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Conceptos y operaciones basicas de hoja de calculo




Definicion de hoja de calculo

Es un programa o aplicacién
informatica que permite la
manipulacion de datos numéricos vy
alfanuméricos dispuestos en forma de
tablas para la operacién sobre calculos
complejos de ingenieria, estadistica,
probabilidad, contabilidad, finanzas y
negocios. Las posibilidades de este tipo
de aplicaciones son inmensas, ya que
permite operar con calculos complejos,
féormulas, funciones y elaborar gréficos
de todo tipo.
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Debido a la versatilidad de las hojas de cdlculo modernas, estas se utilizan por ejemplo para hacer
pequefias bases de datos, informes, graficos estadisticos, clasificaciones de datos y operaciones

entre celdas.

La hoja de calculo es usada principalmente para:

e Procesar grandes cantidades de informacidn, principalmente numérica.
e Agilizar el calculo de resultados mediante la aplicacién de férmulas matematicas definidas

por el usuario (férmulas).

e Automatizar procesos de cdlculo mediante la aplicacion de operaciones matematicas

automaticas (funciones).

e Representar datos numéricos por medio de tablas y graficas.

Algunos de los usos mas comunes y frecuentes de los usuarios de hojas de calculos son:

e Presupuestos y cotizaciones.
e (Calculo de ganancias.
e Manejo de bases de datos.

e Graficos de tendencias y proyecciones en el tiempo.

Existen muchos programas de hoja de célculo. El mas completo, y también el mas
usado en todo el mundo, es Microsoft Excel. Otros programas de hoja de célculo
son: Hojas de calculo de Google, Calc de LibreOffice, Hojas de calculo de WPS,

Numbers de Apple, Apache OpenOffice Calc, entre otros mas.




Planeacion de una hoja de calculo

Con la finalidad de lograr mejores resultados en la elaboracién de las hojas de calculo, es
conveniente que se consideren algunos aspectos previos a la captura de la informacién. Por ello, se
sugiere tomar en cuenta los siguiente:

1. Definir el propésito del documento a elaborar mediante la hoja de calculo. No es lo mismo
hacer una cotizacién de un producto o servicio, a un presupuesto de gastos del hogar o un
informe de calificaciones finales.

2. Identificar los datos que se necesitan para su procesamiento. Se debe tener de manera
clara qué datos se requieren para efectuar los calculos, de manera que no hagan falta o
sobren de mads. Se deberan precisar los datos que se procesaran a partir de la informacion
que se coloque de entrada.

3. Especificar el tipo de datos a utilizar. Los datos que se introducirdn pueden tener diferentes
tipos: numeros, texto, fechas, porcentaje, moneda, etc. Identificar y tener presente los tipos
de datos ayuda definir correctamente los calculos para su procesamiento y la manera en que
se presentara la informacién resultante.

4. Reflexionar qué tipo de operaciones, formulas y funciones de calculo se utilizaran. Se
deben determinar los cdlculos y las férmulas necesarios para obtener el resultado buscado.

5. Analizar la forma de distribuir los datos en la estructura de filas y columnas. Es decir,
establecer un formato o una plantilla para capturar los datos y hacer los calculos, mostrar el
resultado obtenido, asi como estructurar el documento, debiendo contemplar si éste tendra
una orientacion horizontal o vertical, se incluird tablas, graficos, etc.

6. Realizar un borrador. Esboza en un papel cdmo quieres que se vea la hoja cdlculo e identifica
dénde colocar los rétulos o valores, cuantas hojas de calculo contendra el libro, etc.

7. Crear la hoja de calculo. Ya que se han desarrollado cada uno de los puntos anteriores es
momento de empezar a trabajar en la computadora con el programa de hoja de cdlculo, con
base en el esbozo realizado en papel.




Conceptos basicos

Libro

Un libro de Excel es un archivo que ha sido creado con Microsoft Excel y generalmente tiene la
extension de archivo XLSX. A este tipo de archivo también se le conoce como libro de trabajo.
Cada libro de Excel esta formado por una o varias hojas de trabajo, las cuales también son conocidas
simplemente como hojas. Cuando abrimos Excel, se abrird un libro de trabajo que estara formado
por una o mas hojas listas para usarse.

Excel Moisés Ortiz @ @ ® ? - O >
Excel Buenas tardes
|_|-|_| Inicio ~ Nueva
D MNuevo
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= Abrir ’ Realizar un Formulas
. recorrido
Libro en blanco Calculadora de préstamos Le damaos la bienvenida a Ex... Tutorial de férmula
Mas plantillas —
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Hoja

Cada hoja de un libro esta dividida en columnas y filas las cuales daran forma a las celdas de la hoja,
que son el lugar donde ingresaremos nuestros datos.

