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Disposiciones generales

I.- Con la finalidad de optimizar el aprendizaje de nuestros estudiantes y prestar un mejor
atencion, Edutecno dispuso de una serie de normas que todos los participantes deben respetar.
Esto asegurara una mejora continua tanto del desarrollo de nuestras clases como una optimizacion
de los conocimientos entregados a los alumnos.

e Apagar o poner en silencio el celular al momento de entrar a clases

e No se deben entrar liquidos ni comida al salén.

e Las clases comienzan puntualmente segun el horario establecido entre la Empresa y
Edutecno.

e Las personas que lleguen después de los 10 primeros minutos de comenzada la clase,
seran considerados como atrasados.

e Ante cualquier reclamo se debe pedir el libro de sugerencias en recepcion.

e Si el curso se realiza fuera de las oficinas de Edutecno, enviar sus sugerencias al mail

info@edutecno.cl

Il.- Ademas ponemos en conocimiento de nuestros alumnos y encargados de capacitacion
los requisitos que deben cumplir los estudiantes para aprobar un curso.

e La asistencia minima para aprobar es de un 75 %.

e La nota final del alumno se obtendra de un 80 % examen practico, 10 % participacién en
clases y 10 % asistencia.

e Una vez finalizada la capacitacion, Edutecno enviard a la empresa un certificado con la
nota final de la persona y porcentaje de asistencia.

e Los alumnos que falten a la evaluacion final, deberan comunicarse directamente con el
encargado de capacitacion de su empresa para justificar su inasistencia y a través de él
coordinar la rendicién de la prueba pendiente. Este proceso debe realizarse en un plazo no
posterior a 1 semana después de finalizado el curso, pasado este tiempo, el alumno sera

reprobado por nota.
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Introduccion

¢, Qué es Microsoft Excel?

MiCcROSOFT EXCEL (MS Excel) es una planilla de célculo, de gran capacidad y facilidad de uso. Las
planillas de calculo son un tipo de herramienta orientado a manejar informacién numérica
preferentemente, permitiendo realizar sobre ella calculos y gréaficos de diversa complejidad.

Con esta herramienta, facil y rdpidamente podremos sumar, restar, multiplicar y dividir, calcular
sumatorias, porcentajes o manejar funciones de tipo matematico, financiero, estadistico, entre
otras, las cuales son provistas por el programa.

Cada documento generado a través de este programa se llama Libro. Un Libro, contiene Hojas
(planillas de célculo) y éstas tienen una dimensién de 1.048.576 filas por 16.384 columnas, cada
una.

Otra caracteristica importante es que un libro de MSExcel dispone de varias hojas consecutivas.
Con esta cualidad, nos permite construir tablas con distintos anchos de columnas sin que estos
afecten a otras tablas en otras hojas ya que cada hoja es independiente.

Definiciones
Libro de trabajo

Un Libro de Trabajo es un archivo de trabajo y almacenamiento de datos. Un Libro de
Trabajo puede contener una o varias hojas de distintos tipos (hojas de calculo, hojas de
grafico)

Cuando abrimos, cierra o guarda un archivo, MSExcel esta abriendo, cerrando o
guardando un Libro de Trabajo.(con extension .xIsx si es sin macros, o .xIsm si es con
macros)

Cuando abre un nuevo Libro de Trabajo, éste se abre en forma predeterminada con tres
hojas de célculo listas para almacenar y manipular datos.

Fecha de modifica, P Tamafo
'El Ejernplos EBxcel 2010 (1) x5

IE] Ejernplios Excel 210 (7).l 18,2 ) a de ¢ ] L
1] Ejernplos Ward 2010, docx 26,08,/ 2010 18:54. Docurmento de bicrosoft Werd 13 K

Hojas de calculo o Planilla de Calculo

La hoja de calculo es la principal base de almacenamiento y manipulacién de datos de un
Libro de Trabajo. Una hoja de célculo se divide en filas y columnas, que forma una gran
cuadricula compuesta por un sinnimero de pequefias celdas donde se almacenan los
datos. Una hoja de célculo siempre formara parte de un Libro de Trabajo.

Administrador de listas

Una lista es una ordenacion de datos similares (registros), por ejemplo, un listado de
clientes y sus respectivos nimeros de teléfono. Un Libro MS EXCEL puede contener una

-. 5
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lista como una base de datos y proporcionar herramientas estandares para ordenar,
filtrar, agregar, eliminar y resumir datos de una lista.

Graficos

Con MS EXCEL, puede representar graficamente un conjunto de datos almacenados en una
hoja de calculo y con la posibilidad de elegir entre multiples y diferentes formatos y tipos.

Después de crear un gréafico, puede mejorarlo agregando elementos para gréaficos, como
rétulos de datos, una leyenda, titulos, texto, etc. Asimismo, podremos desplazar y cambiar
el tamafio de la mayoria de los elementos de los gréficos.

También puede dar formato a un grafico utilizando disefios, colores, alineacion, tipos de
fuente y otras caracteristicas para dar formato. Ademas, un grafico podremos formar parte
de una hoja como un gréfico incrustado o podremos guardarlo en una hoja para graficos
en forma independiente.

Presentaciones y formatos avanzados

Es posible mejorar notablemente la presentacién de los datos de una hoja de calculo por
medio de mdltiples formatos para texto, valores y fechas que estan disponibles para ser
aplicadas. Y mas audn, cuando los formatos disponibles no se ajustan a sus
requerimientos, podremos modificarlos a su medida.

Nomenclatura

Para efectos de instrucciones que se usan en el manual, se presenta la siguiente nomenclatura:

“Hacer Clic"": Hacer Clic consiste en presionar el botén izquierdo del Mouse sélo una vez.

“Hacer Doble Clic”: Hacer Doble Clic consiste en presionar el botdn izquierdo del mouse
DOS VECES.

“Hacer Clic y Arrastrar”: consiste en presionar y mantener presionado el boton izquierdo del
Mouse, mientras mueve el Mouse en una direccion.

“ejecutar el menu contextual” 6 “hacer Clic en el Menu Contextual”: es hacer clic en el botdn
derecho del Mouse.

! Considerando que tiene el mouse configurado para uso de diestros. De lo contrario se
invierte la instruccion de “izquierdo” por “derecho”.

-. 6
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Iniciar Microsoft Excel

Alternativas de ingreso al programa

Por el icono: Ejecute un doble Clic sobre el siguiente icono,
Version 2010

llustracién 1 Icono Excel

Desde la Barra Inicio: Active MS EXCEL desde el Menu Inicio/Programas.
llﬁl IFidEimg rirg s F
@ Microsoft Office

Documentos

Configuracian

Buscar

fyuda v soporke k&chico

Ejecutar...

Apagar...

: Windows XP Professional

|

T 1P I AE e I I L T e L

E Microsoft Access 2010

E Microsaft PowerPaint 2010
W] Microsoft Word 2010

llustracién 2 Acceso desde Inicio

Cualquiera de estas acciones abre en forma automética la planilla de célculo MS EXCEL.

