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Marco Estratégico de Referencia

Antecedentes historicos

Nuestra Universidad tiene sus antecedentes de formacion en el ano de 1979 con el inicio de
actividades de la normal de educadoras “Edgar Robledo Santiago”, que en su momento
marcé un nuevo rumbo para la educacion de Comitan y del estado de Chiapas. Nuestra
escuela fue fundada por el Profesor Manuel Albores Salazar con la idea de traer educacion a
Comitan, ya que esto representaba una forma de apoyar a muchas familias de la region para

que siguieran estudiando.

En el ano 1984 inicia actividades el CBTiS Moctezuma llhuicamina, que fue el primer
bachillerato tecnologico particular del estado de Chiapas, manteniendo con esto la visidn en
grande de traer educacion a nuestro municipio, esta institucion fue creada para que la gente

que trabajaba por la mahana tuviera la opcion de estudiar por las tardes.

La Maestra Martha Ruth Alcazar Mellanes es la madre de los tres integrantes de la familia
Albores Alcazar que se fueron integrando poco a poco a la escuela formada por su padre, el
Profesor Manuel Albores Salazar; Victor Manuel Albores Alcazar en julio de 1996 como
chofer de transporte escolar, Karla Fabiola Albores Alcazar se integro en la docencia en

1998, Martha Patricia Albores Alcazar en el departamento de cobranza en 1999.

En el afno 2002, Victor Manuel Albores Alcazar formé el Grupo Educativo Albores Alcazar
S.C. para darle un nuevo rumbo y sentido empresarial al negocio familiar y en el afho 2004

funda la Universidad Del Sureste.

La formacion de nuestra Universidad se da principalmente porque en Comitan y en toda la
region no existia una verdadera oferta Educativa, por lo que se veia urgente la creacion de

una institucion de Educacion superior, pero que estuviera a la altura de las exigencias de los
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jovenes que tenian intenciéon de seguir estudiando o de los profesionistas para seguir

preparandose a través de estudios de posgrado.

Nuestra Universidad inicié sus actividades el |8 de agosto del 2004 en las instalaciones de la
4* avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos grupos
de cuarenta alumnos cada uno. En el ano 2005 nos trasladamos a nuestras propias
instalaciones en la carretera Comitan — Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el
campus Comitan y el corporativo UDS, este dltimo, es el encargado de estandarizar y
controlar todos los procesos operativos y educativos de los diferentes campus, asi como de

crear los diferentes planes estratégicos de expansion de la marca.

Mision

Satisfacer la necesidad de Educacion que promueva el espiritu emprendedor, aplicando altos
estandares de calidad académica, que propicien el desarrollo de nuestros alumnos,
Profesores, colaboradores y la sociedad, a través de la incorporacion de tecnologias en el

proceso de ensenanza-aprendizaje.

Ser la mejor oferta académica en cada region de influencia, y a través de nuestra plataforma
virtual tener una cobertura global, con un crecimiento sostenible y las ofertas académicas

innovadoras con pertinencia para la sociedad.
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Valores
e Disciplina
e Honestidad
e Equidad
e Libertad
Escudo

El escudo del Grupo Educativo Albores Alcazar S.C. esta constituido por
tres lineas curvas que nacen de izquierda a derecha formando los
escalones al éxito. En la parte superior esta situado un cuadro motivo de

la abstraccion de la forma de un libro abierto.
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Eslogan
“Mi Universidad”
ALBORES
b ‘ Es nuestra mascota, un Jaguar. Su piel es negra y se distingue por ser lider,

trabaja en equipo y obtiene lo que desea. El impetu, extremo valor y

.’ fortaleza son los rasgos que distinguen.
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Objetivo de la materia:

Al terminar este curso el alumno tendra un nivel de complejidad mayores programas que le

permitan manejar informacion de una forma mas versatil.

Criterios de evaluacion:
No Concepto

I Trabajos Escritos

2 Actividades web escolar
3 Actividades Aulicas
4 Examen

Total de Criterios de evaluacion

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Porcentaje
10%
20%
20%
50%

100%
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CREACION DE FORMULAS VINCULO

2.1.- Andlisis de datos utilizando formulas

2.2.- Mover, copiar formulas y referencias

2.3.- Uso del botén auto suma

2.4.- Uso del asistente para funciones
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2.5.3.- Alineacion de los datos en una hoja de calculo
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2.5.6.- Preparacion de lo que deseas imprimir
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2.6 Macros en Excel
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TRABAJO CON LOS OBJETOS DE POWER POINT
3.1.- Términos y aplicaciones a los objetos.

3.2.- Seleccion y agrupacion de objetos.

3.3.- Desplazamiento y alineacion de objetos.

3.4.- Modificar y mejorar la apariencia de los objetos.
3.4.1.-AfRadir texto a las diapositivas

3.4.2.- Escribir texto.

3.4.3.- Uso de la herramienta texto

3.4.4.- Seleccion y edicion de texto.

3.4.5.- Formatos de parrafos.

3.5.- Anadir elementos visuales a las diapositivas.

3.5.1.- Dibujar objeto con power point.

3.5.2.- Dibujar rectangulos, elipses y otras formas automaticas.
3.5.3.- Dibujar lineas, arcos y dibujos a mano alzada.

3.5.4.- Trabajar con elementos visuales importados.

3.5.5.- Insertar imagines en las diapositivas.

3.5.6.- Crear graficos y organigramas.

3.6.- Notas, documentos presentaciones con diapositivas e impresion.

3.6.1.- Crear y usar nota y documentos.

3.6.2.- Crear y hacer presentaciones con diapositivas e imprimir una presentacion.
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4.1.- Entender lo objetos incrustados y vinculados.

4.2.- Trabajar con objetos incrustados.

4.3.- Trabajar con objetos vinculados (Windows).
4.3.1.- Internet.

4.3.2.- Origen de internet.

4.4.- Herramientas de internet.

