | m—— Imprimir hojas activas
| Imprime solo las haojas activas

H Imprimir todo el libro

Imprime todo el librao

Guardar y enviar
Imprimir seleccidn
== . -
Imprime solo la seleccion actual

COrmitir el area de impresian

Ayuda

=1 Opciones

e Imprimir hojas activas Excel imprimira toda la informacion de la hoja
activa.

e Imprimir todo el libro Excel imprimira todos los datos de todas las
hojas del libro.

e Imprimir seleccion Excel imprimira solamente las celdas que han sido
seleccionadas previamente.

Una vez que has hecho la seleccidn adecuada puedes hacer clic sobre el botén
Imprimir y Excel hara la impresion adecuada.
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+ Establecer un area de impresion

En la hoja de cdlculo seleccionamos las celdas y columnas que queramos

imprimir.
G = g - E=
m Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas
i Cort - -
=) % Cortar Arial 10 - A" A
E3 Copiar ~
Pegar - - -
? jCopiarformato > é

Portapapeles

Fuente

Alineacion

Vista

TablaDinamica [M

Programad

=" Ajustar texto

E Combinar y centrar

26F x 3C - $= | Modelo
A B C D [ E F G
1

2

3 | Cantidadfd

4 Industrial Renault Kangoo 12500 2 12
_5 | Industrial Opel Combo 26300 2 12
6 | Industrial Citroen Jumper 12600 1 5]
T | Familiar KA Carnival 32500 2 12
8 | Familiar Renault Espace 20.500 3 6
.9 | Turismao Renault Clio 8200 1 5]
10 | Turismo Citroen Ksara 9600 3 16
11| Turismo Audi AB 25000 1 &
2| Turismo Audi T 42100 5] &
13 Turismo Mercedes Clase C 12000 5 4
14 | Turismo Mercedes Clase E 38500 2 12
15 | Turismo Toyota Auris 8300 4 &
16 | Turismo Opel Meriva 12500 2 4
A7 Turismo Audi Ad 15000 2 4
18 | Turismo Renault Laguna 7500 g 6
19| Turismo Seat Toledo 8900 1 3
20 | Todo Terreno |Mercedes ML 32.000 2 5]
21 | Todo Terreno [Jeep Asia 15600 3 6
22 | Todo Terreno [Toyota Rawv 18000 8 18
23 | Todo Terreno [Mercedes GL 27000 1 3
24 | Todo Terreno [Toyota Land Cruiser 22000 2 5
25 | Todo Terreno [Audi Qs 26000 1 6
_26 | Todo Terreno |Opel Frontera 18400 5 &
27 | Todo Terreno [KIA Saorento 13200 1 12
_28 | Turismo KA Picanto 15200 3 16,

29
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En la pestafia Disefio de pagina hacemos clic en Area de impresion y
seleccionamos la opcién Establecer area de impresion.

| o & -9~ fﬁ' B |- TablaDinamica [Modo de compatibilidad

m Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar
B cotores - Ijhax I'_' =i

Aa j “ua| |

. Fuentes = —LI ' j

Temas Margenes Orientacion Tamafio| Area de | Saltos Fondo Imprimir
- @Efectns =

- v v impresion=| - titulos
Temas Caonfigul i Establecer drea de impresion L
D3 - S | Modelc Borrar drea de impresian

A ] B | ¢ | 1D | E ]

Se muestra en la presentaciéon preliminar, solo se va a imprimir o sea el area
que hemos seleccionado.

Idoe-9-G-=F TablaDinamica [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Wi . = 2 S
m Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat Disefio & o =]
= Guardar -
Imprimir
Guardar como @
Copias: 1 -
1 Guardar como Adobe PDF .
Imprimir
55 Abrir
[ cemrar Impresora
Informacién _/ Adobe PDF -
’%L\:t:
Reciente Propiedades de impresora
Configuracién
Nuevo
Imprimir hojas activas .
. Paginas: i a b
Guardar y enviar
Intercaladas
EE -
Ayuda 123 123 123
[ Opdones ﬁ Orientacién vertical -
[ saiir A
21 cmx29,7 cm
Mérgenes personalizados -
[0 Sin escalado .

