Manual de instruccion de

Microsoft Excel 2013

|
: .
1 2 3 4 5

0

Prof. Edna M. Pérez Escobar
Catedratica Asociada

Prof. Edwin E. Gonzalez Carril

Coordinador de Servicios Técnicos al Usuario |

©2014: Universidad de Puerto Rico en Aguadilla | Centro de Tecnologia Educativa en Multimedios




mayo © 2014, segunda edicion
Nota: Los nombres de las compaiiias que aparecen en este manual de instruccion son para efectos de
identificacion solamente y son una marca registrada ® de sus respectivos duefios.



Manual de instrucciéon de

Microsoft Excel 2013

Uso basico

Universidad de Puerto Rico
en Aguadilla

Creado por:
Prof. Edna Pérez Escobar

Catedratica Asociada
Departamento de Administracion de Empresas

Prof. Edwin E. Gonzalez Carril
Coordinador de Servicios Técnicos al Usuario |
Centro de Tecnologia Educativa en Multimedios

Revisado por:
Prof. Verenice Rodriguez Ruiz
Directora de Programas
Centro de Tecnologia Educativa en Multimedios

Colaboracién especial:
Pedro A. Abreu Valentin
Edicion de ilustraciones

Imprenta:
Universidad de Puerto Rico en Aguadilla

Centro de Tecnologia Educativa en Multimedios
PO Box 6150, Aguadilla, PR 00604-6150
Teléfono: (787) 890-2681, extensiones: 5531, 5527, 5529, 5535
Correo electrénico: info.cetem@upr.edu
Paginas Web: www. cetem.upr.edu | www.upragvirtual.upr.edu



Manual de instruccién de Microsoft Excel 2013: Uso basico | ii

Tabla de contenido

(@] 0T =4 1Yo 1SR 1
Ty oo [U Lol Te] o U OO PSPPI 1
INICIAN EXCEI 2013 ... ettt ettt sttt st st sttt e b e et e e bt e e bt e s seesmeesmeeeneeennesaneeane 1
Componentes de 1a pantalla d@ EXCEl .....ouveeeiceiiie e et 3
Entrar datos en una hoja de trabajo .........coociiiiiiiciiic e e 4
Modificar 1a hoja de trabajo ......ceeee e e e e e e e e nnraees 7
Guardar Un libro de CAICUIOS .......eiiiiiiiii e sttt sttt e b e 13
IMpPrimir UNa hoja de trabajo .....ceeee e e e e e e e e et e e e e e e e b e ae e e e e e eeaas 13
Cerrar UN lIBro de CAICUIOS. ......oovieiieie ettt sttt e 14
Crear un NUEVO libro de CAICUIOS ......c..eeviiiiiiie e 14
Abrir un libro de cAlCUIOS XISTENTE ...c..eeiuiiiiiiriieee e 15
Y | [T e L=l o (= D TP PSPPSR PRR 15
(O T T o (o T4 0 U - T OO U P PP TP 16
(@fo] o - [ {1 s 1V F= T USRS 17
(@1 cF: [l To] a Mo [l =4 - i ot LSRR 18
Prueba de deStrezas ......cocuiiiiiiieieeeee ettt st sttt st reennee 20
2] £] =T g o T [ O PP P U URPOUROPRRPUP 22

[T e 1T 01U Lo N o ISR UEPRN 23



Manual de instruccién de Microsoft Excel 2013: Uso basico | 1

Objetivos
Al terminar este manual de instruccién, usted podra:
e |Iniciar Excel
e Describir los componentes de una hoja de trabajo de Excel
* Insertar texto y nUmeros en una hoja de trabajo
e Crear una hoja de célculo simple
e Editar la hoja de cdlculo
e Guardar un libro de calculos
e Abrir un libro de calculos existente
e Imprimir una hoja de calculo
e Creary copiar formulas de celdas adyacentes
e Disefiar una grafica de “pie”
e Cerrar un libro de calculos
e Terminar el programa

Introduccion

En este manual de instruccidn, examinaras el programa de hojas electrdnicas de calculo de
Microsoft Office 2013: Excel 2013. Esta aplicacion le permite organizar datos en filas y
columnas, completar cdlculos, tomar decisiones, crear graficas, desarrollar informes y
publicar datos al Web. Las cuatro partes principales de Excel 2013 son: hojas de trabajo
para entrar, calcular, manipular y analizar datos tales como numeros y texto, graficas para
representar pictéricamente los datos, base de datos para almacenar y manipular
informacién y apoyo al Web que permite la publicacién de hojas de trabajo en formato
HTML para Internet. El propdsito de este manual es que el/la participante conozca las
herramientas necesarias para la creacion de informes profesionales utilizando el programa
Microsoft Excel 2013.

