=a.Office Capitulo 1

Microsoft Excel 2010

Conceptos basicos

En este capitulo aprendera a: J

Identificar los componentes de la ventana de MS-Excel.
w

Utilizar la barra de herramientas de acceso rapido.
w

Usar las fichas, cintas y grupos de herramientas.
k

Distinguir los componentes de la Hoja (Columnas, Filas y Celdas).
k

Accesar a las opciones a través del teclado.

.
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Componentes de la ventana de MS-Excel

En la ilustracién 1 se muestra la ventana de trabajo de Excel con la presentacidn que se despliega al abrir un nuevo
libro en blanco. Note que la Cinta De Opciones en la parte superior tiene la ficha Inicio activa.

Como todos los programas que se ejecutan en el sistema operativo MS-Windows, MS-Excel cuenta con una serie de
elementos comunes en su interfaz de usuario, la barra de titulo, los botones de control (ubicados en la parte superior
derecha de la ventana) maximizar, minimizar, cerrar y la barra de estado.

Para los usuarios que vienen de la version 2003 o anteriores, el cambio mas relevante es la eliminacion de la barra de
menu y las barras de herramientas por un sistema de fichas y cintas que contienen una mayor cantidad de botones y

funciones permitiendo asi el uso mas eficiente de éstas.
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llustracion 1. Aspecto De La Ventana De MS-Excel

Al hacer clic sobre cualquier ficha, la cinta de opciones cambia su contenido. En la llustracién 1 la
ficha activa es la de Inicio, experimente haciendo clic en otras fichas y observe el cambio de las
opciones en la cinta.
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. Barra de herramientas de acceso rapido FA™ |+

La barra de herramientas de acceso rdpido ubicada en la parte superior izquierda de la ventana de MS-Excel contiene
los botones de guardar, rehacer y deshacer. El usuario puede configurar y personalizarla agregando otros botones,
gue no estén contenidos en las cintas de opciones, pero que por su frecuencia de uso justifique su presencia en ella.

Haga clic en el indicador de la barra en el extremo derecho para configurarla.

x| d ©ON

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Muewo

Ahrir

y v | Guardar , i
Para agregar el botén correspondiente a

Corren electrdnico . . R ., L.
L d la Vista previa de impresion e Imprimir a
a marca de Impresion rapida . .
teio indi la barra; sélo debe hacer clic sobre la
cotejo Indica Wista previa de impresion e Imprimir <€ .. . | |
los botones opcién para activarla. Note que la marca
Ortografia d . . .
. e cotejo se coloca a la izquierda y luego
activos dentro 7 Deshacer ) ) q y lueg
puede observar el botén en la barra.
de la barra.
V' | Rehacer
Orden ascendente
Orden descendente
Abrir archivo reciente “f | H @ -
Mas camandas...
Mostrar debajo de |z cinta de opciones
Vlsta BaCkStage @ Inicio Insertar Dizefio de pagina Farmulas Datos Revizar Wista

En la Vista Backstage estan agrupadas las opciones relativas a la apertura, creacion, almacenamiento y manipulacion
de libros. Es importante destacar que la primera ficha disponible se distingue de las demas por tener el fondo verde;

esta corresponde a la Vista Backstage. Al hacer clic en ella se activa la siguiente ventana donde aparecen las
opciones relativas a: Guardar, Guardar como, Abrir, Cerrar, Informacion, Reciente, Nuevo, Imprimir, Guardar y
enviar, Ayuda, Opciones y Salir.

r el Guardar

Guardar y enviar Enviar mediante correo electrénico

Wl Guardar como

Adjuntar una copia de este libre

Enviar mediante correo electrénico

- Abrir dos reciben copias indej el libro
g bios y comentarios del rporarse manualmente
i Cerrar Q B— Enviar como
Guardar en a Web datos adjunto.
Informacion
El panel de la Guardar en SharePoint M
N Rediente Al seleccionar una
izquierda © cientes
contiene el —> < fuevo Tipos de archivo opcion del area
indice de la 3 ‘ﬁ.‘l Cambiar el tipo de archivo central se muestra
Vista Backstage il - eg eechrnD informacién adicional
5| Crear documento POF/XPS & en el panel de la
derecha.
Ayuda
z] Opciones

