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INTRODUCCION

Microsoft Excel es una hoja de calculo que esta organizada en una estructura tabular con
filas y columnas, que permite crear tablas, calcular y analizar datos. Excel permite crear
tablas que calculan de forma automatica los totales de los valores numéricos
especificados, imprimir tablas con disefios organizados y crear gréaficos simples.

Inicio de Microsoft Excel 2010

A continuacion se muestran las formas tradicionales de accesar a Microsoft Excel 2010:

B

Hacer clic en el botdn Inicio

Elegir la opcién » Todos los programas
Hacer clic en la carpeta de Microsoft Office
Seleccionar Microsoft Excel 2010

PoDdPE

. Eltima Software

. Inicio
Fabian Sergio Rangel

, Juegos
9 Berumen

. Macromedia
. Mantenimiento Documentos
. Microsoft Office
Microsoft Access 2010 Imagenes
[¥] Microsoft Excel 2010
Microsoft InfoPath Designer 2010
Microseft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneNote 2010
Q] Microsoft Qutlook 2010
LE Microsoft PowerPoint 2010
B.| Microsoft Publisher 2010
|_§| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Herramientas de Microsoft Office 20 ~

Mudsica

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

4 Atras Ayuda y soporte técnico

I Buscar programas y archivos

Eﬁ Microsoft Excel 2010 Basico Padina 1
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1. Abrir el menu Inicio (CONTROL + ESC)

2. Seleccionar con las flechas de direccion » Todos los programas
3. Presionar ENTER

4. Seleccionar con las flechas de direccion Microsoft Excel 2010
5. Presionar ENTER

,,-,eJ Sugerencia:

Otro método para accesar a Microsoft Excel, es haciendo doble clic sobre el icono de
acceso directo que se encuentra en el Escritorio.

i st s 5ol
(101}

Se mostrara el cuadro con el nombre del programa y la versibn a la que se esta
ingresando.

Microsoft®

Excel.2010

Iniciando

o0ffice

© 2010 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos. Cancelar

Conceptos basicos

Microsoft Excel es una hoja de célculo, compuesta por 16,384 columnas y 1,048,576 filas
gue forman una cuadricula; a la interseccién de una columna y una fila se denomina
celda, y consta de una direccién particular o referencia. La celda activa aparece con un
borde ancho y es aquella en la cual se introducen los datos al comenzar a escribir. Sélo
una celda puede estar activa a la vez.

x : Microsoft Excel 2010 Basico PAdina 2
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Ventana de Microsoft Excel

Cada vez que se ingrese a Excel se mostrard una ventana con los elementos que la
conforman, los cuales se describen a continuacion.

Ditefio depiging  Fémulas  Datos  Revin

T AN = o B

S E- S A- EEE FEE S Combmary centrar -

S Auitar texto

37

o 9

M€ b | Hajal Hola?
[uisto_|_EsoaRuyui

La siguiente tabla describe las partes de la ventana de Excel:

No. Elemento Descripcién

1 Barra de titulo Muestra el nombre del archivo de la hoja de calculo con la que se
esta trabajando y el nombre del software utilizado.

2 Barra de acceso Incluye comandos que se utilizan con frecuencia, como Guardar,

rapido Deshacer, Repetir y Abrir.

3 Cuadro de control Contiene los comandos para la manipulacion de la ventana como
son: Restaurar, Mover, Tamafio, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

4 Cinta de opciones Contiene todas las opciones del programa agrupadas en fichas.
Es similar a la “Barra de Menus" o "Barras de Herramientas" de
las versiones anteriores.

5 Cuadro de nombres Despliega la referencia o nombre de la celda activa.

Lf
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No Elemento Descripcion
6 Barra de estado Muestra informacién sobre la hoja de calculo.
7 Botones de Permiten cambiar la forma en que se muestra la hoja calculo.
visualizacion
8 Control deslizante Permite cambiar la configuracion de zoom dentro de la hoja de
del zoom célculo.
9 Barra de Permite cambiar la posiciéon en la pantalla dentro de la hoja de
desplazamiento célculo que se esta editando.
10 Barra de formulas Muestra el contenido de la celda activa. Se usa para editar o
introducir valores en férmulas o celdas.
11 Ventana de edicion Muestra la hoja de célculo que se esta editando.
Ficha Archivo

Microsoft Excel presenta la ficha Archivo que contiene las funciones principales de abrir,

guardar, imprimir y otros. Asi como los archivos utilizados recientemente.

1. Hacer clic en la ficha Archivo m

Se mostraran las opciones contenidas.

Férmulas

Diszfio de pagina

(T nicio Insertar Datos Revisar  Vista Complementas

|l Guardar o .
Informacion acerca de Librol

hay problemas -

Guardar y enviar

B Guardar como =

(57 Abrir - Permisos
o cernar ”ﬁa ) Cualquier usuario puede abrir, copiary cambiar cuslquier parte de este libro.
- Proteger
Informacién libro ~
-
e Propiedades ~
! Tamafio
Preparar para compartir
Nuevo 'w; Titulo
= Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: E
commrara Nombre del autor e —
omprobar <i L
Imprimir < Contenido dificil de leer para los usuarios con discapacidades

A Versiones Creado el Hoy, 07:10 p.m.
;(_‘E A1 No existen versiones anteriores de este archivo. Uttima impresion
B] Eneter= Administrar . ciona
ersonas relacionadas
versiones -
Salir
[X] Autor

Fechas relacionadas

Ultima modificacién

Fabian Serjio Rangel Berumen

Ultima modificacién realizada por

Mostrar todas las propiedades

Manual de Usuario
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1. Presionar la combinacion de teclas ALT + A

Barra de acceso rapido

La barra de acceso rapido permite accesar a funciones seleccionadas de una forma
rapida.

La barra se muestra con cuatro botones predeterminados de acceso rapido, los cuales
son: guardar, deshacer, rehacer y abrir, sin embargo se podran agregar los botones
que se requieran para acceder a las funciones que se utilicen con frecuencia.

Agregar botones ala Barra de acceso rapido

B

1. Hacer clic en la flecha de la barra de acceso rapido
2. Elegir el comando Mas comandos......

-
K9S ’
m Inicio In Personalizar barra de herramientas de acceso rapido F
l_dj f' Calibri ; :s::o j;
Pe?ar  ; N & ||| cuardar 5
Portapap.. & Correo electranico E
Ca Impresian rapida B
A Wista previa de impresidn e Imprimir 7
Ortografia
v | Deshacer
v | Rehacer

Orden ascendente
g Orden descendente

Abrir archivo reciente
E | Mas comandos... |
g Mostrar debajo de la cinta de opciones

Se mostrara el cuadro de diadlogo “Opciones de Excel’.

w] | ET O RA | R LRI e

Microsoft Excel 2010 Basico
Manual de Usuario
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Opciones de Excel ? =

G I

ener @ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Férmulas

) Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de acceso fapido: (i

Revision Comandos més utilizados Iz‘ Para todos los documentos (predeterminada)
Guardar

. <Separador> - |al Guardar
Idi -

foma &5 Abrir ¥] Deshacer »
Avanzadas 3 Abrir archivo reciente... ™ Rehacer »

o & Adualizar tode [ Abrir

Personalizar cinta de opciones @ Administrador de nombres

Barra de herramientas de acceso rapido 1 Aumentar tamafio de fuente

ordes »
Complementes Calcular ahora
Centro de confianza Centrar

Color de fuente 3w
Color de rellena »

Combinar y centrar -

Conexiones
Configurar pagina =
Copiar

Copiar formato

Correo electrénico

Cortar

Crear grafico

Deshacer »

Disminuir tamafio de fuente
Eliminar celdas...

Y AP UEEE ¢ =

Eliminar rnlimnas ds hnia S

[7] Mostrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer ¥ | (0
acceso répido por debajo de la cinta de =
opciones Importar o exportar ¥ |1

4 n »

3. Enla seccion “Comandos disponibles” seleccionar el comando deseado
4. Hacer clic en el boton Agregar
5. Presionar ENTER o hacer clic en el botén Aceptar

1. Hacer clic sobre el simbolo ¥
2. Hacer clic sobre el comando a mostrar

Quitar botones de la Barra de acceso rapido

B

1. Hacer clic en la flecha de la barra de acceso rapido
2. Elegir el comando Mas comandos......

Microsoft Excel 2010 Basico
Manual de Usuario
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-
Xd9- -5 .
Inicio In Personalizar barra de herramientas de acceso rapido F
o) % Muevo L
Calibri i
_j e v | Abrir i
Pegar =4 N & ||| Guardar E
Portapap... Correo electrénico h
8 Impresian rapida [
A Vista previa de impresian e Imprimir
1 Ortografia
7 v | Deshacer
3 v | Rehacer
4 Orden ascendente
3 g Orden descendente
6 Abrir archivo reciente
7
E I Mas comandos... I
9 Maostrar debajo de la cinta de opciones
4 4 “@ : 2
Se mostrara el cuadro de dialogo “Opciones de Excel”.
Cpciones de Word ? =
General - . -
’ﬂﬁ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Mostrar
Comandos disponibles en: i Persanalizar barra de herramientas de acceso rapido:
Revisidn Comandos mas utilizados El Para todos los documentas (predeterminada) lz‘
Guardar
Ldioma <Separador> - ¥} Deshacer »
5 Abrir 3 Rehacer
Avanzadas 3 Abrir archivo reciente... ] MNuevo
. I e ) v Aceptary continuar con 1a sig.. = Abrir
ersonalizar anta de opaones -
A Agrandar fuente - H Guardar
Barra de herramientas de acceso rapido I £ Alinear texto a la izquierda
=| Ancho de pagina
Complementos 84 Buscar
Centro de confianza <z Cambiar nivel de lista v L
= Centrar
A Color de fuente »
olor de resaltado del texto Agregar > >
7 Colord ltado del text > A
- .
T_] Comentario a.ntarlor e E]
W] Configurar pagina
|# Control de cambios
53 Copiar
# Copiar formato
(=1 Correo electrénica
46 Cortar
Cuadro de texto
Cuadro de texto 3
Definir nuevo formato de ni...
¥1_ Dacharer y [T Modificar...
D Maostrar ]a barra de herr_am\entas de Personalizaciones: | Restablecer = [
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones Impaortar o exportar ¥ |1
< [0 ] »

3. Enla seccién “Personalizar barra de herramientas de acceso rapido” seleccionar el
comando a quitar

4. Hacer clic en el bot6n Quitar

5. Presionar ENTER o hacer clic en el boton Aceptar

Microsoft Excel 2010 Basico
Manual de Usuario

Pagina 7




Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informatica
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en Tl

3. Hacer clic sobre el simbolo ¥

4. Hacer clic sobre el comando a Quitar
Restablecer la Barra de acceso rapido

B

1. Hacer clic en la flecha de la barra de acceso rapido

2. Elegir el comando Mas comandos......
GEREGEIE )

m Inicio Ir| Personalizar barra de herramientas de acceso rapido F

o) Muevo
Calibri

j . v | Abrir

LA N & ||| Guardar

Correo electrénico

e

=

[

P

“
(I3l

Portapap...

=

8 Impresian rapida
A Vista previa de impresian e Imprimir
Ortografia

v | Deshacer

v | Rehacer
Orden ascendente
g Orden descendente

Abrir archivo reciente

1
2
3
a
3
6
7
B I Mas comandos...
9

Mostrar debajo de la cinta de opciones

Se mostrara el cuadro de dialogo “Opciones de Excel”.

Microsoft Excel 2010 Basico
Manual de Usuario
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Cpciones de Word ? =

General - . i
'ﬂﬁ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.

Maostrar
Comandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido:

Revision Comandos mas utilizados E| Para todos los documentos (predeterminada) lz‘

Guardar

Idioma <Separador> B
Abrir

Abrir archivo reciente...

Deshacer 3
Rehacer

Avanzadas MNuevo
Abrir

Guardar

Aceptar y continuar con la sig...
Agrandar fuente

Alinear texto a la izquierda
Ancho de pagina

Personalizar cinta de opciones

EWDG S

m

Barra de herramientas de acceso rapido I
Complementos Buscar
Centro de confianza Cambiar nivel de lista » L
Centrar

Color de fuente 3

Color de resaltado del texto 4
Comentario anterior

Configurar pagina

[

Control de cambios

Copiar

Copiar formato

Correo electrénico

Cortar

Cuadro de texto

Cuadro de texto 3
Definir nuevo formata de nd...

[FIEES-T Y A wh=] L X TR A TE ST v

5
1

Nacharar L3 Modificar...

El Maostrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer =
acceso rapido por debajo de Ia cinta de =
opciones Importar o exportar ¥ [

| 3

3. Hacer clic en el botén Restablecer
4. Elegir:

Opciodn Descripcion
Restablecer Unicamente la barra de | Se restablecera solo la barra de herramientas
herramientas de acceso rapido. de Acceso rapido.
Restablecer todas las personalizaciones Se restableceran todas personalizaciones que
fueron realizadas.

»
Personalizaciones: | Restablecer = [ | | | __.El |
l_ | |

Restablecer unicamente |a barra de herramientas de acceso rapido

Restablecer todas las personalizaciones

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

Restablecer personalizaciones

! E iRealmente desea restaurar |a barra de acceso rapido compartida para todos los documentos v el contenido predeterminado?

Cs J [ w ]

5. Presionar el boton Si
6. Presionar ENTER o hacer clic en el boton Aceptar

r 'R.L Microsoft Excel 2010 Basico
u Manual de Usuario
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Se restablecerd la barra, con los comandos predeterminados.

Cinta de opciones

Contiene las herramientas de Microsoft Excel, conformadas en grupos con botones de
comando de acceso directo.

Las cintas de opciones son: Archivo, Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos,
Revisar, Vista y Complementos. Estan disefiadas para estar orientadas a las tareas.

X = a5 EjercicioTemal Inter [Modo de cor
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos
Cinta de L
. Descripcidn
opciones
Archivo Contiene los comando de guardar, guardar como , imprimir, etc.
Inicio Contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como son: negrita,
cursiva, fuente, etc.
Insertar Contiene los comandos que permitirdn insertar gréaficos, tablas, tablas
dinamicas, imagenes, etc.
Disefio de Contiene los comando sobre la configuracién de la pagina, como son: temas,
pagina margenes, orientacion de pagina, saltos, fondos, etc.
Foérmulas Esta ficha esta orientada al manejo de funciones.
Datos Contiene las operaciones mas comunes sobre el ordenamiento de los datos,
filtrado, etc.
Revisar Contiene los comandos utilizados para el control de ortografia, traduccion,
comentario y proteccion de la informacion.
Vista Contiene los comandos que permiten cambiar la vista de la hoja de calculo

(zoom), la posibilidad de administrar las ventanas y macros.

Acceder a la cinta de opciones

B

1. Hacer clic en la cinta de opciones deseada

1. Presionar latecla ALT
2. Con las fechas de direccion se desplazara hasta el comando deseado
3. Presionar ENTER

B

Microsoft Excel 2010 Basico
Manual de Usuario
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1. Presionar latecla ALT
2. Presionar la letra que aparecera encuadrada de la cinta de opciones que se desea
abrir
(X AT e o5l . EercicioTemal Inter [Modo de compatibilidad] = Microsoft Bxcel - E=fol ™"
JYONCM | Inicio | Insedar  Disefio de pagina Datos  Revisar  Vista  Complementos 6@o@ R
o o L 7f5] @ (R (I S T T T | e —
B i Aril P ®r Sikustartedo General 5 E ¥y =5 0 %:;i:rr"a 1}? @
Mg MseE A R LR Wl Mo i il TN o

Portapap.. 1 Fuente

Numero u Estilos Celdas Modificar

Cuadro de Diélogo

Los cuadros de didlogo se muestran cuando se elige un comando que requiere
informacién adicional. Puede incluir areas en las que deben escribirse textos o nimeros y
ver o cambiar las configuraciones para las opciones relacionadas con el comando. Cada

cuadro de didlogo contiene un botén de ayuda que se puede utilizar en cualquier
momento sino es clara una opcion. Para habilitar un cuadro de dialogo hacer clic en el
botén ™ (indicador de cuadro de dialogo)

Un cuadro de dialogo puede presentar los siguientes elementos:

Formato de cely

Fichas

B e |

Mimero | Alineadidn F | Bordes | Relleno | Proteger |
Fuente: Estilo: Tamafio: e Cuadros de
. Arial Mormal 10 Edicion
Cuadros de lista [N
~ AngsanalPC R ~| |8 .
T ApErail M Cursiva g M
ﬁ Arahic iﬁesetﬁni | | Negrita -
Megrita Cursiva 11
T Arial Black 12
Cuadros de lista [~ 7T Arial Narrow X Tl X
: Colar:
desplegable =
Minguno E Automatico |E| Fuente normal
Efectos \fista previa
[ Tachado
[ superindice AaBbCcYyiz
[7] subindice L. .
7 Vista
Casillas de L . previa
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.
Verificacidn
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
| \ \'/ ’

Botones

Microsoft Excel 2010 Basico
Manual de Usuario
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No. Elemento Descripcién
1 Fichas Son categorias que agrupan diferentes opciones relacionadas
con el comando.
yer | General | Edicin
2 Cuadros de lista Se presentan varias opciones, se seleccionan utilizando las
flechas de direccién. Sélo se podra elegir una de ellas.
Medrita
Cursiva
Medgrita Cursiva
3 Cuadros de lista Se presentan varias alternativas, al hacer clic en el botén o al
desplegable activar el cuadro con tecla ALT y la letra subrayada. Sélo se
podra seleccionar una.
Color;
I
4 Casillas de verificacién Se podra seleccionar de todas las opciones disponibles.
[subrayado [ ]Superindice
[]sombra Desplazaniento:
[ Relieve [ 5ubindice
5 Botones Al elegir el boton quedardn definidas todas las
especificaciones hechas dentro del cuadro de dialogo.
Al elegir el boton se anularan todas las especificaciones
hechas dentro del cuadro de dialogo.
6 Cuadros de edicion Permiten escribir un texto o nimeros para especificar algin
concepto.
Mormal
7 Botones de opcidn Se podra seleccionar solamente una opcion.
f* Wertical
(" Horizantal
8 Cuadros de seleccion Permiten modificar un valor, éste se podr4 aumentar o

4 % elementos

disminuir utilizando los botones de incremento y decremento o
escribiendo directamente el valor deseado.

