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PRESENTACION DEL MODULO

* Al finalizar este modulo el estudiante debera ser capaz de entender los
conceptos relacionados con las planillas de calculo y procesador de
textos, logrando implementar y construir soluciones a problemas
cotidianos utilizando esta herramienta:

Comprender los elementos basicos de las planillas de calculo.

Lograr con éxito las actividades practicas de uso de Microsoft Excel.

Construir y trabajar soluciones propias utilizando Microsoft Excel.

Construir correctamente informes en procesadoras de texto.
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MICROSOFT® EXCEL®

* Excel es una aplicacion que del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones
con ndmeros organizados en una cuadricula (conjunto de casillas).

» Es (til para realizar desde simples sumas hasta calculos financieros mas complejos.

* Ahora se vera cuales son los elementos basicos de Excel, la pantalla, las barras, etc.,
para saber diferenciar entre cada uno de ellos.

+ Se aprendera como se llaman los distintos elementos, donde estan y para qué sirven.
También como obtener ayuda, por si en algin momento no sabes como seguir
trabajando.

» Cuando se conozca todo esto se estara en disposicion de empezar a crear hojas de
calculo en la siguiente Unidad.

MICROSOFT® EXCEL®: pantalla inicial

« Al iniciar Excel aparece una o —— :
pantalla inicial como ésta, T e A e .
vamos a ver sus componentes R L,
fundamentales, asf :

conoceremos los nombres de
los diferentes elementos y sera
mas facil entender el resto del 1 ——
Ccurso.

E T e
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MICROSOFT® EXCEL®: la ficha archivo

» Haciendo clic en la pestafia Archivo se despliega un menu
con acciones que se pueden realizar sobre el documento.
Contiene dos tipos basicos de elementos:

- Los que muestran un panel justo a la derecha con mads opciones,
ocupando toda la superficie de la ventana Excel.

- Los que abren un cuadro de dialogo.

» Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos
ESC o hacemos clic en otra pestana.
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MICROSOFT® EXCEL®: barras

Nombre

Screenshot

Barra de titulo

Librol - Microsoft Excel

L= |

Barra de acceso rapido
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MICROSOFT® EXCEL®: barras
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Nombre

Cinta de opciones e IR

Barra de formulas

Barra de etiquetas : : :
4 4 » »| Hojal /Hoja2  Hoja3 ./ ¥J

Barra de desplazamiento —_—
4| i | >

Barra de estados

Listo | |[EEE . 100% (=) 00—

MICROSOFT® EXCEL®: ayuda @ i

 Tenemos varios metodos para obtener Ayuda con Excel:

- Un método consiste en utilizar la cinta de opciones, haciendo clic en el interrogante:

- Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecera la ventana de ayuda
desde la cual tendremos que buscar la ayuda necesaria.

v@o@ B
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MICROSOFT® EXCEL®: movimientos rapidos
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* Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana del

documento.

» Nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor numero de celdas
que las visibles en el area de la pantalla y es necesario moverse por el

documento rapidamente.

 Cuando no esta abierto ningun mend, las teclas activas para poder
desplazarse a través de la hoja son: 2>

9
MICROSOFT® EXCEL®: movimientos rapidos
Movimiento Teclado
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA [ZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda AT CTRL+INICIO
Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA
10
10
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MICROSOFT® EXCEL®: movimientos rapidos

 Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con
seguridad la celda donde se desea ir es escribir sunombre de columna'y
fila en el cuadro de nombres a la izquierda de la barra de formulas:

= &

* Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto
y pulsar la tecla ENTER.

11

MICROSOFT® EXCEL®: movimientos rapidos

* Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por
defecto aparecen 3 hojas aunque el nimero podria cambiarse.

* En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por
las distintas hojas del libro de trabajo.

» Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.

4 4 » ¥ Hojal /Hoja2 Hoja3 /%3~

12
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MICROSOFT® EXCEL®: movimientos rapidos

* Si el nimero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que
hacer uso de los botones de la izquierda de dicha barra para
visualizarlas:

- Para visualizar a partir de la Hoja1. i
- 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. »

13
MICROSOFT® EXCEL®: movimientos rapidos
» También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar
desplazamientos dentro del libro de trabajo, como pueden ser:
Movimiento Teclado
Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG
14
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MICROSOFT® EXCEL®: introduccion de datos

* En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos,
numeros o formulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran los
siguientes:

- Situar el mouse sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos
que desees introducir.

- Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Formulas, como puedes
observar a continuacion:

l Al v XV K ] Esto es una prueba

A B c D E

1 |Esto esuna prueba

15
MICROSOFT® EXCEL®: introduccion de datos
« Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres
meétodos que te explicamos a continuacion:

- ENTER: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la que se
encuentra justo por debajo.

- TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa
cambiard dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA serd la
celda contigua hacia la derecha.

- CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¢  de la barra de férmulas, al hacer clic sobre él se
valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa sequiré siendo la misma.

16
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MICROSOFT® EXCEL®: introduccion de datos

* Si antes de introducir la informacion cambias de opinion y deseas
restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la
tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el boton Cancelar x de la barra
de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda sequira con el
valor que tenia.

* Si hemos introducido mal una formula posiblemente nos aparezca un
recuadro dandonos informacion sobre el posible error cometido, leerlo
detenidamente para comprender lo que nos dice y aceptar la correccion
0 NO.

17

MICROSOFT® EXCEL®: introduccion de datos

» Otras veces la formula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera
algo “raro” en la celda, comprobar la formula en la barra de formulas
para encontrar el error.

* En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias lineas dentro
de una misma celda, pero al pulsar ENTER para realizar el salto de linea
lo que ocurre es que se valida el valor y pasamos a la celda inferior. Para
que esto no ocurra deberemos pulsar ALT+ENTER.

18
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MICROSOFT® EXCEL®: modificacion de datos

» Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se
esté escribiendo 0 mas tarde, después de la introduccion.

* Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algun
error, se puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado
para borrar el caracter situado a la izquierda del cursor, haciendo
retroceder éste una posicion. No se puede utilizar la tecla FLECHA
|ZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

19
MICROSOFT® EXCEL®: modificacion de datos
*Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar,
seleccionaremos la celda adecuada, después activaremos la Barra de
Formulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de
formulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.
» La Barra de Estado cambiara de estado Listo a estado Modificar.
* En la Barra de Formulas aparecera el punto de insercion o cursor al final
de la misma, ahora es cuando podemos modificar la informacion.
* Después de teclear la modificacion pulsaremos ENTER o haremos clic
sobre el boton Introducir v .
20
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MICROSOFT® EXCEL®: modificacion de datos

» Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinion y
se desea restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay
que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el boton Cancelar x
de la barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda
muestra la informacion que ya tenia.

* Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se
selecciona la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

21

21

MICROSOFT® EXCEL®: tipos de datos

* En una Hoja de calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos
introducir son:

- VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. *
Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un texto.

- FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a
otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el analisis
de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo
como +, -, *, /, Sen, Cos, etc. La formula se escribe en la barra de formulas y debe
empezar siempre por el signo =.

22

22
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MICROSOFT® EXCEL®: errores en los datos

» Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda
con un simbolo en la esquina superior izquierda tal como esto:

r 0

* Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como que nos
permitira saber mas sobre el error.

23

MICROSOFT® EXCEL®: errores en los datos

* Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se
mostrara un cuadro u otro, siendo el mas frecuente el que aparece a

continuacion:
l'aéNOMBRE?!CD -

1
2 -
5 Errer de nombre no valido
a4
S5

Ayuda sobre este error

Mostrer pasos de calculo...

» Este cuadro nos dice que la formula es incoherente y nos deja elegir
entre diferentes opciones.

24

24
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MICROSOFT® EXCEL®: errores en los datos

* Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcion Ayuda sobre este
error.

* Si lo que queremos es comprobar la formula para saber si hay que
modificarla o no, podriamos utilizar la opcion Modificar en la barra de
formulas.

* Si la formula es correcta, se utilizara la opcion Omitir error para que
desaparezca el simbolo de la esquina de la celda.

25
MICROSOFT® EXCEL®: errores en los datos
* Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la
celda #TEXTO, siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo
del tipo de error. Por ejemplo:
- ##### 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 nimero por cero.
26
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MICROSOFT® EXCEL®: errores en los datos

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

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

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

#NUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcién.

#NULO! cuando se especifica una interseccion de dos dreas que no se intersectan.