£3 salir

fas fuentes, ¢

Enviar cOMO | contenido no puede cambiarse €O
XPS

Al activar una opcién
del indice se muestra o

. . =
una lista de opciones / rcomo
que ocupan el drea faxdelntern
central.
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Cinta de OpCioneS (FiChaS) @ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewisar Wista

La cinta de opciones estad formada de fichas, que permiten activar los grupos de herramientas que contienen los
botones y pardmetros para aplicarlos a nuestro libro de trabajo. Al hacer clic sobre una de las fichas el contenido de

la cinta cambia; la fichade | micie | contiene el 80% de los botones y funciones que el usuario utiliza con mayor
frecuencia.

Haga clic sobre la ficha | nsertar
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Tablas Ilustraciones Graficas « | Minigraficos | Filtro Winculos Texto Simbolos
Ahora clic sobre la ficha | nido
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Portapapeles Fuente "] Alineacian "] Mdmero " Estilos Celdas Modificar

Observe como el contenido de la Cinta cambia cuando se selecciona una ficha diferente (en el ejemplo anterior las
fichas de Insertar y la de Inicio son las que se activan). La Cinta estd formada por grupos de herramientas que estan
delimitadas por cuadros y se identifican de manera sencilla.

Enlaficha = ™ |los grupos de herramientas son: Portapapeles, Fuente, Alineacién, Nimero, Estilos, Celdas,
Modificar.

A continuacién se muestra el grupo de herramientas Fuente de la Cinta = "'™"

Las herramientas que conforman el grupo Fuente son: tipo de letra, tamario,

Calibri * 11 v A A aumentar y disminuir tamafio de la fuente, negrita, cursiva, subrayado,
NKXS- - & A- opciones de bordes, color del relleno y color de la fuente. En algunos grupos
de herramientas en el extremo inferior derecho se encuentra un pequefio

\ Funte O botén = que al hacer clic en él da paso al cuadro de didlogo Formato de

celdas con mas opciones referentes a Fuente.

5
Formato de celdas @éj
Tiimero | Alineacion

Bordes | Relleno I Proteger |

Fuente: Estilo: Tamario:
Calibri Morral 11
Haga clic en este botén '# , dentro del A i NRE n
. . Cursiva El
grupo de herramientas para activar el Negrita 10 L]
.y Megrita Cursiva
cuadro de didlogo Formato de celdas y de 12
. . . ) = |14 7
esta forma tener mds opciones disponibles S sbravador ot
con relacién a operaciones con Fuente. Ninguno E I [~ | (7] Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ superindice AaBhCoyyZz
[ subindice:

Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresara como en la pantalla,




MS-Excel 2010 Angel Cordero (Pacho) Conceptos bdasicos

@ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Wista Programadar @ 9 = BP 2

En el extremo derecho de la Cinta de opciones (fichas) se encuentran los Botones de control:

A e e . . . N s . o
Minimiza la Cinta de opciones (fichas), muestra Unicamente los nombres de las fichas en la Cinta.
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Rewisar Wista Programadar w 9 o B 22
c10 - F w
B C D E F G H | J K L | M @] ;

Los grupos de herramientas de la Cinta no son visibles a menos que se haga clic sobre el nombre de
una de las fichas. Para colocar de nuevo la cinta visible sélo debe hacer clic cobre el botén | =
También lo puede hacer haciendo doble clic sobre el nombre de una de las fichas, o a

través del menu contextual de la Cinta seleccionando la opcidon Minimizar la cinta de opciones.

|lf-
© Ayuda de MS-Excel (F1), permite tener acceso a la ayuda de MS-Office.

