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DI§ENO DE HOJAS DE
CALCULO

1.1. Validacion de datos

La validacion de datos es una funcion de Excel que permite establecer restricciones respecto a los
datos que se pueden o se deben escribir en una celda. La validacion de datos puede configurarse
para impedir que los usuarios escriban datos no vdélidos. Si lo prefiere, puede permitir que los
usuarios escriban datos no vélidos en una celda y advertirles cuando intenten hacerlo. También
puede proporcionar mensajes para indicar qué tipo de entradas se esperan en una celda, asi como
instrucciones para ayudar a los usuarios a corregir los errores.

Por ejemplo, en un libro de marketing, puede configurar una celda para permitir Ginicamente
nameros de cuenta de tres caracteres. Cuando los usuarios seleccionan la celda, puede mostrarles
un mensaje como el siguiente:

3 Costos de empleados

4 110 Nomina

5 120 IRPF/FICA/Sem Comp/Estado/SDI
6 | 140 Plan de jubilacién
7

8

Q

| | IComisiones/bonificaciones

Numero de cuenta
Escriba un nimero de cuenta

10 | de tres digitos de los que hay |garvicios
en la tabla de cuentas, que

=L ‘ encontrara en

12 | http://Finanzas/Documentos
13 Tot €N laintranet.

14 |

15

Si los usuarios no tienen en cuenta este mensaje y escriben datos no validos en la celda, como un
namero de dos o de cinco digitos, puede mostrarles un mensaje de error especifico.

En un escenario un poco mas avanzado, podria usar la validacion de datos para calcular el valor
maximo permitido en una celda segiin un valor que se encuentra en otra parte del libro. En el
siguiente ejemplo, el usuario ha escrito 4.000 délares en la celda E7, lo cual supera el limite
maximo especificado para comisiones y bonificaciones.
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Lot € | D
1 | Entrada de presupuesto: marketing
2 | Cuenta
3 | Costos de empleados Real Previsto
4 110 Nomina 45328 60000
5 120 IRPF/FICA/Sem Comp/Estadt 15997 25000
6 | 140 Plan de jubilacion 6249 8000
7 — " .

—a

Bl Presuguesio exceddo
9 " Las comisiones y bonificaciones no pueden superar bs cantidad
1( I‘\ de €3.600 (6 % de s ncenina).
11 & Vil du fortsstta?
11 [ ] e ] [ aent | [ e |

Si se aumentara o redujera el presupuesto de ndémina, el maximo permitido en E7 también
aumentaria o se reduciria automaticamente.

Los comandos de validacién de datos se encuentran en la pestana Datos, en el grupo
Herramientas de datos.

ge B BPE = e

Texto en Relleno  Quitar Validacion Consolidar
columnas rapido duplicados de datos~

Herramientas de datos

La validacion de datos se configura en el cuadro de didlogo Validacién de datos.

-
Validacién de datos

Configuracion l Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criterio de validacion
Permitir:
Lista ' B Omitir blancos
Cualquier valor Celda con lista desplegable

Numero entero
Decimal

Fecha —
Hora { £
Longitud del texto
Personalizada

[ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configurz
Borrar todos Aceptar

La validaciéon de datos es sumamente Gtil cuando desea compartir un libro con otros miembros de
la organizacién y desea que los datos que se escriban en él sean exactos y coherentes.
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Puede usar la validacién de datos para lo siguiente, entre otras aplicaciones:

Siga
1

Restringir los datos a elementos predefinidos de una lista. Por ejemplo, puede limitar los
tipos de departamentos a Ventas, Finanzas, Investigacién y desarrollo y Tl. De forma similar,
puede crear una lista de valores a partir de un rango de celdas que se encuentren en otra parte
del libro.

B C D E
Departamento: | v
Ventas
Finanzas
I+D
TI

Restringir los nimeros que se encuentren fuera de un intervalo especifico. Por ejemplo,
puede especificar un Iimite minimo de deducciones de dos veces el niimero de hijos en una
celda especifica.

Restringir las fechas que se encuentren fuera de un periodo de tiempo especifico. Por
ejemplo, puede especificar un periodo de tiempo entre la fecha actual y los 3 dias siguientes.

Restringir las horas que se encuentren fuera de un periodo de tiempo especifico. Por
ejemplo, puede especificar un periodo de tiempo para servir el desayuno entre la hora en que
abre el restaurante y cinco horas después.

Limitar la cantidad de caracteres de texto. Por ejemplo, puede limitar el texto permitido en
una celda a 10 caracteres o menos. De forma similar, puede establecer la longitud especifica
de un campo de nombre completo (C1) en la longitud actual de un campo de nombre (A1) y
un campo de apellidos (B1), mas 10 caracteres.

Validar datos segin formulas o valores de otras celdas. Por ejemplo, puede usar la
validacién de datos para establecer un limite maximo para comisiones y bonificaciones de
3.600 dolares, segin el valor de némina proyectado general. Si los usuarios escriben un valor
de mas de 3.600 dolares en la celda, aparecera un mensaje de validacién.

los tres primeros pasos de esta seccién para agregar cualquier tipo de validacién de datos.

. Seleccione una o mas celdas para validar.

2. En la pestana Datos, del grupo Herramientas de datos, haga clic en Validacion de datos.

e B BE =5 | Be

Texto en Relleno  Quitar Validacion Consolidar
columnas rapide duplicados de datos~

Herramientas de datos

3. Si no se ha seleccionado ya, en el cuadro de didlogo Validacion de datos, haga clic en la

pestana Configuracion.

4. En el cuadro Permitir, seleccione Lista.

5. Haga clic en el cuadro Origen vy, a continuacion, escriba los valores de la lista separados por

el caracter separador de listas de Microsoft Windows (comas de forma predeterminada). Por
ejemplo:
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- Para limitar una respuesta a dos opciones (";Tiene hijos?", por ejemplo), escriba Si, No.

- Para limitar la reputacion de la calidad de un proveedor a tres clasificaciones, escriba Baja,
Media, Alta.

- También puede crear las entradas de la lista mediante referencia a un rango de celdas
ubicadas en otra parte del libro.

Nota. El ancho de la lista desplegable estd determinado por el ancho de la celda que tiene la
validacién de datos. Es posible que tenga que ajustar el ancho de esa celda para evitar truncar el
ancho de las entradas validas que son mayores que el ancho de la lista desplegable.

6. Aseglrese de que esté activada la casilla Celda con lista desplegable.

7. Para especificar cémo desea administrar los valores en blanco (nulos), active o desactive la

casilla Omitir blancos.

Nota. Si los valores permitidos se basan en un rango de celdas con un nombre definido y existe una
celda en blanco en cualquier lugar del rango, cuando se activa la casilla Omitir blancos, se puede
escribir cualquier valor en la celda validada. Lo mismo puede decirse de las celdas a las que se haga
referencia mediante férmulas de validacién: si una celda a la que se hace referencia estd en blanco,
cuando se activa la casilla Omitir blancos se puede escribir cualquier valor en la celda validada.

8. Pruebe la validacién de datos para asegurarse de que funciona correctamente. Trate de

escribir datos vélidos y no validos en las celdas para asegurarse de que la configuracion
funciona como pretende y que los mensajes estan apareciendo como espera.

Mostrar un mensaje de entrada opcional
1. Haga clic en la pestana Mensaje de entrada.
2. Asegurese de que la casilla Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda esta activada.

3. Rellene el titulo y el texto del mensaje.

Especifique una alerta opcional o mensaje de error cuando se especifiquen datos no validos.
1. Haga clic en la pestaina Mensaje de error y asegurese de que la casilla Mostrar mensaje de

error si se introducen datos no validos esta activada. Si desea que los usuarios escriban
entradas que no se encuentran en la lista, desactive la casilla Mostrar mensaje de error si se
escriben datos no validos.

. Seleccione una de las siguientes opciones en el cuadro Estilo:

. Para mostrar un mensaje informativo que no evite la especificacion de datos no validos,

seleccione Informacion.

. Para mostrar un mensaje de advertencia que no evite la especificacién de datos no validos,

seleccione Advertencia.

. Para evitar la especificacion de datos no validos, seleccione Detener.

. Escriba el titulo y el texto del mensaje (maximo 225 caracteres). Si no lo hace, Excel mostrara

un mensaje de alerta genérico.

Agregar otros tipos de validacion de datos

En la tabla siguiente se muestran otros tipos de validacion de datos y maneras de agregarla a sus
hojas de célculo.
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PARA ELLO: SIGA ESTOS PASOS:
Restringir la entrada de 1. Siga los pasos 1-3 del tema Agregar validacién de datos a una
datos a nimeros enteros celda o rango anterior.

dentro de limites . " . .
2. En la lista Permitir, seleccione Namero entero.
3. En el cuadro Datos, seleccione el tipo de restricciéon que desee.
Por ejemplo, para definir los limites superior e inferior, seleccione
entre.

4. Escriba el valor minimo, méaximo o especifico que desee permitir.
También puede escribir una formula que devuelva un valor de
ndmero.

Por ejemplo, supongamos que esta validando datos en la celda F1. Para
establecer un Iimite minimo de deducciones en dos veces el nimero de
secundarios en dicha celda, seleccione mayor o igual que en el cuadro

Datos y escriba la formula =2*F1, en el cuadro Minimo.

Restringir la entrada de 1. Siga los pasos 1-3 del tema Agregar validacién de datos a una
datos a un niumero celda o rango anterior.
d’ec.lmal dentro de 2. En el cuadro Permitir, seleccione Decimal.
limites
3. En el cuadro Datos, seleccione el tipo de restriccién que desee.
Por ejemplo, para definir los Iimites superior e inferior, seleccione

entre.

4. Escriba el valor minimo, maximo o especifico que desee permitir.
También puede escribir una formula que devuelva un valor de
ndmero.

Por ejemplo, para definir un Ilimite maximo de comisiones vy
bonificaciones del 6% del sueldo de un vendedor en la celda ET1,
seleccione menor que o igual a en el cuadro Datos y escriba la
férmula, =E1*6%, en el cuadro Maximo.

Nota. Para permitir a un usuario que especifique porcentajes, por
ejemplo, 20%, seleccione Decimal en el cuadro Permitir, seleccione el
tipo de restriccién que desea en el cuadro Datos, especifique el valor
minimo, maximo o especifico como un decimal, por ejemplo, 2 vy, a
continuacién, visualice la celda de validacién de datos como porcentaje

%

seleccionando la celda y haciendo clic en Estilo porcentual en el

grupo Nidmero de la pestana Inicio.

Restringir la entrada de 1. Siga los pasos 1-3 del tema Agregar validacién de datos a una

datos a una fecha dentro celda o rango anterior.

de un periodo de tiempo 2. En el cuadro Permitir, seleccione Fecha.

3. En el cuadro Datos, seleccione el tipo de restricciéon que desee.
Por ejemplo, para permitir las fechas posteriores a un dia
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PARA ELLO:

SIGA ESTOS PASOS:

determinado, seleccione mayor que.

4. Escriba la fecha de inicio, de finalizacién o la fecha especifica que
desee permitir. También puede escribir una formula que devuelva
una fecha.

Por ejemplo, para definir un periodo de tiempo entre la fecha actual y 3
dias desde la fecha actual, seleccione entre en el cuadro Datos, escriba
=HOY() en el cuadro Fecha inicial y escriba =HOY(+3 en el cuadro
Fecha final.

Restringir la entrada de
datos a una hora dentro
de un periodo de tiempo

1. Siga los pasos 1-3 del tema Agregar validacién de datos a una
celda o rango anterior.

2. En el cuadro Permitir, seleccione Hora.

3. En el cuadro Datos, seleccione el tipo de restriccién que desee.
Por ejemplo, para permitir horas antes de una hora determinada
del dia, seleccione menor que.

4. Escriba la hora de inicio, de finalizacion o la hora especifica que
desee permitir. Si desea especificar horas especificas, use el
formato de hora hh:mm.

Por ejemplo, supongamos que tiene un valor de hora para servir el
desayuno especificado en la celda G1. Si desea restringir las entradas de
hora al periodo que empieza cuando se abre el restaurante (el valor en
la celda G1) y cinco horas después de abierto, seleccione entre en el
cuadro Datos, escriba =G1 en el cuadro Hora de inicio y a
continuacion, escriba =G1+"5:00" en el cuadro Hora de finalizacidon.

Restringir la entrada de
datos a texto de una
longitud especifica

1. Siga los pasos 1-3 del tema Agregar validacién de datos a una
celda o rango anterior.

2. En el cuadro Permitir, seleccione Longitud del texto.

3. En el cuadro Datos, seleccione el tipo de restricciéon que desee.
Por ejemplo, para permitir un ndmero maximo de caracteres,
seleccione menor que o igual a.

4. Escriba la duracion del texto minima, maxima o especifica que
desee permitir. También puede escribir una féormula que devuelva
un valor de niimero.

Por ejemplo, para definir que la longitud especifica de un campo de
nombre completo (C1) sea la longitud actual de un campo de nombre
(A1) y un campo de apellido (B1) mas 10, seleccione menor que o igual
a en el cuadro Datos y escriba =SUMA(LEN(A1);LEN(B1);10) en el
cuadro Maximo.
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PARA ELLO: SIGA ESTOS PASOS:

Calcular qué se permite 1. Siga los pasos 1-3 del tema Agregar validacién de datos a una
segln el contenido de

celda o rango anterior. En el cuadro Permitir, seleccione el tipo
otra celda

de datos que desee.
2. En el cuadro Datos, seleccione el tipo de restriccién que desee.

3. En el cuadro o los cuadros situados debajo del cuadro Datos,
haga clic en la celda que desee usar para especificar qué se
permite.

Por ejemplo, si desea permitir entradas para una cuenta solo si el
resultado no superara el presupuesto de la celda E4, seleccione
Decimal para Permitir, menor que o igual a para Datos vy, en el
cuadro Maximo, escriba =E4.

Usar una férmula para 1. Siga los pasos 1-3 del tema Agregar validacion de datos a una
calcular qué se permite celda o rango anterior.

2. En el cuadro Permitir, seleccione Personalizado.

3. En el cuadro Férmula, escriba una férmula que calcule un valor
l[6gico (VERDADERO para las entradas validas o FALSO para las
no validas).

1.2. Nombres de rango

Un rango es un grupo de celdas contiguas y su direccion estd compuesta por la direccion de la
celda superior izquierda seguida de dos puntos y por la direccién de la celda inferior derecha. Por
ejemplo, el rango A1:C2 se refiere a las celdas A1, B1, C1, A2, B1 y C2. Para seleccionar un rango
tenemos varias alternativas:

= Pulsa el boton izquierdo del raton y arrastralo en la direccion deseada hasta que todas las
celdas hayan sido seleccionadas y suelta el botén.

= Pulsa la tecla Mayus vy utiliza las flechas del teclado para seleccionar el rango de celdas
deseado.

= Ingresa la direccion del rango dentro del cuadro de nombres y pulsa Entrar. La direccién
introducida desaparecera del cuadro de nombres pero el rango quedara seleccionado.

B2:D5 ‘ £

A B C D E

v s wnN

(=2}
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1.2.1. Asignar nombres de rango con el cuadro Nombre

Para asignar un nombre a un rango, debes seleccionar previamente el rango deseado:

Al - fe|Pedro )
A B

1 |Pedro

2 [Juan

3 |Julio

4 |José

5

- — o

Luego, escribes el nombre deseado en el cuadro de nombre que estd ubicado arriba a la izquierda:

\ Portapapeles Fuente

Alumnos| -~ fe | Pedro

A T~
-1 |Pedro
2 |Juan
3 |Julio
4 |José
5

Y presiona la tecla Enter.
Ahora, cuando quieras referirte a este rango, en lugar de escribir A1:A4, podras escribir
directamente ‘Alumnos’.

1.2.2. Eliminar nombres de rango

Para eliminar uno o mas nombres:
1. En la pestana Férmulas, en el grupo Nombres definidos, haga clic en Administrador de
nombres.

s Asignar nombre ~

—f A )
ot “fx Utilizar en la formula ~
Administrador

de nombres
Nombres definidos

£5 Crear desde la seleccién




Elaboracién de Hojas de célculo con EXCEL, intermedio 13

2. En el cuadro de didlogo Administrador de nombres, haga clic en el nombre que desee
cambiar.

3. Seleccione uno o mas nombres mediante uno de los siguientes procedimientos:
- Para seleccionar un nombre, haga clic en él.

- Para seleccionar mas de un nombre en un grupo no contiguo, presione Ctrl y haga clic con
el boton del mouse en cada nombre del grupo.

- Para seleccionar mas de un nombre en un grupo contiguo, haga clic y arrastre los nombres,
o bien presione Mayus y haga clic con el botén del mouse en cada nombre del grupo.