4.1.- Navegador del world wide web (www).
4.4.2.- Correo electrénico e-mail.

4.4.3- Transferencia de archivos (FTP).

4.4.4.- Tuneles de informacion (GHOPER)(solo texto).

4.4.5.- Canales de comunicacion (IRC).

4.4.6.- Sesiones remotas (TELNET).
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EXCEL

Excel es un programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft Corp. Se trata de
un software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus funciones,

desarrolladas especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de calculo.

La primera incursion de Microsoft en el mundo de las hojas de calculo (que permiten
manipular datos numéricos en tablas formadas por la union de filas y columnas) tuvo lugar
en 1982, con la presentacion de Multiplan. Tres afos mas tarde llegaria la primera version de

Excel.

Ante la demanda de una compania que ya comercializaba un programa con el nhombre de
Excel, Microsoft fue obligada a presentar su producto como Microsoft Excel en todos sus

comunicados oficiales y documentos juridicos.

Microsoft presento en 1989 su primera version de Office, una suite ofimatica (conjunto de
programas que son Utiles en las tareas de oficina) que incluia Excel, Word (un procesador de
textos) y PowerPoint (una aplicacion para la creacion de presentaciones multimediales).

Microsoft Excel presentd, a lo largo de su historia, diversos problemas con las
operaciones realizadas en la hoja de calculo. Uno de los mas importantes ha sido la
imposibilidad de trabajar con fechas anteriores al ano 1900, al menos utilizando el formato
de fecha propio de la aplicacion; una forma de atravesar dicho obstaculo consiste en crear
campos personalizados, con formatos numéricos, combinados con féormulas inteligentes que

los traten como datos cronoldgicos.

Cabe destacar que Excel es un programa comercial: hay que pagar una licencia para poder

instalarlo. Existen otras opciones, de cédigo abierto (“open source “, en inglés), que pueden
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instalarse o ejecutarse sin cargo y que también permiten administrar hojas de calculo, tales
como OpenOffice.org Calc y Google Docs. La mayoria de estos productos son compatibles
con los documentos creados en Excel, pero no ocurre lo mismo en la direccion opuesta

(Excel no es capaz de leer archivos creados con estos programas).

Uno de los puntos fuertes de Excel es que da a sus usuarios la posibilidad de personalizar sus
hojas de calculo mediante la programacién de funciones propias, que realicen tareas
especificas, ajustadas a las necesidades de cada uno, y que no hayan sido incluidas en el
paquete original. A grandes rasgos, las opciones son dos: crear férmulas en las

mismas celda de la planilla en cuestion, o bien utilizar el médulo de desarrollo en Visual Basic.

En el primer caso, las posibilidades son muy limitadas, aunque esto no quiere decir que no
sean suficientes para la mayoria de los usuarios. El problema principal reside en la
incomodidad que conlleva escribir el codigo en una celda, sin la posibilidad de utilizar saltos
de linea, tabulacion o comentarios, entre otros tantos elementos propios de un editor
convencional. Desarrollar funciones en el pseudo lenguaje de Excel resulta antinatural,
incdbmodo y poco intuitivo para un programador, sin mencionar que diversas limitaciones

estructurales hacen que no todo sea posible.

Para los desarrolladores que buscan objetivos muy especificos, o de una complejidad mayor
al calculo de un promedio o de una comparacién entre varios datos, la solucién reside en el
uso de Visual Basic. Se trata de un lenguaje con un grado de abstraccion relativamente alto
(que se aleja considerablemente del lenguaje de maquina, de la forma en la que trabaja el
procesador) y que, al igual que el utilizado en Excel, funciona por eventos (esto quiere decir

que el usuario debe realizar alguna accién para que se dispare la ejecucion del programa).
Dicho esto, la combinacién de Excel y Visual Basic también tiene sus limitaciones, y de

ninguna manera puede superar el nivel de personalizacién y precision posible a través de la

creacion de un programa desde cero; pero resulta muy eficaz y comodo para una pequena
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compania, que no desee invertir el dinero y el tiempo necesarios para el desarrollo de sus

propias aplicaciones.

I.1.- CONCEPTOS BASICOS.

LA CELDA

Partamos con un concepto fundamental. La celda. Cada uno de estos rectangulos de aqui, se
llama celda. Aunque parecen pequenas, pueden contener mucha informacion. Incluso parrafos

enteros.

Las celdas estan organizadas en columnas y filas. Las columnas son las que tienen letras en los

encabezados y las filas son las que tienen nimeros.
Cada celda tiene un nombre predefinido. El nombre viene dado por la letra de la columna

donde esta, seguido del niumero de la fila. Es un sistema de coordenadas.

Puedo tener todo un parrafo
dentro de una celda

La celda puede tener un
tamafio mas grande o mas
pequefio de lo

que aparecen por defecto
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Por ejemplo, el nombre de esta celda es C2, puesto que esta en la columna C y en la fila 2.

Podras advertir que los encabezados cambian de color respecto de los demas. Esto nos

facilita saber donde estamos ubicados.

Los nombres de las celdas son fundamentales. Cuando realicemos operaciones nos

referiremos por su nombre.

A B C D E

1 y

2 |)_|.

3

: C2

5

6

LA CELDA ACTIVA

Unido al concepto de celda, tenemos el concepto de celda activa. En la imagen podemos ver
muchas celdas, pero solo una celda activa. La podemos reconocer por el borde verde.
La celda activa nos indica cual de todas es la que esta lista para que ingresemos un dato o una

formula.
I

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 15



EUDS |

Mi Universidad

Ojo, cuando seleccionamos varias celdas, sélo una es la celda activa. Y es la que esta de
color blanco.
El conjunto de lineas que permite distinguir una celda de otra se llama cuadricula. Mas

adelante en el curso veras coémo ocultar estas lineas.