Iniciar Excel 2013

1. Hagaclicen el botén de Windows que se encuentra en la barra de tareas.

2. Haga clic en All Programs. Se mostrara la lista de los programas que tiene instalados
en su computadora.

3. Haga clic en Microsoft Office 2013 y del submenu que le aparecera, haga clic en
Excel 2013 para activar el programa.
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llustracion 1

Otra forma es creando acceso directo (shortcut) a Excel a través de un icono desde
su ventana principal (Desktop). Complete los siguientes pasos para crearlo.

a) Realice los pasos 1y 2.

b) Haga clic en el cartapacio de Microsoft Office 2013 y posteriormente, haga right-
clic en Excel 2013.

c) Del menu corto que se muestre, haga clic en Send to y luego en Desktop (create
shortcut).
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llustracion 2
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Windows pondra en su pantalla principal un icono de acceso directo, como se
muestra en la ilustracién 3, llamado Excel 2013. Ahora podrd hacer doble clic en
icono creado en el Desktop para activar el programa.

(1 .
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v mlﬂll’ —

estudiante Audacity puttytel Label CA

B X W
i'zb e "E

D O Label CDBurnerxP Remote Peter Paul
Desktop ... Rubens

1 ® R .

Public Dropbox PP Excel 2013
Document.a

AR

llustracion 3

Componentes de la pantalla de Excel
Una vez inicia Excel, aparece el libro de calculo Book1 con las herramientas necesarias para
poder comenzar a trabajar.

= [ = S Bookl - Excel T E - 8 X
Barra de titulo £ HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA  REVIEW VEW  ADD-INS Sign.in F_-[
Cinta de opciones [ * Jcmn u claw F=E e Bumm General R | Z dustum - v

o z - ST — = - - 5 | g Sort & Fird &
(Ribbon) 8y PN Pestafia (Rt 5 So & Frd &
a5 : - | Pt . Estin n
AL - fe
Barra de formulas
A ] 4 o E F G H K L M N L&) P Q R S i

Cuadro de direccion

de la celda

Botones de desplazamiento

de las hojas de trabajo Barras de
desplazamiento

1 Pestafia de hoja
| de calculo

Boton para insertar una
nueva hoja

Barra de estado

Botones de v

B = - -+ 100%
istas l Zoom slider

llustracion 4
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Cinta de opciones o “Ribbon”

Las fichas o pestanas de la Cinta de opciones muestran los comandos mas importantes para
cada una de las areas de tareas en las aplicaciones. Por ejemplo, en MS Excel 2013, las
pestanas agrupan los comandos de actividades, tales como: insertar objetos (imagenes y
tablas), crear disefios de pagina, trabajar con formulas, datos y revisar. La pestafia Home
(Inicio) proporciona un acceso facil a los comandos de uso mas frecuentes.

H ° : g = Bookl - Excel
HOME PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW ADD-INS

eDa X T o = = =
b X T s ==l % |= |
0 - Calibri 11 A A = v/ E# Wrap Text _Genera[ i_.rE

Paste ¥ B I U- 5+ & AT E=E=E &€ E Merge & Center ~ $ % » 939 Cond\t\_onai
- Formatting ~

Clipboard & I Font r-'-l Alignment [ Number T

llustracion 5

Entrar datos en una hoja de trabajo

En cada una de las celdas que componen la hoja de trabajo se puede entrar texto, nimeros
y formulas. Simplemente haga clic en la celda donde va a entrar los datos, la celda serd
seleccionada y podra comenzar a escribir. Observe que tanto en la celda activa como en la
barra de férmulas aparece lo que escribe.

BH ® @ a = Boakl
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIEW ADD-INS

'T-_L] ;l: ) Calibri ‘M1 <A A == - EWepTet General
KA ¢ BT U- . HepAs === &3 EMergesiConter + § - % »
Clipboard Font & Alignment e MNumber
Al . S Gastos de publicidad proyectados —Marzo 2014

El texto se muestra y se puede

editar en la barra de farmulas

A B C D E F G H I J
Gastos delpublicidad proyectados = Marzo 2014

Texto entrado
en la celda Al

llustracion 6

Desplazamiento por la hoja de calculo

Una hoja de calculo en Excel consta de 16,384 columnasy 1,048,576 filas. La ventana sélo
despliega una parte de la hoja de calculo por lo que es importante conocer como
desplazarse o moverse a través de ella.
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Movimiento Teclado
Celda abajo N
Celda arriba ™
Celda derecha -
Celda izquierda <
Pantalla abajo [L?;:augr])]

[Re Pag]

Pantall i
antalla arriba [Page Down]

[Ctr]] + [Inicio]
[Ctrl+Home]

Si la celda no estd visible en la hoja de trabajo, utilice las barras de desplazamiento, haga

clic en la pestafia Home y del grupo Editing, seleccione Find & Select y luego seleccione el

comando Go to.
B - 8 X
Grupo Editing
Sign in

e 1

Fe o Dy =H > AutoSum ~ A ii

4 L ¢ em =X [ Y
F'Y rY Ed B o E il # y 4

rmatas  Cell Insert Delete Format N Sort & |Find &
‘able~ Stylesv  ~ - - £ Clear~ Filter ~ Select »

fes Cells Ed Find.