4. Haga clic en Eliminar. También puede presionar la tecla Supr.

5. Haga clic en Aceptar para confirmar la eliminacion.

1.2.3. Uso de nombres en formulas

Un nombre es una abreviacion con significado que facilita la comprension del propésito de una
referencia de celda, una constante, una formula o una tabla que pueda ser dificil de comprender a
primera vista. En la siguiente informacién se muestran ejemplos comunes de nombres y como
pueden mejorar la claridad y la comprensién.

Tipo de Ejemplo sin nombre Ejemplo que usa nombres

ejemplo

Referencia =SUMA(C20:C30) =SUMA(VentasPrimerTrimestre)

Constante =PRODUCTO(A5,8.3) =PRODUCTO(Precio,ImpuestoVentasEstatal)

Férmula =SUMA(BUSCARV(A1;B1:F20;5;FALSE); =SUMA(Nivel Inventario;-Cant_Pedidos)
-G5)

Tabla C4:G36 =PrincipalesVentas06

1.3. Estilos

Excel nos ofrece la posibilidad de elegir un estilo de celda predefinido de manera que no tengamos
que hacer cada modificacion por nuestra cuenta sino que solamente seleccionamos el estilo de
nuestra preferencia desde la ficha Inicio > Estilos > Estilos de celda:
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1€
= y 4 2= B [E] 2- Ay #
> =4 ===z . Z
wo o0 Formato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Ordenary Buscary
condicional ~ como tabla | celda~ M M M — 7 filtrar~ seleccionar ~
Bueno, malo y neutral
Normal Buena Incorrecto Neutral

Datos y modelo

Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados

Encabez... Encabezadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda temdticos

20% - Enfasisl  20%- Enfasis2  20%- Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6

40% - Enfasisl = 40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40%- Enfasis4  40% - Enfasis5 40% - Enfasis6

EXTN ECTE ECR
Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

[E] Nuevo estilo de celda...

Combinar estilos...

Dicha opcion ofrece el modo de vista previa el cual refleja el estilo de la celda con solo posicionar
el raton sobre alguna de las opciones. Para hacer efectiva la aplicacion del estilo debes hacer clic
sobre la opcion deseada. Si por alguna razén deseas regresar al estilo predeterminado de una celda,
entonces debes seleccionar la opcion Normal.

También puedes notar que al final del menu se muestran las opciones Nuevo estilo de celda la cual
nos da la posibilidad de crear un nuevo estilo y tenerlo disponible en todo momento. La opcién
Combinar estilos nos permite copiar los estilos contenidos en otro libro de Excel.

El formato de celdas en Excel 2013 nos da la oportunidad de aplicar el estilo adecuado a las celdas
de nuestro libro para mejorar la presentacién de los datos y de esta manera tener una mejor
compresioén e interpretacion de los mismos.

1.4. Formatos condicionales

El formato condicional permite responder visualmente preguntas especificas sobre los datos. Se
puede aplicar formato condicional a un rango de celdas, a una tabla de Microsoft Excel o a un
informe de tabla dindmica. Hay diferencias importantes que debe entender al usar el formato
condicional en un informe de tabla dindmica.

Las ventajas del formato condicional

Cuando se analizan datos, es frecuente que surjan preguntas como:

= ;Do6nde estan las excepciones en un resumen de beneficios de los Gltimos cinco aios?
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= ;Cuadles son las tendencias en una encuesta de opinion de marketing durante los dos dltimos
anos?

* ;Quién ha vendido mas de 50.000 ddlares este mes?
= ;Cuadl es la distribucion de antigiiedad general de los empleados?
» ;De qué productos han aumentado los ingresos mas del 10% de aio en ano?

= ;Cudles son los estudiantes con mejores resultados y cudles los de peores resultados en la
clase de 4° de secundaria?

El formato condicional ayuda a responder estas preguntas porque facilita el proceso de resaltar
celdas o rangos de celdas interesantes, de destacar valores inusuales y de ver datos empleando
barras de datos, escalas de colores y conjuntos de iconos. Un formato condicional cambia el
aspecto de un rango de celdas en funcion de condiciones (o criterios). Si la condicién es verdadera,
el rango de celdas basa el formato en dicha condicion; si la condicién es falsa, el rango de celdas
no tiene formato basado en dicha condicion.

Se puede ordenar vy filtrar los datos por formato, incluidos el color de celda y el color de fuente,
independientemente de que las celdas tengan un formato manual o condicional. El siguiente
ejemplo muestra el formato condicional que usa colores de fondo de celda, un conjunto de iconos
de 3 flechas y barras de datos.

Costo (trimestre  Costo (trimestre  Tendenda
Categorfa Nombre de producto actual) anterior)  decostos  Precio  Reviitn
Productos hechos alhomo  Brownies A40€ 500 ¢ [NBE
Productos hechos glhomo  Patdes 10 1025¢ + 1500 ¢ RS2 %
Productos hechos alhomo  Chocolate 600 € S00¢€ ,:50?;
Productos hechos glhomo  Dulce crujiente 331¢ 320¢€ ¢ 309¢ | 21%
Productos hechos slhomo  Hainasin ghuten 4972 ¢ N/D 549 € - 27 %
Productos hechos al homo 2B7¢€ 2,73¢ ¢ 375¢ IEB1%
Productos hechos alhomo 290€ 280¢€ e 300 ¢ R385
Productos hechos alhomo  Harina blanca ) AS € 255¢€ & 289¢ B e
Bebidas Agua vitaminada 125¢ 118 ¢ < 189¢ 51'}'.
Bebidas Té 233¢€ 222¢€ + 299 € BIN28 %
Debid Téverde 200€ 195€ @ 2.9 ]
Bebida Cervera rubia Mountain 1050¢€ 0,00 € ¢ 1a00€ B3 %
Bebida Zumo de granada 256€ N/ 3,70 ¢ AR %
s frambues a 1,75€ 1,74 € Py 225¢ BBl26%
00 € 100€ 120€ § |20%
00 € 108 € > 200€ 00 %
00 € 0o € 130¢ BBo%
Carnede cangrejo 1380€ N/D 1840€ BEB3I%
Samadn ahumado 200€ 200€ 400€ % |
Copos detrigo v almendras 266¢€ 250¢€ * 3139¢ o7
Choice Bran 244 ¢ 2A44¢€ 320€ B 35%
Muesi 200¢€ 190 € < a0« BEDD%
Cervaken 300 € 1,75€ 2 so0€ BNE71
Cadin 1650 € N/D 2200€ BN B3%
Mostaza con mie 9,75€ 320 € @ 1300€ P B3
Kéechup ecoldgico 2,71¢ 280¢€ 4 195¢ i
Bspecias paracane 404 € 877¢ hid 529¢€ _- 31%

Nota. Cuando se crea un formato condicional, solo se puede hacer referencia a otras celdas de la
misma hoja de cédlculo o, en algunos casos, a celdas de otras hojas de cdlculo del libro actualmente
abierto. No se puede usar formato condicional en referencias externas a otro libro.
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Aplicar formato a todas las celdas empleando una escala de dos colores

Las escalas de colores son guias visuales que ayudan a comprender la variacién y la distribucion de
datos. Una escala de dos colores permite comparar un rango de celdas usando una gradacién de
dos colores. El tono del color representa los valores superiores o inferiores. Por ejemplo, en una
escala de verde y amarillo, como se muestra abajo, se puede especificar que las celdas de valor
superior tengan un color mas verde y las celdas de valor inferior tengan un color mds amarillo.

Estado Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre  Cuarto trimestre
Alabama 116672 € 162589 € 289900 € 320934 €
Florida 362.230€ 173172€ 424499 € 373853 €
Georgia 567260 € 455498 € 568.716 € 475664 €
Luisiana 610.774 € 225695€ 734153€ 792256 €
Mississippi T74684 € 262058 € 490187 € 134807 €
Carolina del Norte 706,781 € 192999 € 513.336€ 448284 €
Carolina del Sur 700817 € 779.382€ 779711 € 289995 €
Texas 1224379€ 1.003260€ 990534€  1301247€
\Virginia 628070 € 619838 € 659936 € 724434 €

SUGERENCIA  Si una o varias celdas del rango contienen una férmula que devuelve un error, el formato
condicional no se aplica a ninguna celda del rango. Para garantizar que el formato condicional se
aplique a todo el rango, use una funcién ES o SIERROR para devolver un valor (como 0 o "N/A") que
no sea un valor de error.

Formato rapido
1. Seleccione una o varias celdas de un rango, tabla o informe de tabla dindmica.

2. En la pestaia Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en la flecha situada junto a Formato
condicional y, a continuacion, haga clic en Borrar reglas.

F@ Formato condicional ~ Em Insertar ~ 2. ~ ‘i‘v v

E;; Dar formate como tabla - E’ Eliminar ~ D - ik~

[:IEstilos de celda - =1 Formato ~ >
Estilos Celdas Modificar

3. Seleccione una escala de dos colores.

Mantenga el mouse sobre los iconos de escala de color para ver cudl corresponde a una
escala de dos colores. El color superior representa valores superiores y el color inferior
representa valores inferiores.

SUGERENCIA Puede cambiar el método usado para especificar el dmbito de los campos del drea Valores
de un informe de tabla dindmica mediante el botén Opciones de formato que aparece junto al campo
de la tabla dindmica que tiene aplicado el formato condicional.

Formato avanzado

1. Seleccione una o varias celdas de un rango, tabla o informe de tabla dindmica.

2. En la pestaia Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en la flecha situada junto a Formato
condicional y, a continuacion, en Administrar reglas. Aparecerd el cuadro de didlogo
Administrador de reglas de formato condicionales.

3. Siga uno de los procedimientos siguientes:



Elaboracién de Hojas de célculo con EXCEL, intermedio 17

Para agregar un formato condicional, haga clic en Nueva regla. Aparecerd el cuadro de
dialogo Nueva regla de formato.

Para cambiar un formato condicional, haga lo siguiente:

1. Asegurese de haber seleccionado la hoja de calculo, tabla o informe de tabla dinamica
correctos en el cuadro de lista Mostrar reglas de formato para.

2. Opcionalmente, puede cambiar el rango de celdas. Para ello, haga clic en Contraer

dialogo Filen el cuadro Se aplica a para ocultar temporalmente el cuadro de didlogo,
seleccione el nuevo rango de celdas de la hoja de célculo y luego seleccione Expandir

dialogo .

3. Seleccione la regla y después haga clic en Editar regla. Aparecera el cuadro de didlogo
Editar regla de formato.

4. En Aplicar regla a, si desea cambiar el ambito para los campos del drea Valores de un
informe de tabla dindmica segtin el método de:

Seleccion: haga clic en Celdas seleccionadas.

Todas las celdas para una etiqueta Valor: haga clic en Todas las celdas que muestran
valores <etiqueta de valor>.

Todas las celdas para una etiqueta Valor, salvo los subtotales y los totales generales: haga
clic en Todas las celdas que muestran valores <etiqueta de valor> para <etiqueta de
fila>.

5, En Seleccionar un tipo de regla, haga clic en Dar formato a todas las celdas segtin sus valores
(opcién predeterminada).

6, En Editar una descripcion de regla, en la lista Estilo de formato, seleccione Escala de 2
colores.

7. Para seleccionar un tipo en el cuadro Tipo para Minima y Maxima, siga uno de los
procedimientos siguientes:

Aplicar formato a los valores inferiores y superiores: Seleccione Valor mas bajo y Valor
mas alto.

En este caso, no escriba un Valor en Minima y Maxima.

Aplicar formato a un ndmero, una fecha o un valor de hora: Seleccione Numero vy, a
continuacion, escriba un Valor en Minima y Méaxima.

Aplicar formato a un porcentaje: Escriba un Valor en Minima y Maxima.
Los valores vélidos son del 0 (cero) al 100. No escriba un signo de porcentaje.

Use un porcentaje cuando desee ver todos los valores proporcionalmente porque la
distribucion de los valores es proporcional.

Aplicar formato a un percentil: Seleccione Percentil y, a continuacién, escriba un Valor
en Minima y Maxima. Los valores de percentiles validos son del 0 (cero) al 100.

Use un percentil cuando desee ver un grupo de valores altos (como el percentil 20
superior) en una proporcién de escala de color y un grupo de valores bajos (como el
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percentil 20 inferior) en otra proporcion de escala de color porque representan valores
extremos que podrian sesgar la presentacion de sus datos.

- Aplicar formato al resultado de una formula: Seleccione Férmula y, a continuacion,
escriba valores en Minima y Maxima.
o Laférmula debe devolver un valor de nimero, de fecha o de hora.
o Empiece la formula con un signo igual (=).
o Las formulas no vélidas hacen que no se aplique ningtin formato.

o Se recomienda probar la férmula para asegurarse de que no devuelve ningtn valor
de error.
Notas:
- Asegurese de que el valor de Minima sea menor que el valor de Mdxima.
- Puede elegir tipos diferentes en Minima y Maxima. Por ejemplo, puede elegir un nimero en Minima
y un porcentaje en Maxima.

8. Para elegir una escala de color Minima y Maxima, haga clic en Color para cada una y
después seleccione un color.

Si desea elegir colores adicionales o crear un color personalizado, haga clic en Mas colores.
La escala de colores que seleccione aparecera en el cuadro Vista previa.

Usar una formula que determine las celdas para aplicar formato

Si el formato condicional tiene que ser mds complejo, puede usar una formula logica para
especificar los criterios de formato. Por ejemplo, puede que desee comparar valores con un
resultado devuelto por una funcién o evaluar datos de celdas que se encuentran fuera del rango
seleccionado, que pueden estar en otra hoja de calculo del mismo libro.

1. En la pestana Inicio, en el grupo Estilos, haga clic en la flecha situada junto a Formato
condicional y después haga clic en Administrar reglas.

S o A
F[J] Formateo condicional ~ &= Insertar ~ 2 - 7Y~
[_? Dar formatoc como tabla~ & Eliminar ~ @ i
E;; Estilos de celda ~ (=] Formato ~ i
Estilos Celdas Modificar

Aparecerd el cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato condicionales.
2. Siga uno de los procedimientos siguientes:

- Para agregar un formato condicional, haga clic en Nueva regla. Aparecerd el cuadro de
dialogo Nueva regla de formato.

- Para cambiar un formato condicional, haga lo siguiente:

A) Aseglrese de haber seleccionado la hoja de célculo, tabla o informe de tabla dinamica
correctos en el cuadro de lista Mostrar reglas de formato para.

B) Opcionalmente, puede cambiar el rango de celdas. Para ello, haga clic en Contraer

dialogo en el cuadro Se aplica a para ocultar temporalmente el cuadro de dialogo,



Elaboracién de Hojas de célculo con EXCEL, intermedio 19

seleccione el nuevo rango de celdas de la hoja de célculo o en las otras hojas de
céalculo y luego seleccione Expandir dialogo ‘

C) Seleccione la regla y después haga clic en Editar regla. Aparecera el cuadro de didlogo
Editar regla de formato.

3. En Aplicar regla a, si desea cambiar el ambito para los campos del drea Valores de un
informe de tabla dindmica segtin el método de:

- Seleccion: Haga clic en Celdas seleccionadas.

- Campo correspondiente: Haga clic en Todas las celdas que muestran valores <campo de
valor>.

- Campo de valor: Haga clic en Todas las celdas que muestran valores <campo de valor >
para <fila>.

4. En Seleccionar un tipo de regla, haga clic en Utilizar una férmula que determine las celdas
para aplicar formato.

A) En Editar la descripcién de la regla, en el cuadro de lista Dar formato a los valores
donde esta férmula sea verdadera, escriba una férmula.

Se debe comenzar la férmula con un signo igual (=) y la formula debe devolver el
valor légico TRUE (1) o FALSE (0).

B) Haga clic en Formato para mostrar el cuadro de didlogo Formato de celdas.

C) Seleccione el numero, la fuente, el borde o el formato de relleno que desee aplicar
cuando el valor de la celda cumpla con la condicion y, después, haga clic en Aceptar.

Puede elegir mas de un formato. Los formatos que seleccione apareceran en el cuadro
Vista previa.

Ejemplo 1: Usar dos formatos condicionales con criterios que usan pruebas con Yy O

En el ejemplo que se muestra aqui, la primera regla formatea dos celdas de color verde si se
cumplen ambas condiciones. Si el resultado de la prueba no es Verdadero, la segunda regla
formatea dos celdas de color rojo si el resultado de algunas de las dos condiciones es Falso.

A B
1 Importedelacompra 330000€
2 |APR 390%
3 | Plazo del aédito (meses) 360
4 |Entrada 60000 €
S |Pago mensual ;127350€

Un comprador de una vivienda ha presupuestado hasta $75.000 como entrada y $1.500 mensuales
como pago de la hipoteca. Si tanto la entrada como los pagos mensuales se ajustan a los requisitos,
se aplica formato verde a las celdas B4 y B5.