ﬁ

Microsoft Excel 2010 Basico
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Selecciéon de una opcién dentro de los cuadros de dialogo

1. Hacer clic en la ficha deseada
2. Hacer clic en cada una de las opciones requeridas
3. Hacer clic en el boton Aceptar

1. Seleccionar la ficha deseada presionando las teclas CONTROL + AV PAG
(ficha a la derecha) o CONTROL + RE PAG (ficha a la izquierda)

2. Elegir las opciones deseadas dentro de la ficha, utilizando la tecla TAB para
desplazarse o la tecla ALT + la letra que aparezca subrayada

3. Presionar ENTER

Cada uno de estos elementos se presentara dependiendo el cuadro de dialogo que se
despliegue en pantalla.

MSugerencia:

Para cerrar el cuadro de didlogo y cancelar las opciones seleccionadas presionar la
tecla ESC.

Pagina 13
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LIBROS DE TRABAJO

¢,Qué es un libro de trabajo?

Un libro de trabajo es el archivo donde se trabaja y se almacenan datos; esta
compuesto de hojas de calculo, graficos y macros. Cuando se crea un libro nuevo,
éste se abre con 3 hojas de calculo, tituladas de la Hojal a la Hoja 3. Los nombres de
cada hoja aparecen en la parte inferior en etiquetas. La etiqueta de la hoja activa se
muestra en negrita. Para desplazar el cursor entre las hojas de un libro se debera
hacer clic sobre la etiqueta de la hoja correspondiente.

e | Fall- Libro2 - Microsoft Excel

m Inido | Insetar  Diseo depigina  Férmulas Datos  Revisar  Vista  Complementos
3 * Calibri s A A S Ajustar texto General :ﬁr‘
Peg j N &K S~ H- & A i Combinary centrar = | § + % 000 | %8 % Estilos d
celda
Portapap. Fuente 5| Alineadén N
AL - &
A B € D E F G H 1 J K

& ]

2

3

a

5

6

7

g

E]

10

1

12

13

1

15

16

17

18

13 3
20

n

2

23

2

25

26

27

28

29

20

31

32

33

34

35

36

37 T
38

Listo | |FRIE - 100% (=) 0 e

Un libro de trabajo puede organizarse:

Insertando hojas nuevas

Eliminando hojas

Cambiando el nombre de las hojas

Moviendo o copiando hojas dentro del mismo libro de trabajo o en otro
Ocultando hojas

Crear un libro de trabajo

x- Microsoft Excel 2010 Basico
’ f2=| Manual de Usuario
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Cuando se ingresa a Microsoft Excel automéaticamente se abre un nuevo libro en el
cual se podra comenzar a escribir; sin embargo, podran crearse nuevos libros en el
momento que se desee.

Creacion de un libro de trabajo nuevo

1. Hacer clic en el botén Nuevo... 1, de la barra de acceso rapido

1. Abrir la ficha Archivo presionando las combinacion de teclas ALT + A
2. Elegir el comando Nuevo presionando la tecla N

EjercicioTemal Inter [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel = b4

Disefio de pagina  Férmulas Datos Revisar Vista  Complementos (]

Plantillas disponibles Libro en blanco

G} Inicio

b w8 L

Plantillas Plantillas de Mis plantillas  Nuevo a partir de
recientes ejemplo existente

Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com +*

Imprimir o =

=
Guardar y enviar = — —: ) L il

ndo s Informes de
Ayuda gastos

——— T e T W —— W = = —

3. Seleccionar el comando Libro en blanco (D)
4. Hacer clic en el botén Crear (s)

Seleccionar hojas de célculo dentro de un libro de trabajo

Seleccionar una hoja de calculo

/B

1. Hacer clic en la etigueta de la hoja que se desea seleccionar

X — Microsoft Excel 2010 Basico
X ' Manual de Usuario
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1. Presionar las teclas CONTROL + AV PAG o CONTROL + RE PAG, hasta
seleccionar la hoja deseada

Seleccionar varias hojas de calculo adyacentes

B

1. Hacer clic en la etiqueta de la primera hoja a seleccionar
2. Mantener presionada la tecla SHIFT
3. Hacer clic en la etiqueta de la ultima hoja que se desea seleccionar

Seleccionar varias hojas de calculo no adyacentes

B

1. Hacer clic en la etiqueta de la primera hoja
2. Mantener presionada la tecla CONTROL
3. Hacer clic en las etiquetas de las hojas a seleccionar

Seleccionar todas las hojas de célculo de un libro

/B

1. Hacer clic en la etiqueta de cualquier hoja
2. Hacer clic con el botén derecho del mouse
3. Elegir el comando Seleccionar todas las hojas del menu contextual

Insertar...

b  Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...

Q,J Ver cadigo

2}y Proteger hoja...

Color de etiqueta k

Ccultar

kostrar...

Seleccionar todas las hojas

Insertar y eliminar hojas de calculo

Un libro de trabajo nuevo contiene de forma predeterminada 3 hojas, las cuales
pueden aumentarse insertando hojas nuevas o disminuirse eliminando las ya
existentes. La cantidad maxima de hojas que puede contener un libro nuevo es de
255, pero eso so6lo dependera de la memoria disponible de la computadora.

Para cambiar el nUmero de hojas de un libro de trabajo nuevo:

x- Microsoft Excel 2010 Basico
4 ’ Manual de Usuario
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o=

1. Hacer clic en la ficha Archivo (ALT, A)
2. Hacer clic en el botén Opciones (O)

Se mostrara el cuadro de dialogo “Opciones de Excel”.
Opciones de Excel P eS|

[ General ]

By
I Q) Opciones generales para trabajar con Excel.
I Farmulas
Revisian Opcdiones de interfaz de usuario
Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar i
. Habilitar vistas previas activas
Idioma
Combinacidn de colores: P\ateadoEl
Avanzadas . - P . 2
Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla El

Personalizar cinta de opciones
Al crear nuevos libros

Barra de herramientas de acceso rapido

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo El
Complementos .
Tamano de fuente: 11 El
Centro de confianza Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal
I I Incluir este numero de hojas: I 3 $

Personalizar la copia de Microsoft Office

Mombre de usuario: |Fabian Serjio Rangel Berumen

3. En el cuadro de seleccidn "Incluir este nimero de hojas:", especificar el nimero de
hojas deseado
4. Hacer clic en el botdn Aceptar o presionar ENTER

Insertar una nueva hoja de calculo

/B

1. Hacer clic con el boton derecho del mouse, sobre la etiqueta de alguna hoja de
célculo

Se mostrara el siguiente menu contextual.

Microsoft Excel 2010 Basico
Manual de Usuario
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Insertar...

Eliminar

&)

Cambiar nombre
Mover o copiar...
QJ Wer cadigo
_'?Jlu Proteger hoja...
Color de etiqueta k
Ocultar

Mostrar...

Seleccionar todas las hojas

2. Elegir el comando Insertar....

Se mostrara el cuadro de didlogo “Insertar”.

-

Insertar ﬁ

General | Soluciones de hoja de célculo |

e . & @[O0

HH |.| vista )
Hoja de caloulo Grafico Macro de I51a previa
Microsoft Ex. ..
2,
Hoja internadional Didlogo de Excel Vista previa no disponible.
de macros 5.0
l Plantillas de Office.com l [ Aceptar ] [ Cancelar
L

3. Elegir “Hoja de célculo” de la ficha “General“
4. Hacer clic en el boton Aceptar

La nueva hoja de calculo aparecera activa

1. Abrir la cinta de opciones Inicio presionando las teclas ALT, O
2. Elegir el comando Insertar presionando la tecla de la letra |
3. Seleccionar el comando Insertar hoja presionando la tecla de la letra S

Microsoft Excel 2010 Basico PA4gina 18
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La nueva hoja aparecera en la posicion seleccionada

Hoja
seleccionada

26
27
4 4 » »| Hojal  Hoja2 | Hoja3 .~ %]
Listo | 253
La nueva hoja de célculo se
| convierte en hoja activa
26
27
M 4 » M| Hojal . Hoja2 | Hoja4 . Hoja3 . ¥
Listo | 25

MSugerencia:

Otros procedimientos para insertar una hoja de célculo son: con el método abreviado SHIFT + F11

. . ) . . g . . .
o haciendo clic en la ficha Insertar hoja de calculoi[, la nueva hoja de célculo aparecera en
la posicién seleccionada.

Insertar varias hojas de célculo

o=

1. Presionar la tecla SHIFT

2. Seleccionar el nimero de etiquetas de hojas de calculo que se desea agregar
3. Hacer clic con el boton derecho del mouse

4. Elegir el comando Insertar...

5. Seleccionar Hoja de Calculo

6. Hacer clic en el botdén Aceptar o presionar ENTER

Seleccionar el numero de etiquetas de hojas de calculo que se desea agregar
Hacer clic en la ficha Inicio de la cinta de opciones, presionando ALT, O
Elegir el comando Insertar

Elegir Insertar hoja

SENENES E

Eliminar una hoja de calculo

/B

1. Seleccionar la hoja de calculo que se desea eliminar
2. Hacer clic con el botén derecho del mouse
3. Elegir el comando Eliminar

x : Microsoft Excel 2010 Basico
A Manual de Usuario
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Consejo de la Judicatura Federal

Si la hoja de céalculo contiene datos. Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

r =)

Microsoft Excel

I k. Pueden existir datos en las hojas selecdonadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los datos, presione Eliminar.

[ Eliminar J [ Cancelar ]

4. Hacer clic en el botén Eliminar, para confirmar la eliminacion

Microsoft Excel 2010 Basico PAgina 20
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Cambiar el nombre de una hoja de calculo

B

1. Hacer doble clic en la etiqueta de la hoja a la que se le desee cambiar el nombre

Escribir el nuevo

nombre
26
27
4 4 » M| Hojal - Hoja2 Hoja3d -~ #d
Listo | 25

2. Escribir el nuevo nombre para la hoja
3. Presionar ENTER

0
1. Hacer clic derecho sobre la etiqueta deseada
2. Elegir el comando “Cambiar nombre” del menu contextual
3. Escribir el nuevo nombre para la hoja
4. Hacer clic en cualquier parte del area de trabajo.
Insertar...
L,_.J Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
Q,J Yer codigo
i}_l Proteger hoja...
Color de etiqueta k
Crcultar
Mostrar...
Seleccionar todas las hojas

1. Hacer la cinta de opciones Inicio presionando las teclas ALT, O
2. Elegir el comando Formato (O)
3. Seleccionar el comando Cambiar el nombre de la hoja (C)

x- Microsoft Excel 2010 Basico oacing 21
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[

ih

Formato

-

Tamario de celda
M0 Ao defila...

Autoajustar alto de fila

K

Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad

Ocultar y mostrar g

Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar haja...

Colar de etiqueta k
Proteccion
E_:I_u Proteger hoja...
(23| Blogquear celda

% Formato de celdas...

4. En la etiqueta de la hoja escribir el nombre de la hoja
5. Presionar ENTER

Cambiar el color de etiqueta de las hojas de calculo

B

1. Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre la etiqueta de la hoja
2. Seleccionar el comando Color de etiqueta

Se mostrara el siguiente cuadro.

Insertar...

Colores del tema

Eliminar
Cambiar nombre

Mover o copiar...

I“IIIIII
O

iy Proteger hoja...
T T . Colores estandar
olor de etiqueta
] EEEER
Grulay Colores recientes
Seleccionar todas las hojas Sin color

e b i

39 | Mas colores..

3. Hacer clic el color deseado

1. Seleccionar la cinta de opciones Inicio, presionando las teclas ALT, O

Microsoft Excel 2010 Basico
Manual de Usuario
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2. Elegir el comando Formato(O)
3. Seleccionar el comando Color de etiqueta (O)

£ i

Formato

Tamario de celda
30 Alto de fila..
Autoajustar alto de fila
1 Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Dcultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Colores del tema Color de etiqueta 3

Proteccidn

&

ltjg Proteger hoja...

I I I |3 Bloquear celda
«ARRRERRER S

Formato de celdas...
Colores estandar

EENCNEEEEN

‘Colores recientes

Sin colar

15 Mas colores..,

4. Elegir el color deseado

Mover o copiar hojas de célculo

Es posible mover o copiar hojas en el libro activo, en otro libro abierto o en un libro nuevo.

Mover hojas dentro de un libro

/B

1. Seleccionar la hoja o las hojas que se desee mover

2. Arrastrar la(s) hoja(s) por la fila de etiquetas, aparecera un marcador de posicion
gue indicara el lugar en donde sera(n) colocada(s) la(s) hoja(s)

Marcador de

posicién
26
27 -
4 4 ¥ M| Hojal . Hoja2 | Hoja4 . Hoja3 ¥
Listo |3

3. Una vez que el marcador de posicion esté en el lugar deseado, soltar el boton del
mouse

X
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3y

1. Seleccionar la cinta de opciones Inicio, presionando las teclas ALT, O
2. Elegir el comando Formato (O)

3. Seleccionar el comando Mover o copiar hoja... (J)

Tamarfio de celda
0 ato defila...

Autoajustar alto de fila

r—"[ Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Visibilidad

Cicultar y mostrar 3
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar haja...

Color de etiqueta 4
Proteccidn
Q}ﬂ Proteger hoja...
2| Bloguear celda

B Formato de celdas...

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

~
Mowver o copiar M

Mover hojas selecdonadas
Al libro;

EjercicioTemal Inter.xls |Z|
Antes de la hoja:

-

-
Hojaz2
{mover al final)

[ crear una copia

Aceptar ] [ Cancelar

[ |
nn

L s = Microsoft Excel 2010 Basico e
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4. En el cuadro “Antes de la hoja:”, seleccionar la ubicacion a la que se desea mover
la(s) hoja(s)
5. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

Copiar hojas dentro de un libro

ezapdy

1. Seleccionar la hoja o las hojas que se desee copiar

2. Presionar y mantener asi la tecla Control

3. Arrastrar la(s) hoja(s) por la fila de etiquetas, aparecera un marcador de posicién
gue indicara el lugar en donde se copiara(n) la(s) hoja(s) y un signo de mas (+) se
desplazara con el puntero

4. Soltar el botén del mouse y a continuacion la tecla Control

Ezapdy

1. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O
2. Elegir el comando Formato (O)
3. Seleccionar el comando Mover o copiar hoja... (J)

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

Mover o copiar [ & ﬂh]

Mover hojas selecdonadas

Al libro;
EjercicioTemal Inter.xls IZI
Antes de la hoja:
.
Hojaz2

(mover al final)

ly | Crear una copia

/ Aceptar ] [ Cancelar

L

1. En el cuadro “Antes de la hoja:”, seleccionar la ubicacién a la que se desea copiar
la(s) hoja(s)

2. Activar la casilla de verificacion “Crear una copia”

3. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

Mover hojas en otro libro

Abrir el libro que contiene las hojas que se desee mover, y el libro al que se desea mover

las hojas.

Pagina 25

x — Microsoft Excel 2010 Basico
' Manual de Usuario




Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informatica
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en Tl

D&

1. Hacer clic en la cinta de opciones Vista, presionando ALT, N
E Crganizar todo (A)

2. Elegir el comando Organizar todo

Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo.

Organizar ventanas I. 2 &J

Organizar

®

() Horizontal
() Vertical

(") Cascada

[7] ventanas del libro active

[ Aceptar ][ Cancelar

b

Elegir la opcién "Horizontal"

Hacer clic en el boton Aceptar o presionar ENTER
Seleccionar la(s) hoja(s) que se desee mover

Arrastrar a la fila de etiquetas de hoja del libro de destino

o0k w

Abrir el libro que contiene las hojas que se desee mover y el libro al que se desea mover
las hojas.

i~

Seleccionar la hoja o las hojas que se desee mover

Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O
Elegir el comando Formato (O)

Seleccionar el comando Mover o copiar hoja... (J)

PowbdpE

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

[ Mover o copiar l PR |
Mover hojas selecdonadas
Al libro:
EjercicioTema 1 Inter.xs EI
Antes de la hoja:
-

Hoja2
(mover al final)

|:| Crear una copia

Aceptar l[ Cancelar

Microsoft Excel 2010 Basico
Manual de Usuario

Pagina 26




Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informatica
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en Tl

5. En el cuadro “Al libro:” seleccionar el nombre del libro al que se desea mover la(s)
hoja(s)

6. En el cuadro “Antes de la hoja:”, seleccionar la ubicacion deseada

7. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

Copiar hojas en otro libro

B &

1. Abrir el libro que contiene las hojas que se desee copiar (origen) y el libro al que se
desea copiar las hojas (destino)
2. Hacer clic en la cinta de opciones Vista, o presionar ALT, N

3. Elegir el comando Organiza todo Ehidssanizasieds (A)
Se mostrard el siguiente cuadro de dilogo.
rD'rganizar'.'entanas [ 2 iE_r

QOrganizar

) H
_ Vertical

| Cascada

[7] ventanas del libro active

[ Aceptar l[ Cancelar J

Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

Seleccionar la(s) hoja(s) que se desee copiar

Presionar y mantener asi la tecla Control

Arrastrar a la fila de etiquetas de hoja, del libro de destino

Para copiar las hojas, mantener presionada la tecla Control y arrastrar la(s)
hoja(s)

9. Soltar el boton del mouse y la tecla Control

i~

© NG

1. Abrir el libro que contiene las hojas que se desea copiar (origen) y el libro al que se
desea copiar las hojas (destino)

2. Seleccionar la(s) hoja(s) que se desea copiar

3. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O

4. Elegir el comando Formato (O)

5. Seleccionar el comando Mover o copiar hoja... (J)

Pagina 27
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Mover o copiar E‘El
Mover hojas seleccionadas
Al libro:
Libral v
nueo libro;

Excel Intermedio Del 12 al 16 de Abril.xls

TITIPET T Ty

[1 Crear una copia

1 ) o]

En el cuadro “Al libro:” seleccionar el nombre del libro al que se desea copiar la(s)
hoja(s)

7. En el cuadro “Antes de la hoja:”, seleccionar la ubicacion deseada
8. Activar la casilla “Crear una copia”
9. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

Mover o copiar hojas en un libro nuevo

i

1. Seleccionar las hojas que se desee mover o copiar

2. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O
3. Elegir el comando Formato (O)
4. Seleccionar el comando Mover o copiar hoja... (J)

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

Mover o copiar E|E|

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

Librat v

niueyo libro

Excel Intermedio Del 12 al 16 de Abril xls

TITIOEr ar Tiany

|:| Crear una copia

[ Acepkar l’ Cancelar ]

5. En el cuadro "Al libro", seleccionar la opcion "(nuevo libro)"
6. Hacer clic en el botdn Aceptar o presionar ENTER

&Notal: Para copiar las hojas, activar la casilla de verificacion "Crear una copia".

