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DEFINICIONES

Excel es un software, o lo que es lo mismo un programa informatico, que sirve
para realizar calculos numéricos o matematicos. Es una hoja de calculo para el
registro de numeros, datos y texto. Si bien sus utilidades y funciones son muy
amplias, ya que con Excel puedes realizar desde una simple suma, hasta resolver
integrales, pasando por crear graficos, ordenar y agregar informacion no numeérica,
resolver programas matematicos y un largo etc. Excel no es el Gnico programa que
realiza las funciones de hoja de calculo, existen otros como Numbers, Calc de
Open Office, hoja de calculo de Works o Gnumeric.

01 (55) 4630.4646 2
www.cofide.mx


http://office.microsoft.com/es-mx/
http://www.apple.com/es/iwork/numbers/
http://www.openoffice.org/product/calc.html
http://projects.gnome.org/gnumeric/

DEFINICIONES

Cuando abres el programa aparece un libro de Excel y dentro de cada libro hay
una o varias hojas de calculo, estas son las pestafnas situadas abajo a la izquierda.

Como se ve la hoja esta dividida en filas y columnas separadas por lineas de
division, (hay mas de un millon de filas y mas de 16.000 columnas), formando
rectangulos o celdas, que se denominan por la letra de la columna y por el numero
de la fila. Por ejemplo el primer rectangulo o celda, (arriba a la izquierda), se
denomina Al.
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DEFINICIONES

Si se va haciendo clic con el cursor, ves que se van resaltando las celdas y es en
estas donde vas a ir introduciendo datos sucesivamente tras desplazarte de celda
en celda pulsando Intro (Enter).

Para anadir formulas, hay varias opciones, una de ellas pulsar en el menu de
arriba en Insertar, y luego en Funcion, se abre un cuadro de dialogo en el que te
indica los pasos necesarios para realizar el calculo deseado.

Primero elige la funcion a realizar, luego las celdas que contienen los datos vy
finalmente da a aceptar, nos devuelve la operacion solicitada.
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DEFINICIONES

A continuacion vas a conocer los términos mas comunes usados en Excel.

Autocompletar: Rellenar automaticamente una serie de datos que forman una
secuencia, por ejemplo los dias de la semana, meses 0 numeros.

Argumento: Dentro de una funcion cada una de las partes que la forman.
Barra de formulas: En la parte superior de una ventana de Excel, es un espacio

rectangular alargado en donde van a aparecer los valores y las formulas
introducidas en la celda en la que este situado el cursor.
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DEFINICIONES

Combinar celdas: Permite la agrupacion de varias celdas en una sola.

Celdas: Es la interseccion de una fila y una columna de Excel, de forma
rectangular y en la que se introducen los datos.

Cuadro de nombres: Espacio donde aparece la referencia de la celda o si le
damos un nombre a la celda aparecera este.

Libro de Excel: Archivo de Excel que contiene una o varias hojas de calculo.
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DEFINICIONES

Entrada de datos: Escribir informacidon numérica, formulas o texto en una celda
que se mostrara y usara en la hoja.

Funciones: Cada una de las operaciones que se pueden realizar en un libro de
Excel que pueden ser: numéricas, orden, légicas, etc.

Graficos: Representacion visual de los datos numeéricos, existen multitud de
opciones entre otras: circular, columnas y lineal.

Hoja de Calculo: Documento dentro de un libro de Excel en el que se pueden
realizar calculos con numeros, datos y texto, aparece en pestaias debajo de la
ventana principal.
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DEFINICIONES

Localizacion de celda: Referencia de la celda formada por la letra de la columna
seguido por el numero de la fila.

Operador matematico: Cada una de los simbolos matematicos que realizamos

por ejemplo en la suma: +.
Ordenar: Reorganizar los datos de un rango de celdas.
Rango: Conjunto que forman una serie de celdas.

Ro6tulos de columnas: Area superior donde se inicia la hoja de calculo que nos
indica la letra de las columnas que la dividen.

Ro6tulos de filas: Area lateral donde se inicia la hoja de célculo que nos indica el
numero de las filas que la dividen.
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Opciones de Excel

Férmulas

Datos

Revisién

Guardar

Idicma

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

PANTALLA 1

? >
e [a]
:;lp‘ Opciones generales para trabajar con Excel.
Opciones de interfaz de usuario
Cuando se utilizan varias pantallas: &
® Optimizar la apariencia
() Optimizar para compatibilidad (requiere reiniciar Ia aplicacién)
Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar &
Mostrar opciones de andlisis rapide durante la seleccidn
Habilitar vista previa activa &
[] Contraer la cinta de opciones automaticamente (0
[] Contraer el cuadro de biisqueda de Microsoft de forma predeterminada (&
Estilo de
informacion en Mostrar descripciones de caracteristicas en informacian en pantalla ¥
pantalla:
Al crear nuevos libros
Usar esta fuente comoe fuente predeterminada: | Fuente de cuerpo - |
Tamano de fuente: i =
Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal "l
Incluir este ndmerc de hojas: 1 .

Personalizar la copia de Microsoft Office

MNombre de usuario: |Emmanue| G.R. |

[] Usar siem pre estos valores sin tener en cuenta el inicio de sesign en Office,

Fondo de Office: | Tres anillos b

oo L S B

Aceptar || Cancelar |

COFIUC Py
www.cofide.mx



COFiU

CAPACITACION
EMPRESARIAL

Opciones de Excel

PANTALLA 2

General
Farmulas

Datos

Guardar

Idicma

Accesibilidad

HAvanzadas

Personalizar cinta de opcicnes

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

abc

o Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.

