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1. Clic en Inicio
2. Colocar el puntero del ratdn (flecha) en Todos los programas
3. Colocar el puntero del ratén (flecha) en Microsoft Office
4. Clic en Microsoft Excel 2007
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En Excel 2007 cada pestafia de la banda de opciones se encuentra dividida en varias secciones con iconos de
acceso rapido a la tarea que se desea realizar. Veamos algunos ejemplos:

La pestafia Inicio estd dividida en las secciones: Portapapeles, Fuente, Alineacién, Nimero, Estilos, Celdas y
Modificar

(&)
- Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos

@ - =2 x
== 3 i v s v v :
J & Calibri Ju Al = - = Careial = & Formato condicional 3 Insertar ‘Z %\T lﬁ
= 33 — - ﬁbar formato como tabla ¥ | 3 Eliminar ~ @ =
Pe?ar 7 ||[NI& S| E=S=EE =[S % 0% % =5 Estilos de celda ~ {5 Formato ~ || 2~ \?rdenarv i -
Portapapeles ™ Fuente = Alineacion £ NGmero s Estilos Celdas Modificar
A su vez cada seccion contiene iconos de acceso rapido:
'—'l-lll- ;
& Cortar
— »
Copiar
Pegar
- j | Copiar formato
Portapa.. [
Observa las secciones e iconos que vienen en cada pestana:
Insertar
ool ireertar | Disefode pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos @ -9 x

3 'E ‘-”i \ﬁ‘ E_‘JH @ )? ‘. 200( e =‘ ~ E 0 Q) (23] cuadro de texto | Linea de firma ~

() Encabezado y pie de pagina *gg Objeto

Tabla  Tabla ||Imagen Imagenes Formas SmartArt | Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros Hipervincule ||
dindmica v predisefiadas 2 v v v > ¥ graficos v A wordart §2 simbolo
| Tablas llustraciones Graficos {E] Vinculos Texto
.~ 7z .
Disefo de pagina
Toa =
- Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos © - =T x
| — = — T — ; T 2
| I Colores - | L Sa [j ’ 3 .L’J \ % 34 Ancho: Automatic ~ | Lineas de la cuadricula | Encabezados ) Traer al f =~
il { j |Lxa) =i | & x | _ .
[EFuentes ¥ - ‘ =l ;:,_I Alto:  Automatic ~ V| Ver | W] Ver <4 Enviar al fonde I@l‘
Temas — Margenes Orientacion Tamaflo Areade  Saltos Fondo Imprimir - : e
- Efectos ~ : Z ~  impresion~ - titulos {h] Escala: (100% ° Imprimir imprimir || &y Panel de seleccién S
t Temas Configurar pagina M || Ajustar drea de impresion ™ Opciones de la hoja ] Organizar
Férmulas
Toa =
\/ Inicio Insertar Disefio de pagina \ Formulas | Datos Revisar Vista Complementos © - =T x
1 X Autosuma = ﬁ Logicas ~ ﬁ' § A3 Asignar nombre a un rango ~. || 3= Rastrear precedentes ﬁ | | a
B & v EA Texto ~ @‘ £ Utilizar en Ia formul ¥ i .| & S
s b Usadas recientemente exto s Je zar en |3 formula (% Rastrear dependientes ‘@) Vent o -
nsertar “ ministrador . 3 v ‘entana pciones para
fincién @ Financieras ~ @ Fecha y hora ﬁj de nombres i Crear desde |3 seleccion . Quitar flechas ~ @ I tnspeccién || el calculo~ LEE
| Biblicteca de funciones Nombres definidos Auditoria de férmulas Calculo
Datos
J Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas ‘ Datos Revisar Vista Complementos @ - ™ x
| (i Desde Access 7y ‘ EY @ 3] Conexiones 3l ? & Borrar E= E' [ valigacién de datos - | 9 Agrupar »  #=
Desdewep —UI =T oL Propledades gLzlA o Volver 2 aplicar || == = [F& Consolidar A Desagrupar ~ =
L & grup:
De otras | Conexiones || Actualizar e l Ordenar | Filtro v, Textoen Quitar | o " £
\ (fyDesdatexto o ool | orictantes todow 2 Editar vinculos i | N Avanzadas ol liria: dapiicados (5D Analisis ¥ si ] subtotal
tener datos externos onexiones rdenar y filtrar erramientas de datos squema Fl
| Ob Conexi el y fil H dat E L
Revisar
Toa -
t—/} Inicio Insertar Disefic de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos @ - = x

