Practica de Excel 7

Introduccidén

Excel es una hoja de célculo definida como matriz electronica. Se forma por
columnas y renglones que simulan una hoja tabular de contabilidad para ingresar
datos, valores, rétulos, formulas matematicas y estadisticas financieras; efectuar
calculos matematicos, graficas, estimaciones financieras y presupuestos;
proyectar requerimientos; determinar un punto de equilibrio; y resolver un sinfin de

problemas de negocios y de otro tipo.

Objetivos

La realizacion de esta practica te llevara a familiarizarte e interactuar con Excel.



Temas de estudio

1. Elementos introductorios

| 2. Elementos de la ventana de trabajo

| 3. Conocimiento de los iconos de Excel

| 4. Desplazamiento en la hoja de trabajo

| 5. Insercion de datos

|6. Formulas y funciones

| 7. Uso de la herramienta AUTOSUMA

| 8. Valores de error en la elaboracion de férmulas

| 9. Grabado y recuperacion de informacion

| 10. Seleccién de un rango

| 11. Modificacién del contenido de una celda

| 12. Cambio de ancho y alto de una celda, fila o columna

| 13. Insertar columnas y filas

| 14. Borrado de celdas, columnas vy filas

| 15. Retorno automatico

| 16. Funciones especiales

| 17. Uso de AUTOSUMA

| 18. Poner nombre a una celda

| 19. Base de datos

| 20. Uso del filtro automatico

| 21. Uso de fichas formulario para la edicién de datos en la lista

| 22. Elaboracién de gréficas

| 23. Uso del corrector ortografico

| 24. Impresion de la hoja

| 25. Proteccién del contenido de una hoja

1. Elementos introductorios

Excel tiene la ventaja de ser una potente hoja de calculo que trabaja en el

ambiente Windows. Para poder utilizar esta herramienta, se cuenta con una serie

de asistentes automaticos que facilitan en mucho la realizacién de las funciones

especiales.



2. Elementos de la ventana de trabajo
Al abrir la hoja de célculo, aparecen en la pantalla sus componentes principales:
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Esta hoja modelo es un ejemplo del contenido de la pantalla inicial de Excel,
donde se encuentran también los elementos genéricos de un programa de
Windows:

=) Barra de titulo. Muestra el nombre del programa y el archivo en uso.

=) Barra de menus para Excel. Archivo, Edicion, Ver, Insertar, Formato,
Herramientas. Se accede a estos menus con el teclado, presionando la tecla
ALT y la letra subrayada de cada menu; y con el raton, llevando el puntero a
la palabra y dando un clic con el botdn izquierdo del raton.

=1 Barras de desplazamiento horizontal y vertical.

=1 Barra estandar o barra de herramientas. Es una barra similar a la de todos
los programas de Windows, pero en Excel tiene diferentes funciones.

1 Barra de formato. En ésta hallamos iconos como centrado entre columnas,
modelo monedas, modelo porcentual, modelo millares, aumentar decimales,
disminuir decimales y paleta de colores.

= Barra de férmulas. Presenta el contenido de cada celda (este contenido se
puede modificar). En la zona de trabajo, aparecen los resultados; y en la barra



de férmulas, el contenido de ese resultado, o bien, la estructura. Por ejemplo:
En Al teclee = 5+4, el resultado es 9. Observa que en la zona de trabajo esta
el 9; mientras que en la barra de férmulas, la instruccién completa.

™1 Zona de trabajo. Hoja de trabajo donde se encuentran las celdas. La hoja de
trabajo contiene 65536 filas (fin y flecha abajo) y 256 columnas (de A al 1V,
fin y flecha derecha).

= Barra de estado. Presenta mensajes de orientacion o advertencia sobre los
procedimientos que se estan ejecutando, asi como de las teclas que se estan
presionando y que contienen alguna funcion operativa. Ademas, aparece la
palabra Listo, que significa que la hoja se encuentra preparada para que se
introduzca informacién o el valor de una operacion.

=1 Celda de trabajo. Es cada una de las cuadriculas de la pantalla, identificadas
por una direccion de celda, que es el cruce de la letra de una columna vy el
namero de fila que le corresponde. Por ejemplo: Al.

=3 Libro de trabajo. Es la forma como Excel acomoda el espacio disponible. Se
integra por hojas de trabajo cuya ubicacién asemeja un libro. Asi, en lugar de
trabajar 10 archivos, se utiliza uno con 10 hojas. El nUmero de hojas por
defecto es 16 (puede haber de 1 hasta 256).

~1 Etiquetas de pagina. Sirven para seleccionar una hoja de la misma manera
gue los sefaladores de las carpetas o agendas. En el siguiente ejercicio,
observa las pestafias, donde aparece el nombre de cada hoja. Si se quisiera
aumentar hojas, en primera instancia, habra que ir al menu Insertar/Hoja de

calculo, y aparecera una nueva hoja.

Ejercicio 1

Instrucciones
Inserta una hoja de calculo. La hoja nueva se colocara al principio y recorrera las

demas. Puedes mover la hoja llevando el puntero de tu ratén hasta la hoja que se

acaba de insertar; haz clic y, sin soltar, mueve la hoja al lugar que desees.




4 » M Hojal / Hoja? / Hoial / [4]

Cada hoja esta rotulada como Hojal, Hoja2, etcétera, no obstante, puedes

personalizarlas con otro nombre.

Ejercicio 2

Instrucciones

o Ve a la pestafia de la Hoja 1 y, con el puntero de tu ratén, haz doble clic
rapido. Al momento, aparecera el nombre de la hoja en negro, sobrescribe el
nombre N6mina 1998, y luego, pulsa Enter.

Nota como tu hoja ya no se 4[4 [» [HNomina 1998  Hoja2 f Hojad f Hojad /
| et

llama Hojal, sino Nbomina
1998.

3. Conocimiento de los iconos de Excel

q. Documento nuevo, Abrir documento, Guardar
L= ‘ documento
At Mandar a impresion, Presentacion preliminar,
=R ‘ Ortografia
Cortar, Copiar, Pegar, Copiar formato
BB
Deshacer, Rehacer
e
Sumatoria, Funcién
Tt
e Ordenar datos en forma ascendente vy
2} & ‘ descendente

Asistente para graficos, Mapa, Dibujo
ﬂ @ @‘ p g p |



E o Estilo de moneda, Porcentaje, Estilo de millares
fa} [ ]
Fuente, Tamano de fuente
Airial = 10 =
. =4 | |Formato: Negritas, Cursiva, Subrayado, Alinear a
N ¥ 8§ ‘5 = = k| la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha,

Combinar y centrar

Estilos de bordes

+0 00 | Aumentar decimales, Disminuir decimales
o+ 0

Y A | Color de relleno, Color de fuente

100 - Zoom

Cada icono tiene un nombre que se puede ver llevando el

o A8l 2
puntero del raton al icono. Si el nombre no aparece, debes ir & Z¥ A
L= ]

al menu Ver/Barra de herramientas/Personalizar/Opciones y

== 4+ n
. . . Peqgar Funu:iu:“unr]
dar clic en la casilla Mostrar sugerencias en la barra de d

herramientas.

4. Desplazamiento en la hoja de trabajo
Hay diversos procedimientos para desplazarse en la hoja de célculo, segun las

necesidades del usuario, como se ejemplifica en el ejercicio siguiente.



Ejercicio 3

Instrucciones
o Con las flechas de direccion o navegacion, cambia de celda en celda en la

direccion seleccionada.

o Con las teclas Ctrl+flecha derecha llega al limite de la fila o linea en la que te
encuentras. Para regresatr, utiliza Ctrl+flecha izquierda.

o Ctrl+flecha hacia arriba te lleva al inicio de la columna; y Ctrl+flecha hacia
abajo, al final.

o Con las tecla Avpag o Repag, avanza o retrocede una pantalla en direccién
vertical (hacia arriba y hacia abajo). Con Alt+av pag o Alt+Repag, desplaza
una ventana a la derecha o a la izquierda (en forma horizontal). Y con la
combinacion Ctrl+Avpag o Ctrl+Repag, cambia de una hoja de trabajo a otra.

o Pararegresar siempre a la celda inicial, Al, pulsa Ctrl+Inicio.