Si la entrada o el pago mensual cumplen el presupuesto del comprador, se aplica formato rojo a B4
y B5. Cambie algunos valores, como la tasa de porcentaje anual (APR), el plazo del préstamo, la
entrada y el importe de la compra para ver qué pasa con las celdas de formato condicional.
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Férmula para la primera regla (se aplica el color verde)
==Y(SI($B$4<=75000,1),SI(ABS($B$5)<=1500,1))

Férmula para la segunda regla (se aplica el color rojo)
=0(SI($B$4>=75000,1),SI(ABS($B$5)>=1500,1))

Ejemplo 2: Aplicar sombra a todas las filas
empleando las funciones RESTO y FILA

>
w
M
O

|

Esta féormula aplica sombra a filas alternas del
rango de celdas con un color de celda azul. La
funcién RESTO devuelve un resto después de
gue un nuimero (el primer argumento) se divide
por un divisor (el segundo argumento). La
funcién FILA devuelve el nimero de fila actual.
Cuando se divide el niumero de fila actual por
2, siempre se obtiene un resto de 0 para un
ndamero par y un resto de 1 para un nimero
impar. Debido a que 0 es FALSO y 1 es
VERDADERO, a todas las filas impares se les
aplica formato.

el vl
HOKDCO\JO\U‘IJ—-LJ[\JH

1.5. Analisis rapido (2013)

La nueva herramienta Analisis rapido permite convertir los datos en un gréfico o tabla en dos pasos
o menos. Haga que su eleccion se mantenga con solo un clic del ratén. Puede crear al instante
diferentes tipos de gréficos, incluidos graficos de lineas y columnas, o agregar graficos en miniatura
(denominados minigraficos). También puede aplicar un estilo de tabla, crear tablas dinamicas,
insertar totales con rapidez y aplicar formato condicional.

1. Seleccione las celdas que contiene los datos que desea analizar.

2. Haga clic en el botén Andlisis rapido & en la parte inferior derecha de los datos
seleccionados (o presione Ctrl + Q).
[ I B
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULA
Al v fo
Lluvia diaria Particulas

(centimetros)  (microgramos/metro ctibico)
41 122

43 117
57 112
54 114
59 110
5,0 114
36 128
19 137

7,3 104

=Y
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3. En la galeria Analisis rapido, seleccione la pestaiia que desee. Por ejemplo, elija Graficos

para ver los datos en un gréfico.

FORMATO

in £

Columna Barra
agrupada agrupada

GRAFICOS

TOTALES

bt (B

Lineas

Los graficos recomendados le ayudan a visualizar los datos.

Circular

TABLAS MINIGRAFICOS

I'?
Mas
graficos

4. Elija una opcion o simplemente senale a cada una para obtener una vista previa.

Puede que observe que las opciones entre las que puede elegir no son siempre las mismas.
Eso se debe a que las opciones cambian en funciéon del tipo de datos que ha seleccionado en

el libro.

Formato permite resaltar parte de sus datos agregando aspectos como colores y barras de
datos, lo cual le permite ver con rapidez valores altos y bajos, entre otras cuestiones.

TOTALES TABLAS MINIGRAFICOS
s = E OE
= B (%] X 4
Conjunto  Mayores 10% de Borrar
de iconos que valores... formato
El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes.

Escala de
colores

Barras de
datos

GRAFICOS

Graficos Excel recomienda diferentes graficos, en funcién del tipo de

datos que ha

seleccionado. Si no ve el grafico que desea, haga clic en Mas graficos.

FORMATO  GRAFICOS
—]
—
Columna Barra
agrupada agrupada

TOTALES

(9

Lineas

Los graficos recomendados le ayudan a visualizar los datos.

Circular

TABLAS MINIGRAFICOS

I'?
Mas
graficos
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Totales permite calcular los nidmeros en columnas vy filas. Por ejemplo, Total inserta un
total que aumenta a medida que agrega elementos a sus datos. Haga clic en las pequenas
flechas negras a la derecha y a la izquierda para ver mas opciones.

FORMATO GRAFICOS TOTALES TABLAS MINIGRAFICOS

| | LE i Lt | Lt i LT
=EN SE
Sumar Promedio Recuento % deltotal Total Sumar
acumula...

Las formulas calculan los totales de forma automatica.

Tablas facilita el filtrado y la ordenacion de sus datos. Si no ve el estilo de tabla que desea,
haga clic en Mas.

FORMATO GRAFICOS TOTALES TABLAS MINIGRAFICOS

Tabla Tabla
dinamic...

Las tablas le ayudan a ordenar, filtrar y resumir datos.

Minigraficos son similares a graficos diminutos que puede mostrar junto con sus datos.
Proporcionan una manera rapida de ver tendencias.

FORMATO GRAFICOS TOTALES TABLAS MINIGRAFICOS

MwA lI||- jﬁ

Linea Columna Ganancia
o pérdida

Los minigraficos son graficos de tamafo reducido colocados en celdas
individuales.
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FUNCIONES

Existen cdlculos a los cuales se recurre frecuentemente, por ejemplo la desviacién estindar, coseno
de un angulo, suma de un rango, promedio, etc.; para evitar estar elaborando y repitiendo dichas
operaciones en cada célculo, Excel facilita esta labor con funciones o férmulas predefinidas que
ejecutan calculos utilizando valores especificos (constantes o de referencia), denominados
argumentos, en un orden determinado que se denomina sintaxis, lo cual ademads, nos permite
combinar las férmulas con elementos y operadores.

2.1. Funciones estadisticas

Para el tratamiento de muchos datos se pueden obtener promedios, desviacién estandar.

Funcion

Descripcion

Funcion DESVPROM

Devuelve el promedio de las desviaciones absolutas de la
media de los puntos de datos.

Funcién PROMEDIO

Devuelve el promedio de sus argumentos.

Funcion PROMEDIOA

Devuelve el promedio de sus argumentos, incluidos
nimeros, texto y valores logicos.

Funcién PROMEDIO.SI

Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las
celdas de un rango que cumplen unos criterios
determinados.

Funcién PROMEDIO.SI.CONJUNTO

Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las
celdas que cumplen multiples criterios.

Funcién DISTR.BETA

Devuelve la funcién de distribucién beta acumulativa.

Funcién INV.BETA

Devuelve la funcién inversa de la funcion de distribucién
acumulativa de una distribucién beta especificada.

Funcién DISTR.BINOM.N

Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria discreta
siguiendo una distribucion binomial.

Funcion DISTR.BINOM.SERIE

Devuelve la probabilidad de un resultado de prueba
siguiendo una distribucién binomial.

Funcién INV.BINOM

Devuelve el menor valor cuya distribucion binomial
acumulativa es menor o igual a un valor de criterio.
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Funcion Descripcion

Funcion DISTR.CHICUAD Devuelve la funcion de densidad de probabilidad beta
acumulativa.

Funcion DISTR.CHICUAD.CD Devuelve la probabilidad de una cola de distribucién chi
cuadrado.

Funcion INV.CHICUAD Devuelve la funcion de densidad de probabilidad beta
acumulativa.

Funcion INV.CHICUAD.CD Devuelve la funcién inversa de probabilidad de una cola de
distribucion chi cuadrado.

Funcion PRUEBA.CHICUAD Devuelve la prueba de independencia.

Funcion Devuelve el intervalo de confianza de la media de una

INTERVALO.CONFIANZA.NORM poblacion.

Funcion Devuelve el intervalo de confianza para la media de una

INTERVALO.CONFIANZA.T poblacion, usando una distribucién t de Student.

Funcion COEF.DE.CORREL Devuelve el coeficiente de correlacién entre dos conjuntos
de datos.

Funcion CONTAR Cuenta cuantos ntiimeros hay en la lista de argumentos.

Funcion CONTARA Cuenta cuantos valores hay en la lista de argumentos.

Funcion CONTAR.BLANCO Cuenta el niimero de celdas en blanco de un rango.

Funcion CONTAR.SI Cuenta el numero de celdas, dentro del rango, que

cumplen el criterio especificado.

Funcion CONTAR.SI.CONJUNTO Cuenta el numero de celdas, dentro del rango, que
cumplen varios criterios.

Funcion COVARIANZA.P Devuelve la covarianza, que es el promedio de los
productos de las desviaciones para cada pareja de puntos
de datos.

Funcion COVARIANZA .M Devuelve la covarianza de ejemplo, que es el promedio de

las desviaciones de los productos para cada pareja de
puntos de datos en dos conjuntos de datos.

Funcion DESVIA2 Devuelve la suma de los cuadrados de las desviaciones.
Funcion DISTR.EXP.N Devuelve la distribucion exponencial.
Funcion DISTR.F.RT Devuelve la distribucion de probabilidad F.

Funcion DISTR.F.CD Devuelve la distribucion de probabilidad F.
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Funcion Descripcion

Funcion INV.F Devuelve la funcion inversa de la distribucion de
probabilidad F.

Funcion INV.F.CD Devuelve la funcion inversa de la distribucion de
probabilidad F.

Funcion PRUEBA.F.N Devuelve el resultado de una prueba F.

Funcién FISHER Devuelve la transformacion Fisher.

Funcién PRUEBA.FISHER.INV Devuelve la funcién inversa de la transformacion Fisher.

Funcién PRONOSTICO Devuelve un valor en una tendencia lineal.

Funcién FRECUENCIA Devuelve una distribucion de frecuencia como una matriz
vertical.

Funcién GAMMA Devuelve el valor de la funcion gamma.

Funcion INV.GAMMA Devuelve la distribucion gamma.

Funcion INV.LOGNORM Devuelve la funcién inversa de la distribucion gamma

acumulativa.

Funcién GAMMA.LN Devuelve el logaritmo natural de la funcién gamma, T'(x).
Funcion GAMMA.LN.EXACTO Devuelve el logaritmo natural de la funcion gamma, G(x).
Funcion GAUSS Devuelve un 0,5 menos que la distribucion acumulativa

normal estandar.

Funcion MEDIA.GEOM Devuelve la media geométrica.

Funcion CRECIMIENTO Devuelve valores en una tendencia exponencial.

Funcién MEDIA.ARMO Devuelve la media arménica.

Funcion DISTR.HIPERGEOM.N Devuelve la distribucion hipergeométrica.

Funcion INTERSECCION.EJE Devuelve la interseccion de la linea de regresion lineal.
Funcion CURTOSIS Devuelve la curtosis de un conjunto de datos.

Funcion K.ESIMO.MAYOR Devuelve el k-ésimo mayor valor de un conjunto de datos.
Funcion ESTIMACION.LINEAL Devuelve los parametros de una tendencia lineal.

Funcion Devuelve los parametros de una tendencia exponencial.

ESTIMACION.LOGARITMICA

Funcion DISTR.LOGNORM Devuelve la distribucion logaritmico-normal acumulativa.
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Funcion Descripcion

Funcion INV.LOGNORM Devuelve la funcién inversa de la distribucién logaritmico-
normal acumulativa.

Funcion MAX Devuelve el mayor valor de una lista de argumentos.

Funcion MAXA Devuelve el valor maximo de una lista de argumentos,
incluidos niimeros, texto y valores logicos

Funcion MEDIANA Devuelve la mediana de los niimeros dados.
Funcion MIN Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos.
Funcion MINA Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos,

incluidos ntiimeros, texto y valores logicos.

Funcion MODA.VARIOS Devuelve una matriz vertical de los valores que se repiten
con mas frecuencia en una matriz o rango de datos.

Funcion MODA.UNO Devuelve el valor mas comtn de un conjunto de datos.
Funcion NEGBINOM.DIST Devuelve la distribucion binomial negativa.

Funcién DISTR.NORM.N Devuelve la distribucion normal acumulativa.

Funcién INV.NORM Devuelve la funcion inversa de la distribucion normal

acumulativa.

Funcion DISTR.NORM.ESTAND.N Devuelve la distribucion normal estandar acumulativa.

Funcion INV.NORM.ESTAND Devuelve la funcién inversa de la distribucion normal
estandar acumulativa.

Funcion PEARSON Devuelve el coeficiente de momento de correlacion de
producto Pearson.

Funcion PERCENTIL.EXC Devuelve el k-ésimo percentil de los valores en un rango,
donde k esta en el rango de 0 a 1, ambos no incluidos..

Funcion PERCENTIL.INC Devuelve el k-ésimo percentil de los valores de un rango.

Funcion RANGO.PERCENTIL.EXC Devuelve el rango de un valor en un conjunto de datos
como un porcentaje (0 a 1, exclusivo) del conjunto de datos.

Funcion RANGO.PERCENTIL.INC Devuelve el rango porcentual de un valor de un conjunto
de datos.
Funcion PERMUTACIONES Devuelve el nimero de permutaciones de un ndmero

determinado de objetos.

Funcion PERMUTACIONES.A Devuelve la cantidad de permutaciones de una cantidad
determinada de objetos (con repeticiones) que pueden
seleccionarse del total de objetos.
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Funcion Descripcion

Funcion Fl Devuelve el valor de la funcion de densidad para una
distribucion normal estandar.

Funcion POISSON.DIST Devuelve la distribucion de Poisson.

Funcion PROBABILIDAD Devuelve la probabilidad de que los valores de un rango se
encuentren entre dos limites.

Funcion CUARTIL.EXC Devuelve el cuartil del conjunto de datos, basado en los
valores percentiles de 0 a 1, exclusivo.

Funcion CUARTIL.INC Devuelve el cuartil de un conjunto de datos.

Funcion JERARQUIA.MEDIA Devuelve la jerarquia de un numero en una lista de
ndmeros.

Funcién JERARQUIA.EQV Devuelve la jerarquia de un ndmero en una lista de niimeros.

Funcién COEFICIENTE.R2 Devuelve el cuadrado del coeficiente de momento de

correlacion de producto Pearson.

Funcion COEFICIENTE.ASIMETRIA Devuelve la asimetria de una distribucion.

Funcion COEFICIENTE.ASIMETRIA.P  Devuelve la asimetria de una distribuciéon basado en una
poblacion: una caracterizacién del grado de asimetria de
una distribucion alrededor de su media.

Funcion PENDIENTE Devuelve la pendiente de la linea de regresién lineal.

Funcion K.ESIMO.MENOR Devuelve el k-ésimo menor valor de un conjunto de datos.

Funcién NORMALIZACION Devuelve un valor normalizado.

Funcién DESVEST.P Calcula la desviacién estandar en funcién de toda la
poblacion.

Funcion DESVEST.M Calcula la desviacion estandar a partir de una muestra.

Funcion DESVESTA Calcula la desviacién estdndar a partir de una muestra,

incluidos niimeros, texto y valores logicos.

Funcion DESVESTPA Calcula la desviacién estandar en funcién de toda la
poblacion, incluidos nimeros, texto y valores l6gicos.

Funcién ERROR.TIPICO.XY Devuelve el error estindar del valor de "y" previsto para
cada "x" de la regresion.

Funcion DISTR.T.N Devuelve los puntos porcentuales (probabilidad) de la
distribucion t de Student.

Funcion DISTR.T.2C Devuelve los puntos porcentuales (probabilidad) de la
distribucion t de Student.
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Funcion

Descripcion

Funcion DISTR.T.CD

Devuelve la distribucién de t de Student.

Funcién INV.T

Devuelve el valor t de la distribucién t de Student en
funcién de la probabilidad y los grados de libertad.

Funcién INV.T.2C

Devuelve la funciéon inversa de la distribucion de t de
Student.

Funcién PRUEBA.T

Devuelve la probabilidad asociada a una prueba t de
Student.

Funcion TENDENCIA

Devuelve valores en una tendencia lineal.

Funcién MEDIA.ACOTADA

Devuelve la media del interior de un conjunto de datos.

Funcién VAR.P

Calcula la varianza en funcion de toda la poblacion.

Funcién VAR.S

Calcula la varianza de una muestra.

Funcién VARA

Calcula la varianza a partir de una muestra, incluidos
nimeros, texto y valores logicos.

Funcién VARPA

Calcula la varianza en funcion de toda la poblacion,
incluidos nimeros, texto y valores logicos.

Funcion DIST.WEIBULL

Devuelve la distribucion de Weibull.

Funcién PRUEBA.Z

Devuelve el valor de una probabilidad de una cola de una
prueba z.

2.2. Funciones légicas

Para la toma de decisiones dentro de la Hoja de Calculo.

Funcion Descripcion

Funcién Y Devuelve VERDADERO si todos sus argumentos son VERDADERO.

Funcién FALSO Devuelve el valor l6gico FALSO.

Funcion SI Especifica una prueba légica que realizar.

Funcién SILERROR Devuelve un valor que se especifica si una formula lo evalta como un
error; de lo contrario, devuelve el resultado de la férmula.

