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INTRODUCCION A EXCEL 2013

Sin duda, el programa de creacion y gestién de hojas de célculo mas conocido y utilizado en el mundo es Microsoft
Excel. La versién 2013 presenta una interfaz de usuario mas intuitiva con la inclusion de la . En
esta version reaparece la ficha o pestafia Archivo con muchas mas funcionalidades. También se dispone de la Barra
de Herramientas de acceso rapido, que ofrece nuevas utilidades que permiten analizar, compartir y administrar la
informacion de manera rapida, sencilla y segura.

Se trata de una (til y sofisticada herramienta que permite al usuario crear sus propios libros de trabajo (hojas de
calculo). Su uso puede ser tanto personal, profesional como empresarial.

Objetivo General:

e Identificar la estructura de comandos y elementos de la hoja electronica asi como también sus fuentes y estilos

Objetivos Especificos:

e Reconocer las nuevas funcionalidades de Excel 2013.

Identificar los elementos del area de trabajo en hojas de célculo.
e Visualizar la cinta de opciones, comandos y opciones extendidas.
Utilizar algunos formatos de datos, celdas y fuentes.

o Reconocer el tipo de plantillas que tiene disponible Excel 2013.

indice de Contenidos:

Introduccion.

Qué es Excel.

La pantalla Excel 2013.
Sintaxis de Excel.
Minibarra de Herramientas.
Formatos de celdas.
Formato de fuente.
Formato rellenos.
Formatos de bordes.
Formatos de numeros.
Estilos de celdas.

Estilos de tablas.

Pegado Especial.
Plantillas.

Version de Excel 2013 (Service Pack 1)

¢ QUE ES MICROSOFT EXCEL?

Excel es un software, desarrollado por Microsoft, que permite crear hojas electronicas de célculo. Se utiliza
normalmente en tareas financieras y puede manejar millones de registros. Cada hoja se compone de celdas en las
cuales se ingresan datos de cualquier tipo. Al conjunto de hojas se los conoce como libro de calculo. Excel permite
crear y aplicar formato a libros, ademas de analizar datos que permitan tomar decisiones sobre aspectos de cualquier
negocio. Especificamente se puede usar para hacer un seguimiento de datos, crear modelos de datos, filtrar datos,
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escribir formulas para realizar célculos con dichos datos, dinamizar los datos de diversas maneras y presentarlos en

una variedad de graficos con aspecto profesional.

Entre los escenarios mas comunes de uso de Excel se incluyen:

* Definicién de presupuestos

+ Contabilidad

* Facturacion y ventas

* Informes

* Planeacion

» Seguimiento

* Especificacion de calendarios

Figura 1. Logo de Microsoft Office Excel 2013

ELEMENTOS DE PANTALLA

El 4rea de trabajo de Excel 2013 mantiene una estructura intuitiva en la cual se observan elementos distribuidos y

organizados de manera clara.

Elementos del area de trabajo de Excel 2013

Barra de titulo l iz l
1 - — — '? _—
| _ Libraol - Excel e T E - O %
- : -
IMICIO | IMSERTAR DISEFIO DE PAGINA FORMULAS DATOS ~ REVISAR  VISTA Veranica Orellana ~
. & “""--.\_\_
"“I X Calibri Tl | T =S = General - | ) Formato condicional = Bolncertar + 2 v ST P L
0 -l by - N K 5 - & & |_'| - $ - 95 o 7“4'rr.lllld'll."III||||1|||1' E Eliminar = Tl - - | Usuario |
eqar N - L —
R ye A~ == - W 4 LZ# Estilos de celda - ~——[=]] Formato -
Portapapeles Fuente (= Allmeacian n Himera - - ---r-l'-.'l'_.‘r:_-_____"' .
' Cinta de
o7 v fu ~— l opciones v
y e
A y. D S [ G H | J "
| FA | B
— '\ P - .y
Asistente de Barra de edicion de .
1 funciones formulas y funciones Barra de T
e - ' ") .
- desplazamiento r
I | Celda activa r‘l_!
] \ )
9 - ™
10 /—H  ach i Controles para
oja activa ) i
1 _ J cambiar la vista
12 e 8

|

Figura 2. Elementos que forman parte del &rea de trabajo en Excel 2013
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Algunas definiciones importantes