?S\NotaZ: Se debe tener cuidado al mover o copiar hojas. Los célculos o los graficos basados en
datos de una hoja de célculo pueden resultar inexactos si se cambia de lugar.
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Ocultar hojas de célculo

D&

Seleccionar la(s) hoja(s) de céalculo que se desea ocultar

Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O
Elegir el comando Formato (O)

Seleccionar el comando Ocultar y mostrar (O)

Elegir Ocultar hoja (H)

Tamario de celda

agbwnNhE

0 Atto defila...
Autoajustar alto de fila
T2 | Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminada...
Visibilidad
Ocultary mostrar 3 Ocultar Tilas
Organizar hojas Ocultar columnas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja... Mostrar filas
Color de etiqueta > Mostrar columnas

Proteccién

&y Proteger hoja...
2| Bloguear celda

]
% Formato de celdas...

Las hojas desapareceran de la fila de etiquetas.

Mostrar hojas de calculo ocultas

Si se desea volver a mostrar alguna de las hojas de calculo que fueron ocultadas:

i~

Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O
Elegir el comando Formato (O)

Seleccionar el comando Ocultar y mostrar (O)

Elegir Mostrar hoja... (M)

PonE

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

[ Mostrar (2 s

Mostrar hoja:

Promedio

[ Aceptar ][ Cancelar ]

5. Seleccionar en el cuadro “Mostrar hoja:” la hoja de calculo que se desea volver a
mostrar
6. Hacer clic en el botdn Aceptar o presionar ENTER
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SELECCION DE CELDAS, FILAS Y COLUMNAS E INTERPRETACION DE LOS
DATOS

Antes de introducir cualquier informacion en la hoja de célculo, debera seleccionarse
la celda que se desea usar. Cuando se selecciona una celda, ésta se convierte en la
celda activa.

Seleccion de celdas

Seleccion de una celda

B

1. Hacer clic en la celda deseada

1. Con las flechas de direccion mover la celda activa al lugar deseado

Seleccién de un rango de celdas

Las celdas deberan seleccionarse siempre en bloques rectangulares.

B

1. Ubicar el puntero del mouse sobre la primera celda a seleccionar
2. Presionar el boton izquierdo y arrastrar el mouse hasta que se iluminen todas las
celdas deseadas

1. Colocar la celda activa en el lugar inicial
2. Presionar la tecla SHIFT y sin soltarla, extender la seleccién con las flechas de

direccion hasta la posicién deseada
3. Soltar la tecla SHIFT

(@)

Colocar la celda activa en el lugar inicial
Presionar la tecla F8
Con las flechas de direccion extender la seleccion hasta la posicién deseada

wN e

Seleccion de celdas no adyacentes

/B

Hacer clic en la celda inicial

Presionar y mantener asi la tecla CONTROL
Hacer clic en las celdas adicionales

Soltar la tecla CONTROL

PR
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1. Abrir la ficha Inicio, presionando ALT, O
2

Elegir el comando Buscar y seleccionar presionando las teclas de las letras
F,Y

3. Elegir el comando Ir a... presionando la tecla de la letra |

Buscary
seleccionar =

% Buscar...
2ac PReemplazar...

I_E? Ira.. I

Ir a Especial...
Edrmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes
Walidacion de datos
g  Seleccionar objetos

E'-t; Panel de seleccian...

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

Ira -2 [ |

Ir a:
Tablail -

-

Referenda:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

L

4. En el cuadro “Referencia:”, escribir la direccibn completa de las celdas que se
desea seleccionar (Por ejemplo A1:B5,D1:E5)
5. Hacer clic el boton Aceptar o presionar ENTER
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Seleccién de celdas especiales

D&

1. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O
2. Elegir el comando Buscar y seleccionar (F,Y)
3. Hacer clic en el comando Ir a Especial (R)

Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo.

rIrai Especial l B | |
Seleccionar
() Diferencias entre filag
) Constantes () Diferendias entre columnas (1)
() Celdas con férmulas () Celdas precedentes
Mimeros () Celdas dependientes
Texto (@) Directamente relacionadas
Valores lagicos Todos los niveles
Errores () Ultima celda
() Celdas en blanco () S8l celdas visibles (2)
() Reqién actual () Celdas con formatos condidonales
~) Matriz actual () Celdas con validacién de datos
() Objetos (@) Todos
Iguales a celda activa
Aceptar ] [ Cancelar
4. Seleccionar la opcion deseada
Elegir la opcion: Para:
Comentarios Seleccionar todos los comentarios en la hoja de calculo activa.
Constantes Seleccionar todas las celdas cuyos valores no comienzan con un
signo igual.
Celdas con férmulas Seleccionar todas las celdas que contienen formulas, para ello

deberan activarse las casillas de verificacién que correspondan al
tipo de resultado de férmula especifico que se desee.

Numeros Seleccionar celdas con férmulas que producen como resultado
nameros.

Texto Seleccionar celdas con formulas que producen texto.

Valores légicos Seleccionar celdas con férmulas que producen los valores
VERDADERO o0 FALSO.

Errores Seleccionar celdas con formulas que producen valores de error.

?S\Nota: Es importante mencionar que para utilizar cualquiera de estas casillas debera estar
activa la opcién “Férmulas’.
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Elegir la opcion: Para:
Celdas en blanco Seleccionar todas las celdas en blanco.
Region actual Seleccionar un rango de celdas rectangular alrededor de la celda

activa. El rango seleccionado se limitar4 con una combinacion de
filas o columnas en blanco.

Matriz actual Seleccionar toda la matriz, en caso de haberla, a la que pertenece
la celda activa.

Diferencias entre filas Seleccionar celdas cuyo contenido sea distinto de la celda de
comparacion de cada fila. Para cada fila, la celda de comparacion
esta en la misma columna que la celda activa.

Diferencias entre columna Seleccionar celdas cuyo contenido sea distinto de la celda de
Q) comparacion de cada columna. Para cada columna, la celda de
comparacion esta en la misma fila que la celda activa.

Celdas precedentes Seleccionar celdas a las que hace referencia la formula de la
celda activa.

Celdas dependientes Seleccionar celdas con formulas que hacen referencia a la celda
activa.

Directamente relacionadas Seleccionar sélo las celdas a las que las formulas de la seleccién
hagan referencia directa (precedentes), o bien seleccionar sélo
las celdas con férmulas que hagan referencia directa a la celda
activa (dependientes).

Todos los niveles Seleccionar todas las celdas a las que hagan referencia directa o
indirecta las celdas de la seleccién (precedentes), o bien
seleccionar todas las celdas que hagan referencia directa o
indirecta a la celda activa (dependientes). Esto resulta util para
seleccionar toda la red de celdas que afecten a una celda
determinada de una hoja de calculo o para hacer un seguimiento
de la légica de un modelo paso a paso.

Ultima celda Seleccionar la Ultima celda de la hoja de calculo que contiene
datos o formato.

Soélo celdas visibles (2) Seleccionar las celdas visibles de una hoja de célculo para que
los cambios que se hagan afecten solo a las celdas visibles y no a
las filas o columnas ocultas.

Objetos Seleccionar todos los objetos gréaficos, incluidos los botones vy
cuadros de texto.

x_ Microsoft Excel 2010 Béasico Pagina 33
L’/\-‘. Manual de Usuario °




Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informatica

Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en Tl
Celdas con formatos Selecciona Unicamente las celdas a las que se haya aplicado
condicionales formatos condicionales. Para seleccionar todas las celdas de la

hoja de calculo a las que se hayan aplicado formatos
condicionales hacer clic en todas. Para seleccionar las celdas a
las que se hayan aplicado los mismos formatos condicionales que
a la celda actualmente seleccionada, hacer clic en Iguales.

Celdas con validacién de Selecciona Unicamente las celdas a las que se haya aplicado

datos reglas de validacién. Para seleccionar todas las celdas a las que
se hayan aplicado las reglas de validacion de datos, hacer clic en
todas. Para seleccionar las celdas a las que se hayan aplicado las
mismas reglas de validacion que a la celda actualmente
seleccionada, hacer clic en Iguales.

5. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

Seleccién de filas y columnas

Seleccion de una fila completa

B

1. Hacer clic en el nimero de la fila a seleccionar

1. Ubicar la celda activa en cualquier columna de la fila a seleccionar
2. Presionar las teclas Shift + BARRA ESPACIADORA

Seleccion de una columna completa

/B

1. Hacer clic en el encabezado de la columna a seleccionar

A B

1. Ubicar la celda activa en cualquier fila de la columna a seleccionar
2. Presionar las teclas Control + BARRA ESPACIADORA
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Seleccién de filas adyacentes

1,
2.
3.
1,
2.
3.
4.

Seleccién de columnas adyacentes

/B
1.
2.
3

Colocar el puntero del mouse sobre el nimero de la primera fila a seleccionar
Presionar el botén izquierdo del mouse
Arrastrar el mouse hasta el nimero de la ultima fila a seleccionar

Colocar la celda activa en alguna columna de la primera fila a seleccionar
Presionar las teclas Shift + BARRA ESPACIADORA

Oprimir la tecla F8

Extender la seleccion con las flechas de direccién hasta la Gltima fila deseada

Colocar el puntero del mouse sobre el encabezado de la primera columna a
seleccionar

Presionar el boton izquierdo del mouse

Arrastrar el mouse hasta el encabezado de la Ultima columna a seleccionar

Colocar la celda activa en alguna celda de la primera columna a seleccionar
Presionar las teclas Control + BARRA ESPACIADORA

Oprimir la tecla F8

Con las flechas de direccién extender la seleccion a las columnas deseadas

.M»NHEI

Seleccion de filas o columnas no adyacentes

B

1. Presionar la tecla CTRL
2.Hacer clic en los niUmeros de las filas o columnas a seleccionar

1. Presionar latecla F5

Se mostrara el cuadro de dialogo “Ir a”
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i B
Irs | 2 |5
Ir a:
s
Referenda:
Espedial. .. [ Aceptar ] [ Cancelar

L

2. En el cuadro “Referencia:”, escribir la direccién de las filas o columnas a
seleccionar (Por ejemplo A:B, D:E 6 1:3,5:7)
3. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

Seleccién de todas las filas y columnas de la hoja

/B

1. Hacer clic en el botén Seleccionar todo

| — A B C
1

1. Presionar las teclas Control + Shift + BARRA ESPACIADORA
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Interpretacion de los datos

En una hoja de céalculo pueden introducirse cuatro tipos de datos:

Tipo Descripcidn

NuUmeros Se considera como un namero cualquier secuencia de caracteres numéricos
del 0 al 9, que no podra contener espacios. Un numero puede aceptar los
siguientes signos: mas (+), menos (-), paréntesis (), coma (,), diagonal (/),
pesos ($), porcentaje (%) y punto decimal (.).

Férmulas Se utilizan para realizar operaciones aritméticas y ldgicas, con los datos de la
hoja y obtener resultados calculados. Deben comenzar con un signo igual.

Texto Puede estar compuesto de letras o de cualquier combinacion de nimeros y
caracteres que se introduzcan en una celda y que Microsoft Excel no
interprete como un numero, formula, fecha u hora.

Fechas/Horas Pueden introducirse dentro de las celdas. Al escribir una fecha debe utilizarse
la diagonal (/) o el guién (-) para separar el dia, mes y afio. Asi mismo,
pueden escribirse nombres de meses abreviados o completos, siendo éste el
Unico texto que se acepta dentro de una celda con formato de fecha. Al
introducir una hora deberan separarse con dos puntos () las horas de los
minutos.

Introducciéon de datos

D&

1. Colocar la celda activa en la posicion deseada
2. Escribir la informacién
3. Presionar ENTER.

Automaticamente la celda se desplazara hacia abajo.

B\Notaz Una celda puede contener hasta 16,000 caracteres; por lo tanto, cuando se escriba

texto extenso en una celda, éste invadira la(s) celda(s) vacia(s) de la derecha, pero se cortara
cuando se escriba algo en ellas.

Cuando se escribe informacion en las celdas, Microsoft Excel asigna automaticamente
una alineacién para los datos, de la siguiente forma:

Celda Alineacion
Feportes . Texto a la izguierda
125
26/06/97 MNumeros, fechas y horas a la derecha
18:40

Pagina 37

x- Microsoft Excel 2010 Basico
’ 4 Manual de Usuario




Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informatica
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en Tl

Auto completar

Auto completar permite introducir texto rdpidamente y con precision en la hoja de célculo.
Si los primeros caracteres que se escriben en una celda coinciden con los de una entrada
ya existente en la misma columna, Microsoft Excel rellenard automaticamente el resto del
texto con lo escrito en la entrada anterior. Rellenara sélo las entradas que contengan texto
0 una combinacion de texto y numeros. Las que contengan so6lo numeros, fechas u horas
no se rellenaran.

| AB ([ * K ﬁrl areas Administrativas

A B C D E
Consejo de la Judicatura Federal
Areas Administrativas
Tesoreria General del Consejo de la Judicatura Federal
Contraloria del Consejo de la Judicatura Federal
Direccion General de Informatica

Elreas Administrativas

R = R, R i TR N A

Si Excel localiza una coincidencia en la columna, completa el resto del texto con el
apropiado. El texto sugerido aparecera sombreado en negro.

1. Para aceptar la entrada propuesta presionar ENTER

2. La entrada completa seguird exactamente el modelo de mayulsculas y mindsculas
de las entradas existentes

3. Para reemplazar los caracteres introducidos automaticamente, continuar
escribiendo

4. Para eliminar los caracteres introducidos automaticamente, presionar la tecla
Retroceso

M

—-J Sugerencia: Si el Autocompletar no funciona:

/B

1. Hacer clic en la ficha Archivo
2. Elegir el comando Opciones
3. Hacer clic en el botébn Avanzadas
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Opciones de Excel P | So)

General T
| =] Opciones avanzadas para trabajar con Excel.

Férmulas

Revision Opciones de edicidn

Guardar Después de presionar Entrar, mover seleccion E

dioma Direccién: Hacia abajo [~ |

T [ Insertar automaticamente un punto decimal
Avanzadas
Posiciones decmales: [2
Personalizar cinta de opciones Permitir arrastrary colocar el controlador de relleno y las celdas

Mensaje de alerta antes de reemplazar ceidas
Permitir editar directamente en las celdas
Complementos Extender formatos de rangos de datos y férmulas
Habilitar la insercién automética de porcentajes
Habilitar Autocompletar para valores de celda

Barra de herramientas de acceso rapido

Centro de confianza

[7] Hacer zoom al usar Ia rueda de IntelliMouse
Avisar al usuario cuando haya una operacién gue requiera mucho tiempo
Cuando este numero de celdas (en miles) se vean afectadas: |33,554 | =
Usar separadares del sistema
Separador de decimales: |,
Separador de miles;
Movimiento dal eursor:
@ Légico
visual

Cortar, copiar y pegar

Mostrar botén Opciones de pegado al pegar contenido
Mostrar potones de opciones de insercién
Cortar, copiar y ordenar ebjetos junto con celdas principales

Tamaiioy calidad de la imagen |[¥] EjercicioTemal Inter.xis

4. Activar la casilla “Habilitar Autocompletar para valores de celda”
5. Hacer clic en el boton Aceptar o presionar ENTER

Elegir de lalista

Ademas del “Autocompletar”, Excel cuenta con el comando “Elegir de la lista” que
despliega una lista de todas las entradas existentes en la columna.

B

1.Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre la celda en la que se desea
ingresar un nuevo valor

2.Se mostrard un menu contextual

3. Hacer clic en el comando Elegir de la lista desplegable...

#& | Cortar
=3 Copiar
|2 Pegar

Pegadao especial...

Insertar...

Eliminar...

Eorrar contenido

Filtrar b
Ordenar 4

Insertar comentario

i b

Formato de celdas...

I Elegir de la lista desplegable... I

Asignar nombre a un rango...

‘_’Qy Hipervinculo...