Especificaciones de las hojas.

e (Cada hoja tiene 1,048,576 filas.

e (Cada hoja tiene 16,384 columnas.

e (Cada hojatendra 17,179,869,184 celdas.

e Después de la columna Z le sigue la columna AA. Después de la columna ZZ le sigue la
columna AAA.

e La ultima columna de la hoja estd identificada por las letras XFD.

e (Cada celda puede contener un maximo de 32,767 caracteres.

e Lacantidad de hojas que puede tener un libro estara limitada solo por la memoria disponible
del equipo.
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Fila, Columna, Celda

Las columnas de la hoja estan identificadas por letras, comenzando por la columna A, y las filas
estaran identificadas por un nimero, comenzando por la fila 1.

En las hojas de cdlculo una celda es el lugar donde se introducen los datos, ya sean numéricos o
alfanuméricos, texto, asi como férmulas o instrucciones para realizar una operacidon aritmética,
determinado calculo o tarea.

La celda es un espacio rectangular que se forma en la interseccién de una fila y una columna. Cada
celda de la hoja tiene una direccidn Unica que esta formada por la letra de la columna seguida del
numero de la fila a la cual pertenece, a esto se le conoce como identificador o referencia de celda.

Por ejemplo, ya que las celdas estan determinadas por la columnay la fila, la celda que se encuentra
en la columna Cy en la fila 2 sera conocida como la celda C2. Cuando una celda esta seleccionada,
se dibuja un borde alrededor de la misma y se le conoce como celda activa.
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Rango de celdas

El rango es un conjunto de dos o mas celdas que contengan datos, en ellas pueden aplicarse
operaciones o servir de base para otros objetos de la planilla de célculo, por ejemplo, para hacer
graficos.




Los rangos suelen ser identificados por las referencias (la direcciéon que surge de la interseccidn de
la columna -letras- y la fila -nimeros-) de las celdas de sus vértices superior izquierdo e inferior
derecho.

Por ejemplo, si se desean seleccionar las celdas B2 hasta D5, se posiciona en la celda B2, se da clic
con el ratén y, manteniendo presionado el botdn del ratdn, se arrastra hacia la izquierda hasta D2,
luego hacia abajo hasta la fila 5 y se suelta. Las celdas que conforman el rango quedan marcadas
como B2:D5, que significa donde comienza el rango (B2) y donde termina (D5)

B2:D5 ‘ fe
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Formula

Las fédrmulas son instrucciones que se ingresan para realizar cdlculos y siguen una secuencia
especifica al realizarlos. Esto se conoce como el orden en las operaciones: 1. Paréntesis 2.
Exponentes 3. Multiplicacion y division 4. Suma y resta.

Para insertar una operacion en una celda, se debe iniciar con el signo igual =y para ver la operacion
contenida en una celda, sélo se coloca el ratdn en la celda y se da clic, en la barra de texto aparecera
la operacidn realizada.

Al momento de escribir la formula se deben colocar las referencias de celdas de los datos que seran
calculados.
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Funcion

Una funcidn es una férmula ya elaborada que permite ahorrar tiempo y errores en los cdlculos. Para
utilizar una funcién se debe colocar el cursor en una celda vacia, colocar el signo =y escribir el
nombre de la funcidn, o bien, seleccionar la opcidn de funciones de la barra superior.

Las funciones por lo general estan agrupadas por categorias: Usadas recientemente, todas (todas las
categorias), financieras, matematicas y trigonométricas, estadisticas, etc.

Las funciones solicitardn el rango de datos para realizar el calculo, poniendo por default el rango mas
cercano. Para modificarlo solo debes seleccionar con el mouse, las celdas donde estdn los datos que
deseas utilizar para la formula seleccionada.

SUMA X  fx =SUMA(B1ALBI)
A B C D
1 32| 4314] 124

2 |=SUMA(B1A1;B1)

3 SUMA(ntimerof; [ndmero2]; ...)

N o b

Grdfica
Una grafica es un dibujo que permite presentar la informacidn de manera visual, por medio de lineas,

barras, circulos, areas, etc.

Para realizar alguna grafica, primero se debe seleccionar el rango a utilizar, el cual debe incluir texto
y/o valores numéricos. Una vez seleccionado el rango se selecciona de la barra de herramientas la
opcidn insertar y se elige el grafico a utilizar.

Para modificar en el grafico, los colores, agregar texto, etc., se debe estar dentro del grafico y utilizar
la opcién formato, la cual se obtiene en la mayoria de las hojas de cdlculo con los botones del mouse.