Celdas: Las celdas se identifican por la localizacién o la posicion donde estan ubicadas dentro de la hoja de calculo,
por ejemplo Al: significa Columna A y Fila 1. Las columnas estan identificadas con letras de izquierda a derecha,
comenzando por la A y asi sucesivamente todas las que sean necesarias. Las filas estan identificadas con nimeros
de arriba hacia abajo, comenzando por el 1.

Celda activa: Es aquella sobre la que tiene efecto las 6rdenes y funciones de celda que se puedan activar
posteriormente. Es la celda donde se encuentra activo el cursor.

Rango de celdas: Es un bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad. Son vitales en la
Hoja de Calculo ya que todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos; por ejemplo, A1:A10 involucra las diez
celdas que estan inmersas en ese rango.

LA SINTAXIS DE LOS COMANDOS DE EXCEL 2013

Iniciador de cuadros de dialogo

Asi se denomina la pequefia flecha situada en la esquina inferior derecha de algunos de los grupos que aparecen en
la cinta de opciones, y que permiten tener acceso a comandos que permanecen ocultos, se puede abrir de este modo
los cuadros de dialogo desde los cuales se accede a todos estos comandos. A veces, esta flecha puede abrir paneles
de tareas que se acoplan a uno de los margenes de la hoja. En cualquier caso, colocando simplemente el puntero del
raton sobre ella, Excel 2013 informaré lo que ocurrira si se hace clic sobre la flecha.

ARCHIVO giidiisitel INSERTAR DISEMO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Veronica Orellana ~
. . ) ~| 5 Formato condicional = - - S~
|_| X Calibri n cla s ==E E — General F_ ormato condiciona E 2
[ p OB - % - o o 2’ Dar formato como tabla ~ v v TR
egar v | &y L EE=EaEE B o _
- o N K 5 i A = == === <0 28 2 Estilos de celda - _
Portapapeles Fuente O Alingacion 6.'.“-"-' M= Estilos 3 ~
o7 N fu 7 - 3
Formato de celdas e < )%
— E C Bs— -
1 Numero | Alineacion |- Fus Relleno | Froteger 1
2 Fuente: Estilo: Tamano:
3 Calibri Mormal 11
4 W Calibri Light (Titulos) - CEEETN - (= a
DO Cursiva 9
E I Agency FE Megrita 10 |
5 H Anaroni Megrita Cursiva |
I Algerian 12
7 T Andalus - = | |14 =
3 Subrayadeo: Color:
9 Ninguno ~| [ ~| 7 Fuente normal
10 Efectos Vista previa
11 7] Tachado
12 | Superingice AaBbCcYyZz — .
Hojal _} Subingdice L -
us10 | | ——+ wx
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en B pantalla
Aceptar Cancelar
L

Figura 3. Iniciador del Cuadro de Dialogo
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Librol - Microsoft Ex
15ar Vista

- S Ajustar texto General

s (B Combinary centranl® @9 % 000 | 1 Opcion de menu con una punta de flecha rellena hacia

3 ] abajo

\lineac ij Combinar y centrar Serc
=] Cgmbinar horizantalmente Al hacer clic sobre esta opcion se desplegara otro men(
i@ Combinar celdas vertical hacia abajo.