% @ Eu a% \j a,\_,J ;I_,J -,?_J 2 Mostrar u ocultar comentarios m @ ﬁPrﬂtegerycnmpartirlibm

i Mostrar tedes los comentarios @ Permitir que los usuarios modifiquen rangos

Ortografia Referencia Sinénimes Traducir Mueve  Eliminar Anterior Siguiente Proteger Proteger Compartir
= . 2 — == e .Lr} Control de cambios ~

comentario hoja libre = libre:
Revisién Comentarios Cambios

» Mastrar entradas manuscritas
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Vigta

a
J Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas

| _] | Vista previa de salto de pagina ¥3
N

B oce 1] Vistas personalizadas 5
ormal | Diserio de ostrar u
| pagina ) Pantalla completa ocultar~

Vistas de libro

Datos Revisar Vista Complementos
© i FC I (33 Nueva ventana =
N el EX =

Organizar todo
Zoom 100% Ampliar = org

seleccion jﬂlnmc«/m:arpaneles' 1

Zoom Ventana

5 =

Guardar area Cambiar
de trabajo  ventanas~

=
=272
Macros

Macros

Lo que antes era el menu Archivo, ahora es el botén office, al dar clic en él nos muestra diferentes opciones

@Lﬂn"' S 0&E )+ Librol -

j Nuevo Documentos recientes
1 Solucién Geometria =
":, Abrir 2 Horario =l
o 3 Solucion Geometria =
H Guardar 4 Splucién Trigenometria =
5 copia de lista =
H Guardarcomo  » | & Herarios 2010-1 =
7 Planilla de seguimiento académico =
@ Imprimir * | 8 Matematicas Sistemas - Estandar Indicader Metodologia .. 1=
9 Formato inscripcion diligenciado =
% Breparar b Excel Momina. =
Deudas =

2 Enviar 4 .

_£ = Por pagar abril 2008 =
_ 6421 Libros =
Su Publicar ' copia de lista =
T Cerrar o -
= Fermato calificacion =

FLLIO DE Cada

=

2] Opciones de Excel | |X salir de Excel |

LIBRO DE TRABAJO

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel2007, es decir, todo lo que hacemos en este programa

CONCEPTOS DE EXCEL

se almacenara formando el libro de trabajo.

Los libros de trabajo de Excel2007 tienen la extensién .XLSX para que el ordenador los reconozca como tal. Si

se guardan como Libro de Excel 97 — 2003 su extensién sera .XLS

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constard de 3 aunque el nimero de éstas puede
variar, si miras en la parte inferior de la ventana de Excel2007 encontraras las diferentes hojas del libro de

trabajo, cada una de ellas nombradas

4 4 » M Hojal

Hoja2 , Hoja3 _

de la forma Hojal, Hojaz2,...

2
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HOJA DE CALCULO

La hoja de cdlculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de trabajo. Es una
herramienta muy util para todas aquellas personas que trabajen con gran cantidad de nimeros y necesiten
realizar calculos u operaciones con ellos.

Observards como en nuestro caso tenemos 3 hojas de calculo, siendo la activa, es decir, la hoja en la que
estamos situados para trabajar, la Hoja1l.

Haciendo clic sobre cualquier pestaiia cambiara de hoja, es decir, si haces clic sobre la pestaiia Hoja3 pasaras a
trabajar con dicha hoja.

También se puede cambiar de hoja utilizando los botones de la izquierda:

L
—  ParairalaHojal.
—— Parairalahoja anterior a la que nos encontramos.
—  Parairalahojasiguiente a la que nos encontramos.

—  Parairalaultima hoja.

"__,.I

En caso de querer agregar mas hojas, basta con dar clic en el icono Insertar hoja de calculo

FORMATO DE HOJAS
Vamos a ver algunos métodos para cambiar el nombre de las hojas de cdlculo y poder asi identificarlas mejor.

CAMBIAR NOMBRE DE LA HOJA
Es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla de forma mds rdpida.

No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo nombre. Si deseamos
modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar varios métodos:

@ El primer método es el mas rapido y directo:

1 no . . . g}
1. Haz doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta. |1 WA Hoja2 - Hoja3 =

2. Escribe el nuevo nombre de la hoja. | M 4 » M| CicloW -~ Hoja2 - Hoja3 - %J

oO=x -2 -

3. Pulsa ENTER, INTRO 6 Clic en cualquier parte de la hoja de trabajo.
@ Elsegundo método es utilizando el menu contextual:
1. Clic DERECHO encima de la etiqueta de la hoja a la cual le quieres cambiar el nombre.