Funcién SI.ND

Devuelve el valor que se especifica, si la expresion se convierte en #N/A;

de lo contrario, devuelve el resultado de la expresion.

Funcién NO

Invierte el valor l6gico del argumento.
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Funcion Descripcion

Funciéon O Devuelve VERDADERO si cualquier argumento es VERDADERO.
Funcién Devuelve el valor l6gico VERDADERO.

VERDADERO

Funcién XO Devuelve un O exclusivo légico de todos los argumentos.

2.3. Funciones matematicas

Las funciones de la categoria Matemadticas que nos proporciona Excel, son las siguientes:

ABS Devuelve el valor absoluto de un nimero.

ACOS Devuelve el arco coseno de un niimero.

ACOSH Devuelve el coseno hiperbdlico inverso de un nimero.
ASENO Devuelve el arco seno de un nimero.

ASENOH Devuelve el seno hiperboélico inverso de un nimero.
ATAN Devuelve el arco tangente de un niimero.

ATAN2 Devuelve el arco tangente de las coordenadas X e Y.
ATANH Devuelve la tangente hiperbdlica inversa de un niimero.

MULTIPLO.SUPERIOR

Redondea un nimero hasta el entero o mdiltiplo significativo mads
préximo.

COMBINAT Devuelve el nimero de combinaciones para un niimero determinado
de objetos.

COS Devuelve el coseno de un ndimero.

COSH Devuelve el coseno hiperbélico de un niimero.

GRADOS Convierte radianes en grados.

REDONDEA.PAR

Redondea un niimero al entero par mas proximo.

EXP Devuelve elevado a la potencia de un nidmero determinado.
FACT Devuelve el factorial de un nimero.
FACT.DOBLE Devuelve el factorial doble de un namero.

MULTIPLO.INFERIOR

Redondea un nimero hacia abajo, hacia cero.

M.C.D

Devuelve el mdximo comun divisor.
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ENTERO Redondea un niimero hasta el entero inferior mas préximo.
M.C.M Devuelve el minimo comun multiplo.

LN Devuelve el logaritmo neperiano de un niimero.

LOG Devuelve el logaritmo de un nimero en una base especificada.
LOG10 Devuelve el logaritmo en base 10 de un nimero.

MDETERM Devuelve la matriz determinante de una matriz.

MINVERSA Devuelve la matriz inversa de una matriz.

MMULT Devuelve la matriz producto de dos matrices.

RESIDUO Devuelve el resto de la division.

REDOND.MULT

Redondea un nimero al multiplo deseado.

MULTINOMIAL

Devuelve el polinomio de un conjunto de niimeros.

REDONDEA.IMPAR

Redondea un niimero al entero impar mas préoximo.

Pl Devuelve el valor de Pi.

POTENCIA Devuelve el resultado de elevar el argumento niimero a una potencia.
PRODUCTO Multiplica sus argumentos.

COCIENTE Devuelve la parte entera de una division.

RADIANES Convierte grados en radianes.

ALEATORIO Devuelve un niimero aleatorio entre 0 y 1.

ALEATORIO.ENTRE

Devuelve un nimero aleatorio entre los nimeros que especifique.

NUMERO.ROMANO

Convierte un nimero ardbigo en nimero romano con formato de texto.

REDONDEAR

Redondea un niimero a un nimero especificado de digitos.

REDONDEAR.MENOS

Redondea un ndimero hacia abajo, hacia cero.

REDONDEAR.MAS

Redondea un ntimero hacia arriba, en direccién contraria a cero.

SUMA.SERIES Devuelve la suma de potencias basadas en la férmula.
SIGNO Devuelve el signo de un namero.

SENO Devuelve el seno de un angulo dado.

SENOH Devuelve el seno hiperbdlico de un nimero.

RAIZ Devuelve la raiz cuadrada de un nimero.
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RAIZ2PI Devuelve la raiz cuadrada de un niimero multiplicado por Pl (niimero
* pi).

SUBTOTALES Devuelve un subtotal en una lista o base de datos.

SUMA Suma sus argumentos.

SUMAR.SI Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.

SUMAPRODUCTO Devuelve la suma de los productos de los componentes de la matriz

correspondiente.

SUMA.CUADRADOS Devuelve la suma de los cuadrados de los argumentos.

SUMAX2MENOSY2 Devuelve la suma de la diferencia de los cuadrados de los valores
correspondientes de dos matrices.

SUMAX2MASY?2 Devuelve el sumatorio de la suma de los cuadrados de los valores
correspondientes de dos matrices.

SUMAXMENOSY2 Devuelve el sumatorio de los cuadrados de las diferencias entre los
valores correspondientes en dos matrices.

TAN Devuelve la tangente de un nimero.
TANH Devuelve la tangente hiperbdlica de un nimero.
TRUNCAR Trunca un ndmero y lo convierte en entero.

2.4. Funciones de busqueda y referencia

Las funciones que incorpora Excel en la versién 2013 son las siguientes:.

Funcion Descripcion

Funcién DIRECCION Devuelve una referencia como texto a una sola celda de una hoja
de célculo.

Funcion AREAS Devuelve el nimero de areas de una referencia.

Funciéon ELEGIR Elige un valor de una lista de valores.

Funcion COLUMNA Devuelve el nimero de columna de una referencia.

Funciéon COLUMNAS Devuelve el nimero de columnas de una referencia.

Funciéon FORMULATEXT Devuelve la formula en la referencia dada como texto.
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Funcion Descripcion

Funcidn Devuelve los datos almacenados en un informe de tabla dindmica.
IMPORTARDATOSDINAMICOS

Funcién BUSCARH Busca en la fila superior de una matriz y devuelve el valor de la
celda indicada.

Funcién HIPERVINCULO Crea un acceso directo o un salto que abre un documento
almacenado en un servidor de red, en una intranet o en Internet

Funcién INDICE Usa un indice para elegir un valor de una referencia o matriz.
Funciéon INDIRECTO Devuelve una referencia indicada por un valor de texto.

Funcién BUSCAR Busca valores de un vector o una matriz.

Funcién COINCIDIR Busca valores de una referencia o matriz.

Funciéon DESREF Devuelve un desplazamiento de referencia respecto a una

referencia dada

Funcion FILA Devuelve el niamero de fila de una referencia.
Funcion FILAS Devuelve el namero de filas de una referencia.
Funcion RDTR Recupera datos en tiempo real desde un programa compatible con

la automatizacion COM (automatizacién: modo de trabajar con los
objetos de una aplicacién desde otra aplicaciéon o herramienta de
entorno. La automatizacién, antes denominada automatizacion
OLE, es un estindar de la industria y una funcién del Modelo de
objetos componentes (COM).)

Funciéon TRANSPONER Devuelve la transposicién de una matriz.

Funcion BUSCARV Busca en la primera columna de una matriz y se mueve en
horizontal por la fila para devolver el
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2.5. Funciones de informacion

Las funciones de informacién de esta version son las siguientes:

Funcion Descripcion

Funcion CELDA

Devuelve informacién acerca del formato, la ubicacién o el contenido
de una celda.

Nota. Esta funcién no estd disponible en Excel Web App.

Funcion
TIPO.DE.ERROR

Devuelve un niimero que corresponde a un tipo de error.

Funcion INFO

Devuelve informacion acerca del entorno operativo en uso.

Nota. Esta funcién no estd disponible en Excel Web App.

Funcién ESBLANCO

Devuelve VERDADERO si el valor esta en blanco.

Funcion ESERR

Devuelve VERDADERO si el valor es cualquier valor de error excepto
#N/A.

Funciéon ESERROR

Devuelve VERDADERO si el valor es cualquier valor de error.

Funcion ES.PAR

Devuelve VERDADERO si el nimero es par.

Funciéon ESFORMULA

Devuelve VERDADERO si existe una referencia a una celda que
contiene una férmula.

Funcién ESLOGICO

Devuelve VERDADERO si el valor es un valor logico.

Funcion ESNOD

Devuelve VERDADERO si el valor es el valor de error #N/A.

Funciéon ESNOTEXTO

Devuelve VERDADERO si el valor no es texto.

Funciéon ESNUMERO

Devuelve VERDADERO si el valor es un nimero.

Funcion ES.IMPAR

Devuelve VERDADERO si el nimero es impar.

Funcion ESREF

Devuelve VERDADERO si el valor es una referencia.

Funcion ESTEXTO

Devuelve VERDADERO si el valor es texto.

Funcion N

Devuelve un valor convertido en un niimero.
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Funcion Descripcion

Funcion NOD Devuelve el valor de error #N/A.

Funcién HOJA Devuelve el niimero de la hoja a la que se hace referencia.
Funcion HOJAS Devuelve la cantidad de hojas en una referencia.

Funcién TIPO Devuelve un numero que indica el tipo de datos de un valor.
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GRAFICOS

Los graficos son una representacion visual de los resultados elaborados en las tablas dentro de las
hojas de calculo, por tal motivo son una herramienta importante dentro de Excel, en este capitulo
se aprenderd a crear e incorporar graficos dentro de la hoja de célculo.

3.1. Graficos recomendados (2013)

1?

;Desea que le recomendemos un buen grafico para presentar sus datos? Busque este icono: g

Seleccione datos de la hoja de cdlculo y haga clic en este botén para obtener un conjunto
personalizado de graficos que consideramos que se ajustaran de manera éptima a sus datos.

3.2. Componentes de los graficos

A continuacion, se presenta un grafico de barras para ejemplificar sus componentes.

Tiulo del >  COMPARACION DE COSTOS POR CUESO __ Etiquetas de
grafico o datos
Eje de valores Sy o I
- o
- - Leyenda
Gréfico | ... ———— - o
- . ,, Eje de
£ /
. 1% _~ categorias

- - v Tabla de datos

Titulos ejes

Cormo cogowiies

Los componentes realzan de manera visual a la grafica, se hace una breve descripcion de éstos:

= Titulo del gréfico. Etiqueta de texto en la parte superior del grafico que sirve para describirlo.
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* Eje de valores. Muestra la escala de valores de los datos graficados.

= Grdéfico. Presenta los diferentes tipos de gréaficas que se pueden visualizar (columnas, barras,
lineas, circular, dispersion, areas, anillos radial, superficies, burbujas, cotizaciones, cilindrico,
cénico, piramidal, entre otros).

= Leyenda. Describe por medio de colores o tramas los tipos de datos que se estan graficando.

= Titulos Ejes. Estas etiquetas definen los valores que se estan manejando en los ejes, su
visualizacion dependerd del tipo de gréfica seleccionada.

= Ftiquetas de datos o rotulos. Detalla los valores actuales de la serie.
= Eje de categorias. Muestra las categorias de los datos graficados (eje de las X).

= Tabla de datos. Permite incorporar a la grafica la tabla de datos para tener una mejor
referencia de los datos que se estan graficando.

3.3. Creacion de graficos

A continuacion, se explicardn los pasos para generar una grafica dentro de Excel y de manera
conjunta se creard la gréfica presentada en la figura anterior.

Para la creacién de un grafico, en principio, se marca en un rango la informacién a graficar; se
recomienda cubrir en el rango los titulos de la tabla ya que Excel los incorpora de forma automética
en la grafica. En las figuras subsecuentes se muestran rangos validos para el desarrollo de una
gréfica.

CURSO HORAS COSTO |CAPACIDAD SEMANAS CURSO HORAS COSTO |CAPACIDAD| SEMANAS
WINDOWS 20 S 700.00 15 2 WINDOWS 20 $ 700.00 15 2
WORD 30 S 800.00 10 2 WORD 30 $ 800.00 10 2
EXCEL 30 $  800.00 20 2 EXCEL 30 $  800.00 20 2

a) ANIMATOR 40 $ 1,250.00 15 3 b) ANIMATOR 40 $ 1,250.00 15 3

CURSO HORAS COSTO CAPACIDAD SEMANAS CURSO HORAS COSTO | CAPACIDAD SEMANAS
WINDOWS 20 S 700.00 15 2 WINDOWS 20 $  700.00 15 2
WORD 30 S 800.00 10 2 WORD 30 $ 800.00 10 2
EXCEL 30 S 800.00 20 2 EXCEL 30 $  800.00 20 2

C) ANIMATOR 40 $ 1,250.00 15 3 d) ANIMATOR 40 $ 1,250.00 15 3

Se muestran los diferentes tipos de rango que se pueden marcar para realizar una gréfica:
a) el rango es continuo, b) se pueden definir columnas separadas, c) se detallan los renglones y
d) los titulos no necesariamente deben estar junto a los datos.

3.3.1. Incrustados

Es posible incrustar un grafico dentro de la hoja de cdlculo de trabajo con la finalidad de
enriquecer visualmente la informacion.

La gréfica que se creard para mostrar esta caracteristica estard basada en la tabla d), observar cémo
los titulos (CURSO, COSTO, WINDOWS, WORD, EXCEL y ANIMATOR) son marcados dentro del
rango.

El siguiente paso es darle la instruccién a Excel para la creacién de la gréfica:

a) Dentro de la ficha Insertar, oprimir el Selector del cuadro de didlogo.
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17

Graficos

recomendados L AR

- = % o
- - e B
Gréfico
dinamico ~
Graficos gﬂ

Dentro del circulo se muestra el selector del cuadro de didlogo Gréficos.

b) Como respuesta, se despliega la ventana Insertar grafico donde podrd seleccionar un tipo de
grafico, para este ejemplo elegir de la lista el tipo de grafico Columna y en la zona donde se
muestran los gréficos, en el area Columna definir la grafica Columna agrupada 3D y terminar

la operacion pulsando el boton Aceptar.

Insertar grafico

» I

Graficos recomendados | Todos los graficos l

(il (88 (AR v 83 193 40

Columna agrupada

™ Reciente
Plantillas

E
0
o
c
3
a

Circular coso
Barra
Area

XY (Dispersion)

~toe 8B EE
HaeBEEE

Cotizaciones

Superficie
Radial

EXBERESMe

Cuadro combinado

Cancelr

Se genera el grafico y aparece incrustado en la hoja activa.

wH D

nao

graf hoja 1 - Microsoh Excel

8 HERRAMENTAS DE GRAFICOS
NSERTAR  DISENODEPAGNA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  NaroProd  NuancePDF  ACROBAT

FORMATO

oselo

wnnl suad ennl ol ol

o comse FEEER] 111 ] 0 8]

Gréfico 1 %
A [] ¢ o E F 9 H ) I: L M N ° v Q
1 CURSO __WORAS  [cOSTO APACIDAD SEMANAS
2 [winoows 2] 00| 2
3 woRp 30 500| 1 2
4 jexca 30| 500) ) 2
5 ANIMATOR 0] 1200 5 3

cosTo

WiNOOWS. woro L

¥
’

I Y

ANMATOR

- 858858

Hojal ko2 ®
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El grafico se genera, notar que al tener la grafica activa se muestra la Herramientas de gréaficos que
incluyen las fichas Disefo, Presentacién y Formato.

Ofra alternativa para elaborar el grafico Columna agrupada 3D, es dentro del grupo Gréficos de la
ficha Insertar, seleccionar boton Columna. Si requiere otro tipo de gréfica, puede utilizar los
botones de este grupo o las opciones del cuadro de didlogo presentado anteriormente.

3.3.2. En hoja de grafico incrustado

Excel le ofrece la oportunidad de llevar el grafico dentro de una hoja de grifico, de tal manera que
se encuentra independiente de la hoja de célculo.

Para mostrar la grafica que se incrusté en el tema anterior dentro de una hoja, se tendran que llevar
a cabo las siguientes acciones:

Disefio. Dar un clic en el boton Mover grifico , como respuesta se mostrard la ventana

Mover grafico como se aprecia en la siguiente figura.

Mover gréfico > IEE

Seleccione donde desea colocar el grafico:

_M lI| O Hojanueva: | Grafico
i (® Objeto en:  |[ZIVEY —J'

b) Activar la opcion Hoja nueva (si lo desea puede escribir un nombre para identificar la hoja de
grafico) y terminar la operacién pulsando el botén Aceptar. Como resultado, la gréfica
aparece dentro de una hoja de grafico como se a continuacion.

U o] » graf hoja 1 - Microsoft Excel HERRAMIENTAS DE GRAFICOS TE - & X
M MO NSHTAR  DISCNODEPAGNA  FORMULAS  DATOS  REVSAR  VSTA  NioPoS  NumcePDF  ACROBAT | DISERO | FORMATO D i sesien

L eeed wenl bl snad il ml;,;;f/ =

— HERRAMIENTAS
% DE GRAFICOS
ACTIVADA

Wl oo
o e | | SRR 1]

ripido~  colores

grifico

COSTO

Hoja con el grafico

Grificol | Hojal | Hoja2 ® < >
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3.4. Cambio del tipo de grafico

Si requiere cambiar el grafico a otro tipo, Excel es flexible, ya que aprovecha toda la informacién
que se haya definido en el grafico para que una vez establecido el nuevo, éste se configure con la
informacién del grafico anterior.

