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A quién va dirigido el libro

Este libro se dirige a usuarios autodidactas o a centros de formacion que
quieran comprobar las muchas posibilidades y opciones que ofrece Office, en
todas las versiones, tanto la 2019 como la 365.

Su lectura serd de gran interés para aquellas personas que quieran estar al
tanto de todas las opciones en las aplicaciones de Office desde un punto de vista
totalmente practico.

Todos los manuales de esta editorial estdn repletos de practicas, seguidas paso
a paso con una profusion de pantallas para que los resultados obtenidos por el
usuario sean lo mas parecido posible a los ofrecidos en el manual. Todos nuestros
libros tienen fama “de facil seguimiento, amenos y muy didacticos”, razén del
¢xito de ventas a nivel internacional.

Convenciones generales

El objetivo es que este libro sea un manual de facil lectura y comprension que
te empuje a realizar practicas mas exhaustivas en un futuro con aplicaciones
independientes.

Durante todo el temario se conversa con el lector de forma directa; esto faci-
litara la intercomunicacion y sera una excelente herramienta con fines académicos
o autodidactas.

.|
Un texto como éste hara una advertencia o senalara una nota

de interés a resaltar en una determinada funcion.
.|

*» Este tipo de letra, precedido de una vineta como la que aparece a la
izquierda a lo largo de un tema, estara indicando que lleves a cabo una
practica.



Plataforma de contenidos interactivos

Para tener acceso al material de la plataforma de contenidos interactivos
del libro Office 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso, siga los siguien-
tes pasos:

1. Ir a la pagina:
http:/ /libroweb.alfaomega.com.mx/book/office_2019vs365

2. En la seccion Materiales de apoyo, tendra acceso al material descarga-
ble, el cual consiste en un archivo .ZIP con las practicas del libro.

3. La clave para descomprimir el archivo .ZIP es: 9786075384443

Nota: Se recomienda respaldar los archivos descargados de la pagina
web en un soporte fisico.



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

INDICE GENERAL

A quién va dirigido el libro...........cooooiiiiiiiiieeeee 3
Convenciones generales.........cccccvveeveeieeiiiiiiiieeeeeeeeee e 3

INAICE GENETAL ..., 5
Capitulo 0

Office 2019 vs. 365. Mejoras e instalacion................ 19
Aplicaciones del paquete ofimatico Office completo ....... 19

Office escritorio u Office suscripcion ............cooeuvvuennen.... 20
Requerimientos de hardware y software Office 365........ 20
Requerimientos de hardware y software Office 2019......21

Version de 32 bits o de 64 bits de Office........cueveeeeeeenn.. 22

Eliminar versiones anteriores de Office........................... 22
Desinstalar Office desde el Panel de control.............cccccceeeiiiiiieeen. 22
Desinstalar completamente desde la herramienta de Office.............. 23
Instalacion de Office 2019 ......ceeeeieiiiiii 24

Activar OffiCe ......oooeicei e 27
Capitulo 1

WORD. Primeros pas0s .......ceeeeenesseessessesssesseesnes 31
1.1 Primeros pasos y configuracion ...........ccccccvveceeeennnn. 31

1.1.1 Creacion de un documento ..........ccceevviiieiiiiiiiee e 31

1.2 Otras opciones de configuracion.............ccccceeeeeeene. 35

1.3 Métodos abreviados de teclado usuales................... 39
Capitulo 2

WORD. Documento DasicCo .....cccceevveeeeeerrrnneeeccrrnneenns 41
2.1 Documento basiCO...........eeeieeiiiiiiiee e 41

2.2 Copiar, cortar y pegar.........cooeevevvvveiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 45

© Alfaomega - Publicaciones Altaria

s IIEEN



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Capitulo 3

WORD. Insercion de elementos. Tablas e
LIUSETACIONES cuueeeeeiiiereeeerrneeeiieeeeeeeeeesseeeesseeseeeessssssssnnnes 47
3.1 Insertar pagina.........ueeeeeeiiiiiiiiiiie 47
B.2TADIa e 48

3.3 GrafiCOS i 51

3.4 IMAGENES ...t 53

SO FOMAS .o 57

G 30 070 o Lo 1< T 58

3.7 MOdEIOS 3D ... 58

3.8 SMaArtAI ..o 59

3.9 Captura.......ccooiiiiieeee - 60
Capitulo 4

WORD. Insercion de elementos menos usuales ... 61
4.1 Complementos .......cooeeveiiiiiiiiieeeeeeeee 61

4.2 Multimedia.........ccoooeiiiiiiieeeee e 62

G Y A1 To U] [0 1T 62

N 7e] 1 41=] 01 = | 1[0 1= 62

ST 1) 4 (o TR 63

4.6 SimboIloS y eCuaCIiONES..........vvvvveiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee, 63

4.7 DIbUJar ... 64
Capitulo 5

WORD. Formato de documento ......ccccceeeeeeeeeeeeeennnnes 65
B POaAdA ... 65

5.2 Disefio del documento.........cooceuiiieiiiiiiiiieeceeeeeee 65

5.3 Encabezado y pie de pagina.........cccceeeeeeeiiiiieiiiiinnns 66

5.4 DISPOSICION ..ot e e 66

D5 REEIENCIAS ... 67

5.6 Tabla de contenido e ilustraciones ..........ccccceeuunen... 67

5.7 Notas al pie de pagina, citas y bibliografia................ 69

_ 6 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

5.8 Investigador e indiCe ...........ccoovvviiiiiiiiiicee 72
5.9 Revision del contenido del documento...................... 73
5.10 Revision ortografica y de contenido .............ccceee.... 74
5.11 Accesibilidad .........cccooeeeeiiiiiiii 75
5.12 TraducCtor .....ccooee e 75
5.13 Comentarios, cambios y seguimiento del

(o[0T o100 11T 01 (o TSR 76
5.14 Otras opciones de revision .........ccccceeeeeeeeeeeeeeeenenenee. 78
Capitulo 6
WORD. Vista del documento ........ccooceeeeeeereeeeeccnnnen. 81
6.1 Necesidades de vista de un documento ................... 81
Capitulo 7
WORD. Correspondencia ........cceeereesueereesucssecsnessacen 89
TAMAEIING oo 89
Capitulo 8
WORD. Modo desarrollador: macros y
fOrMUIATIOS ...cccovveeieeiirneeieiireeeeeerrrneeeeecsssneeeeessssseeeesnns 95
8.1 MACIOS....cci ittt 95
8.2 Formularios............ccooeiiiiiiiici 99
Capitulo 9
WORD. Ejemplos de desarrollo de documentos 107
9.1 Planeador semanal...............cooovvvieiiiiiiiiiiiieeeeeeeee, 107
9.2 Receta de COCING..........ccceeeiiiiiiicce e 114
9.3 Formulario de inscripcion a una carrera.................. 122

© Alfaomega - Publicaciones Altaria

7 I



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Capitulo 10
EXCEL. El entorno de trabajo .......c.cccceerueeueruccnennne. 129
10.1 ODJELIVO coeeeiiiieeeeeeeeee e 129
10.2 La pantalla de Inicio de Excel 2019 ...................... 129
10.2.1 Acceso a los archivos recientes ..., 130
10.2.2 Mantener los archivos en la vista de Inicio................ccoc........ 131
10.2.3 Abrir archivos de Excel desde el equipo............cccevvvveveeennnnee. 132
10.2.4 Abrir archivos de Excel almacenados en linea ..................... 132
10.3 Crear un documento en Excel........cccccvvvveeeeeennnnnn. 133
10.3.1 Crear un documento desde una plantilla...............cccccceeeenns 134
10.4 Guardar documentos en Excel........cccccvvvveeveenenn.n. 135
10.4.1 Guarda documentos con compatibilidad CSV (UTF-8)......... 136
10.4.2 Recupera libros no guardados ............cccuveeeeeeeiiiiiiiieeeeeees 137
10.5 Ventana de Excel...........ooovviiiiiiiiii 138
10.5.1 Barrade titulo .....eeeeeeiiiiiii e 138
10.5.2 Barra de accesO rapido .......coceveeeieeaeaeieieieeeeee s 139
10.5.3 Personalizar la barra de acceso rapido...........cccccceeeeeeeeennn... 139
10.5.4 Acceso rapido al superindice y al subindice.................c........ 140
10.5.5 El menu y la cinta de OpCIONES...........eeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiaaaeeee, 141
10.5.6 Barra de fOrmulas..........c.oeeeeeiiiiiiiie e 144
10.5.7 Barrade estado...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 145
10.6 Elementos basicos de la hoja de calculo .............. 146
10.6.1 Crear y eliminar hojas de Calculo .............cccvvvvvvviiiiiiiieieeeenn. 147
10.6.2 Personalizar las etiquetas de las hojas de calculo ............... 149
10.6.3 Desplazamiento entre las hojas de calculo............................ 151
10.6.4 Mover y copiar hojas de calculo ..............c.eeeeeeiiiiiiiiieeeennnn, 152
10.6.5 Ocultar y mostrar hojas de calculo ............ccccoeeeeviiiiiieeeeennns 153
10.7 Inmovilizar elementos dentro de la hoja

de CAICUIO ... 154
10.7.1 Inmovilizar filas y columnas ..........cccccvvvvieiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee, 154
10.7.2 Inmovilizar mas de una fila o columna ...................ooooei, 155
10.7.3 Inmovilizar varias secciones de la hoja de calculo................ 156
10.8 Dividir la hoja de calculo........cccceveeeiiiiiiin, 158
10.9 Ocultar y mostrar libros de Excel........................... 158
10.10 Personalizar el entorno de trabajo de Excel........ 160
10.10.1 Opciones generales para trabajar con Excel ..................... 160
10.10.2 Ajustar configuracion de Formulas, rendimiento y errores .. 160
10.10.3 Preferencias de importacion y andlisis de datos ................ 161
10.10.4 Configuraciones de RevVisiON..........ccccccvvvviiiiiiiiiici, 162
10.10.5 Opciones de guardado ...........cccoovriiiiieieeeiniiiiiieee e 162
10.10.6 Ajustar idiomas .........ooooieiiiiiiee e 163

_ 8 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

10.10.7 Preferencias de Accesibilidad .............occcoieeeiiiiiiiiiiennenn, 163
10.10.8 Opciones de configuracion avanzada ..............ccccceeeeeennnee. 164
10.10.9 Personalizar cinta de OpPCIONES ..........ceeeiiiiiiiiiiiiiiiiieaaaaeeee. 165
10.10.10 Barra de herramientas de acceso rapido .............cce........ 166
10.10.11 ComplemMENLOS .....oeiiiiiiiiiiiiiiei s 167
10.10.12 Centro de conflanza ..........ccceeeeeeeeeiiiieee e 168
10.11 Imprimir archivos de Excel...........ccccvvveveeieennnn. 169
10.11.1 Preparando la hoja para impresion..............cccoooeieiiiiiiinnnnee 169
10.11.2 Opciones de IMPreSiON .........occeveeieee e e 170
10.11.3 Delimitar y borrar areas de impresion.............ccccccvveeeeeeeeennn. 173

Capitulo 11

EXCEL. Manejo de libros y hojas de calculo ....... 175
11.1 ODJELIVO..coeiiie e 175
11.2Lasceldas .....cccoooeeiiiiiiiiieec e 175
11.2.1 Seleccion adyacente de celdas ..., 176
11.2.2 Seleccion no adyacente de celdas ..........cccccvvveiiiiiiiiiiiiieeeeee. 177
11.2.3 Seleccion de datos con Ir a Especial............ovvveeeeieeeeeeeeennnnnn. 177
11.2.4 Seleccion desde el cuadro de nombres..........ccccceciiiennnnnnnes 179
11.3 Introduccion de datos y sus tipos .........ccceeeeveenneeee 179
11.3.1 Introduccidn de datos y sus tipOS ......evveeiiiieiieeeieeeeee, 180
11.3.2 Introducir datos en varias hojas alavez ........ccccccceveeennnn. 180
11.4 Tipos de datos en Excel.........eevveeeeviinin, 181
11.5 Introducir texto en celdas...........cccovveeiiiiiiiinnnnnnnn. 182
11.6 Introducir numeros en celdas ............ccceeevvvvivnnnnee. 186
11.7 Introducir fecha y hora en celdas........................... 188
11.8 Herramientas basicas de edicion............cccccceeenn... 190
11.8.1 Borrar formato a datos..........c.eeeveeiiiiiic e 190
11.8.2 Rellenos de datos en EXxcel ..........ooovveeviiiiiiiiiiii, 191
11.8.3 Autosuma y SuU fUNCION..........ccuviiiiiii e 197
11.8.4 Ordenar y filtrar.........ccoooeiiiie e 198
11.8.5 Buscar y reemplazar..........ccccoeeeeeiiiiiiiiiee e 202
11.9 Herramientas de analisis rapido ............ccccccceeennnn. 205
11.9.1 Aplicando formatos .............eeeiiiiiiiiiiieccccee e, 206
11.9.2 Representacion de datos con Graficos...........ccccceiiiiiinnnnnes 207
11.9.3 Calculo de totales .........uuvvviiiiiiiiiiieieeeeeeee e, 208
11.9.4 Transformar datos a tablas...........ccccccooiiiiiis 209
11.9.5 Crear minigrafiCoS.........cuuiiiiiiiiiiieee e 210
11.10 Manejo de referencias ...........ccceevveviivvinnecceeeeennn. 210
11.10.1 Referencias relativas ... 211

© Alfaomega - Publicaciones Altaria o I



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

11.10.2 Referencias absolutas ..............ccccoee i 212
11.10.3 Referencias mixtas .........cccceeeeeiiiiiiiiieiiiccee e, 213
11.10.4 Referencias a libros y hojas. .........cccooviiiiiii i, 213
11.11 Concepto de formula............ccoovriiiiiicceee. 213
11.12 OPeradoresS.......cuuuceeeeeeeeeiiee e 214
11.12.1 Operadores artmetiCos ..........ccooeiiiiiiiiiiiieeeeeeee 214
11.12.2 Operadores de comparacion ..............ccccceeeeeeeeenciiieeeeaaeennns 215
11.12.3 Operador de referencia............ccceeeeeeeeeiiiiieiiiiiiicceee e, 215
11.12.4 Operador de concatenacion .............ccccceccvunniniriiiiiiieieeeeeee. 216
11.13 Uso basico de férmulas en Excel ....................... 216
11.13.1 Prioridad de operadores ..........ccccoceummnimmeiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeen 218
11.14 Asignar y administrar nombres ...........ccccccceeeeennnn. 219
11.14.1 Nombrar celdas y rangos.............uuueeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieieaeaeaeeeenn. 219
11.14.2 El administrador de nombres...........cccooevviiiiiiii e, 221
Capitulo 12
EXCEL. Aplicar formatos a datos ........cccccecerueeuenn. 223
12.1 ODJELIVO v 223
12.2 El formato de celdas...........vveeeeiiiiiiiiiieeiieeeen, 223
12.3 Los estilos de celdas disponibles............ccccceenn.... 229
12.3.1 Afadir estilos de celdas.............uuvveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee, 230
12.4 Emplear el Formato condicional............................ 230
12.5 Utilizar reglas para resaltar.............ccceeeeeeeeeennnnnnn. 232
12.5.1 Anadir formato condicional usando operadores de

COMPATACION ......cceeieiieieeiee e e e e e e e e e e e e e e 232
12.5.2 Aplicar formato condicional @ texto............cccceeveeieiiiiiiiieennenn. 234
12.5.3 Establecer formato condicional a fechas.............................. 234
12.5.4 Ah”adir formato a celdas unicas o duplicadas......................... 235
12.6 Manipular reglas superiores o inferiores ............... 236
12.6.1 Enfatizar los diez valores superiores o inferiores.................. 237
12.6.2 Destacar un porcentaje de los valores superiores

€ INFEIIOMES ... 239
12.6.3 Conocer valores por encima y por debajo del promedio....... 239
12.7 Celdas con formatos visuales............ccccceeeeeeeeeennnn. 241
12.7.1 Representar celdas con Barras de datos...............cccceeeeeee.. 241
12.7.2 Celdas con Escalas de COlor............ccoovivviiiiiiciiieeeeeeeeeeeeee, 242
12.7.3 CoNjUNEO A€ ICONOS.....cciiiiieeeee e 243
12.8 Incorporar reglas adicionales .................ccoeeeeeee. 245
12.8.1 Ahadir formato a todas las celdas segun sus valores ........... 245
12.8.2 Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan ..... 246

B 10 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

12.8.3 Dar formato a los valores superiores, inferiores,

promedios, unicos o duplicados ...........cccoeeeeeiiiiiiiiiiiis 246
12.8.4 Utilizar una férmula que determine las celdas para

aplicar formato .........cooooiiiiiiii e 247
12.9 Quitar el formato condicional de una seleccion....248
12.10 Administrar reglas condicionales ....................... 249
12.11 Validacion de datos.........ccooeveeeeiiieeieiieiiieeeeee 249
12.11.1 Crear lista validada...............coooevveeeiiicieeeece e, 252
12.11.2 Borrar validacién de datos...........ccoooeveiiiiiiiiiiiiiceeeee, 252
Capitulo 13
EXCEL. Trabajar con funciones .........cccceveeueucence. 253
13.1 ObJELIVO oo 253
13.2 Concepto y estructura de una funcion................... 253
13.3 Cuadro de dialogo Insertar funcion ....................... 255
13.4 Las nuevas funciones de Excel 2019.................... 256
13.4.1 FUNCION CONCAT ..., 257
13.4.2 Funcion UNIRCADENAS...........ooo e 258
13.4.3 Funcion CAMBIAR ...t 259
13.4.4 Funcion SLCONJUNTO ..o 261
13.4.5 Funcion MAX.SLLCONJUNTO........coovviiiiiieieeeeeeeeeeeee, 262
13.4.6 Funcion MIN.SLCONJUNTO.......ccueiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 263
13.5 Funciones de texto .........eeviveeiiiiieiiieeeeeeeeee 264
13.5.1 FunCion MONEDA ... 264
13.5.2 Funciones EXTRAE, EXTRAEB.........ccooiiiiiiee, 265
13.5.3 Funcion REEMPLAZAR, REEMPLAZARB..........ccccccceeeeeen..... 265
13.5.4 Funcion HALLAR, HALLARB ... 266
13.5.5 Funcion MAYUSC, MINUSC .......cccoooeiiiiiiiceeee e, 267
13.5.6 Funcion ESPACIOS.........oooceee e, 267
13.5.7 FUNCION TEXTO ...ue e 268
13.6 Funciones matematicas y trigonométricas............ 269
13.6.1 FUNCIONABS ... ..o 269
13.6.2 FUNCION SUMA . ... 269
13.6.3 Funcion SUMAR.SI ... 270
13.6.4 FUNCION SIGNO .......eiieeeeee e 270
13.6.5 FUncion COCIENTE ......ccoooiiieeeeeee e 271
13.6.6 Funcion PRODUCTO .......vviiiiiieieeeeeeeeeeeeee e 271
13.6.7 Funcion POTENCIA. ........ e 272
13.6.8 FUNCION Pl ..o 272
13.6.9 Funcion RESIDUO ..o 273
13.6.10 FUNCION M.C.D ... 273

© Alfaomega - Publicaciones Altaria

11 I



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

13.6.11 FUNGION RAIZ ..o 274
13.6.12 Funcion SENO, COS, TAN ..ot 274
13.7 Funciones FECHAYHORA ..., 274
13.7.AFUNCION FECHA . ... 274
13.7.2 FUNCION SIFECHA ..., 275
13.7.3 FUNCION DIAS ..o 275
13.7.4 FUNCION DIAS360 .....eieeeeeee e 276
13.7.5 FUNCION DIAS.LAB ...t 276
13.8 Funciones de estadistica.........ccocoevveviieeeeeieiinne, 277
13.8.1 FUNCION CONTAR ...ttt 277
13.8.2 FUNCION CONTARA . ..o 278
13.8.3 FUNCION CONTAR S .o, 278
13.8.4 FUNCION FRECUENCIA. .....ee ottt 279
13.8.5 FUNGION MEDIANA........oeieeeeeeee oot 279
13.8.6 FUNCION PROMEDIO ...t 280
13.8.7 FUNCion PROMEDIO.SI ...ttt 280
13.9 Funciones 10gicas...........coooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 280

13.9.1 FUNCION S .ottt 281

13.9.2 FUNCION SI. ERROR ...ttt 281

13.9.3 FUNCION NO ..ot 282
13.9.4 FUNCION Y oottt ettt 282

1395 FUNCION O .. 282

13.10 Funciones de busqueda y referencia .................. 283
13.10.1 Funcion BUSCAR ... 283
13.10.2 FUNCION BUSCARY ..., 283
13.10.3 FUNCION BUSCARH ... 285
13.10.4 FUNCION INDIRECTO ...ttt 287
13.10.5 FUNCION INDICE ..., 287
13.10.6 FUNCION COINCIDIR ...ttt 288

13.11 Funciones de informacion...........ccveoeeeeveeeieiieenn. 288
13.11.1 FUNCION ES ..ottt 288
13.12 Funciones de ingenieria ..........ccccvvviceiiieeeeeeeeenn. 289
13.12.1 FUNCION BIN.A.DEC ... oot 289
13.12.2 FUNCION DEC.ABIN ...ttt 289
13.12.3 FUNCION DEC.AHEX ..ottt 290
13.12.4 FUNCION HEX.A.DEC ..o 290
13.12.5 FUNCION OCT.ADEC ... oot 290
13.12.6 FUNCION CONVERTIR . ...cveeee ettt 291

13.13 Funciones de bases de datos..........ccccceeeeuneeneen. 291
13.14 Funciones de CUDO .......coueeeeeeeeeeeeeeeeeee, 291

13.15 Funciones anidadas ..........cccooueveeeeeeeeiiieeeeeeeeenn, 291

13.16 Comprobar errores en formulas ............ccccceeee..... 293

N 12 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Capitulo 14

EXCEL. Representar graficamente datos................ 295
14.1 ODJEHIVO cooeeeiiieeeeeeeeee e 295
14.2 Manejo de esquemas .........cooeveeveeveeeeiiniiiieneeee e 295
14.2.1 Crear esquemas en EXCel ...........cccoeeeieiiiiiiiiiie e 295
14.2.2 Emplear esquemas de manera automatica........................... 296
14.2.3 Crear un esquema de forma manual..............cccceeveveeeiieennnnn. 297
14.2.4 Mostrar u ocultar esquema............coooeeeeiiiiiiiiiiccccee 298
14.3 Emplear eluso de tablas..........ccccoevvveiiiiiciiiennnnnn. 298
14.4 Elementos basicos de una tabla............................ 299
14.4.1 Crear y manipular tablas ...........ccccooiiiieieiiiieeee e 299
14.5 Dar formato como tabla............cccciicceee 300
14.5.1 Incorporar nuevo estilo de tabla................ccooiinees 301
14.5.2 Realizar calculos automaticos con tablas.............................. 302
14.6 Expresar los datos mediante graficos .................. 303
14.6.1 Crear graficos €n EXCel .........ccccvvvviiiiiiiiiiiiiiieceeeeeeeeee e 303
14.6.2 Acceder a los graficos recomendados................evvveeeeeeeeeennn. 304
14.6.3 Visualizar todos 10S graficos..........coooiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 305
14.7 Tipos de grafiCos ......ccooeeeeeiiiiiieeee e 307
14.7.1 Graficos de barras 0 columnas..........ccccccvvvviiiiiiiiiiiiieeeeen, 307
14.7.2 Graficos de lineas 0 Areas. ........ccccooveceveeeeee e 308
14.7.3 Graficos circulares o de anillos...........ccovvveeiiiiiiiiiiiiieieee, 309
14.7.4 Graficos de Jerarquia .........ccccueeeveeieeiiiiiiiiiieiiiieeeeeeeeeeeaeae e 310
14.7.5 Graficos de estadistiCa...........occcuviiieiiiiiiiie e, 311
14.7.6 Graficos de dispersion o de burbujas..........cccccevvvevene. 312
14.7.7 Graficos de cascada, superficie o radial..................cceeeeeeen. 314
14.7.8 Graficos combinados...........cooeciuiiiiieiiiieee e 315
14.7.9 Nuevos graficos de Excel 2019............oooiiiiiiiiiiiicccs 316
14.7.10 GrafiCcosS d& Mapa ......cccccumiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee e 316
T4.7.11 MAPAS 3D ..ottt 317
14.7.12 Grafico de embudo.............uuvviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e, 318
14.8 Personalizacion de graficos ......cccccceeeeeeeeiiiiiiiinnees 319
14.9 Actualizar datos de un grafico ............cccoeeeeeinnees 320
Capitulo 15

EXCEL. Crear y manipular tablas dinamicas........ 323
15.1 ODJELIVO v 323
15.2 Trabajando con tablas dinamicas......................... 323
15.2.1 Concepto de tabla dinamica............ccccociiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee 323
15.2.2 Creacion de una tabla dinamica............cccceeeeeeiiiiiciieneee, 324
15.2.3 Manipulando la lista de campos...........cooevvviiiiiiiiieeeeeeeeeeiins 326

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 13 _



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

15.2.4 Configuracion de 10S CampoS ........ccceeeeeeeeiiiiiiieeeeeeeeecce 328
15.2.5 Actualizar el origen de los datos...........ccccceeiiiiiiiieiieiiiee 330
15.2.6 Aplicar estilos a tablas dindmicas..........ccccccvvviiiiin. 330
15.2.7 Segmentacion de datos............ccooeviiiiiiiciiie 331
15.3 Manejo de graficos dindmicos.......cccccceeeeeeeeeeeennnn. 333
15.3.1 Crear graficos din@miCoS..........cceeeeiiiiiiiiiieeeieieeee e 333
Capitulo 16

EXCEL. Exportacion, importacion y conexion
de datos ... 335

16.1 ODJELIVO cooeeeiieeeeeeeeeee e 335
16.2 Importacion de datos externos.........ccccccceeeeeeeeennn. 335
16.2.1 Importar datos desde un libro.............ccccooiiiiiiiiiiiiee 336
16.2.2 Importar datos desde ACCESS ..........ooevvvveieeeeieeeeieeeeeeen. 339
16.2.3 Importardesde laweb ... 340
16.2.4 Otras fuentes de importacion ...........cccccooeeeeececcee 343
16.2.5 Actualizar conexiones de datos...........ccccceeviiiiiiiiiee e, 343
16.3 Exportacion de datos...........coovvveiiiiiiiiiiciciiieee. 345
16.3.1 Exportar datos atexto ........uuveiiiiiiiiiiic e 345
16.3.2 Exportar grafiCoS ......ccccovuiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee e 346
16.3.3 Otros tipos de exportacion............cccceeeevciiiieiee e 348
Capitulo 17

EXCEL. Crear y ejecutar macros .........cceceereeeeeeneess 351
17.1 ODJEHIVO e 351
17.2 Concepto de MacCro.........ccoovvevvvveeiiiiccce e 351
17.3 El grabador de macros ............euveeiiiiiieieeeeeeeeeeeee, 352
17.3.1 Creando la primera Macro........cccceeeeeeeiiieeiiiiceee e 352
17.3.2 Guardar archivos CON MAaCIOS ........ccceeeeeeieieieiieeeieeeeeeeeee 354
17.4 Ejecutar una macro con objetos..........ccccoeeeeee 356
17.4.1 Ejecutar macro con formas, imagenes o iconos.................... 356
17.4.2 Ejecutar macro con botOn...........ccoovvveiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeen 356
17.5 Editor de codigo Visual Basic...........cccccciiniinnneee. 358
17.5.1 Crear una funcion personalizada...........cc.cccooviiiiiiieeeniinnee. 359
17.6 Trabajando con plantillas .............cccveeiiiieennnnnnnn. 360
17.7 Plantillas personalizadas...........cccccceeeeeeeeeiiiiinnnnn... 361

I 14 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

17.7.1 Guardar una plantilla personalizada....................cooevvvvvnnnnnnnn. 361

17.7.2 Abrir plantillas personalizadas...........ccccccouuiuiiiiiiiiiiiiiiiieieeee. 362
Capitulo 18

EXCEL. El analisis de datos........cccceeceeeerruereerreereeene. 365
18.1 ODJELIVO v 365

18.2 Trabajando con escenarios ...........ccceeeeeevviiiinnnnnnns 365

18.3 Buscar objetivo ... 371

18.4 Prevision de datos.......cccceeeeiiiiiiiiiiiiiieee 373

18.4.1 Crear una prevision de datos ............ccccevveiiiiiiiieieeeeeeeeeeee, 373

18.5 Practica paso a paso con la herramienta Solver...376

Capitulo 19
ACCESS. Proyecto completo de base de datos
de recursos humanos...........cceveeeesersccsecsncnsecnncnee. 383

19.1 ODJELIVO v 383
19.2 Creaciéon de la base de datos..........cccevvveeeeeeennn.n. 384
19.3 Configuracion de las tablas ..............cccovevveiinnnnn. 385
19.3.1 Creacion de la primera tabla .............ccccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 385
19.3.2 Establecimiento de opciones avanzadas en las columnas ...387
19.3.3 AAadir la tabla de departamentos............cccccoeeeeiiiiiiiiiiiiinnnn. 388
19.3.4 Anadir la tabla de Cargos..........ccccuvviiieiiiiiiiiiee e 390
19.4 Creacidon de formularios ...........ccceeeeeeeeieeiiiieeeeennne. 395
19.4.1 Formulario de departamentos ................eueeiiiiiiiiiiiiieieiieeeneenn. 395
19.4.2 Introducir datos de cargos a través del formulario ................ 397
19.4.3 Creacion del formulario de cargos de la empresa................. 398
19.4.4 Formulario de empleados..........cccciiiiiimiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee 405
19.4.4.1 Crear un cuadro combinado para rellenar el cargo de los empleados.....405
19.4.4.2 Crear una consulta para mostrar los datos completos de los
=0 ] o] == o1 410
19.4.4.3 Crear un cuadro combinado para rellenar el nombre del encargado
de cada departamento..........oooooeiiiii 412
19.4.4.4 Anhadir boton para agregar departamentos desde el propio formulario
OB CANQOS ..ot 415
19.4.5 Crear un formulario para rellenar cargos y personal
AIAVEZ ... 419
19.4.5.1 Crear una consulta que resuma todos los datos a la vez......................... 422
19.4.5.2 Crear una consulta de incremento del salario minimo ..............cccccceeeeenn. 424
19.5 Crear un informe de resumen general................... 426
19.6 Crear un formulario de navegacion....................... 431

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 15 _



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Capitulo 20

POWERPOINT. Introduccion y configuracion..... 435
P24 0 g B 1 1 oo 1§ [o'e3 T ] o 435

20.2 Barra de herramientas..........cccoovviiiiiicciiiieenee. 437

20.3 ConfiguracCion ..........ccccciiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 438
Capitulo 21

POWERPOINT. Creacion de una presentacion.
Elementos DASICOS .....cccevreeeerrreeeecrereessseeeecssnneessneeees 443
21.1 Disefio de la presentacion............cccooevvveeeeeeennnnn, 443

21.2 Diseno de la estructura de la diapositiva............... 445

21.3 Organizacion de las diapositivas...........cccccceeeeenns 446
Capitulo 22

POWERPOINT. Insertar elementos graficos ........ 447
22.1 Insertar imagenes.........ccooovvvveieeieeiiieee e 447

22.2 Insertar Captura .........cccceeeieeeeeeee e 448

22.3 Formato de la imagen.........cccccovveeiiiiiiiii, 448

22.4 Insertar album de fotografias..........ccccceeeeeeeeennnn.n. 452

22.5 Insertar ilustraciones ...........coovevveiiiiiiciiiiieee e 453

22.6 FOIMAS ....ouuiiiiiiiiece e 453

A A (o0 T 1 S P 454

22.8 MOdeloS 3D ... 454

22.9 SMAAI ..o 455

22.10 GrafiCO..cvviiiiiiie e 456

2211 DibUjar ... 457
Capitulo 23

POWERPOINT. Insertar elementos

MUIIMEdIA .....nreeiieeieeeiecireeeeecrreeeeeecseeeeecessaeeeecenns 459
231 VIO . 459

122G T2 XU o o T 461

23.3 Grabacion de pantalla ..............cccoeeeeiieiiieieiiiiine 461

N 16 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Capitulo 24

POWERPOINT. Transiciones y animaciones.....
23.1 Crear tranSIiCIONES ..... oo 463
23.2 Incluir animMacCiONES........eeeeee e 465
Capitulo 25

POWERPOINT. Presentacion de diapositivas,

2 517 IR 20 1 1] 7 1 1
25.1 Presentacion de diapositivas............cccoeeveeeveeinnnnens 467
25.2 ViStas ..o 469
253 NOtAS ..o 470
Capitulo 26

OUTLOOK. Introduccion y configuracion..........
26.1 IntroducCCiON ........ccooieiiiie e 475
26.2 Creacion de unacuenta ..........ccccccvvviiviiiieieeeeennnn. 475
26.3 Inicio en OUtlooK...........ooovimiiiiiiciccieeee e 477
26.4 Vista general...........oooeeeiiii 477
26.5 Configuracion ...........ccccceeeeviiiiiieeee 478
26.5.1 InfOrmacioN............ouuiiiiii e 478
26.5.2 Abrir y @Xplorar ... 480
26.5.3 IMPIIMUE..ccoieeee e e aeeeeeans 480
24.5.4 OPCIONES ...coeieieieee ettt 480
26.5.5 FIrMas. ...coc oot 482
Capitulo 27

OUTLOOK. Gestion de contenido y envio

A€ COTTEO..uuueeneeecreecrneeecneecrneeecsneecsnneecneesssneesnsessanees
27.1 Descripcion de contenido ..........eeeciiiiiieeeeieeeeeeeee. 483
27.2 Organizacion de COITEOS ..........eevvvvvvvueiiiiieeeeeeeenn 485
27.21 REQIAS ...t 486
27.2.2 Eliminar — Limpiar..........coooooeeeeee e 487
27.2.3 EHQUELAS....ccoieiiieiiieeeeeeee 488

© Alfaomega - Publicaciones Altaria

17 N



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

27.3 ENVIO d€ COIMEOS ....covveieieeeeeeeeeeeeeeee e 488
27 .3.1 NUBVO COMEBO ... .ceveeiiiee ettt e et e e e e e e e e e eanaas 488
27.3.2 NUEBVO CONLACTO........iiiiee i e 491
27.3.3 Nueva cita— Reunidon — Tarea .............cocuueeeeevieeieeeeeiieeeeeees 492
27.3.4 Responder — Responder a todos — Reenviar........................ 494
27.3.5 ENVIar Y reCiDIr......coooviiiiii s 495
Capitulo 28

ONENOTE. Primeros pasos, introduccion y
CONFIGUIACION...ucouvierirriirerrinrensncsensaesesssesessacssessaessees 499

28.1 IntroducCCiON ........ooiieiiiece e 499
28.2 Bloc de notas, secciones y paginas ..........c.ccee...... 500
28.2.1 MenU auXiliar...........ccooveeiiiiiiiiee e 503
Capitulo 29

ONENOTE. Bloc de notas: generacion de

CONEENIAO ..ceeeeeinrereeecrrreeecirneeeeecssnneeeesssnseeecsssssaneesss D05
29.1 Creacioén de bloc de notas, secciones y paginas ..505

29.2 Creacidon de Notas ........cooeveeieeeiiieeeeeee e, 506
29.3 Insercidn de elementos ........c.covveeieiiiiiiiiiiieee 508
29.4 DIbUJAr ... 512
29 5 ViSta. e 513

B 18 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Office 2019 vs. 365
Mejoras e instalacion

Aplicaciones del paquete ofimatico Office
completo

El paquete ofimatico Office ofrece dos versiones:

Hogar.
Empresa.
Este libro desarrolla las siguientes aplicaciones:

@ Ward Crea, disefia, mejora y comparte documentos de texto.

X E Excel Analiza y visualiza datos y calculos.

EI PowerPoint | Crea, colabora y presenta ideas.

@ OneNote Tu propio bloc de notas digital.

Organiza el correo electrénico, coordina agendas y mantiene la
Cutlook . .
lista de contactos actualizada.

@ Access Crea rapidamente aplicaciones de bases de datos personalizadas.

Office 2019 y Office 365 incluyen otras aplicaciones y servicios, segun el plan
de compra, como Publisher, espacio en disco duro OneDrive, Skype, etc. Noso-
tros desarrollamos aqui las aplicaciones mas utilizadas por cualquier usuario.
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Office escritorio u Office suscripcion

Para bastantes personas, el modelo de suscripcion no acaba de gustar porque
supone pagar de forma periodica, y en cuanto dejas de pagar la suscripcion...
se acabo el producto.

Con la salida de Office 2019 se nos ofrece pagar una vez y olvidarte de mas
pagos, y con destino escritorio y un solo equipo. Te aseguras de que el pro-
ducto va a estar cubierto por actualizaciones de seguridad y de correccion de
fallos durante siete anos, y sabes que podras usar Office sin tener que pagar
esas cuotas periddicas.

Hay que tener en cuenta que las personas o empresas que se suscriben a
Office no solo se beneficiaran de las mismas aplicaciones que los que usan
las llamadas “licencias perpetuas” que proporciona Office 2019, también se
aprovechan de actualizaciones y mejoras exclusivas o de la posibilidad de usar
Word o Excel no s6lo en un PC, sino hacerlo también en una tableta y en un
movil o de forma online.

Esas suscripciones ofrecen ademas, y es muy interesante, espacio en su ser-
vicio de almacenamiento online, OneDrive. Nada menos que 1 TB que puedes
utilizar para almacenar no s6lo documentos ofimaticos creados con la suite,
sino para guardar como copia de seguridad cualquier tipo de archivos.

Requerimientos de hardware y software
Office 365

- Procesador a 1 gigahercio (GHz) o mas rapido, x86 o x64 bits con conjunto
de instrucciones SSE2.

- Windows 8.1, Windows 8, Windows 7, Windows Server 2008 R2 o Windows
Server 2012.

- 1 GB RAM (32 bits); 2 GB de RAM (64 bits).
- 3.0 GB de espacio disponibles.

- Para poder usar la aceleracion por hardware de graficos se necesita una
tarjeta grafica compatible con DirectX 10 y resolucion de 1024 x 576.

- Para usar algunas de las caracteristicas, también es necesario instalar
.NET 3.5 0 4.6.

- Para utilizar la funcionalidad multitactil es necesario disponer de un equipo
con pantalla tactil. Sin embargo, todas las propiedades y funcionalidades
estan siempre disponibles usando un teclado, ratéon u otro dispositivo de
entrada estandar o accesible. Notese que las nuevas caracteristicas tactiles
estan optimizadas para el uso con Windows 8.
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- Ademas, para algunas de ellas tal vez sea necesario contar con hardware
adicional o avanzado o conexion con el servidor.

Requerimientos de hardware y software
Office 2019

- Equipo y procesador 1,6 gigahercios (GHz) o mas rapido, dos nucleos.

- Profesional Plus: 2 GHz o mas recomendado para Skype Empresarial.
- Memoria 4 GB de RAM; 2 GB de RAM (32 bits).

- Disco duro 4.0 GB de espacio disponible en disco.

- Resolucion de pantalla de 1280 x 768.

- Para usar Skype Empresarial, se necesita DirectX 9 o posteriores, memoria
de graficos de 128 MB y un formato con capacidad para 32 bits por pixel.

- Sistema operativo Windows 10, Windows Server 2019.

- Explorador, las versiones actuales de Microsoft Edge, Internet Explorer,
Chrome o Firefox.

- Para usar algunas de las caracteristicas, también es necesario instalar
.NET 3.5 o 4.6.

- Para usar funciones de internet, se necesita una conexion a internet.

- Se necesita un equipo tactil para usar las funciones multitactiles. Pero
todas las propiedades y funciones siempre estaran disponibles mediante
el teclado, el raton o cualquier otro dispositivo de entrada accesible o es-
tandar. Las nuevas caracteristicas tactiles estan optimizadas para usarse
con Windows 10.

- Las funciones y los graficos del producto pueden variar segun la configu-
racion del sistema. Para usar algunas de las caracteristicas, puede que
se necesite hardware adicional o avanzado, o bien conectividad con un
servidor.

- Para usar las caracteristicas de administracion de archivos en la nube, se
necesita OneDrive, OneDrive para la Empresa o SharePoint.

- Para la asignacion de licencias, se necesita una cuenta Microsoft o una
cuenta de organizacion de Microsoft.

- Profesional Plus: para usar todas las caracteristicas de llamadas y reu-
niones de Skype Empresarial, se necesita una camara de equipo portatil
estandar o una camara de video USB 2.0, un micréfono y un dispositivo
de salida de audio. Te recomendamos que uses dispositivos certificados
para obtener las mejores experiencias. Revisa los requisitos exactos del
video del cliente en Requisitos de video del cliente de Skype Empresarial.
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Version de 32 bits o de 64 bits de Office

En la mayoria de casos es recomendable instalar la version de 32 bits de
Office 2019, ya que evita problemas de compatibilidad con muchas otras apli-
caciones, especialmente con complementos de terceros.

La version de 32 bits de Office funciona bien tanto con la version de 32 bits
como con la de 64 bits de Windows.

Office 2019 instala automaticamente la version de 32 bits aunque el orde-
nador ejecute ediciones de 64 bits de Windows. Puede que se necesite instalar
la version de 64 bits de Office 2016 si se acostumbra a trabajar habitualmente
con archivos muy grandes.

Si ya hay una version de 64 bits de Office 2019 instalada en el equipo, que
ejecuta un sistema operativo de 64 bits, esta version se instalara automati-
camente.

Para instalar la version de Office 2019 de 64 bits, el equipo debe ejecutar al
menos la edicion de 64 bits de Windows 7, Windows 8 o Windows 10.

Si tienes una version de 32 bits o 64 bits de Office en el equipo y deseas ins-
talar una aplicacion independiente de Office, como Project, Visio, etc., deberas
instalar la version de 32 bits o 64 bits correspondiente del otro programa. No
se pueden mezclar las versiones de 32 bits y 64 bits de Office.

Eliminar versiones anteriores de Office

Debemos tener bien claro, tal y como se ha explicado en puntos anteriores,
que nuestro sistema operativo debera ser Windows 10 o posterior.

Si desinstalas Office, solo se eliminaran las aplicaciones de Office del equipo,
pero no se eliminara ningtn archivo, documento o libro que hayas creado con
las aplicaciones de Office.

iOjo! Antes de desinstalar el paquete Office, observa bien el punto practico
numero 2 del siguiente apartado “Instalacion de Office 2019”.

Desinstalar Office con el Panel de control

* Desde Windows, haz clic en el boton Inicio @ Si tienes Windows 10,
escribe “Panel de control” en el cuadro de busqueda y selecciona Panel
de control en los resultados. Si tienes Windows 8 o 7, desde Inicio lo-
caliza Panel de control en el menu.
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Programas y caracteristicas

Centro de movilidad

Mejor coincidencia Opciones de energia

Visor de eventos

Panel de control Sisters

Aplicaddn de escritorio

Administrador de dispositivos
Aplicaciones Administracion de discos

] Confiquracién Administracion de equipos
Simbolo del sistema

Sugerencias de biisqueda
Simbolo del sistema {administrador)
,D panel de control - Ver resultados web >
Administrador de tareas

| Panel de control |

Explorador de archivos
Buscar

Runs

2| panel de control|

Escritorio

» Selecciona Programas, Programas y caracteristicas, haz clic con el bo-
ton derecho sobre el producto de Microsoft Office y clica en Desinstalar.

Organizar = | Desinstalar] Cambiar
Nambre ’ Editor
' HPsSupply Hewlett Packa
i instalable DNle Cuerpo Macior|
&P intel(R) Computing Improvement Program Intel Corporati
£ iTunes Apple Inc.

£ |Java & Update 144 Dracle Corpor

I £ Microsoft Office Professional Plus 2010 Microsoft Carg

Si instalaste un conjunto de aplicaciones Office como Office Hogar y Estu-
diantes, o tienes una suscripcion de Office, busca el nombre del conjunto de
aplicaciones. Si compraste una aplicacion concreta de Office, como Word o
Visio, busca el nombre de la aplicacion.

* Sigue las instrucciones que aparecen en la pantalla.

Desinstalar completamente con la herramienta de
Office

* Desde el navegador escribe la direccion https://aka.ms/diag_officeu-
nistall
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Si tienes Explorer o Edge:

* En la parte inferior de la ventana del explorador, pulsa en Abrir para
abrir el archivo O15CTRRemove.diagcab y selecciona Abrir para iniciar la
herramienta de facil correccion O15CTRRemove.diagcab. Si el archivo no
se abre automaticamente, elige Guardar, Abrir carpeta y, después, haz
doble clic en el archivo (cuyo nombre empezara por “O15CTRRemove”)
para ejecutar la herramienta de correccion sencilla.

;Desea abrir 0 quardar 015CTRRemove.diageab (967 KB) Abrir Guardar v Cancelar

Si tienes Chrome:

* En la esquina inferior izquierda, selecciona el archivo O15CTRRemove y,
en la lista desplegable, clica en Mostrar en la carpeta.

Abnir |

Abnr siempre los archives de este ':;-'1
Cancelr

* Se iniciara el Asistente para la desinstalacion de Microsoft Office. Se-
lecciona Siguiente y sigue las indicaciones.

[8 O15CTRRemove.diagcab

* Cuando veas la pantalla Desinstalacion correcta, sigue la indicacion
para reiniciar el equipo con el fin de que se apliquen los cambios. Se-
lecciona Siguiente.

* Reinicia el equipo y, después, prueba a instalar la nueva version de Office.

Instalacion de Office 2019

* Si has comprado Office para el hogar, algunos productos incluyen una
clave de producto. Si el tuyo la incluia, antes de instalar Office por pri-
mera vez, inicia sesion con una cuenta de Microsoft nueva o existente y
especifica la clave de producto en office.com/setup. Al cambiar la clave,
se vincula tu cuenta con Office, asi que sélo tienes que hacerlo una vez.

O bien:

* Si tu plan de suscripcion de Office para la empresa incluye la version de
escritorio de las aplicaciones de Office, no te mostrara ninguna opcion
para instalarlo a menos que alguien de tu empresa te asigne una licencia.
Pregunta al responsable.
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* Inicia sesion con la cuenta asociada a esta version de Office. Esta cuenta
puede ser una cuenta de Microsoft o una cuenta profesional o educativa.

* La cuenta que asociaste debe ser la misma direccion de correo electronico
que utilizaste cuando compraste o activaste Office por primera vez, o la
que utilizas para iniciar sesion e instalar o administrar Office desde el
portal de tu cuenta. Si no lo recuerdas, busca mensajes de correo elec-
tronico de Microsoft y si aun no lo recuerdas:

- Abre cualquier aplicacion de Office 2016, como Word o Excel.

- Selecciona Archivo. Si no abres un documento existente, puede que
necesites crear un documento nuevo para ver el menu Archivo.

- En el panel izquierdo, selecciona Cuenta.

- En Informacion del producto, es el nombre de tu producto de Office
y la frase, pulsa en Pertenece a, junto con la cuenta asociada a esta
version de Office.

- Sino ves Pertenece a, selecciona Opciones de actualizacion, Actua-
lizar ahora. Una vez completada la actualizacion, cierra la aplicacion
y, a continuacion, vuelve a abrirla. La informaciéon de la cuenta debe
estar disponible ahora.

* Después de iniciar sesion con tu cuenta Microsoft, en la pagina principal
de Office, selecciona Instalar Office.

O &

e Selecciona Instalar. Para los suscriptores de Office 365, es posible que
en la pagina Descripcion general tengan que seleccionar previamente
Instalar Office.

* La version de 64 bits se instala de forma predeterminada. Sin embargo, si
Office detecta que tienes una version de 32 bits instalada anteriormente,
esta version se instalara en su lugar.

Office empezara a descargarse.
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Segun el navegador, haz clic en Ejecutar (en Edge o Internet Explorer),

Instalar (en Chrome) o Guardar archivo (en Firefox).

Si ves el aviso del Control de cuentas de usuario con el mensaje

“cQuieres permitir que esta aplicacion haga cambios en el disposi-

tivo?” haz clic en Si.

Se iniciara la instalacion.

OneMote

Publicher

Instalacion de Office

Finallzaremos en un momento

La instalacién habra finalizado cuando veas la frase “Ya esta listo. Office

esta instalado” y se reproduzca una animacion para mostrarte en qué
lugar del equipo podras encontrar las aplicaciones de Office. Selecciona

Cerrar.

Office

iTodo listo! Office ya esta instalado

1% aplicacionss

Hagia clic =

Il prara W 4

p— ]
| Eermar

N 26
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* Sigue las instrucciones en la ventana para buscar las aplicaciones de
Office. Por ejemplo, segun la version de Windows, selecciona Inicio y
desplazate por el menu para buscar la aplicacion que deseas abrir,
como Word o Excel, o escribe el nombre de la aplicacion en el cuadro
de busqueda.

* Ya puedes abrir y empezar a usar cualquier aplicacion de Office. En la
mayoria de los casos, Office se activa una vez inicies una aplicacion y
después de que hagas clic en Aceptar los términos de licencia.

Activar Office

Cuando se inicia una aplicacion de Office que no esta activada, te pedira
que inicies sesion en Office.

* Asegurate de iniciar sesion con la cuenta de Microsoft, o cuenta profe-
sional o educativa, que usaste para comprar o suscribirte a Office.

B2 Microsoft

Iniciar sesién para instalar Office

> F=A0
LR

il i ey v g b s et L1 LA sl
seetninics kel = b nube grad HHioe o0 wtnE dupotivo

Irioie 3£ oan u cuents profesanel educetive o peronal de Micosdlt

Iniclar sedicn Crear cuerita

* Si aparece el Asistente para la activacion, Office necesita tu ayuda para
activarse. Sigue las indicaciones del Asistente para activar Office.

Hsisterte porn lo ectivacion de Micrasaft Office ..
Microsoft Offce Hogar y Estuciantes 2016 [] Oﬁ:
Asistente para la activacion Ice

Gracias por insialar Microsol Cifce Hogaa ¥ Estudiantes 2016, La activacidn 25 necesaria
pEra autenticar esta copla de Microsoft DMce. Este aisEnte & guard 3 tavés el process
de sctivecion,

1Cemo desea achvar of software?

@ Deseq activar el software por inkemet jrecomendade),
i Deseo actvar el softwars por telétonc.

Si deride no realizar In activacian en ohe momento, podrd ejecutar of software durante 25
dias mas antes de que o progucto 52 quede sin icenoa, Haga dic en Ayuda para obtener
ma informnacin

Ereclasachon de privacidsE

I Alrds siguente | | Canceiar
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* O bien, si aparece en la pantalla “Office esta instalado como una
version de prueba de Office 365 Hogar”, veras esta pantalla al iniciar
sesion en Office que estaba preinstalado en un dispositivo nuevo, pero
no tiene un producto de Office asociado a tu cuenta.

Comencemos

niciar [a prucha grabuita de 30 dias Comorar Ofice ahora

Iniciar fa version oe proeba de Orice 365 Comprar Omice
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Word.
Primeros pasos

1.1 Primeros pasos y configuracion

Word es la aplicacion de Microsoft para la creacion de documentos de calidad
para cualquier tipo de finalidad. Con ella podremos, ademas de dar formatos
personalizados al texto, anadir todo tipo de imagenes y archivos multimedia.

A lo largo de los siguientes capitulos desarrollaremos cada uno de los aspec-
tos clave para la configuracion de documentos de tal manera que finalicemos
con una idea clara acerca de todas las posibilidades que esta aplicacion nos
ofrece. Para ello trataremos en cada capitulo los conceptos teoricos, asi como
ejercicios para poner en practica los conocimientos adquiridos.

1.1.1 Creacion de un documento

Buenas tardes

‘ Disevmments #h Blance Rimfrumaids n Woed @ Cudrieuliinn witam snpahit Cuifricullinn Wles erRitive Ciriculisrs uitan Fnpace

iksz plant s —

Recigntes  Arddado Compartdes canmige
—

h‘ texta wond doc sk

E hl Texto Powerpoirtdocs | I
Festiinn O enaia 1| Aol Pt s i

Ehl Eemplo Dubcck odt e 5 i,
= e = OMiead 1% « Oullsok

fﬁl'] Texto outlook Furl dors
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Todo comienzo de un documento parte de una hoja en blanco. Sobre esa
hoja, iremos conformando el texto, al que incluiremos elementos y personali-
zaremos para llegar al documento final.

Al abrir la aplicacion de Word, veremos la imagen que muestra la siguiente
figura, donde seleccionaremos Documento en blanco para comenzar un pro-
yecto desde cero.

Una vez seleccionada esta opcion, entraremos en el entorno de trabajo de la
aplicacion Word, donde encontraremos multitud de herramientas sobre las que
trabajaremos en los siguientes capitulos. También podemos crear un nuevo
documento desde el menu que se despliega al pulsar en Archivo.

PuRl Amaya Tinidad
abte ffwepn| =191 KA e o =SS == 4] 9 MalbCelc | haBhCeDe AaRhIT Azbhle Aa B : _ e5 L-'
T N7 S «abei; ¥ R #F -4 B === &-F Thiomsel | T9mmpa. Thio | Té, Tk B A | TYECS
L v e
= . = = 1 100 &
Dommental - Word PURl amaa Tinidad (5 D0 F =
T phartiline pr been ,C
Nosqeedm wegeridas: [mprosa  Edamscsn  Evento Tarjetw Cartss  Hiquetss  Preapectoo
. 4 # .
Infarmam. A 3 o —
umndar ==
”
Realizar

un recorrigo

Dexurmenio em hlanom Bienvenhla o Ward Cuswlrdum aitan kmpnl Carriculum viar aeati
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Se abrira la siguiente ventana donde, desde el ment Nuevo, pulsaremos,
igual que antes, en Documento en blanco.

Ademas de la opcion de Documento en blanco, vemos en ambos casos
varias plantillas de texto en las que ya viene definido un formato, asi como
la posibilidad de descargar mas contenido en linea. Haciendo doble clic sobre
la que nos guste, accederemos a ellas. Encontraremos documentos con mul-
titud de posibilidades de formato, pudiendo utilizarlos como base para crear
los nuestros. Entre otras, encontraremos plantillas para el curriculum, cartas
de presentacion, informes, certificados, etc.

Buenas noches

Droumeres o= Elemce Hemwrdeawod o Shrriralum o erechat T e Gtz shs mpece

Arsensrs nmpertickn conmign

'u‘\ iy et osc
B e

a‘- Tuats Porerpa st dais
% Fempl Cuook docs

B Hemplo Cuiockodt
. i

Una vez que creemos un documento, el siguiente paso importante es
guardarlo, ubicando el archivo en el lugar que deseemos dentro de nuestro
PC. Para ello, en el menu principal, seleccionamos Archivo, desplegandose
un menu con diferentes opciones, entre las que se encuentran Guardar y
Guardar como. Utilizaremos la opcion de Guardar como en el caso de que
estemos creando un nuevo documento y queremos darle una ubicacion en
el PC y también en el caso de que queramos guardar un documento en otra
ubicacion o con otro nombre. Al presionar Guardar como veremos la siguiente
ventana, donde nombraremos el documento, el tipo de archivo y la ubicacion
en el PC. Por defecto te dara una ubicaciéon. Si deseamos cambiarla, pulsa en
Mas opciones y selecciona la ubicaciéon que desees.

N

= > 2015 >
C'—f) el IE= Escritorio > Office2019 > Word
Capitudo 1
L Documento de Waord {* doc} - E Guard
i OrneDrive: Personal itopeias
eEETEE—T— 3
|_l| | EstePC Mombra T Fecha de modificacion
- @ e ) 05/12/2018 1824
A 9 Agregar un sitio
l,_ﬁ Examinar
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Una vez realizada esta opcion, elige el formato en el que quieres guardar el
documento y presiona Guardar. A medida que vayas desarrollando el texto,
pulsa en Guardar para que queden grabados los cambios realizados. Mas
adelante hablaremos de la barra de acceso rapido que nos permitira guardar
de manera sencilla. Si queremos cerrar un documento y no lo hemos guarda-
do, aparecera una ventana que nos dara la opcion de hacerlo antes de cerrar.

Resumiendo, las primeras acciones a realizar una vez que abramos la apli-
cacion de Word para crear un documento son las siguientes:

1.

o ke

En caso de que queramos abrir un nuevo documento, pulsaremos en Abrir.

Microsoft Word

5i elige "Mo guardar”, habra una copia redente del archivo disponible temparalmente.

:Desea guardar Ios cambios en "texto worddoo?

Obtener mds informacicn

Cancelar

Pulsa en Archivo, en el entorno de trabajo.

Selecciona Nuevo y Documento en blanco.

Vuelve al menu de Archivo y pulsa en Guardar como.

Selecciona Este PC y la ubicacion donde desees guardar el documento.

Asignale un titulo.

Pulsa en Guardar.

En Recientes veremos los ultimos documentos creados.

N 34
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Truandar
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Companr

Expartar

Cafrar

Cuerita

Comenzarios

Cipones

Abrir

T

| =]
b A

Recientes

Compartdos conmigo

OnaDriva; Personal

puntrinighormal

Agreqar un sitia

Examinar

Documentos

Carpetas

B texto word.docy

Esta semana

a2 1% « Wigrd

&'-’\ Tewto Powerpoint doc

| Estrtaria = O

(15 = PownsPoint

‘i’l % EBemplo Qutlook doce
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DFfire2iiG s Clidinok

ﬁ B Bemplo Outeak sy

e 015 = Cudwok

; :‘i Texto outlook Puridoo
B! £ - ofceans - dusioak

=0 Texto Onbote doce

.m | Earrorio « S5 « Cinebicts
Antigus

Eﬁ Textn Onblete trabels doo
BE | pucargas

iz

LofrramargLr

/1A E 1106

2 VIANTE 1805

© Alfaomega - Publicaciones Altaria




OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

Entra en Este PC para seleccionar el documento desde la ubicacion donde
se encuentra. Pulsando en la flecha de la izquierda de Escritorio se abrira el

explorador.

Nombre T

[=
@ texto word.docx

T [ Escritorio > Office2019 > Word

Fecha de modificacion

05/12/2018 19:03

1.2 Otras oPciones de conﬁguracién

En el menu de Archivo existen otras opciones de configuracion que nom-
braremos brevemente y se explicaran mas extensamente en los siguientes

capitulos donde se requieran.

* En Informacion disponemos de varias opciones interesantes.

Guarda el documento en la nube Comparte el documento para Copia la ruta de Abre la ubicacion en
con la aplicacién OneDrive, Te realizar trabajos colaborativos. acceso del la que se encuentra
permitira activar la apcion de Introduce el correo electronico dacumento, el documento.
sutoguardado en |a barra de en la ventana gue se despliegue. i |

acceso rapido. Fi /

\.\
a
Esta opcion permite proteger
el documento de diferentes
manaras para que no puedan | =

modificarlo libremente.

Comprueba problemas de

compatibilidad, accasibilidad
o realiza una inspeccion e
avanzada del doecumento.

Indica [as veces gue se ha
autoguardado el documento, ——
pudiendn consultar cada
archive con doble clic.

£ |

Informacien/  /

texto ward

/ J
/
i f

Baaritorie » Difice2015 » Word ¥ =
< Cargar |:' Compartr | &b Copiar e deacceso | | B3 Abdis ubicadién de aichive
0 Proteger documento
Controke & tipo de mambios que los demas pueden hacer en este documento.

PBrateger
documaents -

Comprabar si hay
probiemas -

Admirisiray
documents -

Inspeccionar documento

Antes do publear exto archivn, Torga on ousnta que contisae

& Frophedades del documento v mombre del autor

= Contenide que no podrin leer las parscnas can diseapacidade:

Administrar documento
#j Moy, 18:17 favtormocuperasion)

Yoy, 13.07 utonecupsacion)

Para imprimir el documento que estamos creando, iremos al menu de Ar-
chivo y seleccionaremos en Imprimir el dispositivo de impresion que tengamos
configurado. Existen varias opciones que nos permitiran imprimir el documento

de manera mas personalizada.
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Selecciona las paginas
que deseas imprimir.

Imprime a una cara o
a doble cara.

En caso de imprimir varias
copias, selecciona como
quieres que se organice cada
hoja.

Selecciona el papel en
vertical u horizontal.

Selecciona el tamano | _—
del documento.

Selecciona los margenes
del documento.

Imprimir
[Eh Coplas: |1 =

Imprimir

Impresora

Microsoft Print to PDF
2 Y
= Lista

Propedadet de impretons

Configuracion

Y |‘|__t‘ Imprimir todas las paginas

Piaginas

& [ Imprimic a una cara
= -
impnmé or iInG cara o

R iRl :

> Crnnitacin vertical -

— A4

I‘T' =+ Margenes normales
1 1 ”
o b= quieda 3om  Desecha

-
=} 1 pdgina por hoja -

P

Canfigurar pégina

Selecciona si quieres imprimir
varias paginas por hoja.

Mads opciones de configuracion
segun el dispositivo que tengas
instalado.

Dentro de la ventana de Archivo, entre las opciones del menu, también
se encuentra Compartir. Esta opcion te permitira guardar el documento
en la aplicacién en la nube de Microsoft, OneDrive, pudiendo acceder a
ella desde cualquier dispositivo con acceso a internet, asi como compar-
tirlo con otros usuarios. Al guardarlo, aparecera dentro del entorno de
trabajo una ventana a la derecha que te permitira realizar la invitacion,
asi como gestionar los usuarios y permisos. Podras ver el Historial de
modificaciones y Comentarios, utilizando los dos nuevos menus que
apareceran arriba junto con el de Compartir.
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# Compartic. "0 Historlal & Comentarios
A B D igzar m
a o Meemplaar o
Tie I Dhctan
uso B Seleerinnar -
Edicitn Vi ~
Compartir .

Irmvitsr = persones

PURI Amaya Trimidad
Propietark

e Exportar nos permitira guardar el documento en formato PDF o XDF,
asi como cambiar de tipo de archivo.

* El apartado Cuenta nos da informacion sobre nuestra cuenta Microsoft,

cambio y administracion de cuenta, asi como cambio de licencia.

¢ Comentarios nos da la posibilidad de opinar acerca de la aplicacion.

Dentro del mentu Opciones encontraremos algunos aspectos importantes a
configurar. Sin embargo, es importante conocer cada elemento y acceder al

menu de ayuda de Word en caso de tener dudas sobre alguna opcion.

Opdones da Word

Generel

wrra e hemamies

Opoiones generales para trabajar con Word

Opclones de interfar de ususido
Jgndo S8 utllizan vara

Estilo d

¢ n Informacin en pantalls
pamtalla

Mastrar descripoones de caractenisticas e

Personelizar Ia copla de Microsoft Office

ssuarice | PLIRI Amaya Trinadad

Fonde marine

Mulbcodol ™
Servicios inteligentes de Office

Caracteristicas de Linkedin

Aoaptar Camoelar
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La opcion de Guardar es una de las opciones mas importantes, que te
permitira configurar la frecuencia de autoguardado del documento, para no

tener ningun problema por cierres inesperados del archivo. Ahi también en-
contraremos la ubicacion donde se ha guardado.

Cpdaids d&Waid

Corparal

Pessrmaiear civea de g

[+ A
] ——

Do H ldinickn

=

I B g

£ irl ® i

A : -

& n

s

[ !

{1 com

*

X Cort

) )

) .

[ 1

En Personalizar cinta de opciones,

entorno de trabajo.

podremos configurar el menu del

Opioies de Word

| i e et de acease (s
Complementos

7oy Personalice la baria de heramientas de scceso rdpide.
=

% ’

N 38
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La Barra de herramientas de acceso rapido se encuentra dentro del
entorno de trabajo, arriba del menu principal, y te permitira acceder a ciertas
acciones comunes, facilitando la accion. En la flecha hacia abajo que se en-
cuentra en la misma barra de herramienta, pulsando en Mas comandos, se
accedera al mismo menu de configuracion de la barra.

Ardhive T Ik Dikaflar r Personalizar barra de herramientas de acceso répidd
— - .
o o  Guardar automaticamente
Pegar N i
- o AT
- .@Cnplarfnrmam I 3 4 .
" Guardar
Portapapel=s
Enwviar por correa aelectrdmic
Impresidén rpida
Vista previa de impresian & Imperirmit
Catogralia y gramatics

v Fehuces
Dibsujar tabla

¥ Modo mouseftacti
Mas comandos

Mestrar debajo de la cinta de opcionss

Una vez realizado un breve repaso de los princi-
pales elementos de configuracion, entraremos en
materia con la creacion de documentos de texto.

1.3 Métodos abreviados de teclado usuales

Accién Teclado
Abrir Ctrl+A
Guardar Ctrl+G
Cerrar Ctrl+R
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+Vv
Seleccionar todo Ctrl+E
Negrita Ctrl+N
Cursiva Ctrl+K
Subrayado Ctrl+S
Reducir el tamafio de fuente un punto Ctrl+Alt+<
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Aumentar el tamafio de fuente un punto Ctrl+Alt+Mayuls+>
Justificar el texto en el centro Ctrl+T

Justificar el texto a la izquierda Ctrl+Q

Justificar el texto a la derecha Ctrl+D

Cancelar Esc

Deshacer Ctrl+z

Rehacer Ctrl+Y

© Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Word.
Documento basico

2.1 Documento basico

En el capitulo anterior vimos como crear un documento en blanco, guar-
darlo, imprimirlo y algunas de las opciones de configuracion. En el presente
capitulo comenzaremos con la creacion del documento y veremos los aspectos
esenciales a tener en cuenta.

e Pulsa sobre la pagina en blanco una vez hayas creado y guardado un
nuevo documento.

* Escribe el texto sobre el que iremos viendo las diferentes opciones de

Apchrvr Inksa  fesert w iwbog (R Chisprou oon Aefermrcmn Crireapandenna L) Veila B | Oue Deoes haom 7 4 Comparis & Camantanes
i i i i i j o Y
L A Woaes M S-E-S- ZE MY laasbron! asbbcan AZSDC AsBhio Aalj : it [;]
g o NI E e W A A & - Ti - e I5smei.  Malet’  Tha i b Sacicear~ || Sitm
vier

e v b= s

Em £l capitslo antenier vimeos come oresr un dooumanto e blanco, guardarls, imprimeiie ¥
algunas de las opclones de conligeraclin. De ol presence sapitule comeniarenos on b
crazcion del documanto y weremes |o: atpecios sseeciales 3 tenar en cuarka.

Vemos que existe ya un formato predeterminado, en cuanto a fuente (tipo
de letra), tamafo y alineacion del parrafo. En este caso vemos que la fuen-
te es Calibri, tamano 11 y alineacion del parrafo a la derecha. En la seccion
Estilos, el predeterminado es el Normal.

[ ]
Pulsa en Dictar en la seccion Voz del menu de
Inicio para crear un texto sencillo. En el caso de
los signos de puntuacion, nombralos y éstos se
incluiran.
_———————————————————————————
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* Pulsa arriba del texto, pulsa Enter para bajar el texto una linea y vamos
a incluir un titulo.

* Escribe el texto que anadiremos como titulo.

* Seleccionalo pulsando con el botén izquierdo del ratéon, déjalo pulsado y
arrastra hasta el inicio de la frase.

También podras seleccionar, clicando en la seccion Edicion, opcion Selec-
cionary eligiendo la opcion correspondiente. Esta opcion esta disefiada para
la seleccion de objetos, parrafos o tablas.

e En la seccion Estilos pulsa en Titulo 1.

Capitulo 2

En el capitulo anterior vimos como crear un documento en blanco, guardarlo, imprimirlo y
algunas de las opciones de configuracion, En el presente capitulo comenzaremos con la
creacion del documento y veremos los aspectos esenciales a tener en cuenta.

* Para separar el titulo del parrafo siguiente, pulsa en la seccion Parrafo
y selecciona la opcion Agregar espacio antes del parrafo.

Fér|
riba del texto, pu

Bl texto que afod
nalo pulsando co
de la frase.

Fcion Estilas pulst

Al

= 20 9 aaBbeede A
& H 5 THormal 1T

1.0

1,15

i
20

25

1.0

Opccnes de interlineado..

Agragar espadio antes del parrafo
Quitar espacio despugs del parrato

En este mismo menu también encontramos diferentes tipos de separaciones,
que podran aplicarse en parrafos para separar cada linea a las distancias que
ahi vienen determinadas.

. _________________________________________________________________________________________|
Al asignarle a un texto el estilo de Titulo 1, 2, 3...
estaras asignando también la jerarquia de los ti-
tulos. Esto lo veremos en los siguientes capitulos,
dentro de la creacion de tabla de contenido.
________________________________________________________________________________________|

Al seleccionar un parrafo aparecera una ventana que nos permitira darle
formato al texto de manera rapida.

I 42
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Calibri (Cuer~|11

A AT éf'

N I S ﬂvﬁvszvézv Fstilos

e Selecciona una palabra y pulsa en la N, que pondra en negrita la pa-
labra. También podras hacerlo desde el menu Inicio, seccion Fuente.

Al seleccionar una palabra, frase o parrafo, podras cambiar el formato uti-
lizando la seccion Fuente y cada una de las opciones que a continuacion se

desgranan.
N Negrita
I Cursiva
i Subrayado
e Tt
X, X=X,
X x=Y
A WorkArt
' Resaltado
é Color
A A Cambio de tamafio
fgp Borrar formato
Arial (11 Fuente y Tamaiio
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Formato de la frase segiin varias modalidades.

E— | — —

Aav p‘) M= ges - J:v

|1
4]

Tipo oracion.

P

minuscula
MAYUSCULAS

Poner En Mayusculas Cada Palabra

Alternar mayusculas y minusculas

En cuanto a la secciéon Parrafo, a continuacion veremos el mismo parrafo
modificado con diferentes opciones.

Word es la aplicacion de Microsoft para la creacion
de documentos de calidad para cualquier tipo de
finalidad. Con ella podremos, ademas de dar for-
matos personalizados al texto, afiadir todo tipo de
imagenes y archivos multimedia.

Word es la aplicacion de Microsoft para la creacion
de documentos de calidad para cualquier tipo de
finalidad. Con ella podremos, ademas de dar for-
matos personalizados al texto, afiadir todo tipo de

imagenes y archivos multimedia.

Word es la aplicacién de Microsoft para la creacion
de documentos de calidad para cualquier tipo de
finalidad. Con ella podremos, ademas de dar for-

matos personalizados al texto, afiadir todo tipo de
imagenes y archivos multimedia.

Word es la aplicacion de Microsoft para la creacion
de documentos de calidad para cualquier tipo de
finalidad. Con ella podremos, ademas de dar for-
matos personalizados al texto, anadir todo tipo de
imagenes y archivos multimedia.

Word es la aplicacion de Microsoft para la creacion
de documentos de calidad para cualquier tipo de
finalidad. Con ella podremos, ademas de dar for-
matos personalizados al texto, afadir todo tipo de
imagenes y archivos multimedia.

&
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e Word es la aplicacién de Microsoft para la crea-
— cion de documentos de calidad para cualquier
tipo de finalidad. Con ella podremos, ademas
de dar formatos personalizados al texto, afadir
todo tipo de imagenes y archivos multimedia.

1. Word es la aplicacion de Microsoft para la crea-
cion de documentos de calidad para cualquier
tipo de finalidad. Con ella podremos, ademas
de dar formatos personalizados al texto, anadir
todo tipo de imagenes y archivos multimedia.

1) Word es la aplicacién de Microsoft para la crea-
cion de documentos de calidad para cualquier
g — tipo de finalidad.

1.1. Con ella podremos, ademas de dar forma-
tos personalizados al texto, afadir todo
tipo de imagenes y archivos multimedia.

Word es la aplicacion de Microsoft para la
creacion de documentos de calidad para
cualquier tipo de finalidad.

il
I

Con ella podremos, ademds de dar
formatos personalizados al texto,
anadir todo tipo de imagenes y ar-
chivos multimedia.

El-Word-es:la-aplicacion-de-Microsoft-para:la-
ql- creacion-de-documentos-de-calidad-para-
cualquier-tipo-de-finalidad.-Con-ella-

Estilo avanzado de disefio. | | podremos,-ademas-de-darformatos:

Marca cada elemento de for- | | personalizados-al-texto,-afiadir-todo tipo-de-
mato con el simbolo corres- | | imagenes-y-archivos-multimedia.-q
pondiente. H

A
7 l Ordena por orden alfabético una lista de palabras.

-

Da formato a la tabla, agregando o eliminando li-
neas, asi como modificando grosor, formay color.

= -

b

2.2 Copiar, cortar y pegar

En ocasiones queremos escribir un texto varias veces.

¢ Selecciona el texto.
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e Pulsa en Copiar, en la seccion Portapapeles.
* Selecciona el lugar en el que quieres duplicar el texto.
* Pulsa en Pegar.

Para mover el texto a otro lugar, realiza la misma accién, pulsando Cortar
en lugar de Copiar.
____________________________________________________________________________________________|
Imagina que tienes un texto donde hay una palabra
en la que te has equivocado, o tienes que cam-
biarla por otra, y ésta esta repetida muchas veces.
Pulsa en Ctrl+L o en la seccion Edicion, opcion
Reemplazar para cambiar una palabra por otra.
También podras usarlo para buscar una palabra

o frase, ir a una seccion o pagina concreta.
e

Buscar y resmplazar 7 X
Buscar Reemplagar Ira
Buscan | o

Resmplazar conc -

1A = Reamplaza REempiazar 1ok BUSCHI slguisme Cancelar
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Word.
Insercion de elementos:
tablas e 1lustraciones

En el capitulo anterior vimos como crear un texto sencillo y cada una de las
opciones de formato. A continuacion, veremos algunos de los elementos que
podemos insertar en un texto.

Archive. oo Insertsr Drbsugar Digsfie Disposioan Relepenciag Canesparientia Revisar Wista 3 Compartit ! Comentarios
I Fr b 2 s MGl = ® Y
o= == R ul G omlsrasrtat. W7 [A] BB ¢

3 —L | Fimdcenes e Wrea £ Madelok 10 - gp! Captos 3

Eagims I el Wekipad Cuadr T

o s Farmas - B Smarihit LI Wl coem . Wedpeda 'I"““_“" =]
tatim Anrann e Creplamerims T

Los encontraremos dentro del menu Insertar.

3.1 Insertar pagina

* Dentro del menu Insertar, la primera opcion que nos encontramos a la
derecha nos permite incluir paginas.

Archivo Inicio Insert:
=h | Ecliméd
bé Imag

Paginas Takla

-

['_{i}Fom

-

Tablas

B [ =

Portada Paginaen Salto de
- blanco  pagina

Paginas

* Portada. Pagina al inicio que da formato al documento incluyendo titulo,
autor, fecha, etc. Podras elegir entre varias plantillas predefinidas.
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e Pagina en blanco. Introduce una pagina en blanco entre la pagina
seleccionada y la siguiente.

e Salto de pagina. El texto en el que tenemos la marca del cursor se
movera al comienzo de la siguiente pagina.

Antes de comenzar la practica del capitulo 3, presionaremos en Salto de
pagina para que éste comience en una nueva pagina.

3.2 Tabla

Inicio Insertar Dibujat
] Fimagenes
‘bl E&lmégenes en linea
Tavla r('jFun‘r'lﬂs v

Insertar tabla

EEEH
SEsisnics
I

E insertar tabla...
@ Dibujar tabla
;|
E Hoja de calculo de Excel
E Tablas rapidas g
Al pulsar en Tabla se despliega una ventana que nos permite de manera

rapida introducir una tabla asignando el nimero de filas y columnas mediante
un método grafico.

También podremos hacerlo pulsando en Insertar tabla y anadiendo ma-
nualmente el nimero de columnas, filas y ancho de la celda.
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COLUMNA

FILA =~

Pulsando en Dibujar tabla, podras crear manualmente una de manera
sencilla, modificando anchos de columna y fila.

Insertar tabla ? b4

Tamafio de la tabla

Ndmero de columnas: 3 s

Nimero de filas: 2 ==t
Autoajuste

'é’ Ancho de columna fijo: AUtom.

() Autcajustar al contenido

(") Autcajustar a la vertana

| | Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceplar Cancelar

Al seleccionar un texto, podras pulsar la opcion de Convertir texto en
tabla, introduciendo éste en una celda dentro de una tabla con las filas y
columnas que desees.

Hoja de calculo Excel te permite anadir una tabla, con las facilidades de
Excel para crear formulas, asi como utilizarla a la hora de crear graficos. Como
ves, aparece en el menu principal las opciones de Formulas y Datos, que te
ayudaran a crear las tablas.

Inicio inserta Dibujaj Dizeno de pagina Farmulas Caios Revisar Wista Ayuda Compartir
5 = 4
L A it B = =B B Pt = Bl = = dop
T . ~ S B imar 1 -
o NIS-[E-&-4A- E=E= Z= Btk 3 o - % i Bl i = || s O"‘L:'."""
Poctipapeies 1 Fusre Mt Nliner Estiks i il
iR
A B c o E F &
hl]
11
T2
13
14
15
16
7
it} ]
15
Haojal (3]
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Por ultimo, en Tablas rapidas encontraras varios formatos predefinidos
para diferentes objetivos.

=2 = 2

T Opcioresdepegade: - - = Seimbreads
o =h
Bl

e el oL

s encontraral _ = para diferentes
o Vil .

§ Nuswn earmenticio
|

e e z fa maj
Caligr| [ = S Nt Ty ﬁ. .
P = 1 [ o

NIS=SFA-4-8-FES s B

Al pulsar con el boton izquierdo sobre la tabla, apareceran los menus des-
plegables que se muestran en la figura. Podras insertar filas o columnas,

eliminar, dividir celdas, cambiar bordes, direcciéon del texto, cambiar
formato, entre otros.

Una vez creada la tabla, se crean en el menu dos nuevas secciones que te
ayudaran a disenarla.

Archlvg Dispealcdein 0 O cesag £ Compartc W Comentarios
| File cie {I'ﬁ
v
Fiki e d! T
S nrehinead 1l o
1wl Filis can handas [y & Color de laplemn

o

Archive  imoo Ineaiay Prbuya

Vigta vt Dispasicin 5 [ Oud dewa ¢1 Compartic - Comentanios
|5 Seicrionar - ER Ditujar-1anla cle A [:ll a l
£ : D20 A3 [ 2
v padricim | [#Barindar o 115 » =i
5 —— = = = DOirscoign Mirgenes | Orderar
i g B [E S dvmsta doeslia
L] i ~

En el menu Diserto encontraras opciones para el diseno de la tabla en cuanto
a forma, colores, grosor de bordes, etc.

En el menu Disposicion podras modificar la tabla en cuanto a tamano de
celdas, dividirlas o combinarlas, anadir filas o columnas, modificar margenes,
incluir féormulas, etc.

En el siguiente ejemplo, hemos creado una tabla de tres filas y tres columnas
y sobre ella realizado varias modificaciones.

* Pulsa en el menu principal en Insertar, seccion Tabla e Insertar tabla.

* Selecciona las dos celdas de la derecha de la primera fila y pulsa en
Combinar celdas.
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e Selecciona la tercera celda de la primera fila y pulsa en Dividir, selec-
cionando dos columnas y una fila.

La tabla quedara como la que sigue, en la que hemos resaltado los dos
ejemplos:

En el caso de querer resaltarlo, pulsa en el menu Disefio y en la seccion
Bordes encontraras las opciones para darle color y forma.

3.3 Graficos

Insertar  Dibujar Disefio Disposicion
Fc Imagenes tg lconos [D]Gl'éfiw(\
F& Imagenes en linea £p) Modelos 3D ~ . Captura = \
r{:; Formas =~ I SmartArt
llustraciones
Insertar grafico ? #*

| Todos fos graficos |

2[R A1 o JoB 92 g

B Linex Columna agrupada

X ¥ (Disperesin I I I |
" I I l I
G TEs Ao - - -

sEeHEwERESE

o
=

FAOE

Acepaar Canvalar

Para incluir un grafico, iremos al menu Insertar y encontraremos la opcion
en la seccion Ilustraciones.
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e Pulsa en Grafico.
* Selecciona un tipo de grafico.

* Aparecera una hoja de calculo Excel, como vimos en la seccién anterior,
en la que introduciremos los datos que queremos representar.

* Segun el tipo seleccionado asi seran los datos a introducir.
* En este caso vamos a seleccionar el grafico de Lineas.

* Las categorias, en las filas de la tabla, se representaran en el eje X y los
valores a los que corresponde cada categoria en cada una de las series,
en las columnas, en el eje Y.

e Cada serie formara una linea que sera la union de cada punto.

* Una vez creada la grafica, modifica los valores en el menu Diseno, que
se habra creado pulsando en Modificar datos. Al pulsar Editar datos
en Excel y modificar los valores, veras como se modificara automatica-
mente el grafico.

Grafico en Microsoft Ward

6

L]

A | B R — b _ 3 | & | H [
1 Serie 1 Serie 2 Serie 3 |
2 |Categoria 1 43 2,4 2 |
3 Categoria2 2.5 4.4 2 |
4 Categoria 3 s 18 3
5 Categoria 4 45 28 5)

|

]

Titulo del grafico

Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoria 4

w— T ] — e 2 Serie 3
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e Pulsa en Editar datos en Excel y modifica la columna de la Serie 1,
asignandole a todos los valores de cada categoria un cinco. Veras como
automaticamente ira cambiando la Serie 1.

Gréfico en Migrosoft Word - Excel

PLIRI Amaya Friniclad

3.4 Imagenes

Archive Inicio Insartar Dibujar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Avuda o 1O desaa? = Compartir
e L = Bt Bl Formato candicianal = i Insertar - 2 - 5%
| D Cabibr 11 A A . ) i e s
p_ E . = & - % et @D.{' formato como tabla « &Llurlhw - EI' P =
e?ar N T 8§ B - A~ w0 n ER Estitos de celda - fHEjFormato - | €=
Partapapaies e Allnescldn Meimens Eatllas Celdis Ediesda ~
BE pi .
| A 8 E ) E E G H | ] K -
1 | Serie 1 Serie 2 Serie 3
2 |Categor|’a i 5 24 2
3 |Categoria 2 5 4.4 2
1
4 |Categoria 3 5 18 3
5 |Categoria 4 5 2.8 5
&
Titulo del grafico
[
-
4 -
-
= -""'ﬂV
2 ——
(4]
Categoria 1 Categoria 2 Categoria 3 Categoriad
e Cerie 1 m—Cerie ? =Serie 3

Puedes insertar imagenes propias previamente guardadas en tu ordenador,
o insertarlas directamente desde internet.

e Pulsa en el menu Insertar, opcion Imagenes y selecciona la imagen
ubicada en tu PC.

El Fraelae amape

.

il ey
St s
§ Db at
4 Dooumenios
w larmon
L bvansme
! hinie
y Difgetinn 370
e
£ Whindioes, [T}

Lo

b e

ihe et |

Hemumientas =

| T Lo gy (¥ 4 i -

uaviar |7 Cancelu
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Una vez insertada, al pulsar en ella veras que aparecen unos circulos
en las esquinas y en medio de cada lado, esto te permitira modificar la
forma al pinchar sobre ellos y arrastrar el cursor.

B beseriar imaos e
i | i - N r —_—
| - 1 @
A
- . w
i
- iche 0 4
! :
& Dwucargsn .
RS
’, i ¥l
i
O -E W b A O
lrrdgeres
A 3
y |
B e
Wirahoma
o Fed
-
Ficwrd LS Tl Lis wvdgprrwrs (" ermid © wew
Herrarreerias ¥ b - L mrcwler

Posando el cursor sobre la imagen, veras que aparece una cruz. Esto
te permitira mover la imagen, pulsando sobre ella y arrastrandola sin
levantar el dedo del raton.

Pulsando en la imagen también veras que aparece un simbolo como el
que vemos a su derecha. Esto te permitira integrarla dentro del texto,
como es el caso de estas imagenes del presente documento, ademas de
varias opciones que te ayudaran a localizarla en una posicion.

Al insertar la imagen, aparecera en el menu principal la opcion Formato,
que nos permitira hacer correcciones de la imagen.

A continuacion, vamos a explicar como eliminar el fondo de las imagenes:

I 54

Dentro del menu Formato, pulsa en la primera opcion de la izquierda
Quitar fondo y directamente aparecera el fondo en rosa, que sera el
que se eliminara.

Para mantener areas o quitar, pulsa en el menu que se despliega en Eli-
minacion del fondo y luego pulsa sobre el punto del area que quieres
mantener o eliminar.
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e Al terminar la edicién, pulsa Mantener cambios o en otro lugar de la

pagina y se eliminara, quedando guardado el cambio.

(7

para mantener

Afinat

@

Marcar las dreas Marcar las éreas Descartor todos Mantener

para quitar

m

los cambios cambios

Cerrar

Para retocar una imagen, simplemente tendremos que pulsar sobre ella e ir
al ment Formato, seccion Ajustar y pulsar sobre alguna de las opciones de
Correccion, Color, Efecto artistico o Transparencia y seleccionar sobre la

opcion de efecto que mas nos guste.

En la seccion Estilos de imagen, podremos modificar los bordes y crear

disenos.

En caso de querer disenar los bordes y anadir texto a la imagen, explicamos

a continuacion como realizarlo:

* En el menu Formato, seccion Estilos de imagen, selecciona Diseno de
imagen, pulsa en una de las opciones de SmartArt que mas te guste y
la imagen se introducira directamente en el diagrama, apareciendo op-
ciones de diseno del contorno y donde ademas podras incluir texto. Para
modificarlo, la dinamica es como en el caso de los SmartArt, explicado
en los siguientes apartados. Para realizar disefios mas personalizados se
anaden al menu principal las opciones de Diseno y Formato.

Escribir aqui sl texto ®

||! E & fickonia

strar una idea fotografics ceraral
radas a un bada.El texto del

CErinreer i fnlonmacte sobre grifloos

Smuriis

o—0
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Archive  nica  Ineemar e Dissda  Oisposicin Hefer eraciag Comespondercin. Fevaar  Wista Disena Fanmate. 5% [Oud deira?
—

L] Agmgar foma +

I— Agrogar vinis

[Fersl oty & Do itecioi o becpuiereln 55

Archiva  nice It Creisugpar Ca=eno Oiposicion Raferuncias Correxpondencia R Witz iy Formaso Fommato £ Quédde =
= I Camalat koairesa - —t % Relnno de forma = A Rl de tetn + ET: &, =
3 simieni B [ oo | | e Curtarm: A A A s 5 | !
= \ A o' ] Tt hgesirar  Tamafn
tii el frive = et b Wit = :

] Ractuicir

Funtraaa Euslon cie fimriia

En Organizar se encuentra una serie de opciones para mover imagenes
de atras adelante y viceversa, util cuando disponemos de varias imagenes y
queremos que alguna esté delante para que se vea con mayor claridad. Como
se muestra en la imagen, las fotos se superponen, de modo que para mover
una de atras adelante pulsaremos Traer adelante o pulsa en la de adelante y
clicamos en Enviar atras. Asi mismo, el panel de seleccion nos dara la opcion
de ordenarlas u ocultarlas.

Posicitin = [CEnviar atrés ~ 1= ‘z 1T 247
— 247 cm
oA Ajustar toxto - Elh] Panal de selecdon A - ¥

CyTraer adelante = [E3Alinear - Reoc:rtar

Heaizm

Crganizar Temaito £
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Existen otros botones que nos permitiran ubicar las imagenes dentro del
texto, alinear las imagenes, agrupar una seleccion de varias imagenes como
una sola o girarlas.

La seccion Tamano nos ayudara a modificar el tamano de las imagenes,
asi como recortarlas. Al pulsar en las imagenes también podras modificar las
dimensiones pulsando sobre los cuadrados de las esquinas y arrastrando el
cursor.

Por ultimo, vamos a comentar la seccion de Accesibilidad. Al insertar una
imagen, nos aparece debajo de ella un texto con fondo oscuro que dice: Texto
alternativo. Esto se utiliza para describir imagenes al utilizar la opciéon de Leer
en voz alta de la seccion Voz dentro del menu Revisar. Aparecera un texto
de ejemplo que podremos aceptar o describir la imagen nosotros mismos. De
esta manera, al utilizar la opcion de Voz, se leera el texto y las descripciones
de las imagenes, haciendo mas accesible el documento.

Texto alternativa ~ X

sComo descibirla este objeto v su contexto
a una persona clega’

(e recomiendan de 1 a 2 araciones)
Imagen gue contiens captura de pantatla

Dascripcion generada automaticamente

g = Marcar coma decorative

e ' Q

Texta altarnatived Imagen qui contens captura de pantalla Con t=enalogie de fes servicios de Offics

3.5 Formas

Al pulsar en la opcion de Formas, se despliega el menu que vemos en la
ilustracion, donde podemos seleccionar multitud de ellas. Usualmente se
requieren varios puntos de referencia para crearlas y se podran ajustar en
tamano y forma, y girarlas.
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Lineas
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o=

Diagrama de flujo

o< JO00docaw
CUOdN@B X ¢ AVID
Q00

Cintas y estrellas

OGS WO DEERE
wax i s [ 00 (3]

Uamadas

3.6 Iconos

La insercion de iconos es una de las novedades de Office 2019 para todas
las aplicaciones de Microsoft. Encontraras diferentes categorias de clasificacion
de cada icono y podras personalizarlos como prefieras, cambiando su tamano,
color, contorno, etc.

IR I
= Woih A b oth kot o A
£ Hhé&t @
* GOCO[ORAasE<
“YEes0Hd0O 2 MM O

3.7 Modelos 3D

Los modelos 3D son otra de las novedades de Office 2019, se encuentran
en linea y, al igual que los iconos solo tendras que seleccionarlos y pulsar
Insertar.

N 58
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La diferencia con respecto a otras figuras radica en el volumen de la misma.
Podremos girarlas como nos guste y cambiar el tamano. Esto lo haremos en
el ment Formato que aparecera al presionar en Modelos 3D. Encontraremos
también figuras con movimiento que animaran el documento de una manera
diferente a la que conociamos hasta ahora.

Lichwn  Wies meertat Dlibain [ Diispremsiricn Relermneing Conespandencia Famsay Vista Faimats 3 ik deie =% Comparfir - [0 Comentarios
r:' .l-'-‘j\' !-—';i' {Dattz bl o
Mudskas  Hos tidbo _{ ' 5 ) _§ ' —_ i Ll —
0~ models 30 - : IS = LB o7
3.8 SmartArt
* Para insertar un SmartArt, selecciona el modelo que desees y pulsa
Aceptar.
Elagir un gratico Smartfrt I3 #
% Tados Rk =
s ||| & o
M lefarguss -
B Ralacsn
3 matiiz
& Pirdmide -
& fragen
Lista ce blogues bisica
o
Aceptar | Canpedar
* Para configurarlo se abrira una ventana con el fin de introducir el texto.
[ ]

En el menu Diseno, podras cambiar colores, formas, mover elementos,
cambiar de tamano, anadir imagenes, etc.
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* Una vez creado el diseno, pulsa fuera del diagrama y veras los cambios
realizados.

En la edicion de bordes de imagenes e inclusion de texto se utiliza la misma
herramienta, como describiamos en la seccion de Formato de imagen.

Archive  Inicia Insartz Dibugm Dizofic Dizpasicidn Refarendias Corrunpondenc Rayizar Witz Dizzfo Format= 0 ;O closa? # Compartir

- a e om,
e B0 . )
| B S EEEB i i & £=]
3 . i Camciar wrnk e
F e deeesty b igees "
ikt griden

v grecs ] DR ST Rty -

» [Texto] = [Texto]
» [Texto] » [Texto]

Para configurar formas y colores tendras disponible el menu de Diseno.

3.9 Captura

(0 i R e R e R i W T r @

(. Captura ~
Ventanas disponibles

ENE 1 [rra | | SR -

—
1

@ Recorte de pantalla

Al presionar en Captura apareceran las opciones disponibles para captar
o utilizar un recorte de la pantalla. Esta se creara como imagen y se podra
retocar de la misma manera.
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Insercion de elementos
menos usuales

4.1 Complementos

Dentro del menu Insertar, encontramos la opcion de Complementos. Exis-
ten multitud de complementos desarrollados para mejorar la experiencia de
usuario. Podras explorar las opciones a través de Obtener complementos que
da acceso a la tienda online. De forma predeterminada, aparece el complemento

de Wikipedia, que te ayudara a buscar informacion de manera sencilla.

Wikipedia - %

WIKIPEDIA

(&) |cadz o~

secciones  imagenss  infobox e

Para otros. uses de  este  término.  wease
Cadiz (desambiguacion).

I
ll—l Mostrar esta tabla

Cadiz es una ciudad y municipio de Espafia, capital de
la pravincia homanima, en la comunidad autdnoma
de Andalucia. Con 118 (48 habitantes empadronados
en 2017 {INE), es la ciudad mas poblada de la
bakhia de Cad

iz y la tercera de la provincia tras
lerez de la Frontera y Algecras.