Opciones de Autocorreccion

Cambie la forma en que Excel corrige y da formato al texto

: : Opciones de Autocorreccion...
mientras escribe: e

Al correqgir la ortografia en los programas de Microsoft Office

[] Omitir palabras en ME!‘LZISCULAS
Ownitir palabras que contengan ndmeros
Ornitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

[ Exigir maylsculas acentuadas en francés

[ Sugerir solo del diccionario principal

| Diccionarios personalizados... |

Modos del francés: | Ortografia tradicional y nueva ~ |

Modos del espariol | Solo formas verbales de tuteo - |

Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma "|

Idioma del diccionarno: | Espariol (Mexico) v|

Aceptar || Cancelar |
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PANTALLA 3

Opciones de Excel T *
General [4]
E Personalizar la forma en que se guardan los libros. |
Farmulas
Datos Guardar libros
Revisién Guardar automaticamente archivos de Onelrive y SharePoint Online de forma @
predeterminada en Excel
Guardar archivos en formato: | Libro de Excel (*xlsx) hd |

Idioma

Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opcicnes

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Guardar infermacion de Autorrecuperacion cada minutos

Conservar la dltima version recuperada automaticamente cuando cierro sin guardar

Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion: |C:\Users\guerr\AppData\Roaming\Microsoft\El

1 Mo maostrar el Backstage al abrir o guardar archives con los métodos abreviados de teclado
Mostrar sitios adicionales para guardar, incluso si fuera necesario iniciar sesién.

Guardar en PC de forma predeterminada

Ubicacion predeterminada de archivos locales |C:\Users\guerr\DneDrive\Documentos |

Ubicacion predeterminada de plantillas persocnales: | |

Muostrar advertencia de pérdida de datos cuando se editen archivos delimitados por comas

(*.csv)

Excepciones de autorrecuperacion para: | ﬂ ideas Videos.xdsx -

[] Deshabilitar Autorrecuperacién dnicarnente para este libro

Opciones de edicion sin conexion para los archivos del servidor de administracion de documentos

¥a no se permite guardar archivos extraidos del repositorio en borradores del servidor, Estos archivos
ahora se guardan en la caché de documentos de Office.

Mas informacion

Ubicacién de borradores del servidor:  |C\Users\guert,OneDrive\DocumentostBorradores de ShareP|

Conservar la apariencia visual del libro (]

]

Aceptar H Cancelar ‘
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Opciones de Excel

PANTALLA 4

General
Farmulas
Datos
Revisicn
Guardar
Idioma
Accesibilidad

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Complementos

Centro de confianza

I:.f%l Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: (@

| Comandos mas utilizados "|

= Abrir
r% Actualizar todo

B Administrador de nombres
¢ Agregar o quitar filtros
Aplicar formato a celdas
s

Aumentar tamafio de fuente

=l Autoguardade

£ Bordes |’ L
Calcular ahora
Centrar
Color de fuente | 4
Color de relleno |>

Combinar y centrar
Configurar pagina

Rl S el

Copiar
Copiar formato
'}L Cortar
Crear grafico
|c';3 Deshacer |>
A" Disminuir tamafio de fuente
= Eliminar celdas... |E|

[] Mastrar Ia barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones

Agregar >>
<= Quitar

Personalizar barra de herramientas de acce

| Para todos los documentos (predetermin

f2:1 B M ¢f><&a40

Autoguardado
Guardar
Deshacer
Rehacer
Inmovilizar
Vista previa de impresidn a pantalla cg
Pega formato

Pega valores

Rastrear dependientes
Rastrear precedentes
Cuitar flechas
Ortografia...

Color de fuente

Color de rellenc
Combinar y centrar
Suma

Estilo millares
Aumentar decimales
Disminuir decimales

Modificar...

Personalizaciones: | Restablecer v |

| Importar o exportar ¥

[

| []

‘ Aceptar H Cancelar ‘
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PRINCIPALES ATAJOS
DEL TECLADO

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

CTRL+FIN Ir a la ultima celda de la hoja de calculo, que es la celda ubicada
en la interseccion de la columna situada mas a la derecha y la fila ubicada
mas abajo (en la esquina inferior derecha) o la celda opuesta a la celda inicial,
gue es normalmente la celda Al.

ALT+AV PAG Desplazarse una pantalla hacia la derecha.

ALT+RE PAG Desplazarse una pantalla hacia la izquierda.

CTRL+Shift+tecla de direccion Ampliar la seleccion a la ultima celda que no
esté en blanco de la misma columna que la celda activa.

ALT+= (signo igual) Insertar una formula de Autosuma
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7.
8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

PRINCIPALES ATAJOS
DEL TECLADO

CTRL+1 Mostrar el cuadro de dialogo Formato de celdas.

CTRL+MAYUS+$ Aplicar el formato Moneda con dos decimales (los nimeros
negativos aparecen en rojo).

CTRL+MAYUS+! Aplicar el formato Nimero con dos decimales, separador de
millares y signo menos (-) para los valores negativos.

CTRL+MAYUS+% Aplicar el formato Porcentaje sin decimales.

CTRL+N Aplicar o quitar el formato de negrita.

CTRL+K Aplicar o quitar el formato de cursiva.

CTRL+S Aplicar o quitar el formato de subrayado.

