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OBJETIVO

Adquirir conocimientos, habilidades y destrezas en el manejo de esta poderosa
herramienta, desde la parte bésica, intermedia, hasta llegar al nivel de expertos. Y
afianzar los resultados de su desempefio laboral adquiriendo conocimiento del
manejo de las hojas de calculo, elaboracion de formulas y funciones, establecer la

configuracion adecuada para imprimir, ordenar, filtrar, realizar formularios,
elaborar graficos, Macros, entre otros.



AUTOPRESENTACION

Ing. Jairo Sanchez
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Excel es una aplicacion desarrollada por Microsoft y
distribuida como parte del paguete de Office para usarse
en Windows o Macintosh. Microsoft Excel presenta una
Interfaz Intuitiva y amigable con archivos de ayuda
Incorporados. Microsoft Excel es una hoja de
calculo que utiliza una coleccion de celdas dispuestas en
filas y columnas lo cual permite organizar
y manipular los datos mas facilmente.

Excel



CARACTERISTICAS DE MICROSOFT EXCEL

. Hojas de calculo de gran dimension, filas y columnas que forman celdas de trabajo.

.Filas horizontales se identifican por numeros (1,2,3) mientras que las columnas
verticales con letras del alfabeto (A, B, C)

.El punto de interseccion entre una columna y una fila se conocide como celda
(pequena caja rectangular). Una celda es la unidad basica de almacenamiento de
informacion de la hoja de calculo.

. Agrupacion de varias hojas de calculo llamado libro. Excel esta compuesto por libros,
un libro es el archivo donde se almacenan los valores. Cada libro puede contener
aproximadamente 250 hojas o carpetas. Cada hoja contiene 1,048,576 filas y 16384
columnas ordenadas numeérica y alfabéticamente respectlvamente

. Actualizacion automatica de los resultados obtenidos, al modificar los valores de los
cuales depende un resultado.

. Gran capacidad de presentacion y manejo de los datos introducidos.

.Realizacién de distintos tipos de graficos a partir de los datos introducidos en las
celdas, con la posibilidad de insertarlos a la misma hoja de calculo o en hojas aparte,
pudiendo presentar ambas informaciones juntas o separadas.

.Permite agrupar valores como vistas personalizadas de manera que se pueda
presentar la informacion con diferente perspectivas.



1.- Barra de herramientas de acceso rapido.
2.- Barra de titulo.
3.- Definicion de cuenta.

4.- Boton opciones de presentacion de la cinta de
opciones.

5.- Boton minimizar.

6.- Boton restaurar.

7.- Boton cerrar.

8.- Boton opcion archivo.

9.- Barra menu principal.

10.- Informacién - ayuda.

11.- Compartir en la red.

12.- Cinta de opciones.

13.- Cuadro de nombres.

14.- Barra formulas.

15.- Boton insertar funcion.

16.- Cuadro de contenido.

17.- Columnas.

18.- Filas.

19.- Celda activa.

20.- Barra de navegacion de hojas.
21- Hoja activa.

22.- Anadir hojas.

23.- Barra desplazamiento horizontal.
24.- Barra desplazamiento vertical.
25.- Barra estado.

26.- Modos de presentacion de la hoja de calculo.

27.- Zoom - acercamiento.
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CREAR UN LIBRO EN EXCEL

Un libro es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo para ayudarle a
organizar los datos. Puede crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla.

X 3




CREAR UN LIBRO

|. Seleccione Archivo > Nuevo. Nuevo
. o () Inicio
2. Seleccione Libro en blanco. - A | 8«
3 s Y —
= Abrir 3
4
5
Informacién
SUGERENCIA: ;
Guardar .
Presione Ctrl+U para crear st
Guardar comao
rapidamente un libro nuevo. 5
~ e Buscar plantillas en linea je.
( ES Pan o I) Compartir Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal  Planificadores y objetos de seguimiento  Listas  Presupuestos  Graficos  Calendarios

Exportar

Presione Ctrl+N para crear
rapidamente un libro nuevo.

(Ingles)

Publicar

enero 20XX

Cerrar - =




CREAR UN LIBRO CON UNA PLANTILLA

1. Seleccione Archivo > Nuevo.

A B C
1 I
1 =

2

3

4
Informacion 6

7
Clary Libro en blanco
Guardar como
Imprimir Buscar plantillas en linea je
Compartir Busquedas sugeridas: Empresa Personal Planificadores y objetos de seguimiento Listas Presupuestos Graficos Calendarios
Exportar
Publicar B

£ Presupueito manvusl parsoest fiii Programacién de la amortizacidn del préstams enero 20XX
Cerrar .
Presupuesto personal men... Programa de la amortizaci... Lista de tareas semanales Calendario personalizado d... Estimador de gastos univer...
o — Enero Afl
EMERO

Cuenta . : : _ : :

Comentarios




2. Seleccione o busque una plantilla de la lista de plantillas disponibles y, a continuacion, seleccione
Crear.

Nuevo

& Atras ‘ Gréficos e~
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== 3 o = Q = ~) === E Mro. il Fin area
=< " N/ | | B = N | oo e R
= = k= gina 1 recha Feche Actividad 1
- ‘ @ 3 = == - : Frcha Ferka
*’ 3 reche Fecha Actividad 3
4 Feche Fethe Astividad 4
“echa Fecke Actividad §
Generador de arbol geneal... Escala de tiempo de infogr... Plan de desarrollo que traz... Planificador de jubilacién Escala de tiempo de los hit...



TRABAJAR CON HOJAS EN UN LIBRO

De forma predeterminada, aparece una hoja de calculo en un libro, pero puede agregar mas, cambiarles el nombre o
eliminarlas, segun sea necesario.

Insertar una hoja de calculo

|. Siga uno de estos procedimientos:

!

En la pestana Hoja, seleccione. Hojal @
Se agregara una nueva hoja de calculo a la derecha de la actual.

Otras opciones
Seleccione Inicio > Insertar > Insertar hoja.

Shift + F1 |



CAMBIAR EL NOMBRE DE UNA HOJA DE CALCULO

|. En la pestana Hoja, haga clic con el boton derecho en la hoja de calculo cuyo nombre desea cambiar v,
a continuacion, haga clic en Cambiar nombre.

2. Escriba un nuevo nombre para la Hoja y, después, presione Entrar.

Otra opcion:
Haga doble clic en el nombre de la hoja en la pestana Hoja
cambiarle el nombre rapidamente.

Eliminar una hoja de calculo

|. En la pestana Hoja, haga clic con el boton derecho en la hoja que desea eliminar.
2. Haga clic en Eliminar .

3.Si la hoja esta vacia, se eliminara, pero si contiene datos, aparecera un mensaje emergente.
Seleccione Eliminar para confirmar la eliminacion.