= = ZI Botones de la ventana (minimizar, maximizar o restaurar y cerrar)

. Barra de formulas
Es una barra ubicada en la parte superior de la ventana de MS-Excel, entre la Cinta y los encabezados de las columnas
gue se usa para editar o introducir valores, férmulas y funciones en celdas o en graficos. Muestra el valor constante o

la formula que se usa en la celda activa.

todo * ¥ avanzadas olumnas duplicados de datos ~ Ys3i~

C10 - S < Barra de formulas e -

A B C D E F G H | J K L M N o e

Componentes de la Barra de formulas (al momento de entrar datos a una celda)
® & Jx | PruebadelaBarrade férmulas|

o Haga Clic en este botdn de la Barra de férmulas para que los datos digitados se almacenen en la celda.
También puede utilizar la tecla de ENTER. Note que los datos van apareciendo a medida que va escribiendo.
Para Cancelar los cambios, haga clic en este botdn o presione la tecla de ESC.

el

Ix Haga Clic sobre este botdon para introducir una funcién. Note que sale desplegado el cuadro de didlogo
correspondiente a Insertar una funcion.

| 10 - El Cuadro de nombres se encuentra en el extremo izquierdo. Use este cuadro para definir nombres y para ir

a una celda en particular dentro de la hoja. Su contenido indica la direccién de la celda activa.
Arrastre este botdn para dar mas/menos espacio al Cuadro de nombres.

v Ubicado en el extremo derecho, se utiliza para expandir la Barra (para poder ver mas contenido).
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Columnas | a B c D | ... HFC HFD

Representacién de las columnas dentro de la hoja. Tenemos un total de 16,384 y se representan o se nombran con
las letras del alfabeto; se inicia de la A..Z y luego se van combinando AB..AZ, BA..BZ y asi hasta llegar a la combinacién
XFD que representa la numero 16,384. La columna donde se encuentra la celda activa se distinguira de las demds con
un color resaltado (en la muestra de las columnas en la parte superior la columna Cy la XFD estan seleccionadas).

En la version 2003, la hoja electrdnica contiene un total de 256 columnas (desde A hasta IV).

Filas

Representacion de las filas dentro de la hoja. Tenemos un total de 1,048,576 y se representan con nimeros en
el rango [1..1,048,576].

Para explorar los limites de la hoja, ultima fila y columna, utilizar el siguiente procedimiento:
LU0 S

1p4aas75  Dejando la tecla de CTRL presionada usar las teclas de flechas € AN = \ para ir en la direccion en que
1n4g575  dichas teclas indican. Si deseas ir a la Gltima fila presionar CTRL + V.

En la versidn 2003, la hoja electrénica contiene un total de 65,536 filas (desde 1..65,536). Como dato
histdrico, la hoja electrénica de Lotus 123 en la década de los 80 contenia un total de 8,132 filas.

. Celdas
o & . ﬁce:Eul*E.E La interseccién de una columna con una fila genera una celda, éstas se
nombran colocando primero la letra de la columna y luego el nimero
] cmimnas 2 16,384 E de la fila a la que corresponde. La interseccién de la columna A con la
2 Filas 1,048,536 fila 1 la denominamos celda Al y asi sucesivamente. Si observamos la
3 |Total Celdas|© 17,179,713,824 ilustraciéon de la izquierda notaremos que la celda B3 se diferencia de
4

las demds porque a su alrededor posee un recuadro que la resalta.
Esta celda se denomina celda activa e indica el lugar donde se
almacenan los datos al momento de digitarlos. Si desea calcular el
total de celdas dentro de la hoja sélo tiene que multiplicar las columnas (16,384) por las filas (1,048,576) y el total
sera de 17,179,213,824 celdas.

O En el Cuadro de nombres sale desplegada la direccién o referencia de la celda activa (en este caso B3).

@ En esta parte de la Barra de férmulas sale la operacion que da como resultado el total de celdas de la hoja.

© En la celda B3, sale el resultado de multiplicar el contenido de la celda B1 (total de columnas) por el contenido de
la celda B2 (total de filas).

Use las teclas de flechas € N = \ para moverse de una celda a otra. También puede utilizar las
teclas de: ENTER, TAB, SHIFT + TAB, PAGE UP, PAGE DN. Recuerde que la celda activa es el
equivalente al cursor, donde se encuentre saldra lo que se digite.
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. Boton “Seleccionar Todo”

G20 Es el rectangulo gris que se encuentra en la esquina superior izquierda de

Al
una hoja de cdlculo, en la interseccion de los encabezados de filas y
) A , Q a
1 columnas. Cuando hace clic en el botén “Seleccionar Todo”, selecciona N
. Antes todas las celdas en la hoja de cdlculo; desde la celda Al hasta la = )
3 XFD1048536. e Despues
u A

Active toda la hoja, cuando necesite:

e Asignar un tamafo igual a todas las columnas o filas.

e Borrar todo el contenido de la hoja (debe tener cuidado con esta opcién).
e Definir opciones de formato (tipo de letra y tamafio).

e Ajustar el tamafio de la columna o fila a su contenido.