48 Separar celdas

Figura 4. Flecha rellena

- = > = L Autosu
?i.;l i > - 3] Rellen
Formato Dat tormato Estil Je Insertar Eliminar Formate
‘I omo Wbla T celda” <551 1 Opcion de menl con una punta de flecha rellena hacia
=4} Besaitar reglas de celdas ’ “;—l‘ B s aue la derecha
Lliol| Reglas superiores ¢ inferiores » -.(1‘ Ls menor que... . ., L, ,
’ Al hacer clic sobre esta opcion se desplegara otro menu a
EE| varas ge gatos v M= enve la derecha.
? l Lycalas de color » -“l L2 igual a. A

i

Figura 5. Flecha rellena derecha

Opciones de botén: En este caso los comandos que estan disponibles en cada momento se iluminaran con un color
anaranjado en el fondo, al sobrevolarlas con el puntero del raton, para elegirlas sélo debe dar clic sobre ellas con el
botén izquierdo del raton. Las opciones que estén activas en cada momento aparecerdn también sobre un fondo
anaranjado.

MenuUs contextuales

r

Zlid - s
Mgy ab A A
A
y, : N X §- v A
! Los menus contextuales o rapidos aparecen al pulsar el botén derecho del
S PoA N @ ratén, dependiendo de la posicion del puntero del ratén el ment contendré
> :An", 4% 7 A =771 unas opciones u otras. Se podria decir que el mend contextual tiene las
- 4 coms opciones que se pueden aplicar sobre el objeto o lugar sobre el cual se
z o N encuentra el raton.
i :
g :
6
7
8 ¥
9 > |
10 v .
11 2o
A3 ——"

Figura 6. Menu contextual
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LA MINIBARRA DE HERRAMIENTAS

% d -
m Inicio Insertar Diseno de pag
. &% Cortar Mini barrz d2 harremientas ] » ) o
—) 32 Coplar La aplicacion Excel 2013 permite tener acceso de manera rapida a los

o
-
9
o
z
X
w

comandos de formato del texto incluido en las celdas mediante la mini
barra de herramientas. Esta barra aparece de manera atenuada
cuando se selecciona el texto al que desea dar formato, si se sefiala con
el puntero del ratén esta mini barra se activara y sera posible elegir las
A NKA-AN opciones deseadas para dar formato al texto seleccionado.

Al Calibri *iil - § 123

e Xy |
Cursiva (CRri=K

wWON e

Figura 7. Minibarra de Herramientas

OPCIONES A PARTIR DEL TECLADO

El método mas rapido para acceder a las Opciones de Excel es hacer un clic con el ratén sobre ellas. Si se desea
seleccionar dichas opciones a partir del teclado, se debe pulsar la tecla ALT, de este modo apareceran, en la
ventana, sobre cada uno de los comandos disponibles, una letra que corresponde al acceso a las mismas a través
del teclado, como se puede observar en la figura 8.

Al pulsar la tecla ALT junto con la letra que indica en este momento la ventana, se logra el mismo efecto que el dar
clic sobre la opcién correspondiente.

En el caso de los menus desplegables que aparece en algunas de estas opciones, bastara pulsar la tecla ALT junto
con la letra que aparece subrayada en cada uno de los casos.

Otro método para acceder a las diferentes opciones del programa es pulsando la tecla de funcién F10 en lugar de la
tecla ALT, luego presionar la letra de la seleccion del grupo, luego presionar la(s) letra(s) del comando seleccionado
y si tiene que desplazarse puede hacerlo con las flechas de movimiento, para acceder a una de las opciones se pulsa
la tecla ENTER sobre la opcion. Ejemplo: Para acceder en la pestafia disefio de pagina a las opciones de salto de
pagina, presionar F10 C L y escoger la opcién requerida con las fechas.

Ademas, cada vez que se coloque el puntero del ratén sobre cualquiera de los elementos de la ventana, aparecera a
los pocos segundos una ventana explicativa de las funciones del elemento sobre el que se encuentre.