Celda A1

3¢ Replace...
2> GoTo..
Go To Special...
M N 0 p Q Formulas
| Comments
Conditional Formatting
Censtants
Data Validation
¥ Select Objects

[z Selection Pane...

llustracion 7

En el cuadro de didlogo que le aparecerd en la hoja, escriba la referencia de la celda
(Ejemplo: G145). De esta manera el programa rdpidamente le llevard y activara dicha celda.
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llustracion 8

Entrar texto

En Excel, cualquier grupo de caracteres que contenga letra, guion o espacio se considera
texto. Cuando entra texto en una celda, Excel alinea el mismo al lado izquierdo de la celda y
si excede el ancho de la celda, el sobrante de los caracteres se despliega en las celdas de la
derecha mientras estas otras celdas no tengan contenido.

HoS ¢ @-
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIE

olla %Cut
D ER Copy ~

Paste

-

Il
Il

Il

Calibri Ju <A A -  EoWnp

i
Il

H-A- = & 3= EHMeg

i r U=
¥ Format Painter =

Clipboard P Font ™ Alignment

H3 | 3 fe

A B C D
1 Gastos de publicidad proyectados —Marzo 2014
2 |Tipo Fecha Costo de unidad Cantidac
3 ]Peric’:dico
4 |Anuncio en radio

Texto escrito en la celda Al y desplazado
a las otras celdas que estan vacias

Directorio
Tarjetas
Revistas
Cartelera
Total

O 0~ O u

llustracion 9
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Entrar numeros

En Excel, un nimero puede contener solo los siguientes caracteres:
0123456789+-().S%Ee.

Si una celda contiene cualquier otro caracter, incluyendo espacios, Excel lo considera como
texto. Cuando asigna cantidades numéricas a una celda, los caracteres quedan alineados a

la derecha de la celda. Ocurre lo opuesto a cuando insertamos texto.

INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA REVIEW VIE

Calibri M A A FT== -  EfWmp
, B I U- - DA == E3E=E EMen
[ Font [ Alignment
fe || 65.11
B C D E F

Gastos de publicidad proyectados —Marzo 2014
Fecha Costo de unidad Cantidad Costo Estimado Total
65.11 5 325.55 1627.75
11 15 165 2475

100.92 12 1211.04 14532.48
101.8 20 2036 40720
259

152.34 4 611.76 2447.04 Alineamiento de los nimero a
0.19 203 38.57 7829.71 la derecha de la celda

llustracion 10

Modificar la hoja de trabajo

Seleccionar celdas

Antes de ejecutar cualquier modificacién en los datos de la hoja de trabajo, tendremos que

seleccionar la celda o el grupo de celdas que va a ser editado.

e Para seleccionar una celda, simplemente haga clic sobre la celda que desee.
e Para seleccionar un grupo de celdas adyacentes, haga clic sobre la primera celda,
mantenga presionado el botdn izquierdo del ratdon y arrastre hasta la dltima celda a

seleccionar.

e Para seleccionar un grupo de celdas dispersas, haga clic sobre la primera celda,
luego mantenga presionada la tecla [Ctrl] y haga clic sobre las demas celdas.
e Para seleccionar una columna haga clic sobre la letra que identifica la columna.

e Para seleccionar una fila haga clic sobre el numero que identifica la fila.



Manual de instruccién de Microsoft Excel 2013: Uso basico | 8
H ©- & =
FILE HOME INSERT PAGE LAYOUT FORMULAS DATA f
Py I - —
| bt Calibri lu AR E=EE ¥
b ER® Copy ~
aste - e By =S == &
= ¥ Format Painter I U = 2~ A === =
Font ru A
Columna seleccionada al hacer clic
encima de la letra S Gastos de publicidad proyectados

A B C D E
i (jastos de publicidad proyectados —Marzo 2014
- - 2 |Tipo Fecha Costo de unidad Cantidad Costo Estimado
Parad’i":Le:cci';r:;:!”:df;:'rzaga>| 3 |periédico 65.11 B 325.55
4 |Anuncio enradio 11 15 165
5 |Directorio 152.94 4 611.76
6 |Tarjetas 0.19 203 38.57
7 |Revistas 100.92 12 1211.04
§ |Cartelera 101.8 20 2036
9 |Total 259

Para seleccionar toda la hoja de trabajo
la hoja, entre la letra A que identifica la

llustracion 11

ubique el cursor en el botdn superior izquierdo de
columnay el 1 que identifica la fila, y haga clic.

la hoja de célculo
1 Gastos de publicidad proyectados — Marzo 2014
2 |Tipo ‘Fecha Costode unidad Cantidad Costo Estimado Total
3 |Periédico _ | 65.11 5 325.55  1627.75
4 |Anuncioenradio 1 15| 165 2475
5 [Directorio | 152.94 4 61176  2447.04
6 [Tarjetas 0.19 203 38.57  7829.71
7 |Revistas 100.92. 12 1211.04  14532.48
8 |Cartelera 101.8 20 2036 40720
9 |Total 259

Cambiar el tamaiio las columnas

llustracion 12

1. Identifique la columna que desea agrandar o reducir (Ejemplo: Columna A).

2. Ubique el apuntador del mouse en la linea que divide las letras de las columnas
(Ejemplo: la linea que divide la columna A de la B).