-. 7
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En la siguiente imagen vemos las partes en que se divide la ventana de Microsoft Excel 2010:

(] bl = = | Likra2 - Microsobt Excel (Evalusciom [y —;—|
m Intoa ;bq- Devefin de pagine [ - Daos [ r— Vit oigh=& 5
s Caibri W o« B ol S Genemh, + (B Fanmubs condicienal - E=nsertmr s |E = -rlr .ﬁ

- l‘I 4a- H& &~ A EXEN G- H - oy A Dar formats cama tabla ~ 3% Clminar - ﬂ - -"E
? rerar  Buscary
ez . EH=| - A L F E B o - Einlo e celda * Bl Fomato - |- ?I:nm- m’:‘:“;,.l:l -
Fartapape Fussnie . &" i\ Mimero Estilos Celdas Madicar
a1 b & *!
_; A [ B I C I ;\' E T F G ] H | 1 T
L b A1 N :
£ b e Al EANRA BE CINTA DE BARRA DE
1 CELDA s OPCIONES TiTuLD
- ACTUAL COLUMNAS  HERRAMIENTAS
K DE ACCESO RAPIDD
il 5
5
.
B —
= [ ——=FiLAS i
1 . ,,-
11 2
1z BARRMAS DE .~
12 DESPLAZAMIENTO
bt} INSERTAR
15 HOJA DE CALCULD
HOJAS DE TRABAJO il VISTA DE
16 [
17 = f PAGINA Z0oom
A S
iR |- = ! \ -
HAF M| Hopl Mol | Hojed | Tl T : K]
e ) [ w0 (=) *

Identificar celdas

Las columnas se nombran por letras (A, B, C...) y las filas se numeran desde el 1 hasta 65536.

Para identificar una celda se cruzan la letra de columna y el nimero de fila. Asi, segun la imagen

anterior la celda activa seria D6.

e Movimiento en las hojas

Para cambiar de hoja de trabajo activa, haremos click con el botdn izquierdo del raton sobre las

pestafias de la parte inferior izquierda.

(:Nos lleva al primer registro de la tabla

Nos lleva al registro anterior de la tabla :

Nos lleva al registro posterior de la tabla:

:Nos lleva al dltimo registro de la tabla
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Para movernos dentro de la hoja, ademas de poder usar las barras de desplazamiento
podremos usar también combinaciones de teclas:

g
Fag

Re
- Pag

La barra de herramientas de Acceso Rapido y la Cinta de
Opciones

En Microsoft Excel 2010 existe una sola barra de herramientas denominada barra de
herramientas de acceso rapido situada en la parte superior de la ventana, bajo la cinta de
opciones.

Podemos afiadirle o quitarle rapidamente iconos de algunas de las funciones mas habituales
(Nuevo, Abrir, Impresion rapida...) desde el cuadro de dialogo Opciones de Excel haciendo click
en el icono =, asi como situarla encima o debajo de la cinta de opciones.

Si seleccionamos Mas comandos se nos abrira una ventana en la que podremos configurar la
cinta de opciones haciendo click en Personalizar cinta de opciones.

Seleccionando Barra de herramientas de acceso rapido podremos afiadir o quitar muchas otras
funciones en la misma.
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E’ﬂ . p.-!l:;F
m Inicic || Pervonaiiz barra de harraniontas de om0 1Sgito.
= ¥ Cortar Hueve !
J 4a Copiar ~ AN '

Pegar c
- Jf Copiar fo)| V| Guardst

Portapapeles Correo electronico

Al ' Impresion rapida

A Vista previa de impresion & Imprimir

Ortografia

(=

|| Deshacer
',r Rehacer
Orden ascendente
Orden descendente
Abrir archivo reciente
Mis comandos...

Muostrar debajo de ls cints de opriones

W00 s ch U D

Abrir y guardar libros de trabajo

Para abrir un documento hemos de hacer click en el icono L—de la barra de herramientas de
acceso rapido, o bien desde la pestafia Archivo de la cinta de opciones haremos click en Abrir.

En la ventana que se muestre navegaremos hasta la carpeta en la que se halla el documento, lo
seleccionaremos haciendo click sobre él y pulsaremos en Abrir.

(&) aorir ——

@-le-,. = Usuanios b Jovier » Escritoro » DutosEscd - i?| Buscar Dotos Exvet .G.

Drganizar * Muese carpeta == A a |
|

& Descargas - Mesrbre Fecha de maddica.., Tpo
M Escritonio
1L Sithos recsentes

@ Eyermplos Excel 2000 (1 ldes e L0 1758 Hoja de calg
B Bjermplos Excel 200 Flode  26/08/2010 17:59 Hoja de calculo d

wik d

4 Bibleotecas
¥ Docurnntos
= Imidgenes i |
o Misic

. Videos

o Grupo en &l hogar

Mombre e archive: v | Todos los archmves de Excel (x » |

R -
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Para guardar un libro de trabajo hemos de hacer click en la pestafia Archivo de la cinta de
opciones y seleccionar Guardar, o bien en el icono lede la barra de herramientas de acceso
rapido: se nos mostrara un cuadra de dialogo en el que daremos un nombre al libro de trabajo.

Si queremos guardar el libro de trabajo con otro nombre haremos click en la pestafia Archivo y
seleccionaremos Guardar como, para posteriormente indicar en qué carpeta deseamos guardarlo.

La ayuda

Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el interrogante:
v @ o B R

Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecera la ventana de ayuda desde la
cual tendremos que buscar la ayuda necesaria.

TRABAJANDO CON CELDAS

e Establecer alto de filay ancho de columna

e T Autosuma * & Hemos de hacer click con el

L T " | botén izquierdo del raton en la h e
Formato orgenar B0 linea de separacién entre los

i £ Bomars  ywiwar - selee encabezados de filas o columna

Tamafio de celda
‘[ Ao defila.
Autoajustar alto de fila
1 Ancho de columna..,
Autoajustar anche de columna
Ancho predeterminado..,
Visibilidad
Qeultar y mostrar
Organizar hojas
Camblar ¢l nombre de la hoja
Maver o coplar hoja..,
Colar de etiqueta
Proteccidn
&k Proteger hoja..

%) Bloguear celda

¥ Formato de cgldas...

(justo en el mismo borde) hasta
que el cursor del ratdn cambie a
la forma de una flecha

LA N(I}-d

apuntando en dos direcciones, para después arrastrar hacia la

posicién deseada y alli soltar el boton del ratén.

También podremos modificar los tamafios de filas y columnas
(entre otras configuraciones) desde el icono Formato de la cinta
de opciones correspondiente a la pestafia Inicio.

11
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e Ocultar y mostrar filas y

columnas Visibilidad
Ocultar filas Ceuttar y mostrar k
Para mostrar u ocultar filas y columnas, Ceultar colummnas Organizar hojas
después de haberlas seleccionado hemos Dcultar hioja Cambiar el nombre de la haoja

de hacer click en el icono Formato
anteriormente mencionado, y seleccionar la Mostrar columnas
opcion deseada dentro del submeni Proteccitn

Visibilidad, Ocultar y mostrar. T e

\ h
Maostrar filas Mover o capiar hoja...

Color de etigueta

e Insertar filas y columnas

T—'m; T [ W i X Auto

| : . -
. . - . i Felle
Para |r.13ertar fila o (_:olumnas en una Hoja de Excel 2010 N i Farmit | .
seleccionaremos la fila o columna desde donde queremos que se 2 » . o ot

inserte la nueva y haremos click en el icono Insertar de la cintade . == [nsertar celdas.
opciones correspondiente a la pestafia Inicio, para después
seleccionar la opcion deseada.

"l.