Sitwada al sur de la peninsula ibérica, en el extremo
suroccidental de la Europa continental, conforma
junto con Ins municipiog de Chiclama,
El Puerte de Santa Maria, Jerer, Puerto Real, Rota v W
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4.2 Multimedia

Inserta videos ya sea a través de YouTube o busqueda en la web. Dentro
del menu Insertar, pulsa en Multimedia y selecciona el origen de éste. Solo
necesitas poner el nombre o la direccion web.

Insertar video

Q Desde un cddige para insartar video
o et st fequa ol cédiga parainsadar agquel #

4.3 Vinculos

También podras agregar vinculos que te permitan acceder a archivos.

En el caso de creacion de vinculos a paginas web, simplemente necesitaras
escribir la direccion y al pulsar Enter se habra creado el vinculo.

4.4 Comentarios

Te permite hacer comentarios sobre el texto. Esta opcion es muy util a la
hora de hacer trabajos colaborativos, donde mas de una persona interviene
en el texto. S6lo tendras que seleccionar el texto que deseas comentar, pulsa
en Comentario, de la seccion Comentarios del menu Insertar y escribe el
comentario. Aparecera la opcion de Responder o Resolver, que podras gestio-
nar ti mismo u otros usuarios con los que hayas compartido el documento.

En el caso de creacion de vinculos a paginas webs, simplemente necesitaras escribir [a
direccidn y al puisar Intro se habra creado el vinculo,

PURI Amaya Trindded Hace un instante
Comentarios Comentarics sabrs e tetn

T Haspandar 7] Ratohar

Esta opcion también se encuentra en el menu Revisar que te permitira
gestionar los comentarios, mostrarlos, ocultarlos o escribirlos a mano.

ﬂ—ll | >< :.ﬂ Anterior ?ﬂ
EJ Siguiente ¢

Nuevo  Eliminar :
aMostrar comentarios

comentario r

Comentarios
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4.5 Texto

Dentro del menu Insertar, en la seccion Texto, podras incluir Cuadros de
texto, utilizando formatos simples o plantillas ya definidas.

El cuadro de texto se puede mover y cambiar el
tamano como si fuera una imagen.

El menu Formato te permitira realizar modificaciones en el disenio, en cuanto
a bordes, insercion de formas, estilos de letra, cambios de tamafo, posicion
en pagina, etc.

Archivo  Inicio Inzertar Dibigar Dissfio Digposcion Fefaianciss Carrespomdencia Ferwisar Wiska Formato 2 pOud devea? 7 Compartir

'_‘,\ = Y 7 B Pusaciten - T Erveier st -
A m | pos || e =
Foamas e

P Apustar Tt < gy Paial de sslecodin T
nnartar formes Eav e forma

f

[jTraer adelanse - B= Afiear-

rganinaT Trmatn -

4.6 Simbolos y ecuaciones

Al presionar en el menu Insertar en la seccion Simbolo, podras incluir
ecuaciones o simbolos sencillos.

Archiva  |mcio dnsevtar Oibigar Disein  Disposcion Refmencas  Cooespondencin flesar Wiska [iseria 0. e desea # Compartc [ Comentarics
T fosanan - | Udkode T l=1=1 .| —l T j =1 X X = ll' &+ i L] lim A |:||j
3 ' e | | ] 9 & | sinfl L A
[ b e apiz e wmion | [} mey ex BN I_ - ,_ L y o Neny no 1 [ S = R W
U Coowetit o 1 | =| T | | Fraceien Indice Racical Integral Opeadar Carchets Fundin ademn Limitey  Opeadar Mallg
b Teetn L . - granda * - - = ogaiitna
P it Loraines ¥ Lhnlschen Exthutiunes

En el menu Disefio que aparece al presionar en Ecuacion, existen multi-
tud de opciones para generarlas. El espacio que aparece para escribirlas se
muestra en la figura.

: Escriba aqui la ecuacién.

w

En él podras escribir como si fuera un codigo, en el formato Unicode o La-
TeX, o utilizar el menu en el que aparecen todas las opciones posibles para
introducirlas correctamente. También tienes unas ecuaciones predisenadas en
el boton de Ecuacion que se encuentra a la derecha, que podras usar como
base para el disefio, modificandolas tanto como necesites.

Ademas podras introducir la ecuacién utilizando la opcion Entrada de
lapiz de ecuacion.
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/ Control de entrada matematica =

x2—1=y+7x
2
Sanar j\gﬂx

1‘} i = x

Escribir  Borar  Selecconar y corregic  Eliminar

Insertar Cancelar

Al escribir la ecuacion, aparecera arriba transcrita. Podras borrarla o corre-
girla para que ésta coincida. Una vez concluida, presiona Insertar-.

4.7 Dibujar

La version de Office 2019 introduce la opcion de escritura a través de la
pantalla tactil, ya sea con lapiz u otro elemento. Esta opciéon nos permitira
escribir tanto las ecuaciones como otro tipo de elementos o formas.

fychive  Inico Irserta Diaujar hsefin Disposicicn Referencias Comespondencia Resvizar

e

t s ) o~

RS e &7 H N

2%y 4 e

Sglecoonar Dibujar con Barador ! !
al el

7 Compartir ' Comentanos

Pulsando en el menu Dibujar, nos encontramos con las opciones dedicadas
al diseno de pinceles y conversion de dibujos.

* Pulsa en uno de los lapices y selecciona el grosor.

* Arrastra el cursor, ya sea con el raton o utilizando la pantalla tactil para
realizar el dibujo.

* Podras convertir los dibujos en formas o ecuaciones utilizando los botones
disponibles en la seccion Convertir. Para convertir en forma solo tendras
que pulsar el boton y dibujar la forma que desees. Automaticamente se
transformara el dibujo en la forma correspondiente.

Una vez comentado como generar un texto, darle formato e incluir diferentes
elementos, explicaremos como darle formato al documento a nivel general, para
crear archivos solidos y con apariencia profesional. Para ello, iremos mostrando
algunos aspectos clave a tener en cuenta, desarrollando el documento final a
medida que vamos evolucionando en cada apartado.
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Word.
Formato
de documento

5.1 Portada

En primer lugar, recordaremos una funcién que vimos en un capitulo anterior
que es la de creacion de portadas. Esta sera la primera pagina del documento y
el aspecto del mismo debe estar mas cuidado, ya que sera la primera impresion.

e Pulsa en el menu principal en la opcion Insertar.
* En la seccion Paginas selecciona Portada.

* Selecciona un modelo de las plantillas disponibles o pulsa en Mas op-
ciones de Office.com.

* Una vez creado, podras modificarlo para que se ajuste al disenio que
desees.

5.2 Diseno del documento

En el menu principal, selecciona Diseno. En esta seccion veras multiples
opciones para configurar el aspecto del documento. En Temas podras elegir
varias plantillas preconfiguradas. De la misma manera, a la derecha de esta
opcion también dispones de opciones de diseno.

En el caso de querer realizar un disefio propio, selecciona en Colores la
paleta de colores y en Fuentes, el tipo de letra principal sobre el que quieres
basar el diseno.
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Archiwn  Ineio InGrrrar Dibujar  Disenc [spascian Reterencias Enmespondencia Rarvisar Wista O Camentanas

Anadir Marca de agua es util para cuando no quieras que te copien el do-
cumento o quieras dejar bien visible algin mensaje. Este aparecera en todas
las paginas.

Podras anadir Color de pagina y Bordes para concluir tu diseno.

5.3 Encabezado y pie de pagina

En el menu principal Insertar, pulsa en Encabezado y podras crear un
texto que aparecera en todas las paginas del documento. Igualmente podras
incluir imagenes.

El Pie de pagina podra hacerse de la misma manera que el encabezado,
pero éste aparecera abajo del documento.

Con Numero de pagina podras numerarlas ubicando los nimeros donde
desees.

5.4 Disposicion

En esta seccion del menu vemos diferentes opciones de configuracion de la
pagina que nos permitira encuadrar el texto.

Archiva Indeia rsertil Cribwsiar Disefo Disposician Referencias Correspandencia Revisa Wista B Gué desea hacer?
N
III [h- [ ‘A Saltos - Apficar sangria Espaciadn 1 1 T [Eobines -

FELETO - Nimeros dednea ™ | 32 poyigrda: 0 om *1Skres  Opt " 3 i m

Misgenes: Onentacidn Temano Columnas . . ) i Panel de

Gasones = — - = =
L v . ’ oo =# Deyeche: 0 om - = =Despues 8 pt . seleccion <

Configurar pagins g Rarafa . Oirgarizar

* En la opcion Margenes podemos asignar las dimensiones de los mismos
y aplicarlo a todas las paginas por igual.

* En Orientacion seleccionaremos si queremos que la hoja esté en posicion
horizontal o vertical.

* En Tamano seleccionamos qué tipo de papel utilizaremos segun los
formatos establecidos.

. _________________________________________________________________|
Tendras que tener en cuenta la impresora que tie-
nes para imprimir el documento y si puede realizar
la impresion en el tipo de papel que seleccionaste.
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¢ Columnas te permitira escribir el texto en el numero de columnas que
desees. Esta opcion es 1util en la edicion de articulos para revistas.

* Al igual que en Insertar veiamos el Salto de pagina, en Saltos vemos
diferentes opciones para establecer donde continuar el texto.

e Numero de lineas se utiliza para enumerarlas. Puedes comenzar cada
pagina desde el inicio o enumerar las lineas totales del documento. Tam-
bién podras contar las de cada parrafo o seccion.

* Los QGQuiones se utilizaran para separar palabras. Puedes hacer una
asignacion automatica, manual o insertarlos en las palabras que desees.

* En la seccion Parrafo podras gestionar las sangrias e interlineados.

* Por ultimo, en la seccion Organizar, podras gestionar las imagenes,
organizarlas en el documento, moverlas adelante o atras cuando tengas
varias juntas, alinearlas...

5.5 Referencias

Referencin Canespandencin

5.6 Tabla de contenido e ilustraciones

Al crear un documento con titulos organizados jerarquicamente, utilizando
las opciones del menu Inicio, seccion Estilos, podras crear automaticamente
el indice del documento, en el que podras mostrar las secciones que desees y
configurar la forma de presentarlo. Igualmente podras hacerlo con las image-
nes del texto si les diste un titulo, de tal manera que quede completamente
organizado y sea mas facil buscar informacion en él.

Podras crear una tabla de ilustraciones utilizando la seccion Titulos del
menu Referencias.

* Selecciona el texto escrito bajo una imagen.
* Pulsa en Insertar titulo, en la seccion Titulos del menu Referencias.
* El texto se convertira en el titulo de la imagen.

* Una vez hecho esto en todas tus imagenes, podras crear la tabla de
ilustraciones pulsando en Insertar tabla de ilustraciones, dentro de
la seccion Titulos del menu Referencias.
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* Para actualizar la tabla una vez hayas realizado modificaciones en los
textos, podras pulsar en Actualizar tabla dentro de la misma seccion.

Para crear una tabla de contenido, sigue los siguientes pasos:

* Para crear un indice, ve al menu Referencias y pulsa en Tabla de
contenidos.

* Selecciona una de las opciones automaticas o crea un formato de ma-
nera manual.

En la tabla de contenido manual, ta seras el que introduzca manualmente
cada seccion y numeracion de pagina.

Tabla de contenido
Escribir el titulo del capitulo (Rivel 1) ..o s e s e e 1

Escribir al titulo del capitulo [NVl 2) ... civiiiriniiniisicrsssnssnsseraisnesinisismmssessissiesissnsnsisnsssasaneraes 2
Escribir-el titulo del capitulo (MIVE] 3] .. i issssisissieisesiassasiiassssbisassnsisnssasamesassd
Escribir el titulo del capitulo (NIVel 1) ..oviveiiniiriie e s srs s s s s rn e 4
Escribirial titulo del capitulo: [MIVRl 2) i s saciisiiossisssssniossiiennios i i svssi visnidisinii 3

Escribir el titulo del capitulo (NIvel )i s 9

Empleando la opcion de Tabla de contenido automatica, se utilizara el
orden jerarquico que asignaste a la hora de crear los titulos en la seccion Es-
tilos, como explicamos en el capitulo 2.

Contenido

Capitulo 1: Primeros pasos y ConFIBURAEION ... .o.ciemcrn i esne s st se e sses s s e seeme s sesinsmnscnens 1
Creacionde:un dooumientio i i i i i b i o i b e 1
Otras opciones de confiBUTAtion. ... e srss e snens e ssassessiasmeessssnsnenes &

Métodos abreviados de teclados mas usados.. ..o 1

Al pulsar sobre el contenido de la tabla, aparecera arriba del titulo un menu
que te permitira realizar diferentes acciones.

a - D!Anuaiizartabja...

Contenido
IMICROSOFT WORD ... s e e e eessesam s 2ne e e s ees s mmanesaesrnns o s sms s mmtaesnessnetaeamsman s eesnmennras 1
Capitulo 1: Primeros pasos ¥ CONMFIBUIBION . ..cuv. e ceieiiesssissessisstnsmensssisionent bebasisasismans sssssmsessnsseias 1

Creacion de Un COCUITIENTO s sssmrsrssrn i assmssrans s sass passsms risas neaspesessne sampsssssansnsnsnesas L

Dtras opCiones e COnFI U TACION s irimeinissriirichsssssinssressmsassssrsrrssssisenivilsnssasisanmssasssrnssoner

Métodos abreviados de teclados Mas USAUOS ..ot s rms s es st as sme s s assmna i ais 7
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* Pulsando en los tres puntos podras seleccionar el contenido completo

de la tabla.

* Pulsando sobre Actualizar tabla, podras actualizar el contenido y
cualquier modificacion que hayas realizado automaticamente.

e Por ultimo, en la
tabla o quitarla.

X

Actualizar la tabla de contenido ?

Word esta actualizando |a tabla de contenide. Seleccione una de
las opdiones siguientes;

() Actualizar toda la tabla

Cancelar

opcion que nos queda podras cambiar el formato de la

= l:j = l_“l!.&cmali:ar tabla.. -
( Integrado =
I'.Tal:yl.a automatica 1 -
¢ Contenido
5 3] e B e DG L D N RN £ e 0 A A2 1 S AL o (ks |
M B R e 1 [Pereeresissisnenasonar 1
TRGIT Siverurnssineereerssseesaraoeees e | — 4
. B BN PR P B
Tabla automatica 2
G T e e R R s 8
lablede contenide b 12
Tiulo L.......c. -1
C Thwiaz.... S | 13
P i B 13
..................................... 13
Tabla manual
..................................... 15
labla de contenido -
ESCrIblr o titulo el GO (VL 1. .ot s | [PPSR b 1
n
ﬁ:c Quitar tabla de contenido

Dentro de las opciones que encontraras al pulsar en Tabla de contenido,
también podras descargar otras tablas de Office.com o personalizar las tablas
de tal manera que puedas guardarlas y utilizarlas para otras ocasiones.

5.7 Notas al pie de pagina, citas y bibliografia

Mientras escribimos un texto, puede ocurrir que queramos describir un
contenido que no guarda relacion con el resto, hacer resefias o dar mas in-
formacion. Para ello se utiliza la Nota al pie de pdgina. Esta te permitira
aumentar la informacion sobre el contenido sin romper la estructura de éste.
Para ello se utiliza una pequena numeracion en la palabra a describir y, debajo
de la misma pagina, se realizara la descripcion utilizando la misma resena.
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INota al Pie de pagina

! La nota al pie de pagina se utilizara para hacer referencias a palabras y explicaciones de las mismas sin
interrumpir el documento.

También podremos realizar resenas al finalizar el texto, unificando todas las
notas en una misma pagina.

Otra opcion importante es la resena de las fuentes de informacion. Podemos
generar un banco de fuentes de contenido en el menu Referencias, seccion
Citas y bibliografia.

Puedes comenzar creando un marcador de posicion y mas tarde editandolo
con el contenido correspondiente o creando las fuentes y luego anadiéndolas
al texto.

Para crear un nuevo marcador de posicion, pulsa en Insertar cita, dentro
de la seccion Citas y bibliografia, y selecciona Agregar nuevo marcador
de posicion. Esta opcion te permitira crear una referencia, sin contenido, que
mas tarde podras editar. El marcador debera ser un nombre, sin espacios, y
aparecera entre paréntesis dentro del texto y se anadira a la lista de fuentes.
Para modificarlo, pulsa en Administrar fuentes, selecciona el nuevo marcador
y clica en Editar. Podras anadir los datos referentes a esa fuente.

3 05 Administrar fuentes B
ip Estilo: APA - I
Insartar e . Insertar *
. [T Bibliografia thulo ]

Redondo, Dolores

El legado de |os huesos

Ruiz Zafon, Carlos

La sombra del viente

id Agregar nueva fuente..,

= Agreqar nueve marcador de posicion,.

Una vez que vuelvas a pulsar en Insertar cita, dichos datos apareceran en
la lista de fuentes.
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Administrader de fuantes ~
Buscar Cirdenar por autor
Fr.:nL:: disponibles e e .
Lista general Listz actial
Redondn, Dolores; B legado de los huesos <- Caplar 3 blucvamarcador
Rulz Zafdn, Carlos: La sombra del wsenta Redanda, Dobores, Bl legado de los hueses
X Ruiz Zafin, Cardos; La sombra def viento
Eliménar
Eghtar.
Huewi.
Y fuente clitada
* fuente de marcador de poskcian
Wista previa (APAY
Cita: [Nuevomarcador] ~
Entrada bibliografica: 3
Cerrar

Para crear una nueva fuente, pulsa en Agregar nueva fuente y se abrira
una ventana en la que podras anadir todos los datos de ésta.

Una vez concluyas y pulses Aceptar, ésta aparecera en la lista de citas.
Para utilizarla, solo necesitaras clicar en Insertar cita y seleccionarla de la
lista de fuentes existentes. Automaticamente aparecera en el texto la etiqueta
de su referencia.

Crear fuente ? *

Tipo de fuente bitliografica TSN

Campos bibliograficos de APA
Autor Editar
:' Autor corporativa
Titubo
Afo
Ciudad
Editodial

D Idostrar todos los campes bibliograficos

Mombre de etiqueta

|MarcadorDePosicid

Al finalizar el documento, deberas hacer una lista con todas las referencias
utilizadas, marcadores e informacion. Para ello, pulsa en el menu Referen-
cias, seccion Citas y bibliografia, opcion Bibliografia y selecciona una de
las opciones que mas te guste.
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@ (& Administrar fuentes D Insertar Tabla de ilustraciones
|'t'_

[17Estilo: APA -
Insertar S : Insertar —
cita m Bibliografia - titulo [ﬁ Referencia rruzada

Integrado

Bibliografia
Bibliografia
Benito, A. (2003). Citos y referencias. Nueva York: Contoso Press.
Garcia, M. A. (2006). Cdmo escribvic taa bibfiografio. Chicago: Publicaciones Raimon,
Lopez, A, [ 2005]). Creoruna publicocidn formal Boston: Prose ware, Inc.

hacer refe

Referencias

Referencias
Benita, A (2003). Cites y referencios. Mueva York: Contosa Press.

== Garca, M. A, (2006). Cama escribir ung bibliografio. Chicago: Publicaciones Raimon,
Lapez, . [ 2005). Crearuna publicacidn formal. Boston: Prosewara, Inc.

Trabajos citados

Irabajos citados
Benito, A (2003]. Citos p referencias. Nueva York: Contoso Press.

Garcla, M. A, (2006). Cdmo escribir una bibfiografio. Chicago: Publicaciones Raimon,
Lopez, A. [2005). Creoruna pubiicacidn formal, Boston: Prose ware, Inc.

D:l, Insertar bibliografia

Una vez seleccionada, al igual que en la Tabla de contenido o Ilustracio-
nes, se creara una tabla con todas las referencias utilizadas en el documento,
asi como la informacién correspondiente a cada una, que previamente agregaste

en Editar o en Agregar nueva fuente.

Referencias
Redondo, D. (s.f.). El legado de los huesos.

Ruiz Zafén, C. (s.f.). La sombra del viento.

5.8 Investigador e indice

Durante la creacion de un texto, podran aparecer palabras que vendran
explicadas en otros apartados o aparecen en mas de una ocasion. Para ha-

cer referencia a ellas e indicar la pagina o paginas en las que se encuentran,
deberas Marcar entrada. De esta manera se contabilizaran y al terminar el
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documento e insertar el indice en la seccion Indice del menu Referencias,
apareceran todas ellas resaltadas.

Investigador v X

Investigue mientras escribe, Encuentre fuentes
citables, citas e imagenes. jCreamos [a bibliografia por

n Bing para hacer esto

Buscar | Miinvestigacion

Contactos, eventos, conceptos, lugares pe

Es posible que deses probar

Leonardo da Vind

Por otra parte, durante la creacion del texto, podremos introducir datos
obtenidos de internet a través del Investigador. Este nos ayudara a obtener
fuentes o buscar directamente en linea.

Como ya vimos en capitulos anteriores, los complementos de Office también
nos permiten agregar informacion directamente de internet, como por ejemplo
utilizando el complemento de Wikipedia.

Todos los complementos se encuentran en el menu Insertar, seccion Com-
plementos.

Para utilizar la Busqueda inteligente de la seccion Investigacion, simple-
mente deberas seleccionar la palabra o frase a investigar y pulsa en esta opcion.
Directamente aparecera toda la informacion relativa a ello en una ventana que
se despliega a la derecha del documento.

Al pulsar sobre la informacion, se abrira el sitio web donde se encuentra
toda la informacién.

5.9 Revision del contenido del documento

Una vez concluido el documento, es muy importante hacer una revision
exhaustiva de éste, en busqueda de errores, fallos y mejora del mismo. Para
ello disponemos de diversas opciones que nos permitiran hacer una revision,
asi como compartir el documento para que otros lo revisen.
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Para ello, utilizaremos el menu Revisar, en el que encontraremos diversas
opciones utiles para este fin.

InGatar Db Digedi NiEp Dsinon Fefirancias Corespontan oE Ravicar vista K0 dasaa hacer ¢ Compartir - Comantarios

™ &
k e

Segumants | Aeapia Proteger | Ertrda de

Vi

I L)
I

5.10 Revision ortografica y de contenido

La primera seccion que nos encontramos en el menu Revisar, se titula Revi-
sion, y en ella se encuentran diversas opciones que te ayudaran a no cometer
errores ortograficos o crear un documento mas solido sin repeticion de palabras.

Pulsa en Ortografia y gramatica para hacer una comprobacion exhaustiva
del texto, en busqueda de fallos ortograficos o errores gramaticales. Puede darse
el caso de que, por requisitos del contenido, el sistema te detecte un error, sin
que necesariamente lo sea. Pulsa en Omitir una vez u Omitir todo para que
el editor ortografico pase a la siguiente palabra o frase.

Una vez concluido, habras realizado una revision del texto en cuanto a or-
tografia y gramatica se refiere.

En el caso de que estés escribiendo y haya una palabra que se repita en
contadas ocasiones, podras buscar sinonimos que te ayuden a crear un texto
mas consistente y sin necesidad del uso del mismo vocablo. Pulsa en Sinéni-
mos, escribe la palabra y pulsa en la lupa. Aparecera una lista de posibilidades
que te ayudaran en el desarrollo del documento.

Contar palabras ? bt
Estadisticas:
Paginas E1s]
Falabras 5083
Caractares {5in espacias) 31.580
Caracteres {con espacios) 37534
Pérrafos 3N
Lineas a14
|‘fi Ingluir cuadres de texto, notas al pie y notas af final
I Cerrar |

Otra opcion util es la de contabilizar letras, palabras o parrafos. Pulsa en
Contar palabras y te describira el contenido de tu documento.
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5.11 Accesibilidad

Entre las novedades de Office 2019, se encuentra la mejora de la accesibili-
dad de la aplicacion, asi como la ayuda a la creacion de documentos accesibles.

En la seccion Voz, Leer en voz alta, podremos escuchar el texto completo
o seleccionado, de tal manera que nos ayude a revisar el contenido en busca
de fallos o mejoras en la redaccion.

En la seccion Accesibilidad, Comprobar accesibilidad, te revisa el texto en
busca de faltas de descripcion de contenidos. Uno de los aspectos importantes
es la descripcion de imagenes, utilizado para las personas con poca visibilidad.
En esta comprobacion buscara que todas las imagenes hayan sido descritas,
asi como otros aspectos como pueden ser la combinacion o divisién de celdas,
contrastes de color, etc.

5.12 Traductor

Otra novedad de esta version de Office es la de traduccion de textos. Se
ha anadido en la seccion Idiomas un traductor que te permitira Traducir
simultaneamente a la vez que creas el documento, de tal manera que facilita
la redaccion.

Traductor - X

Seleccion Documento

Del Auto-detect ~ A
Seleccione texto en el X
documento o escriba aqui un

texto para traducir

1

A Espaiiol =

Por otra parte, también podras seleccionar el idioma de correccion del texto
en caso de que no sea el idioma en el que esta configurado el sistema.
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5.13 Comentarios, cambios y seguimiento del
documento

A continuacion, vamos a describir tres opciones intimamente relacionadas
que te ayudaran en la revision de documentos, asi como el trabajo en colabo-
racion con otros usuarios.

A menudo, es necesario hacer una anotacion temporal en el documento para
recordarnos a nosotros mismos algun dato, algo que corregir, etc. En caso
de documentos en colaboracion, puede ser que queramos hacer referencia a
algiin contenido del texto o revision de alguna parte. Para ello utilizamos la
seccion Comentarios.

—+—[ l X {1 Anterior ff—-l
) Siguiente

Eliminar -
: D Mostrar comentarios
comentario *

Muevo

Comentarios

Esta opcion, ya comentada en el capitulo 4, al disponer también de una
seccion dentro del menu Insertar, es muy util a la hora de hacer trabajos
colaborativos, donde mas de una persona interviene en el texto. Sélo tendras
que seleccionar el texto que deseas comentar y escribir el comentario.

En el tasa de creacldn de vinculos a paginas webs, simplemente necesitards escribir la
direccion y al pulsar Intro se habra creado el vinculo,

PURI Amaya Trinided Hace un mstants
Comentarios Comnentaris sobre ¢l texto

7] Respondar Resphear

Podras realizar una gestion de los comentarios en el menu Revisar, donde
podras crear nuevos, eliminarlos, mostrarlos u ocultarlos, resolverlos o escribir
a mano en ellos.

Comentarios X
tscrioa aqut

Responder  F_| Resolver

En la seccion de Seguimiento podras hacer un control de cambios del do-
cumento. Esto te permitira seguir las correcciones de otros usuarios o incluso
las tuyas.
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3 IEHIE

Seguimiento Aceptar D Comparal
i =

2t b4

Cambios Comparar

E_}, E'r; Revisiones simples ~
il

B Mostrar revisiones ~
Control de — .
- Panel de revisiones -
cambios
F} Control de cambios I

[E‘: Bloquear seguimiento

Para ello, selecciona dentro del menu Seguimiento, la opcion de Control
de cambios.

A partir de ese momento, toda la informacion que anadas estara marcada
con un color, de manera que se pueda distinguir del resto del texto.

Pulsando sobre la marca de color veras el texto anadido en subrayado y
tachado el que hayas eliminado.

Para dejar de ver esta opcion, vuelve a pulsar sobre la raya vertical de la
derecha del texto y so6lo veras lo anadido, sin ningun tipo de marca.

Texto eliminado.

En la seccidn de seguimientes wdri;f!!.a:curun 5 [—_‘.1 I -
control de cambio: del decumento, Egto te __ AT
Linea que indica permitira seguir las (ure:ciur:)/ﬂle otros ;mr_’m '““'!""’ -
I USLIATOS o-dnelusadas tuyas
que s2 han Carvbizs s
" b, Bp Revisiones smples
realizado ) . = L4 [ mcstrar nvisiones -
modificaciones. Para ello, selecciona dentro del menu ﬂ:l'dl E) Panel de wrisones -
Seguimientas, la opcion de Control de cambios.
~, B Conbiol de wamiirs
e A partir de ese momento, toda la informacion B g il
™ que aMadas estara marcada con un color, de
\], manera gue sz pueda distinguirdel resto del
fexta,
Pulbiande sobre la marca de color veras el texto afladide en subrayado y tachada ¢l que hayas
eliminado, | B
Y

[

Texto ainadido.

Si quieres dejar de ver las modificaciones, pulsa en Seguimiento, y a la dere-
cha, selecciona Sin revision. De esta manera volveras al aspecto inicial, sin
visualizar las modificaciones realizadas.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 77 _



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

B D’E =

Seguimientd  Aceptar D Comparar
= =

- -

Cambios Comparar

E?? By Sin revision l
ol

B Revisiones simples

Control de Ik
. i OCas |ﬁ.‘\. revisianes
cambins = =

Sin revisidn

Qriginal

En el caso de querer volver al documento original sin revisiones, pulsa en
Original dentro del mismo menu.

También podras ver todas las revisiones, marcandose a la derecha quién
realizo el cambio o revision en cada caso.

PR B2 B | b £

SegumiEnte Aceptar Compars Proteger | Entrada de
- B . e
- - AP

Cambnen Cam parar

th} [.‘a Siry revisin
£4 |5 Mastoar rivisleanes =
Control de P

camblos = AT
W

08 EMIANE AR A )
[ua v puids g

psobre I maice Personas sspeciicas - R
|

En Mostrar revisiones, podras inspeccionar las revisiones de un solo usua-
rio, asi como ciertas acciones.

En Panel de revisiones, aparecera una ventana a la izquierda donde podras
ver todos los cambios, autores, etc.

En la siguiente seccion de Cambios, podras revisar uno a uno todos ellos,
aceptarlos o eliminarlos, de tal manera que concluyas con un documento con
revision y seguimiento de cambios por el autor.

5.14 Otras opciones de revision

En ciertos casos, existen dos documentos iguales en los que se han producido
pequenas modificaciones que los diferencian, pero no son faciles de identificar,
o existen dos textos que han sido modificados por diferentes personas y se
quiere unificar los cambios. Para ello, existe la opciéon de Comparar. Al pulsar,
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se abrira un tercer documento que te permitira realizar la comparacion entre
ambos textos, resaltandose las diferencias existentes.

Revisiones =
- 11 revismnes

At ors fmmal
Parrain de licts, Con yifintas +
Mewel: 1 = Alineaciding A5%cm +
Sangra- 1,27 om

At o s
Fdrraio de licta, Convifistas -
Mivel: 1= Alineackdn, 963 cm +
Sangria: 1,27 cmi

st Elamimacdo

tanls
palabras. Puedes lacer
unia astgnackin autom it
rmanual o insertaros en las
padabiac qua deseat.

it reertado

-

Denar i conpgeine W | Do

Al abeir fa anlicaciin de Ward. veremos & imapen aue muestra |a squiente floura. donde

e | rriracda de
Ll =

rignal (vt wond 26 - Cormpaacdn

MICROSOFT WORE MICROSOFT WORD

Capitulo 1: Primeros pasos y configuracisn Capitula 1- Primeros pasas y
configuracion
El'Ward @ 3 aplicaidn da Microcal para fa creecidin de docamantos de calded para

unlaaier Lea di linalided. Con sl pedimmen, adernks do dar lormastes perscnalitadas #l
toxta, afadic todo tion do imigenes y archivos muktimadka,

El Ward e la aphcacian de Microsoft para la creacon de
decumentos de calided para coalguier tipo de finaidad

Frm mlln v e abmman s e St

Al largo de 1os siguientes capitil oo desrrolaremas cana una de oy SSpectas £laes pars
| zonfgiracidn G dotuirantion e tal s qus fnalizemas con urd ido clasm asaice T [, iy e e o A
e tordas las posinlidades gue ¢sta apicacdn nos ofrece. Fara ello trataremos en cada
capitule o conceptas tedrices, asd como ajenciciog para pormr an practica i
conoomierio

IMICROSOFT WORD

de it Capitulo 1- Primeros pasas y
configuracion
Toda comlienzo de un documento parte de una ho en blanco. Sobre esa hoja, Iremos i
conformanda @l texin, al cue inchilremas elemantos y persenal izaremos pars lagar =l
documento firak El Word es la aplicaciin de Mioresoft para | creacdn de
docamantos da Elidad para rualquian tps da Pinsddad.
Lo ella podremos, ademas de dar formatas

% I

Como se comprueba en las imagenes, a la derecha se encuentran ambos
textos, el original y el revisado, de tal manera que se pueda ver cada parte del
documento en ambas ventanas al mismo tiempo. En la parte central se ubica
el texto con elementos comunes, que se ira creando a medida que hagamos
las revisiones. A la izquierda se remarcan las diferencias entre ambos.

EE = IR
Seguimiento. | Aceptar E;_ Comparar | Proteger | Entradade
- . ] - - lapiz -
Cambags |__ . Comparar...
x |1 :|:—| Compara dos Versienes de U
a documento {eshlo jundco)
.E Combinar...
_‘L—'I Cornbairn revishorses de war
yubores an un documento mico
Oeultar deeumentos da origen Mostrar docurmentos de origen ¥
Mostrar ariginal configuracion
Mostiar revisado
Mostrar ambos ]

En el menu Comparar, podras mostrar u ocultar los documentos para hacer
mas clara la revision de textos y configuracion del documento final.

En la seccion Proteger, podremos bloquear el texto de tal manera que no
pueda ser modificado por otros usuarios. Para ello, aparecera entre sus op-
ciones la de bloquear ciertos usuarios con los que compartes el documento,
o una ventana a la derecha con diferentes opciones. Podras limitar el formato
o la edicion mediante una contrasena, pulsando en Si, aplicar proteccion.
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Restringir edi.. ~ %

1. Restricciones de formato

M Limitar el formato a una seleccién de
estilos

Configuracién..

2. Restricciones de ediciéon

D Permitir solo este tipo de edicién en el
documento:

Sin cambios (solo lectura)

3. Comenzar a aplicar

;Desea aplicar esta configuracion? (Podra
desactivarla mas adelante)

Si, aplicar la proteccién

Dicha contrasena les aparecera a los usuarios cuando deseen modificar el
texto y solo los que la conozcan podran realizarlo.

Comenzar a aplicar proteccion 7 X

Escriba la nueva contrasefia (opcional): |

Vuelva a escribir |la contrasefa parz confirmar:

Aceptar Cancelar
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Word.
Vista
del documento

6.1 Necesidades de vista de un documento

Las necesidades de vision a la hora de editar o crear un documento no son
las mismas que a la hora de leerlo o presentarlo. Para ello, disponemos de un
menu que nos permitira cambiar el modo de presentacion del mismo segun
las necesidades.

| ressrgar Dhbsigar Dhisefic D g

Inicso sian Relerencias
Em W=D =0 Eesausm L =] E

e MEM Eg g | L =l B

Mada de DESND 8 Dnete Hervair L

lectum  impresitn,  weh e aprendirajn peraleln

Archivn

Ay dr piin M pnirar Toam Npritena

En el menu Vista, encontramos diferentes opciones para modificarlo, asi
como en la barra de herramientas de la parte inferior de la pantalla.

[paimzsmas aopainas 3 ffE s -—# + 10 %]

En esta barra encontramos a la derecha el Modo lectura, que es la primera
opcion del menu Vistas. Esta opcion nos permitira ver el documento con una
letra de mayor tamano y dos paginas al mismo tiempo. El formato del docu-
mento no se respeta, pero se hace mas sencilla su lectura.

Como veremos en la siguiente figura, el zoom aumenta a 140 %, asi como
se marca la opciéon de Modo lectura.
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las revisiones. A la izquierda se remarcan las diferencias entre Capitulo 5: Vista del documento
ambos.

< : Las necesidades de visidn a la hora de editar o erear un docu-
En el menu Comparar, podras mostrar u ' ik g

mento no son las mismas que a |a hora de leer| resentario.
seultarlos ento no son las mismas g hora de leerlo o presentarlo

documentos para hacer mas
textos y configuracion del

oy Para ello, disponemos de un mend que nos permitird cambiar el
clara la revision de

decumenta final,  TLoiTT modo de presentacion del mismo segun las necesidades,

En la seccidn — Proteger, podrémos bloguear HIWEE— T B - 5 = B Em

el texto de tal =he manera gue no pueda ser

madificado por otros usuarios. Fara ello, En &l menl Vista, encontramos diferentes opciones para madifi- |
aparecera entre sus opciones |a de bloguear ciertos usuarios con carlo, asi como en |a barra de herramientas de la parte inferior de [
los con compartes el documento, o una ventana a la derecha con la pantalla.

diferemes opciones. Podris limitar el formato o la edicion
mediante una contrasefia, pulsando en §i, aplicar proteccidn,

En esta barra encontramos & la derecha el Modo lectura, gue es
la primera opcion del menud Vistas. Esta opcign nos permitira ver
el decumento con una letra de mayor tamano y dos paginas al

Dicha contrasefia les aparecerd a los usuarios euando deseen mo-
dificar el texte y solo los que la sepan, podrdn

R . ;
— - realizarle mismao tiempo. El formato del documento no se respeta, pero se

hace mas sencilla su lectura.

Encontraremos en este modo tres opciones en el menu, que nos llevara a
Archivos, Herramientas y Vista.

Archivo Herramientas Vista

p Buscar

PN

(ﬂ/) Biisqueda inteligente
€ 5% Traducir

I N
J . i =
P Nacharar
/ Ik

En Herramientas vemos diferentes opciones de Busqueda, para encontrar
palabras del texto en la web, asi como Traduccion utilizando el complemento
de Word.

En Vista podremos volver a la opcion de Edicion del documento, ver Co-
mentarios, cambiar algunas opciones de visualizacion, asi como activar la
Lectura en voz alta del documento.

I 2 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

Archive  Hemamientas Vista

S
é? Editar documento
Como veremn

| Panel de pavegacién

COmo s& ma
ESte mcdo t I'L: Mastrar comentarios

s evnoes w3 Ancho de columna

el ril,_j Color de pagina "

orufar e

clars la revision de

documenta final [5 = s "
En b secedin 111 hsposicion

el tewiode tal

moddicado por =

aparecerd enire fus A‘i Silabas

los con compartes el

difdruntes Gpeiane

mediante wie eantig JA Z E:truciadu de texto
Dicha eontrasefia les -

\ &
— 1)
_ I A’"’ Leer en voz alta

Para volver al modo de edicion del documento, como hemos comentado,
pulsa en Vista y Editar documento o en la opcion intermedia de la barra
inferior de herramientas.

La vista en Diseno web ampliara la ventana de visualizacion y la de Diseno
impresion le dara el formato, segun el tipo de documento que hayas seleccio-
nado en el menu Disposicion, y el tamano, y que sera con el que imprimiras
el documento, dado el caso.

La vista Esquema te mostrara el texto sin imagenes ni ilustraciones, pu-
diéndose contraer con el + y — que se ve al lado de cada titulo, haciendo mas
sencilla la vision de textos.

Archive

e

P

L‘.ﬂlll"!h‘l bricso Inserta Db Dasefic Dispasicion Referencins

B Mostrar nivel -
Testos incleps.. = =3 < ol s

+ 5

| Mastrar fomrmato dao texto

Mastrar iolo primens lines

Heramisntay de spashg

simbolas v Ecuaciones

Al presionar en el mend insertar en la seccion Simbabo, podras inchuir
Ecuadones o Simbalas sencillos.

En el mend Disefio que aparece al presionar en Ecuaddn, existen multitud de
opciones para generarlas, El espacio que aparece para escribirla se muestra
an la figura. En &l podras escribir coma 5i fusra un codigo, en ol formato
Unicode o Latew, o utllizar el menu de disefio en el que aparecen todas las
opciones posibles para Introducrlas correctamente, Tamblén tenes unas
ecuaciongs predisefadas en el botén de Ecuacién que e encuentra a la
derpcha, que podras utilizar come base para ol disefie, modificindalas como
necesiles.

Tamblén podrde Introducir | ecuacidn utitizando la opadn Entrada de Lipiz
de Ecuacidn.

Al escribir la ecuacon, aparecera arriba transcrita, Podras borrarda o
ereslrh para que &sta coincida, Una vez conclulda, presiona Insertar,

il jar

La versian de Office 2018 introduce ta opcidn de ascritura o traveés de lo
pantalla téetll, pa sea con fdplz o otro elemento, Esta opcidn nos permitlea
escribir tanto |as ecuaciones, como hablamas anteriormente, comao otro tipo
de elementos o formas,
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El modo Borrador, mostrara igualmente todo el texto unido, sin ilustracio-
nes, utilizado para la lectura de textos.

También podres ver sadas b revisiones, marzardose  la desecha uien reslod ol candin g

TenERn &N G @5

En Mogtrar neisiones, pedris impeodenir b revidienes de ur ko searin, isioomo
ot el

En Parel e reviones, apanecerd ona werkanga fa inguerda dande podeds ver todis b
Lamigg, duteres, i

Enla sfgubenta seecdn de Cambies, podris revkar uno 2 uno dodes abes, ceplarize o
diminarios, de kalmznera pue conchiyzs con un docemenba con revikcn y seguimiento de
carrhings ot ol auler,

En ciarbos caeas, +atiten dos dncy memio igusles en e e s har praducida pequefa
madficationzs que s dilenencin, pera no son Ricies deidendlicar, o eaisten dos savies
quehn sidy madiadas por ditereates persoras y 52 quiere uriticar bos b, Siraelly,
exisie i apcicn o Comparar, 4 puisar, se.abrid un tencer documends que e pemitia
reabear i aompzradion mine embas festos resakindoee s diferendes misteraa

Come 32 oomprusha en [as Imigenes, & b derecha se encueniran amben Sexlen, d orignaly
o rewtad, e Lol rraeta qua se guaa ver che parte del Sosurentn en ambi werkinas al
s e, En b parlecenirad el ] et (20 Semanins camunes, Susie b

Usando la opcion Herramientas de aprendizaje, en la seccion Inmersivo,
se desplegara un menu en el que podras leer el texto con la opcion Leer en
voz alta, asi como separar las silabas.

La seccion Movimiento de pagina te da dos opciones de visualizacion del
cambio de pagina, o bien seleccionas la opcion Vertical, que habitualmente se
utiliza en el desarrollo de documentos, o la opcion En paralelo, donde veras
el documento agrupado en hojas de dos en dos. Podras editar el texto, pero no
modificar el zoom para ver el documento con mayor tamano. Al pasar hojas,
siempre se mostraran de dos en dos.
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L izt Escuterrm be rresttran £! ik in rvigparen i

ticnee :m ridaze codrser son
ol pm b e el L e o il 0, Wacemitsg i

Capitulog: Correspondenca

Capitube T Modo desarra lador: Macros v formulario:

En la seccion Mostrar, podras seleccionar la opcion Regla, que te permitira
ver la distancia del ancho y largo del texto, asi como los margenes y poder

modificarlos.

Lineas de la cuadricula te marcara una cuadricula como en un cuaderno
de papel, util para ubicar imagenes y organizar la distribucion de la hoja.

La seccion Movimiento de pagina, te da dos opciones de visualizacion del cambio de pagina, o
bien seleccionas la opcion Vertical gue habitualmente se utiliza en el desarrollo de [ ]
dccumentns 0 ia Upcmn En paralelo donde uer;as el documento agrupada en ho]as de dos en

..........

tamafio, Al pasar ho]as 5!empre se mostraran de dcs en dos.
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Dentro de esta seccion, también encontraremos la opcion Panel de navega-
cion. Esta herramienta te permitira navegar a través del documento de manera
sencilla, visualizando las paginas, basqueda de palabras u organizandolo por
titulos, segun se haya creado el documento, por medio de la seccion Estilos
del menu Inicio.

Navegacion AN
Buzcar en documentao 2 -

Titulos Piginas  Resuitados

MICROSOFT WORD i
4 Capitulo 1: Primeros pasos y configuracion
4 (Creacion de un documento
Otras opciones de configuracion
Métodos abreviados de teclados mas usados
4 CapituloZ: Documento basico
Copiar, Cortar y Pegar
4 Capitulo 3: Insercion de elementos,; Tablas e ilustracio, .
Insertar pagina
Tabla
Graficos
4 Imégenes
Formas

leonos

Como vimos anteriormente, en la barra de herramientas de la zona inferior de
la hoja, disponemos de la opcion de modificacion de Zoom. Esto nos permitira
adaptar el tamano del texto para visualizarlo o modificarlo de manera comoda
para la vista. De igual manera, disponemos de la seccion Zoom, dentro del
menu Vista, con diferentes opciones de configuracion.

C)\ Ijh' Una péagina
B EEvarias paginas

Zoom 100%

I'1Ancho de pagina

Zoom

Al pulsar en Zoom, con la imagen de la lupa podremos modificar la ventana
como se muestra en la imagen. Por otra parte, si una vez realizado el cambio
queremos volver al zoom del 100 %, pulsamos en el boton correspondiente
de la derecha.
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': :' Ancho de pagina

'_ Ancha del texto

'-:-.! Toda la pagina

100%

Eorcentaje:

Vista previa

— AaPbCcDdEeXxYwZz |

Warias paginas:

2z

-

AaBbCcDdEeXxYylz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCeDdEeXxYylz

Cancelar

Pulsar
tiempo.

en Varias paginas implica que veremos varias paginas

al mismo

Una pagina nos mostrara una completa y Ancho de pagina nos muestra
la pantalla completamente ocupada por la hoja. Pulsa en 100 % para volver
a la opcion inicial de zoom.

[jNueva ventana [ ) I
lOrgarsaw tod G
rganizar .
Cnlaad Cambiar
EDividir Y% ventanas ~
Ventana

'yl |
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Por ultimo, veremos la seccion Ventana. En ella podremos abrir el mismo
documento en una Nueva ventana, visualizar varias ventanas de manera
organizada o Dividir una misma ventana en dos, para ver dos partes del do-
cumento al mismo tiempo.

Estas herramientas, aunque puedan resultar un poco liosas, seran de gran
utilidad en el caso de que necesites revisar un documento y compararlo con-
sigo mismo o con otro al mismo tiempo. La funcion no es la misma que la que
vimos en la seccion de Comparar del menu Revisar, ya que no unificamos
documentos ni cambios. En este caso, todas las modificaciones seran manuales
y se podran guardar por separado.

mestiard una complesa v Ancha de pagina nus mussita la pantalla

Ui g

Enmipalita it ot parda or 14 i, Pidsd e DO v wolver @ 1 epesbn micis do geom

& At e M #d 9 pabbreoc) mabbtobe ApBLC

2 i Par Glkmie, verenod I secidn Vertena. En olls
(m T e i) e—

L i M = podremos, sbrir gl misrmo dorumeeio en o Musss

Si nos encontramos en el modo de Organizar todo, podremos ver simul-
taneamente dos textos al mismo tiempo. Ver en paralelo te permitira tener
las dos ventanas abiertas en posicion vertical u horizontal. Desplazamiento
sincrénico hara que ambas ventanas se muevan al mismo tiempo desplazando
el cursor del raton o navegando por una de las paginas.

E (11 Ver en paralelo (%

[]31 Desplazamiento sincrénico

Nueva Organizar Dividir Cambiar
-, < s
ventana  todo [ Restablecer posicion de la ventana  ventanas -

Ventana

La seccion Macros la veremos en los siguientes capitulos de manera mas
extendida. Esto te permitira crear botones para realizar acciones de manera
mas sencilla.

La seccion SharePoint nos guiara hacia las ventanas de Archivo e Informa-
cion, donde ya vimos en el capitulo 1 como compartir el documento, cargarlo
en OneDrive y gestionar los usuarios.
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Word.
Correspondencia

7.1 Mailing

Imaginemos que queremos crear una carta para una gran cantidad de con-
tactos en la que queramos que esté escrito lo mismo, a excepcion de algunas
diferencias dependiendo de la persona a la que nos refiramos. Este puede ser
el caso de cartas o correos electronicos tipo mailing.

Archiyn Inicén Irserzar [ébugar Disefin Clispoticién Referancias Cosrespondencia Rievisar Wizta £ pOue desea bacer Campartir Comentarios

o [l E B SR

Sobrec Frguets

malanizs

En el presente capitulo explicaremos los conceptos basicos para que puedas
crear tu propia linea de correspondencia de manera sencilla.

* En el menu principal, pulsa Correspondencia.

* Pulsa en la opcion Iniciar combinacion de correspondencia y
selecciona la opcion que desees segun el objetivo de tu documento.

e =T
[ = [ E
Iniciar combinacion de  Seleccionar  Editar lista de
comespondencia =  destinatarios = destinatarios
B Cartas
2 Mensajes de corren electrénico
™ Sobres...
E% Etiquetas...
E Directorio
m Documento nermal de Word
E Paso a paso por el Asistenle para combinar correspondendia...
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I 00

Existe un Asistente para combinar correspondencia que te ayudara
en el proceso.

Una vez seleccionado el tipo de correspondencia, en nuestro caso elegimos
la opcion de Carta, vamos a seleccionar la lista de destinatarios. En la
opcion Seleccionar lista de destinatarios podras utilizar los contactos
de Outlook, una lista ya existente o crear una nueva lista.

En nuestro caso crearemos una nueva pulsando en Escribir una nueva
lista. En ella rellenaremos los campos correspondientes que luego nos
serviran para crear nuestro texto.

Anade tantos contactos como desees en Nueva entrada.

Pulsa en Personalizar columnas si deseas anadir alguna informacion
de cada contacto que mas tarde podrias utilizar en el texto. En nuestro
caso, anadimos las columnas Hijos y Animal.

Una vez creado, pulsa en Aceptar.

Mueva lista de direcciones 7 =

Escribvir informacidn de destinatario en |a tabla, Para agregar mds entradas, haga cic en MNueva entrada,
JTlatamie = | Mombra 'iﬁ-palhdnﬁ v |Momibne ..« i Campo . 'Il';arnpo —ICiudad '_iPrU\finvCIa v_iCddigU

€ >

MNugva entrada Buscando...

Eliminar entrada Personalizar calumnas.. Aceptar Cancelar

En el menu Correspondencia, seccion Iniciar combinacion de corres-
pondencia, seleccionamos la lista de destinatarios creada.
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Destinatarios de combinar correspondencia ? Pt

Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacion. Use las siguientes
opciones para agregar o cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar
destinatarios de la combinacién, Cuando |3 lista esté terminada, haga clic en Aceptar,

Ongen de datos | ]'7 Ahélidds ~|Nombre . [Tratamienta .| Nombra

pruebamdb

< >
Crigen de datos Restringir lista de destinatarios
prueba.mdo 4| Ordenar.
T:| Filtrar..

* i
129 Buscar duplicados..,
— ‘ ¥
L O Buscar destinatario..

Edicion. Actualizar e : 2
e (4 Validar direcciones..

Una vez seleccionado a quién ira dirigido el escrito, comenzamos la es-
critura.

Pulsamos en Sobre y seleccionamos el texto que queremos que se im-
prima en éste.

Podemos pulsar en la seccion Escribir e insertar campos, Bloque de
direcciones, de tal manera que éste se modifique segun el receptor del
mensaje.

Los campos personalizables se escribiran entre comillas.

Pulsa en la hoja en blanco, escribe un mensaje y selecciona en Insertar
campo combinado en el lugar en el que quieras que se inserte uno de
estos datos.

Asi mismo, en caso de querer utilizar una Linea de saludo personalizada
pulsa en el boton correspondiente de la seccion.

El texto quedara como en el ejemplo que sigue:
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wBlogque de direccion»

wLinea de saludan

Le escribimos para felicitarle por estas flestas. Deseamos gue haya pasado un buen afio en
compafiia de sus «Hijoss hijos y su wAnimale en su ciudad cCiudada,

Esperamos que tenga un afio nuevo lleno de Energia y Felicidad,

Un salude,

* Pulsa en Resaltar campos de combinacion para ver exactamente cuales
son los campos personalizados.

* Una vez concluido pulsa en Vista previa de resultados para ver como
quedaria el documento con el contacto en lugar de los campos generales.

Sr Pepito Perez
Pepito

cf Rio rosa
Cadiz

Querido 5r Perez:

Le escribimos para felicitarle por estas fiestas. Deseamos que haya pasado un buen afio en
compafiia de sus 3 hijos y su Perro en su ciudad Cadiz.

Esperamos que tenga un afie nuevo lleno de Energia y Felicidad.

Un saludo,

También podras crear reglas de correspondencia que gestionen las entradas
de campos de combinacion.
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[ Reglas - = »
Preguntar...
Rellerar...
Si. Entonces. Sino...
Registro de combinacion n.”
Seruendia de cambinacdidn n ®
Proximo registro
Praxime registra si..

Asignar marcador.,

Saltar registro si,

* Una vez acabado el mensaje, pulsa en Finalizar y combinar, para po-
der editar cada documento individual, imprimirlo o enviarlo por correo

electronico.
tinatari %
estinatario Finalizary
bacién de errores combinar ~

f}j Editar documentos individuales...

l'_)}l Imprimir documentos...

37 Enviar mensajes de correo electrénico...
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Word.
Modo desarrollador:
macros y formularios

8.1 Macros

Las macros son codigos que permiten hacer acciones previamente definidas
de una manera mas sencilla. Para crear una macro, se utiliza el lenguaje VBA,
Visual Basic, que permite, mediante el modo desarrollador, crear codigos para
simplificar acciones, automatizarlas, ordenar datos, etc.

En este apartado abordaremos de manera sencilla la grabacién y visualiza-
cion de macros.

En el caso de conocer el lenguaje de programacion, también se podra acceder
a la ventana de desarrollador para crear codigos.

Aichivo.  Inloi [EEY Diibijar Disefic Dhapa

welth  Tefwencss  Covsspordencs  Mevlwe  Vists  Piogramadsr B Qué deses hater? < Compartir 1 Comuntarios

== g - i 3 Una pagera
| == tagla y
LY =l B8 2 A, I—rﬁn i
" > Lingas dli & cusdiiculs gl E
Humamigntas Martical & LR x Zoom: 100%
fertum mpresion weh = anrendize RETrS Fancl do'riaypgacin o

o B B

Camdrlar Mgy | Propledades

i the pge Khsire Too Ve, Klacr s

La opcion de macros se encuentra en la pestana Vista, seccion Macros.

Esta seccion nos permitira ver macros y grabarlas. Una vez que grabemos
la macro, podremos asignarle un botén para que esta accion se ejecute sim-
plemente haciendo clic en él.

* Ve al menu Vista, seccion Macros y selecciona Grabar macro.
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Macros Propiedades

E Ver macros
T‘@ Grabar macro..

Aparecera una ventana en la que nombraremos la macro, la describiremos
y le asignaremos un boton o una secuencia en el teclado.

En caso de asignarla a un botdn, pulsa en esta opcion y se abrira el
menu de opciones de Word para la configuracion de la barra de herra-
mientas, donde ira alojado el boton.

Pulsa en Agregar y presiona Aceptar.

Veremos como se agrega esta opcion a la barra de herramientas en el
entorno de trabajo.

Grabar macro 7 x

Mombre de macro:

Macro2

Asignar macroa

é : Botdn @ Teclado

Guardar macro en:

Todos los documentos (Normal.dotn) v
Descripdon:

Prueba para abrir un nuevo documentd

Aceptar Cancelar
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=
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* En caso de seleccionar y asignar la macro al teclado, se abrira una ven-
tana de asignacion de botones, en el que podremos definir la secuencia.

Perscnalizar tedado ? s

Especificar un comando
Catenosias Comandas:

Kacros Hormal MewMeacros MacroS

Especificar la secuenda de teclada

Teclas activas: Nueva tecla de metodo abreviado;
Guardar cambios en: | Mormaldotm -
Dascripoion
Bsagrar Clutew Restableosr todo, | Cerar

* Una vez asignemos el boton o secuencia del teclado, volveremos a la
ventana del entorno de trabajo y veremos que en el cursor hay un sim-
bolo que indica que estamos grabando. A partir de ahi, cada accion que
hagamos se grabara en la macro, de tal manera que, al pulsar el boton,
se repetiran dichas acciones.
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Nosotros hemos creado en la Macrol la accion de guardar el documento en
PDF y en la Macro2 la accion de abrir un nuevo documento.

* Al pulsar en Ver macros y en Paso a paso, podremos ver el codigo
creado en lenguaje VBA.

Macros ? =
Marmbre de macic
Macro2 Ejecutar
Macrol . I
ooz | Page o paso
Nagificar
Crear
Eliminar
| | Qrganizador..
Macros en; | Todas Ias plantillas y documentos activos =
Descripciin
Prueba para abrir un nuevo docurmento
Cancelar
A Mot Vieusad Ba i s Bpibzacicns - Maimal fistosupdin - o =
ehiva Belcin Wi [ Foemaln Cepurssin Feofar Hemamiecr  Complertes Vemlane Spule
B4 By o aNET @ o

lommento o

Aztivnlzcment  Exporthefivedformnt QutpntFilaklonmzs _
"0z Domrs’\ pursth DaskboptOEE icn 010\ Nocd boxt o wocd .pdE", ExpartFormatis
wilispertFomatlDF, OpsmfftsrExpart:=Trus, OptimissFacz=

=

fpt imd zaf

Erom IOl B W d ™

En esta misma ventana podremos ver cada una de las macros que grabemos.

También podremos modificarlas de tal manera que creemos nuestro propio
codigo.
* Una vez creadas, soOlo necesitas pulsar el boton para realizar la acciéon o
la secuencia de botones del teclado.

Brevemente explicaremos el cédigo que vemos en la pantalla de VBA y os
animamos a aprender el lenguaje de programacion para desarrollar vuestras
propias macros.
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Sub es la secuencia de codigo que indica que se va a iniciar una macro. A
continuacion vemos el nombre de la macro que va asociada al codigo que le
sigue.

End Sub indica el final de 1la macro.

Todos los mensajes que se inician con ¢ al principio indican que es un men-
saje informativo. En €l se encuentra lo que hemos anadido en la seccion de
descripcion de la macro.

Entre Sub y End Sub se encuentra el codigo con las acciones asignadas. El
codigo de Macrol corresponde a la accion de guardar en PDF el documento,
mientras que el de Macro2 corresponde a abrir un nuevo documento en blanco.

8.2 Formularios

Los formularios se utilizan para que el receptor del documento rellene ciertos
campos en los que los datos pueden ser insertados o seleccionados desde una
variedad de opciones.

Vamos a crear un ejemplo a través del cual explicaremos como crear un
formulario.

* Lo primero que necesitamos es activar el modo Programador. Para ello,
vamos al menu de Archivo, pulsamos en Opciones y seleccionamos
Personalizar cinta de opciones.

Opciones de Word ? b

|E'?|\|] Persanalice la cinta de opcicnes y los métodas abreviados de teclada
=

Lomandos dis

N @ ¢

mE B BB

Mbmgar tebla Mugva pestahia Musve grupa [

. 'erecnadtachones, | Restablacer =
Métodaos abreviados da i
Peisonallzar..,
tecladn: Irmportar o-expodar

Acaptar Cancalar
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* Hacemos clic en Programador y pulsamos Aceptar.

* Al volver al entorno de trabajo, veremos que ha aparecido un nuevo
menu Programador, en el que encontramos diferentes opciones para
crear Formularios y Macros.

&rchivo Imico insertar  Dibujar  Disofic  Disposicion Wisa  Progmmador D Oue desea hacee & Compartir Comentados

En este menu también vemos la opcion de Macros y Grabar macros, como
veiamos en la seccion anterior.

En este caso usaremos la seccion Controles para crear nuestro formulario.
Vamos a crear una ficha en la que tengamos que agregar nuestros datos perso-
nales y otro tipo de informacion que nos permita usar las diferentes opciones.

* Los primeros dos botones corresponden al Control de contenido
de texto enriquecido y Control de contenido de texto sin formato.
Ambos sirven para insertar texto, aunque la diferencia radica en que en
el control de texto enriquecido los datos introducidos se guardan con el
formato establecido por el usuario y en la otra opcién no.

* Pulsamos en uno de ellos y aparecera un objeto en el que se puede in-
troducir texto.

Haga clic o pulse aqui para escribir texto.

En este momento nos encontramos en Modo diserno, como se puede ver en
la misma seccion Controles, de modo que podremos modificar el contenido.

e Pulsamos en el objeto y luego en Propiedades y aparecera una ventana
en la que podremos configurar el objeto.

Prapiedades del control de contenida 7 >

General
Titula: I
Etigueta;
Maogtrar como:  Cuadro de iimite I

Color: ﬁ "

|| Usar un estilo para dar formato al texta en el control vado

stil: | Fuente de parmato pradeter. ]~

:_- | Quitar control de contenida cuando se madifique el contenido

Blogueando
:, Mo se puede eliminar el control de contenido

EI Mo se puede editar el contenido

Aceptar Cancelar
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* Elije un Titulo para la entrada de texto. Nosotros utilizaremos este objeto
para introducir el nombre. La Etiqueta servira como identificador del
objeto.

¢ Puedes darle Color.

* Pulsa en Aceptar. Veras lo que se muestra en la siguiente figura.

Nombre: | Nembre [Haga clic o pulse agui para escribir texto. '||

* Pulsa en Modo diseno y veras que el formulario queda de la siguiente
manera:

Nombre: Haga clic o pulse agui para escribir texto.

* Haremos lo mismo para introducir los apellidos.

* Una vez hecho esto, utilizaremos una entrada de fecha. Para ello pulsa

en el boton A
Bl

* Asigna Titulo, Etiqueta, Color, Formato de la fecha y pulsa Aceptar.

Propsedades del control de contenido ? b

General
Thtudox |
Etjgueta:

Mogtrar comol  Cuadro de limite

Lolor ﬁ -

] ysar un estilo para dar formato al teito en ¢ control vacio

'_-f Quitar control de contemido cunndo se modifique o contenido
Bloqueando
No & pusde eliminas o control ge contenido
] o se puede editar of contenidy

Propiedades del selecior de lecha
Moatrar La fechs sl
Sd/MMY Yy

18122018 .
martes 18 de diciembre de 7018

18 de diciembre de 2018

wane

2078-12-18

18-dic-18

18122018

TBdic 18 W
Lonfiguraciin regional

Espafial (Espafia) -
Tipo de cabendano

Gregofiand w
Almacenar contenido XML en & siguisnte formato al asignar

Fecha y hora (wd:dateTime, W

Aceplar Cancelar
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e Una vez pulsado en Modo disefio quedara la entrada de datos de la
siguiente forma:

=Facha de hoy

Fecha de hoy:18/12/2018, .

¢ Cual <] didembre 2018 [:;, un elemento.

Elije u LMXJY 5D
§27 2 12
345 67 89
1611 12 13141516
17/18/19 20 21 22 23
24 25 26 27 28.29 30
N 12345

Hoy

* A continuacion, vamos a crear un objeto para hacer clic en €l o, por
ejemplo, elegir entre dos opciones. Para ello, pulsamos en el boton zl
llamado control de contenido de casilla.

* Pulsa en Propiedades y rellena los campos para configurarlo.

Propiedades del control de cantenido ? X
General

Titulo: NO

Etiqueta: no|

Mosgtrar come:  /Cuadro de Hmite i

Colon 2 >

[l Usar un estilo para dar formato al texto en el control vacio

Estilo: [Fuente de pamaio predeter. > |
f- hNuevo estilo

|____| Quitar cortrol de contenido cuando se maodifique el contenido

Blogueando
D No se puede eliminar el control de contenido
|:| No se puede editar el contenidg

Propiedades de |a casilla
Simbolo activado: = Cambiar,..

Simbolo desactivado: [Q_ Cambiar...

Aceptar | Cancelar

* Una vez creado, quedara algo parecido al ejemplo de la figura:
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¢Tienes hijos? SI(SI (] ) NO (No (=] )

* Pulsamos en Modo desarrollador para desactivarlo y quedara asi:

¢Tienes hijos? SILINO X

* Haz clic sobre la casilla para seleccionarla o no.

* Para crear un objeto del que se despliegan multiples opciones a selec-
cionar, pulsamos en los siguientes dos botones.

« Estos son los Controles de contenido de lista desplegables o Control
de contenido de cuadro combinado. La diferencia radica que en el se-
gundo, ademas de elegir una opcion de la lista, también podras escribir
contenido.

Propiedades del control de contenido ? X
General

Titubo: Colores

Etiqueta colires

Mogtrar comoc  Cuadno de limite b

coor: [~

L sar un estilo para dar formato al texto en of control vacio

10 I ot w

: Quitar control de contenido cuando se modifique el contenido
Blogqueando
: No se puede eliminar ¢l control ge contenido

: No se pucde editar ¢l contenidg

Propiedades de La lista desplegable

Nombre para mostrar  Valor » Agregar...
Elija un elemento

Rajo Rojo

Amarilla Amaniio

Azl Azul s
Vierde Verde

Gris Gris

Negro Negro Vv

[, T P
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* En este objeto, necesitamos, ademas de darle titulo y etiquetarlo como
en otros casos, Agregar propiedades de la lista desplegable, que
configuraran las opciones de la misma. Pulsa en Agregar e incluye el
contenido que desees.

* El objeto final nos quedara de la siguiente manera:

s Calores
¢Cual es tu color favorito? Elija un elemento. |

Elija un elemento,
Rojo

Amarillo

Azul

Verde

Gris

Negro

Rosa

Elije un mueble

En el caso de ser un objeto de cuadro combinado, ademas de poder elegir
entre las opciones, podremos escribir el contenido.

* En caso de querer insertar una foto, s6lo tendremos que seleccionar el
boton | 5 |

* Le dara la opcion al usuario de poder insertar una imagen, tan soélo
pulsando sobre la parte del formulario correspondiente. Se desplegara
un cuadro que le dara la opcion de elegir la imagen.

Insertar imagenes

Desde un archiva
Examinar archivos del equipo o de la red local

=

+ | Imagenes en linea
Buscar imagenes de origenes en linea como Bing, Flickr o OneDrive

Desde iconos
Buscar la coleccian de iconos

Ademas de estas opciones, existen otras de diseno avanzado. Prueba a crear
nuevos objetos y a utilizar los ActiveX.

B 104 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

El ejemplo que hemos realizado queda de la siguiente manera:

Modo diseno

Modo diseino Off

Nombre: [ Nombre | purificacién) |
Apellidos: f_ms_[ﬂmava Trinit:iadzI
Fecha de hoy: [ Fecha dehoy (18/12/2018) |
¢Tienes hijos? SIS () ) NO (N0 (&) ]

¢ Cudl es tu color favorito? | Colores [R0j0D|

Nombre: Purificacion

Apellidos: Amaya Trinidad
Fecha de hoy: 18/12/2018
éTienes hijos? SIL] NO X

¢ Cuadl es tu color favorito? Rojo
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Word.
Ejemplos de desarrollo
de documentos

Este capitulo esta dedicado al desarrollo de ejemplos practicos en los que
utilizaremos todo lo aprendido a lo largo de los capitulos anteriores.

9.1 Planeador semanal

Un planeador semanal es un documento en el que se dispone del horario de
la semana y espacios en los que escribir informacion como “Cosas que hacer”,
“Tareas importantes”, “Notas”, etc. En este ejemplo trabajaremos con tablas,
asi como otros elementos de configuraciéon de documento.

I [ Escritorio > Office2019 > Word

Planner

Documente de Word (*.docx) v E“E Guardar

Mas opciones...

* Inicia la aplicacién y pulsa en Documento en blanco. Guarda el docu-
mento en Archivo, Guardar como, y asignale un nombre.

* Comenzamos el documento creando el titulo. Pulsa en Inicio, y en la
seccion Estilos selecciona Titulo 1.

* Selecciona el texto y elije el tipo de letra, tamano y color en la seccion
Fuentes.

Arial Narrow -118 ~ A" A" Aa- A

N I S-ax xX A-#£-A-
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Nosotros hemos utilizado el siguiente formato:

PLANEADOR SEMANAL

* A continuacién, creamos una tabla. Pulsa en Insertar, Tabla y selec-
ciona las filas y columnas que desees. En este caso, para el planeador,
la tabla sera de 2 x 7.

fechivo i Inseria D De=io Dhiap omicsam Relerencies Comespondencs Pvrzes Vista Progrmmados &7 Compartr ! Comentaries
—_—
= . & | oovmias ) y : —~
B[Ry e o B b socssiemacicn W cath I = s | B

| Eflimageres an ines (0 Modeion 10 = ! Cap - ¥ = g o
i T"E'I" yEcme Eimanan Ty commpiemeninn = o e iimatel el pereigs) -~ d° | =g

Tubila dlw 267 e sy Tt —— Tk rerearrin Tar

1 (8

- -

| | |

10 O

= | |

=t | |

Wi el

|
Ii I . I PLANEADOR SEMANAL
B
B O kil
I

EE . ¥ 1

=

B gt

* Seleccionamos la tabla y dentro del menu Disposicion, en la seccion
Alineacion, seleccionamos el encuadre del texto en la celda.

Asehive  lhicis Irieriae Dibusar Casssin Poferencize Conespandencia Programado Disefia r.\isEu:ia'o-u £ Qud ge =]
Snibecracana - RO s 1l BFH et ik
[ Sabencesnees RIIA A '-'l TR feperr Fils e 10
[vr cosciricuine  [¥iBorimdae N e i
Orelerar ‘&
. it
whn Dy o ~

PLANEADOR SEMANAL
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* En la seccion Tamano de celda, ajustamos la altura a tres centimetros.
La columna de la izquierda la ajustaremos al texto y la derecha la deja-
remos con ancho fijo de seis.

* Escribimos los dias de la semana en la columna de la izquierda.
* Seleccionamos la columna y le elegimos la fuente.

* Seleccionamos en Diseno, seccion Bordes la configuracion que queramos
de Grosory Color, para el borde derecho de la columna de la izquierda.

PLANEADOR SEMANAL
LUMES
MARTES
MIERCOLES
e |
2% pto q —ﬂ?
Estilos de > Bordes Copiar
P L Color de la pluma _ Gtk
Bordes [

¢ Seleccionamos la columna de la derecha. En el menu Diseno, seccion
Estilos de tablas, seleccionamos sombreado y elegimos un color.

PLANEADOR SEMANAL
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Aichiva  Wnicin naemtar  Dibgal Disfa Disposdén Feleeasias Cimspprdencs  Aeves Vids  Pr = Comgn I Cammntanio
m Flimbgenss C T W i o .—[ el =
" LI F&imagenes e iras = . Cap L= [ /. F '
T .. Wikip Vidos Wk i it
_ Tl |l T Vimosa Wi Cuadry e &
. - L
= L = =
= =1
WILHNES
e . S
— Harta lataral de Austin
SABADK -— - et
£ 18 cim Jin i o il
l l
Rty Baria —— ' sl far
.=
T
77—

* Pulsando fuera de la tabla, vamos al menu Insertar, seccion Texto y
seleccionamos Cuadro de texto. Vamos a utilizar una plantilla existente
y modificarla. Seleccionamos Barrera lateral de Austin.

* Para modificar la forma de la parte de arriba, pulsamos sobre ellas y
dentro del menu Formato, seleccionamos un Relleno y Contorno de

forma.
hachivs b Insertas Bl ar Cassdia Dispssionbn Referenciat e 2 Commgentle
[0l 5 A& Wadhoro el Torma P - = L
w) (=) - ——_ Y 1 2.
g Lol el Wi A = i
L e £ " v . ..‘I!\ an L LR
-Illllllll
Colores sxtindar
(1] mrEEN I
NEADOR SEMANAL ' 1
8 o Titulo de la barra
atera ]

* Encuadramos la forma como mas nos guste.

e Seleccionamos el titulo del cuadro de texto y le damos el formato que
deseemos.

* Para que quede en la parte superior, pulsamos en Inicio y, en la seccion
Pagina, quitamos el espacio antes del parrafo, de tal manera que quede
ajustado en la parte superior.
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sposicion Referencias Correspandencia Revisar Vista Programador Formato
- N L i (e o
A Aar | A | IEi=-E- EE 2l T aspbcede) AaBbCeDe AaBbCe AsBbcer AQ
A EEEE = e e I Normal | 15inespa..  Titulo 1 Titulo 2 Titulc
V| 1.0
m Pari = Estilos
ri 1.15
1.5
2.0 I
‘I_J.:\ _
3.0
' JSAS QUE HACER
LUNES Opciones de interlineado...
é Quitar espacio antes del pamrafo
? Quitar espado después del parrato
|

* Copia el cuadro completo con titulo y forma y pégalo tres veces.

* Para crear un espacio final para notas, vamos a insertar otra tabla abajo
del todo.

* La seleccionamos y pulsamos en el menu Inicio, seccion Parrafo, en la
opcion Sin borde.

DOMINGO +

* Seleccionamos una celda y pulsamos en Borde inferior.

e También podemos seleccionar la tabla completa, menu Diseno, seccion
Bordes y seleccionamos el Grosory Color que deseemos.

e En el cursor aparecera un pincel. Pulsa sobre los bordes que desees
colorear y, una vez acabes, pulsa fuera de la tabla.
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Notas

* Vamos a insertar dibujos en el encabezado.

* Pulsa en Insertar, Encabezado, en la seccion Encabezado y pie de
pagina.

e Pulsa en Insertar, Iconos, selecciona los que mas te gusten y pulsa
Insertar.

* Ajusta el tamano que desees.

* Pulsa sobre uno de ellos, entra en el ment Formato, Estilos de grafico
y selecciona el Relleno de grafico.

* Una vez dado el formato, copialos hasta acabar la linea.

* Seleccionalos, copia, ve hacia abajo de la pagina y pega los iconos.

\g'ﬁ?_lﬁgﬁ* I a®*R | a®
Ly, '
..@ ............. ..........................................................................................................................................................
(;'.tﬁ}f.f}
g

Una vez finalizado tendremos el diseno final del planificador. Podras modi-
ficarlo como quieras, cambiar colores de formas, iconos, incluir otro tipo de
contenido en las tablas, o lo que se te ocurra. Asi dispondras de un planificador
personalizado para organizar tu semana y tener todas tus tareas bajo control.
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SEa*ROINa*NINE*AINET®

PLANEADOR SEMANAL

—— COSAS QUE HACER
MARTES
]
PRERCOLES COSAS PENDIENTES
JUEVES

IMPORTANTE

SE*OIae*RAINB*RAIISE®
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9.2

Receta de cocina

En

esta ocasion vamos a crear un documento para una receta de cocina

que sea vistoso, incluyendo algunas de las opciones que hemos visto sobre
creacion y formato de imagenes, asi como uso de tablas y cuadros de texto.

Para la creacion del documento utilizaremos la receta del blog de Isasaweis
de Bizcocho de naranja https://www.isasaweis.com /videos/cocina-y-dietetica
bizcocho-de-naranja/ y como texto de la elaboraciéon usaremos el del blog

“Con la luz de mi cocina” http://conlaluzdemicocina.blogspot.com/2011/01/
bizcocho-de-naranja-de-isasaweis.html.

I 114

En el menu principal, pulsa en Insertary en la seccion de Encabezado
Yy pie de pagina, selecciona el primer tipo de encabezado.

[ Frovrmas umnelas w:ir!lIP'n-Fl\'.fl' |
EANNOOCOAL LI
S o

Limeas

SNMLLLE 2 2Nig
M tiraguibon

OODLOOOLDOOO

Flachs de bloqoe

caticl$LPidl
g avnen2RRMN
arfl

Formas de seoacian
=

Piagrama de Mo

10< 00009000 w
Ol ARG XS AVAD
Qe

Cimtms y watrailss

a4+ oaEREn
s i e [T I0I0]

Llamudan =

Dentro del mismo menu, en la seccion Ilustraciones, seleccionamos la
forma de flecha hacia abajo en el apartado de Diagrama de flujo.

La arrastramos hacia el encabezado. Para poder hacerlo, previamente
hemos tenido que hacer doble clic en el encabezado, viéndose esta parte
en colores con mas brillo. Cuando no esta activado, todo lo que contiene
se ve en colores tenues.

Pulsa sobre la forma y ve al menu formato, y en la seccion de Estilos
de forma, selecciona un Relleno de forma.

Arrastra el cursor pulsando sobre uno de los circulos de los laterales
de la forma hasta darle el ancho deseado. Te deberia quedar como se
muestra en la figura.
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€

e Copia la forma, ve al pie de pagina y pégala.

* Para girarla pulsa sobre la flecha en circulo de la parte superior y haz

un giro de ciento ochenta grados.

* Pulsa dentro de la figura y arrastrala para que quede como se muestra

en la siguiente imagen.

| Pie de pagina

* En el menu Insertar, pulsa en la seccion Texto en Cuadro de texto, y
selecciona el primero de la izquierda. Vamos a arrastrarlo dentro de la
forma del encabezado para escribir sobre él.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria
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I 116

Escribimos el nombre de la receta y vamos a darle formato a la forma.

Bizcocho
de

Naranja

Pulsa en Inicio y asigna el tamano y tipo de letra que desees. El color
sera amarillo.

Dentro del menu Formato, selecciona en la seccion Estilos de forma,
Relleno de forma, Sin relleno y en Contorno de forma, Sin contorno.
Quedara como vemos en la figura.

En la forma del pie de pagina vamos a crear otro cuadro de texto en
el que incluiremos el numero de la receta. En este caso asignamos un
uno. Dale formato a la forma para que quede igual que el cuadro de
texto del pie de pagina. Pulsamos fuera del pie de pagina y se vera de
la siguiente manera.

A continuacion, vamos a crear el titulo de la receta. Para ello pulsamos
en el documento en blanco. Dentro del menu Inicio, en la seccion Esti-
los, elegimos el Titulo 1y escribimos el texto.

Para darle una forma tipo WordArt, en la seccion Formato, pinchamos
en el siguiente icono:

Calibri (Cuerpo) */11 ~ A" A" Aa~ A
NI S-ax x A-£-A-

Fuente M
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Bizcocho
de

Naranja

* Una vez creado el titulo, vamos a introducir los ingredientes en una tabla.
Para ello pulsa en el menu Insertar, seccion Tabla e incluiremos una
tabla de dos columnas y tres filas.

* En la primera fila escribiremos la palabra Ingredientes, en negrita y cen-
trado. Como queremos que este titulo esté sobre ambas columnas vamos
a combinar las dos celdas de la primera fila. Para ello las seleccionamos
y dentro del menu Disposicion, pulsamos en Combinar celdas.

|t Doy Diueic DOirpoinon Befmmncias Conrmwespornd ania Fatuma Vinta Prosgramadior Dveniia Disposicion 5 e de
=] Gomtiinm osdan] | []
(== =

| et il de vtuic

o b er
i = =] Covtr o 8

[t Py

[T

* En el resto de las filas incluiremos cada uno de los ingredientes en la
columna de la derecha y las cantidades en la de la izquierda.

* Para anadir mas filas vamos a posar el cursor sobre la esquina dere-
cha inferior de la tabla y aparecera un simbolo +. Al pulsar sobre €l se
anadira la fila.

mgredientes
MNaranja de sumao |

* Una vez introducidos todos los ingredientes, si nos sobran filas las se-
leccionamos, pulsamos en Eliminar en la ventana que aparece al pulsar
sobre ellas con el boton derecho y en Eliminar filas.
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* Para ajustar el ancho de las celdas al contenido, pulsamos en el menu
Disposicion, seccion Tamarno de celda y Autoajustar.

* Al pasar el raton sobre la tabla, pulsamos sobre el simbolo que aparece
en la esquina superior izquierda. Pulsamos sobre el simbolo y se se-
leccionara la tabla. Vamos a cambiar el disefio de la tabla en el menu

Diseno, Estilos de tabla.

Estilos de tabla
+
Maranja de pemo i
Aceite de girasol 70l
Harina de sepostert | 1708
| e 2508
Haeyms . 3
Levedurs 1 sobe

j Sombreado

Una vez seleccionado el estilo, podremos hacer modificaciones del formato.
Por ejemplo, hemos seleccionado un estilo y luego modificado las letras, eli-
minando la cursiva y poniendo en negrita el titulo. En el ejemplo que hemos
seleccionado, las lineas discontinuas no se veran una vez impreso.

" ingredientes |
Narznja de tumo | 1
70 ml
1170
| 2508
__....Huevos | 3
Levadura | 1 sobre

e Para introducir el texto de la elaboracion de la receta, creamos un cua-
dro de texto en el menu Insertar y seleccionamos la primera opcion.

* Ponemos en negrita el titulo y cambiamos la letra a la que mas nos gus-
te utilizando la seccion Fuente del menu Inicio. Cambiamos también
el tipo de letra de la tabla de Ingredientes para que quede de manera

mas uniforme.

I 118
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ELABORACION:

Lavar muy bien lanaranjapor gue lavamos a poner picadita con su
pielen unvaso debatidora.

Anadimos el azucar, el aceite v los 3 huevos.

Batimos bien hasta conseguir una crema lo mas uniforme posible.
Precaleniamaos elhorno al80" porarriba y porabajo.

Ponemas lacrema resultante en un bol y con ayuda de un colador,
tamizamos laharina con la levadura por encima.

Mezclamesbien con movimientos envolventes yya lista ponemos
en unmolde previamenie engrasado y enharinado. Colocamos en
la parte central del horno ¥ 12 cambiamos el calor 2 solo por abaje.
Dejamos cocer 40 minutos y pasados esios lo manienemos dentro
delnorno unos 5 minutos masconlapuerta abierta.

Dejamos anfriar un poco. demaldampsylodejamos enfriar
compielamente sobreuna rejilla.

* Incluiremos ahora una imagen del bizcocho debajo del titulo, moviendo
la tabla para que quede estético.

~ Ingradientes
Maranjadeiumo 1
Acelte de girasol  TOmL
| Harinade reposteria  170g
L. Aadcar | 250g
’ ros_ 3
__Levadura 1sohre

* Una vez hecho esto, incluiremos una imagen de unas naranjas en la
esquina inferior. Si tiene fondo, vamos a eliminarlo. Para ello usaremos
la opcion del ment Formato, Eliminacion del fondo.

Archivn  Iniicio |nsertar Dibujar Disasin Dispnsigan Referonciay Correspondoncia Reyizar Wista Programarics Farmato 0 O de
| ESrala i [ Buradn e rrvuggen - = 1B P - L] Ervetar asii = -
E=l PR e — Pt ik y o L Ihemsen
i srivti oo = 5= iy by e iy ) Bl i : A Attt + ol Panad de saleecsn -
IfJuJu'Tu i El T parencs [ B, Disma de imegm- ..1:.::4,.. 2| e el [B A ﬂn-c--u-u 3 6ziem
Eyucr Esmlia i | g Ao i v i -

e Al pulsar el boton, el fondo de la imagen se pondra en rosa. Pulsa en
Marcar las areas para mantener, ve a la imagen y pulsa sobre las
areas que se han eliminado automaticamente para conservarlas. Debe
quedar toda la figura coloreada como se muestra en la imagen. Lo que

esta en rosa sera el fondo que vamos a eliminar.
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Aichvo Eliminacion del fondo Vista Farmato

Marcar las dreas  Marcar las areas Descartar todos Mantener
para mantensr para quitar los cambios.  cambios

Afinar Cerrar

* Una vez hecho esto vamos a mover la imagen a la esquina inferior de-
recha.

Esta opcion de eliminacion de fondo nos aporta un diseno en el cual se
vera lo que hay detras de la imagen, a pesar de que el contorno de ésta
sea mayor. En caso de que el fondo sea de otro color, al eliminarlo quedara
mas estético.

ELABORACION:

Lavar muy bien lanaranja por gue la vamos a poner picadita consu
pielenun vaso de batidora,

Anadimos elazucar. elaceite y los 3 ugvos.

Batimos bien hasla conseguir una cremale mas uniforme posible,
Precalentamos al horno a 180° por arribay por abajo.

Panemos la crema resuliante en unbolycon ayucade un culadnr/"\'
tamizamos la harina con la levadura por encima. Qv
Mezclamos bien con movimienios envelventes y yalista penemos
2n unmolde previamente engrasado y EI'1|'I|3I’II'IBP_EIIF Colocamos en (.)
la parte central del horno yle cambiamos el caldwd solo por abajo. ~
Dejamos cocer 40 minutosypasadosestos lo mantanemos dentra

delnerne unos 5 minulos mas con la puerta abierfa.
Dejames enfriar un poco. dempldamesy ludejamloa enfriar % /

completamenie sobre unarejila. !_.

131

|
4

O O O

* Por ultimo, vamos a darle color a la pagina. Para ello, pulsando en la
parte en blanco de la hoja, vamos al menu Diseno y en la seccion Fon-
do de pagina, seleccionamos el Color de pagina que mas nos guste.

* Podemos cambiar también el color del cuadro de texto y la tabla. En el
cuadro de texto vamos al menu Formato y Relleno de la forma. En
el caso de la tabla, la seleccionamos y elegimos la opcion de Relleno.
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Ja wi=-i=- il B

ﬁ - - - < Insertar Eliminar

BIZCOCHO DE NARANJA

L thm 1 |
Aceitedegirasel | 70ml

Hurimdurupo:hrin 170g

L Azucar | 2509

ELABORACION:

Lavar muy blen ta naranjs por que la vames a paner picadita con su
pisd @ un vase de balidera.

Afadimes el azdcar, el aceiley los 3 hueves.

Batimos bien hista conseguir ung crama lo mas uniforme pasible.
Precalentamos el horno & 180° por arriba y por abajo.
Ponemos la cremas rescltante en un bol y con ayuda da un colador,
tamizamas 1a harina con La levadura por encima.

Mezclames bien con movimientos envolvenles y ya lista ponemas
&n unmolde préviamente engrasado y enharinado, ColoCamos én
la parte central del horne y le cambiamas el calor asele por abaje,
Dejames cocer 40 minutos y pasades estos lo mantenemos denire
del horna unes § minutes més con L3 pueris abierta.

Dejames endriar un poce. degaldamga y (o dejamas enfriar
completaments sobre una rejilla.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria

Una vez hecho esto, ya hemos concluido la elaboraciéon del documento que
quedara como se muestra en la siguiente imagen.
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9.3 Formulario de inscripcion a una carrera

En este ejemplo vamos a crear un formulario para la inscripcion de una
carrera en el que utilizaremos las opciones vistas en el capitulo de macros y
formularios y en el ment Programador.

* Lo primero es crear el titulo y el conjunto de datos que necesitamos
introducir. En la siguiente imagen vemos los datos que necesitaremos.

FORMULARIO DE INSCRIPCION A LA CARRERA

Nombre:

Apellidos:

DNI:

Direccion:

Teléfono:

Email:

Sexo:

Talla de camiseta:
Fecha de Nacimiento:
Club:

Federado:

He leido y acepto las condiciones generales

* Una vez hecho esto, vamos a introducir cada campo utilizando las op-
ciones de la seccion Controles.

e Seleccionamos el primer botén de Control de contenido de texto en-
riquecido.
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Aa Aa B B8 NModo Disefio
[E]
EE E$- =

Controles

* En el menu Propiedades de la seccion Controles, asignamos Titulo,
Etiqueta y Color.

Propiedades del cantrol de contenida ? b4
General
| Titulo: Nombre
Q
Etiqueta: nombre
Mot Mostrar como: (8 el 8 RS [
e Color: 2 -
}NI_ —
Ll || Usar un estilo para dar formato al texto en el control vacio
1
el Estile:  |Fuente de parrafo predeter ™
m a MNuevo estilo

L= 4]
= El Quitar control de contenido cuando se modifique el contenido
all

feel Blogqueando

Fut [ | Nose puede eliminar el contral de contenido
Fed 5 :
i || No se puede editar el contenida

Hel

* En el Modo diseno quedara de la siguiente manera:

FORMULARIO DE INSCRIPCION A LA CARRERA

*Nombre

Meombre]Hags dic o pulse agul para escribir texto

Apellidos:

e Hacemos lo mismo con la seccion apellidos, DNI, direccion, teléfono,
email y club.

e Para el apartado sexo, seleccionamos la opcion de Control de contenido
de lista desplegable.
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* En Propiedades del control de contenido, agregamos el contenido de
la lista desplegable.

Propiedades del cantrol de contenide 7 X

General |
Titulor Seen
Etjeueta Sewn
Magtrar comer  Cuadre de lirmite "
colar (G2
] Usar un estils pasa dar formato al texto en el control vacio
Furente dr pirtafo predeter v
.{. Y -

L | GQuitar control de comtenids cusnde se madifigue e contenide

Hlogueando
j No se pusde eliminar el control ge conberido
] mese pusde editar ¢l contenidn

Propiedades de la fsta desplegable

Nombre para mostrar  Valar Agregar.
Ellja ur elermani
Femening Femening Modificar
Wasculing Mamouling
Quitar
Subig
Bajar
| Mceplar Cancelar

Quedara como vemos en la siguiente imagen:

Teléfono: Hags clic o pulse agui para escribir texto

Femenino
Masculino

bir texto

Club

Federado:

He l=ido y acepto las condiciones generales

* Para la talla de camiseta, seleccionamos la opcion de Control de con-
tenido de casilla.

Talla de camiseta: [®{xs O0s Om O Ox

e Para seleccionar la fecha de nacimiento, pulsamos en Control de con-
tenido de selector de fecha.
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Fropiadades dal control de contenide 7 b

General
Ttulo: Fecha de nacimiento
Etjquets Fedha de necamiento

Megtrarcomes  Cuadro de Fmite |~
Color: (A v
[ usarun ectiln para dar farmato al texvts en el central uacls
Estlicd [Fuente de parmaio predeter v
B N ectile
?_: Quitar eantral de contenido cuande se modifique el cantanide

Blogueando

[ Mo se puede eliminar & contral de contenido

'__ Mo 58 puede editar af contenidg

Propeedaces del telecior de facha
Mostrar la fecha asi
del/MIdiyy

2001272018 ~
jueves, 20 de didembre de 2018

20 de dicembre de 2018

201208

20181220

20-thie-18

20122078

20dic 16 w |
Configuracian regional:

Fxpafinl {Expafia] »
Tipo de cglendaria:

Gragorianc ™
Mrmacenar comenida XML e ¢l siguierte formato ol asigran
Fecha y hora (1sddateTime) ~

coi

Quedara de la siguiente manera:

FORMULARIO DE INSCRIPCION A LA CARRERA

Mombire: Hags clic o pulse agqul g2ra eacribis texto
Apellidos: Hag= clic o pulze agui para escribir texto
DNz Haga cli ulse agqui paa ey bir =xio
Direccign: Hago chc o pulse aoul pora escnbirtexte
Telefono: Haga clic a pube agis pare =aribic test

Email: Haga o ce aqui para escribir texko

Sexo:F lije un =lement

Talla de carmiseta: 5] EFecha e haeamienle

Fecha de NacimientoHaga clic agul o pulse pars esonbir una fechak| - |

Club: Hoga clic o pulsc agui paro csor _‘q didembre 2012 [;.\
derado:
e LMXJVSD

e £0 £3,72 1 :2
34567879
101112131415 16
17 18 19[20]21 22 23
24 25 26 27 2829 30
21 3456

He leido wacepto las condiciancs ger

Hoy
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* En federado y “He leido y acepto las condiciones generales” haremos igual
que en talla de camiseta, utilizando el botén de Control de contenido
de casilla.

Federado:[1s1 CINO

_He leido y acepto las condiciones generales

Una vez concluido, pulsaremos en el boton de Modo diseno para desactivarlo,
quedando el formulario como vemos en la siguiente imagen.

Modo diseino

FORMULARIO DE INSCRIPCION A L& CARRERA

Nombre: (_N“"ﬁﬂ!: taga dlic o puls= soui pera escribin texto, ))
Apellidos: (Apdides|Hagn clic o pulse aqui pare eseribir texta.[)
DNE (DM Haea dic o pulse agui para escriber ;cx:c.D

Direccidn: {vecon | Haga clic o pulss aqui nars accrihirtavie T

Teléfono: ((Teono [Haga clic o pulss 2qui gers e:c-i:irtEx:?E Modo Diseﬁo OFF

Email: (Emal [Haps clic o pulse agqui para efcribir texto|

S S— FORMULARIO DE INSCRIPCION A LA CARRERA
Talla de camiseta:. & K5 a s O m
; Nombre;: Haga clic o pulse agui para escribir texto
Fecha de Nacimiento: | Fechsdenscimisnts | Hiea i aoul
Apellidos: Haga o pulse aqui para escribir text
Club; I .Cub -:H:::-; clic o pulse egui para esclibir L-:('.;-.D =
DMI: Haga clic o pulse a para escribir texto
Federado: O s O 'no
Directién: Haga clic o puise aqui para escribir texto

Teléfono: Haga clic o pulse aqui para escribir texte
1) 'He leido y acepto las condiciones Eeneralas Email; Haga clic o pulse agqui pares escribir texto

Sexo:Elija un elemento

Talla de camiseta:[{xs Os Om O Ox
Fecha de Nacimiento:Haga clic aqui o pulse para escribir una fecha
Club: Haga clic o pulse aqui para escribir texto

Federado: 151 CINO

I

IHe leido y acepto las condiciones generales
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Excel.
El entorno de
trabajo

Al igual que sus mas recientes antecesoras, Excel 2019 se encuentra com-
puesta por una vista de Inicio lista para ejecutar un gran numero de acciones
sobre los archivos y de la tradicional area de trabajo provista de los paneles,
menus y vistas que combinan las mas recientes y habituales herramientas que
solo este programa de hojas de calculo nos ofrece.

