x-
Operacion Microsoft Excel 2007 [L':'

TABLA DE CONTENIDO

TABLA DE CONTENIDO .....uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies coeaaaaaaaaasaassssssssssss s s snnnnns 1
CAPITULO 1. ELEMENTOS DE EXCEL ....oouiiuiiiiiet oottt 4
T Lol = Vgl bt (ol = ] B2 0 T 4
Desde €l bOotON INICIO.......ccoee e 4

Desde €l 1CON0 U8 EXCEI......uui it 4

La pantalla iNICIAL...........ue e 5

ISRl = =T - L ST UUPPTRRPPRN 5
Labarra de titulo .......cooe i 5

La barra de acCes0 rAPIAO.........cooeee i 5

La Banda 08 OPCIONES . ...cuuuuii e e ettt e e e e e e e et s e e e e e e e eenatan e e eeeeeeeees 6

EI BOtON OFfiCE ... 7
Comandos INMEAIALOS. ........ccoiiiiiiiiiiii e 8

Opcidn con otro menud desplegable. ... 8

La barra de fOrmuIBS .........ooooiiiiiiie 8

La barra de eIQUELAS ......c.vvueiiiie e 8

Las barras de desplazami€nto .............uiiiiiiiiiiiiiiiis e 8

[T Y o = RSP 8
CAPITULO 2. EMPEZANDO A TRABAJAR CON EXCEL ....c... covieeieeeececeeeeeeee e 9
(O70] g Tot=T o] (o130 ST b Cod =] OSSP 9
¢QUé esy para QUE Sirve EXCeI20077......oooviiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9

[T oI (<IN = o = 1o LS 10

HOJa de CAICUIO. ... 10

BT 00 1S3 (=T F= (01 11

[V 2= 1o £ ST O o] 11 = (=P 11

N TU] 1= o 1RSSR 11

FECNA U HOTA ... 12

LI (0 OSSP 12

FOIMUIAS. .o 12

FUNCIONES ... 14
Movimiento rApido €N 1a NOJaA...........uueiii i e 14
Movimiento rapido €n el ro............ueiiii i e 15
INEFOAUCIE AAEOS ... 15
MOIFICAI AALOS.....cciiiiiieiei e 16

LT 0o 1S3 (SN0 F= (0 1 PSPPSRI 17
Errores €n 10S datOS .......oooiiiiiiiiiiiii 17
CAPITULO 3. OPERACIONES CON ARCHIVOS ......oovie ceeeieeeeeeee e 19
Guia del Usuario Pag 1

Centro de Capacitacion e Investigacion en Informatica CECINFO UTEA



x-
Operacion Microsoft Excel 2007 [L':'

Guardar un libro de trab@jo..........uueiiiieeiiee e 19
Cerrar un lIbro de trab@jo........ooeeeeei e 20
Empezar un nuevo libro de trabajo.........ooooiieeiiiiiii e 21

Abrir un libro de trabajo ya eXISTENTE ........coeiiiiiii e 21
CAPITULO 4. FORMULAS Y FUNCIONES ......ccocoiiiiet eeeieeieete et 24
Introducir FOrmulas y FUNCIONES ........coooiiiiieeceeeee e, 24
Insertar funcidn CoN €l @SIStENTE .......ccceei i 25
Utilizar Expresiones como argumentos de las FUNCIONES............ooeevvveeiiiiiiiiineeeeee. 27

Utilizar Funciones como argumentos de las FUNCIiones...........cc.ooevvvveiiiiiiineeeee, 27

Funciones de feCha Y NOKa ........coooviiiiiii i e 28
FUNCIONES 0E tEXIO ....ciiiiiiiieeeie e 29
FUNCIONES A€ DUSQUETA ........ccceiiieeeie e 30
FUNCIONES fINANCIEIAS. ...coiiiiiiieiiieee e, 31
ORIAS TUNCIONES. ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e s e e e e e e e e e e ee e 32
CAPITULO 5. MANIPULANDO CELDAS .......cciiiiiiet ceeeieee et eeeeee e ee e ee e are e annanea 33
SEIECCION AE CEIAAS ...ttt ettt ettt e et e e e e e eeeeeeees 33
Seleccion de Una Celda.........ooooviiiiiiiiiiii 33