Area Barras Columnas Lineas Circular
Anilloz FRadar #r-Dizpersion Combinado Area 3D
Bamaz 3-D Columnas 3-D Lineas 3-D Cirgular 3-D Superficie 30D

Cancelar I % Alrds I Siguiente>l Terminar




Interfaz de la hoja de calculo de Excel

P Comenmicn

dewitls  plicenla aplieanén e sernora 7 edodn

Cinta de opciones

2 Cuota Apto. 1.000.000 Cugta Apto. 1.000.000|
3 Mercado 500000
4 Servicios 400.000| Servicios

5 [clases de balle 500.000|Clases de baile
6 Plan celular 70,000 Plan celulsr

7 Transporte 130,000/ Transporte

B Tarjetas 350,000|Tarjetas

9 Colegio hijo 800.000) Colegio hijo

10 Sglidas, alldas,

Ahorro para
vacaciones

12 TOTAL 4.450.000[ TOTAL

13
14
15
16
7

oo e sk Atz e T SO © cnarcemennne s e

Barra de formulas

6
Nombre de celda

8

Columnas

11 |horrs para vacaciones 300.000

0
Hojas de Calculo

1. Barra de titulo: Aqui puedes visualizar y cambiar el nombre del archivo, ademas, elegir en qué
carpeta deseas guardarlo.

2. Cinta de opciones: Incluye varias pestafias que agrupan todos los comandos de Excel. Por ejemplo,
en la pestafia Insertar, encuentras las opciones para afadir graficos, tablas y funciones.

3. Modos de visualizacion: Tienes dos opciones para ver tus hojas de calculo:

e Edicidn: te permite hacer cambios en el archivo.
e Visualizacién: puedes ver toda la informacion de las celdas, pero no modificarlas.

4. Compartir: Al pulsar este botén podras escribir los correos de las personas a las que deseas
compartirles el archivo.

5. Celdas: Son cada uno de los recuadros que componen una hoja de cdlculo. Unen las filas y las
columnas.

6. Referencia de celda: Esta casilla te indica el identificador o referencia de la celda sobre la cual
estas trabajando.

7. Barra de féormulas: En este cajon puedes observar, escribir o editar los datos o féormulas que
contiene una celda especifica.




8. Columnas: Son un grupo de celdas que van desde la parte superior de la pagina hacia abajo. Se
identifican por letras.

9. Filas: Son un conjunto de hileras que van desde el lado izquierdo de la pagina hacia la derecha. Se
identifican por nimeros.

10. Hojas de calculo: Cada archivo de Excel se llama libro y estda compuesto por una o mas hojas de
calculo que puedes etiquetar de forma distinta.

11. Zoom: Esta herramienta te permite maximizar (+) o minimizar (-) la pantalla para ver con mas
detalle la informacidn en las hojas de calculo.

Operaciones basicas

Crear un libro

Los documentos de Excel se denominan libros. Cada libro tiene hojas, que normalmente se denominan
hojas de cdlculo. Puedes agregar tantas hojas como desees a un libro o puedes crear libros nuevos para
separar los datos.

1. Abre Excel.
2. Seleccione Libro en blanco, o bien, presiona Ctrl+N.

et - = R R F
Buenas noches
~ Nueva i
& | G 3
Redientes Anclado
[3S)  SELECCION DEL COMPONENTE DE FORMACION LABORA R
i) Seguimiento atorados .
) oo
£3) BV Calendario academico 2024-2025 " ) m
Si ya te encuentras dentro de la aplicacion:
A B D
3. Haga clic en Archivo y después en Nuevo. = :

4. En Nuevo, haga clic en Libro en blanco.

10




Abrir un libro

1. Al abrir Excel, selecciona Abrir
2. Localiza el libro y haz doble clic en el.

Excel Maria Radria,

Abrir

P Buscar

Libros  Carpetas.

(L) Recientes

&%  Compartidos conmigo
[ Nombre [
Colegio de Bacnileres de Tabasco
Anclado

w IR 2 -

echa de modficacion

Nuevo

=

-~ OneDrive - Colegio de Bachille...
mario rodriguezBicobatab edu.my

€y Sitios: Colegio de Bachileres d..

mario.rodriguez@cobatal.ecmx

Otras ubicadones.

ELJ Este PC

% Agregar unssitio

[~ Examinar

Ancle los archivas que quicra encontror fécilmente mis adelante, Haga clic en el icono de anclar que oparece al mantener el purtero sobre un
archivo.

Hoy

| GENERAL tutorados 31/08/2024 10:38 p. m.