27
MICROSOFT® EXCEL®: guardar un libro LS
» Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder
recuperarlo en otra ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar
cualquier operacion posterior sobre éste, tendremos que almacenarlo en
alguna unidad de disco, esta operacion se denomina Guardar.
- Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre:
- Haz clic el Boton Office y elige la opcion Guardar como... | oo
1‘ ': Abnr
iH Guardar
tﬂ Guardar como | »
{ i
28
28
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MICROSOFT® EXCEL®: guardar un libro

* Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

"Guardar como Ea‘
Gusrdsren: | exeel @~ xaiE-

|3, Documentos
Ik

(& sscritoria

Mg
w documentos
l W MiFC
M sitios de
b red
Bambre ce ardivo: | brot v

Guardar como 8955 | ibro de Excel (7. x5x) ~
Herramisntas + Carcear

3

29

29

MICROSOFT® EXCEL®: guardar un libro

* Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el
recuadro Nombre de archivo su antiguo nombre, si pulsas el boton
Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el
documento sobre el cual estamos trabajando.

* Por el contrario si quieres crear otro nuevo documento con las
modificaciones que has realizado, sin cambiar el documento original
tendras que sequir estos pasos:

- En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la
unidad donde vas a grabar tu trabajo. >

30

30
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MICROSOFT® EXCEL®: guardar un libro
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- Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la unidad

seleccionada.
- Haz doble clic sobre la carpeta donde guardaras el archivo.
- En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo.

-y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

31
MICROSOFT® EXCEL®: cerrar un libro >
* Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir
de él para no estar utilizando memoria inutilmente. La operacion de salir
de un documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se puede
cerrar un documento de varias formas.
- Una de ellas consiste en utilizar el Botdn Office e
Lw Enviar »
;':;J Publicar »
|
‘] _T Cerrar %
I ;
32
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33

MICROSOFT® EXCEL®: nuevo libro

» Cuando entramos en Excel automaticamente se inicia un libro de trabaj

0
vacio, pero supongamos que queremos crear otro libro nuevo, la

operacion se denomina Nuevo.

* Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, seguir los siguientes
pasos:

- Selecciona el Boton Office y elige la opcion Nuevo.

@ ﬂ ?;I_;;__'_,
| D Nuevu; -

7 Abrir

-

Guardar

33

34

MICROSOFT® EXCEL®: abrir libro existente

* Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacion
se denomina Abrir.

- Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcion Abrir del Boton Office.

P ™ B R s [ ]
- — | Bl tros,wie
: ‘ oy Doansn | o
"'ﬂ (EEETA
Huevo || WS
j \JW
1
i || 3%
 Bbric e
H Guardar
Bk oo witres: |
S Toode vcrwes
Guardar come ¥ ‘
| [ <}

28|
3 @A X

34
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MICROSOFT® EXCEL®: férmulas y funciones

» Este aspecto es uno de los mas importantes del modulo, pues en su
comprension y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de calculo
sino una base de datos que utilizamos con una serie de formulas para
evitar tener que recalcular por cada cambio que hacemos.

* Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel
para agilizar la creacion de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de
éstas asi como el uso del asistente para funciones, herramienta muy util
cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de
éstas.

35

MICROSOFT® EXCEL®: formulas y funciones

« Una funcion es una férmula predefinida por Excel (o por el usuario) que
opera con uno 0 mas valores y devuelve un resultado que aparecera
directamente en la celda o sera utilizado para calcular la formula que la
contiene.

* La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcién(argumento;argumento?;...;argumentoN)

36
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MICROSOFT® EXCEL®: férmulas y funciones

« Siguen las siguientes reglas:

- Sila funcion va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =

Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios

antes o después de cada paréntesis.

Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o funciones.

Los argumentos deben de separarse por un punto y coma;;

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

37
MICROSOFT® EXCEL®: formulas y funciones
* Tenemos la funcién SUMA() que devuelve como resultado la suma de
sus argumentos. El operador " nos identifica un rango de celdas, asi
A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda A1y la C8, asi la
funcion anterior seria equivalente a:
- =AT+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+BT+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4A+C5+CH+
C7+C8
- Eneste ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.
38
38
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MICROSOFT® EXCEL®: férmulas y funciones

* Las formulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer
funciones anidadas dentro de la formula.
- Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

« Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o
calculo que realizan. Asi hay funciones matematicas y trigopnomeétricas,
estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, ldgicas, de base de
datos, de busqueda y referencia y de informacion.

» Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal
cual introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo =

39

39

MICROSOFT® EXCEL®: asistente de formulas

* Una funcion como cualquier dato se puede escribir directamente en la
celda si conocemos su sintaxis, pero Excel dispone de una ayuda o
asistente para utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.

* Si queremos introducir una funcion en una celda:

- Situarse en la celda donde queremos introducir la funcién.