Para modificar el grafico existente a otro tipo, realizar las siguientes acciones:

a) Seleccionar el grafico que se cambiard (ya sea grafico incrustado o dentro de una hoja de
grafico).

b) Dentro de la Herramienta de graficos, seleccionar la ficha Disefio, localizar el grupo Tipo y
1l

Cambiar tipo

oprimir el botén Cambiar tipo de grafico <! como respuesta se presentard la ventana
Cambiar tipo de grifico.

Cambiar tipo de grafico ? “
Graficos recomendados = Todos los graficos
™ Reciente
= [ e R am et 08 9
sl Columna
[ Linea Columna agrupada
@® Circular =
E Bara _ ~
@ Area - -
[ XY (Dispersién) ) :
[ﬁﬂi Cotizaciones - =
@ superficie E = -
* Radial
|y Cuadro combinado

c) Especificar de la lista el nuevo tipo de gréfico, asi como el subtipo de la zona visual de gréficos,
posteriormente presionar el botén Aceptar. Se mostrara el nuevo gréfico solicitado.

CcosTo

$1,400.00
$1,200.00
$1,000.00
$800.00
$600.00
 cosTO

$400.00

$200.00

5.
WINDOWS
cosTo

ANIMATOR
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3.5. Edicion y formato de un grafico

Si requiere realizar cambios a los elementos del gréfico, las herramientas de graficos incorporan
una serie de controles ubicados en sus tres fichas (Diseno y Formato) con el objeto de brindar la
oportunidad de hacer las mejoras necesarias al grafico. Aqui se explicaran los mas relevantes.

Dentro de la ficha Disefio se cuenta con:

= Disefios de Grafico, Se visualizaran los diferentes disefios que se pueden aplicar al gréfico

activo. Se sugiere utilizar el control Mds 7, para desplegar todos los que se tienen disponibles
para el grafico que se tiene activo.

e

R
rapido ~
7E e

Para aplicar un diseno, dar un clic sobre el disefio de su eleccion, como respuesta el grafico
se mostrard con las caracteristicas del disefno solicitado.

COSTO

$1,400.00

$1,200.00

$1,000.00
$800.00
$600.00
$400.00
$200.00

s

WINDOWS

ANIMATOR

[ WINDOWS [ WORD [ EXCEL I ANIMATOR |
[=costo| $700.00 | $800.00 | $800.00 | $1,250.00 |

Estilos de Disefio, se muestran los estilos de disefos que se pueden aplicar al gréafico activo, de

igual forma el control Mds ™ despliega todos los que se tienen disponibles para el grafico activo.

Estilos de disefio
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Para aplicar un estilo de diseno, dar un clic sobre el deseado y el grafico se mostrara con las
especificaciones particulares del estilo solicitado.

CosTO

$1,400.00

$1,200.00

$1,000.00
$800.00
$600.00
$400.00
$200.00

s

WINDOWS

ANIMATOR

[ WINDOWS I WORD I ExceL I ANIMATOR |
[mcosto | $700.00 | $800.00 | $800.00 [ $1,25000 |

Dentro de la ficha HERRAMIENTAS DE GRAFICOS DISENO se cuenta con:

= Seleccién actual, el objetivo es modificar las caracteristicas de los elementos con que cuenta
el grafico.
Area de trazado -
{2’ Aplicar formato a la seleccion
'(l:‘_:] Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

Se mostrara el uso de los controles para iniciar la escala del eje vertical con el valor de $500,
ademas de retirar los decimales de los valores del eje vertical del El proceso que se describa,
se podrd aplicar a cualquier elemento del gréfico.

Para comenzar, abrir la lista de elementos del control Area del grifico, y seleccionar la
alternativa Eje Vertical (valor). Otra opcién para realizar la seleccién es mediante el gréfico,
colocar el puntero del ratén sobre cualquier valor de la escala del eje vertical y dar clic, a
través de estas operaciones se podra elegir cualquier elemento del gréfico.

iArea de trazado

EjeVertical (Valor) -
Area de trazado : i . 3
Area del gréfico {2’ Aplicar formato a la seleccion
Eje (series) de profundidad

Azl ) "rj Restablecer para hacer coincidir el estilo
EjeHorizontal (Categoria)

EjeVertical (Valor) l"\¥ Seleccion actual
EjeVertical (Valor) Lineas de division principales
Plano inferior

Plano lateral
Plano posterior
Planos laterales
Titulo del grafico
Serie "COSTO"

Lado izquierdo lista de elementos del control, lado derecho se visualiza el elemento seleccionado.
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- & . .
El siguiente proceso es pulsar el control ““ Aplicar formato a la seleccién, se muestra la
ventana Dar formato a eje, la cual del lado izquierdo despliega en una lista las caracteristicas

que se pueden modificar, de esta forma una vez que se selecciona alguna, del lado derecho
incorporara las opciones a modificar.

Dar formato al eje v X Dar formato al eje v

OPCIONES DELEJE ¥  OPCIONES DE TEXT OPCIONES DELEJE ¥  OPCIONES DE TEXT]
N Y TR N Y 1R
SO =l SO m= ol

4 OPCIONES DEL EJE OPCIONES DEL EJE

Limites Limites
Minimo 0.0 Automitic Minimo 500.0 Restablecer
Méximo | 12000 Automitic Méximo | 12000 Automitico
Unidades Unidades
Mayor 200.0 Autométic Mayor 100.0 Automético
Menor 400 Autométic Menor 200 Automtico

El plano inferior cruza en El plano inferior cruza en

® Automaticamente ® Autométicamente
Valor del eje Valor del eje 0.0
Valor méximo del eje Valor méximo del eje

Unidades de visualizacién | Ninguno Unidades de visualizacién | Ninguno ~ ~

Escala logaritmica 10,000 Escala logaritmica

Valores en orden inverso Valores en orden inverso

' MARCAS DE GRADUACION MARCAS DE GRADUACION

b ETIQUETAS ETIQUETAS
> NUMERO NUMERO
<] » 4 »

Para cada elemento del gréafico se visualizard la ventana de formato respectivo, en este caso se muestra la ventana
Dar formato a eje con la lista de opciones que se pueden realizar con el elemento Eje vertical.

Para definir el inicio de la escala con valor $500, seleccionar Opciones del Eje, y en la
etiqueta Minima activar Fija y dentro del cuadro de texto capturar 500.

Si desea retirar las dos posiciones decimales de los valores de la escala, seleccionar Ndmero
y del lado derecho en Posiciones decimales colocar cero y por ultimo, oprimir Cerrar. El
grafico tendrd el aspecto que se muestra en la figura siguiente.

COsTO

$1,300
$1,200
$1,100
$1,000
$900
$800
$700
$600
$500

WINDOWS

ANIMATOR

[ WINDOWS I WoRD I ExceL I ANIMATOR |
[mcosto| $700.00 | $800.00 | $800.00 | $1,25000 |
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ﬁ
El uso del control = Restablecer para hacer coincidir el estilo se aplica en aquellos casos
donde al modificar los elementos que contiene el grafico se ha perdido el estilo original, para

Kl"._:']
tenerlo nuevamente, se pulsa el control J y se aplicardn los formatos necesarios para
restablecer el estilo original del gréfico.

* Etiquetas, este grupo esta orientado a los textos (Titulo del gréafico, rotulos del eje, leyenda,
etiquetas de datos y tabla de datos) que se colocan dentro del gréfico.

ELEMENTOS DE GRAFICO
Ejes
[ Titulos de ejes
Titulo del gréfico
Etiquetas de datos >
[48 Tabla de datos
200 Lineas de la cuadricula
[ Leyenda
1100
1000
900 Uni
800
700
El pl
600
-
500
‘WINDOWS
Unii
EXCEL
ANIMATOR
O
O
b MA
b ETI

- Titulo del gréfico, al pulsar el botén se muestran las opciones de titulo que se pueden
aplicar en el gréfico, seleccionar la que se desee incorporar.

[(— ] Y - -
e e e | :
™ o oy 500
Agregar elemento Disefio  Cambiar| =~ = - = ST -
_degraficor  rapido~ colores~
ifh Ejes »
Idh Titulos de ejes 4
| @b Thulo del grafico P | =g
. Ninguno
i Etiquetas de ¥tos » ld]ﬂi(
» =
kb Tabladedatos I.[I]Dl Encima del grafico
LMJ ee
dii Lineas dela cuadricula » E[l Superpuesto centrado
dh Leyenda »
, Mas opciones del titulo...
|@ Lineas » ==
X L endenc
lo¢ B : : ente

La dltima opcion Mas opciones del titulo abre la ventana Formato del titulo del grafico,
donde se ubican todas las caracteristicas de formato que se pueden modificar para el titulo
(esta opcion también se puede ejecutar con el grupo Seleccion actual), al realizar las
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modificaciones en las diferentes alternativas, pulsar el boton Cerrar para que se realicen. Mas

opciones ... se presentard en las diferentes opciones de los controles y estard orientada al
tema que se esté realizando.

Formato del titulo del ... ¥ %

OPCIONES DETITULO ¥  OPCIONES DET|
:/ N ==

S O =

4 RELLENO -~

Sin relleno

Relleno sélido

Relleno con degradado
Relleno con imagen o textura
Relleno de trama

® Automatico
Color D~

4 BORDE

Sin linea
Linea sélida
Linea con degradado

® Automatico

A
Color k. B4
Transparencia |

Ancho

[l
4

Tipo compuesto

Tipo de guién EEE A

Si requiere modificar el texto del titulo, editelo, dar un clic sobre el titulo del grafico, de esta
forma aparecerd el cursor de texto para realizar los cambios necesarios; al terminar de editar
pulsar la tecla ESC.

D= — e e e e e s e e e e e e s e s e s e e s e e s s s e s e s s s e e s s e s e e
T

|

|
&

COMPARACION DE COSTOS POR CURSO J:

- Rétulos del eje, incorpora textos a los ejes del grafico. Para integrar un rétulo, activar la
opcién Titulos de ejes.

+ ) ELEMENTOS DE GRAFICO

Ejes

ol Ql'tulos de ejes >
Titulo del grafico

Etiquetas de datos

[:] Tabla de datos

Lineas de la cuadricula
Leyenda
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Se incorpora un rétulo al eje horizontal, el cual debe editarse para incluir el texto deseado en
el eje (“Cursos disponibles” texto para el eje horizontal y “Precio” para el eje vertical).
Observe que si requiere modificar mas caracteristicas del rétulo, en las opciones se cuenta
con Mas opciones del titulo del eje horizontal primario... (la opcién que comentamos
aparecera en las diferentes listas personalizada al dmbito en cuestion), asi como también, la
opcion Ninguno que retira el rétulo. Estas posibilidades también se presentan para Titulo de
eje vertical primario y de profundidad.

f[Cursos disponibles J

jTl’tulo del eje ]

—— O

WORD | WORD \

T

- Leyenda, describe las series de datos que intervienen en el grafico. Para aplicar alguna de

hd

las alternativas de Leyenda, seleccionar el icono , ¥ desplegar las opciones que

presenta el control Leyenda =

+ ELEMENTOS DE GRAFICO

Ejes

Titulos de ejes
Titulo del grafico
Etiquetas de datos
Tabla de datos

Lineas de la cuadricula
Leyenda% 4

ORORRRRA

Pulsar aquella que ubique la leyenda donde la requiere o en su caso, aplicar la opcién
Ninguno. La figura siguiente presenta un grafico circular, donde se aprecia la leyenda del
lado derecho y se le han aplicado las opciones que se han descrito hasta el momento.

COMPARACION DE COSTOS POR CURSO

# WINDOWS
# WORD
& EXCEL
# ANIMATOR
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- Etiquetas de datos, agrega, quita o modifica las caracteristicas de las etiquetas de datos de

la gréfica.
m ELEMENTOS DE GRAFICO
7 Ejes
el Titulos de ejes

Titulo del gréfico

il Etiquetas de datos 4
[] Tabla de datos
Lineas de la cuadricula
[] Leyenda

En la figura que sigue se muestran las etiquetas de datos, dentro de Mds opciones de la
etiqueta de datos... se modificé el atributo de Relleno para lograr el fondo blanco.

Formato de etiquetas ... ¥ %

OPCIONES DEETIQUETA ¥  OPCIONES DD
SO m M

4 RELLENO

(®) Sin relleno

_) Relleno sélido

() Relleno con degradado

_) Relleno con jmagen o textura
) Relleno de trama
() Automaético

4 BORDE

® Sin linea
() Linea sélida

_) Linea con degradado

() Automatico

COMPARACION DE COSTOS POR CURSO

$1,300
$1,200
$1,100
$1,000
$900

$800
$1,250.00 ——
$700

Precio

$600
$500

WINDOWS

ANIMATOR
Cursos disponibles

WINDOWS WORD EXCEL ANIMATOR
| mCOSTO ‘ $700.00 $800.00 $800.00 $1,250.00
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- Tabla de datos, muestra, modifica o retira la tabla de datos con que se basa el gréfico, al
presionar el control Tabla de datos se incorporan las opciones visualizadas en la figura

siguiente.

IEK ELEMENTOS DE GRAFICO mato de etiqueté

9 B
s - ONES DEETIQUETA ¥ O

i Titulos de ejes
Titulo del grafico N IE |||

Y Etiquetas de datos =
Tabla de dat&s » .
Lineas de la ®uadricula )
O Leyenda Sin claves de leyenda

Mas opciones...

= Fjes, los controles de este grupo estan orientados a modificar en el grafico todo lo relacionado
con los ejes y las lineas de la cuadricula de fondo, que sirven de referencia a los valores de la
escala del gréfico.

Para las modificaciones de los ejes, seleccionar el control Ejes. En el grafico mostrado a
continuacién se ha modificado su visualizacién de derecha a izquierda (eje/eje horizontal
primario/mostrar eje de derecha a izquierda) y se ha retirado la etiqueta COSTO del eje de
profundidad (eje/eje de profundidad/mostrar eje sin etiquetas).

Para realizar las modificaciones de la cuadricula, hacer uso del control Lineas de la
cuadricula. Se colocaron las lineas principales y secundarias horizontales (Lineas de la
cuadricula/lineas horizontales de la cuadricula primaria/lineas de division principales y
secundarias), también las verticales (Lineas de la cuadricula/lineas verticales de la cuadricula
primaria/lineas de division principales y secundarias).

COMPARACION DE COSTOS POR CURSO

$1,300
$1,100

$900

Precio

$700

$700.00 $500

ANIMATOR

WINDOWS

Cursos disponibles

ANIMATOR EXCEL WORD WINDOWS
[COSTO $1,250.00 $800.00 $800.00 $700.00

= Fondo, usar los controles de este grupo para realizar modificaciones a las caracteristicas de
fondo del gréfico.
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Si requiere modificar el area de trazado, utilizar el control Area de trazado, a través de las
opciones que se presentan lograra cambiar la apariencia del gréfico.

Formato de linea de trazado  ~ %

OPCIONES DE AREAS DE TRAZADO ¥
VRS,

4 RELLENO -

© Sin relleno

O Relleno sélido

O Relleno con degradado

() Relleno con imagen o textura
) Relleno de trama

® Automitico

Color

4 BORDE
© Sin linea
O Linea sélida
() Linea con degradado

® Automético

il
Transparencia l:]

Ancho

Tipo compuesto

Tipo de guién

s,

COSTO

$1,500.00

$1,000.00

$500.00

B CosTo

$- T T

WINDOWS  WORD EXCEL

ANIMATOR

Emplear el control Cuadro Gréfico para colocar un color que contraste con los tonos del

grafico o en su caso, retirarlo.

ANIMATOR

WINDOWS

A través del control Plano inferior del gréfico se hacen las modificaciones que requiera el

plano inferior.

WINDOWS
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Para rotar el grafico, se cuenta con el boton Giro3D. En seguida, del lado izquierdo se
despliega la ventana Formato del drea del grafico (una vez que se pulsé el control 3D) con las
modificaciones para obtener el gréfico que se observa del lado derecho.

Formato del &rea del gréfico %

OPCIONES DEL GRAFICO ¥  OPCIONES DE TEXTO
-
SO QO =
Angulo 0° B

—t

Restablecer

4 GIRO3D

Preestablecidos

Giro X [20° 7 .

GiroY 15 v WINDOWS

3iro Z 0*

5 &
v
z & |G
Perspectiva 15° + E E]
W] Mantener texto sin relieve

Distancia desde la superficie 0 pto

["] Ejes en angulo recto

[V] Autoescala

Profundidad (% de la base) | 100,0000

Alto (% de la base 100,000

Giro predeterminado
Restablecer -

- Lineas de tendencia, Excel nos da la oportunidad de aplicar al gréfico diferentes lineas de
tendencia.