. Hojas [ W 4« » W] Hojal | Hoja2 ~Hoja3 %0

Al abrir un libro nuevo de manera predeterminada, éste contiene tres (3) hojas, las cuales van tituladas de forma
correspondiente desde la Hojal hasta la Hoja3. Los nombres de las hojas aparecen en etiquetas en la parte inferior
de la ventana del libro de trabajo. Al hacer clic en las etiquetas puede desplazarse entre las hojas de un libro. La
etiqueta de la hoja activa siempre se muestra en negrita (en este caso la Hoja2).

(= Haga clic en este botdn para Insertar una hoja de cdlculo (desde el teclado con SHIFT + F11)

. Barra de desplazamiento para las Hojas [ m
Los botones contenidos en esta barra se utilizan para desplazarnos a través de las hojas.

Componentes de la Barra de desplazamiento para las Hojas

I Se desplaza a la primera hoja del Libro.

Se desplaza a la hoja anterior del Libro. Desde el teclado puede realizar la misma operacién presionando
simultdneamente las teclas de CTRL + PGUP

Se desplaza a la hoja anterior del Libro. Desde el teclado puede realizar la misma operacién presionando
simultdneamente las teclas de CTRL + PGDN

7] Se desplaza a la ultima hoja del Libro.

1

Barra de desplazamiento Horizontal |« »

Ubicada en la parte inferior derecha de la hoja, permite desplazarnos con relacién a las columnas. Desde el teclado
debe utilizar las teclas de flechas o el tabulador.

. Barra de desplazamiento Vertical
Ubicada en el borde derecho de la hoja, permite desplazarnos con relacion a las filas. Desde el teclado debe

utilizar las teclas de flechas (hacia arriba y hacia abajo) para mover una fila en el sentido que indica la flecha. Las
de PAGE DN y PAGE UP para mover una pagina hacia arriba o hacia abajo respectivamente.
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. Barra de division Horizontal

Hoja4 Haoja2 . Hoja3 - #d

Esta barra se encuentra localizada entre los nombres de las hojas y la barra de desplazamiento horizontal
(ver gréfica) y permite mostrar mas nombres de hojas o un porcentaje mayor de la barra de desplazamiento
horizontal.

e Note que cuando se coloca el puntero sobre la Barra de Division Horizontal este cambia de forma, es cuando
usted debe proceder a realizar el cambio.

e Arrastre hacia la izquierda para mostrar una mayor parte de la barra de desplazamiento horizontal.
e Arrastre hacia la derecha para mostrar una mayor parte de los nombres de las hojas del libro de trabajo.

e Haga doble clic en la barra para regresar a la presentacién predeterminada de los nombres de las hojas.

. Cuadro de Divisién (Horizontal y Vertical)
El Cuadro de division horizontal esta ubicado justo encima de la barra de desplazamiento vertical y el
cuadro de division vertical esta ubicado a la derecha de la barra de desplazamiento horizontal.

eso dependerd de donde se encuentre el cuadro de division (Note que cuando se coloca el

Divide la hoja de trabajo actual en dos hojas (ventanas) ya sea en forma horizontal o vertical, {
puntero sobre la barra de divisién horizontal este cambia de forma, es cuando debe proceder 7

a realizar el cambio.