OCULTAR UNA HOJA DE CALCULO

1. En la pestafna Hoja, haga clic con el boton derecho en la hoja que desea ocultar.

2. Haga clic en Ocultar.

Insertar... Insertar Hoja

v

Eliminar Hoja

A

EE; Eliminar

@ Cambiar nombre

Cambiar Nombre

v

COPiar O mover hOja < Mover o copiar...

E Ver cédigo
EE Proteger hoja...

Color de pestana >

A

Ocultar Hoja Ocultar

Seleccionar todas las hojas N
Jair- -




INSERTAR O ELIMINAR FILAS O COLUMNAS
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Insertar una columna o fila

|. Seleccione la letra de la parte superior de una columna para seleccionar toda la columna, o seleccione el
numero de fila para seleccionar una fila.

2. Seleccione la pestana Inicio > Insertar > Insertar columnas de hoja. O bien, haga clic con el botén
derecho en la letra de la columna o en el numero de una fila y seleccione Insertar.

Eliminar una columna o fila
|. Seleccione la columna o fila a eliminar.

2. Seleccione la pestana Inicio > Eliminar > Eliminar columnas de hoja. O bien, haga clic con el botén
derecho en la letra de la columna o en el numero de una fila y seleccione Eliminar



Insertar una celda

I.  Seleccione una celda o un rango de celdas.

2. Haga clic con el boton derecho en las celdas seleccionadas y elija Insertar.

3. En el cuadro Insertar, seleccione una opcion:

Insertar ? =

Insertar

IEEI iDesplazar las celdas hacia la gara:haé

lf:l Desplazar las celdas hacia abajo
() Toda lafila
ll::l Toda la columna

Cancelar

Desplazar las celdas hacia la derecha: desplaza las celdas a la
derecha a fin de dejar espacio para las nuevas celdas.

Desplazar las celdas hacia abajo: desplaza las celdas hacia
abajo a fin de dejar espacio para las nuevas celdas.

Insertar toda una fila: inserta una nueva fila.

Insertar toda una columna:inserta una nueva columna.



OCULTAR FILAS Y COLUMNAS

Muestre u oculte filas o columnas en la hoja de cdlculo para mostrar unicamente los datos
que necesita ver o imprimir.

Seleccionar filas o columnas

1. Haga clic en el encabezado de la fila o de la columna.

A B C < Encabezado de columna

y \

Encabezado de fila

UL R S TR R L R

Ocultar filas o columnas

|. Seleccione las filas o columnas que desea ocultar.
2. Haga clic con el boton derecho en la seleccion y, después, seleccione Ocultar.



Mostrar filas o columnas
1. Seleccione las columnas adyacentes a las columnas ocultas.

2. Haga clic con el botéon derecho en la seleccion y, después, seleccione Mostrar.

T
A F G ‘?{, Cortar
1 (@ Copiar
2 E:EI Opciones de pegado:
| N
3
. Pegado especial...
4 ! Insertar
8 Eliminar
9 Borrar contenido
1 Formato de celdas...
10
Ancho de columna...
1 1 il Ocultar
1 2 Mostrar
13




AJUSTES Y ALINEACION DE TEXTO

Para cambiar la forma en que se muestran los datos una celda, puede combinar celdas,
alinearlas, ajustar el texto de las celdas o girar el texto.

Girar datos
i O :
Archivo Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista !
Ajustar texto a la
% Calibn *i11 A A = —= '7' = Ajustar texto
gy
< N K S -

GCITEI Celda

=
If
i
*
|
!

€= 3= [ Combinary centrar — &

| ' — Combinar celdas
Portapape.. s Fuente M ‘ Alineaaon -

Alinear los datos de Otras opciones de
una celda alineado




FORMATOS DE DATOS

Puede mostrar formatos de numero como moneda, porcentajes, decimales, fechas,
numeros de teléfono o numeros del seguro social.

General vt Seleccion Formato de cerda

$ ~ % o %G S

A

Aumentar/Disminuir decimales

A

Mamero [

Formato Monedas

Otras opciones de formatos



MODIFICAR TAMANO DE FILAS Y COLUMNAS

Puede ajustar de forma manual el ancho de columna o el alto de fila (para hacerlo, arrastre los
limites de la celda, o cambie automaticamente el tamafo de columnas vy filas para ajustar los datos).

Cambiar el tamano de las columnas
1. Seleccione una columna o un rango de columnas.
2. Coloque el puntero en el limite entre los encabezados de columna.

3. Arrastre el limite para cambiar el ancho. Esto cambia el tamafio de todas las columnas
seleccionadas al mismo ancho
H 9

Cambiar el tamano de las filas
1. Seleccione una fila o un rango de filas.
2. Coloque el puntero en el limite entre los numeros de fila.

3. Arrastre el limite para cambiar el alto.



RELLENAR DATOS AUTOMATIC/AMENTE EN CELDAS DE HOJAS DE
CALCULO

Seleccione las celdas que quiera usar como base para rellenar celdas adicionales.

Para una serie como “1, 2, 3, 4, 5...”, escriba 1 y 2 en las primeras dos celdas. Para la
serie “2,4, 6, 8...”, escriba 2 y 4.

Para la serie “2, 2, 2, 2...”, escriba 2 solo en la primera celda.
Arrastre el controlador de relleno

Si es necesario, haga clic en Opciones de autorrelleno y seleccione la opcion gue
quiera.



REVISAR LA ORTOGRAFIA EN UNA HOJA DE CALCULO

Para revisar la ortografia del texto de una hoja de calculo, haga clic
en Revisar > Ortografia.

Autoguardado E. J |E[| "-_ G - bice ,0 Buscar (Al+Q)
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda
e FE BFH P Q e ] []
Ortografia Sindnimos Estadisticas Comprobar Busqueda Traducir MNuevo Mastrar
del libro accesibilidad ~ inteligente camentario comentarios

Revision Accesibilidad Datos Idioma Comentarios



CREAR FORMULAS

. Barra de formulas

- Cuando se escribe una féormula en una celda, también aparece en la barra formulas.

Je =SUMA(H2:H10)

Crear una formula que hace referencia a valores en otras celdas

|. Seleccione una celda.

2. Escriba el signo igual = (Las formulas de Excel siempre comienzan con el signo igual)

_Ene. ! 3. Seleccione una celda o escriba su direccion en la celda seleccionada.
Venta E 1204 4. Escriba un operador. Por ejemplo, — para restar.
Gastos generales 100 5. Seleccione la celda siguiente o escriba su direccion en la celda seleccionada.
Beneficio =B2 | 6. Presione Entrar. El resultado del calculo aparece en la celda que contiene la formula.