4.Se mostrard un cuadro con una lista de todas las entradas de la columna actual
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5. Hacer clic en la entrada deseada

s [ ]

Consejo de la Judii
Conkraloria del Cor
Direccion General |
Tesoreria General
| Areas Administrati

1. Presionar las teclas ALT + FLECHA ABAJO

2.Se mostrara un cuadro con una lista de todas las entradas de la columna actual
3. Desplazar la sombra con las flechas de direccion hasta la opcion deseada

4. Presionar ENTER

Cambiar informacioén

Existen dos formas posibles de cambiar informacion.

e Antes de terminar de ingresarla en la celda activa
Cambiar la informacion una vez ingresada en la celda

Cambiar informacién antes de terminar de introducirla

B

1.Hacer clic en el botén Cuadro de cancelacion de la barra de formulas

1.Presionar la tecla ESC

Cambiar informacion después de haberla introducido

Existen dos métodos para cambiar la informacién después de haberla ingresado en una
celda:

e Sobre escribir introduciendo nueva informacién

e Editar la informacién existente

Sobrescribir

1. Ubicar la celda activa en la celda a editar
2. Escribir la nueva informacioén
3. Presionar ENTER

Editar

Ubicar la celda activa en la celda a modificar

Hacer doble clic en la celda o presionar la tecla F2
Desplazarse a la posicion deseada con las flechas de direccion
Realizar los cambios con el teclado

Presionar ENTER

arwbdE
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Deshacer escritura

Cuando se introduce, edita o se da formato a la informacion de la hoja de calculo, puede
cambiarse de idea o cometerse algun error. En ese caso, Excel permite deshacer la ultima
accién que se llevo a cabo.

Para deshacer la accién mas reciente:

o=

1. Hacer clic en el botoén Deshacer “! de la barra de herramientas de acceso rapido
(ALT + 2)

,,--,J Sugerencia: Utilizando el método abreviado Control + Z de podra deshacer la ultima accién
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ADMINISTRAR HOJAS DE CALCULO Y LIBROS DE TRABAJO

Guardar libros de trabajo

Una vez escrita la informacién dentro del libro de trabajo, debe guardarse en un disco,
esto permitird utilizarla posteriormente. Cuando se guarda un libro de trabajo como un

archivo en el disco, se le asigna un nombre Unico.

Para asignarle nombre a los documentos de Microsoft Excel, utilizar las siguientes reglas:

e Pueden utilizarse nombres largos para hacer mas facil la localizacién posterior del
documento. El hombre del archivo puede contener hasta 218 caracteres, incluyendo
espacios. Los nombres de los archivos no podran contener ninguno de los siguientes
caracteres: diagonal (/), diagonal invertida (\), signo mayor que (>), signo menor que
(<), asterisco (*), interrogacion (¢,?), comillas dobles (“), barra vertical (]), dos puntos

(:), punto y coma (;).

e Excel automaticamente asigna la extensién .xIsx al nombre del archivo, pero la

ocultard por omision.

B\Nota: La restriccion de la longitud del nombre del archivo de 218 caracteres incluye todos los

caracteres de la ruta de acceso al archivo, incluidos letra de unidad, nombre de servidor, ruta
de la carpeta y nombre del archivo. Es por eso que se recomienda mantener la longitud
maxima del nombre del archivo debajo de 75 caracteres.

Guardar el libro de trabajo nuevo

/B

1. Hacer clic en el botén Guardar = de la barra de herramientas de acceso rapido

1. Hacer clic en la ficha Archivo (Alt + A)
2. Elegir el comando Guardar (D)

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicaciones

(3] Microsoft Excel

¢ Favoritos

G Archivos de Outlook
4 Bibliotecas
Camtasia Studio

FD Trillie

[5 Documentos
&= Imdgenes

&) Msica Mis archives de origen de datos
- OFFICE COMPLETO
B videos
Sergio
8 Equipo Snaglt

& Nuevovel ©) Workspace Templates

Riseures wnl N

(] Guardar como ===
\/\/ [+ Bibliotecas » Documentos » [ 4| [ Buscar Documentos )
Organizar v Nueva carpeta =g @

Nombre ’ Fecha de modifica... | Tipo Tamafio

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Organizarpor:  Carpeta ™

Nombre de archivo:

Tipo: | Libro de Excel

Autores: Fabian Serjio Rangel Ber. Etiquetas: Agregar una etiqueta

[C] Guardar ministura

~ Ocultar carpetas

Titulo: Agregar un titulo

Herramientas Guardar Cancelar
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3. Elegir la unidad o carpeta en la cual se desea salvar el archivo

4. En el cuadro “Nombre de archivo:”, escribir el nombre que se desea asignar al
archivo

5. Hacer clic en el botén Guardar o presionar ENTER

Guardar cambios
Una vez guardado el documento puede volver a modificarse. Para guardar los cambios

hechos en un documento, conservando el nombre y la ubicacién con la cual se guardd
originalmente:

B

1. Hacer clic en el botén Guardar I=l de la barra de herramientas de acceso rapido

1. Abrir la ficha Archivo, presionando las teclas ALT, A
2. Elegir el comando Guardar, presionando la tecla de la letra D

|-.-!‘J Sugerencia:

Utilizando el método abreviado Control + G se guardaran los cambios realizados.

Guardar como

En ocasiones, se requiere guardar los cambios realizados en el Libro de trabajo
manteniendo una copia previa sin esos cambios. Cuando se usa el comando Guardar
como... los cambios efectuados en el documento se guardan con un nuevo nombre y el
libro de trabajo anterior quedara con el nombre original.

El comando Guardar como... se utiliza para:

e Guardar un archivo con un nombre distinto
e Guardar un archivo en una unidad de disco o carpeta diferente

Si se desea guardar el archivo en una unidad de disco diferente o cambiarle el nombre:

o=

1. Abrir la ficha Archivo (ALT, A)
2. Elegir el comando Guardar como (M)
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2 .
e 9-Cs a0 EjercicioTemal Inter [Modo de compatibilidac] - Microsoft Excel o | 50 |

Iniio  Insertar  Disefio depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos (2]

Archivo

|l Guardar ., 8 99 T L)
I Informacion acerca de EjercicioTemal Inter
AL Guara: —————
—_— \\10.100170.191\Otros\Varies\EjercicioTemal Inter.xls - EEEE =
B
2

&5 Abrir

[ cerar .
Modo de compatibilidad

& E Algunas nuevas caracteristicas se deshabilitan para evitar problemas
cuando se trabaja con versions anteriores de Office, Si se convierte

Informacién
— Propiedades -
este archivo, se habilitarén estas caracteristicas, pero es posible que d

Convertir
Reciente se produzcan cambios en el disefio. Tamafio 27.5KB
Titulo
Nuevo Etiquetas
. Permisos Categorias
|| tmprimir ] Cualquier usuzric puede abrir, copiary cambiar cualquier parte de
= este libro Fechas relacionadas
|| Guardary enviar P(E‘ESE’ Ultima modicacién Hoy, 05:43 p.m.
ibro~
Creado el 25/01/2010 09:48 a.m.
i Ayuda Uttima impresién
|| [ opciones = Preparar para compartir Personas relacionadas
(72 Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene: . oot Moiiet e s Feseract
& Autor oder Judicial de Ia Federacion
B salir Propiedades del documento, ruta de acceso a la impresora y
Compeabays nombre del autor
hay problemas - .
| Hojas de célculo ocultas Uttima modificacidn realizada por  Fabian Serjio Rangel Berumen
No es posible comprobar si su libro tiene problemas de
accesibilidad porque no ests guardada en el formato de archivo Documentas relacionados
mas reciente. Haga clic en Guardar para actualizar el libro a un
formato de archivo més reciente. L] Abrir ubicacién de archivos
Mostrar todas las propiedades
Versiones
\_Q ) Hoy, 0543 p.m. (sutoguardar)
Administrar ) Hoy, 10:41 a.m. (autoguardar)
versiones -

Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo.

~
]
¥| Guardar como 2 ﬂ

. b Red » 10.100170.191 » Otros b Varios ~ [ 42| [ Buscar varios 2|
Organizar » MNueva carpeta = - '@'
J’ Musica o0 Nembre Fecha de modifica..  Tipo Tamafic
E Videos B
@_] EjercicioTemal Inter 02/02/2011 05:32 ...  Hoja de cdlculo d... 28 KB

1% Equipo
& Muevo vol (G}  —

ca MNuevo vol (D)

m

€ Red
Nombre de archivo: | [FEEEIERESGE] -
Tipo: [Libro de Excel 97-2003 -
Autores: Poder Judicial de la Fed... Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titule

[ Guardar miniatura

“ Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar J I Cancelar

Elegir la unidad o carpeta en la cual se desea guardar el archivo

En el cuadro “Nombre de archivo:”, escribir el nombre que se desea asignar al
archivo

7. Hacer clic en el botén Guardar o presionar ENTER

o a

Guardar cambios automéaticamente

En Microsoft Excel es posible guardar automaticamente el archivo con el que se esta
trabajando o todos los archivos abiertos en un intervalo de tiempo definido por el usuario,
lo cual permite ahorrar trabajo y tener mayor seguridad.
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Para guardar los cambios autométicamente

D&

. Abrir la ficha Archivo (ALT, A)
2. Elegir el comando Opciones(O)
3. Hacer clic en el botén Guardar

~
Opciones de Excel @éj
General
Personalizar la forma en que se guardan los libros.
Farmulas
Revisién Guardar libros
I 1
Guardar Guardar archivas en formato: Libro de Excel =]
Tdioma | Guardar informacién de Autorrecuperacién cada |10 S| minutas |
Conservar la Gltima versién autoguardada cuando se cierra sin guardar
Avanzadas

Ubicatidn de archivo con Autorrecuperacion: | C:\Users\FrangelB\AppData\Roaming\Microsoft\Excely

Personalizar cinta de opciones Ubicacian de archivo predeterminada: Ch\Users\FrangelB\Documents

Barra de herramientas de acceso rapido

Excepciones de autorrecuperacién para: |‘._—(| EjercicioTemal Inter.ds E
Complementos

D Deshabilitar Autorrecuperacidn dnicamente para este libro
Centro de confianza
Opciones de edicidn sin conexion para los archivos del servidor de administracion de documentos
Guardar archivos desprotegidos en: (i
) La ubicacidn de borradores del servidor en este equipa
@ Caché de documentos de Office

Ubicacidn de borradores del servidor: | C:\Users\FrangelB\Documents\Borradores de SharePoint),

Conservar la apariendia visual del libro

Elegir los colores que se veran en versiones anteriores de Excel. (i Colores...

4. Activar la casilla de verificacion “Guardar informaciéon de Autorrecuperacion
cada”y especificar la frecuencia con que se desea guardar el libro.
5. Hacer clic en el boton Aceptar o presionar ENTER

Cerrar un libro de trabajo

i~

1. Abrir la ficha Archivo (ALT, A)
2. Elegir el comando Cerrar (E)

Salir de Microsoft Excel

o=

1. Abrir el Boton de Office (ALT, A)
2. Elegir el comando Salir (L)

i
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Desplazarse a una ubicacion especifica

Para desplazarse a una ubicacion especifica, se utiliza el “cuadro de nombres”

i~

1. Hacer clic en el cuadro de nombres
2. Introducir la direccion de la celda a la cual se desea desplazar
3. Presionar ENTER

Cambiarse a otra hoja de calculo

Un libro de trabajo en Microsoft Excel contiene diferentes hojas de calculo, las cuales se
manejan e identifican por unas etiquetas.

Para desplazarse a otra hoja:

/B

1. Hacer clic en la etiqueta de la hoja a la que se desea desplazar

1. Presionar las teclas Control + Re P4g para desplazarse a la hoja anterior o
Control + Av P4g para desplazarse a la hoja posterior en el libro de trabajo

Abrir un libro de trabajo existente

B

1. Hacer clic en el boton Abrir L& de la Barra de Herramientas de acceso Répido
1. Abrir la ficha Archivo(ALT + A)
r\l—-ll > | -

Archivo

Inicio Insert

= Guardar

& Guardar como

[ (55 Abrir ]

[ Cerrar

2. Seleccionar el comando Abrir (ALT, A, B)

Se mostrard el siguiente cuadro de dialogo.
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F 5
[&] Abrir =t
pL_ o

) » Red » 10100170191 » Otros » Varios - |+ Buscar Varios el |
g ’
I Organizar * MNueva carpeta = 0 @
o MNombre ’ Fecha de modifica...  Tipe Tamario
[ Favoritos B
£ | 670014 _albert_entre_en_scene 08/09/201005:36 ...  Documente HTML TKB
— Bibliok B EjercicioTemal Inter 02/02/2011 0532 ..  Hoja de céalculo d... 28 KB
= Bibliotecas
3 Documentos
= Imégenes £
J“- Miisica
B videos
1M Equipe
’:-f" Mueva vol (C:)
a Nuevo vol (Tr) e | m ¢
Mombre de archivo: | - [Todoslos archivos de Excel VI
Herramientas = [ Abrir |v] [ Cancelar ]

ke

Seleccionar el disco o la carpeta donde se guardé el archivo

Seleccionar el archivo deseado

Hacer clic en el botén Abrir o presionar ENTER

Con las flechas de direccion, ubicarse en el directorio donde se guardoé el archivo

Presionar ENTER

Dar doble clic en el nombre del archivo deseado

Presionar la tecla TAB

Seleccionar el archivo deseado utilizando las flechas de direccion

Presionar ENTER

Microsoft Excel 2010 Basico
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FORMULAS Y REFERENCIAS

Formulas

Una férmula es la secuencia de valores, referencias de celdas, funciones u operadores,
que se escribe dentro de una celda, y produce un valor nuevo a partir de otros ya
existentes. Pueden realizarse operaciones tales como suma, multiplicacion, comparacion,
entre otros, con los datos escritos en la hoja de calculo. Una formula empieza siempre con
el signo igual (=). Los valores obtenidos a partir de ella se actualizaran automaticamente,
s6lo si estan referidos con el nombre de las celdas que contienen los datos huméricos.

Una férmula esta compuesta por:

Elemento Descripcién
Referencias de celda Grupo de coordenadas de una celda en una hoja de célculo,
gue indican a MS-Excel en dénde debe buscar los valores que
se desean utilizar en la férmula. Las referencias pueden ser:

Absolutas: Especifican la ubicacién exacta de una celda en
una férmula, no importando la posicién de la
celda que contiene la formula ($A$1, $B$1, ...).

Relativas: Especifican la ubicacion de otra celda en relacion a

la que contiene la férmula (A1, B1, C1,...).

Mixtas: Combinacién de una referencia relativa y una absoluta

dentro de una férmula ($A1 o A$1).

Valores: Cualquier niumero ingresado dentro de una féormula

gue aparecera como constante.

Funciones Son herramientas de célculo que ejecutan operaciones que
devuelven valores automaticamente.
Las funciones en MS-Excel estan agrupadas en las siguientes
categorias:

e Financieras

Fechay hora

Matematicas y trigonométricas

Estadisticas

Basqueda y referencia

Base de datos

Texto

Logicas

Informacioén

Ingenieria

Cubo

Compatibilidad

Nombres Son identificadores faciles de recordar que se utilizan para
referirse a una celda, un grupo de ellas, un valor o una
férmula.

Operadores Se utilizan para especificar qué tipo de operacién se va a
realizar.
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Existen operadores

Aritméticos

+ Suma

- Resta

/ Division

* Multiplicacién

% Porcentaje

De comparacion

= Igual

> Mayor que

< Menor que
>= Mayor o igual
<= Menor o igual
<> Diferente

De texto
& Concatenar dos valores de texto

De referencia
Rango (dos  Sirve para delimitar un rango
puntos) entre las referencias
Unién (coma) Produce una referencia que
incluye las dos referencias

A

lUn rango se especifica con dog

| B | c | 1] | E |
I — puntos, por siemplo B2:02
I ——

[ na union se especfica con
na coma, por gjemplo 84,04

A continuacion se muestra el ejemplo de una férmula que contiene algunos de los
elementos mencionados.

Euwumm#wr\:—tl_

/| [coeane]
VAT
=(A1+B5) [2+

i -_-‘"-\-_ 4
| |

Cuando se usan paréntesis dentro de una féormula, Excel calcula primero las expresiones
dentro de ellos y luego usa esos resultados para calcular el resto de la férmula, como se
muestra a continuacion.

Foérmula | Resultado
=2+5*8 42
=(2+5)*8 | 56

Todos los datos que se escriban dentro de la hoja de célculo aparecerdn desplegados en
la barra de férmulas, dentro de la cual podran editarse, si asi se desea.

x : Microsoft Excel 2010 Basico
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Boton de | Boton d?
N Introducir
Cancelar
HoY - x ¥ &) =nzmca
A B 5 D E

1

2 " | Asistente

3. 520 | 1417 | 1714  |-A3+B3+C3 | dara

4 funciones

Introduccir féormulas

ezapdy

Ubicar el cursor en la celda deseada
Escribir el signo igual (=)

Ingresar la referencia de la celda o un valor
Ingresar el operador deseado

Ingresar el siguiente valor o referencia

ogrwNE

Presionar ENTER

La celda en la que se introduce la férmula, muestra el valor resultante y no la formula.
Cuando se seleccione una celda que contenga una férmula, ésta siempre se mostrara en

la barra de férmulas.

La siguiente imagen muestra una férmula escrita en la hoja de calculo.

r\‘EHLE,I H-e-EQ 0l Excel2007Bssico [Modo de dad] - Microsoft Excel EE
Inicio | Insertar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos a@o@ =
= Arial c - AN === - (5] nomero - 7 g | Geinsetart X -
P;jar RN il 1Y AA =1 . 9 <0 oo Fié%o Dav%‘?—rito Es;fie ¥ eiminar - | (@]~ o?gwar ch?
Ll N&s- H- R — E A L R condicional = como tabla~ celda~ | LedFormato = <2 yfitrar - seleccioner
Fortapapeles s Fuente Alingacion Humero Estilos Celdas Modificar
E9 - Jo | EBEAESEGHETES o i
A F e
1 Asuntos
2 Mujeres Hombres Mujeres Hombres Fé rmu | a
3 OFICIAL ADMINISTRATIVO 9,670 4514 623 564
4 ANALISTA JURIDICO SISE 343 241 860 546
5 JUEZ DE DISTRITO 83 258 375 756 5
5 ANALISTA JURIDICO SISE 343 241 860 546
7 JUEZ DE DISTRITO 83 258 375 756
8 SECRETARIO DE TRIBUNAL 1,316 1,714 1,254 687
10
11
12 Valor Resultante
13 -
M 4 » ¥ | Asuntos ~ GastosP . Hoja2 . #J 4] il | Nl
Lista | |Eo @ 100% {} (+)
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Descripcién de errores

Automaticamente cuando se comete un error al escribir una funcion aparece un
codigo de error y una etiqueta inteligente con la que puede desplegar las opciones de
correccion.