G - = Librol - Excel ? H - O %X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Verdnica Orellana =
A I D
v = - =~ - Il - = a 4 Q
= o 1? M- - e Iy = ®
Tablas Ilustraciones Aplicaciones Graficos v i Grafico Power Minigraficos Filtros Vinculos Texto Simbolos
v M para Office~  recomendados L R dindmico~  View v v v v v
Aplicaciones Graficos i Informes ~
e . Graficos recomendados v
iDesea que le recomendemos un buen grafico
A B para presentar sus datos? G H 1 ] -
1 Seleccione datos de la hoja de calculo y haga
2 clic en este botén para obtener un conjunto
3 personalizado de graficos que consideramos
que se ajustaran de manera dptima a sus
4 datos.
5
&
8 hd
Hojal ® [l »

= B M -———F———+ 100%

Figura 8. Usar la cinta de opciones con teclado
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FORMATOS DE CELDAS

Formatos de celdas: En muchas ocasiones se debe modificar el formato de una hoja de célculo o de una parte de
esta, por ello Excel da la opcion de poder cambiar las caracteristicas de sus columnas y filas. Las opciones del Formato
son: Numero, Alineacién, Fuente, Bordes, Relleno y Proteger.

Para la alineacién de rétulos se debe seleccionar la o las celdas cuyo texto se desea alinear. Una vez realizada la
seleccidn, se debe ir a la pestafia Inicio—Celdas—Formato—Formato de celdas (del desplegable).

':j d Cortar Calibri Formato de celdas
53 Copiar ~ e
gar of CopiarTommato N X Mimero | Alineacién : | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger w
v Lo ¢ ! - - - il == |
Portapapeles 3 Alineacion del texto Orientacidn
83 Y Horizontal: ‘ [F 1l ) i
‘ | General v | - —
A B : T — [ | .
— Vertical: 0 v | T .
HORAS TRABAJADAS P 5 ; 2 ‘
N Nonibie i Inferior v < W5ass o
| - k .
' 1|maria Loza | o :
2 Carlos Lopez Control del texto L ¢
3 Luis Sanchez [] Ajustar texto LI
4 Alberto Crespo [ reducir hasta ajustar 0 4 | Grados
m . .. e

Figura 9. Alineacion de las celdas

Tras esto, aparecera en pantalla otro cuadro de dialogo en el cual se debe seleccionar la pestafia Alineacién y ahi
seleccionar la alineacién de texto que se quiera aplicar a las celdas seleccionadas. También es posible llegar al menu
de formato de celdas dando clic con el botdn derecho del mouse sobre la o las celdas.

Dentro de Alineacion, Horizontal, se encuentra:
General: coloca los rétulos a la izquierda y los nimeros a la derecha.

Izquierda, centrar y derecha: se obtienen los mismos resultados que pulsando en los iconos de alineacién del
menu parrafo, en la barra de herramientas.

Rellenar: rellena toda la celda con el mismo contenido

Justificar: coloca el texto en las celdas para que quede completamente justificado tanto en el margen izquierdo
como en el derecho.

Centrar en la seleccion: el programa centrard el rétulo indicado como titulo de la hoja en el extremo izquierdo de
este rango.

En Alineacién, Vertical, se tiene las opciones: Superior, centrar, justificar, inferior y distribuido.

En el cuadro de didlogo, ademas de poder alinear el texto, es posible controlarlo gracias a las opciones: Ajustar
texto_, Reducir hasta ajustar (reduce el tamafio de letra para que el contenido se muestre en ella Gnicamente) y
Combinar celdas.

Se procede de la misma manera para utilizar las demas opciones del formato de celda.

UDLA | Computacidn Aplicada 8
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H :
INICID | IMSERTAR  DISENO DE PAGINA
oy ¥
b Cortar Calibri -l | _
Pegar ER Copiar ~ Copiar Formato: Este boton de comando que se
T e n— ks~ encuentra ubicado en la
Partapapeles = Fuente pestafa Inicio—Portapapeles—Copiar formato es una
_, | Copiar formato excelente ayuda que ofrece _Office,_funcionan tanto en
. Word como en Excel y permite copiar formatos de otras

;iLe gusta como queda una seleccion X

concreta? Puede aplicar ese disefio a otros celdas. Para esto solo basta seleccionar las celdas de
1 contenidos del documento. las cuales se requiere copiar el formato, presionar el
2 Para empezar: boton copiar formato, y seleccionar las celdas en las
3 1) Elija contenide con el formato que le guste, cuales se desea ap|lcar el formato.
4 2) Haga clic en Copiar formato.

