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1. Introduccion — Elementos de Excel
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Una hoja de calculo sirve para trabajar con
numeros de forma sencilla e intuitiva. Para ello se
utiliza una cuadricula donde en cada celda de la
cuadricula se pueden introducir numeros, letrasy
graficos.
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La pantalla inicial

Barra de herramientas

de acceso rapido

Cinta o Banda de
opciones

Titulo y nombre del programa

Ot

www.otec.c

Kd9-o--
w Insertar Disefio de pAgi armulas Datos Rewisar Vista & o eE &3
& - =, i @ E T 5 B ¥ Autosuma * %r
Calibri = Ajustar texto General =
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Pegar N & § - ~ad Combi trar = - g « 0 oo Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar {Buscary
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La ficha Archivo Otecd

AR , =T
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista A 0 = 53
e Guardar Libros recientes G d G d °
| (. R uardar o Guardar como:
ﬁ e PROPUESTA CURSQOS ELEARNING > .
" C:\Users\LUMI RUIZ\Downloads Pe rmlte guardar IOS Camblos
o 4 realizados en el documento o crear
o varias versiones del mismo.
Nuevo
Imprimir e
[El suardar como . 7 .« 7
Guardar y enviar B Nuevo: Con esta opcion abririamos un
e 5 Cerrar nuevo documento de Excel o lo que es
] Opciones rm—— . .
B e lo mismo, Nuevo Libro de Excel.
Reciente
Muewvo
s Imprimir: mediante esta opcion se

Guardar y enviar

accede a la ventana imprimiry a sus

Ayuda

diferentes opciones para imprimir una
3 seir hoja de calculo.

Obtener acceso rapido a este ndmero de libros recientes: 4

Cpciones

[ Recupere libros no guardados




Barra de herramientas de acceso  Otecol
rapido y barra de titulo

La parte superior de la pantalla esta dividida en dos partes,
varios iconos que se llaman Barra de herramientas de acceso

rapido.

n 1
- E— 3 A
E Geners 1 I
uar ar Ly Es acer ] D e acer Personalice la barra de herramientas de acceso rapido,
Férmulas
Comandas disponibles en: () Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: 0
Revisidn | Comandos més utilizados =] | Para todes os documentas (predeterminada) [« |
Guardar
Lo 1 el Guardar
rir ) Deshacer |»
Avanza das rir a e... 4 Rehacer |»
2 Acual
Personalizar cinta de opciones
v e ministr: mbres
| v - Barra de herramientas de acceso rapido ““' umenl fuent
0 Bordes [»
- Complementos Calcular ahot
Centro de confianza = Centrar
A
S = . Calor de fuents |
\ & Color de relleno |»
0 I
5 combinary centrar
Canexiones
~ << Quitar
— Eﬁ Configurar pagina E
! | 53 Copiar
- # Copiarformat
2} | . . [0 Correo electrd
i : Calibri vill ~ X o
= il crear
¥}  Deshac
~
% A Dis mafio de fuents
....... Ella] celdas...
Pegar N X S~ | v &, e '
- Mast de herramientas de P lizaciones: | Restablecer = | (&)
v S— acceso rapido por debajo de la cinta de ersonalizaciones: | Restablecer,T) ©
opdaones Importar o exportar ™ |
< e ]
Portapap... 7x | Fuente rar ] (oo




Barra de estado

Esta situada en la parte inferior de la pantalla y nos
muestra el estado del documento:

Listo |

En la parte derecha tenemos otra serie de botones que nos
permiten cambiar la forma de ver el documento: Normal, Diseno
pagina, vista previa de salto de pagina y el Zoom mostrado con
una pequena barra de desplazamiento.
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La cinta de opciones

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista 4] 9 o @ 2
= ¥ - . = _ [ =, :Fj | = T Fx e I Autosuma v ;\7 ﬁ
- - = == - = - = d
J . Calibri 11 A a =|=| ¥ = Ajustar texto General = __% ._‘d 22| _r\ j elenar - 7
Pegar N &£ §- i~ & A E== iEiE @Combinarycentrar' $ ¢ % o000 L0 Formato  Darformato Estilos de | Insertar EI|n'||nar Formato Ordenar  Buscary
- f - - - T condicional * como tabla~  celda~ - {J Borrar y filtrar * seleccionar ~
Portapap... Fuente Alineacion Nimera Estilos Celdas Modificar

Inicio: botones que permiten dar formatos y ajustes a los datos.
Insertar: botones que permiten insertar objetos y elementos a la hoja.
Diseno de pagina: configurar y ajustar la hoja antes de imprimirla.
Formulas: aplicar formulas a la hora de hacer calculos.

Datos: gestion de los datos : buscarlos, agruparlos, filtrarlos, etc.
Revisar: revisiones: ortografia, proteger los datos, etc.