Con la tecla F5, se habilita el cuadro de dialogo Ir a. En Referencia, debes
poner la celda a la que quieres ir, por ejemplo, E20 (hazlo). Cuando vuelvas a
utilizar esta funcién, notards que se van almacenando los lugares a donde te
moviste cada vez que pulsaste F5, de tal modo que si quieres regresar a una

referencia de celda que ya tenias, solo da clic sobre la referencia y luego ve a

Aceptar.
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=
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Con el ratén, puedes llegar a la celda requerida presionando el cursor en la celda
solicitada y dando un clic en la misma. Si empleas este procedimiento, ademas
deberas utilizar las barras de desplazamiento para ubicarte mas pronto en la

direccion requerida.




5. Insercion de datos

Manejo de texto

La insercion de texto o datos es una tarea muy sencilla. Basta con seleccionar la
celda en donde se quiera introducir el dato y escribir su contenido. En la esquina
superior izquierda (Barra de férmulas), se indica la posicion en la que nos
encontramos. Por ejemplo, podriamos estar en la celda A1, como se observa en la
figura del inciso a). Para lograr esto, es necesario saber que Excel clasifica los
datos en:

a) Texto o encabezado. Por ejemplo, A B C

las etiguetas de columnas en una | {1 |PATERNO MATERNC NOMBRE
base de datos (su alineacion sera a 2

la izquierda). Deberas cuidar el espacio que ocupen, ya que la celda tiene
un ancho delimitado (10.71) que al excederse hace que se interrumpa la
informacion. Para evitar esto, amplia el ancho de la celda o reduce el

tamaro de la fuente.

b) Numeros, en cualquier formato. Su alineacion es A B

a la derecha. Los valores fraccionarios se _1| 123 12456
introducen con un separador de coma o0 punto, :
segun la configuracién de Windows.

c) Formulas. Ya sea con direccionamiento absoluto o relativo, dan un

resultado: A

1 |=56+41

A E
d) Comandos. Por ejemplo, instrucciones para macros: ‘ 1 |=surmalal:al00)

NOTA: es importante subrayar que si tienes en una celda letras y en otra nimeros,
no podras realizar ninguna operacion entre ambas.
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En la barra de férmulas, se puede apreciar el contenido de la celda D12, que
presenta la funcibn Autosuma y los botones Cancelar “X” aceptar “ “, y el signo =,

que indica que se esta llevando a cabo una operacion.

derecha. No se incluye Justificar, pero a cambio se puede centrar entre columnas.

Ahora, observa que en la barra de formato aparecen tres

iconos: Alinear a la izquierda, Centrar y Alinear a la

Ejercicio 4
Instrucciones
o En A2, captura la palabra izquierda y alinéala a la izquierda.

o En B2, captura la palabra derecha y alinéala a la derecha.
En C2, captura la palabra centrado y pulsa el icono de centrado.

a
o En Al, captura el titulo EJEMPLO DE ALINEACIONES.
o Centra el titulo entre columnas. Para ello, con tu raton, elige las columnas A, B,

y C, como se muestra en la figura.

| A D E
= e - AL INEACIONES i
L2 |lzguierdo Derechal  Cenirado

||-h-|'_l.1

o Después, ve al icono Centrar entre columnas y da clic. Automaticamente

aparecera centrado el titulo entre las tres columnas. Nota que se centro el titulo

dentro del rango de columnas que elegiste (3).
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Si posteriormente agregas columnas y quieres usar otro rango para centrar el
titulo, bastara con seleccionar de nueva cuenta el titulo mas las columnas que
desees agregar, y presionar otra vez el icono de Centrado entre columnas.

Advertiras que el titulo aparecera centrado en el nuevo rango marcado.

6. Férmulas y funciones

Formula

La férmula es, basicamente, la funcion principal de la hoja de célculo. Es la
especificacion de operaciones matematicas asociadas con una o mas celdas de la
hoja, que trabajan como una pequefia calculadora. Para introducir formulas
correctamente, es necesario conocer los signos matematicos que se emplean en

Su construccion, asi como la sintaxis respectiva para cada funcion.

Para iniciar una férmula y que Excel la reconozca como tal, debes escribir el signo
= antes de los numeros a calcular, o las referencias de las celdas. Este sigho es
el elemento basico que Excel utiliza para saber que esta escribiendo una
formula. Por ejemplo, en cualquier celda, anota 100+100 sin anteponer el signo =,
Excel lo tomara como un texto o etiqueta. En cambio, para que lo considere como
una férmula, andtalo asi: =100+100, y el resultado sera 200. Observa que en la

barra de férmulas aparecera la instruccion que se dio.

Casi todas las formulas que escribamos contendran algun operador matemético
(simbolos que indican el tipo de operacion que sera realizada). Los operadores

matematicos basicos de Excel son:
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OPERADOR  EFECTUA DESCRIPCION

+ Adicion =A1+B1 Suma el contenido de A1+ B1

- Sustraccion  =Al1-B1 Sustrae el resultado de la celda Al a
Bl

/ Division =A1/B1 Divide el contenido de Al entre el de
Bl

* Multiplicacion =A1*B1 Multiplica el contenido de Al por el de
Bl

% Porcentaje = =A1*20% Multiplica el contenido de Al por el
de 0.2

N Exponenciacion =A1"3 Eleva el contenido de Al a la tercera
potencia.

Ejercicio 5

Instrucciones

o Estando en la celda Al, captura lo siguiente:

A

B

C

=Al1+B1

=A2-B2

=A3/B3

(2212 R E= V]

=A4*B4

=A5*20%

OO IWN|IF

WO O~ WIN

=A1"3

Tus resultados seran:

C

5
-1
0.8
30
1.2
8

Prioridad de los signos

Responde:

a) ¢ Cuanto es 5+7+8/2?

Seguramente responderas que 10; pero no, es 16. Compruébalo asi: captura en

Excel la instruccion =5+7+8/2, y el resultado es 16.
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b) ¢ Qué hizo la maquina?

Realiz6 la division 8/2=4; luego, sumoé 5+7+4=16 (el cuatro es el valor de dividir
8/2).

c) ¢ Por qué hizo esto?

Considerd¢ la prioridad de los signos.

PRIORIDAD DE LOS SIGNOS

Prioridad Operador Descripcion
1 A Exponenciacion
2 % Porcentaje
3 *y/ Multiplicacion y division
4 +y- Adicién y sustraccion
5 =,<> Comparacion

Cuando Excel encuentra operadores del mismo nivel + y - * y /, comienza a
realizar las operaciones de izquierda a derecha, por ejemplo:
5+8+4+12=29 8-2-3-1=2

Ejercicio a mano y en la computadora:

5+7-2+8/2*3=
5+10-5*4/5*20%+2"3

También Excel permite el uso de paréntesis:
=(5+7)+(8/2)=12+4=16

Algo que es muy importante considerar en Excel es que éste lleva a cabo
operaciones referenciando celdas, no nimeros, como se muestra en el ejercicio

siguiente.

Ejercicio 6

Instrucciones

a Ve alahoja 2y captura esta matriz:
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PRODUCTO | UNIDADES COSTO TOTAL
Galletas 10 5.50 =10*5.50

Dulces 75 6.35 =75%*6.35
Cigarros 15 10.00 =15*10

TOTAL =10+75+15 =55+476.25+150

o Tu tabla queda de la siguiente forma:

PRODUCTO | UNIDADES COSTO TOTAL
Galletas 10 5.50 55

Dulces 75 6.35 476.25
Cigarros 15 10.00 150

TOTAL 100 681.25

o Una vez que capturaste la informacion, modifica un valor, ya sea Unidades (B2
a B4) o Costo (C2 a C4), en cualquier producto. Observa que el resultado final
o total no cambia. Si modificas cualquier valor de B2 a B4, el resultado de 100
no cambia, porque se sumaron nimeros, no referencias de celdas.

o Ahora, cambia los valores por las siguientes formulas:

PRODUCTO | UNIDADES COSTO TOTAL
Galletas 10 5.50 =B2*C2
Dulces 75 6.35 =B3*C3
Cigarros 15 10.00 =B4*C4
TOTAL =B2+B3+B4 =D2+D3+D4

Tu tabla queda asi:

PRODUCTO | UNIDADES COSTO TOTAL
Galletas 10 5.50 55

Dulces 75 6.35 476.25
Cigarros 15 10.00 150
TOTAL 100 681.25

modificando.

o Cambia los valores y observa que sus totales variaran

conforme se van
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En el primer caso, se utilizaron valores; y en el segundo, direcciones de celdas,
que al modificar sus valores modifican también los resultados. Esta es la gran
ventaja de Excel. Ademas, para que las formulas y funciones tengan una validez
mayor en tu hoja de calculo, es necesario considerar que, entre mas referencias
de celda (direcciones de celdas) tengas, en lugar de valores absolutos (niameros),
podrds cambiar los valores contenidos en las celdas y tu hoja se recalculara
automaticamente proporcionando los valores nuevos al ser modificada. Asimismo,
cuando una funcién contenga mas de un argumento, éstos deberan separarse por
un punto o coma, por ejemplo:

o En Al, coloca los siguientes valores:

A B C

12

23

34

45

67| =suma(A5,A10,A12)

4

56

14

16

32

11

13

o En C5, introduce la siguiente férmula:
=SUMA(A5,A10,A12) Para sumar celdas separadas
El resultado es 72.