OneDrive - Colegio de Bachilleres de Tabasco = COBATAB » Archivos Bach..

m SELECCION DEL COMPONENTE DE FORMACION LABORAL 31/08/2028 1034 p. m

OineDrive - Coleoin s Bachilleres de Tabmeceo
Ayer

m Seguimiento a tutorados S0/08/2028 071:49 p. m
| OneDrive - Colegio de Bachilleres de Tabasco » COBATAB » Archivos Bach. (-

5 contacto alumnos y tutores
™| OneDrive - Colegio de Bachilleres de Tabasco = COBATAB = Archivos Bach

30/08/2024 02418 2, .

Esta semana

Recupera libros no guardados

Si ya te encuentras dentro del libro y deseas abrir otros:

1. Hazclic en la pestafia Archivo.

2. Selecciona Abrir y localiza el libro que deseas abrir.

x

Libro! - Excel

Abrir

P Buscar

(L) Recientes

libros ~ Carpetas
&% Compartidos conmigo
O Nombre
Colegia de Bachileres de Tabasca
Anclado
- OneDrive - Colegio de Bachille...
mario.rodriguezt®cobatabedu. mi
Hoy
‘ Sitios: Colegio de Bachilleres d...
matio.todriguercabetob.edu. me

Otras ubladones

OneDrive - Colegio de Bachilleres de Tabasco
+%

Compastic 1} Agregar un sitio

s > Examinar

Seguimiento a tutorados
OneDrive - C

eDrive - Colegio de Bochilleres de Tabasca

Publicar

[ contacto alumnos y tutores

Esta semana

Recupera ibras no quardados

Ancle los archives que quiera encontrar Facilmente mis adelante. Haga clic en el
archwo,

E‘T Este PC u‘ SELECCION DEL COMPONENTE DE FORMACION LABORAL

» COBATAB » Archivos Bach,

OneDrive - Colegio de Bachilleres de Tabasco »

muomnguezﬂ B -

Fecha de modificacion

deanclar que o

31/08/2024 10:38 p. m,
COBATAE » Aschivos Bach,

31/08/2004 10:34 p. m,

COBATAE » Aschivos Bach,

Guardar un libro
Para guardar el libro por primera vez:

1. Enla pestaia Archivo, selecciona Guardar como.

2. Elige la ubicacién donde quieres guardar el libro: en OneDrive, Sitio de Sharepoint o en tu

dispositivo.

3. Luego, asigna un nombre al libro y haz clic en el botéb Guardar.

11




Libra? - Excel

© Guardar como

@ Inicia

) T [ Documentos
[ Noewo (b Recientes

Escriba aqui el nombre de archive
. Coleglo de Bachilleres de Tabasc S a——

@ OneDrive - Calegio de B.. Mz opciones...

*  Obtener MNueva carpeta
complementos
5 Q Sitios: Colegio de Bachill..
R p——— Nombre ©

Informacion

Otras ubicaciones

Guardar como

Agregar un sitio Archivos de To

= Examinar

Imprimi
Comparir Plantillas personalizadas de Office
Exponar

Publicar

Cermar

Fecha de modificacién

Si quieres guardar las modificiones hechas a un libro existente:

1. En la pestafia Archivo, selecciona la opcidn Guardar,

2. bien, presiona Ctrl + G.

Compartir un libro

Puedes colaborar con tus compaiieros y trabajar con ellos
dentro de un libro de Excel.

1. Selecciona Compartir en la cinta de opciones o
bien, pestafia Archivo > Compartir.

Nota: Si todavia no has guardado el archivo en
OneDrive, se te solicitard que lo cargues para
compartirlo.

2. Selecciona con quién quieres compartir el archivo
en el menu desplegable o escribe un nombre o
direccion de correo electrénico.

3. Agrega un mensaje (opcional) y selecciona Enviar.

Cerrar un libro

En la pestaiia Archuivo, haz clic en la opcidn Cerrar.

Nota: La opcién Cerrar cierra solamente el libro, pero no la
aplicacién, por lo que al cerrarse el libro, Excel seguira
abierto.

Enviar vinculo

Mensual Reports xdsx

@ La= parsonas con acoeso existente pusden usar el vinculs
al=}

»

Para: Mombre, grupo o correo electrdnico V7

Message...

@ 63

Copiar winoula Outlock

D Enwiar una copia”

12




Uso de la hoja de calculo
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Captura y edicion de tablas

Introducir datos

Para introducir datos en la hoja de célculo:

1. Hazclic en una celda vacia, por ejemplo, Al.

2. Dentro de la celda escribe texto o nimeros y a continuacidn presiona Enter o Tab.

Si deseas colocar mas datos en otras celdas, repite los mismos pasos.