Vista: diferentes formas de ver la hoja de calculo.



Atajos de teclado

Pulsar |la tecla Alt + Letra del teclado %m
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La barra de formulas

Y

[ 4 H[Hnjalf/’HﬂjaE,f/HﬂjHE,f/*EJ;/

La ayuda

WV

4 m b [1] o @ = =




2. Empezando a trabajar con Excel

El W) - e R ST Librol - Microsoft Excel e B =E )
W Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista A 0 = B
[ """ * ibri . - AN = E[% % General - %Formato condicional ~ E"'Insertar' = - ir
r- By~ = H A E==ME- % - % [ Dar formato como tabla ~ | 2% Eliminar ~ m' %r ﬁ
“ Pegar 4 N & 8-| = IO AT = | &~ o0 +70 (=) Estilos de celda - 2l Formato = | (2~ 1?;::;:?: selBeL;if::t;r'
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: Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio |
° constara de 3 hojas aunque el numero de éstas puede variar entre HBE
8 1y 255, Si miras en la parte inferior de la ventana de Excel
9
Il encontraras las diferentes hojas del libro de trabajo, cada una de Jl
11 5 8
il cllas nombradas de la forma Hojal, Hoja2...
13
114
15
|}54ﬁl Hojal . Hoja2 . Hoja3 .~ %J nER il ] » |I|L
L Bl RN —"—C N |

N

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16.384

columnas y 1.048.576 filas.




Cada columna se nombra Es la seleccion horizontal

por letras, por ejemplo A, de un conjunto de celdas
\YA de una hoja de datos.
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Movimiento rapido en la hoja
Otecol

|MOVIMIENTO TECLADO www.otec.c
weidefbap PECTARBAE Combinaciones de teclas
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA MOVIMIENTO TECLADO
Pantalla Abajo AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda A1 CTRL+INICIO
Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA Ot ra fo rm a ra’ pid a
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO m - (: fr
s
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

Movimiento rapido en el libro

4 4 » M| Hojal /Hoja2 .~ Hoja3 %3

i+ Para visualizar a partir de la Hoja1.

4 Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
» Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.

»  Para visualizar las ultimas hojas.



Tipos de datos

VALORES
CONSTANTES

U

FORMULAS

l

WHI—'h

Aceptacion de datos
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Error en |a formula introducida. éDesea aceptar la correccion propuesta?

\i) =A3

« Para aceptar la correccion, haga dlic en Si.
 Para cerrar este mensaje y corregir la formula manualmente, haga dic en No.

s 1 [ w |

Microsoft Office Excel e <

1 [#eNomere?] & -

@ Cuando nos avisa del error, el cuadro de
dialogo que aparece tendra un aspecto
similar

O 0N O BN

Error de nombre no valido

Ayuda sobre este error

Mostrar pasos de célculo...

Omitir error

Modificar en la barra de formulas

Opciones de comprobacién de errores...

#HHHE se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza

una fecha o una hora negativa.

#{NUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como

puede ser sumar textos.

#;DIV/0! cuando se divide un numero por cero.

#; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una férmula o funcién.

#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un

simbolo en la esquina superior izquierda tal como:

utilizara como hemos visto antes.

" #iDIv/o!

. Este simbolo se




3. Operaciones con archivos Otec.o

Guardar un libro de trabajo

Archivo

H Guardar

ﬂ Guardar cong

C@d Cerrar .
el archivo

Informacion

Reciente

nombre:

Muewvo

Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

Cpciones

4 satir

L Abrir Para almacenar

asignandole un

[¥] Guardar como 1
.
v‘a » Bibliotecas » v l‘,l I Buscar Bibliotecas P !
Organizar ¥ g~ e
- apscye
(3] Microsoft Excel . Bibliotecas
‘ Abra una biblioteca para ver sus archivos y organicelos por carpeta, fecha ...
¢ Favoritos ‘ 2 B
= =N ocumentos —
g Descargas —_ by Biblioteca
B Escritorio
%ﬂ Sitios recientes \ﬁl Imégenes =
J\.y Biblioteca |
Bibliotecas |
Documentos & Mdsica I
& Imég 5 \/ Biblioteca J
Nombre de archivo:  Librol =
Tipo: [Libro de Excel -
Autores: LIPA Etiquetas: Agregar una etiqueta
Guardar miniatura
' Ocultar carpetas Herramientas v [ Guardar ] [ Cancelar

Para guardar los cambios

realizados sobre un archivo:

ctrl+G JIECEERR

Inicio Insertar

s Guardar I}

! Guardar como
=5 Abrir



Empezar un nuevo libro de trabajo
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= R R OB |' Librol - Microsoft Excel dﬂg
‘ i
‘ Inicio Insertar Disefio de pagina Datos Revisar Vista o 0 = e R
lal Guardar