1100] Imprimir hojas en tamafio real

Configurar pagina

(1 lde1 &
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+ Como Interactuar con word
Como pasar automaticamente informacion de Word a Excel
Supongamos que tenemos un documento de Word con informacion de cientos
de cursos. La informacion esta estructurada de la siguiente manera: titulo del
curso, numero de horas, nUmero desplazas, fecha de inicio y objetivos. Entre

curso y curso no siempre habra las mismas marcas de parrafo.

El documento seria el siguiente:

wWd9-9= Documentol - Microsoft Word ‘ = | @ |
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Acrobat [~) a
= - B = .= = 3 Buscar +
. - - - [ TR = = = 4 /
=l Al 12 AT A voETEET R =T AaBbCcDc | AaBbCcDe A‘(]B AaBbCc AaBbCel AaBbCeD AaB . ‘%

~ 82z Reemplazar
a b, ==== hae
N K S -dex x -¥-A-|E[E=E

Pegar -
- < Copiarformato =

{n - IO THormal | T 5in espa... Titulo 1 Titulo 2 Titulo 4 Titulo 5 Titulo — Cambiar
B 7| estilos - | 4 Seleccionar

Portapapeles ] Fuente 7] Parrafo ] Estilos 7] Edicion

Lw‘z-w-1-\-ﬁwq:w-z‘l-j-lﬁw-?w‘s:l-"l‘S‘II‘E-\-II:-‘I‘11:\-12‘1-124“14‘\‘1‘5‘}\‘16-\-174‘18‘4
- o
|| CURSODEWORD 2010

? N° de horas: 20

N° de plazas: 24 =

’_f‘ Fecha de inicio: 25 de Julio 2014

* Objetivos: Conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word

T 2010 conociendolas funciones necesarias para el manejo del programa.

g Curso de técnicas administrativas L
- N° de horas: 30

é N° de plazas: 35

; Fecha de inicio: 30 de Agosto de 2014

?. Objetivos: Conocerla organizacion de una empresay como funciona sus distintos

B departamentos, las técnicas de comunicacion, los sistemas de clasificacion y

5 archivo de documentos 5
% z
k4 o
A 7
Pagina:1del | Palabras:86 | <% Espaiol (Colombia) | B3 | [ElBg == 8% (=) ; &
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K/

< Paso a paso para pasar a Excel

1. Seleccionamos toda la informacién de Word, la copiamos Ctrl+C y lo
pegamos Ctrl+V en la primera celda Al del libro de Excel.

Kl ™ -9-Gg- ==
Inicio Insertar
j *Cortar Calibri

5z copiar =
Pegar
- # Copiar formato
Portapapeles =

M A

Al -

Ly B

WA

2.Los datos quedaran de esta manera:

Al -

A B
CURS0 DE

WORD 2010
N® de horas:
20

N°® de plazas:
24

Fecha de
inicio: 25 de
Julio 2014
Objetivos:

Conocer y
aprender a
manejar el
procesador de
textos
Microsoft
Word 2010
conociendo
las funciones
necesarias

1 |parael
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3. Para trabajar mas cdmodos podemos extender las celdas

c12 - 5

CURSO DEWORD 2010

N" de horas: 20

N° de plazas: 24

Fecha de inicio: 25 de Julio 2014

Objetivos: Conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word

Curso de técnicas administrativas

L= R I = R B R R

N° de horas: 30
10 N" de plazas: 35
11 Fecha de inicio: 30 de Agosto de 2014
Objetivos: Conocer la organizacion de una empresa y como funciona sus distintos
12 |departamentos, las técnicas de comunicacion, los sistemas de clasificacian y archivo
13

Ahora lo que necesitamos es colocar estos datos por columnas para poder
trabajar y explotar estos datos. Por ejemplo sumar el nimero de horas de todos
los cursos, ordenar los cursos por fechas, etc.

4. Insertamos una fila para los titulos. Haz clic con el botén derecho sobre el
titulo de la fila 1 y selecciona Insertar.