LA HOJA

Todas estas celdas que vez aqui estan organizadas en la que se llama una hoja. El nombre de
esta hoja es Hoja |. Cada hoja tiene mas de un millén de filas y mas de dieciséis mil columnas.
O sea que cada hoja tiene mas de dieciséis mil millones de celdas. Una cifra desorbitante.
Puedes modificar el nombre de la hoja haciendo doble clic en esta pestana y luego

escribiendo el nuevo nombre.

EL LIBRO

Asi como al conjunto de celdas se le llama hoja. Al conjunto de hojas se le llama libro. El libro
es el archivo donde estaran contenidas todas las hojas. A veces utilizamos la palabra archivo

como sinénimo de libro.
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Libral - Excel

|
e g Normal Buena

Podemos ver el nombre de este libro (o también llamado archivo) en la parte superior de la
ventana. Se llama “Libro 1”. Es el nombre que Excel usa por defecto cuando no hemos
guardado nuestro archivo. Cuando lo hagamos podremos modificar su nombre.
Dentro de un libro podemos tener una o mas hojas. Para agregar otra hoja a nuestro libro
pulsamos este signo mas. Ahora mi libro se compone de dos hojas. Para moverme de una
hoja a otra basta pulsar el nombre. Para eliminarla pulsamos sobre ella el botén derecho del

mouse y elegimos “Eliminar”.

Cuando guarde este libro, se guardaran también las hojas dentro de él y podré modificar su

nombre.

Para hacerlo voy a la pestaha “Archivo”, elijo “Guardar como” y escojo una ubicacién. Aqui
puedo cambiar el nombre. Voy a escribir “Mi primer libro”. En la parte superior podras ver

que ha cambiado el nombre.

1.2.- INICIO DE MICROSOFT EXCEL.

La ficha de menu Inicio Excel es una barra horizontal que forma parte de la cinta de
opciones de Excel y contiene los botones de comando que normalmente se utilizan para

crear, dar formato a texto, alinear texto, y mas.

x

Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista @ - =
e \ || = 1 1 = Insertar ~ - {
£ | calion lu A | S ==l | Siaustarteto Texto - }H ﬂjd ‘;d : %? ja
EE ] b 3 =% Eliminar @ “
Pegar Pl - A~ EE| | ] Combinary centrar - ||| &8 - o 000/ %8 .08 Formato  Darformato Estilos de | ., Ordenar  Buscary
- F = E|| Lg - 9 >8 condicional~ como tabla~ celda~ || (= Formato ~ || (2~ y filtrar ~ seleccionar =

Portapa.. Fuente i Alineacidn iFl Mimero ] Estilos Celdas Modificar
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Los comandos que forman parte de la ficha de menu inicio se organizan en grupos:
Portapapeles, Fuente, Alineacion, Numero, Estilos, Celdas y Modificar-.

Los elementos que forman parte de la barra de men inicio se describen a continuacion:

Portapapeles:

Pegar

J

Portapapeles M=

o Pegar: Pega el contenido del portapapeles.
e Cortar: Corta la seleccion de documento y la pega en portapapeles.
e Copiar: Copia la seleccion y la pega en portapapeles.

e Copiar formato: Copia el formato de un sitio y la pega en el otro.

Fuente:

Calibori -1 <A AT

Fuente E
e Fuente: Cambia la fuente.
e Tamano de fuente: Cambia el tamano de fuente.
e Aumentar Tamano de Fuente: Aumenta el tamaho de fuente.
e Disminuir Tamano de Fuente: Disminuye el tamafho de fuente.
e Negrita: Aplica el formato de negrita al texto Seleccionado.
e Cursiva: Aplica el formato de cursiva al texto Seleccionado.
e Subrayado: Subraya el texto Seleccionado.
e Borde Inferior: Aplica borde en las celdas Seleccionada.
e Color de Relleno: Colorea el fondo de las celdas Seleccionadas.

e Color de Fuente: Cambia el color de texto.

____________________________________________________________________________________________________________|
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Alineacion:

§I|-§!«"| =H Ajustar texto

||££ £=|| =3 Combinar y centrar -

Alineacidn e
e Alinear a la Parte Superior: Ajusta el texto a la parte superior de la celda.
e Alinear en el Medio: Ajusta el texto para que este centrado entre la parte superior e
inferior de la celda.
e Alinear a la Parte Inferior: Ajusta el texto en la parte inferior de la celda.
e Orientacion: Gira el texto en un angulo diagonal o una orientacion vertical.
e Alinear Texto a la Izquierda: Ajusta el texto a la izquierda.
o Centrar: centra el texto.
e Alinear Texto a la derecha: Ajusta el texto a la derecha.
o Justificar texto: Ajusta el contenido para que visible en una celda mostrandolo en barias

lineas.

Combinar y Centrar: une las celdas Seleccionada en una sola celda.

Numero:

Texto =

&3 - 2 00| %8 5%
Mimero ]

e Formato de Numero: elige la manera en que de mostrar los valores en una celda.
e Porcentaje: moneda

e Fecha/hora

Estilos:

B 2 2

Formato Dar formato Estilos de
condicional - como tabla = celda -

Estilos
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e Formato a condicional: Resalta celdas interesantes, enfatiza valores y visualiza datos
usando barras de datos.

e Dar formato como tabla: Da conjunto de dato en celdas y rapidamente la convierte en
tabla.

o Estilos de celdas: Aplica rapidamente formato a una celda con los estilos predefinidos.

Celdas:

Z* Eliminar -
:::l Formato -
Celdas

e Insertar: Inserta columnas o pestanas en una tabla u hoja de trabajo.
e Eliminar: Elimina filas o columnas en una tabla u hoja de trabajo.
e Formato: Cambia el alto de las filas o de las columnas, organiza las hojas o protege las

hojas.