F4 Repetir la dltima accion aplicada

CTRL+ de direccion ir al ultimo dato que hay, puede ser derecha, arriba,
abajo, izquierda
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ARCHIVOS

Informacion

{1 Inicio

D MNueva

= Abrir > Cargar

Infarmacién

Guardar

o)

Proteger
libro ~

Guardar como
Imprimir
Compartir

N

Comprobar si hay
problemas ~

Exportar
Publicar

Cerrar

0

Historial de
versiones

Ejemplos Basicos

C: » Users » guerr » Dropbox » Cursos » 2019 » COF » Taller de Fundamentos Bésicos de Excel

& Compartir

@y Copiar ruta de acceso = Abrir ubicacién de archivo

Proteger libro

Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este libro,

Inspeccionar libro

Antes de publicar este archive, tenga en cuenta que contiene:

Comentarios

Propiedades del documento, ruta de acceso a la impresora, nombre del
autor, fechas relacionadas y ruta de acceso absoluta

Filas ocultas y columnas ocultas
Objetos invisibles
Contenido dificil de leer para los usuarios con discapacidades

Historial de versiones

Wer y restaurar versiones anteriores,

Administrar libro

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx

Propiedades ~
Tamafio

Titulo

Etiquetas

Categorias

Fechas relacionadas
Ultima modificacién
Fecha de creacién

Ultima impresian

Personas relacionadas

Autor

Ultima madificacién realizada por

Documentos relacionados

CUIDADO AL COMPARTIR

39.0KB
Agregar titulo
Agregar etiqueta

Agregar categoria

10/04/2013 0%:50 a. m.
17/12/2012 04:08 a. m.
17/12/2012 05:28 a. m.

@ Emmanuel GR- DRA

Agregar un autor

@ Emmanuel GR- DRA
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Hoja de Calculo

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un
libro de trabajo. Es una herramienta muy util para todas aquellas personas que
trabajen con gran cantidad de nameros y necesiten realizar calculos u operaciones
con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576
filas. Las hojas de calculo estan formadas por columnas y filas.

Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente.
Cada columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA,AB,........ XFD.
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Hoja de Calculo

Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccion horizontal de un
conjunto de celdas de una hoja de datos.

La interseccion de una columna y una fila se denominan Celda y se nombra con el
nombre de la columna a la que pertenece y a continuacion el numero de su fila, por
ejemplo la primera celda pertenece a la columna Ay la fila 1 por lo tanto la celda se
llama Al. Si observas la ventana de Excel podras comprobar todo lo explicado
anteriormente.
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Hoja de Calculo

Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con
ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece mas
remarcada que las demas.

De igual forma tenemos la fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y
columna activa, columna de la celda activa.

Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es un
bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad. Los
rangos son vitales en la Hoja de Calculo, ya que todo tipo de operaciones se
realizan a base de rangos. Mas adelante veremos las distintas formas de definir un
rango.
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Barra de herramientas de Barra de Barra de menus
acceso rapido Titulo
9™ .I = I Librol - Microsoft Excel I * l =HC] u
Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista & 9 cI B 22
] ¥ Calibri i v = EQ =¢ General - A g=Insertar v X ~ 7‘? lﬁ
P_ ol Nxs~-|AL EER gv %‘ i 0 Estilos B~ E' O; B
T B S Mﬁ EE D BB - | fliFormato~ | @ yfittrar~ seleccionar *
| Portapapeles Eue 2 Alineacion 2l Nimero z Celdas Modificar
L S At B v
A B , c D E F G H 1 b=
: 3
2
i Banda de opciones
5 Banda de formulas i
- -
i
8 1 -
5 Barras de desplazamiento —
10| Barra de etiquetas =
11
12
13
14
i 4 » »| Hojal ./ Hoja2 . Hoja3 . %d ' T4l I ] 3 [
Tsto | 1‘ ‘ﬂ‘@%l@ﬁﬁ* ©; u—T O
Barra de estado Vistas Zoom
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Seleccidén de Celdas

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en
la forma del puntero del raton para saber si realmente vamos
a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma del
puntero del ratdn a la hora de seleccionar celdas consiste en
una cruz gruesa blanca.

Seleccion de una celda: Solo tienes que hacer clic sobre ella.

A B E

—c

o (L | b

LA
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capACITACION Seleccion de Celdas

Seleccion de un rango de celdas: Para seleccionar un conjunto de celdas
adyacentes, pulsar el botdn izquierdo del raton en la primera celda a seleccionar y
mantener pulsado el boton del ratdbn mientras se arrastra hasta la ultima celda a
seleccionar, después soltarlo y veras como las celdas seleccionadas aparecen con
un marco alrededor y cambian de color.

S S R LN T

W |03 | =~ [ Ch LA

o @)
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Seleccidén de Celdas

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda X
a la celda Y. Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayus (SHIFT) y
luego pulsa la otra.

i shift

Seleccion de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la columna a
seleccionar.

e N oo W=
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Seleccidén de Celdas

Seleccion de una fila: Hacer clic en el identificativo izquierdo
de la fila. X

B C D

oy AW =

Si lo que quieres es seleccionar el enorme rango que
compone toda una hoja, prueba a pulsar Ctrl + E o0 a hacer
clic con el raton en la interseccion de las filas y las columnas.
Asi te evitaras estar durante mucho tiempo con el raton en la
mano o pulsando teclas... (&) = : : L E

2

£
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Texto y numeros

Para trabajar con datos en una hoja de calculo, primero debe escribir los datos en
las celdas de la hoja de calculo.

Haga clic en una celda y luego escriba los datos en esa celda.

Presione ENTRAR o TAB para pasar a la celda siguiente.
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Formatos de Celda

El formato de celdas no es Indispensable en el
funcionamiento de las hojas de céalculo, pero puede ayudar a
tener una mejor visualizacion y entendimiento de los datos
presentados. Las herramientas de formato en Excel las
podemos encontrar en tres ubicaciones:

 En la Cinta de opciones.

 En la mini barra que se muestra al hacer clic derecho sobre
una celda.

 En el cuadro de didlogo Formato de celdas.