Clic en Cambiar nombre
Escribe el nombre de la hoja

wonN
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4. Pulsa ENTER, INTRO 6 Clic en cualquier parte de la hoja de trabajo.

2 Insertar._ W v v| MR Hoja2 - Hojad . ¥d
g ‘ Eliminar Jm 2 ;

3 Cambiar ndmbre I

5 U posee o copinc.. | 4 4 » v Ciclo W, Hoja2 . Hoja3d %3
10 QJ Ver cédigo

1 | &y Proteger hoja. 4

12 | Color de etiqueta > |

= Ocultar 'II\'l

14 o R

15 1 )
A6 Seleccionar todas las hojas

M 4 » M| Hojal ‘vwopezr——Twopo o s

Observa muy bien el menu contextual, ya que hay varias opciones que puedes hacer con las hojas, desde
Insertar una nueva hoja hasta Seleccionar todas las hojas.

Insertar..

Eliminar

Cambiar nombre

Mover o copiar...
Q'J Ver cédigo

Proteger hoja...

E:

Color de etiqueta 4

Ocultar

Seleccionar todas |as hojas

Ejemplo: se puede cambiar el color de fondo de la etiqueta de una hoja, simplemente da clic DERECHO sobre el
nombre de la etiqueta, se coloca la flecha (puntero del ratdn) sobre Color de etiqueta y se da clic sobre un

color.
14
15 Insertar.
16 Eliminar
17 Cambiar nombre |
18 Mover ¢ copiar.. Colores del tema
13 & Ver codigo H EEEEEEN
20 ‘:;:‘.Ij Proteger hoja_

21 Color de etigueta | 1l
22 ! | AEENEE

73 Caultar
Colores estandar
24 Mostra —
AR AEEEER
25 Seleccionar todas las hojas Sin oo
M 4 » ¥ | Hojal ~HojaZ o~ Hojas o~ v 1=~ :Amerillal
Listo | | @ Masc =
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M 4 » | Hojal <Hoja2~&:hre® Hojad . 70

MOVER UNA HOJA

Si deseas cambiar de posicidon una hoja de calculo, puedes hacer lo siguiente:

1.
2.

Situarse sobre la etiqueta de la hoja a mover.

Pulsar y sostener el botdn izquierdo del ratén y arrastrarlo hasta la posicion donde queremos mover la
hoja.

Una vez situados donde queremos mover la hoja, soltar el botén del ratén. Observa el triangulito que
aparece, este nos indica la posicion en la que quedara una vez soltemos.

| Cido V anz:%maa S 4

COPIAR UNA HOJA
A lo mejor lo que deseamos no es cambiar de posicidon una hoja sino copiarla en otro libro o en el mismo.

@ Un método es utilizando el ment contextual:
1. Clic DERECHO encima de la etiqueta de la hoja que se quiere copiar.
2. Clic en Mover o copiar...
3. En el recuadro Al libro, hacer clic sobre la flecha de la lista desplegable para elegir el libro de trabajo
donde queremos copiarla.
4. En el recuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja que quedara a la derecha de la hoja copiada.
5. Clicen el recuadro
6. Hacer clic sobre el botén Aceptar.
1
15 Inzertar...
16 Eliminar
17 Cambiar nombre 2
18 | Mover o copiar. |
13 Q,-] Wer codigo
i‘: @ | Proteger hoja.. o
22 Ceglor de etigueta 4
23 Ccultar
2 1
%5 | Seleccionar todas |35 hojas
4 4 ¢ H | 'Hojal ; L v ~

Cada hoja de célculo esta formada por columnas vy filas.

FILAS Y COLUMNAS
Cada columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ v

Cada fila se numera, por ejemplo, 1, 2, 3,....
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CELDAS

La interseccién de una columna y una fila se denomina Celda y se nombra con la(s) letra(s) de la columna a la
que pertenece y a continuacién el numero de su fila, esto se observa en la parte izquierda de la barra de
férmulas.

| c4 - | ﬁ Celda activa
4

A B c D

>

Celda adiua!

1
2
3
4
5

En cualquier momento el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con ésta, dicha celda
se denomina Celda at\tiva y se identifica porque aparece mas remarcada que las demas.

5

A B c = A

£
7 ;

Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es un bloque rectangular de una o
mas celdas que Excel trata como una unidad. Los rangos son vitales en la Hoja de Célculo, ya que todo tipo de
operaciones se realizan con base en los rangos.