3.

columna.

Haga doble clic, sobre la linea para ajustar automaticamente el tamafio de la
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B o o e E F
1 Gastos de publicidad proyectados —Marzo 2014
2 |Tipo lFecha Costo de unidad Cantidad Costo Estimado Total
3 |Periodico 65.11 5 325.55 1627.75
4 |Anuncio en radio 11 15 165 2475
5 Directorio 152.94 4 611.76 2447.04
6 |Tarjetas 0.19 203 38.57 7829.71
7 |Revistas 100.92 12 1211.04 14532.48
& |Cartelera 101.8 20 2036 40720
9 Total 259

llustracion 13

También puede ampliar o reducir el tamafio de la columna manualmente haciendo clic en la
divisién de ambas columnas y manteniendo el mouse oprimido, arrastre horizontalmente

hasta lograr el ancho deseado.

Cambiar el tamaino las filas
1.

2.
(Ejemplo: la linea que divide

la fila 3 de la 4).

Identifique la fila que desea agrandar o reducir (Ejemplo: Fila 3).
Ubique el apuntador del mouse en la linea que divide los nimeros de las filas

Haga doble clic, sobre la linea para ajustar automaticamente el tamafio de la fila.

A2 g J< || Tipo
A B C
1 Gastos de publicidad proy
2 |Tipo ll|Fecha Costo de unidad
Ubique el apuntador del mouse Periddico 65.11
encima de la linea y haga doble clic Anuncio en radio 11
5 Directorio 152.94
6 Tarjetas 0.19
7 |Revistas 100.92
8 Cartelera 101.8
9 Total

llustracion 14

También puede ampliar o reducir el tamafio de una fila manualmente haciendo clic en la
divisién de ambas filas y manteniendo el mouse oprimido, arrastre verticalmente hasta

lograr la altura deseada.
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Formato de las celdas
Podemos cambiar la apariencia de los datos para resaltar la informacién mas importante o
para editar el contenido de una o varias celdas.
1. Seleccione la celda o grupo de celdas que desee modificar.
2. Haga clic en la pestafia Home.
3. Del grupo Cells, haga clic en Format y luego en Format Cells.
Aqgui encontrara todas las herramientas necesarias para editar el contenido de la(s)

celda(s).
= ju mw T | - f:ill__ j_ ], =
- ; 1 B @B B = B ol ¢
En este cuadro estan todas las herramientas T -/ - = =) @] Fili -
: : g 00 Conditional Formatas Cell Insert Delete sy Sort &
necesarias para editar el formato de la (s) celda(s o % 4
P (s) (s) Formatting ~ Table~ Styles~ " ¥ 7 = Clear Filter ~
ent ' Mumber fa Styles Cells | Cell Size
L RowHeight..
Formeat Cells [ER===) AutoFit Row Height
CHiumper || atignment | Font | Border | Et | erotection | L3 Column Width.
Category: Aikabd Calumn Width
(Geners)  PREELTTS L M M AutoFit Column Width
HNumb:
Cu:‘er:cly Default Width...
Accounting General Tormat ceils have no specific number format,
foa Visibility
Percent
Ehin Hide & Unhide b
Scientific
;;f(m Organize Sheets

Custom i
Rename Sheet

Move or C
Tab Color »
Protection
7 Protect Sheet...

Lock Cell

llustracion 15

Descripcion de las pestaifias de la ventana Format Cells
e Number: forma en que se despliegan o visualizan los nUmeros en la hoja de trabajos.
Los formatos mds comunes son:

o General: en la celda se visualiza exactamente el valor introducido.

o Number: provee opciones para visualizar los nimeros en formatos enteros y
con decimales.

o Currency: similar a la categoria Number pero permite incluir el simbolo de
ddlares ($). También integra la coma (,) para cantidades que excedan los
miles.

o Percent: convierte el nUmero en un por ciento, multiplicando el valor por 100
y le asigna el simbolo de %.

e Alignment: orienta el texto de forma horizontal (con respecto a la anchura de las
celdas) o vertical (con respecto a la altura de las celdas) en la hoja de trabajo.

e Font: para modificar el tipo, estilo, tamafo y color de las letras.

e Border: se utiliza para crear lineas en los bordes o lados de las celdas. Seleccione
entre ningun borde, borde alrededor o borde interior para las celdas. También
puede escoger solamente los bordes que desee insertar como uno superior y/o
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inferior, derecha y/o izquierda o diagonal. Ademas, puede modificar el estilo y el
color del borde que le asignara a estos.

e Pattern: asigna un color o combinacidn de colores al fondo de las celdas con esta
opcion.

e Protection: evita que el contenido de las celdas pueda ser modificado por error
involuntario o por no tener permiso para hacerlo. Para proteger la hoja de trabajo,
active la opcion Locked y presione OK. Luego haga clic en la pestafia Home. Del
grupo Cells, haga clic en Format y luego en Protect Sheet. Puede asignar una
contrasefa para desactivar la proteccién.