- Hacer clic en la pestafa Férmulas.
p % Autosuma ~ “Légicas' ﬁl*

- Elegir la opcién Insertar funcién. S| B Usados ecientemente~ (A Teto-
‘ fund% @ Financieras ~ ﬁFechay hora @'

Biblioteca de funciones

40

40
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MICROSOFT® EXCEL®: asistente de formulas

* Una funcion como cualquier dato se puede escribir directamente en la
celda si conocemos su sintaxis, pero Excel dispone de una ayuda o
asistente para utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.

* Si queremos introducir una funcién en una celda:

Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

. ~ , X Autosuma ~ ﬁ Logicas ~ ﬁl'
- Hacer clic en la pestafia Formulas. e usncos cecentemente- (R 1eto+ |
. 1% I 1 }r&;e(l;t’ar:‘@ Financieras ~ ﬁFechayhora' @'
- Elegir la opcion Insertar funcion. N S

0 bien, hacer clic sobre el boton [&] de la barra de formulas.

41

MICROSOFT® EXCEL®: fecha y hora

* De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos
las funciones dedicadas al tratamiento de fechas y horas.

* Y estas son todas las posibles funciones ofrecidas por Excel.

» En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor
que nos devuelve es un "numero de serie”. Pues bien, Excel llama
numero de serie al niumero de dias transcurridos desde el 0 de enero de
1900 hasta la fecha introducida, es decir toma la fecha inicial del
sistema como el dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las
funciones que tengan num_de_serie como argumento, podremos poner
un numero o bien la referencia de una celda que contenga una fecha.

42

42
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MICROSOFT® EXCEL®: fecha y hora

Funcién

Descripcion

AHORA()

Devuelve la fecha y la hora actual

ANO(nUm_de_serie)

Devuelve el afio en formato afo

FECHA(afo;mes;dia)

Devuelve la fecha en formato fecha

MES(nim_de_serie)

Devuelve el nimero del mes en el rango
del 1 (enero) al 12 (diciembre)

MINUTO(nUm_de_serie)

Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59

Entre otras...

VERSIDAD

OLICA pE
VALPARAISO

43
@ =i
MICROSOFT® EXCEL®: texto LS
* Una hoja de calculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de
los numeros, pero Excel también tiene un conjunto de funciones
especificas para la manipulacion de texto.
» Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel:
9
44
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MICROSOFT® EXCEL®: texto
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Funcién

Descripcion

CARACTER(ntmero)

Devuelve el cardcter especificado por el ndmero

Devuelve una cadena de caracteres con la union

ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_tex

Devuelve la posicion inicial del texto buscado

to;ndm_inicial)

EXTRAE(texto;posicion_inicial;nim_caracte | Devuelve los caracteres indicados de una cadena
res)

MAYUSC(texto) Convierte a mayUsculas

45
MICROSOFT® EXCEL®: biisqueda s
* En una hoja de Excel es muy importante tomar los datos correctos para
trabajar con las formulas disefiadas.
* Por eso existe una agrupacion de funciones especificas para realizar
busquedas de datos.
46
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MICROSOFT® EXCEL®: busqueda

» Comprendamos qué es en si una busqueda, cuando queremos encontrar
alguna informacion de algo no buscamos directamente por lo que
buscamos pues lo desconocemos, realizamos una busqueda de una
propiedad o algo similar que conocemos que puede tener lo que
buscamos. Por ejemplo:

- sibuscamos a una persona, describimos su aspecto fisico,

- si buscamos el n° de teléfono de un restaurante, buscamos en la guia de teléfonos por
el nombre del restaurante.

47

MICROSOFT® EXCEL®: busqueda

» Normalmente el dato que queremos encontrar no o conocemos por eso
buscamos por otros datos que si conocemos:

Funcién Descripcién

BUSCAR(...) Busca valores de un rango de una columna o una fila

BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas;ordenado) | Busca en la primera fila de la tabla o matriz de valores

BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;orden | Busca un valor en la primera columna de la izquierda
ado)

COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscar_en;tipo_de_coincidencia) Devuelve la posicion relativa de un elemento

HIPERvinculo(ubicacion_del_vinculo;nombre_descriptivo) Crea un acceso directo a un documento

Entre otras..
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MICROSOFT® EXCEL®: funciones financieras

* Excel es una de las herramientas mas potentes para trabajar con
informacion y calculos financieros, ofrece una amplia gama de funciones
predisefiadas para crearte tu propia "caja de ahorros en casa".

* Todas estas funciones estan agrupadas en la categoria de Financieras.