1 CLIDCO NiEC VAGOID D e
2 4 Corar
3 53 Copiar
4 | % Opdones de pegado: 0 2014
5 = = snder
(%} .
Pegado especial...
7 strativi
8 Insertar
q Eliminar
10 Eorrar contenido
11| 3f Formato de celdas... 1sto de
Alto de fila... anizac
12 cas de

Crcultar
13

14

Mastrar
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Al - £

¥ RS0 DE WORD 2010

N® de horas: 20

MN" de plazas: 24

Fecha de inicio: 25 de Julio 2014

L e pa |

5. Insertamos los siguientes titulos en las celdas B1, C1, D1 y E1 (N° de horas,
N° de plazas, Fechas, Objetivos)

B | ¢ | b | E
M" de horas N° de plazas Fecha Objetivos

6. En cada una de estas cuatro columnas vamos a insertar una férmula para
colocar la informaciéon por columnas. Haz clic en la celda B2 e inserta la
formula =A3 para copiar el n° de horas.

- K v Jx| =A3

A B C D E
1 N°de horas N° de plazas Fecha Objetivos
2 |CURSODEWORDR20N0 Jns |
3 !N°de horas: 20 j&

B o e i i o o i i i i i b % % % i i i i i i .

4 |N°de plazas: 24
5 Fecha de inicio: 25 de Julio 2014

7. Haz clic en la celda C2 e inserta la férmula =A4 para copiar el n°® de plazas.

A B = D E
1 N®de horas N°de plazas  Fecha Objetivos
2 |CURSO DE WORD 2010 N° de horas: 2=Ad] _|
3 |N”de horas: 20
B dm Dlavmse dd T T -
4 Ndeplazasi 28 e 4

5 Fechade inicio: 25 de Julio 2014
6 |Objetivos: Conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word
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8. Haz clic en la celda D2 e inserta la formula =A5 para copiar las fechas.

- 'X «ft =AS

A B E D E

1 N° de horas N° de plazas Fecha Objetivos
"2 |CURSO DE WORD 2010 N° de horas: 20 N° de plazas: 24 |

3 N°de horas: 20
4 N°de plazas: 24

T i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i = = = i i 1 i i i i = i i = i i = i 1 i . a

5 'Fecha de inicio: 25 de Julio 2014 ‘“5

T  aa

6 |Objetivos: Conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft Word

9. Ahora copiamos estas férmulas en todas las filas de la siguiente manera:
selecciona las celdas B2, C2, D2 y E2. Pulsa sobre el controlador de relleno
(punto negro sefialado en la imagen) y sin soltar el botdn izquierdo del ratén
arrastra hasta la ultima fila con datos.

A B = D E F G H

1 N° de horas N° de plazas Fecha Objetivos
2 CURSO DEWORD 2010 N°dehoras: 20 N°de plazas: 24 Fecha de inicio: 25de Julio 2014  Objetivos: Conocery aprender a manejar el procesador de
3 N°de horas: 20 N°de plazas: 24 Fecha de inicio: 2 Objetivos: Conocer y aprender a m: 0
4 |N°de plazas: 24 Fecha de inicio: 2t Objetivos: Conoc 0 Curso de técnicas administrativas
5 | Fecha de inicio: 25 de Julio 2014 Objetivos: Conoce 0 Curso de técnicas administrativas 0
6 Objetivos: Conocer y aprender a manejar el procesador de textos Microsoft 0 Curso de técnicas 0 N° de horas: 30
7 Curso de técnicas 0 N° de horas: 30 N° de plazas: 35
8 Curso de técnicas administrativas 0 N°de horas: 30 N° de plazas: 35 Fecha de inicio: 30 de Agosto de 2014
9 N°dehoras: 30 N°de plazas: 35 Fecha de inicio: 30 de Agosto de 20 Objetivos: Conocer la organizacién de una empresay come
10 N°de horas: 30 N°de plazas: 35 Fecha de inicio: 3 Objetivos: Conocer la organizacian 0
11 N°de plazas: 35 Fecha de inicio: 3( Objetivos: Conoc 0 0
12 Fecha de inicio: 30 de Agosto de 2014 Objetivos: Conoce 0 0 0

Objetivos: Conocer la organizacidn de una empresa y como funciona sus
13 distintos departamentos, las técnicas de comunicacion, los sistemas de 0 0 0 0