Calibri - |11« A" A7 $ - 95 o0

NK=O-A-E-98
[ 3976.25]

& Cortar

Ez Copiar
i|3 Opciones de pegado:

e

A

Pegade especial...
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Formatos de Celda

Ya que el formato de celdas es una funcionalidad muy utilizada en Excel,
podremos acceder a una gran cantidad de comandos desde las tres ubicaciones
antes mencionadas.

Los comandos de la Cinta de opciones se encuentran en la ficha Inicio, repartidos
en los grupos Fuente, Alineacion y Estilos. También podemos encontrar varios de
estos comandos en la mini barra mostrada al hacer clic derecho sobre una celda o
rango
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Formatos de Celda

Ademas existen comandos de la Cinta de opciones que ofrecen la posibilidad de
consultar mas opciones y que nos llevaran a este mismo cuadro de dialogo. Por
ejemplo, el comando Inicio > Alineacion > Formato de alineacion de celdas abrira
el cuadro de dialogo Formato de celdas en la seccion correspondiente:

Formato de celdas ? X

Alineacidn del texto Orientacidn

Horizantal: * .
General ~ | Sangria .
Vertical: o

Inferior ~

oot oo
—
&
o
. 2

Distribuido justificado

Control del texto .

También Se puede abrlr |:|Ajustarte_xto _0 -

[1 Reducir hasta ajustar 0 3| Grados

Con Ctrl + 1. [] Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccion del texto:
Contexto ~

01 (55) 4630.4646
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Fuente de Celda

Nosotros podemos utilizar una fuente y tamano diferentes para resaltar un texto o
el encabezado de alguna tabla. Este cambio lo podemos hacer desde tres
ubicaciones diferentes:

 En la ficha Inicio, dentro del grupo Fuente, encontramos la lista desplegable de
tipos de fuente de los cuales podremos elegir la mas adecuada. Ademas, justo
al lado derecho de la lista de fuentes encontramos la lista desplegable con el
tamano de fuente.

 La mini barra muestra estas mismas listas desplegables.

« El cuadro de dialogo Formato de celdas tiene una seccion llamada Fuente
donde encontramos las mismas opciones de configuracion.
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Fuente

de Celda

Formato de celdas

» IEM

Esta es una fuente TrueType.

Fuente: Estilo: Tamario:
Calibri Maormal 11
ﬁ Calibri Liiht Eﬁ:ulnsl MR Hormal | 3 ~
Cursiva 9
T Agency FB Megrita 10
" Aharoni Megrita Cursiva
T Aldhabi 12
T Algerian hd 14 hd
Subrayado: Colon
|Ningunn Izl |_ Fuente normal
Efectos Yista previa
|:| Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ ] subindice

Se usara la misma fuente tanto en la impres

ora como en la pantalla.

Aceptar || Cancelar
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Formateo de celdas

..........................

Categoria:

[General

Mimera
fMoneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

C.Wiue 01 (55) 4630.4646
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Fuente

Muestra

Formato de Celda

Borde

Relleno

Proteger

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de

namerao,

Aceptar

Cancelar
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Formato de Celda

General - Esta opcion es la predeterminada para cada celda. Los textos y numeros
apareceran de la forma que se introduzca. Ejemplo: 23,07 y 23.07, ambas seran
aceptadas;

Numero - Aqui tienes la posibilidad de dar formato a la celda como namero y elegir
las posiciones decimales deseadas;

La Moneda - Altera la celda para moneda con el signo de la moneda deseada. El
estandar es el Real, pero es posible elegir el dolar (USD), por ejemplo.
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Formato de Celda

Contabilidad - A diferencia del elemento anterior, a pesar de transformar la celda
en la moneda deseada, en este tipo de formacion se muestran valores cero como
trazos, alineando todos los simbolos de moneda y decimales, y visualizacion de
valores negativos entre paréntesis, facilitando a la contabilidad de la empresa .

Fecha y hora - Sirve para identificar la fecha o la hora del dia en que se esta
realizando la hoja de calculo. Las opciones mas utilizadas son dd / mm / aaaa o
mm / dd / aaaa.

Porcentaje - Cambia la celda al formato de porcentaje;

Fraccion - Formatee la celda (nimero) como fraccion;

01 (55) 4630.4646 32
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Formato de Celda

Cientifico - Aqui es posible utilizar la forma cientifica (E de exponencial) en la celda
deseada;

Texto - Marque esta seleccion cuando introduzca soélo texto y niumeros sin formato
especifico;

Especialidades - En esta opcion es posible formatear en cualquier tipo de namero
deseado e, incluso, crear nuevas formateadas.
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CAPACITACION

10
EMPRESARIAL

Hipervinculos

Para obtener acceso rapido a informacion relacionada en otro archivo o en una
pagina web, puede insertar un hipervinculo en una celda de la hoja de calculo.

En la pestafa Insertar , en el grupo vinculos , haga clic en hipervinculo Boton de
hipervinculo .

A Cortar
@ Copiar Insertar hipervinculo ? x
ﬁ:‘l Opciones de pegado:
|‘f’|j Vincular a: Texto: | Irala celda ¥50 Info. en pantalla...
Pegado especial... _\E]
£ Biisqueda inteligente Archivo o Buscar en: Taller de Fundamentos Basicos de Excel “| |2 WO
\ pagina web - -
Insertar e I@ 1.- Atajos del teclado basico.xlsx Marcador...
Eliminar... Carpeta

Borrar contenido _ actual !@ Ef_ Ejemplos.xlsx .
5 i ﬂ !@ Ejernplo para remper vinculos.xdsx
pltiee Lugar de este !@ Ejernplos Basicos.xlsx