ESCRIBIR UNA FORMULA QUE CONTIENE UNA FUNCION
INTEGRADA

1. Seleccione una celda vacia.

2. Escriba un signo igual =y luego escriba una funcion. Por ejemplo, =SUMA para
obtener las ventas totales.

3. Escriba un parentesis de apertura
4. Seleccione el rango de celdas y luego escriba un paréntesis de cierre ).

Tipo de Solicitud 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 |
Actualizacion de Beneficiario | 0| 0| 0| 0| 0| 931| 2639|=suma(B2:H2)




MODULO 11



Formulas relativas,
Absolutas y
mixtas

Inmovilizar
paneles

MODULO 2

Crear una tabla

Funciones Basicas
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Buscar y Esquemas y

Reemplazar Subtotales

Quitar
Duplicados

Filtrar y ordenar
datos

Texto en
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REFERENCIAS RELATIVAS Y ABSOLUTAS

Referencias relativas

Una referencia de celda relativa en una féormula, como B2:G2, se basa en la posicion
relativa de la celda que contiene la formula, como H2. Si cambia la posicién de la celda que
contiene la formula, se cambia la referencia. Si copia o rellena una férmula en filas o
columnas, la referencia se ajusta automaticamente. De forma predeterminada, las formulas
nuevas usan referencias relativas. Por ejemplo, si copia la féormula en H2 a T3, se ajusta

automaticamente de =SUMA(B2:G2) a =SUMA(B3:G3).

Referencias absolutas

Una referencia de celda absoluta, como $B%$2, en una férmula siempre hace referencia a una
celda en una ubicacion especifica. La formula en H2 con referencias absolutas deberia ser
=SUMA($B$2:$G$2). Si cambia la posicion de la celda que contiene la férmula, la

referencia absoluta seguird siendo la misma. Por ejemplo, si se copia la formula en H2 con

referencia absoluta a H3, H2 y H3 tendran la misma férmula =SUMA($B$2:$5G$2).



FUNCIONES RAPIDAS DESDE LA PESTANA DE INICIO

Excel proporciona un gran numero de las funciones integradas para ejecutar operaciones
simples o complejas.

Usar funciones
1. Seleccione una celda en la hoja de calculo.

2. Seleccione Férmulas y, a continuacion, una funcion en una categoria en el grupo

Biblioteca de funciones.

Archivo Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
A2 K& [l | < I O B -

Insertar Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Bldsqueday Matematicasy Mas

funcion - - o - - hora~ referencia~ trigonométricas =~ funciones ~

ibli funcignes




USAR INSERTAR FUNCION

Seleccione una celda en la hoja de calculo.
Seleccione Formulas > Insertar funcion.

Escriba el nombre de la funcion en el cuadro Buscar una funcidon o seleccione la
categoria de la funcion.

Seleccione una funcién.

Especifique datos en el cuadro Argumentos de funcion para un rango de celdas. Para
insertar una funcion, escriba el signo igual = y el nombre probable de la funcién en la
celda. Se mostrara una lista. Seleccione una funcién de la lista.

Archivo  Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
|2 = E O E R
Insertar JAutosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Blsqueday Matematicasy Mas

funcion - v - - - hora = referencia = trigonométricas ~ funciones =

Biblioteca de funciones



FILTRAR DATOS EN UNA TABLA DE EXCEL

Cuando hablamos de filtrar datos en
una tabla de Excel nos referimos a
desplegar solamente aquellas filas
que cumplen con los criterios
especificados. Los datos de la tabla
no son eliminados ni alterados sino
que solamente se ocultan a la vista.
Las opciones de filtrado se muestran
también al pulsar el boton de flecha
que se encuentra al lado de los
encabezados de columna.

1 = d
2] OrdenardeAaZ MUAMUK Corporacidn
je ANATUK Corporacidn

£} OrdenardeZaA BUALLC Corporacidn

THUMOS Corporacian
WOSTEM Corporacidr
[ WOSTEM Corporacior
te PAQEFL Corporacion

Ordenar por color (-

Filtros de texto Es igual a...

Buscar Mo es igual a...

[ [Seleccionar todo) Comienza por...

[+ Argentina ,

¥ Bolivia Termina con...

~[+| Chile Contiene..,

- v Colombia )

[+ Costa Rica No contiene...

~[¥I Ecuador Filtro persenalizado...

-+ El Salvador

~[¥] Espafia | MLVAL Corporacidn

~[#| Estados Unidos v TALLCA Corporacion
T~ v v 1 e

UNGAME Corporacian
ACEPTAR cancelar | . MLVAL Corporacion

UNGAME Corporacion
BALLVWA Corporacion

£0 LWL 1L ATgenLnd Ul




ORDENAR DATOS EN EXCEL

MHicin Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar

(] Desde Access Iy @ || Conexiones a8 fafz Y
E&Desde web I—IJ I—IJ o C3" Propiedades ‘ £1A
y De otras | Conexiones | Actualizar .| %] Ordenar = Filtro
oo Desdetexto  fyentes~  existentes todo ~ = Editar vinculos

Obtener datos externos Conexiones Crdenar

114 - (" fe
A B - D E

1 Nombre Pais Ciudad Macimiento Género
2 |Carlos Chile Santiago 1981 i
3 |Sandra Ecuador Quito 1984 F
4 |Alberto Espana Madrid 1982 M
5 |Rogelio Peru Lima 1977 i
6 Eunice México Ciudad de Mexico 1985 F
7 Verodnica Venezuela Caracas 1979 F
8 Ricardo Argentina Buenos Aires 1980 W
9 |Alejandra Colombia Bogota 1975 F

[
=

En |la pestaina Datos,
haz click en

Ordenarde A-2
(0)
Ordenarde Z-A




INMOVILIZAR PANELES PARA BLOQUEAR FILAS Y
COLUMNAS

Para mantener un area de una hoja de calculo visible mientras se desplaza a otra
area de la hoja de calculo, vaya a la pestana Vista, donde puede Inmovilizar
paneles para bloquear filas y columnas especificas en su lugar, o bien
puede Dividir paneles para crear ventanas independientes de la misma hoja de
calculo.

ﬂ Autoguardado Q.'_) Empleados Codopesca Sedexlsx ~ 2 Buscar (alt+0Q) Jairo Sanchez Mateo 6 {’? _ 8 %
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INMOVILIZAR LA PRIMERA COLUMNA

1. Seleccione la segunda columna.

2. Seleccione Vista > Inmovilizar > Inmovilizar primera columna.

§ Inmovilizar primera columna

Mantiene visible la pnmera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.




INMOVILIZAR COLUMNAS Y FILAS

1. Seleccione la celda que se encuentra debajo de las filas y a la derecha de las
columnas que desee mantener visibles mientras se desplaza.