Abrir libro ya existente

Bl Guardar como

(&5 Abrir

[ Cerrar

Informacién

Reciente

Imprimir

Guardar y enviar
Ayuda

2] Opciones
Salir

Plantillas di

Libro en blanco

Plantillas de
gjemplo

Plantillas
recientes

Libro en blanco

Mis plantillas ~ Nueve a partir de
existente

Plantillas de Office.com

- [N

3D

Facturas

Buscar plantillas en Office.c| # |

Inicio Inse

|l Guardar

[ Cerrar

Informacion

Imprimir

Ayuda

1] Opciones

Salir

Obtener acceso rapido a este nimero de libros recientes:

4 = (5 Recupere libros no guardados

= Guardar
Guardar como
|
|5 Abrir [
£ = J R TR — Lbrol - Microsoftbxcel - el
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Vista @& o = EP =X
Libros recientes Lugares recientes
[E Guardar como B el B
7|3 Base Excel 2 MANUALES }
& Abrir Efiﬂ' F\CCEE\MANUALES e &7  \CCERMANUALES e
E PLANEACION CURSOS o Ej} PLAN DE ESTUDIOS e
I\CCEE\PLAN DE ESTUDIOS - E\CCEE\PLAN DE ESTUDIOS
students_ratings (1) —-2 Downloads G
= C:\Users\LIPA\Downloads o] @ C:\Users\LIPA\Downloads =
students_ratings == CCEE 4
@ C:\Users\LIPA\Downloads i w I\CCEE
T (ko (@2 CRONOLOGIA (= Desktop =
ENCCEE\PLAN DE ESTUDIOS Ca D C:\Users\LIPA\Desktop
i CRONOLOGIA ~—2  PLAN DE ESTUDIOS e
I\NCCEE L il F\CCEE\PLAN DE ESTUDIOS
Guardar y enviar o
@ Base Excel =
Escritorio
PLANEACION CURSOS =
Bil| FACCEE\PLAN DE ESTUDIOS




4. Manipulando celdas Otecol

Seleccion de celdas
” celdas NO contiguas

--I-I__;::._l

Ampliar o reducir una seleccion

; | | Copiar celdas utilizando el raton

3 | | ’
- ‘ ‘ ‘
5




Pegar
5l (2] % &
Pegar valores
] 23] 12y

Otras opciones de pegado

%) (=l ]

Pegado especial...

=)

Pegado especial N
Pegar
() Eérmulas () Todo excepto bordes
() Valores (") Ancho de las columnas
(7) Formatos (*) Formatos de nimeros y formulas
(") Comentarios (") Formatos de nimeros y valores
(7) Validacidn Todos los formatos condicionales de combinacién
Operacion
@) Ninguna () Multiplicar
) Sumar () Dividir
) Restar
Saltar blancos Transponer

s Al
Mover celdas utilizando el ratén ﬁ)ﬁ{%"
=1

— &

www.otec.cF

Pegado

Especial

Borrar celdas

>

[ &

: Ordenar Buscary
IQ'I y filtrar ~ seleccionar ~

|
2

*

5,
>3

Borrar todo
Borrar formatos
Borrar contenido

Borrar comentarios

Quitar hipervinculos



5. Los Datos Otecol

Ordenar datos

Al Z| oo

-7 .
Datos ordenados por Datos ordenados por i l.. _ T | e

Datos sin ordenar z
» filas columnas aﬂwmd“ Xﬂlmnvd“‘-ﬁmmdmzl[ﬂlml [ Vi datos Henen encebezaos
Letra Numero Letra Numero Letra Numero = — R
? ; la) i 8 ; Ordenar por | |etra E] lValores B lAaZ ﬂ
c
Luego v
b % = > £ 3 POr | Numero E] IValores E| ‘Demenoramayor
e 6 d 5 b 4
c 2 e 6 d 5
d 5 f 3 e 6

Buscar y reemplazar datos

Buscar y reemplazar

Buscar: || B

[ Buscar todos | [ Buscar siguente | [ cerrar |

] [[Buscar tocos | [ Buscar siguiente | [ cemar |

—— =




6. Las Funciones Otecol

=A1+A2+A3+A4+A5+A6
— +A7+A8+B1+B2+B3+B4+
> B5+B6+B7+B8+C1+C2+C

Introducir funciones

<jI

Ejemplo: =SUMA(A1:C8) @&

3+C4+C5+ C6+C7+C8
Fu.nuones S > Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
ERIGEER
:E Autosuma "'-:
: 2. Suma
Autosuma y funciones romedic
mas frecuentes > > Contar némeros
s -
Min

z ‘Autosuma ~ Mas funciones...



Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos ot

ﬁ % Autosuma ~ ﬁ Lagicas = ﬁ Busqueda y referencia - www.otec.c
Recientes = f’B Texto - ﬁ Matematicas y trigonométricas ~

Insertar ] ] i ]
funcién Financieras - ﬁ Fecha y hara = m Mas funciones -

Eiblioteca de funciones

Y
— ") Insertar funcion

Buscar una funcion:

scriba una breve descripcidn de
rontinuacion, haga dic en Ir

0 selecdonar una categoria: |Usadas red

Selecdonar una fundon:

-
PROMEDIO

51 m
HIPERVINCULO Argumentos de funcién

CONTAR.
MAX SUMA
SENO

SUMA(numerolnumero2;...)
Suma todos los numeres en un rango de celdas. Nimero2 [

numero

Nimerol [

numero

Ayuda sobre esta funcian [

Suma todos los ndimeros en un rango de celdas.

Numerol: ndmerol;nimero2;... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los
valores Iégicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estdn escritos
como argumentos.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]




7. Formas de celdas

Archivo

Inicio Insertar

Diserno de pagina

Ot
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11

-

B Automatico

A oA

Colores del tema

Ty -

m EEEENEE

Fuente

- .
Formato de celdas | ? P |
Mimero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Rellena | Proteger |
Fuente: Estilo: Tamafio: i
Calibri Mormal 11 Eﬂ
ﬁ Cambria E |1L||osi o~ »| |8 -
D Cursiva 9 D
T Agency FB Megrita 10
T Aharoni Meqrita Cursiva
T Algerian 12
T Andalus b | |14 <z
Subrayado: Color:
Ninguno (] (-] [¥]Fuente pormal
Efectos Vista previa
Tachado
Superindice AaBbCcYyZz
Subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usaré la misma fuente tanto en la impresora comao en la pantalla. Jfgﬂ
_
—_——
A

Dibujar bordes

Colores estandar

EE T EEEERN
Colores recientes

Baorde inferior
Borde superior
Borde izquierdo

EBaorde derecho

Sin borde
Colores del tema

H EEENEEEN
I I I Azul, Enfasis 1
Colores estandar

[:] Sin relleno

i Mas colores...

Todos los bordes

Bordes externos

Borde de cuadro grueso

EBorde doble inferior

Baorde inferior grueso

EBaorde superior e inferiar

EBorde superior e inferior grueso

Borde superior e inferior doble

Dibujar borde

Dibujar cuadricula de borde
Barrar borde

Color de linea k

Estilo de linea b

Mas bordes...




Alineacion Otecd
www.otec.c
Orientacion

T ——
Formato de celdas @E

Alineacidn del texto Orientacién

% Ajustar texto b

Huorizontal: + -
|General |E| Sangria: *

@ Combinary centrar = Vertical: o B

|Inferior Textp —— &

Alineaci 6 n i> [] Distribuide justificade . -
Control del texto _*

o+ xm -

Ajustar texto +

Reducir hasta ajustar Grados

Combinar celdas

De derecha a izquierda

acion M Sangria e

| Aceptar | | Cancelar




Estilos predefinidos
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> 3

Formato Dar formato Estilos de FOrmatO de IOS Va|OI"ES numériCOS

condicional = como tabla~ celda~
Estil

[T

General hd

$ - % 000 %8 o8

Mimero li\

- —
Formato de celdas | ¥ 2
Mimero | Alineacidn | Fuente I Bordes | Relleno | Proteger
Categgrfa: « General: Visualiza en |la celda exactamente el valor introducide. Es el formato que
—T=T=T=T—= = utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros en
forma exponencial si la cifra no toma por completo en la celda.
Mimero . i . . . . .
Maneda + MNamero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de
. decimales, también permmite especificar el separador de millares y la forma de
Contabilidad wvisualizar los nimeros negativos.
Fecha
H +« Moneda: Es parecido a la categoria NOomero, permite especificar el nimero de
ora ) decimales, se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma
Pnrcenjﬁ]e de visualizar los nimeros negativos.
Fraccion . . ) .
. P « Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simboles de moneda y
Cientifica A
las comas decimales en una columna.
Texto
Especial + Fecha: Contiene nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha.

Personalizada Puede escogerse entre diferentes formatos de fecha.

+« Hora: Contiene nimeros que representan valores de horas. Puede escogerse
entre diferentes formatos de hora.

« Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la
celda por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje
sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como
15,28%.

+ Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

« Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos
el ni o de decimal

+ Texto: Las celdas con formato de texto son fratadas como texto incluso si en el
texto se encuentre alglin nimero en la celda.

+ Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el codigo
postal, el nimero de teléfono, etc.

L { 1
+ Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato. Cancelar

[i# Muevo estilo de tabla...




8. Cambios de estructura Otecol

Ancho de columna

i oy
Formato 1:

b

Formato

Tamaric de celda
| 3 e defila... | amafio de celda | "l"—
Alto de fila... -

Autoajustar alto de fila

Autoajustar alto de fila

=
1 Ancho de columna...