Tanto para usuarios nuevos como veteranos, habituarse al entorno de Excel
2019 es de vital importancia para aprovechar al maximo las propiedades de
la aplicacion y proyectar nuestras labores de manera altamente profesional.

10.1 Objetivo

Ofrecer un recorrido al usuario a través de los elementos que componen la
pantalla de Inicio y la ventana principal de Excel 2019, con la finalidad de
familiarizarse con la interfaz y que el proceso de aprendizaje sea optimo.

10.2 La pantalla de Inicio de Excel 2019

La pantalla introductoria de aplicacion se mantiene intacta con respecto su
ultima actualizacion, ofreciendo la comodidad de mantener a nuestro alcance
las distintas alternativas para comenzar el trabajo desde Excel de manera
precisa a través de su entorno altamente intuitivo.

Para comenzar a utilizar la aplicacion, ejecuta Excel 2019 en tu sistema. Al
iniciar el programa, se mostrara una pantalla de apertura lista para comenzar
una tarea.
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Inicia sesion para obtener el maximo rendimiento de Office

Wis infermacisn

Buscar plantifas en linea o
e
| A ] 2
| 1 -
iz | 1
= " T T E
i | S Your Company Name
ol I s
H | 3 e T
: | 5 Com T 19 Gk
e
| 7] i
Libro e blanco Amortizacion de préstasmo Eilling Statement
|4 B2 L S L= 0|
I
|2 Blood Pressres Tracker T F — m A 1 £ o
|| i | | Nombre de compaiiin
2 ™+ s e B, T 'I L v
_: = Tymelhc i I Deesiut
Izl [ i (O : S s
(B3] Sezoke 3 L it
—— Abrir otros elementos - Llsmaniiden | i i b
(Libros) Biond Prossure Tracker Expense Report Extracto de fachmacion
-

10.2.1 Acceso a los archivos recientes

En la parte izquierda de la pantalla, encuentra el acceso rapido a los ar-
chivos en Recientes. En este panel hallaras los ultimos elementos listados en
tu equipo.

Antiguo

BIC 14-7
e

a2

BIC-22-11

Descargas

j_ Abrir otros elementos (Libros)
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* Para utilizar un documento de esta lista, haz clic sobre alguno de los
archivos que se muestran.

* De inmediato el programa cargara el contenido del mismo para reanudar
el trabajo desde este libro de trabajo.

10.2.2 Mantener los archivos en la vista de Inicio

Si no quieres perder de vista algun elemento, utiliza la opcion de Anclado
M| para mantener siempre el acceso directo a un archivo desde este panel.

* Desplazate por encima de los archivos de la lista y encuentra a su lado
el icono de anclar y presiona sobre el mismo para ejecutar la accion.

Excel

Recientes

Anclado
Libro’
Descargas
Hoy
BIC 14-7
Descargas
Antiguo
BIC-22-11
Escritoria

BTC-22-11
Descargas

CL22-1
a Escritorio

(@@ Abrir otros elementos (Libros)

Ahora tus archivos estaran disponibles en esta vista cada vez que abras el
programa. Mantén en este panel cuantos archivos consideres indispensables
para visualizar siempre que inicies Excel y eliminalos de la lista cuando quieras
haciendo clic sobre el mismo icono a un lado del documento.
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10.2.3 Abrir archivos de Excel desde el equipo

¢No encuentras en la lista Recientes lo necesario? Siempre podras hacer

uso de otros archivos desde tu equipo u otras ubicaciones externas.

* En el panel de acceso rapido haz clic en Abrir otros elementos (Libros).

* EIl panel Abrir muestra mas opciones para explorar entre tus archivos.
Elige Examinar para seleccionar un archivo desde tu equipo o explora
entre la opcion Libros o Carpetas.

Abrir

an i
\ - Redenies

Crelirve

Este PC

& i ®

Agregar urn sitio

Examinar

Libros Carpetas

Anclado
Ancle las carpetas que quisrs =sncontrer Facilmerts més adelante Hege clic en el
icanode anclar gque sparecs al mantener & pun

Hoy

Descargas

También puedes acceder a estas opciones desde el panel de herramientas

del area de trabajo haciendo clic en Archivo, Abrir.

10.2.4 Abrir archivos de Excel almacenados

en linea

A través del acceso rapido también puedes tener a mano los recursos que
han compartido contigo y que se encuentran almacenados en linea. Recuer-
da que para hacer uso de esta funcion debes contar con una sesion activa de

Microsoft.

* Al iniciar, en el panel izquierdo del programa pulsa en la opcion Abrir
otros elementos (Libros), Abrir. O accede una vez dentro de la hoja
de trabajo de la aplicacion haciendo clic en la pestana Archivo, Abrir.

* Visualiza los archivos a los que te han invitado haciendo clic en la ubi-
cacion OneDrive o pulsando sobre Agregar un sitio para configurar la
vista de Office 365SharePoint.

I 132
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Irfarmacion Abrl r

Muevo

5 s Agregar un sitio

Guardar T_:1 Onelirive

Guardar comma

Este PC Dffice 365 SharePoint

OneDrive

| erie

~ Agregar un sitio

Comgartir

Examinar
Exportar

Cermar

10.3 Crear un documento en Excel

En el marco derecho de la pantalla de Inicio comienza un nuevo documento
desde cero.

¢ Para iniciar un nuevo archivo de Excel haz clic sobre Libro en blanco.

Hiscar plantifas € o Inicia sesion para obtener el maximo rendimiento de Officg
Iy irrfurmacion
i A [ ( v
LK [ F - Program adin de laa - = =
E | . i e : Your C enpmrey Nazme
! -
i+ | | Realizar K
I 3 | i T
| (
e un recorrido
| B,
| Ulr o bl | Lo demen e blenosrid o Farsl Falling “Awernens
[ =R
s poied
g e amar (30 PRSI
[ i
Bl
linod Pressure Tracioe Ewperngn Aepor ST e TRTaasion bnp deasmencn

Presiona CTRL + N para crear rapidamente un libro de
trabajo.

De forma automatica, Excel extiende un documento nuevo cuyo nombre por
defecto es Librol mostrando la habitual area de trabajo que ya conocemos.
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Libral - Excel Freview

Disefio de pagina Farmulas Datos Revizar Vista Complementos Ayuda Equipa ’l':’ {000 desea hacer?

= el 1 I 0 == A — ]
A-n — == 8- B Ajustar teddo General - _?' |_'._',J -Jﬁ.} E‘ 1 E'IP'\ E—|
A~ ===|== & Combinary centrar = | § - 9% e | %8 " Formato  Darformato Estilos de Insertar Eliminar Formato

condicional * come tabla~  celda =

Alinegacion = MNumerg ) Esblos Celdas

Por otro lado, si ya te encuentras dentro de otro archivo de Excel, puedes
crear un nuevo libro de la siguiente forma:

* Dirigete a la pestana Archivo.

* En la seccion Nuevo selecciona la opcion Libro en blanco.

10.3.1 Crear un documento desde una Plantilla

Elige la plantilla preformateada que mas se acerque a tu proyecto para tra-
bajar sobre ella a partir de los elementos que incorpora.

* En el marco de seleccion presiona sobre algunos modelos de plantilla
disponibles para iniciar su edicion.

Buscar plantlias e O Inicia sesion para obtener el maximo rendimiento de Officy
Edds rnformacid
i | |
2| (= = r
81 . YmCle-ll!’ﬁln-
4] Realizar g
5 | - o | Cw AT TS Cai
|6 | un recorrido
| o en blaico Le damis I bienverida a Excel Billing Statemenl
| ¥ i
Bloed Pressurs Tracker
Fsa Expance Report
* paesbe
1 Torme biewi sy’ 124 |
3 PR i
E a8 ppam 3 ! : . : Alnardr
Blood Pressune Trackes Expense fleporl Exbacto de ischuacian Hoja de axistencie

Utilizar una plantilla de Excel simplificara tu tarea cada vez que busques
trabajar en un proyecto que tenga una estructura o una tematica especificas.

¢No encuentras la plantilla adecuada para iniciar un libro de Excel? Utiliza
el renglon Buscar plantillas para obtener mas opciones en linea.

N 134 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

10.4 Guardar documentos en Excel

Una vez que comiences a trabajar en un libro en Excel podras guardarlo en
cualquier momento.

e Para guardar un libro de Excel haz clic en la seccion Archivo y luego en
la opcion Guardar o Guardar como.

®©

ke G La rd ar cComo

Nuevns

Recientes

{ )

Cnelrive

atty

Este PC

& P

Agregar un sitio

|mprimir

Compartir -
Examinar

Enportar

Como en las anteriores versiones, utiliza Guardar como para almacenar un
libro por primera vez o para crear una copia con un nombre o ruta distinta y
la opcion Guardar para salvar los cambios realizados en el libro actual.

* Elige una ubicacion donde almacenar el documento desplazandote entre
las diversas alternativas que ofrece el menu de guardado:

- Recientes. Muestra los ultimos sitios utilizados para guardar los
documentos. Por defecto, Excel predetermina esta opcion para el
guardado, pero también puedes elegir entre el resto de las elecciones.

- OneDrive. Almacena tus archivos en linea para acceder desde cual-
quier dispositivo conectandote a través de una cuenta Microsoft.

- Este PC. Mete en una lista las ubicaciones de tu equipo para alma-
cenar el archivo en el PC. Por ejemplo: Mis documentos.

- Agregar un sitio. Ofrece vincular una conexiéon SharePoint a través
de Office 365 o sincronizar el archivo en la nube usando OneDrive.

- Examinar. Despliega la habitual ventana de guardado para elegir una
ruta personalizada de tu equipo y asignar un nombre.

* Selecciona la opcion Examinar y asigna el nombre de tu preferencia al
archivo. Luego configura una ubicacion y presiona el boton Guardar.
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¥ Guardar como *

« - ] » Esteequipn » Documentos » Ercel 2019 ‘ v O | Busceren Eicel 2019 I

Oiganizar = Nuieya carpeta » (7]

-

fn OncDrive Hgaibar

Fecka de modifica..  Tipe Tamafia

Mingun elenento coindide con el iteio de bisgueda

I8 Este equipo
4 Descargas
% Documentas
B Escritorio
= | Imagenes
J" Miksica
J Cbyeto= 30
B videos
as Wendows (T:)
= RECOVERY (D:)

¥ Red % '
Nembre de archivel ol
Tipe: | Libro de Excel (") -
wtores  ALTOGIGE Eriquetas Agregar una etiqueta Titule:  Agregar un titulo
[ Guardar miniatura '
# Ocultar carpetas Herramisntas = Cancelar

En este caso se ha definido como nombre del archivo PrimerLibro y se al-
macena en la carpeta Excel 2019 dentro de Documentos.

Es recomendable actualizar los archivos mediante la opcién
Guardar de manera periodica mientras trabajas en el archi-
vo para evitar pérdida de datos en caso de que el equipo se
apague o el programa se cierre de forma inesperada.

10.4.1 Guarda documentos con compatibilidad
CSV (UTF-8)

El soporte CSV es un formato simple que permite convertir la informacion de
tablas para que otras versiones de Excel lo puedan interpretar, almacenando los
datos de las columnas mediante comas y las filas a través de saltos de linea.

El soporte de caracteres CSV (UTF-8) es una funcion exclusiva para
usuarios con una suscripcion de Office 365 y que ahora esta disponible para
Excel 2019.

Guarda un archivo CSV con compatibilidad UTF-8 de esta manera:
e Pestana Archivo, Guardar como, Examinar.

* En la seccion de tipo de archivo selecciona CSV UTF-8 (delimitado por
comas) (*.csv) y guarda el archivo.
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Mombre de archivo: | [EEEENLEER-

Tipo: | €54 LITF-B (delimitaco por comas) ["asv)

futoress  AUTOGHGA Etiqustas:  Agregar ure ebigueta

. Ocultar carpetas

Titul=:  Agregar un Bl

Cancelar

Anteriormente, Excel no podia soportar caracteres ANSI en formatos CSV
dado que utilizan so6lo un byte para codificar el alfabeto latino, sin embargo,
ahora con la inclusiéon de UTF-8, que es un formato Unicode de longitud varia-
ble (de uno a cuatro bytes), se pueden codificar todos los caracteres posibles.

10.4.2 RecuPera libros no guardados

Esta funcionalidad puede facilitarte la situaciéon si alguna vez sufres un cie-
rre inesperado y no has guardado los ultimos cambios en el libro de trabajo.

* Al iniciar, en el panel izquierdo del programa ubica la opcion Abrir otros
elementos (Libros), Abrir. O accede una vez dentro de la hoja de trabajo
de la aplicacion haciendo clic en la seccion Archivo, Abrir.

* Sobre Recientes, haz clic el boton Recupera libros no guardados en

la parte inferior de la pantalla.

"%' OneDrive
L] Esterc

= Agregar un sitio

Examinar

Cuens

Comentanios

Cpciones

Anclado

Ancle loz archivos que quiers enconkrar facil
gl icona de anclar que aparece al mantener ¢

Hoy
2= BTC 14-7
Diescargas

BIC-22-11

Esciitorio

H

e Librod
S Descargas

Antiguo
s BIC-22-11
n_‘ Descargas
ats CL22-11
n'- Escritorin

= 0l 22-1

Recupera libros no guardados

* Haz clic sobre los recursos mostrados en esta ubicaciéon para examinar
los archivos no salvados y visualizar si afortunadamente Excel pudo

almacenar una copia de lo que buscas.
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10.5 Ventana de Excel

Una vez hayamos decidido crear un libro o abrir algiin archivo existente,
aparecera la ventana principal de Excel, lugar desde donde desarrollaremos
nuestras laborares de calculo haciendo uso de cada una de sus barras, vistas

y paneles.
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10.5.1 Barra de titulo

Representa el area donde se encuentra el nombre del libro con el que se
esta trabajando. Si estamos iniciando un documento en blanco el programa
asignara automaticamente su nombre a Librol.

e Personaliza el nombre del archivo dentro de la ventana de Excel nave-
gando entre las opciones Archivo, Guardar como.

* Luego, en la ventana de guardado define el titulo del libro.

PrimerLibroxlsx - Excel Preview

Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Ayuda Equipo £ jOué desea hacer?

Una vez realizado esto, podras observar que el titulo del libro en la parte
superior de la ventana principal cambia de Librol al nombre asignado.
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10.5.2 Barra de acceso réPido

La barra de acceso rapido almacena visiblemente una serie de acciones para
permitir su ejecucion de manera directa desde la esquina superior izquierda
de la ventana de Excel.

H ©- O =

De forma predeterminada, la barra de acceso rapido incorpora las opciones
Guardar, Rehacer y Deshacer.

Incorpora mas comandos a esta area para tener acceso a las acciones de uso
frecuente dentro de tus labores en Excel sin tener que ubicar estos comandos
dentro de los menus que los contengan.

10.5.3 Personalizar la barra de acceso réPido

* Agrega mas elementos a la barra de acceso rapido haciendo clic sobre el
icono de flecha | # | dentro de esta area.

* En el menu desplegable, haz clic sobre las acciones que necesites incor-
porar a la barra.

Personalizar barra de herramientas de acceso répido
v  Nuevo
Abnir
v Guardar
Enwviar por correo electrénice
Impresicn rapida
Vista previa de impresion e lmprimir
Ortografia
v Deshacer
v Rehacer
Orden ascendente
Orden descendente
Modo mouse/tactil

Mas cemandos...

Mastrar debajo de la cinta de opciones

I ——
También puedes suprimir las opciones anadidas haciendo clic

sobre éstas para hacerlas desaparecer de los accesos directos.
I ———
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e Si deseas cambiar de lugar la barra de acceso rapido presiona Mostrar
debajo de la cinta de opciones para enviar la seccion al area descrita.

. _______________________________________________________________________|
Devuelve la barra al lugar original seleccionando la misma
opcion dentro del menu de personalizacion.

e Utiliza la opcion Mas comandos para agregar otras herramientas propias
de Excel a la barra.

10.5.4 Acceso réPido al suPerindice y al subindice

Anadir el superindice y el subindice al acceso rapido es una funcién para
usuarios con una suscripcion de Office 365 y que ahora esta disponible para
Excel 2019.

e En la barra de acceso rapido haz clic sobre el icono | ¥ | para desplegar
las opciones Personalizar barra de acceso rapido, Mas comandos.

* Dentro de las opciones de Excel, ubica la funcion Superindice y pulsa
sobre el boton Agregar para cambiarlo a la lista de opciones habilitadas.

Guardar

U
n

Insertar filas de hoja =
Insertar funcign Deshacer
Insertar imagen Rehacer

Insertar tabla Nuevo archivo

(AT |

Modo mouse/tactil ¥
Mueve archivo

FE TR

Orden ascendente

el
—

Orden descendente
Orden personalizado..
Ortografia..

Pegado especial...
Pegar Agregar >>
Pegar |>
Rehacer |>
Repetir

Subindice

Suma

Tabla dinamica

Tamafio de fuente -]
Ver macros

G Voo RE S i

]
"

iz

I

v

[

Vista previa de impresion € . bl

Repite esta accion para agregar el Subindice y, una vez ambas opciones se
encuentren en la lista a la derecha, presiona Aceptar para que este cambio
se haga visible en la barra de acceso rapido.
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HO o Dxx -

Las funciones de Superindice y Subindice son de gran utilidad dentro de
Excel para trabajar con ecuaciones y otras operaciones.

* Para hacer uso de ellas, dirigete a la pestana Insertar, Simbolos, Ecua-
cion.

* Automaticamente aparece un cuadro indicando que incluyas dicha ope-
racion. En ese pequeno recuadro escribe la ecuacion: X = A2 + B2.

:"‘}Escriba atyﬁla e@uacién{:j‘j

* Hagamos del numero 2 un superindice seleccionando el primer nimero
y haciendo clic en la opcion mencionada.

X= A2+ B2

* Repite el paso anterior con el segundo numero para obtener caracteres
con superindice.

X= A2 + B2

10.5.5 El menu y la cinta de oPciones

El menu de categorias es la seccion que dispone del conjunto de pestanas
que contienen en su interior la coleccion de herramientas y funcionalidades
que ofrece Excel 2019, las cuales se muestran de manera ordenada a través
de la cinta de opciones a medida que se navega entre las categorias.

e

Dibujor  Discindepagena Férmules  Botos  Rewsar Mistn  Aywda 52 JOuf deseo hagcer?

= ¥ Calisn -y == g- ab General  ~| §EFormato condicianal » Feinserar + X ¢ %‘V ; )

P = Ey N = B - g5 om GDarfnlmaw coma tabla = E?' Himinar = Gird =

egal . - === g : P o B rdenar y  Buscar )
o N K 5 L = == =" b L L Estilos de ceida - [ElFomates & * g ;ele(:iun;r'

Porlapapeies i Fuente fu Alineacdn = Mdmers W Estilos C2ldas Edicidn
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e Archivo. Haciendo clic en esta pestana encuentra los comandos basi-
cos para actuar sobre el documento a través de las opciones de Abrir,
Guardar, Guardar como, Imprimir, Compartir y Exportar, asi como
las configuraciones adicionales de la cuenta y las preferencias de Excel.

©

Irformacian

MNuevo

Guardar

Guardar como

|mprimir
Compartir
Exportar

Cerrar

Cuerita

Comentarics

Opciones

e Inicio. Esta seccion despliega los elementos de su categoria mediante la
cinta de opciones conteniendo en su interior las herramientas basicas
del portapapeles, formatos de fuente, alineacion, celdas, estilos de celdas
y edicion del contenido del documento en general.

rsertar Dt jor Dsefip de paging Farmulas [Fotrs Feizar Yistn Ayuda [al JTha desen hacer? _':-'!_ Covmpartic

ghes X,

T A K x| ==Ee. . :Jeneal . E“_,| Formzto condicionzl « %Insenar - | e _ET p
i B - b2 - o5 e L;:{Durr'urrr!uh:cumnuhla' :-‘h‘" Elirminar - |T - il 4
egar PR | e - == v s = . oy L O s b A ML e L [ redenar uscary
- AR ™ T === B b (57 Fetitos de celdn - Eifomatax  # - ey 5 selecrianar=
Fortapapeles (s Fugnte la Hingacidn G Mimgro Estllos Celdas Edictan A

e Insertar. Dispone de las herramientas ideadas para incorporar objetos
referentes a tablas, ilustraciones, complementos, graficos, mapas 3D,
filtros, textos y simbolos dentro de la hoja de calculo.

| =i e [s=fia de pagine Farmules Dhsbers Reisar Visle Byude OO dea hacer? & Coempartir
i EEE| & 2 - I2- - gw = L] = = Eh A LY
|\J| E? =l : i I 1'? {:-P‘- I'll- 5 i., i i I M I!q_&:l =X ] =
Tabla Tabiasdindmicas Tablta |ustraciones Complemertes  Gidficos _I " Mapx Giifico  Mapa Minigisficos Filtros | Vinculs | Texto Simbolas
dindmica recomendadas - - recamendados  * 7" = dindmice~ 30~ 2 - = .
Tak las Grafico: 4 Pazeqt Wintulos A
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e Dibujar. Esta pestana ofrece opciones para seleccionar la entrada a
lapiz activando las alternativas a elegir entre la escritura de boligrafo,

resaltador y lapiz.

HArchive  Inicio Insertas Dl jar Disefio de pdgina Féirrmulas Datos O ;0u0é desea hacer? .:'L_-_;_ Compartie
| T Lol
- & ; 3 7
L8 S Lo ! ' U ! [ T
Dibujar Borredor Seleccion (] [] ] Y Agregar | Convertir entreda Ertrada de ldpiz
delmo bapur - de (apiz =n borme s mat=maticas
He rmmientas Lapic=y Canveriir o

Disefio de pagina. Incorpora una serie de elementos para adecuar el
aspecto de la hoja de calculo mediante la seleccion de temas y configu-

racion de la pagina.

Insertar Do jar Dicefio de pigina Férrmulzs Vista Ayuda 2 i0ué decea haer? ..\_:;. Lompartis

L

:g,.ﬂnchﬂ: Automdt.  —  Lineas division  Encabezadas

= [Alruemtes~ | Kt == |
Mdrgenes Origntacion Tamaflo  Areade  Saltes Fondo lmprimic | =
A - 'TI Ecaley |(100% o 1 tengerimie O Irnpriernr

;ﬂ'l-lcmm- B DR EeE R
i e S T |Actomer - [+#] Wer [+] Ver :
4 Organizar

Temas
. |§-|EFe|:L05' . ® impresidn ¢

Configurar pagina

thulos
T Ajustarares d= impresion = Opciones de= la hoja F}

Temas

Formulas. Almacena las herramientas necesarias para incorporar funcio-
nes y diversas operaciones a la hoja de calculo ofreciendo una biblioteca

llena de tutiles funcionalidades.

e 4
24 Compariie

Revizes Vidn By Ludn 2 e desen hacsr?

Brchive  Inici Inserine [hiws jmr Disefic de paging Fenmdas Dt

fT 2 Autosuma - 1H ( tgicas~ - i' =] Asignar nombre = Tie Anstrear precedentes B0 1 |
o |18 Usado reciertemerte » Texto = I3 - P 1 Uil % Rastrear dependientes 9 - o3 =
Inseitar : Administrader x VERilEs L Wentsna  Opciones para [
Fumrian |E Financieras = |8 Fechay hora - [H - de nombres £ Crear desde la seleccion 1% Quitar flechas = L Inspeccion | el cdleulo = B
Auditaria de formulas Calcuila ~

Mombras definldas

Bibtioteda de fundones

Datos. Mediante esta seccion es posible encontrar los elementos necesa-
rios para obtener y transformar datos, realizar consultas y conexiones,

asi como agregar filtros y ordenar.

P iQue desea hacer?

Fonmulas Datos Ravisar Vista Pyyuda

Inicra | n=ertar Dhpujar Dhseno de paging

Tetoen _ Analisis de Prevision  Esquema

<

Dbtener Actualizar -1 Ordenar  Filtra T )
datos - E todo= e ® i ¥ Auanzadas columnas =5 * "G hipdtesis - ¥
Obtener y transfarmar dabas Consultas ¥ caneriones Drdenar v fitrar Herramientas de datos Prewsidn o

Revisar. Es la habitual pestana con los elementos para la revision de
ortografia, busqueda inteligente de datos, idioma, asi como proteccion

de datos.

/2 0w desea hacer? i Compartir

Disefio de pdgina Fammutas Datos

FArchive  Inicio nsertar Dibujar
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e Vista. A través de esta pestana encuentra las opciones para configurar
la vista del libro, elementos de trabajo, zoom, ventanas y macros.

Archive  |nicio |seitar Dibjar Disefic de pigina Femmulas Datos Feisar Ayuda £ Onk deces hater?® K Campartir
L B | BMNuevavensmna Spwidir (D O]
|3 Disefio de pagina F /1 Barra de formuiaz Q\ % : st i ey = =i
—m == = Drganizar toda Ocultar | LL ; iy
Masmal Ver salt. (=)0 peronalizadas | [ Lineas de cuadiicula [ Encaberados Zoom 100%  Amphar B8 nimoviiesr = . Cambiar  Macros
Pag sel=ceion THTHQENrET. VIS yenkanas
Wistas o libra Mastrar Zoom Ventana Mamos = &

e Ayuda. Incorpora las opciones para desplegar la ayuda en linea y aportar
comentarios sobre las caracteristicas de Excel 2019.

Archive  [nicio Inzartar il iijar Disefio de pigina Farmilas Datos Fevisar Vista D fOué decea hacer? ..:L Compartir

e =
Q@ € =
HAyuda Comertarios  Mostran

sprendzae
Ayuda ~

* cQué desea hacer? Despliega una barra de busqueda para encontrar
ayuda sobre una caracteristica y las sugerencias para aprovechar al
maximo su entorno.

I - 5 x

p ;Qué desea hacer? Q_i_ Compartir

e Compartir. Despliega un panel para configurar las opciones de trabajo
colaborativo o en grupo en tiempo real.

10.5.6 Barra de formulas

La barra de formulas es el espacio desde el cual es posible insertar y controlar
las funciones de una celda. En esta area también es posible visualizar la direc-
cion de la celda seleccionada segun la fila y columna en la que se encuentra.

Al - P v

|

Bk e

Jx

* Haz clic sobre una celda y anade una funcion a la misma pulsando
dentro de la barra de formulas.

e En la ventana Insertar funcion elige una féormula explorando entre
las categorias a través de la barra desplegable que contiene el grupo de
funciones de Excel.
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Insertar funcion

Buscar una funcion:

Seleccionar una funcion:

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente

Usadas recientemente
Todo

Financiera

Fecha y hora
Matematicas y trigonométricas

Busqueda y referencia

SUMA Estadisticas
HIPERVINCULD
MAX Base de datos
SENO Texto

1Logica

Sl{prueba_logica;valor_si_ver |¢ormacion
Comprueba si se cumple una| ingenieria

¥ levalua como

Ayuda sobre esta funcidn

VERDADERO y otro valor si se evalda como FALSO,

Aceptar Cancelar

También puedes realizar una busqueda colocando una breve
descripciéon en el campo Buscar una funcién y haciendo

clic en Ir.

* Haz clic en Aceptar cuando hayas definido la funcién a utilizar y confi-

gura las variables de la misma.

10.5.7 Barra de estado

En la parte inferior de la ventana de Excel se encuentra la barra de estado,
la cual se encarga de mostrar mensajes de importancia y los indicadores para

senalar qué esta haciendo Excel.

Listo

En el extremo derecho de esta barra, se encuentran los botones para modi-
ficar la vista de la pagina entre las opciones de visualizacion normal, disefio
de pagina y vista previa de salto de pagina, asi como el nivel de acercamiento

de la hoja a través de las opciones de zoom.

H B O

-
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10.6 Elementos basicos de la hoja de calculo

La hoja de calculo a su vez esta conformada por tres elementos principales
que le dan su estructura:

e Filas. En Excel las filas tienen encabezados que son representados por
numeros ubicados en el lado izquierdo de la hoja de calculo.

4
>
m
™

00 ~I O WU B W NN =

Una hoja de calculo contiene 1.048.576 filas disponibles para
su uso.

¢ Columnas. Al igual que las filas, las columnas también poseen encabe-
zados, sin embargo, éstos se definen por letras en la parte superior de
la hoja de calculo. Estas letras van desde la A a la combinacion XFD.

AL4BSTE v fe

» - B c D e |

1 1

2 i
3
a

El nimero total de columnas en una hoja de calculo es de
16.384.

e Celdas. Son objetos independientes ubicados en la interseccion de una
columna y una fila, cuyo nombre esta definido por el encabezado de
ambos. Por ejemplo, la celda en la interseccion de la columna B y la fila
3 lleva como nombre B3.
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Toda celda que se selecciona se llama celda activa. En el
ejemplo anterior la celda B3 es la celda activa.

¢ Rango. Otro concepto relacionado con la hoja de calculo que no afecta a
su estructura, pero que es fundamental en el uso de las celdas y manejo
de formulas o funciones que debes conocer, es el rango.

Se le nombra rango a un conjunto de celdas (no precisamente continuas)
dentro de una hoja de calculo, el cual es usado frecuentemente en formulas
o funciones de Excel como referencia.

Un ejemplo de un rango es B2:C4, que se refiere a las celdas del recuadro
formado por las celdas B2 y C4. Por tanto, en este rango estan incluidas las
celdas B2, C2, B3, C3, B4, C4.

Una actualizacion y mejora de Excel 2019 o la suscripcion a Office 365
en comparacion con otras versiones es que puedes crear rangos discontinuos.
Un ejemplo de este tipo de rango es B2:C2,B4:C4, donde existen dos rangos

distintos separados por una coma.

2
w

L% (R S T I A

10.6.1 Crear y eliminar hq_ias de calculo

El area de trabajo de Excel esta representada por hojas de calculo conforma-
das por celdas niveladas entre filas y columnas. Las columnas estan identifi-
cadas por letras y las filas por numeros, siendo el area donde introduciremos
los datos para realizar nuestras labores de calculo.
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Crear hojas de calculo ayuda a tener mayor control sobre los datos y permitir
una estructura de trabajo mas organizada.

- TRE - R, R Sy VR U
| S |

g..
18
1 |

Algo importante a saber es que, cuando se crea un nuevo libro de Excel,
de forma automatica se crea una nueva hoja nombrada por defecto Hojal, la
cual puedes visualizar en la barra de pestanas en la parte inferior de la hoja.
En versiones anteriores a Office 2019 o la suscripcion a Office 365 el nimero
de hojas por defecto era tres.

1
12

Hoja1 «

Listo

Debajo de la vista de edicion, se encuentra la barra de Etiquetas de la
hoja, que muestra los nombres de las distintas hojas de un libro de trabajo y
los botones correspondientes para anadir mas elementos y desplazarse entre
las mismas.

* En la barra de etiquetas, haz clic sobre el icono + para anadir una nueva
hoja.

Hojal =

Hoja nueva

También puedes crear hojas nuevas desde la pestana Inicio,
Insertar, Insertar hoja.

* Para eliminar las hojas que no utilices, dentro de la barra de etiquetas,
posiciona el cursor sobre la hoja que deseas eliminar y haz clic con el
boton derecho.

* Dentro del menu desplegable selecciona la opcion Eliminar.
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Insertar...
[y Eliminar
- o 1= A Cambiar nambre
. utos
e =X ] 2 :
-H o - — Mover o copiar...
- == \¥| Rellen
Insertar Eliminar Formato Q] Vercédigo
v - . & Borrai ots
B Proteger hoja...
B Insertar celdas '
53] nsertar celdas... Color de pestafia b
13-: Insertar filas de hoja Ocultar
YU Insertar columnas de hoja
e s Seleccionar todas las hojas
Q Insertar hoja 0 ) - . .
Hoja1l Hoja2 #

De igual manera puedes eliminar las hojas de trabajo haciéndolo mediante
la ruta Inicio, Eliminar, Eliminar hoja.

T‘ju_-ﬁx f“—:—&: 2 Autosuma ~

]——D =S '¥] Rellenar -
Eliminar Formato

= - & Borrar~
= ) »
£X  Eliminar celdas...
=X Eliminar filas de hoja

Lijd . - -
» Eliminar columnas de hoja

L5 Eliminar hoja

10.6.2 Personalizar las etiquetas de las hojas
de calculo

Edita las etiquetas de las hojas de calculo cambiando sus nombres o ana-
diendo color a las mismas. Personalizar las pestanas de las hojas de calculo nos
ayudara a identificar con facilidad los elementos dentro del entorno de trabajo,
sobre todo cuando el proyecto cuente con un numero considerable de hojas.

e Para cambiar el titulo de una hoja, posiciona el cursor sobre el nombre
actual de la hoja a modificar.

* Cambia el titulo de la misma haciendo doble clic encima del nombre
actual y editando su contenido o haciendo uso del clic derecho y selec-
cionando dentro del menu la opcion Cambiar nombre.
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* Presiona la tecla Enter o selecciona cualquier celda dentro de la hoja de
calculo para efectuar el cambio de nombre.

Si deseas cambiar el color de una etiqueta, realiza los pasos descritos a
continuacion:

* Posiciona el cursor sobre la etiqueta de la hoja a modificar y con clic
derecho, selecciona en el menu la opcion Color de pestana.

* Selecciona dentro de la lista desplegable un color para anadir a la eti-
queta.

Insertar...

B% Eliminar

Cambiar nombre

Maver o copiar.. Colores del tema
& Ver cadigo H BEE=) HEE
L_' Proteger hoja..

Color de pestana E| - I II I
Ocultar n I l I I I

Colores estandar

EE EEEEN

Seleccionar todas las hojas S
= Sin color

Mirupa L) -

s M colores,,

______________________________________________________________________________________|
ambién puedes editar las propiedades de la etiqueta de la hoja

desde la ruta Inicio, Formato, Organizar hojas.
=]

Actividad 1

e Crea un nuevo libro de Excel nombrandolo PrimerLibro.

e Agrega tres hojas que lleven como nombre Contabilidad, Ventas y Analisis siguiendo
este mismo orden.

e  Guarda el libro de trabajo para usarlo posteriormente.
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10.6.3 DesPlazamiento entre las hq_ias de calculo

En la siguiente tabla se muestran los métodos de desplazamiento existentes
entre las hojas de calculo y asi mismo las celdas o rangos en Excel 2019 y la

suscripcion a Office 365.

Tabla de desplazamiento en hojas de calculo Excel 2019:

Desplazamiento Acciones a realizar

Al inicio o fin de rangos u hojas.

Presiona tecla CTRL + TECLAS DE DIRECCION.

Si existe un rango, te desplaza a su inicio o fin antes del fin de la hoja.
Si no, te lleva al inicio o fin de la hoja de forma directa.

Ventana arriba y ventana abajo.

Presiona la tecla RE PAG para moverte una ventana arriba.

Presiona la tecla AV PAG para moverte una ventana abajo.

Ventana a la izquierda o dere-
cha.

Activa la tecla BLOQDESPL, presiona CTRL + tecla FLECHA IZQUIER-
DA o FLECHA DERECHA, para desplazar la hoja de forma horizontal.

Fila arriba o abajo.

Activa la tecla BLOQ DESPL, presiona la tecla FLECHA ARRIBA o
FLECHA ABAJO, para desplazar la hoja de forma vertical, fila por fila.

Columna a la izquierda o dere-
cha.

Activa la tecla BLOQ DESPL, presiona la tecla FLECHA IZQUIERDA
o FLECHA DERECHA, para desplazar la hoja de forma horizontal, co-
lumna por columna.

Cambiar a hoja anterior u hoja
siguiente.

Presiona CRTL + RE PAG para cambiar a la hoja anterior.

Presiona CTRL + AV PAG para cambiar a la hoja posterior.

Mover a celda arriba, abajo, iz-
quierda o derecha.

Presiona las TECLAS DE DIRECCION para moverte hacia arriba, aba-
jo, izquierda o derecha en las celdas dentro de una hoja de célculo.

Ir ala celda A1.

Un atajo rapido para hacerlo es presionar las teclas CTRL + INICIO.

_________________________________________________________________________________|]
Para practicar estas funcionalidades utiliza el libro de trabajo
de la Actividad | que contiene tres hojas con los nombres:
Contabilidad, Ventas y Andlisis.

Contabilidad Ventas | Anilisis
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Una forma efectiva de desplazarte a una celda especifica dentro de la
hoja es:

* Introduce el nombre de la celda a la cual deseas desplazarte dentro del
cuadro de nombres ubicado al lado de la barra de formulas.

T

A B C [ C

- I

En la barra de etiquetas existen flechas a la izquierda o la derecha que
puedes usar para moverte con el fin de hacer visibles las hojas de un libro.
Estas flechas se habilitan cuando la cantidad de hojas es mayor al espacio
que existe para contenerlas.

|
L] 1 comabiana | vertss Lani - @

10.6.4 Mover y copiar hojas de calculo

Podemos ordenar y duplicar las hojas de calculo y disponer de las mismas
segun nuestros requerimientos.

Para practicar estas funcionalidades utiliza el libro de
trabajo de la Actividad | que contiene tres hojas con los
nombres: Contabilidad, Ventas y Analisis.

* En la seccion de etiquetas de hoja, haz clic derecho sobre la hoja que
deseas cambiar de lugar y dentro del menu selecciona la opcion Mover
o Copiar.

* Para anteponer la hoja de trabajo delante de una pestana, haz clic sobre
alguno de los elementos de la lista o selecciona la opcion Mover al final
para enviarla a la ultima posicion.
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Mover o copiar ? ¢
Mowver hojas seleccionadas

Al libro;

PrimerLibro.xisx w

Antes de la hoja:

Ventas
Analisis
[mover al final)

[] crear una copia

ancein

Para el ejercicio haz clic derecho sobre la hoja Analisis y dentro del menu
desplegado selecciona la hoja Contabilidad y presiona Aceptar. También, en
la barra de etiquetas puedes mantener presionadas las pestanas y moverlas
de lugar para colocarlas en la direccion requerida.

e Para copiar una de las hojas, activa la casilla Crear una copia dentro
de la ventana de seleccion.

Para nuestra practica, selecciona la hoja Contabilidad y la copia se posicio-
nara antes de la hoja seleccionada con el nombre Analisis (2).

También puedes mover o copiar una hoja de Excel a través de la ruta Inicio,
Formato, Organizar hojas.

10.6.5 Ocultar y mostrar hq_ias de calculo

Crea hojas alternas para mantener los formatos y formulas de las hojas
originales haciendo uso de esta funcionalidad.

* Para deshabilitar una hoja, desde la seccion de etiquetas, haz clic derecho
sobre la hoja a ocultar y dentro del menu selecciona la opcion Ocultar.

Mediante esta accion, la hoja ya no sera visible hasta que no

vuelva a ser habilitada.
=

* Muestra una hoja oculta haciendo clic derecho sobre cualquier hoja
visible. Dentro del menu, selecciona la opcion Mostrar.

* En el cuadro de dialogo desplegado selecciona la hoja a mostrar y pulsa
Aceptar.
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Mostrar ? X

Mostrar haja:

fandtisis |

Cancelar

Estas funcionalidades también estan disponibles desde la pestana Inicio,
Formato, Visibilidad.

10.7 Inmovilizar elementos dentro de la hoja
de calculo

Es posible fijar y desfijar filas y columnas de manera independiente para
mantenerlas visibles mientras nos trasladamos a otros lugares de la hoja de
calculo, asi como mantener inmovilizadas en simultaneo varias secciones y
mantener el desplazamiento so6lo en un area determinada.

10.7.1 Inmovilizar filas y columnas

Excel brinda la opcion de mantener fija la fila superior del documento o pri-
mera columna de la pagina para evitar su desplazamiento mientras se trabaja
en otras secciones de la hoja de calculo.

e Para inmovilizar la fila superior haz clic en Vista, Inmovilizar, Inmovi-
lizar fila superior.

¥
By

o |

L —Cl‘
100% Ampliar
seleccion

Zoom

2 ;0ué desea hacer? C;'_ Compartir
lﬂ Nueva ventana [ Dividir ll;‘EI'] E'
—  — 4 r
== Organizar todo i Ocultar i
- T Cambiar Macros
L=} Inmovilizar = ventanas~ .

inmowilizar paneles

Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la
hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual].
Inmovilizar fila superior

Mantiene visible |2 fila supericr a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de célculo.

Inmovilizar primera columna

{ Mantiene visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo:
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La linea gris posicionada entre la fila 1 y 2 indica que la primera columna
esta inmovilizada. Esta opcion congela iinicamente la fila superior sin importar
la fila que se ha seleccionado en ese momento.
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Harmal Ver salt. I!'I' Viskas personalmades [¥] Lineas d= cusdriculs ] Encaberadas Zoom 100%  Ampliar =1 ! = . ¥ = Cambiar ~ Macros
Pag. seleccign S MM ar ! 1 ventanas = =
Wistas delibmd Mastrar Zpam Ventana Maoras
o e (&
| o ] = D E F 35 H J K
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* Para inmovilizar la primera columna del documento haz clic en Vista,
Inmovilizar, Inmovilizar primera columna.

Archivo Inicio Insertar Dibujar

fo ’7 | [ Disefio de pagina
Normal Ver lsalt. l@ Vistas personalizadas I
Pag.

Vistac de libro

(V=T - - T I~ T ¥ S TE X R

-
[=]

La tenue linea que aparece entre las columnas A y B indica que la primera
columna se encuentra fija dentro de la hoja de calculo.

10.7.2 Inmovilizar mas de una fila o columna

* Inmoviliza en simultaneo mas de una fila seleccionando la fila que se
encuentra debajo del grupo de filas que deseas congelar.
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* Luego haz clic en Vista, Inmovilizar, Inmovilizar paneles.
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* Para inmovilizar un grupo de columnas, selecciona la columna a la de-
recha de las columnas que deseas fijar.

* Posteriormente haz clic en Vista, Inmovilizar, Inmovilizar paneles.

Prueba esta accion inmovilizando las tres primeras colum-
nas de tu hoja de célculo.

10.7.3 Inmovilizar varias secciones de la hoja
de calculo

A través de esta caracteristica deshabilita el desplazamiento de varias sec-
ciones de la hoja de calculo y mantén la movilidad de la misma en el espacio
deseado.

Utilizando esta opcion es posible mantener visibles en simultaneo filas y
columnas mientras el resto de la hoja de calculo se desplaza.

* Dentro de la hoja de calculo, selecciona la celda que se encuentra debajo
de las filas y a la derecha de las columnas que deseas mantener fijas
mientras el resto del documento se desplaza.
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Al inmovilizar los paneles, el resto de las secciones que estén fuera de los
limites de la celda seleccionada se fijaran en la pagina.

* Luego, en el menu de opciones haz clic en la pestana Vista, Inmovilizar,
Inmovilizar paneles.

Al inmovilizar los paneles, el resto de las secciones que estén fuera de los
limites de la celda seleccionada se fijaran en la pagina.

* Luego, en el menu de opciones haz clic en la pestana Vista, Inmovilizar,
Inmovilizar paneles.

£ ;Qué desea hacer?

—.:) d B Nueva ventana [ Dividir 19 FID IH
—m = = Organizartodo | Ocultar | . o
100% Ampliar . iy . Cambiar Macros
seleccion L= Inmovilizar * 5 yventanas - -
Zoom =g Moyilizar paneles 15
=
i Desbloqueartodas las filas y columnas para
desplazarse por toda |a hoja de calculo
= Inmovilizar fila superior
G | | FE=5  Mantiene visible la fila superior a medida que se
o desplaza por el resto de la hoja de célcule,
——— |nmovilizar primera columna
== | Mantiene visible |a primera columna a medida
- que se desplaza por el resto de |a hoja de calculo.
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10.8 Dividir la hoja de calculo

Crea divisiones en los paneles de celdas conformados por filas y columnas
para que puedan ser manipulados por separado.

* Dentro de la hoja de calculo, selecciona la celda que se encuentra debajo
de las filas y a la derecha de las columnas para delimitar la division de
las nuevas secciones.

* Luego, en el menu de opciones haz clic en la pestana Vista, Dividir.
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De manera inmediata la pagina se fragmentara en secciones independientes
con opciones de desplazamiento separadas para manipular cada division.

* Dentro de la pestana Vista pulsa nuevamente el boton Dividir para
eliminar la vista fraccionada.

10.9 Ocultar y mostrar libros de Excel

* Esconde el contenido del libro actual haciendo clic sobre las opciones
Vista boton Ocultar.
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* En la misma seccion de la pestana Vista, revela el contenido del docu-
mento haciendo clic en Mostrar.

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar

Barra de formulas

Mostrar 7 X
Vistas de libro Mostrar libro: = Zoom

Aceptar Cancelar

En este modulo se desplegara una ventana emergente donde sera posible
seleccionar el libro que desea mostrarse.
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10.10 Personalizar el entorno de trabajo
de Excel

A través del menu de opciones de Excel es posible ajustar la configuracion
de una serie de parametros para habilitar, deshabilitar y afinar las preferencias
y caracteristicas de la aplicacion al gusto del usuario.

Para acceder a este menu presiona la pestana Archivo y luego haz clic en
Opciones.

10.10.1 Opciones generales para trabajar con Excel

Desde esta seccion del panel es posible modificar los parametros basados
principalmente en la apariencia de la aplicacion permitiendo ajustar su aspecto,
seleccion de temas, formatos de fuente y vista predeterminada para las hojas
y libros, elegir servicios inteligentes, caracteristica para vincular con LinkedIn,
asi como modificar las opciones de Inicio.

Opcicres de Froel L3 x

[
¢ Ganerad
i

* Opoiones generEes para rebaEe oon el
Frammulaz

Persnnakrar b copia de Microsnft Otfice

MWeenbse de Lo [Somin
1w OfFice

.
Aceplhar Cancelar

10.10.2 Ajustar configuracion de Formulas,
rendimiento y errores

Accede a la seccion Formulas del panel de Opciones de Excel para habilitar
y deshabilitar las preferencias de calculo, formulas, comprobacion de errores
y reglas de verificacion de la aplicacion.
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10.10.3 Preferencias de importacion y analisis
de datos

Cambia las opciones relacionadas con el diseno predeterminado para tablas
dinamicas y la importacion de datos heredados para usar en el programa a
través de la pestana Datos dentro del panel de Opciones de Excel.

Opciines de Excel T b
s gpoones relaconadas con la importacdn de datos y anali
Féirrmu
1 Datae 1
e
ard
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10.10.4 Conﬁguraciones de Revision

En la pestana Revision del panel de Opciones de Excel modifica la forma
en la que Excel corrige y aplica los formatos generales de texto editando las
opciones de autocorreccion y activando o desactivando las preferencias de

ortografia de Office.

Cpoiones de Evcel

i Fayiddn

Tuarcdy

i= ppcinnes

[} X

ARC| 4 = =
[v' 8 Cambie el mode en el que Bxcel carmige v apiea f fanmato & s texn,

Dipciomes de Awfnonrresrin

Cambis n-farma en que Booel comigey da formate al ; e
sk e s Dpcmnes deSutucomecedn,.,

Al corregir la ortogratia en kos programas de Micrasott Utfice

| Dvtogratia racicional y nusws  *

| Solnformes v erbales de fikeo

Concelar

10.10.5 Opciones

de guardado

A través de la pestana Guardar del menu de Opciones de Excel modifica

las preferencias de guardado de libros, ubicaciones predeterminadas, autorre-
cuperacion y edicion sin conexion.

Opciores de Eroel

Famuiaz

H Personalizar |5 firma en gue ce guardan los [ibres,

v rdar Biwoc
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Una accion relevante de esta seccion es la posibilidad de configurar las alter-
nativas de autoguardado para asegurarnos un respaldo del libro que tenemos
abierto en caso de cierres inesperados de la aplicacion.

* En el panel de Opciones de Excel, Guardar, seccion Guardar libros
visualiza las opciones disponibles de Autorrecuperacion.

* Marca la casilla Guardar informacion de Autorrecuperacion para ha-
bilitar la accion colocando adicionalmente el lapso de minutos deseado
para realizar el guardado automatico.

* Marca la casilla Conservar la ultima version recuperada automati-
camente cuando cierro sin guardar para tener acceso a una copia del
archivo en caso de cierre forzoso.

¢ Conoce el directorio donde se encuentran las versiones salvadas a través
de la opcion Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion, la cual
muestra la ruta exacta donde se localizan dichos elementos.

10.10.6 Ajustar idiomas

En la seccion de Idioma, establece las preferencias de lenguaje, eligiendo los
idiomas predeterminados tanto de edicion como de la interfaz del programa.

Dpciones de Excel 4 X

e "
A‘T Establezcs las preferencias de idioma de Gifice
Farmuias

Distos g nhmas de odickin

_ Idigrme

Ancesinilidad

ara dle Fetiameenles de acesse | bpud

Lomplemerice

10.10.7 Preferencias de Accesibilidad

La pestana de Accesibilidad ha sido incluida en Excel 2019 para ampliar
las posibilidades de accesibilidad del programa incorporando opciones para
configurar notificaciones de sonidos y animacion y presentacion dentro del
documento y programa.
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10.10.8 OPciones de conﬁguracién avanzada

La seccion de configuracion Avanzadas dentro del panel de Opciones de
Excel incorpora opciones detalladas para la edicion de celdas, valores, datos y
formulas, asi como los ajustes en las acciones de cortar, copiar y pegar, lapiz,
imagenes y graficos, impresiones y compatibilidad.
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Este conjunto de alternativas permite configurar los comandos y herramien-
tas a visualizar en la cinta de opciones, asi como la visualizacion de pestanas

en el area de trabajo.

Edita las preferencias sobre las pestanas visualizadas en la cinta de opciones

de la siguiente manera:

© Alfaomega - Publicaciones Altaria
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En el panel de Opciones de Excel, Personalizar cinta de opciones,
seccion Pestanas principales visualiza los modulos existentes para
personalizar el menu.

Marca o desmarca las pestanas disponibles para activarlas o desactivarlas
dentro de la cinta de opciones.

Edita el titulo de las pestanas haciendo clic sobre cada una de ellas y
luego seleccionando la accion Cambiar nombre.

Establece el orden de las pestanas arrastrando y soltando cada uno de
los elementos en la posicion deseada o haciendo uso de los controles de
direccion en la parte derecha del cuadro Pestanas principales.

Anade una pestana personalizada haciendo clic en la opcion Nueva
pestana.

Anade y exporta las configuraciones preestablecidas en la cinta de op-
ciones a través del boton Importar o exportar para usar desde otras
ubicaciones.
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También es posible anadir y quitar herramientas adicionales a la cinta de
opciones del siguiente modo:
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* En el panel de Opciones de Excel, Personalizar cinta de opciones,
seccion Comandos disponibles visualiza los elementos existentes para
anadir a las pestanas.

Haciendo uso del menu desplegable Comandos disponibles es posible filtrar
la infinidad de herramientas disponibles a través de opciones como comandos
mas utilizados, comandos que no estan en la cinta de opciones, todas las
pestanas...

e Para anadir un nuevo comando a la cinta de opciones es necesario crear
un grupo en una pestana haciendo clic en la misma y seleccionando el
boton Nuevo grupo.

* Una vez creado el grupo dentro de la pestana seleccionada sera posible
anadir las herramientas requeridas dentro del mismo.

Para realizar esta accion haz clic sobre el comando deseado y anade o elimina
la opcion con ayuda de los botones Agregar >>y << Quitar.

10.10.10 Barra de herramientas de acceso rapido

Mediante esta pestana es posible modificar, habilitar y deshabilitar las ac-
ciones a encontrar en la barra de acceso rapido.
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10.10.11 Complementos

El modulo de Complementos permite activar y desactivar complementos y
herramientas adicionales de la aplicacion.
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Es posible activar un complemento para Excel de la siguiente manera:

Haz clic en Opciones de Excel, Complementos para visualizar los com-
plementos de Excel.

En el cuadro Administrar, haz clic en Complementos de Excel y, a
continuacion, en Ir.

En el cuadro Complementos disponibles, activa la casilla de verifica-
cion situada junto al complemento que deseas activar y luego haz clic
en Aceptar.

___________________________________________________________________|

Si no puedes encontrar el complemento que deseas activar

en el cuadro Complementos disponibles, es posible que

debas instalarlo.
=" ———"—"~~——————"—]

Para instalar un complemento de Excel ejecuta el programa de instala-
cion de Excel o Microsoft Office y elige la opcion Cambiar para instalar
el complemento.

Después de reiniciar Excel, el complemento debera aparecer en el cuadro
Complementos disponibles.

También es posible desactivar un complemento de Excel de la siguiente
manera:

Haz clic en Opciones de Excel, Complementos para visualizar los com-
plementos de Excel.

En el cuadro Administrar, haz clic en Complementos de Excel y, a
continuacion, en Ir.

En el cuadro Complementos disponibles, desactiva la casilla de verifi-
cacion situada junto al complemento que deseas desactivar y, a conti-
nuacion, haz clic en Aceptar.

10.10.12 Centro de confianza

Las opciones del Centro de confianza presentan la configuracion de segu-

ridad
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para mantener y resguardar los documentos y el equipo.
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Prars obtener mas informacon sobre | protecoon de povacidsd y segundad, vsde
Cihiem e

rformatica de contiancs de Microsof

Centro de confianes de Microsoll bxcel
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cambiz,

10.11 Imprimir archivos de Excel

Realizar esta tarea desde un libro de trabajo suele ser algo complejo, ya
que a diferencia de programas como Word o PowerPoint las hojas no estan
definidas. Por tanto, aqui se muestran algunas técnicas de impresion para el

libro de trabajo de Excel.

10.11.1 Preparando la hoja para impresién

Antes de comenzar con el proceso de impresion es altamente recomendable
establecer el tamano de la hoja a imprimir y la orientacion de la misma. Para

ello:

* Haz clic en la pestana Diseno de pagina, seccion Configuracion de
pagina, opcion Tamano. Para configurar la orientacion, haz clic en la

opcién Orientacion.

* Selecciona el tamano y la orientacion de la hoja a imprimir. Para este y
posteriores ejemplos se trabajara con un tamano de hoja “carta”, pero
puedes elegir el que mas te convenga.

- Automaticamente, dentro de la hoja de calculo aparecen limites pun-
teados que representan el area a ocupar por cada hoja impresa.
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Valores actuales ALY ON BUENA CALIFICACION -"-U-.Lf-: CALIFICACIORN EXCELENTE
i

3.50 8.50 7.50- 9.00

8.50 8.50 ?.aqz 9.40

8.50 2.50 2,00 9.20

9046666667 3.046666667 5.863333333) 3.221666667

}es actuales representa los valores de las celdas cambiantes

=

cred el Informe resumen de escanaric. Las celdas cambianies de
B en gris,

Partiendo de estos limites es posible determinar si la impresion se realizara
como se espera o es necesario ajustar dichos limites para una correcta im-
presion.

* Haz clic en la pestana Vista, seccion Vistas del libro, opcion Ver salto
de pagina. La vista de la hoja se actualizara.

A ] C 5] E F G H
1
2 Resumen del escenario
3 valores sctuales:
3 Celdas blantes: !
5 abril Ward . E50 550 ?.sui 9,00
7 abril_Excel D‘a q Ef.l a 1 250 .80, ::..9'-':;|ﬁ"_' -
2 abril_ppaim o 50 &.00/ 9 -
3|  celdasde resultada: i
e TOTAL 045656657 3046566567 58533533333 9 221666667
It | Matas: La columna de valoree actuales representa fos valores de fas celdas cambiantes I
2 =n el momentz en gue se cred el Informe resumen de sscenario Les celdes cambisntes d= |
1E CAda eSCEnario se mussiren &M Eris I

Aqui se muestran los saltos de pagina dentro del libro de
trabajo. Estos saltos representan el nimero de paginas que
se usan para impresion.

* Coloca el puntero del raton en la linea punteada azul y arrastrala para
distribuir el contenido de la hoja en las paginas que desees imprimir.
En caso de imprimir todo el libro es necesario repetir este proceso para
todas las hojas que deseas incluir en la impresion.

10.11.2 Opciones de impresion

Utiliza las opciones de impresion que ofrece Excel para plasmar los elementos
de tus libros u hojas de calculo de forma completa o parcial.

* Para acceder a las opciones de impresion haz clic en la pestana Archivo,
Imprimir.
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Imprimir
=2 Capizs =
o
oMW
Impresors m . - -
- : =L AN
b Lige =
Brogiednges de wipresnm =N . ' .

Configuracion

Cimmia

Cormenims

Oprinnes

-1 Uima conliow acdn da - V11 e F

Observa la vista previa del documento y genera los cambios necesarios
a través de los menus desplegables.

Area de impresion. Selecciona el area de impresion segin tus necesi-
dades.

J| Imprimir hojas activas
H v

= Imprime solo las hojas a...

Imprime hojas activas. Si deseas imprimir la hoja activa actual selec-
ciona esta opcion.

Imprime todo el libro. Selecciona esta opcion si tu proyecto requiere
incluir en la impresion todo el libro. Recuerda configurar el tamano de
las paginas en cada hoja.

Imprime seleccion. Realiza una seleccion de celdas adyacentes y selec-
ciona esta opcion para imprimir solo esta parte del documento.

Paginas. Establece un rango numérico para definir desde y hasta qué
pagina se realizara la impresion.

Paginas: |1 a

Orientacion. Define si el sentido de la impresion se hara de manera
horizontal o vertical.

Tipo de pagina. Despliega una serie de opciones para seleccionar, de
acuerdo a sus longitudes, el estilo de hoja en la que se realizara la im-
presion.
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 p—

—‘ Orientacién vertical -
r| Carta
-
— 21599 cmx 27.94 cm

Caras de impresion. Configura a cuantas caras deseas imprimir las
hojas. Entre las opciones estan Impresion a una cara ¢ Impresion a

ambas por borde corto y largo.

Intercalacion. Selecciona el tipo de intercalacion cuando se imprimen
varias copias de un mismo libro de trabajo.

’ | Imprimir a una cara
v
| Imprime solo en una car...

— |ntercaladas
|ﬁ|[ 12223 1:23 1:2:3 2

Margenes. Ofrece opciones estandar para adaptar los margenes de cada
pagina o incluso personalizar esta accion.

Ajustado de pagina. Permite redisenar el escalado de la pagina ofrecien-
do opciones para ajustar las filas, columnas o la hoja en una sola pagina.

—l Margenes normales

T lzquierda: 1.78 cm Der...

Personalizar escala -

Configurar pagina. Ofrece un vinculo para acceder a las propiedades

habituales de paginacion, como por ejemplo agregar un encabezado o

un pie de pagina a la impresion.

- Selecciona la opcion Configurar pagina, Encabezado y pie de pa-
gina.

- Haz clic en el boton Personalizar encabezado o Personalizar pie
de pagina para agregar estos elementos a la impresion.

- Coloca la informacion que contendra el encabezado o pie de pagina
en las secciones Izquierda, Central o Derecha.
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e Botones de vista previa. Aparte de las habituales flechas de desplaza-
miento para saltar entre una pagina y otra, esta seccion ofrece el botéon
Ajustar margenes para obtener una vista delimitada cuyos margenes
también pueden ser modificados desde esta seccion. Ademas, cuenta con
el boton Ampliar pagina para hacer un acercamiento sobre esta vista.

{1 |de2 »

B El

- En la seccion Impresora selecciona el dispositivo vinculado para
realizar la impresion o visualiza sus propiedades.

- En la seccion Copias establece el numero de copias a imprimir.

- Presiona el boton Imprimir para ejecutar la accion descrita.

10.11.3 Delimitar y borrar areas de impresién

Esta herramienta permite delimitar un area de impresion incluso antes de

acceder a la vista previa de dicha tarea.

Delimitar un area de impresion:

* Selecciona las celdas adyacentes que deseas incluir en el area de im-

presion.

Si deseas agregar mas de un area de impresion, realiza la

seleccion de celdas presionando la tecla CTRL.

* Haz clic en la pestana Disefto de pagina, seccion Configurar pagina,

opcion Area de impresion, Establecer area de impresion.

Comprueba que las areas de impresion se han creado correctamente.

Para ello haz clic en la pestana Vista, seccion Vistas del libro, opcion

Ver salto de pagina.

Recumen del ascenario

Celdas cambiantes:

Velores artualess  CALIFICACION BUENS CALIFICACION Wala B

CALIFICACION VARIADA

Hotas: La columna de valores ectuales representa los valores oe las celdes cambiantes

en el memento en que se crec el Informe resumsn de escenario. Las celdas cambiantezs de

TR < Vs - =R ER R

| cada escenario se musstran en gris

abrll_word Lo o M _ s50] 7.50 270
5 abril_Excel };} - C;gg-] = 850 7.80 ., 150
| abril_PPaint 4 250 2.00)| 240
| [celdas de resultado: =
, TOTAL 3046666657 9046666667 5.563333333 9221666567 3.055
|
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Borrar area de impresion:

* Haz clic sobre cualquier celda dentro del libro de trabajo.

* Haz clic en la pestana Disefio de pagina, seccion Configurar pagina,
opcion Area de impresion, Borrar area de impresion.

Siguiendo los pasos anteriores todas las areas de impresion seran eliminadas.
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Excel.
Manejo de libros
y hojas de calculo

En este capitulo aprende el significado basico del alma de Excel 2019: libros
y hojas de calculo. Conoce a través de ejemplos todas las caracteristicas que
esta potente aplicacion ofrece a través de cada una de sus herramientas. No
esperes mas, toma asiento frente al ordenador y preparate para practicar al
mismo tiempo que lees.

11.1 Objetivo

Obtener el dominio basico sobre herramientas que intervienen dentro de las
hojas y celdas destinadas a facilitar el uso de estos elementos de Excel 2019.

11.2 Las celdas

De acuerdo a lo estudiado en el capitulo anterior, conocemos que las cel-
das son el resultado de la interseccion entre una fila y una columna y que
la seleccion de mas de una de ellas es conocida como rango. Sin embargo,
también es importante conocer de qué forma se puede hacer uso de las celdas
sin depender principalmente del raton y empleando un poco mas el teclado,
herramienta de mayor utilidad cuando hablamos de trabajar en hojas con
grandes cantidades de datos.

Entender de qué forma se pueden seleccionar las celdas, filas o columnas
en Excel 2019 te ayudara a comprender el uso de formulas y funciones.

.|
Para probar la seleccién de celdas usa el libro llamado Pri-

merLibro y selecciona la hoja Contabilidad.
[
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11.2.1 Seleccion adyacente de celdas

Las celdas adyacentes son aquellas celdas continuas a la primera celda
seleccionada. Por ejemplo, la imagen siguiente representa celdas adyacentes
o continuas:

d A B C

1T 1D NOMBRE SEXO
2 1|Alma Gutierrez Femenino
3 2|lsrael Fonseca Masculino
4 3|Miguel Ladron Masculino
5 4{Cecilia Jaca Femenino
6 5|Alejandro Gémez |Masculino
7 6|Rosaura Yepez [Femenino
8 7T|Alondra Gomez  |Femenino
9 8|Argenee Alamo Femenino
10 9| Gilberto Galardi Femenino
11 10|Victor Yepez Masculino
12

Esta seleccion se denomina rango, que incluye desde la celda B2 a la celda
B11(B2:B11). Dicha seleccion puede hacerse con el raton o bien con el teclado,
siendo este ultimo el método mas optimo para realizarlo.

Para seleccionar celdas adyacentes, selecciona una celda activa, posterior a
eso utiliza alguno de los siguientes atajos de teclado tutiles para realizar este
tipo de seleccion.

Atajo de teclado Descripcion

g 5 Selecciona celdas adyacentes una por una a
MAYUS + TECLAS DE DIRECCION partir de la celda activa.

i i Partiendo de la celda activa, selecciona hasta
CTRL + MAYUS + TECLAS DE DIRECCION | el inicio o final del rango si existe. Si no, selec-
ciona hasta el inicio o el final de la hoja.

CTRL + E Selecciona una tabla o lista de datos.

CTRL+E+E Selecciona toda la hoja.

Para seleccionar filas o columnas completas:

+ Selecciona el encabezado de la fila o la columna. Utiliza el atajo MAYUS
+ TECLAS DE DIRECCION para seleccionar filas o columnas adyacentes.
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* Selecciona una celda dentro de la hoja y presiona el atajo CTRL + BA-
RRA ESPACIADORA para seleccionar la columna completa. O presiona el
atajo MAYUS + BARRA ESPACIADORA para seleccionar la fila completa.

11.2.2 Seleccion no adyacente de celdas

Una seleccion no adyacente sucede cuando parte de la misma no es conti-
nua. Por ejemplo, en la siguiente imagen se muestra una seleccion de celdas
no adyacentes.

A B C D
ID NOMBRE = SEXO DEPARTAMENTO
1 Ama Gutierrez ~ Femenino  Finanzas
2 Israel Fonseca  Masculino  Marketing .
3 Miguel Ladrén Masculino Relaciones Exteriores

4 Cecilia Jaca [Femenino | Marketing

5 Alejandro Gomez Masculino Relaciones Exteriores

[ TR0, TR -SUU S B % B

La seleccion de celdas no adyacentes parte de la seleccion previa de una
celda, columna o fila. Si deseas agregar mas celdas, filas o columnas a la
seleccion actual mantén presionada la tecla CTRL y después selecciona los
objetos que te interese agregar a dicha seleccion.

Para seguir el ejemplo de la imagen haz:

* Selecciona la celda B1. Mantén presionada la tecla CTRL y selecciona
cada una de las celdas, columnas o filas a incluir en la seleccion.

I EEEEEEEEEE——
La seleccion de celdas no adyacentes puede darse eligiendo
una celda, fila o columna de la misma hoja, de una hoja dentro
del mismo libro e incluso de diferente libro.

11.2.3 Seleccion de datos con Ir a Especial

Esta opcion para seleccionar celdas es un tanto mas compleja que el resto,
pero seguro que puede ahorrarnos mucho tiempo cuando deseemos ubicar y
seleccionar todas las celdas en blanco de una tabla y anadir en ellas valores.

Prueba esta funcionalidad de la siguiente manera:
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L ___________________________________________________________________|
Como paso previo elimina algunos valores de la tabla de datos
de la hoja Contabilidad del libro llamado PrimerLibro.

De esta forma podras contar con celdas vacias.
. ___________________________________________________________________________|

e Selecciona cualquier celda dentro de la tabla de datos. Presiona la tecla
F5 y de la ventana Ir a haz clic en el boton Especial.

* Selecciona la opcion Celdas en blanco y haz clic en el boton Aceptar.

Ir a Especial ? x
Seleccionar
() Comentarios () Diterencias entre filas
O Constantes O Diferencias entre columnas (1)
() Celdas con férmylas (") Celdas precedentes
MNdmeros O Celdas dependientes
Texto Directamente relaclonadas
Valores logicos Todos los niveles
() Uttima ceida
5 jas en blanco! () Sole celdas visibles (2)
() Regién actual (O Celdas con formatos condicionales
O Matriz actual O Celdas con validacion de datos
() Objetos Todas

louales a celda activa

* De manera automatica Excel seleccionara todas las celdas vacias y podras
hacer con ellas lo que consideres necesario.

D E F G
DEPARTAMENTO  EDAD COMISION SUELDO
Finanzas 23 50% 23.55000¢
Marketing — 10.0% 1954000 €
Relaciones Exteriores 23 15.0% 18,004 00 €
Marketing ' 5.0% 17,080.00 €
Relaciones Exteriores 43 5.0% 23,980.00 €
Finanzas 27 15.0% 23,421.00 €
Finanzas [ ' 10.0% 18,322.00 €
Relaciones Exteriores 49 10.0% 23,150.00 €
Comercio _ 15.0% 23.043.00 €
Recursos Humanos 35 50% 15,433.00 €

L ____________________________________________________________________|
Para el ejemplo se elimino el contenido de algunas celdas de
la columna que representa la Edad.
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Se puede acceder a la opcion Ir a Especial desde pestana
Archivo, Buscar y seleccionar, Ir a Especial.

11.2.4 Seleccion desde el cuadro de nombres

Otra opcion para seleccionar celdas es usar el cuadro de nombres. Para
llevar a cabo esta opcion debes conocer qué celdas deseas seleccionar.

Por ejemplo, si deseas seleccionar la celda B3, basta con escribir dentro del
cuadro de nombres B3 y presionar la tecla Enter. O bien, si deseas seleccionar
un rango de celdas, puedes probar a escribir B3:C5 y presionar la tecla Enter.

B3:C5| fo || Isra
A B C

11D NOMBRE SEXO

2 1 Aima Gutierrez Femenino

3 2|Israel Fonseca Masculino

4 3|Miguel Ladrén Masculino

5 4|Ceclilia Jaca Femenino )

Para cancelar cualquier seleccién sélo debes hacer clic en
cualquier celda, independientemente de si esta seleccionada
o no.

11.3 Introduccion de datos y sus tipos

La forma mas simple de introducir datos en Excel es seleccionar una celda
y en ella escribir el contenido que deseas. Sin embargo, existen dos métodos
distintos de los cuales se habla en esta seccion, ademas de los tipos de datos
existentes en Excel 2019 que se pueden introducir en las celdas.

Practica la introduccion de datos sobre el libro de trabajo
llamado PrimerLibro.
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11.3.1 Introduccion de datos y sus tipos

Util cuando deseas escribir el mismo valor en distintas celdas, indepen-
dientemente de si son o no celdas adyacentes.

Para probarlo haz:

* Selecciona la hoja Contabilidad del archivo PrimerLibro. Realiza una
seleccion de celdas. Para el ejemplo se seleccionaron las celdas A2, A4,

C2, C4 y D3.
A B C D
1 :
2
3 1
: | |
- _
* En la celda activa (D3) escribe los datos y para confirmar presiona CTRL
+ ENTER.
A 8 € D
1 !
2 |Excel Excel
3 Excel ]
4 |Excel Excel

Una variante al ejercicio anterior es realizar el paso | y en
el paso 2, en lugar de presionar CTRL + ENTER, s6lo pre-
sionar la tecla Enter. Esto cambiara de celda activa dentro
de la seleccion actual, con lo cual podras escribir en ella los
datos que necesites.

11.3.2 Introducir datos en varias hq_ias a la vez

Excel permite hacer selecciones simultaneas de celdas en diferentes hojas de
calculo para escribir en ellas. Ten en cuenta que los cambios seran reflejados
en la misma celda de todas las hojas de calculo que seleccionas.
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Para ello haz:

* Selecciona la celda F3 y H3 de la hoja Contabilidad del libro PrimerLi-
bro. Manteniendo presionada la tecla CTRL desde la barra de etiquetas
selecciona las hojas Ventas y Analisis.

Contabilidad Ventas @ Anilisis *)

A esto se le conoce como agrupacion de hojas.
. ______________________________________________________________________|

* Si deseas cancelar la agrupacion de las hojas solo debes hacer clic en
cualquier hoja no seleccionada o bien con clic derecho sobre cualquier
hoja agrupada pulsar en la opcion Desagrupar hojas.

Seleccionar todas las hojas

Contabilidad | Ventas | An

Desagrupar hojas

* En la celda activa de la hoja activa escribe los datos a sincronizar con
las demas hojas y presiona CTRL + ENTER para confirmar la operacion.

- Los datos introducidos se sincronizaran en las mismas celdas de las
hojas agrupadas.

- Si deseas modificar celda por celda entre las diversas hojas seleccio-
nadas para introducir datos diferentes, solo presiona la tecla Enter
en lugar de CTRL + ENTER. Esto cambiara de celda activa en la
seleccion.

11.4 Tipos de datos en Excel

Una hoja de calculo en Excel esta preparada para recibir de forma general
dos tipos de datos:

¢ Constantes. Son datos introducidos en una celda cuyo valor o sentido no
cambiara. Este tipo de datos usualmente se emplea para escribir titulos,
realizar comentarios o llenar una tabla con datos. Los datos mostrados
en la imagen siguiente son ejemplos de constantes.
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T

A B C B E F
ID 'NOMBRE SEXO DEPARTAMENTO EDAD -SUELI}O.S -
1 Alma Gutierez Finanzas M 25580
2 Israel Fonseca IMarketing 20 193050
3 Miguel Ladran Relaciones Externiares 24 18790

Femenino
Masculine
Masculing

Las constantes pueden ser del tipo: nimero, fecha u hora
o texto.

Formulas. Es una secuencia de valores que puede contener: valores
constantes, referencias a celdas, nombres de rango, funciones u opera-
dores. A diferencia de las constantes, las formulas devuelven un valor
que puede ser variable.

5 =A2+A1

A
2
‘ 3

s RN P | =

La imagen anterior muestra un ejemplo de una suma utili-
zando férmulas, haciendo referencia a las celdas A2 y Al.

En la seccion de usos de formulas encontraras mas infor-
macion al respecto.

11.5 Introducir texto en celdas

Introducir texto en Excel es una tarea sencilla, ya que basta con seleccionar
una celda cualquiera y escribir el texto deseado. Sin embargo, es comun en-
contrarse con algunas complicaciones cuando los textos son demasiado largos,

o es necesario trabajar con tablas de datos.

Al anadir texto, Excel permite la introduccion de letras, simbolos y numeros.
Pero si comienzas a escribir con el simbolo (=) o el (+) Excel reconocera esto
como una formula. Para que sea considerado texto antes del simbolo escribe

un apostrofe (9.

Cuando un texto es mas largo que el tamano de la celda haz:

I 182
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* Introduce el texto “Registro de ventas anuales” en cualquier celda de
Excel. Podras observar que, si no hay texto en la celda adyacente dere-
cha, éste parece abarcar mas de una columna, de lo contrario, el texto
apareceria cortado.

B3 E A | Registro de ventas anuaies

A 8 C | D _ E |
Registro de ventas anuales == Aharca mds espacio

|Reg'5Tm de | g Se corta el texto

SRR TR LS

Si deseas agregar texto con mas de una linea en la
misma celda sélo presiona las teclas ALT + ENTER vy
continua escribiendo. Repite el proceso por cada linea de
texto que desees.

Excel cuenta con herramientas para seleccionar el problema anterior:

e Ajustar texto. Esta herramienta se encuentra en la pestana Inicio,
Alineacion, Ajustar texto.

&~ 1 Ajustar texto
€= 3= [ Combinary centrar ~

Alineacion M

Ajusta el texto largo en varias lineas para poder observarlo
completo.

A B &
Registro de
ventas
1| anuales

e Autoajustar ancho de columna. Esta opcion la encuentras en pestana
Inicio, Formato, Autoajustar ancho de columna.
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En

';'D zﬁ.utmma . g?

= Whdlenar ©
Ordenary
o |l e

Tamatio dz celda

I: Mradediz

Aukozjustar alto dzfila
1) Ancho decolumaa.,

Lk ]
Autnzjustar enche de columna

Ancho predeterminadow

Al seleccionar esta opcion el tamano de la columna se ajusta
de forma automatica a la longitud del texto.

=
=
m
m

Registro de ventas anuales

3 | Registro de ventas anuales Producto

la pestana Formato observa que puedes Cambiar el ancho de la co-

lumna y asi mismo establecer un ancho determinado.

Para las filas puedes establecer un alto de fila y asi mismo autoajustar el
alto de la fila.

Por

otra parte, puedes cambiar el ancho de una columna o alto de una fila

haciendo:

I 184

Haz clic con el botén derecho sobre el encabezado de la fila o columna.
Selecciona Ancho de columna o Alto de fila.

En la ventana emergente que aparece establece el nuevo ancho de la
columna o el nuevo alto de la fila.

Ancho de columna ? X Alto de fila ? b4

Ancho de columna: | 10,71 Alto de filaz 15

Cancelar Cancelar

El valor por defecto para el ancho de una columna es 10,71
y el valor para el alto de una fila es I5.
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e Combinar y centrar. Esta herramienta es muy util para organizar da-
tos y dar formato a las celdas de Excel. Su uso consiste en seleccionar
aquellas celdas que deseas combinar y presiona desde la pestana Inicio,
la opcion Combinar y centrar.

Tomando el ejemplo de “Registro de ventas anuales” haz:

* Selecciona las celdas B1 y C1. Una vez seleccionadas pulsa en la pestana
Inicio, Combinar y centrar.

Celdas sin combinar

A H‘ C D
1 ] }Registm de ventas anuales |

Celdas combinadas

A B C D
1 [ | Registro de ventas anuales |

2
L __________________________________________________________________|
Combinar y centrar es una herramienta que puede ser
aplicada a una seleccion de celdas adyacentes. Estas
celdas pueden ser celdas en la misma columna, misma fila o

un rango adyacente.
jL—— . —————————————————————————————————————————————

Esta herramienta ofrece también otras opciones, algunas de ellas son:

e Combinar horizontalmente. Permite combinar solo las filas indepen-
dientemente de si se han seleccionado celdas en forma de columnas o no.

e Combinar celdas. Combina el rango adyacente de celdas que se haya
seleccionado.

e Separar celdas. Si un conjunto de celdas esta combinado, esta opcion
separa todas las celdas y devuelve a la normalidad la estructura de las

celdas en la hoja de calculo.
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Celdas combinadas Celdas separadas

E § E*F

11.6 Introducir numeros en celdas

Para introducir numeros en Excel basta con seleccionar una celda en una
hoja de calculo y escribir en ella los datos deseados; estos numeros pueden
representar edades, cantidades de moneda e incluso porcentajes. Por tanto, a
continuacion, se muestra como darle sentido a los mismos.

Para esta seccion abre y utiliza el archivo llamado Primer-

Libro que se cred en la Actividad I.
e_______________________________________________________________]

Una vez abierto el libro, sobre la hoja de calculo Contabilidad realiza una
tabla con datos tal como se muestra en la imagen siguiente:

Al B | ¢ [ b | £ [ 6 [ H
1 | ID NOMBRE SEXO DEPARTAMENTO EDAD COMISION SUELDO FECHA
2 | { Ama Gutierrez~ Femenino  Finanzas 23 0.05 23550

3 | 2 |srael Fonseca Masculino  Marketing b3 10% 19540

4 | 3 Miguel Ladrdn Masculing  Relaciones Exteriores 23 0.15 18904

5 | 4 Cecllia Jaca Femenino  Marketing 34 0.05 17980

b | 5 Alejandro Gomez  Masculino  Relaciones Exteriores 43 0.05 23980

7 | 6 RosauraYepsz Femenino Finanzas 27 15% 23421

8 | 7 Mondra Gomez ~ Femening  Finanzas 38 01 18322

9 | 8 Argenes Alamo  Femenino  Relaciones Exteriores 49 0.1 23150

10 . 9 Gilberte Galardi  Femenino  Comercio 26 015 23043

11 J 10 Victar Yepez Masculino  Recursos Humanos 35 5% 16483

Para representar numeros, Excel acepta caracteres que van del O al 9, ade-

mas de puntos decimales tal como se muestra en la columna de Comision. E
incluso comas como separadores de miles.

En la barra de Inicio Excel 2019 cuenta con una seccion dedicada espe-
cificamente a dar formato a los numeros, la cual cuenta con las siguientes
herramientas:

I 136
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1 =y General v

Formato de numero.

Formato de numero de contabilidad.
Estilo porcentual.

Estilo de millares.

Aumentar decimales.

Disminuir decimales.

Para probar estas herramientas haz:

Selecciona la celda F2 y presiona el botéon D de la lista desplegable For-
mato de numero. Y selecciona la opcion Porcentaje para dar formato
de porcentaje al dato.

O Porcentaje
« % 5.00%

Ahora en la celda F2 el 0.05 cambia de formato a 5.00 %,
presta atencion que en esa pestana hay mas formatos que se
pueden aplicar a los numeros.

Selecciona la celda G2 y aplica el Formato de numero de contabilidad
para que ahora el valor de la celda se muestre como $23,550.00.

La caracteristica de este formato es que agrega comas de
millares, dos decimales al nimero y también el simbolo de
moneda. Puedes elegir el formato de contabilidad dependien-
do del pais en el que estés.
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§ - 9% oo0 %3 09 Formata D

o e omin el
§ Espancl (Mexico)

€ Espaniol (Espafia)

§ Inglés (Estados Unidos)

Ma= formatos de contabilidad...

Selecciona la celda F3 y aplica el Formato porcentual. Observa como, a
pesar de que Excel reconoce que la celda tiene un formato de porcentaje,
agrega dos decimales al mismo obteniendo 10.00 %.

Selecciona la celda G3 y aplica el Estilo de millares para dar formato
al numero; el resultado es 19,540.00 con decimales. A pesar de ser pa-
recido al formato nimero de contabilidad, este formato no cuenta con
el simbolo de moneda.

Selecciona la celda F2 y aplica Disminuir decimales para eliminar un
valor decimal de la cantidad. El resultado es 5.0 %.

11.7 Introducir fecha y hora en celdas

Un tipo de dato comun en Excel es la introduccion de datos de tiempo como
fechas y horas. Excel 2019 reconoce automaticamente las fechas siempre y
cuando estén separadas por caracteres como el guion (-) o la barra inclinada
(/) tal cual se conoce comunmente.

Para los ejemplos se introducen las fechas con la barra incli-
nada. Pero eres libre de usar el guion si asi lo deseas.

Entre los formatos que se pueden introducir para representar fechas estan:

I 188

dd/mm. Representa el dia y el mes. Retorna la fecha del ano actual,
por ejemplo 18/12, y devuelve como fecha el 18 de diciembre del ano
actual.

dd/mm/aaaa. Representa el dia, mes y ano. Retorna la fecha establecida,
por ejemplo 18/14/2014, y devuelve como fecha el 18 de diciembre
del 2014.

Se debe tener en cuenta que el formato de fecha Excel lo
reconoce segun la configuracion regional y de idioma
que se tenga establecida en el sistema.Sin embargo, el formato
puede cambiar. Este tema se ve mas a fondo en el capitulo
Aplicando formato a datos.
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Para probar el funcionamiento de las fechas en Excel haz:
* Selecciona la celda H3 de la hoja Contabilidad y escribe 18/12.
* En la celda H4 de la misma hoja escribe 18/12/2014.

El resultado que se obtiene es similar a la imagen siguiente:

H
FECHA

18-dic
18/12/2014

El formato mostrado se denomina Formato de fecha corta, opcion que
puede configurarse haciendo clic en el botén - de la seccion Numero en la

pestana Inicio.

Ahi encontraras la otra opcion de formato para fechas que es Fecha larga.

Fecha corta

18/12/2014

Lo

me== Fecha larga
jueves, 18 de diciembre de 2014

* Selecciona la celda H3 nuevamente y aplica el formato de fecha larga
desde pestana Inicio, Numero, Formato de numero, Fecha larga. El
resultado es: Martes, 18 de diciembre de 2018.

Por otra parte, para introducir horas en Excel debes hacerlo separando
pares de numero con los dos puntos (:).

e hh:mm. Representa horas y minutos. Si escribes 18:55, Excel representa
que son las 06:55:00 p. m.

e hh:mm:ss. Representa horas, minutos y segundos. Si escribes 06:55:30,
Excel representa que son las 06:55:30 a. m.

Si quieres aplicar el formato de Hora a una celda sélo tienes que hacer:

* Selecciona la pestana Inicio, Numero, Formato de numero, Hora.
]
Introducir datos de tiempo como fechas y horas en Excel
y que sean reconocidos de forma automatica esta limitado
a fechas y horas validas. De modo que si anades una fecha

como 40/02 sera interpretada como texto.
S S S S PEBE—“GS—~_S—_—— EEEEEEEE—E—E—————S—S—S—;—P;P5™5™5™—;—_ ,—
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Actividad 2

e Aplicando el formato de columnas y filas, ademas del formato a numeros, completa la
tabla para obtener el mismo resultado que en la imagen.

A B £ B E F G H

1 ID NOMBRE  SEXO  DEPARTAMENTO  EDAD COMISION SUELDO FECHA

2| 1AmaGuietez  Femenino Finanzas 23 50% 2355000€ jusves, 31 de ensro de 2019
3| 2lsreel Fonseca  Masculine  Marketing 53 10.0% 19,540.00€ jueves, 31 de enero de 2019
4 3 Miguel Ladran Masculing  Relaciones Exteriores 23 15.0% 18.904.00€ jueves, 31 de enero de 2019
5| 4 Cecilia Jaca Femenino  Marketing 35 50% 1798000€ jueues, 31 de enero de 2019
6 5 Alejandro Gomez  Masculine  Relaciones Exteriores 43 50% 2398000€ jueves, 31 de enero de 2019
7 | 6 Rosaua Yepez  Femenino  Finanzas 27 15.0% 2342100¢€ jusves, 31 de enzro de 2019
g | TAondra Gomez  Femenino  Finanzas 38 10.0% 18.32200€ jueves, 31 de enero de 2019
9 § Argenee Alamo Femening  Relaciones Exteriores 49 100% 23.150.00€ jueves, 31 de enero de 2019
10| 9 Giberto Galardi  Femenno  Comercio Pl 150% 2304300¢ jueves, 31 de enarn de 2019
11| 10 Victor Yepez Masculine  Recurzos Humanos 35 50% 1648300€ jueves, 31 de enero de 2019

e Los campos de fecha debes llenarlos, ya que este campo estaba vacio.

e Una vez aplicados los cambios guarda el libro.

11.8 Herramientas basicas de edicion

Esta seccion esta enfocada a describir algunas herramientas que Excel 2019
ofrece para hacer tu trabajo mas productivo desde la seccion Edicion en la
pestana Inicio.

2 Autosuma ~ A? p

'¥] Rellenar ~ £

. Ordenary Buscary

 Borrar ~ filtrar~  seleccionar ~
Edicion

11.8.1 Borrar formato a datos

Esta herramienta la puedes usar para borrar contenidos de celda, formatos,
comentarios adjuntos a las celdas e incluso hipervinculos de forma rapida,
partiendo de una seleccion de celdas.
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" Borrar~ ,
& Borrar todo
E\w Borrar formatos

Borrar contenido

Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

= _— - t]

Para probar esta herramienta haz:
* Selecciona el rango de celdas que deseas borrar.

* Desde la pestana Inicio, Edicion, Borrar. Selecciona alguna de las op-
ciones del menu desplegable, segun sean tus necesidades.

Una forma de eliminar el contenido de una celda sin eliminar
formatos, comentarios o hipervinculos es seleccionar la celda
o el rango de celdas y presionar la tecla Supr.

11.8.2 Rellenos de datos en Excel

Las funciones que ofrece Excel para realizar rellenos automaticos de datos
son una potente herramienta para ahorrar tiempo cuando en una tabla de
datos se tienen celdas en blanco o se desean completar columnas enteras con
informacion, ya que evitan escribir los datos uno por uno, por ejemplo, para
realizar una serie de fechas o repetir los mismos datos en una columna.

Si trabajas en una escuela y estas a cargo de un grupo de alumnos puedes
utilizar el relleno de Excel para controlar una lista de calificaciones colocando
en una columna el periodo al que corresponden esas calificaciones.

Para probar los rellenos de datos se trabajara con el libro
llamado PrimerLibro. En la hoja Contabilidad elimina
el contenido de la columna ID, Fecha y agrega un nuevo
encabezado llamado Nombre - Sexo.
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A B C 2] E F G H I

1 D NOMBRE  SEXO DEPARTAMENTO  EDAD  COMISION SUELDO FECHA NOMERE - SEXQ
2|  AmaGuierez  Femeno  Finanzas 23 5.0% 2355000€ | ]
3| lsreelFonseca Masculno  Marketing a3 10.0% 19540.00€

4 Miguef Ladrdn Masculime  Relaciones Extencres 23 165.0% 1B904.00€

5 Cecilia Jaca Femenine  Marketing 35 50% 179B0.00€

(] Alejandro Gimez  Masculine  Relaciones Extenores 43 5.0% 2398000€

T | RosauwraYepez Femenino Finanzas 27 15.0% 23421.00€

| AondraGoemez  Femenino  Finanzas 34 10.0% 1822200€

9 Argenee Alamo | Femening Relaciones Extenores 49 10.0% 23150.00€

10 Gilberto Galardi  Femenine  Comercio 26 15.0% 23043.00€

1" Victor Yepez Masculino  Recursos Humanos 35 50% 1648300€

Rellenar

Esta herramienta cuenta con opciones que te permiten rellenar las celdas
tomando como referencia el dato introducido en la primera celda seleccionada.

Para hacer uso de ella haz:

* En la celda A2 escribe el nimero 1. Posterior a eso selecciona el rango
A2:A11 (toda la columna del campo ID).

* Haz clic en la pestana Inicio, Edicion, Rellenar, Rellenar hacia abajo.

= W

+| Rellerar — ol

Hacia abajo
Hacia arrilza

=1 Haciala izguierda

Sertes. .
dustificar

= Relleno rapido

Automaticamente veras que las celdas seleccionadas se rellenan con el nu-
mero 1, ya que se repite el valor de la primera celda seleccionada.

Este proceso lo puedes hacer del mismo modo rellenando
celdas hacia la derecha de la seleccion, hacia arriba o hacia la
izquierda. Solo debes seguir el mismo proceso.

Rellenar hacia abajo rellena las celdas seleccionadas. Si éstas
tienen contenido, lo reemplaza. Debes tener cuidado con eso.
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Como se requiere que la columna ID tenga valores sucesivos que van desde

el uno hasta el diez, Rellenar no cumple la funcion, por tanto usaremos otro
meétodo.

Autorrellenar

Esta opcion se encuentra en la pestana Inicio, Edicion, Rellenar, Series.

Ayuda para completar de forma rapida series de datos preestablecidas en
Excel, un ejemplo de estas series son los numeros, meses del ano, dias de
la semana e incluso fechas. Esta herramienta rellena los datos siguiendo el
patron de los primeros valores establecidos.

Para comprobarlo haz:

Elimina todo el contenido del rango A2:A11. En la celda A2 escribe el
numero 1 y en la celda A3 escribe el numero 2.

Selecciona el rango A2:A11. Y haz clic en pestana Inicio, Edicion, Re-
llenar, Series.

En el cuadro de diadlogo de Series selecciona la opcion Columnas y Au-
torrellenar. Haz clic en el botén Aceptar.

SEnes ? X

Series en Tipo Unidad de tiempo

) Flias ) Lneal Fetha
@ Columnas C! GCeométnca Dia laboranle
3 Mes

(J Cronaléglea
Lfo
[ 1endznoa

Incrementc: | 1 Limitz:

De forma automatica veras como la serie de nimeros se
completa con niUmeros consecutivos.

Si quisieras autorrellenar las celdas con numeros que vayan de dos en dos
haz:

Elimina el contenido del rango A2:A11 del ejemplo anterior. En la celda
A2 introduce un O y en la celda A3 introduce un 2.

* Repite el procedimiento de Autorrellenar.

Observa que ahora la serie aumenta de dos en dos.
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Esta misma légica es aplicable para datos de tiempo
como fechas. Por tanto, puedes probar la funcionalidad en la
columna H del libro PrimerLibro.Introduce en la celda H2
la fecha de inicio. En la celda H3 introduce la fecha siguiente
en la serie. Después aplica Autorrellenar.

Controlador de relleno

Una forma sencilla de realizar un autorrelleno con series o con datos es-
taticos es utilizar el Controlador de relleno. Esta herramienta consiste en
escribir en una celda datos y desde la esquina inferior derecha arrastrar ese
dato para rellenar las celdas adyacentes.

Para probar el controlador de relleno haz:

* Elimina el contenido del rango H2:H11 del ejemplo anterior. Introduce
en la celda H2 la fecha 18/12/2019.

* Posicionate en la esquina inferior de la celda H2 hasta que aparezca el
simbolo +. Haz clic en la esquina y arrastra hacia abajo hasta la celda
H11.

| FECHA

| 18-dic-19
19-dic-19
20-dic-19
21-dic-19
22-dic-19
23-dic-19
24-dic-19
25-dic-19
26-dic-19
27-dic-19

El controlador de relleno no esta limitado a sélo rellenar
celdas hacia abajo; puedes autorrellenar celdas adyacentes

hacia arriba, izquierda o derecha, si asi lo prefieres.

Veras que Excel de forma automatica rellena las celdas con datos de fechas
consecutivas. Ahora las fechas van del 18 de diciembre de 2019 al 27 de di-
ciembre de 20109.
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. __________________________________________________________________________________|
Se puede obtener el mismo resultado anterior haciendo doble
clic en el simbolo * en lugar de arrastrar. Excel reconocera de
forma automatica los limites de datos en la tabla, por tanto,
el autorrelleno concluira en la celda HI I.

Opciones de relleno

Si prestas un poco de atencion cuando haces rellenos, notaras que en la
esquina inferior derecha de toda la seleccion aparece el icono de Opciones de
relleno , el cual ofrece un desplegable con distintas opciones para realizar
el autorrelleno. Tomando como ejemplo el ejercicio anterior de las fechas el
desplegable es el siguiente:

Copiar celdas
[al Sernie de relleno
O Rellenar formataos solo
O Rellenar sin formate
Rellenar dias
C Rellenar dias laborables de la semana
O  Rellenar meses

Rellenar arios

Relleno rapido

ﬁ_.