FAI™ B R A =
&= Librol - Micro (| e =
. - R @ Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmula
Irjdia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisat Wista Programadar
- - - “er salt, Pag.
= %l Ver salt. Pag, Barra de férmulas -\; hﬁ £ ‘ _J ] ersonalizadas
1G] wistas personalizadas ol s = L Jeielellles ek b
Mormal| Disefi /| Lineas de cuadricula V] Titulos Zoom  100%  Ampliar
de pigina (= Pantalla completa @ seleccidn
lstas de libro Mostrar Zoam
9 - 5
A B i D E F G H
1 1
2 2
2 . 3 . I
: Horizontal 4 Vertica
(=N |[FE@@ wem o) 0 (+)

Es la barra que se encuentra en la parte inferior de la pantalla y presenta informacion acerca de un comando
seleccionado o una operaciéon en progreso. Cuando se selecciona un comando, el lado izquierdo de la Barra de
estado describe brevemente el comando. El lado izquierdo también indica operaciones que se estan realizando, por
ejemplo, abrir o guardar un archivo, copiar celdas o grabar un macro. El lado derecho muestra los modos de

visualizacion para el libro actual asi como el zoom.

Cuando se tiene un rango de celdas seleccionadas, que contengan datos numéricos, en la barra de
estado se despliega informacidn estadistica relacionada con dichos datos. Las funciones desplegadas

dependeran de la configuracion del usuario.
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Observemos el siguiente ejemplo:

B2 i £ | 8500
Py B ~

1 Egresos leporte /
| 2 |Energia

El rango seleccionado en la hoja es de
B2:B6, observe la Barra de estado donde
/ se muestran las funciones de promedio,

contar y suma. Estas opciones se pueden

Comunicacién

4 alquiler >

‘ - figurar activando el menu contextual

|5 |Combus config
f 5= stible 5,000 (clic derecho del mouse) sobre la barra.
\;; Transporte | 5 450

J
A

. | ) (2} © /& p\

Listo | Blog Mum | e romedio: 5, ecuento: Suma: 26, [ (=}

o P dio: 5,380 R to: 5 S 26,900 EHE I 1003 [} +

O Indica el modo en que MS-Excel estd. Cuando estemos digitando algun contenido el modo seréd Modificar.

@® El indicador de uso del bloque numérico esta activado.
© Se utiliza para iniciar o detener la grabacién de una macro.

. Modos de visualizaciéon
= 4 Esta parte de la Barra de estado contiene los modos de visualizacion que se pueden utilizar para
| |EB|[O £ . . . .
L presentar el trabajo contenido en la hoja. Son tres los modos, entre los cuales se pueden citar: Normal.

Disefio de pagina y Vista previa de saltos de pagina.

Opciones del Modo de visualizacién
EH Vista normal; muestra el libro en vista normal.

= Vista disefio de pdgina; muestra el libro tal como aparecera en la pagina impresa. A través de esta vista
puede ver donde empiezan y acaban las paginas y para ver los encabezados y pies de paginas de la hoja.

m Vista previa de salto de pdgina; muestra una vista preliminar donde se producen los saltos de pagina al
imprimir la hoja.

. Zoom

100% (=) 0 3, Ubicado en el extremo derecho de la Barra de estado permite aumentar o disminuir el

tamano de la hoja a mostrar dentro de la ventana.

Opciones del Zoom

100% Haga clic aqui para cambiar el nivel del zoom. Rango permitido [10%..400%]
- Alejar; haga clic aqui para ir disminuyendo el zoom en intervalos de -10% cada vez.

[] Arrastre con el mouse (hacia la izquierda o derecha) para personalizar el % del zoom.
+ Acercar; haga clic aqui para ir aumentando el zoom en intervalos de 10% cada vez.
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. Definicion de botones estandar en todo cuadro de didlogo (ventana)
En todo cuadro de didlogo (ventana) nos encontramos con una serie de botones de comandos con funciones
especificas; dentro del gran universo hay tres (3) botones que por su frecuencia de uso se explican a continuacion;
para ilustrar el ejemplo se activa el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo.

Para activar el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo

Inicio Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Yista Programador
i El=] = | o . P I Linea
i) ] al B p 2 @ = & [ !