1
2
3
a
3
]
7
g
9

10
11

A B

Mo. Empleado Departamento

C D
Nombre Apellido

4000307 Recursos Humanos Andrea Mendoza

A000308 Finanzas

Juan Carlos Hernandez

4000309 Informatica Arturo Becerril
4000310 Marketing Claudia Camacho
4000311 Direccion General Jacob Sarmiento
4000312 Finanzas Isidro Jiménez

4000313 Finanzas
4000314 Marketing

Consuelo Palacios
Fernanda Fonseca

4000315 Recursos Humanos Jorge Villarreal

Crear tablas

Parar crear una tabla en Excel debes seleccionar cualquiera de las celdas del rango de datos y pulsar

el comando Insertar > Tabla y de inmediato Excel identificara el rango que contiene los datos:

\No. Empleado Departamento

Mombre Apellido

4DDD3D?!Recur5c|5 Humanos Andrea Mendoza

L= RN R = R B T I N I ]

=
(A=

=
fd

40003208 Finanzas
4000309 Informatica
4000310 Marketing
4000311 Direccidén Gene
4000312 Finanzas
4000213 Finanzas
4000314 Marketing

Juan Carlos Hernandez

Crear tabla I. ? ﬁ] 1

{Donde estan los datos de la tabla?

SAS1:5D510

Excel aplicard un estilo de tabla predeterminado, que para este ejemplo es ese color azul de
fondo que se ha colocado de manera alterna en cada una de las filas. Ademas, los encabezados
tienen un estilo diferente e incluyen los botones de flecha que nos permitiran ordenar los datos o

aplicar un filtro.

14




Las tablas en Excel son objetos que pueden ser identificados y utilizados en un libro de Excel. Por
esta razén, al momento de crear una tabla, se le asignard un nombre Unico automaticamente.

De manera predeterminada, Excel colocard un nombre de tabla como Tablal, Tabla2, Tabla3, etc.
Una manera de conocer las tablas que contiene nuestro libro es haciendo clic en la flecha que
aparece en el cuadro de nombres el cual estd ubicado a la izquierda de la barra de férmulas. Por
ejemplo, la siguiente imagen indica que el libro actual tiene una tabla llamada Tabla1

I
B C D E

No. Empleadfd Departamentofd Nombrfd  Apellidds
2 4000307 Recursos Humanos Andrea Mendoza
3 4000308 Finanzas Juan Carlos Hernandez
4 4000309 Informatica Arturo Becerril
5 4000310 Marketing Claudia Camacho
6 4000311 Direccion General Jacob Sarmiento
7 4000312 Finanzas Isidro Jiménez
B 4000313 Finanzas Consuelo  Palacios
9 4000314 Marketing Fernanda  Fonseca
10 4000315 Recursos Humanos Jorge Villarreal
11

Para cambiar el nombre de una tabla:

1. Selecciona cualquier celda con datos.
2. En la pestaiia Herramientas de tabla, elige Disefio

3. Enlacinta de opciones, en el campo nombre de la tabla, cambia el nombre y luego pulsa la

tecla Enter.

| H9- |= Librol - Microsoft Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador [ Disefio
Mombre de la tabla: iZ] Resumir con tabla dinamica j ;] [ Propiedades Fila de encabezado [] Primerg
Tablal 3 quitar duplicados - Abrir en el explorador | [ Fila de totales [ ditima
= . Exportar Actualizar - .
SrCamneTar tanane ae 3 tana | .| Convertir en rango - - g2 Desvin Filas con bandas |:| Colum
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de t
Al - fe | No.Empleado
A B C D E F G H 1

1 LR Empleadﬂ Departamentcﬂ Nomhrﬂ Apelliddid

2 4000307 Recursos Humanos Andrea Mendoza

3 4000308 Finanzas Juan Carlos Herndndez

4 4000309 Informatica Arturo Becerril

15




Fuentes, alineacion y portapapeles

S deseas cambiar el tipo de letra y la alineacion de los datos contenidos en las
celdas, haz lo siguiente:

1. Selecciona las celdas. P e
2. En la pestaia Inicio en la Cinta de opciones IVA 16% 320

. . . Descuento 232
selecciona las herramientas para cambiar Ia e e
apariencia del contenido de las celdas.

[Calibri it &N | ==E)%. | |Co=l_

e —— ~ o) 000

N K s+ HadvA. =ZE=E=== B~ $ﬂaa/0
S0 30
Fuente ] Alineacién 51 Nimero ]

En el grupo Fuente encontraras las herramientas para cambiar el tipo de letra, resaltar el texto en
negritas, cursiva y subrayado, asi como el color del texto, aumentar o disminuir su tamafio.

En el grupo Alineacidn, las herramientas te permitiran colocar el contenido de la celda de la manera
que lo necesites: centrado, justificado, a la derecha o izquierda; también podras alinear los textos en
la parte superior, inferior o al centro de la celda, asi como amentar o disminuir la sangria y orientar
el texto a un dngulo diagonal o vertical.