Cuando se trata de sumar grupos de celdas o rangos, se utilizan dos puntos (:)
o Posicidnate en la celda A13 e introduce la siguiente férmula:
=SUMA(A1:A12)

Tu resultado es 327.
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Funcion

Genéricamente, una funcién consta de una serie de operaciones matematicas que
actian sobre los valores proporcionados por el usuario y devuelven
obligatoriamente un resultado. Para llegar a sumar varias celdas consecutivas,
una opcion es utilizar la formula =A+B+C...+N. Sin embargo, cuando la cantidad
de celdas es considerable, se debe utilizar un rango (serie de celdas
consecutivas) para abreviar, y con la funcion SUMA se reducird a SUMA(A...N)

la férmula. La funcién tiene una anatomia o estructura genérica muy particular:

NOMBRE(A1;A2;AS;

L _
// 4
d . 4
’ ’ ’
, . ’
, . .

Nombre de la funcion Paréntesis Argumento o parametro

Los argumentos pueden variar de una funcion a otra. Los mas frecuentes son:

NUmeros =SUMA(4+5)
Referencias =SUMA(A1+B1)

Para poder llevar a cabo las funciones, te puedes auxiliar del asistente

de funciones: .ﬁﬁ

Si conoces las estructuras de las funciones, podras introducirlas directamente; si

no, apoyate en el asistente de funciones.

Ejercicio 7

Instrucciones

o Pulsa el icono del asistente de funciones: ﬁ“

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Plogga il | En el cuadro de la izquierda, se muestran las
categorias de las funciones; y en el de la
derecha, las funciones por nombre

alfabético. Abajo, se proporciona la funcion

surMA{ndmerol mmeraz, . seleccionada y la forma de escribir sus

argumentos.

= el B

% T 5 : G 7 0 En el lado izquierdo, selecciona la
T o
3
4
-
1]
T
&
)

categoria Matematica y trigonométrica;

y en el derecho, la funcion SUMA, que

Eradie:
= rapeda v rafererea P DU

o T e 4 pertenece a la categoria del lado
1 o.?.“}. S| ez =l

i3 rrimers e} izquierdo.

_:;_ FRb egar Bared Leds bk indrw i o6 R e cekdan,

A

o Pulsa el boton Siguiente, y nota que en la barra de formulas se comienza a

construir la funcién: aparece la palabra SUMA y el signo =.

Comienza a construirse la funcion

T =| % o= =sUMAD
B ) & [V [ 3 F 5]
=S LKL
z
E]
_.1 | A
B lﬁ'n.nl[ ﬂ -
B Himarnd =
: [ |
B

3| | Sures bodas ks rimenasan i ranga de pudas,

11| P ¢ T RO, . S b ) T e R R

12| Lo e Magcer y Hbext s conden n bas cokdas, indus 5 sth
15| ancritos Coan MEUTEnEaE.

1|

15

i e [ ] _cose

En el renglon Numero 1, escribe 20; y en el Numero 2, 15. Nota cdmo, en la celda
Al, en la barra de formulas, se va construyendo la funcion, lo que indica que si
con anterioridad conocemos la estructura, podemos teclearla directamente sin

entrar al asistente de funciones.
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Ejercicio 8

Instrucciones

a En una hoja nueva, captura los siguientes datos, referentes a tres alumnos que

durante el semestre observaron estas calificaciones:

A B C

1 ERNESTO JOSE MIRIAM

2 6 5 5
3 7 8 5
4 8 8.3 5.3
5 8.8 6.5 6.3
6 9.3 7.5 4.5
I 5 9 6
8 I 10 S
9 8 19 5
10 9 9 S
11 10 10 4

I e = 0 Ubicate en la celda A12. Con el

[ ERMESTO  JOSE  MIRLM
5 5

PROPITIC:
irncrot [T ] ~ 17151613, 45175,
imaro [ }J -

= 15

Do = peraresdin irpeciy ariredticss de s wn\erdns.. ko cusbas puesdan ey rareeens, nowdess,
mascrinas, o referanaias U conbangen rineeos

IS = i e (e
=]

Hinuerol: n:'n-uuu-nz ' | . dha boe
u-d—-d:l.n--lpmnh
13]
14]
g o] v

Asistente de funciones, saca el
promedio de calificaciones de cada
uno. Para ello, tendras que ir a la
categoria Estadistica, y escoger,
dentro de las funciones, Promedio.

La referencia de celda sera

A2:All.Nota que automéaticamente sac6 un promedio de calificaciones.

o Haz lo mismo con los otros dos alumnos (José y Miriam). Posicionandote,

primero, en la celda B12; y luego, en la C12. Y obtén el promedio.

o Ve ala celda Al4 y utiliza la funcion Sl,
que se encuentra en la categoria
Ldgicas, considerando la funcion que se
presenta en la imagen. Esto quiere decir
que SI Al2 MAYOR QUE 5.9,
APROBADO. Si el promedio del alumno

""_msﬁmaﬁmm Eomats Hemamentas Dot Vegtara 1

51 =] % = —bliﬂﬁib-‘? AP ROBADOD","REPROBADD'Y

O 0 S L e R e

Prueha_lgea (4150505 ] = Fazo
‘l‘l#r_p,vllwrnmrw_r }J = TAPECRADD
vaice i fobia [Fzpropacr] %] = TEFROEADOT
m FEPROHADG"

et i drico vahor 5 une condickin espacificads se svalls como YERDWDERD v ohro waler 21 28
ik ia FALSO.
Walor_si_Falsn es el valor gue oo devalverd o prista_lgics s PALSD, 5 s omtts,
deankeer FALED,

=1 vl e e

i1
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1 es mayor a 5.9, entonces, pon la leyenda Aprobado. En caso contrario, es
decir, SI A12 MENOR QUE 5.9, REPROBADO. Pon la leyenda Reprobado.

Nota que en la barra de férmulas aparece la estructura de la funcion. Si de
antemano hubieras conocido la estructura, no tendrias que haber entrado al
asistente de funciones, sino tecleado la funcién directa sobre la celda.

o A continuacion, tendras que hacer lo mismo con los otros dos alumnos, pero
copiando la formula. Colocate en Al4, ve al icono de Copiar, posicidnate en la

celda B14 y dirigete al icono de Pegar.

Advierte como, automaticamente, se realizo el calculo al copiar la formula. Realiza

lo mismo con el dltimo alumno en la celda C14.

Ejercicio 9

Instrucciones
a Con los siguientes datos, obtén los totales de lo que cada empleado gandé en
todos los meses, asi como el total de toda la ndmina de los cinco meses. Para

ello, utiliza todas las herramientas estudiadas hasta el momento.

LA RELIQUIA S. A. DE C. V.
SUELDOS DEL 1 DE ENERO AL 30 DE MAYO DE 2004

NOMBRE ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL A MAYO
FELIPE CASTRO 1235 1000 485 2000 2000
CARLOS 1232 1000 900 1500 2000
CRUZADA
MARIA 563 2000 900 459 635
CERVANTES
CECILIA SANTOS 945 1242 300 999 935
JOSE FLORES 2342 1395 450 889 935
GABRIEL 5000 1485 1242 900 1389
ALEXANDER
CELIA 12000 565 989 1200 1249
CIENFUEGOS

TERESA OLMOS 5800 972 3445 1200 1563
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MARIO ESTRADA 1800 999 1249 1200 679
ESTHER 1300 1240 1500 1400 800
FIGUEROA

7. Uso de la herramienta Autosuma

En los puntos anteriores, empleaste la funcion SUMA para adicionar rangos.
Asimismo, aprendiste a emplear el asistente de funcion fx y el rango
=SUMA(A1:al0) y f(x): Categoria- funcion.

Ademas de lo anterior, Excel posee un recurso de gran utilidad que

facilita la entrada de férmulas para calcular una sumatoria de valores p2
continuos. Esta se conoce como Autosuma (aplicacion matematica de
la funcion SUMA).

Podras llevar a cabo la funcion Autosuma siguiendo las instrucciones del ejercicio

siguiente.