£ Andlisis rapido documento Fdginas
Filtrar > consultadas
Ordenar > J

tj Muevo co mentario Crearﬂuevo Archivos

3 Nueva nota documentao recientes

Formato de celdas... j

Elegir de |a lista desplegable.., Direccion de girecciéﬂ:
Definir nombre... Correg
glectronico .
@5 Vinculo > = Aceptar Cancelar
01 (55) 4630.4646 34
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% CAPACITACION
EMPRESARIAL

Insertar hipervinculo

Vincular a:

Archivo o
pagina web
existente

%]

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

il

Direccion de
correo
electranico

Texto: |Ir a la celda X50

Escriba la referencia de celda:
1Y)

O selecciona un lugar de este documento:

=- Referencia de la celda

- 'intreduccion de texto'

- Bordes

.. 'Formatos Celdas'

- 'Personalizacion de celdas’
- 'Mover Datos o Tablas'

- HIPERVINCULO

- HIPERVINCULOS

- 'Romper vinculos'

W

Hipervinculos

Vinculo en la misma hoja de Excel

? et

Info. en pantalla...

01 (55) 4630.4646
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COFIUQ siamama: Hipervinculos
Romper Vinculos

pdgina Férmulas Revisar Vista Q ;Qué desea hacer?
D T [2] Conexiones 8| Y )¢
r) z AlZ
{ T
Conexiones = Actualizar Zl Ordenar  Filtro
: Editar vinculos,, * Y Avanza
existentes todo ~ El; [:} v
Conexiones Ordenar y filtrar
- - Editar vinculos
ESUMA([Presupuesto.

Muestra todos los archives a los que esta
| vinculada esta hoja de calculo para que

D | actualice o quite los vinculos, S
rie 3760,00 €
327900 €
rie 348773 €
Editar vinculos ? p4
COrigen Tipo Actualizar  Estado | Actualizar valores
SOLUCION ARREMDAMIENTO xls Hoja de calculo A Desconocido | Cambiar origen...

| Abrir origen

| Romper vinculo

> | Comprobar estadc

<
Ubicacion: ChUsershAudit_2012_2\Desktop'9-04-13Material pa...\Solucion
Elementao:
Actualizacion: (@) Autométicamente Manual

Cerrar

| Pregunta inicial... |

01 (55) 4630.4646
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Ancho y alto
de columnas y filas

Si necesita expandir o reducir el ancho de fila y el alto de columna de Excel, hay
varias maneras de ajustarlos. En la tabla siguiente se muestran los tamafnos
minimo, maximo y predeterminado para cada uno basado en una escala de punto.

Tipo MIN MAX Predeterminado
Columnas 0 (oculto) 255 843
Fila 0 (oculto) 409 15,00
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CAPACITACION
EMPRESARIAL

COFiCJ Ancho y alto

de columnas y filas

DI B

Formato Dar formato Estilos de

Insertar Eliminar

% Autosuma -

@ Rellenar =

7 &

Ordenar  Buscary

condicional = como tabla~ celda - - - ¢ Borrar ~ y filtrar = seleccionar =
Estilos | Celdas | Tamafio de celda
30 Ao defila...
| ] K | L | Autoajustar alto de fila P

-+
1 Ancho de columna..,

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Ancho de columna (S
Ancho de columna:

| Aceptar | [ Cancelar |

€0/ 1€ [C] 01 (55 4630.4646
www.cofide.mx
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Ancho y alto
de columnas vy filas

Para ajustar automaticamente el ancho de la columna de manera que se ajuste al
texto que contiene puedes hacer doble clic sobre limite derecho del encabezado
de columna o puedes seleccionar el comando Autoajustar ancho de columna que
se encuentra dentro de la opcion Formato en la ficha Inicio.

1ot |

¥ Autosuma ~ :k?
C,—| 7 L

i:I Rellenar =
Farmato Ordenar  Bu
- # Borrar - y filtrar = sele

Tamano de celda
O Ao defila...

Autoajustar alto de fila

1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

01 (55) 4630.4646 39
www.cofide.mx



INSERTAR COLUMNAS

Seleccione el encabezado de la columna situada a la derecha en la que desee
iInsertar columnas adicionales.

A Corar

A B C D
1 A B C E )
2 A B C E (B Copier
3 A B C E Opciones de pegado:
4 A B C E
5 A B C E
6 A B C E
T A B C E
3 A B C E Insertar
g A B C E Eliminar
10 A B C E .
Borrar contenido
1 A B C E
12 A B C E Eormato de celdas..,
= Ancho de columna...
14
15 Ccultar
Mostrar
01 (55) 4630.4646 40
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CAPACITACION INSERTAR FILAS

Seleccione el encabezado de la fila situada encima de donde quiere insertar filas
adicionales.

A Corar

[[® Copiar
Opciones de pegado:
ABCDEFGH I JK|IL
T AAAAAAAAAAAA
Insertar
2 BBBBEBBBEBEEBBEBEB Elminar
3 I: I: l: I: I: I: I: I: I: I: I: I: Borrar contenido
-d- LE E E E E E E E E E E E Formato de celdas...
Ancho de columna...
Ccultar
Mostrar

01 (55) 4630.4646 41
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INSERTAR CELDAS

Cuando inserte celdas en blanco, puede elegir si desea desplazar otras celdas
hacia abajo o hacia la derecha para dar cabida a las nuevas celdas. Las
referencias de celda se ajustan automaticamente para que coincidan con la
ubicacion de las celdas desplazadas.

A Cortar
[® Copiar Insertar ? X

P‘D Opciones de pegado:
e Insertar

Pegado especial...

/: Biisqueda inteligente I:::I DESF”EIEF IEE CE|C|ES hECIH |E dErEChﬂ

B I

Eliminar

Borrar contenido {::' Insertar toda una fllEI

5% Traducir

25 Ansiiss ripido I:::l Insertar toda una columna

Filtrar >

Ordenar >

-ltj Muevo comentario -'E'-[E ptar CH”CE'HF

ﬂ Mueva nota
El Formate de celdas...