Modificar:

= ar &
E -
Ordenar  Buscary
T vy filtrar ~ seleccionar -
Modificar
e Autosuma: Muestra la suma de las celdas Seleccionadas.
o Rellenar: Copia una formula o formato en una o mas celdas adyacentes.
e Borrar: Elimina todo de la celda o quita de manera selectiva el formato, el contenido o el
comentario.

e Ordenar y Filtrar: Organiza los datos para facilita el a analisis.

e Buscar y Seleccionar: Busca y Selecciona un texto o formato

1.3.- ABRIR UN LIBRO DE TRABA)O.

Para abrir un libro de trabajo creado en Excel sigue los siguientes pasos:

____________________________________________________________________________________________________________|
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I. Da clic sobre el mena Archivo (Excel 2003) o sobre el boton de Microsoft Office

(Excel 2010).

(= Microsoft Office Ex

¢ Favorites
B Desktop
18 Downloads
i Dropbox

% Recent Places

Documents library

Includes: 2 locations
) -
| By
é =

microsoft Librol

LI}

Arrange by: Folder v

2. Elije la opcion Abrir.
3. Aparecera un cuadro de dialogo en el cual debes buscar el libro de trabajo que deseas
abrir y dar clic sobre él.
4. Presiona el boton Abrir.
&) Abrir o T — - @
QQ B Li.bra:esTD(:ur;ntsT - v|&,U735::~:;‘;--5-: ol
Organize v New folder =~ [0 @

9 Libraries
5| Documents
& Music
&) Pictures

B videos

~ | Todos los archivos de Excel -
Herramientas  ~ Abrir v Cancelar

Nombre de archivo:

I. Presiona el botén Abrir.

|.4.- Introduccion y edicion de datos.

Para introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda adecuada y

comenzar a introducir el texto/nimeros que se desee.

e Sies correcto se presiona INTRO, TAB, o bien el botdn de la barra de formulas %

e Si por el contrario se ha cometido algun error se borra la celda presionando ESC,

también letra por letra con la tecla de retroceso, o bien presionando el botén de la

barra de féormulas | X

A veces se cumplimentan tantas filas que desaparece de la pantalla la primera, en la que se
sitian las cabeceras de columna. Para solventar este problema se puede seleccionar la fila/s
en cuestion, y después la opcion Ventanal/lnmovilizar paneles y asi la fila/s seleccionadas estaran

siempre a la vista. Lo vemos en este ejemplo:

____________________________________________________________________________________________________________|
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A | E | C | D
1 [FACTURA  WEMDEDOR CONCEFTO CLIEMTE
32 282830 Maria C. hillete aeren sandra Lopez
33 282831 Juan P. paguete caombinado Jose Yarela
34 282831 Pedra M. 3 noches de hotel Yirginia Suarez

INTRODUCIR TEXTO: hay que colocarse en la celda adecuada y comenzar a escribir el

texto.

e Una celda puede llegar a contener mas de 30.000 caracteres. El ancho de columna
que viene dado por defecto en la hoja de trabajo suele resultar muchas veces
insuficiente para los textos que se insertan. Cuando sobrepasamos este ancho se
invade la celda adyacente, y si esta esta ocupada entonces el texto queda escondido
bajo la celda. En todo caso se puede ampliar el ancho de la celda a nuestro antojo.

e Hay ciertos trucos muy utiles si se van a dar de alta textos muy parecidos o iguales
una gran cantidad de veces. Mediante la opcion de  mend
Herramientas/Opciones/Modificar, activando  la  casilla de  verificacion Habilitar
Autocompletar para valores de celda, el programa reconocera la coincidencia mas
proxima a las entradas anteriores y las completara automaticamente. También hay

una opcion de Autocorreccién en el menu Herramientas.

INTRODUCIR NUMEROS: los nimeros se introducen tan ficilmente como el texto. El

programa Excel reconoce la introduccion de niimeros y los alinea en la parte derecha de la

celda. Lo podemos observar en el dltimo ejemplo en el campo de FACTURA.

DESPLAZAR Y COPIAR CELDAS: en muchas ocasiones resultara comodo poder
cambiar las celdas de sitio, al igual que hemos visto en puntos anteriores con las hojas de

calculo, o bien copiarlas para no tener que introducir de nuevo los mismos datos.

Con el contenido de las celdas se pueden ejecutar las acciones de cortar, copiar y pegar,
como en el resto de programas de office. Lo primero es seleccionar la celda que se desea

copiar o cortar, y después:
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e seleccionar la opcion de menu Edicién/cortar o en su caso copiar y después seleccionar

la celda que recibira los datos y seleccionar la opcion de menu Edicién/Pegar

e pinchar los botones de la barra de herramientas estandar: cortar ® o
copiar segun el caso, y después pegar esta informacion en la celda de destino

pinchando el botén &
e Asimismo se puede desplazar una celda si se selecciona pinchando en una de sus

esquinas y arrastrandola hasta el lugar deseado.

COMO SELECCIONAR CELDAS: Para seleccionar una celda basta con hacer clic con el

raton sobre ella

COMO SELECCIONAR FILAS: Para seleccionar una fila completa basta con hacer clic

sobre el nimero de la fila en cuestion

COMO SELECCIONAR UNA COLUMNA: Si lo que se pretende es seleccionar una

columna completa se debe hacer clic sobre la letra de la columna

1.5.- CREACION DE FORMULAS PARA CALCULAR VALORES.

OPERADORES ARITMETICOS
+ suma

- resta

* multiplicacion
/ division

% porcentaje

A funcion exponencial.
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Por ejemplo, la formula =2072*15% eleva 20 al cuadrado y multiplica el resultado por 0,15

para producir un resultado de 60.

OPERACIONES DE COMPARACION

Compara dos valores y produce el valor logico VERDADERO O FALSO.
= |lgual

> Mayor que

< Menor que

>= Mayor o igual que

<= Menor o igual que

<> No es igual a (distinto a)

Por ejemplo, la formula =A1<25 producira el valor légico VERDADERO si la celda Al

contiene un valor menor que 25; de lo contrario la férmula producira el valor logico FALSO.

Hacerlo. Tiene que dar falso. Cambiar por Al> 25 y dara verdadero. Si no cabe ampliar con

doble clic.