2. Seleccione Vista > Inmovilizar > Inmovilizar paneles.

* Inmovilizar paneles

Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de |a
hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual).




INMOVILIZAR FILA SUPERIOR

1. Seleccione la 2da fila.

2. Seleccione Vista > Inmovilizar > Inmovilizar fila superior.

% Inmovilizar fila superior

Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.
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BUSCAR Y REEMPLAZAR EN EXCEL o

Ir a Especial...
. o o o . 7 Férmulas
Si necesitas encontrar determinadas combinaciones de letras o numeros y .
sustituirlas,. puedes utilizar las funciones de buscar y reemplazar en Excel. Formato condicond
Constantez
Ambas funciones estan estrechamente relacionadas. Para ejecutarlas, olidacion de detos

puedes utilizar la opcidn correspondiente en el menu o diversos atajos de b seecionarobjers

. . Ll Panel de seleccion...
teclado. Las dos funciones se encuentran en la misma ventana, aunque en = ™**
pestanas diferentes. Sigue estos pasos para acceder a ellas y utilizarlas:
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FUNCION DE BUSQUEDA: PRIMER PASO

. . ~ o« e , , Farmulas
Para abrirla, selecciona la pestafia de “Inicio” del menu vy, después, abre .
el menu desplegable de “Buscar y seleccionar”. Pulsa “Buscar” para Formsto condiciona
. , . Constantes
abrir la ventana, donde encontraras todas las opciones. R

[ Seleccionar objetos

['El Panel de seleccion...



FUNCION DE BUSQUEDA: SEGUNDO PASO

De este modo, se abre la ventana “Buscar y reemplazar” en Excel. Te encontraras
automaticamente en la pestana “Buscar”. Para encontrar una combinacion concreta de
letras y numeros, introducela en el cuadro “Buscar” y, a continuacion, haz clic en el
boton “Buscar siguiente” o pulsa la tecla de retorno del teclado. Excel resaltara la
primera celda que contenga el término. Cada vez que hagas clic en “Buscar siguiente”,
el programa te mostrara la siguiente celda que lo incluya.

Buscar y reemplazar

Buscar  Reemplazar

Buscar: |

Buscar todos

Buscar siguiente

Opciones ==

Cerrar

La funcion “Buscar todos” es especialmente util en las
tablas de Excel extensas con muchos valores. Si haces
clic en esta opcion, Excel te muestra todas las celdas de
la tabla que contienen el término de busqueda. Si
eliges uno de los resultados haciendo clic con el raton,
el programa resaltara la celda donde se encuentre.
Ademas, Excel ofrece la opcion de ordenar los
resultados. Para ello, haz clic en el titulo de la columna.



FUNCION DE BUSQUEDA: OPCIONES AVANZADAS

Excel ofrece muchas otras posibilidades para definir la busqueda con mas precision. En
primer lugar, abre las opciones avanzadas haciendo clic en el botén “Opciones”.

Buscar y reemplazar ? X
Buscar y reemplazar 7 >
Buscar  Reemplazar
Buscar  Reemplazar
Buscar: | v
Buscar: | W Sin formato establecido Formato... -
Opciones >> Dentro de: | Hoja « | [] Coincidir maytsculas y mintsculas
B Cor fil |:| Coincidir con el contenido de toda la celda
Lscar: or filas v
Buscar todos Buscar siguiente Cerrar . - :
Buscaren: | Foarmulas e Opciones <<
Buscar todos | Buscar siguiente | Cerrar

De esta manera, Excel amplia la ventana y ofrece varias posibilidades: si abres el menu desplegable junto a “Buscar”,
puedes establecer el rango en el que se busca el término. Si seleccionas “Hoja”, Excel solo buscara en la hoja de trabajo
actual, mientras que, si eliges “Libro”, el programa buscara en todas las hojas. También tienes la opcién de buscar por
filas o columnas, lo que no afecta los resultados de busqueda en si, solo el orden. Esta configuracion solo determina en
qué direccion se realiza la busqueda, comenzando desde la celda seleccionada en ese momento. Finalmente, Excel
ofrece la opcion de buscar en rangos concretos mediante “Buscar en”, donde puedes elegir entre formulas, valores y

comentarios.



FUNCION DE REEMPLAZO: PRIMER PASO

éTienes que corregir algun valor de la tabla, pero no recuerdas exactamente donde
esta? éNecesitas sustituir el contenido de una celda mas de una vez? Con la funcion
“Reemplazar” podras hacerlo facilmente. En este caso, Excel sustituye un valor por
otro diferente, después de buscar automaticamente el contenido.

0| @

Buscary Analizar
seleccionar ~ datos

,O Buscar...
Buscar  Beemplazar 2 Reemplazar...
—# Ira..

Buscar y reemplazar ? >

Buscar: | e

Ir a Especial...
Feemplazar con: e

Farmulas

Opciones ==
B Motas

Formato condicional
Feemplazartodos Feemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

Constantes
Validacién de datos
[:} Seleccionar objetos

I:'El Panel de seleccidn...



FUNCION DE REEMPLAZO: SEGUNDO PASO

Las funciones de buscar y reemplazar en Excel tienen una estructura muy similar. Para
sustituir un valor, introduce primero el contenido de la celda en el cuadro de “Buscar”. Si
lo dejas asi, el programa solo buscara esos valores en la tabla. Para ello, procede como te
explicamos en los apartados anteriores. En cambio, para sustituir la combinacion de letras
y numeros que estas buscando por otra distinta, introducela en el cuadro de “Reemplazar

b

con .

Si lo que quieres es eliminar el término de busqueda, simplemente deja vacia la linea
“Reemplazar con”.




FUNCION DE REEMPLAZO: OPCIONES AVANZADAS

Al igual que con la funcion de busqueda, Excel también ofrece opciones de
configuracion avanzadas para reemplazar los valores de las tablas, que son en gran
medida idénticas a las opciones de busqueda. Tan solo la opcidon “Buscar en” difiere un
poco, ya que se limita a las formulas y no incluye la opcion de elegir valores o

comentarios.

Buscar y reemplazar 7 et
Buscar Beemplazar
Buscar: e | 5in formato establecido | Formato... -
Reemplazar con: — | Sin formato establecido | [ Formatg... i+
Dentro de: | Hoja « | ] Coincidir maydsculas y mindsculas

: |:| Coincidir con el contenido de toda la celda

Buscar: Por filas e
Buscar en: Farmulas - Cpciones <<

FEeemplazar todos Beemplazar Buscar todos Buscar siguiente Cerrar



SUBTOTALES EN EXCEL

Cuando tienes una tabla de datos con una gran cantidad de informacion,
los subtotales en Excel nos pueden ayudar a comprender e interpretar mejor
la informacién. Excel permite agregar subtotales de una manera muy
sencilla.