Las herramientas del grupo Portapapeles son: Copiar, Pegar, Cortar y Copiar oy ¥
formato. D By ~
Pegar

w

~

Portapapeles Iy

Formato de celdas

Puedes aplicar formato a celdas enteras y a los datos que se encuentran dentro de
una celda o un grupo de celdas para cambiar el tipo de datos:

1. Selecciona las celdas.
2. Hazclic derecho vy elige la opcion Formato de celdas.

A continuacion, se mostrard una ventana donde puede encontrar las opciones para
modificar tanto la apariencia como el tipo de datos: Numero, Moneda,
Contabilidad, Fecha, Hora, Porcentaje, Fraccion, Cientifica, Texto, Especial y
Personalizada.
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Formato de celdas

Nimero  Alineacion  Fuente Borde Relleno  Proteger
Categoria:
[General Muestra
Meheda Subtotal
Contabilidad Posiciones decimales: |2 +1
Fecha
Hora (] Usar separador de miles [}
Porcentaje
Fraccion MNumeros negativos:
Cientifica 123410
Texto 1234.10
Especial 123410
Personalizada -1234.10

|

Para la presentacion de ndmeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice
formatos de moneda y contabilidad,

Aceptar Cancelar

Bordes y sombreado

Los datos capturados en las celdas de las tablas carecen de bordes y sombreados. Para aplicarlos
realiza lo siguiente:

1. Para agrear bordes, selecciona la celda o el rango de celdas a las que desea agregar un

borde.
2. En la pestaiia inicio, en el grupo Fuente, haz clic en la flecha junto a Bordes y, después, haz

clic en el estilo de borde que quieres.

Calibr =111 | A A
B 7 U- <‘;- - A -
Fuene u

1. Para agregar sombreado, selecciona la celda o rango de celdas a las que desea aplicar
el sombreado.

2. Enla pestaiia Inicio, en el grupo Fuente, elije la flecha situada junto a Color de

relleno & y, a continuacién, en Colores del tema o Colores estandar, selecciona el color
que desees.
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Estilos

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar formato
rapidamente a una tabla.

mador Ayuda  Power Pivot | 2 Comentario

Para aplicar estilos y dar formato a una tabla: E cenmoniciie: | B ¢ | Todee | W7 | @
\@I & Eliminar ~ v O Anahl;r
1. Selecciona cualquier celda, o Giaro e

rango de celdas, de la tabla a
la que quieras dar formato
como tabla.
2. Enlapestaia Inicio, hazclicen
Dar formato como tabla.
3. Hazclicen el estilo de tabla que quieres usaf

Puedes realizar ajustes adicionales en el formato de

tabla seleccionando opciones de estilos rapidos para los elementos de la tabla,
como las filas de encabezado y de totales, la primera y la Gltima columna, las
filas y columnas con bandas, y también el filtro automatico. También puedes
cambiar el formato de una tabla existente, seleccionando un formato diferente.

Ordenar y filtrar

Cuando ordena informacién en una hoja de cdlculo, puede reorganizar los datos para
encontrar valores rapidamente. Puede ordenar un rango o una tabla de datos en una o
mas columnas de datos.

Para ordenar los datos siga estos pasos:

1. Seleccione los datos a ordenar. -] @
. v A
2. Enlapestafia Inicio, en el grupo Edicién, haga clic 2l Orgerarde A o2

en la herramienta Ordenar y filtrar.

o
3. Haga clic en Eﬂ para clasificar en orden
ascendente (de A a Z o del nimero menor al

¥ %l OrdenardeZa A

Edic i

Orden personalizado..,

S’ Eittro

Z
mayor), o en @ para clasificar en orden
descendente (de Z a A o del numero mayor al
menor).

Si necesita ordenar los datos de una manera mas especifica, elija la opcién Orden
personalizado. A continuacion, siga estos pasos:

1. Enlalista desplegable Ordenar por, seleccione la primera columna en
la que desea ordenar.

2. En la lista Ordenar segun, elija Valores, Color de celda, Color de
fuente o Icono de celda.
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3. Enlalista Orden, elija el orden en el que desea aplicar
ordenacion: de forma alfabética o numeérica,
descendente (es decir,delaAalaZodelaZalaApa

la operacion de
ascendente o
ra texto, o bien

de menor a mayor o de mayor a menor para numeros).