OPERADOR DE TEXTO
Une dos o mas valores de texto en un solo valor de texto combinado.

& Conecta o concatena dos valores de texto para producir un valor de texto continuo. Si
uno de los valores es una referencia de celda y la celda a la que hace referencia contiene una
formula, este operador une el valor producido por la féormula en la celda a la que se hace

referencia como un valor de texto.

____________________________________________________________________________________________________________|
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Por ejemplo, poner en la celda A5 el texto “Primer trimestre 1994” y en la A6 la formula
=“Total de ventas para "&AS5 producird el valor de texto “Total de ventas para Primer

trimestre 1994”.

ORDEN DE EVALUACION DE OPERADORES

Si combina varios operadores en una sola formula, Excel realiza las operaciones en el orden

que se muestra en la tabla siguiente.

-, %, N ¥y, +y- & (unidn de texto), = < > <= >= <>
Operador Descripcion
: (dos puntos) Operadores de referencia

(un espacio)

, (coma)

- Negacion (como en -1)

% Porcentaje

A Exponente

*yl Multiplicacion y division

ty- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)
=<><=>=<> Comparacion

____________________________________________________________________________________________________________|
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Si una formula contiene operadores con la misma prioridad, Excel los evaluara de izquierda a

derecha. Si se desea alterar el orden se deben utilizar paréntesis (recomendable)

e La férmula =2+4*5 produce este valor: 22

e La férmula =(2+4)*5 produce este valor: 30

Ante las dudas lo mejor es poner paréntesis.

Se puede comprobar que en la HC vemos el resultado de la formula y no la formula en si. Si
lo que queremos es ver la formula se puede cambiar con HERRAMIENTAS, OPCIONES,

VER, Opciones de ventana, formulas (casilla de verificacion)

También se puede cambiar con ALT + (tecla ®*\)

FORMULAS QUE PRODUCEN VALORES DE ERROR

Excel presenta un valor de error en una celda cuando no puede calcular la formula para dicha

celda correctamente. Los valores de error comienzan siempre con el signo de niumero (#)

Este valor de|Significa que una formula

error
#;DIV/0! Se esta tratando de dividir por cero
#N/A Se refiere a un valor que no esta disponible

#iNOMBRE? | Usa un nombre que Excel no reconoce

#iNULO! Especifica una interseccion invalida de dos areas
#NUM! Usa un nUmero de manera incorrecta
#;REF! Se refiere a una celda que no es valida

____________________________________________________________________________________________________________|
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#iVALOR! Usa un argumento u operando equivocado

HHHHHHHE Produce un resultado que es demasiado largo
para la celda. En realidad no es un valor de
error sino una indicacion de que la columna

tiene que ser mas ancha.

* Las féormulas son mas potentes con referencias como hemos visto en

los ejemplos.

* También se pueden referir a otras hojas.

* P.e. En la celda Al0 escribir =y con el ratén irse a la hoja Ventas ler
trimestre y marcar la celda E6 y escribir + 200. El resultado de la
operacion debe darnos 38600 y podemos ver que en la formula

aparece el nombre de la hoja a donde hemos ido

1.6.- DAR FORMATO A LOS DATOS.

Excel ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar formato
rapidamente a una tabla. Si los estilos de tabla predefinidos no satisfacen sus necesidades,
puede crear y aplicar un estilo de tabla personalizado. Aunque solo puede eliminar los estilos
de tabla personalizados, puede quitar un estilo de tabla predefinido para que ya no se aplique

a una tabla.
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A B C D
([ Producto [~ | T K T2 |§ Total generffd
2 |Chocolate 74460 £ 162,56 € 907,16 €
3 |Ositos de goma 507960 € 1249,20 € 632880 €
4 |Pan escocés 1267,50 € 1062,50 € 2330,00 £
5 |Sir Rodney's Scones 1418,00 £ 756,00 € 217400 €
& |Tarta de azdcar 4728,00 € 454792 £ 927592 €
7 |Galletas de chocolate 943,89 € 34960 £ 129349 £
8 |Tota 1418159 € 812778 € 22 309,37 €

Puede realizar ajustes adicionales en el formato de tabla seleccionando opciones de estilos
rapidos para los elementos de la tabla, como las filas de encabezado y de totales, la primera y

la dltima columna, las filas y columnas con bandas, y también el filtro automatico.

SELECCIONAR UN ESTILO DE TABLA

Cuando tenga un rango de datos que no tiene formato de tabla, Excel lo convertira
automaticamente a una tabla cuando seleccione un estilo de tabla. También puede cambiar el

formato de una tabla existente, seleccionando un formato diferente.

I. Seleccione cualquier celda, o rango de celdas, de la tabla a la que quiera dar formato como
tabla.
2. En la pestana Inicio, haga clic en Dar formato como tabla.

3. Haga clic en el estilo de tabla que quiere usar.

1.7.- CREACION DE UN GRAFICO.

I. Seleccione datos para el grafico.
2. Seleccione Insertar > Graficos recomendados.
3. Seleccione un grafico en la pestana Graficos recomendados para obtener una vista

previa del grafico.
.
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4. Seleccione un grifico.

5. Seleccione Aceptar.

Agregar una linea de tendencia

I. Seleccione un grafico.
2. Seleccione Disefio > Agregar elemento de grafico.
3. Seleccione Tendencia y, después, seleccione el tipo de linea de tendencia que quiera,

como Lineal, Exponencial, Extrapolar lineal o Media movil.

1.7.1.- UTILIZACION DEL LIBRO DE TRABA]O.

Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo que
permiten introducir y almacenar datos relacionados. Por omisién, al crear un nuevo libro
Excel este toma el nombre de Librol y contiene tres hojas de calculo. El nombre del libro del
trabajo al igual que las hojas de célculo pueden cambiarse si asi se desea.

Se pueden crear cuantos libros de trabajo se requieran siendo un limitante la memoria y la

capacidad de disco duro del computador.