Insertar filas de hoja

E|L

& Insertar columnas de hoja
__] Ingertar hoja
S T ) e Insertar celdas
Iresertar Hemos de hacer click en el icono Insertar de la cinta de
Desplazar las celdas hacia la derecha opciones correspondiente a la pestafia Inicio para después
@) Desplazar las ceidas hada abajo’ en el submenu seleccionar Insertar celdas.
Insertar toda una fia
I Ingertar toda una golumna Si queremos afiadir mas de una celda, hemos de
: seleccionar previamente tantas como deseemos insertar.
| Aceptar | | canceler |
L%

SELECCIONAR CELDAS

e Seleccionar una celda

B2 -
En ocasiones deberemos aplicar ciertos formatos (u otras acciones) = A | B
sobre las celdas, como por ejemplo borrar el contenido o cambiar los 4
colores, etc., pudiendo hacerse en un sélo paso cuando han de 5 | :l
modificarse varias a la vez. )|

Para seleccionar una celda nos situaremos sobre ella haciendo click con el botén izquierdo del
ratén, o desplazandonos con los cursores del teclado.

Segun la imagen de ejemplo anterior estamos situados y por tanto tenemos seleccionada la celda
B2 (véase como ésta se muestra resaltada con un borde negro de mas grosor).

-. 12
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En la parte izquierda de la barra de formulas de Microsoft Excel 2010 aparece el nombre de la
celda activa.

e Seleccionar un rango de celdas e =

Para seleccionar varias celdas a la vez haremos click con el botdn
izquierdo del raton en la primera de ellas, y manteniéndolo pulsado
arrastraremos el ratébn hasta tener cubiertas las celdas deseadas,
guedando como se indica en la imagen de ejemplo.

[ - U S

e Seleccionar filas y columnas completas

a2 -
A& | ® | Paraseleccionar filas completas haremos click en el nimero inicial y

1 manteniendo pulsado el botén izquierdo del raton arrastraremos hasta la
= ltima fila deseada antes de
—i—u soltarlo. Bl . |
o 4 A~ B < |
Para seleccionar columnas completas pincharemos en la ) '
letra inicial y manteniendo pulsado el boton izquierdo del 2|
raton arrastraremos hasta la ultima columna deseada antes 3 |
de soltarlo. .

- e Seleccionar toda una Hoja
Al -

75 A B Para seleccionar todas las celdas de una Hoja de Excel 2010,
1 haremos click con el botdn izquierdo del ratdn sobre el cuadro
E= gue esta en la interseccién entre el encabezado de las filas y el

f de las columnas (indicado en la imagen con un circulo rojo).

TRABAJANDO CON HOJAS

e Insertar hojas

Para insertar una Hoja de calculo hemos de hacer click en el icono #Ja la derecha de las
pestafias en la parte inferior izquierda de la ventana de Excel 2010:

| Hojal . Hoja2 | Hoja3 | #d
Otra forma es haciendo click con el boton derecho sobre una de las pestafias y seleccionando

Insertar, para a continuacion, en el cuadro de didlogo que se nos muestra seleccionar Hoja de
Célculo y hacer click en Aceptar

-. 13
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Insertar E
General | Soludones de hoja de cilado
ik =" i (=[] =)
A5 .
Gréfico Macro de Vista previa
| Microsoft Ex...
|
| & 9
| Hoja internagionsl  Dislogo de Excel Wista previa no disponible,
[ de macos 5.0
|
|
| Plantlss de Office.com acpter | | cancele |
1

e Cambiar el nombre de las hojas

Cuando trabajamos con varias Hojas puede ser conveniente modificarles los nombres asignados

por defectos (Hojal, Hoja2...) por otros mas identificativos, como podria ser Facturas, Clientes,
etc.

Para renombrar una Hoja de calculo tan s6lo hemos de hacer doble click sobre la pestafia (o
click con el boton derecho sobre ella y seleccionando la opcion Cambiar nombre en el menu
contextual), para escribir despues el nombre deseado y pulsar la tecla Enter.

e Mover una Hoja r

= .
Mower o copiar M

Para mover una hoja pincharemos en la pestafia con || Mever hojas selecconadas

su nombre y manteniendo pulsado el boton izquierdo ) e

del ratén arrastraremos hacia donde deseemos situarla Lbro1 B
(fijémonos en que aparece una pequefia flecha || Antesdelshoga: _
apuntando hacia abajo), para finalmente soltar el .|

£ Hoja2
boton: Hoja3

(mover al final)

4

| Hojal Hoja2 . Hoja3 . %

Alternativamente, podemos mover una Hoja de ~| Crear una copia
célculo haciendo click con el botén derecho sobre la
pestafia deseada y seleccionando Mover o copiar, LM [ Soncaler. |
para a continuacion indicar la Hoja tras la cual
deseamos situarla:

-. 14
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I’N-'Ii:l‘.'er o copiar lM1 ° COpiar una Hoja
m:ﬂla&mmmdas Para hacer una copia de una Hoja de Excel 2010,
Libre 1 E! primero hemos de seleccionarla manteniendo
Anttzs de Is hoja: presionada la tecla Control a la vez que mantenemos
- pulsado el boton izquierdo del raton sobre su etiqueta, y
o después arrastraremos el boton del ratén para soltarlo
Emfmdﬁwd} en la posicion deseada.

También podemos hacerlo haciendo click con el botén

derecho sobre una pestafia y seleccionando Mover o

REETE A 3 copiar: en el cuadro de didlogo que se nos muestra
acepter | | cacele || marcaremos la casilla Crear una copia

e Eliminar Hojas

Para eliminar una Hoja la seleccionamos haciendo click sobre ella con el botén derecho y
seleccionando Eliminar en el menu contextual.

e Ocultar y mostrar hojas

F B

Mostrar hoja:

Para ocultar una Hoja haremos click sobre ella
con el botén derecho y seleccionamos Ocultar.

Para mostrarla después, tenemos que hacer click
con el botén derecho sobre alguna pestafia y
seleccionar Mostrar: veremos una ventana como
la de la derecha en la que seleccionaremos la
hoja que deseamos volver a mostrar y haremos |
click en Aceptar.

e Afadir un fondo a una Hoja

En primer lugar haremos click en el icono Fondo de la cinta de opciones correspondiente a la
pestafia Diseflo de pé&gina: en el cuadro de didlogo que se nos mostrara la seleccionamos, y
después hacemos click en el botdn Insertar.

Para eliminar el fondo de una Hoja haremos click en el icono Eliminar fondo de la cinta de
opciones correspondiente a la pestafia Disefio de pagina: en el cuadro de dialogo que se nos
mostrara la seleccionamos, y después hacemos click en el boton Insertar.

-. 15
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[&] Fonde de hoja e
@u_:vi._haio;o K :o? | > ol
Crganizar = Mueva carpeta ;__: - f U 9
[&] Miicrosoft Excel J& CHpEs Casstems
. A B i D
: [ Equipo
{ Fawvoritos = k Carouks de chteime 1
& Descargas 2
BB Escritonio e Red 3
| Sitios recientes Ciaraats i CEbRS =
s Bibliotecas 1 [?ams =
¢ Documentos ' PR
= Imigenes fondo.gif
@' Musica Irfan\Viewr GIF File
B videns > 1.4 KE -
Nombre de archives  fonda.gif - irou“ las imagenes (".emf;"ar »
Herramientas = Insertar | Cancelar

FORMATO DE CELDAS

e Formato de celdas

Muchas veces necesitaremos que los mostrados en las celdas tengan determinado formato (por
ejemplo, podemos necesitar que un nimero de una celda se muestre en color rojo si es negativo).