NN & O -

pi~d|min|ds [Lo]h] -
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SELECCION DE CELDAS

Seleccion de una celda
Hacer clic sobre la celda a seleccionar.
L S —

A B

I

Seleccion de un rango de celdas

1. Pulsar el botén del ratén en la primera celda a seleccionar.

2. Mantener pulsado el botdn del ratdn mientras se arrastra hasta la ultima celda a seleccionar.
A B C D

(= ¥ R TR R S R ]

Seleccion de una columna
1. Situar el cursor sobre el identificativo superior de la columna (letra) a seleccionar.
2. Hacer clic sobre éste.

A B C
1
2
3
a
5
&
7
3
9
10
1
12
13
14
15
16
4 4 » M  Hojal , Hoja2 . Hoja3 .~ ¥J

Seleccidn de una fila
1. Situar el cursor sobre el identificativo izquierdo de la fila (nimero) a seleccionar.
2. Hacer clic sobre éste.

' A B C D E F G

[ ]

1
2
3
4
3
=
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Seleccion de una hoja entera

1. Situarse sobre el botén superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna Ay el de la fila
1.

2. Hacer clic sobre éste.

. e — R I e ——
S

(O H9a s DG = Libro2 - Microsoft Excel S
- Inicio || Insertar | Disefio de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Complementos @ -2 x
‘—"_", % calibri - - = (& %l Alll@) =2
Pe?ar _j s f,{if-"AA. X “;/;’:;lj’ Nl.'m:én: Estilos Celvdas %v =

= |

Portapapeles ™ Fuente f Alineacién e Modificar

| Al - @ 5| ¥
| 4| A B c D E F (N
1

2

3

4

5

6 =
7

8

9

10

11

12

13

14

15

16 -

4 4 » M| Hojal ~Hoja2 ,“Hoja3 /%3 I m
\ Listo &0 - O

Seleccion de varias filas o columnas
Si queremos seleccionar varias filas o varias columnas, se da clic sostenido y se arrastra hasta la Gltima fila o
columna. Para filas o columnas no contiguas se deja presionada la tecla Control y se va dando un solo clic en las
filas o celdas correspondientes.

I A B C D I A B C D E F

W0 |~ | @ (WM
(=-J00-- BICS RN R B SR IUR Y SR

[
=[S
=
(==

12 12

13 13

14 14

15 15

16 . - . _ 16 |

M 4 » M| Hojal, Hojs2 . Hoja3 . ¥J ’—_ M 4 + M| Hojal . Hoja2 < Hoja3d < %J [- ™
Columnas A, By C seleccionadas Filas 4, 5, 6, 7 y 8 seleccionadas
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_ A B c D E F G A B G D E F G i

1] 1 1

2| 2

3| 3

a4 | 4

5 | 5

6 | 6 3
7| 7

8 | 3

9 | 9

10.

11.

12.

13.

14.

15

1&‘ . .

W 4 » ¥ Hojal , Hoja2 -~ Hoja3 -~ %J [JHIL

Listo | [EEmEree) ()
Columnas B, D y F seleccionadas Filas 4,7, 10, 12 y 14 seleccionadas

Afadir celdas a una seleccidn
Si queremos afiadir celdas a una seleccidn ya realizada, o realizar una seleccidn de celdas no contiguas, se deja
pulsada la tecla CONTROL y se va dando un solo clic en las celdas correspondientes.

W0 |~ N
LY - N - I R O e

=
= o

12
M 4 » ¥| Hojal ~Hoja2 .~ Hoja3 %2 W 4 » M| Hojal ~Hoja2 ~ Hojs3 .~ ¥J

Rango A2:B6 seleccionado Rango A2:B6 y celdas D2, D6, E4 Y E8 seleccionadas

Ampliar o reducir una seleccidn
Si queremos ampliar o reducir una seleccidn ya realizada siempre que la seleccidon sea de celdas contiguas,
realizar los siguientes pasos:

1. Pulsar la tecla SHIFT.

2. Manteniendo pulsada la tecla SHIFT, hacer clic donde queremos que termine la seleccion.

BORRAR CELDAS
1. Selecciona la celda o rango de celdas a borrar.
2. Pulsa la tecla SUPR
Con esta opcidn Unicamente se borrara el contenido de la celda.