Elegir de |a lista desplegable...

Definir nombre...

@5 Vinculo >
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ORDENAR CELDAS

Cuando ordena informacion en una hoja de calculo, puede reorganizar los datos
para encontrar valores rapidamente. Puede ordenar un rango o una tabla de datos
en una o mas columnas de datos. Por ejemplo, puede ordenar los empleados,
primero por departamento vy, luego, por apellido.

reEd »p (. Bormrar A » i+, Borrar
|Z|A | . £ | .
_ ' Violver a aplicar U Violver a aplicar
Ordenar Filtrar F _ i Filtrar T _
4 Opciones avanzadas L Opciones avanzadas
Ordenar y filtrar Crdenar v fittrar
01 (55) 4630.4646 43
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COMBINAR CELDAS

EMPRESARIAL

Para combinar un grupo de celdas contiguas se debe seleccionar primeramente el
rango que se unira y posteriormente hacer clic en el boton Combinar y centrar que
se encuentra dentro del grupo Alineacidn de la ficha Inicio. Excel unira las celdas y
centrara el texto dentro de ellas.

1B, Ajustar texto General - H:_I-'II-:H
E Combinar y centrar $ - % 0o {_u:: _;.U:: F-:nlrn:mt-:n

condicional
fidgn s Namero =

Combinar y centrar

Combina y centra el contenido de las celdas
seleccionadas en una celda de mayor tarmafio.

I Setrata de una manera ideal de crear etiquetas
E a gue abarcan varias colurnnas.

(7) Mis informacién
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cOFiC ) ameneo. VISTA PRELIMINAR E IMPRESION

| Wl

=

De forma predeterminada Excel imprime el area de la pagina que contengan datos,

es decir desde la primera hasta la ultima celda. Para eso el programa usa algunos
parametros predeterminados

Imprimir
%:‘ Copiass | 1

Imprimir

Impresora

Microsoft Print to PDF

’% Listo

Propiedades de impresora

Configuracion

ﬁ Imprimir hojas activas .

Imprime solo las hojas activas

Intercaladas

%3 123 133

Orientacidn vertical -

|:| Carta .
21.59 cmx 27.94 cm
@ Margenes normales

lzquierda: 1.78 cm  Derech...

Sin escalado

100 Imprimir hojas en tamario r.

Configurar pagina

01 (55) 4630.4646 45
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conemcon VISTA PRELIMINAR E IMPRESION

EMPRESARIAL

Configurar pagina ? et

Margenes  Encabezado y pie de pagina Hoja

Crientacian

(®) Vertical ) Horizontal

Ajuste de escala

@Ajgstaral: 100 -5 % del tamafio normal

() pjustara: |1 > | pdginas de ancho por |1 = | de alto
Tamario del papel: Carta e
Calidad de impresian: w

Primer nimero de pagina: |Automatico

Dpciones..,

01 (55) 4630.4646 46
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VISTA PRELIMINAR E

IMPRESION

Configurar pagina

Izquierdo:

-

1.8 =

Centrar en la pagina
|:| Horizontalmente
DEEﬁicalmente

01 (55) 4630.4646
www.cofide.mx

Encabezado y pie de pagina

? ot
Hoja
Superior: Encabezado:
19 = 0.8 =
Derecho:
1.8 =
Inferior: Pie de pagina:
19 = 0.8 =
Dpciones...
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VISTA PRELIMINAR E
IMPRESION

Configurar pagina ? ot

Pagina Margenes | Encabezadoy pie de pagina Hoja

Encabezado:

[ninguno) et
Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

[ningunao) ~

|:| Paginas impares y pares diferentes
|:| Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Opciones...

01 (55) 4630.4646
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gopisain VISTA PRELIMINAR E
IMPRESION

Configurar pagina ? by

Pagina Margenes Encabezado y pie de pagina

I

Area de impresion:

Imprimir titulos

|*

Repetir filas en extremo superior:

|*

Repetir columnas a la izquierda:
Imprimir

[ Lineas de divisién Comentarios: fninguna) w
[]EBlanco y negro
|:| Calidad de borrador

|:| Encabezados de filas y columnas

Errores de celda comao: | mostrado A

Crden de las paginas

@ Hacia abajo, luego hacia la derecha

CI Hacia la derecha, luego hacia abajo

il
11 Pg) [ricla]
PIgh]

e i

Dpciones...

01 (55) 4630.4646
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INMOVILIZADOR DE DATOS

@l |J E E M) - (N E' & @’ [izy E:" "iE .e?- ? & - = é - X 000 a8 78 E E 'O g = 1.- Taller de Excel para el calculo de impuestos.xlsx - Micros
M Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista Programador CONTABILIDAD ELECTRONICA dSoftls SAT

% I@ Barra de formulas Q @ @ E B =] Dividir | [ Ver en paralelo
i ' = ™1 Ocultar

._.-1: Desplazamiento sincronico
Normal| Disefio  Ver salt, Vistas Pantalla Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100%  Ampliar Mueva Organizar Inmovilizar

de pigina Pdg.  personalizadas completa seleccién | ventana  todo - [ Mostrar | 4 Restablecer posicidn de la ventana Grcl:l-I
Vistas de libro | Mostrar | Zoom | Inmoyilizar paneles
B2 - (= ﬁ | Manteng_a visibl'es las filasg columnas mientla_s‘ se desplaza
por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual),
A B C D E F G H | ] K L M N o P Inmovi| Cangelar paneles de hoja
1 Mante T ; edida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo,

i 1 ] Inmovilizar primera columna

3 2z Mantener visible la primera columnala medida que se
T 3 desplaza por el resto de la hoja de calculo,
i 4
i 5
L [
i 7
l 8
ﬂ 9
i 10
£ 11
i 12
i 13
£ 14
£ 15
i 16
£ 17

19 18

En la celda que esta activa, se bloqueara para que se vean los valores
arriba y a la izquierda. Para quitar es el mismo menu
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Mover o copiar celdas
y contenido de celdas

Use cortar, copiar y pegar para mover o copiar el contenido de la celda. O bien,
copie contenido especifico o atributos de las celdas. Por ejemplo, copie el valor
resultante de una férmula sin copiar la férmula ni copie solo la féormula.