Lo primero que debo hacer es ordenar los datos por la columna sobre la cual
se obtendran los subtotales.

Para realizar la insercion de los subtotales en Excel debo pulsar el comando
Subtotal que se encuentra en la ficha Datos dentro del grupo Esquema.

I:;}r *q‘:lr I .H:""_': datz|la
L kl‘i e M= Ocultar detalle

Agrupar Desagrupar Subtotal

Esquema



Me debo asegurar de que la primera lista desplegable tenga seleccionada la

opcion a la cual le realizare el subtotal.

Subtotales ? >

Para cada cambio en:

DEPARTAMENT O W

Usar funcion:

Suma -

Agregar subtotal a:

[ ] mOMBRE Py
[ lcarco

[ | DEPARTAMENTO

[ ] AADS EM EL BANCO

[ ] SUELDO BRUTO

| RETEMCION IMPLUESTOS SOBRE L& RENTA ¥

Reemplazar subtotales actuales
|:| Salto de pagina entre grupaos
Resumen debajo de los datos

Quitar todos Aceptar Cancelar

[ [ [ [ o o o o o o o o o o o o [ 4]

C D
AROS EN EL

DEPARTAMENTO
] .i| BANCO[.

37 | Total ARS PLAN SALUD
70 | Total CONSULTORIA JURIDICA

147 |Total CONTRALORIA

175 |Total DEP. SEG CIBERMETICA ¥ DE INFO

514 |Total DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO
557 |Total DEPARTAMENTO CULTURAL
585 |Total DEPARTAMENTO DE COMUMNICACION

855 |Total DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD
007 |Total DEPARTAMENTO DE TESORERIA

052 |Total DEPARTAMENTO INTERNACIONAL
083 |Total DEPARTAMENTO SISTEMAS DE PAGOS
1058 | Total DEPTO. CTAS. NAC, ¥ EST. ECOMN.

1103 | Total DEPTO. DE CONTABILIDAD

1152 | Total DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
1231 | Total DEPTO. EMISION ¥ CUSTODIA

1273 | Total DEPTO.COMPRAS ¥ CONTRATACIONES
13215 Total DEPTO.PLAMIFIC, Y PRESUPUESTO
1447 | Total DPTO. DE SISTEMAS ¥ TECNOLOGIA
1500 Total DPTO. PROGR. MON. ¥ EST. ECON.
1555 | Total DPTO. REG. ¥ ESTABILIDAD FINAN
15092 | Total ESTRUCTURA SOPORTE DEL COPRA
1602 | Total FONDO JUBILACIONES ¥ PENSIONES
16547 | Total GERENCIA

1673 | Total GOBERNACION

1620 | Total JUNTA MONETARIA

1774 Total OFICINA REGIOMAL DE SANTIAGO

E

SUELDO
BRUTO [

4,393,005.00
5,155,035.00
9,546, 50500
3,735,200.00
19,935,265.00
3,616,775.00
3,610,440.00
12,392,045.00
£,533,930.00
6,500,685.00
2,770,000.00
7,854,080.00
4,556,070.00
7,084,897 75
5,900,210.00
4,987,045.00
4,916,545 00
15,717,927.20
8,603,269.00
8,869,250.00
4,051,290.00
1,725,200.00
8,821,855.00
9,271,025.07
2,404, 405.00
7,618,210.00



TEXTO A COLUMNAS EN EXCEL

La mejor manera de convertir un texto a columnas en Excel

No es una tarea muy habitual el convertir texto a columnas cuando usamos EXxcel,
pero resulta muy util cuando usamos un fichero donde todos los datos se encuentran

en la misma celda con algun delimitador.

JQue es “Texto en columnas” en Excel?

Es una funcion que convierte o divide el texto de una celda en maltiples
columnas usando como separador un delimitador que puede ser desde una
coma, una tabulacion o un espacio, hasta cualquier caracter que se nos
ocurra.



¢COMO SE USA “TEXTO EN COLUMNAS” EN EXCEL?

En este ejemplo — ver la imagen inferior — tenemos 4 celdas que contienen 3 palabras separadas por
comas, huestra intencion es conseguir una tabla con tres columnas y 4 filas, donde la coma separa cada
columna.

Su uso es muy sencillo, basta con seleccionar la celda que contiene el texto que contiene algun tipo
de separador que usa Excel para crear cada una de las columnas — en este caso el separador es la
coma —

Clipboard
H L’) v =

B14 v

A _ B
Fruta,Precio,Kilos
Manzana,100,20
Pera,200,50
Naranja,500,80

N B TW N



Datos Review Vv
‘ 1;@ Connections Al YF.
. - & properties 2V |34
Texto en o Z| sor
columnas Eoehces i
Get External Data I e
| Texto en columnas
Hd9-0¢- = ‘
{ Divide el contenido de una celda de Excel en
Al v | | varias columnas,
A | B | Porejemplo, puede dividir una columna que
1 |Fruta.Precio Kilos contenga nombres y apellidos en dos
I . L columnas distintas para los nombres y los
2 |Manzana,100,20 apellidos.
i Pera, 200,50 | En Word, utilice esta funcion para convertir el
4 |Naranja,500,80 | texto seleccionado en una tabla, dividiendo el
5 | texto en columnas en cada coma, punto u otro
| caracter que especifique,
6 =
7 1‘@ Presione F1 para obtener ayuda.

E‘I
> il

Datos

Get External D

=

Qv(‘..-;-

£l

- |

A

Fruta,Precio,Kilos
Manzana, 100,20
Pera, 200,50
Naranja,500,80

|

pnvvert vl en o Vo

Esta parkalls lo permite establecer ko5 saparadores contenidos en los datos. Se puede ver ¢
cafming el texto en b vista previa.

Separaduces
I Tabuackin
[~ Puntoycoms ¥ Copsiderar separadores consecitives como o solo
Calficador de texto: |* =]
I~ Qtro: I
Yt previs de los datos
Fruta | Precio | Kilos
Manzana 1ee 20
Pera 280 5e
Naranjal 5ee 80
LI |

Camdul < Atrds “Mo>l

| caracter que especifique,

“@) Presione F1 para obtener ayuda.

Tras hacer click izquierdo en el icono “texto en
columnas”, aparecera la siguiente ventana,
donde apareceran una serie de opciones para
configurar el delimitador. En Excel es posible
usar cualquier tipo de estos, desde los mas
corrientes — comas, espacios, tabulaciones,
punto y coma, etc. — hasta cualquier otro
definido por nosotros.

Es en este paso donde seleccionaremos nuestro
delimitador dependiendo de lo que queramos
separar en columnas. En este caso claramente es
la coma.



El resultado final, tras
hacer click en
“siguiente”, sera nuestra
nueva tabla creada.