Para modificar el formato de una celda o rango de ellas, tras seleccionarlas haremos click con el
boton derecho sobre ellas y seleccionaremos Formato de celdas en el mend contextual, o bien
click con el botén izquierdo en el icono Formato de la cinta de opciones correspondiente a la
pestafia Inicio y seleccionando en el mend la opcion Fomato de celdas: veremos la ventana
Formato de celdas que describiremos a continuacion.

e Formato de celda numeérico

Para configurar como numérico el contenido de la una celda, en la ventana Formato de celdas
seleccionaremos la pestafia Namero.

En el apartado Categoria seleccionamos el tipo de dato, y dependiendo de cual sea se nos
mostraran a la derecha unas u otras opciones de configuracion.

Una vez seleccionada la configuracién deseada haremos click en Aceptar.
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Formato de celdas L‘&“
Mimero m]ﬁm]mdu]m!wl
Categoria:
[General a | Muestra
[ttimero |
| Monsda
| Contabiidad n b
Faches Posicanes decimales: |2 W
|Hora 17| Uzar separador de miles |,
Ip T 8]
| Erancion Himeros negativas: -
jCientifica N
| Tewta 1234,10
|Especal -12H4, 10
| Personalzada -1234.10

Para la presentacidn de nimeros en general, Para dar formato a valores monetarios uthoe formatos de
maneda ¥ contabildad.

[ Acepter | [ cCancelar

e Alineacién de celdas

En la ventana Formato de celdas seleccionaremos la pestafia Alineacion.

Después de haber seleccionado la configuracion deseada, pulsaremos en el boton Aceptar.

Formato de celdas @“

B Sangnia: g 0.
o .

Cistribuido justificade
Control del texto W
[ ajustar texto =
[7] Reducr hasta austar ] % Grados
De derecha a izquerda
Direcddn del pexto:

Contexto E

o sxm
A
#
)

{ ( gV
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e Formato de fuente en celdas

Haciendo click en la pestafia Fuente podemos seleccionar varias opciones de configuracion
referentes al texto.

En Vista previa veremos una previsualizacion de lo que estemos configurando.

Podremos cambiar mas rapidamente el color de la letra desde el icono 4 "de la cinta de opciones
correspondiente a la pestafia Inicio, asi como aplicar algunos formatos de texto, como el tipo de y

tamafio de letra =*"" "7 alineacion= = Z(izquierda, centrado, derecha) y
caracterisiticas de formatoM & S(negrita, cursiva, subrayada).

-

Formato de celdas |M
Fuente: Estila: Tamafo:
Calibri Marmal 11 |
S — | T — - |2 2
. T Do Cursva |19
Agency FB Negrita | 1
“Fp Aharoni Magrits Cursive e
T Algesian |12
T Ardaius =g T[4 =]
Subrayado: Color:
HingUna izl I - | (] Fuente pormal
Efecios Vista previa
| Superindice S AaBbCcyyZz
[ subingce |

Esta es una fuente TrueType. 5e usard la misma fisente tanto en la mpresora como en la pantala.

[ Aceptar Cancelar |

e Bordes en celdas

Desde la pestafia Bordes podremos definir los bordes de la celda (punteado, grueso, que se
muestre el borde sélo por la parte superior de la celda, etc.).

También podemos usar el icono “de la cinta de opciones correspondiente a la pestafia Inicio.
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Formato de celdas M

EE @ B

El estiln de borde seleccionads puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestableddos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

e Tramas y rellenos en celdas

Si queremos configurar tanto el Color de relleno de fondo de las celdas como establecer una
Trama para las mismas, haremos click en la pestafia Relleno.

En Muestra veremos una previsualizacion de cémo lo vayamos seleccionando.

Una vez realizadas las configuraciones deseadas haremos click en Aceptar.

También podremos cambiar el color de fondo de la celda desde el icono & “de la cinta de
opciones correspondiente a la pestafa Inicio.

rFumro de celdas M
| Mimese | Alneacin | Fuente | Bordes  Releno | Proteger |

Color de fando: Color gde Trama:

[ Sin color Automatico E
EOEEEENEN it el Trmex. 5
EEED . |
] i - . i
: ENNZEE
] = IS8 72 bl B8 |

{Entrelazade Diagenal
n (S g
Muestra
=
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¥ Autosuma = i
: i

ﬂ Rellenar =
Ordenar Bu:
i Borrar = y filtrar = selec

e Borrar formatos en celdas
</ Borrar todo

. %
Para borrar los formatos que hayamos aplicado a las celdas, hemos de | =~ Berarfamatas
hacer click en el icono Borrar de la cinta de opciones correspondiente Barrar contenido
a la pestafia Inicio, y seleccionar la opcion deseada. Borrar comentarios

Barrar hipervinculos

TIPOS DE DATOS

e Tipos de datos en celdas

_ TIPO DE DATO DESCRIPCION

Numéricos ara introducir niameros teclearemos los digitos del 0 al 9. Tengamos en
uenta las siguientes consideraciones:

ambién podemos usar los siguientes operadores y simbolos segln sea
ecesario: +-(),/$ % . E e (notacion cientifica).

e pueden incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos como
onstantes. Cuando un numero tiene una sola coma se usa como coma
ecimal.

ntroducir nimeros negativos: delante de los nimeros negativos, sitle un
igno menos (-), 0 bien encierre los numeros entre paréntesis ().

i un namero no cabe en su celda como primera medida se pasa
utométicamente a anotacion cientifica.

ntroducir nUmeros como texto: Microsoft Excel 2010 almacena los
Uumeros como datos numéricos. Para que Excel 2010 interprete los
umeros como parte de un texto, primero debe aplicarse el formato Texto a
as celdas vacias y, a continuacién, introducir los nimeros.

ntroducir fracciones: para evitar introducir una fraccién como fecha,
oloque un cero (0) delante de cada fraccién. Por ejemplo, escriba 0 1/2.

imite de 15 digitos: Independientemente del nimero de digitos
resentados, Microsoft Excel 2010 guarda nimeros con una precision de
asta 15 digitos. Si un nimero contiene mas de 15 digitos significativos,
xcel 2010 convertira los digitos adicionales en ceros (0).
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Fecha/hora Para introducir una fecha u hora, hemos de escribirla normalmente, como
por ejemplo 10/05/2010 y 22:33:55.
Algunas consideraciones a tener en cuenta a la hora de introducir
fechas y horas son:

e Introducir de fechas y horas a un tiempo: para escribir una fecha
y hora en la misma celda, sepéarelas con un espacio.

e Reloj de 12 y 24 horas: para introducir una hora basada en el reloj
de 12 horas, detras de la hora inserte un espacio seguido de a.m. o
p.m. (o bien ao p). De lo contrario, Microsoft Excel 2010
interpretara la hora basandose en el reloj de 24 horas. Por ejemplo,
si se escribe 3:00 en lugar de 3:00 p.m., la hora se almacenara
como 3:00 a.m..

e Calculos con fechas y horas: las horas y las fechas pueden
sumarse, restarse e incluirse en otros calculos Para utilizar una
fecha u hora en una férmula, introduzca la fecha o la hora como
texto entre comillas. Por ejemplo, la formula ="03/09/2010"-
"'28/08/2010" dara como resultado 6.

Texto §§Para introducir texto seleccionamos una celda y lo escribimos

inormalmente.