También puede utilizar los iconos de la Cinta de opciones de la pestafia Home para llevar a
cabo alguno de estas actividades mas rapidamente.

Funcion autoformato
A partir de la version 2007, Excel ha creado una coleccion de estilos de tabla
preestablecidos que puede aplicar a un grupo de celdas. Estos incluyen tipo y color de letra,
bordes y orientacion del texto y los numeros.

1. Seleccione el grupo de celdas a las cuales quiere aplicar el nuevo formato.

2. Haga clic en la pestafia Home y del grupo Styles, seleccione Format as Table.

[ & = Bookl - Excel
HOME ~ INSERT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVEW  VIEW  ADDNS
LT 4 . = 5. 1
rh oF Rt Calibri S P e — B~ EFWrap Text General - ?H E;.; Normal

B Copy +

Paste BIU- Ziv H-A- =E= == Elgeacams §-% » % § Condtions! Foriates Neutral

¥ Farmat Painter Formatting - | Table

Clipboard o) Fani 0 Alignment i Humber & Light

Al v. fe Gastos de publicidad proyectados —Marzo 2014

A B c D E F G H 1 J
3 Gastos de publicidad proyectados —Marzo 2014
2 |Fipe Fecha Ceosto de unidad |Cantidad Costo Estimado Total
3 |perigdico 65.11 5 32555  1627.75
4 |Aouncio en radio 11 15 165 2475
5 |pirectorio 152,94 4 GLL76  2047.04
& |Tarjetas 019 203 38.57 7829.71
7 |Revistas 100.92 12 121104  14532.48
& |Cartelera 101.8 20 2036 40720
9 |Total 259,
10
T Format As Table {M
12
13 Where is the data for your table?
u =5AS1ISDSE =
15
15 [¥] My table has headers
17
18 OK Cancel
19

llustracién 16
3. Una vez haya seleccionado el autoformato, presione OK.

Insertar o remover filas y columnas
En ocasiones es necesario actualizar la hoja de trabajo y por consiguiente insertar o eliminar

datos de filas o columnas.
1. Haga clic sobre una celda de la fila o columna que desea afadir o eliminar.
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2. Haga clic en la pestafia Home y del grupo Cells, haga clic en Insert, Insert Sheet
Rows o Insert Sheet Columns para afiadir filas o columnas, respectivamente. Las
columnas se afiaden a la derecha de la celda activa y las filas se anaden sobre la

celda activa.
1 = o e e
% - T4 e [‘E-HED =X g J > AutoSum %Y [H]
2] » ® B B Fill ,
00 Conditional Formatas Cell Insert Delete Format 2 Sort & Find &
© Formatting~ Table~ Styles~ r v v & Clear~ Filter - Select ~
e Styles Em Insert Cells... Editing A
Insertar fila §= Insert Sheet Rows
uhY Insert Sheet Columns
E;l Insert Sheet
J K L M N O P Q R -

llustracion 17

Para eliminar filas o columnas:
1. Seleccione la fila o la columna que desea eliminar.
2. Enla pestafia Home, haga clic en Delete que se encuentra en el grupo Cells.

Si necesita seleccionar filas o columnas que no estan adyacentes debe dejar presionada la
tecla [Ctrl] en su teclado hasta que finalice la seleccién y luego realice el proceso deseado.

Nombrar hojas de trabajo
Inicialmente cada libro de calculos contiene una hoja de trabajo llamada Sheet1 y puede
crear mas hojas de trabajo presionando el simbolo de +. Para moverse de una hoja a otra,
simplemente hacemos clic sobre su nombre en la parte inferior izquierda de la ventana de
Excel. Podemos asignar nombres mas significativos a las hojas de modo que se puedan
identificar de acuerdo a su propdsito. También se le puede aiadir color a la pestafia que
identifica la hoja.
Para asignar nombre a la hoja de trabajo:
1. Haga doble clic sobre el nombre de la hoja que desea renombrar (Ejemplo: Sheet1).
2. Escriba el nombre que identificard la hoja de ahora en adelante y presione [ENTER]
para aceptarlo.

16
17
s ! ]
19
Publicidad Marzo | Sheet2 )

READY 0

llustracion 18
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Para asignarle color a la pestana de la hoja de trabajo:

1. Haga right-clic sobre la pestafia que acaba de nombrar. Seleccione la opcion Tab
Color... para asignarle color a la pestafia.
2. Hagaclic en el color deseado.
g |Cartelera n N3G
9 Inzert...
10 L_'x Delete
11 Rename
L2 Move or Copy... Theme Colors
13 —i
12 Q] View Code i EEEESEN
15 F Protect Shest... .
]
16 Tab Color ] | IIII.III
1 Hide
18 Standard Colors
19 EEEEE
s Select All Sheets || Mmoot
Publicidad Mar: : <t DarkRed ||

llustracion 19

Guardar un libro de calculos

Para guardar un libro de calculos haga clic sobre el icono H ubicado en el extremo superior
izquierdo o haga clic en la pestana File y seleccione Save As o Save.