Cédigo de error Descripcién

La columna no es lo bastante ancha para

B
mostrar el valor

La férmula contiene un tipo erréneo de
#iVALOR! argumento (como texto donde se requiere un
valor VERDADERO o0 FALSO)

La férmula contiene texto que Excel no
#:; NOMBRE? reconoce (como un rango con nombre
desconocido).

La férmula se refiere a una celda que no
#iREF! existe (algo que puede ocurrir cuando se
eliminan celdas).

#iDIV/0! La férmula intenta dividir entre cero.

#N/A No encuentra el valor buscado

Referencias

Cuando se van a introducir referencias dentro de una formula es posible escribirlas o
seleccionar la celda o el rango directamente en la hoja de célculo.

Introduccién de referencias

eZapdy

Ubicar el cursor en la celda deseada

2. Escribir el signo igual “=*

3. Desplazar el cursor a la celda o celdas que se quieren referenciar o arrastrar el
mouse por el rango de celdas que se desean introducir en la referencia. La
seleccion quedara rodeada por una linea punteada denominada “borde movil”,
y la referencia a la celda o rango de ellas aparecera en la formula

4. Terminar de escribir la formula

5. Presionar ENTER
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Llenado automatico

El llenado automatico se utiliza para crear una serie de valores incrementales o fijos
en una hoja de calculo. Las series son Utiles para crear encabezados de filas de
tablas y de columnas de una hoja de célculo o cuando se requiera introducir una serie
creciente de numeros, fechas u horas.

Llenar un rango de celdas adyacentes

1. Escribir el valor en la celda deseada
2. Presionar ENTER
3. Seleccionar la celda que contiene los datos a copiar
4. Arrastrar el cuadro de llenado por las celdas que se desean llenar
|
SECRETARIO DE TRIBUNAL 1316 1714 1254 587 Cuadro de
Total 12579 8603 5501 3366 | llenado
5. Soltar el botén del mouse
!/E'Eg = R CR R R ExcelBasico.xls [Sélo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - = X
-cj Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Nitro PDF @ - = x
= &b il . -l — . = imero . Fﬁ Formato condicional - 5= Insertar ~ X -
,j B3 Anal .:.m lA l |: :”@/’!7 m . e ,ﬁDarfarmato(omotabla' ’j‘*Ellmmar' @' ? [ﬁ
Pegar  ([INL& 8 -J[si-| - A [(EE=E/EE R[5 - % 0B8] 5 eios ve cetaa - i romato~ || 2~ Chacnat _Bsary
Portapapeles "= Fuente & Alineacion P} Nimero T Estilos Celdas Modificar
| B9 ~ fe | =B3+B4+B5+B5+B7+B8
A B [ D E F G H i

Asuntos

Mujeres Hombres Mujeres Hombres

2

3 OFICIAL ADMINISTRATIVO 9,670 4514 623 564 =
4 ANALISTA JURIDICO SISE 343 241 860 546

5 JUEZ DE DISTRITO 83 258 375 756

5 MAGISTRADO DE CIRCUITO "7 529 124 357

- SECRETARIO DE JUZGADO 1,050 1417 2,365 456

8 SECRETARIO DE TRIBUNAL 1,316 1,714 1,254 687

W 4 » W[ Graficol | Hojal ~Hojs2 .~ Hoja3 ~#d 0 m

Arrastre hacia fuera para extender o rellenar o hacia dentro para borrar | iaz | =1 ] —0— :
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Copiar utilizando los comandos hacia la derecha y hacia abajo

ezapdy

Seleccionar la celda o celdas que se desean copiar y las celdas adyacentes que
se desean llenar
Hacer clic en la ficha Inicio de la cinta de opciones, presionando ALT, O

3. Elegir el comando Rellenar |§' (FL)
4. Elegir el comando Hacia la derecha (D)

Para copiar la selecciéon en las celdas adyacentes inferiores

Ezapdy

Seleccionar la celda o celdas que se desean copiar y las celdas adyacentes
gue se desean llenar
2. Hacer clic en la ficha Inicio de la cinta de opciones, presionando ALT, O

3. Elegir el comando Rellenar|§' (FL)
4. Elegir “Hacia abajo” (B)

Aumentar una serie de numeros o de fechas

. Seleccionar la primera celda que se desea en la serie
Introducir el valor inicial y presionar ENTER
Seleccionar nuevamente la celda inicial

Mantener presionada la tecla Control

Arrastrar el cuadro de llenado en el sentido deseado

agrwbdPE

Aumentar una serie en dos o mas celdas

B

Introducir como minimo los primeros dos valores iniciales para la serie
Seleccionar las dos primeras celdas

Arrastrar el cuadro de llenado en el sentido que se desee llenar

Microsoft Excel detectara el tipo de serie que se desea crear al analizar la
clase de datos y los cambios de incremento entre las celdas y llenara el resto
de la seleccién

bR
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Aumentar una serie de numeros utilizando el comando “series...”

. Introducir el valor inicial de la serie
Seleccionar la celda que contiene el valor inicial
Hacer clic en la ficha Inicio de la cinta de opciones, presionando ALT, O

Elegir el comando Rellenar |ﬂ "I (FL)
Elegir “Hacia abajo” (B)
Seleccionar el comando Series... (S)

©ak wNhE

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

- .
o T |-
Series en Tipo Unidad de tiempo

@) Filas @ Lineal 3) Fecha
) Columnas | Geométrica Dia laborable
") Cronoldgica Mes
) Autorrellenar Afio
[[] Tendencia
Incremento: Limite:
[ Aceptar ] I Cancelar ‘
A

7. En el cuadro “Series en” seleccionar la opcién “Filas” o “Columnas” para
especificar si el llenado se va a realizar a través de las filas o de las columnas

8. En el cuadro “Incremento” especificar la cantidad por la que debe aumentar o
disminuir una serie, debe escribirse un nimero positivo o negativo. Un nimero
positivo aumentar la serie, uno negativo la disminuira

9. En el cuadro “Limite” especificar el valor en el que se desea que termine la serie.
El valor puede ser un nimero positivo 0 negativo

10. Hacer clic en el boton Aceptar o presionar ENTER

Aumentar una serie de fechas utilizando el comando “series...”

eZapdy

Introducir la fecha inicial de la serie

Seleccionar la celda que contiene la fecha inicial y las celdas en las que se desea
llenar la serie

Hacer clic en la ficha Inicio de la cinta de opciones, presionando ALT, O

Elegir el comando Rellenar |i=| "I (FL)
Elegir “Hacia abajo” (B)
Seleccionar el comando Series... (S)

N

ok W

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.
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r = 0|
Series x|
Series en Tpo
O Has @ Lneal Fe
Columnas Geométrca 2 laborable
Crgnoldgica
Autorelenar
Tendenca
Incemento: I Limite:
| Aceptar | | Cancelar
.

7. En el cuadro “Series en” seleccionar la opcién “Filas” o “Columnas” para
especificar si el llenado se va a realizar a través de las filas o de las columnas

8. En el cuadro “Tipo”, elegir la opcidn “Cronolégica”, se activara el cuadro “Unidad
de tiempo”

() Columnas

() Geométrica

r-H

() Autorrellenar

~ >
Series l P i
Series en Tipo Unidad de tiempo
@ Filas () Lineal (@) Fecha

(") Dialaborable
) Mes

() Afio

[ Tendenda

Incremento: |1 Limite:

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

W

9. En el cuadro “Unidad de tiempo” elegir la opciébn que corresponda a la serie
deseada

Descripcién
Incrementa la serie en dias naturales.

Opcioén
Fecha

Incrementa la serie en dias laborables, considerando como tales de
lunes a viernes.

Dia laborable

Mes Incrementa la serie modificando sélo el mes, el dia se conservara,
ejemplo: 1/1/98, 1/2/98, 1/3/98, etc.
Ao Incrementa la serie modificando sélo el afio, el dia y el mes se

conservaran, ejemplo: 1/1/96, 1/1/97, 1/1/98, etc.

10. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER
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Activar o desactivar el llenado automatico

ezapdy

Abrir la ficha Archivo (ALT, A)

Elegir el comando Opciones (O)

Hacer clic en el boton Avanzadas

Activar la casilla de verificacion “Permitir arrastrar y colocar el controlador de
relleno y las celdas”

NS

Cpciones de Excel lllﬁ

General [ - -
s Opciones avanzadas para trabajar con Excel.

Farmulas

Revisian Opdiones de edicion

Guardar Después de presionar Entrar, mover seleccion £

Idioma Direccion: Hacia abaJolZ‘
[T] Insertar automaticamente un punto decimal

Avanzadas I

Posiciones decimalas 2 : R

Personalizar cinta de opciones Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas
Ensaje dc aleria antes de recmplazar celdas

Barra de herramientas de acceso rapido
Permitir editar directamente en las celdas

Complementos Extender formatos de rangos de datos y farmulas

Hahilitar la insercién automatica de porcentajes
Habilitar Autocompletar para valores de celda
D Hacer zoom al usar Ia rueda de IntelliMouse

Centro de confianza

Avisar al usuario cuando haya una operacidn gue requiera mucho tiempo
Cuando este ndmero de celdas (en miles) se vean afectadas: 33,554 &
Usar separadores del sistema
Separador de decimales: |,
Separador de miles:
Movimiento del cursor:
@ Légico

) visual
Cortar, copiar y pegar

Mostrar botdn Opciones de pegado al pegar contenido
Mastrar botones de opciones de insercion
Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas principales

Tamario y calidad de la imagen \‘_;I Excel2007 Basicoxls |z|

5. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER
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FUNCIONES

Una funcion es una férmula especial que ya estd escrita dentro de Excel y realiza una
operaciéon que devuelve un valor. Las funciones pueden utilizarse solas o como
componentes para construir formulas mas extensas. Los valores sobre los cuales una
funcion efectla las operaciones se llaman argumentos.

A continuacion se presenta un ejemplo de una funcion y como debe escribirse.

Signo igual Separador de
argumento
=Nombre de la funcion(Argl;Arg2)
Nombre de la
funcion Argumentos

Todos los argumentos deben ir encerrados entre paréntesis

Microsoft Excel contiene mas de 220 funciones diferentes. Las mas usuales son:

Funcién Suma

Es la funcién que se utiliza con mayor frecuencia, porque resume férmulas complejas en
una forma concisa. Se emplea para sumar todas las referencias que se especifiquen.

La funcion SUMA puede introducirse directamente en una celda o a través del boton
“Autosuma” Z de la cinta de opciones Inicio.

La funcion SUMA se introduce de la siguiente forma:

=SUMA (dlireccion de celda:direccion de celda)

Para totalizar un rango de nimeros usando la funcion SUMA:

B

Hacer clic en la celda en la cual se desea introducir la funcion SUMA
Introducir la siguiente formula: =SUMA(

Introducir la primera referencia de celda

Escribir el operador de referencia deseado

Introducir la segunda referencia de celda

Presionar ENTER

e e

Microsoft Excel agrega el paréntesis al final, totaliza los valores y muestra el resultado en
la celda en la que se introdujo la férmula.
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E\Nota: Si se introducen referencias aisladas, éstas deberdn separarse por el separador de

union coma (,), si se introduce un rango debera ir separado por dos puntos (:) A continuacion
se muestra un ejemplo de la funcion SUMA:

[EE9-e-=20~ Excel2007Bdsico [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel =
Inicio | Insertar  Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Complementos 2@ =g =
I ) = . H 7 gemnsetarr X -
’j R fA_m]l . Q Nimero ijg‘ ﬂjﬁ —;‘ﬂ 3 Eliminar | [g]~ %? l?a
P .| - A~ & - - o, %8 % Formato  Darformato Estilesde .. Ord B
Ty Mxs-|EH-[H-A B 8 et como tabla - eelda | 3 Fomato | B it~ selecdon
Portapapeles & Fuente Fl Alineacidn £l MNamero Fl Estilos Celdas Madificar
=) - Fe | =SUMA(C3:CB) Y v
A B F e
1 — Funcién
2 Mujeres Hombres Mujeres Hombres SUMA
3 OFICIAL ADMINISTRATIVO 9,670 4514 623 564
4 ANALISTA JURIDICO SISE 343 241 860 546
5 JUEZ DE DISTRITO 83 258 375 756 3
5 ANALISTA JURIDICO SISE 343 241 860 546
7 JUEZ DE DISTRITO 83 258 375 756
8 SECRETARIO DE TRIBUNAL 1,316 1,714 1,254 687
11 Resultado de la
iz funcidn
13 -
W« b »| Asuntos  GastosP nEN! I ] 0]
Listo | | =8| 0 100% (=) 'y, (T)

Funcién Promedio

Calculara la media aritmética de los argumentos que se especifiquen.

La funcion PROMEDIO se introduce de la siguiente forma:

=PROMEDIO(direccion de celda:direccion de celda)

Para promediar un rango de nameros utilizando la funcion PROMEDIO:

1.Hacer clic en la celda en la cual se desea introducir la funcion PROMEDIO
2.Introducir la siguiente formula: =PROMEDIO(

3.Introducir la primera referencia de celda

4. Escribir el operador de referencia deseado

5.Introducir la segunda referencia de celda

6.Presionar ENTER

Excel agrega el paréntesis al final, hace un promedio de las cantidades y muestra el
resultado en la celda en la que se introdujo la férmula.
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?S\Nota: Si se introducen referencias aisladas, éstas deberan separarse por el operador de
referencia coma (,), si se introduce un rango deberd ir separado por dos puntos (:)

'@l Ho-cc=Q 0= Excel2007Basico [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel = g
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos & o o 3O
=y X X . A e = o . = . . ] ) geInsettar - E -
_j . Arial 10 A A % = ¥ = Numero iji‘ % L;}d 2 Elminar « @ ) % [ﬁ
P - i e - - | = = - - 0 =0 00 Fi it Dar fi to Estilos d o Ord E
g B O-A- EEEEEE s- e m dS T e e | Biromsio- | 2 i cvedonn-
Portapapeles = Fuente [P Alineacion Fl MNamero Fl Estilos Celdas Modificar
B9 - fr| =PROMEDIO(B3:B8) - @
A B D E i
1 Asuntos
Funcion
5 Mujeres Hombres Mujeres Hombres PROMEDIO
3 OFICIAL ADMINISTRATIVO 9,670 4,514 623 564
4 ANALISTA JURIDICO SISE 343 241 860 546
5 JUEZ DE DISTRITO 83 258 375 756 3
6 ANALISTA JURIDICO SISE 343 241 860 546
7 JUEZ DE DISTRITO 83 258 375 756
8 SECRETARIO DE TRIBUNAL 1,316 1714 1,254 G687

M 4 ) M| Asunt GastosP %0

Resultado de la
funcién

-

o]

0|

Listo |

|
[ oo O D&
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FORMATO DE UNA HOJA DE CALCULO

En Excel puede asignarse el formato deseado y cambiarse la apariencia de los datos en
una celda, columna, fila, rango de celdas o en todas las celdas de la hoja de calculo antes
0 después de escribir los datos.

Para cambiar la apariencia de los datos, puede utilizarse la cinta de opciones Inicio.

Aplicar formato utilizando la cinta de opciones Inicio

Realce a texto

B

1. Seleccionar la celda o celdas a las cuales se desea dar formato
2. En la cinta de opciones Inicio, grupo Fuente, hacer clic en alguno de los botones

e (Negrita, Cursiva o Subrayar), pueden aplicarse los tres formatos si

asi se desea

Cambiar fuente y modificar su tamafo

/B

1. Seleccionar la celda o celdas a las que se va a cambiar la fuente

Arial

2. Hacer clic en el cuadro de lista desplegable Fuente de la cinta de

opciones Inicio, grupo Fuente, y seleccionar la fuente deseada

3. En el cuadro Tamafio de fuente ** de la cinta de opciones Inicio, grupo

Fuente, elegir el tamafio deseado. Los formatos que se asignen a una celda son
independientes de los datos contenidos en la misma.

Cambiar alineacion

/B

1. Seleccionar las celdas a las cuales se desea cambiar la alineacion

2. Hacer clic en alguno de los botones de alineacion de la cinta de opciones Inicio,
grupo Alineacién (Alinear a la izquierda, Centrar en la celda, Alinear a la derecha,
Centrar en varias columnas)

Combinar y centrar

o=

1. Seleccionar las celdas a combinar
2. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionado las teclas ALT,O

3. Presionar el comando Combinar y centrar 25 Combinary eentiar = (\12) qel grupo
Alineacion
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Formato a niUmeros

Los botones para dar formato a los nimeros son:

Botén Nort?br,e del Descripcién
oton
| § - Estilo Moneda Agrega el estilo de moneda que esta configurado a las celdas

seleccionadas
LTS Estilo Porcentual Multiplica el valor escrito en la celda seleccionada por 100 y le agrega
el simbolo de porcentaje (%)

goo|  Estilo Millares Agrega separador de miles (,) y asigna por omision dos decimales

|8  Aumentar Agrega un lugar decimal cada vez que se hace clic sobre él
decimales

e Disminuir Remueve un lugar decimal cada vez que se hace clic sobre él
decimales

/B

1. Seleccionar las celdas a las cuales se desea aplicar algun formato de nimero
2. Hacer clic en alguno de los botones de formato de niumero, de la cinta de opciones
Inicio, grupo Namero.