3) Elija otro elemento para aplicar ., ,
5 automiticamente el formato. En este grupo portapapeles también estan los
& _ , comandos Pegar, Cortar, Copiar que funcionan de la
. Para aplicar el formato en varios lugares, haga . d | d | del
- doble clic en Copiar formato. misma forma que en Word, y el cuadro contextual de
g portapapeles que muestra el panel del portapapeles
g 0 Mis informacion
10

Figura 9.1 Copiar Formato
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FORMATOS DE FUENTE

Formatos de fuente: Para aplicar diversos formatos se utiliza la ficha Inicio, grupos Fuente y Alineacion.

Calibri Flu ~Ax == g D S Ajustar texto
Fuentes del tema = 8 =ad Combinary centrar v
r Cambria {Thidos) iy Al igual que en Word, primero se selecciona los
I Calibri {tietpo) — | elementos a los cuales se desea aplicar un
i Jadasias huentes = = determinado formato de texto_y a continuacién se
e Agency B elige la opcién indicada.
3 r ALGERIAN Jueves Viernes Cos'
1% Arial 2 8.3 10 Para cambiar el tipo de letra y el tamafio, tras
U Arial Black 5 45 8 haber seleccionado las celdas adecuadas, se
" B Arial Narrow 8 9 6 debe dar clic en las secciones correspondientes.
% Arial Rounded MT Bold ° ! 8
Figura 10. Formato de Fuente

El tamafio se puede modificar, de modo mas rapido, haciendo clic en los dos botones que hay a la derecha del
desplegable del tamafio. El primero (una A grande con una flecha hacia arriba) aumenta el tamario de la letra cada vez

gue es pulsada, el segundo (una A mas pequefia y con una flecha que apunta hacia abajo) disminuye el tamafio en
puntos segun la misma serie.

De igual modo se utiliza el estilo de letra. Los tres estilos basicos son: Negrita, cursiva y subrayado, que tienen su
propio botén cada uno, justo debajo del desplegable del tipo de fuente. También opciones como el subrayado doble,
con el desplegable que hay justo a la derecha del botén de Subrayado.

Para cambiar el color de la letra, se usa el botén de la esquina inferior derecha del grupo Fuente, del fichero Inicio.
Tiene una letra A mayuscula, con una linea del color que esté seleccionado debajo, y una flecha desplegable a la
derecha. Primero se debe seleccionar las celdas cuyo contenido se quiera cambiar de color; después, elegir el color
gue se desee en el desplegable; y por ultimo, aplicarlo.

También se puede modificar el formato de fuente en Excel sin usar los botones de la barra de herramientas. Se lo hace
directamente desde el mend Formato de Celdas Fuente, que permite cambiar de una vez todos los parametros:
tipografia, tamafio, color, estilo (con mas estilos disponibles).

Para acceder a ese men(, se debe dar clic en la esquina inferior derecha del area fuente de la banda Inicio, o con el
atajo de teclado Ctrl + Mayus + F.

ﬂ A ¥ ExcellMyri
@ Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista
2 Cortar P 3
) s Calibri "1l v A A == )4 Ajustar texto
— 53 Copiar ~
Pegar v v e Ay == = “84 Cambinar v centrar
. ¥ Copiar formato ,’N £ s = 2 ;\' i emasiliciomt _Q Combinary centrae
g jer : l\‘
Estilos de letra Color de Tamaiio bi
N Negrita Estilos de Fuente y s cambmnt X
K Cursiva Fuente relleno Ents centrar
S Subrayado

de celda

Figura 11. Comandos de Fuente
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FORMATOS BORDES

Formatos bordes: Microsoft Excel permite crear lineas en los bordes de las celdas.
Para esto realice los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al que desea modificar el aspecto.

Seleccionar la pestafia Inicio.

Dé clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.

En el cuadro de didlogo que se abrira dé clic sobre la pestafia Bordes.
Aparecerd el cuadro de dialogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Una vez aplicados todos los aspectos deseados, dé clic sobre el botén Aceptar.