Algunas consideraciones a tener en cuenta a la hora de introducir texto
son:

e En Microsoft Excel 2010, texto es cualquier combinacion de
nameros, espacios y caracteres no numéricos. Por ejemplo se
tratard como texto las siguientes entradas: 10AA109, 127AXY, 12-
976y 208 4675.

e Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las
adyacentes que estan en blanco a su derecha para visualizarlo, no
obstante el texto se almacena Unicamente en la primera celda.

e Para ver todo el texto en multiples linea de una celda hay que
activar la casilla de verificacion Ajustar texto de la ficha Alineacion.

e Para introducir un retorno de carro en una celda se
debe presionar a la vez la combinacion de o e
teclas Alt + Enter. J

21
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FORMULAS

Las férmulas en Excel 2010 se usan para calcular resultados a partir de los datos de la Hoja. A la
hora de construirlas se pueden usar valores constantes, referencias a otras celdas, nombres,
funciones, u operadores.

En ocasiones las formulas no se pueden ejecutar de forma correcta, a continuacion se describen
algunos mensajes de error:

bizizid La celda tiene mucho contenido y no puede ser mostrado en la celda (hay que;§
faumentar el ancho de la misma)

#iDIV/0! :Se intenta dividir entre cero acceder a una celda vacia.
#: NOMBRE? 0 se encuentra un nombre.
#N/A e hace referencia a celdas que no contienen datos que se necesitan para
evolver un resultado.
#iNUM! ay algun tipo de problema con un nimero.
#iREF! e ha hecho una referencia a una celda no valida por alguna circunstancia.
#iVALOR! ~Se ha usado un parametro u operando incorrecto.

En otras ocasiones y sin ser un error podremos ver en una celda el simbolo # (almohadilla)
repetido varias veces: informa de que el ancho de la columna no es suficiente para mostrar el
resultado.

e Operadores
En la tabla de al lado se muestran los principales tipos de operadores.

Cuando hay varias operaciones en una misma expresion, éstas tienen un orden de preferencia
para su resolucién dependiendo del tipo de operador usado, que es el indicado en la tabla.

Como es normal en matematicas, los paréntesis se usan para calcular primero las expresiones
que hay entre ellos, como por ejemplo:

2+3*5=17

(2+3) *5=25

-. 22
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Asi pues, procederemos también en Excel 2010.

En cuanto a la prioridad de los diferentes tipos de operadores: cuando hay expresiones que
contienen operadores de mas de una categoria, se resuelven primeramente los aritméticos, luego
los de comparacién y por ultimo los operadores l6gicos.

La prioridad de los operadores aritméticos es la mostrada a continuacion:

(exponenciacion

- (negacion)

y —(sumay resta

La prioridad de los operadores l6gicos es la mostrada a continuacion:

EDITAR CELDAS

e Editar celdas

Para introducir un valor en una celda nos situaremos en la misma y escribiremos lo deseado,
para a continuacién pulsar la tecla Enter (para situarnos en la celda debajo la que estemos
editando) o los cursores (para situarnos en una de las celdas junto a la que estamos editando).

Si no queremos que se efectlden los cambios pulsaremos la tecla Escape.

En las celdas, aparte de nameros, textos, férmulas, etc., podemos introducir referencias a los
valores contenidos en otras celdas (como por ejemplo B2 o A3). Mas adelante en el presente
curso de Excel 2010 explicaremos las referencias.

-. 23
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Si ya las hemos pulsado podemos Deshacer la Ultima accion haciendo click en el icono “} ~de la
barra de herramientas de acceso rapido.

Posteriormente también sera posible Rehacer el SUMA - X o fe| =A245
cambio pinchando en el icono ©* ~. A B c 0
1
Para insertar una férmula procederemos del 2 ] 100
mismo modo situdndonos en la celda en la que 3 Resultado [:A2+5 )

deseamos introducirla para a continuacién
escribirla (0 en la misma barra de férmulas).

e Modificar el contenido de una celda

Para modificar el contenido de una celda tenemos de hacer doble click sobre ella y cuando
veamos el cursor parpadeante podremos modificar su contenido.

Una vez editada confirmaremos los cambios con la tecla Enter y los Cursores, tal y como hemos
explicado anteriormente.

También es posible modificar su contenido desde la barra de férmulas.
e Eliminar el contenido de un celda

Para borrar el contenido de una celda nos situamos en ella y pulsamos la tecla Suprimir (se
borrara Gnicamente el contenido, pero no los formatos, comentarios, etc.).

También podemos eliminar el contenido haciendo click con el botén derecho en la celda y
seleccionando Borrar contenido.

Si aparte del contenido necesitamos borrar también los formatos, comentarios, etc.,
seleccionaremos la opcion deseada tras hacer click en el icono Borrar de la cinta de opciones
correspondiente a la pestafia

Inicio: :ﬂ
LITOEnar B i

S
£ Bomar =y fistrar - selec Cort
# Bormartgdo a3 Copiar
¥  Borar formatos ES Opciones de pegado:
Borrar contenido
Borrar comentarias Pegadt pspedal.
Borrar hipervinculas 2
Insertar..

Eliminar...
Borrar contenddo

Filkbrar b

-. 24
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e Eliminar celdas, filas y columnas

Para eliminar celdas primeramente las seleccionamos y después hacemos click en el icono
Eliminar de la cinta de opciones correspondiente a la pestafia Inicio, y luego elegiremos de qué
modo deben ser eliminadas:

También podemos eliminarlas haciendo click con el botén derecho sobre una de las celdas
seleccionadas y seleccionando eliminar celdas.

i Eliminar celdas I. T"I M1

AL _ ' Eliminar
A B @ Desplazar ias cekdas haca la izquierdal
1 Desplazar las celdas hada grriba
2 Toda la fila
3 Toda la golumna
4

Para eliminar filas o columnas, tras seleccionalas procederemos del mismo modo que acabamos
de comentar:

A2 * Bl - &

S e

e

e Copiar celdas

Para copiar una celda o rango de ellas, la forma mas sencilla es seleccionandolas para después
hacer click en el icono =2 “2priar “de la cinta de opciones perteneciente a la pestafa Inicio, y en
I_El_.

B

Pegar
la celda de destino hacer click en elicono = , para finalmente pulsar la tecla Enter.

Otra forma de hacerlo es: manteniendo presionada la tecla Control haremos click con el boton
izquierdo del ratén en el borde negro de la seleccion (el cursor cambiara a la forma de una flecha
blanca con un pequefio signo + a su lado) y después arrastraremos el ratén hasta la posicion
deseada para una vez alli soltarlo.

-. 25



EDUrzzns >

£l Arfe de Ensefor é__

e Pegado especial =5 | % conar
53 Copiar
Una forma mas avanzada de copiar el contenido de una celda es, después ™ s oo tomat
de haberla copiado, hacer click en el icono 43 Copiar “para a continuacion Pegar
&j A A e S
|
: ) A
. . . . . PEQEF - Pegar valores |
pegarla haciendo click en la parte inferior del icono - :en el menu .
desplegable seleccionaremos la opcion deseada. = B O :

{iras opciones de pegado
%_.r - L-'i H:-J

Pegado especal..,
e Mover celdas

La forma més sencilla es seleccionandolas y hacer click en el icono # Cortarde |a cinta _4]
de opciones correspondiente a la pestafia Inicio para después en la celda de destino
hacer clicken . Foya

Otra forma de hacerlo es situando el cursor del raton justo en el borde negro de la seleccion (el
cursor del ratébn cambiara a la forma de cuatro pequefias flechas apuntando a direcciones
diferentes): después haremos click con el botdn izquierdo y arrastraremos el ratén hasta la

posicién deseada para alli soltarlo.
e Autorrellenado

El autorrellenado hace que Excel 2010 escriba automaticamente valores en otras celdas,
dependiendo de su contenido.