Agregar bordes

o=

1. Seleccionar la celda o celdas a las que se desea agregar bordes
2. Hacer en laficha Inicio (ALT, O)

3. Hacer clic en la flecha del botén Bordes | B ™ (B1)

Bordes

i Borde inferior

Borde superior

EBorde izquierdo

Borde derecho

5in borde

Todos los bordes
Eordes externos

Borde de cuadro grueso
Borde doble inferior
Borde inferior grueso
Borde superior e inferior

Borde superior e inferior grueso

Borde superior e inferior doble

Dibujar bordes
j Dibujar borde
43 | Dibujar cuadricula de borde

<7 Borrar borde

g Color de linea 3
Estilo de linea 3
HH  Mas bordes...

4. Se mostrara la paleta de estilo de los bordes
5. Hacer clic en el tipo de borde deseado
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E\Notaz El dltimo estilo de borde seleccionado aparecera como imagen en el botén

Agregar color de relleno

B

1. Seleccionar la celda o celdas a las que se desea aplicar un color de relleno
2. Hacer enla ficha Inicio (ALT, O)

3. Hacer clic en la flecha del botén Color de relleno <2~ (S)
[ oy~
Colores del tema

Colores estandar
HE EEEEN

Colores recientes

5in relleno

49 | Mas colores...

4. Se mostrara la paleta de colores
5. Hacer clic en el color deseado

E\Nota: El dltimo color seleccionado aparecera como muestra en el botén.

Cambiar color de la fuente

/B

1. Seleccionar la celda o celdas a las que se desea cambiar el color de la fuente
2. Hacer clic en la ficha Inicio (ALT, O)

3. Hacer clic en la flecha del bot6n - color de fuente (FC)
Al

B :utomatico

Colores del tema

Colores estandar
HE ENEEN

i) | Mas colores..,

4. Se mostrara la paleta de colores de texto
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5. Hacer clic en el color deseado

E\Notaz El dltimo color seleccionado aparecerd como muestra en el botén

Copiar formato

En ocasiones, es necesario aplicar a un rango de celdas el mismo formato que ya se
aplicé en otro rango. El botén Copiar formato copia los formatos de niUmero y caracter, la
alineacién, los bordes y los colores.

Para copiar un formato desde un rango hacia otro:

o=

. Seleccionar una celda o un rango de celdas que tenga el formato que se desea
copiar

Hacer clic en la cinta de opciones Inicio (ALT,0)

Hacer clic en el botén Copiar formato I (FP), del grupo Portapapeles

El puntero del mouse tendra adjunta una brocha

Arrastrar el mouse en la celda o rango de celdas en las que se desee copiar el
formato

arwDd

Para copiar el formato en la celda o el rango de celdas seleccionado en varias ubicaciones:

B

1. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio

6. Hacer doble clic en el botén Copiar formato f, del grupo Portapapeles

2. El puntero del mouse tendra adjunta una brocha

3. Arrastrar el mouse en cada una de las celdas o rango de celdas en las que se
desee copiar el formato

4. El puntero del mouse seguird conservando la brocha, para desactivar el modo de

copiar, hacer nuevamente clic en el botén F o presionar la tecla ESC
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Aplicar formato utilizando el cuadro de dialogo Formato de celdas

Formato de fuentes

D&

. Seleccionar la(s) celda(s) a la(s) cual(es) se desea cambiar el formato

Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O

Hacer clic en el boton indicador de cuadro de didlogo = Formato de celdas, del
grupo Fuente (FN)

4. Se mostrara el cuadro de dialogo “Formato de celdas”

wn

Formato de celdas Iilﬂ
| Bordes | Relleno | Proteger
Fuente: Estilo: Tamanio:
Arial Megrita 10
T AngsanalPC » | |MNormal | |8 -
T Aparajita a Cursiva g 1
ﬁ Arabic Tiﬁesetﬁni s fllegita | o
Megrita Cursiva 11
T Arial Black 12 |
T Arial Marrow Z | 14 Z
Subrayado: Color;
Minguno |Z| |Z| |:| Fuente normal |
Efectos Vista previa
|
] Tachado
[ superindice
[ subindice I

Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Aceptar l ’ Cancelar l

5. Seleccionar la ficha “Fuente”

6. En los cuadros de lista “Fuente:”, “Estilo” y “Tamano:” elegir el tipo, estilo y tamafio
de letra deseados

7. En los cuadros de lista desplegable “Subrayado:”y “Color” seleccionar el realce
deseado

8. En el cuadro “Efectos:”, elegir el efecto de texto deseado (Tachado, Superindice y
Subindice)

9. Presionar ENTER o hacer clic en el botén Aceptar
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Cambiar alineaciéon

D&

Seleccionar la(s) celda(s) a la(s) cual(es) se desea cambiar la alineacion

Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O

Hacer clic en el indicador de cuadro de dialogo = Formato de celdas, del grupo
Alineacion(FN)

4. Se mostrara el cuadro de didlogo “Formato de celdas”

5. Seleccionar la ficha “Alineacion”

Formato de celdas [ ? &J
Nimero

Alineacidn del texto Crientacidn

Wl

Fuente I Bordes I Relleno I Proteger I

Horizontal: . .
Centrar |Z| Sangria: *

-

Vertical: 0 =

Centrar |z|

Distribuide justificado

=R
a
b
g
..

Contral del texto . *
Ajustar texto * -
Redudr hasta ajustar 0 +| Grados
[ Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccon del texto:

Contexto |E|

’ Aceptar l’ Cancelar ]

% A

6. En los cuadros de lista desplegable “Horizontal” y “Vertical”, elegir el boton que
corresponda a la opcién deseada

7. En el cuadro “Orientacién’, seleccionar con las flechas de direccion, la orientacion
del texto deseada

8. En los cuadros de seleccién “Sangria”y “Grados”, seleccionar haciendo clic en los
botones de incremento o decremento la cantidad deseada

9. Si se desean ajustar varias lineas en la celda, activar la casilla de verificacién
“Ajusta el texto”

10. Si se requiere reducir el tamafio de los caracteres de la fuente y se ajuste en la
columna, activar la casilla de verificacion “Reduce el tamario”

11. En el caso de que se requiera de combinar dos o mas celdas seleccionadas en
una sola, activar la casilla de verificacion “Combinar celdas”

12. .En el cuadro de lista desplegable “Direccion del texto®, hacer clic en el boton que
corresponda a la opcién deseada

13. Presionar ENTER o hacer clic en el boton Aceptar
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Agregar bordes

o=

. Seleccionar la(s) celda(s) a la(s) cual(es) se desea agregar bordes

Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O

Hacer clic en el indicador de cuadro de dialogo = Formato de celdas, del grupo
Fuente (FN)

4. Se mostrara el cuadro de dialogo “Formato de celdas”

5. Seleccionar la ficha “Bordes”

w

.
Formato de celdas I. ? &J

Relleno | Proteger | r

) |

Minguno Ceontormo  Interior

| Mimero | Alineacidn | Fuente

Linea Preestableddos
Estilo:

Minguna —————

Borde

R Texto
Color:

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

[ ] [ o |

4

6. Seleccionar el cuadro “Estilo:” (ALT + E) y elegir con las flechas de direccién el tipo
de borde deseado

7. En la seccion “Preestablecidos’, con la tecla de tabulador, activar el cuadro de la
posicién en la que se desea que aparezca el borde (Ninguno, Contorno, e Interior)

8. En la seccién “Borde”, con la tecla de tabulador, activar el cuadro de la posicién en
la que se desea que aparezca el borde (Izquierdo, Derecho, Superior, Inferior, etc.)

9. En el cuadro de lista desplegable “Color:” (ALT + C), elegir con las flechas de
direccion el color que se desee asignar al borde

10. Presionar ENTER o presionar el boton Aceptar
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Agregar trama

D&

1. Seleccionar la(s) celda(s) a la(s) cual(es) se desea aplicar un disefio

2. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O

3. Hacer clic en el indicador de cuadro de didlogo = Formato de celdas del grupo
Fuente (FN)

4. Se mostrarda el cuadro de didlogo “Formato de celdas”

5. Seleccionar la ficha “Relleno”

.
Formato de celdas M

| Numero | Alineacién | Fuente | Bordes |RE||EHD | Proteger |

Color de fondo: Color de Trama:

| Sin color | Automético B

OEOEENENEE Estio de Tram:

ONOEOOODOO
ONEEENEOEED
EEEEEEENEDE
EEEEEEEEEN
EEEEEEEEEN l

AR NNNNEEN

[ Efectos de relleno... I ’ Mas colores... ]

Muestra

s ] [ o |

6. En el cuadro “Color de fondo:” (ALT + C), el color de fondo deseado
0
7. Desplegar el cuadro de lista “Color de Trama:” (ALT + T) elegir el color deseado
8. Desplegar el cuadro de lista “Estilo de trama”, elegir el color deseado
9. Presionar ENTER o presionar el botén Aceptar
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. Seleccionar la(s) celda(s) a la(s) cual(es) se desea aplicar un formato de nimero

wn

Numero (FM)

oA

Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O
Hacer clic en el indicador de cuadro de didlogo = Formato de celdas, del grupo

Se mostrara el cuadro de dialogo “Formato de celdas”
Seleccionar la ficha “Namero”

Formato de celdas E|E|

Mimera | Alineacin | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Cateqaria:

zeneral Muestra

Mmero

Moneda

Conkahilidad Tipa:

Fecha :

Hara Estandar

Porcentaje A

Fraccian 0

Cienkffica 0.00

Texto # %80

Especial &, #40,00 Cuadro de lista, que

W 30,8, 280 despliega las
#,##0;[Rojo]-#,##0 opciones
#,3$0.00;-#, #4000 disponibles para la
#J##D.Dﬂj[RDjD]'#J##D.DD categoria
S 28044 440 seleccionada
£, #40;[Rojo]-44 #40 v

Escriba el cddigo de formato de ndmero, usando como punko de partida uno de los cadigos

existentes,

I Acepkar \ [ Cancelar l

6. Elegir con las flechas de direccion el tipo de formato deseado, en el cuadro

“Categoria:” (ALT + C)

7. Especificar las opciones requeridas para la categoria seleccionada

En el caso de haber seleccionado la categoria “Personalizada”, en el cuadro de
lista, seleccionar con las flechas de direccion el codigo deseado. Observar que en
el area de muestra se despliega el valor escrito en la celda tal como se vera con el
formato seleccionado

En caso de requerirse un formato personalizado distinto a los disponibles en la
lista, éste se podra escribir directamente en el cuadro de texto “Tipo:” (ALT + 1)

10. Presionar ENTER o presionar el botén Aceptar
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Borrar formatos

En ocasiones se requiere eliminar el formato de un rango sin eliminar el contenido de las
celdas.

Para borrar un formato:

D&

. Seleccionar el rango de celdas al que se desea borrar el formato
Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O

Elegir el comando Borrar <2 Borrar - (B2)
Elegir el comando Borrar formatos (F)

Pw NPE

m

¢# | Borrartodo

%7  Borrar formatos
EBarrar contenida

EBarrar comentarios

Cambiar el ancho de las columnas y el alto de las filas

Cuando se abre una hoja de céalculo nueva, el ancho de las columnas y el alto de las filas
se establecen conforme a medidas estandar (10.71 y 12.75 respectivamente).

En muchas ocasiones en las celdas hay numeros o formulas cuyo resultado se extiende
mas alla del borde de la celda, en esos casos, Excel llena con el signo (#).

a] Cargo Mujer
F |OFICIAL ADMINISTRATIVG | i

En ese caso deberd incrementarse el ancho de la columna para poder visualizar el
resultado.

Las medidas del ancho y alto podran ajustarse al tamafio deseado.

Ajustar el ancho de las columnas

1. Seleccionar la columna a la cual se desea modificar el ancho
2. Arrastrar el borde derecho del encabezado de la columna hasta que ésta se ajuste
al tamarfo deseado

1. Hacer doble clic en el borde derecho del encabezado de la columna para que
se ajuste automaticamente

[
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1. Seleccionar la columna a la cual se le va a modificar el ancho
2. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O

[ |

3. Elegir el comando Formato Formata (O), del grupo celdas
4. En el submenu, seleccionar el comando Ancho de columna... (N)

Se mostrard el siguiente cuadro de didlogo.

Ancho de columna I.I'FE‘:| &J

Ancho de columna: | EERER

[ Aceptar ll Cancelar ]

5. En el cuadro “Ancho de columna:” escribir el tamafio deseado
6. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

E\Notaz Es posible ajustar el tamafio de varias columnas a la vez, seleccionando primero las
columnas y luego ajustando el ancho de cualquiera de ellas.

Ajustar la altura de las filas

Seleccionar la fila a la cual se desea modificar la altura
Arrastrar el borde inferior del encabezado de la fila hasta que ésta se ajuste a la
altura deseada

Hacer doble clic en el borde inferior del encabezado de la fila para que se ajuste
automaticamente

Seleccionar la fila a la cual se le va a ajustar la altura
Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O

[ |

BT o

Elegir el comando Formato Farmata (O), del grupo celdas
En el submend, seleccionar el comando Alto de fila... (F)}

B w

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

Alto de fila |2 [t

Alto de fila:

Aceptar ][ Cancelar ]
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5. En el cuadro “Alto de fila...” escribir el tamafio deseado
6. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

E\Nota: Es posible ajustar el tamafio de varias filas a la vez, seleccionando primero las filas y
luego ajustando el alto de cualquiera de ellas.

EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO

Edicion de celdas

Una vez que se ha escrito un valor dentro de una celda, es posible modificarlo editando la
celda o sobre escribiendo un nuevo valor dentro de ella.

Para editar una celda

/B

1. Hacer doble clic en la celda que se va a editar

1. Con las flechas de direccion, seleccionar la celda que se desea editar
2. Presionar la tecla F2

Podran editarse datos en un rango de celdas sucesivas 0 adyacentes previamente
seleccionadas, utilizando las teclas que se mencionan a continuacion:

Para desplazarse Presionar
Hacia abajo ENTER

Hacia la derecha TAB

Hacia arriba SHIFT + ENTER

Hacia la izquierda SHIFT + TAB

Copiar celdas

Excel permite copiar una celda o un bloque de ellas, duplicando su contenido en una
nueva posicion.

/B

Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea copiar
Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando las teclas ALT,O
Hacer clic en el botén Copiar =2, del grupo portapapeles

Cuando aparezca el “borde movil” PNCIL_ , hacer clic en la celda destino

Hacer clic en el boton Pegarﬂ, del grupo portapapeles

a ks wbhe

Péagina 71

x- Microsoft Excel 2010 Basico
’ 4 Manual de Usuario




Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informatica
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en Tl

1. Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea copiar

2. Hacer clic con el botén derecho del mouse sobre la celda o rango de celdas
3. Desplegar el menu contextual

4. Hacer clic en el comando Copiar =2 , del grupo portapapeles

5. Cuando aparezca el “borde movil”, hacer clic derecho en la celda destino

6

Desplegar el menu contextual y hacer clic en el comando Pegar 24, del grupo
portapapeles

1. Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea copiar

2. Presionar las teclas Control + C

3. Al aparecer el borde mévil, desplazar el cursor con las flechas de direccion, hasta
la celda destino

4. Presionar las teclas Control +V

H-_-_e_|| Sugerencia: El borde mavil continuara activo después de haber pegado las celdas en el

lugar de destino, lo cual indica que éstas se pueden volver a pegar. Si se desea eliminar el
borde, debera presionarse la tecla ESC

Mover celdas

Cuando se mueven celdas, éstas se cortan y se desplazan a otra posicion.

Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea mover

Hacer clic en el botén Cortar &, del grupo portapapeles
Hacer clic en la celda destino

Hacer clic en el botén Pegar 2, del grupo portapapeles

Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea mover
Hacer clic derecho del mouse sobre la celda o rango de celdas
Desplegar el menu contextual

Hacer clic en el comando Cortar &, del grupo portapapeles

Cuando aparezca el borde maévil, hacer clic derecho en la celda destino

Desplegar el menu contextual y hacer clic en el comando Pegar 24, del grupo
portapapeles

.C”.‘-"'.h.c*’!\’!—‘:(F:b.w!\’!—‘:(F

1. Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea mover

2. Presionar las teclas Control + X

3. Al aparecer el “borde movil”, desplazar el cursor con las flechas de direccion, hasta
la celda destino

4. Presionar las teclas Control +V

LH
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Copiar y mover celdas utilizando el método abreviado

Copiar celdas

D&

Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea copiar
2. Colocar el puntero del mouse en el borde de la seleccion, hasta que éste se

convierta en una flecha
: k- . N
Presionar la tecla Control & el puntero cambiara a 3

3.
4. Arrastrar el borde hasta la posicion destino
5. Soltar el boton del mouse y después la tecla Control

Mover celdas

1. Seleccionar la celda o rango de celdas a mover
2. Colocar el puntero del mouse en el borde de la seleccion, hasta que éste se

. -
convierta en una flecha
3. Arrastrar el borde a la posicién de destino
4. Soltar el boton del mouse

B\Nota: Cuando se copian o se mueven celdas que contienen datos, éstas reemplazan a las
celdas antiguas.

Insertar celdas entre celdas existentes

Pueden insertarse celdas copiadas o cortadas entre celdas existentes, de la siguiente
forma.

D&

1. Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea copiar o mover

2. Elegir el comando Copiar o Cortar, en la cinta de opciones Inicio (ALT, O)
3. Seleccionar la celda destino, hacer clic con el botén derecho del mouse

4. Elegir el comando Insertar celdas cortadas... o Insertar celdas copiadas...

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo

i« '
Insertar datos a pegar [i‘éj

Insertar

"1 Desplazar las celdas hadia la derecha

@ Desplazar |as celdas hada abajot

Aceptar ]I Cancelar

e
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5. Hacer clic en los botones de opcion Desplazar las celdas hacia la derecha o
Desplazar las celdas hacia abajo
6. Hacer clic en el botdn Aceptar

Desplazar celdas e insertarlas entre celdas ya existentes

Cuando ya se han escrito datos en un rango de celdas, en ocasiones sera necesario
desplazarlas y colocarlas entre otras que ya contengan informacion.