Mimero | Alineacion | Fuente Relleno | Proteger

Linea Preestablecidos
Estilo:
Ninguna s e [ '
Ninguno  Contorno
e N Borde
eha Texto
Color:

Automatico | o -
|

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

[ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 12. Comandos de Bordes
Al elegir cualquier opcidn, aparecera en el recuadro Borde un modelo de cémo quedara la celda.
Las opciones que se aplican al recuadro son.

: Se puede seleccionar una de estas opciones:

e Ninguno: Permite eliminar cualquier borde de las celdas seleccionadas.
e Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.
e Interior: Permite crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto alrededor de la seleccion.

. Esta opcidn se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones preestablecidos.

UDLA | Computacidn Aplicada 11
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Al borde se puede aplicar:

e Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

e Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero al dar clic sobre la flecha de la derecha se puede elegir
un color para los bordes.

En la Cinta de opciones disponemos del botén | == " que nos permitira modificar los bordes de forma mas rapida.

FORMATOS DE RELLENO

Formato de relleno: Microsoft Excel nos permite sombrear las celdas de una hoja de célculo para remarcarlas de las
demas.

Para esto, realice los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas a las que desea modificar el aspecto.

Seleccionar la pestafia Inicio.

Dé clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.

Dé clic sobre la pestafia Relleno.

e Aparecera la ficha de la derecha.

o Elegir las opciones deseadas del recuadro.

e Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Mdmero | Alineacién | Fuente | Bordes | | Proteger |
Color de fondo: Color de Trama:
Sin color : Automatico j v }
=) EEE i Estilo de Trama: .
&
. -
=
HEN
EEEEERNEERENEN
FEEEEEREEEN
HN HEEEERN
lEfectgs de relleno... ] [Més colores.., ]
Muestra
l Aceptar ] [ Cancelar

Figura 13. Comandos de Relleno
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Al seleccionar cualquier opcién, en el recuadro Muestra se observa un modelo de cémo lucira la celda.
Las opciones que se pueden aplicar son:

e Color de fondo: Permite seleccionar de la lista un color de fondo o se pulsara el botén Sin Color.
e Color de trama: Se seleccionar de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de la trama.

[ <~

En la Cinta de opciones disponemos del botdn que nos permitira modificar el relleno de forma mas rapida.

FORMATOS DE VALORES NUMERICOS

Formatos de valores numéricos: Microsoft Excel nos permite modificar la visualizacion de los nimeros en la celda.

Para esto, realice los siguientes pasos:

e Seleccionar el rango de celdas a las que desea modificar el aspecto de los nimeros.
e Seleccionar la pestafa Inicio.

General -

B8 - o 000 %8 50

MNumerao "\"c
I

Figura 14. Seccién Numero

Dé clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Numero.

Se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas, situado en la pestafia Numero.
Elegir la opcién que desea del recuadro Categoria.

Dé clic sobre el boton Aceptar.

Alineacién | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger |

Categoria:

Muestra

Mdmero

Moneda

’Eonrt’abilidad Las celdas con formato general no tienen un Formato especifico de ndmero.
echa

Hora

Porcentaje

Fraccién

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada

l Aceptar ] [ Cancelar

Figura 15. Comandos de Niumero
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e Al elegir cualquier opcién, en el recuadro Muestra se observa un modelo de como quedara la celda.
Del recuadro Categoria las categorias mas utilizadas son:

e General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza Excel por defecto.
Este formato admite enteros, decimales, numeros en forma exponencial.

e Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nUmero de decimales, también permite
especificar el separador de millares y la forma de visualizar los nUmeros negativos.

e Moneda: Es parecido a la categoria NiUmero, permite especificar el nimero de decimales, se puede escoger
el simbolo monetario como podria ser $ y la forma de visualizar los nimeros negativos.

e Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas decimales en

una columna.

Fecha: Contiene niumeros que representan fechas y horas como valores de fecha.

Hora: Contiene nimeros que representan valores de horas.

Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes.

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto.

Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el codigo postal, el nimero de teléfono,

etc.

e Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato.

En la Cinta de opciones disponemos de una serie de botones que nos permitirdn modificar el formato de los nimeros
de forma mas rapida.

Teclas de acceso rapido

e CTRL+MAYUS+$ Aplicar el formato Moneda con dos decimales (los nimeros negativos aparecen en rojo).

e CTRL+MAYUS+% Aplicar el formato Porcentaje sin decimales.

e CTRL+MAYUS+"  Aplicar el formato numérico Exponencial con dos decimales.

e CTRL+MAYUS+# Aplicar el formato Fecha con el dia, mes y afio.

e CTRL+MAYUS+@ Aplicar el formato Hora con la hora y minutos e indicar a.m. o p.m.

e CTRL+MAYUS+! Aplicar el formato Ndmero con dos decimales, separador de miles y signo menos (-) para
los valores negativos.

ESTILOS DE CELDAS

Estilos de celdas: Excel nos provee de estilos de celda predefinidos los cuales podemos utilizar para aplicar un
formato a nuestras celdas de manera rapida y conveniente. También podemos definir y crear nuestros propios estilos
de celda.

Para aplicar un estilo de celda realice lo siguiente:

e Seleccionar las celdas a aplicar el estilo.
e Escoja un estilo de los disponibles en la ficha Inicio del grupo Estilos.

Para ver mas estilos disponibles presione la barra de desplazamiento vertical.
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Rellenar
000 *‘og *og Formato Dar formato |Estilos de| Insertar Eliminar Formato 2 Ordenar Buscary
condicional ¥ como tabla v| celda~ M M M ¢/ Borrar v y filtrar ~ seleccionar ~

s :Eé_g)lj ;Tf' L_l ﬁm j\ ;_J jj;utosuma v %Y %}

Bueno, malo y neutral

| Normal | Buena Incoerrecto Neutral
Datos y modelo
lculo “[ JGER XSO Celda vincul. 7|Entrada } Notas Salida
Texto de adv... Texto expfica...

Titulos y encabezados
Encabezado4a 1'1tUlO Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total
Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5 20% - Enfasis6

40% - Enfasisl  40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40%- Enfasis4 40% - Enfasis5  40% - Enfasisé

Formato de ndmero

Figura 16. Estilos de celdas

Crear un estilo: Una vez que tiene el estilo de celda que aplicara continuamente a sus reportes, lo mejor es
guardarlo para que esté disponible en todo momento. Solamente seleccione la celda que contiene el formato
adecuado y pulse el botén desplegable Estilos de celda y seleccione la opciéon Nuevo estilo de celda. Se mostrara
el cuadro de dialogo Estilo.

[ Estil =)

Mombre del estilo: | Estilo 1

[ Aplicar formato. .. ]

El estilo induye (segin el ejemplo)

Nimero Estandar

Alineadon  General, Alineacion Inferior
Fuente Calibri 11, Texto 1

Bordes Sin bordes

Llenar Sin sombreado

Proteccion Blogueada

Aceptar ]’ Cancelar

Figura 17. Cuadro de dialogo Estilo

Pulse el botén Aceptar y habra creado un nuevo estilo de celda personalizado.

Una vez creado el estilo podra acceder a él desde la seccion Personalizada de la galeria de estilos de celda. Si por
alguna razén necesita eliminar un estilo de celda personalizado, debe dar clic derecho sobre el nombre y seleccionar
la opcién Eliminar.
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. — — Jps— .
General - El—:l = | +mm ) F
] R & || = ﬂJ &~ 7l
% - %% o +Dg _)Ug Formato Dar formato |Estilos de|| Insertar Eliminar Formato _ Ordena
condicional = como tabla ~|_celda = =2 =2 - L7 yfiltrar

Personalizada

Estilo 1

Aplicar
Bueno, malo y nei

Modificar...
Mormal -

Duplicar...