Aqui puedes seleccionar cualquiera de las opciones y cada una devuelve un
resultado de autorrelleno distinto. Por ejemplo, Rellenar dias devuelve una
serie donde el valor incremental son los dias. Rellenar anos devuelve una
serie donde el valor incremental son los anos.

FECHA

18-dic-19
18-dic-20
18-dic-21
18-dic-22
18-dic-23
18-dic-24
18-dic-25
18-dic-26
18-dic-27
18-dic-28
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Relleno rapido

Esta opcion es conocida también como Relleno flash. De todos los tipos
de relleno se puede decir que es el mas inteligente, ya que Excel evalua los
datos de las columnas adyacentes en la tabla de datos para ofrecer un posible
autorrelleno.

Para probarlo haz:

* Posicionate en la celda I2 de la hoja Contabilidad del libro PrimerLibro.
Esta celda pertenece a la columna de datos llamada Nombre - Sexo, por
tanto se hara una combinacion de las columnas B y C.

e En la celda I2 introduce el texto “Alma Gutiérrez — Femenino”. Selec-
ciona ahora la celda I3 y comienza a escribir el texto “Israel Fonseca
— Masculino”.

|
NOMBRE - SEXO
Alma Gutierrez - Femenino
Israel Fonseca - Masculing |

Notaras que incluso antes de terminar de escribir el conteni-
do en la celda I3 Excel en tiempo “flash” revela una serie de
opciones que puedes usar para rellenar las celdas restantes.

* Presiona la tecla Enter para confirmar el Relleno flash; ahora, todas
las celdas se han completado con el mismo patron.

Otro método para usar el relleno rapido es:
¢ Introducir el valor “Alma Gutiérrez - Femenino” en la celda I2.

* Seleccionar las celdas que se desean rellenar. En el ejemplo es el rango
I12:111.

* Hacer clic en Inicio, Edicion, Rellenar, Relleno rapido.

Ahora la hoja Contabilidad del libro PrimerLibro debe contener este formato:
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A g C D E F G H I
1| D NOMERE SEXO  DEPARTAMENTO  EDAD COMISION  SUELDO FECHA NOMERE - SEXO
z 1 Alma Gutierrez Femenine  Finanzas 23 50% 23.55000¢% 18-dic-19 Alma Gutierre - Femening
3 2 Israel Fonseca Masculino Marketing 53 10.0% 19.54000€ 18-dic-20 Israel Fonseca - Masculine
4 | 3 Wiguel Ladron Masculing  Relaciones Exteriores 23 15.0% 18,90400€ 18-dic-21 Miguel Ladrdn - Masculine
5 4 Cecilia Jaca Femening  [Marketing 36 50% 17.98000& 18-dic-22 Cecilia laca - Femenino
6| 5 Aejandro Gomez Masculino  Relaciones Exteriores 43 50% 2388000 € 18-dic-23 Alejandro Gémez - Masculing
T O Rosaurz Yepez  Femenino Finanzas 27 15.0% 23421.00€ 18-dic-24 Rosawra Yepez - Femening
i T Miondra Gémez  Femenino  Finanzas 38 10.0%  18,322.00€ 18-dic-25 Alondra Gomer - Femening
B-_ B Argenes Alamo Femenino  Relaciones Exteriores 44 10.0%  2315000€ 1E-dic-26 Argenze Alamo - Femaninog
10| 9 Gilberto Galardi Femeniro | Comercio 26 15.0%  22043.00¢€ 18-dic-27 Gilberto Galardi - Femenino
11| 10 Vietor Yepez Masculing  Recursos Humanos 35 5.0%  1648300¢ 18-dic-28 Wictor Yepez - Masculing

11.8.3 Autosuma y su funcion

Esta herramienta es de uso comun, y seguro que te sacara de apuros cuan-
do desees hacer grandes sumas de numeros, ya sea en una columna o fila
especifica. Esto se logra posicionandote en la celda situada debajo del tltimo
numero de la columna o bien en la primera celda situada a la derecha del
ultimo numero cuando se trata de sumar filas.

El uso de Autosuma es aplicable a cualquier escenario donde necesites
obtener un total de una serie de nimeros o cantidades.

En esta seccion se trabaja usando la hoja Contabilidad del

libro PrimerLibro.
[T s e

Imagina que se necesita obtener el total del sueldo a pagar de la tabla de
datos en la hoja Contabilidad. Para ello usa Autosuma, esto es:

* Selecciona la celda G12. Haz clic en la pestana Inicio, Edicion, Auto-
suma.

G
SUELDO

" 23,550.00 € |
19,540.00 €
18,904.00 €
17,980.00 €
23,980.00 €
23,421.00 €
18,322.00 €
23,150.00 €
23,043.00 €
16,483 00 €

=SUMA(G2:611)
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Automaticamente Excel hace uso de la funcion SUMA para realizar la suma
de todos los sueldos y asi obtener un total.

* Presiona la tecla Enter para aceptar la suma y obtener el resultado
(208,373.00 €).

Otra forma de acceder a la herramienta Autosuma es ha-
ciendo clic en la pestaina Férmulas, Biblioteca de funciones,
Autosuma.

Para aplicar la Autosuma puedes hacer también lo siguiente:

* Selecciona las celdas que contienen los valores a sumar. En el ejemplo
es el rango A2:Al11.

* Haz clic en la pestana Inicio, Edicion, Autosuma.

Otra forma de realizar sumas para obtener totales es utilizar
la funcion SUMA; de ella se hablara en el capitulo dedicado
a Trabajar con funciones en Excel.

11.8.4 Ordenar y filtrar

La aplicacion de filtros y ordenar los datos de una tabla son tareas basicas
a realizar cuando se trabaja con un libro de Excel. Y para esta actividad se
cuenta con la herramienta Ordenar y filtrar, donde se pueden ordenar alfabé-
ticamente textos o bien valores de forma ascendente o descendente. También,
permite aplicar filtros que ayudan a mostrar solo la informacion que necesitas.

Usa la hoja Contabilidad del libro PrimerLibro para
trabajar con esta herramienta. Antes de las pruebas, elimina
de la hoja cualquier dato que no se encuentre dentro del
rango Al:l11.

Ordenar valores alfabéticamente

Para ordenar valores tienes dos opciones: seleccionar todo el rango de datos
0 posicionarte sobre una celda de la columna a ordenar. Es recomendable
utilizar la segunda opcion, ya que seleccionar todo un rango puede tomar mas
tiempo si se manejan grandes cantidades de datos.
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Para ordenar valores haz:

* Selecciona la celda B2 de la hoja Contabilidad del libro llamado Pri-
merLibro.

* Selecciona la pestana Inicio, Edicion, Ordenar y filtrar.

-
20 IPS
Ordenary Buscary

filtrar = <eleccionar ~
El Ordenarde AaZ

-

Ordenarde Za A

Iﬂ Orden |*»_'—rf.r_-n.ai|:.a:lr... ;

Y Eiltro

Observa que aparecen diversas opciones para ordenar:

- Ordenar de A a Z y Ordenar de Z a A. Ordenan alfabéticamente
los datos.

- Orden personalizado. Permite elegir el orden de los datos, incluso
los datos se pueden ordenar usando mas de una columna.

* Selecciona la opcion Ordenar de A a Z. Observa que ahora todas las
columnas de la tabla de datos se ordenan.

d A B i D E F G H |

1| o NOMBRE SEXO  DEPARTAMENTO  EDAD  COMISION  SUELDO FECHA ~ NOMBRE - SEXO

. I. SEAle_ian:rn Gimez .I.".aacuinu Relaciones Exteriores 43 H.0% 23980.00€ 18-dic-23 Alejandro Gémez - Masculino
3 1 Alma Gutiermez Fememino  Finanzas 23 50%  23660.00€ 18-dic-19 Alma Gutlerrez - Femenina
4 T Alondra Gdmez Femeninad  Finanzas 38 10.0% 18,322.00€ 18-dic-25 Alondra Gdmez - Femenina
3 8 Argenee Alamo Femening  Relaciones Extencras 48 100%  23160.00€ 1B-dic-26 Argenes Alamo - Femening
[ 4 Cecilia Jaca Femening  Marketing a5 0% 17 980.00 € 18-dic-22 Cecilia laca - Femenino

! 4 Gilberto Galardi Femening  Comstcia 26 150%  25043.00€ 18-dic-27 Gliberto Galardi - Femening
2 2 Israsl Fonseca Mascuing  Marketing 53 10U0%: 1854000 € 18-dic-20 Israel Fonseca - Masculina
9 3 Miguel Lagrbn Mzscuing  Relaciones Extenores 23 150% 1680460 € 18-dic-21 Miguel Ladrin - Masciding
10 § Rosaura Yepez Femening  Finanzas 27 15.0% 2342100 € 18-dic-24 Rosaura Yepez - Femenina
11 10 Victar Yeper Masruling Recursas Humanas 15 5 0% 16 48300 € 18-dic-28 Victor Yepez - Masculing

Orden personalizado de valores

Esta opcion permite ordenar mas de una columna de forma simultanea.
Para probar su funcionamiento haz:

* Selecciona la celda B2 de la hoja Contabilidad del libro llamado Pri-
merLibro.

» Selecciona la pestana Inicio, Edicion, Ordenar y filtrar.

e Selecciona la opcion Orden personalizado.
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Ordenar por

NOMEBRE

Ordenar [4 X
*ﬂ Agregarnivel | X Eliminar nivel | [ Copiar nivel Opciones... Mis datos tienen encaberadas
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion

jv. Valores de celda

w Aal v:

Cancelar

Observa que el cuadro de didlogo Ordenar cuenta ya con
un nivel de ordenamiento aplicado en el ejemplo anterior.

Ordenado por: Nombre, segun: Valores de celda, criterio: A a Z.

Si deseas agregar otro nivel de ordenamiento sélo pulsa el
boton Agregar nivel, en caso contrario selecciona un nivel
y presiona el boton Eliminar nivel.

* Elimina el nivel que ordena por nombre y agrega dos nuevos niveles de
ordenamiento cuyos criterios sean:

Ordenado por: Departamento, segun: Valores de celda, criterio: A a Z.

Ordenado por: Sexo, segun: Valores de celda, criterio: A a Z.

* Haz clic en el boton Aceptar para aplicar los cambios.

El resultado son datos ordenados alfabéticamente por departamento y sexo.

A B C
1D NOMBRE | SEXO
2 | Y| Gilberto Galardi  fFemening
3 1 Alma Gulemez  |Femenino
4 ' T Mandra Gimez Famening
3 | & Rosaura Yepez  |Femenino
& 4 Cecilia Jaca Femening
T |  2lsrael Fonseca Masculing
8 | 10 Victor Yepez Masculing
9| 8 Argenee Alamo  |Femening
10| 5 Alejandro Gomez  [Masculing
n . 3 Miguel Ladran Masculing

8]

 DEPARTAMENTO

Comercio

Finanzas

Finanzas

Finanzas

Marketing

Marketing

Recurses Humanas
Helaciones Exdenores
Relaciones Extenores
Relaciones Extenores

E
EDAD

F G H 1

COMISION  SUELDO FECHA . HOMBRE - SEXD
X 16.08  ZR43.00€ 18-die-17 Gilberto Galardi - Femening
2 0%  23.55000€ 1B-ic-19 Alma Gullerrez - Femening
18 10.0% 1830200 € 18-dic-25 Alondra Gémez - Femeninag
il 150 FR42100€ 18-tic-24 Rosaura Yepes - Femening
35 f0% 1T 68000¢€ 18-dic-22 Cecilia Jaca - Femenino
53 0% 1954000 € 18-dic-10 Israel Fonseca - Masculing
35 0% 1648300€ 18-dic-28 Victor Yepez - Mascullng
40 0.0 Z3150.00€ 18-dic-1o Argenee Alamo - Femening
43 50%  23.980.00€ 1B-dic-23 Alejandro Gdme: - Masculing
23 16.0% 1800400 € 1B-dic-21 Miguel Ladrén - Masculing
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Filtrar

Para poder filtrar datos de una tabla de datos es necesario mostrar los fil-
tros. Se reconoce que una tabla de datos en Excel tiene filtros porque en sus
cabeceras aparece el icono E|

A B C
1 E NnomBre | .| sexol .

Para activar los filtros de la tabla en la hoja Contabilidad haz:

* Selecciona la celda B2 de la hoja Contabilidad del libro llamado Pri-
merLibro.

» Selecciona la pestana Inicio, Edicion, Ordenar y filtrar.
* Del menu desplegable selecciona la opcion Filtro.

Ahora todos los encabezados de la tabla pueden ser filtrados.

w

* Pulsa sobre el icono de filtro en el encabezado Departamento.

2l Ordenardepaz
El Ordenarde 7 a 4

DOrdenar por colar 3

Fitros de texto ¥
|\Buscar ,i:l".:

[ (Seleccionar toda)

g. Comercio

[+ Finznzas

F:] Marketing

Recursos Humanos

...} Relzciones Exteriores

ACEFTAR Cancelar |

Observa que aparece un desplegable cuyas opciones ofrecen
ordenar los datos de esa columna en especifico, realizar filtros
de texto o bien marcar o desmarcar alguno de los departa-

mentos que aparecen para aplicar un filtro.
-

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 201 IR



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

* De la lista de departamentos, s6lo deja seleccionado Comercio y Mar-
keting.

Buscar jo
W (Seleccionar todo)
¥ Comercio
[ IFinanzas

=

[1Recursos Humanos

.1 Relaciones Exteriores

e Pulsa el boton Aceptar. Observa que automaticamente se ocultan los
registros que no corresponden a las categorias seleccionadas. Y el icono
del filtro se actualiza a | x|, lo que implica que el filtro se ha aplicado.

B C D
1 NOMBRE .| SEXO . DEPARTAMENTO
2 Gilberto Galardi Femenino  Comercio
6 iCecilia Jaca Femenino Marketing
7 lIsrael Fonseca Masculino  Marketing
12

Puedes aplicar tantos filtros como columnas tengas en tu tabla de datos.
Para eliminar los filtros de la tabla o bien borrar los filtros aplicados puedes
hacerlo desde la pestana Inicio, Edicion, Ordenar y filtrar, presiona Filtro
para eliminar los filtros de la tabla o Borrar para deshacer el filtro aplicado.

También puedes acceder a OrdenarYy filtrar desde la pestana
Datos, Ordenar y filtrar.

11.8.5 Buscar y reemplazar

Cuando se trabaja con grandes volumenes de datos, esta herramienta es
sin duda poderosa, ya que permite buscar, encontrar y seleccionar grandes
cantidades de datos que coincidan con un mismo valor y, si se desea, se pue-
de reemplazar un valor por otro. Por ejemplo, imagina que trabajas en una
empresa automotriz y llevas el registro de todas las piezas fabricadas en los
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ultimos cinco anos en una hoja de Excel cuyos datos ascienden a treinta mil
registros y solicitan cambiar el nombre de Chasis por su palabra en inglés,
Chassis; realizar ese trabajo celda por celda es complejo y es aqui donde pue-
des usar esta herramienta.

Haz uso de la hoja Contabilidad del libro PrimerLibro
para practicar la busqueda y seleccion de datos.

El siguiente ejemplo muestra como usar la herramienta Reemplazar, ya que
el aprender a usarla conlleva aprender a realizar busquedas. Por tanto haz:

* Selecciona la hoja Contabilidad y haz clic en la pestana Inicio, Edicion,
Buscar y seleccionar, Reemplazar o bien puedes utilizar el atajo de
teclado CTRL + L.

oy | A

Ordenary Buscary
filtrar -~ seleccionar ~

di O Buscar..
80 Reemplazar...

Seleccionando esta opcion se abre un cuadro de didlogo con
Buscar y Reemplazar.

Buscar y reemplazar ? X

Buscar Reemplazar

Buscar 15% v | Sin formato establecido I Formato... ~
Reemplazar con: | 13% v| | Sinformato establecido | Formato.. ~
Dentro de: |Hoja v | M Coincidir mayisculas y mindsculas
: = Coincidijr con el contenido de toda la celda
Buscan Por filas e
Buscar en: |Formulas v Opciones <<
Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos [ Buscar siguiente Cerrar
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Desde ahi puedes configurar las opciones por las cuales deseas realizar la
busqueda y asi mismo colocar el reemplazo de éstas.

Buscar. Introduce aqui el valor que deseas buscar, para el ejemplo se
buscaran todas las celdas que contengan el valor 15.

Reemplazar con. Introduce aqui el valor de reemplazo. Para el ejemplo
coloca 13 %.

Formatos. Permite realizar busquedas por formatos especificos e incluso
puedes establecer formatos que reemplacen los que ya existen.

Dentro de, Buscar, Buscar en. Permiten definir la ubicacion en la cual
se realizara la busqueda.

Coincidir mayusculas y minusculas. Si el dato a buscar es texto hace
coincidir los resultados con mayusculas y minusculas exactas.

Coincidir con el contenido de toda la celda. El contenido de las celdas
debe ser el mismo que el de busqueda.

Reemplazar todos. Reemplaza todas las coincidencias de datos con el
valor introducido en Reemplazar con.

Reemplazar. Reemplaza sélo la coincidencia actual.

Buscar todos. Muestra un listado de todas las coincidencias encontradas
dentro de la hoja o el libro, segin se haya configurado.

Buscar siguiente. Dirige a la coincidencia siguiente segun los criterios
escritos en el cuadro Buscar.

Haz clic en el boton Buscar todos y observa como aparece la lista de coin-
cidencias en la parte inferior del cuadro.

| Buscar y reemplazar ? X
E
A Buscar Reemplazar
COMISION | -~
15.0% Buscar: 15% v | Sin formato establecido ] Formato... =
5.0% Reemplazar con: | 13% v | Sin formato establecido ] Formato,.. =
10.0% | Dentro de: |Hoja | [ Coincidir maydsculas y mintsculas
Coincidir con el contenido de toda la celda
15.0% | Busgan Por filas e u :
9.0% | Buscarem: | Formulas v Opciones <<
10.0%
5 0‘% Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Cerrar
0,
10.0% Libro Hoja Nombre Celda Valor Formula
GO MW Frimerlibro.xdsx  Contabilidad SFS2  15.0%
15.0% PrimerLibro.xlsx ~ Contabilidad SFS5 15.0%
PrimerLibro.xsx  Contabilidad SF311  15.0%
|3 celdals) encontradas

I 204

© Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

Haz clic en Reemplazar todos para realizar de forma automatica los reem-
plazos. Excel lanzara un mensaje con la leyenda “Hemos realizado tres reem-
plazos”, haz clic en el boton Aceptar y cierra el cuadro de dialogo.

Ademas de poder reemplazar el contenido en las celdas, la herramienta Bus-
car y Seleccionar ubicada en la pestana Inicio permite seleccionar de forma
simultanea celdas que compartan una serie de caracteristicas. Por ejemplo,
aquellas celdas que compartan contenido como formulas, comentarios, cons-
tantes, o bien propiedades como el formato condicional o la validacion de datos.

Como en el ejemplo que se ha trabajado so6lo existen constantes, para probar
la herramienta haz:

» Selecciona la celda Al. Ahora, haz clic en la pestana Inicio, Edicion,
Buscar y seleccionar, Constantes.

Al contar con puras constantes, la tabla de datos se selecciona por completo.

Actividad 3

e Enla hoja Ventas del libro llamado PrimerLibro crea la siguiente tabla de datos.

| A E (5 8] | E F G | H | I ® L Lt
1 | Empleado EMERD FEBRERD MARZD ABRIL PAYD JUNID uuo AGOSTO  SEPTIEMBRE OCTUBRE MNOVIEMBRE DHCEEMBAE
2 |Gilbaro Galardi 44,793.00€  JZOTRO0€  §3.EIG00E 45, 1IE00€ 30345006 3G.02300€ A5IT00E 084 MNE  FRLOGE00E  FLIGTO0E  SHACEO0DE 1408500
3 |Alma Guiierrez S50884.00€ 5207FE.00€ 04440 00€ 1694200€ IS5 A0600E 4844600€ 08113 00€ 240]500€ 93856.00€ BE045500€ 22 T07.0DE 81 35300€
4 |MOI!dln Ghinee 2,532.00€ 43675.00€ 7TLEIS.00L 55,380.00€  36,232.00€ 160470 €  45.350.00€ 4L12900€ 3IBATLO0E 20.7L500€ 4564800 10 M00€
5 |Rosaura Yaper 95,224.00€ 23,695.00 & 1B,00L00& 5Z577.00& 15759008 35450.00& 43001006 89207004 GLUS400& 5350008 5022008 7FLOS300&

i |Cecilia Jaca 57,73%.00 €  34,93%.00€ 64562.00€ B42I000€  1%433.00€ 46640006 35437004 O4461.00€ 2504700€ GEOGRODE  34.55200€ 93371.00€
T ileeae1 Fonseca BL50O00€ 98,955.00€ A0642.00€ 41,36E.00€ 18000€ 23.968.00€ 18.870.00€ 3I7A5400€ 38,1I2.00€ 25,200.00€ A058.00€ 85.24L00€
8 !\Flrlor\"a-pez TLEI00E  34,735.00& 59.316.00€ 26,04100& | 94850006  302600€  A6,TN.00E A24TIONE  29,961,00€ 75453 00€ 63,319.00% 54.38500%

0 i.lhgmwp Afamo MI00E N0B00€  $111000€ S0E7300E 0 80,755.00€ 85331004  26,253.004  26ReE004 25813004 27492004 SRECQ.ODE 23 BRAO0L

10 |Alejsdro Gomez 90835.00€ 14425.00€ 52534006 OSSTMO0E  3,54200€ 99,23800€ ST82300€ 36415.00€  5919.00€ S6083.00€ S4,7IS00E 90 TAIO0E
|

11| Miguei Ladron 45,850.00 € INSE6.00€ 53,649.00€ 66,044.00€ 19, 204.00€  45386.00€ 77833.00€ 31314.00€ S3016.00€ 61497.00€ SLET.ODE 32064.00€

11.9 Herramientas de analisis rapido

Procesar y brindar sentido a la informaciéon es una de las principales tareas
de Excel y esta claro que existen situaciones donde es necesario realizar cal-
culos sin llevar a cabo procedimientos elaborados, como realizar graficos que
representen visualmente los datos, dar formato a los datos e incluso realizar
sumas de totales.

Esta funcionalidad nace en Excel 2013 y esta incluida en Office
2019 o la suscripcion de Office 365.
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El analisis rapido viene habilitado por defecto en Excel y se activa después
de realizar una seleccion de un rango de celdas siempre y cuando conten-
gan datos. Sin embargo, puedes deshabilitarla o habilitarla facilmente desde
la pestana Archivo, Opciones, General, Opciones de interfaz de usuario.

Opciones de interfaz de usuario
Cuando =e utilizan vanas pantallas:(;
¢ Optimizar la apariencia

Optimizar para compatibilidad (requiere reiniciar Iz aplicacién)

|v] Maostrar minibarra de herramientas al seleccionar

[¢] Mostrar apciones de analisis rapido durante la seleccién

[¢/] Habilitar vista previa activa U

Para acceder al menu de Anadlisis rapido selecciona un rango de celdas
con datos, en la esquina inferior derecha aparece el icono . Haz clic sobre

él. Observa como se despliega una interfaz que ofrece las opciones de Analisis
rapido.

Formate:  Graficos Totales Tablas Minigraficos

... Escala de... Conjunt... Mayores... 10% de.. Borrar...

Barras de

El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes.

Para probar las funcionalidades del Andlisis rapido usa la
hoja Ventas del libro PrimerLibro.

11.9.1 Aplicando formatos

Aplica a las celdas seleccionadas un formato determinado segun los valores

que contengan a través de Barras de datos, Escala de color, Conjunto de
iconos, Mayores que... o 10 % de valores superiores.
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=
Si deseas conocer mas sobre el formato condicional es
un tema que se incluye en el capitulo Aplicando formato

a datos.
|

* Para aplicar formatos, en la hoja de trabajo creada, selecciona el rango
B2:B11. Haz clic sobre el Analisis rapido y aplica el formato Barras

de datos.
S B € o £ [ F g

1 Empleado EMERD FEBRERO MARZD ABRIL MAYD JUNID

1 |Gliberto Galardi  FE@200€  32,579.00€ 8983600 49ISE00€  S6,M9.00€ 26623.00€
3 [Alma Gutierrez  [SMBES.00€ 52,070.00€ 8444100€ 16942.00€ 36406.00€ 48,646.00¢€
4 |Alondra Gomez | 2,532.00€ 43,675.00€ 7LE95.00€ 55,869.00€ 356,232.00€ 16,047.00€
5 |Rosaura Yopor  DEEEENBEE 25695006 15000006 52927.00€ 15,759.00€ 3545000 £
& |Cocilia Jaca B o0s 34,535.00€  64962.00€ 64,21000€ 13,433.00% 46,640.00€
7 [lsrael Fonsecn  BRESEAbOE  98.050.00¢ 4064200€ 4136E00€  A1AD00€ 2396600
& |Victor Yepez B0« 34,735.00€ 99,316.00€ 26,04L00€ 94,550.00€  3,026.00€

8 |Argenee Alamo -22000 € 1,028.00€ 9111000 50873.00€ 90,755.00€ B85331.00&
10 |Atsjandio Gomoz IEHBISHOE  14,425.00€ 52,634.00¢€ 9557.00€  3542.00€ 99,238.00¢€
1 |Miguel Ladrdn  [ME8B0.00€  30,90600€ 59640.00€ 66,04400€ 10204.00€ 4533600 €

i &

13 P
=i Tormate  Grafice: Totahes Tallas  Mwnigraficos I
L |
16 = : |
D B [E £ |
7 e = i= =l 5| g |
18] | Harasdes Escale de. Conunk., Mayores.. WHhde. Borman. |
12 |
0 |
21 £l formato condioonal uza reglas pars resaltar los datos inleresantes. i

Observa que el formato ha sido aplicado automaticamente.
Segun el valor de la celda es aplicable el formato.

Si deseas eliminar el formato aplicado s6lo selecciona el rango de datos, haz
clic sobre el icono Analisis rapido y selecciona la opciéon Borrar.

11.9.2 Representacién de datos con Graficos

Permite agregar sin mucho esfuerzo un grafico al cual le puedes dar formato
y modificar tal y como se muestra en el capitulo Representar graficamente
los datos.

Para crear correctamente un grafico se requieren encabezados para que los
datos tengan sentido, por ello para probar esta opcion haz:

* Selecciona el rango A1:C11. Haz clic sobre el icono Analisis rapido y
selecciona Grdficos, Columnas.
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Se crea un grafico de columnas con la informacion seleccionada, donde se
agrupan los datos por meses, estando en el eje horizontal los nombres de los

empleados y en el eje vertical el salario que perciben.

Esta funcionalidad permite crear como base cinco tipos de graficos, pero

puedes buscar mas haciendo clic en la opcion Mas.

11.9.3 Calculo de totales

Imagina que de la tabla de datos necesitas obtener el total de ventas rea-
lizado por cada mes y agregar ese dato en una nueva fila. Pues bien, esta

funcionalidad es 1util para esto.

Para realizar un calculo de totales por columnas haz:

lecciona Totales, Sumar.

Selecciona el rango B2:M11. Haz clic en el icono Analisis rapido y se-

Suimar

Promedio Recuerto % del total

Tatal.

Las farmulas calolan los totales de farma automatica.

| J K L M M
AGOSTD SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMEBRE DICIEMBRE
9408400 € 7763800 91567.00€  88403.00€ 14,585.00 €
2492800 €  93,856.00€ B2455.00€ 22,707.00 € 62,353.00€
4L123.00€  384T100£  99.715.00£  45648.00€ 10,244.00 €
B9, 207.00€  6L094.00E 9,350.00 € 5,022.00 € 71,053.00 €
54461.00€  25087.00€ 66,968.00€ 34,552.00 € 93,371.00 €
3745400€  58,112.00€  25,202.00€  49,053.00£ 85,241.00€
42 47300€  29961.00£€  T5453.00€ 69,319.00€ &84,380.00€
26,868.00€  35813.00€ 274%3.00£€ 98,852.00 € 33,884.00 €
30,43000 € 333900 € 50,083.00£ 34,733.00 € 33.743.00€
31,314 00 €  93,01600€  61497.00£ 91,837.00 € 32,064.00 €
48835400 € 518,987.00€ 596,138.00€ G600,213.00€ 585924.00€ Q
P
| Formato Graficos Totales Taklas Minigraficos
i B &2 B HE B

Sumar
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Cada vez que se aplica la funcion Sumar, Excel agrega una nueva fila de-
bajo de las celdas seleccionadas, la cual representa la suma de dichas celdas.

Ademas de la suma, el calculo de totales permite realizar calculos basicos
como el promedio, realizar un recuento de datos y asi mismo calcular el por-
centaje total de los mismos.

Agregar totales a datos esta limitado a que los totales aparezcan en la fila
adyacente debajo de los datos seleccionados, de modo que si ésta tiene con-
tenido podria ser reemplazado.

11.9.4 Transformar datos a tablas

Una cosa es hablar sobre tablas de datos y otra distinta es hablar sobre la
funcionalidad Tablas en Excel, ya que la primera hace referencia a datos ta-
bulares y la segunda a aplicar cierto formato y propiedades. De esto se habla
mas a fondo en el capitulo Representar graficamente los datos.

Para convertir los datos en una tabla soélo haz:

* Selecciona el rango B1:C11. Haz clic en el icono Analisis rapido, Ta-
blas, Tabla.

A B c D E
Empleado MARZO ABRIL

Gilberto Galardi enero K Fesrerofd £9,836.00€  48,158.00

24,73.00€  32,9M.00€ | | g1'ani00e  16.922.00
50,884.00€  52,07B.00€ | | 4 g9500€  55,389.00
2,532.00€  43,675.00€ | | 1900100€ 52,927.00
98,224.00€  23,695.00€ | | o 95000€  64.210.00
57,739.0€  34,939.00€ | | 40’0006 41.368.00
64,594.00€  98,959.00€ | | 59316.00€  26.041.00
71,630.00€  34,735.00€
10|Alejandro Gomed | 24220.00€  21,08.00€
11 |Miguel Ladrn 90,835.00€  14,425.00 €
12 43,300.00 € 3D,535.U'U'€‘

Alma Gutierrez
Alondra Gomez
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Rosaura Yepez
Cecilia Jaca
Israel Fonseca
Victor Yepez
Argenee Alamo
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91,110.00€  50,873.00
52,694.00€  95,574.00
59,649.00€  66,044.00

a
13
14 . T
1= Formato Gréficos Totales Tablas Minigraficos
16
1 ==
18 Tabla  Tabla..

19

Cuando se aplica esta propiedad, los datos toman el formato caracteristico
de las tablas (color azul intercalado) y los encabezados cuentan ahora con el
icono que simboliza el filtro.

Ademas de las tablas, desde la pestana Analisis rapido, Tablas se pueden
crear también Tablas dinamicas. En el capitulo Crear y manipular tablas
dinamicas se habla mas en detalle sobre las mismas.
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11.9.5 Crear minigréﬁcos

Si deseas que tu tabla de datos cuente con una representacion grafica de
los mismos sin insertar un grafico completo, los minigraficos son una opcion,
ya que éstos los puedes insertar en una celda y expresar un panorama general
de los datos.

Los minigraficos los puedes insertar desde la pestana Insertar, Minigraficos
o bien se pueden agregar desde la herramienta Analisis rapido. Para ello haz:

e Selecciona el rango B2:M11. Haz clic en el icono Analisis rapido, Mi-
nigraficos, Columna.

| J _ K _ L _ M _ N

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
77,638.00€ 91,967.00€ 88,403.00€ 14,585.00 € mtluem il
93,856.00€ 82,455.00€ 22,707.00€ 62,353.00€ ool Jd M«
38,471.00€ 99,715.00€ 45,648.00€ 10,244.00€ oliew melle
61,094.00 € 9,350.00 € 5,022.00€ 71,053.00€ L u sl ¥
25,087.00€ 66,968.00€ 34,592.00€ 953,371.00€ wm mnunl
58,112.00€  25,202.00€ 49,058.00€ 85,241.00€ ol a4
29,961.00€ 75,453.00€ 69,319.00€ B54,386.00€ RA N me mall
35,813.00€ 27,498.00€ 98,892.00€ 33,884.00€¢ _Bm
5939.00€ 56,083.00€ 94,735.00€ 98,743.00€ I ol Bu uill
93,016.00€ 61,497.00€ 91,837.00€ 32,064.00€ onum 0 Bl

Formato Graficos Totales Tablas Minigraficos

. 1!.'!& ‘ll"l

Linea Columna Gananci...

El minigrafico se agrega por defecto en la primera columna
adyacente de los datos seleccionados. Dependiendo del tipo
de minigrafico que se haya seleccionado sera la representa-
cion que tomen las celdas.

11.10 Manejo de referencias

Antes de trabajar con formulas o funciones en Excel es importante aprender
el uso de las referencias, ya que a través de ellas se puede acceder a los datos
que contiene una celda.
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Con anterioridad se menciono que una celda es el objeto ubicado en la inter-
seccion entre una fila y una columna. Cuando una celda se selecciona, a ésta
se le llama celda activa, la cual tiene un nombre o una referencia. Por ejemplo,
B4 hace referencia a la celda en la interseccion de la columna B y la fila 4.

=%
Recuerda, una forma rapida de saber la referencia de una
celda es seleccionarla y observar en el cuadro de nombres

su referencia.

Para comprender las referencias debes conocer los tipos que hay y cémo
funcionan, lo cual se describe a continuacion.

11.10.1 Referencias relativas

Excel por defecto usa las referencias relativas cuando se trabajan referencias
dentro de una formula o funcion. Se entiende que son relativas porque éstas
pueden cambiar si son movidas o copiadas a otra celda.

Ejemplo: Al para referirse a una celda en especifico. O bien A1:B3 para
referirse a un rango.

Prueba las referencias relativas y haz:

* Selecciona la hoja Ventas del libro llamado PrimerLibro. En la celda
N2 escribe =M2 para obtener el valor de la celda M2 y presiona Enter.

* Copia el valor de la celda N2 en la celda N3 y presiona Enter para con-
firmar.

DICIEMBRE
14,585.00€ 14,585.00 €
62,353.00 € | 62,353.00¢€ |
10,244.00 €

Observa como la celda N3 automaticamente toma el valor de la celda M3.
Esto es porque la referencia relativa se movioé una celda hacia abajo.

* Repite el mismo procedimiento pegando el contenido de la celda N2 en las
demas celdas. O usa el Controlador de relleno para completar la serie.
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11.10.2 Referencias absolutas

A diferencia de las referencias relativas, las referencias absolutas sirven
para mantener las referencias de las celdas a pesar de ser copiadas o movidas.

Una referencia absoluta luce de esta forma: $A$2 para las

celdas, o bien $A$2:$B$4 para los rangos. Se antepone el
signo $ tanto para el nombre de las columnas como para el
de las filas.

Prueba el funcionamiento de las referencias absolutas tomando el ejemplo
anterior y haz:

* En la celda N2 escribe =$M$2 para obtener el valor de la celda M2 y
presiona Enter.

* Copia el valor de la celda N2 en la celda N3 y presiona Enter para con-
firmar.

Fe =SMS2

M N ¢
DICIEMBRE
14,585.00 € | 14,585.00€ |
62,353.00€ 14,585.00 €
10,244.00€ 14,585.00 €

Observa que la celda N3 contiene el mismo valor que la celda
M2, ya que la referencia absoluta no permite que cambie.

* Repite el procedimiento pegando el contenido de la celda N2 en las de-
mas celdas.

Este tipo de referencia puede ser util cuando deseas incluir
en una formula o funcién el total de una celda que contenga
el total de datos calculados.

I 212 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

11.10.3 Referencias mixtas

Después de conocer las referencias relativas y absolutas, este tipo sera mas
sencillo ya que es una combinacion de ambas. Las referencias mixtas son
usadas cuando deseas que una columna o una fila quede bloqueada.

Un ejemplo de formato de referencias mixta es $Al o bien
AS$1.En el primer caso la columna es la que permanece fija
permitiendo que la fila cambie;en el segundo, sucede el caso
contrario.

11.10.4 Referencias a libros y hojas

Este tipo de referencias son usadas cuando es necesario obtener datos de
hojas distintas o incluso libros.

* Referencias a hojas. Si quieres obtener datos dentro de una celda que
corresponde a otra hoja en Excel, deberas usar las referencias a hojas.
Cuyo formato de ejemplo es =Contabilidad!D2.

- Donde Contabilidad representa la referencia de la hoja en la que se
obtienen los datos y D2 es la referencia a la celda.

* Referencias a libros. Existen dos formas de hacer referencias a un libro
en Excel. La primera es cuando el libro se encuentra abierto y la refe-
rencia cuenta con un formato similar a =’[Costos.xlsx]OCT-NOV’!$1$17.

- ‘[Costos.xlsx]OCT-NOV’. Es el nombre del libro delimitado entre [ ]
y el nombre de la hoja, ambos delimitados por comillas simples (¢).

- !$I$17. Es la referencia a la celda dentro de la hoja OCT-NOV en el
libro llamado Costos.xlsx.

La segunda forma es cuando el libro se encuentra cerrado:
=’C:\Usuario\Documentos\[Costos.xIlsx]OCT-NOV’!$I1$17

Este tipo de referencia es similar a la primera opcién, sin embargo, al cerrar
el libro de origen de datos es necesario anteponer la ruta donde esta ubicado.
Para el ejemplo es: C:\Usuario\Documentos\.

11.11 Concepto de formula

El manejo de formulas es basico para quien tiene la meta de aprender a usar
Excel en cualquiera de sus versiones; esto es porque a partir de las formulas
se crean soluciones dentro de las hojas de calculo y con ellas es posible darle
un sentido a una tabla llena de datos.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 213 I



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Para aprender a usar las formulas en Excel es necesario tener
claros los conceptos basicos antes descritos en este libro y

sobre todo mucha practica y paciencia.
.

Principios basicos para el uso de formulas:

+ Toda férmula debe iniciarse con el simbolo igual (=). Este es el mas
importante. De otro modo, el contenido de la celda es tomado como
constante de texto.

* Puede contener todos los tipos de datos mencionados con anterioridad.

* Se hace uso de referencias para acceder a los datos.

* Puede hacer uso de operadores y asi mismo de funciones (ver capitulo
en este libro).

* Si algo va mal con la féormula, Excel arroja errores.
* Son mas sencillas de lo que piensas.

Los puntos anteriores pueden estar mezclados entre si (a excepcion del
primero), todo depende de la complejidad del calculo que se desea obtener.

11.12 Operadores

Los operadores basicos usados en las formulas se dividen en categorias
segun su uso. Por tanto, se tienen:

11.12.1 OPeradores aritmeéticos

Usados para realizar operaciones basicas como sumas, restas, multiplica-
ciones e incluso divisiones con la finalidad de obtener resultados numéricos!.

Operador aritmético Significado Ejemplo
+ (signo mas) Suma 3+3
— (signo menos) Eesta L 31
egacion -1
* (asterisco) Multiplicacién 3*3
I/ (barra oblicua) Division 3/3
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponenciacion 312

1 https://support.office.com/es-es/article/operadores-de-c%C3%A1Iculo-y-prioridad-en-excel-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a
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Considera que a pesar de mostrar solo numeros en el ejemplo se pueden

realizar operaciones usando referencias a celdas, por ejemplo: A1+B2.

11.12.2 OPeradores de comParacién

Estos operadores pueden comparar dos valores donde el resultado sera
siempre un valor verdadero o falso. Estos operadores pueden ser utiles en
funciones logicas como la funcion SI.

Operador de comparacion Significado Ejemplo
= (signo igual) Igual a A1=B1
> (signo mayor que) Mayor que A1>B1
< (signo menor que) Menor que A1<B1
>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que A1>=B1
<= (signo menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1
<> (signo distinto de) Distinto de A1<>B1

Imagina que la celda Al contiene el dato 5 y la celda B1 contiene el dato 10.
Si en la celda B3 se aplica la formula =A1>B1, ésta devolvera el valor FALSO.

11.12.3 OPerador de referencia

Operador de referencia

: (dos puntos)

Significado

Operador de rango, que genera una
referencia a todas las celdas entre
dos referencias, éstas incluidas.

Ejemplo

B5:B15

; (punto y coma)

Operador de union que combina va-
rias referencias en una referencia.

SUMA(B5:B15;D5:D15)

(espacio)

Operador de interseccion, que gene-
ra una referencia a las celdas comu-
nes a dos referencias.

B7:D7 C6:C8

L _________________________________________________________________|
El operador de referencia ; (punto y coma) puede variar
dependiendo de la configuracion del sistema operativo; en

lugar de eso puede ser , (coma).
.|
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11.12.4 OPerador de concatenacion

Operador de texto

Significado

Conecta o concatena dos valores para

. “Vi nt ” Hn rt ”
generar un valor de texto continuo. ento”&"norte

& (“y” comercial)

Las cadenas de texto en Excel se representan utilizando “ ” (comillas).
Para concatenar valores en Excel puedes escribir en cualquier celda = “Curso
Excel” & “2019”. En lugar de usar datos constantes como texto puedes usar
referencias a celdas. Por ejemplo, =A2&B2.

11.13 Uso basico de formulas en Excel

Para comprender y practicar las formulas usando operadores se explica
un ejemplo de como usar formulas matematicas basicas para obtener valores
segun los datos contenidos en la tabla de datos dentro de la hoja Ventas del
libro PrimerLibro. En el ejemplo se ofrece mas informacion para el uso de las
formulas en Excel.

Para practicar las féormulas basicas en Excel haz:

e Obtén cada uno de los totales de las ventas en cada mes, utilizando una
formula para sumar cada uno de los datos. Por ejemplo, para calcular
el total de enero se escribe la formula en la celda B12 como se observa
en la imagen.

B C D
ENERO FEBRERO MARZO

44,743.00€ | 32,979.00€ 89,836.00€
50,884.00€ | 52,078.00€ 34,441.00€
2,532.00 € | 43,675.00€ 71,695.00 €
098,224.00€ | 23,695.00 € 18,001.00 €
57,739.00€ | 34,939.00 € 64,962.00 €
64,594.00€ | 98,955.00 € 40,642.00 €
71,630.00€ | 34,735.00€ 99,316.00 €
24,270.00€ | 21,028.00€ 91,110.00 €
90,835.00€ | 14,425.00€ 52,694.00 €
48,860.00€ | 30,986.00€ 59,649.00 €

=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+B11

Realiza la suma utilizando esta formula, aunque ya tengas conocimiento y
manejes la Autosuma. Aplica una formula similar para calcular el total de
cada mes.

I 216

© Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

En lugar de escribir el nombre o las referencias a celdas puedes seleccionar
una celda usando el raton para incluirla en la formula rapidamente.

* De la celda A15 a la celda A20 escribe el texto como se muestra en la
siguiente imagen y dentro del rango B15:B22 escribe el resultado de los
calculos.

A B
14|

15 |ENE > FEB
16 |[FEB = JUL

17 |DIC - ENE

18 |JUN / MAY
19 |MAR & SEP
20 |ABR %

21 |PROM. ENE
22 | VENTA TOTAL
23|

e ENE > FEB. Comparacion logica para determinar si el total de ventas
de enero es mayor al total de ventas de febrero. La formula a aplicar es
=B12>C12.

e FEB = JUL. Compara si el valor de las ventas totales en febrero es
igual a las de julio. Formula a aplicar =C12=H12. Recuerda, el segundo
signo de igual en una formula siempre sera tomado como operador de
comparacion.

e DIC - ENE. Realiza una resta entre el total de ventas en diciembre menos
el total de ventas en enero. La formula es: =M12-B12.

e JUN/MAY. Calcula tomando como valor el total de ventas de junio entre
el total de ventas de mayo. Formula a usar: =G12/F12.

¢ MAR & SEP. Concatena el total de ventas en marzo con el total de sep-
tiembre. Formula: =D12&J12. Observa que el simbolo & concatena los
valores a pesar de no ser cadenas de texto.

e ABR %. Convierte en valor del total de las ventas de abril en un por-
centaje.

e PROM. ENE. Calcula la cantidad promedio de las ventas realizadas en
enero. La formula es =B12/10. La celda B12 contiene el total de las
ventas de enero y el numero 10 representa la cantidad de datos.

e VENTA TOTAL. Suma las ventas totales obtenidas en los doce meses.
Formula a usar: =B12+C12+D12+E12+F12+G12+H12+I112+J12+K12+
L12+M12.
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A continuacion, la tabla de los resultados:

E3

15 |ENE > FEB VERDADERO
16 |FEB = JUL FALSO

17 |DIC - ENE 31,663.00 €
18 |JUN / MAY 1.127

19 |MAR & SEP 672346518987
20 ABR % 5180

21 PROM. ENE 55,426.10 €
22 |venTA TOTAL $ 6,253,983.00 |
23

Como pequena actividad, calcula ahora el promedio de las ventas totales de
todo el ano. El resultado debe ser: 521,165.25 €.

11.13.1 Prioridad de oPeradores

Recuerda, todas las formulas comienzan con un signo igual (=). El contenido
que le precede al signo Excel lo considera parte de la formula, el cual sera
evaluado y calculado de izquierda a derecha. Sin embargo, los operadores de
calculo pueden cambiar este orden segun su prioridad. A continuacién se
muestra una tabla cuyo orden determina la prioridad de los operadores:

Operador Descripcion

: (dos puntos)
(un solo espacio) Operadores de referencia

; (punto y coma)

Negacién (como en —1)

%

Porcentaje

Exponenciacion

Multiplicacion y division

Suma y resta

Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)

Comparacion
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Dar mayor prioridad con paréntesis

Los paréntesis no son considerados operadores, por ello no aparecen en la
tabla anterior. Pero éstos cuentan con mayor nivel de prioridad, lo que permite
orientar a Excel qué calculo realizar primero.

Para probar esto toma como base del ejercicio anterior y calcula el promedio
de las ventas totales de los meses de enero, febrero y marzo. Por tanto, haz:

e En la celda D15 escribe la formula =B12+C12+D12/3. Presiona Enter
y observa el resultado, que es: 1165875. Este resultado es incorrecto.

L _________________________________________________________________________________________|]
Se obtiene porque Excel realiza primero el calculo D12/3,
ya que este operador tiene mayor prioridad que el de suma.

Posterior a eso realiza la suma de las celdas B12 y CI2.

* En la celda D16 escribe la féormula =(B12+C12+D12)/3. Presiona Enter
y el resultado sera: 53803. Este resultado es el correcto, ya que gracias
a la colocacion del paréntesis en la formula se establece mas prioridad
para la suma y con el resultado obtenido lleva a cabo la division.

11.14 Asignar y administrar nombres

Se ha mencionado que cada celda tiene un nombre especifico segun la fila
y la columna de su interseccion, no obstante, Excel permite personalizar el
nombre de dicha celda, rango o tabla para hacer referencia a €él, permitiendo
ser mas precisos al trabajar con féormulas.

Dentro de Excel es comun usar estos nombres para identificar conjuntos
de celdas adyacentes cuyos valores compartan un mismo significado o celdas
que determinen el total final de un calculo.

Por ejemplo, en analisis de totales de ventas, la celda que acumula el total
de las ventas puede ser nombrada como TotalVentas identificandola mejor
dentro de la hoja de calculo.

11.14.1 Nombrar celdas y rangos

Es importante resaltar que dentro de Excel se pueden asignar nombres a
las celdas o rangos de celdas que contengan férmulas, valores constantes o
bien celdas vacias. Para ello:

* Selecciona la celda o rango de celdas para asignar un nombre.

* Desde el cuadro de nombres escribe el nuevo nombre para el rango.
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MI_NOMBRE v i || 3
A B C D -
1 3 8 6
2 6 2 3
3 6 4 2
]
A

En el ejemplo el rango C1:E3 es nombrado MI_NOMBRE.

* Presiona la tecla Enter para confirmar la operacion.

Otra forma de agregar nombre a una celda o rango:

* Selecciona la celda o rango de celdas para asignar un nombre.

* Haz clic en la pestana Formulas, opcion Asignar un nombre, Definir
nombre.

Dentro del cuadro de dialogo Nombre nuevo define los datos del nuevo
nombre.

Nombre nuevo ? X
Nombre:
Ambito: Libro v
Comentario:
Se refiere a: =Hoja1!SCS1:SES3 2
Aceptar Cancelar

- Nombre. Valor sobre el cual se hara referencia a las celdas o rango
de celdas.

- Ambito. Selecciona si deseas que el nombre esté disponible para todo
el libro (recomendado) o soélo la hoja activa.

- Comentario. Agrega un comentario sobre el nuevo nombre.

- Se refiere a. Son las celdas o rango de celdas a las cuales se asigna
el nombre.

* Haz clic en el boton Aceptar para guardar los cambios.
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Usar nombres

Una vez creado el nombre puedes hacer referencia a él dentro de una for-
mula o funcion. Por ejemplo, la funcion =SUMA(MI_NOMBRE) devuelve como
resultado la suma de los datos contenidos en el rango de celdas “MI_NOMBRE”.

Una forma simple de conocer el listado de nombre dentro del libro de trabajo
es hacer clic en la pestana del cuadro de nombres para desplegar la lista de
las referencias a celdas o rangos que han sido nombradas.

1
W NOMBRE |_

| Totallartzs

O bien accede al administrador de nombres como se muestra en la siguiente
seccion.

11.14.2 El administrador de nombres

Esta herramienta es util para administrar y realizar cambios en la lista de
nombres guardados en un libro de trabajo. Para acceder al administrador haz
clic en la pestana Formulas, seccion Nombres definidos, Administrador de
nombres.

Administrador de nombres [/ X
Nueva,.. Muodificar... Eliminar Filtro ~
Nombre Valor Serefiere a Ambito Comentario
@MI_NOMBRE {77, =HojatlsCs1:5ES3 Libro
Se refiere a;
o]
Cerrar
Fa

Ademas de mostrar el listado de todos los nombres existentes permite crear-
los, eliminarlos y modificarlos. Ademas, desde el botéon Filtro puedes acotar
la lista de nombres por las categorias definidas en esta opcion.
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Excel.
Aplicar formatos
a datos

Excel ofrece la oportunidad de anadir formatos a las celdas de acuerdo con
su comportamiento o para enfatizar sus niveles de importancia, permitiendo
incorporar una serie de estilos y condiciones ideales para organizar, identificar
y comprender mejor los datos de nuestras tablas y hojas.

12.1 Objetivo

Comprender la utilidad de los diversos tipos de formatos y estilos posibles
de aplicar a los rangos, tablas y celdas del entorno de trabajo.

12.2 El formato de celdas

La presentacion de las celdas en un libro de Excel marca una pauta visual
en la estructura de la informacion, por ello es importante conocer cémo aplicar
el Formato a las celdas, el cual desde la cinta de opciones se encuentra en la
pestana Inicio y se ha usado en algunos ejemplos y ejercicios con anterioridad.

Calibri 11 A A B EE Ajustartexto General d

€= 3= [ Combinary centrar ~ % ~ G5 000 % 3

N K 5~ &~ D-A-~

Fuente | Alineacian IF Mdmero IF1

El formato de celdas puede ser aplicado en la barra flotante que aparece al
hacer clic derecho sobre cualquier celda.

Calibri ~/11 ~« A" A" $ =~ 9 o000

— My . v Lii o &0 00 "4
N K = —‘ A Ao 3,0 .
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O bien accede al cuadro de dialogo Formato de celdas; hay dos formas de

hacerlo:

Haz clic derecho sobre una celda o rango de celdas sobre las cuales se

aplicara el formato y selecciona Formato de celdas.

pestana Inicio.

Selecciona la celda o rango de celdas a las cuales se aplicara el formato
y pulsa el icono | =

de la seccion Fuente, Alineacion o Numero en la

Mumern | AINEICKAN | Fuente  Borde

Harizapkal
Genena
wartical

Infenae

Forriato e celdas

Alineacion del bexfa

soldo justificads
Conbrel deibesta
[ Apastarteize
] Eeduar nasta sjustar
[ combinar celgas
D derechn a laguiersds
Citeccian del fesfo
Canterto

Refeno

7 b4
Frofeger
Orientariin
0
-
3 i
£
x || Tesla—#
t :
a .
-
&
Gradas
Aceptar Lancelar

En este cuadro de dialogo se aprecian seis pestanas diferentes que se abor-

dan a continuacion:

Numero. Permite aplicar formato a los datos contenidos en las celdas.

Al igual que la seccion Numero en la pestana Inicio.

Formato de celdas

Fidmearo

General

Moneda
Cantabiiidad
Fecha

Hora
Farentaje
Fraccion
Cientifica
Taute
Esperial
Persanalzada

Alinescidn

Categaria

Fuence Eorde Relleng

Kuestra

Pochiones decimales: |2

[l sar separadar de miles |

Nimaras nagathas:

Proteger

Fara la presentacian de numeros en gensral Paia oar formato & valores monetarios wtilice Tommatos de
maoneda v contabilidad

Cancchar

I 224
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Las opciones que brinda esta seccion se dividen en categorias, las cuales se
presentan a continuacion:

- General. Representa un numero sin un formato especifico. Todo valor
introducido en una celda contiene este formato como base.

- Numero. Si el dato anadido es s6lo un nimero que no representa
datos monetarios se puede configurar la cantidad de decimales y el
formato de nimero negativo. Para ello sélo selecciona una de las op-
ciones en la parte central.

- Moneda. Si el dato representa un valor monetario, esta pestana per-
mite colocar la cantidad de decimales, el simbolo de moneda y asi
mismo la representacion de numero negativo.

- Contabilidad. Permite colocar la cantidad de decimales y asi mismo
el simbolo de moneda.

- Fecha. Muestra los distintos formatos para representar fechas en
Excel permitiendo seleccionar la configuracion regional y el tipo de
calendario; esta informacion se establece seguin la configuracion re-
gional del sistema operativo.

- Hora. Muestra los distintos formatos para representar horas en Excel
permitiendo seleccionar la configuracion regional; esta informacion se
establece segun la configuracion regional del sistema operativo.

- Porcentaje. Para representar porcentajes de 0 % a 100 % se debe
escribir en las celdas valores decimales entre O y 1, porque, al aplicar
el formato de porcentaje, los numeros son multiplicados por cien y
se asigna el simbolo porcentual. Ejemplo: 0.46 representa el 46 %.

- Fraccion. Convierte en fraccion los decimales de un dato numeérico,
permitiendo seleccionar el formato de la fraccion. Por ejemplo, el
numero 22.4117 es representado como 22 7/17 en una fraccion de
hasta dos digitos.

- Cientifica. Cambia el nimero a notaciéon cientifica y permite confi-
gurar la cantidad de decimales. Por ejemplo, el numero 22.4117 es
representado como 2.24E+01.

- Texto. Todas las celdas con este formato son representadas como
texto, independientemente de que el dato en la celda sea un numero.

- Especial. Permite dar formato a datos que representen numeros te-
lefénicos, codigos postales o numeros de seguridad postal.

Codigo postal 08395
Teléfono (229) 022-3399
No Seguro social 9838-40-3948
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- Personalizada. Muestra una lista de cédigos que representan el
formato de los datos. Estos codigos se pueden modificar en caso de
requerir mostrar los datos de una forma especifica. Por ejemplo, el
formato de fecha dd-mm-aaaa puede cambiar su estructura a aaaa-
dd-mm. Donde un valor de fecha 24/12/2019 seria representado
como 2018/24/12.

Los formatos personalizados pueden ser modificados segun la necesidad.

I 226

Alineacion. Permite dar formato a la estructura y orientacion del con-
tenido dentro de una celda.

Fuente Borde Relleno  Proteger

Alineacidn del texto Orientacidn

Haorizantal o
General | Sangria ' +
Vertical: 0 b I ’

Inferior v X || Texto —*#
Distribuido justificado :
Contral del texto .
L Ajustar texto s
[T] Reducir hasta ajustar ] % Grados

] Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccion del texto:
Contexto W

- Alineacion de texto. Las opciones Horizontal y Vertical permiten
alinear el texto con respecto a la celda que lo contiene; entre sus op-
ciones esta: centrar, justificar o alineado a izquierda o derecha.

- Control de texto. La opcion Ajustar texto hace que el texto contenido
en una celda se ajuste segun el ancho de columna. Reducir hasta
ajustar convierte mas pequeno el texto hasta ajustarlo al tamano de
la celda. Combinar celdas convierte dos o mas celdas en una sola;
se combinaran todas las celdas seleccionadas.

- De derecha a izquierda. Permite dar una direcciéon al texto, esta di-
reccion puede ser Derecha a izquierda o bien Izquierda a derecha.

- Orientacion. Para cambiar la orientacion de un texto, basta con
mover la aguja de esta seccion o bien escribir la cantidad de grados.

Fuente. Cambia los tipos de fuente, tamano, color y estilo del contenido
dentro de las celdas seleccionadas.
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Mumero  Alineacién Borde Relleno  Proteger
Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Narmal 1"
Calibri I.!Iht gﬁtulosl ~ | [FTET 8 A |
Calibri {Cuerpo) | Cursiva 9
Agency FB Negrita 10 |
Algerian HNegrita Cursiva 11 ]
Antraste 12
| AR BERKLEY : 14 e
Subrayado: Colon
Ninguno ~| N - | ] Fuente normal
Efectos Vista previa
[] Tachado [
[ superindice f Calibri
[] subindice |
Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalia,

- Fuente. De la lista fuente elige la que mas se adecue a tu proyecto.

- Estilo. Los estilos mas comunes a usar en Excel son Normal o Ne-
grita para resaltar titulos.

- Tamano. Si quieres cambiar el tamano solo elige un numero de la
lista o bien escribelo en tamano.

- Subrayado. De la lista desplegable elige un subrayado Simple, Doble,
Simple contabilidad o Doble contabilidad.

- Color. Selecciona el color de texto que deseas aplicar a las celdas.

- Vista previa. Permite visualizar el resultado final del texto cuando
el formato sea aplicado.

e Borde. Aplica bordes a las celdas seleccionadas. Los bordes permiten
resaltar los limites de las celdas y delimitar los datos.

Mumera Alineacian Fuents ! Rellero Proteger

Linea Preestablecidos
Estilo:

Hinguno Contorno  Interior
Borde

Texta
Lolor

Automatico :v

El estilo de borde selecconado puede aplicarse al hacer clic enalguno de los preestablecdos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de ariba,

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 227N



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Para aplicar bordes:

- Selecciona un estilo de borde de la seccion Estilo y un color en la
seccion Color.

- Aplica el borde haciendo clic en las opciones de la seccion Borde: en
el recuadro de la celda ejemplo en la seccion Borde o bien seleccio-
nando un borde preestablecido.

Borde

El

Texto

[

Si deseas aplicar diversos estilos de bordes basta con selec-
cionar un estilo y aplicarlo a la celda ejemplo.

- Haz clic en Aceptar para confirmar.

e Relleno. Permite dar color de fondo o tramas a las celdas seleccionadas.

Numero  Alineacion Fuente  Borde :RE I"ll:lJI Proteger
Lolor de fondo: Color de Trama:
Sin color Autamatica v|
ECEEEEEEN Etilo de Trame:
M H i 2
o m :_ = 5 |
EEEEEEECE®
ENEEENEENEEN
EEEEEEEEER
EREN P EEEERN
Efectgs de relleno... Mas colores...

- Color de fondo. Basta con seleccionar un color de la matriz de colores
para aplicarlo como fondo a la celda. Haz clic en el boton Efectos de
relleno si deseas dar un efecto de degradado al fondo, o bien haz clic
en el boton Mas colores para elegir un color personalizado de una
paleta de colores mas amplia.

- Trama. Para aplicar una trama, so6lo debes elegir un estilo, un color
y ésta se aplicara como fondo a la celda que has seleccionado.
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e Proteger. Brinda opciones de seguridad para las celdas seleccionadas.
Estas opciones son bloquear u ocultar las celdas, sin embargo, se veran
aplicadas cuando la hoja de calculo se encuentre con proteccion.

Numero  Alineacion  Fuente  Borde  Relleno

[ Blogueada
] ocuita

No podra bloguear celdas ni ocultar formulas a menos que I3 hoja de calculo esté protegida [pestana
Revisar, grupo Proteccidn, botén Proteger hoja).

12.3 Los estilos de celdas disponibles

Excel muestra por defecto una serie de composiciones ideales para destacar
la apariencia de las celdas y su comportamiento mediante las combinaciones
de tonalidades, atributos y fuentes.

* Para aplicar un estilo predeterminado, selecciona previamente la celda
o grupo de celdas a editar.

* Luego, haz clic en Inicio, Estilos de celda para acceder al panel de
apariencia.

=i bt |:‘I Eshilas de celde - (=] Farmata - # - fil!.—ar" :elnh'.:lnn.:l'
Hueno, malo y neatral

Mormal Buenio Incomecio Newtra]

Datos y modelo

Cilrulo

Celda vincuia... [Entrada | ‘neotas  [salida

Textode gdv...  Texto eaplica,
Titulss y encaberados
Encabez... Enabezades [itUlO Titulo 2 Titulo 3 _ Tatal
Estilos do colda tematicos
20% - Enfesisl  20%- Enfasisz  20% - Enfaslsd  20%- Enfesisd  20% - EnfasisS  -20% - Enfasish
40% - Enfasisl  40%- EnfasisZ  40%-Enfasis3  40%- Enfasisd  40%-Enfastss  40%- Enfasise
|60~ Enfesial | BO%- Enfasis2  60%-Enfasis  60%- Enfasisd  B0%- Enfasss  G50%- Enfasiso

=

Foamaio de aomesn
Millares Millares [0} Woneda Moneda [0 Porcentaje

[E] Mueso ectilo de cefda ..

|i Cormbinar estilog,,

* Elige la combinacion de estilo de celdas de tu preferencia para modificar
el aspecto de las mismas.

Excel ofrece una serie de composiciones para celdas con datos y modelos,
textos de advertencia, titulos, encabezados y estilos de celdas tematicos con
atributos reutilizables y modificables.
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12.3.1 Anadir estilos de celdas

e Para crear un nuevo estilo de celdas personalizado pulsa sobre las celdas
de tu eleccion dentro de la hoja de trabajo y haz clic en Inicio, Estilos
de celda, Nuevo estilo de celda.

* En la ventana desplegada aplica un formato de celda y agrega un nombre
al estilo creado.

Estilo ? X

Nombre del estilo: | Estila ]

Formato...

El estilo incluye [segun el ejempla)

] Nimero: Estandar

Alineacién: General, Alineacién Inferior
B Fuente: Calibri (Cuerpa) 11; Texto 1

[~] Bordes: Sin bordes

E Rellenar: Sin sombreado

k4] Proteccion: Bloqueada

Adicionalmente puedes marcar y desmarcar atributos de celda como carac-
teristicas de alineacion, fuente, bordes, relleno y proteccion.

12.4 Emplear el Formato condicional

En Excel el Formato condicional es aquella accion que permite aplicar
un criterio determinado sobre un conjunto de celdas para identificar cuales
cumplen con esta condicion especifica.

Imagina, por ejemplo, que deseas conocer si un valor es mayor o igual al
rango establecido, identificar cada valor a través de barras u organizarlos a
través de escalas de color. El formato condicional esta destinado a simplificar
tus labores dentro de Excel, ahorrandote mucho tiempo y esfuerzo.

e Para acceder al Formato condicional, selecciona el rango de celdas
donde se desea aplicar la accion.

* Luego dentro de la pestana de Inicio haz clic en la opcion Formato
condicional contenida en la seccion de estilos.
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Farmulas

Dibujar

Disefip de pagina

Datos

Revisar Vista

fypuda

Calibri o R = k8 ab Genera %Formnmcnndlcmnﬂl

- B . B - op GDnrfurmutu corna tabla -
M K § - - Jy- - =E=EE=EEE . o — ;

¥ - h S~ - = i s |# Estilos de ceida =

bs Fuerte [l Alineartin o Mumera Estilos

* Desde esta opcion, selecciona o configura la regla que sera aplicada al
conjunto de datos.

= T mmte condinineal -

£ pChues e by

Uihejai  Cuimiva i prn Eirreubas
sy Em # ® s
- % =
i =323 i
Fastiti = siiraishn T b
B 3 o B

i Reglas wiperinees ¢ nderme
F Rarnan dee datin
=
M| oo din cosboe
skl - ok

Teujian pars ressinar orision

Horm ez

o inwertw -

Actividad 4

e Crea un nuevo libro de Excel nombrandolo SegundoLibro.

e Agrega una hoja que lleve como nombre Formato Condicional.

e Completa la hoja de calculo con los siguientes registros:

CARGO

Gerente de Finanzas

Director Medico

Analista Administrativo
Asistentz Administrativo
Analista Administrativo
Mensajero

Gerente General

Asjstente & la Gerencia

Gerente de Compras y Almacen
erenie ce Recursas HUmManos
Analista de Recursos Humanos
Gerente de Operaciones
Coordinador de Informatica
Analista ce Compras, Almacén e
Analista ce sdmision

& | B
1 |I'D _[MOMBRE
2 |00D1 Judith Carvajal
3 TDODZ lvan Larez
4 _..DDDS stefania Mufloz
3 TDDDﬂ Karla veracierta
a __i'GrDDE Dayana Gonzalez
?_|'£]DDE Jose Rajas
a8 1:’CH)[J-I:' Coromoto Regelado
) TODDB Arantza Perez
m_ﬁ:im:ﬂ Josefina Arreaza
11 foor0 Marelan Rojas
12 |0011 Carolina Rios
13 0012 Hector Gonzalez
Tﬂ'__i'E}OlS Ramon Surga
15 0014 Domingo Guerrs
15_?015 Rasa Villarroel

| Formato Condicional | (=

AREA
Administracion
Administracion
Administracion
Administracion
Administracon
Acministracion
Mercadeg
Mercadeo
Almacen

RecUrsos Humanos
Recursos Humanos
Servicio de Apoyo
Informatica
Informdtica
Acmilsicn

E

SUELDO ANUAL
11.775,00€
56.350,00€
23.000,00%
22.000,00<
18.000,00 €
17.253,00€
23.000.00€
11.770,00€
25775 00€
B63.000,00€
53.000,00€
15.000,00 €
483.000,00€
53.000,00€
31.000,00£

e Guarda este libro para usarlo durante las practicas del desarrollo de este capitulo.
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12.5 Utilizar reglas para resaltar

El formato condicional nos ofrece una serie de reglas predeterminadas
ideadas para destacar las celdas que cumplan con los criterios establecidos
permitiendo modificar su aspecto para que puedan ser distinguidas dentro de
la hoja de calculo.

12.5.1 Anadir formato condicional usando
oPeradores de comParacién

Esta alternativa es ideal para resaltar las tendencias en los datos usando
un formato de celda distinto con el fin de destacar visualmente los valores que
cumplan la condicién a través de una operacion de comparacion.

* Selecciona las celdas, tabla u hoja a analizar y luego haz clic en Inicio,
Formato condicional, Reglas para resaltar celdas para elegir un
criterio.

* Selecciona una condicion de comparacion para definir la regla que de-
beran cumplir los datos.

+ ElFaman cordenna « Eeincurtse = X - Ao 0

& " = O oo —
|| |-l FESEEH- g L=, Brgbspararesacceltas ' G e que
i
e Peghes nmperiores e inferiores L =z menor que
o) L € o E I3 ; Blaras dle daton (). =. o
=
| =] Excaim dn cukn v e
12 Conumten deriernan ¢ [ Tk que conbisme
] Huerr e,

'.-!’ Uina Fecha

Witk ghigdli akin.

Es posible elegir entre las opciones Es mayor que, Es menor que, Entre y
Es igual a para establecer criterios que permitan identificar valores superiores,
inferiores, entre rangos o idénticos dentro del conjunto de datos.

* Especifica los parametros de la operacion y el formato que mostraran las
celdas que cumplan con la condicion.

Es mayor que ? *
Aplicar formato a las celdas que son MAYDRES QUE:

1100 # | con |Rellena rojo claro con texto rojo oscuro ﬂ

Rellena amarilla contedto amarillo csoura
Rellena verde con texta verde asouro
Relleno rojo claro

Texto rojo

Ecrds rojo

Formato personalzada...
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En esta ventana, anade el rango numeérico a partir del cual actuaran las cel-
das involucradas y define el aspecto de las mismas, eligiendo entre las opciones
preestablecidas dentro del menu desplegable. También es posible personalizar
la apariencia de las celdas a través de la opcion Formato personalizado.

Actividad 5

Tomando en cuenta los datos contenidos en la hoja creada en la actividad anterior, emplea el
Formato condicional con las celdas requeridas a partir de los siguientes parametros:

e Aplica un formato de relleno rojo claro con texto rojo oscuro a los montos de los trabajado-
res con sueldo anual por encima de los 60.000 €.

e Utiliza una apariencia con relleno amarillo y texto amarillo oscuro para los valores entre
18.000 € y 28.000 €.

e Aplica un borde rojo a las celdas iguales a 17.953 €.

e  Por ultimo, coloca un relleno azul claro y texto azul oscuro con efecto tachado alos montos
inferiores a 12.000 €.

Una vez hayamos empleado correctamente los parametros establecidos en
la Actividad 5, la hoja de trabajo debera lucir las celdas involucradas de esta

manera:

A B B i C i D B
1 |0 .INOMERE CARGO AREA SUELDO ANUAL
2 0001 Jugith Carvajal Gerente de Finanzas Administracion 7500
3__73013-2 lvan Larez Director Médico Administracion 56.530,00 £
- _TJD[B Siefania Mufioz Analista Administrativo Administracon £3.000,00 €
5 _'0004 Karla Veracierta Asistente Adminisirativo Administracion 23.000,00 £
=3 ‘0005 Dayana Gonzalez Analista Administrativo Administracon 18.000,00 £
?_'DDD(: Josa Rojas Mensajero Administracion 17.953,00 £
8 .TJDD? Coromotao Regalado Gerente General Mercadeo £3.000,00 €
9 _'DDDE Arantza Perez Asistente a la Gerencia Mercadeo HAFGH0-£
10 TJDD‘.% Josetina Arreaza Gerente de Compras y Almacen  Almacen 29.775,00€
i1 _'DDID hdarelen Rojas Gerente da Recursos Humanos  Recursos Humanos 53.000,00 £
12_13011 Carolina Rios Analista de Recursos Humanos  Recursos Humanos 63.000,00 €
13 ‘o012 Hactor Gonzalez Gerente da Operaciones Servicio de Apoyo 12.000,00 £
IA_'DDIB Ramon Surga Coordinador de Informatica Informatica 423.000,00 £
15_’00141. Domingo Guerra Analista da Compras, Almacén e Informatica 53.000,00 €
Iﬁ__TJDlS Rosa Villarroel Analista de Admision Admision 21.000,00 £

=k L "

| Formato Condicianal | * 4]

Ahora podras destacar los valores de tus celdas a través del empleo de
operadores de comparacion y rangos disponibles en el formato condicional de
Excel 2019.
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12.5.2 APIicar formato condicional a texto

También es posible aplicar el formato condicional en celdas que contengan
texto, lo cual es ideal para filtrar o resaltar palabras o cadenas de caracteres
dentro de las tablas u hojas de calculo.

* Selecciona el rango de celdas donde se desea aplicar el formato condi-
cional.

* En la pestana Inicio, ubica la opcion Formato condicional, seleccio-
na Resaltar reglas de celdas y luego haz clic en Texto que contiene.

* En el cuadro de opciones, escribe el texto a resaltar, configura el estilo
de formato y luego haz clic en Aceptar.

Archiva Imsartar Dibugar Disefio de paging Farmulas Datos Rewisar Vista Ayuda = 1Qut desea hacer?
==l
N K S -
Portapapeles & Fuerte Alineacicn Mumera Estilos Celdas
D2 " I ‘administracion
i E C (3] E
1 b NOMBRE CARGOD AREA SUELDD ANUAL
2 [ooo1 Iudith Carvajal Gerente de Finanzas Administracion J 1177500 £
= foooz Ivan Larez Director Médico P racion 56.550,00 €
4| Testo gue contiene F ¥ |rac 23.000,00€
5 213.000,00 €
6_ Aplicar formato a las celdas gue contengan el tesdo: . 18.000,00 €
7| Recursos humanas [+ con Rellen row dero con terto raio osturg || v AL BT 0L
B | ' 23.000,00€
10 . _ _ — : 29.775,00 €
1 _r[)OjO Warelen Rojas Gerente de Recursos Humanos || 63.000,00 £
12 '73011 Caralina Rios Anzlista da Recursos HUmanos . = 1 62.00000 €
13 _PDOILZ Hector Gonzalez Gerente de Operaciones = Apoyo l 158.000.00 €
1 EJOH Ramon Surga Coordinador de informatica Informatica 48.000,00 £
15 [0014 Domingo Guerra Analista de Compras, Almacen e Infor_métim 53.000,00 €
16 0015 Rosa Villarroel Aralisia de Admision Admision 31.000,00 €
| Formato Condicional | @ ol

12.5.3 Establecer formato condicional a fechas

Utiliza el formato condicional para destacar fechas dentro del mes pasado,
actual o siguiente en tus archivos de Excel.

* Selecciona las celdas, tabla u hoja a analizar.

* Luego, haz clic en Inicio, Formato condicional, Reglas para resaltar
celdas, Una fecha para emplear un criterio de fechas.
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F

Una fecha ? B
INGRESO
llfllflﬂla Aplicar formato a las ceidas que contengan una fecha:
- TELmTT
—I';!.’J._lflﬂ_IE Semana siguienie ﬂ con | Rellgno werde con texta verde oscuro |
is/iapaons] o] |
Sl e e i otar | Cancelar
16/11/2018) 1 : :

= Eni lo: uitima: 7 dias :
1Tf11fID1R| |Semana pasada

R |Esta semana ]
Semans dgulente |
Mles pasada

| |Este mes

S | bes siguiente

Elige entre las opciones Ayer, Hoy, Mafiana, En los tGltimos
7 dias, Semana pasada, Esta semana, Semana siguiente,
Mes pasado, Este mes o Mes siguiente para configurar una
condicion de tiempo que permita destacar estos valores en
la hoja de calculo a través del formato elegido.

12.5.4 Anadir formato a celdas unicas o duPlicadas

Esta opcion es ideal para destacar en la hoja de calculo las celdas con va-
lores UGnicos o repetidos.

* Al igual que el resto de los parametros, selecciona el rango de celdas
donde se desea aplicar el formato.

e Luego, utiliza las opciones Inicio, Formato condiciona, Resaltar re-
glas de celdas, Valores duplicados para encontrar los valores tnicos
o repetidos.

« En el cuadro de formato, elige entre las opciones Unicos o Duplicados
y configura el estilo deseado para destacar las celdas que cumplan con
este contexto.

k53 Valores duplicados ? #

AREA
Administracion

e

Aiplicar Tormato 3 kas celdas que conlienen:

| Duplicedas [+]| valores con |Reliena amarille con tealo amarillo oscura [ |

Cancata
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Actividad 6

Tomando en cuenta los datos contenidos en la hoja del ejemplo que nombramos como Forma-
to condicional, emplea los siguientes criterios:

e Aplica el formato de relleno verde con texto verde oscuro a las celdas con la palabra “Ana-
lista” contenidas dentro de la hoja de calculo.

e Ultiliza una apariencia de texto rojo y negrita para las celdas con valores Unicos dentro del
rango D2:D16.

e Emplea un formato con texto azul y negrita para las celdas duplicadas dentro del rango
E2:E16.

e Escribe “Ingreso” en la celda F1 y agrega en sus celdas adyacentes valores de fecha al
azar. Agrega un relleno rojo claro a los valores con fecha dentro de los ultimos siete dias.

Tu hoja debera quedar después de aplicar correctamente los parametros
solicitados en la Actividad 6 a través del formato condicional:

A B - C D i a0
1 PD NOMBRE CARGO AREA SULLDO ANUAL INGRESD
2 |DDDL Judith Carvajal Gerente de Finanzas Administracion 11.775,00€ 12/11/2018
3 TDDDE hvan Larez Diractor Médico Administracion 56.550,00€ 13/11/2018]
4 |'DDD3 Stefania Mufioz Analista Administrativo Administracion 23.000,00 € 14411/2018]
5 'DDD-'.I Karla Varaderta Asistente Administrativo Administracion 23.000,00 £ 15/11/2018]
G ﬁ)DDS Dayans Gonzalez Analista Acministrativo Administracion 18.000,00 € 16/11/2018)
7 __ﬁ)CIDE; lose Rojas Mensajero Administracion 17.953,00€ 171172018
<] _ED'DD? Coromoto Regalado Gerente General Mercadeo 23.000,00 € 18411/2018
9 D008 Araniza Perez Aslstente a la Gerendia Mercadeo 11.770,00€ 19/11/2018
10 iDDDQ losefina Arreaza Gerente de Compras y Almacen Almacén 29.775,00€ 20/11/2018)
11 [D010 Maralen Rojas Gerente de Recursos Humanos  Recursos Humanos ©63.000,00 € 21/11/2018
12 TDDll Carclina Rios Analizta do Becursos Humanos  Recursos Humanos 62.000,00 € 22/11/2018
|3_|'|':n:rlz Hector Gonzalez Gerente de Operacionas Servicio de Apoyo 18.000,00 € 23/11/2015
14 FJDH Ramon Surga Coordinador de informatica Informatica 48.000,00£€ 2471172018
15'_'_'7[}014 Domingo Guerra Analists de Compras, Almacen e Informatica 33.000,00€ 25/11/2018|
14 t{}DIS Rosa Villarroel Analicta de 4Admision Admision 321.000,00£ 16/11/2018

Formato Condicienal ) 1]

12.6 Manipular reglas superiores o inferiores

A través de esta serie de reglas, Excel nos brinda la oportunidad de iden-
tificar los valores inferiores o superiores dentro de un rango seleccionado,
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ofreciendo ademas la posibilidad de basar este analisis en operaciones como
promedios o porcentajes.

12.6.1 Enfatizar los diez valores superiores
o inferiores

Esta alternativa permite senalar dentro de las celdas cierta cantidad de
elementos mas altos o bajos de la seleccion realizada.

* Escoge el rango de celdas numéricas a analizar.

* Luego, haz clic en Inicio, Formato condicional, Reglas superiores e
inferiores y elige entre las opciones 10 superiores o 10 inferiores para
destacar los diez resultados mas altos o mas bajos del rango.

£ Formato condicional ~ E=nsertar ~ 2~ A
Ay
— b« | Bl
» Ordenary Buscary

‘ : r:c—ii Reglas para resaltar celdas - = :
23] 2 S filtrar~ seleccionar ~

[__I'—D ll Reglas superiores e inferiores " —Tml 10 superiores...
[ E ‘ Barras de datos ? T%— 10% de valores superiores...

63 =
r [ Escalas de color L o] 10 inferiores...

-

=
[ [1i=| Conjuntos de iconos

(%) 10% de valores inferiores...
r
E  Nuevaregla.. &
gy = , —Tl_ll_ Por encima del promedio...
r B# Borrar reglas » -
B8 Administiar segias., : ~'| —l Por debajo del promedio...
p TETTO00 e
29.775,00 € Mas reglas...

Dentro de la hoja de calculo creada, selecciona el rango E2:E16 dentro de la
columna conocida como Sueldo anual para delimitar los elementos superiores
o inferiores a través de las opciones anteriormente descritas.

e Al hacer clic sobre 10 superiores o 10 inferiores, se desplegara un
cuadro para definir el formato de las celdas y a su vez para ajustar el
numero de elementos a destacar.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 237 N



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

10 superiores 7 X farfd
Apficar formato a las celdas cuyo rango sea SUPERIOR: i
5 [ con Relieni Verde con texto verde oscfo. |-
AREA SUELDO ANUAL INGRESO l
Administracion 11.775,00 € 12/11/2018
Administracion ! 13/11/2018
Administracion 23.000,00 € 14/11/2018
Administracion 23.000,00€ 15/11/2018
Administracion 18.000,00 € 16/11/2018
Administracién 17.953,00€ 17/11/2018
Mercadeo 23.000,00 € 18/11/2018
Mercadeo 11.770,00€ 19/11/2018
Almacén 20/11/2018
Recursos Humanos 21/11/2018
Recursos Humanos 22/11/2018
Servicio de Apoyo 23/11/2018
Informética 24/11/2018
Informética 25/11/2018
Admision 31.000,00 €] 26/11/2018

En este ejemplo, a través de las flechas arriba y abajo del cuadro de formato,
haremos que se muestren los mejores cinco sueldos anuales en verde. Tam-
bién configuraremos la regla para mostrar so6lo los cinco sueldos mas bajos
de nuestros datos en rojo.

10 inferiores 7 X f

Aplicar formato a las celdas cuyo rango esté en la PARTE INFERIOR:

5 = con | Relieno rojo claro con texto rojo oscuro ~ || |

 Cancear

AREA SUELDO ANUAL INGRESO
Administracion _1'..1_'!7_5'.995 12/11/2018
Administracion 56.550,00 € 13/11/2018
Administracion '23.000,00 € 14/11/2018
Administracion 23.000,00 € 15/11/2018
Administracion 16/11/2018
Administracion 17!11_:’2[]18
Mercadeo '23.000,00 € 18/11/2018
Mercadeo 19/11/2018
Almacen 20/11/2018
Recursos Humanos 21/11/2018
Recursos Humanos 22f11/2018
Servicio de Apoyo 23/11/2018
Informatica 24/11/2018
Informatica 25/11/2018
Admision 26/11/2018
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12.6.2 Destacar un porcentaje de los valores
superiores e inferiores

A través de esta opcion aprende a identificar una porcion de los elementos
mas altos o mas bajos del rango a través de la configuracion de un porcentaje.

* Tal como en las condiciones anteriores, enmarca el rango de celdas nu-
meéricas a analizar.

* Ve a Inicio, Formato condicional, Reglas superiores e inferiores y
elige entre las opciones 10% de los valores superiores o 10% de los
valores inferiores para aplicar el formato.

* Mediante el cuadro de opciones, selecciona el porcentaje de elementos a
abarcar haciendo uso de las flechas arriba y abajo y selecciona un estilo
para las celdas.

oot 10% de valores superiores ? *
freto £ Aplicar formato a las celdas cuyo rango sea SUPERIDR:
[40 : % tan |Rellena amarillo con texto amarillo escura -:v

e Cancelar
Admiristracion 11.775,00€
Administracion 56, EEB‘DS £
Administracion 23.000,00 £
Administracion 23.000,00€
Administraciagn 18.000,00€
Administracion 17.953,00£

Mercadeo 23.000,00£

Mercadeo 11.770,00£

Almacen 29.775,00€

Recursos Humanos 62.000,00 £

ReCUrsos Humanos 63.000,00€

Sarvicio de Apoyo '18.000,00£

Informatica -48.000,00 &

Informatica 53.000,00£

Admision 31.000,00£

Dentro del rango E2:E16, se ha resaltado el 40 % de los sueldos anuales
con los montos mas elevados dentro de la seleccion realizada.

12.6.3 Conocer valores por encima y por debajo del
promedio

Para aplicar esta condicion, Excel se encarga de sumar todos los valores de
las celdas seleccionadas y resaltar los valores encontrados por encima o por
debajo de la media.
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* Para enfatizar los valores por encima o por debajo del promedio, selec-
ciona un rango de celdas numéricas.

* Haz clic en Inicio, Formato condicional, Reglas superiores e inferio-
res y elige entre las opciones Por encima del promedio o Por debajo

del promedio.

* En el cuadro de opciones, configura el estilo de las celdas que cumplan
con la condicién y presiona Aceptar.

Judith Carvajal

Ivan Larer

Stefania Mufior
Karla Veracieria
Dayana Gonzaler
Jose Rejas
Commolo Regalada
Arantya Peres
Josefine Armeaza

o, N
w sk LEIE,
Pr:;m 5 N K E -
Fortipapeies Fuente
E L I
A L]
NOWTDRE

4 S ol prameds 7 x|
& Apbcar losmato 8 ley orides gue extan POR ERSCIMA DEL PROM EDI:

Alinegy P48 ol arngo pelerisnade con  (FOMMELD perisnaiiage,

4 -]

CARGD AREA

Gemnte de Fnanzas Administracion
DHractor Médo administracion
Analists Administrativo Administracion
Asistants Administrativg Agiministracion
Anahsta Aoministrativo Administracion
Meensajero Administracién
Gernte General Mercadea
Aslstents & Ik Gerencia Mercadeo

Geronte de Compras y Almacen  Almacen

Mareden Aojas Gerante de Aecursos HUmanos  Recursos Humanos
Carolira Fios Anshsts de Fecursos Humanos  Recurses Humanos
Heetar Gongale: Bemnte de Operaciones Servicio de Apoyn
Rarman Surga Coordinados de Infarmatica Mifarmatica
Damingn Gusma Anahsts de Compras, Amacén & nformstics
Rosa Willarroel Analizta de Admisién Admision
Formate Condicional +
Linta ] Fromedie: TXTIT 5 f[ Aecienkn: 15 | Siamar 45057 F-f“] B Coniigaracian de mausitzacian i}

Dentro del rango E2:E16, se han resaltado solo los valores encontrados por

encima del promedio.

Actividad 7

Crea una hoja de calculo para conocer la nota promedio de los estudiantes en una evaluacion:

e Titula esta hoja bajo el nombre de Notas.

e Crea las columnas Alumno, Nota1 y Nota2 y agrega diez registros en cada una de sus

celdas adyacentes.

e Afade una férmula que refleje la media de los datos de la columna Nota1 y Nota2 en una
cuarta columna llamada Nota Final.

Asigna el siguiente formato condicional a los datos incorporados:

e Aplica un borde intermitente azul a la celda con el mayor promedio y un borde naranja a
las celdas con el menor promedio.

e Resalta con un relleno amarillo el 30 % de los resultados mas bajos.

e Determina qué notas estan aprobadas, enmarcando con un relleno verde y letra negrita
cursiva los valores por encima del promedio.
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Para esta operacion Excel realiza la suma de los valores de los quince ele-
mentos encontrados dentro del rango E2:E16 de la hoja que hemos llamado
Formato condicional arrojando como resultado un total 490.823,00 € y cuyo
promedio es de 32.721,53 €, datos que pueden ser observados en la barra de

estado de la aplicacion en la parte inferior de nuestra pantalla.

Una vez hayamos empleado correctamente los parametros establecidos en
la Actividad 7, los datos deberan lucir de esta forma:

B

1 |ALUMNO

2 |Margarita Vasquez
3 |Zonia Arreaza

4 |Maritza Mufioz

5 _EJoseﬁna Paruta

6 |Virginia Martinez
7 |Modesta Alfaro
8 iCarmen Vallera

9 Ariana Centeno
10 iDaniEra Maza

11 !Aba’gallHernandez
12 |

NOTA1

30
45
33
40
60
85
67
70
21
56

C

NOTA2

D

' PROMEDIO
22| 36
37 a1
87 60
52| 66

80 85,5
45 50,5

12.7 Celdas con formatos visuales

Distingue facilmente las tendencias y los modelos de datos haciendo uso
de barras, colores e iconos para resaltar visualmente los valores importantes.

12.7.1 RePresentar celdas con Barras de datos

Esta regla permite anadir a nuestras celdas un aspecto visual en forma de

barra segin su contenido.

* Selecciona un conjunto de datos para aplicar esta condicion.

* Haz clic en Inicio, Formato condicional, Barras de datos y elige entre
las opciones de degradado y relleno sélido para representar los valores

de las celdas.
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Mientras mayor sea el valor de la celda, mas larga sera la barra.

= a General. - Ehmah.mn&nnﬂ" E"Insurtar - - A,],.
; [ . gg oo i - . L
= = . i - n - 3 Chdenar y
=gl I ;] gt pira resaltar coldas R i
1 Humers = Ecticidi
|55 Reglas superiores & inferiores *
i E} Barras de datos ¥
SUELDO ANUAL
= 11.775,00€ | Escalas d= color '
£ i = At
B 23.00000% Conjuntos de iconos V| Roleno séhdo
B 23.00000¢ p———.
B 1soooooe B Muecregle t t tl
Bl  i7ssao0c B Bencessgla w2 :
B ::00000f [ Adwinisteieales. : [E :El
-
L 8300000€
B is.0o000%
| G o0 <

12.7.2 Celdas con Escalas de color

Esta regla nos permite establecer un color determinado a cada celda y crear
un entorno visual que cambie a medida que los datos sean modificados. Esta
escala asigna tonalidades en las que la intensidad del color de la celda refleja

la posicion del valor hacia la parte superior e inferior del rango.

* Selecciona el rango de celdas a analizar.

* Haz clic Inicio, Formato condicional, Escalas de color y elige entre

las diversas opciones una gama de colores a utilizar.

, E
SUELDO ANUAL

& E

: Reglas superiores e inferiores

| Barras de datos

I 3k | Moneda -] .ﬂ'hm:qﬂﬁh\gh E“Insert&r - 2 A
£ ET
(£ 15 % oan - r e E -
5= = e Reaka Mar celd ¥ Oidenary  Bus
= w3 0 | Reglas para resaltar celdas BRI s S
] 3 Mimero @& Edigén

Escalas de color i

= Conjuntos de lconos k
Musva regla..,

Borrar regles ¥

Administrar reglas...

s reglas,..

Es importante saber que los datos no necesitan estar en orden dentro de la
disposicion de las celdas para obtener el color que le corresponde en la escala.
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AREA
Acdministracion
Administracion
Aciministracion
Administracion
Administracion
Administracion
Mercadeo
Mercadeo
Almacen

Recursos Humanos
Recursos Humanos
Servicio de Apoyo
Informatica
Informatica
Admision

- ene : e
e ==H - e ::l ral I_E!Fcrrnatn condiciona
= o L%« og oo | ¥ Darformato como tabla =
2-A- | EE@E= B e [7 Estilos de calds »
r} Alineacion G Mimem M Estilos
I~ | SUELDOAMUAL
8] F | G

12.7.3 Conjunto de iconos

Usando esta regla podemos representar los datos en forma de iconos para
aportar un toque llamativo a la hoja de trabajo.

* Escoge el rango de celdas a analizar.

* Dirigete a Inicio, Formato condicional, Conjunto de iconos para se-
leccionar el grupo de elementos a utilizar.

* Elige una serie de iconos

los datos.
= & s (Monsde - | Frmata condicianal « E_“In
o[ i
sE==EE |'. ¥ ..é £ ] Reglas para ressftar celdas
i) T Nnew 0 Ij.ll—ul Regles wperiones e inf=rioge]
Direccional . —
A =y rTARY
fANY AN [El:rdﬂdcculm
AN
Formas
®0® wOE | & wece.
.f_\:’ .C‘.. T Bomarreglas
. O @ .‘ |E administrar reghs..
Indicadores
08 I X
gl il
Valoracion . :
Tl rrre
@O O il ul il fl il 35 00000¢]
L] H
Pl s reg las,

Contiguracian de nsualmacion B
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De acuerdo a las opciones del menu se podran asignar a los datos iconos
de tipo direccional, indicadores, formas o valoracion conformados por una
serie de tres a cinco stikers para definir los valores altos, medios y bajos que
tomaran su posicion de acuerdo al valor de cada celda.

| a | B | © [
1 |ALUMNO NOTAL NOTAZ PROMEDIO
2 |Margarita Vasquez 30 22|@® 36
= |Zonia Arreaza 45 a7 . 41
4 |Maritza Mufioz 33 87|@ 60
5 |losefina Paruta 40 92|@® 66
& |virginia Martinez 60 sol@® 55
7 |Modesta Alfaro 85 95|@ 90
8 |Carmen Vallera 67 82 e 74,5
8 |Ariana Centeno 70 29 . 79.5
10 |Danlela Maza 91 so|@ 85,5
11 |Abigail Hernandez 56 as|@ 50,5

Esta vez hemos elegido el grupo de iconos con los colores del semaforo para
indicar en rojo los valores mas inferiores, amarillo para los valores medios y
verde para los valores altos.

Actividad 8

Dentro de la hoja de calculo creada para conocer la nota promedio de los estudiantes en una
evaluacion, asigna el siguiente formato visual a los datos incorporados:

e Afade un formato de barras amarillo degradado a los resultados de la Nota1.
e Representa con escalas de color los valores dispuestos en la columna Nota2.

e Resalta mediante iconos de valoracion de cinco niveles los valores altos, medios y bajos
de los resultados del Promedio Final.

Una vez empleados correctamente los criterios establecidos en la Actividad
8, los datos vinculados deberan lucir similares a éstos:

| A | B | 1S D

|aLunmino NOTA1 NOTAZ PROMEDIO
Margarita Vasquez i
Zonia Arreaza
Maritza Mufioz
Josefina Paruta

Virginia Martinez
Mnodesta Alfaro

Carmen Vallera

U= =R = R R T ]

Ariana Centeno

i
[=]

Daniela Maza

! |Abigail Hemandez
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12.8 Incorporar reglas adicionales

Excel ademas permite establecer reglas aiin mas especificas a través de la
edicion de formatos condicionales personalizados. Por defecto, el programa ofre-
ce seis tipos de condiciones permitiendo editar cada una de sus propiedades.