Imprimir una hoja de trabajo

1.
2.

Antes de imprimir verifique que la impresora esté conectada y lista para imprimir.
Puede seleccionar el grupo de columnas y filas de la hoja de trabajo que desea
imprimir. El grupo de celdas que seleccione se denomina el area de impresion. Si no
selecciona un area, Excel automaticamente selecciona el area basado en las celdas
utilizadas.

Haga clic en el la pestaiia File y seleccione Print para modificar las opciones de
impresion.

Modifique las opciones de impresidn, tales como tipo de impresora, cantidad de
copias entre otras.

Finalmente, haga clic en Print para comenzar la impresién de la hoja de trabajo.
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Bookl - Excel

P [ nt Area de pre visualizacion
[ =) Copies: |1 :

Print z g i

Haga clic para imprimir

Printer i

/ TOSHIBA esdS2/4535erie.,
% Ready

Printer Properties

llustracion 20

Cerrar un libro de calculos

Una vez hayamos terminado con un libro de calculos debemos cerrarlo, ya que liberara
memoria de su computadora.
1. Haga clic en la pestaia File y luego en Close.

Crear un nuevo libro de calculos

Si desea crear un nuevo libro de calculos:

1. Haga clic en la pestaia File y luego en New.

2. La pantalla se dividira en 3 columnas. La columna central muestra una galeria de
plantillas que podemos usar para crear una nueva hoja de célculos. La columna
derecha muestra una previsualizacién del template que ha seleccionado. Si no
desea usar ninguna plantilla, haga clic en Blank workbook y luego en el botén

Create.
Crear una nueva hoja
Search for online templates . . £ o
de calculos sin plantilla :
P Plantillas para crear un
Suggested searches:  Budgetf Invoice (Calendars Expense List Loan Schedule B 5
nuevo libro de calculos
A 4 c ————e T

1 | e
2 T —
: Take a ...
5
: tour

Lz | .

Blank workbook Welcome to Excel Excel video tutorials app PayPal invoicing

Account
Options
g o | i
e , -

e © [YEAR]
L ==l i~}

llustracion 21



Manual de instruccién de Microsoft Excel 2013: Uso basico | 15

Abrir un libro de calculos existente

Para abrir un libro de cdlculos previamente creado:
1. Haga clic en la pestaiia File y luego en Open.

2. Le aparecerd el cuadro de didlogo Open. Busque y seleccione el archivo que desea

abrir y luego haga clic en el botén Open.

per g T S il =]
(= 4 Ruta donde se 1
v A 5 T ;
| = » Libraries » Documents » h Documents
IO - : 2
Organize » New folder g= » [ @
| RecentPlaces  * :
Documents library ” -
- Arrange by:  Folder ¥
— Includes: 2 locations
4 Libraries - “
E] Docurhents 1 Name Date modified Type
o' Music 1) Custom Office Templates 8/15/201311:10 AM  File folder
=] Pictures 1/ Documentos primer semestre 2013-2014 1/8/2014 9:06 AM File folder
8 videos &7 Dropbox 3/26/20143:11 AM  File folder
1 DYMO Label 2/24/201412:14 PM  File folder
# Homegroup | IDAutomation Labels 8/14/2013 3:12 PM File folder
2 Estudiantes (ELA (i) My Data Sources 2/19/20139:41 AM  File folder
2 Giselle (ELA202-1 (1 My Web Sites 9/18/2012 2:15PM  File folder
2 William (ELA202- || Bookl Yy 1o BT [=lel e o o Y- Yo s M 2/76/2014 0:46 AM  Microsoft Ex
EV"'i Worksheet Tabla Dinamica 2/5/2014 3:16 PM Microsoft Ex:
.
i .;WCDmputer e = ] s
File name: Bookl ~ [ Excel Files -
Tools ~ [ Open ]v] [ Cancel ]

llustracion 22

Salir de Excel

Para cerrar el programa Excel, haga clic sobre el botdn Close o seleccione el comando Exit

desde la pestafia File.

Bookl - Excel
Bookl
My Docurments
Protect Workbook Properties *
. Controf what types of changes peaple can make to this warkbook, iz
Protect t
Workbok.» -
Tags atag
Categories Aidd & category
T Inspect Workbook Related Dates
= | Befare publishing this file, be aware that it contains: .
Check for = Decument properties, printer path, author's name, refated dates and absolute Last Modified  Today 246 AM
e path Crented Taday, B0 AM
Comando Close B Content that pedple with disabilities find difficut bo read Last Brinted Today, 939 AM

Botén Close 24

Signiin AN

llustracion 23
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Crear formulas

Se puede asignar una férmula a una celda y Excel calcula el resultado. Una férmula es una
combinacidn de nimeros constantes, referencias a celdas, operaciones aritméticas y/o
funciones cuyo resultado aparece en la celda donde se crea la férmula.

Entrar formulas usando operaciones aritméticas

1. Seleccione la celda donde creard la férmula. En este lugar sera donde obtendra el
resultado de la misma (Ejemplo: celda E3).