Ejercicio 10

Instrucciones

o Captura los datos que se te presentan en la matriz que aparece después de
las instrucciones.

o Coloca el cursor en la ultima celda, a continuacion del rango a sumar (B5 y
D5).

o Presiona el boton Autosuma. Observa que inmediatamente es reconocido el
rango mas proximo y se anota la funcion SUMA.

o Acepta o modifica el valor de la funcion y presiona Enter.

Para que la funcién Autosuma pueda llevarse a cabo, es necesario que se esté en
un lugar muy proximo al rango a sumar; de otro modo, Excel se confundira y no

sabra qué rango sumar.
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PRODUCTO |UNIDADES |COSTO TOTAL

Galletas 10 5.50 =B2*C2
Dulces 75 6.35 =B3*C3
Cigarros 15 10.00 =B4*C4
TOTAL AUTOSUMA AUTOSUMA

T

T

Aplica la funcién Autosuma

Tu tabla queda asi:

PRODUCTO |UNIDADES |COSTO TOTAL

Galletas 10 5.50 55
Dulces 75 6.35 476.25
Cigarros 15 10.00 150
TOTAL 100 681.25

En este ejercicio utilizamos la funcion Autosuma, una de las varias formas

empleadas para sumar, como:

a) Renglon por renglén: =A1+B2+C5

b) Rango: =SUMA(A1:C5)
c) fx: (funcion)

Por ejemplo, en el ejercicio 10 (némina), Autosuma es de gran utilidad, dado que
las ndminas suelen ser grandes y laboriosas, y esta funcién puede ahorrar

esfuerzos y trabajo.

8. Valores de error en la elaboracion de féormulas
Cuando Excel encuentra errores en la elaboracién de férmulas, devuelve

mensajes de error que deben traducirse correctamente para la mejor

interpretacion de la formula. Los més frecuentes son:
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VALORES DE ERROR MAS FRECUENTES EN LA ELABORACION DE FORMULAS

Valor de error Significado de los caracteres presentados
#iDiv/0! Cuando una férmula intenta dividir por O (cero).

Trata de dividir A1 entre B1 asignado A1=10 y a Bl=vacio.
#N/A Cuando no hay un valor disponible.

.. NOMBRE? No se reconoce el nombre usado en la férmula, por error
tipogréfico, texto en lugar de numeros, falta de comillas, omision
de dos puntos en rango, etcétera. Utiliza la funcion Suma en
cualquier rango, pero establece como funcion SUMAS en lugar

de Suma.

#iNULO! Ha especificado una interseccion de dos &reas que no se
cruzan.

#iNUM! Hay un problema con un namero.

#iREF! La formula hace referencia a una celda no valida.

#iVALOR! Cuando se utiliza un tipo de argumento u operacién incorrectos.

Suma dos celdas con texto en lugar de niameros.

Ejercicio 11

Instrucciones
o Tecleaenlacelda Al la letra e.
o Tecleaen la celda C1 la formula =A1+A2, y presiona Enter. El resultado es:

A B | Cc |

1 e WALOR
2] !

o En B2, teclea el numero 4.

o Tecleaen C2 =B2/A6y presiona Enter. El resultado es:

A B | Cc |

4 %DIWD!
L ]

Estos simbolos se llaman valores de error, los cuales aparecen cuando alguna

férmula no se aplica correctamente o algun valor esta mal.
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N

2 3 e A veces, se muestra un cuadro de
E|

4 , ..

: S error en la férmula. Excel posiciona el
E Q e e e i cursor donde esta el error y envia un
2 i:;nﬂ:hmaﬁmumm:ﬁm.m&mhwy ) ) .

- AT SNSRTIA K (R AT W A L W i O mensaje indicando que hay una falla y
i2 ] : , .
15 Ce=] _m | pregunta sSi se quiere corregir
automaticamente.

Los problemas mas comunes que se presentan al aplicar las férmulas, pueden

ser.

L)

Un paréntesis sin cerrar.

(T

Pocos o demasiados argumentos en una funcion.

(I

Un carécter incorrecto donde debia ir un operador.

(10

Un nombre de libro entre comillas, pero no seguido de un signo de
exclamacion.

Una referencia extrema sin un nombre de libro.

[y

Un ndmero mal creado.

[y

gl Una referencia externa que no hace referencia a un nombre o a una
referencia.
g La falta de un operador o de un corchete de cierre en una constante

matricial.

(10

Una constante matricial no rectangular.

L)

Un namero de referencia que esta fuera de rango.

Las referencias externas anidadas.

Iy [

La casilla Introduccion de formulas para transicion esta activa. (En el menu
Herramientas, elija Opciones, presione clic en la ficha Transicion y desactive

dicha casilla).

9. Grabado y recuperacion de informacién
Los pasos a seguir para grabar un documento en Excel son:

a) Accesar al menu Archivo.
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b) Seleccionar la opcién Guardar, siempre y cuando sea un archivo que con
anterioridad ya se habia grabado.

c) Seleccionar la opcion Guardar como si es un archivo que por primera vez
se va a grabar.

d) Si el archivo se va a guardar en disquete, ir al mena Archivo/Guardar como,
aparece un cuadro de didlogo. En Guardar en, abrir la flecha y seleccionar
la unidad (A). En Nombre de archivo, escribir el nombre
deseado y pulsar Aceptar.

e) Para salvar en C:, es necesario verificar, en Guardar en, que
aparezca C:, darle nombre al archivo, y pulsar el icono de
Guardar. A partir de aqui, se puede salvar el documento cuando se
considere conveniente, sélo con hacer clic en el icono de Guardar.

Para recuperar un archivo con el cual estuviste trabajando con anterioridad, ve al
menu Archivo/Abrir, aparecera el cuadro de diadlogo. Después,

selecciona, en Buscar en la unidad o carpeta donde se encuentra, el E'-Hr
archivo (C: A: D). Luego, se mostraran los archivos de la unidad
seleccionada. Pulsa clic en el nombre del archivo y, posteriormente, en el icono de

Abrir. (Otra forma es haciendo clic en el icono de Abrir).

10. Seleccién de un rango
La seleccion de un rango especifico puede hacerse de tres modos:
a) Arrastrando el ratdn desde el principio o inicio de la seleccién.
b) Presionando la tecla Shift donde principia el rango y moviendo la flecha de
direccion.
c) Acudiendo a la celda determinada del inicio del rango con la tecla F5, y

desde ahi, usar cualquiera de los dos métodos anteriores.

Ejercicio 12

Instrucciones
o Selecciona los rangos A6 a A12.

o Selecciona los rangos C6 a D11.
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Los rangos se seleccionan para imprimir, hacer operaciones, dar formato a las
celdas seleccionadas, etcétera. Para elegir diferentes rangos al mismo tiempo
(como en la siguiente imagen), se escoge el primero de éstos por cualquiera de
los métodos anteriores; luego, se presiona la tecla CTRL. y, con el ratdn, se toman

los siguientes.

3
E

o= WK s EERES R

1 _1_.] -
n B [¥ o E

7

3

4

5

[

T

[

4

1]
Ejercicio 13
Instrucciones
m] En una hoja nueva, captura los datos que aparecen en la matriz:

A B C
1 PRODUCTO CANTIDAD PRECIO
2 | Correctores 5 10
3 Lapices 10 2.50
4 | Plumas 80 3
5 |Hojas 500 265
Marcadores 25 6
Libretas esquela 15 15

o Aplica a los datos de la columna C un formato de modelo de millares. Para ello,
selecciona el rango C2 a C7. Luego, ve al icono de estilo de millares y

presiénalo. 00

Observa cémo a todo el rango seleccionado se le aplico el formato de millares.
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o Vuelve a seleccionar el mismo rango. Ahora, dirigete al icono de aumentar

decimales y presiona dos veces. ol

Nota que todo el rango tiene ahora dos decimales.

o Elige el rango A2 a A7, y presiona el icono de cursivas. Aparecera todo el

rango con cursivas.

11. Modificacion del contenido de una celda (ediciéon de celda)
Para modificar el contenido de una celda, debes posicionarte en la celda a
corregir. Presiona la tecla de funcion F2; con la tecla de retroceso, ve a donde se

encuentre el error y corrigelo. Una vez corregido, presiona Enter.

Ejercicio 14

Instrucciones
a Captura:
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEJICO (PRESIONAR ENTER)

Hay un error en MEJICO. Posiciénate en la celda del titulo, presiona la tecla de
funcion F2. Una vez que el cursor aparece parpadeando, con la tecla de retroceso

o con las flechas de navegacion, haz la correccion: MEXICO.