Al mover o copiar una celda, Excel mueve o copia toda la celda, incluidas las
formulas y sus valores resultantes, los formatos de celda y los comentarios.

 Mover las celdas arrastrandolas y soltandolas
« Mover las celdas con cortar y pegar
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Mover o copiar celdas
y contenido de celdas

 Mover las celdas arrastrandolas y soltandolas
Seleccione las celdas o el rango de celdas que quiera mover o copiar.
Apunte al borde de la seleccion.

Cuando el puntero se convierta en un puntero de movimiento puntero de
movimiento , arrastre la celda o el rango de celdas a otra ubicacion.
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Mover o copiar celdas
y contenido de celdas

« Mover las celdas con cortar y pegar

01 (55) 4630.4646
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A Cortar
(3 Copiar

|_ﬂ"EI Opciones de pegado:

[

Jo] Busgueda inteligente
Inzertar celdas cortadas
Eliminar...
Borrar contenido
& Analisis rapido
Filtrar >
COrdenar >
'lt] MNuevo comentario
t_,‘ MNueva nota
Ecrmato de celdas...
Elegir de |a lista desplegable...
Definir nombre...

@ Vinculo >
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Pegado especial

Excel normalmente copia toda la informacion de una seleccion de celdas y pega
los datos en las celdas especificadas, pero puedes utilizar el Pegado especial para
indicar algunas opciones alternas en el pegado de la informacion.

El comando Pegado especial nos permite utilizar opciones diferentes a la manera
tradicional de copiar y pegar como por el ejemplo: pegar el contenido de las celdas
sin aplicar un formato o solamente pegar el formato de las celdas sin considerar su
contenido.

Para utilizar estas opciones de pegado debes hacer clic en el menu desplegable
del botdn Pegar, en la ficha Inicio, y seleccionar la opcion Pegado especial.
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COfiIJ

CAPACITACION
EMPRESARIAL

Pegado especial

Pegar

(" Férmulas
() valores

() Formatos
Ognmentarios
() Validacién

Cperacian
@ Minguna
() sumar

Cl Restar

[] saltar blancos

| Pegar vinculos

01 (55) 4630.4646
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Pegado especial

Gl Todo utilizando el tema de origen
ID Todo excepto bordes
CI Ancho de las columnas
() Formatos de nimeras y férmulas
ID Formatos de ndmeros y valores
Todos los formatos condicionales de combinacién

I:::I Multiplicar
i Dividir

[] Transponer

Aceptar || Cancelar
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Pegado especial

Todo. Pega todo el contenido de las celdas incluyendo formulas y formato. Esto
es lo que normalmente sucede al utilizar el comando Pegar.

Formulas. Pega el texto y las férmulas sin el formato de las celdas.

Valores. Pega los valores calculados de las formulas, es decir, remueve la
formula y solamente pega los resultados.

Formatos. Pega solamente el formato sin el contenido de las celdas.

Comentarios. Pega los comentarios de las celdas.
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Pegado especial

Validacion. Pega solamente las reglas de validacion que se hayan configurado
con el comando Validacion de datos.

Todo utilizando el tema de origen. Pega toda la informacion y ademas aplica el
estilo de las celdas de origen.

Todo excepto bordes. Pega toda la informacion de las celdas sin copiar los
bordes.

Ancho de las columnas. Aplica el ancho de las columnas de las celdas
copiadas en las columnas destino.

Formatos de numeros y formulas. Convierte las formulas en sus valores
calculados y pega esos valores incluyendo el formato asignado de las celdas
origen.
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Pegado especial

Todos los formatos condicionales de combinacion. Pega todas las reglas de
formato condicional en las celdas destino

La opcion Transponer nos ayuda a intercambiar la orientacion de las celdas
pegadas, es decir, si las celdas originales eran las filas de una sola columna al
momento de transponerlas seran las columnas de una sola fila. Para
comprender mejor este concepto consulta el articulo Cambiar de filas a
columnas.

Finalmente el boton Pegar vinculos establecera un vinculo entre las celdas de
origen y las celdas destino de manera que algin cambio en las celdas de
origen actualizara automaticamente las celdas destino
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EMPRESARIAL
Con la tecla “Control + B” podemos usar la herramienta de busqueda de datos en
Excel.

Buscar y reemplazar ? =
Buscar  Reemplazar
Buscar: err::ud o Sin formato establecido Formato.. -
Dentro de: | Hoja « | [ Coincidir maydsculas y mindsculas
- |:| Coincidir con el contenido de toda la celda
EBuscarn Par filas w
Buscar en: | Farmulas v Opciones <<
Buscar todos Buscar siguiente Cerrar
Buscar y reemplazar 7 >
Buscar  Reemplazar
Buscar: errar w | 5in formato establecido | Formato... -
| w | 5in formato establecido | Formato,. -

Reemplazar con:

[ ] Coincidir maydsculas y mindsculas

Dentro de: | Hoja b
- |:| Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas
Buscar en: |Formulas e Opciones <<
Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar
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r S CAPACITACION DeShaCer

EMPRESARIAL

Para deshacer una accion, presione Ctrl+Z.