Autoajustar ancho de coluinna Ancho de columna,., |
Ancho predeterminado... Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Altodefila [P (eSS

o de i o
l'—-lP‘ — Formato

[ Acptar | [ Cancelr || |10 T "
A Autoajustar a [———
i QL * o defila...
LB la seleccidn ol proceta.
i Autoajustar alto de fila
. p—— 3 Ancho de columna...
Autoaj usta r Tamano de celda Autoajustar ancho de columna
IE Alto de fila... Ancho predeterminado...

Autoajustar alto de fila



:-:- = Autosuma -

m Rellenar =
Formato
- | &2 Borrar *

Tamano de celda

0 Ao defila..
Autoajustar alto de fila

T'—j Ancho de columna..,

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Visibilidad

Deultar y mostrar L4

Organizar hojas

i

Organizar hojas

1
gambiar el nomhbre de la hnjau

ﬂ Cambiar el nombre de la hoja

Faover o copiar haja...

Color de etiqueta L4

Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta

Cambiar el color a etiquetas de hoja

Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...

Color de etiql[‘l:;ta
Proteccion

¥ | Colores del tema ‘

| Resumen JlEnnr®” Beneficios | Hoja4 .~ ¥J

E’ BE Cambiar el nombre de |a hoja

y filtrar = seles
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Ocultar hojas

Visibilidad
Ooultar y mostrar
Organizar hojas k

Cambiar el nombre de la hoja

4

|

Ocultar filas
Qcultar columnas
Ceultar hoja

Mostrar hojas ocultas

7~

Mostrar

EeA=>)




9. Insertar y eliminar elementos  Otecgl

Insertar filas en una hoja Insertar celdas en una hoja

- = [
e 5= Insertar| =
E ———"
EE. 5= Insertar celdas... Insertar
B e O Desplazar las celdas hacia la derecha
= | . . & o
| . & Insertar filas de hoja (%) Desplazar las celdas hada abajo:
g2 Insertar celdas... _
""""""""""""""""""""""""" uﬁu Insertar columnas de hoja Oanted b
g*ﬂ Insertar filas de hoja F O Insertar toda una columna
& Insertar columnas de hoja =l Ingertar hoja e ——

% Insertar hoja

Insertar columnas en una hoja Eliminar filas y

columnas de una hoja
= Insert:cgldas... E"‘Eliminaﬂ'

FI:I T
g*@ Insertar| =

=
=]
I I &% Eliminar celdas..,
& Insertarfilas dehoja
L = Eliminar filas de hoja
& Insertar columnas de hoja - ,
________________________________________ w‘l Eliminar columnas de hoja
E Insertar hoja =y ]nsertarT % Eliminar hoja
=
b

Insertar hojas en

+=  Insertar filas de hoja

[N |

g _I%?fftfr_Ff'f_f_"_?_ﬂf_ﬁi_“f%ﬁ__L_> LAVl un libro de trabajo

% Insertar hoja
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10. Correccidn ortografica Ot

Configurar la Autocorreccion

-
@ | H ) ~ ¥~ | = Opciones de Excel & | 7 &
Archivo Inicio Inser General ) ) )
- Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.
Farmulas
H Guardar -
Revisién ocorreccion
ﬂ Guardar como Guardar Cambie la forma en que Excel corrige y da formato a scribe e Autocorreccian...
. Idioma .
ﬁ Abrir Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Avanzadas i
ﬁ-. Cerrar Omitir palabras en MAYUSCULAS
Personalizar cinta de opciones Omitir palabras que contienen ndmeros
— - ) N
. Barra de herramientas de acceso rapido Omitir archivas y direcciones de Internet
Informacicn = : N
Complementas Autocorreccién: Espafiol (alfab. internacion )
Reciente Centro de confianza | Acdiones I Autocorreccién matematica
W
Autocorrecddn | Autoformato mientras escribe

Maostrar los botones de las opciones de Autocorreccidn

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas

Poner en mayuscula la primera letra de una oracion
Im 8] rimir Poner en mayuscula los nombres de dias

Corregir el uso accidental de bLOQ MAYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Muevo

Guardar y enviar

Reemplazar: Con:
| | |
Ayuda © e m
(@ € 3
(9] ®
] Opda (tm) ™
|j piones , icuanto , icuanto -
E Salir | Agregar | | Eliminar |
] ’ Aceptar ] [ Cancelar l Aceptar ] [ Cancelar




Verificacion de la ortografia

@]E 'Q'O"I"v"? - ‘.“1

v

Ortografia Referencia Sindnimos

LT

s Revision

"
Ortografia: Espariol (Chile)

Mo esta en el dicdonario:

 fifelkfmdkfmkdm

Sugerencias:

Omitir todas

]

| Agregar al diccionario |

(Mo hay sugerencias)

Cambiar

Cambiar todas

Autocorrecdan

Idioma del diccionario: | Espafiol (Chile)

| |

4
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S

Microsoft Excel

Ha conduido la revisian ortografica de los objetos selecdonados.