12. Cambio de ancho y alto de una celda, fila 0 columna

En ocasiones, cuando en una celda se captura un nimero que no cabe, Excel
cambia automaticamente el ancho de la columna; o bien, presenta la informacion
en notacion cientifica. Cuando esto sucede, se puede corregir de forma manual
para establecer el ancho determinado. Se lleva el puntero del ratén al margen de
la columna (por ejemplo, entre las columnas A y B) y, exactamente en la
separacion de dos columnas, se da clic, y, sin soltar, se mueve la linea: la

columna cambiara de tamairio.
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Otra forma de hacerlo es a través del menu.

Ejercicio 15

Instrucciones
o Ve al mend Formato/Columna/Ancho, donde aparece el tamafio 10.71, que es
el ancho de la celda estandar. Cambiale el valor; por ejemplo, a 20. Luego,

pulsa Aceptar o Enter, y observa como la columna se ensancha.
También las filas o renglones se pueden hacer mas altos.
a En cualquier celda, ve al mena Formato/Fila/Alto. El estandar es de 12.75; si le

pones 35, el rengldn se hara mas grande que los otros.

13. Insertar columnas y filas

Ejercicio 16

Instrucciones
a En Al captura:
SUA (Da ENTER)

a Arriba de SUA debe ir A B C D E
[SUA

UNAM. Entonces, para 2|
insertar una fila 13-
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(renglén), tendras que ir con el puntero del ratén al nimero 1 de la fila Al y dar
clic para seleccionar toda la fila. Acude al menu Insertar/Filas, y veras que se
insertd una fila o renglon antes de la palabra SUA.

o En Al, teclea UNAM.

De la misma forma, se puede insertar columnas.

o Construye la siguiente matriz:

A, B C D | E

1 REPORTE DE EMPLEADOS DE ENERO A DICIEMBRE DE 2003

2  PATERNO MATERNO NOMBRE FECHAINGRESO  AHOS
3 |ALCAZAR  SUAREZ  wICTOR | l

4 MEMDEZ TORRES  JOSEFINA

5 CRUZ SAMCHEZ  TERESA

E PEREZ BELTRAM  JOSE JUAN

7

o Selecciona la columna A. Luego, ve al menu Insertar/Columna; veras que una
nueva columna forma parte de tu hoja. Completa la matriz con el numero de

empleado.

3¢ Wi ceboll Encee] - Librol
|P) frctier. oo v [frmastar EeS Hiransncs [

14. Borrado de celdas, columnas y filas

Para eliminar renglones o columnas, bastara con seleccionar primero el renglén o
fila a eliminar. Para quitar una fila, tendras que llevar el puntero de tu raton y dar
clic en el namero de la fila que deseas eliminar, para que se seleccione todo el

renglon.
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Ejercicio 17

Instrucciones
m] En la columna A10, captura la palabra SERVICIO. Enseguida, selecciona

todo el renglén A10. Ve al menu Edicion y escoge la opcién Eliminar.

Si se quiere borrar una columna, el procedimiento es el mismo: con el puntero del
ratdn, haz clic en la letra de la columna a eliminar; luego, ve al menu Edicién y

selecciona Eliminar.

Cuando no se elige un renglén desde el nimero, o una columna desde la letra,
aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente, para que puntualices qué
deseas eliminar.

Desplazar todas las celdas hacia la

Eliminar celdas

¥ Diesplazer lns eldas haci |2 izmiendal

" Desplazer las oekdas hacia amba

sl - izquierda, te moveria una celda, no toda la
Cancelar

columna (cuidado); lo mismo ocurriria con
" Todalafia

 Todaa gakimna . Desplazar las celdas hacia arriba.

Entonces, esto no funciona si quieres

quitar columnas completas o renglones.

15. Retorno automatico
En ocasiones, queremos que nuestros titulos queden en una misma celda. Esto es
funcional, sobre todo, cuando algun trabajo es muy grande y necesitamos que

Oocupe menos espacio.

Ejercicio 18

Instrucciones

a En cualquier celda, teclea lo siguiente:

A B
HORAS PROGRAMADAS
1

L) |Ped | =
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o Colécate en Horas programadas. Ve al mend Formato/Celda, escoge la
pestafia de alineacion y, en el renglon de Ajustar texto, da clic a modo de que

quede seleccionado con una palomita. Posteriormente, presiona Aceptar. El
titulo queda asi:

A E |

HORAS
1 |PROGRAMADAST
2

o Ahora, puedes darle formato de letra, estilo, alineacion, etcétera.

. . - A B
En esta misma opcidén, también podemos »
encontrar diferentes tipos de alineaciones 2E Y
. or o O
como la siguiente: 1 oo
= | ]
Fomalo de cebdas HE3 Esto se logra si te vas al menu
Mnern | drmacin | Fuscke | Bordes | Trames || prodege | . . .
Attt crenticion Formato/Celda/Alineaciones, y eliges
Htontal; Lo (3
fzrerd ik = L cualquiera de las dos opciones que
Ynrticak: x IIF *
firéece =l o aparecen en Orientacion (la que sea de
Control del taxto [ . .
E vt e tu preferencia o se ajuste a tus
I . . . ., . ,
S bielo| necesidades). La ilustracion anterior esta
\ a 90 grados; sin embargo, se puede

girar a los grados que uno considere conveniente.

16. Funciones especiales

Uso del autollenado de celdas

A | B Excel posee un recurso de gran ayuda para los

; H usuarios que necesitan escribir valores en celda cuyo
i contenido es secuencial. El secreto del autollenado

esta en la zona de llenado, que es el pequefio cuadro al borde del selector.
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Los pasos para el autollenado son:

a) Se coloca el primer dato de la secuencia en una celda.
b) Se arrastra el puntero hasta terminar la zona de llenado y automaticamente

los procesa.

Ejercicio 19

Instrucciones

Q

En cualquier celda, teclea Enero. Con el puntero del raton, ve al punto de la
celda; da clic, entonces, aparece una cruz, sin soltar, jalala hacia abajo 11
celdas. Observa como, automaticamente, aparecen todos los meses del afo.
Los meses y dias son reconocidos de este modo, pero cuando se introducen
valores numéricos, se puede copiar el valor repitiéndose éste en toda la serie;
0 se puede generar una secuencia “incremental” anotando los dos primeros

valores, asi, se calcula la diferencia y se traslada a los siguientes valores.

Ejercicio 20

Instrucciones

Q

Captura el numero 1, ve con el puntero del raton al selector de Autollenado y
arrastra el puntero hacia abajo. Nota que Unicamente realiz6 una copia del
namero 1.

En otra celda, teclea 1; y abajo, 2. Selecciona los rangos 1y 2, ve al selector
de Autollenado y arrastra el puntero hacia abajo. Nota que ahora puso una

secuencia de 12345, etcétera.

También se puede dar intervalos de dos en dos, tres en tres, etcétera. Igualmente

puede hacerse con los dias de la semana y los afios. Hazlo.

17. Uso del Autoformato
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pueden ser aplicados a un rango de celdas previamente seleccionado. Se elige el
rango y activa la orden Formato/Autoformato, entonces, aparece un cuadro de
dialogo en cuya parte izquierda se muestra una lista de formatos disponibles.
Mediante la barra de desplazamiento, se puede seleccionar un formato y visualizar
un ejemplo de la apariencia que se presentara. Aplica esto en el ejercicio

siguiente.

Ejercicio 21

Instrucciones

o Teclea esta matriz:

A | B | C | Db | E |
1 [NOMERE !TELEFDND PLESTO SUELDOD ANUGUEDAD
_2 [JUAN PERES 711575 ASISTEMTE 10000 2 ANOS
_ 3 [MARIO SOTO 5794613 DIRECTOR 15000 5 ANOS
4 [ JUAN HERMANDES A4BEL71 COORDINADOR 9000 7 ANOS
.5 |PABLD SUAREZ B7452953 SECRETARIO 13500 9 ANOS

o Selecciona toda la matriz. Ve al menu Formato/Autoformato, y de acuerdo con
el cuadro que se te presentd, escoge, del lado izquierdo, el formato que sea de
tu agrado. Una vez que pulses Aceptar, notards cémo la matriz cambié.

Puedes reemplazar el formato las veces que quieras.