Hd9-c- =

D15 Jx
| 4| A | 8 | ¢ [
1 Fruta Precio Kilos
2 Manzana 100 20
3 Pera 200 50
4 Naranja 500 80



BUSCAR Y ELIMINAR DUPLICADOS

A veces, los datos duplicados son utiles y a veces solo
dificultan la comprension de los datos. Use el formato
condicional para buscar y resaltar datos duplicados. De

esa manera puede revisar duplicados y decidir si desea
eliminarlos.



-

\-

N
Seleccione las celdas en las que
desea comprobar duplicados.
_J
a —
Haga clic en Inicio > Formato
condicional >Resaltar reglas de
celdas >Valores duplicados.
N _J
—
En el cuadro que se encuentra junto a valores
con, elija el formato que desea aplicar a los
valores duplicados y haga clic en Aceptar.
J
‘Duplicar valores o)
Aplicar formato a las celdas que contienen:
Duplicar || valores con | Reliéno verde con texto verde oscuro | v |

i MR

-
e s @

Fermate  Darformato Estilosde Insert
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=
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:=| Conjuntos de iconos

Nueva regla...

Borrar reglas

i

Administrar reglas...

Aceptar ] [ Cancelar ]




QUITAR VALORES DUPLICADQOS

Cuando use la caracteristica Quitar duplicados, los datos
duplicados se eliminardn de manera permanente. Antes de
eliminar los duplicados, es una buena idea copiar los datos
originales a otra hoja de calculo para que no pierda ninguna
informacion de forma accidental.



Seleccione el rango de celdas con valores duplicados que desea quitar.

Haga clic en Datos > Quitar duplicados y, a continuacion, debajo
de Columnas, active o desactive las columnas donde desea eliminar los
duplicados.

v T Relleno rapido B+o Consolidar

Bls= . . | T
IE*B Quitar duplicados I BAHH“SISYSI v
Texto en S :
columnas =6 Validacién de datos ~

Herramientas de datos




MODULO I11



;i QUE ES UN FORMATO CONDICIONAL?

El formato condicional es una herramienta Util para identificar patrones o
tendencias en una hoja de calculo. Por ejemplo, una regla podria ser: si el valor es
mayor que 5.000, que la celda sea amarilla. Asi, podras ver de un vistazo las celdas
cuyo valor es superior a 5.000.

El formato condicional puede ayudar a que los patrones y tendencias en sus
datos sean mas visibles. Para usarlo, cree reglas que determinen el formato de
las celdas en funcion de sus valores,



CREAR REGLAS CONDICIONALES:

Paso 1:

Selecciona las celdas a las que quieres agregar el formato.

Paso 2:

En la pestafia Inicio, haz clic en el comando Formato condicional. Un menu desplegable aparecera.

Paso 3:

Selecciona Resaltar reglas de celdas o Reglas superiores e inferiores. Aqui, vamos a elegir la primera
opcion. Veras un menu con varias reglas.
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FORMATOS CONDICIONALES PREDETERMINADOS

Excel tiene una serie de formatos predeterminados que se pueden
utilizar para aplicar formatos condicionales a las celdas. Se agrupan en
tres categorias: Barras de datos, Escalas de color y Conjuntos de
iconos. A continuacion, fijate en qué consiste cada uno.



BARRAS DE DATOS:

Las barras de datos son barras horizontales a que aparecen de izquierda a derecha en
cada celda, como un grafico de barras.

$3,863.00 $1,117.00 $8,237.00
$9,355.00 | $1,100.00 = $10,185.00
$6,702.00 $2,116.00 $13,452.00
$4,415.00 . $1,089.00 $4,404.00



ESCALAS DE COLOR:

Cambian el color de cada celda en funcion de su valor. Cada escala de color utiliza
un gradiente de dos colores o tres.

$3,863.00 $8,237.00
$9,355.00 $10,185.00
$6,702.00 $13,452.00
$4,415.00 $4,404.00



CONJUNTOS DE ICONOS:

Afiaden un icono especifico para cada celda en funcion de su valor.

J $3,863.00 $$1,117.00 <1 $8,237.00
94 $9,355.00 $ $1,100.00 $1$10,185.00
94 $6,702.00 $2,116.00 21$13,452.00
3 $4,415.00 $ $1,089.00 § $4,404.00




Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo ilustraciones.

Excel permite insertar:

Imagenes, estas seran las que se introduzcan
desde un archivo de imagen en nuestro
ordenador,

Imagenes en linea, para insertar imagenes desde
la busqueda de imdagenes de Bing o desde
nuestra cuenta de OneDrive,

Formas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc,
para disenar nuestros propios dibujos,

SmartArt, que se compone de plantillas para
crear organigramas,

Captura de pantalla, que permite introducir
una captura de la pantalla de nuestro ordenador.
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AGREGAR IMAGENES O FORMAS A UNA HOJA DE CALCULO

En la pestana Insertar, haz click en

llustraciones > Imagenes.

Autoguardado (@ ) '-"—':}' e ="
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En la pestana Insertar, haz click en

llustraciones > Formas.
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CREAR UN ELEMENTO GRAFICO SMARTART
DESDE CERO

Cree una Grafico SmartArt para hacer una representacion visual de la
informacion de forma rapida y sencilla. Puede elegir entre
numerosos disenos para transmitir de forma eficaz sus mensajes o
ideas. Graficos SmartArt se pueden crear en Excel, Outlook,
PowerPoint y Word y se pueden usar en Office.



INSERTAR UN ELEMENTO GRAFICO SMARTART Y
AGREGARLE TEXTO

En la pestana Insertar en el grupo llustraciones, haga clic en SmartArt.

1. En el cuadro de dialogo Elegir un elemento grafico SmartArt, haga clic en el tipo
y el disefio que quiera.

2. Escriba el texto de una de estas formas:

3. Haga Clic en [Texto] en eI panel y escriba. Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pagina
5 B B e
Tabla Tablas dindmicas Tabla llustraciones
dindamica ~  recomen dadas e
Tablas
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Elegir un grafico Smarthrt 7 x
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COMO INSERTAR UN GRAFICO EN EXCEL 2016

Los graficos pueden ser una gran herramienta para representar los datos que tengas
en una hoja de calculo. Existen diferentes tipos de graficos que puedes utilizar, entre
los cuales estan:



GRAFICO DE COLUMNAS O DE BARRAS:

Son usados frecuentemente para comparar informacion, pero pueden ser utilizados
para diferentes tipos de funciones. En este tipo de graficos las barras pueden ser
horizontales o verticales.

Grafico de columnas
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GRAFICO DE LINEAS:

Este tipo de grafico es usado especialmente para mostrar tendencias. Se
caracteriza porque los puntos que representan los datos van unidos por lineas, lo
que hace mas facil ver como una tendencia crece o decrece en el tiempo.