= L = - - -
1 e e | : 7 :
RN 0 | o0 | ——~ |/
Agregar elemento Diseio  Cambiar| -~ = E
. degréficor  rapido~ colores~ =
{fh Ejes >
Idh Titulos de ejes »
| @b Titulo del grafico »
il Etiquetas de datos »
ldy Tabla de datos »
ily Barras de error »
#H Lineas de la cuadricula >
d]]E' Leyenda >
lad Lineas »
|24 Linea de tendencia »
% I_ Ninguno
|@4  Barras ascendentes o descentlentes » —X
S Lineal
1000
. -t Exponencial
i
3
2 20 B Extrapolar lineal
&
Media moévil
800
Mas opciones de linea de tendencia...
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Para aplicar alguna de las lineas de tendencia, activar el gréafico al cual desea incorporar
una linea de tendencia. Al pulsar el control Linea de tendencia seleccionar la linea de
tendencia requerida.

Papeleria
$31,000
$30,000
29,000
s y=-13x+28185
R?= 8E-05
$28,000
$27,000 .
B Papeleria
Lineal (Papeleria)
$26,000
$25,000
$24,000
$23,000
ler. 2do. 3er. ato.
Bimestre Bimestre Bimestre Bimestre

- Lineas, muestra o retira las lineas de unién de un gréfico.

I '+ E,TED .... 7~ /

Agregar elemento Diseio =~ Cambiar
. degraficor  rapido~ colores~

ih Ees ’
Idh Titulos de ejes 4
| dh Titulo del grafico »
ili Etiquetas de datos »
ldh Tabla de datos 4
iy Barras de error »
fii Lineas de la cuadricula »
22 Leyenda »
|0d Lineas e
|24 Linea de tendencia m( Ninguno
|o4  Barras ascendentes o descendentes »

(1] Lineas de unién

1000 (I | Lineas de maximos y minimos

WORD
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- Barras ascendentes o descendentes, en un grafico de lineas con dos o mas series de datos,

permite agregar barras ascendentes o descendentes.

[= ° - - =
s il
el ilh
{th Ejes » Estilos de disefi
Idh Titulos de ejes »
@& Titulo del grafico 4
il Etiquetas de datos » COSTO
ldh Tabla de datos »
i Barras de error »
Hii Lineas de la cuadricula »
EI]J Leyenda >
|0d  Lineas >
| Linea de tendencia »
|e4 Barras ascend‘entes o t§scendentes 4 P ™ Ninguno
1000 {0 ™ Barras ascendentes o descendentes
'§ Mas opciones de barras ascendentes y descendentes...
PROPUESTA DE CURSOS s
2 PERIODO 20
CURSO HORAS COSTO  [CAPACIDAD| SEMANAS
WINDOWS 20 $  700.00 15 2 »
WORD 30 $  800.00 10 2 30 1
EXCEL 30 S 800.00 20 2 25 1 ——HORAS
ANIMATOR 40 $ 1,250.00 15 3 20 1 —— CAPACIDAD
15 A
10
5 T T d
WINDOWS WORD EXCEL ANIMATOR

- Barras de error, permite incorporar un grado de incertidumbre o de error para aquellos
datos estadisticos. Las opciones de Barra de error que se pueden aplicar a un gréafico X —

Y.

' [ = ° - - - Papeleria
IR 7 e, ‘ == bl e
Agregar elemento Disefio  Cambiar| > = = ]
_ degraficor  répido~ colores~! =
ih g : 530000
jes
Idh Titulos de ejes » I
- - 528,000
| dbh Titulo del grafico »
ili Etiquetas de datos » I
|dy Tabla de datos > s26000 S
dly Barras de error » x
% Ninguno
Hi  Lineas dela cuadricula » : 524000
&) »
g Leyenda % Errortipico h
lad  Lineas » 522,000
|/ Linea de tendencia » | |55 Porcentaje
\ﬁ Barras ascendentes o descendentes » $20000
o smaire e smaire smesve
1100 #.%  Desviacién estandar
Mas opciones de las barras de error...
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Si desea personalizar las caracteristicas de la barra de error, acceder a la opcion Mas
opciones de las barras de error.

Formato de barras de error v X

OPCIONES DE BARRAS DE ERROR ¥
SO M

4 LINEA
_) Sin linea
_) Linea sélida
) Linea con degradado

® Automético

Color D~
Transparencia b————————[0% -]
Ancho 075pto
Tipo compuesto
Tipo de guién
Tipo de remate

Tipo de combinacién

H
G

Tipo inicial de flecha
Tamafio inicial de flecha
Tipo final de flecha

Tamafio final de flecha

La ficha Formato cuenta con opciones que alteran la presentacién del grafico o sus elementos,
éstas son:

* Estilos de forma, los controles que conforman este grupo, estan orientados a modificar la
visualizacion de los objetos que conforman el gréfico.

g o : & Relleno de forma ~
[ Abc ] ‘ Abc ‘ ‘ Abc ‘ F L# Contorno de forma~
e S __|7] Q@ Efectos de forma~

Estilos de forma

1

Para aplicar un efecto de estilo, seleccionar el drea completa del grafico o de uno de sus
componentes (areas, barras, leyenda, etcétera) y posteriormente pulsar el estilo deseado.

A £ Traer al frente ~ E-Almear " | s0feozem
Abc Abc Abc Abc ~ || @Y Enviaral fondo ~ [8] Agrupar -
j_ = 541093 cm

}'i' %1y Panel de seleccion S\ Girar ~

. . . B . B n S : S =

=
g

n 7
B

HORAS

CAPACIDAD

=
g

=
g
»
g
=
g

H
=
g
-EBEE
: LI
g
»
GBH,\E
0G0

4

WINDOWS WORD EXCEL ANIMATOR

Efecto intenso - Enfasis 6
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Si se requiere de un estilo mas personalizado se pueden utilizar las listas Relleno de forma,
Contorno de forma y Efectos de forma para el grafico o alguno de sus elementos.

= Estilos de WordArt, este grupo esta orientado a modificar el

. T ‘ A -
estilo del texto dentro del gréfico. A A A 1a.
Para cambiar el estilo del texto, seleccione uno o méas | A~

elementos tipo texto del grafico y posteriormente elija el Estilos de WordArt 5
deseado, como se muestra a continuacién, donde se ha
seleccionado el titulo del grafico y se esta aplicando el
estilo.

2 Relleno de forma ~ Se aplica al texto seleccionado -
Abc [ Abc ] [ Abc ] ~ [Z Contorno de forma ~

¥ (J Efectos de formas ~ A A 4 A A
S =

Estilos de forma F]
A [ Relleno - Ninguno, Contorno - Enfasis 2]

A 0% / Y 7Yy .-7-

D | E | F G L\ I BTN
COMPARACION DE COSTOS POR CURSO A ﬂ a A

AAAAA

Se aplica a todo el texto de la forma

& WINDOV
& WORD /\
M EXCEL H
H ANIMAT a
AAA.
| B Art

Si el texto requiere de un estilo particular, utilice las listas Relleno de texto ™=  Contorno de
texto& y Efectos de texto .

= Organizar, cuando se aglomeran un conjunto de elementos, los controles de este grupo
permiten manipularlos para lograr un orden de colocacion visual.

= -
1 Traer adelante |¢_ Alinear~

0O Enviar atras LE1 Agrupar

EI Panel de seleccion A Girar

Organizar
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Cuando requiera colocar un elemento adelante de todo, seleccionarlo y pulsar Traer al frente.

HORAS
CAPACIDAD

R CURSO

WINDOWS WORD EXCEL ANIMATOP_

H WINDOWS
H WORD

W EXCEL

H ANIMATOR

Para enviar un elemento al fondo, seleccionarlo y presionar Enviar al fondo.

HORAS

S
e B
. e

_

i

CAPACIDAD

R CURSO

WINDOWS WORD EXCEL ANIMATOR

H WINDOWS
H WORD

W EXCEL

H ANIMATOR

El Panel de seleccion permite realizar algunas operaciones con los graficos, al pulsar el
control, aparece el panel Seleccion y visibilidad, donde los graficos aparecen enlistados. Para
ocultar todos los graficos elegir Ocultar todas y para visualizarlos seleccionar Mostrar todo,

si requiere dar otro orden a la lista, usar los botones Reordenar Q .

Seleccion v X

I Mostrar todo H Ocultar todo I [«][+]
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Alinear cuenta con las opciones necesarias para lograr que los elementos tengan una posicion
conveniente en conjunto. Para usarla, se deben seleccionar los elementos y de la lista del

control Alinear, pulsar la que se requiera.

|e Alinear> 1 .
8111747 cm

=,
= Alinear a la izquierda

I ,;‘?_] Alinear verticalmente

| 5| Alinear a la derecha
ift Alinear en la parte superior
of} Alinear horizontalmente

{ 10¥ Alinear en la parte inferior

Distribuir horizontalmente

Distribuir verticalmente

LI

=

n Ajustar a la cuadricula
W' Ajustaralaforma

=

Ver lineas de cuadricula

ClR
ll|

B B B h
e -
E . e B
— Ve
DARA DECOSTOS PO

_FXCEL ANIMATOR

M winDows
¥ worp
M EXCEL
M ANIMATOR

Usar el control Agrupar para integrar o desintegrar un conjunto de elementos. Seleccionar el
o los elementos y de la lista del control mencionado elegir Agrupar, Reagrupar o

Desagrupar.

¥ winDOWS
#WORD
W EXCEL
W ANIMATOR

O
—@
o]

ouwb LENBHES

c WINDOWS WORD  EXCEL ANIMATO®. s

¥ winpows
#worp
W EXCEL
& ANIMATOR

O = O

El control Girar, mueve o voltea el elemento seleccionado, en este sentido primero debe
especificarse y de la lista de opciones del control Girar, pulsar la que se requiera.

* Tamano, modifica el alto y ancho del gréfico; para ello deberd

seleccionarse y a través de los botones aumentar/disminuir ™ se podra

cambiar el alto o ancho de éste.

$ ] 17.47 em
| m— N

oy 24.07 cm

Tamano
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3.6. Minigraficos

Mostrar tendencias en los datos de la hoja de célculo puede ser Util, especialmente si comparte los
datos con otras personas. Use minigréficos, graficos muy pequenos que van dentro de las celdas
individuales de la hoja de célculo, para mostrar y representar visualmente una tendencia de datos.
Los minigraficos pueden destacar, por ejemplo, aumentos o descensos estacionales o ciclos
economicos, y resaltar valores maximos y minimos en distintos colores.

A B C D E F
1 1/Ene/11| 31/Mar/11| 30/Jun/11] 30/Sep/11| 31/Dic/11|Rendimiento de YTD
67,28 84,03 65,11 55,25 40,111mm I -

31/Dic/07| 31/Dic/08 JIIDKIOQI 31/Dic/10| 31/Dic/11]ganancias/pérdidas a 5 afios
6 3% 9% 295 10% ARG ——— -,

1. Seleccione una celda en blanco junto o proxima a los datos que desea mostrar en un
minigrafico.

2. Haga clic en Insertar > Linea, Columna, o Ganancia/Pérdida.

L
AN TN
vV 1 1
T

Linea Ceolumna +/-
Minigraficos
3. En el cuadro Rango de datos, escriba el rango de celdas que contiene los datos que quiere

mostrar en el minigréafico. Por ejemplo, si los datos estdn en las celdas A, B, C y D de lafila 2,
escriba A2:D2.

4 : B
Crear grupo Minigrafico M

Elija los datos para el grupo de minigraficos

Rango de datos: || R

Elija la ubicacion donde se colocara el grupo de minigraficos

Ubicacion: | SFS2

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si prefiere seleccionar el rango de celdas en la hoja de célculo, haga clic en para contraer
temporalmente el cuadro de dialogo, seleccione las celdas en la hoja de calculo y luego haga

clicen para mostrar el cuadro de didlogo a pantalla completa.

4. Haga clic en Aceptar.
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Aparece Herramientas para minigrafico en la cinta. Use los comandos de la pestaiia Diseio
para personalizar los minigréficos.

HERRAMIENTAS PARA MINIGRAFICO

DISENO

- Como los minigraficos estan incrustados en una celda, todo el texto que escriba en la celda
utiliza el minigrafico de fondo del modo siguiente:

Cotizaciones tri trales

- Si selecciona una celda, siempre puede copiar un minigrafico a otras celdas de una
columna o fila mas adelante arrastrando o utilizando Rellenar hacia abajo (Ctrl + D).
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MANEJO DE LIBROS DE
TRABAJO

4.1. Guardar en la nube

Guardar sus archivos en la nube le permite acceder a ellos desde cualquier lugar y hace que sea
mas facil compartirlos con familiares y amigos. Para guardar documentos en linea con OneDrive,
inicie sesion en Office.

Sus archivos se guardan en linea en OneDrive.com y también en la carpeta OneDrive de su
equipo, para que pueda trabajar sin conexion y los cambios se sincronicen cuando vuelva a
conectarse.

1. Con un documento abierto en un programa de Office, haga clic en Archivo > Guardar como
> OneDrive.

& OveDrve

) Equipo

e Agregar un stk

2. Si aln no ha iniciado sesion, hagalo ahora haciendo clic en Iniciar sesion.
O si no dispone de una cuenta Microsoft, haga clic en Registrarse.

3. Después de registrarse o de iniciar sesién, guarde su documento en OneDrive.

Sincronizacion.

Por defecto, al abrir OneDrive se sincronizan automdticamente los archivos. De esta forma, los
archivos que subas desde una computadora podrds verlos desde otra sin hacer nada mas.
Dependiendo de la velocidad de la conexion a Internet y del tamano de los archivos, la
sincronizacién puede tardar desde unos segundos a bastantes minutos.

Incluso, si estds dentro de OneDrive y desde otra computadora se borra un archivo, el archivo
desaparecerd de tu pantalla de forma automatica.
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4.1.1. Compartir en redes sociales

Una caracteristica de Office 2013 es la integracion con las redes sociales. Office 2013 se integra
con Facebook y Linkedln para compartir online los archivos (Word, una presentacion o Excel)
directamente desde la interfaz de Office.

1. Compartir cualquier documento o archivo en Facebook:
a) Abra el documento en Word.
b) Ahora haga clic en la pestana Archivo y abra el mend.

¢) En las opciones de backstage, haga clic en el boton Compartir.

inkonmaciin C O m p a rt | r PCWebtips.com

Nuevo

Compartir Invitar a pe
Abrir

..‘\.. Invitar a personas ®  Pasol: Guarde
Guardar de SkyDrive

Paso 2: Comp:
vez lo haya gu

Imprimir E@ Presentar en linea Q

- Publicar como entrada de blog la Nube

2. Para publicar en Facebook para verlo online o vinculado, necesita tener una versién en linea
del documento. Haga clic en el boton Guardar en la nube. Guarde el archivo en su SkyDrive.
Esto tomarda unos segundos para guardar el documento en linea con SkyDrive. Una vez que el
documento se guarda.

Guardar como

U Correo electrénico

Guardar como

Nuevo
Ubicaciones & SkyDrive de andn
Abrir
6 SkyDrive de andres Carpetas recientes
Guard
Hareat _ @ Documents
Guardar como E;I Equipe S Saandies !
Imprimir Agregar un sitio
Compar PCWebtips.com Damna

Exportar



60 Compilado por Maria Guadalupe Izquierdo Dyrzo

3. Vaya de nuevo a compartir y seleccione "Publicar en Redes Sociales" - seleccione Facebook,
ademads de un mensaje y la opcién de solo ver o modificar el documento.

Informacién C Oom pa rt| r

Nuevo

metodos Comparta con |;
el https://d.docs live.net/247da0faf4bbSfe6/.C 7 n E—
e Compartir

<

£ Puede ver ¥
Guardar como e® V]

A Invitar a personas r Puede modificar
P
Imprimir .’ liede ves ds el

G Obtener un vinculo .I.

*

Compartir P

Exportar &) Compartir en redes sociales
Cenrar U5 Correo electronico

7 F:
E»ﬁa Presentar en linea Exponer

Cuenta

Finalmente haz Clic en Exponer y el documento serd publicado y compartido en Facebook.

facebook Buscar personas, lugares y cosas
i Hace 10 segundos a través de Microsoft
Primer Tema

Carta_Presentacion

—
—, e
——

4.1.2. Compartir en linea

Con el almacenamiento en la web, puede dejar de preocuparse sobre el lugar donde guardé su
libro de trabajo. Todo lo que necesita es un vinculo para tener acceso a él desde cualquier sitio,
con cualquier dispositivo. Ademas, puede compartir el mismo vinculo con sus companeros de
trabajo, con lo que podran trabajar todos juntos con el mismo archivo, en lugar de trabajar cada
uno con una versiéon diferente y tratar de componerlo después.
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Para guardar en la web, es necesario disponer de una cuenta Microsoft. Si usa Hotmail, Messenger
o Xbox Live, ya tiene una. Si no, podrd crearla cuando guarde el libro.