18. Poner nombre a una celda

Ejercicio 22

Instrucciones

a Enun archivo (libro) nuevo, en la Hoja 1, captura lo siguiente:

A B C D E
1 CUENTAS PENDIENTES
DEL MES DE ENERO

2 | $ 10000

3 | $ 20000

4 | $ 30000

5 | $40000

6 | AUTOSUMA
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o En el rengldn 6, utiliza la funcion AUTOSUMA. Y en Hoja 2, captura:

CUENTAS PENDIENTES
DEL MES DE FEBRERO

$ 20000
$ 30000
$ 40000
$ 50000
AUTOSUMA

o En Hoja 3, teclea lo siguiente:

CUENTAS PENDIENTES
DEL MES DE MARZO

5000
10000
15000
20000
AUTOSUMA
a Abhora, regresa a la Hoja 1.

o Posicidnate en la celda A6.
a Ve al menu Insertar/Nombre/Definir. En Definir, escribe TOTALENERO

oot eatee G|
Hiorsboes on ollro:
i - [Cooenar |
_:J CRITAr I
e |
|
=
Zarefisre s
[+iat140gs =]

Nota que en la barra de formulas aparece el nombre que le pusiste a esa celda.

Haz lo mismo en las Hojas 2 y 3.

o En Hoja 2, nombra TOTALFEBRERO a la celda A6; y TOTALMARZO a la hoja
3.

a Cambia los nombres a las pestafias de las tres hojas; para ello, lleva el puntero
del raton a la pestafia de la Hoja 1, y nébmbrala ENERO.

o Realiza lo mismo con las pestafias de las Hojas 2 y 3.



% Hoja 1 ENERO
% Hoja 2 FEBRERO
% Hoja 3 MARZO
¥ Hoja 4 RESUMEN
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o Enlahojade Resumen, ve a la celda A1 y nombrala TOTAL DEL PRIMER

TRIMESTRE (abre el ancho de la columna para que quepa todo el titulo).

o Enlacelda B1, escribe:

=TOTALENERO+TOTALFEBRERO+TOTALMARZO (ENTER)

Nota codmo realiz6 la suma de las tres hojas. Si quisiéramos regresar, por ejemplo,

a TOTALENERO (hoja 1), en la barra de férmulas, hay que abrir la flecha y

escoger el nombre de la hoja a la que se quiera ir.

o Cambia los valores de cualquiera de las hojas y observa cémo el resultado en

la hoja de Resumen va cambiando.

19. Bases de datos

Son una opcién de Excel que permite ahorrar en el uso de otro programa

generador y administrador de la base de datos. Los conceptos fundamentales de

esta herramienta se describen a continuacion:

CAMPO 1 CAMPO 2
REGISTRO 1 PATERNO MATERNO
REGISTRO 2 CORONA USCANGA
REGISTRO 3 PEREZ HERNANDEZ
REGISTRO 4 HERNANDEZ | CARRENO
REGISTRO 5 ZURITA WENCESLAO

CAMPO 3
NOMBRE
ALFREDO
JUAN
MIGUEL
HECTOR

CAMPO 4
TELEFONO
5500071
5717171
3456278
2789456
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Horizontalmente, se consideran registros; verticalmente, campos. A esto se le
llama Uso de listas. Una lista es una tabla en donde cada fila es reconocida como

un registro y cada columna representa un campo del registro.

Reglas para la creacion de listas:

a) Para que Excel pueda identificar correctamente una lista dentro de una hoja,
ésta debera encontrarse separada por al menos una fila y una columna de los
demas datos de la hoja.

b) Cuando se filtra una lista, solamente se mostrara parte de los registros; y si un
registro no es presentado, toda su fila se oculta. Por tanto, evita colocar datos
junto a una lista si necesitas visualizarlos constantemente.

c) Utiliza una fuente o tamafio de letra diferente para la fila del encabezado.

d) Eltamanio maximo de la lista es el de la hoja.

e) Excel emplea los datos de la primera fila de la hoja como encabezados para
los campos. Entre el encabezado y el primer registro no debe haber lineas en
blanco.

f) Usa los recursos de los bordes de Excel para separar el encabezado de los

datos.

Ejercicio 23

Instrucciones
m] En una hoja en blanco, genera el siguiente directorio telefonico como base

de datos (5 registros).

A B C D E
1 PATERNO MATERNO NOMBRE DELEGACION | TELEFONO
2 |Herndndez Santos Pedro Alvaro Obregon |5 6234550
3 |Guzman Saldivar Rubén Benito Juarez |5 8850010
4 | Cornejo Maldonado Silvia Cuajimalpa 56228285
5 |Estrada Miranda Teresa Alvaro Obregon |5 5254535
6 | Hernandez Juérez Isela Benito Juarez |5 2627645

A continuacion, dispondras de una base de datos para poder manipular la

informacion.
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o Selecciona la matriz y lleva a cabo los siguientes pasos:

Fila de encabezado opores.. | [ ot | concels

Acude al menu Datos/Ordenar.

Selecciona PATERNO como criterio de ordenacion.

Escoge Si, en la opcion que pregunta si hay fila de encabezados.
Elige Ascendente (a-z).

Analiza la tabla, observa que la lista queda en forma alfabética.

La lsta tiene fila de encabezamienbo

F3
/m&

20. Uso del filtro automatico

Cuando se activa esta orden, se afiade un botdn de persiana vertical (flecha) en la

fila de encabezados, cuya funcion es abrir una lista de seleccion para las

especificaciones de criterio de seleccion mediante los pasos siguientes:

o Selecciona la base de datos anterior (directorio telefénico). Luego, ve al menu
Datos/Autofiltro.

Nota que aparecen unas flechas de color negro en cada una de las columnas

donde hay datos.

A B c B] E
PATERND = |MATERMG v |NOMBRE [ DIRECCIO[= | TELEFONizt——
HUERDO ~ ALARCON JOEL NORTE30 | 55676890
LIMUSA, ESTRADA GERARDO 5UR 40 SB5R5s/ 885

MARTINEZ ESTRELLA ESPERANZARNORTE 30 54678585

|Lﬁ|r.x|r_u|m -
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Si das clic en esas flechas, vas a encontrar varios criterios de seleccion incluyendo

los datos de esa columna.

Al B | = PATERMO
A E

1 PATERNO ~ | ~ HOMBRE EFON

7 Ggrnej O : 5 6228285
(Las 10 mas...) ~

3 |Estrada (Personalizar.. ) | Teresa Alvaro Obregin |5 5254535
Judrez z : =

4 |Guzman Mol o i Eukan Benito Juares 5 8BGO0 10

58 |Hernandez |Miranda Peadra Alvaro Obregon |5 B234550
Saldivar 7 T

6 |Hernandez |santos Iseala Benito Juares 5 S52TE15 |

7 \ |

o Con el puntero del ratén, abre la flecha de la columna de Paterno.

o Selecciona el apellido que quieras.

o Observa que Unicamente aparece el registro completo de la persona, los
demas se ocultaron. La flecha de esa columna aparece en azul. (Este es un
criterio de seleccion).

o Para poner nuevamente todos los registros, presiona clic en paterno y

selecciona la opcion TODOS. Nota que aparecen todos sus registros y la
flecha azul se convirti6 nuevamente en negro.
De esta manera, se puede seleccionar sucesivamente diferentes criterios,
incluyendo varios a la vez, como escoger las personas cuya direccion esté en una
delegacion determinada. Por ejemplo, la siguiente tabla nos muestra Gnicamente

los registros de las personas que viven en la delegacion Alvaro Obregoén:

A B 2 D E
1 PATERNO v| MATERNO~| HOMBRE v| DELEGACION v | TELEFON~
3 |Estradsa Miranda Taresa Alvaro Obregin |6 5264635
5 Hearnandez |Santos Padrs Alvaro Obregén |5 6234550
7

De la misma forma, es posible personalizar criterios. Esto permite la especificacion
de un criterio diferente donde el uso es capaz de elegir los operadores l6gicos que
desee. Ademas, se puede especificar otro valor para la busqueda, como en el

siguiente ejemplo.
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o Captura esta matriz:

A B C D . E F

1 PATERNO | MATERNO | NOMBR | DELEGACION | SECTOR | SUELDO
E
2 |Hernandez |Santos Pedro Alvaro Obregon | Norte $ 7890
3 | Guzman Saldivar Rubén Benito Juarez | Norte $ 7890
4 | Cornejo Maldonado |Silvia Cuajimalpa Sur $ 6745
5 Estrada Miranda Teresa |Alvaro Obregén | Centro $7890
6 Hernandez |Juéarez Isela Benito Juarez |Norte $ 6745
e et E'D" 5 o Haz una busqueda
Saldivar |Rubén Eenito duzrez .,

6 |Herndndezr |Juirez  |Izela Eenito Juirez Horte #4745 ] por deleQaClon’
E Butufilten prrsonalizado () Sueldo y SeCtor_ Da
a Maorstrar lis Flas &n las cuafis:
i wnce clic en la flecha de
T 5 MAYOE qUs - |EI.III.T: ﬂ
i3 ——p =~ delegacion; luego,
14 na &5 igual 3 | ﬂ .
:g es maynr o kool qus eSCOge |a OpCIOn
17 u:;::::::?‘-;.alcua i ol . e
18 flomirdme LR Benito Juarez.
L:. t.‘rm‘;':':;" 2 ; -b:r B Cancedar
2 rotermpecon 7] E e Después, ve a la

2
celda de Sector y escoge la opcion Norte. En la columna F, de Sueldo, abre la

flecha y elige la opcién Personalizar: Después, selecciona la opcion de Es
mayor que, y del lado derecho, escribe 6,000. Posteriormente, pulsa el icono
Aceptar. Tu resultado sera el registro de 4 y 6 (Guzman y Hernandez).

o Para quitar el filtro automatico, marca toda la base de datos; luego, entra al

menu Datos/Filtro automatico, y la seleccion desaparecera.