49
MICROSOFT® EXCEL®: funciones financieras
Funcién Descripcién
DB(costo;valor_residual,vida;periodo;mes) Devuelve la depreciacion de un bien para un periodo especificado, método de
depreciacion de saldo fijo
INT.PAGO.DIR(tasa;periodo;nper;va) Calcula el interés pagado durante un periodo especifico de una inversion
VF(tasa;nper;pago;vfitipo) Devuelve el valor futuro de una inversién basada en pagos periodicos y
constantes mas una tasa de interés constante
VNA(tasa;valor1;valor2;...) Devuelve el valor neto actual de una inversion a partir de una tasa de descuentos
y una serie de pagos futuros
TIR(valores;estimar) Devuelve la tasa interna de retorno de una inversion para una serie de valores en
efectivo
Entre otras...
50
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MICROSOFT® EXCEL®: formato de celdas

* Excel nos permite no solo realizar calculos sino que también nos permite
darle una buena presentacion a nuestra hoja resaltando la informacion
mas interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir la
informacion mas importante y asi sacar conclusiones de forma rapida y
eficiente.

* A continuacion, veremos las diferentes opciones disponibles en Excel
respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y
como manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la
alineacion, bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la
celda.
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MICROSOFT® EXCEL®: fuente

* Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.

- Sielegimos un tipo de letra con el identificativo delante de su nombre, nos indica
que la fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la
pantalla que la impresora, y que ademas es una fuente escalable (podemos
escribir un tamafio de fuente aunque no aparezca en la lista de tamafos
disponibles).

» Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son
disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal,
Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.
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MICROSOFT® EXCEL®: fuente

» Tamano: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u
otro. Se puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez
situados en el recuadro.

» Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic
sobre la flecha de la derecha se abrira una lista desplegable donde
tendras que elegir un tipo de subrayado.

» Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre
la flecha de la derecha podras elegir un color para la letra.
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MICROSOFT® EXCEL®: fuente
 Efectos:  Tenemos  disponibles  tres
efectos distintos: Tachado, Superindice y =~ e o =2
Subindice. Para activar o desactivar uno |/ i
de ellos, hacer clic sobre la casilla de | g&%.. e
verificacion que se encuentra a la | == ) e—]
izquierda. o [ v |
« Fuente normal: Si esta opcion se activa, | e
se devuelven todas las opciones de fuente .
que Excel tiene por defecto.
54
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MICROSOFT® EXCEL®: alineacién

* La alineacion provee la funcionalidad de
dar direccion al texto de cada celda.

» Para ello se debe seleccionar la opcion de
alineacion del texto y manejar el formato
a través del recuadro de la figura inferior.

» Ademas, se puede gestionar los bordes, el
relleno y la proteccion.

Formato de celdas =)
Nirro | [Binescin || Fusate | Bordes | Relwca | Proteges
Alneacon del texte Oventacdn
Mot
{Ganersl [=] swos
forteas o 3 :
Tnteces [=] | Texto —9)
Docrh % gt t
Contrel del textn
1 Austar tegto
|| Resuor nasta apuotar o i grad
) Conesnee cecies
D= derecha a lopuerds.
Dresoindl et
Contents 5] |
_— S S ddil4
=
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MICROSOFT® EXCEL®: valores numéricos

* La alineacion provee la funcionalidad de
dar direccion al texto de cada celda.

» Para ello se debe seleccionar la opcion de
alineacion del texto y manejar el formato
a través del recuadro de la figura inferior.

» Ademas, se puede gestionar los bordes, el
relleno y la proteccion.

|"mers || Ainescin | fuente | Bordes | Aoteno | Prateges

| Cotegerie:

| o Mt
e
Moneda
Contabdad Lae cadac con o L
Facha
Hors

Porcentege

Faain

Cuntfica

Tecto

oo
Porsonalzace
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MICROSOFT® EXCEL®: formatos condicionales

» Ademas, dependiendo de Ila version, se puede utilizar formatos
condicionales para hacer manejo de los colores en las celdas.
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MICROSOFT® WORD®
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MICROSOFT® WORD®: demo

* Formato
* Textos
* Alineaciones
* Indices
* Revisiones
59
MODULO 4 i
e SISTEMA$ DE INFORMACION PARA
o LA GESTION
ESCUELA DE (5 [#8F
SARRRGS: & Prof. Mg. Rafael Mellado S.
rafael.mellado@pucv.cl
COM2161 - Sistemas de Informacién 1
Escuela de Comercio
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