1.7.2.- FUNCIONAMIENTO DE UN LIBRO DE TRABA]O.

Un libro de Excel es un archivo que se usa por una aplicacion de hoja de calculo de Microsoft
Excel. Los libros de Excel en realidad son juegos de "paginas" de hojas de calculo, cada uno
de los cuales pueden incluir informacion separada o codependiente. Estos archivos por lo
general se generan mediante el software de Microsoft Excel, pero muchos otros programas

son capaces de leer e incluso de editarlos.
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1.7.3.- DESPLAZAMIENTO EN UN LIBRO DE TRABA]O.

Las hojas de calculo de un libro de Excel son visualizadas bajo la forma de fichas o pestanas
en la parte inferior izquierda de la ventana. Excel nombra estas hojas por defecto Hojal,

Hoja2, Hoja3, etc.

La hoja activa (el que se visualiza en la pantalla) figura resaltada. Puedes cambiar la hoja activa

haciendo clic en el nombre de la hoja que hay que activar.

Sin embargo, este método no es muy practico si el libro contiene un niUmero muy grande de

hojas. Excel propone una alternativa muy eficaz:

o Efectia un clic derecho en las flechas situadas en la parte inferior izquierda:

e Una lista aparece. Si la hoja de calculo buscada no es mencionada, haz clic encima para

activarla. Si no en esta lista, haz clic en "Mas hojas" para activarla.

e Un cuadro de dialogo se abre con la lista de las hojas del libro.

Tienes varias posibilidades para seleccionar la hoja que buscas:

e Deslizate en este cuadro hasta encontrarla en la lista, seleccionala haciendo clic arriba

luego en Aceptar o haz un doble clic directamente encima del nombre de la hoja.

e Escribe las primeras letras de su nombre (incluso su nombre entero), seleccionala
haciendo clic encima, luego en Aceptar o haz un doble clic directamente encima.

La hoja de calculo seleccionada se activa y se visualiza en la pantalla.

1.7.4.- MOVER Y COPIAR HOJAS.

____________________________________________________________________________________________________________|
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MOVER UNA HOJA DE CALCULO EN UN LIBRO

e Seleccione la pestana de la hoja de calculo y arrastrela al lugar donde quiera que esté.

COPIAR UNA HOJA DE CALCULO EN EL MISMO LIBRO
Presione CTRL y arrastre la pestana de hoja de calculo hasta la ubicacion de pestana que

prefiera.

O BIEN

e Haga clic con el botdn derecho en la pestana de hoja de célculo y seleccione Mover o

copiar.

e Active la casilla Crear una copia.
e En Antes de la hoja, seleccione el lugar donde quiera colocar la copia.

e Seleccione Aceptar.

1.7.5.- Organizar ventanas de un libro de trabajo.

I. En la pestana Ver, en el grupo Ventana, haga clic en Nueva ventana.

r|-:'|| Mueva ventana Diiwvidlir EDI_J
E COrganizar todo EDcuItar )

B Carnbiar
EIanvlllzar - ventanas «

Ventana

2. Enla pestafa Ver, en el grupo Ventana, haga clic en Ver en paralelo. -
3. Enla ventana de cada libro, haga clic en la hoja de calculo que desee comparar.

4. Para desplazar ambas hojas de calculo al mismo tiempo, haga clic en Desplazamiento

r
sincronico en el grupo Ventana en la pestana Ver.
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1.7.6.- SELECCION DE CELDAS Y COMANDOS.

SELECCIONAR UNA O VARIAS CELDAS

Haga clic en la celda para seleccionarla. O bien use el teclado para navegar a esta y
seleccionarla.

Para seleccionar un rango, seleccione una celda, mantenga seleccionado el borde inferior
derecho y arrastre el cursor sobre el rango de celdas. O bien use Mayls + teclas de
direccién para seleccionar el rango.

Para seleccionar rangos de celdas y celdas no adyacentes, mantenga presionada la tecla Ctrl y

seleccione las celdas.

SELECCIONAR UNA O MAS FILAS Y COLUMNAS

Seleccione la letra en la parte superior de una columna para seleccionar toda la columna. O
bien haga clic en cualquier celda de la columna y, después, presione Ctrl + Barra espaciadora.
Seleccione el niumero de fila para seleccionar una fila. O bien haga clic en cualquier celda de
la fila y, después, presione Mayus + Barra espaciadora.

Para seleccionar filas o columnas no adyacentes, mantenga presionada la tecla Ctrl y

seleccione los nimeros de fila o columna.

SELECCIONAR UNA TABLA, LISTA U HOJA DE CALCULO

Para seleccionar una tabla o lista, seleccione una celda en la tabla o lista y, después, presione

Ctrl + E.
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2. Para seleccionar toda la hoja de calculo, presione Ctrl + E + E. O bien use el
boton Seleccionar todo de la esquina superior izquierda de la hoja de cilculo para

seleccionar toda la hoja de calculo.

1.7.7.- SELECCION DE CELDAS Y DESPLAZAMIENTOS DENTRO
DE UNA SELECCION.

Para desplazarse Haga esto

Al comienzo y al final  Presione CTRL+tecla de direccion para desplazarse al comienzo y al final de

de los rangos cada rango en una columna o fila antes de detenerse al final de la hoja de
calculo.

Para desplazarse al comienzo y al final de cada rango mientras selecciona los
rangos antes de detenerse al final de la hoja de calculo, presione

CTRL+MAYUS+tecla de direccién.

Una fila hacia arriba o Presione BLOQ DESPL y, a continuacién, utilice la tecla FLECHA ARRIBA o

hacia abajo FLECHA ABAJO para desplazarse una fila hacia arriba o abajo.

Una columna a la Presione BLOQ DESPL y, a continuacién, utilice la tecla FLECHA
izquierda o a la IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para desplazarse una columna hacia la
derecha izquierda o hacia la derecha.