Para verlo con un ejemplo, escriba lunes en una celda. Después pinche con el cursor del ratén en
el cuadradito pequefio de la parte inferior derecha de la misma y arrastre unas celdas hacia abajo
para finalmente soltarlo:

Veremos como las celdas adyacentes se habran autorrellenado con los nombres de los dias
consecutivos.

[ wne =22

Esto funciona para dias de la semana, nombres de los meses, fechas, nimeros, etc.
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e Autosuma

Podemos calcular facilmente la suma de los valores de

B8 - fr | =SUMA[B3:87) ; .

= = - una columna, seleccionando el rango de valores (sin
: ' incluir el encabezado) y haciendo click en el icono
2  VENDEDOR IMPORTE % Autosuma ~de la barra de herramientas.
3 Antonia Gonzdlez 300 000,00 €
4 Martina Marmero 500 000,00 € . . . . . . .
5 Aday Perera 1.000.000 00 € Haciendo click en la flechita hacia abajo de dicho icono
B  Alesos Cabeera 1.500.000,00 € se pueden acceder a otros célculos (promedio, contar
T Ana Mirena 180.000.00 € Y
a numeraos, etC.).

e Ordenar celdas

Para ordenar celdas segun su contenido, después de seleccionarlas

1JF
alc
alA

. . A .
haremos click en los iconos Orden ascendentezl(los ordenara de

Z
menor a mayor) u Orden descendentehl(de mayor a menor) de la
cinta de opciones correspondiente a la pestafia Datos.

LR - R

También podemos acceder a dichas opciones desde el icono
Ordenar y filtrar de la cinta de opciones correspondiente a la pestafia Inicio.

También encontraremos estos iconos en el mend Datos.

e Combinary centrar

En ocasiones necesitaremos combinar celdas, por ejemplo
para mostrar centrada una frase larga.

RESUMEN DE VENTAS 2010
MADRID BARCELONA VALENCIA
150.000,00 € 200.000,00€ 80.000,00 €

B R | | e

Para ello, seleccionaremos las celdas y haremos click en el

icono Combinar y centrar Combinary centrar “ge |3 barra
de herramientas.

Para volver a separar las celdas, después de seleccionar la celda combinada iremos al menu
Edicién, Borrar y seleccionaremos Formatos (esto borrard también todos los otros formatos que
tenga la celda).

FILTROS Y SUBTOTALES

e Filtros

Los filtros de Microsoft Excel 2010 podemos son usados para mostrar Unicamente los que
contengan los valores elegidos.

El filtro se puede crear seleccionando un rango de celdas o seleccionando una de las que
componen la tabla de datos (el encabezado, por ejemplo), y haciendo después click en el icono

Filtro de la pestafia Datos: veremos una |~ len cada columna de la fila de encabezado.

-. 27
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Posteriormente, para establecer una condicion tenemos que hacer click en la flecha para que se
muestren los valores que podemos elegir (que seran los que haya en toda esa columna) y

seleccionar uno de ellos.

A B
A il
2 VENDEDOR - VENTAS ENERO | -
3 Joaquin Baez 100.000,00 €
4 Alejandro Martian 200.000,00 €
_& | Antonia Gonzélez 300.000,00 €
& Martina Marrero 500.000,00 €
7 |Aday Perera 1.000.000,00 €
8 |Alewis Cabrera 1.500.000,00 €
9 Ana Mirena 180 000,00 €
A

i

2 VENDEDOR .¥
6 Martina Marrerg

an

[ A 1 8

1
2| VEMDEDOR || WVENTAS ENERD
4| ordenargenaz |

il Ordenarde Za &

Crdenar por color .

Filtras de exts v
Busea el

0] {Selecrionar toda)
[l aday Parera

[ Alejandro Martidn
[ Alexis Cabrera

] Ana Mrena

[ Antonis Gonzdler
[ Joaquin Biez

[l Martina Marrery

Lﬁmhr ] l Cancelar

B

VENTAS ENERO | ~

500.000,00 €

También podemos realizar el filtrado por mas de una condicién, seleccionando la opcionFiltro
personalizado que se halla dentro del menu Filtros de texto.

Filtras de Lexto

t‘!ll'u(ﬂl
L] (Selecconar toda)
[ Aday Perera

[ Alefandra Martian

i-[[] Mlexis Cabrara
-] Ana Mirens
--[] Antonia Gonzdlez
i~ ] Josquin Baez

&
" Es igual a..

p

Mo es igual a...
Comienza por...

Termina con...

Contiemne...

Ho contiene...

Filtro personalizade..,

28
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En este ejemplo se mostrarian sélo las filas cuyo nombre de vendedor comience por J o M.
Para eliminar el filtro volveremos a hacer click en el icono Filtro de la pestafia Datos.
A B

1
2 VENDEDOR |-T| VENTAS ENERO ~

3 Joaguin Biez 1100.00:0,00 €
6 Martina Marrero 500.000,00 €
Autofiltro personalizade l !ﬁ' “
Mostrar las filas en las cuales:
VENDEDOR
CONFiENTa PoF E| ] E |
I @0
COMiENZa por E| Bl |E| |

Use 7 para representar cuslguisr cardcter individusl
Use * para representar cualqueer serie de caracteres

Subtotales

Con Excel 2010 podemos hacer que se muestren los subtotales de una columna, para ello
ordenaremos la lista por la columna cuyos subtotales desee calcular.

Por ejemplo, para resumir las unidades vendidas por cada vendedor y el importe de las ventas,
ordenaremos la lista por la columna Vendedor, como vemos en la imagen.

A [ B l c

1 VENDEDOR MES IMPORTE

2 Alejando Martian enaro 80.000,00 €
3 Alejando Martian febrero 20.000,00 €
4 Alejando Martian marzo 30.000,00 €
5 Ana Mirena enerog 55.000,00 €
6 Ana Mirena febrero 140.000,00 €
7 Ana Mirena marzo 237.000,00 €
& Joaquin Baez enero 322.000,00 €
9 Joaquin Baez febrero 90.000,00 €
10 Joagquin Baez marzo 65.000,00 €

Después situaremos el cursor en una celda de la tabla de datos y haremos click en el icono
Subtotal de la pestafia Datos.

En Para cada cambio en seleccionaremos la columna que contenga los grupos cuyos subtotales
deseemos calcular (la misma columna por la que ordenamos la lista).
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En Usar funcion seleccionaremos la funcion que deseemos usar para calcular los subtotales

(Suma, Promedio, etc.).

En Agregar subtotal a activaremos las casillas de verificacion correspondientes a las columnas
que contengan los valores cuyos subtotales queramos extraer.

r B
St [

[2]
=]
I —

Con los iconos E|podremos ampliar y contraer la lista, haciendo que se muestren o no cada

Para cada cambio en:
VENDEDOR

Usar fundidn:

Suma

Agregar subtotal a:

[¥]IMPORTE

V| Reemplazar subtotales actuales

| 5alto de pégina entre grupas
V| Resumen debajo de los datos

| Quitar todos | [ Aceptar | | Cancelar |

una de las filas, ademas de los subtotales.

(2030 4] A B

[

También es posible anidar o insertar subtotales de grupos mas pequefios dentro de los grupos de
subtotales existentes.

Para eliminar los subtotales tenemos que hacer click con el boton derecho en una celda de la
tabla de datos y nuevamente en el icono Subtotal: en el cuadro de dialogo pincharemos en el

boton Quitar todos.