1. Haga clicen Archivo > Guardar como.

2. Haga clicen Agregar un lugar.

®©

Guardar como

Nuevo
>  SharePoint
Abrir 7
Guardar
@ OneDrive
Guardar como
Imprimir ED Equipo

Compartir

+ Agregar un sitio

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

3. En Agregar un sitio, haga clic en OneDrive.

Guardar como

. Agreqar un sitio
a ShareHomnt '

Pt Brog Becacones pars Gue es mbs fhod guander documention de OMcr an la mube

@ Otfice 365 SharePont
- S

] Equgo

=

= Agregarunsito

4. Haga clic en Cuenta de Microsoft para iniciar sesién con su cuenta de Microsoft.
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5. Escriba su cuenta de Microsoft y contrasena, y haga clic en Iniciar sesion.
INiciar sesion

Cuenta Microsoft ;Qué es esto?

[ alguien@example.com

Contrasena

Iniciar sesion

¢No dispones de una cuenta
Microsoft? Registrate ahora

Privacidad y cookies | Condiciones de uso

2014 Microsoft

Sugerencia. Si usa Hotmail, Messenger o Xbox Live, ya tiene una cuenta de Microsoft. Si no, haga clic
en Registrarse, en la parte inferior de la ventana, para crear una nueva cuenta de Microsoft. Es posible
que tenga que desplazarse hacia abajo en la ventana para ver la opcién Registrarse.

6. Cuando inicie sesién, OneDrive aparecera en Sitios. Selecciénelo y, en Carpetas recientes,
elija la carpeta Documentos de OneDrive. Si no la ve, haga clic en Buscar carpetas

adicionales.

7. Escriba un nombre para el archivo y haga clic en Guardar.

Paso siguiente para compartir un libro
Una vez que haya guardado el libro en OneDrive, podra compartirlo con otras personas.
1. Haga clic en Archivo> Compartir.

2. Seleccione el método que desee para compartir el libro. Por ejemplo, para enviar un mensaje
de correo electronico que contenga un vinculo al libro, haga clic en Correo electrénico v,

después, en Enviar un vinculo.

4.1.3. Edicién simultanea de hojas

Cuando se requiere que un grupo de hojas de célculo reciban la misma informacién, se debe
utilizar la edicion simultdnea de hojas.

Para realizar este proceso se deben realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar las hojas de calculo, manteniendo presionada la tecla CTRL, dar un clic en la etiqueta
de las hojas para formar el grupo de hojas, una vez seleccionadas soltar la tecla CTRL.



Elaboracién de Hojas de célculo con EXCEL, intermedio 63

& Libro1 [Grupo]
B C D
de edicion simultanea de Hojas

10

Aparece grup%‘, si hay vari s

= Seleccionar la Hojas

4 4 » ¥ | Cintabilidad /“Hoja2  Hoja3 ¥J

Al seleccionar las hojas, las etiquetas se visualizan en un color claro.

2. Capturar la informacién en la hoja de célculo activa, se pueden utilizar todos los comandos

de Excel.
. C17 * ~
3. Al terminar de capturar la = : —
informacion, dar un clic en una e e e e e e e
de las etiquetas para deshacer el 3 TERERD 00 REVON OF PROVELTO"
. , | 4 | FEBRERO  13.00 VISITA(}U\ADA
grupo de hojas de célculo, para B GEeED

A

|| Gl
FECHAS CRITICAS DE TRABAJO

visualizar cada hoja; en la figura

se mueStra un eJempIO de IO que ; MES DIA OBSERVACIONES

es la edicién simultanea de hojas i FroreRo 1300 ViEmAGUADA
. . A AEA‘SKOHE)Q)\ Ijnrj‘gl KQSSJ/\SIF/IN TECNICA

al definirse un formato, a la par oot

lo adoptaron las demas hojas.

[
FECHAS CRITICAS DE TRABAJO

1
, . 2 MES DIA OBSERVACIONES
Nota. Se puede emplear esta técnica S [ExRo ;- ¥ FEVEN o provecto
con informacién ya existente en las R T s /A & e
hojas de célculo haciendo mds ion- s [awromes- N NCIO S A @RS A-===aall 4
Listo MAYUS

versdtil esta opcién, sélo hay que
tener precaucién con las celdas
donde se capture ya que si existe
informacion (en las otras hojas) serd
reemplazada.

Se muestra el resultado de la edicién simultdnea de hojas, puede
observarse que se muestra cada hoja con el mismo contenido.

4.1.4. Proteger

Excel ofrece diversas formas de proteger un libro. Puede establecer una contrasefa para abrirlo,
otra para cambiar datos y otra para cambiar la estructura del archivo: agregar, eliminar u ocultar
hojas de célculo.

Recuerde, no obstante, que este tipo de proteccién no cifra los archivos. Los usuarios podran
recurrir a herramientas de otros fabricantes para leer los datos.

Empezaremos por el establecimiento de las contrasefas para abrir el archivo y cambiar datos.
1. Haga clic en Archivo > Guardar como.

2. Haga clic en una ubicacién, como Equipo o su pagina web Mi sitio.
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3. Haga clic en una carpeta, por ejemplo, Documentos o en una de las carpetas de su

OneDrive, o haga clic en Examinar.

4. En el cuadro de didlogo Guardar como, vaya a la carpeta que desee usar, luego abra la lista

Herramientas y haga clic en Opciones generales.

|Herramientas'|[ Guardar ] [ Cancelar

Conectar a unidad de red...

Opciones Web...

Opciones generales... N

Comprimir imagenes...

Aqui puede especificar dos contrasenas, una para abrir el archivo y otra para modificarlo.

—

Opciones generales 7 @‘

D Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasefia de apertura: nooouu|

Contrasefa de escritura:

"] Recomendado sélo lectura

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Para mas informacion, vea las notas siguientes.

Importante. Escriba las contrasenas y gudrdelas en un lugar seguro. Si las pierde, no podremos
ayudarlo a recuperarlas.

. Escriba la contrasena, vuelva a escribirla para confirmar y haga clic en Aceptar.

Nota. Para quitar una contrasena, siga los pasos anteriores y eliminela. Lo unico que tiene que hacer
es dejar en blanco el espacio reservado para la contrasena. Esto lo puede hacer con cualquier tipo de
contrasena que use en Excel.

Para proteger la estructura de un libro, haga lo siguiente:

1

. Haga clic en Revisar > Proteger libro.
2.

Haga clic en Estructura.

Vea las notas siguientes si desea mds informacién sobre esta opcion y la opcion Windows.

. Escriba una contrasefia en el cuadro Contrasena.

Importante. Escriba la contrasena y gudrdela en un lugar seguro. Si la pierde, no podremos ayudarlo a
recuperarla .

. Haga clic en Aceptar y vuelva a escribir la contrasena para confirmarla.
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;Por qué desapareciéo mi contraseia al guardar en el formato de Excel 97-2003?

Desea enviar su libro de Excel 2013 protegido con contrasefia a otros usuarios, pero atin usa Excel
2003, que guarda en el formato de archivo de Excel 97-2003 (*.xls). Us6 el comando "Guardar
como" y eligio el formato de 97-2003, pero ahora se da cuenta de que la contrasefia establecida en
el libro desaparecio.

Esto sucede porque Excel 2013 usa un nuevo esquema para guardar contrasenas y el formato de
archivo anterior no lo reconoce. Como resultado, la contraseiia se descarta al guardar el archivo de
Excel 2013 en el formato de Excel 97-2003. Establezca la contrasena en el archivo *.xls para volver
a proteger el libro.

4.2. Manejo de ventanas

Cuando se tienen varias ventanas y se requiere estar trasladandose continuamente de una ventana a
otra es mas conveniente utilizar los comandos que Excel ofrece, en la figura se muestran las
opciones de manejo de ventanas que se encuentran en la Ficha Vista — Grupo ventana:

= E E ™ Dividir )l EE
- - ~ [ _iOcultar ) zamie ncrén .
Nueva Organizar Inmovilizar B Cambiar
ventana todo e s s . Elave ventanas ~
Ventana

Opciones con que cuenta el menu Ventana.

A continuacion se detalla cada opcién:

= Nueva ventana. Se abre una nueva ventana, por omisién se muestra la hoja del Libro que se
esta trabajando; se visualiza en dos ventanas (0 mas si se continta abriendo ventanas) el Libro
de trabajo dando oportunidad de seleccionar una hoja diferente del Libro; la ventana al
abrirse cubre las ventanas que estuviesen visualizandose.

* Organizar todo. Nos permite organizar las ventanas en diferentes presentaciones, al
seleccionar esta opcion se presenta la siguiente ventana:

Organizar ventanas e X

Organizar

' Horizontal
) Vertical
(") Cascada

"] ventanas del libro activo

[ Aceptar | [ Cancelar
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Opciones que se presentan en Organizar ventanas.

= Mosaico. Distribuye las ventanas para que todas sean visualizadas.

= Horizontal. La distribucion de ventanas es horizontal (ver figura b).

= Vertical. La distribucién de ventanas es vertical (ver figura c).

= Cascada. Coloca las ventanas en fila y desniveladas simulando un tarjetero (ver figura d).

= Ventanas del libro activo. S6lo se organizaran las ventanas del Libro de trabajo cuya ventana esta

activa.

2 -0 Jfe Ventas portrmestre ¥ 2 o fe Ventas portrmestre 7]
&) componentes:1 8 X &) componentesi1 -BX

A_| 8 c Dl i N A 8 S o 3 E T p— ¢ ) T3 s T s K L
1 1 1
2 2 Ventas por trimestre 2 [Ventas por tiimestre
3 [Meses  Timi  Tim2 3 Meses  Timi  Tim2 3 |Meses  Tim1  mim2
< [ene 32 1232 4 e E) 32 4 |eme 2 1212
s [reb EC 5 Feb ECI s Jreb ]
6 [mar a6 6 Mar m e 5 Ihan o a0
i e = B i i A 4P W Hoal Hof2 . Hejad  Hopd . $) 4 1L n
5 Moy a8 e 5 May s e t
9 Jun 2756 246 S Jun 7% 8246 A B c [} E F G H ! ] K L
10 C 1 10 % s 1
1 WO W Hojal - Hojad  Hoja3 | ot %D 4 2 Ventas por trimestre
pr) " 3 Meses  Tim1  Tim2
B Ventas por trimestre 4 Ene 3132 132
1 A & G L £ £ S Feb s aess
5 000 z rarT. ™ S —
1 8000 2 Ventas por rimestre YW HojalHoja2 , W3 Hajad %D
5 » 10 3 Meses  Timi  Tim2

% om0

1) 35 4 ene o 2 A 8 4 ) 3 P 6 H | J K L
» i 5 Feb ECI 5
2 5 ER Mo A e 2 Ventas por imestre
2 A L I i Meses  Tam1  Tim2
2 g 5 woy - 4 tne w2 um
) fm o o s reb s s
% S %, st 6 Mor a6
SO W] Hojan o2 | Wejad Voot Il TR 5| 4 ¢ > W Hojal W2 W3 oot 7D 4 A0 W] Mol ol W3 Hapd %) 4

e Promedio: 4998 428571 Recuento: 25 mmw
a) Mosaico.

o Promedio: 4998 29571 Reerto: 25 mmm%

b) Horizontal.

a2 . Je| Ventas por trimestre ¥ A (@ fe| ventas por trimestre |7
& compcnentes: Cax = ]
A ] c o§ A B c D A B 3 [} |
L = 2 r L r &) componentes1 =7K
2 [Ventas por trimestre 2 Ventas por trimestre 2 Ventas por trimestre 3 i -
3 |Meses  mm1  mim2 3 Meses  miml  Tim2 3 Meses  mml  Tim2 p 4 8 4 P K ; s | ) X L
4 |Ene 32 23 4 Ene 3132 32 4 Ene 3132 232 ¢ :
5 [Feb smy e 5 Feb sm9 e 5 Feb 9 e <1 2 [Ventas por rimestre
6 |Mar a2 68 5 Mar 7 2468 5 Mar a7 2068 (|3 Meses  Tim1  Tim2
7 jabr 345 468 7 Abr 145 4682 7 Abr 145 4682 T et et
8 |May a2 6820 3 May a6 6820 3 May aze 82 15 freb 789 8954
9 {ton 7% 8245 9 Jun 7% 824 9 Jun 7% 8246 fy o Lol 208
10|l 8236 = | 10w 8236 5461 10 sl 823 464 g L o 345 4682
1 il n 1 18 jMay s a2
) 2 2 138 lum % a6
1 1 Ventas pc 12 Ventas po| 10 i a6 s
1 14 14 1
00 T 1
% 0 ] :z I :: : = Ventas por trimestre
7 K 3; 7 Hu e L0
18 ; 000 18 e 11 Z;ncx 1
15 g 4000 15 15 1 16 o6 l
£ H ﬁﬁ ) 2 IS LU ‘E 000
a b a a 5 B i 5000 J‘
2 o 2 7 ) ey atrm1
“ 3 e feo w2 2 P - 2 it H  arm2
kS — 2 - = 100 | [
WO W Hojal a2, AL | ¢ <+ W Hojal  Hea2  Wos3  Hopd % A W v W Hojal, W2, HoRs M S e S

Usto Fromedio: 4936 428571 Recuento: 15 Suma: 63678 M
¢) Vertical.

Uito Promedo: 9504571 Recuente 25 ume €097 [0 L)

d) Cascada.

Presentacion de las diferentes formas de organizar a las ventanas.

. @ Inmovilizar. Mantiene una parte visible durante el desplazamiento por la hoja, las

opciones que se proporcionan se muestran en la figura siguiente.
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Lampiar | vacros
=1 Inmovilizar ~ ventanas~ -
Inmoyilizar paneles
E Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la
- hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual).
Inmovilizar fila superior
Q Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.
Inmovilizar primera columna
[::] Mantiene visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.

a) Inmovilizar paneles: para inmovilizar las filas y columnas en la hoja se toma como
referencia la posicién del cursor, al pulsar esta opciéon inmoviliza las columnas que estén
del lado izquierdo del cursor y las filas ubicadas en la parte superior del cursor.

b) Inmovilizar fila superior: bloquea la fila superior de la hoja.
c) Inmovilizar primera columna: bloquea la primera columna.

d) Movilizar paneles: aplicar esta opcién para retirar la inmovilizacion que haya ejecutado
previamente. (Esta opcién se despliega cuando ya se activo “inmovilizar paneles”).

= Ocultar. Se oculta la ventana activa.

ventanas que estan ocultas, para volver a mostrar una de estas ventanas, debe seleccionarse la
ventana a mostrar y oprimir el botén Aceptar, se obtendra como resultado la visualizacién de
la ventana.

Mostrar @ X

Mostrar hoja:

[ Aceptar ] [ Cancelar

Ventana Mostrar.

creando cuatro secciones en la hoja (las divisiones también se desplazan a otra posicion
colocando la senal del mouse sobre ellas o una de ellas y aplicando la técnica de arrastre),
con el mouse se logra activar cualquiera de las secciones o utilizando la tecla F6 también nos
permite activar cada seccién para trabajar en ella, una vez que una seccién es elegida las
demas se sincronizan, este comando es muy versatil ya que nos permite visualizar diferentes
areas del Libro de trabajo que estan muy separadas.
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AL Be & k¥
&) componentes:1 -mXx
v A B e D E E G H | J K L
3 —
3
4
5
6
7
8
9
10
1n
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
2
23
24

M4 v W[ Hojal | Hoja2 Hoja3  Hoja4 /%0 [THIl i T

Listo

= Ver en paralelo. Permite comparar dos hojas de cdlculo simultdneamente y con movimientos

sincronizados. @

AL -Q I |

) componentes:2

| 4 A B ([ D E £ G H 1 J K
i ]

2 |Ventas por trimestre

3 Meses  Trim1 Trim 2

4 |ene 3132 1232

5 Feb 5789 8954

6 Mar 4782 2468

7 Abr 3145 4682

8 May 4268 6824

9 Jun 2756 8246

10 Jul 8236 5464

W 4> W] Hojal ~Hoja2 /Hoja3 “Hojed (73 08 m
A B c D E F G H 1 4 K L

6 Mar 4782 2468

7 Abr 3145 4682

8 May 4268 6824

9 Jun 2756 8246

10 Jul 8236 5464

1n

12

13 Ventas por trimestre

14

= jrocgfmmmn [

4 4> W] Hojal /Hojs2 .~ Hoje3 “Hoja4 /0 4

Listo

>

= 535 Dpesplazamiento sincrénico. Sincroniza o desincroniza el desplazamiento de los dos
documentos para que de manera conjunta se desplacen. Para usar este control se requiere
haber ejecutado previamente el control Ver en paralelo.