Ejercicio 24

Instrucciones

o Captura la siguiente base de datos:

A - o | E ¢ ) [

1 |[FPATERNDIMATERNDO HNOMERE CFP ADMIMISTRACIOE EDAD PLAZA CURS05
2 | HUERDOO ALARCOM | JOEL 1400 i 55 A0MIBESTRADDS EXCEL
& | LIMLISR, ESTRADA |GERARDD Bat i 50 A0MBESTRADDS WINDOWS
4 |MARTINEZ ESTRELLA |ESPERANZE =1} 2 5 CAPTURISTA EHCEL

B | PEREZ JUAREZ  EDMH 1400 0 33 OFICIAL WORD

o Pon los filtros autométicos y practica con la base combinando diferentes

criterios de seleccion.
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Ejercicio 25

Instrucciones
o Captura la siguiente base de datos y practica con los valores de Igual que,

Mayor que, Menor que, etcétera.

A | B [ © [ o ] E [ F 1 E I
i |PATERNO MATERNO NOMBRE EXAMEM1 EXAMENZ EXAMEN3  TOTAL
2 |HUERDO ALARCOMN | JOEL 10 b 45 8833333333
3 |LMUSA  ESTRADA | GERARDOD 3 BE 10 £ 633333333
4 |MARTINEZ ESTRELLA  ESPERANZE 7 10 9 5.BEGEGEEET
i |PEREZ JURREZ ECITH 3] 1 E BIII333333
B

21. Uso de fichas (Formulario) para la edicién de datos en la lista
Una de las grandes ventajas que ofrece la lista al usuario es la posibilidad de
editar los datos de ésta a través de una ficha o cuadro de diadlogos. Mediante la

ficha, se puede consultar un registro e introducir uno nuevo.

Para activar una ficha, ejecuta la orden T
surerns: [T = 14z

Datos/Formulario, y aparecera el registro en el G T — weo |
que esta posicionada toda la base. Ademas de los :E!'Ti LI
campos de la lista, la ficha visualiza los nUmeros  essesal s
de registro actual y de registro de la lista. ;:f”‘ ;;mm Buscar simnite

Ii__”“_.?;_.l

o En la base de datos anterior, en el mend Datos/Formulario, selecciona la

opcion Ficha, y captura dos registros adicionales.

Comprueba que al ir capturando la informacion, se va actualizando
automaticamente la base de datos. Del mismo modo, se puede eliminar un

registro.
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22. Elaboracién de graficas

Para crear una grafica, hay que realizar lo siguiente:

a) Tener una idea de la grafica que se quiere obtener, con base en los datos

b)

c)
d)

presentados.

Ubicar las variables a tratar (ejemplos: datos X y datos Y).
Seleccionar el rango en donde estén los valores a graficar.
Establecer el &rea de la hoja en donde se va a posicionar la grafica.

e) A continuacion, presionar el icono Asistente de gréaficas, y seguir los pasos

f)

uno a uno para dar un formato a la grafica que sera elaborada.

o Seleccidn de area de gréfica.

a Posicidn en la hoja.

o Eleccidén del tipo de grafico y modelo de gréfico.

o Etiquetas adicionales como titulo, leyendas, etcétera.

Concluida la grafica, presionar el boton Terminar, y la grafica queda lista. Si
se desea modificar alguno de los elementos de la gréafica, basta dar doble
clic en el elemento a modificar y volver a crear ese elemento, o transformar

las variables.

Para cambiar el estilo de la gréafica, se puede usar la barra de Estilo de gréfica.

Ejercicio 26

Instrucciones

a

Captura los siguientes datos en un archivo nuevo. Para efectos de esta

practica, utiliza la fuente Arial 10.
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2 Microsoft Excel - Librol = ﬁ]gl@]jﬁj%lﬂ]g];ﬁ_

Y Archivo Edicion Ver Inssitar Formato Heramientas Datos Veotana 2

DEH 8RY B o-~ - Q&= 4 43 i

|!.ﬁ.rial =10 -|HI§!§§EE|$%.*§JE|£;
E17 hd =|

= A [ e ] e { B E F
1 | PATEANO MATERNO NOMEBRE DEPTO. ANTIGUEDAD = SUELDO
2 |SAMCHEZ  PALACIOS MARTHA CAPACITACION B 2,000
2 |OCEGUERA  GONZALEZ AhkA CAPACITACIOMN 3 2,000
4 |YARGAS AviLA GERMAN CAPACITACION ki 3000
5 | Anavs FICHARDO |MARLS CAPACITACION & 2,000
6 |ZAMORS MARTINEZ |MARIAESTHER CORRESPONDENCIA a 1,000
7 |RUEDA SAM AOMAN MIFLAM DIRECCICN 3 4500
B |SANCHEZ | GONZALEZ |PATRICIA CAPACITACION i 4000
| 8 | ALCANTARA |MARTINEZ PEDRO CAPACITACION z 2560
| GUAJARDD | ALAKES MIEVES OIRECCION 4 S500
11 [HERREJON  MERCADO ROBERTO CAPACITACION 5 3,000
12

a Una vez que terminaste la tabla, ve a la Hoja 2 y captura lo siguiente:

A B C D
NOMBRE SUELDO SUELDO ANTIGUEDAD
1997 1998

o Colécate en A2 (debajo de nombre) y teclea lo siguiente:
=+hojall!c2(enter)
Veras que automaticamente aparecera el nombre Martha.
¢, Qué hiciste? Trajiste el contenido de la celda C2 de la Hoja 1 a la Hoja 2.
¢ Con qué propésito? Si por alguna razén cambiaste el nombre de Martha, de la
Hoja 1, por otro, automaticamente modifica el mismo nombre en la Hoja 2. Asi

sucedera también con los demas datos. A esto se le llama traer un vinculo.

o Posicidnate en la celda Martha (A2). Selecciona el icono de Copiar, para que el
contenido de esa celda pase a la memoria. Colocate en A3y elige el rango A3
a All. Ve a la barra de iconos y selecciona el de Pegar. Ahora, notaras que
aparecen todos los nombres de la Hoja 1.




41

a Para traer los datos de Sueldo, de la Hoja 1, realiza el mismo procedimiento.
o Posicibnate en la celda B2 y teclea lo siguiente:
=+hojal!F2(enter)
Veras que aparece el sueldo de Martha (que trajiste de la Hoja 1). Para obtener
los demas sueldos, debes seguir los mismos pasos que en la columna anterior (A).
o Colocate en B2 y ve al icono de Copiar. Posicidonate en B3 y selecciona los
rangos B3 a B11, luego, acude al icono de Pegar. Ahora, tienes todos los
nombres y sueldos de la Hoja 1.

o Enla columna C, escribe los nuevos sueldos.