Una ventana hacia Presione RE PAG o AV PAG

arriba o hacia abajo

Una ventana a la Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, mantenga presionada la tecla
izquierda o a la CTRL mientras presiona la tecla FLECHA IZQUIERDA o FLECHA
derecha DERECHA.
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Para desplazarse Haga esto

Una gran distancia Presione BLOQ DESPL y, a continuacion, mantenga presionadas
simultaneamente la tecla CTRL y una tecla de direccion para desplazarse

rapidamente a través de areas grandes de la hoja de calculo.

1.7.8.- SELECCION DE COMANDOS.

____________________________________________________________________________________________________________|
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Ctrl+AvPag Cambia entre las pestanas de la hoja de calculo, de izquierda a derecha.

Ctrl+RePag Cambia entre las pestanas de la hoja de calculo, de derecha a izquierda.

Ctrl+Mayus+& Aplica el contorno a las celdas seleccionadas.

Ctrl+Mayus_ Quita el contorno de las celdas seleccionadas.

Ctrl+Mayus+~ Aplica el formato de numero General.

Ctrl+Mayus+$ Aplica el formato Moneda con dos decimales (los nUmeros negativos

aparecen entre paréntesis).

Ctrl+Mayus+% Aplica el formato Porcentaje sin decimales.

Ctrl+Mayus+A Aplica el formato de niumero Cientifico con dos decimales.
Ctrl+Mayus+# Aplica el formato Fecha con el dia, mes y aho.

Ctrl+Mayus+@ Aplica el formato Hora con la hora y los minutos e indica a.m. o p.m.
Ctrl+Mayus+! Aplica el formato Numero con dos decimales, separador de miles y

signo menos (-) para los valores negativos.

Ctrl+Mayus+* Selecciona el area actual alrededor de la celda activa (el area de datos

delimitada por filas en blanco y columnas en blanco).

En una tabla dinamica, selecciona todo el informe de tabla dinamica.
Ctrl+Mayus+: Inserta la hora actual.

Ctrl+Mayus+" Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en la

barra de féormulas.

Ctrl+Mayus+Signo Muestra el cuadro de didlogo Insertar para insertar celdas en blanco.
mas (+)

Ctrl+Signo menos Muestra el cuadro de dialogo Eliminar para eliminar las celdas

(-) seleccionadas.

Ctrl+; Inserta la fecha actual.
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Ctrl+1

Ctrl+2

Ctrl+3

Ctri+4

Ctrl+5

Ctrl+6

Ctrl+8

Ctrl+9

Ctrl+0

Ctrl+A

Ctrl+N
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Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar formulas de la hoja de

calculo.

Copia en la celda o en la barra de formulas una férmula de la celda

situada sobre la celda activa.

Muestra el cuadro de dialogo Formato de celdas.
Aplica o quita el formato de negrita.

Aplica o quita el formato de cursiva.

Aplica o quita el formato de subrayado.

Aplica o quita el formato de tachado.

Cambia entre ocultar y mostrar objetos.

Muestra u oculta simbolos de esquema.

Oculta las filas seleccionadas.

Oculta las columnas seleccionadas.

Selecciona toda la hoja de calculo.

Si la hoja de cdlculo contiene datos, Ctrl+E selecciona la region actual.
Al presionar Ctrl+E por segunda vez, se selecciona toda la hoja de

calculo.

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

funcion.

Ctrl+Mayus+A inserta los paréntesis y nombres de argumento cuando
el punto de insercion esta a la derecha de un nombre de funcién en una

formula.

Aplica o quita el formato de negrita.
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Ctrl+C Copia las celdas seleccionadas.

Ctrl+D Usa el comando Rellenar hacia abajo para copiar el contenido y el
formato de la celda situada mas arriba de un rango seleccionado a las

celdas de abajo.

Ctrl+E Se usa para invocar Relleno rapido con el fin de reconocer
automaticamente los patrones de las columnas adyacentes y rellenar la

columna actual

Ctrl+B Muestra el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar con la

pestana Buscarseleccionada.

Mayus+F5 también muestra esta pestana, mientras que Mayus+F4 repite

la dltima accion de Buscar.

Ctrl+Mayus+F abre el cuadro de didlogo Formato de celdas con la

pestana Fuenteseleccionada.

Ctrl+G Muestra el cuadro de dialogo Ir a.

F5 también muestra este cuadro de didlogo.

Ctrl+H Muestra el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar con la

pestana Reemplazarseleccionada.
Ctrl+l Aplica o quita el formato de cursiva.

Ctrl+K Muestra el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo para
hipervinculos nuevos o el cuadro de didlogo Modificar

hipervinculo para hipervinculos existentes seleccionados.

Ctrl+L Muestra el cuadro de didlogo Crear tabla.
Ctrl+U Crea un nuevo libro en blanco.
Ctrl+A Muestra el cuadro de dialogo Abrir para abrir o buscar un archivo.
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Ctrl+Mayus+O selecciona todas las celdas que contienen comentarios.

Ctrl+P Muestra la pestana Imprimir en la Vista de Microsoft Office Backstage.

Ctrl+Mayus+P abre el cuadro de didlogo Formato de celdas con la

pestana Fuenteseleccionada.

Ctrl+Q Muestra las opciones de Analisis rapido para los datos cuando hay

celdas que contienen esos datos seleccionados.

Ctrl+D Usa el comando Rellenar hacia la derecha para copiar a las celdas de
la derecha el contenido y el formato de la celda situada mas a la

izquierda de un rango seleccionado.

Ctrl+G Guarda el archivo activo con el nombre de archivo, la ubicacion y el

formato de archivo actuales.
Ctrl+T Muestra el cuadro de didlogo Crear tabla.

Ctrl+S Aplica o quita el formato de subrayado.

Ctrl+Mayus+U cambia entre expandir y contraer la barra de formulas.

Ctrl+V Inserta el contenido del Portapapeles en el punto de insercion y
reemplaza cualquier seleccion. Disponible solamente después de haber

cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una celda.