Grafico de lineas
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GRAFICO CIRCULAR:

Este tipo de graficos también los suelen llamar de torta o de queso. Es muy usado para
representar porcentajes y comparar valores.

CONTEO

m Azul

M Rojo

m Blanco

B Negro

M Tinto

® Verde

W Amarillo
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GRAFICOS DE AREA:

Son muy similares a los graficos de
lineas, pero estos tienen relleno el
area que esta debajo de cada linea con
el fin de marcar la diferencia entre las
variables que se estdan manejando en
la tabla.
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GRAFICOS DE SUPERFICIE Y RADIALES

Este tipo de graficos te permite combinar dos conjuntos de datos diferentes. La forma
en que presenta los datos se asemeja a un mapa topografico.

JUNIO " FEBRERO

—&—BLUSAS
——PANTALONES
—#—CHAQUETAS
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GRAFICOS DE JERARQUIAS

Estos graficos comparan y muestran informacion de forma jerarquica, es decir, de
mayor a menor.
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Calculo de beneficios

B increase W Docrease W Total

3.312.00 €
3.498,00 €

GRAFICO DE CASCADA

Te permite ver como un total acumulado se ve afectado por
valores que se suman o se restan.



PASO 1:

Selecciona todas las celdas o la tabla con los datos que quieres representar en el
grafico, incluyendo los titulos o la referencia de los datos.
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PASO 2:

En la pestana Insertar encontraras nueve categorias de graficos. Al hacer clic sobre
cualquiera de ellas, se desplegara un menu con los graficos entre los que puedes
escoger de esa categoria. Alli, haz clic sobre el que quieras usar.

En nuestro caso haremos clic en el comando de Insertar grafico circular o de
anillos y en el menu desplegable seleccionaremos una de las opciones.

PASO 3:

El grafico que hayas elegido se insertara inmediatamente en la hoja de calculo.
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coOMO MODIFICAR EL
ESTILO DE UN GRAFICO

Una vez que has insertado un grafico, puede que no
te gusten ciertos aspectos de como esta
representada la informacion. Pero no te preocupes,
puedes hacer cambios de manera muy sencilla,
veamos como.

Cambiar entre filas y columnas:

Por ejemplo, tenemos un grafico para comparar los
gastos que se tuvieron el mes de enero, febrero y
marzo, y la informacion esta agrupada por tipo de
gasto y cada mes tiene asignado un color en el
grafico. Sin embargo, queremos agrupar la
iInformacion por mes, entonces

;qué debemos hacer?
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Paso 1:

Selecciona el grafico que quieres editar. Veras que en la Cinta de

opciones apareceran dos pestanas nuevas llamadas Diseiio y Formato. Haz clic en
la pestana Diseno.
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Paso 2:

Haz clic en el comando Cambiar entre filas y columnas.
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Paso 3:

La informacion que esta en el eje horizontal o eje X pasara al eje vertical o eje Y, y

viceversa.
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CAMBIAR DE TIPO DE GRAFICO:

Si ves que la informacion no esta bien expresada en un grafico, puedes cambiarlo.

Paso 1: Selecciona el grafico y haz clic en la pestafna Diseno.
Paso 2: Haz clic en el comando Cambiar tipo de grafico.
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Paso 3:

Se abrira un cuadro de dialogo desde el cual podras elegir el tipo de grafico que
quieres usar. Al terminar, haz clic en el boton Aceptar para guardar los cambios
hechos. El cambio se reflejara inmediatamente.
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AGREGAR UN ELEMENTO:

Para afiadir un nuevo elemento al grafico, ya sea un eje, un titulo o una etiqueta de
datos, entre otras cosas, ve a la pestafia Disefio y alli haz clic en el
comando Agregar elemento de grafico. Se desplegara un menu donde podras
escoger el elemento que quieras agregar.
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USAR OTROS COLORES:

En la pestafia Disefio también encontraras el comando Cambiar colores. Al hacer
clic sobre este botdn se desplegara un menu en el cual podras escoger la
combinacion de colores que quieras usar.
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MODIFICAR UN ELEMENTO DEL GRAFICO:

Si quieres cambiar, por ejemplo, un titulo, haz dos veces clic en la caja de texto del
elemento que quieras editary escribe lo que desees.
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USAR DISENOS PREDEFINIDOS:

Si necesitas anadir varios elementos al disefio de tu grafico, pero no quieres hacerlo
uno por uno, en la pestafia Disefio encontraras el comando Disefio rapido. Se

desplegara un mentd donde veras una serie de disefos preestablecidos que puedes
usar para modificar tu grafico.




BARRA DE ESTILOS DE DISENO:

Por ultimo, pero no menos, en la pestafna Disefio también encontraras

diferentes Estilos de diseno entre los que puedes elegir uno para cambiar la forma
en que se ve un grafico. Haz clic en la flecha que estara en la esquina inferior

derecha de esta barra para extender el menu completo de estilos.
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CREAR MINIGRAFICOS

Los minigraficos, son pequenos graficos que se ajustan dentro de celdas
Individuales en una hoja, debido a su tamano condensado, estos pueden
revelar patrones en conjuntos de datos de gran tamafo de una forma

concisa y visual.

Su uso puede reflejar las tendencias de una serie de valores, como
aumentos o reducciones periddicas y ciclos econdmicos, o para resaltar
valores minimos y maximos.

Estos producen su mayor efecto cuando se encuentran cerca de los datos
que representan, para su creacion seleccione el rango de datos que quiere
analizar y, a continuacion, seleccione la ubicacion donde quiere colocar
estos.



EL RANGO DE DATOS DE LOS MINIGRAFICOS

A B C D
ITiEdElE Enero Febrero Marzo :
ISEF‘ItCI Domingo Este $650,000.00 S$500,000.00 5550,000.00 :
IDiS'tritD Macional 5800,000.00 S$758,000.00 5900,000.00 :
| I
ISantG domingo Norte  $720,000.00 5$650,000.00 5850,000.00 !
Haina____________$420,000.00 _$358,000.00 _$652,000.00
Crear Minigraficos ? >
Elija los datos para el grupo de minigraficos
Rango de datos: A1:D5| @ '|

Elija la ubicacion donde se colocaran los minigraficos

[

Ubicacion:



LA UBICACION DE LOS MINIGRAFICOS

o LI O ek

W8 = houA

11
12
13
14
15
16

17

A E
Tiedas Enero
Santo Domingo Este 5650,000.00
Distrito Macional 5800,000.00
Santo domingo Norte 5720,000.00
Haina 5420,000.00