12.8.1 Anadir formato a todas las celdas segun sus
valores

Esta opcion permite asignar de manera concreta parametros especificos
sobre los elementos que intervienen en las reglas de escala, barra de datos o
conjunto de iconos.

e Para anadir una condicion personalizada a partir de sus valores, selec-
ciona el rango de celdas a emplear en el criterio.

* Luego, haz clic en Inicio, Formato condicional, Nueva regla.

* En el cuadro de formatos, elige la opcion Aplicar formatos a todas las
celdas segun sus valores.

Mumva regls de formato 7 5

| Seleccionar un tipo de regia:

= Apliar formato a fodas las celdas segin sus wkores

= ADITEF FOrMAtD Gricamants 3 15 celdas que contengan

+ Aplicar farmate Unicamente a los valores can range irferiar o supenar

= aplitar formelo dnicament= a los valores que esten par enoma o par debajo def promedia
= Aplicar Formato (nicsmente 8 ko vslores dnicos o dupliadas

= Wtilite una Tdimula gue determing 1as eldas parz aplicar formato.

Editar una descnpcian de regla:

Dar formato & todas las celdas s=gin sus walones:

Estile e formako:  \[G5Hj] M98 = | | |nwertir crteno de ardenanan de icono

Estilo de icono . .' - ] mdastranjeonn Gnicments

Mnstrar cada frono segun estas reglas

lopa Nalor Tipo
5] *  usndo el valor es == B % 4 | |Poreentual |
@ = mando <67 »= [ae] 33 # | |Pomenmuat []
. x ouande <= 33

Para el ejemplo se ha decidido utilizar en el grupo de datos el formato de
iconos, siendo posible editar por separado los atributos que intervienen en esta
regla sin dejar que Excel asigne los indicadores de manera predeterminada,
como sucederia si aplica el formato de Conjunto de iconos de manera habitual.

* Selecciona el estilo de formato a emplear en los datos y personaliza cada
uno de sus parametros.

A través de estas opciones no soélo es posible definir el tipo de icono a mos-
trar segun los valores, si no que es posible establecer las condiciones logicas
que se deben cumplir para que aparezca cada uno en funcion de los valores

que asignes.
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12.8.2 Aplicar formato anicamente a las celdas que
contengan

Utiliza esta alternativa para aplicar formatos concretos a celdas que exclusi-
vamente contengan texto, valores numeéricos o fechas determinadas o incluso
estén en blanco o no cuenten con espacios en blanco.

* Selecciona el rango de celdas a emplear en esta regla.
* Haz clic en Inicio, Formato condicional, Nueva regla.

* En el cuadro de formatos, elige la opcion Aplicar formato unicamente
a las celdas que contengan.

Nueva regle de formato ? =

Seleccionarun tipo de regla:

= Aplicar formato & todas las celdas segun sus valores

= Aplitar formato dnicamente a las celdas gue contengan

= Aphiear formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

= Apliear tormato Unicamente a |os valores que estén par encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato unicamente a los valores unicos o duplicados

= Litilice una formula que determine las cefdas para aplicar formato,

Editar una desaipddn de regla:

Dar formato unicamente a las caldas con:

WValor de I3 celda |ace entre 1ae | * ] ¥y | :1

Vista previa: Sin formato establecido Formata..

| Cancelar

e Elige el tipo de formato a condicionar y los parametros que definen el
mismo.

12.8.3 Dar formato a los valores superiores,
inferiores, promedios, inicos o duplicados

Aunque las opciones de edicion de estas reglas no tienen grandes diferencias
con respecto a las senaladas en un principio, es posible también configurar
parametros especificos sobre las reglas que incluyan condiciones para los valo-
res superiores o inferiores de un rango, por encima o por debajo del promedio
o inclusive para valores unicos o duplicados.
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* Selecciona el rango de celdas a utilizar.
* Luego, haz clic en Inicio, Formato condicional, Nueva regla.

* En el cuadro de formatos, elige entre Aplicar formato unicamente a los
valores con rango inferior o superior, Aplicar formato unicamente
a los valores que estén por encima o por debajo del promedio o
Aplicar formato unicamente a los valores unicos o duplicados de
acuerdo al tipo de regla que sea necesario configurar.

Nueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores
= Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formaio unicamente a los valores con rango Inferior o superior
= Aplicar formato unicamente a los valores unlcos o duplicados

= Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar farmato a valores que sean:

par encima de ~ promedio del rango seleccionado
Vista previa: Sin formato establecido Eormato...
Aceptar Cancelar

* Personaliza cada uno de los elementos que es posible condicionar de
acuerdo a la regla seleccionada.

12.8.4 Utilizar una formula que determine las
celdas para aplicar formato

Elimina los criterios establecidos dentro de un rango de celdas, tabla u hoja
de trabajo borrando cualquier regla anadida con anterioridad.

* Selecciona el rango de celdas con el formato condicional a suprimir.
* Luego haz clic en Inicio, Formato condicional, Borrar reglas.

e En el menu desplegable pulsa sobre la opcion Borrar reglas de las
celdas seleccionadas para eliminar los criterios establecidos.
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Muevz regla de formato 7 x

Selecoionar un tipo de regia:

~ Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

= Aplicar formate dnicamente a las celdas que contengan

w bplicar formate uni@mente a los valores con ranga inferior @ superior

= Aplicar rommato dricamente a los valores que estén poi encima o por debajo del promedio
~ Aplicar formate dnicamente a lo: valores dnicos o duplicados

= Lifilire una formula que determing las celdas para aplicar farmato.

Editar una deseripcion de regla:

Drar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

Vista previa: Sin formato establecido Formato..

Cancelar

Inserta la formula deseada y asigna el formato que deberan cumplir las
celdas que obedezcan al criterio admitido por dicha operacion.

12.9 Quitar el formato condicional de una

seleccion

Elimina los criterios establecidos dentro de un rango de celdas, tabla u hoja
de trabajo borrando cualquier regla anadida con anterioridad.

I 248

Selecciona el rango de celdas con el formato condicional a suprimir.

Luego haz clic en Inicio, Formato condicional, Borrar reglas.

En el menu desplegable pulsa sobre la opcion Borrar reglas de las
celdas seleccionadas para eliminar los criterios establecidos.

== £ i Genera + B2 Formato candicional = B nsertar
— B [
e 04 000 | —— r
NS = == - : !
=== == [F w1 “E Reglas para resaltar celdas 3
= dlinearidan = Nimera & T
| Reglas superiores = inferiores *
UMND
C D E !l Barras dec datos
INOTA2 PROMEDIO .
nol a6 _‘-_ Escalas de color ’
22i 36 = =R
i 3 Y e
87 a0 i=- Conjuntos de iconos 4
52 65
sal 55 E  Mueve regla..
Borrar reglas delas celdas seleccionadas |_r Baorrar reglas ]
Borrar reglas de toda Ia hoja E Adrninistiar reglas..,
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Inmediatamente las celdas involucradas quedaran libres de cualquier formato
condicional vinculado a las mismas.

e También es posible utilizar la opcion Borrar reglas de toda la hoja
para eliminar de manera simultanea todas las reglas contenidas en las
hojas de un libro de Excel.

12.10 Administrar reglas condicionales

Gestiona detalladamente cada uno de los formatos condicionales y parame-
tros establecidos en el libro actual a través del administrador de reglas.

e Para acceder al administrador de reglas haz clic en la pestana Inicio,
Formato condicional, Administrar reglas.

* En el cuadro desplegado elige la seleccion actual o una pestana del libro
actual para visualizar las reglas existentes.

Administrador de reglas de formato condicionales ? X
Mostrar reglas de formato para: Beleccion actual i~
El Nueva regla... 7 Editar regla... )( Eliminar regla w
Regla (aplicada en el orden mostrado]  Formato Se aplica a Detener i es verdad
Superior al promedio =5D52:5D511 [ + D
30% inferior AaBbCcYyZz =SDS2:SDS11 B O
1 inferior | AaBbCcYyZz | |=spszspsts [2] O
1 superior | AaBbCcYyzz | |=sDs2:sDs11 =] O

* Elige entre las acciones Nueva regla, Editar regla o Eliminar regla
para modificar los parametros anadidos en la hoja de trabajo.

12.11 Validacion de datos

Validar datos en Excel significa restringir los valores que se colocan dentro
de una celda. Por ejemplo, si esta previsto que el rango B4:E9 de una hoja que
contiene una lista de calificaciones sé6lo acepte datos numéricos, Validacion de
datos permite agregar criterios de validacion para limitar que en dicho rango
s6lo se puedan escribir numeros. O bien si deseas que una celda contenga
una lista desplegable de valores, Validacion de datos ayuda con esta funcion.
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A continuacion, se muestra la tabla del ejemplo:

A

|Antonio Guevara
\Carmen Flores
iHoher‘tD Andino
iAIejandro Gonzales
'iGuiIEermi::a Ldpez
ib.rtu:'o Casarin

19w e RS O e B T - SR S'E QR S G

C

D

E

| CALIFICACIONES
ALUMNO WORD EXCEL POWER POINT ACCESS

Para aplicar la validacion de datos:

e Selecciona la celda o el rango al que se desea aplicar la restriccion.

e Haz clic en la pestana Datos, seccion Herramientas de datos, Vali-
dacion de datos. Se abrira una ventana emergente como la siguiente:

Validacion de datos

Criterio de validacion
Permitir:
Cualquier valor
Datos

Baorrar todos

: Configuracion :  Mensaje de entrada

Aplicar estos cambios a ofras celdas

Mensaje de error

con i@ misma configurac

ion

Cancelar

X

e De la lista desplegable, en la seccion Criterio de validacion es posible
seleccionar entre las opciones Numero entero, Decimal, Lista, Fecha,
Hora, Longitud de texto, o Personalizada dependiendo del tipo de

criterio a aplicar.

Permitir:

Datos:
entre

Minimo:
1

Maximo:

10|

Criterio de validacién

MNumero entero

Omitir blancos

e 3

I+
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* Ahora se debe seleccionar el criterio logico de datos del menu desplegable
Datos y colocar un numero minimo y maximo que puede contener el
rango o celdas sobre el que se trabaja; estos valores pueden obtenerse
de una referencia a celdas.

* La pestana Mensaje de entrada permite incluir un mensaje que sera
visible cuando la celda sea seleccionada.

Configuracién | Mensaje de errar

Maostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la czlda:
Titulo:
"Atencién
Mensaje de entrada:

Esta celda solo puede contener valores entre 1y 10,

e La pestana Mensaje de error permite seleccionar un Estilo de error
como: Alto, Advertencia o Informacion, incluido un mensaje que sera
mostrado al introducir un tipo de datos incorrecto en las celdas.

Canfiguracian  Mensaje de entrada  Mensaje de error
Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estilo: Tritulo:
Alta Error:
Alta : Mensaje de error:
Advertencia = —
Infarmacion Esta celda no acepta ese tipo de dato
= avaler,
I@' Solo puede ingresar nimeras del 1al
; . 10

* Haz clic en Aceptar para aplicar la validacion.

A continuacion, ejemplos de mensaje de entrada y de mensaje de error:

12

Error *

Atencion

Esta solo puede
Esta celda no acepta este tipo de datos o valar,

CONtENET ¥ res : 3
:-I ener valo e Solo puede ingresar nameros del 1 al 10,

Cancelar Ayuda
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12.11.1 Crear lista validada

Permite que en la celda soélo se incluyan valores seleccionados de una lista
preestablecida.

Para crear una lista validada es necesario tener los valores
de la lista en un rango de celdas horizontal.

* Haz clic en la pestana Datos, Herramientas de datos, Validacion de
datos.

* En la pestana Configuracion selecciona la opcion Lista del desplega-
ble Permitir y en Origen selecciona el rango de celda que contiene los
valores de la lista.

Criterio de validacién
Permitir:
Lista v Omitir blancos
Datos: @ Celda con lista desplegable
entre v
Origem:
=5§HS3:5HS5 +

Omitir blancos ignora los valores en blanco del rango de
celdas.Y Celdas con lista desplegable permite la creacion

de la lista como un menu de opciones.

12.11.2 Borrar validacion de datos

* Selecciona el rango de celdas que contiene la validacion de datos.

* Haz clic en la pestana Datos, Herramientas de datos, Validacion de
datos.

* Haz clic en el boton Borrar. Esto elimina la validacion de datos aplicada
a todas las celdas seleccionadas.
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Excel.
Trabajar
con funciones

El manejo de funciones junto con las tablas dinamicas es uno de los pilares
mas grandes de Excel en cualquiera de sus versiones, ya que su comprension
y aplicacion para la resolucion de problemas obliga a usar las principales
herramientas que este potente software ofrece. Esto, sin duda, denota habi-
lidad en el uso del programa y asi mismo nos abre las puertas en cualquier
institucion que lo solicite.

13.1 Objetivo

Brindar al lector las bases necesarias que lo lleven a comprender el uso y
la manipulacion de las funciones en Excel enfatizando en el manejo de las
féormulas y rangos. Cultivar en él la habilidad de resolver problemas haciendo
uso de esta herramienta.

13.2 Concepto y estructura de una funcion

Una funcién es una formula ya predefinida por Excel encargada de realizar
calculos con los valores que recibe, éstos son llamados argumentos; para cada
funcion los argumentos presentan un orden distinto. Todas las funciones re-
tornan un resultado o valor dentro de la celda en la que se ha escrito.

Los valores dentro de los argumentos pueden ser datos numeéricos, texto,
fechas, valores logicos de verdadero o falso e incluso referencias a celdas o
rangos o nombres de rangos.
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Estructura de una funcion

Todas las funciones cuentan con la siguiente estructura:

= Nombre_funcion(argumento_1, argumento_2, [...], [argumento_N]).
Significado

e Signo igual (=). Este signo soélo se coloca cuando la funcion se expresa
al inicio de una féormula.

e Nombre_funcion. Representa el nombre de la funcion.
e Paréntesis de apertura “(“. Toda funcion debe llevar este caracter.

e Argumentos de la funcion. Representa los valores que una funcion
puede recibir, los cuales pueden ir separados por coma o punto y coma,
esto dependera de la configuracion regional del equipo.

e Paréntesis de cierre “)”.

Después de escribir el signo de igual (=) Excel muestra sugerencias de las
posibles funciones a usar.

|=SUVIA |
2
(%) SUMA.CUADRADQS
() SUMA SERIES

() SUMAPRODUCTD

() SUMARSI

f;' SUMAR SLCONJUNTD
() SUMAKZMASY?

) SUMAXZMENOSY2
) SUMAXMENDSY2

() BOSUMA

Suma todos los nimeras en un rango de celdas

También muestra una guia rapida de la cantidad de argumentos de la fun-
cion.

=SuMA( |

SUMA(nimero1, [nimero?], ...)

Sin embargo, si deseas obtener mas informacion sobre las funciones y como
utilizarlas, en la siguiente seccion profundizaremos sobre ellas.
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13.3 Cuadro de dialogo Insertar funcion

Esta es una herramienta especializada en el manejo de funciones dentro de
Excel 2019 que permite realizar una busqueda rapida de cualquiera de ellas,
ademas de proporcionar una guia para aplicar cualquier funcion facilmente
en una celda activa. Para abrir Insertar funcion:

* Haz clic en la pestana Formula, seccion Biblioteca de funciones, In-
sertar funcion.

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo, donde se pueden realizar busquedas
por nombres de funcion, escribiendo una breve descripcion de lo que se desea
hacer, por categoria o bien buscar la funcion en la lista.

Insertar funcién ? X
Buscar una funciom:
SUMAR NUMEROS
O seleccionar una gategoria: | Recomendada »

Seleccionar una fun cén:

I - |
SUMAR.51.CONJUNTO

IM.SUM

0

SUMAPRODUCTO

SUMA.CUADRADOS

M.CM v

SUMAR.SI{rango,criterio,rango_suma)
Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicion,

Ayuda sobre ssta funcién Aceptar Cancelar

En la imagen, se observa una blsqueda de “Sumar nimeros”,a
lo que Excel devuelve una lista acotada de todas las funciones

de suma existentes.
|

Para seleccionar una funcién basta hacer doble clic sobre la misma en la
lista para mostrar el cuadro de dialogo Argumentos de funcion. Este cuadro
muestra la cantidad de argumentos que la funcion requiere; aquellos resalta-
dos con negrita son los obligatorios y los que no corresponden a argumentos
opcionales.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 255 I



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Argumentos de funcién ? X
SUMAR.SI
Rango 2| =
Criterio $+ =
Rango_suma 2| =

Suma las celdas gue cumplen determinado criterio o condicidn,

Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Resuftado de la formula =

Ayuda sobre esta funcion Cancelar

También, en la parte inferior se muestra la descripcion de la funcion y asi
mismo la descripcion de sus argumentos.

La funcion ejemplo SUMAR.SI espera tres argumentos: Rango (obligatorio),
Criterio (obligatorio) y Rango_Suma (opcional). En cada una de ellas se pue-
den escribir los valores de forma manual o bien presionando el icono |[* que
permite realizar la seleccion de celdas, rango de celdas o nombre de rango que
contengan ese valor.

Para el ejemplo se selecciono6 el rango de celdas C5:C9 que contiene los
valores 7, 9, 6, 7, 8, donde sb6lo se sumaran aquellos valores que sean mayor

que siete.
SUMAR.SI
Rango |(C5:C9 | = {7,967.8
Criterio | >7] L
Rango_suma | =

e Para confirmar el calculo de la funcién basta con hacer clic en Aceptar.

13.4 Las nuevas funciones de Excel 2019

Para realizar pruebas de las nuevas funciones que Excel 2019 incluye:
* Crea un libro nuevo de Excel.

* Cambia el nombre de la hoja de trabajo de Hoja 1 a Funciones.

Funciones (+)
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* Guarda el libro de trabajo en tu disco local con el nombre Funciones
Excel 2019.

En la hoja Funciones realiza las pruebas de estas nuevas caracteristicas
tal como se describe:

* Escribe y aplica un formato similar al de la imagen siguiente:

| A B L 5 | D | E F
1 -
2 |
3 Raul Gonzalez
4 Hilda Lopez
5 | Jésus Romero
6 | Alondra Pérez
7

Es importante respetar el contenido de las celdas tal como
se aprecia en la imagen, porque sera usado como referencia
en los ejemplos.

13.4.1 Funcion CONCAT

Esta funcion es similar a su predecesora CONCATENAR, que permite la
union de cadenas de texto contenidas en diversas celdas, sin embargo, entre
las mejoras que se incluyen esta poder hacer referencias a rangos y de este
modo hacer mas simple la union de textos.

Sintaxis?®: CONCAT(Texto 1, Texto 2...)

Texto 1: hace referencia a cualquier texto a combinar. Este texto puede
estar contenido en una celda o un rango.

[Texto 2...]: son argumentos opcionales referidos a textos adicionales que
se van a combinar. Puede existir un maximo de 253 textos adicionales en
esta funcion, pudiendo ser una cadena de texto, una referencia a una celda
o rango de celdas.

Actividad practica

* Sobre la celda E3 escribe la funcion CONCAT y selecciona el rango B3:C3
para unir los textos “Raul” y “Gonzalez”; =CONCAT(B3:C3). Posterior a
eso presiona la tecla Enter en tu teclado.

2 https://support.office.com/es-es/article/funci%C3%B3n-concat-9b1a9a3f-94ff-41af-9736-694cbd6b4ca2
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Resultado:
E3 E e =CONCAT|B3:C3)
A B C D . E F |
1 —
2 NOMEBRE APELLIDO CONCAT CONCATENAR
3 Raul Gonzalez RaulGonzalez ]
4 Hilda Lopez
il Jésus Romero
& Alondra Pérez

* Sigue la misma logica ahora aplicando la funcion CONCATENAR dentro
de la celda F3 y seleccionando el rango B3:C3 tratando de unir los mis-
mos textos d Sigue la misma logica ahora aplicando la funcion CONCA-
TENAR dentro de la celda F3 y seleccionando el rango B3:C3 tratando
de unir los mismos textos del paso 1; =CONCATENAR(B3:C3).

* Presiona Enter en tu teclado y observa el resultado:

F3 - £ | =CONCATENAR(B3:C3)
A | B € | D E F
1
2 CONCAT  CONCATENAR
3 Ral Gonzalez RailGonzat| || #wvaLOR!
2 Hilda Lopez o
5- Jésus Romero
6 g Alondra Pérez

Puedes observar que al introducir un rango, Excel genera un error de tipo
#VALOR! indicando que el valor introducido en la funcién no es correcto, ya
que la funcion CONCATENAR solo acepta referencias a celdas y no a rangos.

13.4.2 Funcion UNIRCADENAS

El nombre la describe perfectamente, ya que es util para unir cadenas de
texto alojado en diversos rangos al igual que la funcion CONCAT. Sin embargo,
UNIRCADENAS te permite elegir un identificador para separar el texto que
deseas unir.

Sintaxis®: UNIRCADENAS(delimitador, ignorar_vacias, texto 1, texto 2...)

Delimitador: es una cadena de texto valida, caracteres delimitados por
comillas dobles o una referencia valida. Este texto servira para separar las
cadenas de texto que requieras unir.

Ignorar_vacias: si el valor es VERDADERO ignora las celdas que no
contengan texto.

3 https://support.office.com/es-es/article/funci%C3%B3n-unircadenas-357b449a-ec91-49d0-80c3-
0e8fc845691¢c
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Texto 1: elementos de texto que se desean unir. Este valor puede ser una
cadena de texto entre comillas dobles o bien referencia a una celda o rango.

[Texto 2...]: pueden ser los elementos adicionales a unir. Debes tener en
cuenta que la funcion esta limitada a un maximo de 252 argumentos de este
tipo. Siendo éstos referencias a celdas o rangos.

Actividad practica

* En la celda G2 de la hoja Funciones de tu libro Funciones Excel 2019,
agrega un encabezado con el contenido UNIRCADENAS.

) B C D E F G
2 | CONCAT  CONCATENAR UNIRCADENAS
3 I Raul Gonzalez RaulGonzalez #{VALOR! |
4 | Hilda Lopez
3 | Jésus Romero
6 | Alondra Pérez
7

* En la celda G3 escribe la funcion UNIRCADENAS de la siguiente forma:

=UNIRCADENAS(“-“,VERDADERO,B3:C5), donde la funcion toma como de-
limitador un guion (-), ignora las celdas vacias y une el texto dentro del rango

B3:C5 dando como resultado:

=UNIRCADENAS("-",VERDADERO,B3:C5)

D E _ F G H

CONCATENAR UNIRCADENAS
#VALOR! RauI-Gon:alez-H'r_da-Lépez-Jésus-Romero

COMNCAT
RaulGonzalez

Observa que cada texto contenido dentro del rango se ha
unido en una sola cadena separada por el delimitador que

se coloco.

13.4.3 Funcion CAMBIAR

Esta funcion evalua un valor y lo compara con una lista de valores determi-
nada de forma manual. De esta lista va a devolver el primer resultado dentro
del cual exista una coincidencia. Y si no existe coincidencia se puede devolver

un valor opcional.
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CAMBIAR puede tomarse como un equivalente a la opcién buscar y reempla-
zar que trae por defecto la paqueteria de Office, solo que el valor es cambiado
en una ubicacion distinta al origen.

Sintaxis: CAMBIAR(expresion, valorl, resultadol, [valor2_o predeterminado,
resultado?2], [valorN_o_predeterminadoN, resultadoN])

Expresion: indica un valor a comparar; éste puede ser una fecha, un nu-
mero o texto incluido dentro de una referencia a celdas o un rango de celdas.

Valorl, valorN: este valor sera comparado con la expresion e incluye los
mismos tipos de datos que ésta.

Predeterminado, predeterminadoN: representa el valor por defecto a mos-
trar en caso de no encontrar coincidencia entre el valorN y la expresion.

Resultadol, resultadoN: representa el valor que devolvera la funcion CAM-
BIAR cuando el valorN coincida con la expresion.

Actividad practica

* En la celda E5 de la hoja Funciones, coloca un encabezado de titulo
CAMBIAR.

¢ Dentro de la celda E6 escribe la funcion cambiar:

=CAMBIAR(B4,”HILDA”,”MATILDA”)

E6 < I =CAMBIAR("HILDA";B4;"MATILDA")
| A | B c D E F
1 |
2 |
3 ‘ Raul Gonzalez RaulGonzalez #i{VALOR!
4 | Hilda Lopez
o Jesus Romero CAMBIAR
6 ‘ Alondra Perez MATILDA
7 |

Esta funcion evalua si el contenido en la celda B4 (“Hilda”) es igual al valor
del segundo argumento (“HILDA”), si esto es verdadero, la funciéon devuelve el
resultado (“MATILDA”) en la celda donde se escribio la funcion.

Por otra parte, si la funcion CAMBIAR fuese =CAMBIAR(B4,”ROSA”,”MA
TILDA”,”NO ENCONTRADO”) devolveria como resultado el mensaje “NO EN-
CONTRADO?”, ya que el valor “ROSA” no coincide con la expresion de la celda
B4 (“Hilda”).

* Recuerda que la funcion CAMBIAR no esta limitada, de modo que pue-
des incluir mas valores a buscar y asi mismo resultados. Siguiendo el
ejemplo, puedes probar a colocar la funcion:
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=CAMBIAR(B4,”ROSA”,”MATILDA”,”HILDA”,”MARIA”,”HILDA”,”CLARA
»,”NO ENCONTRADO?”)

La cual como resultado devolvera “MARIA”, siendo la primera coincidencia
que encuentra.

13.4.4 Funcion SI.CONJUNTO

Se encarga de comprobar si una o varias pruebas logicas se cumplen y re-
gresa el valor correspondiente a la primera prueba légica que sea verdadera.

La funcion SI.CONJUNTO permite anidar muchas pruebas logicas SI ani-
dadas de una forma mas ordenada y facil de leer.

Sintaxis: SI. CONJUNTO(prueba_logical, valor_verdaderol, [pruebas_logi-
casN, valor_verdaderoN])

Prueba_légica: se trata de una condicién que puede ser verdadera o falsa.

Valor_verdadero: en caso de ser verdadera la prueba légica, la funcion
devuelve este valor. Si es negativa, simplemente continua evaluando las prue-
bas_logicasN y devolviendo como resultado el valor_verdaderoN.

Actividad practica

* En las celdas B9 y C9 de la hoja Funciones coloca los encabezados de
CALIFICACIONES y STATUS respectivamente y llena los datos como se
muestra en la siguiente imagen:

4 L e | C D
z
10| 96
11 | 45
12| 64
13 | 24
14| 54

e En la celda C10, coloca la funcion:
=SI.CONJUNTO(B10>=70,”APROBADO”,B10<70,”REPROBADO”
Esta funcion evaluia que si el contenido de la celda B10 es mayor o igual a
70 el resultado es APROBADO, en caso de no cumplirse esta condicion evalua

una segunda donde se indica que si el valor de B10 es mejor a 70 el resultado
es REPROBADO.

* Siguiendo la logica anterior, prueba a llenar las celdas C11, C12, C13 y
C14 haciendo uso de la misma funciéon. El resultado debe ser similar a:
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C10 b fs =S1L.CONJUNTO(B10>=70,"APROBADO",B10<70,"REPROBADQ")
A B C D E F

8 |

9 CALIFICACIONES STATUS

10 96|APROBADO .

11 45 REPROBADO

12 64 REPROBADO

i3 34 REPROBADO

14 | 64 REPROBADO

13.4.5 Funcion MAX.SI.CONJUNTO

Dada una lista de valores, una lista de criterios y un criterio a considerar,
esta funcion devuelve el valor maximo especificado por un conjunto de criterios.

Esta funcion combina las funciones MAX, que devuelve el maximo de una
lista, y SI.CONJUNTO, ya abordada en este libro. Debes tener en cuenta que
MAX.SI.CONJUNTO no esta disponible para versiones anteriores a Office 2019
a menos que tengas una suscripcion activa a Office 365.

Sintaxis: MAX.SI.CONJUNTO(rango_maximo, rango_criterios1, criteriol,
[rango_criterios2, criterios?2...])

Rango_maximol: rango de celdas donde se obtendra el valor maximo.

Rango_criterios1l: rango de celdas que contienen los valores del criterio
que se va a evaluar.

Criterio: valor a evaluar dentro del rango de criterios.

Rango_maximo2, rango_criterios2: rangos extra y sus criterios asociados.

Donde se pueden agregar hasta 126 pares de los mismos. Estos valores son
opcionales.

Actividad practica

* En la hoja funciones realiza un formato similar a la imagen del paso 2,
respetando el contenido de las celdas.

e FEn la celda E10 escribe la funcion:

=MAX.SI.CONJUNTO(B10:B14,C10:C14,”"REPROBADO”,D10:D14,”IL-34")

Esta funcion toma el rango B10:B14 para obtener el maximo, tomando como
condiciones que del rango C10:C14 el criterio sea REPROBADO (suspendido) y
asi mismo del rango D10:D14 el criterio sea IL-34 devolviendo como resultado
un 64, ya que este registro es el que cumple ambas condiciones.
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E10 - fo | =MAX.SI.CONJUNTO{B10:B14,C10:C14,"REPROBADO", D10:D14, "IL-34")
A B | € | ® : F

8

o CALIFICACIONES _ STATUS MAX.SI.CONJUNTO _ MIN.SI.CONJUNTO

10] 95 APROBADO  ED-23 64

1| 45 REPROBADO TE-45

12 64 REPROBADO IL-34

13| 34 REPROBADO  OP-09

14 56 REPROBADO IL-34

Si por cada rango de criterios no colocas un criterio a buscar
la funcion devolvera un error del tipo #VALORY!, ya que
estos argumentos se agregan en par.

13.4.6 Funcion MIN.SI.CONJUNTO

Dada una lista de valores, una lista de criterios y un criterio a considerar,
esta funcion devuelve el valor minimo especificado por un conjunto de criterios.

Puedes observar que esta funcion es inversa a la funcion MAX.SI.CONJUNTO,
ya que la logica y la estructura es la misma.

Sintaxis: MIN.SI.CONJUNTO (rango_minimo, rango_criterios1, criteriol,
[rango_criterios2, criterios?2...])

Rango_minimo1l: rango de celdas donde se obtendra el valor minimo.

Rango_criterios1: rango de celdas que contienen los valores del criterio
que se va a evaluar.

Criterio: valor a evaluar dentro del rango de criterios.

Rango_minimo2, rango_criterios2: rangos extra y sus criterios asociados.
Donde se pueden agregar hasta 126 pares de los mismos. Estos valores son
opcionales.

Actividad practica

Para probar el funcionamiento de la funcion MIN.SI.CONJUNTO se to-
mara como base el formato aplicado en la explicacion de la funcion MAX.
SI.CONJUNTO. Por tanto, solo deberas seguir los pasos:

¢ Dentro de la celda F10 escribe la funcion:

=MIN.SI.CONJUNTO(B10:B14,C10:C14,”"REPROBADO”,D10:D14,”IL-34")
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F10 Y fx =MIN.SI.CONJUNTO(B10:B14,C10:C14,"REPROBADO",D10:D14,"IL-34")
A B C D E F

9 | CALIFICACIONES STATUS MAX.SI.CONJUNTO MIN.SLCONJUNTO

10 | 96 APROBADO ED-23 64 56

11 | 45 REPROBADO TE-45

12 ' 64 REPROBADO IL-34

13 I 34 REPROBADO OP-09

14 I 56 REPROBADO IL-34

Esta funcion toma el rango B10:B14 para obtener el minimo, tomando como
condiciones que del rango C10:C14 el criterio sea REPROBADO y asi mismo
del rango D10:D14 el criterio sea IL-34 devolviendo como resultado un 56, ya
que este registro es el que cumple ambas condiciones.

13.5 Funciones de texto

Estas funciones estan disenadas para manipular y dar formato al texto con-
tenido dentro de las celdas con los argumentos. Ademas, permiten encontrar
cadenas de texto que puedan ser utiles para generar nuevos valores.

13.5.1 Funcion MONEDA

Convierte un dato de tipo nimero en texto con formato de moneda, decimales
redondeados al numero de decimales que se especifique.

Sintaxis: MONEDA(numero, [num_decimales])

Namero*: representa un numero o una referencia a una celda que contenga
un numero o una formula que sea evaluada como un numero.

Decimales: numero de digitos a la derecha del separador de decimales. En
caso de que el numero sea negativo se redondea a la izquierda del separador
de decimales. Por defecto, el nimero de decimales es dos en caso de no anadir
este argumento.

A B &
3 Numero Formula Resultado
4 | 9134 MONEDA(A3) $9,134.00
5 3485.533 MONEDA(A4,2) $3,485.53
6 -423 MONEDA(AS,3) -$423.000
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13.5.2 Funciones EXTRAE, EXTRAEB

Ambas funciones devuelven un numero especifico de caracteres de una
cadena de texto comenzando en una posicion, sin embargo, EXTRAE los de-
vuelve en funcion del numero de caracteres que se especifiquen y EXTREB
los devuelve en funcion del numero de bytes que se especifique.

Sintaxis:

EXTRAE(texto, posicion_inicial, num_caracteres)
EXTRAEB(texto, posicion_inicial, num_bytes)

Texto*: cadena de texto que contenga los caracteres a extraer.

Posicion_inicial*: representa el primer caracter dentro de la cadena a ex-
traer. Este valor es 1 para el primer caracter dentro del texto.

Nuam_caracteres*: representa la cantidad de caracteres que la funcion EX-
TRAE va extraer de la cadena de texto.

Nam_bytes*: representa la cantidad de caracteres que la funcion EXTRAEB
va a extraer de la cadena de texto en bytes.

Para usar esta funcion toma en cuenta lo siguiente:
* Si posicion_inicial es menor a 1, la funcion EXTRAE retorna #;VALOR!.
* Si nam_caracteres es negativo, la funcion EXTRAE retorna #;VALOR!.

* Si nam_bytes es negativo, la funcion EXTRAEB retorna el valor de error

#;VALOR!.
i B E

2 TEXTO Formula Resultado
3 Excel 2019 EXTRAE(A3,2,4) xcel
4 Excel 2019 EXTRAEB(A4,2,4) xcel

5 Excel 2019  EXTRAE(AS,-1,4) " HVALOR!

13.5.3 Funcion REEMPLAZAR, REEMPLAZARB

Ambas funciones reemplazan parte de una cadena de texto por una cadena
de texto distinta. Sin embargo, la funcion REEMPLAZAR lo hace en funcion
del numero de caracteres que se le especifique y la funcion REEMPLAZARB
lo hace en funcién del numero de bytes que se especifique.
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Sintaxis:
REEMPLAZAR (texto_origen, num_inicial, num_caracteres, nuevo_texto)
REEMPLAZARB (texto_origen, num_inicial, num_bytes, nuevo_texto)

Texto_origen*: texto o referencia a texto al cual se desea reemplazar algu-
nos caracteres.

Nuam_inicial*: representa la posicion del caracter dentro del texto_origen
que se va a reemplazar por un texto nuevo.

Nam_caracteres*: numero de caracteres en texto_origen que se van a re-
emplazar por el texto nuevo.

Nam_bytes*: representa el niumero de bytes de texto_origen que se van a
reemplazar por el nuevo texto.

Nuevo_texto: es el texto que reemplazara a los caracteres del texto_origen.

A 2 C

2 _- TEXTO Formula Resultado
3 Excel 2019 REEMPLAZAR(A3,1,5,"Exito") Exito 2019
4 Excel 2019 REEMPLAZARB(A4,1,5,"Exito") Exito 2019

13.5.4 Funcion HALLAR, HALLARB

Ambas funciones buscan una cadena de texto dentro de una cadena de texto
secundaria y devuelven el numero de la posicion inicial de la primera cadena
de texto tomando como referencia el primer caracter de la cadena secundaria.
Un ejemplo: si deseas buscar la letra “r” dentro de la plabra “Microsoft” se
puede usar la funcion:

=HALLAR(“r”,”Microsoft”)

Lo anterior retorna un 4 porque la letra “r” es el cuarto caracter en la cadena
de texto “Microsoft”. Si se desea buscar palabras completas se puede aplicar
la funcion:

=HALLAR(“dinamica”,”termodinamica”)

Lo cual retorna 6 como valor, ya que la palabra dinamica empieza en el
sexto caracter de la cadena termodinamica.

Sintaxis:
HALLAR(texto_buscado, texto_secundario, [num_inicial])
HALLARB(texto_buscado, texto_secundario, [nim_inicial])

Texto_buscado: es el texto que se va a buscar dentro del texto secundario.
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Obligatorio.

Texto_secundario: representa el texto en el cual se va a encontrar el valor
del texto_buscado. Obligatorio.

Nam_inicial: representa el numero de caracter dentro del texto_secundario
donde se desea iniciar la busqueda. Opcional.

Algunas consideraciones que debes tener en cuenta al trabajar con esta
funcion son:

e Si no se encuentra la cadena de texto_buscado, la funcion retorna el
error #;VALOR!.

* En caso de no colocar el niam_inicial, por defecto se toma como valor
1, y si este valor es igual a cero o si es mayor a la longitud de la cadena
texto_secundario, se retorna el error #{VALOR!.

* Estas funciones no reconocen entre mayusculas y minusculas. De modo
que si deseas realizar una busqueda que si lo haga es recomendable
utilizar las funciones ENCONTRAR o ENCONTRARB.

13.5.5 Funcion MAYUSC, MINUSC

La funciéon MAYUSC convierte todo el texto de minusculas a mayusculas.
La funcion MINUSC convierte el texto de mayusculas a minusculas.

Sintaxis:
MAYUSC(texto)
MINUSC(texto)

Texto*: representa una cadena de texto, una referencia o una féormula que
sea evaluada como una cadena de texto que se desea cambiar a mayusculas.

| A B C
2 TEXTO Formula Resultado
3 ltexto en minusculas  MAYUSC(A3) TEXTO EN MINUSCULAS
4 texto en mayusculas  MINUSC(A4) texto en mayusculas
5 | MINUSC{"EXCEL") excel

13.5.6 Funcion ESPACIOS

Se encarga de eliminar los espacios de una cadena de texto, exceptuando
aquellos espacios normales existentes entre palabras. Esta funcion se usa
frecuentemente para eliminar espacios al inicio y final de una cadena de texto
que proceda de aplicaciones externas a Excel.

Sintaxis: ESPACIOS(texto)

Texto: representa el texto al que se desea eliminar los espacios.
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A B C
2 TEXTO Formula Resultado
3 Hola mundo ESPACIOS(A3) Hola mundo

13.5.7 Funcion TEXTO

Permite cambiar la apariencia de un ntimero haciendo uso de coédigos de
formato. Esta funcion se utiliza cuando deseas mostrar numeros en formato
mas legible o bien para realizar combinaciones de texto y simbolos.

Ten en cuenta que al usar esta funcion los datos seran con-

vertidos a texto automaticamente.
.|

Sintaxis: TEXTO(valor,formato)

Valor: es el valor que se desea convertir a texto. Este argumento puede ser
un numero, fecha o bien referencias a celdas.

Formato: representa una cadena de texto en la cual se define el formato a
aplicar sobre el argumento valor. Dentro de este formato se pueden usar los
codigos:

# : representa un espacio ocupado por un numero.

? : representa que el espacio lo ocupara un numero y si no, coloca un es-
pacio.

O : Representa que el espacio lo ocupara un numero y si no, lo rellena con
un cero.

Algunos ejemplos de esta funcion son:

A B C
2 TEXTO Formula Resultado
3 17/07/2018 TEXTO(A3,"dd") 17
4 17/07/2018 TEXTO(A4,"mm") 07
5 17/07/2018 TEXTO(AS5,"aaaa" 2018
6 485.00 TEXTO(AG,"###.00") 485.00
7 0.934 TEXTO(A7,"00.##4#") 00.934
8 TEXTO(AHORA(),"H:MM") 2:51 p. m.
9 0.56 TEXTO(A9,"0.0%") 56.0%
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13.6 Funciones matematicas y
trigonomeétricas

Esta categoria se enfoca en brindar todas las funciones que permitan reali-
zar los calculos matematicos basicos y complejos que requieras. Las funciones
aqui incluidas son de aprendizaje forzoso ya que son las que suelen usarse
con mas frecuencia.

13.6.1 Funcion ABS

Retorna el valor absoluto de un numero. Recuerda que el valor absoluto de
un numero es dicho numero sin el signo.

Sintaxis: ABS(numero)

Namero*: representa cualquier numero real del cual se desee obtener el
valor absoluto.

| A _ B C

2 Valor Formula Resultado
3 | -35.00 ABS(A3) 35

4 45.00 ABS(A4) 45

5 5.60 ABS(A5) 5.6

13.6.2 Funcion SUMA

Esta funcion permite sumar cada uno de los argumentos que reciba, los
cuales pueden agregarse como valores individuales, referencias a celdas o
rangos. O bien una combinacion de los tres.

Sintaxis: SUMA(numerol,[nimero2]...)

Namerol*, Naimero2-255: Numerol es obligatorio. Numero2-255 son op-
cionales y pueden pasarse como una referencia de celdas o un rango de las
mismas.

A B C
2 valor ~ Eérmula Resultado
3 35.00 SUMA(A3,A4:A5) 15.60

4 45.00 SUMA(A4,-65) 2000

5 5.60 SUMA(30,A6:A7) 5.00
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13.6.3 Funcion SUMAR.SI

Permite sumar valores dentro de un rango que cumplen las condiciones
especificadas en la funcion.

Sintaxis: SUMAR.SI(rango, criterio, [rango_sumal)

Rango*: representa el rango de celdas a evaluar segun el criterio especifica-
do. Cada celda dentro del rango debe contener numeros, ya que los valores de
texto y en blanco son ignorados por la funcion. Estos rangos también pueden
contener valores de fechas.

Criterio*: representa el criterio en forma de nimero, expresion, referencias,
texto o funciones que determinen la condicion de las celdas que se van a su-
mar. Este tipo de criterios pueden ser expresados como: 45, “>1000”, C14,
“Ventas” u HOY().

Rango_suma: en caso de existir este argumento, Excel tomara de €l los
valores a sumar cuando el criterio se cumpla tomando como referencia el ar-
gumento Rango. Si este valor se omite, Excel evalua el criterio usando dicho
argumento y asi mismo suma sus valores si la condicion se cumple. Opcional.

Un ejemplo, puede ser una lista de ventas donde soélo se desean sumar
aquellas cantidades que superen los mil euros. Un ejemplo seria la féormula
SUMAR.SI(A3:A5,7>1000”).

A B &

7 [l Valor Férmula ] Resultado
3 1,403.00 € SUMARSI(A3:A5,">1000") 2,648.00 €
4 395.00 €

5 | 1,245.00 €

13.6.4 Funcion SIGNO

Devuelve el signo de cualquier numero. Por ejemplo, esta funcion devuelve
como valor 1 si el numero es positivo, O si el argumento es O, o bien -1 si el
argumento es un numero negativo.

Sintaxis: SIGNO(numero)
Namero*: representa cualquier valor de un nimero real.
La formula =SIGNO(-10) devuelve como resultado un 10.

Funcion ALEATORIO.ENTRE
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Devuelve un numero aleatorio entero entre los nimeros que se especifiquen.
Este numero aleatorio nuevo sera generado cada vez que la hoja de calculo
sea modificada.

Sintaxis: ALEATORIO.ENTRE(inferior, superior)

Inferior*, superior*: representa el valor inferior y superior entre los cuales
la funcion puede devolver como numero aleatorio.

B C |
Formula Resultado
ALEATORIO.ENTRE(3,10) 5.00

13.6.5 Funcion COCIENTE

Retorna un nuimero entero como resultado de una division. Por tanto, esta
funcion descarta decimales.

Sintaxis: COCIENTE(numerador, denominador)
Numerador*: representa al dividendo.
Denominador*: representa al niumero divisor.

Si deseas dividir nimeros y obtener valores con decimales puedes usar el
operador “/”, ya que Excel no cuenta con una funcion que permita esta ope-
racion. Ejemplo: =15/7 da como resultado 7,5.

Para que esta funcion devuelva un cociente de forma correcta, ambos argu-
mentos deberan ser numeros, de lo contrario se devolvera el error #{VALOR!.
Si el denominador es un cero la funcion devuelve un #;DIV/O0!.

13.6.6 Funcion PRODUCTO

Realiza una multiplicacion de todos los nimeros incluidos en los argumentos.
Esta funcion es de suma utilidad cuando deseas multiplicar varios nimeros
contenidos en celdas. Por ejemplo, la formula =PRODUCTO(B2:B30, D2:D30)
realiza la multiplicacion de las celdas comprendidas en los rangos B2 a B30
y asi mismo D2 a D30.

Sintaxis: PRODUCTO(numerol, [nimero2]...)
Nam1l*: representa el primer nimero, celda o rango que se desea multiplicar.

Nam?2 - 255: representa los numeros, celdas o rangos adicionales que se
desean multiplicar. Como maximo se pueden agregar 255 argumentos.
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13.6.7 Funcion POTENCIA

Retorna un numero elevado a la potencia que se le asigne. Por ejemplo, un
uso practico de esta funcion es determinar el volumen de un cubo donde la

longitud de uno de sus lados debe ser elevado a la tercera potencia =POTEN-
CIA(5,3).

Sintaxis: POTENCIA(numero, potencia)
Nuamero*: representa el niumero base que sera elevado.

Potencia: representa el exponente al que se desea elevar el numero base.
____________________________________________________________________________________|]
Toma en cuenta que es posible elevar un numero a cualquier
potencia usando el operador “*”, tomando como ejemplo
el volumen del cubo cuyo lado mide 5: =573. El resultado
seria 125.

13.6.8 Funcion PI

Retorna el numero 3,14159265358979, que representa la constante mate-
matica pi, cuya exactitud es de quince digitos.

Sintaxis: PI()

Esta funcion no recibe ningiin argumento.

Férmula Descripcion Resultado
=PI() Davielve pi. 3,141592654
=PI(j/2 Devuelve el pi dividido por 2. 1570796327
=PI()* Area de un circulo con el radio 2827433388
(A3A2) descrito en A3,
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13.6.9 Funcion RESIDUO

Retorna la cantidad restante de la division entre un numero y el divisor
(caso contrario a la funcion COCIENTE). El resultado de esta funcion tendra

el mismo signo que el divisor.

Sintaxis: RESIDUO(numero, divisor)

Namero*: representa el nimero cuyo resto se desea obtener después de la
division.

Divisor*: representa el numero por el cual se va a dividir el argumento

numero. Este numero debe ser diferente de cero. De lo contrario, la funcion
devolvera un error #;DIV/O!.

] A L B 1 C -
2 Valor Formula Resultado
3 14 RESUDUO(23,A3) 9.00

13.6.10 Funcion M.C.D

El maximo comun divisor es el mayor numero por el cual se puede dividir un
numero entero sin dejar resto. Esta funcion retorna el maximo comun divisor
entre dos o mas numeros enteros.

Sintaxis*: M.C.D(num1, [num?2]...)

Nam1l, Nam2...: naml es obligatorio. A partir del nam2 se vuelven opcio-
nales. Esta funcion puede contener como maximo 255 argumentos que pueden
ser numeros, referencias a celdas o rangos.

. _______________________________________________________________________________________|
Si alguno de los argumentos no es numérico, la funcion re-

torna el error #;VALOR!. Por otra parte, si alguno de los
argumentos es menor que cero, la funcion retorna el error

#NUM!.
_
A B C
2 Valor | Férmula | Resultado
3| 85 M.C.D(A3,15) 5.00
4 Uno M.C.D(A3,15) " BVALOR!
5 | 45 M.C.D(A3,15) " HINUMI
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13.6.11 Funcién RAIZ

Retorna la raiz cuadrada del numero dado por el argumento.
Sintaxis: RAIZ(Ntum).
Nam*: representa el numero del cual se desea obtener la raiz cuadrada.

Por ejemplo, la funcion =RAIZ(49) retorna como resultado un 7.

13.6.12 Funcion SENO, COS, TAN

Retorna el seno, coseno y tangente de un angulo respectivamente.
Sintaxis: SENO(Num), COS(Num), TAN(NUm)

Nam*: representa al angulo en radianes cuyo valor de seno deseas obtener.
Si este numero se representa en grados es necesario multiplicarlo por PI()/ 180,
o bien usa la funcion RADIANES para convertirlo.

A B |5
2 Valor Formula Resultado
3 153 SENO((A3*PI())/180) 0.45
4 153 SEND{RADIANES(Ad}} 045
5 180 COS{RADIANES{AS]) -1.00
6 S0.00 TAN({RADIANES[AG)) 1.63246E+16

13.7 Funciones FECHA y HORA

Cuando desees obtener calculos relacionados al manejo del tiempo, como
sacar la cantidad de dias entre dos fechas distintas o bien obtener valores
como la fecha, esta categoria tiene las funciones que requieres.

13.7.1 Funcion FECHA

Esta funcion devuelve el nimero de serie en forma secuencial, el cual re-
presenta una fecha a partir de sus parametros.

Sintaxis: FECHA(afno, mes, dia)

Ano*: el valor del ano es recomendable utilizarlo con cuatro digitos para
evitar resultados no deseados o errores en la formula, aunque Excel permite
incluir un argumento en esta funcion.

Mes*: representa un numero positivo o negativo correspondiente al mes del
ano. Este numero varia de uno a doce.

Dia*: representa un numero positivo o negativo correspondiente al mes del
ano. Con este argumento se deben tener en cuenta dos escenarios:
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Si el dia es mayor a la cantidad de dias que contiene el mes, esta funcion
suma los dias excedentes. Por ejemplo, FECHA(2018,10,41), esta funcion
devuelve 10/11/2018 (10 noviembre 2018)

Si el dia es menor a uno, resta la magnitud de la cantidad de dias, mas uno,
partiendo del primer dia del mes especificado. Por ejemplo, FECHA(2018,10,-12),
devuelve 18/09/2018 (18 septiembre 2018).

13.7.2 Funcion SIFECHA

Calcula el naumero de dias, meses o anos entre dos fechas.
Sintaxis: SIFECHA (fecha_inicial;fecha_fin;unidad)

Fecha_inicio: representa la primera fecha del periodo. Este argumento
puede escribirse como cadena de texto, nimeros de serie enteros o como un
resultado de formulas o funciones.

Fecha fin: representa la ultima fecha del periodo.

Unidad: representa el tipo de informacion que se desea obtener. A continua-
cion, una tabla de las unidades admitidas y su significado.

Unidad Devuelve

oy El nimero de afos completos en el periodo.
“M” El nuUmero de meses completos en el periodo.
“D” El numero de dias en el periodo.

La diferencia entre los dias de fecha_inicio y fecha_fin. Los meses y afios de las

MD fechas se pasan por alto.
“yYM” La diferencia entre los meses de fecha_inicio y fecha_fin. Los dias y afios de las
fechas se pasan por alto.
“yp” La diferencia entre los dias de fecha_inicio y fecha_fin. Los afios de las fechas

se pasan por alto.

13.7.3 Funcién DIAS

Retorna el niumero de dias transcurridos entre dos fechas.
Sintaxis: DIAS(fecha_fin, fecha_inicio)

Fecha_inicio*, fecha_fin*: representan las fechas entre las cuales se desea
obtener la cantidad de dias transcurridos.

El uso de la funcion =DIAS(“23/7/2018”,724/04/2016”) retorna como
valor 820 dias transcurridos entre el 24 de abril 2016 y el 23 de julio 2018.
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| A B e
2 \ Valor Férmula Resultado
3 \ 23/07/2018 DIAS(A3,"24/04/2016") 820

13.7.4 Funcion DIAS360

Retorna la cantidad de dias existentes entre dos fechas tomando como refe-
rencia un ano de trescientos sesenta dias (doce meses de treinta dias) usados
en calculos contables.

Sintaxis: DIAS360(fecha_inicial;fecha_fin;[método])

Fecha_fin*, fecha_inicio*: representan las fechas en las cuales se calculara
la cantidad de dias entre ellas.

Estos argumentos se deben especificar con la funcion FECHA o bien tomarse
como resultados de otras formulas que retornen fechas. En caso de especifi-
carse como texto, esta funcion puede traer problemas.

Método: representa un valor logico para especificar si se usara el método
de calculo europeo o americano.

FALSO u omitido: método de Estados Unidos. Si la fecha inicial es el ltimo
dia del mes, se convierte en el dia treinta del mismo mes. Si la fecha final es
el tiltimo dia del mes y la fecha inicial es anterior al dia treinta, la fecha final
se convierte en el dia uno del mes siguiente; de lo contrario, la fecha final se
convierte en el dia treinta del mismo mes.

VERDADERO: método europeo. Las fechas iniciales o finales que correspon-
den al dia treinta y uno del mes se convierten en el dia treinta del mismo mes.

A B C
2 Valor Férmula Resultado
301 23/07/2018 DIAS360("24/04/2016" A3, VERDADERQ) 809
4 | 24/07/2018 DIAS360("24/04/2016",A4) 810

13.7.5 Funcion DIAS.LAB

Retorna la cantidad de dias laborales entre la fecha_inicio y fecha_fin, en
los cuales no se incluye fines de semana y se omiten las fechas que se esta-
blecen en el argumento de vacaciones.
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Sintaxis: DIAS.LAB(fecha_inicio, fecha_fin, [vacaciones])
Fecha_inicio*: representa la fecha de inicio.
Fecha_fin*: representa la fecha de fin.

Vacaciones: corresponde a una o varias fechas que deben excluirse del ca-
lendario laboral, por ejemplo, dias festivos, ya sean locales o nacionales. Estos
valores pueden estar contenidos en un rango de celdas para un mejor manejo.

A B C D
2| Valor Formula Resultado VACACIONES
3| 30/06/2018 DIAS.LAB("01/07/2017" ,A3,03:086) 260 01/01/2018
4 30/06/2018 DIAS.LAB("01/07/2017" A4d) 260 30/03/2018
5 01/05/2018
b 25/12/2018

13.8 Funciones de estadistica

La cantidad de funciones de esta categoria es tan amplia como el mismo
Excel, aqui encuentras funciones tan basicas como obtener la mediana o la
frecuencia, hasta las mas complejas que permiten realizar un pronostico es-
tadistico lineal.

13.8.1 Funcion CONTAR

Cuenta y devuelve la cantidad de celdas que tienen nuimeros dentro de un
rango o matriz determinada y cuenta los numeros dentro de la lista de argu-
mentos.

Sintaxis: CONTAR(valorl, [valor2-255],)

Valorl*, valor2-255: el primer valor es obligatorio, a partir del valor2 se
pueden agregar hasta 255 argumentos que pueden ser numeros, referencias
a celdas o un rango.

El conteo de esta funcion se realiza cuando los argumentos son distintos
a una celda vacia. Ademas, no es valido para el conteo aquellas celdas que
contengan un codigo de error.

A B £
2 Valores Férmula Resultado
2 | 40 CONTAR(A3.AT) 3
4 54 CONTAR(AZ:A4 ASAT) 3
5 #DIV/O!
6 !
7 495.00
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13.8.2 Funcion CONTARA

Retorna la cantidad de celdas que no estan vacias en un rango de celdas.
A diferencia de la funcion CONTAR, esta funcion contabiliza errores o evalua-
ciones logicas.

Sintaxis: CONTARA(valorl,[valor2-255]...)

Valorl*, valor2-255: el primer valor es obligatorio, a partir del valor2 se
pueden agregar hasta 255 argumentos que pueden ser numeros, referencias
a celdas o un rango.

R —————————
Esta funcidn cuenta con toda celda que contenga valores,
incluidos los errores. Toma en cuenta que una cadena de
texto vacia (“”’) es distinta a una celda vacia, por tanto, sera
contabilizada también.

=
A B 3

TR | Valores Formula . Resultado
3 40 CONTARA(AZAT) 4
4 _. 54 CONTARA[A3:A4 AS:AT) 4
57 #DIV/O!
6
i | 495.00

13.8.3 Funcion CONTAR.SI

Retorna la cantidad de celdas dentro de un rango que cumpla con un cri-
terio especifico. Un ejemplo es contabilizar de una lista de alumnos cuantos
de ellos suspendieron o aprobaron un examen.

Sintaxis: CONTAR.SI(Rango, Criterios)

Rango*: representa el grupo de celdas que se desea evaluar y que seran
candidatas a contabilizar.

Criterios*: representa el texto, numero, fecha o expresion a buscar y con-
tar dentro del rango. Por ejemplo, para contar la cantidad de alumnos que
tuvieron una calificacion menor a 7 dentro del rango A3:A30, la funcion seria
=CONTAR.SI(A3:A30,”<7”).
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A : B : C
2 Valores Férmula Resultado
3 8 CONTAR SI(A3:A7 ">8") 2
4 | 6 CONTAR.SI($A$3:5A87."=9") 2
5 | 9 CONTAR.SI($A$3:$A$7,"<9") 3
] 7
7 9

Observa que la formula de las celdas B4 y B5 usa referencias
absolutas para obtener el valor del rango $A$3:$A%$7.

13.8.4 Funcion FRECUENCIA

Retorna la cantidad de veces (frecuencia) que se repiten los valores dentro
de un rango y devuelve una matriz vertical de numeros.

Sintaxis: FRECUENCIA(datos, grupos)

Datos*: representa una matriz, un conjunto de valores o una referencia a
un conjunto de valores cuyas frecuencias se desean contar, éstos deben ser
numeros. Si esta matriz no contiene ningun valor, FRECUENCIA devolvera
una matriz de ceros.

Grupos*: expresa una matriz o rango dentro del cual se agrupan los valo-
res de argumento de datos. Si este argumento no contiene ninglin valor, se
devuelve un numero de elementos contenidos en datos.

13.8.5 Funcion MEDIANA

La mediana es el numero ubicado en medio de un conjunto de numeros.
Esta funcion retorna este numero.

Sintaxis: MEDIANA(ntm1, [nam2-255]...)

Nam1l*, naim2-255: nim1l es obligatorio, nim2-255 representa desde 2
hasta maximo 255 argumentos que pueden ser referencia a celdas o rangos
que contengan numeros.

Dentro de esta funcién no es posible incluir argumentos que devuelvan
errores o texto.

Si la cantidad de numeros en el conjunto es par, MEDIANA calcula el pro-
medio de los numeros centrales.

Por ejemplo, de un conjunto de valores 4,5,6,7,8,9, 10 la
mediana es 7.Si el conjunto es 4,5, 6,7,8,9 la mediana es 6,5.
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13.8.6 Funcion PROMEDIO

Retorna la media aritmética (promedio) de los argumentos dados. Estos
argumentos deberan contener numeros.

Sintaxis: PROMEDIO( Num1, [Num2-2553]...)

Nam1l*, nim2-255: numl es obligatorio, nUm2-255 representa desde 2
hasta maximo 255 argumentos que pueden ser referencia a celdas o rangos
que contengan numeros.

En caso de que los argumentos contengan texto, valores logicos o celdas va-
cias, éstas seran pasadas por alto, pero se contabilizaran como si fueran cero.

Si los argumentos son valores de error no podran ser traducidos y devolve-
ran errores en la funcion. Para incluir valores légicos en un promedio usa la
funcion PROMEDIOA.

13.8.7 Funcion PROMEDIO.SI

Retorna la media aritmética (promedio) de los argumentos dados, siempre
y cuando cumplan una serie de criterios. Estos argumentos deberan contener
numeros.

Sintaxis: PROMEDIO.SI(Rango, criterios, [RangoProm)])

Rango*: representa una o mas celdas cuyo promedio se desea obtener. Pue-
den ser rangos o referencias a celdas que contengan nimeros.

Criterios*: criterio en forma de numero, referencia de celda o texto que de-
termina aquellas celdas incluidas en el promedio. Un ejemplo puede ser “437,
“>8” o0 bien A10.

RangoProm: representa un conjunto de celdas distintas a Rango con el cual
se va a calcular el promedio. Si este campo se omite, el promedio se calcula
usando el rango.

Para este calculo, no es necesario que RangoProm tenga el mismo tamano
y la forma que Rango, ya que las celdas reales para obtener el promedio se
evaluan usando la celda superior.

Por otra parte, si no existen datos que cumplan con el criterio, esta funcién
devuelve un valor de #;DIV/O!.

13.9 Funciones logicas

Todas las funciones incluidas en esta categoria estan relacionadas con eva-
luar condiciones que permitan obtener un valor verdadero o falso con el fin de
tomar una decision. Aprender y entender estas funciones brinda la oportunidad
de solucionar una gran cantidad de problemas.
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13.9.1 Funcion SI

Esta funcion es una de las mas comunes de Excel ya que permite realizar
comparaciones légicas entre dos valores. El resultado de esta comparacion
o prueba logica puede ser verdadero o falso, lo cual devolvera un valor para
cada caso.

Sintaxis: SI(Prueba_logica, Si_Verdad, Si_Falso)

Prueba_loégica*: se trata de una expresion logica entre dos valores a com-
parar. Por ejemplo “3<10” o bien “Excel2019”="Excel2016”.

Si_Verdad*: representa el valor que la funcién retornara en caso de que la
prueba logica sea verdadera.

Si_Falso*: representa el valor que la funcion retornara en caso de que la
prueba logica sea falsa.

Ejemplo:
=SI(A=23,1,2)

Interpretacion: si AS = 23, entonces devolver un 1, de otro modo devolver
un O.

Un caso comun para el uso de la funcion SI es obtener de una lista de alum-
nos aquellos que han aprobado o reprobado un examen donde la calificacion
minima aprobatoria sea 7.

=SI(A10<7, “REPROBADO”,”APROBADO”)

Dentro de una funcion SI también se pueden realizar calculos dentro de los
argumentos Si_Verdad o Si_Falso.

=SI(A10<10, A11+B11, A11-B12)

Interpretacion: si el contenido de la celda A10 es menor a diez, entonces
suma las celdas A11 + B11, en caso contrario, realizar la resta A11-B12.

13.9.2 Funcion SI. ERROR

Usada para el control de errores en Excel al realizar calculos. Esta funcion
retorna un valor definido al generarse el error. Por ejemplo, si se sabe que
una division con denominador O arroja el error #;DIV/O! puede usarse esta
funcion para colocar un valor distinto.

Sintaxis: SI.ERROR(Valor, Valor_Si_Error)
Valor*: representa la celda o dato a evaluar como error.

Valor_Si_Error*: valor que es devuelto si la formula se evalia como un error
del tipo: #N/A, #;VALOR!, #;REF!, #;DIV/0!, #;NUM!, #:NOMBRE? o #;NULO!

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 281



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Si cualquiera de los dos argumentos estan en una celda vacia, la funcion
los trata como un valor de cadena vacia.

A B G
2 Valor Férmula Resultado
3 23 SILERROR(A3/0,"Error generado”) Error generado
4 | 74 SILERROR(A4/2,"Error generado”) 37

13.9.3 Funcion NO

Esta funcion invierte el valor logico del argumento. Por ejemplo, en la for-
mula =NO(25>200) el resultado normal de la prueba logica es falso porque 25
no es mayor a 200, pero con la funcion NO el resultado se vuelve verdadero.

Sintaxis: NO(Valor_logico)

Valor_légico: representa una expresion o valor cuyo resultado es evaluado
como verdadero o falso.

De forma general: si el valor logico es falso, NO devuelve
verdadero;si el valor logico es verdadero,NO devuelve falso.

13.9.4 Funcion Y

Evalua si todas las condiciones expresadas en sus argumentos son ver-
daderas y retorna verdadero como resultado. En caso de que al menos una
condicion sea falsa esta funcion retorna el valor falso.

Es muy comun usar la funcion Y complementandola con otras funciones
logicas como la funcion SI y obtener resultados de calculos complejos donde
se involucre mas de una condicion.

Sintaxis: Y(valor_logicol, [valor_logico2]...)

Valor_légicol*, Valor_logico2: el primer argumento es requerido, posterior-
mente se pueden agregar tantos argumentos como condiciones existan. Con
un maximo de 255.

13.9.5 Funcion O

Evalua si alguna de las condiciones expresadas en sus argumentos es verda-
dera y retorna el verdadero como resultado. En caso de que ninguna condicién
sea verdadera esta funcion retorna el valor falso.

Al igual que la funcion NO y la funcion Y, ésta se usa para complementar
funciones légicas como SI o SI.CONJUNTO, lo que permite realizar calculos
complejos anidando funciones.
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Sintaxis: O(valor_logicol, [valor_logico2]...)

Valor_légicol*, valor_logico2: el primer argumento es requerido, posterior-
mente se pueden agregar tantos argumentos como condiciones existan. Con
un maximo de 255.

13.10 Funciones de busqueda y referencia

Si deseas encontrar un valor dentro de una matriz de datos, esta categoria
sin duda te ayudara. Aqui encontraras la funcion mas solicitada en una ofi-
cina, BUSCARYV, y asi mismo funciones que permiten obtener referencias de
celdas partiendo de un valor.

13.10.1 Funcion BUSCAR

El uso comun de esta funcion es cuando se requiere buscar y encontrar
dentro de una fila o columna un valor ubicado en una segunda fila o columna,
partiendo de la misma posicion de busqueda.

Sintaxis: BUSCAR(Valor_buscado, vector_comparacion, vector_resultado)
Valor_buscado*: se trata del valor que se desea encontrar.

Vector_comparacién*: representa un rango de celdas. Este debe ser con-
tener celdas de una sola columna o fila, en la cual se ejecuta la busqueda.

Vector_resultado: representa un rango de celdas de la columna o fila que
contiene los resultados que se desean obtener.

Como ejemplo, imagina que se conoce el ID de un alumno en una lista y se
desea obtener su calificacion. De forma simple se puede obtener la calificacion
en la celda G2 por ejemplo y al incluir un ID en la celda G1.

A B = D E k G
2 D NOMBRE GRUPO CALIFICACION 1D
3 Te84L Arturo Valdéz c 9 Calif. BUSCAR[G2,A3:A5,D3:D5)
4 T987J Kenia Espinoza C 10
5 T985K Pedro Vivar B g

En el ejemplo, se realiza una busqueda en la columna D que contiene ca-
lificaciones. Aplicando esta funcion, en caso de colocar en la celda G1 el ID
T987J la celda G2 devuelve como resultado un 10.

13.10.2 Funcion BUSCARV

Esta es una version mejorada de la funcion BUSCAR. Esta funcion es muy
popular en Excel, ya que permite retornar un valor en una matriz de datos
segun el valor buscado. Por ejemplo, en una lista de contactos BUSCARV te
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ayuda a encontrar el numero de teléfono o la direccion usando soélo el nombre
de la persona. Estos datos deberan estar ordenados por columnas.

4 A . B C p | E | F
2 NOMBRE DIRECCION TELEFONO RESULTADO

3 |Alejandro  Av. Judrez #243 234-546-45-45 Miriamm

4 |Miriam Av. Rincoén #534 654-765-45-54 Bl Av. Rincon #534
5 |Roberto Av. Roman #983 346-487-24-35

6 [Ricarda Av. Libertad #098 867-645-23-51

Sintaxis: BUSCARV (valor_buscado, matriz_tabla, indicador_columnas,
[ordenado])

Valor_buscado*: representa el valor a buscar. Este valor debe estar en la
primera columna de matriz_tabla; de lo contrario BUSCARV retorna el error
#N/A.

Matriz_tabla*: representa el rango de celdas donde se buscara el valor_bus-
cado y el valor a retornar.

Indicador_columnas*: es el numero de la columna de donde el valor sera
retornado. El numero inicia en 1 y esta limitado por la cantidad de columnas
que contenga el rango matriz_tabla.

Intervalo_busqueda: es un valor logico, ya sea verdadero o falso, donde:

VERDADERO. Busca el valor mas proximo al valor_buscado y retorna el
valor de la columna indicada en indicador_columnas.

FALSO. Busca un valor exacto en la primera columna de matriz_tabla y
retorna el valor de la columna indicada en indicador columnas.

Antes de usar la funcion BUSCARYV es necesario ordenar la tabla de datos
donde se trabajara:

e La primera columna de la tabla siempre debe contener los valores de
busqueda.

* Si el valor de intervalo_busqueda es verdadero, es recomendable que la
primera columna de matriz_tabla esté ordenada.

e Asegurarse de que los datos de la primera columna no contienen espa-
cios en blanco al inicio o al final. De otro modo, la funcién no devolvera
ningun valor.

L ____________________________________________________________________________________ |
BUSCARY no es una funcién matricial y siempre devolvera
un valor.Por lo que si se desea aplicar la formula para devolver
mas de un valor se debe aplicar en diferentes celdas segtn la

cantidad de valores a buscar.
EESSSSeeeeeeeeeeeeSeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee—————————
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Dado el ejemplo de la lista de contactos, en la celda F4 se escribe la formula
BUSCARV(F3,A2:C6,2,FALSO), lo cual significa:

Busca el valor de la celda F3 (Miriam) en la columna 1 de la tabla de datos
cuyo rango es A2:C6, devuelve el valor ubicado en la columna 2 de la tabla
de datos (DIRECCION) cuando la coincidencia del valor buscado sea exacta.

Si en lugar de buscar por direccién, se desea retornar el valor TELEFONO,
basta con cambiar el valor 2 en la funcion por el valor 3.

A A | B C ' D E | F

2 | NOMBRE DIRECCION TELEFONO RESULTADO

3 |Alejandro Av, Judrez #243 234-548-45-45 Nombre Miriam

4 Miriam Av. Rincén #534 654-765-45-54 Direccion Av. Rincon #534

5 Roberto Av. Romén #983 346-487-24-35

6 Ricarda Av. Libertad #098 867-645-23-51 BUSCARV(F3,A2.C6,2,FALSO)

Toma en consideracion que BUSCARYV hace referencia a
una busqueda vertical, por tanto, los datos a buscar deben
encontrarse en columnas. En caso de realizar una busqueda

por filas es recomendable usar la funcion BUSCARH.
. ___________________________________________________________________|

Entre los posibles errores que se pueden tener al usar la funcion BUSCARV
se encuentran:

#;{REF!. Cuando el indicador_columnas es mayor al numero de columnas
dentro de la matriz_tabla.

#;{VALOR!. Cuando matriz_tabla es menor que uno.

13.10.3 Funcion BUSCARH

Es una funcion muy parecida a BUSCARYV, la diferencia que existe entre
ellas es que su homologa permite realizar una busqueda de forma vertical o por
columnas y BUSCARH realiza la misma busqueda y devuelve el valor por filas.

A B C D i

'NOMBRE Alejandro Miriam Roberto Ricarda
.DIRECCIGN Av, Juarez #243  Av. Rincon #534  Av. Roman #983 Ay, Libertad #098
TELEFONO  234-546-45-45 654-765-45-54 346-487-24-35 867-645-23-51

RESULTADO

Nombre Miriam
Direccion Av. Rincdn #534

BUSCARH(C8,B3:E5,2 FALSO)

P
oo 2o N oy e T
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Sintaxis: BUSCARH(valor_buscado, matriz_tabla, indicador_filas, [ordenado])

Valor_buscado*: representa el valor a buscar. Este valor debe estar en la
primera columna de matriz_tabla; de lo contrario, BUSCARYV retorna el error
#N/A.

Matriz_tabla*: representa el rango de celdas donde se buscara el valor_bus-
cado y el valor a retornar.

Indicador filas*: es el niumero de la columna de donde el valor sera retor-
nado. El numero inicia en uno y esta limitado por la cantidad de filas que
contenga el rango matriz_tabla.

Intervalo_busqueda: es un valor logico, ya sea verdadero o falso, donde:

VERDADERO. Busca el valor mas proximo al valor_buscado y retorna el
valor de la columna indicada en indicador filas.

FALSO. Busca un valor exacto en la primera columna de matriz_tabla y
retorna el valor de la fila indicada en indicador filas.

Antes de usar la funcion BUSCARH es necesario ordenar la tabla de datos
donde se trabajara:

e La primera fila de la tabla siempre debe contener los valores de busqueda.

* Si el valor de intervalo_busqueda es verdadero, es recomendable que la
primera fila de matriz_tabla esté ordenada.

* Asegurarse de que los datos de la primera fila no contienen espacios en
blanco al inicio o al final. De otro modo, la funciéon no devolvera ningin
valor.

Dado el ejemplo de la lista de contactos, en la celda C9 se escribe la formula
BUSCARH(CS8,B3:E5,2,FALSO), lo cual significa:

Busca el valor de la celda C8 (Miriam) en la fila 1 de la tabla de datos cuyo
rango es B3:ES5, devuelve el valor ubicado en la fila 2 de la tabla de datos
(DIRECCION) cuando la coincidencia del valor buscado sea exacta.

» Sien lugar de buscar por direccién, se desea retornar el valor TELEFONO,
basta con cambiar el valor 2 en la funcion por el valor 3.

Ar | B . < . D _ E

NOMBRE  Alejandro Miriam Roberto Ricarda
DIRECCION Av. Judrez #243  Av. Rincon #534 Av. Roman #8983  Aw. Libertad #098
TELEFONO 234-546-45-45 654-765-45-54 346-487-24-35 B867-645-23-51

RESULTADO
Nombre Miriam
Direccion Av. Rincdn #534

BUSCARH(C8,B3:E5,2 FALEO)

—t
gl - R TR R R TR
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13.10.4 Funcion INDIRECTO

Devuelve una referencia a celdas o rango de celdas. Esta referencia no cam-
bia, aunque se inserten filas o columnas dentro de la hoja.

Sintaxis: INDIRECTO(Ref,[A1])

Ref*: representa la referencia a una celda dada como cadena de texto. Esta
cadena puede formarse por referencias de celdas que contengan texto.

A1l: representa un valor logico indicando el tipo de referencia donde Al es
verdadero y F1C1 es falso.

En el siguiente ejemplo, la formula INDIRECTO realiza una referencia a la
celda A3 que no cambiara.

A B &
2 REF FORMULA RESULTADO
3 45 INDIRECTO("A3") 45

En caso de agregar una fila nueva en la parte superior, la funcion continuaria
devolviendo la referencia A3, aunque con un valor de O.

13.10.5 Funcion INDICE

Devuelve el valor de una celda dentro de una matriz. Pasando como argu-
mentos el numero de fila y columna dentro de la matriz.

Sintaxis: INDICE(matriz; nam_fila; [nim_columnal))

Matriz*: representa un rango de celdas o matriz. Si esta funciéon contiene
s6lo una fila o columna el argumento niim_fila o nim_columna son opcionales.

Nam_fila: es el numero de fila dentro de la matriz de donde retornara el
valor. Si este valor es omitido, nim_columna es obligatorio.

Nam_columna: es el numero de columna dentro de la matriz de donde se
retornara el valor. Si este valor es omitido, nam_fila es obligatorio.

Los numeros de columna y matriz siempre inician en uno. En caso de colocar
un numero fuera de la matriz la funcién retornara el error: #;REF!.

| A | B | C | D
2 MATRIZ FORMULA RESULTADO
3 45 47 INDICE(A3:B6,3,2) 64

4 50 53

5 54 64

6 58 65
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13.10.6 Funcion COINCIDIR

Retorna la posicion en la cual se encuentra un valor buscado dentro de una
matriz. Esta posicion representa el nimero de la fila dentro de la matriz en la
que se posiciona el valor buscado.

Sintaxis: COINCIDIR(valor_buscado,matriz_buscada, [tipo_coincidencia])
Valor_buscado: representa el valor a buscar dentro de la matriz.

Matriz_buscada: son las celdas donde se realizara la busqueda, dada por un
rango o nombre de rangos. Esta matriz se debe ordenar de forma ascendente.

Tipo_coincidencia: representa un numero que indicara el tipo de coinci-
dencia de la busqueda. Donde:

- 0. Encuentra el primer valor igual a valor_buscado.
- 1. Encuentra el mayor valor, que sea menor o igual al valor_buscado.
- 1. Encuentra el menor valor, que sea mayor o igual al valor_buscado.

A continuacion se muestran ejemplos de esta funcion:

A B C

2 MATRIZ FORMULA  RESULTADO
3 545 COINCIDIR(54,A3:A6) 3

4 50 COINCIDIR(31,A3:A6,-1) 4

5 54 COINCIDIR(53,A3:A6,1) 2

6 58

13.11 Funciones de informacion

Gran parte de estas funciones se dedican a comprobar la existencia de
un valor dentro de una celda. Puedes hacer uso de ellas cuando deseas, por
ejemplo, conocer si la celda A2 que contiene como valor “2334” corresponde
a un numero o una cadena de texto.

13.11.1 Funcion ES

Comprueba el valor especificado y retorna verdadero o falso dependiendo
del resultado.

Sintaxis: Tiene el argumento VALOR obligatorio que es el valor a probar.
ESBLANCO(valor). Donde valor se refiere a una celda vacia.

ESERR(valor). Donde valor se refiere a cualquier valor de error a excepcion
de #N/A.

ESERROR(valor). Donde valor se refiere a uno de los valores de error (#N/A,
#;VALOR!, #;REF!, #;DIV/0!, #;NUM!, #: NOMBRE? o #;NULO!).
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ESLOGICO(valor). Donde valor se refiere a un valor légico.

ESNOD(valor). Donde valor se refiere al valor de error #N/A (el valor no
esta disponible).

ESNOTEXTO(valor). Donde valor se refiere a cualquier elemento que no
sea texto.

ESNUMERO(valor). Donde valor se refiere a un ntimero.

ESREF(valor). Donde valor se refiere a una referencia de celda o rango de
celda.

ESTEXTO(valor). Donde valor se refiere a un texto.

Valor*: valor que se desea probar.

13.12 Funciones de ingenieria

Entre las funciones mas comunes de esta categoria se encuentra la con-
version de valores entre los sistemas de numeracion binario, octal, decimal y
hexadecimal. Util cuando trabajas con proyectos donde necesitas representar
un valor decimal en cualquier otro sistema.

13.12.1 Funcion BIN.A.DEC

Convierte un numero binario en decimal.
Sintaxis: BIN.A.DEC(numero)

Nuamero*: el niumero binario que se desea convertir.

Si el argumento no es el numero binario valido o si contie-
ne mas de diez caracteres (10 bits), BIN.A.DEC devuelve

error #NUM..

13.12.2 Funcion DEC.A.BIN

Convierte un numero decimal en binario.
Sintaxis: DEC.A.BIN(numero, [caracteres])
Namero*: el numero decimal que se desea convertir.

Caracteres: es el numero de caracteres que se va a usar, este argumento
es util para completar el valor devuelto con ceros (0) a la izquierda.

Si el argumento numero o caracter es un valor no numérico
devuelve el valor de error #;VALOR!.
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13.12.3 Funcion DEC.A.HEX

Convierte un numero decimal en hexadecimal.
Sintaxis: DEC.A.HEX(numero, [caracteres])
Nuamero*: el numero entero decimal que se desea convertir.

Caracteres: es el numero de caracteres que se va a usar, este argumento
es util para completar el valor devuelto con ceros (0) a la izquierda.

Observacion: si el argumento namero es negativo, el argumento caracteres
se ignora y DEC.A.HEX devuelve un numero hexadecimal de diez caracteres
(40 bits) en el que el bit mas significativo es el bit de signo.

Los 39 bits restantes son bits de magnitud.

Los nimeros negativos se representan usando la notaciéon complementaria
de dos.

13.12.4 Funcion HEX.A.DEC

Convierte un numero hexadecimal en decimal.

Sintaxis: HEX.A.DEC(numero)

Namero*: es el niumero hexadecimal que se desea convertir.
Observaciones: numero no puede contener mas de diez caracteres (40 bits).

El bit mas significativo del argumento nimero es el bit de signo. Los 39 bits
restantes son bits de magnitud.

Los numeros negativos se representan usando la notacion complementaria
de dos.

13.12.5 Funcion OCT.A.DEC

Convierte un numero octal en decimal.
Sintaxis: OCT.A.DEC(numero)
Numero*: es el numero octal que desea convertir.

Observaciones: nimero no puede contener mas de diez caracteres octales
(30 bits).

El bit mas significativo del argumento numero es el bit de signo. Los 29 bits
restantes son bits de magnitud.

Los nimeros negativos se representan usando la notaciéon complementaria
de dos.

Si nimero no es un numero octal valido, OCT.A.DEC devuelve el valor de
error #; NUM!.
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13.12.6 Funcion CONVERTIR

Convierte un numero de un sistema de medida a otro, como por ejemplo con-
vertir una tabla de distancias en millas a una tabla de distancias en kiléometros.

Sintaxis: CONVERTIR(numero;de_unidad;a_unidad)
Numero: es el nimero que se va a convertir.
De_unidad: es la unidad del argumento namero.

A_unidad: son las unidades que se van a usar en el resultado. CONVERTIR
acepta los siguientes valores de texto (entre comillas) para los argumentos
de_unidad y a_unidad.

13.13 Funciones de bases de datos

Las funciones de bases de datos sirven para realizar calculos en una hoja
de calculo Excel y se utilizan para interrogar, comparar, verificar o calcular
los datos contenidos en una de ellas.

Es posible realizar operaciones para obtener el total, promedio, minimo o
maximo, ademas de contar o sumar el contenido del campo (columna o fila)
de una base de datos en particular, esto sucede siempre que y cuando los
criterios de verificacion se cumplan.

13.14 Funciones de cubo

Este tipo de funciones son utiles cuando es necesario obtener informacion de
un cubo de informacion. Estos cubos suelen ser del tipo OLAP (procesamiento
analitico en linea, por sus siglas en inglés), los cuales tienden a representar
informacion en una matriz o tabla de datos que puede ser consumida y ana-
lizada utilizando Excel.

Estas funciones son utilizadas en empresas que manejan grandes volimenes
de informacion, ya que ofrecen potentes formas de consumir los datos.

13.15 Funciones anidadas

Dentro del capitulo se presentan funciones y su utilizacion; estas funciones
en su mayoria reciben argumentos que pueden ser valores constantes, refe-
rencias a celdas o nombres de celdas.

El concepto de anidacién de funciones se refiere a incluir una funcion como
argumento de otra funcion, esto es posible ya que la funcion principal lo que
en realidad recibe es el resultado de las funciones anidadas.
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=SUMA( PRODUCTO(5,7), PRODUCTO(2,9))

Por ejemplo, dada una lista de valores es posible realizar una funcion que
obtenga el promedio de todos los datos si la suma de los mismos es mayor a
cien, de lo contrario, mostrar el mensaje “Es menor a 100”.

A B C D E F
1

2 10 9 5

3 10 8 7

4 8 10 9

5 9 7 10

6

7 8.5

8 SI{SUMA(A2:C5)>100,PROMEDIO(A2:C5),"ES MENOR a 100")

Resolver este problema tomaria realizar calculos en distintas celdas antes
de llegar a la solucion, pero con una funcion anidada la solucion es:

SI(SUMA(A2:C5)>100,PROMEDIO(A2:C5),”ES MENOR a 100”)

Donde la funcién SI recibe como primer argumento SUMA(A2:C5)>100, lo
cual realiza la suma del rango especificado y pregunta si el valor es mayor a
cien.

En caso de cumplirse la condiciéon se calcula el promedio con
PROMEDIO(A2:C5), si no se cumple la condicion se devuelve la cadena cons-
tante “ES MENOR a 100”.

Se toma como ejemplo la funcion SI porque, antes de existir la funcion
SI.CONJUNTO que permite realizar N pruebas logicas, en versiones anteriores
de Office los problemas que requieren mas de una prueba logica se resuelven
usando funciones SI anidadas. Por ejemplo:

£ || =Si(B2=10,"A" SI{B25=8,"B","C"))
B C | D | E
9
B SI(B2=10,"A",SI(B2>=8,"B","C"))

Donde se anidan dos funciones SI para determinar qué letra asignar segun
la calificacion obtenida de un alumno.
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13.16 Comprobar errores en formulas

Es comun que al escribir formulas dentro de un libro de trabajo se generen
errores y mas aun cuando las féormulas constan de funciones anidadas o cal-
culos complejos. Por ende, detectar un error puede ser complicado.

Por lo anterior, Excel ofrece la herramienta Comprobacion de errores que
permite detectar el origen del error cuando éste se ha generado.

Tomando como ejemplo la formula utilizada en la seccion anterior (Funciones
anidadas) se tiene como férmula original SI(B2=10,”A”,SI(B2>=8,”B”,”C”)).

Escribiendo la féormula con error SI(B2=10,”A”,SI(B2>=8, B ,”C”)), Excel
devuelve un error del tipo #, NOMBRE? para comprobar éste o cualquier otro

error sigue los pasos:

* Selecciona la celda que genero el error.

e Haz clic en la pestana Formulas, seccion Auditoria de formulas, opcion

Comprobacion de errores.

Se abre el cuadro de dialogo de la herramienta.

Comprobacion de errores

Error en la celda B3
=S|{B2=10,"A",SI(B2>=8,B,"C"))
Error de nombre no valido

La formula contiene texto no reconocido.

Opciones...

gyu da sobre este error

reseevvvIIIY)

Mostrar pasos de calculo...

Omitir error

Maodificar en la barra de formulas

Anterior

Siguiente

- Opciones. Abre el cuadro de dialogo Opciones de Excel para modi-

© Alfaomega - Publicaciones Altaria

ficar la configuracion de Formulas.

Ayuda sobre este error. Abre la pagina oficial de Office mostrando
informacion con respecto a este error.

Mostrar pasos de calculo. Proporciona la herramienta Evaluar for-
mulas, que permite realizar los calculos paso a paso y asi encontrar
el origen del error.

Omitir error. Ignora el error actual y, en caso de existir, pasa al si-
guiente error para evaluarlo.
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- Modificar en la barra de formulas. Habilita la edicion de la formula
en la barra de formulas para corregir el error.

* Haz clic en el boton Mostrar pasos de calculo. Se abre el cuadro de
dialogo Evaluar formula. Este cuadro de dialogo permite realizar paso
a paso la féormula y analizar los valores de la misma.

Evaluar formula ? X
Referencia: Evaluacion:
Hoja2!5B53 = |SIFALSO,#N/A,SIIVERDADERO.E, C))

La siguiente evaluacion dara comao resultado un error,

Paso a paso para entrar Paso a paso para salir Cerrar

* Presiona el boton Evaluar para avanzar en la evaluacion de la féormula
hasta encontrar el origen del error generado.

Evaluacion:

SI[FALSO,#N/A SIIVERDADERO. £ NOMBRE? "C)

* Una vez encontrado el origen del error. Haz clic en el boton Cerrar.
Dentro del ejemplo el argumento que genera el error es el segundo de la
funcion SI anidada.

* En el cuadro de didlogo Comprobacion de errores haz clic en el botéon
Reanudar, y posterior a eso haz clic en el boton Modificar en la barra
de formulas.

Puedes acceder directamente al cuadro Evaluar férmulas
desde la pestana Férmulas, seccion Auditoria de Férmulas,
opcion Evaluar férmulas.
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Excel.
Representar
graficamente datos

Una de las formas mas utiles de organizar y expresar la lectura de los datos
es a través del empleo de graficos. Un grafico es capaz de transmitir con cla-
ridad una mejor proyeccion y entendimiento de la informacion, mucho mejor
inclusive que un punado de datos insertados en una serie de columnas y filas.

Es por tal razon que Excel 2019 se ha centrado en incorporar varias he-
rramientas nuevas que, junto con los instrumentos habituales, tienen la in-
tencion de optimizar tales labores y mejorar la experiencia y la calidad de la
exposicion de los datos.

14.1 Objetivo

Implementar el uso de graficos para el manejo de informacion e interpretacion
de los mismos mediante la creacion de hojas de graficos o graficos incrustados.

14.2 Manejo de esquemas

En Excel los esquemas constituyen una herramienta de gran utilidad para
poder mostrar informacion de manera ordenada y precisa.

Pero ¢qué podria ser un esquema? Un esquema es un resumen de toda la
informaciéon en el cual se colocan los valores mas importantes dentro del do-
cumento, todo ello de manera jerarquica o de mayor trascendencia.

14.2.1 Crear esquemas en Excel

La creacion de esquemas se puede llevar de forma manual o de forma au-
tomatica. Pero, para poder realizar un esquema a través de estas alternativas,
hay que que conocer ciertas reglas que permitiran su uso:
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* Para crear un esquema, los datos deberan estar ordenados jerarquica-
mente por medio de categorias y subcategorias.

e Para el uso correcto de los esquemas, hay que cerciorarse de que los
resultados colocados en éste (de ser el caso) sean devueltos a través de
funciones o formulas.

* Solo se podra aplicar un esquema por hoja de calculo, para generar mas
de un esquema con los mismos datos, se deberan copiar los datos en
otra hoja de calculo.

Tomando en cuenta lo anterior, ahora es posible crear cualquier tipo de
esquemas sin ningun problema.

14.2.2 Emplear esquemas de manera automatica

Para crear un esquema haz clic en la pestana Datos, Esquema, Agrupar,

Autoesquema.
i Agrupar ~ =
68 Agrupar...
Autoesquema
Esquema M

En la siguiente imagen observa como los datos estan ordenados cronologi-
camente por mes y los subtotales estan debajo de cada columna y al final de

cada fila.
&l B
[1]z2] A g | e D E F G H
2 | ENERO  FEBRERO MARZO  ABRIL MAYO JUNIO TOTAL
3 |agua 200 180 180 180 210 210 1160
4 |luz 180 180 180 180 180 18 1080
5 Telefano 250 270 272 272 275 281 1620
6 Renta 1500 1500 1500 1500 1500 1500 9000
-1 7 Total 2130 2130 2132 2132 2165 un 12850
8

L |
Las filas sumario deben estar encima o debajo de los datos
sin estar mezcladas. Las columnas sumario deben estar a la
derecha o izquierda sin estar mezcladas. Si no se hace de esta
forma se tendra que hacer el esquema manualmente.
1
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Excel automaticamente genera un nivel por columna, igual al final de cada

fila. Para poder expandir o comprimir los esquemas se debe hacer clic sobre
los simbolos de + y — respectivamente.

14.2.3 Crear un esquema de forma manual

Para la creacion de esquemas de manera manual se aplican las mismas
reglas del ejemplo antes visto. En esta ocasion selecciona los elementos que
quieres que formen parte del nuevo esquema, como se muestra en la siguiente
imagen; también se puede seleccionar por filas o por columnas:

A ] c D E F G &
1
2 ENERO FEBRERO MARIO ABRIL MAYOD JUNIO TOTAL
3 |Agua 200 180 180 180 210 10 1160
4 |z 180 180 180 180 180 180 1080
5 |Telefono 250 270 mn mn 275 281 1620
& |Renta 1500 1500 1500 1500 1500 1500 Q000
7 (Total 2130 2130 1312 0112 2165 an 12860
8 Tl

Para crear un esquema de forma manual haz clic en la pestana Datos, Es-
quema, Agrupar, Autoagrupar.

& Agrupar ~
& Agrupar...

Autoesquema

Esquema Fu

Aparecera una ventana donde debemos seleccionar la forma en la que rea-
lizaremos la agrupacion, ya sea en filas o columnas. Por ultimo, haz clic en
el boton Aceptar.

R | ——
Agrupar ? 4

Agrupar
® Fiias]
) Columnas

Cancel

Cuando se agrupa por filas, la linea de agrupacion del esquema
aparecera en el lado izquierdo de la hoja. Cuando se agrupa
por columnas esta linea aparecera en el lado superior de las

columnas.
_————
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14.2.4 Mostrar u ocultar esquema

Cuando se oculta un esquema lo que en realidad sucede es que desapare-
cen los simbolos de expandir y contraer un esquema, pero el esquema sigue
estando activo. Para poder ocultar un esquema se puede utilizar el comando
Ctrl + 8 y automaticamente desaparece. Para volver a mostrar el esquema
bastara con repetir este comando.

A B C D E F G H
1 ‘
2 ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO TOTAL
3 Agua 200 180 180 180 210 210 1160
4 Luz 180 180 180 180 180 180 1080
5 Telefono 250 270 272 272 275 281 1620
6 Renta 1500 1500 1500 1500 1500 1500 9000
7 Total 2130 2130 2132 2132 2165 1n 12860
8
1 -
! ] 2 A | B C D E F G H
1
2 ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO TOTAL
[ 3 Agua 200 180 180 180 210 210 1160
4 Luz 180 180 180 180 180 180 1080
5 Telefono 250 270 272 272 275 281 1620
| & Renta 1500 1500 1500 1500 1500 1500 9000
-] 7 Total 2130 2130 2132 2132 2165 2171 12860
8

Para poder hacer uso de este comando se deben utilizar los
numeros que se encuentran en la zona superior del teclado
alfanumérico y no del teclado numérico de la zona lateral
del teclado.

14.3 Emplear el uso de tablas

Las tablas constan de un conjunto de filas y columnas, las cuales contienen
datos que pueden usarse de forma independiente.

Una tabla es una serie de filas y columnas que en conjunto formaran cel-
das, donde en la primera fila contendra las cabeceras de las columnas (los
nombres de los campos) y las demas filas contendran los datos almacenados,
los mismos que pueden ser administrados de forma independiente dentro de
la hoja de calculo.
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14.4 Elementos basicos de una tabla

* Fila de encabezado. Estos se activaran de forma predeterminada por
cada columna y contara con filtros, los cuales nos permitiran ordenar o
filtrar los datos rapidamente.