2. Escriba el signo de igual ( =) para iniciar el desarrollo de una férmula. En este caso
multiplicaremos Costo por unidad (celda C3) por la Cantidad (celda D3) para calcular
el Costo estimado.

3. Seleccione las celdas y los operadores aritméticos (* % * / + -) correspondientes que
compondran la féormula.

En este caso, seleccione la celda C3, escriba el simbolo de asterisco (*) y luego
seleccione la celda D3.

4. Oprima [ENTER] para aceptar el cambio. Podrd observar que el resultado de la
multiplicacién de la celda C3 y D3 se observa en la celda donde creamos la formula,
celda E3. La formula se visualizard en la Barra de formulas de la siguiente manera:

=C3*D3.

03 kv R = T
A B c D E F

1 Gastos de publicidad proyectados —Marzo 2014
2 |Tipo Fecha _Costo de unidad _@_qygici Costo Estimado Total
3 |pericdico I 65.11} ____ 51=C3*D3 | 0
4 |Anuncio en radio 11 15 165 2475
5 |Directorio 152.94 - 611.76 2447.04
6 |Tarjetas 0.19 203 38.57 7829.71
7 |Revistas 100.92 12 1211.04 14532.48
8 |Cartelera 101.8 20 2036 40720
9 Total 259

llustracion 24

Entrar formulas usando funciones

Una férmula puede incluir una funcién o tarea computacional predeterminada. Las formulas
estan divididas por varias categorias. Las mismas se pueden acceder desde la pestaiia
Formulas, en el grupo Function Library.

Para utilizar una férmula de sumatoria:
1. Seleccione la celda que contendrd la férmula. En esta celda es donde se mostrara el
resultado.
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En este caso, deseamos obtener el total de la columna de Cantidad, por lo que
seleccionaremos la celda D9.

2. Enla pestaiia Formulas, haga clic en la categoria AutoSum del grupo Function
Library y seleccione la funciéon AutoSum.

3. Podra observar que al activar esta funcidn, Excel automaticamente desarrolla la
formula y la presenta en la celda para su aceptacion o rechazo, marcando con lineas
entrecortadas el grupo de celdas que sumara.

4. Siel grupo de celdas que se desean sumar esta correcto, oprima la tecla de [ENTER],
de lo contrario, deberd seleccionar el grupo de celdas que desea sumary
posteriormente oprima la tecla de [ENTER] para aceptar el cambio.

5. Siactivamos nuevamente la celda D9, observaremos en la barra de férmulas
aparecera =SUM(D3:D8). Esta férmula indica que se va a efectuar una suma de los
valores que se encuentran en las celdas de la D3 hasta la celda D8.

IF v x v £ =sum(Dz D

A B i L E F
1 Gastos de publicidad proyectados —Marzo 2014
2 Tipo Fecha Costo de unidad _CantidadICosto Estimado Total
3 |Periédico 65.11 5[] 325.55 1627.75
4 |Anuncio en radio 11 15 165 2475
5 |Directorio 152.94 4 7.04
6 Tarjetas 0.19 203 SHIT] 829.71
7 |Revistas 100.92 12 1211.04 14532.48
8 |Cartelera 101.8 201 2036 40720
9 [Total [EUYIBE, Formuia creada |

llustracion 25

Copiar formulas

El copiar formulas permite reutilizar las que ya se han generado. Las férmulas repetitivas
solo se crean una vez y se copian a las celdas que sean necesarias. Se recomienda utilizar la
opciodn Fill Handle (Autorelleno) de la celda que contiene la férmula y arrastrar a las que la
necesiten.

En este ejemplo, copiaremos la formula de Costo estimado de la celda E3 a la celda E8. Para
esto:
1. Haga clic en la celda que tiene la férmula (Ejemplo: E3).
2. Hagaclic en el Fill Handle de la celda y arrastre hasta la celda E8.
Observara que se copid la férmula en todas las celdas donde arrastro el Fill Handle y
automaticamente Excel llevd a cabo los calculos correspondientes, facilitandonos el
proceso.
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E3 w h SRk Formula que deseamos copiar
A B c D E F
i Gastos de publicidad proyectados — Marzo 2014
2 |Tipo Fecha Costode unidad Cantidad Costo Estimado Total
3 |periédico 65.11 5 325.551) .
F|1I Handle
4 |Anuncio en radio 11 15 ¥
5  Directorio 152.94 4
6 Tarjetas 0.19 203 Formula a copiarse en
- las celdas seleccionadas
7 ‘Revistas 100.92 12
8 Cartelera 101.8 20
9 Total 259

llustracion 26

Creacion de graficas

Antes de crear una grafica debemos planificar, identificar qué queremos representar en ella
y como queremos que luzca. En este caso, crearemos una grafica de columna 3D para
representar el costo estimado por tipo de gasto.

Para esto:

1. Seleccione el area o los datos que utilizara para crear la grafica. Recuerde, si los

datos no estan adyacentes, utilice la tecla [Ctrl] para seleccionarlos.