Seleccion de un rango de CElAAS .......ooeeeiiiiiiiiiii e 33

Seleccion de UNa COIUMNA .........oovviiiiiiiii e 33

Seleccion de UNa fila ..o 33

Seleccion de Una hoja ENEIa...........ccvvviiiiiiiiiieee e 34

ARAAIF @ UN SEIECCION ...ttt e 34
Ampliar 0 reducir UNa SEIECCION. ......ccceieei e e 34
Copiar celdas utilizando el POrtapapeles. ..........ooooiiieiiiiiiiiieee e 34
Copiar celdas Utilizando €] FatON.............uuuueeeieieieieieieeeeeeiie et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 36
Copiar en celdas adYACENTES ........oi it 36
Pegado ESPECIAL ........oooiiiiiiiiiiii 37
Mover celdas utilizando el Portapapeles ...........ccooiiieiiiiiiiiiiii e 39
Mover celdas utilizando el ratON ... 39
BOITar CEIUAS......ooiiiiiieeeeee e 40
CAPITULO 6. FORMATO DE CELDAS........ooiiiiieitiits eeeeeieete et etese e easete e e eae e aneas 42
LU= o (PP 42
1= T o o 44
BOIUES. ... 46
PreestableCidos: .. ... 47

BT . 47

] 1= o LS 47

NN U] =T o 1RSSR 49

Guia del Usuario Pag 2

Centro de Capacitacion e Investigacion en Informatica CECINFO UTEA



x-
Operacion Microsoft Excel 2007 [L':'

CAPITULO 7. Cambios de @SIIUCKUIA ........ceciiies cvreeeeteeeeceeeteeteee e eee et aeeae e e ee e, 51
o 0 = 11 - 51
1 T2 11 ] = 51
y Y aTod oo L= o] [V 0 o] o T VU 52
AUt0QJUSEAr @ 12 SEIEBCCION. .....cco e e 53
ANChOo estdndar de COIUMNA.........coooiiiiieeeee e 54
Cambiar el Nnombre de [a NOJa. ......oi i e 54
(@ Tot U = Tl T = T 55
MOSErar NOJAS OCUITAS. ......uuiiiee et e e e e es 56
Cambiar el color a las etiquetas de NOJa........ccoiieiiiiiiiiiie e, 56

CAPITULO 8. INSERTAR Y ELIMINAR ELEMENTOS......c.. coiieeeeeeeee e, 57
Insertar filas €N UN@ NOJA .......ooi i e 57
Insertar columnas €N UNA NOJA ........ouuuuiii e e 57
Insertar celdas €N UN@ NOJA .........oooiiiiiiii e 58
Insertar hojas en un libro de trabajo ..........ccoovviiiiiiii e 58
Eliminar filas y columnas de Una hoja ..........coouuiiiiiiii i 59
Eliminar celdas de UNa NOja ...........ovuuiiiii i e 59
Eliminar hojas de un libro de trab@jo ...........ooevvviiiiiiii e 59

CAPITULO 9. CORRECCION ORTOGRAFICA. ......ccciieet oottt et 60
(@0] 41110 [0 =Tl = W AU | (o oo ] £=ToT o1 (o ] o IR 60
Verificacion de a ortografia..........oooeeeieiiieee e 62

Sila palabra €S COMECIA.......coiiiiiiiii e 62
Sila palabra €S rrONEa ........coveviiiiiiiieee e 63

CAPITULO 10. IMPRESION .....cooiiiiiiiiieiecte et ettt ettt ettt ae e, 64
BV t= W o =110 11 = 64
(@0 1110 [0 1=V gl =T |1 0 - VPSPPSR 66
a0 0 70

CAPITULO 11. GRAFICOS ...ttt ettt ettt nte e e 73
INEFOAUCCION. ..., 73
(O1 =T Tao | = o]0 1 TP 73
ARAIr UNQA SEIE U8 TALOS. .. .o 74
Modificar las caracteristicas del grafiCo............uveiiiiiiiiiiii e 76
Modificar el tamafio de UN grafiCO.........cooeeiiiiiiiiie e 77
Modificar la posicidn de Un grafiCo ..........ccoiiiiiiiiiii e 78

Guia del Usuario Pag 3

Centro de Capacitacion e Investigacion en Informatica CECINFO UTEA