Crear Minigraficos

Elija los datos para el grupo de minigraficos

Rango de datos: | A1:D5

C

Febrero
5500,000.00
5758,000.00
5650,000.00
5358,000.00

D

Marzo

$550,000.00 i

$900,000.00 !
$850,000.00 |
$652,000.00 |

I

Elija la ubicacion donde se colocaran los minigraficos

Ubicacion: | SES2:5ES55

[ J

Cancelar

el



Minigraficos de Columna que Muestran Las Ventas

Mensuales
A E C D E
1 Tiedas Enera Febrero Marzo
2 |5anto Domingo Este $650,000.00 S$500,000.00 5550,000.00
3 |Distrito Nacional $800,000.00 $758,000.00 $900,000.00 ., — =
4 |Santo domingo Norte $720,000.00 $650,000.00 $850,000.00 , — =
5 |Haina $420,000.00 $358,000.00 $652,00000  —  —*







CAMBIAR ENTRE VENTANAS DESDE LA BARRA DE TAREAS

1. Pasar el cursor sobre el icono de Excel en la barra de tareas. Aparece una vista previa
en miniatura de cada ventana abierta sobre la barra de tareas.

2. Hacer clic en una miniatura para volver la ventana activa.

~ il Némina - Excel i Libro1 - Excel

ad: es necesario investigar —Notas
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CAMBIAR ENTRE VENTANAS DESDE EXCEL

1.Hacer clic en la pestana Vista.

2.Hacer clic Cambiar

ventanas.

en

3.Seleccionar el archivo que se
desea activar.

H 5 03-multiples-ventanas-01 - Excel
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ORGANIZAR VENTANAS

Es posible apilar las ventanas abiertas de Excel en formas diferentes para aumentar al
maximo la informacion en pantalla.

1. Hacer clic en la pestana Vista.
2. Hacer clic en el boton Organizar todo.
3. Seleccionar una opcion:

Mosaico: Las ventanas se organizan en tamanos iguales y cuadros en mosaico.
Horizontal: Las ventanas se organizan horizontalmente de arriba abajo en la pantalla.
Vertical: Las ventanas se organizan verticalmente de izquierda a derecha en la pantalla.
Cascada: Las ventanas se organizan en una cascada sobrepuesta en la pantalla.
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COMO IMPRIMIR EN mprimir

EXCEL CORRECTAMENTE = | e [
Antes de imprimir en Excel, recuerde Impresora ®
gue encontraras una amplia gama de BB soivorsmeoncion
opciones disponibles para realizar la Confouraeon

configuracion de una impresion optima. G s
Para acceder a ella, puedes ir a la pognos [ ] o |

pestafia de Inicio > Imprimir en donde mpnime slo s cora .~

se nos abrira un panel con las T o v iz -

siguientes opciones o configuraciones. g )

=] e roren e

iy

Configurar pagina




Boton imprimir: Haga clic en este boton cuando vaya a enviar a imprimir
una hoja de calculo, un libro o una seccion especifica de Excel.

Copias: Indigue cuantas copias del documento quieres imprimir.

Imprimir hojas activas: En esta opcion puedes desplegara un menu donde
podras seleccionar si quieres imprimir la hoja de calculo desde donde estas

trabajando, imprimir todo el libro o imprimir solo una parte de la hoja.

Intercalar: Aqui podras establecer el orden con el cual quieres imprimir las
paginas del archivo. Ejemplo, si eliges la opcion Intercaladas, se imprimira
el archivo de manera completa y repetitivamente hasta gue se impriman
todas las copias solicitadas. Si seleccionas la opcion Sin intercalar, primero
se Imprimira la primera pagina y las copias que hayas solicitado y asi
sucesivamente.



Orientacion: Esta opcion te permite establecer si quieres imprimir
la hoja de calculo de forma horizontal o forma vertical.

Tamano de hoja: Con esta opcion podras seleccionar el tamano de
la hoja en la cual deseas que se imprima el archivo.

Margenes: Aqui puedes establecer el tamano de las margenes que
tendra el documento que quieres imprimir.

Escalar: Te permite ajustar el tamano de la tabla que deseas
Imprimir.



COMO IMPRIMIR EN EXCEL UNA O VARIAS
HOJAS DE CALCULO

Para imprimir varias hojas de calculo a la vez, seleccione las hojas
de célculo, haciendo clic en la pestafia de la primera hoja, luego
sosteniendo la tecla MAYUS o la tecla CTRL y vas ir haciendo clic
sobre las otras hojas que deseas seleccionar para imprimir. Luego,
puedes hacer clic en Imprimir o presionar directamente la
combinacion de teclas CTRL + P.

Ahora solo basta con que hagas clic en el boton de Imprimir. Si es
necesario ajuste la opcion de configuracion y luego presione el
boton de imprimir



COMO IMPRIMIR TODO O PARTE DE UNA
HOJA DE CALCULO SIN QUE SE CORTE

Para imprimir solo una parte de la hoja de calculo, debes seleccionar el rango
de datos que deseas imprimir. Luego, hacer clic en Archivo > Imprimir o usar
la combinacion de teclas CTRL + P.

En la Configuracion haga clic sobre la opcidon de Imprimir hojas activas, la
hacer clic se desplegaran varia opciones, entre ellas, podra elegir Imprimir una
seleccion o Imprimir todo el libro. A continuacion haga clic sobre el

botdn Imprimir
Configuracion
| Imprimir hojas activas =
Imprime solo |as hojas activas

Imprimir hojas activas

Imprime solo las hojas activas

Imprimir todo el libro

= |

Imprime todo el libro

[ Imprimir seleccion

Imprime solo la seleccién actual

Omitir el area de impresién



USAR ENCABEZADOS Y PIES EN HOJAS DE CALCULO
IMPRESAS

Puede agregar encabezados o pies de pagina en la parte superior o inferior de
una hoja de calculo impresa en Excel. Por ejemplo, puede crear un pie de
pagina con los numeros de pagina, la fecha y la hora y el nombre del archivo.
Puede crear el suyo propio o usar muchos de los encabezados y pies de pagina
predefinidos.

Los encabezados y pies de pagina solamente aparecen en la vista Diseho de
pagina, Vista preliminar y en las paginas impresas. También puede usar el
cuadro de dialogo Configurar pagina si quiere insertar encabezados o pies de
pagina para mas de una hoja de calculo al mismo tiempo. Para otros tipos de
hojas, por ejemplo hojas de grafico o graficos, solo puede insertar encabezados
y pies de pagina mediante el cuadro de dialogo Configurar pagina.



AGREGAR O CAMBIAR LOS ENCABEZADOS O PIES DE
PAGINA EN LA VISTA DISENO DE PAGINA

1. Haga clic en el lugar de la hoja de calculo donde quiere agregar o cambiar el
encabezado o pie de pagina.

2. En la pestana Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Encabezado y pie de
pagina. |
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