C
$ 2000
$2,750
$ 4,300
$ 2,500
$ 2,500
$ 2,950
$ 1,900
$ 3,500
$ 2,350
$ 3,500

o Posiciénate en D2 (columna de Antigiedad). Como en la hoja 1 tienes ya la
antigiiedad, deberés traerla para la hoja 2 en la columna D; para ello, repite el
mismo procedimiento de las columnas Ay B.

o Luego, colécate en la celda A13 y teclea la siguiente funcion:

=CONTARA(A2:A11) (enter)

Aparecera el numero 10. (Esta es una funcion de Excel que nos sirve para sumar

datos sin importar que no sean numeros).

o Colécate en B13 y teclea:

=SUMA(B2:B11) (enter)
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Aparecera 28,500 (total de dinero que se pago en 1997 por concepto de sueldos).
o Colocate en C13y teclea:
=SUMA(C2:C12) (enter)

Eiw_llﬁilﬁlmﬂdltﬁ-lﬁlﬂli—“! Apareceré 28,500’ total que se pagaré en
] Eteen Edcin Mer [roeits e Heravenic Do Vepana 1

[DFH SOY LRBT w- Q® L HG B
oo Ch-omaesEmamex.uax 1998 por concepto de sueldos. En estos
[nlk] > L2l - . 7

AT E T e momentos, tienes una hoja de calculo con
1 HOMDAE 108} 0 ARTIGREDAD i )
AT 2ED - 2N = los mismos datos de la imagen.
& GERWEN 3,000 4300 7
5 |MaALs, 2000 2500 g
6 ARl ESTHER LFLe ] 2500 7
7 MRl 4 500 220 ? L.
B e ! Ahora, procede a elaborar tus gréaficas. La
ML NEVES £ 500 130 4 ) ) .
E0BERTO o380 & primera debe contener la informacion de
113 LT ¥ —
Wi 1997.

Pasos para elaborar una grafica:
a) Seleccionar los rangos de Al hasta B11.
b) Ir ala barra de iconos y elegir el asistente para graficos. ﬂ i

c) Aparecera un cuadro de dialogo para elegir el tipo de grafico (paso 1 a 4).

d) Seleccionar el tipo de grafico circular y pulsar clic en el cuadro dos;

posteriormente, ir al icono de Siguiente y dar clic.

vars 2 i | 1 [ Rl Y =T

| B
er |
- ;-mt
P o
- o NAR
h" |
Ty
= FEDRD
fa
borwrorn |
Rorgode dehoe  [mHojadigedd B8 12 Al
Sariag anl Pl
 Fochines]
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De nueva cuenta aparece un cuadro de didlogo para seleccionar el rango a
graficar (paso 2 de 4). Nota que en el rango de datos, aparece la informacion del

grupo de celdas que ya habias elegido.

o Pulsa Siguiente.

Aparece otro cuadro de diadlogo (paso 3 de 4), que se refiere a los titulos que
llevara el grafico. Observa que te muestra la forma como va quedando la gréfica.

o Pulsa Siguiente.

Aparece otro cuadro Asistente para —tmese

- . ‘2 Lo 2 _ feacelpiben B - | B »
graficos/Ubicacion del grafico (paso 4 2 - S T
15 =
de 4). Aqui, se te pregunta si quieres 1 SUELDQ 1957 (BMARTHA

AN

1560~

el gréfico en una hoja nueva o como

OGERMAN

un objeto.

OMARLA

W hARLA
ESTHER

&

o Selecciona Objeto en, pues quieres el grafico en la misma hoja donde tienes
los datos.

o Finalmente, pulsa Terminar. Tu gréfica debe quedar como la de la imagen.

o Observa que, en principio, no aparecen los datos de todos los empleados. Da
clic en la grafica de tal forma que ésta quede seleccionada, y una vez que
aparezca entre puntos, procede a hacerla mas grande, de modo de que todos
los datos sean visibles. Asimismo puedes darle formato en cuanto al tipo y
tamafo de letra, bastara con que des clic sobre los rotulos.

o Ya tienes la gréfica correspondiente a 1997, pero también debes crear la de
1998; para ello, sigue los mismos pasos, considerando que los rangos son Al
a Ally C1 a C11. Recuerda que para obtener rangos separados, tendras que
seleccionar, primero, Al a Al11; luego, presiona CTRL, y sin soltar esta funcion,
con el raton, elige los rangos C1 a C11.
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o Unavez que creaste la segunda grafica, colécala junto a la de 1997.

o Ahora, haz una grafica nueva en forma de columna, que te muestre la

comparacion de los dos afios. Para este propésito:

o La grafica se cred en una hoja diferente, pero se requiere en la

Selecciona el rango A2 a C11.

Ve al asistente para gréficos y da clic.

Escoge el tipo de gréafico cilindrico y el cuadro 1 (paso 1 de 4). Pulsa
Siguiente.

En Rango de datos, verifica que esté seleccionada la opcion Columnas y da
Siguiente (paso 2 de 4).

En Asistente para graficos/Opciones de grafico (paso 3 de 4), pon como
titulo COMPARATIVO DE SUELDOS 1997 VS 1998. En el eje de la X,
escribe el titulo EMPLEADOS; y en el de valores Z, SUELDOS. Pulsa
Siguiente.

En Asistente para graficos/Ubicacién del grafico (paso 4 de 4), selecciona

Hoja nueva y Terminar. El grafico queda asi:

COMPPAEMA VG UE SUELUC Y “HYT 0% F88d

[RIT] (1] cERuEE WEEI u

||||||
EmrFiEEEE®

hoja donde estan tus datos. Para llevarla al lugar correspondiente, j.
seleccionala y cépiala en la hoja de datos, junto con las otras dos

graficas.
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o Para conocer como van a quedar tus graficas y datos de forma impresa, da clic
en el icono de Presentacion preliminar. A continuacién, aparece la hoja carta,
de forma vertical, con las graficas cortadas. Esto quiere decir que tendras que
darle un formato para ajustarlas.

o En los botones que se presentan en la parte superior, escoge Configurar.
Aparece un cuadro de didlogo que dice Configurar pagina, aqui, selecciona la
pestafia de Pagina y orientacion Horizontal. En escala, ajustala en 70% (para
ello, utiliza las flechas). Verifica que el tamafio del papel sea carta (216 x 279
mm). De nueva cuenta, ve a la parte superior de la pantalla, en donde se
encuentran las pestafias (etiquetas), escoge Hoja y ve a la casilla Imprimir
lineas de division, notaras que esta seleccionada; da clic en la casilla para
quitar la seleccion. Luego, pulsa el boton Aceptar y la hoja presentara un
aspecto diferente

o Para salvar la hoja, presiona el boton Cerrar. Accede al menu
Archivo/Guardar como y salva el archivo como Excel2000. Para salir de

Excel, regresa al menu Archivo y selecciona Salir.

23. Uso del corrector ortografico

ILB/I;f

ortografia. El proceso de correccion es el siguiente:

La verificacion de ortografia en un texto se lleva a cabo de manera muy

sencilla, a través del menu Herramientas/Ortografia, o del icono de

a) Si la palabra esta efectivamente mal escrita, Word presenta alternativas, y
habra que elegir la expresion correcta y presionar Cambiar.

b) Sila palabra estd mal escrita y no presenta alternativas, se teclea la palabra
adecuada y se presiona Cambiar.

c) Sila palabra no estd mal escrita, se elige Ignorar.

d) Si la palabra esta bien escrita, pero no la tiene la memoria de Excel, se
presiona Agregar, para que a futuro la utilice.



46

b et ars o cheriorasies bl

Eml e 7 —

[ ] omarpos |
Y ™ol o IR |
e e T ]|
e e i
Eﬁ:ﬁuu; : _| _:'_'.‘rwlll

24. Impresion de la hoja

Para mandar a impresion una hoja de célculo, selecciona el area a imprimir.

Presiona el boton Imprimir o usa el menu Archivo/Configurar pagina. Al entrar a

este mendu, tendras la posibilidad de configurar tu hoja en cuanto a margenes,

namero de copias, etcétera.

Otra opcidn es ir al icono de presentacion preliminar y
ver las diferentes opciones. Escoge la opcion
Configurar y prepara la impresion de la hoja segun

convenga.

25. Proteccion del contenido de una hoja

[P | irpensn | Ercbmcacs i plaia | |
LE
|_.:'-'q 7 et A e

s poom |
Fooppiwa I 2 e ket rom
Cosiwa I =] plosmdanciopar || cnako

Taoeadic el
bk e el ¥ oxm -

Fromor peera e pdgra ) [Ratornaioe.

Para proteger una hoja de céalculo y que no se puedan realizar modificaciones a la

misma, realiza lo siguiente:

a) Ve al menu Herramientas/Proteger/Proteger hoja.

b) A continuacidn, se te pide la contrasefia, suministrala.

c) Confirma la contrasefa.

d) Intenta modificar algun dato y veras que no es posible, la hoja esta

protegida.

Para desactivar la proteccion:

& Activa el mend Herramientas.

B

= Selecciona Proteger y luego Desproteger.

Escribe la clave.

g

B

Modifica algun dato. Notaras que ahora si es posible.