- Iz Columna

Tabla Tabla Imagen Imégenes Formas Smartért Captura  Columna Llinea Circular Barra  Area  Dispersign Otros ]: /
- - v - IEYA

dinamica * predisefiadas  ~ - - - -
Tablas Hlustraciones Graficos

Filtra

tinigrafices

)
Insertar hipervinculo [ili_hj
Vincular a Texto! |<<Seleccidn del documento = = Info. en pantalla. ..
ﬁ Escriba la referencia de celda:
Archivo o
pégina weh Al
existente o seleccione un lugar de este documento:
- -I-Referencia de la celda
;ﬂ T
Hojal
Lugar de este .
documento ~Hoja4
~Hojaz
: ~Hoja3
& “Mornbres definidos
Crear nuevo
documento
Direccién de
Correo e 9
Elzctionice [ Acepkar ] | Cancelar |
h

Botones estandar en un Cuadro de dialogo

0 Solicita la ayuda para este cuadro de didlogo (ventana), en dicha ventana se le dard una
orientacién de lo que usted debe hacer. Puede utilizar la tecla de F1.

Toma en cuenta todos los cambios efectuados dentro del cuadro de didlogo (ventana). Por
2] Aceptar ejemplo si cambia el estado de alglin dato dentro de la ventana, al hacer clic en este botén dichos
cambios seran activados. Para obtener el mismo efecto utilizar la tecla de ENTER.

Cancela todo cambio realizado en el cuadro de didlogo (ventana) dejando los valores originales.

e

(3] Cancelar o
Puede utilizar la tecla de ESC.
@) Ayuda de Excel SIS
X -
| 7|
Ventana de ayuda — "

desplegada al hacer clic

sobre el botén l& el >

,
contenido se relaciona con & Mastrar todo
el cuadro de didédlogo de

. . Para obtener acceso rapido a informacidn relacionada en otro archivo o en una pagina web, puede insertar un hipeninculo en una celda de la
Insertar hipervinculo.

hoja de calculo. También puede insertar hipeninculos en elementos de grafico concretos.

Ayuda de Excel | | ‘.ﬁSin conexidn
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Acceso a la cinta mediante el teclado (Uso de la tecla de ALT)

La cinta incluye métodos abreviados, llamados Sugerencias de teclas. Para ver las sugerencias de teclas, presione ALT.
Para ver una ficha de la cinta, presione la tecla de la ficha (por ejemplo, presione la letra B para la ficha Insertar o la
letra U para la ficha Férmulas). Esto hace que todos los identificadores de las sugerencias de teclas para los botones
de esa ficha aparezcan.

Al presionar la tecla de ALT, observe como al lado de
cada ficha se despliega la letra de la tecla relacionada.

Ternpo Miniatura -

Dizefio de pagina Farmmulas Datos Reyizar Wista Programadar
®
11 v A A= = Ajustar testn General
h-A- E=E= = Combinary centrar - | B3 - 95
Portapapeles = Fuente - Alineacian - P
Al presionar la U estamos

activando la ficha de Férmulas.

2]

Datas Revisar

E

Administrador

de nampbres B Crear desde |a seleccion
i
Mambres definidos

Wista Frogramadar

Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas
S O
tutosumna v agicas ~ [.-<> Busqueda y referencia =

@ecientes = [ ko ateméticas ytrigonométricas -

-]

jgl\astrear precedentes Dstrar farmulas

l='£1Eastrear dependientes omprobacm’n de errores ~

,,')I fuitarflechas 7 'ﬁ\ra\uarférmula
Au ia de farmulas

Cpciones para
el caleylo v

&)

STAsighar nombre = j

“Wentana
Inspaccidn

oy

Je

Insertar

fupcifn %inancieras < E‘;ii ésfuncmnes <
I\ tecs de funcs

A Ttilizar en la farmula

<

&

chay hora =

ARELS Administrador de nombres

EUSCAR

Comentatio

BUSCARH

Yalor Se refiere a Ambita

Mombre

BUSCARY
COIMCIDIR
COLLRRMA
COLUMRAS
DESREF
DIRECCION
ELEGIR.

FIL&,

FILAS

HIFERWTM CLIL O
IMPORTARDATOSDINAMICOS
INDICE

IMDIRECTO N
Se refiere a:

Kl

RDTR 55

Cerrar

TRAMSPOMER.

Insertar funcién..,
\

1

Pruebe presionando las teclas
de:ALT U O

1

Pruebe presionando las teclas
de:ALT U N
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