= 214 Restablece posicién de la ventana. Restituye la posicion de la ventana que se estd
comparando en paralelo para compartir la pantalla.

= Cambiar ventanas. Le permititrd moverse de una libro de trabjo abierto a otro.

== (=S

Cambiar Macro
ventanas ~ -

v 1 Libro3 i
2 Librol
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4.3. Vinculos entre hojas y libros de trabajo

Hipervinculos te ayudan a saltar hacia un drea diferente de tu pagina, hoja de calculo o sitio web.
Puedes ahorrar tiempo al navegar en una hoja de célculo mediante la vinculacion a una celda
especifica. De forma predeterminada, el texto que contiene el destino del hipervinculo aparece en
azul en Microsoft Excel

Para generar un hipervinculo

1.

Coloca el cursor sobre la celda a la que apunta el hipervinculo.

2. Selecciona la pestana "Insertar" y haz clic en "Hipervinculo" del grupo "Vinculos" o pulsa

"Ctrl + K" en el teclado. Aparecera el cuadro de didlogo "Insertar hipervinculo".

3. En el panel izquierdo, desde "Vincular a" selecciona "Lugar de este documento". El texto de

la celda seleccionada se mostrara en el cuadro de texto "Texto:".

4. Escribe en la celda a la que quieres saltar bajo "Escribe la referencia de celda", como "H5".

Para elegir una hoja de trabajo para el hipervinculo, resalta la hoja correcta de la "Referencia
de celda" bajo " selecciona un lugar en este documento".

5. Haz clic en "Aceptar" para crear la referencia de celda. Haz clic en el hipervinculo para

probarlo. Te dirigiras a la celda y la hoja a la que hiciste referencia.

Definir un hipervinculo a otro libro de Excel

En la misma hoja que estas, vas a crear un enlace a otro libro de Excel, andlogamente se haria
para enlazar con Word y otro programa.

Situado en A2, tras pulsar en Hipervinculo, en la ventana pulsa a la izquierda en Archivo o
pagina Web existente.

Debajo de Buscar en: situado desde Carpeta actual, explora los documentos que tienes en tu
computador o en una memoria portatil o similar y elige el que quieres enlazar, haz clic en
Aceptar.

Una vez que lo has elegido y previo a Aceptar puedes cambiar el titulo del enlace para
hacerlo mas comprensible, para ello escribe la descripcién en el rectangulo que aparece al
lado de Texto en la parte superior de la ventana.

En la celda A2 aparece un enlace a dicho archivo.

4.4. Guardar archivo con contrasena

Excel ofrece diversas formas de proteger un libro. Puede establecer una contrasefa para abrirlo,
otra para cambiar datos y otra para cambiar la estructura del archivo: agregar, eliminar u ocultar
hojas de célculo.

Recuerde, no obstante, que este tipo de protecciéon no cifra los archivos. Los usuarios podran
recurrir a herramientas de otros fabricantes para leer los datos.

Empezaremos por el establecimiento de las contrasefas para abrir el archivo y cambiar datos.

1.

Haga clic en Archivo > Guardar como.

2. Haga clic en una ubicacién, como Equipo o su pagina web Mi sitio.
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3. Haga clic en una carpeta, por ejemplo, Documentos o en una de las carpetas de su
OneDrive, o haga clic en Examinar.

4. En el cuadro de didlogo Guardar como, vaya a la carpeta que desee usar, luego abra la lista
Herramientas y haga clic en Opciones generales.

|Herramientasv [ Guardar ] ’ Cancelar

Conectar a unidad de red... \

Opciones Web...

Opciones generales... N

Comprimir imagenes...

Aqui puede especificar dos contrasenas, una para abrir el archivo y otra para modificarlo.

e ™

Opciones generales [ 2 (3w

(| Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasefia de apertura: eeesssssesl

Contrasena de escritura:

"] Recomendado sélo lectura

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Para mads informacion, vea las notas siguientes.

Importante. Escriba las contrasenas y gudrdelas en un lugar seguro. Si las pierde, no podremos
ayudarlo a recuperarlas.

5. Escriba la contrasena, vuelva a escribirla para confirmar y haga clic en Aceptar.

Nota. Para quitar una contrasena, siga los pasos anteriores y eliminela. Lo unico que tiene que hacer
es dejar en blanco el espacio reservado para la contrasena. Esto lo puede hacer con cualquier tipo de
contrasena que use en Excel.

Para proteger la estructura de un libro, haga lo siguiente:
1. Haga clic en Revisar > Proteger libro.
2. Haga clic en Estructura.
Vea las notas siguientes si desea mds informacién sobre esta opcion y la opcion Windows.
3. Escriba una contrasena en el cuadro Contrasena.

4. Haga clic en Aceptar y vuelva a escribir la contrasena para confirmarla.
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sPor qué desapareciéo mi contraseia al guardar en el formato de Excel 97-2003?

Desea enviar su libro de Excel 2013 protegido con contrasefia a otros usuarios, pero atin usa Excel
2003, que guarda en el formato de archivo de Excel 97-2003 (*.xls). Us6 el comando "Guardar
como" y eligio el formato de 97-2003, pero ahora se da cuenta de que la contrasefia establecida en
el libro desaparecio.

Esto sucede porque Excel 2013 usa un nuevo esquema para guardar contrasenas y el formato de
archivo anterior no lo reconoce. Como resultado, la contraseiia se descarta al guardar el archivo de
Excel 2013 en el formato de Excel 97-2003. Establezca la contrasena en el archivo *.xls para volver
a proteger el libro.
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IMPRIMIR

5.1. Diseino de pagina

La opcién Diseno de pagina le permite definir las caracteristicas que desee para la impresién de su
hoja o gréfica. Seleccién Configurar pagina es una herramienta muy Uutil, recomiendo de ser
posible configurar la hoja de calculo antes de comenzar a trabajar, se facilitardn muchos pasos.

5.1.1. Margenes

La opcion Configurar Pagina se ubica en la pestana Diseiio de Pagina, al seleccionar la opcién
tendrd una ventana con cuatro fichas.

= Separador “Margenes”. Se puede indicar el tamano de los margenes Superior, Inferior,
Izquierdo, Derecho, Encabezado y Pie de pagina.

También se puede centrar en la pagina en forma horizontal y/o vertical.

Configurar pagina LY [
Pégina | Encabezado y pie de pagina | Hoja |
Superior: Encabezado:
1.9 5 0.8
Izquierdo: Derecho:
18 (£ 18
Inferior: Pie de paagina:
19 - 0.8 £
Centrar en la pagina
[] Horizontalmente
[7] verticalmente
Opciones...
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
Separador Mdrgenes.

5.1.2. Orientacion

Si desea cambiar la orientacién de la hoja seleccione el separador Pagina. Que también permite
otros cambios.
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= Separador “Pagina”
- Orientacién. Se puede orientar la hoja en forma horizontal o vertical.

- Ajuste de escala. Se puede ajustar a un porcentaje deseado (ampliacién o reduccion); o
ajustar el rango de informacién en un ndmero deseado de paginas de ancho por paginas
de alto.

- Tamano de papel. Se puede elegir el tamano de papel con el cual se imprimira el trabajo
(use el botén de opciones del lado derecho de la caja de texto para visualizar todos los
tamanos de papel).

- Calidad de impresion. Seleccionar el tipo de impresion final que se quiere para el
documento, utilizar el botén de opciones del lado derecho para ver las diferentes calidades
de impresion.

- Primer nidmero de pagina. Se puede definir el nimero de pdagina a imprimirse como
numero de hoja en el trabajo.

5.1.3. Encabezado y pie de pagina

Este separador le permite definir las caracteristicas y textos de los pies de pagina y de los
encabezados

= Encabezado. Permite escribir el encabezado que se quiere para todas las hojas que se van a
imprimir; seleccione una de las alternativas que propone Excel mediante el botén Opciones
del lado derecho de la caja de texto.

= Pie de pdgina. Escribir el pie de pagina que se quiere para todas las hojas que se impriman o
seleccionar una de las alternativas que propone Excel mediante el botén Opciones.

Configurar pagina el X

[ Pagina | Margenes |: Encabezado y pie de pagina i | Hoja

Encabezado:

(ninguno)
Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina... ]
Pie de pagina:
(ninguno) E|

| |

[] Paginas impares y pares diferentes

[ Primera pégina diferente
[¥] Ajustar la escala con el documento
[¥] Alinear con mérgenes de pagina

Opciones...

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Separador Encabezado y pie de pégina.

= Botones Personalizar encabezado/pie de pagina. Si requiere realizar un encabezado/pie de
pagina mas elaborado, oprimir estos botones.
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5.2. Hoja

Puede imprimir hojas de calculo y libros de Microsoft Excel uno por uno, o varios al mismo
tiempo. También puede imprimir una hoja de célculo parcial, como, por ejemplo, una tabla de
Excel.

5.2.1. Area de impresion

Al - I

Para imprimir cualquier informacion realizada 5 - : a = : 5 ; .
en una hoja de cdlculo se debe marcar en un | = =
rango la informacién, como se muestra en la [ A
. & [May 4268 6824
figura. o un o

10 Pul 8236 5464

De la Ficha Disefio de pagina — grupo =

13 Ventas por trimestre

Configurar pagina— area de impresion— =

15 9000
Establecer area de impresion de; otra de las
opciones que también se muestran es Borrar & 3 fomm l L‘i
Ene Feb Mar

Cantidad en$

3000

area de impresion que borra el rango de =

1000
0

Trim2

impresién cuando ya no se requiere. 2

Abr May Jun  Jul

Meses

Se muestra cémo se marca un rango para
mandar a imprimir.

S >
[ Area de impresion = ES! Imprimir tit
E%a Establecer area de impresion

Borrar area de impresion

El rango que se marque puede ser desde una celda hasta toda la hoja de célculo, en ocasiones esto
crea un poco de problemas dado que los cortes de hoja los hace Excel automaticamente
(colocando lineas discontinuas), para indicar cortes de hoja a nuestro gusto se recomienda utilizar
el comando Salto de pdgina de la siguiente forma:

1. Colocar el cursor donde se desea que sea un salto de pagina.
2. Activar Insertar de la Barra de Menu y elegir Salto de pagina.

Se pondrd una linea indicando que en ese punto se realizara un salto de pagina en la
impresora. Para remover el salto de pagina repetir los mismos pasos pero en lugar de solicitar
Salto de pdgina aparecera Quitar salto de pdgina (Excel detecta la orden que se dio
anteriormente), dar un clic en esta opcion para eliminar el salto de pagina.

3. Dar un clic en la Tarjeta Archivo — Imprimir, otra alternativa es oprimir la combinacién de
teclas Control + P.

4. Se presentara la ventana Imprimir, cuando la hoja de trabajo esta lista para ser enviada a la
impresora, oprima el botén Aceptar. A continuacién se explica cada caracteristica para
configurar la hoja de trabajo y poder enviarla a impresion:
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@ Iniciar sesion

Informacién Im p r| m | r

Compartir

Nuevo
Copias: |1 .
= -
Abrir =
Guardar Imprimir
Guardar como - s
Impresora = _
nprml /7 HP Color LaserJet 3600 R
= @ Listo . a .

Propiedades de impresora

Exportar

Configuracion

B Imprimir hojas activas
-
Imprime solo las hojas activas

Cerrar

- -

Cuenta Paginas: v @ v
Opciones FDE Intercaladas .
1,23 1,23 1,23
D Orientacién vertical v
I—I Carta
21.59 cm x 27.94 cm

Margenes normales

to—t Izquierda: 1.78 cm Derec...

[} Sin escalado S I 1 |del @

T Sy

Ventana Imprimir.

Copias. Se define el nimero de copias que se quieren imprimir a través de Ndmeros de
copia; la opcién Intercalar organiza las paginas numeradas cuando se imprimen varias
copias de un documento.

Impresora. Apoyo para localizar otra impresora que se haya dado de alta dentro de
Windows o en la red.

Propiedades de la impresora. Nos permite realizar cambios de configuracién en la
impresora que se tenga seleccionada.

Imprimir Hojas Activas. Se define el tipo de impresién que se quiere realizar:
o Hojas activas. Imprime la hoja activa.
o Todo el libro. Imprime todas las hojas de trabajo que contiene el libro.
o Imprimir seleccion. Imprime solo la lista seleccionada en la hoja de calculo.

Intercaladas. La impresion intercalada es cuando imprime dos copias de un archivo que
pagina 1y 2 de la pagina de la primera copia se imprimen y, a continuacién, pagina 1y 2
de la pagina de la segunda copia se imprimen. En contraste, imprimir sin intercalar podria
imprimir pagina 1 y, a continuacién, otra pagina 1 y, a continuacién, pagina 2 vy, a
continuacion, otro 2.
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- Orientacion. La impresion se efectia en forma vertical u horizontal en la hoja de papel.

- Vista previa. Se muestra en el monitor la apariencia que tendran los datos en una pagina.
Al ejecutar el comando Archivo — Impresion la vista previa es mostrada por omision.

- Configura pdagina. Al oprimir este comando aparece la ventana Configurar pdgina que se
muestra en la figura.

Configurar pagina (L7 [ S|

l Méargenes l Encabezado y pie de pagina l Hoja ‘

Orientacion
@ Vertical - (©) Horizontal

Ajuste de escala

@ Ajustar al: | 100 5 % del tamafio normal
) Ajustara: |1 % paginas de ancho por |1 2 de alto
Tamanio del papel: Carta

Calidad de impresion: | 600 ppp

KI|EN

Primer nimero de pagina: | Automatico

Opdones...

Aceptar ] [ Cancelar ]

5.2.2. Imprimir titulos

Si una hoja de cdlculo abarca mas de una pagina, puede imprimir encabezados o etiquetas de filas
y columnas (también llamados titulos de impresién) en cada pagina para asegurarse de que los
datos estén denominados correctamente. Por ejemplo, puede repetir la primera fila de encabezados
de columna en todas las paginas cuando tenga hojas de céalculo grandes y complejas.

1. Seleccione la hoja de célculo que desea imprimir.

2. En la pestana Diseio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Imprimir titulos.

DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REV

—_— . =
P RN Y
entacién Tamafio Areade Saltos FonddImprimir Z}
v v impresion~ - titulos [

Configurar pagina Aju

Nota. El comando Imprimir titulos aparecerd atenuado si se encuentra en modo de edicién de celdas,
si se selecciona un gréfico en la misma hoja de cdlculo o si no tiene una impresora instalada.

3. En la pestana Hoja, bajo Imprimir titulos, realice uno de estos procedimientos o ambos:
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Configurar pagina Y |-

l Pagina I Mérgenes | Encabezado y pie de pagina

Area de impresion: =5

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: =5

Repetir columnas a la izquierda: =5
Imprimir

[C] Lineas de division Comentarios: (ninguno) E

[] Blanco y negro
[] calidad de borrador
["] Encabezados de filas y columnas

Errores de celda como: |mostrado E]

Orden de las paginas

@ Hadia abajo, luego hadia la derecha  |==g= =a3==
st bl [EE EJE EE
Hada la derecha, luego hacia abajo  |==R5[=fi==
EE _gJE' 38

Opciones...

[ Aceptar ][ Cancelar ]

= En el cuadro Repetir filas en extremo superior, indique la referencia de las filas que incluyan
encabezados de columna.

En el cuadro Repetir columnas a la izquierda, escriba la referencia de las columnas que
incluyan los rétulos de fila.

Por ejemplo, si desea imprimir etiquetas de columnas en la parte superior de cada pagina
impresa, puede escribir $1:$1 en el cuadro Repetir filas en extremo superior.

También puede hacer clic en el botén Contraer dialogo %! en el extremo derecho de los
cuadros Repetir filas en extremo superior y Repetir columnas a la izquierda y después
seleccionar las columnas o filas de titulo que desee repetir en la hoja de cdlculo. Una vez

seleccionados estos elementos, vuelva a hacer clic en el boton Contraer diélogoj‘-J para
volver al cuadro de didlogo.

Nota. Si hay mds de una hoja de cdlculo seleccionadas, los cuadros Repetir filas en extremo superior
y Repetir columnas a la izquierda no estardn disponibles en el cuadro de didlogo Configurar pagina.
Para cancelar una seleccién de varias hojas de calculo, haga clic en cualquier hoja de céalculo no
seleccionada. Si no hay visible ninguna hoja no seleccionada, haga clic con el botén secundario en la
pestana de una hoja seleccionada y después haga clic en Desagrupar hojas en el ment contextual.
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