11. Impresion

Vista de Diseno de pagina

=l Es
Vistas Pantalla

personalizadas completa
Vistas de libro

T

I » i

Ot
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Configurar pagina

Insertar Disefio de pagina Formulas

Pr—t 1
Dy f )
ERE
Margenes Orientacién Tamafio  Area de

v impresion v
Configurar pagina

v v v

TR P e e [ ) I B ) IR - A 1 Pl ¥ R I
™ B c | o E F G
L Haga clic para agregar encabezado
e
12
o
-l
NS
K61
ol
| 8
M4 4 » »| Hojal / Hoja2z Hoja3 %3 - [Tal i | » 1]

& pagina Farmulas Datos Revisar Vista
Reqgla Barra de formulas Q

Lineas de cuadricula Titulos Zoom

| Mostrar

)
Lk

Zoom 100%  Ampliar
seleccion

Zoom

-
Configurar pagina

| mérgenes | Encabezado y pie de pagina | Hoa |

Orientacidn
@ Vertical

Ajuste de escala

@ Ajustar al: %% del tamafio normal
() Ajustar a: paginas de ancho por de alto

() Horizontal

Tamario del papel: |.M

]

Calidad de impresidn: |600 ppp

Primer nimero de pagina:

Imprimir... | | Vista prefiminar | | Opciones... |

[ Aceptar | [ cancelar |




-
Configurar pagina

pégina ||

<’} | Encabezado y pie de pagina | Hoja |

Superior: Encabezado:

Izguierdo:

Derecho:

Centrar en la pgina

Horizontalmente
Verticalments

Inferior:

=

Configurar pagina

Configurar pagina

| Pagina | Mérgenes | Encabezado y pie de pagina |

Area de impresidn: |

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: |

Repetir columnas a la izquierda: |

Imprimir

Blanco y negro

Calidad de borrador

Encabezados de filas y columna:
Orden de las paginas

(@ Hacia abajo, luego hada la derecha

() Hadia la derecha, luego hada abajo

Lineas de divisidn Comentarios: |(ningur|o}|

res de celda como: |rnosh'ado

A
g

| Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pégi-r‘

| |

Encabezado:

|{n|ngur1n}|

Pie de pagina:

|{n|ngur1n}|

Paginas impares y pares diferentes
Primera pagina diferente

Ajustar |z escala con el documento
Alinear con mérgenes de pagina




Imprimir Ot
o www.otec.c
l/l
Xl Librol - Microsoft Excel =@ =

Inicio Insertar Disefio de pagina Farm i & 0 = EE &S

el Guardar

ﬂ Guardar como

ﬁ Abrir o Fefdefmadedmisdm
Imprirmir dimidmdmfidimd
[ cerrar — i

Informacion Impresora

. ; Enviar a OneMote 2010
Reciente Listo

Nuevo
Configuracién

Imprimir o . '
Imprimir hojas activas

Imprime solo las hojas acti

Guardar y enviar

Paginas: 2 a -
Ayuda "—E“—E Intercaladas
1:23 1:23 1:2:3
Opciones

[
4 salir Orientacién vertical

Ad
21 emx297 cm

D Margenes normales
Izquierda: 1,78 crn Derecha: 1,78 cm

DD Sin escalado

Imprimir hojas en tamario real
Configurar pagina

41 |del »




12. Graficos

Crear graficos

www.otec.c

s

Insertar grafico

Dlantillas Columna "

’ ~ e . :l:ﬂ Imna l
bro PR Microcof E |
f Ed

EF

Datos Revisar Vista

= |
=

il X @ = &y ‘J@

=M e

A

o |l (s8] a8
b A

N

Columna Linea Circular Barra Area Dlspersno Otros Area

Graficos 2 XY (Dispersion) L
il Cotizadones sl ‘. lll
@ Superficie L=
@ Anilos W W e A, I/:\.;. @
P2 Burbuja : e
Wy Radial Groular

4 AP A el P NP S50 -
| dminstrar plantilas... | [ Establecer como predeterminado | Acepter | | Cancelar |
- ——

@] 9 - T Vcrosor e — T —. . | © (]

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Disefio Presentacion Formato a o o @ §

O whit bl g

Cambiar tipo Guardar como = Cambiar entre Seleccionar | |-LELL
de grafico plantilla filas y columnas  datos Y| grafico

Tipo | Datos Disefios de grafico Estilos de disefio | Ubicacion |




ANac A Serie ae O

tar Diseno de pagina Formulas Da evisar

2 R ==

Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas datos

Datos | Disefios de grafico

0
a5 € QT4 O I m
Diseno Presentacion Formato www.otec.c
Sel r origen de w8
Rango de da el grafico: 2.5