Si prefiere el mouse, haga clic en Deshacer en la barra de herramientas de acceso rapido.
Puede presionar Deshacer (o CTRL + Z) varias veces para deshacer varios pasos.

Hay acciones que no se pueden deshacer, tal como hacer clic en la pestafia Archivo o
guardar un archivo. Si una accion no se puede deshacer, el comando Deshacer cambia a No
se puede Deshacer.

INICIO INSERTAR  DISENO

ARCHIVO

mlls Cortar

D Calibri (Cuer ~ |1
0 Copiar
egar . N K 5 -
- Copiar formato -
Portapapeles P
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Rehacer
Para rehacer algo que ha deshecho, presione Ctrl + Y o F4. (Si F4 no parece
funcionar, es posible que tenga que presionar la tecla F-Lock o la tecla FNy,
después, F4).

Si prefiere usar el mouse, haga clic en Rehacer en la barra de herramientas de
acceso rapido. El boton Rehacer solo aparece después de que haya deshecho una
accion.

ARCHIVO pumiiileis IMNSERTAR DISEMNO

e Coartar
™ o Calibri (Cuer ~ |11
. Copiar
egar .
- ¥ Copiar formato N K 5 -ake

Portapapeles e
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Hojas de Excel

[#],
EMPRESARIAL

Con un clic derecho del mouse en el nombre de la hoja nos habilita unas opciones

|nsertar...

E}EJ Elirninar

@ Cambiar nombre

Meover o copiar...
EJ Ver cédigo
B:E Proteger hoja...

Color de pestafia 2

Ccultar

Seleccionar todas las hojas
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CAPACITACION HOJ a.S d e EXCG'

EMPRESARIAL

Seleccionar varias hojas con un clic del raton, mas la tecla de control

ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo eji
ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo ejemplo eji
| Vinculacion de datos1 | Vinculacion de datos2 Quitar Vinculos Errores con formulas Busqueda de datos

Para pasar de una hoja de Excel a otra se puede usar el teclado:
Tecla Control + AvPag

Tecla Contro + RePag
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Autoformas de Excel

AR IAL

En la barra de herramientas, en la pestafna de "Insertar" tenemos el boton
"Formas". Al hacer click en dicho botén, podremos disponer de una variedad de
tipos de formas que permitiran utilizar lineas, rectangulos, formas basicas, flechas
de bloque, formas de ecuacion, diagramas de flujo, cintas y estrellas y llamadas.
Ademas de poder escoger una de las formas, podemos editarlas segun sea el
caso.

D)™ ol

Formas|Smartart Captura | Columna Linea Cin

| Formas usadas recientemente
ENNOOOALLRSG
P = ok

Lineas
SN LR UG R G
Rectangulos
HEEGEEEEEE

Formas basicas
EoAMOILASCTGOOO®
®@GOUOrLyooia
HOOADOV & (D
A&C14

Flechas de bloque
DEGSETSLrRI T
€ dvnpD » L
HSA

Formas de ecuacién

=R ==k

Diagrama de flujo
OC<O0nbldecayd
CUCORRB X § AVED
Qoo

Cintas y estrellas

LR ARDECERES
o 8 () B [T TR R

Liamadas

EDQQ_“B/EIA:IQEIA A AR A
i ADAD o
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Estilos en Excel

Para aplicar varios formatos en un solo paso y asegurarse de que las celdas
tengan un formato coherente, puede usar un estilo de celda. Un estilo de celda es
un conjunto definido de caracteristicas de formato, como fuentes y tamafios de
fuente, formatos de numero, bordes de celda y sombreado de celda. Para evitar
que cualquier usuario realice cambios en celdas especificas, también puede usar
un estilo de celda que bloquee las celdas.

Bueno, malo y neutral
MNormal Buena Incorrecto

Datos y modelo

Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados
Encabezadoa 1'1TUI0O Titulo 1
Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20%- Enfasis2  20% - Enfasis3

0% - Enfasisl  40%- Enfasis2  40% - Enfasis3
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Ortografia en Excel

Para proceder a la revision de la ortografia solo tienes que ir al menu Herramientas
y ahi elegir Ortografia, otra forma es usando un atajo de teclado, ya que
directamente accedes a esta accion pulsando la tecla de funcion F7.

A continuacion te aparece una ventana en la que te indica los errores y sugiere los
cambios que puedes aceptar o rechazar pulsando Cambiar u Omitir
respectivamente.

Ademas puedes indicar con el boton Autocorreccion que automaticamente realice
el cambio para una palabra dada.

También puedes agregar palabras nuevas al diccionario que tiene tu libro pulsando
en el boton Agregar al diccionario.
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Para evitar que, accidental o deliberadamente, otros usuarios cambien, muevan o
eliminen datos de una hoja de calculo, puede bloguear las celdas de la hoja de
calculo de Excel y luego proteger la hoja con una contrasefia. Pongamos que
usted es propietario de la hoja de calculo del informe de estado del grupo, en la
gue desea que los miembros del equipo solo agreguen datos en celdas especificas
y no puedan modificar nada mas. Con la proteccion de la hoja de célculo, puede
hacer que solo determinadas partes de la hoja puedan editarse y que los usuarios

no puedan modificar los datos de cualquier otra region de la hoja.

Revisar Vista Programador Ayuda
Contrasenia (opcional):
| LY | EE pES
[ 1~ R
:rrlli :ri_“"' -
Maostrar Motas Proteger Proteger Proteger en el libro
comentarios ~ hoja libro Estructura

Yentanas

Motas

Proteger Libro

Aceptar
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Cancelar
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EMPRESARIAL
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