Ordenar

? X
- Agregar nivel > Eliminar nivel E@ Copiar nivel Opciones., @ Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Orden
Ordenar por | Valores de celda v| |Aaz

Aceptar Cancelar

Para agregar filtros a la tabla siga estos pasos:

1. Seleccione la celda o el rango de celdas.

o . . <] @
2. En la pestana Inicio, en el grupo Edicion,

haga clic en la herramienta Ordenar y filtrar,

v Q,L OrdenardeAaZ

% %,L OrdenardeZa A

Yy |ueg0 en Filtro. ol Orden personalizado...
3. Seleccione laflecha de encabezado de columna! ™. Y Filtro

4. Seleccione Filtros de textoo Filtros
de numeroy,a

i

continuacioén, seleccione una comparacion,
como Entre.

5. Para filtrar datos en una tabla, desactive (Seleccionar todo)
los cuadros que desea mostrar.

y seleccione

i = % ¢ 2l OrdenardeAaz
- - - - - il Ordenardezaa
%] OQrdenar de menar a mayor 2006 Feb. Ordenar por color
2006 Jul
’ § 2006 Mayo
2006 Abr
2006 Nov. Filtros de texto
2006 Jun
[ Filtros de numero ’ Esiguala Buscar £
= ! Chocolate
: (lsoe:;n All) - Aayor que ¥ Gumbar Gummibarchen
1137 = Mayor o igual que ¥ Maxilaku s
711330 —— ] NuNuCa NuB-Nougat-Creme
v11430 = | Paviova
11496 oo dus dos ! Chocolate beiga
71543 [ Galletas de mantequilla
712004 | Mermelada de Sir Rodney
12204 " E ! Sir Rodney’s Scones x
72284 % Supe el promedi "
ACEPTAR Cancelar Acepien...| | Canceiar

19




Estas mismas opciones para ordenar y filtrar
datos las puede encontrar en la pestafia Datos,
en el grupo Ordenar y filtrar. z| Ordenar Filtro

%’ Avanzadas
Ordenar y filtrar

Agregar/eliminar filas y columnas

Para insertar o eliminar una columna:

1. Selecciona cualquier celda de la columna y luego, ve a Inicio > Insertar > Insertar
columnas en la hoja o Eliminar columnas de la hoja.

2. O bien, haz clic con el botdn derecho en la parte superior de la columna y luego,
selecciona Insertar o Eliminar.

Para insertar o eliminar una fila:

1. Selecciona cualquier celda de la fila y luego, vaya a Inicio > Insertar > Insertar filas en
la hoja o Eliminar filas de la hoja.

2. También puedes hacer clic con el botdn derecho en el numero de fila y, a continuacion,
seleccionar Insertar o Eliminar.

Configuracion de la hoja

Para alinear mejor una hoja de calculo en una pdagina impresa, puede usar margenes predefinidos,
especificar margenes personalizados o centrar la hoja de calculo de forma horizontal o vertical en la
pagina.

Los margenes de la pagina son los espacios en blanco que se encuentran entre los datos de la hoja
de cdlculo y los bordes de la pagina impresa. Los margenes superior e inferior de la pagina pueden
usarse para algunos elementos como encabezados, pies de pagina y numeros de pagina.

Margenes, orientaciéon y tamaino
Sigue los pasos siguientes para establecer margenes de pagina:

1. Selecciona la hoja
2. En la pestafia Disposicion de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en

Margenes.
0 2D B - - B
Margenes Orientacién Tamano freade Saltos Fondo Imprimir
T - o impresign~ - titulos
Configurar pagina I
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3. Sigue uno de estos pasos:

e Para usar margenes predefinidos, haga clic en Normal, Ancho o Estrecho.
e Para especificar margenes de pagina personalizados, haga clic en Margenes

personalizados vy, a continuacion, en los
cuadros Superior, Inferior, lzquierdo y Derecho, escriba el tamafio de margen que
desee.

e Para configurar los margenes del encabezado o pie de pdgina, haga clic en Margenes
personalizadosy después escriba un nuevo tamafio de margen en el
cuadro Encabezado o Pie de pagina. Si establece los margenes del encabezado o pie de
pagina, se cambia la distancia desde el borde superior del papel al encabezado o desde
el borde inferior del papel al pie de pagina.

e Para centrar la pagina horizontal o verticalmente, haga clic en Margenes
personalizados y después en Centrar en la pagina, active la casilla Horizontalmente o
Verticalmente.

Para cambiar la orientacion de la hoja:

En la pestaiia Disposicion de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacidn vy,
después, en Vertical u Horizontal.

i =

Margenes Culenbseibn Tamafio  Area de

Para cambier el tamafio de la hoja:

Para cambiar el tamafo de papel predeterminado, dirigete a Disefio de pagina > Configurar pagina
> Tamaio y, después, elige el tamafo que desee.