Entradas de leyenda (Series)

(D tictora ] |

Etiquetas del eje horizontal (categoria)

| Sagregar | F Editar || X guitar

e

1

| Aceptar | [ cancelar |

fifdkfmdkfmkdm dfmldmdmfldfmd
Ventas
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Caracteristicas y formato del grafico

il

i

il 3

Ejes Lineas dela
’ v cuadricula v

Ejes

Lineas de la
cuadricula *

Ot

Presentacion www.otec.c

| Cuadro Grafico ~

Ly
— | &] Plano inferior del grafico ~
Areade _
trazado - [J) Giro 3D

Fondo

[
(]

Lineas horizontales de la cuadricula primarias % —;| MNinguna

Lineas verticales de la cuadricula primarias

=
Ll

Mo mastrar lineas horizontales de la cuadricula

Lineas de division principales

=

0l e l : il Ll 7 e | Mostrar lineas horizontales de la cuadricula para
i du | | il == unidades mayores
. Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de ——= Lineas de division secundarias
grafico v delejer v  dedatos~ datos~ liE| Mostrar lineas de cuadricula horizontal para
Etiquetas unidades menores

tar Diserio de pagina Farmulas Datas Revisar

= B =
L1 - p— — -

e | e | [

Cambiar entre Seleccionar -E -[I_I—[l_l- i)

filas y columnas datos
| Datos |

Disefios de grafico

Herramientas de grificos

pagina

Farmulas Datas Revisar Vista Disefio

Relleno de forma -

[ An-:] [ Abc ] [ Abc ] - [ Contorno de forma ~ A A

A
| g2 -

¥ | (b Efectos de formas -
Estilos de forma la Estilos de WordArt la

L1l
»
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13. Imégenes diagramas y titulos Otecel

Insertar imagenes desde archivo

El&] P

EE] =
Imagen | Imdgenes Formas Smartért Captura
I predisenadas  ~ -

Hlustraciones |

| [¥] Insertar imagen u

@Ov| 1. « Imagenes » Imagenes de muestra v | +5 l l Buscar Imagenes de muestra O l
Organizar v Nueva carpeta = v [l @
(X] Microsoft Excel — Biblioteca Imégenes

Organizar por: Carpeta ¥

Imagenes de muestra
¢ Favoritos

8 Descargas

Bl Escriterio

5| Sitios recientes

- Bibliotecas Crisantemo
Documentos
[ Imagenes
J‘t Musica
B videns &

Nombre de archivo: Desierto v [Todas las imdgenes v]

Herramientas [ Insertar Iv] [ Cancelar ]

>

Disefo de pigina  Férmula Insertar imagenes predisenadas

Los resultados deben ser:
lTodos los tipos de archivos multimedia B
[] Induir contenido de Office.com

&) Buscar mas en Office.com

0 Sugerendias para buscar imagenes



Manipular imagenes R
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frchivo Inicia Insertar Diseno de pagina f

i
i@ Co Ras T E Comprimir imagenes
3 Color = ﬁ[ambiarimagen

. |
T ——_— - fondo & | Efectos artisticos ‘E Restablecer imagen -

Formulas Datos Revisar fska Formato Ajustar |

i o - ] H

' Formas usadas recientemente
Estilos de imagen B~ NOCcOoOALL LG
ERREAN A

Lineas

SNSNTLL T wNG %
Rectangulos
A L A B |

Formas basicas
EOoAMTACOOO@®
@Godor by ooo
OO@AHNOC RT3
0242

Insertar Formas A i P

€ dunoD D WA

[ ) [ ) 4}@@
y dibujar = s
b= R s =8
Diagrama de flujo
OO0 ay
ODCINNKE X &6 AVED
QOO
Cintas y estrellas
SRR RS S RORORLEC R
o 2% 53 e [T 1 R 23

Llamadas

VIICrosotrt excel

=

cé Muevo lienzo de dibujo



Insertar diagramas con SmartArt Otecd
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[ Elegir un grafico SmartAr

Lista -
J Insertar | Dizefio de pagina armulas = Lista |l B
______ Proceso L -
EE - -
— : P

H E Cido

1

Jerarquia

=

i

il
$
; [LIL

i A -
Imagen Imagenes Formas Smartart Captura Relacién oo
predisefiadas - - & matz Ili -
Tlustraciones | = Pirémide Lista de bloques basica
Imagen LA Utilicelo para mostrar los blogues no
m = = secuendiales o agrupados de informacién,
Maximiza el espacio de visualizacidn
— o horizontal y vertical de las formas.
= .
=1 i
Escribir aqui el texto
-
* [Texto]
* [Texto]
* [Texto]
* [Texto]
Lista de blogues basica...
Wic
rmulas Datos Revisar Vista Disefio Formatao
- x m—
X [ ] BN N
- ® .
B = I .
T | colores~ -