VASOS 700 700 600 [
PLATOS 400 500 300
TAZAS 400 400 500
JARRAS 200 150 200,

e Filas con bandas. Excel automaticamente marcara con colores diferentes
cada fila, lo cual permitira distinguir facilmente cada elemento.

e Fila de totales. Al agregar Fila de totales aparecera al final de cada
columna una lista desplegable en la que se alojaran una serie de fun-
ciones de resumen tales como son SUMA, CONTAR o PROMEDIO, que
permitiran calcular rapidamente el total deseado.

TRALAS quu quu JUU

JARRAS 200 150 200

Total - 1700 1750 1600/
[5

14.4.1 Crear y maniPular tablas

* Para crear una tabla selecciona el rango al que se le va a aplicar el for-
mato de tabla como se muestra en la siguiente imagen:

PRODUCTO ENERO  FEBRERO  MARZO
VASOS 700 700 600
PLATOS 400 500 300
TAZAS 400 400 500
JARRAS 200 150 200
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* Luego haz clic en Insertar, Tabla, Crear tabla o bien usando el co-
mando Ctrl+Q.

* Posterior a esto, aparecera una nueva ventana en la que se seleccionara
el rango que conformara la nueva tabla, por ultimo, haz clic en Aceptar.

e R

[PRODUCTO ENERO  FEBRERO  MARZO
IVASOS 00 700
PLATOS 400 500
\TAZAS 400 400
Crear tabla r X
JDende eitin lod datoi de la Ladla”
= 3055 5F54 .S
B ta tagla tiene encabezados
Conc

14.5 Dar formato como tabla

Convierte los datos de tu hoja de trabajo en una tabla para manipularla
facilmente a través de los diversos estilos de tabla preformateados y editables

de Excel.
e Para crear una tabla a partir de los datos anadidos, mantén selecciona-
das las celdas a convertir.

* Luego, haz clic en Inicio, Dar formato como tabla.

oo D'Bprfnnmﬁcmuiublu* & Eiminor - 3] - frnd . n

S Muevo estilo de table.

gl Musve estio detobla dmamica..
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* Elige entre los formatos ofrecidos por Excel. Una vez elegido un modelo,
es posible personalizar al gusto.

. A B | C _ D |
1 |ALUMNO ~|NOTA1  ~|NOTA2  ~ PROMEDIO ~
2 |Margarita Vasquez | 50| 22| 36
3 EZl::niaal Arreaza 45! 3?_ 41
4 |Maritza Mufioz 33| 87 60
5 |Josefina Paruta 40| 92 66
6 |Virginia Martinez 60/ 50, 55
7 |Modesta Alfaro 85| 95 50
8 |Carmen Vallera 67, 82| 74,5
9 |Ariana Centeno . 70| 89| 79,5
10 |Daniela Maza 91 80 85,5
11 |Abigail Hernandez 56/ 45| 50,5,

14.5.1 IncorPorar nuevo estilo de tabla

También es posible configurar una nueva apariencia de tabla a partir de los
elementos personalizables y tener acceso a esta composicion desde la ventana
de estilos del documento.

* Para crear un nuevo estilo de tabla, pulsa sobre las celdas a convertir
y luego haz clic en Inicio, Dar formato como tabla, Nuevo estilo de
tabla.

* En la ventana desplegada agrega un nombre al nuevo estilo y selecciona
los elementos a incorporar en la tabla.

Muevo estilo de tabla [4 X

Mombre: |Ectilo de tabla 1

Elemento d= tabla Vista previa
Todala tabla P
Primera frarja de colummnas we o o we

Segunda franja de columnas
Primera franja de Tiias
Segunda franja de filas
Jitima columna

Primera columna

Fila de entabezado

Fila de total v Tamafio de las bandas

Borrar | ! 1]

s me e W e

PR 1Y

o me w0 e e

Formato de elemento

|:| Establecer como estilo de tabla predeterminado para este documento

Aceptar Cancelar
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Una vez modificados los parametros necesarios, haz clic en el botén Aceptar
para poder obtener el estilo personalizado, el cual se almacenara en la seccion
Personalizada.

e Para eliminar un estilo haz clic en la opcion Borrar dentro de la seccion
Estilos de tabla.

PRODUCT ~ |[ENERO  ~ FEBRERO ~* MARZO |~
VASOS 700 700 600
Ao e - PLATOS 400 S00 300
il Nuevo estilo de tabla... TAEAS 400 400 500
JARRAS 200 150 200
¥ Borar Total 1700 1750 1600,

14.5.2 Realizar calculos automaticos con tablas

Excel brinda una herramienta capaz de generar calculos de manera auto-
matica. Las columnas calculadas permiten escribir una formula en una celda
y expandirse directamente sobre las demas celdas de la columna realizando
los calculos especificados en la formula inicial.

* Para generar un calculo en la tabla creada, escribe un titulo en la co-
lumna adyacente de esta manera:

A ] o D £
l propucTll enero Bl Fesrero B marzo BT |
2 VASOS : 700 700 600,

3 PLATOS 400 500 300,

4 TAZAS 400 400 500

5 JARRAS 200 150 200

Blvont |t 1750 1600,

7

Basta con escribir sobre la columna siguiente para que Excel integre auto-
maticamente esta columna a la tabla.

B2 - X  Jo  =SUMA(Tablal[@[ENERO]:[MARZO]]
A B C D E F
i propucTll enero B resrero B marzo Bltotac B
2 |vASOS 700 700 600} =SUMA(Tablal[ @[ENERO]:[M
3 PLATOS 400 500 300 SUMA(sdmerol, [numercd]
4 Tazas 400 400 500
5 _J.I\RIU\S 200 150 200
& Total 1700 1750 1600 4
7
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la tecla Enter.

Después, agrega la formula del calculo que se desea realizar y presiona

600; =SUMA(Tablal[ @[ENERO]:[M

F

SUMA(ndmero1, [numerol]

B2 - X « fo | =SUMA(Tablal|@[ENERO):[MARZO])
A B c D E

(il prooucTBl enero Bl resrero B marzo Evorar B

2 |vasos ] 700 700

3 PLATOS 400 500 300

4 TAZAS 400 400 500 |

5 JARRAS 200 150 200 |

& Total 1700 1750 1600 )

7

Al presionar Enter las celdas de la columna se llenaran automaticamente.
De forma independiente, sin importar el lugar de la celda de la columna donde
se haya anadido la formula, Excel aplicara los cambios a toda la columna.

A B C D E
il proDUCTR enero B FeBrero B marzo Btorar B
2 |vasos 700 700 600 2000
3 PLATOS 400 500 300 1200|
4 TAZAS 400 400 500 1300/
5 JARRAS 200 150 200 550
6 Total i 1700 1750 1600 5050, ™

14.6 Expresar los datos mediante graficos

Desde un inicio, una de las maneras mas eficaces para proyectar la infor-
macion en Excel ha sido mediante el uso de los graficos, herramientas cuyo
uso se ha hecho cotidiano debido a su sencilla forma de representar los datos
procesados facilitando su analisis, comprensiéon e interpretacion.

14.6.1 Crear gréﬁcos en Excel

rango de datos deseado.

Para anadir un grafico basandose en una serie de datos, selecciona el

ANIMAL  |LUNES  MARTES

PERRO 12 5
GATO 9 10
CONEIO 3 0
OVEJAS 3 3

'MIERCOLES JUEVES  VIERNES
14 1 16
g8 12 1
1 7| 3
0o 8 11
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 En la pestana Insertar, Graficos, haz clic sobre alguno de los iconos
de los modelos de graficos disponibles.

Archivo  Inicio RGEGEIE Pestania creada Formulas Datos Revisar Vista

Dibujar

Disefio de pagina Programador

Tabla Tablas dinamicas Tabla  llustraciones Complementos Graficos R Mapas Grafico Mapa
dinamica recomendadas i x recormnendados L R = dinamico = 3D~
Tablas Gréficos | Paseos

* Excel automaticamente generara el grafico con el rango seleccionado.

ANIMAL LUMES IMARTES MIERCOLES |JUEVES VIERMES
BERRO 12 5 14 11 16
GATO = 10! 8 12 i1
CONEIO 3 o 1| 7 3
OVEIAS 3 2 0 g 11
s o=y
Titulo del grafico i
1R “,.i
& ==
1 & dl
12
10
L=
5
3
i 1 I Il
] I | |
LUNES MARTES MIERCOLES HUEVES WIERNES
WPEAAD W GATO mCONEIOD = OVEIAS
u &)

14.6.2 Acceder a los gréﬁcos recomendados

Excel 2019 pone a nuestra disposicion una herramienta ideal para acceder
a las sugerencias mejor adecuadas para presentar los datos en cuestion.

* Para acceder a los Graficos recomendados selecciona en la hoja de
calculo el conjunto de datos a analizar.

* Haz clic en la pestana Insertary luego presiona sobre el botén Graficos
recomendados.

e En la ventana Insertar grafico, seccion Graficos recomendados, haz
clic sobre cada una de las sugerencias para observar mediante la vista
previa el aspecto de los datos segun cada modelo.

I 304
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Insertar grafico ' x
Graticos recamendados  Todos los graficos
| I ~ Columna apilada

Titulo del grafico

BB
SHMIG0
DM
| 300000
200d0an
= et I| | M
L ‘l—L‘:\M Qc_,?k&r#) ‘!_,. ‘i, r'|' ,-'Hv$} ct‘ .fl “1 Q\- e d"
&
I | EMODOD WFRECID miva PRECH) DE VIMTA m™ONCEDDR mFPOMOTOR

El grafica de eolumnas aplladas se usa para comparal partas de un total
Uselo para mastrar coma fos seamentas de un total cambian con el
Eranscuren del tiempo.

) ”\ il |”|1|| )

G

La seccion Grdficos recomendados muestra una lista
personalizada de graficos que detalla los recursos mejor
considerados para ajustarse de manera optima a los datos

seleccionados.
= ~|

* Una vez definido un estilo de grafico, haz clic en Aceptar para insertar
el elemento dentro de la hoja de calculo.

‘| A | ] c o E F [ S| H [ | | K L ! | N
1 aume WORELD FRECID L] |PRECIC DE VEN FROWEEDDR  PROMOTOR
3 MARCH el 155800 16%! NIESAN ISMIER Titukn del grafion
3 TsURU 2016 157000 16% HS5AN FEDRT sronn
4 FENTRA 2016 236500 165 MEGAN LLFEER,
5 ATIME 2018 338000 165 HIESAN 14 1ER b
& VERSA 2016 131400 16% MissAN PECRO rRii
T |TSURU 201E 147000 16% MissaN ROSERTO
& EENTRZ 018 126800 18% MIsSAN Liriea 3ronn
2 ALTIMA 2D1E 32A000 16% MIESAN 1aNIER e
10 NOTE 2016 133500 16% MissaN LaNIER
13 70 018 188300 16% iEsAN ROSERTO irmann
13 MEKIrA 201E £13500 dE% MEEAN ROSERTO
13 ALTIMA 201E 338000 1E% NissAN PEORO = ;\, - 2% \I.. §: f ; oL E‘ 1 J : j "
14 VEREA 201E 1934800 165 REESAN PEDRO 3 i = ::' = = L; E -8
15 TEURU 2018 197000 16% MIEEAN MARLA - E R N L
1E ZENTRA 201E 436800 165 MEsSAN 105EFING SAMODEET EMECID mha PUEC I BE vEN T L]
17 ALTA 201E 323000 16% NISSAN MERIA

14.6.3 Visualizar todos los gréﬁcos

Si mas alla de las sugerencias tenemos interés en conocer de manera mas
amplia los graficos que Excel 2019 tiene a su disposicion, es posible visualizar
todos los recursos accediendo a la seccion Todos los graficos.
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* Para entrar en Todos los graficos selecciona en la hoja de calculo el
conjunto de datos a analizar.

* Haz clic en la pestana Insertary luego presiona sobre el boton Graficos
recomendados.

* En la ventana Insertar grdfico haz clic en la seccion Todos los grafi-
cos para tener acceso a una completa galeria con una lista detallada de
graficos y modelos.

Inzertar gréfico (] =

Graficos recomendedos 10945 105 gratlans

™ Recents f:{:?\'

Plantillas [\C:_-g ]
|.|}_|_ Colurmnzs
| Lineas Proyeccidn salar
W Circular T e grifico
E Baras @“Q
@ Area % =
|_ e

AY (Dispermion) a
7 Mapa ‘ ‘

Cotizacromes

Radial

i
[3':‘_1 Suparficie
sk
iE

Pectanguios

A et ol

[ Histograma

T Embudn

Wy Cuadre combinzde

concie |

Pasa el raton sobre los modelos de grafico para acceder a
su vista previa.

Coloca el puntero sobre un modelo para acceder a su vista
previa.

En esta seccion también es posible visualizar los modelos recientemente
utilizados y una carpeta para almacenar plantillas.

e Para emplear un modelo, haz clic sobre un elemento y presiona Aceptar.
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Actividad 9

e Crea un nuevo libro de Excel nombrandolo Graficos de datos.

e Completa la hoja de calculo con los siguientes registros:

| A | B | = | D
1 -
2
3 -
4 | N
5| JAVIER NISSAN 200,00 €
6 | JOSEFINA NISSAN 215,00 €
75 LUISA NISSAN 500,00 €
g MARIA NISSAN 70,00€
g DSCAR NISSAN 854,00€
10 PEDRO NISSAN 200,00 €
i3 ROBERTO NISSAN 560,00 €
12
13

e Guarda este libro para usarlo durante las practicas del desarrollo de este capitulo.

14.7 Tipos de graficos

A lo largo de su existencia, Excel continuamente ha mejorado e incorporado
una serie de graficos ideados para permitir la representacion de los datos bajo
cualquier situacion.

* Visualiza los graficos disponibles haciendo clic en el icono del modelo
deseado en la pestana Insertar, seccion Graficos.

Archivo  Inicio [EESEIl Pestafiacreada Dibujar  Diseriode pdgina Formulas Datos Rewisar  Vista Programador

= ait- BB M g% ol
® B @ o HES~Q ay
Tabla Teblas dinamicas Tabla  llustraciones Complementos Graficos ; ' Mapas  Grafico Mapa
dinamica recomendadas ¥ X recomendados L RS = dinamico ~ D~
Tablas Graficos ri Paseos

O a través de Insertar, Graficos recomendados, Todos los graficos.

14.7.1 Graficos de barras o columnas

Los graficos de columna son el tipo de recurso masivamente empleado para
hacer comparaciones entre categorias y proyecciones sobre datos cronologicos.
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[RENecI@ Pestana creada  Dibujar  Disefio de pagina  Formules Datos  Revisar  Vista  Programador

5 =] » Ip SR g gl |y
B : e Columna en 2-D
inamicas Tabla [llustraciones Complementos Graficos lapa
Endadas " ¥ recomendados | D
. 2 A
fc MISSAN Columnas 3D

C 1] | E F |_ a1 =10 1 J_

136800 16% MISSAN  [LUISA fﬂ[m ; i

333000 16% rgs_&w_l[iﬂgfj g

192400 16% H_}_S_S_uf_\l_ql_l_PE_DRf

147000 16% h‘jsgﬁ.!_i_:@lij %I g BRE

226200 16% MISSAM  LUISA | ]

338000 16% NISSAN {IAVIEF

193500 16% HISSAN |IAViEE Barra 3D

168300 16% NISSAN ROBEF - -

513500 16% NISSAN ROBEF % % %

332000 16% NISSAN PEDR( ——

L 6 P O |_[|1[1 Mas graficos de columnas...

147000 16% MNISSAN MARI

Elige entre los diversos modelos de columnas y barras con aspecto apilado,
agrupado en 2D y 3D.

14.7.2 Graficos de lineas o areas

Mayormente utilizado para representar cambios en periodos, tendencias en
el tiempo y categorias mediante puntos con el fin representar las variaciones
dentro del grafico.

[N ETE Uectafia creada  Dibwar D pagma  Foermubss Dates. Hevsar  Wistz  Programades

J— ™ =

=== = - E-Se fw i !
7 E= - e ? - - [ [
hamicas Tebls  lstacianes Complementos  Graficos e L VT Riema hdiny
hidladas ® - tecomendadas | Limea 200
5 »

- - -y

I ' ¥
Lineas 300
o _‘_'
Area 20

. i -
Rt f s
g [~ | [

Area 3D

HI/'I [ "- "
rorall  EAH RS
Y E

[ Mas grificos de iness...
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Elige entre los graficos de linea apilada, 100 % apilada o marcadores. Tam-
bién estan disponibles los graficos de area apilada, 100 % apilada, 3D apilada
o 3D 100 % apilada.

14.7.3 Graficos circulares o de anillos

Ideal para mostrar las proporciones de un total o elementos porcentuales.
Accede a los graficos de lineas o areas disponibles haciendo clic en el icono
correspondiente en la pestana Insertar, seccion Grdficos.

===l Pestaria creada Dibuar Disefio de pagina  Formulas  Datos  Rewisar  Vista Proy

=i R - - - - [
] = R | (R u
? 3 | [ |t O |
hamicas Tabla llustraciones Complementos Graficos . ' Mapas  Grafico
hdadas v ¥ recomendados | - dinamico |
5 Grafico 2D 1
5 I:, I } .":;'_‘jl__’.'_[‘\ y E
B = D E - |

I Grafico circular 3D

)

Anillo
PN

&S|
W

(W Mas graficos circulares...

Se encuentran disponibles los graficos circulares simples, 3D con subgra-
ficos y de anillo.

Actividad 10

e Allibro Graficos de datos afiadele tres nuevas hojas con los nombres Barras y Colum-
nas, Lineas o Areas y Circulos y Anillos.

e Basandose en los datos mencionados en la Actividad 9, integra dentro de las hojas
correspondientes:

- Un grafico de barra 3D agrupada.
- Un grafico circular con subgrafico circular.

- Un grafico de linea apilada con marcadores.

Una vez hayas empleado correctamente los parametros establecidos en la
Actividad 10, las hojas de trabajo deberan lucir de esta manera las celdas

involucradas:
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£ & Ll c | o E F & H ] 1
L X
= TOTAL DE VENTA
a
- Ll L)
3 JAVIER L] 200,00 € o
& ISEFING L HISSAN 21500 & g
7 LA [NiBZAN SO000 T o
] MAzLE Inrssay OO0 ¢ a0
L] O5Cas i 3d00¢ e
e [ i
pl-] PECRD [NEESAN 20000 C
= = T
11 ROEEHTD  |MIEAAN 560,006 sk
eV
13| S T T ARG LA
1] SOTAN NN P AN R WA
is |
18
1
| Basrasy Colummas | Lneaz o hress | Degulss o Sailoe
) A E € -] E F L] H 1 L)
i
: TOTAL OE VENTA
a 3
5
]
-
a
' _/ /
w
iy \
12
13
14 WESY | WAL WiteN | REAR | faAR ElAN iR
15 AV DAITRA (UME BRI CORAE DR SOREETC
16
Surves p Cobeenas | Limsms o Arems | Givndi o anifon i
A & B o o E ¥ (-3 H i 4
| E—
i TOTAL DE VENTA
]
1 |Pensacton [orsmamumagora or vinTA | '
| LA VIER NINSEN 000 |
L] JOSEF |MA HISEAN 215,00
? L HIKEAN 040,00 &
] MARIA MISSAN T0.00€
9 CSLAR MIFEAN FRA,00¢
19 BEDRD HIESA R 200,00 £
1 RONTRTO.  PUISEAN. SonooL
12
11 o ANV SESTAN o POURFINA NORAN o (UTUA WPRAN o NGRS RIEAN
1 o CREALMARAN o FEBR MSAR @ REBSET AR
13
18
Harras j Colummat | Linewd & &rénd | Clreules & Anilles =

14.7.4 Graficos de jerarquia

Utilizado para comparar o visualizar rangos o varias columnas de catego-
rias que conformen jerarquias. Excel tiene disponible dos tipos de graficos de
jerarquia: rectangulos y proyeccion solar.

Festafiacreada Dibujor  Disefio depégna  Formulas  Dotos  Rewiser  Vista  Frogramador

oy ] a p lemihc gn g ny)
= A - :‘H‘:" Recléngulos
inamicaz Tahlz llustraciones Complementos Gréficos . apa
Fndadas ¥ x recomendados J = R
as | _—I: ens)
S Prayeccidn solar
B | C D E i ”

-4 |

e
ﬁ Mas graficos de jeraruia. .
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Para emplear un grafico de jerarquia, utilicemos como ejemplo la compara-
cion de los costos por kilo de los productos de una fruteria:

Seleccionando estos datos, insertaremos un modelo jerarquico de Proyec-
cion solar:

1_: A B | L =] | E | F | G | H | | 4
1 | emesa [ oumasno | Guaraea | wwi [ nasawa [ mfa |
. 40,00 € 65,00€ 15,00 € 59,00 € 400 € 399€
4_

z Fruteria

5 -

#

g

g

10

=3

12

b
]

14 |
13
16|
17
18
19

Claramente se observa como el durazno, kiwi, uva y fresa son los valores
que predominan en el grafico debido a su elevado valor.

14.7.5 Graficos de estadistica

Utiliza este tipo de datos para mostrar el analisis estadistico de los datos.

i &1l Festafia creada Dibujar  Disefio de pdgina Fdrmulas Datos  Rewvisar  Vista Programado

| 1 o = - '|l ¥ 'f
B B ® (s i St @ iy B
Hindmicas Tahla llustraciones Camplementas Graficos L LB Map
endadlas * recomendados " * | Histograma D>
las (| £0
2 “th mﬁ
C bigat
| B l c l D l E S
I &
b4
il Més graficos estadisticos...

Mediante el grafico de estadistica Pareto también es posible evaluar los
valores de los productos de la fruteria, mostrando la parte relativa de cada
factor en el total.
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FRUTERIA ESTADISTICA

70,00

EQDOE

ToH

L 50,00€
10
11 40,00€ e
s0%
12| 10,00€ e
13
1a 0,00€ A

= 20%
T 0008
16 10%
= i ——
18_ KIni FRELA PEAL MNARAMLA

DURAZND UwvA BAMZANA QUNYAEA E‘Il‘;-l

14.7.6 Graficos de disPersién o de burbujas

Permite mostrar la relacion entre conjuntos de valores. Excel tiene disponible
diversos graficos de dispersion entre los que resaltan los modelos con lineas
suavizadas y marcadores, lineas rectas y marcadores, asi como modelos de

burbuja y burbuja 3D.

Disefio de pagina Firmulas  Datos  Revisar  Visia  Progrmmador

WSl Pectafio creada Dibujar

- & (TR RN i) ]
:? [ & d | ';P' Wl b1 l I@l
ingmicas Tablz [lustraciones Complementos Graficos . - Mapes  Grafica Mapa
Eendacas i 1 recomendados =D - I—" * dindmico~ 3D~
ias | Dispersion a5
b [Ta 80 | %s N
ot _j“‘ ""ln___ | & J
B c D , E L

o i
4
Burbuja

o, |9

o )

I_ Mas graficos de dispersian..,

Para probar un grafico de Dispersion, hagamos un ejercicio que nos permita
graficar dentro de un plano una linea de la forma y=mx+b:

* Para empezar anade una nueva hoja al libro Grafico de datos bajo el
titulo Recta.

* Escribe en la celda B2 la frase “Pendiente m=" y en la celda B3 la ora-
cion “Ordenada b=".
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pendiente m 2
ordenada 1

N

* A partir de la celda B6, escribe los valores para la variable X desde -10
hasta 10.

REBRUBZRIBAZIN 28 v oo n

(e R = BT R =S R = |

* A continuacién escribe en la celda C5 la siguiente formula:
=CONCAT(“y=",C2,’x + “,C3) y pulsa Enter.

=] v Foo | =COMCAT|"y=";02:"%+"C3)
| n | B £ D E 3

2 | pendiente m 2
3 ordenada 1
4

5 X y-2%+1 |
6 -1 19
7 o 17
8 E) -15
g = 13
10 -6 11
11 | -5 -
12 | 4 7
13 -3 -5
14 -2 -3
15 -1 -1
16 0 1
17 | 1 3
18 | 2 5
19 | 2 7

* En la celda C6 escribe la siguiente formula: =$C$2*B6+$C$3 y pulsa
Enter. Con las herramientas de autorrelleno repite esta formula hasta
la celda C26.
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c6 d f =SC52*BE+SCS3
| A B e D L

1 {

2 | pendiente m 2

3| ordenada

4 {

3 [ X y=2X+1

(<] l -10 -19

7 . -9 -17

8 | -8 -15

9 | 7 -13

10 -6 -11

11 -3 -9

12 -4 -7

13 . -3 -5

14 | -2 -3

15 | -1 -1

16 4] 1

e Ahora, seleccionando los datos de las categorias XY, inserta la grafica
Dispersion con lineas suavizadas y marcadores:

o
i}

A B c (] E E B H I 4 K
1
2 pandianta m 2 Y2041
24 frenadz
¥ |
.5 L]
3 -1
7 5
g £
3 3
10 £
11 -5
17 -4
-3
3

Sl

I
BB

o
n
AR R SRR = B

[]
I

14.7.7 Graficos de cascada, superficie o radial

Ideal para representar y visualizar las fases de un proceso con proporciones
que pueden disminuir o aumentar de manera progresiva.
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[GSLoll Fesiafincreada  Dibigar  Disefio de pdgi
5 = a I - BS- s i g, plg | H
= : Ay
i ; Eo - | e
indrmicas Tabls ustraciones Complementos Grifices ! £
fndadas = = recamendados &L | T -
. Gratice ||| 1
f Enabuuio
B | c o E | ===
=
Cafirachms
il il i I
b omyt L LI &1
J— ! | 1118 H
Saperticie
L ST [:{‘ ==
Fandiad
= | (-.{‘H e
A S 2
|8 Masgrafices de cofimcionss

Para probar un grafico de radial, grafiquemos los datos del niumero de me-
dallas de oro, plata y bronce que ha recibido México desde las olimpiadas de

1984 hasta 2012:

1
2 . ;
= Titulo del grifico
"!,_ e D) e PLATA  ——ERONCE
5 |afio No. MEDALLAS P ——
6 | ORO PLATA BRONCE 5
7 |LOS ANGELES 1984 2 3 1 LONDHES 2012, : SEUL 1968
& SEUL1sS83 o o 2 “‘\ E
9 BARCELDNA 1992 ] 1 o -
10 | ATLANTA 1998 o o 1 BEIING 2008 " BARCELONA 1932
11 SIDNEV 2000 1 2 3 )
12 | GRECIA 2004 o 3 % o/
¥
poa BEIING- 2008 : 0 i GREMIA A004 ATLANTA 1556
14 |LONDRES 2012 1 3 5
15 | SIDHEY 2000
16

14.7.8 Graficos combinados

Este tipo de graficos permiten resaltar diferentes tipos de informacion. Se
puede utilizar cuando la gama de valores del elemento varia ampliamente o
cuando hay tipos combinados de datos.

[IThETl Pestaria creada Dibujar Disefio de pdgina  Formulas Datos Revisar Vista Programador Ayuda Powe

o l""l D Py 1% LA A RS, 1% B =

- N - - o ===
namicas Tabla llustraciones Complementos  Graficos W m_' i Mdamar  Ceifirn  Aame Mininrsficae F
ndadas E ¥ recomendados @ |- Combinado

" il U b

|flly Crear grafico combinado personalizado...

fx
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Para insertar un grafico combinado es posible configurar parametros per-
sonalizados que permitan elegir entre los graficos que formaran parte de la
coleccion.

Inserior grifico T =

Graficos recomendadas  FRdos (a3 graticos

S [ A i T

Columnas

—d

L% Lineas Columna agrupada - Linea
@ Circular Titukn del grafico
-
= CEands i
A Eﬁ o E R =
* 5 ] - -] - g %
= K (Dispersida) o ] z g % pe =
§ Mape : B 5 Ir: E E £
B - " ;
liil Cotizachenss 5 3 3 3 E
E‘_ MO LLEIE e PG4 s L A Al
o LALA WYL LA {2 A AR Y TR B ot A B - NS, o B e
A% 1 a i Ll s U ' u
K PR o —— 1 TY
"gl L Eligs ¢l tipa de grafico y el &j= para la serie de datas
e Histagrama Fambre de io sene Tipa de gréfica Eje secundario
03 Cajasy bigotes Il PRECIO Columna agrupads w |
H Crscada
= I CAWTIDAD Lings v O
o Embudo -
{fr Cundro combinado

ancan

14.7.9 Nuevos gréﬁcos de Excel 2019

Desde un inicio, la implementacion de graficos en Excel ha constituido una
herramienta significativa para generar el analisis de la informacion. Debido
a estos procesos, continuamente se han incorporado nuevas herramientas y,
por supuesto, Excel 2019 no es la excepcion, pues para esta actualizacion in-
corpora dos sorprendentes recursos: Grdfico de mapay Grafico de embudo.

14.7.10 Graficos de mapa

Este estilo de grafico ha sido ideado para ser implementado con el fin de
comparar valores y categorias basados en diferentes regiones geograficas.

* Para utilizar el Grafico de mapa, selecciona previamente los datos a
procesar.

* Luego, desde la pestana Insertar haz clic en el boton Mapas para in-
sertar uno.
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Para probar los graficos de mapas, proyectaremos los datos de los paises

donde México obtuvo medallas de oro, plata y bronce desde las olimpiadas de
1984 hasta 2012:

2 |

2]

4|

5 |PaisEs aflo Hio, MEDALLAS
6 | 0RO PLATA
7 |usa LOS ANGELES 1984 2
8 |corea SEUL 1388 a
9 |Espafia BARCELONA 1962 i
10 |usA ATLANTA 1396 0
11| AUSTRALIA  SIDNEY 2000 1
12| GRECLA GRECIA 2004 a
13 |CHINA BESING 2008 2
14 |INGLATERRA LONDRES 2012 1
15

BRONCE

(IR —RA T R B R - T

LT e e B et~ R A

MEDALLAS

2

B LO% ANGELES 1084

B SELL TAER

B BARCELONA 1502
ATLAMTA 1396

W SIONEY 2000

B =RECLA 2004

W BEING 2008

W LOMDRES 2012

14.7.11 Mapas 3D

Esta nueva herramienta es ideal para visualizar datos geograficos en un mapa

3D con el fin de obtener perspectivas y observar los cambios durante periodos.

e Para utilizar los mapas 3D, selecciona previamente los datos a procesar.

e Para acceder a los mapas 3D, haz clic en Insertar, Mapa 3D, Abrir
mapa 3D, Iniciar mapas 3D.

—

i

Imiciar Mapas 3D

/)

' -\.
| = ) Nusun pacea
T

ECE

* En Capas, comprueba que los campos se asignan correctamente y pulsa
en la flecha desplegable de los campos incorrectamente asignados para
hacerlas coincidir con las propiedades geograficas.
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Ernanr comentar

Exeena | {05

> bing

e Cuando el Mapa 3D coincide con los datos, los puntos aparecen en el

globo.
ﬁ-_-p =
L, po
e oo Cex o
. "8 - L] | e
L . - -o’ -
“ . "t' b LT .
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By [T Ty pens®
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: =
Il.“\f
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(v)
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14.7.12 Grafico de embudo

Este estilo de grafico suele ser de gran ayuda para representar valores a
través de un proceso mediante el cual va disminuyendo la cantidad de datos
respecto al nivel, haciendo con esto que tome forma de un embudo.

* Para utilizar el grafico de embudo, selecciona previamente los datos a
analizar.

* Posteriormente, accede a éste haciendo clic en el icono del menu de los
modelos Grafico de cascada, embudo, superficie o radial en la pes-
tana Insertar seccion Graficos.
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Probemos el empleo de los graficos de embudo, mostrando los datos del
precio de una serie de productos electronicos:

A B c D E F G |

1 CLAvE PRODUCTD PRECIO | ) - )

2 A005 LAPTOP SONY 3850 PRADUCTES

R o e —————
4 M001 LAPTOR ACER 360° 6550 LAPTOR ACER 350° =

5 MOO2 LAPTOP GATEWAY 4550 PANTALLA ACER LED 21 Il E=——]

6 |palz PANTALLA ACER LED 71 PULGADAS 2150 A BB TR 55 =

7 pan PANTALLA TOSHIBA LCD 19 PULGADAS 1350 R e

2 Do0o DISCO DURD TOSHIBA ITE 1100 T =

9 ME1S MEMORIA RAM 4GB G59 =]

16- ME14 MEMORIA RAM 2GR 786 DECO DUAD TCSHIBA 50000 =

11 MEM MEMORIA RAM 2568 785 TORRE CD 50 !

12 DDOS DISCO DURO TOSHIBA 750GE 650 ZDARATANOR BF 3R i

12 MELS MEMORIA RAM 1GB 500 S0BRE CO-OWD (]
14 D002 DISCO DURO TOSHIBA S00GE 450 '
15 |DVDO17 TORRE DWD 100 493
16 CDO1E TORRE CD 50 193
17 /KOO8 TECLADO Y BADUSE ACTECK 180

14.

8 Personalizacion de graficos

Los titulos, las leyendas y los ejes son elementos que ayudan a interpretar
de forma rapida y sencilla los datos dentro de un grafico. Para poder modifi-
carlos se debera hacer uso de las siguientes herramientas:

+ e Elementos de graficos. Permiten agregar o quitar ele-

mentos a un grafico, tales como ejes, titulos, leyendas,
etc.

4| | * Estilos de graficos. Son utiles para personalizar un

grafico y poder cambiar caracteristicas como color y es-
tilo.

Y e Filtros de gradficos. Permiten modificar qué datos pue-

den estar visibles o no en un grafico.

Dentro del boton Elementos de graficos se encuentran las siguientes op-
ciones:

Ejes. Los ejes son lineas que sirven como referencia de medida, confor-
mados por dos: un eje Y y uno X. El eje Y o eje vertical usualmente con-
tiene datos y el eje X o eje horizontal contiene las categorias del grafico.

Titulos del eje. Hace referencia al nombre del eje correspondiente.

Titulo del grafico. Se refiere al nombre del grafico que se ubica en la
parte superior del mismo.

Etiquetas de datos. Numeros que muestran el valor correspondiente a
cada elemento dentro del grafico.
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e Leyendas. Son marcadores que ayudan a identificar los colores asignados
a los datos en el grafico.

Si lo que se busca es cambiar el disenio del grafico se debera hacer uso del
botén Estilos de graficos, en €l se encuentra una serie de estilos para poder
personalizar cada grafico.

Estido Color

.0 ||

14.9 Actualizar datos de un grafico

Para poder actualizar los datos de un grafico de manera automatica se debe
crear una tabla y a través de ella generar el grafico. Con esto, cada vez que
se realicen cambios dentro de la tabla, instantaneamente se llevaran a cabo
también en el grafico; para esto se deben seguir los siguientes pasos:

e Selecciona el rango de datos que aparecera en la tabla para poder ge-
nerar los graficos y crea una tabla como se explica en temas anteriores:

LUNES ~ MARTES  MIERCOLES JUEVES VIERNES
12 7 14 11 16

9 7 8 12 11

3 0 1 7 3
3 3 0 8 1|
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» Selecciona la tabla y haz clic en la pestana Insertar, seccion Graficos,
dentro de ella selecciona el grafico elegido.

2 li-BE-M- e | gt

Grificos - Grafico Mapa
recomendados & k- dindmico ~ iD~
Graficos rm| Paseos

Excel automaticamente generara el grafico con los datos previamente selec-
cionados, los cuales se actualizaran en cuanto se modifiquen los datos dentro
de la tabla creada.

B warres B mncousBvevis  Blvierwes B
12 7 je3 i1 16 unes B varres Bl sencowss Bwevis [l vones Bl sanaoo B
3 L 2 3 12 n . . 5
3 o 1 7 3 9 7 8 12 1u 4
E) 3 o 8 il 3 o 1 7 E) 3
o 5 g S — R —

Titulo del grifico

Titulo del grifico

| w 2
(=1 o 15
% L]
4 (]
“ 1.0 N ;

¢ . : l1.inm

}H 2 L] & -] |
1 2 3 ]

| wluNEt aMARTE aMERCOUS sUNVES @ \ValENES
(o Lo O

BLUNES gMAETES aWVERCOUS & UBVEE sVEENEY g lAADD

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 321 I



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Excel.
Crear y manipular
tablas dinamicas

15.1 Objetivo

Entender la creacion de una tabla dinamica y cémo emplear las opciones
de resumen para obtener datos de acuerdo a los requerimientos necesarios a
cada problema.

15.2 Trabajando con tablas dinamicas

El uso de la herramienta Tabla dinamica te ayudara a mostrar informes
de una manera mas detallada y simple. Junto con todas sus opciones podras
manipular la informacién de modo que sera facil de comprender.

15.2.1 ConcePto de tabla dinamica

Una tabla dinamica es una herramienta que permite calcular, resumir y
analizar datos con el fin de realizar comparaciones, patrones y tendencias en
ellos. Estas comparaciones pueden hacerse de forma personalizada, ya que
estas tablas permiten armar desde cero los informes.

Para crear una tabla dinamica es necesario una base de datos o tabla que
contenga la lista de campos. Antes de crear una tabla dinamica los campos
lucen como en la siguiente imagen:
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2 I ] F

3 RIES GAMA HALA GARMA MEDIA GAMAALTA

4 EMERD a0, 000.00 £ 43,000.00 € B, 000,00 £
B FEERERC 43,000.00 £ A0,000,00 € 42,000,000 &
§ [ e A42,000.00 £ 30,000.00% A2,000,00 €
7 ABRIL 20,000.00 £ 51,000,000 € B0, 000,00 £
2 [ Eove] T2,000.00 £ 45,000.00 £ J3,000.00 £
a LRI 60,000.00 £ 65,000.00& £0,000.00 £
0 AU A7,000. 00 £ A0,000.00 & B¥,000.00 €
11 AE05TO 24,000.00 = 28,000,00« 24,000,00 €
12 SEFTIEMBAE 50, 000,00 € a0,000.00 € S, 000,00 €
12 CCTUBRE 23,000.00 £ 30,000,00 £ 25,000,00 £
14 MNOVIEMERE A42,000.00 £ 30,000.00 A2,000,00 €
15 CICIEMBRE 20,000.00 £ 100,000.00 £ B0, 000.00 £
16

17

Un pequeno resumen utilizando una tabla dinamica, si tomamos como base
la tabla anterior, seria:

[ H
IWIES (Tadas) =
TOTAL GANA BALA £37000
TOTAL GAMAMEDT& 922000
TOTAL GANE, ALTA, £75000

15.2.2 Creacion de una tabla dinamica

Antes de crear una tabla dinamica es recomendable:

* Convertir la estructura tabular que contiene los datos a una tabla de
Excel.

* Asignar un nombre a dicha tabla para identificarla dentro del libro de
trabajo.

Para crear la tabla dinamica realiza lo siguiente:

e Si los datos tienen formato de tabla selecciona una celda dentro del
rango, de lo contrario, selecciona todo el rango de datos.

* Haz clic en la pestana Insertar, seccion Tablas, Tabla dinamica.

Excel abre el cuadro de dialogo de configuracion para crear la tabla dinamica
que contiene las opciones siguientes:

e Seleccione una tabla o rango. Marcando esta opcion podras seleccionar
una tabla o un rango de celdas referente a tu lista de campos.
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Por defecto, esta opcidn contiene el rango de celdas que
corresponde a los datos seleccionados en el paso |, o bien
el nombre de la tabla.

e Utilice una fuente de datos externa. Elige esta opcion si ya cuentas
con un archivo fuente para conexion externa como los origenes de datos
(para mas informacion dirigete al capitulo de Conexiones).

* Nueva hoja de calculo. Marca esta opcion para poder agregar la tabla
dinamica en una nueva hoja de calculo dentro del libro de Excel.

* Hoja de calculo existente. Marca esta opcion si deseas que la tabla
dinamica se cree dentro de la hoja de calculo que estas usando ahora,
solo basta con agregar una ubicacion mediante el cuadro de seleccion.

e Agregar estos datos al modelo de datos. Al marcar esta casilla, se
combinaran los datos junto con otros para poder analizar varias tablas.

Crear tabla dinamica B |

Seleccione los datos que desea analizar

(®) Seleccione una tabla o rango
Tabla 0 rango:  Hojal!$B$3:$E$15 B>
() Utilice una fuente de datos externa
Elegir conexian...
Mambre de conexiomn:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
() Nueva hoja de calculo
(® Hoja de cilculo existente
Ubicacidn! Hoja1!i$G$13| ®:
Elige si quieres analizar varias tablas

[ | Agregar estos datos al Modelo de datos

Aceptar Cancelar

P/

e Selecciona la opcion Seleccione una tabla o rango.

En caso de no haber seleccionado la tabla de datos presiona
el boton Tabla o rango y selecciona el rango que contiene
los datos.
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* Selecciona la opcion Hoja de calculo existente y haz clic con el boton de
Ubicacion para elegir la celda en donde se anadira la Tabla dinamica.
Hecho esto haz clic en Aceptar.

|
Dentro de la hoja seleccionada Excel crea la nueva tabla
dinamica, la cual esta lista para ser armada utilizando la lista

de campos.
e_______________________________________________________________]
| -

Para genarar un informe, elija los campos de la lista
de campos de la tabla dindmicz

O
IRRL R LRI

(N RAA
IRR]RAR]
e

1=

15.2.3 Manipulando la lista de campos

Campos de tabla dinamica es un panel que aparece en el lado derecho
deCampos de tabla dinamica es un panel que aparece en el lado derecho de
la ventana donde podras configurar la estructura de la tabla dinamica y los
valores en ella. Este panel consta de dos secciones:

e Lista de campos. Muestra la lista de campos correspondientes a la tabla
de origen de datos. Estos campos podras activarlos o arrastrarlos a las
areas en la parte inferior de este panel.

Campos de tabla dinamica ~ *
Seleccionar campos para agregar 3l informe: [ ] 7|
éL.:CEI[ p:
[ auTO [=]
[ MQDELO

[[] PRECIC

| PRECIC DE VEMTA

[C] PROVEEDOR

[] PROMOTOR

e Areas de tabla dindmica. Cada una de las areas ejerce una funciéon
especifica dentro de la estructura de la tabla.
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Arrastrar campos entre las areas siguientes:

Filtros Columnas

Filas 2. Valores

Aplazar actualizacion del disefio

- Filtros. Arrastra el campo que usaras para filtrar tu informacion. To-
dos los filtros agregados a esta area se colocan en la esquina superior

izquierda de la tabla dinamica.

A A B

1 [PrRoMOTOR  l(Todas) +

- Columnas. Arrastra el campo que desees a esta area para que los
datos de tu tabla se coloquen en un plano horizontal. Para el ejemplo

se coloca el campo Modelo, cuyos valores son 2016 y 2015.

- Filas. Arrastra el campo que desees a esta area para que los datos de
tu tabla se coloquen en un plano vertical. Para el ejemplo se coloca

el campo que contiene Nombre del auto.

A B C

1 PROMOTOR {Todas) -
2 |
3 | Etiquetas de columna ~

5 |MARCH
6 |ALTIMA
7 |Maxima
8 |NOTE

9 |SENTRA
10 | TDA

11 |7-SURU

12 | VERSA
13 _!Totalgene:al

4 [[thuetas defila » 2016 2015 Total general

- Valores. Arrastra a esta area el campo que contenga los valores que
se desean calcular. Dicho calculo se realiza usando una funcion que
podras modificar mas adelante. Para el ejemplo se agrega el campo

Precio de venta.
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V| A B | G D

1 |PROMOTOR (Todas) v |

2

3 |Suma de PRECIO DEVENTA Etiquetas de columna v|

4 |Etiquetas de fila ¥ 2016 2015 Total general
5 |[MARCH 185368 185368
6 |ALTIMA 1560400 1568320 3528720
7 |MAXIMA 1786980 1786980
8 NOTE 448920 448920 897840
g |SENTRA 549376 549376 1098752
10 |THDA 780912 780912
11 |T-SURU 511560 170520 682080
12 |VERSA 669552 223184 892736
13 |Total general 6893068 2960320 9853388

Para crear una tabla dinamica se arrastran o agregan a las areas tantos
campos como sean necesarios. Al agregar un segundo campo (para el ejemplo
se agrega el campo Proveedor) al area de filas, ésta luce de la siguiente forma:

3 Suma de PRECIO DE VENTA Etiquetas de columna -

4 | Etiquetas de fila v 2016 2015 Total general
5 l - MARCH 185368 185368
6 | NISSAN 185368 185368
7 | = ALTIMA 1960400 1568320 3528720
8 | NISSAN 1960400 1568320 3528720

Un primer nivel representa el campo del Auto y un segundo nivel representa
su Proveedor. Cuantos mas campos se agreguen mas niveles contendra la
tabla dinamica.

15.2.4 Conﬁguracién de los campos

Cada campo dentro de la tabla dinamica representa una fila, una columna,
un valor o un filtro, segin haya sido el area al cual se incluy6. La presenta-
cion de estos campos puede configurarse para determinar qué tipo de calculo
mostrar en la tabla dinamica. Para esto:

* Selecciona una celda que represente un valor numeérico dentro de la
tabla dinamica.

* Haz clic en la pestana Analizar, seccion Campo activo, Configuracion
de campo. En este cuadro de dialogo es posible seleccionar el tipo de
calculo que realiza el campo para mostrar valores. Por defecto se selec-
ciona la suma, pero si es necesario selecciona un nuevo tipo de calculo.
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Configuracién de campo de valor 7 >

Mombre del origen:  PRECIO DE VENTA

Resumir valores por  Mostrar valores coma
Resumir campo de valor por

Elija el tipo de célculo que desea usar para resumir
datas del campo seleccionado

Ps
Recuento

Promedio

Max,

MNambre personalizado: :Snma de PRECIO DE VENTA

Formato degﬁmemi | Cancelar |

Haz clic en la pestana Mostrar valores como dentro del cuadro de dialo-

go Configuracion de campo de valor. Del listado desplegable selecciona

una opcion para mostrar el campo.

Resumir valores por  Maostrar valores como

Mostrar valores como

Campo base: Elemento base:

Sin calculo v
T

|
MODELO

PRECIO

PRECIO DE VENTA
PROVEEDOR

PROMOTOR

de dialogo, para aplicar un formato a los datos.

Haz clic en el boton Formato, ubicado en la parte inferior de este cuadro

Lo mas recomendable es dar un Formato de moneda o
Contabilidad a los campos de valor numérico para dar

visibilidad a los mismos dentro de la tabla.

3 |Suma de PRECIO DE VENTA Etiquetas de columna ~

4 |Etiquetas de fila - 2016 2015 Total general

5 | = MARCH 185,368.00 € 185,368.00 €
6 NISSAN 185,363.00 € 185,368.00 €
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15.2.5 Actualizar el origen de los datos

Si deseas cambiar el origen desde donde estas tomando los datos para armar
tu tabla dinamica sigue estos pasos:

* Selecciona una celda dentro de la tabla dinamica. Haz clic en la pestana
Analizar, seccion Datos, Cambiar origen de datos.

En el cuadro de dialogo que se muestra selecciona el nuevo origen de datos:
rango de celdas o nombre de rango del que se creara la tabla dinamica.

Cambiar origen de datos de tabla dinemica ? *

Selectione los datos que desea analizar

@ Seleccione una tabla o rango

|2

Tapbla o ranga: | WEMTAS
Utilice una fuente de datos externa
Elegir conexian..,

Mombre de conexidn:

* Haz clic en Aceptar.

15.2.6 APIicar estilos a tablas dinamicas

Los estilos son una forma de hacer mas atractivo el contenido de tu tabla
dinamica:
e Selecciona la tabla dinamica y haz clic en la pestana Disefno dentro de
las opciones llamadas Herramientas de tabla dinamica.

* En la pestana Disefo encuentras la seccion Estilos de tablas dinami-
cas y en ella encontraras todos los estilos disponibles en Excel.

| — e — — e — — - —— - —— ——— —— ————— ———— —

Estilos de tabla dinamica

* Haz clic sobre el estilo que mas te agrade.
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Etiquetas de fila

NISSAN

~N o W B w
.l

Suma de PRECIO DE VENTA Etiquetas de columna |

2016

185,368.00 €

2015 Total general

185,368.00 €

Si lo deseas también podras crear un nuevo estilo para que asi tenga un

toque mas personal.

CARGO

TOTAL PAGO POR DIA 1633
TOTAL PAGO POR DIA 1833 TOTAL DE SUELDOS 24500
TOTAL DE SUELDOS 24500 TOTAL DE AGUINALDO 24501
TOTAL DE AGUINALDO 2450

Dar disennio de informe

Una forma rapida de aplicar un disenio preestablecido a la tabla dinamica
es seleccionar un diseno de informe. Para esto:

* Haz clic en la pestana Diseno en la seccion Herramienta de tabla
dinamica.

* En la seccion Diseno se ofrecen diversas opciones para modificar el di-
seno de la tabla dinamica.

Subtotales Totales

v generales -

Diseno de Filas en
informe ~ blanco -

i
|
L

* Selecciona la opcion Diseno de informe y aplica el diseno Mostrar en
formato de esquema.

15.2.7 Segmentacion de datos

Otra de las herramientas dentro de las opciones de tablas dinamicas es la
segmentacion de datos que permite mostrar cuadros de filtros que son apli-
cables a la tabla dinamica.
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Pasos para activar la segmentacion de datos:

e Selecciona cualquier celda dentro del rango de la tabla dinamica y pos-
teriormente haz clic en la pestana Analizar.

* Ubica y haz clic en la herramienta llamada Insertar segmentacion de
datos dentro de la seccion Filtrar.

@ Insertar Segmentacion de datos

Er"Ins&rtar escala de tiempo

Filtrar

* Se abre un panel flotante donde aparece la lista de campos de la tabla
dinamica.
Selecciona los campos de los que deseas obtener la segmentacion. Para el
ejemplo so6lo seleccionamos Promotor.

Insertar segrmentacién de datos 7 *

[] auto

[] MODELC

] FRECIO

[[] PRECIO DE VENTA
[] FROVEEDOR

[#] FROMOTOR

Cancelar

* Haz clic en el botén Aceptar.

Excel agrega cada campo segmentado como paneles flotantes, éstos se en-
cuentran listos para realizar filtros dentro de la tabla dinamica.

¥ -} —{)
2 —

| PROMOTOR 3=

| [ 1avier
| JosEFINA
| | Luisa
| maRIA
|| oscar
| [ PeDRO

| | ROBERTO

- - —O ) —0)
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Por defecto, la segmentacion de datos permite seleccionar una sola opcion
a la vez. Si deseas realizar multiples filtros basta con hacer clic en el icono de
la esquina superior derecha llamado Seleccion multiple. O bien presionar el
comando ALT + S para activarlo.

15.3 Manejo de graficos dinamicos

Si deseas crear una representacion interactiva de los datos, un grafico di-
namico es lo que buscas. Esta herramienta suele ser muy util para mostrar
categorias y series de los valores, al igual que los graficos estandar, s6lo que
con un toque mas interactivo.

Debes considerar que todo grafico dinamico parte de la creacion de una tabla
dinamica, ya que su dinamismo se lo proporciona esta ultima.

15.3.1 Crear gréﬁcos dinamicos

Pasos para crear graficos dinamicos:

* Haz clic sobre la tabla dinamica y selecciona la pestana Analizar de la
opcion Herramientas de tabla dinamica.

* Haz clic sobre el icono Grafico dinamico.

* Excel abrira la ventana llamada Insertar grafico para que selecciones
el que mas te convenga.

Insertar gréfico ? b

{ Todos los graficos |

- w0 (AR AR 5 88 03 59
1|Jl[i E':T:':"“ Columna agrupada

Circular
Area

®
5 Barras
a

|

@ Mapa

XY (Dispersion) . | I
o il Lk

T
l['n" Lotizaciones

* Para este ejemplo selecciona el tipo de grafico llamado Columna agru-
pada y haz clic en el boton Aceptar.
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PROMCTOR, »

Suma de PRECIC DE VENTA
2,500,000.00 €

2,000,000.00 €

150000000 £
MODELQ = p
1,000,000.00 € S .
m 2016
500,000.00 € I m 2015
. II II L |

3 -
o\ & g &

2 L
o b L) t}' 4, -

Los graficos dinamicos a diferencia de los graficos convencionales cuentan
con filtros embebidos dentro de ellos. Por tanto, si deseas realizar un anali-

sis de datos, basta con aplicar un filtro dentro del grafico para actualizar la
informacion.
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Excel.
Importacion,
exportacion y
conexion de datos

La conexion entre Excel y los datos externos es util cuando un libro de
trabajo requiere que la informacion se mantenga actualizada por parte de ter-
ceros, evitando el proceso de copiar y pegar datos cuando se crea una nueva
version de los mismos.

La importacion de datos es un tema amplio y complejo, por tanto, en este
capitulo se abordan los procesos de importacion mas frecuentes en el ambito
laboral. Toma en consideracion que todos los procesos aqui mostrados son
aplicables a una maquina local o bien a través de una red corporativa.

16.1 Objetivo

Aprender a crear conexiones de datos dentro de un libro de Excel con el fin
de obtener informacion de diversas fuentes externas y asi mismo exportar los
datos del libro de trabajo para que sirvan como fuente para otras aplicaciones.

16.2 Importacion de datos externos

Excel hace uso de la herramienta Consultas y conexiones para administrar
las conexiones realizadas dentro del libro de trabajo.

Para abrir esta herramienta haz clic en la pestana Datos, seccion Consultas
Y conexiones, opcion Consultas y conexiones.
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Consultas y conexiones T

Consultas | Conexiones
1 consulta

[ Table 7 F
Solo conexion.

Desde esta seccion se pueden manipular por separado las conexiones crea-
das en el libro de trabajo. Haz clic derecho sobre cualquier conexion para
encontrar opciones como:

e Editar. Permite realizar modificaciones de la conexion usando el Editor
de consultas (Power Query), que permite modificar la estructura de la
consulta y asi mismo manipular los datos.

e Eliminar. Elimina la conexion dentro del libro de trabajo.

e Actualizar. Realiza una conexion con el origen de los datos y obtiene la
informacion mas reciente.

e Cambiar el nombre. Asigna un nombre distinto a la consulta.

e Propiedades. Aqui se muestra informacion sobre la conexiéon y asi mismo
proporciona opciones de actualizacion automatica.

16.2.1 ImPortar datos desde un libro

Este proceso se realiza cuando la fuente de datos proviene de un archivo de
Excel distinto (libro origen) que contiene informacion necesaria a incluir en el
libro de trabajo actual (libro destino).

Antes de importar los datos al libro destino se recomienda llevar a cabo las
siguientes practicas:

* En el libro de origen asignar un nombre al rango de datos que contiene
la informacion.

* Colocar el libro de origen en una ruta donde no vaya a ser movido o
eliminado, ya que la conexion se perdera.
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Para realizar la conexion entre los libros:

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,

opcion Obtener datos, Desde un archivo, Desde un libro.

* Se abrira el explorador de archivos de Windows. Busca el archivo origen
en los archivos locales del ordenador, selecciona el archivo y haz clic en

el boton Abrir.

» La ventana de navegacion que aparece permite seleccionar el origen de

los datos.

* En la imagen se muestra la tabla EMPLEADOS y Hojal como opciones

para importar los datos, selecciona un origen.

Seleccionar vanms elementos

Opcicnes de pressntacidn *

= EMPLEADDS

HE Hrjal

- Base de Empicadesxi= [2]

COMGD EMPLEADD  HOMERE
o 1.JUAN PEREL
2| AR FICALRTE
3|{RENE RIVAS
4| RICARDO LEDH

S| PEORD CIFLEENTES

£lUAN AHBOLEDA
7|LUI5A HERRERA
& PATRICI} 3054
9 EDUARDD MALG

SEXD
MLSCULIND
FEMEININD
MASCULNG
PAASCULND
MASCLLND
MASCULND
FEMENIND
MASCUL NG
MASCULING

CARGD
ALIKILL AR

LLINILIGE
ASISTENTE
IEFE
GERENTE
BUKILIAR
ASISTENTE

ASETENTE

St

L2
DPTO
FINANZA
GENERA
VENTAS
PRODUC
VENTAS
FINANIA
GENERA
VENTAS
PRODUC

>

Cancelsr

Los botones:

- Cargar. Permite cargar los datos directamente al libro actual creando
una hoja de calculo nueva. Y la opciéon Cargar en ofrece la oportuni-
dad de elegir de qué manera ver los datos importados dentro de libro.

- Editar. Realiza una edicion de los datos utilizando Power Query;
una tecnologia que permite manipular los datos y combinarlos en un

modelo de datos.

- Cancelar. Cancela la operacion.

* Haz clic en el boton Cargar en. Entre las opciones del siguiente cuadro
de dialogo, Excel puede importar los datos como una tabla, crear una
tabla dinamica, grafico dinamico o bien solo establecer la conexion sin

cargar los datos.
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Importar datos ? X

Seleccione como desea ver estos datos en el libro.

1 (@ Tabla

[id] O Informe de tabla dinamica
15 O Grafico dinamico

[* (O Crear solo conexion

;:Doénde desea situar los datos?
O Hoja de calculo existente:

=SAS1 2|
(® Hoja de calculo nueva

Propiedades.., ~ Aceptar Cancelar

También elige la hoja de calculo en la cual se cargaran los datos. Por defecto
se selecciona la opcion Hoja de calculo nueva.

Al seleccionar la opcion Agregar estos datos al modelo de datos todos los
datos pueden ser manipulados como un todo y no como tablas independientes.

* Haz clic en el botén Aceptar. En la parte derecha se abre la seccion Con-
sultas y conexiones donde aparece la nueva consulta para el ejemplo
con el nombre de la tabla Empleados. Y en la pestana Conexiones se
muestra la conexion del modelo de datos actual.

Consultas y coneviones ~ ~ X || Consultas y conexiones

Consultas | Conexiones Consultas | Conexiones

1 consulta 1 conexion
[ EMPLEADOS ThisWorkbookDataMode!
Se cargaron 20 filas, Modelo de datos

* Selecciona la consulta en la pestania Consultas para cargar la tabla
importada.

La tabla cargada puede usarse para generar tablas dinamicas, graficos o
informes segun las necesidades que tengas.
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Los cambios realizados dentro de la tabla en el libro destino no afectan a
los datos almacenados en el libro origen.

16.2.2 ImPortar datos desde Access

Access es un software incluido en la paqueteria de Microsoft Office 2019
que permite crear y manipular bases de datos que pueden nutrirse usando
formularios. En comparacion a Excel, Access es mas robusto trabajando con
una gran cantidad de informacion, por tanto, es recomendable hacer uso de
€l para guardar los datos y usar Excel como herramienta de analisis para los
mismos.

Desde Excel es posible vincular los datos contenidos en las tablas de bases
de datos en Access, y asi crear un flujo de trabajo mas robusto para el alma-
cenamiento y transmision de la informacién.

Para crear una conexion con Access:

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,
opcion Obtener datos, Desde una base de datos, Desde una base de
datos en Access.

* Desde el explorador de Windows busca el archivo de Access que contie-
ne la informacion a importar, seleccionalo y haz clic en el boton Abrir.

* Desde la ventana Navegador selecciona el nombre de la tabla a importar
y haz clic en el boton Cargar, opcion Cargar en.

| L
Mavegador
B EMPLEADOS _ACCESS 3
1| Seleccicnar vanos elemantos CODIGO EMPLEADD  NOMBRE SEXD CARGO D#Io cuDAD X
Opciones de presentacien ™ [\ 1 JUAN PEREZ MASCULIND AUKILIAR FINANZAS auito 7y
2 MARIA RICAURTE FEMENING REISTENTE GENERAL Lo
4 [ BASE EMPLEACOS.acedb [1] > 2
3 RENE RIVAS MASCULIMG BURILIAR VENTAS IEARFA
EMPLEADOS ACCESS
= S 4 RICARDC LECN MASCULING BEISTENTE PRODUCCION CLENCA
5 PEORO FUENTES MASCULING IEFE VENTAS IAANTA
& JUAN ARBCLEDS MASCULING GERENTE FINANZAS aumo
7 LUISA HERRERA FEMENING AUMILIAR GENERAL Lo1a
& PATRICIO 5054 MASCULIND | ASISTENTE VENTAS BARRA o,
a FDUARDD MALD MASCULING | ASISTENTE FRODUCCION  CLENEA
<
r Editr Cancalar

EEEEEEEEEE—E——SSSSSSSSSSSSSSSSSSESESSSSSsSsSsS
Se muestra el cuadro de didlogo Importar datos que permite
configurar como se veran los datos dentro del libro y asi

mismo en qué hoja de calculo seran almacenados.
I EEEEEEEEEE——
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Importar datos 7 X

Seleccions como desea ver estos datos en el libro,
M (@ Tabla
[# O Informe de tabla dindmica
[ () Grafico dinamico
[[% O crear solo conexién
:Donde desea situar los datos?
() Hoja de calculo existente:

»

=SA%

(®) Hoja de calculo nueva

cancee

Para el ejemplo se seleccioné la opcion Tabla y Hoja de calculo nueva.

e Haz clic en el boton Aceptar. A partir de este punto, el proceso es el
mismo que al importar datos desde un libro.

16.2.3 ImPortar desde la web

Obtener datos desde internet permite consultar informacién desde tablas
alojadas en un sitio web siempre y cuando dicho sitio sea de dominio publico

y no requiera un usuario o contrasena para acceder.

https://mx.investing.com/currencies/eur-usd-historical-data se ha usado
como sitio web para realizar el ejemplo siguiente.

Para importar una tabla de datos desde la web:

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,
opcion Obtener datos, Desde otras fuentes, Desde un sitio web. Apa-
rece un cuadro de dialogo donde el modo basico permite escribir o pegar
la direccion URL de origen.

De web
= Basico

Direccidn URL

Uso avanzado

https//mx.investing.com/currencies/eur-usd-historical-data

Cancelar

Y el modo avanzado permite crear una URL compleja que permite la conexion
directa al sitio web donde las tablas de datos estan publicadas.
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De web
Basico # Uso avanzado

Partes de la URL (i

https://mx.investing.com/currencies/eur-us

Agregar elemento
Vista previa de la URL

https.//mx.investing.com/currencies/eur-usd-historical-data

Tiempo de espera del comando en minutos (opcional)

Parametros de encabezado de solicitud HTTP (opcional)

-

Agregar encabezado

* Una vez introducida la direccion URL haz clic en el boton Aceptar. Se-
gundos después Excel abre el cuadro Acceder a contenido web, donde
se debe elegir la configuracion de acceso para poder obtener los datos
del sitio web.

* Selecciona el método de autenticacion que requieras segun los casos y
haz clic en el boton Aceptar.

Acceder a contenido web X
oni '%“ hittoe/ /oy investing comy/clirrencies/at ir-tisa-nistor

Andnimo -__F__;.,!f.-' . Investl -.]J.LL-I'T ,r'__J enc -.__‘,r*._u usa oL . ..

: Usar acceso anomimo para este contenido web

Windows P

Seleccionar en qué nivel hay que aplicar esta configuracion

Basico https.//mxinvesting.com/ =

APl web

Cuenta de organizacion

Atraz Conectar Cancelar

- Anénimo. Es la configuracion por defecto para acceder a sitios web
publicos, ya que no requiere usuario ni contrasena. Esta configuracion
es la que se ha usado para el ejemplo.
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- Windows. Permite acceder al contenido del sitio usando las creden-
ciales de inicio de sesion de Windows.

- Basico.
- API web. Permite realizar una conexion a un servicio API web uti-

lizando una clave y la direccion web donde el servicio esta alojado.

- Cuenta de organizacion. En caso de pertenecer a la organizacion
propietaria del sitio web es necesario acceder con el usuario y la con-
trasena de dicha empresa.

Selecciona la tabla que deseas consultar desde el cuadro de dialogo Na-
vegador y haz clic en el botéon Aceptar donde el listado de tablas del
sitio web es visible, el cual puede visualizarse como Tabla o Vista web.

Vistade tabla  Vista web
pal Vetadetabla Vista web
I Selecciongr vanos slementos =hi= 1 Ll!"
Opociones de prasentacion ™ e} —a o
= Fecha Geme Apertur Maximo Minimo Hivar.
4 hitpefmoLinvesting comicurenciesfeor-usd-h.., 14/13/ 2018 11382 11364 11389 11359 001 %
M Document 13/12/3618 11362 11372 11392 11331 004 %
] Tabled 1271242618 11568 11317 11388 11312 a6 %
= 1141242618 11515 11387 L1402 11304 -Di5 %
[ Table 1 2 = e
10/12/3018 11358 13401 11449 11349 pinx
[E Table 10 07/12/2018 11378 11577 11425 11359 Doz %

Para el ejemplo se selecciona Table 1.
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En la seccion Consultas y conexiones aparece la nueva consulta, que
puede usarse en cualquier hoja de calculo; basta con hacer clic sobre
ella para cargar el contenido.

2 14/12/2018 1136 11364 11364 11359 -0.0003
3 13/iz/2018  1.1363 11372 L1352 L1331 -0.0004
4 12/12/2018 1.1358 11317 11388 11312  0.0046
5 |11/13/2018 11316 11361 L1402 11304 -0.0035
6 |10/12/2018  1.1356 11401 11444 11349 00019
7 07/12/2018 11378 11377 11425 11353  0.0002|
8 06/12/2018  1.1376 11385 11414 11321 00028
& 05/12/2018 1.1334 11342 LI361 11308 -0.0001
10 04/12/2018  1.1345 11354 11421 11318 0.0008
11 03/12/2018  1.1354 11315 11382 11315 0.0023
12 30/11/2018  1.1317 11395 11402 11304 -0.0067
131 29/11/2018  1.3393 11367 13403 11348 0004
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16.2.4 Otras fuentes de imPortacién

La compatibilidad de Excel 2019 esta pensada para crear conexiones con
diversas fuentes de datos como aplicaciones empresariales. Estas conexiones
se encuentran en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,
opcion Obtener datos.

e Azure. Es un servicio en la nube que permite alojar centros de datos
creado por Microsoft. Para sincronizar Excel con este servicio se necesita
una suscripcion obteniendo asi el enlace a un servidor que es requerido
para realizar la conexion.

¢ SharePoint. Es una plataforma empresarial que permite la gestion y
almacenamiento de datos por medio de listas, que facilitan el uso y tra-
tamiento de la informacion online dentro de una empresa.

e Base de datos SQL. SQL es un lenguaje disenado para la extraccion y
manipulacion de datos dentro de una base de datos. Excel permite rea-
lizar la conexion a una base de datos SQL y de ahi obtener las tablas
necesarias para trabajar. Es comun usar Excel como herramienta de
informes cuando se obtienen datos de una base SQL.

e Facebook. Se permite conectar con cuentas de Facebook y obtener asi
informacion de amigos, comentarios, juegos o “me gusta” realizados en
las publicaciones dentro de la aplicacion. Para poder conectarse es ne-
cesario un nombre de usuario de desarrollador.

16.2.5 Actualizar conexiones de datos

La actualizacion de datos es la clave cuando se realiza el proceso de consultar
datos desde otras fuentes o programas y asi mantener la informacién al dia.

Existen dos formas de actualizar los datos de cualquier conexion o consulta
realizada:

e Actualizar datos manualmente. Este proceso lo realiza el usuario del
libro de Excel cada vez que lo requiera siguiendo estos pasos:

- Selecciona una celda dentro del rango de datos o la consulta a ac-
tualizar.

- Haz clic en la pestana Datos, seccion Consultas y conexiones, opcion
Actualizar todo.

e Actualizar datos automaticamente. Es posible programar en Excel cada
cuanto tiempo se actualizaran los datos sin la intervenciéon del usuario.

- Selecciona una celda dentro del rango de datos o la consulta a ac-
tualizar.

- Haz clic en la pestana Datos, seccion Consultas y conexiones, opcion
Actualizar todo, Propiedades de conexion.
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I 7 []Consultas y conexiones
L&

’ E] Propiedades
Actualizar

todo ~

[& Actualizar todo

E-} Actualizar

[

Propiedades de conexion...

- En la seccion Control de actualizaciones del cuadro de dialogo
Propiedades de la consulta es posible configurar las actualizaciones
automaticas de la conexion.

Propiedades de la consulta ? X

Mombre de Ia consult  Table 1

Descripcion:

Uso Definicién  Usada en

Control de actualizaciones
Ultima actualizacion:
@ Habilitar actualizacion en segundo plano
1 _ 60 = minutos
D Actualizar al abrir &l archivo
Quitar datos del rango de datos externo antes de guardar el libro
Actualizar esta conexion en Actualizar Todo
] Habilitar Ia carga de datos

0 Habilitar actualizacion en segundo plano. La actualizacion de
datos se realiza cuando el libro esté abierto y se trabaje sobre otro
libro o aplicacion.

¢ Actualizar cada. Elige el tiempo en minutos para realizar la ac-
tualizacion.

0 Actualizar al abrir el archivo. La conexion se actualiza al abrir
el libro de trabajo.

¢ Quitar datos del rango de datos. Los datos de la conexion exis-
tente seran eliminados manteniendo s6lo la conexion. Para cargar
los datos nuevamente es necesario hacer clic en el nombre de la
conexion.
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0 Actualizar esta conexion en Actualizar Todo. Permite que la
conexion se actualice al presionar la opcion Actualizar todo.

¢ Habilitar la carga de datos.

- Haz clic en el boton Aceptar para guardar la configuracion.

Para poder actualizar los datos de cualquier conexion reali-
zada es importante asegurarse de que los datos existan en el
archivo de origen,ya que si el nombre del archivo de origen
se cambia o el sitio web donde se obtienen los datos cambia
su estructura o desaparece, la actualizacion no puede llevarse
a cabo y se debe realizar una nueva conexion.

Es importante contar con una conexion a internet si deseas
actualizar una consulta creada desde la web.

16.3 Exportacion de datos

Las herramientas de exportacion han sido desarrolladas para compartir la
informacion almacenada dentro de un libro de Excel y usarla en cualquier otra
aplicacion sin utilizar complicados procesos de conversion de datos.

16.3.1 ExPortar datos a texto

Con Excel es posible exportar los datos dentro de una hoja de calculo a un
archivo de texto haciendo que el peso del archivo sea menor.

Solo puedes exportar a texto libros de Excel que contengan
una hoja de calculo.

Para exportar un archivo a texto haz:
* Clic en la pestana Archivo, opcion Guardar como, Examinar.

* En el cuadro de dialogo Guardar como, busca una ubicacion en tu PC
para guardar el archivo y asignale un nombre.

* Del menu desplegable selecciona Texto delimitado por tabulaciones
0 Archivo CSV delimitado por comas.
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MNombre de archivo: | Libro de Excel a Texto.bt

Tipo: :?'l'e:t-:::—:{deiimitado portabulacioies} (*.bxt)

La diferencia existente entre un archivo de texto y un archivo CSV (Valo-
res Separados por Comas, por sus siglas en inglés) delimitado por comas es
que el primero usa tabulaciones para separar las columnas de los datos y el
segundo usa comas para realizar esta tarea. Ambos son archivos mas ligeros
que un libro comun de Excel, ya que so6lo guardan los valores de datos, sin
almacenar féormulas o formatos.

Un archivo de texto con formato tabular o CSV separado por comas puede
importarse a un libro de Excel siguiendo los pasos:

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,
opciones Obtener datos, Desde archivo, Desde el texto/CSV.

* Selecciona el archivo que deseas importar y haz clic en el boton Abrir.

* Dentro del cuadro de diadlogo que se abre haz clic en el boton Cargar o
Cargar en si deseas cargar el archivo en una hoja de calculo nueva o
como informe de tabla dinamica.

* Desde la seccion de consultas y conexiones selecciona la conexion que
representa la importacion y los datos se cargaran automaticamente en
la tabla.

16.3.2 ExPortar gréﬁcos

Esta funcionalidad sera util cuando requieras utilizar un grafico de Excel y
presentarlo como una pagina web, que podras abrir en cualquier explorador,
o bien usar el grafico para complementar tu trabajo en cualquier aplicacion
de Office.

Exportar grafico o libro como pagina web

Al usar esta opcion, Excel convierte el libro completo en una pagina web
dividida por hojas conservando el formato del mismo. Para ello:

* Haz clic en la pestana Archivo, opcion Guardar como, Examinar.

* En el cuadro de dialogo Guardar como selecciona una ubicacion para
guardar el archivo y asignale un nombre.

* Del menu desplegable selecciona la opcion Pagina web (*.htm, *.html)
y haz clic en el boton Guardar.

Nombre de archivo: | Exportar Graficas en Excel.htm

Tipo: Pagina web (*.htm;*.html)
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* En el cuadro emergente Algunas caracteristicas del libro pueden
perderse al guardarlo como pagina web haz clic sobre el boton Si
para concluir la exportacion.

* Ubica el archivo HTML dentro de tu PC y abrelo con un navegador web
como Internet Explorer o Google Chrome.

AIca Mode|o
Audi A3
Audi AL
Audi a4
Total Audi
Total B
Total Citrogn
Total Dada
Total Fiat
Total Ford
Total Hyundai
Total Kla
Total Mercedes-Banz
Total MINI
Total Nissan
Total Opel
Total Peugeot
Total Renault
Total SEAT
Total Skoda
Total Toyota
Total Wolkswagen
Total general

Unidadas

1195
1421
743

C  © Archive | filesf/iCyUsers;

= Documents/Excele2020 19/Exportar®e2 DG raficas %20en%2 D Excel him

Acumuiado 2013

Gr S O U 5 W S 0 W S U AS  r D  S G G  O

6,457,000
6,272.00
3,804.00
16,573.00
11,943.00
4,330.00
8,743.00
13,630.00
19,392.00
12,415.00
10,090.00
9,933.00
6,912.00
4,660.00 G400
11,473.00
19,507.00
27,332.00
11,728.00 5
11,691.00
18,902.00 A3 Al

T.B57.00 Al i

227, 517.00

Acumulado ventas 2018

Exportar graficos como imagen

Para obtener las imagenes de un grafico lleva a cabo el procedimiento mos-
trado con anterioridad en Exportar grafico o libro como pagina web. Al
realizar este proceso, Excel genera automaticamente una carpeta con el nombre
que se le asigna a la pagina web.

Esta carpeta cuenta con una estructura de archivos similar a la imagen

siguiente que permite la visualizacion de la hoja como pagina web..

Nombre

| filelistxml

M| image001.png
& image002.png
€ sheet001.htm
| stylesheet.css
€ tabstrip.htm
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En el ejemplo anterior aparecen dos imagenes, una con el nombre image0OO01.
png y otra llamada image002.png, las cuales pertenecen a las graficas del libro
que fueron exportadas.

Por otra parte, si deseas copiar el grafico como imagen y pegarlo en otra
aplicacion sigue los pasos:

* Haz clic en la pestana Inicio, seccion Portapapeles, opcion Copiar,
Copiar como imagen. Se abre el cuadro emergente Copiar imagen.

Copiarimagen 7 X
Apariencia

..............................................

() Como en impresora

Formato

(®) Imagen
O Mapa de bits

Aceptar Cancelar

* Elige la Apariencia de pantalla o impresora y posteriormente elige el
Formato de la imagen. Por defecto estan seleccionadas las opciones
Como en pantalla e Imagen, ya que la calidad de la misma es mayor.
Haz clic en el botén Aceptar.

* En un archivo de trabajo de otra aplicacion de Office pulsa en la pestana
Inicio, seccion Portapapeles, opcion Pegar, Pegado especial.

* Dentro del cuadro de didalogo Pegado especial selecciona la opcion Ima-
gen (metaarchivo mejorado).

* Haz clic en el boton Aceptar.

16.3.3 Otros tiPos de exPortacién

Excel permite realizar exportaciones a programas externos mejorando asi
la compatibilidad con todos los programas de Microsoft. Por ello, Excel 2019
permite publicar informacion con Power BI, que es un servicio de analisis de
datos que proporciona herramientas para crear tableros de informes profesio-
nales. La compatibilidad de Excel también se extiende a exportar archivos PDF
que conserven el formato de los graficos y el libro en general.

* Haz clic en la pestana Archivo, opcion Exportar, Crear documento PDF.

* En el cuadro de dialogo Publicar como PDF selecciona la ubicacion en
la que guardar el archivo. Asignale un nombre al mismo.
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* Presiona el boton Opciones para configurar la publicacion del archivo
PDF.

Opciones ? X

Intervalo de paginas

---------------

(O piginas Desde: |4 all A [4 &
;Qué desea publicar?

() Seleccion (O Todo el libro

(® Hojas activas Tabla

|:| Omitir areas de impresion
Incluir informacion no imprimible

Propiedades del documento

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
Opciones PDF

[ ] Compatible con PDF/A

Aceptar Cancelar

- Intervalo de paginas. Permite selecciona qué paginas imprimibles
del libro deseas publicar como PDF.

- cQué desea publicar? Elige qué parte del libro de trabajo deseas
exportar en el archivo, si deseas incluir en la exportacion todo el libro
de trabajo es recomendable seleccionar la opcion Todo el libro.

- Incluir informacion no imprimible. Selecciona las opciones si deseas
incluir informacion como las propiedades del documento a exportar o
bien las metaetiquetas del mismo.

- Opciones PDF. PDF/A es un formato de archivo a largo plazo de
documentos electronicos creado por Adobe, al marcar la opcion Com-
patible con PDF/A se asegura la compatibilidad con este formato.

* Haz clic en el botéon Publicar para concluir.
Publicar en Power BI

Esta es una nueva inclusion para Excel 2019 y se requiere de una suscrip-
cion empresarial de Power BI.

* Una vez hayas guardado el libro de datos de forma local haz clic en la
pestana Archivo, opcion Publicar, Publicar en Power BI, Cargar.

* Haz clic en Ir a Power BI para visualizar el contenido en el navegador.
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Excel.
Crear y ejecutar
macros

Excel, ademas de ser un potente software para el analisis de datos, es tam-
bién una excelente herramienta para la automatizacion de actividades realiza-
das con mucha frecuencia; para esto las macros juegan un papel importante,
ya que ayudan en gran medida a optimizar el trabajo.

17.1 Objetivo

Ensenar la creacion, ejecucion y utilizacion de las macros en Excel y asi
mismo enfatizar el alcance que esta herramienta tiene en la automatizacion
de procesos recurrentes.

17.2 Concepto de macro

Una macro es un conjunto de instrucciones o pasos que Excel o cualquier
programa de Office puede almacenar y ejecutar cuando se requieran. Las ma-
cros son utiles para resolver problemas que son recurrentes y necesitan de un
proceso definido para solucionar.

Por ejemplo, un maestro, partiendo de una lista de alumnos, puede utilizar
una macro para dar formato a las celdas y datos de una hoja automaticamente
ahorrando de esta forma tiempo.

Ademas de lo anterior, las macros se pueden usar para programar tareas
complejas que una funcion o la combinacion de varias funciones o herramientas
de Excel no sean capaces de realizar.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 351 R



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

17.3 El grabador de macros

Excel y toda la paqueteria de Office 2019 requieren que las macros sean
escritas en el lenguaje de programacion Visual Basic for Applications (VBA),
sin embargo, también brindan una herramienta llamada Grabador de ma-
cros incluida en la pestana Desarrollador, seccion Codigo para crear macros
facilmente.

x,] 53 ®* Grabar macro

*
_ - rﬁ Usar referencias relativas
Visual Macros

Basic ! Seguridad de macros

Codigo

La pestana Desarrollador no viene habilitada por defecto,por
tanto, es necesario activarla para poder acceder a la seccion
Cédigo. Segun la configuracion regional de nuestro PC, esta
pestana puede también llamarse Programador.

El Grabador de macros permite asignar un nombre a la macro para ejecu-
tarla cuando sea necesario e incluso asignar un atajo de teclado para realizar
las tareas grabadas sin complicaciones.

17.3.1 Creando la primera macro

Antes de comenzar el proceso de grabar una macro es importante tener en
mente, o de ser posible escrito, el procedimiento que dicha macro realizara
con la lista de acciones definidas.

Pasos para grabar una macro:
* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Coédigo, Grabar macro.
* En el cuadro de dialogo Grabar macro rellena los campos:

- Nombre de la macro. Introduce el nombre de la macro. Este no debe
contener espacios y el primer caracter debe ser una letra.

- Tecla de método abreviado. Escribe una letra con la que a través
de un comando de teclado la macro pueda ejecutarse.
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- Guardar macro en. Selecciona el lugar a guardar la macro. Existen
tres opciones: guardar en Este libro, Libro nuevo o bien crear un
Libro de macros personal, esta ultima opcion permite hacer uso de
la macro cada vez que se usa Excel.

- Descripcion. Escribe una descripcion para la macro.

==

X

Grabar macro
Nombre de Ia macro:
FormatolistaAsistencia

Tecla de método abreviado:

Ctrl+Mayus= |
Guardar macro en:

Este libro v |
Descripdon:

Asigna Formato a la Lista de Redes

Conce

* Haz clic en el boton Aceptar. Realiza todas las modificaciones que de-
seas incluir.

Ten en cuenta que todos los cambios que se hagan dentro
del libro de trabajo seran guardados como parte de la macro,
por tanto, si se comete un error éste sera grabado.

En caso de que se incluyan errores en la grabacion de la
macro deberas grabar una macro nueva o bien corregir el
codigo desde el editor deVisual Basic.

* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Codigo, Detener graba-
cion cuando ya no haya mas cambios que realizar.

* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Coédigo, Macros para
visualizar la lista de macros creadas dentro del libro.
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Macro ? b

Nombre de la macro:
FormatolistaAsistencial 2 Ejecutar

[FormatolistaAsistendia |
| Paso a paso
Modificar
Crear
Eliminar
QOpciones...

Las opciones que se pueden realizar cuando se selecciona una macro son:
- Ejecutar. Ejecuta las acciones guardadas dentro de la macro.

- Paso a paso. Realiza una ejecucion de la macro usando el editor de
Visual Basic para realizar un seguimiento paso a paso de las acciones
guardadas.

- Modificar. Abre la macro dentro del editor de Visual Basic sin iniciar
el proceso.

- Crear. En el campo Nombre de la macro escribe el nombre de una
macro nueva y presiona el boton Crear para abrir el editor de Visual
Basic y comenzar a escribir codigo.

- Eliminar. Elimina la macro seleccionada y todas sus acciones.

- Opciones. Permite configurar el comando de teclado asignado a la
macro y asi mismo la descripcion.

Las macros no pueden deshacerse. Por tanto,antes de ejecu-
tar una macro es recomendable guardar el libro de trabajo o
bien trabajar con una copia del mismo. En caso de ejecutar
una macro erronea cierra el libro de trabajo sin guardar.

17.3.2 Guardar archivos con macros

Un archivo normal de Excel se puede guardar sin problema usando las op-
ciones de Guardar o Guardar como desde la pestana Archivo. Sin embargo,
un libro que contiene macros debe guardarse como un libro habilitado para
macros.
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Si haces clic en Guardar un libro que contiene macros, el programa arroja
un mensaje del tipo “No se puede guardar en libros sin macros”.

Mhicrosoft Excel

Las siguientes caracteristicas no se pueden guardar en libras sin macros:

= Proyecto de WB

o Para guardar un archiva con estas @aracteristicas, haga clicen Moy, @ continuacian, ¢lija un tipo de archivo habilitado para macros en |z lista Tipo de
archivo

Para seguir guardando el archivo come libro sin macros, haga clic en &,

C [ w i

Al hacer clic en Sfi el libro se guarda, pero no se habilita para macros. Por
tanto, haz clic en No y con los pasos siguientes guarda tu libro habilitado

para macros:

* Selecciona la ubicacion donde deseas guardar el archivo. Asigna un

nombre al mismo y en Tipo elige la opcion Libro de Excel habilitado
bara macros.

Nombre de archivo: | Macros en Excel.xlsm

e Haz clic en el boton Guardar.

L _______________________________________________________________|
El formato de un archivo habilitado para macros es . XLSM.
|

Ahora el libro se encuentra habilitado para macros y éstas podran ser guar-
dadas y ejecutadas sin problema.

Abrir libro con macros

Cuando se abre un libro habilitado para macros, Excel muestra una noti-
ficacion del tipo Advertencia de seguridad, deshabilitando el contenido de

las macros.

! ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido

Para habilitar las macros haz clic en el boton Habilitar contenido.

Esta opcion viene configurada por defecto en Excel, sin embargo, si deseas
cambiarla, haz clic en la pestana Archivo, Opciones, Centro de confianza,

Configuracion del centro de confianza.
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En el cuadro de didlogo Centro de confianza, opcion Configuracion de
macros, se puede realizar esta configuracion:

Configuracion de macros

Deshabilitar todas las macros sin notificacion
® Deshabilitar todas las macros con notificacion
Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

Habilitar todas las macros (no recomendado; puede gjecutarse codigo posiblemente
peligrosa)

17.4 Ejecutar una macro con objetos

A pesar de que una macro creada puede ser ejecutada desde el cuadro de
dialogo Macros en la seccion Codigo de la pestana Desarrollador, 1o reco-
mendable es que dichas instrucciones sean disparadas por un objeto, el cual
puede ser una imagen, icono, forma o boton.

17.4.1 Ejecutar macro con formas, imagenes
o iconos

Para ello, es necesario insertar una forma, imagen o icono. Esto se hace
desde la pestana Insertar, seccion Ilustraciones. Selecciona la opcion que
deseas insertar y dibujala dentro de la hoja de calculo.

* Una vez creado el objeto, haz clic derecho sobre el mismo y selecciona
la opcién Asignar macro.

* En el cuadro de dialogo Asignar macro selecciona la macro y haz clic
en el boton Aceptar.

* Haz clic sobre el objeto para ejecutar la macro.

17.4.2 E__iecutar macro con boton

Ademas de las formas basicas, dentro de Excel es posible agregar elementos
que permiten enriquecer la funcionalidad del libro de trabajo creando formula-
rios; entre dichos elementos se encuentran los botones, los cuales se insertan
desde la pestana Desarrollador, seccion Controles, opcion Insertar.
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R b/‘ =] Propied
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2 Q.| Ver codi
Insertar Modo
- Disefio (4] Ejecutar
Controles de formulario
O VIEEE e
(™) Aa 5 o

Para crear un boton asignado a una macro:

* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Controles, opcion Inser-
tar, Boton. Dibuja el objeto en la hoja de calculo.

* En el cuadro de dialogo Asignar macro existen dos opciones:

- Crear o grabar una nueva macro para asignarla a un boton. Colo-
ca un nombre a la macro y haz clic en el boton Nuevo para abrir el
editor de Visual Basic y crearla, o bien, haz clic en el boton Grabar
para grabarla.

Asignar macro ? X

Nombre de la macro:
Botén1_Haga_clic_en| + Nuevo
FormatolistaAsistencia

- Asignar una macro ya creada. Selecciona la macro a asignar, haz clic
en el boton Modificar para actualizar la informacion de la macro o
haz clic en el boton Aceptar para asignar la macro.

- - . - . . Boton 1
Cuando se crea el boton, éste lucira de la siguiente forma: =

Para modificar el texto del mismo haz clic derecho sobre el boton y selecciona
la opcion Editar texto. Escribe el texto a mostrar dentro del boton.

En caso de dar un formato distinto al botén haz clic derecho sobre el mismo
y selecciona la opcion Formato de control, donde podras modificar su apa-
riencia. Esta seccion es muy parecida al Formato de celdas, por tanto, se re-
comienda revisar el capitulo enfocado al tema para dar formato a los controles.
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Formate de contral T >
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AR BERKLEY b
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] subndice

17.5 Editor de codigo Visual Basic

Todos los programas de la paqueteria de Office cuentan con este editor,

donde es posible manipular a través de codigo las subrutinas o funciones,
coloquialmente nombradas macros.

La vista predeterminada del editor muestra una pantalla dividida, donde la
seccion izquierda corresponde al arbol de hojas y modulos existentes dentro
del libro de Excel, o bien los libros abiertos. Del lado derecho se muestra el

codigo programado en Visual Basic for Applications contenido en cada médulo,
hojas o libro.

Para abrir el editor de Visual Basic:

* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Codigo, opcion Visual
Basic.

Otra forma de abrir este editor es:

Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Codigo, opcion Macros.
Selecciona una macro creada previamente y presiona el boton Modificar.

'EI Microscfi Visual Basic para Aplicaciones - Macros en Excelslss [disefio] - [Madule T [Cédigo)] = O x
% grchive  Edicién Ver  Insertér Formato  Depuracidn  Ejecutar  Hevrarnientés  Complementos  Yeptana  Ayudz - F X
E=E-d & n b o] & & & » | @ | Linse Col1 |
fragecta sy iR etE x| [(General - | [owiowe ,
E 1= | = Sub Formatolistalsistenciz(} :
4-3% Solver (SOLVERXLAM) = . )
=] % VBAProject {Macros en Exceladsx) FormatoListahsis i_-.::.;-'_: Macro
qu Microsofi Excel Chietos : R3igng Fomato & ia Lista d= Eedes
@ Hogal (Macros Ongen) k — a
Ej Hoja2 {Macros Origen Disefio) Acceao directo: Ceri+MayussL
~#Y Hojad {Macros Oricen Maca) !
i 5 Thl:::tlib{.:‘:\luk g Range ("EL:547) .Selact
8 addulne With Selection.Intcrior
2 Midulo1 +PALTern = x1501id
+PatternColorindex = xlhutomatic
,Coloxr — £2595548
yTintAnd3nade = @
.PatternTintAndShade = O
~
fj§ < >
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Desde este editor es posible también ejecutar las macros creadas de formas
distintas:

* En la seccion del codigo posicionate sobre una subrutina y presiona la
tecla FS o bien presiona el boton » | en la barra de herramientas del
editor.

* Posicionate sobre una subrutina y haz clic en la pestana Ejecutar, Eje-
cutar Sub/UserForm.

17.5.1 Crear una funcion Personalizada

Cuando una rutina se guarda usando el Grabador de macros, ésta lo hace
en el editor de Visual Basic con el siguiente formato:

Sub NombreDsMacro()

Esto significa que dentro de esta subrutina existen pasos a realizar, sin
embargo, estas rutinas no devuelven un valor como lo hace una funcion de
Excel, ya que la funcion tiene una estructura distinta.

Para esta seccion se crea una funcion llamada DIVIDE usando el editor de
Visual Basic que devuelva valores con punto decimal y acepte ceros en el deno-
minador sin arrojar un error. Excel actualmente no cuenta con dicha funcion
porque la funcion COCIENTE solo devuelve valores enteros y si la division se
realiza con cero devuelve el error #;DIV/O!.

Para ello:

* Abre el editor de Visual Basic y en el lado izquierdo haz doble clic sobre
el Modulo 1 para abrir el editor de codigo.

* Escribe la funciéon siguiente en el editor:

Function DIVIDE (Num As Double, Den As Double) As Double

If Den = 0 Then
DIVIDE = O
Else
DIVIDE = Num / Den
End If

End Function
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La funcion DIVIDE recibe dos argumentos:

- Num. Representa el numerador que puede contener numeros con
punto decimal.

- Den. Representa el denominador que puede contener nimeros con
punto decimal o cero.

Dentro de la funcion se evalua la condicion donde, si el valor Den es igual
a 0, la funcion devuelve un cero, de lo contrario, la division se realiza con la
formula Num/Den.

* Es necesario Guardar el libro habilitado para macros si se trata de un
libro nuevo. En caso contrario haz clic s6lo en el boton Guardar del
Editor de codigo. O presiona el comando CTRL + S.

* Selecciona una celda de Excel y escribe la formula =DIVIDE(23,0). No-
taras que Excel reconoce la funcion y muestra la sugerencia.

=DIVIDH |

Al DIvVIDE

Desde la herramienta Insertar funcion en la seccion Biblioteca de funcio-
nes de la pestana Formulas selecciona la categoria Definidas por el usuario
para visualizar aquellas funciones personalizadas.

Puedes crear tantas funciones personalizadas como sea necesario, sin em-
bargo, para ello es recomendable contar con conocimientos en el lenguaje de
programacion Visual Basic for Applications.

17.6 Trabajando con plantillas

Una plantilla en Excel es un archivo predisenado en una hoja o libro que
contiene formulas y un formato especifico para dar solucién a un problema.
Por su parte, Excel en su pestana de Archivo, opcion Nuevo, cuenta con di-
versas plantillas que puedes usar para no partir desde cero con la creacion
de un libro de trabajo.
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* Haz clic sobre una plantilla y posteriormente en el boton Crear para
que Excel pueda descargar de la web la plantilla y la cargue en un libro
de trabajo.

17.7 Plantillas personalizadas

Ademas de las plantillas preestablecidas por Excel puedes realizar formatos
propios que te permitan agilizar tu trabajo. Por ejemplo, puedes guardar como
plantilla el formato de un informe de ventas con los calculos pertinentes y crear
un archivo basado en esa plantilla cuando lo requieras.