2. Haga clic en la pestafia Insert, y del grupo Chart, haga clic en el estilo de grafica que
desea crear con los datos que selecciond en el Paso 1.
H o & -
FILE HOME INSERT Pestafia Insert {GINIIY DATA REVIEW  VIEW  ADD-INS
D = d-E- K- g
E B EEEOD o 8 B =%
PivotTable Recommended Table Pictures Online Shapes SmartArt Screenshot Apps for | Recommended . : " PivotChart
PivotTables Pictures - - Office~ Charts - -
Tables Tllustrations Apps 2-D Pie
E2 ¥ fe || Costo Estimado . Q‘ ‘ 7‘1?:‘7@ @
A B c D E F G
1 Gastos de publicidad proyectados — Marzo 2014 3-D Pie
2 |Tipo '_"Fecha Costo de unidad Cantidad] |Costo Estimado | Total —
3 |periadico 65.11 32555 1627'::;;;;_"
4 |Anuncio en radio 1 19 165 2475
5 |Directorio 152.94 61176  2447.04 Pdughomt
6 |Tarjetas 38.57 7829.71 7R
7 |Revistas 121104 1453248 Y
& |Cartelera Dat d 2036 40720
9 |Total At esea,mos (® More Pie Charts...
=t mostrar en la grafica

llustracion 27
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Observe que la grafica se cred en la misma hoja donde creé la tabla. Usted puede mover la
misma, como si fuera una imagen, clipart, textbox, shape o cualquier otro objeto.

Si desea moverla a una hoja a parte, simplemente haga clic en la pestaia Design, de Chart
Tools (pestaias que aparecen al seleccionar la grafica) y en el grupo Location, haga clic a
Move Chart. Le aparecera un cuadro de didlogo que le ofrecera dos opciones:
1. New sheet: Le permite mover la grafica a una nueva hoja. La misma ocupard toda la
hoja y saldrd de tamafio completo de la misma.
2. Object in: Le ofrece la opcién de dejarla como un objeto dentro de una hoja de
calculo en particular. Le permite seleccionar a su vez la hoja de calculo que desea
colocarla.

Al seleccionar la grafica, aparecera una nueva pestafia en la cinta de opciones, titulada
Chart Tools. Esta contiene una serie de funciones que puede aplicarle a la gréafica
seleccionada.
e Design: Permite cambiar el tipo de grafica, cambiar el grupo de datos de la grafica,
cambiar la estructura y hasta el estilo de la gréfica.
e Layout: Permite anadir titulo, leyenda o describir cada componente de la gréfica.
e Format: Permite aplicar formato personalizado a cada item dentro de la tabla. Como
por ejemplo, cambiar el color de una sola columna (con doble clic se selecciona la
columna deseada).

CHARTTOOLS

Nuevas pestafias en Chart Tools _JuasldVEEESeLITEYS
1 & @ & - ..l l
= w | — \5 2 | SwitchRow/ Select  Change Mc-:rc\

Column  Data  Chart Type Chart ™

Chart Styles Data Type Locaticn \\
; Funcion para mover la
Meve Shart grafica seleccionada
Choose where you want the chart 1o De placed:
E F T
E_JJAJ @ Mew sheet:  Grafical
1627.75 DJ_.,“ ) Object in: Sheet2
urs || =

2447.04
7937.3
14532.48

40720

= Periddico

| Anundio en radio

= Directorio
Tarjetas

m Reyisas

m Carelara

llustracion 28
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Prueba de destrezas

Objetivo
Determinar el nivel de comprension y el manejo de las destrezas basicas del estudiante en
el programa para crear hojas de calculo Microsoft Excel 2013.

Instrucciones
(Tiempo estimado: 15 minutos)
1. Utilice los datos que se muestran en la siguiente tabla para crear una hoja de trabajo
nueva.

Gastos universitarios (primeros dos afios)

Categorias ler afio | 2do afio | Total
Hospedaje y transportacion | 1200 1550
Matricula y libros 1700 1777
Otros 829 966
Total

2. Calcule lafila y la columna Total utilizando la funcion AutoSum.

3. Cree una grafica de “pie” que presente la distribucién de los gastos universitarios
por categoria. Para ello, seleccione las celdas que contienen las categorias de los
gastos y las que contienen los totales por categoria.

4. Finalmente, guarde el trabajo en la carpeta de Documents asignandole como
nombre su nimero de estudiante (Ejemplo: 844051234).

Su hoja de trabajo debera lucir similar a la ilustracion 29.
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1 Gastos universitarios (primeros dos afios)

2 Categorias 1er afio |2do afio |Total

3 Hospedaje y transportacion 1200  |1550 2750

4 Matriculay libros 1700 (1777 3477

5 Otros 829 966 1795

6 Total 3729 4293 8022

7 .
g Gastos universitarios (primeros dos afios) |
10

11

12

13

14 m Hospedajey transportacion
15 B Matricula y libros

16 m Otros {
17 |

18

19 |
20 |

2 i

llustracion 29
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