1 VEMDEDOR

2 Alejando Martian
3 Alejando Martian
4 Alejando Martian
5 Total Alejando Martidn

f

7

B

9

Ana Mirena
Ana Mirena
{ Ana Mirena
Total Ana Mirena
10 Joagquin Baez
11 Joaquin Baez
12 | Joagquin Baez

13 Total Joagquin Biez
14 Total general

C
MES
enero
febrero
marzo

EMEFD
febrero
marzo

enero
febrero
marzo

o
IMPORTE
£0.000,00 €
20.000,00 €
20.000,00 €
130.000,00 €
55.000,00 €
140.000,00 £
237.000,00 €
432.000,00 €
322.000,00 €
50.000,00 €
£5.000,00 €
477.000,00 €
1.039.000,00 €
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e Funciones

Podriamos decir que las funciones son formulas que vienen ya incorporadas en Microsoft Excel
2010. Su sintaxis es:

=nombre_funcion(parametro_1; parametro _2;...)

Vemos como constan de un nombre y dentro de los paréntesis unos parametros separados con
punto y coma.

Los pardmetros pueden ser nimeros, textos, referencias a una celda o rango de ellas, otras
funciones, etc.

Insertar funciones manualmente

Podemos insertar una funciénescribéndola directamente en la celda o en la barra de férmulas, y
han de ir precedidas del signo = (igual), del mismo modo que las férmulas.

Ejemplo (SUMA() es una funcién de Microsoft Excel 2010):

e Insertar funciones desde el asistente

Podemos insertar funciones usando un asistente incorporado en Microsoft Excel 2010, para
ello, después de habernos situado en la celda deseada haremos click en el icono Insertar funcién
de la cinta de opciones correspondiente a la pestafia Férmulas:

J

En el cuadro de didlogo de la derecha escribiremos el nombre de una funcién o parte de ella en
Buscar una funcion y pulsaremos la tecla Enter, o bien seleccionaremos una categoria en el
cuadro de lista O seleccionar una categoria y seleccionaremos la funcién deseada en
Seleccionar una funcion.
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Una vez elegida una, pinchemos en Aceptar.

-
Insertar funcidn

Buscar una furcdn:

|Escriba una breve desaripdén de ko que desea hacer v, a
continuaddn, haga dic en I

0 selecoonar una categoria: | Ingenieria

[ x ]

Ayuda sobre esta fundd | Aceptar | [ Cancels

A continuacion, en el cuadro de dialogo de la izquierda escribiremos las referencias a las celdas

gue contienen los valores a sumar, o bien haremos click en las seleccionaremos.

En la parte inferior izquierda se ira mostrando el resultado actual de la misma.

Cuando hayamos definido los pardmetros a usar haremos click en Aceptar para insertar la

funcion.

Argumertas de funcién

SUMA
Mémeral 411 %] = 2
Mimero? E12 (=] = 4
Piimerad (] - mimern

= &
Suma todns los ndmenns &n un rango de rekdas.

Dm0 argumentos.

Reesultado de fa fdrmula = 6

7

Nueerod: Fomern LnGmena;. .. 500 38 13 155 rumenod gui Be detes fumar, Loa
valores kigioos v o texio 5= omiten en las celdes, mouso 5 estan esoTios |

[ aceptar | | cancelar
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Podemos acceder rapidamente a las funciones usando los iconos de la cinta de opciones
correspondiente a la pestafia Formulas:

P I R L
Inicio Insestar Disefio de pigina Farmulas Datos Revisar Vista Frog
F T @ 8N R @

Insertar = Autosuma Recwntii Fl"ar'r. Bras lfl;nr.a-s ruu:* Fechay Busqueday Matemdticasy Mas
funcion v - hora = referenca = trigonométricas = fundones =

Bibliotec .»J |":ZI-. TiEs

En dicha cinta de opciones disponemos de varias opciones mas para el tratamiento de
funciones:

= 2 Asignas nombre = E?:' Rastrear précedentes -ﬁ Madtrar Formiilas -:-LI o 5 T PR
"f ]5 . £ : -
IF =% Rastrear dependientes ¥ Comprobacion de ermores = e
Administrador Ventana  Opciones para Caleular hala
de nombres 9 Crear desde la seleccidn | 3% Quitar flechas = ) Evaluar farmula Inspeccitn 8l caleuls = ; !
Nombres definidos Auditaria de formulas Caloule

Referencias

e Referencias

En Excel 2010, las referencias nos permiten acceder al contenido de una celda, y pueden ser
Relativas, Absolutas o Mixtas.

Referencias relativas

Si copiamos una férmula con referencias relativas, la formula cambiara dependiendo de dénde
vayamos a copiarla. Por ejemplo:

A = B
1 15 20
2. =A1+2 - 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como la copiamos una columna hacia la derecha y en una
fila hacia abajo, la férmula cambiara por =B2+2: lo que variara es la referencia a celda A1

Al copiarla una columna hacia la derecha se incrementara el nombre de la columna en uno, es
decir, en vez de A pondra B y al copiarla una fila hacia abajo en vez de fila 1 pondra 2, resultado
=B2+2.

Para mantener en la formula sumar 2 al contenido de la celda superior.
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e Referencias absolutas

Si copiamos una férmula con referencias absolutas, la férmula no variara. Supongamos el ejemplo.

A
15
=$A$1+2

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, aunque la copiemos una columna hacia la derecha y en una
fila hacia abajo, como delante de la columna y delante de la fila encuentra en signo $ (délar) no
variara la formula y en B3 pondra =$A$1+2.

GRAFICOS

e Crear gréficos

Para representar datos usando un gréafico, después de seleccionar el rango de celdas que
contiene los datos y en la cinta de opciones de la pestafia Insertar seleccionar el tipo de gréafico
deseado:

il ey ) N -

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros ol VENTAS

i it i t i i & 2 |MADRID 150.000,00 €

Graficos T _3 BARCELOMNA 200,000,00 €
4 [VALENCIA £0.000,00 €
200.000,00%€ -
180.000.00€ +
160.000.00€ + -
140.000.00€
120000,00€ +°
100.000,00€ + W Seriesl
80.000,00€ +
EO.000,00E + -
40,00000€ +
20.000,00€ .
0D0E + " " ”

MADRID BARCELOMNA VALENCIA

Haciendo click en el icono "=a la derecha de Graficos se mostrara el cuadro de dialogo de la
derecha, en el que seleccionaremos el tipo de grafico deseado y haremos click en Aceptar.
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[ Cammbiar tipo de grifico [
ey || A ] 08 el 0] 199) 0]

o (] o8] 98] 3] ] JuA] A4
o || ] 8] A8] b

BreoeBERF ['I e R
B

Cotizacones
Superficie Linea
I Aol 5751 | e
i A W o] 1] ] ]|
Radal oo - :
| amnistrorplantios.., | | Estoblecer como pradetermnado | | Aceptar Cancelor

Una vez creado un grafico, para definir el area de datos que usara hemos de hacer click con el
botén derecho sobre él y seleccionar Seleccionar datos en el menu contextual.