Mover e insertar celdas arrastrando

/B

Seleccionar la celda o rango de celdas que se van a desplazar
Colocar el puntero del mouse en el borde de la seleccién
Presionar la tecla SHIFT

Arrastrar el borde a la nueva posicion

Soltar el botdn del mouse y posteriormente la tecla SHIFT

arLdOE

Las celdas se desplazaran y se insertaran entre las ya existentes.

Copiar e insertar celdas arrastrando

B

Seleccionar la celda o rango de celdas deseado

Colocar el puntero del mouse en el borde de la seleccion

Presionar las teclas CONTROL + SHIFT

Arrastrar el borde a la nueva posicion

Soltar el botdn del mouse y posteriormente las teclas CONTROL + SHIFT

aprwdE

Las celdas se copiardn y se insertaran entre las ya existentes

Mover e insertar celdas utilizando el menU contextual

1. Seleccionar la celda o rango de celdas que se van a desplazar

2. Colocar el puntero del mouse en el borde de la seleccion

3. Presionar el botén derecho del mouse y sin soltarlo arrastrar el borde a la
nueva posicion

4. Soltar el boton del mouse, se mostrara un menu contextual
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Maover aqui

Copiar aqui

Copiar agui salo como valares

Copiar aqui sdlo como formatos

Crear vinculo aqui

Crear hipervinculo agui

Desplazar celdas hacia abajo y copiar
Desplazar celdas hacia la derecha y copiar
Desplazar celdas hacia abajo y mover

Desplazar celdas hacia la derecha y mover

Cancelar

5. Seleccionar el comando Desplazar celdas hacia abajo y mover o Desplazar
celdas hacia la derechay mover. Las celdas se desplazan y se insertan entre las
ya existentes

Copiar e insertar celdas utilizando el menu contextual

1. Seleccionar la celda o rango de celdas que se van a copiar

2. Colocar el puntero del mouse en el borde de la seleccién

3. Presionar el boton derecho del mouse, y sin soltarlo arrastrar el borde a la nueva
posicion

4. Soltar el boton del mouse, se mostrara un mend contextual, seleccionar el
comando Desplazar celdas hacia abajo y copiar o Desplazar celdas hacia la
derechay copiar. Las celdas se copian y se insertan entre las ya existentes

Pegado especial

Una vez que se han copiado celdas, Excel permite seleccionar entre varias opciones
disponibles, como se desean pegar.

/B

1. Seleccionar la celda o rango de celdas a copiar
2. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio
3. Hacer clic en el botén Copiar =4 del grupo Portapapeles
4. Hacer clic en la celda destino
Pegar
5. Hacer clic en la flecha de Pegar - , del grupo Portapapeles
6. Se mostrara el menua contextual y elegir el comando Pegado especial...

1. Seleccionar la celda o rango de celdas que se desea copiar
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2. Presionar las teclas Control + C
3. Hacer clic derecho en la celda destino
4. Se mostrara el menu contextual y elegir el comando Pegado especial...

Se Mostrard el siguiente cuadro de dialogo.

Pegado especial E]g|

() Toda utilizando el terma de origen
() Todo excepto bordes

) Yalores () ancho de las columnas
() Formatos () Formatos de ndmeros v Féarmulas
() Comentatios () Farmatos de ndmeros v valores
(7 Yalidacion
Cperacion
(%) Minguna () Multiplicar
) Sumar () Dividir
() Restar

[] salcar blancos [] Transponer

[ Acepkar l [ Cancelar
5. Elegir la opcién deseada

Elemento Descripcién

Todo Pega el contenido y el formato de todas las celdas.
. P inicamente las férmul m han rito en | rr
Férmulas "ega Unica ente las formulas como se han escrito en la barra de
férmulas.

Valores Pega los valores como se presentan en las celdas.
Formatos Pega solamente el formato de la celda.

Comentarios
Validacién
Todo excepto bordes

Ancho de las columnas

Formatos de numeros y
formulas

Formatos de niumeros y
valores

Pega los comentarios adjuntos a una celda.

Pega las reglas de validacion de datos de las celdas copiadas.
Pega el contenido y el formato de las celdas excepto los bordes.
Pega el ancho de columna o de columnas.

Pega unicamente las formulas y todos los formatos de numero de
las celdas seleccionadas.

Pega unicamente los valores y todos los formatos de namero.

6. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER
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Insercion de filas y columnas

Es posible insertar celdas en blanco o filas y columnas en cualquier lugar de la hoja de
célculo. Cuando se insertan celdas, las demas celdas se desplazan para permitir la
entrada de las nuevas. Al insertar una fila o una columna, Excel crea una nueva fila o
columna y automaticamente desplaza las existentes.

Cuando se insertan celdas, filas o columnas, Excel actualiza las referencias dentro de las
féormulas.

Insertar filas

o=

. Ubicar el cursor en la posicién en la que se deseen insertar las filas nuevas
Seleccionar la fila o filas que se deseen insertar
Hacer clic en la Inicio, o presionar las teclas ALT,O

Hacer clic en el botén Insertar , del grupo “Celdas”

AwNp

(@)

Seleccionar la fila o filas que se deseen insertar
Hacer clic en la ficha Inicio, o presionar las teclas ALT,O
Elegir la flecha del boton del comando Insertar(l)

wnh e

g= [nsertarq

*= | Insertar celdas

5 Insertar filas de hoja

t] Insertar hoja

4. Seleccionar el comando Insertar filas de hoja (I)
0

B

1. Seleccionar la fila o filas que se deseen insertar
2. Hacer derecho del mouse

Se mostrara el menu contextual
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Cortar
Copiar

B & =

Pegar

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

Eorrar contenido
% Formato de celdas...
Ancho de columna..,
Deultar

Maostrar

3. Seleccionar el comando Insertar

Insertar columnas

i

Ubicar el cursor en la posicién en la que se deseen insertar las filas nuevas
Seleccionar la columna o columnas que se deseen insertar
Hacer clic en la ficha Inicio, o presionar las teclas ALT,O

Hacer clic en el boton Insertar , del grupo “Celdas”

A whE

(@)

Seleccionar la columna o columnas que se deseen insertar
Hacer clic en la ficha Inicio, presionar las teclas ALT,O
Elegir la flecha del botén Insertar(l), del grupo Celdas

wN ke

-
[
==

[Insertar|

-

= Insertar celdas

+

C L

If Insertar columnas de hoja

Lmj Insertar hoja

4. Seleccionar el comando Insertar columnas de hoja(N)
0

1. Seleccionar la columna o columnas que se deseen insertar
2. Hacer derecho del mouse
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Se mostrara el menu contextual

Cortar
Copiar

B & =

Pegar

Pegado especial...
Insertar

Eliminar

Eorrar contenido
'ﬁ}' Eormato de celdas...
Ancho de columna...
Oeultar

Mastrar

3. Seleccionar el comando Insertar

Eliminar filas y columnas

Eliminar filas

/B
1. Seleccionar lafila o filas que se deseen eliminar

2. Hacer clic en laficha Inicio, o presionar las teclas ALT,O
3. Hacer clic en el botén Eliminar del grupo “Celdas”

0
1. Seleccionar lafila o filas que se deseen eliminar
2. Hacer clic en la ficha Inicio, o presionar las teclas ALT,O
3. Elegir la flecha del botén Eliminar(D), del grupo “Celdas”
[Etiminar|
I Eliminar celdas...
= Eliminar filas de hoja
.JI
,_,‘.J Eliminar hoja
4. Seleccionar el comando Eliminar filas de hoja
o]
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1. Seleccionar la fila o filas que se deseen eliminar
2. Hacer derecho del mouse

Se mostrara el menu contextual

Cortar
Copiar

B &

Pegar

Pegado espedial..
Insertar

Eliminar

Eorrar contenido
&' Formato de celdas...
Alto de fila..
Oeultar

Mostrar

3. Seleccionar el comando Eliminar

Eliminar columnas

i

Seleccionar la columna o columnas que se deseen eliminar
Hacer clic en la ficha Inicio, o presionar las teclas ALT,O

Hacer clic en el botén Eliminar, del grupo “Celdas”

W=

(@)

Seleccionar la columna o columnas que se deseen eliminar
Hacer clic en la ficha Inicio, o presionar las teclas ALT,O
Elegir la flecha del boton Eliminar(D), del grupo “Celdas”

wN ke

[Eliminar]|

-

o | Eliminar celdas...

lf Eliminar columnas de hoja

4  Eliminar hoja

4. Seleccionar el comando Eliminar columnas de hoja

0
1. Seleccionar la columna o columnas que se deseen eliminar
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2. Hacer derecho del mouse

Se mostrara el menu contextual

Cortar
Copiar

B & =

Pegar

Pegado espedial...
Insertar

Eliminar

Borrar contenido
f]‘ Eormato de celdas...
Alto de fila...

Oeultar

Mostrar

3. Seleccionar el comando Eliminar

Insercion de celdas en blanco

D&

1. Seleccionar la celda o celdas que se deseen insertar

2. Hacer clic en la ficha Inicio, o presionar las teclas ALT,O
3. Hacer clic en la flecha del botén de comando Insertar (1)
4. Seleccionar el comando Insertar celdas(E)

Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo.

Insertar celdas |. ? e

Insertar

() Desplazar |as celdas hadia la derecha

@ Desplazar |as celdas hada abajo

() Insertar toda una fila
() Insertar toda una columna

[ Aceptar l[ Cancelar ]

b

5. Elegir la opcién deseada
6. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

?S\Nota: Utilizando el método abreviado Control + (+) se podran
celdas

insertaran filas, columnas y

X — Microsoft Excel 2010 Basico
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Eliminar o borrar celdas

En Microsoft Excel cuando se eliminan celdas, se suprimen definitivamente de la hoja de
célculo y las celdas circundantes se desplazan para ocupar el espacio vacio.

e Cuando se borran celdas, se borra el contenido o el formato, pero las celdas
permanecen en la hoja de calculo.

e Cuando se borran o eliminan celdas dentro de la hoja de céalculo se obtendran
diferentes resultados en las férmulas que hacen referencia a ellas. Si se borra el
contenido de una celda, su valor se convertird en cero y cualquier formula que se
refiera a esa celda obtendra su resultado sobre ese valor cero. Si se elimina una
celda, ésta se habrd suprimido de la hoja de célculo y una férmula que haga
referencia a ella no podra encontrarla y devolvera un valor de error.

Eliminar celdas

i

1. Seleccionar el rango de celdas que seran eliminadas
2. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando las teclas ALT, O, D
3. Elegir el comando Eliminar (D), del grupo “Celdas”

I Eliminar|=

Eliminar celdas...

Eliminar filas de hoja

%y

Eliminar columnas de hoja

l_,ﬂ' Eliminar hoja

4. Elegir el comando Eliminar celdas

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.

Eliminar celdas I. ? ﬁ]

Elirinar

(") Desplazar las celdas hada la izquierda

(@) Desplazar las celdas hada arriba
(71 Toda la fila

(7 Toda la columna

[ Aceptar l’ Cancelar ]

b

5. Elegir la opcién que contenga la direccion en la cual se desea que se desplacen
las celdas que rodean la seleccion
6. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

Microsoft Excel 2010 Basico
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Borrar celdas

D&

. Seleccionar el rango de celdas que se desean borrar
2. Presionar la tecla SUPR

e Este método abreviado sdlo borrara el contenido de la celda, pero no las celdas ni
los formatos definidos.

o=

1. Seleccionar el rango de celdas que se desean borrar
2. Hacer clic en la cinta de opciones Inicio, presionando ALT, O

3. Hacer clic en la flecha del comando Borrar 27 (B2)

(@]
¢Z Baorrartodo
%2 Borrar formataos
Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

L

i

Quitar hipervinculos

4. Elegir el comando deseado:

Elemento Descripcién
Borrar Todo Elimina el contenido, formato y notas de las celdas seleccionadas.

Suprime soélo los formatos; el contenido de las celdas y las notas
quedaran intactas.

Elimina el contenido de las celdas seleccionadas sin alterar el
formato o las notas.

Suprime el comentario de las celdas seleccionadas, pero deja el
contenido y formato intactos.

Suprime los vinculos y mantiene el contenido y formato intactos 6
suprime el hipervinculo y el formato, manteniendo el contenido
Quitar hipervinculo Suprime el hipervinculo y el formato, dejando el contenido.

Borrar Formatos
Borrar Contenido
Borrar Comentarios

Borrar hipervinculos

5. La informacion desaparecera de la hoja de calculo de acuerdo a la opcion
seleccionada

x- Microsoft Excel 2010 Basico
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VERIFICAR ORTOGRAFIA E IMPRIMIR LA INFORMACION DE UNA HOJA DE
CALCULO

Verificar Ortografia

Microsoft Excel permite corregir la ortografia en las hojas de calculo y los gréaficos.
Cuando se revisa la ortografia de toda una hoja de calculo, se verifican todos sus
elementos, incluyendo el texto en los graficos, cuadros de texto, botones, encabezados y
pies de péagina, asi como las notas de celda.

Para revisar ortografia de: Seleccionar
Una celda El contenido de la celda
Un rango de celdas Un rango de celdas
Una hoja de célculo completa Una sola celda

o=

1. Seleccionar el &rea a la que se desee verificar la ortografia
2. Seleccionar la cinta de opciones Revisar (ALT, R)

4

) . Ortografia L
3. Seleccionar el comando Ortografia (G), del grupo Revisidn

En caso de encontrar alguna palabra desconocida para Microsoft Excel, se mostrara el
siguiente cuadro de dilogo.

F© |
Ortografia: Espafiol (Méxica) ‘ [i‘ﬂ_hj
Mo esta en el dicconario:
JUDICo Omitir una vez ]

Omitir todas ]

[
l
l Agreaar al dicdonario ]

Sugerendcias:
- [ Cambiar ]
Juicio
l Juridica l Cambiar todas ] |
- ’ Autocorreccidn ]
Idioma del diccionario: | Espariol (México) EI
I l Opciones. .. ] l Cancelar ] I

Sugerencia: Presionando la tecla de funcion F7 se podréa revisar el documento
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1. Seleccionar alguna de las siguientes opciones:

» Sila palabra sugerida en el cuadro “Sugerencias” es correcta

Hacer clic en el botén Cambiar

NS

Elegir el botébn Cambiar (ALT + C)

* Sila palabra correcta esta desplegada en el cuadro “Sugerencias:”

Hacer clic en la palabra correcta.
Cuando ésta aparezca seleccionada en el cuadro “Sugerencias:”, hacer clic en el
boton Cambiar (ALT + C)

Desplazar el cursor al cuadro “Sugerencias:”, presionando las teclas ALT + N
Con las flechas de direccién seleccionar la palabra correcta de la lista
Elegir el botén Cambiar (ALT + C)

wweﬁ N!-‘Cb

» Sila palabra correcta no aparece en el cuadro “Sugerencias:”

o=

1. Ubicar el cursor en el cuadro “No esta en el diccionario:”
2. Escribir la palabra correcta
3. Elegir el boton Cambiar o presionar ENTER

» Sila palabra escrita en el documento es correcta y se desea continuar la

verificacion sin cambiarla
B

1. Hacer clic en el botén Omitir una vez o presionar las teclas (ALT + V)

* Si la palabra escrita en el documento es correcta y se desea continuar la
verificacion sin que vuelva a marcarse como desconocida mas adelante
‘B

1. Hacer clic en el boton Omitir todas o presionar las teclas (ALT + T)

+ Si la palabra correcta aparece en el cuadro “No esta en el diccionario:” y se
desea que ésta se corrija automaticamente en todo el documento (en el caso
de que vuelva a aparecer)

o=

1. Hacer clic en el boton Cambiar todas o presionar las teclas ALT + D
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* Si la palabra escrita en el documento es correcta y se desea agregar al
diccionario de la computadora para que en ocasiones posteriores no la
marque como erronea

D&

1. Hacer clic en el botén Agregar al diccionario o presionar las teclas ALT + A

» Sise quiere deshacer la ultima accion realizada

D&

1. Elegir el boton Deshacer (ALT + H)

Si se seleccion6 una celda que no esta al principio de la hoja de calculo, Excel muestra el siguiente
cuadro de didlogo cuando llega al final de la hoja de célculo.

Microsoft Excel ﬁ

éDesea continuar revisando desde el comienzo de la hoja?

[ 5i | [ Mo

Realizar uno de los dos pasos siguientes:

e Hacer clic en el botén Si o presionar ENTER
e Hacer clic en el boton No

Cuando Excel termina de verificar la ortografia de la hoja de calculo, se mostrara el
siguiente cuadro de dilogo.

Microsoft Excel @

Ha conduida la revision ortografica de toda la hoja.

e Hacer clic en el boton Aceptar o presionar ENTER

Microsoft Excel 2010 Basico
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PREPARAR PAGINA

Configurar tamafio y orientacion de la pagina

Tamafio de la pagina

o=

1. Hacer clic en la cinta de opciones Disefio de pagina (ALT, C)

—_—

L

2. Hacer clic en el Tamafio (S,M) T@mafie del grupo Configurar pagina

Se mostrara el siguiente submenu.

=

—
=1}
=1}
=]
(=]

Carta 8,5 x 11 pulgadas
21,59 cm x 27.94 cm

Tabloide 11 x 17 pulgadas
2794 cm x 43,18 cm

.|

Registro 17 x 11 pulgadas
43.18 cm x 27.94 cm

Oficio 8,5 x 14 pulgadas
21.59 cm % 35.56 cm

Executive 7,25 x 10,5 pulgadas
15.41 cm x 26.67 cm

A3 297 x 420 mm
297 cmx 42 cm

A4 210 x 297 mm
21 cm x 29.7 cm

A5 148 x 210 mm
148 cmx 21 cm

E B R E E

B4 250 x 354 mm
25,7 cmx 36.4 cm

B5 182 x 257 mm
15.2 cm x 25.7 cm

Mas tamafios de papel...