A B C A B c =l
1 B
2 2
| 3 3
4 a
5 E
6 6
7 E
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12
| M 4 M| Hojal .~ Hoja2 ~Hoja3 <3 |8 |4 «» M| Hojal Hoja2 -~ Hofa3 . %J . "
Columnas Ay B seleccionadas Columnas A hasta E seleccionadas
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Cortar |
ANCHO DE COLUMNA

Copiar

Pegar
1 Clic DERECHO encima de la letra de la columna SR—

&

3

@A
2 Clic en Ancho de columna... Insertar
3 Escribir el ancho deseado Eliminar

4 Clic en Aceptar

Borrar contenido

Formato de celdas...
Si se desea cambiar el ancho a

varias columnas, se seleccionan Ocultar
. . [ Aceptar(t‘-]/[ Cancelar l 7
y se sigue el mismo Mostrar

procedimiento.

Ancho de columna...

2 #  Cortar S—
ALTO DE FILA 5 13| copiar

: &% Pegar
1 Clic DERECHO encima del numero de la fila Pegadg especial..
2 Clic en Alto de fila... g Insertar

3 Escribir el alto deseado 10 Eliminar

4 Clic en Aceptar ltl:l de fila x :: Borrar contenido

Formato de celdas...

. . . Al de fila: 13,2 3 13 2 ) Alto de fila...
Si se desea cambiar el alto de varias : <11 14 et
Ocultar
filas, se seleccionan y se sigue el mismo [ Aceptarm Cancelar ] 15 N
procedimiento. ik

GUARDAR EL ARCHIVO O LIBRO DE TRABAJO EN MIS DOCUMENTOS

1 Clic en el botdn Office
2 Clic en Guardar como...
3 Verificar que se esta en Mis documentos
3a Clic en Mis documentos en caso de no estar en esa carpeta
4 Escribir el nombre del archivo
5 Clic en Guardar
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n

Abrir

QOG-+

Librol -

Guardar una copia del documento

predeterminado.

Guardar

XML y habilitade para macros.

N
7

[
H Ggardachmn
L@J Imprimir
§% Ereparar
‘ﬁ Enviar
Publicar

j‘ Cerrar

4 (% ™ Libro binario de Excel
IEHIID

@ j Libro de Excel 97-2003
EH]

con Excel 97-2003.

; PDF o XP5S...
L == Publicar una copia del libro col

archive XPS.

3 =—f| Otros formatos
l'i Abra el cuadro de didlege Guardar como para

seleccionar unc de |os tipes de archive dispenibles.

[f;‘ j Libro de Excel
[E8 | Guarde el libre con el formato de archive

[f;‘ ] Libro de Excel habilitado para macros
3| Guarde el libro con el formato de archive basado en

Guarde el libro con un formato de archive binario
optimizado para carga y guardado rapidos.

Guarde una copia que sea totalmente compatible

me PDF o como

[d Optiones de Excel l [X Salir de Excel

Algunas de las opciones para Guardar como... son:

-
i
Al guardar un archivo como Libro de Excel su extension sera .xlsx

i)
=1 Al guardar un archivo como Libro de Excel 97-2003 su extension sera .xls

o

13

Al guardar un archivo como PDF su extension serd .pdf Por lo general cuando se guarda en este

. Adobe
formato, se abre con el programa Adobe Reader cuyo iconoes ——
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|5) Mis documenitos

(C2)AAA Ciclo VT - Final Enviar [C)SOFTWARE PARA RECUPERACION DE DATOS ¥ DD
|yvideos descargados
Svidectodo
[C3)wehshots Data

ABRIR UN ARCHIVO O LIBRO GUARDADO EN MIS DOCUMENTOS

1 Clic en el botdn Office
2 Clic en Abrir
3 Verificar que se esta en Mis documentos
3a Clic en Mis documentos en caso de no estar en esa carpeta
4 Buscar el archivo y dar clic sobre el
En caso de no verlo utilizar las barras de desplazamiento

5 Clic en Abrir

14
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Imprimir

Preparar

Enviar

Puklicar

0K f N

Cerrar

1 Documentos recientes
D Muevg
1 Asistencia Nocturno
ﬁ Abrir, 2 Asistencia 2010 -1
abrir Yt 2 3 Horario
H <1 4 Posibles bajas
5 MNotas P1
ﬁ Guardarcomo ¥ | g Listas de asistencia
7 Solucion Geometria

.Q\HQ'@'QDD"); Libroi -

Solucidn Geometria

Selucién Trigonometria

copia de lista

Horaries 2010-1

Planilla de seguimiento académico

Matematicas Sistemas - Estandar Indicader Metodolegia
Formato inscripcion diligenciado

Excel Nomina.

Deudas

b T O N D T O O L O O D O O

Por pagar abril 2008

{ Opciones de Excel HX salir de Excel
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