17.7.1 Guardar una plantilla personalizada

Para el ejemplo se ha creado un formato personalizado que permite realizar
un balance de gastos mensuales.

A B C D E F
Mes:
Diciembre

Balance de Gastos Mensuales

Coneepto Ingresa Por Pagar Status Pagado
Trabajo A 650.00£
Comisiones de Renta 50.00 €
Ventas 95.00 €

== - - R R~ R TR =T R

0 Servicio de intermnet’ 20.00€ 100% 20.00€
11| Colegiatura 76.00€ 0% 0.00€
12 Gastos de comida 130.00 € 0% 0.00 €
12 Gastos de transporte BLO0E 0% 0.00€
14 Regalos de navidad 185.00€ % 00D €
15 | 0% 0.00€
16 0% 0.00€
17| 0% 0.00 €
18] 0% 0.00€
19 0% 0.00€
20| Total 795.00 € 473.00 € 20.00€

P
-

30200¢

Fa
Pa

La plantilla se crea con formulas que permitan su correcta interpretacion
dentro de una hoja de un libro de trabajo de Excel.

Pasos para guardar un libro de trabajo como plantilla:

* Haz clic en la pestana Archivo, opcion Exportar, Cambiar tipo de
archivo. Selecciona la opcion Plantilla y haz clic en Guardar como.

* En el cuadro de dialogo Guardar como, asigna un nombre a la plantilla
que deseas guardar.
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WSt e X i M BP lantilla Control de Gastos.dtx

Tipo: | Plantilla de Excel (*.xltx)

El formato de una plantilla en Excel es . XLTX.
|

Los libros de Excel habilitados para macros que quieran guardarse como
plantilla lo haran como una plantilla de Excel habilitada para macros, de
otro modo, la plantilla se guardara, pero no incluira las macros programadas
dentro de la misma.

Nombre de archivo: | [MEROIERSCT I CREER GERT G

Tipo: Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xltm)

Notaras que Excel automaticamente asigna la ubicacion donde se guardan
las plantillas, el fin practico de esto es que la plantilla esté a tu disposicion
cada vez que desees abrirla desde la opcion Nuevo en la pestana Archivo.

La ruta por defecto es:
C:\Users\[Usuario]\Documents\Plantillas personalizadas de Office
Para cambiar esta ruta soélo:

* Haz clic en la pestana Archivo, Opciones, Guardar. En la seccion Guar-
dar libro ubica la opcion Ubicacion predeterminada de plantillas
personales.

Ubicacion predeterminada de archivos locales C:\Users\[Usuano]\Decuments

Ubicacion predeterminada de plantillas personales: |C\Users\[Usuano]\Documents\Plantillas personalizadas de Office\

* Asigna la nueva ruta y haz clic en el boton Aceptar.

17.7.2 Abrir plantillas Personalizadas

Cada vez que desees hacer uso de tus plantillas personalizadas realiza el
procedimiento siguiente:

* Haz clic en la pestana Archivo, opcion Nuevo.

* Haz clic en la seccion Personal y pulsa sobre la plantilla personalizada
que deseas cargar.
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Destacada  Personal

Plantilla Control de Gastos

* Una vez cargada la plantilla en el libro de Excel guarda el libro de tra-
bajo asignandole un nombre distinto al nombre de la plantilla original.

e______________________________________________________________________________|
Las plantillas personalizadas sélo se pueden cargar si el ar-
chivo original de las mismas no se encuentra abierto, de lo

contrario, Excel devuelve el error anunciando que la plantilla
ya se encuentra abierta.
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Excel.
El analisis
de datos

Ademas de las herramientas basicas para manipular datos, Excel 2019
proporciona herramientas especializadas para el analisis de datos y solucion
de problemas complejos.

18.1 Objetivo

Mostrar ejemplos al usuario sobre el uso de las herramientas de analisis
de datos que Excel ofrece, con el fin de resolver problemas complejos que le
permiten obtener soluciones en poco tiempo dando asi como resultado un
trabajo eficaz.

18.2 Trabajando con escenarios

Un escenario es un conjunto de valores almacenados por Excel. Se pueden
crear y guardar diferentes grupos de valores considerados como escenarios.

Esta herramienta permite crear y analizar multiples resultados o escenarios
de un problema partiendo de datos variables, pudiéndose realizar un informe
o resumen de los mismos.

Para trabajar con escenarios es recomendable:

e Tener un caso que sirva como punto de partida y que contenga los va-
lores iniciales de las variables a emplear.

* Poner nombre a las celdas variables y, asi mismo, a las celdas que con-
tengan resultados o totales.
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Un ejemplo seria obtener los posibles escenarios de promedio final (celda HS8)
por medio de hipotesis realizadas usando las posibles calificaciones a obtener
en el mes de abril.

A B C D |l e | ® | & | H

3

4 MATERIAS ENERO FEBRERO MARZO ABRIL PROMEDIO

5 'WORD 9.70 8.70 9.56 9.32

o EXCEL 8.80 7.60 9.50 8.633333333

7 POWER POINT 10.00 9.60 9.60 9.733333333

a CALIF FINAL | 5.50 863 9.55 | 9.228888888 |

Siguiendo la primera recomendacion, a las celdas G5, G6 y G7 se le asigno
el nombre abril Word, abril Excel, abril Point respectivamente. Y a la celda
H8 se le nombré TOTAL.

Siguiendo la segunda recomendacion se introducen datos hipotéticos en la
columna que representa las calificaciones del mes de abril, que seran usados
como punto de partida para los escenarios.

A B C _ D E F G H
4 - MATERIAS EMERO FEBREROQ MARZO ABRIL FPROMEDIO
5 'WORD 9.70 8.70 9.56 8.50 9.115
6 | EXCEL B.80 7.60 550 85D 8.6
7| 'POWER POINT 10.00 9,50 9.60 8.50 9.425
8 | _CALIF_FINAL 9._50 3.5_3 9._55 [ 8._55' 9.0455556_5? i

Una vez preparada la estructura de datos, es posible crear los escenarios,
para ello:

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Prevision, opcion Analisis de hi-
potesis, herramienta Administrador de escenarios. Aparece el cuadro
de dialogo siguiente:

Administrader de escenanas ? ®

Escenarios:

Eliminar

Modificar..
Mo hay ningln escenario definido. Elija Agregar para agregar escenarios. | !

Lombinar.,.

RESUMEn,

Céldas cambiantes

Comentaria;

Mostrar Cermar
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e Pulsa el botén Agregar para crear un escenario nuevo.

e Desde el cuadro de didlogo Modificar escenario, introduce un nombre
para el nuevo escenario que simbolice los valores de los datos a analizar.

* En celdas cambiantes selecciona la celda o rango de celdas que van
a ser variables, las cuales seran la base para la creacion de nuevos es-
cenarios.

ABRIL Madificar escenario ? %

: 8.50 i. Nombre del escenario:

| 850 | |caUFICACION BUENA

l |

.-_'.-...3;.‘;.0.-_5 Celdas cambiantes: _
8.50 $GS5:5G57 *

Use CTRL=clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes,

Comentario:
Calificacion buena de 8.5

Proteccion
] Evitar cambios
] ocultar

Aceptar Cancelar

* En Comentario es posible escribir una nota que describa el escenario.

* Mantén seleccionada la opcion Evitar cambios para que la configuracion
de dicho escenario permanezca intacta.

* Activa la opcion Ocultar si deseas ocultar las celdas variables.

* Haz clic en el boton Aceptar. Se abre el cuadro de dialogo Valores de
escenario, en €l aparecen los valores actuales de las celdas cambiantes,
en caso de que éstas estén vacias se deben escribir valores que seran
parte del primer escenario.

Valores del escenario ? X
Introduzca un valor para cada celda cambiante,

1:  abril Word 8.5

2 abril_Excel |8.5

3 abril_PPoint | 8.5

Agregar Aceptar Cancelar
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* Haz clic en el botén Aceptar. El cuadro siguiente es el Administrador
de escenarios en el que aparece el listado de escenarios en la zona Es-
cenarios. Los botones son:

Agregar. Permite agregar nuevos escenarios.
Eliminar. Permite eliminar los escenarios ya creados.
Modificar. Selecciona un escenario ya creado y modifica sus datos.

Combinar. Combina los escenarios actuales con los escenarios de
otra hoja.

Resumen. Elabora un resumen de los escenarios actuales.

Administrador de escenarios 7 X
Escenarios:
'- Agregar...
Eliminar
Modificar...

Combinar...

Resumen..,

Celdas cambiantes: |S$GS5:5G57

Comentario: Calificacion buena de 8.5

Mostrar Cerrar

* Haz clic en el boton Agregar para anadir un escenario nuevo, para el
ejemplo se agrega un escenario con:

N 368

Nombre del escenario: CALIFICACION BUENA.

Celdas cambiantes: G5:G7. Las celdas cambiantes se mantienen en
todos los escenarios.

Asigna los valores para el nuevo escenario y haz clic en el boton
Aceptar.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| G

Valores del escenario ? X
Introduzca un valor para cada celda cambiante.
5 abril_Word |7.5
2 abril_Excel 7.8
3.  abril_PPoint |8
Agregar Cancelar

Dentro del Administrador de escenarios el proceso de agregar escenarios
se repite tantas veces como se quiera, los escenarios no tienen limite.

boton Resumen.

Cuando hayas creado todos los escenarios necesarios, haz clic en el

Administrador de escenanos ? X

Estenarios;

S

CALIFICACION MALA

CALIFICACION EXCELENTE i

CALIFICACION VARIADA Elimirar
Maodificar...
Combinar...
Resumen..,

Celdas cambiantes:

§G55:5G57

Comentario:

Calificacién buena de 8.5

Cerrar

En el cuadro de dialogo Resumen de escenario existen dos opciones:

Resumen o Informe de tabla dinamica de escenario. En la seccion
Celdas de resultado es posible seleccionar un rango de celdas que
contendra todos los resultados que se desean evaluar. Para el ejemplo
s6lo se requiere evaluar el resultado de la celda HS.

No es necesario contar con celdas de resultado para generar
un informe de tipo Resumen, pero si para crear un informe

de tabla dinamica.
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H Resumen del escenario 7 X
PROMEDIO Tipo de informe

9.115 || (@ Resumen

26 Dlnforrne de tabla dinamica de escenaria
9 425 || Celdas de resultado:

: H8 2

9.046666667
conce

Excel 2019 crea una nueva hoja donde se muestra el resumen que contiene
la columna de celdas cambiantes y asi mismo las celdas de resultado. Divi-
dido por columnas también se muestran todos los escenarios creados; para el
ejemplo se crearon cinco escenarios: Valores actuales, que representan valores
como punto de partida y, a su vez, Calificacion buena, Calificacion mala, Ca-
lificacion excelente y Calificacion variada que representan diversos escenarios
de calificaciones.

A ~ B 0 (] E F =} H

Resumen del escenario

CALFICACION MALA CAL 10N EXCELENTE

2
5

E

5 Celdas cambjantes:

i abril_wWord 8,50 8:50 7.50 5.00 9.70
T abiil_Excel 8.50 2.50 7.30 9,40 7.50
5 abril PPoint .50 B.50 800 2.20 240
a Celdas de resultado:

0 SHSR 946566567 9.046665667 B.853333333 3. 221666667 9.055

=
urt

Notas: La columna de valores actuales representa los valores de a5 celdas cambianies
en el momento en gue se cred el iInforme resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
cada escenario semuastran en gris.

(]

]

Este informe de escenario no se recalcula automaticamente cuando se
cambian los valores. Si se cambian los valores de un escenario se tiene que
crear un nuevo informe para contemplar los cambios realizados.

» Selecciona la opcion Informe de tabla dinamica y haz clic en Aceptar.
Excel crea una hoja nueva con la tabla dinamica expresando soélo los
nombres de los escenarios y asi mismo el total de cada uno.

1 ;$GSS:$G$?por (Todas) ~
2 {

3 |Etiquetas de fila ~ TOTAL

4 |CALIFICACION BUENA 5.046666667
5 |CALIFICACION EXCELENTE 9.221666667
6 |CALIFICACION MALA 8.863333333
7 |CALIFICACION VARIADA 9.055
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Los datos de los informes de tablas dinamicas generadas con escenarios se
recalculan de forma automatica si los datos de los escenarios cambian.

Los escenarios seran Utiles para obtener el resultado de las
diversas hipoétesis segun los valores que se introduzcan. Si
deseas hacer un analisis y predicciones de datos puedes usar
la herramienta Previsiéon de datos.

18.3 Buscar objetivo

Esta herramienta sirve para encontrar el valor de una variable en una féormu-
la partiendo de un resultado final. Por ejemplo, si deseas adquirir una nueva
casa y decides pedir un préstamo al banco con pago por meses con una cuota
de interés anual y tu limite de pago mensual es de 280 euros, con Buscar
objetivo podras calcular la cantidad total del préstamo en base a tu limite de
gasto, la cantidad de meses a pedir el préstamo o bien calcular el porcentaje
de interés Optimo segun tu presupuesto.

Partiendo del escenario anterior, se desea adquirir un préstamo base de
38.000,00 euros, con un interés anual del 8 % a pagar en 23 anos, el resul-
tado son 276 meses. Sin embargo, usando la funcion PAGO se obtiene que el
pago mensual es de 381,51 euros, lo cual supera el limite de gasto por mes.

A B _ C D E

Préstamo € 38,000.00

Intereses % 8% 23
Total de meses 276
Total a pagar -$301.51 PAGO(C3/12,C4,C2)

Limite de gasto por mes 280.00€

La cantidad de préstamo, el porcentaje de intereses y la cantidad de meses
deben escribirse como datos constantes. El tinico valor que sera variable es el
campo Total a pagar que representa el pago mensual.

=l | W R W =

e Selecciona la celda donde se calcula el total a pagar y haz clic en la pes-
tana Datos, seccion Prevision, Analisis de hipodtesis, Buscar objetivo,
y asigna un valor a los campos.
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B C D E F
______________ « Buscar objetivo ? X
helyl) €38,00000 !
Intereses % 8% Definir Ia celda: Cs +
Total de meses 276 Con el valorn: -280
Total a pagar -$301.51 1 Cambiando la celda:  §CS2 . -

Limite de gasto por mes g 280.00 € Cancelar

El cuadro de dialogo Buscar objetivo cuenta con tres campos distintos:

- Definir celda. Esta celda se ajustara a la cantidad colocada en el
campo Con el valor.

- Con el valor. Define el valor objetivo a alcanzar.

- Cambiando la celda. Selecciona la celda cuyo valor deseas que se
ajuste.

En el ejemplo, se ajusta la cantidad total del préstamo, por tanto, se
selecciona la celda C2 expresada como una referencia absoluta ($C$2).
Para el ejemplo mostrado, si deseas que el valor de ajuste sea el to-
tal de meses, solo tienes que seleccionar la celda C4 con referencia
absoluta ($C$4).

El resultado:

B C D :E E G H
Estado de la busqueda de objetivo ? X
Préstamo € 35,288.81 ~

i La busqueda con la celda C5 Paso a paso

Intereses % 8% ha encontrado una solucén.

Total de meses 276 ; Pausa
N Valor del objetivo: -280
Total a pagar -$280.00 a Valor actuak: -$280.00

Limite de gasto por mes B 280.00 € Al B Ssiiihi

La celda seleccionada en campo Definir celda se ajusta a la cantidad limite
de pago y la celda seleccionada en el campo Cambiando celda se ajusta a
35.288,81.

Esto significa que la cantidad maxima de préstamo que puedes solicitar para
pagar 280 euros al mes por 276 meses es de 35.288,81.

* Haz clic en Aceptar para confirmar el calculo.
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18.4 Prevision de datos

Esta funcionalidad de Excel permite crear previsiones o pronosticos de fu-
turo basados en datos histéricos, éstos se pueden configurar segin un nivel
de confianza y, asi mismo, es posible elegir la cantidad de dias que se desea
devolver como pronéstico.

Para crear una prevision de datos en Excel requieres contar con una tabla
o serie de datos que contengan una primera columna con fechas ordenadas
de la mas antigua a la mas reciente y una columna que contenga los datos de
los que se quiere obtener la prevision.

Prevision de datos se usa frecuentemente para obtener un panorama de
futuro de ventas, y con ello calcular los requisitos de inventarios.

18.4.1 Crear una Previsién de datos

Para el ejemplo se cuenta con una tabla que representa los datos histoéricos
del EUR/USD del 2 de julio de 2018 al 30 de noviembre de 2018 con valores
de cierre, apertura, maximos, minimos y el porcentaje de variacion ordenados
cronologicamente obtenida de mx.investing.com.

| A g I .= T v | _JE F J
1 Datos historicos EUR/USD del 2 Jul 18 al 30 Nov 18

2 L =

3 | 02007/2018  1.1641 1.1651 1.1699 1.159 0.38%

4 | 03072018 11857 1.1641 1.1675 1.1621 0.14%

S | 04/07/2018 11656 1.1658 1.1684 1.1629 0.01%

6 | 05/07/2018 11891 11655 11722 1.1649 0.30%

7 | 060072018 11747 1.169 1.1769 1.1679 0.48%

g8 | 09/07/2018 11751 11748 11792 11731 0.03%

¢ Selecciona una celda dentro de la tabla de datos o bien selecciona el
rango completo de la tabla.

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Prevision, herramienta Prevision.
L _________________________________________________________________|
Automaticamente Excel analiza el rango de datos y devuelve
una primera prevision basada en las fechas y en la ultima
columna del rango.
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Crear hoja de célculo de prondstico T =

Utilizar datos histaricos para crear una hioja de calcula de prondstico visual m’ 1 I
£ ]

250%
2.00% b

1.50% A
1.00% !
050%
0.00%
-050%
-1.00%

-1.50%

-2.00%

-250%
u\:mmﬁmmmmmmﬁtmmmmmmmmmm:ﬁwmwmmmmmmmﬂﬂ&a
™ o e e B B R I O R R e N B R R e O e R e B e e B | —
F - O~ O O R I~ — O T — O I O~ - O~
gHdaSsnAdadadaadNadadNdasoNNAnNSRaSd
[ S 3 B @ = a8 808 o e 3 =3 e g e
EE5558585888888¢8 5380808~ NBEEES
c-.“a?u'-'ndé‘é'ﬁ'u‘x‘gj-—‘gr&‘uﬁ‘é'ﬁgr@n—}'-&d R RO = T = Sl S = T )
== =R O = =~ ] ™ S B e D e e = T A R o = = B o v |
e 3, ' 1 e P % WA} —— Limite de confiarzz infarion] % Varh —— Limite o2 confiarzs superion % Var)

Fingl del pronostico 20012013 | [

Este pronostico devuelve tres posibles valores: una prevision media, el limite
de confianza inferior y el limite de confianza superior de la prevision, el cual
se puede representar creando un grafico de lineas o un grafico de barras.

Para cambiar el tipo de grafico usa los botones | i% 11 | ubicados en la parte
superior izquierda del cuadro de didlogo Prevision.

La opcion Final del prondstico permite elegir el tltimo dia hasta el cual se
desea obtener el pronéstico que se esta realizando. Por defecto, éste se calcula
automaticamente a partir de la ultima fecha establecida en la tabla de datos
que representa el Inicio del pronostico, cuya referencia esta ubicada en la
seccion de opciones.

Final del pronastico 29/01/2019 ﬁ

* Configura las Opciones de la prevision.

- Intervalo de confianza. Activa o desactiva esta opcion para mostrar
el limite inferior y superior de confianza. En caso de activarlo establece
un porcentaje.

- Estacionalidad. Representa la longitud de la trama por temporada.
Por ejemplo, en un ciclo anual de precios EUR/USD, cada punto de
mes representa 1, por tanto, la estacionalidad es 12.

- Incluir estadisticas de prevision. Activa la casilla para obtener
informacion adicional. Por ejemplo, una tabla de estadisticas de la
prevision.
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e Intervalo de escala de tiempo. Representa el rango de celdas que
contiene las fechas que seran representadas como intervalo de tiempo.

¢ Intervalo de valores. Representa el rango de celdas que contienen los
valores de los datos a analizar para obtener la prevision.

* Rellenar puntos que faltan con. La interpolacion es la opcion por de-
fecto, lo cual significa que el punto o dato faltante se completa como el
promedio ponderado de sus puntos vecinos.

e Agregar datos duplicados con promedio. Si en la tabla de datos exis-
te mas de un valor con la misma escala de tiempo, esta opcion permite
configurar como representar esos valores. Por defecto, se calcula la media
de dichos datos.

4 Opciones

Inicio del pronéstico 3071172018 | T

Intervalo de confiarza |95% |5 Intervalo de gscala detizmpo | ‘Previsidn de datos'|SAS2SAG112 (]
Fuarinasay Intervalo de valores ‘Previsién de datos'|SFS2:5F5112 |

(® Detectar automaticamente B
O Corfigurar manualmente 33 '3": Rellenar los puntos que faltan con .'I_r_'lte_r_po_la_cié_r'!_ v ]
[ Incluir estadisticas de previsidn Agregar duplicados con Promedia |~

Crear Cancelar

* Haz clic en el boton Crear para aceptar los cambios y obtener la pre-
vision.
Se crea una hoja nueva que contiene la columna de fechas, datos (cierre),

y asi mismo las columnas que representan la prevision con los limites de
confianza.

A B € D E
{8 Fecha l Cierre E Prevision|Cierme) u Limite de confianza inferiur[t:'rerre]. Limite de confianza superior{Cierne)
2 | o2/urfa0le L1641
3 | 03/o7 2018 11657
4| 04/07/2018 11656
5 | 05/07/2018 1.1691
6 | 06/o7/2018 117 2
7| o7/o7/a018 117383333 LA
B | OBfo7/a01s 117056857 116 e
g | 09/07/2018 Bk | 114
10| 10/07/2018 11744 11
11 | 11/07/2018 1.1674 11 -
12| 12/07/2018 11672 1cs -
13 | 13/07/2018 11685 106

14 | 14/07f2018 1.16933333

15 | 15/07/2018 1.17016667 & ;
16 | 16/07/2018 Li71 : g8
17 | i7forfao1s 1.1661 &g SE AR 5 ) s g = B Rl
18 | 1B/07/2018 1.1639 e

R T P, R T — — Prangoni{Cierrs)
19| 19/07/2008) 11643 . : ;
a0 zu[n?,’znis 1172 Limits de confianza infeniar|Cierr a) Umite de confiarza superior Clems)

21| 21/07/2018 117106667
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Ten en cuenta que las previsiones de datos s6lo proporcionan un acerca-
miento de lo que puede ocurrir en el futuro y no consideran otros factores
ademas de los datos historicos.

18.5 Practica paso a paso con la herramienta
Solver

Solver es un programa que no esta habilitado por defecto en Excel 2019, pero
que puede habilitarse desde la pestana complementos, tal como se muestra
en la seccion Complementos de este libro del capitulo 2.

Esta herramienta se usa para realizar analisis del tipo Y si. Donde puedes
encontrar el valor 6ptimo para una ecuacion ya sea minimo o maximo, esto
en base a restricciones o condiciones a cumplir dentro de las celdas variables.
Estas celdas variables se ajustaran segun las condiciones establecidas para
obtener el resultado de la celda objetivo.

Para demostrar el uso de esta herramienta se toma el siguiente problema:
una persona viaja a Madrid y debe probar cuatro hoteles distintos con una
estadia total de veinticinco dias y un limite de gasto de $1.100. Existen res-
tricciones, en el Hotel A, cuyo precio es treinta y cinco por dia, debe pasar al
menos dos dias, pero no mas de siete, en el Hotel B, que cuesta cincuenta,
no debe pasar mas de cinco dias, en el Hotel C, de precio treinta, debe estar
seis dias, y al menos tres dias debe pasar en el Hotel D pero no mas de diez,
y su precio es de cuarenta y cinco.

Puesto el problema en Excel, éste se muestra de la siguiente forma:

| A B C D E F G
2 Producto Precio por Dia
3| Hotel A 35.00€ 0 - €
4 | Hotel B 50.00 € ] - £
5 . Hotel C 30.00 € ] - £
6 | Hotel D 45.00 € 0 €
? {
8 {
g |
10| Seran 25 dias de hospedaje. Pasar al menos 2 dias pero no més de 7 en Hotel A
1" . Los dias deben ser completos No pasar menos de 5 dias en el Hotel B
12| Se cuenta con un maximo de Pasar 6 dias en Hotel C
13| 1,100.00 € Al menos 3 dias pero no mas de 10 en el Hotel D
14
15 Total dias ]
16 | Total gastado -
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Antes de resolver el problema es necesario identificar las celdas variables y
la celda objetivo.

En el ejemplo, las celdas variables son el rango D3:D6, ya que representan
los dias de estadia en cada hotel y la celda objetivo es la celda C16, donde se
calculara el total de gasto segun los valores existentes en las celdas variables.

* Replica el escenario de la imagen anterior en Excel.

* En la celda E3 introduce la formula =PRODUCTO(C3,D3), completa las
celdas E4, E5, E6 usando la misma logica.

* En la celda C15 introduce la formula =SUMA(D3:D6) y en la celda C16
introduce la formula =SUMA(E3:E6). La celda C16 es la celda objetivo,
ya que representa el limite de gasto.

e La celda objetivo siempre debe contener una féormula.

* A las celdas D3, D4, D5, D6 asignales el nombre de DIAS_A, DIAS B,
DIAS_C, DIAS_D respectivamente desde el cuadro de nombres.

DIAS_A -

I ———————

Este paso no es obligatorio, pero es recomendable hacerlo

para identificar las celdas, ya que éstas seran las celdas

variables.

|

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Analisis, Solver. Se abre el cua-

dro de dialogo Parametros de Solver vacio. Aqui se debe configurar la
ecuacion.

Parametros de Solver

Establecer objetivo: SC516 1 '

Para: (®) Max O Min () Valor de;

Cambiando las celdas de variables:

SDS53:5D56

I

- Establecer objetivo. Selecciona la celda objetivo (C16).

- Para. Define si deseas obtener el valor maximo, el minimo o bien un
valor fijo. Para el ejemplo selecciona la opcion Max.
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- Cambiando las celdas de variables. Selecciona las celdas cuyos
valores cambiaran. Para el ejemplo, el rango de celdas D3:D6 expre-
sado como referencia absoluta.

* Establece las restricciones pertinentes a la ecuacion. Haz clic en el boton
Agregar.

En el cuadro de dialogo Agregar restriccion establece la referencia a la
celda cuyo valor se desea restringir, elige un operador légico y asigna un valor.

Agregar restriccion X
Referencia de celda Restriccion:
SDS3 21 |<= vl |7 *
Aceptar Agregar Cancelar

- Aceptar. Confirma la restriccion y regresa al cuadro de dialogo Pa-
rametros Solver.

- Agregar. Guarda la restriccion actual y permite anadir una nueva.

- Cancelar. Cancela la operacion y regresa al cuadro de didlogo Para-
metros Solver.

Para el ejemplo las restricciones son:

Restriccion Expresion légica

Maximo gasto de 1.100,00 C16 <=1100
Estadia total de 25 dias. C15=25
D3>=2
Hotel A. Minimo 2 dias, maximo 7.
D3 <=7
Hotel B. No menos de 5 dias. D4 >=5
Hotel C. Pasar 6 dias. D5=6
Hotel D. Minimo 3 dias, maximo 10 D6 >=3
dias. D6 <= 10
D3 = entero
Los dias deben ser nimeros ente- D4 = entero
ros. D5 = entero
D6 = entero
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Agrega las restricciones de la tabla y al concluir haz clic en Aceptar.

La seccion Sujeto a las restricciones ahora contiene todas las restricciones
planteadas.

Sujeto a las restricciones:

DIAS A <=7
DIAS A >=2
DIAS_A = entero
DIAS B »= 5 Cambiar
DIAS C=6
DIAS_B = entero
§C515 = 25 Eliminar
DIAS D »= 3
DIAS_D = entero
DIAS_C = entero Restablecer todo
S$C816 <= 1100
DIAS D <= 10

Agregar

Cargar/Guardar

Convertir variables sin restricciones en no negativas

Método de GRG Nonlinear ol Opciones
resolucion:

- Cambiar. Al seleccionar una restriccion este boton permite modificar
sus valores.

- Eliminar. Permite eliminar la restriccion seleccionada.
- Restablecer todo. Elimina todas las restricciones.

- Cargar/Guardar. Permite cargar restricciones basadas en un modelo
o guardar un grupo de restricciones.

La seccion Métodos de resolucion permite configurar la forma de resolver
la ecuacion. Por defecto se usa el calculo GRG Nonlinear.

* Haz clic en el boton Resolver para confirmar la configuracion. Una vez
concluido el proceso, Excel abre el cuadro de dialogo Resultados de
Solver indicando la cantidad de resultados encontrados en este cuadro.
Puedes:

Conservar la solucion de Solver. Cambia las celdas variables por
la solucion del Solver.

- Volver al cuadro de dialogo de parametros de Solver. Confirma
el resultado y regresa a los parametros de Solver.

- Informes de esquema. Devuelve el informe interpretado como es-
quema.

- Restaura los valores originales. No realiza cambios en las celdas
variables.

- Guardar escenario. Permite asignar un nombre al escenario actual
y almacenarlo.

- Aceptar. Confirma el resultado de Solver y lo aplica.
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Resultados de Salver *

Soiver encontre una solucion de enteros dentro de la
tolerancia Se cumplen todas las restricciones. Informes
Respondzr

(&) iconsewar solucibn de Solver!

O Bestaurarvalores originales

D Volver al cuadro de didlogo de paramesros de

Solver [ infarmes de esquema

Aceptar | Cancelar Guardar escenario..

Solwer encontro wna solucion de enteros dentro de la tolerancia. Se cumplen todas las restricciones.

Ez posible que existan mejores soluciones de enteros. Para asegurarse de que Solver encuentra (3
mejor solucion, establezca en 0% 1a tolerancia de enteres en el cuiadre de dialogo de opriones.

* Haz clic en Aceptar para confirmar la solucion. El resultado en la tabla
de datos es:

B . C D . E
Producto Precio por Dia Dias Total
Hotel A 35.00€ 2 70.00 €
Hotel B 50.00 € 14 700.00 €
Hotel C 30.00 € 6 180.00 €
Hotel D 45.00€ 3 135.00 €

Los totales:

Total dias 25
Total gastado 1,085.00 €

En caso de no encontrar una solucion, Solver devuelve el siguiente mensaje:

Solver no encontrd ninguna solucion viable.

Solver no puede encontrar un punto en el que se cumplan todas las restricciones
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Access.

Proyecto completo:
base de datos de
recursos humanos

19.1 Objetivo

El objetivo del proyecto es crear una base de datos en Access capaz de re-
presentar la estructura organizativa de una empresa en base al personal que
posee. Deseamos almacenar la informacion significativa de cada una de las
personas que trabajan en la empresa en relacion al cargo y departamento al que
pertenecen y saber si esas personas ejercen de jefas o jefes de departamento.

Lo primero que tendriamos que hacer es analizar la informacion a almacenar
y descubrir como se relaciona esa informacion. Supondremos estas premisas:

* Deseamos almacenar los datos principales de los empleados y emplea-
das: coédigo de empleado, nombre, apellidos, direccion, teléfono, email y
fecha de nacimiento.

* Almacenaremos los posibles cargos que pueden desempenar las personas
en esa empresa.

* Ademas, los cargos se asocian a departamentos concretos en la empre-
sa, de modo que si una persona esta trabajando en un cargo concreto,
pertenecera también a un determinado departamento.

* Solo almacenamos los cargos actuales de cada trabajador o trabajadora.

* Cada departamento tiene un jefe o jefa de departamento. Por lo que
deberemos asociar una persona con cada departamento con el fin de
representar este hecho.

El objetivo es realizar un recorrido significativo por las herramientas que
Access proporciona para poder efectuar las labores habituales de trabajo con
una base de datos.
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Los pasos que realizaremos para implementar este proyecto seran los si-
guientes:

* Crear una primera tabla, que sera la de empleados.
* Ajustar el diseno de la tabla para evitar errores al rellenar los datos.

* Anadir mas tablas que permitan cumplir los requisitos de la base de
datos, para lo cual necesitaremos ajustar las propiedades de las mismas
de forma certera.

* Crear las relaciones apropiadas entre las tablas.

* Crear formularios que nos faciliten la tarea de consultar, actualizar y
anadir datos usando los asistentes de Access.

* Modificar manualmente los formularios para aplicar controles que faci-
liten aun mas la insercion y modificacion de los datos.

* Usar los formularios para rellenar completamente la informacion de la
base de datos.

* Crear una consulta que resuma toda la informacion significativa de la
base de datos.

* Crear una consulta de actualizacion que permita, de un solo golpe, ac-
tualizar el salario del personal.

* Crear un informe completo de los datos de los trabajadores, cargos, res-
ponsables y departamentos.

* Crear un formulario de navegacion que centralice de forma comoda el
trabajo con los formularios e informes principales.

19.2 Creacion de la base de datos

El primer paso es crear en si el fichero de la base de datos. Para ello:
e Abrimos Access.

* Elegimos Base de datos en blanco.

Access e e .

| Tt e s e B e e e v e ke m e b e LT T e—
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* Indicamos la ubicacién y el nombre del archivo en el que deseamos
guardar la base de datos. En este caso, la vamos a guardar en la carpeta
Documentos con el nombre de Recursos-Humanos. El propio Access

anadira al nombre la extension .accdb.

Base de datos en blanco

Mombie de archiva
Rgcurm;-HumanDS{arcnh

Cillsess\jorgel Dacuments!,

¢ Pulsamos el boton de Crear.

* Aparece la pantalla inicial de Access en la que ya tendremos la posibilidad
de introducir datos directamente.

19.3 Configuracion de las tablas

19.3.1 Creacion de la Primera tabla

Aunque Access nos anima a introducir los datos directamente en la primera
tabla de la base de datos e ir indicando el nombre de cada columna de la mis-
ma, esta forma de crear tablas esta pensada para usuarios sin practicamente
conocimientos en bases de datos.

Para usuarios que deseen calibrar de forma mas personal la estructura de
la tabla, es mas conveniente acudir a la Vista Disefio de la tabla. Dicha vista
permite crear y configurar cada una de las columnas de la tabla utilizando
toda la potencia de Access.

e Para ir a la Vista Diseno pulsamos el boton Ver con forma de cartabén
que se encuentra a la izquierda de la barra de herramientas.
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I 386

Tras hacer clic en dicho boton, se nos pregunta por el nombre de la ta-
bla. Antes no preguntaba por el nombre de la tabla puesto que todavia
estabamos en un estado provisional de trabajo.

Guardar como ? b4
MNombre de la tabla:
Empleadosf

Una vez indiquemos el nombre de la tabla (sera Empleados), entonces
ya estaremos listos para crear la estructura de la misma.

La tabla Empleados poseera los siguientes campos:

:I Empleados | x
Nombra dal campo Tipo de datos Descriptién [opcional) |
I3 __|;_|;>_|;|_.§r_np_ _.-'.\Ln:nnumeracidn
| nombre] | Texto corto
|apellidel Texto corto
| apellide2 Texto corto
teléfono Texto corto
direccion Texto corto
| email Hipervinculo

| fecha Fecha/Hora

Propiedades del campo

General Busqueds
Tamano del campo 30
Fomato
Karcara de entrada
Titwlo

Nigine megdah

cod emp. Un numero Unico que posee cada empleado. Sera ademas
la clave principal de la tabla. Es decir, la columna que identificara
a cada empleado.

nombre. Texto corto. Permitiremos hasta treinta caracteres.

apellidol. Primer apellido. También permitiremos hasta treinta
caracteres.

apellido2. Segundo apellido, con las mismas premisas que las dos
columnas anteriores.

teléfono. Aunque los teléfonos contienen numeros, a efectos infor-
maticos son un texto de nueve caracteres.

direccion. Texto corto de hasta cincuenta caracteres para especificar
la direccion completa del empleado.
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- email Permitira almacenar el email de cada empleado. Por lo tanto,
hablamos de un hipervinculo como tipo de datos de la columna.

- fecha (de nacimiento). Dia, mes y ano de nacimiento de la persona.
El tipo de datos apropiado es Fecha/Hora.

* En la hoja de diseno indicaremos los tipos y nombre de las columnas,
ademas de una descripcion.

* Tras haber realizado esta labor pulsaremos el boton Guardar.

19.3.2 Establecimiento de opciones avanzadas en
las columnas

En la Vista Diseno de las tablas disponemos de una zona que nos permite
ajustar de forma mas eficiente y avanzada las opciones de las columnas.

Estas opciones nos permiten ajustar de forma mas certera como se deben
rellenar los datos de la tabla. De este modo sera mas dificil cometer errores
cuando anadamos datos a la tabla.

Las opciones que estableceremos seran:

* Hacer que sea obligatorio rellenar el nombre y el primer apellido de los
empleados. Basta con, en la zona de Propiedades del campo, clegir el
valor Si en la propiedad Requerido.

nombre Texto corto
apellidol | Texto corto
apellido2 Texto corto
teléfono Texto corto
diraccion Texto corto
email Hipervinculo
fecha Fecha/Hora

Fropigédades del campo

General Buisqueda

Tamano del campo 30

Farmato

Mascara de entrada

Titulo

Valor predetarminado

Regla de validacion

Texto de validacian

Requerida ]
Permitir longitud cero

Lindexado | Mo

;Hacer obligatoria la entrada de datos en este
ampo?

* Obligar a que en la casilla del teléfono tengamos que escribir nueve nu-
meros. Para lo cual colocaremos el codigo de mascara de entrada 000\
000\ 000. De esta forma ademas haremos que el nimero de teléfono
aparezca con un espacio cada tres numeros.
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|te[éfono |Te:¢to corto
|direccion Texto corto
| email Hipervinculo
|fecha Fecha/Hora

Propiedades del campo

General Bﬂsqueda

Tamano del campo 9

Formato | |
Mascara de entrada 1000\ 000\ 000 [
Tibeiles |

* Tras estas acciones, volveremos a guardar la tabla.

19.3.3 Anadir la tabla de dePartamentos

Esta es una tabla mas sencilla en la que simplemente anotaremos un cédigo
(nimero de dos cifras) de departamento, el nombre del mismo (no se puede
repetir) y el codigo del empleado que trabaja como responsable del departa-
mento (columna que relaciona el departamento con el empleado que lo dirige).

Para ello creamos una nueva tabla:

* Desde la pestana Crear eclegir Tabla.

I 385 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

* Hacer clic en Diseno (boton del cartabon con el texto “Ver”).

* Escribir y aceptar como nombre de tabla Departamentos.

* En la pantalla de diseno escribir la lista de columnas bajo estas premisas:

Nombre del campo Tipos de datos Otras propiedades
cod_dep Numero Tamano del campo: Byte
Tamaino del campo: 30
nombre Texto corto Requerido: Si

Indexado: Si, sin duplicados

cod_responsable

Numero

Tamaio del campo: Entero largo

Indexado: Si, con duplicados

e Cerrar la vista de diseno.

* El nombre del departamento no puede quedar vacio ni tampoco admitir
dos nombres de departamento iguales, de ahi que sea un requerido y
que no admita duplicados.

* El campo cod_responsable es el codigo del empleado que ejerce como
responsable del departamento. Tiene que ser de tipo compatible con el
campo cod_emp de la tabla de empleados, ya que se relaciona con dicha

columna.

* Para establecer esta primera relacion entre empleados y departamentos
que nos servira para indicar el codigo del responsable, nos vamos a la
pantalla de Relaciones.

Herramientas de base de datos

=5

Relaciones

* En esa pantalla agregamos las tablas de empleados y departamentos.
Después, arrastramos desde el campo cod_emp al campo cod_respon-
sable. Al hacerlo llegaremos a la pantalla que permite especificar las
propiedades de la relacion:
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Departamentos Empleados
¥ cod_dep ¥ cod emp -]
nombre nombre
cod_responsable apellido
apellido2
teléfono
direccion -
Modificar relaciones ? X
Tabla o consulta: Tabla o consulta [ Crear |
Empleados < Departamentos :
- Cancelar |
cod emp '~ | cod_responsable A

Tipo Ee combinacion...

Crear nueva... '
[ Exigir integridad referencial = |

[] Actualizar en cascada los campos relacionados

[CJEliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacion: ~ Uno avarios

* El resultado (tras aceptar el cuadro anterior) es:

Departamentos Empleados
1

¥ cod_dep ¥ cod emp
nombre _/— nombre
cod_responsable | = apellido?

apellido2

teléfono
direccion
email
fecha

Esa relacion nos permitira marcar quién actia como responsable de cada
departamento.

19.3.4 Anadir la tabla de cargos

En esta tabla se almacenaran los distintos tipos de ocupaciones a que se
dedican los empleados y empleadas de la empresa. Ademas, tendremos que
relacionar esta tabla con la de Empleados para saber qué cargo tiene ac-
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tualmente cada empleado o empleada de la empresa. Los pasos que hay que
seguir son los siguientes:

* Tenemos que pulsar en el boton Tabla desde la pestana Crear.

e Hacer clic en el botén de Diserio (boton del cartabon) en la pestana de
Inicio.

* Escribir como nombre de tabla Cargos.

* Establecer en esa vista las columnas de la tabla en base a estas premisas:

Nombre del campo Tipos de datos | Otras propiedades

cod_cargo Numero Tamaino del campo: Byte

Tamaio del campo: 30

nombre Texto corto Requerido: Si

Indexado: Si, sin duplicados

Tamaio del campo: Decimal
Escala: 8
Salario minimo Numero

Precision: 3

Formato: Moneda

La vista de disefio de esta tabla quedaria de la siguiente forma:

I =31 Cargos
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional)
¥ cod cargo Numero
nombre Texto corto
salario minimo | Numero

Propiedades del campo

General Busqueda

Tamafio del campo Decimal

Formato Murledal E]
Precision 8

Escala 3

Lugares decimales Automatico

Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminada |0
Regla de validacién

* Guardamos los cambios y cerramos la Vista Disero de esta tabla.

* Para poder indicar qué cargo ostenta actualmente un empleado tendremos
que anadir la columna cod cargo a la tabla de Empleados. Indicaremos
en esa columna un indice con duplicados, ya que al ser una columna
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que sirve para relacionar con otra tabla (en este caso, con la tabla de
Cargos) es muy conveniente indexarla.

* Ademas, quitaremos el valor 0 en la propiedad Valor predeterminado;
de otra forma seria muy incomodo este valor por defecto.

El disenio de la tabla de empleados, haciendo hincapié en la nueva columna,
quedaria de esta forma:

=3 Empleados

Nombre del campo Tipo de datos Descripcidn (opcio
0 _cod emp Autonumeracion

|nombre Texto corto
| apellidol Texto corto
|apellido2 Texto corto
teléfono Texto corto
| direccion Texto corto
| email Hipervinculo
|fecha Fecha/Hora

‘cod dep Numero

cod cargo |Numero

Propiedades del campo

General Busqueda

Tamaiio del campo Byte
Formato. _

Lugares decimales Automatico
Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminado =
Regla de validacidn
Texto de validacion

Requerido MNo S B
Indexado |Si{Con duplicados)
Alineacion del texto General

* Guardamos y cerramos la Vista Diseno de la tabla de empleados.

* Ahora queda relacionar esta tabla con la de los cargos. Para ello volve-
mos al diseno de relaciones (pestana Herramientas de bases de datos,

Relaciones).
* En esa vista aparecen las relaciones anteriores.

e Hacemos clic sobre el boton Mostrar tabla.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

* Agregamos la tabla de cargos.

e Arrastramos desde el campo cod_cargo de la tabla de cargos al campo
cod_cargo de la tabla de empleados. Si el arrastre es correcto aparece el
cuadro de Modificar relaciones. En €l exigiremos integridad referencial

y actualizar en cascada.

Modificar relaciones

Tabla o consulta: Tabla o consulta
Cargos * Empleados
cod cargo {> | cod cargo ~

[=] Exigir integridad referencial
[4] Actualizar en cascada los campos relacionados
D Eliminar en cascada los registros relacionados

Tipo de relacion: ~ Uno a varios

X

[ Crear |

Cancelar
Tipo de cpmbinaciﬁn...

Crear nueva...

* Tras aceptar el cuadro anterior, tendremos la vista final de tablas y

relaciones.
Empleados Departamentos
¥ cod emp - ¥ cod_dep
nombre
nombre o
apellido1 cod_responsable
apellido2
teléfono
direccion
email
fecha
d [= =]
= cargo \ CﬂrgDS
: ¥ cod cargo

nombre
salario minimo
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* Por otro lado, el cargo se relaciona con el departamento. Cada cargo esta
asociado a un departamento concreto. Esta relacion, ademas, nos permi-
tiras saber, a través del cargo, en qué departamento trabaja un empleado
concreto. Por ello anadimos en la tabla de cargos una columna mas: cod
dep, a la que indicaremos un tamano Byte, un indice sin duplicados y
ademas quitaremos el valor predeterminado (para que sea nulo).

= Ea:gos'
Nombre del campo Tipo de datos Descripcion (opcional)
¥ | cod cargo Mumero
| nombre Texto corto
salario minimo | Ndmero
{cod dep |(Namero ¥

Prapiedades del campo

General  Blsqueda

Tamafio del campo Byte |5 |
Formato

Lugares decimales Automatico

Mascara de entrada

Titulo

Valor predeterminade
Regla de validacion
Texto de validacion

Requerido Mo
Indexado Si [Con duplicados)
Alineacion del texto General

* Finalmente establecemos la relacion entre cargos y departamentos. Al
hacerlo activamos la integridad referencial y marcamos Actualizar en
cascada. El estado final de las relaciones es el siguiente:

Empleados Departamentos
¥ cod emp - ¥ cod_dep L
nombre \ nombre
apallide1 cod_responsable
apellido2
teléfono
direccion
email Cargos
s oo L ¥ cod cargo
cod cargo -_— R
\E salario minimo
cod dep
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19.4 Creacion de formularios

La siguiente labor a realizar es la de introducir datos. En este sentido, lo
logico es crear formularios para facilitar la tarea. Nuestro objetivo es que po-
damos rellenar, lo mas comodamente posible, toda la informacion de la base
de datos.

La organizacion de la tarea es fundamental, por ello pensaremos en qué

datos hay que rellenar primero, qué datos hay que rellenar después e, incluso,
qué modificaciones de los formularios nos permitirian trabajar mas comodos,

una vez que ya tengamos los datos introducidos.
Este sera el orden a realizar:
* Crear un formulario simple para rellenar los departamentos.

* Crear un formulario para rellenar los cargos de la empresa, indicando
el departamento al que pertenecen a través de un cuadro combinado.

* Crear un formulario para rellenar los empleados, que nos permita selec-
cionar comodamente el cargo asignado.

* Modificar el formulario de los departamentos a fin de poder seleccionar
comodamente el responsable de cada departamento mediante un cuadro
combinado.

e Un formulario compuesto que nos permita ver los cargos y los empleados
que ostentan ese cargo a la vez.

* Anadiremos un boton al formulario de empleados que nos permita anadir
un cargo si fuera necesario.

19.4.1 Formulario de dePartamentos

* Aunque no es imprescindible, nos facilita el trabajo seleccionar la tabla
de departamentos del panel de objetos de Access.

* En la pestana Crear, hacemos clic en el Asistente para formularios.

E.ﬂﬁmnlzp&la Tormulanos

* Aparece el primer paso del asistente, en él elegimos todos los campos
y con el boton >>, los pasamos a la seccion Campos seleccionados.
Después pulsamos en Siguiente.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 395 I



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Asistente para formularios

2Qué campos desea incluir en el formulario?

Puede elegir en mds de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Departamentos I

Campos disponibles: Campos seleccionados:

nombre
cod_responsable

Cancelar | At Siguiente > Fimalizar

* Seguidamente elegimos una distribucién en columnas, que mostrara los
datos de los departamentos en forma de ficha.

Asistente para formularios

iQué distribucion desea aplicar al formulario?

(@ En golumnas
O Tabular
() Hoja de datos

— @] Justificado

Cancelar < Atrds Einalizar

* En el ultimo paso elegimos como nombre del formulario Departamentos
y también que queremos empezar a anadir datos.
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Azistente parz formulanos

sQue titulo desea apliar al formulario?

Depar‘tamentoﬂ

Ecta estada lainfarmacian que necesita el asistente para erear el formulario.

iDesea abrir el fermulario o modificar el disefia del formulario?

@Agrir &l formulario para ver o introducir informacdidn.

() Modificar 2 disefin del formularia,

Cancelar < Atras i | Finalizar

19.4.2 Introducir datos de cargos a través
del formulario

En el paso anterior, se nos abrira la vista de formulario que nos permite
introducir o modificar los datos de la tabla de cargos a través del formulario.
El aspecto inicial del formulario sera parecido a éste:

=i Departamentos

Departamentos

cod_dep .!
nombre

cod_responsable

* Introducimos como cod dep el numero 1, como nombre Informatica y
dejamos vacio el codigo del responsable.

* Avanzamos al siguiente registro y asi, poco a poco, rellenaremos todos
los departamentos que seran:

Cod _dep Nombre

1 Informatica

2 Ventas

3 Contabilidad

4 Recursos humanos
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19.4.3 Creacion del formulario de cargos
de la empresa

Empezamos de la misma forma que en el caso del formulario de departamen-
tos, mediante el asistente de formularios de Access. Después personalizaremos
la entrada de datos.

* Seleccionamos la tabla de Cargos y, desde la pestana Crear, hacemos
clic en el Asistente para formularios.

* Pasamos al panel de Campos seleccionados todos los campos salvo
cod dep. El codigo de departamento lo rellenaremos mas delante con
un control mas personalizado que evite tener que poner directamente el
codigo de departamento al que esta asociado el cargo.

Asistente para formularios

J0uE campos desea incluir en el formulano?

Puede elegir en mas de una consulta o tabla.
Tablas/Consultas
Tabla: Cargos 7

Campos disponibles: Campos seleccionados:

nombre

|ccr.1 ange

e

Caneslar ; Finalizar

* Avanzamos por el resto de pasos con las opciones que aparecen por
defecto. Pero en el ultimo paso nos vamos al diseno del formulario para
anadir un control mas al mismo.

Asistente para formulanios

[ iQué titule desea aglicar al formulanio?

Cargos

Esta es toda la snformacion que necesita el asistente para crear el formulanio,

{Desea abrir el Tormulanio o medificar & digefta del farmularo?

) Abrir el formulario para ver o intradutir informacién.
@:lﬂdﬂiﬁcaf &l disefio det Tarmulario,

Cancalar < Afrdg ] t Einafizar

* Estamos en la vista de disefio. Ahora necesitamos ampliar el area de De-
talle para dar cabida al control que nos va a permitir rellenar el cédigo de
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departamento al que pertenece cada cargo. Para ello nos situamos encima
justo de la barra de Pie del formulario y con el cursor de cambio de
tamano a la vista arrastramos hacia abajo. El resultado es el siguiente:

] carga,

LS Bk U ST LB R R BN R L e SR R Be DR R TR R ih L - IO N

# Encabezado del formulario

- |Cangos
|
# Detalle
= P — |- .
) leoyd carg cod cargo
. = - . i .
# I-r mitre nombre
2 ——= - i e L I
- lea|ario npimime salario minimo
= L e
3
4

# Fie del formutario

* Vamos a rellenar el departamento al que pertenece cada cargo mediante
un cuadro combinado, ya que asi no tendremos que aprender los numeros
de departamento. Para ello, elegiremos el nombre del departamento de
una lista y se grabara su numero en la tabla de cargos.

e Para crear el cuadro combinado, hacemos clic en la barra de herramientas
en el boton del cuadro combinado y, luego, hacemos clic en el area del
formulario donde, aproximadamente, colocaremos el cuadro.

* Aparece el asistente de cuadros combinados y en €l elegimos como opcion
Dejar que el cuadro combinado busque los valores en otra tabla o
consulta.

Asistente para cuadros combinados

Este asistente crea un el cuadro combinade, qus muestra la lista con
las valares que pueds elegin, ;Como desea que el ¢l cuadro combinad
obtenga sus valores?

| (@Peseo que el &l cuadro combinado busque los valores en otra
— 7 fabia o consulta.

O Escribire los valores que deses,

(7) Busear un fegistro en el formulana segun & vaior que he
seleccionado en el cuadro combinada.

Cancelar | |z [ siguignte» ] |
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* En el siguiente paso, elegimos la tabla de Departamentos, ya que es la
que contiene los datos que mostrara el cuadro combinado.

Asistente para cuadros combinados

:Qué tabla o consuita debe proporcionar los valores para el el cuadro
combinado?

| Tabla: Cargos

Tabla: Empleados

Ver

® Tablas (O consuitas () Ambas

Cancelar < Atras |  Enalizar

* Anadimos los campos cod dep (contiene el valor a guardar en la tabla
de cargos) y nombre (que contiene el valor a mostrar).

Asistente para formularios

:Qué campos desea incluir en el formulario?

Puezde elegir en mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas

Tabla: Departamentos |

Campos disponibles: Campos seleccionados:

EI [cod_dep

s

==

Cancelar tré Finalizar

* En la siguiente pantalla, indicamos que deseamos ordenar por el campo
Nombre.
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Asistente para cuadros combinados
;Qué orden desea para los elementos del cuadro de lista?

Puede ordenar los registros por un maximo de cuatro campos, en orden ascendente o descende

1 :' Ascendente
2 i| Ascendente
3 v :

4 <]

Cancelar < Atras | Siguiente > |

* Aceptamos la sugerencia en el siguiente paso de que se oculte la columna
clave. De esta forma, la columna cod dep ni siquiera se muestra en el
formulario, se mostrara inicamente el nombre del departamento, aunque
al elegir un nombre lo que realmente se grabara en la tabla de cargos
sera el codigo del departamento al que pertenece ese nombre.

Asistente para cuadros combinados

:Qué ancho desea que tengan las columnas en &l el cuadro combinado?

Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga doble clic en el borde derecho del entabezado de columna para obtener el mejor ajuste.

[#] Dcultar 1a columna clave (se recomienda)

nombre
Contabiidad f
Informdtica
Ventas

Cancelar < Atras Siguignte > ' Einalizar

* El siguiente paso es el que asocia definitivamente el departamento elegido
en el cuadro con la columna cod dep de la tabla de cargos.
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Asistente para cuadros combinados

Microsoft Access puede almacenar el valor seleccionado en el cuadro
combinado de la base de datos o recordar &l valor de manera que
pueda usarlo mas adelante para realizar una tarea. Cuando seleccione
un valor en el cuadro combinado, ;qué desea que haga Microsoft

Access?
. ] ) Recordar el valor para utilizarlo mas adelante.
(@) Almacenar el valor en el campo: ' [

Cancelar < Atras Siguiente > Einalizar

* Finalmente, indicaremos como nombre de la etiqueta (el texto que apare-
cera en el formulario acompanando a la lista de departamentos) el texto
Departamento.

Asistente para cuadros combinados

:Qué etiqueta desea para el cuadro combinado?

|Departamento

Esto es todo lo que &l asistente necesita para crear el cuadro
combinado.

Cancelar < Atras Siguignte . | Finalizar

* Volveremos al diseno del formulario. Ahora tenemos la oportunidad de
cambiar el tamano del control anadido para que se alinee perfectamente
al resto de controles del formulario. Este podria ser el aspecto final:
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== Cafgos\
SRS BRSO NS SO BN SR RO SURN B S A SPI A SURN TN SRS | I BN | RO I N B
¥ Encabezado del formulario
1
‘ cod cargp cod cargo
. = ) I ' .
. ngmbre nombre ‘
2 _ T I i T T T
- salario nhinimd salario minimo ‘
3 |l I I I I I I
® Dgpartamentd cod dep _V[
: [ N I B

| # Pie del formulario

Ahora pulsamos el boton de Vista Formulario para anadir el primer
cargo.

* Rellenamos el primer cargo.
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I Cargos-"'x.
Cargos
7]
cod cargo [ 10;
nombre |Programador Junior |
salario minimo 1.450,00 € |
DRpertamants ]

Cabe destacar el funcionamiento de la lista de departamentos, que facilita
enormemente el poder indicar a qué departamento pertenece cada cargo de
la empresa.

* Para anadir los siguientes cargos, debemos avanzar con el botéon ».
Anadiremos el siguiente cargo y asi sucesivamente. La lista completa de
cargos sera la siguiente:

Cod_cargo | Nombre Salario| Departamentos
Minimo

10 Programador junior 1450 Informatica

11 Programador senior 1940 Informatica

12 Analista programador 2250 Informatica

13 Jefe de soporte 2650 Informatica

14 Gerente de desarrollo 2950 Informatica

15 Gerente de area de informatica 3200 Informatica

21 Auxiliar de recursos humanos 1250 Recursos humanos

22 Encargado de recursos humanos 1700 Recursos humanos

31 Asistente de ventas 1150 Ventas

32 Promotor 1400 Ventas

33 Supervisor de ventas 2120 Ventas

34 Gerente de ventas 2300 Contabilidad

41 Auxiliar contable 1300 Contabilidad

42 Supervisor de contabilidad 2300 Contabilidad

e Para comprobar que los datos estan insertados en la tabla podemos abrir
la tabla de Cargos y veremos esos datos, aunque siempre es mas facil
revisarlos desde el formulario creado.
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19.4.4 Formulario de emPleados

* Este formulario se crea de forma similar al anterior: crearemos un primer
formulario con el asistente y después anadiremos un cuadro combinado
para facilitar la tarea de elegir el cargo.

* Por comodidad, empezaremos creando el formulario a partir del asistente
de formularios. Para ello seleccionaremos la tabla Empleados y, desde la
pestana Crear, seleccionaremos el Asistente para formularios.

* Después pasaremos a la seccion Campos seleccionados todas las co-
lumnas excepto el cédigo de cargo. El aspecto de la primera pestana
sera el siguiente:

Asistente para formularios

+Qué campos desea incluir en el formularia?

Puede elegir en mas de una consulta o tabla.

Tablas/Consultas
Tabla: Empleados _ﬂ

Campos disponibles: Campos seleccionados:

cod emp
nombre
>> | |apellido1
apellido2
E teléfono
direccion

<< email

cod cargo

* El resto de pasos se realizaran de la misma forma que en el caso de los
dos formularios anteriores.

19.4.4.1 Crear un cuadro combinado para rellenar el cargo
de los empleados

Una vez creado el formulario, vamos a modificar su disefio. La idea es faci-
litar el relleno de los cargos y los departamentos de cada empleado. Para ello
hacemos lo siguiente:

* Seleccionamos el formulario de empleados y con el botén derecho elegi-
mos Vista Diseno.
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Tablas 2
B cargos

:l Departamentas

EH Empleados

Formularios «

E cargos
Ed] Departamentos

E Empleadns
% Abrir

g Vista Presentacion

B Vista Disefio

Exportar 3

Desde la Vista Diseno anadimos (al igual que en el caso del formulario
de cargos) un nuevo control de cuadro combinado. La idea sera rellenar

los cargos a partir de la propia tabla de cargos. El asistente se rellenara
segun las imagenes siguientes:

Asistente para cuadros combinados

Este asistents crea un el cuadro combinado, que muestea 13 lista con

los valoras queé pueds elagir, (Como desea que el &l cuadro combinadd
obtenga sus valores?

| :D!ieo que 2l &l cuadro combinado busque los valores en otra
tabla o consulta.

O Escribire los valores que desee.

O Buscar un pegistre en el formulanio segan ¢l valor que he
seleccionado en el cuadro combinado.

Asistante para cuadros combinados

0uie tabla o consulta debe proporcionar los valores para &l &l cuadro
combinado?

Tabla: Departamentos
Tabla: Empleadaos

Ver

@ Tablas () Consultas () Ambas

o | | <
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Asistente para cuadros combinados

£Cué campas de Cargos contienen 105 valores que desea incluir en el
¢l cuadro combinade? Los campos selecclonados se convertiran en
columnas en el el cuadro combinado,

Campos disponibles: Campos seleccionados:

E cod cargo
tod dep

|
>
| =
<<

Cancelar < Atras

Asistente para cuadros combinados
:Qué orden desea para los elementos del cuadro de lista?

Puede ordenar los registros por un maximo de cuatro campos, en orden ascendente o descende

Ascendente
2 | [“] | ascendente
| ]
4 B [

oo | | <

Asisténte para cuadros combinados

1Gue ancho desea que tengan las columnas en el el cuadro combinado?

Para ajustar ¢l ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga doble tlic en el borde derecho del encabezado de columna para obtener el mejor ajuste.

[] Ceultar Ia ealumns clave (se recomienda)

nombre

nalsta Programador Ml
Asistente de Ventas

Auiiar Contable

Aundliar de Recursos Humanos
| Encargado de Recursos Humanos
Gerente de Area de Informdtica
Gerente de Desarrolo

»

Cancelar < Atrds Einalizar
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Asistente para cuadros combinados

Microsoft Access puede almacenar el valor selecdionada en el cuadro
tombinade de la base de datos o recardar ¢l valor de manera que
pueda usaro mas adelante para realizar una tarea. Cuando seleccione
un valor en ¢l cuadro combinado, jqué desea que haga Microsoft
Access?

O Recordar el valor para utilizarlo mas adefante.
(®) Almacenar el valor en el campo: cod cargo

Cancelar < Atras Einalizar

Asistente para cuadros combinados

Que etiqueta desea para el cuadro combinado?

|Cargo

Esto #s todo lo que &1 asistente necesita para crear el cuadro
combinado.

Cancelar < Atrds

e Ahora colocamos el nuevo control con el tamano y posicion adecuados

en el formulario.

* Usando el formulario para rellenar los datos de la primera empleada,
quedaria de esta forma (el campo co demp se rellena sé6lo al ser auto-

numeérico).

I 408

= Empreados
Empleados
¥
rod emp
nambre Ana Maria
el Salcedo
Bernal
123432444

C/ Las Dunas &, 124

anamaria@noexisls.com

12/03/1985]

Cargo ngramadar]unmd
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El resto de los datos de los empleados se han rellenado con esta infor-

macion:
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19.4.4.2 Crear una consulta para mostrar los datos
completos de los empleados

La imagen anterior se ha creado utilizando una consulta. Es muy intere-
sante crear una en la que podamos mostrar todos los datos que resuman la
base de datos.

De esta forma podemos mostrar el cargo y el departamento a los que per-
tenece cada empleado en una sola vista.

Para ello haremos lo siguiente:

* Desde la pestana Crear, hacemos clic sobre Diseno de consulta.

[

8 Disefio de
consulta

* Eso nos lleva a la ventana de diseno de consultas. Debemos elegir las
tres tablas, porque de las tres necesitamos informaciéon.

Mostrar tabla ? X

Tablas  Consultas Ambas
‘Cargos -
Departamentos

[Empleados

* Aceptamos el cuadro anterior y las tres tablas (con sus relaciones) apa-
recen en la zona superior de consultas. Las recolocamos para verlas de
la forma mas util posible.

* Hacemos doble clic en los campos que deseamos anadir a la consulta.
El orden sera el siguiente:

- Tabla de empleados: nombre, apellidol, apellido2, teléfono, direccién,
email y fecha.

- Tabla de cargos: nombre.

- Tabla de departamentos: nombre.
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5 Consuitai

Cargas
s Empleadcs

: .
¥ cod carge L ¥ tod
[
nemere \ o
[LEET
salsrio minimo
s o0 apeilidal
apellidod
\ Cepartarnartos tedélona
\ e dareccian
1 7 cod_dep email
nombre \ s
= = rad carge

cad_teiponiable

Campai | nambre |Jp¢|l|:ln‘| apelida? teiédano direccion el fecha nombre rombie
Tabls: |Empleados | Empleados Emalezdas Eenpleaces Empleadas Eepleadns Emplesdas Carges Degartanentos
Ordan: |
Mastran E | = %] & B2 = 5] £ =
Criteringt
o

¢ Guardamos la consulta con el nombre de Resumen.

e Pulsamos el boton Ver para ver el resultado. No aparecera nada. La
razon esta en que la relacion que hay entre departamento y empleados,
que sirve para marcar el responsable del departamento, no nos permite
ver resultados. Debemos quitarla. Eliminar esa relaciéon no la quitara
realmente de la base de datos, sélo hara que esta consulta no la tenga
en cuenta.

e Para retirar la relacion, con cuidado, hacemos clic sobre ella y después
pulsamos la tecla Supr del teclado. También podemos hacer clic con el
boton secundario y elegir Eliminar. Ahora el aspecto de las tablas en la
consulta sera el siguiente:

|
Empleados Cargos Departamentos
W code - i

cod emp ¥ cod cargo ¥ cod_dep
nombre

s nombre nombre
. salario minimo cod_responsable
apellido2

i cod dep
teléfono
direccion
emall
fecha
cod cargo

* Si pulsamos el boton Ver, ahora si aparecen resultados, porque usa las
relaciones correctas para el tipo de consulta que deseamos.
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* Si nos fijamos en el resultado, como hay tres columnas que se llaman
Nombre, y eso no se permite, Access anade el nombre de la tabla al de
la columna para distinguirlas.

* Vamos a cambiar de nombre a la columna Nombre de la tabla Cargos.
Para ello anteponemos (lo escribimos a mano) el texto “cargo:” (los dos
puntos incluidos) por delante de la palabra nombre. Haremos lo mismo
con el nombre del departamento anteponiendo el texto “departamento:”

* En ambos casos, hay que pulsar la tecla Enter para que el cambio sea
definitivo.

cargo: nombre ' departamento: nombre
Cargos ' Departamentos

M M

Ahora esas dos columnas se llaman simplemente cargo y departamento
respectivamente, lo que permite manipularlas (y distinguirlas) mucho mas
facilmente.

e Si pulsamos el boton Ver, podremos observar que ahora aparecen los
nuevos nombres de columna.

* Guardamos y cerramos la consulta. La usaremos mas adelante.

19.4.4.3 Crear un cuadro combinado para rellenar el
nombre del encargado de cada departamento

Es el ultimo cuadro combinado y sera el que nos permitira rellenar facilmente
quién es el encargado de cada departamento.

¢ Nuevamente realizaremos la accion desde el disefio, en este caso del
formulario de Departamentos. Lo primero es quitar el control cod res-
ponsable que teniamos, ya que no es muy practico y es el que vamos
a rellenar mediante este cuadro combinado. Para eliminar el control de
cod responsable, desde la vista de disefnio del formulario, seleccionamos
dicho control y pulsamos la tecla Supr.
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* Estando en la vista de diseno del formulario ampliamos el area de detalle
para dar cabida al nuevo cuadro combinado y anadimos un control de

Cuadro combinado.

En el asistente de cuadros combinados realizaremos estos pasos:

* Indicaremos que la tabla de la que saldran los datos para el cuadro sera

la de Empleados.

* Anadimos el codigo de empleado, el nombre y los dos apellidos.

Asistante para cuadros combinados

Campaos disponibles:

direccion
emall
fecha
cod cargo

Qué campos de Empleados contienen los valores que desea incluir en
el el cuadro combinado? Los campos seleccionados s& convertiran en
columnas en el el cuadre combinado.

Campos seleccionados:

nombre
apellidol
apellido2

Cancelar

* Ordenamos por primer apellido, luego por segundo y luego por nombre
(es la forma habitual de ordenar datos de personas).

Asistente para cuadros combinados
{Qué orden desea para los elementos del cuadro de lista?
Puede ordenar los registros por un maximo de cuatro campos, en orden ascendente o descende!
1 apellidot ~ Ascendente
2 apellido2 ¥ Ascendente
3 nombr e Ascendente
4 v_ Ascendente
Cancelar < Atras

* Una vez mas, el propio Access detecta una columna clave y nos anima
a ocultarla. Hacemos caso de la sugerencia. Apareceran ya los datos de
los empleados que se han introducido previamente.
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e Almacenamos el valor clave en la columna cod responsable de la tabla
de departamentos.

Asistente para cuadros combinades

Microsoft Access puede almacenar 2l valor seleccionado en el cuadro
combinado de la base de datos o recordar el valor de manera que
pueda usario mas adelante para realizar una tarea. Cuando seleccione
un valor en el cuadro combinade, ;qué desea que haga Microsoft
Access?

O Recordar el valor para utilizarlo mas adelante.

(®) Almacenar el valor en &l campo:

Cancelar

< Afras

Finalizar

* Finalmente pondremos como nombre de etiqueta el texto: Responsable.

e Tras alinear el nuevo control con los que ya existian en el formulario,
mostramos los datos. Ahora podremos elegir el responsable de cada de-

partamento de forma comoda.

°E| Departamenios

Departamentos
K
cod_dep 1
omine Infarmatica
ponsanle francisco José -]

Pedro Gonzalez Persino
Martina Guarta James
Marting Herranz Artetxe
Paila Herrani Artelxe
Marisa Ledn Arrieta
Ursula Lopezuazo Abril
Gracia Martinezr Giner
Feliza Miltan Orellana
Luisa Miftan Ouvifia

* Rellenamos los responsables de cada departamento de esta forma:

Departamento Responsable

Informatica Francisco José Frutos Ezquerdo
Ventas Manuel Bernet Giraldo
Contabilidad Martina Guerra James
Recursos Humanos Lucio Enriquez Do Santos
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19.4.4.4 Anadir boton para agregar departamentos desde el
propio formulario de cargos

Cuando se utiliza el formulario para rellenar los cargos de los empleados
(realizado en los apartados anteriores), es facil que haya situaciones en las
que, antes de anadir un nuevo cargo, necesitemos anadir un nuevo departa-
mento. Eso implica abrir el formulario de departamentos, adicionar el nuevo
departamento, actualizar el formulario de cargos para que la lista de departa-
mentos se ponga al dia y ya podremos introducir un nuevo cargo a ese nuevo
departamento. Se percibe claramente que es un proceso bastante pesado.

Esta situacion se puede mejorar mediante el uso de una macro asociada a un
nuevo boton que colocaremos en nuestro formulario para facilitar ese proceso.

Los pasos que hay que realizar para disponer del boton son los siguientes:

* Primero hemos de crear la macro. Para ello, desde la pestana Crear
hacemos clic en Macro.

* En la ventana de diseno de la nueva macro, elegimos de la lista Agregar
nueva accion. Cuando aparezcan los controles para perfilar esta accion
elegimos:

- Nombre del formulario: Departamento.
- Vista: Formulario.

- Modo de datos: Agregar.

- Modo de la ventana: Dialogo.

Esto nos permitira que la macro abra el formulario de los departamentos,
haciendo que solo sirva para anadir un nuevo departamento y haciendo,
ademas, que la ventana del formulario no sea independiente, sino que
sea un pequeno cuadro de dialogo encima del formulario principal.

e Sin salir del disenno de la macro, en esa misma pantalla, anadimos una
nueva accion: elegimos de la lista la accion Actualizar. Esta accion
permite poner al dia la lista de departamentos, de modo que contendra
el nuevo departamento introducido, en el formulario de los cargos. El
aspecto de la nueva macro sera el siguiente:
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2 Macrot \_

B AbrirFormulario

Mombre del filtro

Condicien WHERE

Mode de la ventana Didlege

EjecutarComandoDeMend

+ | Agregar nueva accion

Mombre del formularic Departamentos

Vista Formulario

Modo de datos  Agregar

Comandeo Actualizar

~]

Guardamos la macro con el nombre Nuevo Departamento.

Cerramos la pestana de la macro y ahora vamos al diseno del formulario

Cargos.

Ampliamos el area de detalle para dar cabida al nuevo botén.

Desde la pestana Diseno hacemos clic en el icono que permite anadir
un nuevo boton.

I 416

Pulsamos en la zona del formulario, aproximadamente, en la que que-
remos colocar el nuevo boton. Saltara el asistente para botones de co-

mandos.

Elegimos lo que queremos hacer con el botéon. Senalaremos la categoria
Otras y en el panel de Acciones elegiremos Ejecutar macro.

Asistente para botones de comando

Categofrias:

sOué accion desea que ocurra cuando se h

Existen diferentes acciones para cada categ

Mavegacion de registros
Operaciones con registros
Operaciones con formularios
Operaciones con informes
Aplicaciéon

Cancelar

I | = Atrds |I Siguisn
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* Al pulsar Siguiente elegimos la macro Nuevo Departamento.

Asistente para botones de comando

iQué macro desea que ejecute el botdén de

fMuevo Departamento

Cancelar | = Atras |I Siguign

* Ahora indicamos que pondremos un texto en el botén titulado Nuevo
departamento.

Asistente para botones de comando

iDesea incluir texto o una imagen en el bot

Si elige Texto, puede escribir el texto que dd
Nuevo hacer clic en Examinar para buscar la image
departamen

L

i
@ Texto: [Muevo departamento]

2 iImagen:

Mostrar todas las imaqg

| Cancelar | = Atras Il Siguian

* Ponemos nombre al botéon. El nombre solo sirve para poder hacer re-
ferencia al botén cuando programamos modulos. Por lo tanto, sélo es
util para programadores de moédulos, asi que dejamos el nombre que
propone Access.

* Al pulsar Finalizar, habremos terminado de configurar el botén. Ahora
es momento de colocar el boton con el tamano y la posicion que nos
parezcan mas oportunos dentro del formulario.
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=8| Cargos

U BT (R RN~ ST TR TN T ST BRETRE - T - S T R T - A TR - |
¥ Encabezado del formulario
S |ICangos
X
 Detalle
i [Eﬁ‘lﬂ cargd 1 - | cod c;argo |
= |nc'mbr'e- | nombre
2 3 T T ; T T ( T
= |sa ario npinimec || isalario minimo
é |“ B I | I
- |DE partagnentc | cod dep
5 a1 ] | e
L
= : Nuevo departay
= —I-—I— d’—..—l-—

 Pie del formulario

Guardamos el formulario y podremos probar nuestro boton.

Abrimos el formulario de Cargos y nos colocamos en la posicion de un
nuevo cargo.

* Rellenamos los datos del cargo:
- Nombre: Operador de mantenimiento.
- Codigo: 51.
- Salario minimo: 1100,00 €.
* Pulsamos el botén de nuevo departamento, se llamara Mantenimiento y
le damos el codigo 5. Dejaremos sin rellenar su trabajador responsable.
~ Cargas ',
Cargos
E
cod carga 51 E Departamentos 4
ymibre Operador de mantenimiento | D epartamentos
salario minimo L-IUU.DUE|
Depariamento !j .-E
= 5
Nuevo departamento Mante-umuenm|
respansabls [
| Registre: T T b M ¥ T Sinditeo | Busear
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* Cerramos el formulario de los departamentos. Volveremos al formulario
de Cargos. En la lista de departamentos elegimos el departamento de

mantenimiento:
___‘.‘,I Cargos\\
Cargos
|.Z]
cod cargo | 51
nombre !Clperador de mantenimieg

salario minimo |

Departamento

Nuevo departan

El formulario de cargos ahora es mas potente y permite introducir a la vez
los datos de cargos y departamentos.

19.4.5 Crear un formulario para rellenar cargos y
personal a la vez

Siguiendo con el ejemplo anterior: si pudiéramos ver y poder rellenar a la
vez los cargos y el personal en la misma pantalla, practicamente desde un
Unico formulario tendriamos acceso a toda la informacién de la base de datos
y, ademas, de forma muy comoda.

Para realizar esta labor, utilizaremos el formulario de cargos que ya hemos
preparado en el apartado anterior, al que anadiremos un subformulario con el
que relacionaremos personas y cargos, de modo que agruparemos las personas
por el cargo que poseen.

Lo mas facil es usar los propios formularios que hemos creado. Aunque hay
muchas opciones para realizar esta tarea de otra manera, haciéndolo de ese
modo podremos reutilizar de forma practica el trabajo ya realizado. Para ello,
hacemos lo siguiente:

* Ir al diseno del formulario de Cargos.

* Hacer mas grande el area de detalle para dar cabida al subformulario.

* Hacer clic en el botéon Subformulario.
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* Dibujar el subformulario en el area de detalle con el tamano que esti-
memos oportuno.

* En el asistente que aparece, indicar que el subformulario se basara en
el formulario Empleados que ya habiamos creado.

Asistente para subformularios

| Puede utilizar un formulario existente pa
subinforme o puede ¢crear los suyos prop
ambas.

;Oué datos desea utilizar para el subforn|

() Usar tablas y consultas existentes

(@) Usar un formulario egistente

‘Departamentos

Cancelar

* El siguiente paso es el que permite relacionar los datos entre los dos for-
mularios. Necesitamos mostrar empleados cuyo codigo de cargo coincida
con el registro de cargos. Es decir, indicamos que Empleados y Cargos
usan las columnas cod cargo para relacionarse. Lo normal es que esta
opcion ya esté marcada por parte de Access.

Asistente para subformularios

Quiere definir qué campos vinculan el fg
prefiare elegirlos de la lista de abajo?

(@)Elegir de una lista. O

Mostrar Empleados para cada registro d
Minguno

Mostrar Empleados para cada registro de

| Cancelar < Atras

e El ultimo paso simplemente nos pregunta por el nombre del subformu-
lario. Mantendremos como nombre Empleados.

* Tras finalizar este ultimo paso, el aspecto en el area de disenio sera el
siguiente:
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=3 Cargos\

R R T EE DR T

# Encabezado del formulario

Le@oavTol1+8s 19

Cangosd

lcoid cargp llcod cargo

. | p—

Ingmbre [|nombre

; — P— 1 |
!sa ario npinimd | salario minimo

! " T—1 I 1
IDgpartanentc | |cod dep

i 1] | =]

Nuevo departa

IEnpleddos |

] i [ L] (] L ]

* En la vista de formulario observaremos que aparecen en el formulario
de Empleados solo aquellos que tienen asociado el cargo que estemos

examinando.

§il Cargoy

Cargos

-]

E

Programados junior

informatica

Empleados

MNuevo departamento

¥
11
Wrsula
Lopeiuaro
Akl
123 208 901
Avda del Mediterraneo, 30 32C
utealal: exlsle.com
Ieene 12/06/1992
Programador Junior
Regitiro W 1 (R n dit Bletear

1.450,00 €
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19.4.5.1 Crear una consulta que resuma todos los datos

a la vez

Teniamos creada una consulta llamada Resumen en la que disponiamos de
casi todos los datos de la base de datos: cargos, departamentos y empleados.
Soélo falta, para que sea un resumen completo de todos los datos, que en la mis-
ma consulta aparezca una columna mas: el encargado de cada departamento.

De esta forma, como veremos mas adelante, esta consulta nos servira para
hacer un informe completo de la base de datos. Para ejecutar esta idea, ha-
cemos lo siguiente:

I 422

Ir al disenio de la consulta Resumen.

Anadir por segunda vez la tabla de Empleados. Necesitamos anadir dos
veces esta tabla, porque en cada fila de la consulta apareceran dos em-
pleados: el empleado cuyos datos se reflejan en cada fila y el empleado
que es el responsable del departamento en el que trabaja el primer em-
pleado. Para ello haremos clic en el boton Mostrar tabla.

En el cuadro que aparece, hacemos doble clic sobre la tabla de Emplea-
dos y cerramos el cuadro de Mostrar tablas. Tendremos la tabla de
Empleados ahora bajo el nombre Empleadosl.

La nueva tabla de empleados (que se mostrara con el nombre Emplea-
dos1) esta sin relacionar con el resto. Para indicar como queremos rela-
cionarla arrastramos el campo cod emp de la tabla Empleados1 hacia
el campo cod responsable de la tabla de Departamentos. En realidad,
estamos recordando una relacion que ya habiamos hecho, pero es nece-
sario hacerlo porque, si no, Access no relacionara bien los datos.
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Empleados Cargos

=

=
YW cod cargo
mombre

W cod emp
mnombre
salarico minimo

cod dep

apeilido1
apeillidoZ
teléfTono
direccismn

email
fecha
cod cargo

* Ahora vamos a escribir una expresion compleja que permitira, en la mis-
ma columna, que se muestre el nombre y primer apellido del responsable
de cada departamento. Ademas, conseguiremos que el nombre del campo
sea: Responsable.

Responsable: [Empleados 1l.nombre] & “ % & [Empleados 1l.apellidol]

Esta expresion la tenemos que escribir en la primera columna libre de la
zona de diseno de la consulta:

= Resumen®,
Empleados Cargos Empleados_1
s Departamentos
W codemp W cod cargo . ¥ cod emp
nombre nambre T cod_dep nombre
apellidal salario minima nombre apellidol
apellido? cod dep cod_responsable apellidad
p.r telefono
teletone }
: direccion
dirzccian o
email —
::Tiarga cod cargo
«] ]
Chmpat {Tet 3190t nombre ETTRCL RN - s onsable: [Empleados 1.nombrel &~ &[E apellido! |
Tabla: |Empleados Cargas | Bepartamentos
Orden: .
Mostran M =] = E]
Criterios!
[-H

* Finalmente, mostramos el resultado de la consulta para comprobar que
los datos se muestran de forma correcta.
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19.4.5.2 Crear una consulta de incremento del salario

minimo

Vamos a crear una consulta de actualizacion. Nos basaremos en la siguiente

idea:

cada ano modificamos los salarios de los cargos en base a un porcen-

taje. Vamos a suponer que ese porcentaje siempre es el mismo. Entonces lo
idoneo es hacer una consulta de accion que incremente automaticamente ese
porcentaje sin tener que hacerlo cargo a cargo.

Las operaciones que debemos realizar son las siguientes:

Creamos una nueva consulta desde el diseno (pestana Crear, boton
Diseno de consulta).

En la ventana siguiente aparece el cuadro de Mostrar tablas. Anadire-
mos soélo la tabla de Cargos, ya que es la lnica que vamos a modificar.

Ahora, ya en la vista de diseno de la consulta, anadimos a la misma la
columna Salario minimo.

En la pestana Diseno, hacemos clic sobre el boton Actualizar.

I 424

Aparecera una nueva fila en las columnas (Actualizar a). La usaremos
para indicar la actualizacion. La idea sera que, cuando ejecutemos la
consulta, se nos pregunte por el porcentaje que deseamos. Por eso la
expresion sera un poco compleja, concretamente:

[salario minimo] * (1+[porcentaje]/100)
Lo que significa es que, una vez que se nos pregunte el porcentaje, la ex-
presion (1+[porcentaje|/100) dividira el porcentaje introducido entre cien
y le sumara uno. Asi, al multiplicarlo por el salario minimo, habremos
incrementado el salario en el porcentaje indicado.

Guardamos la consulta con el nombre Subir salarios.
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“H Subir salarios \

Cargos

? cod cargo
nombre
salario minimo
cod dep

-

Campo: | salario minimo
Tabla: | Cargos
Actualizar a: | [salario minimo]*(1+[porcentajel100)
Criterios:
o

* Hay que tener en cuenta que al ejecutar la consulta (usando el boton
Ejecutar) se nos preguntara el porcentaje. Habra que escribirlo sin el
simbolo %. La precaucion esta en que, cada vez que ejecutemos la con-
sulta e indiquemos un porcentaje, se incrementaran los salarios. En todo
caso ejecutamos la consulta y escribimos diez como porcentaje.

Introduzca el valor del parametro ? X
porcentaje
19 |

e Access nos avisara de que vamos a cambiar quince filas, advirtiéndonos

ademas de que esta accién, una vez aceptada, es irrevocable. Pulsamos
en Si.

e Podemos cerrar la consulta.

e Si abrimos la tabla de Cargos observaremos como se han incrementado
los salarios minimos.
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=N Cafﬂas‘“-..
cod cargo - mombre -

|ea] 0E Programador lunior

| e 11 Programador Senicor

L&l 12 Analistia Programador

jl'—l 13 Jefe de Soporte

(£3] 14 Gerente de Desarrclio

:H—i 15 Gerente de Area de Informatica

| B 21 Auxiliar de Recursos Humanos

| BF 22 Encargado de Recursos Humanos

| B 31 Asistenle de venlLas

| e 32 Promotor

| B 22 Supesrvisor de Ventas

| = 34 Gerente de vantas

| =t 4l Auxiliar Contable

(251 AZ Supervisor de Contabilidad

RES 51 Opsrador de mantsnimiento
bl [*]

19.5 Crear un informe de resumen general

Vamos a crear un informe que nos permita poder examinar los datos de la
base de datos en un solo documento. Lo resumiremos de la forma mas apro-
piada posible, agrupandolo de forma que se tengan en cuenta las correctas
relaciones entre los datos.

e Seleccionamos la consulta Resumen (en ella nos basaremos) creada
anteriormente y, desde la pestana Crear, elegimos el Asistente para
informes.

(5l Asisterte para informes

* En el primer paso del asistente pasamos todos los campos de la consulta
Resumen a la seccion Campos seleccionados.

Asistente para informes

2Qué campos desea incluir en el i

TR = === Puede elegir en mas de una consy

Tablas/Consultas

Consulta: Resumen =

Campos disponibles: Campos seleccionados:

— ] |apellido2

teléfono
'| direccion
© | email
fecha
L | |cargo
P '| departamento

Cancelar | |

* En el siguiente paso indicamos que deseamos ver los datos agrupados
por departamentos. De esta forma, el grupo superior seran los departa-
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mentos, luego los datos se agrupan por cargos y el agrupamiento final
sera por empleados.

Asistente para informes

(CAmMo desea ver los datos? - -
|departamento

[Borcarans o

Ear Emgleuﬂas

nombre, apellida1, 4
teléfono, direccion,
Responsable

2] Mostrar mds informacian

Cancelar = A

* La pantalla siguiente nos permite agrupar aun mas. No realizaremos
ningun otro agrupamiento.

Asistente para infermes

2Desea agregar algun nivel de
agrupamiento? departamenta

Large

nombre, apeliidol, apellidoZ,
_ taléfono, direccidm, emall, fecha,
apellidel = Responsabie
apélhidal
teléfana
direccion
fecha
Responsable Pricridad

+

Cancelar < Atrdy Finalizar

* El paso siguiente nos permite ordenar. Lo haremos por los apellidos y el
nombre de los empleados.

Agistente para informes
Qué criterios de ordenacidn desea utilizar para los registros de detal
Puede ordenar los registros ha
ascendente o descendente.
T 1 apellidol
: 2 apellido2
= 3
= 4
-
-
—
Cancelar | = A
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* En el paso siguiente las preguntas se refieren al formato del informe.
Dejaremos este paso como esta, aunque es interesante jugar con las
opciones. Una interesante es la de Ajustar el ancho del campo de
forma que quepan todos los campos en una pagina, es Util cuando
el informe se imprime, pero si se va a ver sélo en pantalla es conveniente
desactivar esa casilla. Nosotros la dejaremos activada.

Asistente para informes

LQué distribucidon desea aplicar al informe?

Distribucion
@iﬁﬁ“ﬁé‘éé? """"" 1
L | () Bloque

() Ezquema

TR RTeend

Ajustar el ancho
campos en una p

[

Cancelar <

* Finalmente elegimos el nombre del informe (sera Informe completo) y
activamos la casilla de Vista previa para ver qué tal ha quedado.

Asistente para informes

iOué titulo desea aplicar al informe?

Informe completo|

Esta es toda la informacion que nece

:cDesea una vista previa del informe o

(®) Vista previa del informe.
(O Modificar el disefio del informe.

1))

Cancelar -

* En la Vista previa, veremos que muchos controles se quedan pequefios
para mostrar todos los datos. Es el momento de modificar el diseno.

En el disenno haremos lo siguiente:

* En Configuracion de pagina, modificamos la orientacion de la pagina
para que ahora sea horizontal:
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Canfigurar pagina

* Hacemos que el encabezado del departamento tenga otra forma, para lo
cual hay que cambiar de sitio y de tamano etiquetas y controles ademas
de alinearlos. La idea es que el nombre y etiqueta del departamento y
el nombre y etiqueta del responsable se coloquen en un diseno mas
horizontal (observar la imagen que se encuentra en el punto siguiente).

* En el mismo encabezado del departamento, colocamos un texto debajo de
los controles anteriores que rece Lista de trabajadores y trabajadoras
agrupada por cargos. Debajo de ese texto dibujar una linea fina cuya
anchura sea, aproximadamente, la de la seccion siguiente.

# Encabezado de paging

rrrrrrrrrrrrrerrerrrrrerrrr

# Encabezado departamenta

f 1 1 | I I I I I I I
inl partamenic idapjmmgnm
i m— e x

Idsponspble | | |Responsable

& Encabezado carga

* En la seccion de encabezado del grupo de Cargos (Encabezado cargo),
debemos colocar las etiquetas del cargo y el campo de texto que mostra-
ra cada uno, juntas y a buen tamano. Debajo de ellas se mostraran las
etiquetas de las columnas que muestran los datos de los trabajadores.

* En la seccion de detalle hemos de cambiar el tamano y alinear adecua-
damente los controles con los datos de los trabajadores de forma que
no se corte su contenido.

# Encabezado cargo
kargh |learge

OMmbDTe B EHIEE | FELE N |'.\.-:-\.-T.'|||-.' I r.1- WOCHD 1 IO 1] ] |-'-F LIV |

—r— |

& Detalle

—Fﬁ'dﬁur'ﬂfp?l'hi&f"[[Fnﬁi[luh':':i_'|_1¥|£¥6'ﬁo_ -~ [[dreccion
1 T 1 T T T T T 1 L] T

[lemait facha
I —l[l_ 1 —[ 1

1 1 T T T

* Hay que mostrar los pies de las secciones de cargos y departamentos.
Para ello hay que hacer clic en el botén Agrupar y ordenar, de la sec-
cion de Diseno.

[

Agrupar

y ardenar
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Aparecera un nuevo panel en el diseno del informe que nos permite
configurar de forma mas avanzada los grupos del mismo.

Pulsando en el apartado Mas de cada grupo (tanto de cargos como de
departamentos) tendremos acceso a todas las opciones. Hay que indicar
que queremos que se muestre el pie de departamentos (Pie departamen-

En esas dos secciones dibujaremos dos lineas: gruesa en el Pie depar-

B R E

1 1 1 7 1 |

to) y de cargos (Pie cargo).
tamento y mas fina y de color gris en el Pie cargo.
& Fie caigo
I T I T | I ] S | | | I | I |
I | | | | | I | | I | | | | |
# Pie departamento
N U I O VO WY N
* El resultado del informe sera semejante a la siguiente imagen:
|i Informe completo

Informe completo

Dopartaments  Contabilidad
Hespansable  Martina Gueres
Lista-detrzhagadores y trabajadoras agrupadas por arpe
cargo Sumiliar Contable
nombse apelisio] apellidoy tedédonp direccidn email fetha
Fellsa Willin Oreflans 1B 208G Cf Berkin 30, 19D felizamelian @noexiste . com 12701583
Mariin Laksdo Sanchaz 12320830 O Panadaras I, 3C martinsaleeco@naeniste com 20/ba/1580
CHED Supenasor de Comtabidad
A b apaffadal apallido? tedddonp directian sl letha
Matina GuneiTa Ak 12008788 Avtta el Maditerranen 34, 620 martinaguaraEnoei de.com 12/06 1971
Departaments  informatica
Hespansalle  Franciacs joss Fritas
Lista de trabaadores y trabajadoras sgripadas por trgo
Ggo Arulicta Programadrn
A bee apsidal apallidod e direcciin el lecha
Mara Bemal Losada 123 3098%  C) Antonlo Machiado, 12 19 F marabemal@ncasiste.rom 13061561
Maria Angeles Sinchier (awcia L2975 AwdeAsturim 12, M0 marigargalesSnoesise.com 13/10¢'1585
I Gerents de Area de irfommitics
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19.6 Crear un formulario de navegacion

Como ultimo detalle en nuestro proyecto, crearemos un formulario de nave-
gacion que permita, en una sola pantalla, acceder a los formularios e informes
que hemos realizado anteriormente. Los pasos seran los siguientes:

* Desde la pestana Crear, elegir Navegacion y luego Pestanas verticales,
izquierda.

Aparece un formulario de navegacion vacio:

E Formiulanio de navegacidn
| | Formulario de navegacion
L

i [Agregar nuevo]

* Arrastramos a la zona del menu de navegacion (hacia el texto Agregar
nuevo) los siguientes formularios e informes: Departamentos, Cargos
e Informe completo.

* Cambiamos el nombre de Departamentos por el de Formulario de De-
partamentos. Habra que hacer mas grande ese menu para que el texto
se vea completo.

* Cambiamos el nombre de Cargos por el de Formulario de Cargos.

* El formulario de navegacion ya estara completo. Podemos probarlo y ve-
remos como de forma comoda accedemos a los formularios y el informe.
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:| Formulario de navegacion

Fommubario de

Departamentos
{ Formularode |
g Cargos

Informie campleto

10

Programador Junior

1595,00€

Infarmitica ~]

Nugvo departamento

od emp I1i

e Ursula

LOPEILIAT0

abril

123308 500

ma oty Awda del Mediterrdneo, 30 32 C

emai ursilaloperuaso@noexiste. com
fecha 12/06/1552
Catgt Programador Junior v
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Powerpoint.
Introduccion y
configuracion

20.1 Introduccion

e PLIRE

erat pilantillas y tomat e fhia

PowerPoint

Recientes

uguedss supervdes.  Presentndones Empresa  Gducadon  Temes  Matursbess Disgrame Graficos

o

.
:{'lRE"aHZEIF' .:...) Inicio rapido
unrecorrido | |# + g _ @A

P il it e bilain | Le demos ls lsenuenids & Pose Comamanr un ssmssina

B Abrir ofros elementos (presentaciones)

GALERIA i PAQUETE 1 MEDERR
2 i
— e ———t .
T ST
Galurin Paiy Pl
fi Cilable Bt

PowerPoint es la aplicacion de Office para el diseno de presentaciones inclu-
yendo texto, imagenes, esquemas, videos, animaciones y otros elementos para
hacer diapositivas vistosas. Sus utilidades son multiples, pudiéndose usar en
distintos campos, como la ensenianza o negocios.
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La

imagen que se muestra corresponde a la que aparece en la pantalla de

Inicio de PowerPoint.