10. Selecciona las cuatro columnas y cdpialas al portapapeles (Ctrl+C).

11. Haz clic con el botdon derecho en la celda F1 y de la opcion Pegado
Especial selecciona Valores.
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B C
MN® de horas N® de plazas Fecha

N° de horas: 20

Fecha de inicio: 28 Objetivos: Conoo
Objetivos: Conoce

MN® de plazas: 24 Fecha de inicio: 25 de Julio 2014
M°® de plazas: 24 Fecha de inicio: 2 Objetivos: Conocer y aprender a mi 0|

0 Curso de técnicas administrativas 0|

D E

F <] H

Objetivos

Objetivos: Conoce

0 Curso de técnicas

Pegado especial

TS|

Pegar
) Todo
) Férmulas
®
) Formatos
() Comentarios
0 validacién
Operacion
@) Minguna
) Sumar
) Restar

[] saltar blancos

ry aprender a manejar el procesador de t

sdministrativas

() Todo utiizando el tema de origen
) Todo excepto bordes

1 Ancho de las columnas

) Formatos de nimeros y férmulas

() Formatos de nimeros y valores

1 Multiplicar

de Agosto de 2014
r la organizacion de una empresa y como

) Dividir

I:| Transponer

Aceptar ] [ Cancelar

12. Ya tenemos los datos copiados en las columnas F, G, H e I. Por tanto
podemos eliminar las columnas B, C, D y E. Selecciona las cuatro
columnas y haz clic con el botdn derecho sobre uno de los titulos. Después

selecciona Eliminar.

Ahora tenemos los mismo datos pero sin férmulas.

A continuacién tendremos que eliminar la informacidn que se repite por
filas y no es (til. Para eso nos tendremos que quedar Unicamente con las
filas que tienen el titulo del curso.

13. Haz clic en la celda A2 y después en Ordenar de A a Z.

Ordenar| Buscary
y filtrar | seleccionar =

2l
%l
%

=

Tenemos ordenada

Ordenarde Aa Z

Ordenarde Aa Z

Crdena la seleccion para que los valores mas

H bajos se encuentren en la parte superior de la

columna.

e Presione F1 para obtener ayuda.

la primera columna Tenemos ordenada

la primera

columna no necesitamos de tal manera que nos quedamos Unicamente con
las que tienen el titulo del curso.
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14. Tenemos ordenada la primera columna no necesitamos de tal manera que
nos quedamos Unicamente con las que tienen el titulo del curso. Selecciona las
filas a eliminar. Haz clic con el botdn derecho sobre el titulo de cualquiera de
las filas y luego selecciona la opcién eliminar.

U.N“de horas: 30

il
7

o

o n | [ ha =D

N°® de plazas: 24 &
N® de plazas: 35 =2
Objetivos: Conocer la organizacion de una empi (4
distintos departamentos, las técnicas de comur
clasificacion y archivo de documentos.

Objetivos: Conocer y aprender a manejar el pro
Word 2010 conociendo las funciones necesarias

15. Resultado

AL =1k

Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

& Cortar

Cortar
Copiar
Opdiones de pegado:

—
e

Pegado especial...

Insertar
Eliminar

Borrar contenido

Formato de celdas...
Alto de fila...
Ocultar

Mostrar

Librol - Microsoft Excel

Programador Atrobat

= ] I == [ e
Calibri 1oAY B = @ P S Ajustarteto General M ﬂ ﬁj: % .| /E
53 Copiar * o 3l ¥ ¥ 8 o |
Pega . N K S§- I~ d-A- === EF FHcombinaryeentrar= | $ ~ % 000 | 52,0 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato
F Copiar formato = = - = W ! ' % condicional * como tabla~ celda - M - -
Portapapeles Fl Fuente Fl Alineacion Namero F1 Estilos Celdas
All v 3
| A B c D
1 Titulo N° de horas N° de plazas Fecha
2 |CURSO DEWORD 2010 N° de horas: 20 N° de plazas: 24 Fecha de inicio: 25 de Julio 2014
3 CURSO DETECNICAS ADMINISTRATIVAS N° de horas: 30 N° de plazas: 35 Fecha de inicio: 30 de Agosto de 2014

4