Area de impresion

El drea de impresidn abarca el rango o los rangos de celdas que haya seleccionado para imprimir
cuando no quiera incluir toda la hoja de calculo en la impresién. Al imprimir una hoja de calculo
después de definir un area de impresion, solo se imprime el drea de impresién. Puedes agregar
celdas para expandir el area de impresidn segln sea necesario y puedes borrar el area de impresiéon
para imprimir toda la hoja de célculo.
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Una hoja de calculo puede tener varias areas de impresion. Cada area de impresidén se imprimira
como una pagina independiente.

Para establecer un area de impresidn, sigue estos pasos:

1. En la hoja de cdlculo, selecciona las celdas que deseas definir como el area de
impresion. Para establecer varias areas de impresidn, mantenga presionada la tecla Ctrl
y haga clic en las areas que desea imprimir. Cada drea de impresion imprime en su
propia pagina.

2. Enla pestafia Disposicién de pagina, en el grupo Configurar pagina, haz clic en Area de
impresion y, a continuacién, haga clic en Establecer drea de impresion.

Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar

O 5 DHaN =

Margenes Onentacion Tamano Areade | Saltos Fondo Imprimir
- - - impresion ~| - titulos

Configy [, Establecer drea de impresion

£ Borrar drea de impresién
o

Nota: El area de impresion que establecio se guarda al guardar el libro.
Si deseas agregar mas celdas al area de impresion:

1. Selecciona las celdas que quieres agrear
2. Enla pestafia Disposicién de pagina, en el grupo Configurar pagina, haz clic en Area
de impresidn y, a continuacidn, haz clic en Agregar al area de impresion.

Para borrar el drea de impresion:

1. Hazclic en cualquier lugar de la hoja de célculo para la que deseas borrar el area de
impresion.

2. En la pestafia Disposicidn de pagina, en el grupo Configurar pagina, haz clic en Borrar
area de impresion.

Agregar/eliminar hojas

1. Selecciona el icono de (4) Hojanuevamasen la parte inferior del libro.
2. También puedes seleccionar Inicio > Insertar > Insertar hoja.
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Cambiar el nombre de una hoja de cdlculo

1. Haz doble clic en el nombre de la hoja en la pestafia Hoja para cambiarle el nombre
rapidamente.

2. También puedes hacer clic con el botén derecho en la pestafia Hoja, hacer clic en
Cambiar nombre y escribir el nuevo nombre.

Mover una hoja de cdlculo

1. Para mover la pestafia al final, haz clic con el botén derecho en la pestafia Hoja y Mover
o copiar > (mover al final) > Aceptar.
2. bien, haz clicy arrastre la pestaia hasta cualquier punto.

Eliminar una hoja de cdlculo

1. Hazclic con el botdn derecho en la pestaifia Hoja y selecciona Eliminar
2. También puedes seleccionar la hoja y, después, seleccionar Inicio > Eliminar > Eliminar
hoja.

Proteger hoja y libro

Para evitar que, accidental o deliberadamente, otros usuarios cambien, muevan o eliminen datos de
una hoja de calculo, puedes bloquear las celdas de la hoja de calculo de Excel y luego proteger la
hoja con una contrasefia.

La proteccion a nivel de hoja de cédlculo no esta pensada como una caracteristica de seguridad.
Simplemente impide que los usuarios modifiquen las celdas bloqueadas de la hoja de célculo.
Proteger una hoja de cdlculo no es lo mismo que proteger un libro o un archivo de Excel con una
contrasefia.

Proteger una hoja:

1. Enlacinta de opciones, ve a |la Pestafia Revisar.
2. Enel grupo Proteger elige Proteger Hoja.
3. Coloca una contrasefia y luego clic en Aceptar.

Libro1 - Exce Mario Rodriguez Fa‘ )
P

Vista Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

s B

[
MNuevo MNotas Proteger Proteger  Permitir Ocultar entrada
comentario ~ haja libro  editar rangos de lapiz ~

Comentarios Comentarios MNotas Proteger Entrada de ldpiz
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Proteger libro

Proteger hoja

Contrasefia para desproteger la hoja:

Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas
Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

Seleccionar celdas bloqueadas
Seleccionar celdas desbloqueadas
D Formato de celdas

D Formato de columnas

D Aplicar formato a filas

D Insertar columnas

D Insertar filas

D Insertar hipervinculos

D Eliminar columnas

[ Eliminar filas

D Ordenar

[ Usar Autofiltra

odificar objetos
odificar escenarios

==

|
|

[ UsarTabla dindmica y Grafico dinamico

Cancelar

En la cinta de opciones, ve a la Pestana Revisar.
En el grupo Proteger elige Proteger Libro.
3. Coloca una contrasefia y luego clic en Aceptar.

Proteger estructura y ventanas

Contrasena [opcional):

Proteger en el libro

Estructura
Ventanas

? X

Cancelar
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