Para comenzar a utilizar la aplicacion, tenemos la opcion de crear una
presentacion desde el inicio, presionando Presentacion en blanco, o
utilizando una de las Plantillas existentes. A la izquierda encontraras
las ultimas presentaciones que hayas realizado y podras anclarlas.

Posando el raton sobre el documento, aparecera una chincheta que po-
dras pulsar para anclarla.

Si deseas abrir una presentacion ya comenzada, pulsa en Abrir otros
elementos y selecciona el documento correspondiente.

P fy T [

i 1sib

Apln B Greedernal = Comparlir = Cememanos

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Una vez dentro de la aplicacion, nos encontraremos con el entorno de trabajo
distribuido de la siguiente forma:

I 436

A la derecha se encuentra la diapositiva que editaremos.

A la izquierda veras las miniaturas de las diapositivas que componen la
presentacion. Al pulsar una vez sobre una de ellas con el boton izquierdo,
ésta aparecera a la derecha para poder editarla.

La primera barra horizontal que vemos arriba es la barra de herramien-
tas, que configuraremos en la siguiente seccion.

Debajo se encuentra el menu principal y el secundario, que explicaremos
con mas detalle en las siguientes secciones.

Por ultimo, la barra horizontal de abajo de la pagina nos muestra in-
formacion sobre la presentacion, numero de diapositivas, y nos permite
aumentar o disminuir el zoom, cambiar la vista o ver las notas de cada
diapositiva.
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20.2 Barra de herramientas

La barra de herramientas, como dijimos anteriormente, se encuentra en la
parte superior del entorno de trabajo. En ella podremos incluir diversas accio-
nes que nos ayudaran a trabajar de manera rapida. Es totalmente configurable,
se pueden anadir y quitar elementos pulsando en la flecha hacia abajo que

encontraras a la derecha.

Inicie  Insertar Dibujar

i T Elousenc -
[t | OB
= Nusva = Restablecer

diapositiva = [J Seccéan =

Archivo

Pegar

Poitapd pedes | Digpoaitivas

Disery Persanalizar barra de herramientas de acceso répida

o Guordar atomaticarments
st
Aberin

" Guardar
Eriv ¢ corran elechnico

Irryg rapda

Vists previa de impresidn e bnpimi

Crrtogralia
~  Deshacer
v Rehace
" Presentacidn desde ol prindpio
« Modo mouse/tactl

s comangos.

Mostrar debajo de |a cinta de opdones

* Pulsa la flecha y se desplegara un menu de elementos que podras agregar
a la barra al clicar sobre ellos. Los elementos seleccionados a la derecha
son los que se mostraran en la barra.

Opoones de fowerlont

Fite G ENE

= HEIEE S

]
r
L e

" i e
. B Presens Jeurhe
B Madan 'l
H AUty
i 3 M
B Al
I =¥
a I» [
n B v
regar -
10
i
|[71

Cancelas
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Cada una de estas acciones se explicara durante los siguientes apartados.

Pulsa en la opcion Mas comandos y se abrira una lista mas larga de
elementos a incluir. También podras acceder a esta pestana pulsando en
Archivo (dentro del menu principal), Opcionesy Barra de herramientas
de acceso rapido. Una vez configurada, podras exportar la distribucion
de tal manera que puedas guardarla y abrirla en otro dispositivo pulsando
en Importar. Encontraras el boton abajo a la derecha.

20.3 Configuracion

.E}

(1} Inicia

B Muews

& abri

Informacan

Guardar

Guardar come abile e
Guardar coma Pr i ® Contenido gue no pueden leer las personas con discapacidades
Imprirmir o -
;—j Administrar prisaotacian 7
| vomseneams| INTOIMACION
empartir Adminlstrar En PR
presentacion -

Exporiar

Corrad

Proteger
presentacian *
Clarts > Absir siempre como solo lectura
RS Evite corndiion aotkdentules sifictndo & acion
lps lertones que pasticipen il
Comantarkas Rl Enga en cuenta que cortiene:
|_|1 Cifrar con contrasefia o y nombre del autor
Olpchois . o II" T 1 i vy le=r Las personas con discapasidades
"B Agreger uns Firma digital ;
LH . e Jlon
TR s |a mvioge
agregando una finma o wdar
v Marcar come final
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Al pulsar en Archivo, que se encuentra en el entorno de trabajo que des-
cribimos anteriormente, aparece un menu de configuracion. El apartado
de Inicio corresponde a la pantalla que veiamos al abrir la aplicacion.

Para abrir una nueva presentacion presiona en Nuevo, y para continuar
una ya comenzada pulsa en Abrir.

En el apartado de Informacion podremos proteger la presentacion (pul-
sando en Proteger presentacion) para que ésta no pueda ser editada,
seleccionando las opciones que se despliegan en la imagen.

Informacion

Proteger presentacion

&. Controle ¢l tipo de cambios que los demis puesden hacer en esta presentacitn
Prateger
presentacidn -

Inspeccionar la presentacion
Antes de publicar este archive, tenga en cusnta que contisns:
= Fropiedades del documento y nombre del autor

Comprabar si hay

r\

Proteger presentacion

e

— Controle ol tipo de camibrlos que /o3 demids pueden hacer en esta presentacion.

presentaciin e delinithe
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e Al pulsar Guardar, podremos asignarle a la presentacion un nombre y
guardarlo en el lugar que seleccionemos. Una vez que se haya guardado,
al pulsar Guardar se grabaran los ultimos cambios. Si queremos guar-
darlo con otro nombre o en otra ubicacion, pulsaremos Guardar como,
y eligiremos nombre y ubicacion.

* En el caso de que deseemos imprimir las diapositivas, debemos seleccio-
nar el namero de Copias en el apartado que se indica y la Impresora a
través de la que queremos imprimir. En Propiedades de la impresora
se abrira un apartado donde podras realizar configuraciones segun el
dispositivo que dispongas para la impresion.

* En Configuracion, selecciona si quieres imprimir toda la presentacion
o algunas diapositivas concretas, si deseas una diapositiva por pagina
o varias en una misma hoja, si quieres que se impriman todas las dia-
positivas iguales seguidas o de bloque en bloque, en el caso de querer
varias copias, y si lo deseas en color, escala de grises o blanco y negro.

© Imprimir

() Hnicie Copias: |1 =
B MNuevo EJ
Imprimir
= Abrir
Impresora |

Mécrosbft Print to PDF

Informacion % =
Listo

Guardar Propiedades de impresora

Configuracion

Guardar como

Imprimir todas las diapositivas

==

Imprimir Se imprime toda la presentacion
Diapositivas: | i
Compartir '_. — -
P |:| Diapositivas de pagina completa
Seimprime una diapositiva por.
Exportar
Intercaladas
11 -
123 123 123
Cerrar
Color -

Editar encaberzdo y pie depdgina

» En Editar encabezado y pie de pagina, podras anadir en cada hoja
las notas que escribiste, numerarlas, anadir fecha, o un pie de pagina,
en cada hoja.
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La siguiente opcion disponible en el menu es la de Compartir. A esta opcion
también se puede acceder desde otras aplicaciones de Office. Se utiliza para
crear un documento en colaboracion con otras personas. Para ello necesitas
una cuenta de correo electronico. En el capitulo dedicado a Outlook explica-
mos como abrir una cuenta. Una vez pulsemos en Compartir nos aparecera la
pantalla que mostramos aqui, donde se indica que la presentacion se guardara
en OneDrive para compartirla.

Compartir

Cargue la presantacion en OneDrive para
compartirla. También tendra que cambiar el
formato de archivo a pptx para poder
colaborar en tempo real

M miomagon

@] OneDrive: Personal
Iy

Adjuntar una copia en su lugar

=

Si realizas la presentacion compartiéndola en OneNote, se activara el au-
toguardado, de tal manera que todos los cambios que realices seran vistos
automaticamente por todos los usuarios que hayas invitado.

Para invitar a otra persona a ver y editar la presentacion, aparecera a la de-
recha de la diapositiva un nuevo menu. Podras invitar a personas que tengas
en tu lista de contactos. En el modulo de Outlook se explica como crear una
lista de contactos y editarla.

Compartir R

{ Obtener un vinculo para compartir

Vincule de edician
Crear un wvinculo de edician

Cualquier usuaric que disponga de este vinculo puede
editar los archivos que comparta,

Compartir - X
1liate piesanes Vinculo de solo visualizacion
g | .
Crear un vinculo de solo visualizadan
PURI Amaya Trinidad c_‘.JdIt]-uIEI usudliu.que disponga de este vinculo |_JL;E-CJ'I:'
PFropietaria visualizar los archivos que comparta, pero ne editarios.
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También podras crear un vinculo, con opcion de edicion (Vinculo de edicion)
o solo lectura (Vinculo de solo visualizacion), para compartir la presentacion

con otros usuarios, que accederan a la presentacion a través del enlace y no
a través de OneDrive.

Otra de las opciones del menu es la de Exportar, que nos permitira realizar
diferentes acciones:

Exportar

|} Sshoc meni BB 23 Cambiar el tipo de archiva

Thpos de archivo de pressntacan
1 Crear un widen

% Presentacion de PowerPoint 37-2003 (.p..
Ugn # T Bt
103

Empaquetar pressmacion para P

£/ €D

. Prsentacksn de Openliocement (" odg) ﬁ__[ PMar
| » Al el i [ Fu

I.E{:l Crear documentos

Cambiar el tipo de archvo
Imiprirniy e

Tipos de archivo de imagen

Caregartit

™ Grificos e d portd

THG] =

= PNG [ png) |_';3._ Farmatn da intercambic da archives JPE

add disposilive il Ulapostiva
Otros tipos de archive

[T, Guerdar come atmo tipa de archivo
N
T
Currrin || |g.
Guarder
coma

Camentarics

* Crear un archivo PDF/XPS con la presentacion.
* Crear un video.
* Guardar esta y otras presentaciones directamente en un CD.

e Crear un documento en Word que te permita editar las descripciones de
las diapositivas y organizarlas como si fueran un documento.

* Cambiar el tipo de archivo en el que esta guardado.

En la opcion Cuenta, encontraras los datos de la cuenta con la que has
iniciado en Microsoft, asi como los datos de tu paquete Office.

Comentarios es una opcion para dar tu opinion acerca de las aplicaciones
de Office y ayudar al equipo a mejorar siguientes versiones.

Por ultimo, en Opciones, encontraras un menu avanzado en el que confi-
gurar tu cuenta, aspecto de la aplicacion, la barra de herramientas explicada
anteriormente y otras opciones disponibles.

A continuacion, destacaremos una opcion importante a configurar antes de
comenzar.
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Dentro del ment Opciones, de la pantalla de Inicio, en la ventana de
Guardar, encontramos las opciones de como guardar la presentacion. Hay
una opcion que nos permite guardar la presentacion cada diez minutos, de tal
manera que, en el caso de que se cierre por cualquier motivo, siempre habra
una version reciente guardada con los ultimos cambios realizados.

Como vemos en la figura, se ha configurado para guardar la presentacion
cada diez minutos en la carpeta escogida en la seccion de Ubicacion de ar-
chivo con Autorrecuperacion.

I 442

H Personalice el mode en que se quardan los documentos

Guardar presentaciones

|7 Gl sdtomatcamente archives de Onelinve ¥ bharePoint Ondng de forma predeterminada en

Ligargararn

wvos en este formato

[+ Guardar informadien de

oo B P oner

[[] Guardar en PC de forma predeterminada

acla de archivas |
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Powerpoint.
Creacion de una
presentacion,
elementos basicos

En el apartado anterior hemos descrito las opciones de configuracion den-
tro del menu que se despliega al pulsar Archivo. El resto de las opciones del
menu principal se dedican a la edicion de diapositivas. Durante los siguientes
capitulos explicaremos detalladamente cada apartado, desarrollando ejemplos
practicos para su mejor entendimiento.

21.1 Diseno de la presentacion

En este capitulo comenzaremos con la creacion de una presentacion desde el
inicio (Presentacion en blanco), describiendo detalladamente aspectos basicos.

Irici Irsestar Dibria Diseiia Tramsicianes Revizay Wista Ay £ iCue desea Compartis ! Comentarios

B e LAa J] Aa

[

* Inicia la aplicacion PowerPoint y pulsa en Presentacion en blanco.

* Vamos a comenzar eligiendo el diseno del fondo de la diapositiva. Pulsa
en Diseno en el menu principal y seleccionaremos el tamano de la dia-
positiva que deseemos, clicando en la seccion Personalizar, Tamano
de diapositiva.

* Una vez elegido el tamano, podemos seleccionar el diseno de la diaposi-
tiva eligiendo uno de los Temas ya definidos. Para seleccionar uno, haz
doble clic en él.

e Al seleccionarlo, aparecen Variantes del diseno y pulsando Ideas de
diseno, dentro de la seccion Disenador, a la derecha de la diapositiva,
dispondras de alternativas utilizando los mismos colores o figuras.
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e Si deseas personalizar el fondo, crea tu propio disefio en Dar formato

al fondo, en la seccion

Personalizar.

Dar formato al fondo -
' )

d Relleno
= Rufure slido
Fatoras degiadady
Ralers condmagen s texture
Fgllenu de tuma
" Gt grificon def fendo

Eoloe e R

Tearspaencia |

Aplcara tader | Restablocer fondo

* En este apartado podras anadir fondos s6lidos de un color, degradados,
insertar tramas predeterminadas o imagenes propias. Al pulsar en Re-
lleno con imagen o textura, aparecen dos opciones para retoque de

imagenes.

;'-.'i ™ ‘.
Comwecciones de imagenes

o Cobor de imagen

Subumcon dw calos

Freestahladde: EE -
Satursckin =l
Teno die ook

Frestablecdo: Ea-
TRmRRral A —— (&0
Valvw a oolorual B -|

Una vez seleccionemos el diseno de la presentacion, si elegiste un tema
predeterminado, éste se aplicara en todas las diapositivas.

* Si elegiste un fondo personalizado, deberas hacer clic en Aplicar a todas
para que todas las diapositivas de la presentacion tengan el mismo fondo.

NYZANVZANVZANVZANVZANTZANTZ4N
‘ ’I \’/ \‘/ \YZ, \’/

DISENO DE PRESENTACIONES = oeerun
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21.2 Diseno de la estructura de la diapositiva

Una vez seleccionemos cual sera el disenio del fondo, elegimos como se dis-
tribuiran los elementos de la diapositiva.

e Pulsa en Inicio en el menu principal y, en la seccion Diapositiva, haz
clic en Diseno, donde se desplegaran las opciones de estructura.

Oy - D nisesio - o = 1A
B l MIDisaio= | o MT Conder |50 =| &% A% | Ap = ~1= - = 52 {5+ 4
3 [ Restablecer [33-
Fager'.” Nueva N TS S AV = ==
i ; = 1 wl-pa- F-A-=S=== =-
2 =~ diapositiva - Seccion - = = % _
[Fortapapeles & Diapositivas Fuente i Parralo £

* Podras mover cada bloque donde mas te convenga, pulsando sobre el
elemento con el boton izquierdo del raton y arrastrandolo al lugar elegi-
do. Si una vez creado deseas reiniciar el disefio, pulsa en Restablecer.

* Puedes seleccionar un disefio e incorporarle los elementos extra que

desees.
AR 4B

Cuadro Encabez. WordArt @
de texto pie pag. ~ =

Texto

* Para agregar un cuadro de texto, pulsa en Insertar, en el menu princi-
pal, y en Cuadro de texto, dentro de la seccion Texto. Para modificar
fuentes, colores del texto, estructura... utiliza las secciones Fuente y
Parrafo dentro del menu Inicio, para ajustarlo como desees.

* Incluye Encabezado o Pie de pagina, utilizando la seccion que lleva el
mismo nombre, dentro del menu Insertar.

DISENO DE DIAPOSITIVAS R

diapesitiva, hosende dic en Inicio,
== Diigedic, welecciona lo sdrucharg ¥
maodificola come quienas,

Adfiade texin y formoe segin
prefieras iEx m dizefic?

=
&
{11}
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* Dentro de la ventana que aparece, podras incluir o modificar Fecha
y hora, Numero de diapositivas, Pie de pagina y poner notas. En
la figura de ejemplo se muestran algunos de los elementos explicados
hasta ahora.

Ercaberado y pia de paging ? W

Diapositive - Motas y documentos para disibulr
Inchuir on diapositiva Wista pravia

|| Fecta y nora PEErerrr

|7 Birmero de diagositiva
[ Pie e phaing

Disefio de presentaciongs

[ Mo mostrar en diapositva de tilo

Aplleng Apdicar atodo | Cancelist

e Haz clic en WorkArt e introduce titulos con disenos mas elaborados.

* En caso de querer introducir ecuaciones o simbolos, pulsa en el menu
Insertar, en la seccion Simbolos.

21.3 Organizacion de las diapositivas

* Para crear una nueva diapositiva, podras pulsar en el menu principal
Inicio o Insertar y Nueva diapositiva, seleccionando la estructura que
desees. También podras pulsar con el boton derecho del raton sobre
la zona gris de debajo de las diapositivas y tendras la opcion de nueva
diapositiva.

Archivo  Inicio Insertar Dibujar

* Crea secciones en Inicio, Diapositivas y clic en IZI 4 [ ] Hoseno-
r—:-‘l' Fe

Seccion. Esto te ayudara a organizar las diapo- |rms 27 wew B
sitivas. Al pulsar con el botén derecho, podras | . _'“'m"'”__'f:
cambiar el nombre a la secciéon, eliminarla, mo-

verla, desplegarla, contraerla, etc.

4 Secnon predeterminada

L

1 IREE- ITIHET NOMIDIE O2 Secoon

* En el menu Vista, el Clasificador de diaposi-
tivas también te dara la opcion de organizarlas

=
teniendo una vista en miniatura de cada diapo- E G Ry
o, . EBmin | Tt £
sitiva. E
5 A Subi
E o . 4
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Powerpoint.
Insertar
elementos graficos

En este capitulo vamos a continuar con el diseno de la presentacion, cen-
trandonos en la introduccion de elementos graficos.

22.1 Insertar imagenes

Podemos incluir a las diapositivas distintos tipos de imagenes, fotos, capturas
de pantalla o cualquier archivo en JPG, PNG, etc.

* Para insertar una imagen, pulsa en menu principal, Insertar, y al des-
plegarse el menu secundario, la opcion Imagenes. Deberas seleccionar la
imagen buscandola en la ubicacion donde se encuentre en el ordenador.

INSERTAR IMAGENES

Insertar Dibujar Disefic
1; o] E@Imagenes en linea
LL 1 ﬂ

1Captura ¥
B Album de fotografias

Iméagenes

Imagenes

También puedes insertar una imagen pulsando sobre la diapositiva en el
entorno asignado para ello, como se muestra en la figura. Otra opcion es la
insercion de Imagenes en linea, desde la que puedes acceder a imagenes de
internet a través de un buscador.
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22.2 Insertar captura

Una de las opciones que nos brinda la aplicacion, es la de insercion de
capturas de pantalla.

e Para ello, pulsa sobre el boton Captura, dentro del menu Insertar, y
te dara opcion de capturar directamente las pantallas que tengas abier-
tas. Recorte de pantalla te permitira hacer una captura de una zona
concreta.

22.3 Formato de la imagen

Una vez que hayas insertado una imagen, podremos darle formato.

* Pulsa sobre la imagen y aparecera la opcion de cambiar el tamano de la
imagen. Utilizando los puntos que aparecen en el contorno de la imagen,
presiona sobre ellos y arrastra el cursor para modificar el tamano. Pulsa
la flecha para girar la imagen.

* Como novedad de Office 2019, veras que al pulsar en la imagen también
aparece un menu a la derecha titulado Texto alternativo. Esto es una
opcion de accesibilidad para audio-describir las diapositivas. Puedes
modificar el texto.

INSERTAR IMAGENES

Haga chc para sgregar notis
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e En el menu principal pulsamos en la opciéon Formato. Se desplegara
un menu con opciones de edicion de imagen. A continuaciéon, vamos a
explicar como eliminar el fondo de las imagenes:

- Pulsa en la primera opcion de la izquierda, Quitar fondo, y directa-
mente aparecera el fondo en rosa, que sera el que se eliminara.

- Para mantener areas o quitar, pulsa en el menu que se despliega en
Eliminacion del fondo y luego pulsa sobre un punto del area que
quieras mantener o eliminar.

Archive  Eliminacién del fondo Presentacion con diapositivas

.
e TR
Marcar |as dreas Marcar las dreas  Descartar todos Mantener
para mantener — para quitar los cambios  cambions

Afinar Cerrar

- Al terminar la edicion, pulsa Mantener cambios o en otro lugar de la
diapositiva y se eliminara, quedando guardado el cambio.

‘ INSERTAR IMAGENES

e También puedes hacer retoques de las imagenes en la seccion Ajustar.
Pulsa sobre cada opcion y se deplegaran alternativas a la imagen. En la
seccion de Estilos de imagen podras anadir bordes.
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. INSERTAR IMAGENES
3
4 -

En caso de querer disenar los bordes y anadir texto a la imagen, explicamos

a continuacion como realizarlo:

* Pulsa en Diseno de imagen, clica en una de las opciones de Estilos
SmartArt y la imagen se introducira directamente en el diagrama, apa-
reciendo opciones de disefio del contorno, donde ademas podras incluir
texto. Para modificarlo, la dinamica es como en el caso de los SmartArt,
explicada en los siguientes apartados. Para realizar disefios mas persona-
lizados se anaden al menu principal las opciones de Diseno y Formato.

. bolonia

[N

Imagen destacada

Se Lsa para mostiar una idea fotografica central

convideas relacionadas a un lado. Bl texto del

‘ nivel superior 1 aparece sobre |3 imagen
central. Fl texto correspondiente para otras

farmas del nivel 1 aparece cerca de pequedas

| | imégenes circulares. Este diseio también

funciona bien sin texto,

‘ Dbtener mas infonmacicn sobre graficos
SmartArt

| Eseribir aqui el texto x
|

O o > o T p——0
Q
o O
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Archivio  Inicio  Inserter  Dibujer  Disefo  Trensioones  Anemacionss  Presentacion oon dispositvas Revigar Vista  Ayuds Disana Formatn Formato
s
L )Agmgar fermia = &= k — 2 e i, I
: . . o B 5y B . 45 6D
=y } [ = _ Cambiat & _ Rewtablecur Convertii
[ClParslde tite. = D dorwcha d laguierda el arifieg .
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drchien Inicio Irsertar Dibuar  Oisefic Tansiciores  &nimacones  Presantaocon con dispositivas fevsar Vistn dpocda harnio Farmato Formain P jQudde
—_—
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- ﬂg it | Abe Abe | Al Abe A #be | . [ Contarne de fomma - A A - BiCamomodetman s =]
siibhellind { ) VI i A b FIANE Texts  Owganizal Tamafio
1+ G Raguir — — chon de dorma - i da lewin et = S
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Por ultimo, veremos las secciones de Organizar y Tamarno.

* En Organizar se encuentra una serie de opciones para mover imagenes
de atras a delante y viceversa, util cuando disponemos de varias imagenes
y queremos que alguna esté delante para que se vea con mayor claridad.
Como se muestra en la imagen, las fotos se superponen, de forma que
para mover una de atras a delante pulsaremos Traer adelante o la de
adelante, Enviar atras. Asi mismo, el panel de seleccion nos dara la
opcion de ordenarlas u ocultarlas.

DJTraer adelante ~ f;&’
rﬁlErwiar atras - =]

M277em

Recortar =

ﬁElPanel de seleccién 21~ . &5 17.02cm

-

Qrganizar Tamarnio &

Los botones de la derecha de menor tamano nos permitiran alinear las
imagenes, agrupar una seleccion de varias imagenes como una sola o girarlas.
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. ______________________________________________________________________________|
La seccion Tamafo nos ayudara a modificar el tamano de
las imagenes, asi como recortarlas.Al pulsar en las imagenes
también podras modificar sus dimensiones pulsando sobre
los cuadrados de las esquinas y arrastrando el cursor.

22.4 Insertar album de fotografias

Dentro de la seccion Imagenes, existe una opcion para crear un album de
fotos incluyendo varias imagenes al mismo tiempo.

« Pulsa en el boton Album de fotografias, y selecciona las imagenes que
desees anadir pulsando Archivo o disco.

Alburn de fotogratias ? x

Cowitanice dal lhism
InEeerta ey e Isperes cled dlLusm Vista previa
Iresertar bawtn:

Been ousdra detesto

Opoones de imagen:
118

Disedic cal Soum
(A Ty

Cancslar

* Una vez seleccionadas, podras ajustarlas segin tamano o retocar la
imagen.

* Pulsa en Crear y se abrira una nueva presentacion con cada imagen
incluida en una diapositiva, asi como disefnos para la portada.

-1 Ideas de disefia

Album de

fotografias

1
= por PURI Amaya Trinidad
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* Pulsa en cada una de las imagenes y ajustalas como mas te agrade si-

guiendo los pasos explicados anteriormente.

22.5 Insertar ilustraciones

Hablamos de insertar ilustraciones refiriéndonos a las formas, iconos, mo-
delos 3D, SmartArt o graficos.

-

B

Formas |lconos e
[[I]Graf!m

73 SmartArt

llustraciones

€0 Modelos 3D ~

A continuacion, explicaremos brevemente cada una de ellas. Todas se en-
cuentran dentro del menu Insertar, seccion Ilustraciones, al igual que en la

aplicacion de Word.

22.6 Formas

Al pulsar en la opcion de Formas, se despliega el menu que vemos en la
ilustracion, donde podemos seleccionar multitud de ellas. Usualmente se re-
quieren varios puntos de referencia, se podran ajustar en tamano, forma y giro.

E‘L: i Modeles 30 «
“‘_,"5,}:" %.’1-:-;;” I_"_'|'.'.'I.|||-ue.

Fopmas lconos
.

Formas usadas recienmtements -
HNNOCOALLSEM
el b

Lineas

ot B e P P B R LG
Rectangulos
OODLOGIOYTOO

Formas basicas

Flechas de blogus
peficelrLarpdt
Coun oD RAdMN
140

Formas de scuacitn

=R e

Diagrama de {lujc

coe 000 ooay
OO X & AVAD
Qs o

Cintas y esteellas

RO RURDORDRH
e ks S i

Ularmaidas

[[I] srafico -;.:‘ Mig eomy
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22.7 Iconos

La insercion de iconos es una de las novedades de Office 2019 para todas
las aplicaciones de Microsoft. Encontraras diferentes categorias de clasificacion
de cada icono y podras personalizarlos como prefieras, cambiando tamano,
color, contorno, etc.

22.8 Modelos 3D

Los modelos 3D son otra de las novedades de Office 2019, se encuentran
en linea y, al igual que los iconos, sélo tendras que seleccionarlos y pulsar
Insertar.

: HAGA CLIC PARA AGREGAR TITULO

- i . o

La diferencia con respecto a otras figuras radica en el volumen de la figura.
Podremos girarlas como nos guste, asi como cambiar el tamano.
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22.9 SmartArt

* Para insertar un SmartArt, selecciona el modelo que desees y pulsa

Aceptar.
Elagir un grafico SmartArt 2 @
[IE! Todos: Lista -
= Proceso j_j (& & —_—
O o =1 K=l LA | =
i lerarcpsl — = 5
Frod—F -3 C BTN
== = el a2 T
£ Matrix S
&  Pirdmide i
W magen U NilS

Lista de blogues bisica

y vertcal de les formas

e

* Para configurarlo se abrira una ventana para introducir el texto.

Diwg oo Tewscss  Sommoes Fotoondepsiss Beews  Gdls Ayl

- BB E =l 2w

EHAGA CLIC PARA AGREGAR TITULO

" [Texta]
Wi [Texto] ‘.
00~

e En el menu Diseno, podras cambiar colores, formas, mover elementos,
modificar el tamano, anadir imagenes, etc.

5 e ] i 1
Il
i - o Fans
"""" * [Trbi]

* Una vez realizado el diseno, pulsa fuera del diagrama y veras los cam-
bios realizados.

I EEEEEEEEEE——
En la edicion de bordes de imagenes e inclusion de texto se

utiliza la misma herramienta, como describimos en la seccidon
de Formato de imagen.
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22.10 Grafico

* Dentro del menu Insertar, pulsa en Grafico y selecciona el tipo de di-
senno que se adecue mas a tus necesidades.

Insartzr grafice T s

' [oar os arafioar

2[R 2 i a8 41 i

] Clbama:
e Lmsae Calumns agrupads

te AT
'
- II II I I II|
" S I
PRI SEAE

FIEL2F@EARWESN 3 NG

=

e Al pulsar Aceptar, se abrira una ventana de Excel que te permitira con-
figurar la grafica, anadiendo o eliminando filas y columnas y modificando
nombres, para asi crear la grafica que mas se ajuste a lo que necesitas.

Tl Seriel  |Serie2 Serle 3
2 |Categoria 1 4,3 24 2
3 Categoria 2 25 44 Fl
4 Categoria3 35 18 3
& |Categoria d 45 28 5
6 -
L ' ]
wr - L
Titule del grafico —I_
I i
i I I |
Fl
Categporis 1 Categoria 2 Catpgoria 3 Categaria £
mSeriel WEerie] mimrmd
o O o]
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22.11 Dibujar

Archive  Inicio Insertar Dibujar Drisefio Transicionss Animaciongs Presentacion con diapositivas Ravisar Vista Ayida F' :Qué desea?
NIl . Bm | b s e g Ay
e =t " ‘ h 4 ! <& -l r | S
Sedeccinnar Ebujar éon Borrador Seleccibn o Agregar  Regls Entradade  Entrada de Raproduccdn de
el dedo - de lazo > |&piz = lapiz & testo l&ple a forma entrada de lépiz
Herramssntay eAmeEn Pisntilley Larverts F::‘r.\'crh-\:'. an

Al igual que en otras aplicaciones de Office 2019, encontramos la opciéon de
Dibujar, accesible en dispositivos tactiles y para el dibujo de elementos con
raton o lapiz.

» Selecciona el Lapiz que desees. Presiona en la flecha hacia abajo para
seleccionar el Grosor y Color.

* Dibuja con el raton o sobre la pantalla tactil.

* Podras medir los elementos escritos y transformarlos en texto o en for-
mas, como se explica en la seccion de OneNote. Para escribir ecuaciones,
se abrira una ventana donde, a medida que escribas la ecuacion, veras
arriba la transcripcion.

Cont o entiacs @l
x =2y
P o = b
Esenbie  Bornn  Seleccionar y corregic Elimana
lithsrtai Counla
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Powerpoint.
Insertar
elementos multimedia

En este capitulo veremos como insertar en la presentacion elementos mul-
timedia, online y offline. Dentro del menu Insertar, vemos la seccion Multi-
media donde encontramos diferentes opciones. A continuacion, explicaremos
cada una de ellas.

1<) G

Video Audio Grabacion
- > de pantalla

Multimedia

23.1 Video

Para insertar videos, disponemos de la opcion de insertarlos desde el PC
o seleccionar uno ya disponible en linea, ya sea de una pagina web o desde
YouTube. A continuacion, explicaremos como insertarlo utilizando la opcion
en linea y desde YouTube:

* Pulsa en el menu Insertar, grupo Multimedia.

=

) Ll

Video Audio Grabacién
= M de pantalla

[@ Video enlinea..
1 Video en Mi BC.
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I 460

En caso de la opcion Video en linea, vemos que puede proceder de un

enlace o desde YouTube.

En la opcion de busqueda en YouTube, directamente podremos escribir
lo que queremos buscar, sin necesidad de insertar un enlace.

Insertar video

Insertar videc

run

videos intantilag x

De los videos disponibles, seleccionamos el que deseemos y pulsaremos

Insertar.

UVOLVER A LGOS SITIOS

videos infantiles

cionar tn eemento

Cancelar

Una vez en la diapositiva, ajustaremos el tamano.

Para ver el video se hara desde la opcion de Presentacion, que descri-

biremos en los siguientes capitulos.
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23.2 Audio

En el caso de la insercion de audio, al igual que en el caso del video, éste
puede proceder de una grabacion previa en el PC. Ademas, podremos gra-
bar directamente un audio desde la aplicacion (recuerda que has de tener
un micréfono instalado). Para grabar audio sigue los pasos que se indican a
continuacion:

Pulsa en Grabar sonido.

Grabar sonido ? x

Nombre: Kanido grabado
Duracitn total de sonido: O

Aepti Cancelar

Selecciona el nombre de la grabacion.
Pulsa en el icono Grabar.

Una vez grabado podras escucharlo y darle en Aceptar para que se
guarde en la diapositiva.

Cambia la imagen que aparece predeterminada por la que desees.

23.3 Grabacion de pantalla

Grabar la pantalla te permitira crear un video realizando una explicacion
visual, por medio de la pantalla, el audio y el puntero. Sigue los siguientes
pasos para utilizar esta opcion:

Selecciona la seccion de la pantalla que deseas grabar.
Selecciona si deseas grabar audio y el puntero del raton.
Presiona en el icono Grabar.

Una vez finalizado, sube el puntero hacia la parte superior de la pantalla
y aparecera una ventana para pausar la grabacion.

Una vez creado, se insertara en la diapositiva seleccionada.

Podras cambiar el tamano de la grabacion y moverlo donde desees.
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* Podras visualizarlo desde la diapositiva.

GRABACION DE PANTALEA

I L O
Capitulo 4. Insertar elementos multimedia.

En este capitulo veremos cono insertar en la presentacion elementos multimedia, online y
offline, Dentro del menud Insertar, vemos la seccién Multimedia donde nos da diferentes
npcinnes,| I

O D) Eh4

Video Audio Grabacidn

™
N

= de pantall ¥ .
“PEEE Capitulo 5: Transiciones

mMultimedia

Capitulo &6: Presentacion de diapositivas vy vistas.

()—Nota: es conveniente guardar la aresentacipg en diversos formatos, sobre toda pdf. va aue ¢y

2 4 00:00,00 =

N 462 © Alfaomega - Publicaciones Altaria
Descargado en: eybooks.com



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

Powerpoint.
Transiciones
y animaciones

24.1 Crear transiciones

Las Transiciones son la manera de visualizar el paso de una diapositiva
a otra. Insertar una transicion hara tu presentacion mas estética y atractiva
para los que la visualicen.

e Pulsa en la ficha o pestana Transiciones.

Archive.  Inicio resertar Dibugar Cisznia Transiciones.  Animaciones Presentacian con diapositivar Avizar Wista

(S @ @ @ @ @ = m

Desde la barra Transiciones, podremos definir el tipo de transicion, sonidos,
duracién, cuando realizarse y visualizar nuestros cambios.

Para insertar una transicion, necesitaremos pulsar primero sobre una dia-
positiva. La transicion se hara efectiva al pasar de la diapositiva anterior a la

seleccionada.
A continuacion, vamos a realizar un ejemplo de como configurar una tran-
sicion:
* Selecciona la diapositiva a la que queremos llegar una vez que aparezca
la transicion.
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* Selecciona el Efecto especial de entre todas las disponibles, haciendo
clic en el menu desplegable Mas.

Inicic  Insertar  Dibujar  Diseflo  Transiciones  Animaciones  Presentacidn con diapositivas  Revisar  Vista  Ayuda O ;0udé desea hacer?
Suti
E W E & @ M O I [E
Ningiuna TIar6ToImac.  Desvanecs Empuje Bamido DI Mosirar Cormar Baras aleat, Foama el Cumrir
&
Flazh
Liamative
= ™ 3 W ™ ] [ E3
C lende Cewtinas Wienic restig Friaciurar i ir Despega Enredlar pag LT L] Figuras de p.. [l |
B K B W D B O
1adros b Persiznas Reloy Umdulacion anat Bril Vartice estrr Cambiar Valtzar Galesia Cubo
EH O3 = =
Puertas Cuadro Peire Zopom Aleatc:
Contenido dindmico
&l 4 Wm = € [E
Desplazar  Rueda magi.. Transportad.. Girar Ventana oita Violar

e Selecciona en la seccion Intervalos el sonido que desees que aparezca.
Si no quieres anadir ninguno, pulsa Sin sonido.

<)) Sonido: [Sin sonido] - Avanzar a la diapositiva

(ODuracién: 0200 - [¥] Al hacer clic con el mouse

!E_";Aplicar a todas (| Después de: |00:00,00 _
Intervalos

* Selecciona cuanto quieres que dure dicha transicion hasta llegar a la
diapositiva.

* Si prefieres que todas las diapositivas tengan la misma transicion, pulsa
en Aplicar a todas.

» (¢Cuando quieres que se pase a la siguiente diapositiva? Haz clic en Al
hacer clic con el mouse para que ocurra al pulsarlo o selecciona un
tiempo si quieres que se vayan pasando las diapositivas automaticamente.

* Para visualizar los cambios, pulsa a la izquierda en Vista previa.
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24.2 Incluir animaciones

Esta opcion aparece al pulsar cualquier elemento existente en una diapositiva
y definira la manera en la que aparecera en ella. Normalmente, al pasar a una
diapositiva, directamente aparecen los elementos que la componen. Pero, al
crear animaciones, nosotros decidiremos cuando y de qué modo apareceran.

Archive  Inicio nsartar Dibujar Pizefio Transiciones Animaciones Preserdacon on dizposiivae Ranvisar Wisia Ayuda Farmato = e de
PALA A uitiadianivd

i, T Pl ol andmascidn Al haeer cic Aeardena animacidn

Apmece Desvonerer  Desphzarhe..  Flater hao Dividi Hamids agmgat
animcidi

irrtl Aneracee svenesds ek

Como decimos, al pulsar en el objeto, podremos seleccionar en el menu de
animaciones como queremos que éste aparezca.

* Pulsa sobre el objeto al que le desees asignar la animacion.

* Pulsa sobre la animacion o en Agregar animacion elige la deseada.
También podras agregar varias animaciones al mismo objeto.

* Una vez realizado, podras modificarlo a través del Panel de animacion.

e Igual que en las transiciones, existe la opcion de seleccionar cuando
quieres que la animacion aparezca y visualizar tu diseno.

* Podras seleccionar la Duracion de la animaciéon y si deseas que se haga
con Retraso cuando realices la opciéon

que 10 desencadenaré. [) Inicio: Después de -' Reordenar animacion
Gll-.lLrari:‘m' 04,50 X & Mover antes
e Desencadenar te permite dar paso a |Brevase: 0000 ¥ Mover despues
una animacién cuando se haga clic en il =
una de las imagenes. Panel de animacion ¥ X
* En la opcion Inicio, podremos selec- | @ feprodudr desce | =
cionar si queremos que esta.suce.da 10 #imegenrz I
al hacer clic junto con la animacion (5)3¥ Imagen 8 s .

anterior o después de ella. (O3 Imagen 10 i
Desencadenador: Imagen 10

I r 1[_‘] M Marcador de oo, | |
|> Inicio; | Después de I Reordenar animacion
@D“""f' Al hace tover antes
(B Retras:  —— lover después
Despuds de la anterior

Para organizar las animaciones utili-
zamos el Panel de animacion.

En él se visualizaran todas las anima-
ciones de la diapositiva seleccionada,
el orden, secuencia, duracion y qué
hara que ésta ocurra. Segundos - ] 2 ¢ & 8 10 1>
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Pulsa en Mover antes o Mover después para asignar el orden de apa-
ricion.

Si has pulsado que una imagen aparezca al hacer clic con el ratén, apa-
recera como el caso de la Imagen 12, con el raton.

Si pulsaste que una animacion ocurriera después de otra previa, esto
aparecera como la Imagen 8 y la Imagen 10.

Podemos seleccionar el orden de aparicion.

Pulsa sobre la barra verde y podras modificar la duracion de la anima-
cion y si quieres que se produzca con retraso, al igual que las opciones
en la seccion de intervalos.

En el caso de que quieras que aparezca una imagen al pulsar la otra,
como explicamos en la opcion Desencadenar, aparecera en el panel
como vemos en “Desencadenador Imagen 10”.

Para modificar el inicio de las animaciones, pulsa con el botéon derecho
sobre ellas. También puedes pulsar con el izquierdo y modificarlas cli-
cando en la opciéon de Inicio en la seccion Intervalos.

Segun el orden u opcion que haga que se desencadene, asi aparecera un
numero en cada imagen.
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Powerpoint.
Presentacion de
diapositivas,
vistas y notas

Una vez hemos finalizado la presentacion, vamos a ver en profundidad una
serie de menus que nos ayudaran a visualizarla, asi como crear contenido
oculto en notas para nuestra lectura.

25.1 Presentacion de diapositivas

fachive  Imecio rsertar Dibagar Dhsefio Transiciones Ammaoonas Presentacion con dispositivas Revisar Vista Formato A 0ue de

| I r_]: | Raproducir narmaciones ™ b

e - e I = o rnior | Awtomatics
.8 1 | (i =(8) ! =

resartar  Presentaciin Conliguradidn de la Creuitia Endayar  Grabar presentaciin i ke
1 con diapositvas dispositve | ntery

[wr| Usar wista Modemdor

personalizada - presentac = con diapoesitvas = |+ Mostrar controles madtimedia

* En el menu que aparece al presionar Presentacion de diapositivas,
vemos diferentes opciones de visualizacion de la presentacion.

Dentro de la seccion de Iniciar presentacion con diapositivas encontra-
mos:

e Desde el principio nos ofrece la posibilidad de ver la presentacién en
pantalla completa desde el inicio.

e Desde la diapositiva actual, comenzara la presentaciéon en la diaposi-
tiva que nos encontremos.

* Presentar en linea nos permitira compartirla a través de nuestra cuenta
Microsoft. Esta opcion es muy usada en el caso de trabajar en colabo-
racion con otros usuarios.

e Presentacion personalizada nos permite seleccionar las diapositivas
que se van a visualizar. Esto se realiza a través del siguiente panel,
dandonos la posibilidad de seleccionarlas y agregarlas a una nueva
presentacion.
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Definir presentacion personalizada

Nombre de bz presentacidn con diapositivas  Presentacidn personalizada 1

Diapositivas de la presentacion Diapositivas de la presentacion persanalizada:
g 1. Disefo de presentaciones
|__ 2 Disefio de digpositivas
|\_fJ 3. Insertar imagenes

U 4. Insertar imagenes

D I, Diapositiva 5 ¥ Agregar

|
|_1 9. Diapositiva &

\Cepral Cancelar

En Configurar veremos:

e Configurar presentacion nos permitirad anadir ciertas opciones como
donde visualizar la presentacion, en el caso de existir varias pantallas,
qué diapositivas mostrar, como presentarlo al realizar la presentacion...

Configurar presentacian ? £
Tipo de presantacion WMostrar diapoestivas
(®) Resfizada por un arador (pantala completa) (®) Todas
_' Examinada de forma individual [yemana) .' e = =
{~) Exarvinada en exposicién tpertalla completal Pemsentacion pessonesizada;

Dpoicoes de prasentacion

|: Repetir el cicho hasta presionar 'Esc Avance de diapositivas

|_| BAostrar sin parracidn 7 Manual

L_| sin arimacitn (@) Usar Iog intervalos de diapositiva guardados

[] Desnabilitar aceleracion qréfica de hardware

2 \arics monitores
olor de |3 phems 3

g P Wionitor de la pressntacion con diaposities

Color del purters ldsar (b w T
Beznludan:

[] Usar vista del moderadar

Acaptar Cancelar

* Ocultar diapositivas.

* En Ensayar intervalos, podras ver la duracion que necesitas en cada
diapositiva, realizando de manera manual la presentacion y las transi-
ciones. Al grabarlas y presionar en Presentacion de diapositiva, se
guardaran las duraciones que hayas grabado en el ensayo. Sin necesidad
de que se realice la transicion manualmente.

e Grabar la presentacion es una opcion muy interesante en el caso de
querer guardar la presentacion como video, guardando el audio durante
la misma, asi como el video, que se anade en la parte inferior derecha,
como se muestra en la figura.
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DISENO DE DIAPOSITIVAS

Divedo che etruchirs do coda

diaapottive, hecenda cle e Inikie,
I maiructre

el s iy

Afinde texta y farmon segin

prefiero (Es tu diseiol

ZZB TENEEEEEE

Configura la camara y el micréfono para que se haga en la mejor calidad
disponible.

Abajo a la derecha también disponemos de una serie de opciones de visuali-

zacion de acceso rapido. En el caso de la presentacion de diapositivas, podemos
hacerlo a través del icono indicado.

F . ﬁ -
= Notas = = EE (FT) = B + 63% [
T

Es conveniente guardar la presentacion en diversos formatos,
sobre todo en PDF, ya que existen equipos que no disponen
de la aplicacion de PowerPoint instalada o no es una version

compatible. En este caso no podra abrirse o se hara cam-
biando el formato del diseno.

25.2 Vistas

Revisar Vista Ayuds D Quid deses
Moo 7
[ Escala die grizes
e
[ blance y negro vantsn

T THOr 0 B rEE de grises

Compartir

wivms Famom Skt
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En el menu que se despliega al pulsar Vista, podemos encontrar diferentes
opciones para:

* Visualizar las diapositivas mientras las estas editando, como son Normal
y Vista Esquema.

* Ordenar diapositivas en Clasificador de diapositivas.
* Ver cada diapositiva con sus notas en formato hoja.

* Vista Lectura te permite ver la presentacion y pasar paginas, pero no
verla en pantalla completa, como en el modo presentacion.

 En Vistas Patron te posibilita modificar el patron de las diapositivas,
o los elementos que incluyen cada una de ellas, como son titulo, ima-
genes, texto...

* Visualizar la manera en la que se veria si imprimiéramos la presentacion.

* Activar o desactivar la visualizacion de las Notas: Regla, Lineas de la
cuadricula o Guias, para facilitar el diseno de las presentaciones.

* Zoom de la diapositiva seleccionada o ajuste a la ventana actual.

* Ver la presentacion en color, blanco y negro o escala de grises.

* Abrir la presentacion en una nueva ventana, asi como organizarla.
* Anadir macros ya definidos a objetos.

En la barra de acceso rapido de abajo a la derecha, vemos también las vistas
de normal, clasificador de diapositiva y lectura, asi como el zoom.

Ly
w O
o~

= Notas BB Bl & - i + 6

25.3 Notas

Las notas son textos, normalmente ocultos, utilizados para dar una infor-
macion extra sobre la diapositiva, de tal manera que sirva como ayuda en las
presentaciones, explicando extensamente el contenido de las mismas, reali-
zando anotaciones de ayuda para recordar o creando referencias que amplien
informacion, pero no pertenece a la misma en cuanto a la visualizacion.

Para escribirlas, sélo tendras que pulsar en una diapositiva y abajo se en-
contrara la opcion de agregar nota.
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HAGA CLIC PARA AGREGAR TITULO

' L= 4
= A

o A 4
——

En la barra de acceso rapido de abajo a la derecha, también podremos

ocultar o visualizar las notas.

B E B T -—18

— Notas
2

-+

63

A
o

A
.

B3

(
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Outloook.
Introduccidn
y configuracion

26.1 Introduccion

Microsoft Outlook es la aplicacion de Office para la gestion de correos elec-
tronicos y la agenda personal. Con ella también podras gestionar mas de una
cuenta de correos al mismo tiempo.

Para comenzar necesitaras una cuenta de correo electréonico. A continuacion,
te explicaremos como crearla.

26.2 Creacion de una cuenta

* Para crear una cuenta, entra en la web de Microsoft: https://outlook.
live.com /owa/

=" Microsoft siclar pesidn

n el = i =

Calendario y correo electronico sin esfuerzo

Crear cuenta gratuita
)
=" 7
x
i ;
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e Pulsa en Crear cuenta gratuita.

* Deberas seleccionar un nombre Unico y un proveedor de servicios.
* Selecciona una contrasena.

* Te pedira algunos datos personales.

* Para finalizar, pulsa Siguiente y ya podras utilizar tu cuenta. Podras
usarla en modo online desde la web o utilizando la aplicacion Microsoft
Outlook, de lo que versa el presente capitulo.

2% Microsoft

i puirficacan,smaya tindesd Boutlook s
o - T T
Creacion de una contrasefia B Microsoft
Es necesario escribir la contrasena gue se quiera % purificacionamayarimoadiDoutiook e

utilizar com la cuenta.
- - ) Crear cuenta
gn Microsoft Erea wr
WECESITAMES UN POCa TS o6 Infarmacisn porsa
Crear cuenta COMTEUIER T cUenti

Cuiero recibir comens electronicos
Mushn arres alectr ealak b promaciorales de Microsoft |' wrihire

En la siguiente ilustracion se muestra la version online, Util en dispositivos
donde no tengas instalada la aplicacion de Microsoft Outlook. Desde ella podras
acceder a algunas de las opciones disponibles para la gestion de las cuentas
de correo electronico.

= Menisie riusvo £ Marcar lodos coma |eidea

Favorites Priortarios  Ctras Filtrar

Bandelh de entr, 1 =I Equipo de Dutlack

Exta es tria cuenta de Oul Pl Parroe e e it

Bostadnnes Haln, Murficazion’ Le damos |a Blemvenida Dloquestior de

anunios Far
= rehie masimizar =l

epacioan la

Agregst faveno Eandeja de eritrada,
TeQISIESE en

= gucch -

Catpetas =

ADINCIH.

Bandeja de erdr... 1

Correo 1o dedeads

CaracTerurcas de
Owrtiook Premium

=
=}
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26.3 Inicio en Outlook

* Una vez creada la cuenta, entramos en la aplicacion de Microsoft Outlook

y nos solicitara el correo electronico.

Ha outlook

Configuracion avanzada

P oad
o QOutlook Ja & @ &
Difice 365 Cutkeok.com Exchange Google

=]

POP NP

Opoones avarcadas w

Vil

* Si se trata de una cuenta particular, se deberan anadir los datos del
servidor a través de la pestana de opciones avanzadas.

26.4 Vista general

Una vez que entramos en la aplicacion, nos encontraremos la siguiente vista

general, de la que destacamos los puntos mas relevantes:

thla,
Eit eromn e un sjemelo de prusha feia sabes seom s

Famglal Vi
s im
Enintos en 1 banenja e enirara, eoerea no e,

| Furthcacion Aemaya Tr.

Turificacitn Aenaym Tr
Ermplat

s Saudor,
- Furiliacion Aenaya Tr -
s S Tt —
Furificacion Armaya Tr
S Hompia? O i
Harviegs i sabida Purilicacitn Armaya Tr_ 3 @
Rumplat ]

e i Pl

oo o desdade 147 Wicressartt Stowra
Berwpricki e wwpie e . Wil

a ags

Adote Creative Cloud
vk cpaechan b v

watia ld tmerpring de un etrren, vitta geneal, lita de
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e Menu principal y secundario: pulsando en cada una de las opciones
del menu principal, se despliegan los menus secundarios asociados,
donde podemos encontrar diferentes acciones que se explicaran en los
siguientes apartados.

e Lista de carpetas: la lista es totalmente configurable por el usuario y
en ella encontraremos las diferentes carpetas en las que se distribuiran
los correos.

e Bandeja de entrada: lista de correos recibidos.

¢ Correo seleccionado: visualizacion del correo seleccionado de la bandeja
de entrada.

26.5 Configuracion

Dentro del menu Archivo, nos encontramos una serie de apartados para
realizar la configuracion de nuestra cuenta de correo electronico. A continua-
cion explicaremos los mas relevantes para el uso diario de la cuenta, asi como
algunas configuraciones avanzadas que te permitiran utilizar la aplicacion de
manera mas efectiva.

26.5.1 Informacion

Sl  |Nformacion de cuentas

A bl y B0 e

Guardhar como

)
LA Wicossh Bchane

T Agregar cuesma

imprimie @ Configuracion de |a cuenta
i 5ge Cambie la configuracon de esta cuenta o configure mas conewones.
Configumebén

®  Tenga acceso @ esta cuenta en la Wab
ohe la cuenta -

ani, Pagd, Andizid o Windows 10 Mohils,

Cambar

yj Respuestas automaticas
i Use las respusctas automaticas para notificar a otros usuarios gue ects de vacadones o gue no puade
Respuestas rengandir 8 memsajes de coreo

automalicas

Canfiguracion del buzon
2 z

Adminletre o tarnafio del buzdn waclando los elementos diminados y andheando
HMe rramdentas

™
" 46,5 GB disponibles do 495 GB
Reglas y alertas
'Cl' Use Raglas v alortas para organizar sus mensajes de cormeo elecrénice entrantes y feciba actualizaciones
Administrar cuantlo se agreguen, camblen o quiten slémentos
reglas y slertas
&L, Administrar complementos
e Administre y adquiera complementos web para Outlook
Administrar

complementss
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En el menu Informacion, vemos en primer lugar nuestro correo electroni-
co, introducido al inicio del acceso a la aplicacion y la posibilidad de Agregar
cuenta, en el caso de que deseemos gestionar mas de un correo electronico
al mismo tiempo.

» En Configuracion de la cuenta podras gestionar tu cuenta, agregar
nuevas, agregar o quitar la lista de contactos, calendarios asociados, etc.

* La siguiente opcion es la de Respuestas automaticas, es Util en caso
de que estés ausente y quieras hacer llegar un mensaje a los usuarios
que te envian un correo. A través de esta opcion, podras configurar el
mensaje y el periodo en el que quieras que se realice.

Recpuestas automdticas - purilsins@hotmail.com X
{_) N Enviar respuesios sulondm s
(W) Enviar respuestas automdticas
| Erwviar cols duiarte estg inteeualo de tiampo:
W
mik
Respondar SUIDMANEMENTE UNG VEZ fOF rEm Teme con 93 siguientes mensajes:
a Rimspuestay autnimdticat
Sagoe LI vl 8 g
e — —
NKS A= 7>

* En la seccion Herramientas, podras gestionar la limpieza de correos,
vaciar carpeta de eliminados, eliminar correos antiguos o de un tamano
elevado para su archivo, etc.

 El apartado de Administrar reglas y alertas nos sera util para la
organizacion de correos. Esta herramienta la veremos en detalle en la
seccion de Organizacion del entorno.

* Por ultimo, Administrar complementos nos permitira descargar apli-
caciones asociadas, como son el calendario, por ejemplo.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 479 N



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

26.5.2 Abrir y exPlorar

En esta seccion podremos abrir calendarios o correos guardados en nuestro
ordenador, importar o exportar archivos, asi como abrir carpetas compartidas

con otros usuarios.

Infarmacian A b r'l r
= Abirir Calendario
H Al un erchivo de catendario en Outloat
Abrir Calendario | 1% Vel
E_Ij Abrir archive de datos de
Abrir archivo de OUI|DDE. )
dutos de Outlook | e un erchive de dates de Outkeok | path
Importar o exportar
== Imparta o experia achivas ¥ apsones de
Importar o corfigumcian
Exporiar
= Carpeta de otrg usuano
o] fibre una carpota compartida con ok EsLEra:
Carpata de atra
uakiarls

26.5.3 Imprimir

Nos permitira imprimir los correos electronicos seleccionados, asi como
configurar las opciones de impresion segun la impresora instalada.

Imprimir

T

Bsari B e

24.5.4 OPciones

En este apartado podremos configurar nuestra cuenta y correos con gran
nivel de detalle. A continuacion, resaltaremos los puntos mas importantes a
tener en cuenta.

I 430
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* En el apartado General, debemos definir el Nombre de usuario que le
aparecera al destinatario cuando le enviemos un correo, asi como las
Iniciales, si lo deseas.

* En este menu también podras seleccionar el fondo y color que le dara
apariencia a tu entorno de gestion, en las opciones Fondo de Office y
Tema de Office.

Dypcines da Dhilk
Coneeal ==

|8~ 5 Opciones generales para abagar con Outlook

Opeknms de nierfar de imuans

Mostrar datoripoisnes de caracteriticas en indormsdan en pantalis

Pervonalizar la copla de Miooeaft Office

Servician mteligentes de Olfice

Opcinaes de maicio

Opciones de datos sdjuntos

Caracteriaticad e Linkedin

* Dentro del menu Correo, encontramos una opcion muy util que es la
de Firmas de correos, donde podremos guardar varias firmas que se
incluiran posteriormente en los correos que enviemos. Esta herramienta
la explicaremos en la siguiente seccion.

* En el resto de los menus, encontraras diferentes opciones para configu-
rar tu cuenta, en cuanto a calendario, idiomas, opciones de busqueda,
accesibilidad, etc.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 481 R



_ OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

manaziEs

|limees she enmsernin g

26.5.5 Firmas

La firma se incluira al final de cada email que vayamos a enviar, ya sea
nuevo o en respuesta a uno recibido anteriormente.

* Para configurarla, se-
lecciona Firmas, dentro |
de la seccion Correo de | o
la ventana de opciones e
de Outlook, y se abrira
una ventana para Crear | swe  mes i i
la firma. e

Bria! e “lm =~ N K 5 o - & fores de prescrscan B

Sanos -~

Trmas v plantila

* Pulsa Nueva y asigna un
nombre a la firma.

Pusmicsann ummm Tarsgsd

* En el espacio en blanco
de abajo podras disenar
lo que quieres que apa-
rezca en tu firma, inclu-
yendo tu nombre, direccion, numero de teléfono, logotipo...

Ay Cancelal

Esta firma aparecera automaticamente en los correos que vayas a enviar o
responder, selecciona el nombre de la firma elegido en el apartado de la dere-
cha de Mensajes nuevos y Respuestas o reenvios.

* Podras definir varias firmas pulsando en Nueva y utilizarlas también
desde la ventana de un nuevo correo que explicaremos mas adelante
mediante un ejemplo.
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del contenido y

envio de co

I'reo

27.1 Descripcion de contenido

Una vez conocemos las diferentes opciones de configuracion, vamos a orga-
nizar nuestro entorno de trabajo. Conoceremos a fondo cada elemento y como
ordenar los correos actuales y futuros.

Una de las novedades de Outlook 2019 es la categorizacion automatica de
correos Prioritarios y Otros.

Otros: nuevos mensajes (10)

Prioritarios Otros Por Fecha s

car en Buzan actual p | Buzeénachual -

-

ResparchGate, Team FitCoach, fabio santos (.

La semana pasada

Purificacion Amaya Tr...
Ejemplos
Hola, Estecameo 2s un ejemplo

Purificacion Amaya Tr...
Ejemplo4

Purificacion Amaya Tr...
Ejemplo3

Purificacion Amaya Tr...
Ejemplo2

Purificacion Amaya Tr...
Ejemplo1

da, 1949

do. 1844

do, 19:45

do. 19:45

do. 19:45
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Los correos que se muestran en la bandeja son los prioritarios, enviando
el resto de manera automatica a la subcategoria de Otros e indicandolo
en el mensaje que resaltamos debajo de estas dos opciones. Los men-
sajes que se asignan a esta carpeta pueden marcarse como prioritarios
pinchando con el botéon derecho y seleccionando Mover a prioritarios,
si s6lo queremos mover un email, o Mover siempre a prioritarios, si
queremos que todos los correos del mismo remitente sean prioritarios.

Volviendo a la imagen de vista general, observabamos la bandeja de en-
trada, con los correos recibidos. Los no leidos se resaltan en negrita. El
correo seleccionado con el fondo gris podemos leerlo en el espacio de la
derecha o abrirlo por separado con doble clic sobre el remitente del correo.

Observando la imagen, podemos resaltar los siguientes aspectos:
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A la derecha, como dijimos anteriormente, se organizan los correos re-
cibidos. A la izquierda, el primer apartado corresponde a las carpetas
marcadas como favoritas. Para ello, solo tienes que clicar con el boton
derecho sobre la carpeta que desees y Marcar como favorito. Inmedia-
tamente se anadira a la lista de carpetas de arriba. También puedes ha-
cerlo seleccionando la carpeta y dentro del menu Carpeta, en la seccion
Favoritos, pulsar Agregar a favoritos.
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* Esta opcion es muy util para tener bajo control las carpetas mas impor-
tantes al verlas en primera instancia.

Algunas de las carpetas marcadas en este caso son:
- Bandeja de entrada, al lado veremos el numero de correos no leidos.
- Elementos enviados.

- Borradores, son aquellos que empezamos a escribir, pero no termi-
namos, de modo que se quedan guardados.

- Elementos eliminados, veremos el nimero de correos eliminados.

Los elementos eliminados ocupan espacio en la memoria,
de forma que debemos vaciar la papelera de vez en cuando
para que no se nos llene la capacidad, ya que, en ese caso,
dejariamos de recibir correos hasta que no la vaciaramos.

* Haz clic con el botéon derecho sobre la carpeta de eliminados.

* Selecciona Vaciar carpeta.

27.2 Organizacion de correos

A continuacion, vamos a crear carpetas y organizar los correos.

e Pulsa con el boton derecho sobre la carpeta denominada Bandeja de
entrada, que esta situada debajo de tu correo electronico.

* Con el boton izquierdo, selecciona Nueva carpeta y define un nombre.
Nosotros hemos creado una denominada “Ejemplos Office”. También
puedes crear una nueva carpeta en el menu principal Carpeta, seccion
Nuevo y pulsa Nueva carpeta, seleccionando previamente la carpeta
dentro de la cual ubicaremos la nueva.

* Para mover los correos actuales, simplemente pulsamos con el boton
izquierdo sobre el correo y lo arrastramos hacia la carpeta donde que-
ramos guardarlo. También podemos hacer clic con el boton derecho y
seleccionar la opcion Mover y Otra carpeta, o Copiar a una carpeta,
si queremos que también permanezca en la bandeja de entrada, o bien
Mover siempre los mensajes de esta conversacion. Una conversa-
cion se crea al recibir y responder correos siguiendo un mismo hilo de
mensaje. Al presionar doble clic en la carpeta, podremos ver todos los
correos guardados.
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* Suponiendo que vamos a recibir futuros correos que queremos que di-
rectamente se guarden en dicha carpeta, podemos crear una regla para
que se muevan automaticamente. En la siguiente seccion explicaremos
como crearlas.

27.2.1 Reglas

Crear Reglas nos permitira guardar correos directamente en carpetas uti-
lizando para ello elementos comunes como pueden ser todos los correos del
mismo remitente, o con el mismo asunto.
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| % "P-;f Eﬂ — _:_T-_.;_ 1\_.{ f.?_; = E-.u,-l a Al DiMover » ENe leido/leida A
i = : ’ st EScugorsa- N1
Muevo corren Nusvas 5—\ Ebminar Archivo - Responder Responder Re I._ﬁ Coplar 1% B Rocil T FH
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e Pulsa con el boton derecho sobre uno de los correos que queramos que
se guarden en la carpeta y presiona en Reglas, Mover y Crear regla.
Si vamos a enviar todos los del mismo remitente, podemos directamente
asignarle Mover siempre los mensajes de ¢ igualmente si queremos que
vayan a la carpeta todos los mensajes hacia alguien Mover siempre los
mensajes a.

* Al Crear regla, podemos asignar varias restricciones dependiendo del
asunto del correo, ya que muchos correos se envian con el mismo asunto
o comienzo, de forma que podemos clasificarlos por eso, segun quién
envia el correo o a quién se envia. En la misma seccion podemos asig-
nar donde se guardaran, seleccionando la carpeta especifica que hemos
creado para ello en la opcion Mover el elemento a la carpeta.
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Crear regla X
Al recibir comeo elecirdnica con todas las condickones selecionadas
[ o= Purificacian Amaya Trinidad
D H asunto contiene  Ejemplal
[« Enviado & | Purificacion amaya Trinidad |
Hager o siguiente
D Mosirar en la ventana Alerta de nueva elemento
[ | Reproducir un sonido selecdionado: | Windows Notify Email. = Examinar..

Ej tover el lemento a la carpeta Ejernplos Office Seleccionar carpata.

Cancelar Cpclones avanzadas..,

Utilizando este ejemplo, podemos organizar los correos
actuales y los que recibamos en un futuro, optimizando asi
nuestro tiempo y mejorando nuestra productividad. En mu-
chas ocasiones, revisar el correo electrénico es una de las
actividades que nos hace ser ineficientes a la hora de gestionar
nuestro tiempo de trabajo debido a las distracciones que
pueden surgir, entre ellas, por el desorden al recibir todos los
correos en la bandeja de entrada y no priorizar o destacar los
mas importantes. De esa manera, organizar tu correo es
una de las claves para mejorar tu gestion del tiempo.

27.2.2 Eliminar - LimPiar

De la misma manera que debemos organizar los correos en carpetas, elimi-
narlos también es una tarea importante para mantener el orden.

* Para ello simplemente arrastra el correo hacia la carpeta de Elementos
eliminados, o bien coloca el cursor sobre el correo y aparecera una
papelera. Al pulsar en ella, también se eliminara.

e Dentro del menu Inicio, también encontramos una seccion dedicada
a eliminar. En este apartado podremos archivar correos, eliminar los
seleccionados, eliminar conversaciones, ignorar emails, marcar como no
deseados los correos que designemos, etc.

@@T’
-

Eliminar Archivo
% .

Eliminar
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* En el menu Carpeta también encontramos una seccion dedicada a la
limpieza de correos.

@ E—|[> % l 5 Limpiar carpeta -

I}E Eliminar todo

]I_T' Racuperar elementos eliminados

Marcar todos  Ejecutar Mostrar todas las
como leidos reglas ahora carpetas dela Aala Z

Limpiar

* Aparte de Marcar todos como no leidos, Ejecutar reglas ahora pre-
viamente definidas u organizar carpetas en orden alfabético, podremos
limpiar carpetas (Limpiar carpeta) de elementos redundantes y elimi-
nar todos (Eliminar todo) los correos de una misma carpeta, asi como
recuperar lo eliminado.

27.2.3 Etic!uetas

Una manera Uutil de remarcar correos o clasificarlos es utilizar la seccion Eti-
quetas, dentro del menu Inicio, asignando colores para resaltar importancias.

=) No leido/Leido
HE, Categorizar -

Fh Seguimiento ~

Etiquetas

27.3 Envio de correos

27.3.1 Nuevo correo

* Dentro del menu Inicio, encontramos la primera seccion Nuevo, donde
podremos crear un nuevo correo electronico o elementos, como citas,
reuniones, contactos o tareas.

Nuevo correo Nuevos
electronico elementos -

Nuevo
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* Para el envio de un Nuevo correo electronico, presionamos el boton y
se desplegara una ventana donde podremos construir el mensaje.

Para definir el correo electronico necesitaremos los siguientes datos:

Para: a quién va dirigido.
CC: poner en copia a alguna otra persona.

CCO: poner en copia oculta y que el resto de los remitentes no vean
a esa persona.

Asunto: titulo del correo, que nos ayudara a identificarlo rapidamente.

Cuerpo del mensaje.

Mungage [HTML

drchiun - fole rvsafe Irvap e Opelotes Frrmain de lein Ayudn 3 10ud diesen hace

};iv P guimion '[T-'! O}
| importanciagha
‘LM (a2 ¥4

- z d y climeci frchbe fla L heportime iy baga

e Tanto si pulsamos en Para/CC/CCO como en el botén Libreta de di-
recciones en la seccion Nombres, se desplegara la libreta de contactos,
donde podremos seleccionar a los receptores del mensaje.

Selocoana nombines: Contactos x
Buescar: @ =nin e tMdseelimaas Uibretn de direccinnes
Corfacics et

haninbre Numbee para mostia Direcatn de correo eledk.
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En la siguiente seccion explicaremos como agregar contactos a la lista.

Ademas, podremos Adjuntar archivos en el correo electronico pulsando
el botéon en la seccion Incluir y seleccionando el documento de la car-
peta donde se encuentre ubicada. Si éste se modifico recientemente, se
encontrara en la lista desplegable directamente.

Podremos ademas incluir la Firma, pulsando en la seccion correspon-
diente, dentro del menu Mensaje, previamente definida segun se explico
anteriormente en la seccion Configuracion.

Una de las mejoras de Office 2019 es la de lectura de texto. Antes de
mandar el correo electréonico, podremos presionar en Leer en voz alta,
dentro del menu Revisar, seccion Voz, para escuchar el mensaje, y asi
comprobar la redaccion, puntuacion, espacios, etc. Al concluir pulsa en

Enviar.

En la web encontraras un ejemplo completo de como enviar
un correo electronico utilizando todas las opciones dispo-

nibles.
|

Dentro de las opciones de insercion encontraremos entre las novedades
de Office 2019 la opcion de insertar iconos y modelos 3D.

Sin titulo

Mensaje (HTWVL)

archivo = de Outlook
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Otra de las novedades en el menu Mensaje es la seccion Voz, donde po-
dremos Dictar el texto del correo electronico.

g

Dictar

-

Voz

27.3.2 Nuevo contacto

e Para incluir un nuevo contacto a nuestra libreta de direcciones, pulsa-
remos, dentro del menu Inicio, Nuevos elementos, Contacto.

ol

- Craniin [ s T s e bl

* Se desplegara la siguiente ventana donde podremos introducir los datos
del contacto. No necesitamos rellenar todos los campos. Sin embargo,
los mas importantes para su uso en esta aplicacion seran el Nombre
completo y el Correo electronico.

* También podremos agregar los contactos que nos hayan enviado previa-
mente un correo, pulsando sobre el nombre del contacto con el boton
derecho y una vez que se abre la ventana con el nombre, pulsar en los
tres puntos y en Agregar contactos de Outlook.

Purificacion Amaya Trinida...

PA

E waa N

* Esta ventana también nos da la opcion de mandarle directamente un co-
rreo al contacto o crear una reunion, asi como agregar el email a favoritos.
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27.3.3 Nueva cita - Reunion - Tarea

Antes de nada, necesitamos diferenciar entre Cita y Reunion. Una Cita te
involucra a ti y bloqueara el tiempo programado en tu agenda. Sin embargo,
una Reunion involucra a otros asistentes y afectara a los calendarios de los

invitados.

Realiza una prueba, intenta crear una cita y pulsa en Invitar

asistente. Automaticamente se transformara en reunion.
Q= ——————— ———— ]

Para crear una cita:

* Pulsamos en Nuevos elementos y Cita.

Sin titula - Cika

Guardar Eiminar _.,
st
W carrar

Beminnes b trar

i 071142018

mi 07A111/2078

&)
o

Archivae  Cita Iresertar Faormata de texto Rewisa

=
(=] D Cita
E ”l E ﬁa‘x:is:ente para plogranmacidn

asistentes

Assientes

18:30

1500

Ayuda Q' JCuéd deses hacer?
e (3
L=
S ~ 8 0
Inwitar & jos  Opciones Etiquetas Dictar Ver

plantiflas

Vor his planti. o~

e Como en un correo, anadimos Asunto.

e Seleccionamos Ubicacion, Hora de inicio y Hora de finalizacion. Si
pulsamos Todo el dia, a la cita se le llamara Evento.

* Anadimos una descripcion.

* Una vez detallado, Guardar y cerrar. Directamente se anadira al ca-

lendario.
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Para crear una reunion:

e Pulsamos Nuevos elementos, Reunion.

ol 8

A
Cancelar ™~
invitacion Q v

Asistentas

* Anadimos los detalles e invitamos a los asistentes. Al pulsar Enviar, se
enviara un correo electronico a los invitados y se anadira una anotaciéon
en la agenda sobre la reunion.

* La diferencia con la Cita, como se dijo anteriormente, es la invitacion de
asistentes, de modo que tendremos un menu para incluir los mismos si
se encuentran en nuestra lista de contactos.

Para crear una tarea:

* Pulsamos en Nuevos elementos y Tarea.

Sinttule - Tarea
Archive  Tarea Insertar Formato de texto Rewvisar Ayuda Q ioue desea hacer?
tedrier
—] — iy ey N
= - = B /y//’
1 e a [f | & |[PQ) Z
o — " e
Guardar Eliminar Reanylar | Mostrar Marear coma Aclgnar Enviar infarme  Perledicdad Fliquetas Zoam  Inkclar entradas
s il . completada  tarea de estado - de lapiz
Accianes Adminisirar tarea Pariadicidad Ioom  Entrads de léoiz »
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Fecha o fniche Ninguro 1 estade Mo comenzata b
echia de vergmiento | Ninguno 1 pricrided | Mormal * | mocompletade |09 2

* Igual que en los casos anteriores, anadimos Asunto y Hora de inicio y
Hora de finalizacion.

* Las tareas pueden ser propias o asignarlas a algun contacto, y no blo-
quearan la fecha en la agenda.

* En este caso, podemos anadir prioridad y porcentaje de completado. Estos
elementos son importantes a la hora de gestionar proyectos o equipos,
donde hay que llevar un control de cada tarea.
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* En esta seccion encontramos la opcion Iniciar entrada de lapiz,
novedad en la version Office 2019, que nos permitira escribir a mano
en los dispositivos tactiles.

Sin titilo: - Tarea Hesramienta,,

Archivo Tarea Insertar Formato de texto Revisar Ayuda Formato Plumas ' ;Quéde

Caolor =
e £ < b |~ 7
e L » - emlarosor =
Pluma Marcador Borador Selecdonar Detener insercidn de
’ J e, P w i
de resaltado ohjetos - | entradas manuscritas
Exeribir Plumas Caqrar ~
Asunto
Fecha de inicio Ninguno ﬁ Eatado ENo comenzada -
Fecha de vencimiento Ninguno E Pricridad | Marmal |  Soompletado 0%
Aiplse Mg : Mingun - Wb Piopletario [ IRECE T

* Aparecera la seccion Escribir y Plumas, donde podremos configurar
el tipo de marcador para dibujar.

27.3.4 ResPonder - ResPonder a todos - Reenviar

Otra de las opciones para enviar correos es la de utilizar correos existentes
para responder a ellos o reenviarlos a otra persona.

T butnany M D
o Patn. | Punficacidn Amaya Trivicsd -4S—
e
L
el sace |REBemplos
De: Purificacion Amaya Trinidad =5

Emviadae &l: demingo, 4 de noviembre de 2018 193:49
Para; Purificacian Amaya Trnidad - —

Asunta: Fjemplos

Hola,

Este correa es un ejemple de prueba para saber come se weria |a recepcion de wn correa, vista general, lista de
correas en la bandeja de entrada, carrea no leido..,

Saludas,

Puri
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e Como vemos, al pulsar Responder aparecera la misma ventana que en
Nuevo correo, pero con el texto del mensaje al que vamos a responder,
de tal manera que podamos referirnos a €l de manera clara.

* Esta opcion la encontramos en Inicio, seccion Responder o al pinchar

en un correo recibido.

57

Responder Responder Reenviar FD .

F Me

a todos

Responder

27.3.5 Enviar y recibir

* Dentro del menu Enviar y recibir, un boton importante es el de Enviar y
recibir todas las carpetas. En muchas ocasiones no tenemos conexion
y al conectarnos los correos se quedan en cola, pero no se terminan de

enviar o recibir.

* En caso de que esto ocurra, habra que pulsar este boton para completar

la accion.
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OneNote.
Primeros pasos,
Introduccion

y configuracion

28.1 Introduccion

En este capitulo hablaremos de la aplicacion de Office 2019 OneNote, cuya
principal funcién es la toma de notas, recopilacion de informacioén y el trabajo
en colaboracion entre usuarios.

e Para comenzar, necesitaras una cuenta de Microsoft.

Elija la cuenta con la que

quiere iniciar sesian

Cuerta profesioral o ecucaiva

e En el capitulo de Outlook se explica como crearla. Esta es necesaria ya
que las notas realizadas podran estar online, disponibles para consulta
desde cualquier dispositivo con conexion a internet, asi como compartir
y crear documentos colaborativos. Todo ello se guardara en la aplicacion
OneDrive, la nube de Microsoft.

* Una vez dispongamos de una cuenta, introducimos nuestros datos para
comenzar.
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LR Amaya Trinidad

Inicw Irmsrda it a O 9 [ = compsmr

Contenido todavia na disponibl

El entorno de trabajo de OneNote en Office 2019 es totalmente diferente a
la anterior version, mejorandose en este caso la usabilidad de la aplicacion,
haciéndola sencilla e intuitiva.

28.2 Bloc de notas, secciones y paginas

La primera vez que entramos en la aplicacion, nos encontramos con la
pantalla que mostrabamos anteriormente. La flecha de la izquierda de Inicio
despliega una pestana en la que podremos ver nuestras notas ordenadas por
bloc, secciones y paginas, como vemos en la siguiente ilustracion.

e Para crear un nuevo Bloc de notas, seccion o pagina, pulsa en el + que
se encuentra en la parte inferior.

de PLRI » Mueva sectian PUR! Amaya Triridad

Il liwnitar Bibwijar Vists B g O p3Compatr
—

5 [|IN K 58 2 +v|= EE v | & 8ban

S, PURI Amayd Trinid. . Blot de st de FURI hel

lri‘- Medas recientes Mokas rapsdas 3 tituke

W Bloc donotas da B My peccion 1 Sin bitulo

Mis blocs de nota...

I 500 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| G

e Al pulsar con el boton derecho sobre el titulo de una pagina, se desple-
gara un menu donde podras realizar las siguientes acciones:

Bioc di nolas de FUR|

Inicio Imiertar libLga ViEta o B L | compart:
N
2 PUR Amawa Tinid Bloc da natas de PUR| o

Mueva seooon 1 St

L) Molas recientes Motas ragidas Sin Titule
[ fiec do notac de B

[ Biminar pagina

s biocs de nota.

5
F‘ Copiar vincuky a |3 paginag
57  Anclar pagina a lnids
tfl Macar comp re leda

— Blog de motas — Socsidn |- Pagina

- Eliminar pagina, Cortar, Copiar, Pegar y Mover la pagina, para
organizar las notas.

- La opcion Convertir en subpagina incluira la seleccién dentro de
otra pagina.

- Utiliza Copiar vinculo a la pagina para hacer referencia a ella. Es-
tando en otra pagina, podras acceder directamente a ésta al pulsar
en el enlace.

- Anclar pagina a Inicio hara que la pagina
seleccionada permanezca como pagina prin-
cipal, a la derecha, al abrir el blog de notas. | yseirar todo

< Paneles de navegacion

- Marcar como no leida volvera a marcar en | mostrar secciones y paginas
negrita el titulo de la pagina. Esta opcion es

-y . Maostrar solo paginas
util en trabajos en grupo.

.. . . Ocultar todo
- Nueva pagina debajo, utilizado para crear

una nueva pagina continuando el orden. Mostrar vistas previas de pagina

- Paneles de navegacion te permitira mostrar
u ocultar las paginas y secciones.
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Al pulsar con el boton derecho sobre una seccion, veras:

¥

L PURIAmaya Trinid
() Notas reciancos

[0 Blac de notis de P,

bl |, cle pols

4 BioE cls ples

#3 Conrpartin

8lcc de notas de PURL

Wit rapidas Sin titule

i d

Meva e
> Himina seccidn

Cambin nombre de secoon
Meremn o cogrin

Colee de |2 secodn r
COHET MNCUD B L6 Secion
Arclar secciin & Inico

) con conbressia 3

Pareles de naegadion ¥

A Phgine

Organiza las secciones con Eliminar seccion, Cambia nombre de

seccion, Mover o copiar y Color de la seccion.

Igual que en el caso de las paginas, podras Copiar vinculo a la sec-

cion y enlazarla desde una pagina.

Anclar seccion
bloc de notas.

permiso.

Al pulsar con el boton derecho sobre el titulo de un bloc de notas, se

a Inicio para que se abra directamente al iniciar el

Proteccion con contraseria, para que no abran la secciéon sin tu

desplegara un menu, donde podras:

B PURI Amiya Trinid..
'_‘.;-.' Watas recertes
LIE Bl e ks <o

|
Pk Blocy e

=

|- Bloc de notas

PLIN Amsga Trinidad

Elo: di antas de FURI B
! Hutas rados am o
b m——— Sin Bule
Cambew rombee del bloc da notm
Lincianiza ¥
Cermr este bioc de notas
Color de biox de notas. :
% Copsrvineulo 8l boc de notas
A " Inie
wer notas climinedas
Pamsles e navegeeidr
}- Pagina
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Cambiar el nombre del bloc pulsando en Cambiar nombre del bloc de
notas.

Sincronizar, de tal manera que se actualicen las modificaciones en el
bloc, en el caso de que éste esté abierto en varios dispositivos.

Cerrar el bloc clicando Cerrar este bloc de notas.

Asignarle un color con Color de bloc de notas, para diferenciarlo de
los otros.

Anclar el bloc con Anclar bloc de notas a Inicio para que se abra al
comenzar la aplicacion.

Revisar las notas eliminadas pulsando Ver notas eliminadas.

Debajo del bloc de notas encontramos el mensaje Mas blocs de notas, que
se utilizara para incluir otros blocs creados en otras cuentas.

28.2.1 Menu auxiliar

Arriba a la derecha de la pantalla encontramos el siguiente menu:

Q [l |/ Compartir [ e

En él podremos:

- Consultar como realizar alguna accion.
- Consultar las notificaciones de las modificaciones efectuadas.
- Agrandar la pantalla.

- Compartir el bloc con otros usuarios para que lo vean o lo editen. La
invitacion se mandara al correo electronico seleccionado. Deberas ana-
dir los permisos que puede tener el usuario, como se ve en la figura.

Invitacion por correo electronico

Escriba las direcciones de correo
electronico

- Pulsando los tres puntos, encontramos la opcion de imprimir y con-
figurar el bloc.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 503 I






OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso

OneNote.

Bloc de notas:
generacion
de contenido

29.1 Creacion de bloc de notas, secciones y
paginas

Una vez hemos explicado los datos basicos sobre la distribucion y uso del
bloc de notas, vamos a realizar un ejemplo de creacion de un bloc de notas:

* Pulsa en la flecha de la izquierda de Inicio, como veiamos en la primera
imagen del entorno general, si es la primera vez que creas un bloc de
notas. En el caso de que ya dispongas de uno, pulsa en + Bloc de no-
tas, que se encuentra debajo del menu de notas, para crear uno nuevo.

¢ Introduce el nombre del bloc de notas.

* Automaticamente se creara una seccion y una pagina. Para crear mas
secciones y paginas pulsa en + Seccion y + Pagina.

e Pulsa con el boton derecho en la seccion y haz clic en Cambiar nombre
para cambiar la manera de nombrarlo y asi organizarlo mejor.

* Haz lo mismo con la pagina, dandole un Titulo.

e Cambia el color del bloc, pulsando con el botéon derecho sobre el nombre
y Color de bloc de notas.
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-Q. PURI Amaya Trinid.., Bloc de ejemplo -
Introduccion

(X} Motas recientes Seccion 1 Introduccion _ - —
.III-' R IMIT e 15 'I]IH bl '\I

it
i! Blac de notas de P
[0 Blocae ejempla

Mas blocs de nota...

* Ya disponemos de una pagina donde comenzar a crear notas.

29.2 Creacion de notas

Podemos crear muchos tipos de notas, desde las que sélo contienen texto,
escribiendo directamente sobre la pagina, hasta las que incluyen videos, audios
o enlaces a web u otras notas. A continuacion, explicaremos como utilizar cada
opcion del menu principal a través de ejemplos.

» Siguiendo los pasos para crear un bloc de notas, como explicamos en la
seccion anterior, crea un bloc, seccion y pagina, y nombralos.

v || Titulo 1 v

4k

Dulces:
[] Galletas
(| Cereales

* Para crear una nota vamos a pulsar sobre el espacio en blanco de la
pagina y escribir. En este ejemplo vamos a crear una lista de la compra.
Primero anadiremos un titulo y debajo de éste anotaremos cada uno de
los conceptos. Por ejemplo, nuestro titulo sera Dulces. Anotamos cada
elemento presionando Enter en el teclado para anadir el siguiente.

* Seleccionamos Dulces y pulsamos sobre Titulo 1 para destacarlo.

* Una vez tengamos la lista, seleccionamos todos los conceptos y vamos a
presionar el boton que veremos a la izquierda de Titulo 1. Apareceran
unos recuadros que nos permitiran clicar en cada elemento.

* Una vez concluido este grupo, pulsa sobre otras zonas de la pagina para
crear diferentes listas.
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En la imagen vemos como hemos creado una pagina titulada Lista de la
compra donde hemos incluido categorias, con los elementos que la compo-
nen. Hemos anadido la opcion de clicar para ir marcando lo que ya hayamos
comprado.

Lista de la compra

jueves, 8 de noviembre de 2018 7:43
4k
Verduras: Dulces:
| Lechuga niptus: | | Galletas
| Tomate | Detergente [] Cerealesl
| Cebdlla [ Fregona

e Pulsa las opciones que encontraras en el menu de Inicio para darle
formato a tu lista.

Calibri 11 N K S £ A A

e Arriba de cada nota, veras unos puntos. Si pulsas sobre ellos se selec-
cionara el texto completo.

EEEE 41 )

Dulces

e Mantén pulsado sobre los puntos y arrastra el cursor para ubicarlo
donde desees.

e Pulsa con el boton derecho sobre la nota y se desplegara un menu de
opciones.
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Dulces Cortar

[ ] Galletz )

] Cereal Coprar
Pegar >
Eliminar

Copiar vinculo al parrafo

Ordenar »

* Al igual que indicamos anteriormente con las secciones y paginas, al pul-
sar en Copiar vinculo al parrafo, pegarlo en otra pagina, habras creado
un enlace que, al hacer clic, te redireccionara directamente a la nota.

* Pulsa en Ordenar para organizar los parrafos, enviandolos al fondo o
adelante.

29.3 Insercion de elementos

En una pagina podemos incluir multitud de elementos para crear proyectos.
Todos ellos se encuentran en el menu Insertar.

Iniciz Inzertar Ditnger Wista ¢ L1 5 Compatir

FR Wbl [ Achivn  [M PoF ] imigenes £ Videssenlinea @5 Viade  [ly sedie [T Detaliecds nisungn () Sihda o i Matemation (@) Adbesos

- Tabla, al igual que en Word, nos permitira insertar tablas de conte-
nido seleccionando el numero de filas y columnas.

- Archivo, insertara un enlace para abrir el documento que desees.

- PDF te da la opcion de insertar el documento en formato PDF direc-
tamente en el bloc.

- Imagenes, al igual que PDF insertara la ilustracion directamente en
la pagina.

- Video en linea nos servira para insertar un video que se encuentre
en una pagina web. Pulsa en Ver videos compatibles para ver de
qué webs puedes obtener los videos.

B 508 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



OFFICE 2019 vs. 365. Guia completa paso a paso ||| Gz

* Copia el enlace y pégalo en esta seccion.

Tortilla de patatas - Receta de

cocina espafiola

* A continuacion, pulsa Aceptar y aparecera una nota con el titulo enla-
zado a la web y la pantalla de visualizacion del video.

Irsgs Lar vidkidr & [nes

e wides compatibls

Carvmiat

* Vinculo te permite crear un enlace a una web.

e Al pulsar Audio se despliega un nuevo menu que te permitira grabarlo
y escucharlo.

| a ] Deteres | , i 00022 : |

* Al grabar el audio se crea una nota. Pulsando sobre el icono, podras
acceder al menu de audio para escucharlo.

®
Liska de s
compra

phicen de audin insclod 7948 wornes, I oe aoveemshos de F0E
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e Detalles de la reunion te permite crear notas sobre una reunion, ge-
nerada previamente utilizando la aplicaciéon de Outlook. Al pulsar en
esta opcion, se despliega una seccion a la derecha, donde se muestra
un calendario, en el que apareceran las reuniones pulsando sobre un
dia concreto. Se anadira una nota con los datos de ésta.

Detalles de la reunion

Elija a continuacion una reunion
para comenzar a tomar notas:
TR
|Bravo! No hay reuniones. (Disfrute

MNovember 2018 <

F M T W T F Fecha de reunion:

22/11/2018 08:30 PM

1 2

Ub‘“t"’"i y Elija a continuacién una reunisn
4 2 5 I 5 Elamentp de Outioos para comenzar a tomar notas:

Mensaje de invitacidon: (Expandir) '
nm 12 13 M 15 16 $ Participantes (2) |Enviar por (Expandir)

s correo electronico las notas Reir
18 19 200 21 22 323 \ R
de reumon)

25 & 27 P 28 30 :
2 2 28 2 Notas: :_;Dl'ﬂ_ n p_rar :?r!'lltl:l_a_lr .

e Simbolo insertara el elemento que selecciones en el texto.

* El boton Matematicas te permitira crear ecuaciones matematicas, ya
sean escritas a lapiz o utilizando el teclado e integrando los simbolos
correspondientes.

Matematicas %

Empezar.z trabagr con Matematicas

1. & Escribia la ecuacidn con lapiz

o sscribata con el tedado

% Seleccione la ecuacion

[

3 El: Pulse & botan Mateméaticas

Ejemplas de inicio rapido

Resolver

piara ¥

Grafica en =
Ny + o =

20 2

Redondo 5.65
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» Escribe una ecuacion, seleccionala y pulsa Matematicas. Directamente
pasara a formato ecuacion, mostrandote la solucion y explicando como
resolverla.

* En el caso del lapiz, deberas pulsar Entrada de lapiz a matematicas,
para pasarlo a ecuacion y proceder con la resolucion.

Matematicas "
Configuraccn
A= T+ 3x + Ty xz_l,_y .....2
’1 - . | Ertrzca de tapnz
-— Lormagin
N @ it Ermatcas
— | S
| Seleccione wna acckn -l

* Incluye adhesivos pulsando sobre esta opcion y seleccionando el que
desees.

Adhesh

]

0 B R

W & 0

| &
]
B
_-"-"L':-\.
s
e

it
|5

i
1

e Al pulsar la flecha de la derecha aparece la opcion de Investigador. Te
permitira buscar informacion en linea y adjuntarla en una nota.

nvestigadaor %

uenire faentas
Amos |
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29.4 Dibujar

Una de las novedades de la version de Office 2019 es el uso de la pantalla

tactil,

que te permitira dibujar. En OneNote, disponemos de un menu completo

con todas las opciones de pinceles, conversion a formas, matematicas y otras
opciones que veremos a continuacion.

g

)

Irigin IFseri Diibwajar Vista d [ @ computic 5 e

TY VW
I i A

-1

‘m

B rome T2 Entricln cle lapiz o fomme &7 Fegln 7 Makematics

N 512

En primer lugar, vamos a hablar de la opcion Matematicas que comen-
tamos en el anterior apartado. A través de un ejemplo, veremos como se
escribe la ecuacion y realizamos la conversion.

Pulsa en el icono y selecciona uno de los pinceles que se muestran o
pulsa en el simbolo + para agregar otros de diferentes colores.

Dibuja sobre la pagina en blanco la ecuacion que desees convertir.
Pulsa sobre el icono [] y selecciona la ecuacion.

Presiona sobre el icono de Matematicas y aparecera la ecuacion. Podras
corregirlo clicando en Corregir si no corresponde con lo que has escrito,
o pulsa Entrada de lapiz a matematicas para resolverlo.

Con este ejemplo hemos hablado de la utilizacion de lapices, pluma o
marcadores para el uso de la aplicacion de matematicas. Igualmente
pulsa en el boton Entrada de lapiz a forma para crear figuras.

Pulsa en la flecha hacia abajo que hay debajo del marcador para selec-
cionar el color y grosor.

Utiliza la Regla para medir los objetos de la hoja.

i la momips

Introduce Formas.

Separa el contenido de la pagina mediante el icono de las flechas | = |

Pulsa para introducir texto.
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29.5 Vista

El menu de Vista consta de diferentes opciones de visualizacién del bloc
de notas.

nicio Inscrtar Ditwijar Vista Q@ O | Compart

B Pareles de ravegaciin [ Nuevaventima  [17 Lector et | 2, @, [B [ | B comdepiging B Renglones  [1] Motaseliminadas [ Comprobar stcesibificlad v

* Por un lado, tenemos Paneles de navegacion, explicado anteriormente,
ya que también aparece al pulsar el boton derecho sobre el nombre del
bloc, seccion o pagina.

* Crea una Nueva ventana para el bloc de notas.

e Con Lector inmersivo, se escuchara en audio lo escrito en las notas.
Esta opcion esta especialmente disenada para mejorar la accesibilidad.

* Ajusta la pantalla con las opciones de Zoom.
* Cambia el Color de pagina o anade Renglones.
* Lee las Notas eliminadas.

* Comprueba el grado de accesibilidad de las notas en Comprobar acce-
sibilidad.

* Pulsando la flecha se despliega un menu para Traducir texto, reproducir
en video la ejecucion del bloc de notas y Ocultar al autor de las notas.
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