Disefios | Estilos SmartArt |




Insertar WordArt

J Insertar l Disefo de pagina Formulas

Datos Revisar Vista
g [ ' : =% - Eu’nea = A= WordArt ~
s i+ D e =TS as SR
| -l ) E Columna - ) |2 Linea de firma ~
Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros o Segm | Hipervinculo badro Encabez. i :
predisefadas  ~ [ | Ty v - v v - - o </ de texto pie pag. 88 Objeto
Tllustraciones ’ Graficos % | Minigraficos | Filtro ulos Texto




14. Tablas Excel

Crear una tabla

P

E:Dlumnalﬂ (:Dlumna'zﬂ Cnlumna:?-ﬂ Columnad

Ot
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X -

[ElLa

a tiene encabezados.

12

Tabla
dinamica ~

Tabla

A::Epmrl[!:am:dar]

Tablas |

9|5 TR CL T Microsoft xcel T—

Archivo Inicio

Insertar Formulas Datos Revisar Vista

Disefio de pagina

Nombre de la tabla: Resumir con tabla dindmica ’fﬁPr-:upiedades

73

Tablal E'u Quitar duplicados .. Abrir en el explaradar Fila de totales
N Exportar Actualizar .
«] Cambiar tamafio de la tabla .‘ﬁ Convertir en rango - - &2 Desvincular Filas con bandas

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla

Fila de encabezado Primera columna =
Ultima columna
Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla

Estilo de la tabla

Fila de encabezado [ | Primera columna

Fila de totales Ultima columna

Filas con bandas Columnas con bandas

S ——— .

Soooo s

TIIII E== .

e

SIIII Be== :
B o

Opciones de estilo de tabla

Estilos de tabla




Ordenar una tabla de datos
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Filtrar el contenido de la tabla

Diseno

iones e Borrar

dades $» Volver a aplicar

vinculos Y/ Avanzadas

Ordenar y filtrar
Ordenar &E

Autofiltro personulizado

ﬂﬂﬁ—"mm ” X Eiminar nivel ” =3 Copiar nivel ”EHE s datos fienen encabezados Mostrar las filas en la; cuales:
Columna Ordenar segln Criterio de ordenadsn irecc
Ordenar por |Culumnal |z|| |'u'a|ares IE“ |AaZ IE“
, J | cancelar
| Aceptar | | cancelar 1
— %l Ordenarde AaZ
s o , *Filtro avanzado L2 o
[ I I [ d d I bI ® Qw?uarhitro-d‘-;— Nombre Rerin
Filtrar el contenido de la tabla s , T
[Buscav ,°| @' Copiar a otro lugar
Columnal Columna2 B4 Columna3 B8 Columnas k4 gjjjj‘se'“df’"“’“’ Rango delalista: | $C$2:5E38]
dkdkdjfkd Rango de driterios: |
fdmfmdfmld - Maria Soledad Copiar a: I [&l
|:'> B hiap P
[7] sélo registros Gnicos
tar Cancelar
lotcpon, | (s Concson | |




15. Marcos Otecol

Automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola, afiadiendo por ejemplo
un botdén en nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas tareas.

Ver macros...

Grabar macro...
eferencias %ativas

:ﬁ 35 Mueva ventana Dividir 1] _— E? m
—==y E Organizar todo ) Ocultar | .ﬁ: [ :E %
Zoom 100% Ampliar - Guardardrea Cambiar | Macros
seleccion Elnmnmllzar »  [OMostrar = 4 de trabajo  ventanas ~ x
‘ Zoom Wentana Macros
Macro s - |
Nombre de la macro:
Macrol]
Macro 1
Ejecutar
Macros en: iTodos los libros abiertos i ;
i Lo Seencontraron 6 de6 registros | Blog Mayds
e e e [ A e
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16. Taller Practico

1.  Crear una planilla de flujo de caja incluyendo los siguiente:

2.  Maeses: enero a Junio de 2019

3. Ventas de enero: 2.550.000, incremento mensual del 5%

4.  Materias primas: 449. 000 incremento del 5%

5. Sueldos: 1.445.889 incremento del 5%

6. Gastos de Administracion y ventas 334.889 mensual

7. Determinar el total de ingresos y egresos a junio de 2019

8.  Aplicar todos los bordes a la planilla y ajustar celdas

9. Aplicar diseno de tabla color verde

10. Aplicar negrita al titulo de cada mes y totales

11. Aplicar diseifio de pagina horizontal con margenes estrechos, tamano
de papel carta.

12. Establecer macro para todo el libro

13. Guardar como: “Flujo de ingresos enero junio 2019”.