Ctrl+Alt+V muestra el cuadro de didlogo Pegado especial. Disponible
solamente después de haber cortado o copiado un objeto, texto o el

contenido de una celda en una hoja de calculo o en otro programa.

Ctrl+R Cierra la ventana del libro seleccionado.

Ctrl+X Corta las celdas seleccionadas.

Ctrl+Y Repite el ultimo comando o accidn, si es posible.

Ctrl+Z Usa el comando Deshacer para invertir el tltimo comando o eliminar
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la Ultima entrada que escribid.

1.7.9.- Uso del teclado con Microsoft Excel.

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo
para ejecutar un comando especifico. Los atajos de teclado en Excel son ampliamente
utilizados porque ayudan a los usuarios a mejorar su productividad evitando levantar
continuamente la mano para utilizar el raton ahorrando asi segundos que pueden llegar a

convertirse en minutos y horas.

TECLAS IMPORTANTES PARA LOS ATAJOS

En la gran mayoria de los casos, los atajos de teclado involucraran el uso de las teclas Ctrl,
Alt y Mayus. Las teclas Ctrl y Alt siempre estan identificadas por su nombre, y la tecla Mayus
esta generalmente identificada con una flecha hacia arriba la cual también es conocida por su

nombre en inglés: Shift. En la siguiente imagen podras observar la ubicacion de las teclas

mencionadas:

NOMENCLATURA DE LOS ATAJOS

Ya que un atajo de teclado puede referirse a la combinacion de varias teclas, notaras que en

su nomenclatura se usa el simbolo + que nos sirve para indicar que deben pulsarse varias

teclas al mismo tiempo, por ejemplo:
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Ctrl+C

Este atajo de teclado indica que debemos pulsar la tecla Ctrl, y sin soltarla, pulsar la tecla C.
El simbolo + no indica que debemos pulsar la tecla + sino que esta presente para
recordarnos que debemos mantener pulsadas ambas teclas. A continuacion, encontraras el
listado de atajos de Excel organizados por el tipo de teclas pulsadas o de acuerdo a su
funcionalidad. Es muy importante recordar que todos los atajos mostrados han sido

probados en versiones de Excel en espanol.

1.7.10.- INTRODUCCION DE DATOS.

Se pueden introducir tres tipos diferentes de datos: anotaciones numéricas, anotaciones de

rotulos y anotaciones de fechas y horas.
INTRODUCCION DE ROTULOS

Un rétulo es cualquier tipo de anotacidon que por lo menos contenga un caracter alfabético,
por ejemplo: HOLA, A567, 58F89. Este tipo de dato no es posible utilizarlo en operaciones

matematicas.

Este tipo de anotacion no puede tener mas de 255 caracteres de longitud y se alinean a la

izquierda de la celda.
ROTULOS LARGOS

Los roétulos son las unicas anotaciones que pueden sobrepasar los limites de una celda,

tomando las que sean necesarios hacia la derecha siempre y cuando las mismas estén vacias.

Hay que tener en cuenta que, si se desea modificar o eliminar dicha anotacion para el
programa la misma esta en la celda original y que al introducir un nuevo dato en alguna de las

celdas subsiguientes, la misma se “cortara” en su visualizacion.
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1.7.11.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTRODUCCION DE DATOS.
En la pestana Archivo, haga clic en Opciones.

En Excel 2007 solo: haga clic en el Boton de Microsoft Office e Yy, a continuacion, haga
clic en Opciones de Excel.

Haga clic en Avanzadas y, a continuacion, en Opciones de edicion, active la casilla de

verificacion Insertar automaticamente un punto decimal.

En el cuadro Posiciones decimales, escriba un numero positivo para los digitos situados a
la derecha del separador de decimales o un nimero negativo para los situados a la izquierda

del separador.

Por ejemplo, si escribe 3 en el cuadro Posiciones decimales y, después, 2834 en la celda,
el valor sera 2,834. Si escribe =3 en el cuadro Posiciones decimales y, después, 283, el

valor sera 283000.
En la hoja de célculo, haga clic en una celda y escriba el nimero deseado.

Esto no afectara a los datos que haya indicado en las celdas antes de seleccionar la

opcion Numero fijo de decimales.

Para anular temporalmente la opcion Nimero fijo de decimales, especifique un separador

de decimales al escribir el nimero.

1.7.12.- CELDAS ADYACENTES Y CREACION DE SERIES.

Llenado de Celdas Adyacentes

Se utiliza para cuando se desea llenar un conjunto de celdas con el mismo dato.
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10 44— Cuadro de llenado
10
| 10 Se arrastra el cuadro de llenado
10 B ; en sentido de fila o columna
STy
10 |
o]
e 10 i Al soltar el clic, se llenan las
L _ "~ me— celdas con el valor de la activa,

CREACION DE SERIES

Una serie es un conjunto de datos que se incrementan automaticamente al arrastrar desde el

cuadro de llenado, las series se crearan en columnas o filas y con cierto tipo de datos.

Numeros

Una serie numérica se hace a partir de un dato de este tipo y otro contiguo que marcara el
incremento, primero se marcan las celdas que contienen el nimero inicial y el numero de

incremento para posteriormente arrastrar desde el cuadro de llenado.

Se seleccionan las celdas (inicial v
la siguiente, que indica el incremento).

Se arrastra desde el cuadro de llenado.

- Se suelta el clic al llegar al limite deseado.

s0]

También se pueden crear series numéricas a partir de distintos tipos de datos:

____________________________________________________________________________________________________________|
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Las series de tipo fecha se realizan de
la misma forma que las numéricas, con la diferencia de que Unicamente se inserta la fecha

inicial y se arrastra desde el cuadro de llenado de esa celda.

i 10»‘1331'2001! 110372001 120372001 1300372001 1403720013
14/03/2001 | La operacion de series

reconoce todos los formatos de fecha, por