3. Seleccionar el tamafno deseado

Microsoft Excel 2010 Basico
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Orientacion de la Pagina

D&

1. Hacer clic en la cinta de opciones Disefio de pagina (ALT, C)
3

=]

2. Hacer clic en el Orientacién (O) ©rientacion de| grupo Configurar pagina

Se mostrard el siguiente submena.

By
=}

Orientacion

-

= Wertical
= Horizontal

3. Seleccionar la orientaciéon deseada

Configurar Margenes

Hacer clic en el boton Vista preliminar <. de la barra de herramientas de acceso
rapido

Mostrar los marcadores de margenes y ancho de columna haciendo clic en el
boton Margenes

Apuntar a los marcadores de margenes y arrastrar el mouse hasta el lugar
deseado

Seleccionar la cinta de opciones Disefio de Pagina presionando las teclas ALT,C
Seleccionar el indicador de cuadro de dialogo™ Configurar pagina
Seleccionar la ficha “Margenes”

.w!veﬁl w N !—‘Cb
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i N
Configurar pagina I. ? ﬁ]
| Pagina Encabezado v pie de pagina | Haja |
Superior: Encabezado:
25 = 0=
Izquierdo: Derecho:
2 =5 2 =
Inferior: Pie de pagina:
25 = (V=
Centrar en la pagina
Horizontalmente
Verticalmente
Imprimir... ] [uism preliminar ] [ Opdones... ]
[ Arceptar ] [ Cancelar ]
L

4. En los cuadros “Superior:”, “Inferior:”, “lzquierdo:” y “Derecho:” escribir o
seleccionar con los botones de incremento o decremento la medida deseada

5. Para los margenes del “Encabezado:” y del “Pie de pagina:” escribir o seleccionar
con los botones de incremento o decremento la medida deseada

6. Si se desea que la informacién se centre automaticamente en la hoja en el
momento de imprimir, activar la casilla “Horizontalmente” o “Verticalmente” del
cuadro “Centrar en la pagina”

7. Hacer clic en el botén Aceptar o presionar ENTER

Encabezados y pies de pagina

i~

1. Hacer clic en la cinta de opciones Disefio de Pagina, presionando las teclas
ALT,C
2. Seleccionar el indicador de cuadro de didlogo ™ del grupo Configurar pagina

Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo.
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-
Configurar pagina @lﬂ

| Pagina |Mérgenes Encabezado v pie de pagina | Hoja |

Direccién General de Informatica '
Programa Macional de Capacitacidn |‘ _l

r

-

o,

Wi

Encabezado:

&[Imagen], Direcdén General de InformaticaPrograma Macional de CapacditadénR.eladon de '|E|

Personalizar encabezado. .. ] [ Personalizar pie de pagina... ]

Pie de pagina:

(ninguno) |Z|

[7] Paginas impares v pares diferentes
[7] Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento

[7] alinear con margenes de pagina

Imprirnir. .. ] [wsm preliminar l [ Opciones. .. ]

’ Aceptar ][ Cancelar I

3. Seleccionar la ficha “Encabezado y pie de pagina”

4. En los cuadros de lista desplegable “Encabezado:” o “Pie de pagina:”, seleccionar
alguno de los formatos incorporados de Microsoft Excel

5. En el caso de que se requiera crear un formato diferente, activar el boton
Personalizar encabezado... o Personalizar pie de péagina...

" ™y
Encabezado . - M
Encabezado

Para dar formato al texto, seleccidnelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.
Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitle el cursor en el cuadro de edicidn v elija el botdn apropiado.
I Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursor en el cuadro de edicidn y presione el botdn Formato de imagen.

Seccidn izquierda: Seccidn central: Seccidn derecha:
&[lmagen] & Direccion Generalde |~ &[lmagen] »
Informatica ‘E ‘
Programa Nacional de |
- Capacitacion - -
Aceptar ] ’ Cancelar
a | . , .
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- ) Pagina 90
2= Manual de Usuario




Consejo de la Judicatura Federal Direccion General de Informatica
Secretaria Ejecutiva de Obra, Recursos Materiales y Servicios Generales Direccion de Capacitacion en Tl

a) Seleccionar la seccion en la cual se desea que aparezca el encabezado o el
pie de pagina (izquierda, central o derecha)

b) Escribir el texto deseado

c) Sise desea cambiar el tipo de letra

B

1. Hacer clic en el botén Fuentes

1. Con latecla TABULADOR, desplazar el cursor hasta el botén Fuentes
2. Presionar ENTER

Insertar nimero de pagina

/B

1. Hacer clic en el boton Namero de pégina

1. Desplazar el cursor hasta el boton NiUmero de pagina

2. y presionar ENTER

Insertar el niumero total de paginas

/B

-
1. Hacer clic en el bot6n Total de paginas . Se insertara el nimero total de
paginas de la hoja activa

-+
1. Desplazar el cursor hasta el boton Total de paginas k! y presionar ENTER

Insertar la fecha

/B

. , i . ,
1. Hacer clic en el botén Fecha . Se insertara la fecha actual

1. Desplazar el cursor hasta el boton Fecha y presionar ENTER
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Insertar la hora

B

1. Parainsertar la hora, hacer clic en el botén Hora

1. Desplazar el cursor hasta el botén Hora y presionar ENTER

Insertar la ruta de archivo

B

1. Hacer clic en el botén Ruta de Archivo . Se insertara la ruta del Libro de
trabajo

1. Desplazar el cursor hasta el boton Ruta de Archivo y presionar ENTER

Insertar el nombre del archivo

B

1. Hacer clic en el botbn Nombre de archivo . Se insertara el nombre del Libro
de trabajo

1. Desplazar el cursor hasta el boton Nombre de archivo y presionar ENTER

Insertar nombre de la hoja

B

1. Hacer clic en el botbn Nombre de hoja . Se insertara el nombre de la hoja de
calculo activa

1. Desplazar el cursor hasta el botbn Nombre de hoja y presionar ENTER
2. Elegir el boton Aceptar
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Insertar imagen

B

1. Hacer clic en el boton Insertar imagen . Se insertard la imagen en la hoja de
célculo activa

1. Desplazar el cursor hasta el botdn Insertar imagen y presionar ENTER
2. Elegir el boton Aceptar

Formato de imagen

1. Hacer clic en el boton formato de imagen . Aparecera el siguiente cuadro

Formato de imagen [ilél

Imagen

Tamario v giro

Alto: |3.04em S Ancho: |2.94cm =
Giro: | 0® :
|
Escala
[
Alto: |40 % = Ancho: |40 % =

Bloguear relacidn de aspecto
Proporcional al tamafio original de la imagen
Tamafio original

Alto:  7.59 cm Ancho: 7.3cm
|
-
[ Aceptar ][ Cancelar l

(%

Se elige el formato que se desee dar a la imagen
Hacer clic en el botén Aceptar y presionar ENTER

Desplazar el cursor hasta el boton formato de imagen y presionar ENTER
Elegir el botén Aceptar

N!—‘ﬁWN
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Vista preliminar

La presentacion preliminar mostrara cada pagina exactamente como sera impresa, con
los méargenes, saltos de pagina y encabezados.

/B

. , . . . 3 ;.
1. Hacer clic en el botdn Vista preliminar =< de la Barra de acceso rapido

1. Hacer clic en la ficha Archivo (ALT, A)
2. Seleccionar el comando Imprimir (K)

-
[Moda de compatibiidad] - Microso Excel T — | | (3 el
Complemente Py

nt

Macro .

Reci X

eciente - SO s
P edades de 2 2 N

Nuevo

Guardar y enviar

OFEAL AAPNSTRATVO sem ase 3 s
Ayuda w

ANALISTA JURIDICO SiSE 3 21 00 e

2) Opaones
£3 saie

uEZ € DSTRITO = =8 ) e

ANALISTA JURIDKO 156 23 1 0 8

ez ceosTRITO

| SECRETARIO DE TRIBUNAL 121 7 1284 o

E;I"II'I|-|"II-||'|

Y Pigiat et 2

e Utilizar las flechas ~ Pagina Siguiente o Pagina Anterior ', para visualizar la
pagina posterior o anterior del documento

e Si la distribucion del documento es correcta y se desea imprimir en el momento,
utilizar el botén Imprimir

e En caso de requerir aumentar o disminuir el tamafio de presentacion de la pagina,

; : N = |
activar el boton Toda la pagina
e Si se desea cambiar la configuracion de la pagina hacer clic en el link Configurar
pagina para desplegar el cuadro de diadlogo “Configurar pagina”
e Para mostrar u ocultar los _meﬁrcadores de méargenes y ancho de columna elegir el

botén Mostrar margenes dl
e Hacer clic en la ficha Inicio para regresar a la hoja activa
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Impresion

En Excel puede imprimirse una seleccién de celdas, la hoja de calculo activa, una
seleccion de hojas o todo el libro de trabajo completo.

/B

1. Hacer clic en el boton Imprimir i de la Barra de Acceso rdpido, para imprimir
todas las paginas de la hoja activa

o=

1. Hacer clic en la ficha Archivo (ALT, O)
2. Seleccionar el comando Imprimir (K)

r ——
&l L =ARSR (cel007Basico [Modo de compatibilidad] = Microsoft Excel (= [ = ]
m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos e
H Guardar
Imprimir
Guardar como L%h
Copias: 1 z
5 Awrir Imori Tiesotn Gaveral 6 o
mprimir Frgrams Naconzl de Capacitacidn an Inbrmétea
Lj‘ Cerrar .
Relacidn de Canps
Informacian Impresora
)\ Samsung ML-356D Series PCLG
e =, - ueres ueres res
CFICIAL ADMINISTRATIVG 96T 4514 62 554
Propiedades de impresora
Nuevo ANALISTA JURIDICO SISE 43 241 0 54
Configuracion ~
- JUEZ DE DISTRITO ) 258 3% 7H
Imprimir X
- Imprimir hojas activas - |ANALISTA JURIDICO SISE 343 241 &0 549
ey @ ¥ Imprime solo las hojas activas UEZDEDIETRITO. - . . .
Paginas: T a : SECRETARIC DETREUMAL 138 17 125 o
i
Ayuda .—. Intercaladas . Tom 197 T2 s 2856
123 1,23 123
:] Opdones
9 salir J Orientacién horizontal - Relacion de Cargos
Carta 8,5x11 pulgadas . xe ]
2159 cm x27.94 cm o ]
Ultima configuracion de margenes .. . s n .-I .-I
Lquierda: 2cm  Derecha: 2 em : T - . . ’
*_ Ajustar hoja en una pagina . s al
# Reduce la copia impresa para quess...
Configurar pagina Pigina1de
igina 1 de
i 1 det il =]
L —— === === —

3. Verificar que en el cuadro “Impresora”, aparezca el nombre de la impresora en la
cual se desea imprimir.

Si la impresora seleccionada no es la correcta:

e Hacer clic en el cuadro de lista desplegable “Impresora”, y seleccionar la
impresora deseada

En “Configuracion”, elegir la opcion deseada
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Elemento Descripcién
Hojas activa Imprimiré todas las paginas de las hojas de célculo seleccionadas.
. Imprimira todas las paginas de todas las hojas de célculo del libro de
Todo el libro .
trabajo.
Seleccién Imprimira solo las celdas seleccionadas.

4. En el cuadro “Copias” escribir o seleccionar con los botones de control de giro el
namero de copias deseado

5. Especificar en el cuadro “Péaginas” el rango de paginas que se desea imprimir

6. Si se desea que las copias se intercalen, hacer clic en el cuadro de lista
“Intercalacion” seleccionar la opcion deseada

7. Hacer clic en el botén imprimir

Nota: Utilizando el método abreviado Control + P se podran imprimir todas las paginas de
la hoja activa
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Métodos abreviados

METODOS ABREVIADOS

IIIIIIIH%HIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIH%HﬁHiiIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

CONTROL+SHIFT+(
CONTROL +SHIFT+)
CONTROL +SHIFT+&
CONTROL +SHIFT_
CONTROL +E
CONTROL +SHIFT+$
CONTROL +SHIFT+%
CONTROL +SHIFT+/
CONTROL +SHIFT+#
CONTROL +SHIFT+@

CONTROL +SHIFT+!

CONTROL +SHIFT+*

CONTROL +SHIFT+:
CONTROL +SHIFT+"

CONTROL
+SHIFT+Signo mas( +)

CONTROL +Signo menos

Muestra las filas ocultas de la seleccion.

Muestra las columnas ocultas de la seleccion.

Aplica el contorno a las celdas seleccionadas.

Quita el contorno de las celdas seleccionadas.

Aplica el formato de nimero General.

Aplica el formato Moneda con dos decimales (los nimeros negativos aparecen entre paréntesis).
Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

Aplica el formato numérico Exponencial con dos decimales.

Aplica el formato Fecha con el dia, mes y afio.

Aplica el formato Hora con la hora y los minutos e indica a.m. o p.m.

Aplica el formato Nimero con dos decimales, separador de miles y signo menos (-) para los valores

negativos.

Selecciona el area actual alrededor de la celda activa (el area de datos delimitada por filas en
blanco y columnas en blanco).

En una tabla dindmica, selecciona todo el informe de tabla dinamica.

Inserta la hora actual.
Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en la barra de formulas.

Muestra el cuadro de didlogo Insertar para insertar celdas en blanco.

Muestra el cuadro de didlogo Eliminar para eliminar las celdas seleccionadas.

Q)
CONTROL +; Inserta la fecha actual.
ALT+© Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar formulas de la hoja de calculo.
CONTROL +' Copia en la celda o en la barra de formulas una formula de la celda situada sobre la celda activa.
CONTROL +1 Muestra el cuadro de didlogo Formato de celdas.
CONTROL +2 Aplica o quita el formato de negrita.
CONTROL +3 Aplica o quita el formato de cursiva.
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CONTROL +4 Aplica o quita el formato de subrayado.
CONTROL +5 Aplica o quita el formato de tachado.
CONTROL +6 Cambia entre ocultar objetos, mostrarlos o mostrar marcadores de los objetos.
CONTROL +8 Muestra u oculta simbolos de esquema.
CONTROL +9 Oculta filas seleccionadas.
CONTROL +0 Oculta columnas seleccionadas.
CONTROL +E Selecciona toda la hoja de célculo.

Si la hoja de célculo contiene datos, CONTROL +E selecciona la region actual. Si presiona
CONTROL +E una segunda vez, se selecciona la region actual y sus filas de resumen. Presionando
CONTROL +E por tercera vez, se selecciona toda la hoja de calculo.

Cuando el punto de insercion esta a la derecha de un nombre de funcién en una formula, muestra
el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.

CONTROL +SHIFT+A inserta los paréntesis y nombres de argumento cuando el punto de

insercion esta a la derecha de un nombre de funcién en una formula.

CONTROL +N Aplica o quita el formato de negrita.

CONTROL +C Copia las celdas seleccionadas.

CONTROL +C seguido de otro CTRL+C muestra el Portapapeles.

CONTROL +] Utiliza el comando Rellenar hacia abajo para copiar el contenido y el formato de la celda situada
mas arriba de un rango seleccionado a las celdas de abajo.

CONTROL +B Muestra el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar con la ficha Buscar seleccionada.

SHIFT-+F5 también muestra esta ficha, mientras que SHIFT+F4 repite la Gltima accion de
Buscar.

CONTROL +SHIFT+F abre el cuadro de didlogo Formato de celdas con la ficha Fuente
seleccionada.

CONTROL +I Muestra el cuadro de didlogo Ir a.

F5 también muestra este cuadro de dialogo.

CONTROL +L Muestra el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar con la ficha Reemplazar seleccionada.
CONTROL +K Aplica o quita el formato de cursiva.
CONTROL +ALT+K Muestra el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo para hipervinculos nuevos o el cuadro de

didlogo Modificar hipervinculo para hipervinculos existentes seleccionados.

CONTROL +U Crea un nuevo libro en blanco.
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CONTROL +A Muestra el cuadro de diadlogo Abrir para abrir o buscar un archivo.

CONTROL +SHIFT+O selecciona todas las celdas que contienen comentarios.

CONTROL +P Muestra el cuadro de didlogo Imprimir.
CONTROL +SHIFT+F abre el cuadro de didlogo Formato de celdas con la ficha Fuente
seleccionada.

CONTROL +D Utiliza el comando Rellenar hacia la derecha para copiar el contenido y el formato de la celda

situada mas a la izquierda de un rango seleccionado a las celdas de la derecha.

CONTROL +G Guarda el archivo activo con el nombre de archivo, la ubicacion y el formato de archivo actuales.
CONTROL +F Muestra el cuadro de didlogo Crear tabla.
CONTROL +S Aplica o quita el formato de subrayado.

CONTROL +SHIFT+U cambia entre expandir y contraer de la barra de formulas.

CONTROL +V Inserta el contenido del Portapapeles en el punto de insercion y reemplaza cualquier seleccion.
Disponible solamente después de haber cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una
celda.

CONTROL +ALT+V muestra el cuadro de dialogo Pegado especial. Disponible solamente
después de haber cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una celda en una hoja de
calculo o en otro programa.

CONTROL +R Cierra la ventana del libro seleccionado.

CONTROL +X Corta las celdas seleccionadas.

CONTROL +Y Repite el Ultimo comando o accidn, si es posible.

CONTROL +Z Utiligta:_gl comando Deshacer para invertir el Gltimo comando o eliminar la Gltima entrada que
escribid.

CONTROL +SHIFT+Z utiliza los comandos Deshacer o Rehacer para invertir o restaurar la
Ultima correccion automatica cuando se muestran las etiquetas inteligentes de Autocorreccion.
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