A continuacion, en el cuadro de didlogo de la derecha tenemos que hacer click en seleccionar
el rango que contiene los datos a representar (después haremos click de nuevo en dicho icono
para volver a ampliar el cuadro de didlogo) y pincharemos en el boton Aceptar.

|l A B _ c | D E | F | G
| PR VENTAS . .....
2 !MADRID 150.000,00 €
3 IBARCELONA 200.000,00 €
4 VALENCIA . ...... £0.000,00 €
5
5 [ r'Sehccianlmﬂgen de datos M
. Rangs de datos del gréfico: | =Hojad18A82: B¢
8
g a——
]
£| | [_Ewﬂa,.mm ] Y
& 4 )
G Entradas de leyenda (Series) _ Etiquetas del eje harizontal (categoria)
1 1| S | Feow || Xgue |« |~ | [ orege |
1 Serieg] MADRID
15 BARCELONA
16| VALENCIA
17
18
1| .
20 | lc&hmhfluﬁu| | Aceptar ] | Cancedar
N
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Cuando tengamos seleccionado un grafico se mostraran las pestafias Disefio, Presentacion y
Formato en la cinta de opciones, desde las cuales podremos configurar diversos aspectos del
mismo.

También podemos realizar algunas configuraciones en el grafico desde el menu contextual que se
muestra al hacer click con el botdn derecho sobre el mismo.

Para redimensionar un gréafico tenemos que hacer click con el boton izquierdo en las esquinas
del mismo o en la parte punteada de los laterales, para después arrastrar el ratén hasta darle el
temafio deseado y finalmente soltar el botdn.

Para mover un gréafico haremos click en su borde: cuando el cursor cambie a la forma de una
flecha apuntando en cuatro direcciones diferentes arrastraremos con el ratén hacia la posicion
deseada, para una vez alli soltar el boton.

Los gréaficos estdn compuestos de varios elementos dentro de un marco: haciendo doble click
sobre ellos podremos modificar sus propiedades (también podemos mover y eliminar dichos
elementos).

Para eliminar un grafico tan sélo hemos de hacer click en el borde del mismo y pulsar la tecla
Suprimir.

Minigraficos A i

Los minigraficos de Excel 2010 son pequefios graficos que se crean en
una celda. Para crearlos usaremos los iconos correspondientes en la
cinta de opciones correspondiente a la pestafia Insertar:

Linea Columna +/-

Minigraficos
A B C
Tras seleccionar el tipo de grafico deseado, en 1! VENTAS
el cuadro de dialogo que se muestra usaremos Z MADRID 150.000,00 €
) T 3 BARCELONA 200.000,00 €
2.7 2
el icono Dde Rango de datos para , yaiencia 80.000,00 €
seleccionar el rango de celdas que contiene .
!oz_dat?s a Tgpresentar, y el de,Ukl)lcz_ic_lon,]Eara 6 |Grafico: PSS
indicar la celda en que se creara el minigrafico, 5 ¢ i —
para después hacer click en el botén Aceptar. & g anpe Mgrien e
g9 Elija loe datos para & grupo de mingraficos
10 Rgngo de datos: | B2:84 =)
11
o 12 Eiija ka ubicacon donde se colecara o grupo de mingraficos
6 |Grafico: | o _ﬂ 13 cacidn: |28 =
o 14
15 |
Acepter | | cancelar |

Cuando tengamos seleccionado un minigrafico
se mostrara la pestafia Disefio, desde cuya
cinta de opciones podremos configurar diversos aspectos del mismo.

(=
i &

b
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IMPRIMIR UNA HOJA DE CALCULO

e Configurar pagina para imprimir

Microsoft Excel 2010 nos permite configurar varios aspectos de la pagina (margenes, encabezado
y pie de pégina, etc.) haciendo click en el icono ™=a la derecha de Configurar pagina, dentro de la
cinta de opciones correspondiente a la pestafia Disefio de pagina:

Configurar pagina ¥ B

| pégna .“'Iﬂﬂ'll‘i | Encabezad y pie de pagna | Haia
Crigrtadian

@ @ Yertical Harizontal

Ajuste de escala
@ Ajgstar alz 100 -5 % del tamafio normal
Ajustara: 1 +|pagnas de ancho por 1 & de alio

Tama'o del papel: a4 E|

Calidad de mpresiin:

Primer nimero de paging: | Automdbco

[ fmprimir... | | vista prebminer | | Opcones... |

| Aceptar Cancelar |

e Vista preliminar

E
Para comprobar como quedara nuestro documento antes de imprimirlo haremos click L.

en el icono de la cinta de opciones correspondiente a la pestafia Vista. Disefio
de pagina

e Insertar saltos de pagina
[r=F| .—.—J =l 3 anche: Autométi
= R

Es posible que tengamos muchas filas y/o columnas en | =8 §]] ame:  Automats
nuestra hoja y queramos configurar como han de U Fende ImEERT L 0%

imprimirse. — o
Insertar salto de pagina

. L. . . .. it to d ]
Para configurar divisiones horizontales en la impresién, SUMINIRRS Rl

seleccionaremos la fila en la que empezaré la nueva hoja, Restablecer todos los saltes de pagina
y hacemos click en el icono Saltos de la cinta de
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opciones perteneciente a la pestafia Disefio de pagina, y seleccionamos Insertar salto de

pagina.

Para configurar una divisién vertical seleccionaremos la columna y procederemos del mismo

modo.

Aparecera una linea discontinua que indica la division:

Canarias A4.000,00 €

5.000,00 €  9.000,00 €

Fi & B = D
1 RESUMEN DE VENTAS

2
'3 COMUMIDAD EMERO  FEBRERD  MARZO
4 Madrid LOOLOOE 2.00000€  6.000,00€
5 Barcelona 2.000,00€ 3.000,00€ 7.000,00€
& Andaluc 1000,00€ &.000,00€ E.000,00€
7
w

a

Ver salt.

También podemos configurar los saltos de pagina desde el icono F:zz. de la cinta de opciones de

la pestafia Vista:

IDMUMIDA| ENERD "EBRERL MARZD
Iadiid LOOL00 | 2000,00| 6000000
[Barcelona 200000 Z00000| 7000000
Arfabocis  Z00000) 400000) 8000000
Canaiias 4000001 S000,00) 9,000,000

R

i et

wlelale e wlluly
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e Imprimir seleccién

Para imprimir sélo las celdas deseadas, tras seleccionarlas
haremos click en el icono en el icono Area de impresion de la
cinta de opciones correspondiente a la pestafia Disefio de

paginay luego en Establecer area de

e Comenzar aimprimir

impresion.

3]

| Area de | Sattos Fondo Imprimie
impresion=| - titulos

!5 Establecer drea de impresion

1 Borrar area de impresian

Una vez configuradas las opciones de impresién iremos al mend Archivo y haremos click en

Imprimir.

En este punto configuraremos entre otras opciones la orientacién de la pagina, propiedades de

laimpresora, numero de copias, etc.

I Guaraar

[ Guardar coma

LTF Abwir

[ Cerar

Infarmacidn

Reciente

Huevn
EK

Guardar y emaar

ayuda

1] Opdones

k3 sanr

Imprimir
t=h
'ﬁ" Copiss: 1 .
Irngrimir
Impresora

; Brother HL-2020 series

SN Comion

Configuration

Emiprimar hogas actives
= Emprime zodo las hojas activas
Pagirias: =1 . =
: Emipeirmar a ums cara
Imprime sodo en wna cara de s pdgins
.I |hr¢r(ma-;

j Oriemtacsin vertical

J &
HomzXT cm
Uitsra configuracitn de mirgenss personalizados
guierdes 1 8om Dereche 18 cm
) S escalada

A
0N Eripnirmer hogas en tarmafio res

Configurmar pigina
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