Datos y modelo

T

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
Texto de adv... TEATD CADTICO:
Figura 18. Eliminar estilos de celdas

Modificar un estilo: Para esta opcién dé clic con el botén derecho sobre él y seleccione la opcion correspondiente.

Para mayor informacion le invito a revisar el video:

https://youtu.be/YNJgtjem2Zw

Video 1: ;Como aplicar estilos de celda en Excel 2013?

ESTILOS DE TABLAS

El siguiente video muestra el procedimiento a seguir al momento de aplicar estilos a una tabla, este procedimiento es
el mismo para las versiones de Excel 2010 y 2013..

https://lyoutu.be/XXtIXvOgkzI

Video 2. Aplicar estilo a una tabla

OPCIONES DEL PEGADO ESPECIAL

El siguiente video muestra instrucciones especificas de las opciones existentes para realizar el pegado especial.

https://youtu.be/NfPCxSLMogA

Video 3. Opciones de pegado especial

PLANTILLAS

Las plantillas son hojas de Excel que han sido previamente disefiadas para uso comun. Se puede ahorrar tiempo al
utilizar una plantilla, ya que no se necesita comenzar desde cero en la elaboracion de un informe o reporte. Algunos
ejemplos de plantillas son las facturas, agendas, horarios, inventarios, presupuestos, etc.

Para utilizar alguna de las plantillas incluidas en Excel 2013, al activar el programa o ingresando a la pestafia Archivo,
se deben seguir los pasos indicados en la figura 19.
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©

Informacden

Husva

Aonir

Gasardes

Compartin

Expezirtar

Cuerte

Opciones

Es importante recordar que para utilizar una plantilla es necesario estar conectado a Internet, pues la plantilla se

Caloulsgors companstiva de préstamics] - Excel T = O X
‘Werdnica Grellane -
Nuevo J 1. Hacer clic en Nuevo.
Buscar planbllas én linea o
Blsquedas sugerides:  [mpresa  Personel  Presupuestos Cakuladors  Pequefiss empresas Listas  Registros
A B = b B e LISTA 0E TARERS FESDIENTE

1 :1 -4 wiarmstan. 48 on ukin 50 #e28

2 = i i

4 Buscar la plantilla deseada :

5 .

: navegando por las opciones

! sugeridas o buscando por categorias

ibra en Hanco Calculsdiors comparativa .,

en la barra de busquedas. |
.-/.

| Lista do hortslize lsentaric dul kagas u T —— rrEp——— premr—

E = i R I =} =

= o . :

| ™ —

= e ———— == . =

| = [——— = s - B )

== - S 3. Seleccionar la plantilla

Lista de compra Inwentario del hogar Lista d deseada.

h J

rventario de nogar

Inwentario del hogar Lista de cont
Proparoanade pon  Mecrasedt Comporstion

Use eta B i S ent g
» por habibar it

Tamafio de descarga:

‘| 4, Hacer clic en Crear. |

Figura 19. Plantillas de Excel 2013

descargara de un servidor de Microsoft, ademas tendra acceso a cientos de plantillas disponibles. Una vez creada la
plantilla, se podra personalizar segun los datos que el usuario requiera.
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H ©-
INICIO

INSERTAR  DISEFNIO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS
c4 - X v Kk Nombre Apellido
A B C D

Inventario del hogarl - Excel

REVISAR

VISTA

? EH - 0O X

Verénica Orellana ~

| &

VALOR ESTIMADO TOTAL DE TODOS LOS ELEMENTOS:

Inventario del hogar Lista de contenidos

4.040,00€

FECHA DE INVENTARIO:

Compafiia de seguros:

Teléfono de la compafiia de seguros:

NOMBRE: Nombre Apellido]
s
13 & .
Pagd DIRECCION: ¢/ Araquil, 67
7
& E TELEFONO: (91} 555 22 82

Namero de péliza de la compafiia de sequros:

= Agente gfseguros:

P A

ofiidel agente dfseguros:
i del agente dflseguros:

mentos del inventario,
6, y presione la tecla T

15/01/2015

Seguros Senda, 5. R.L

[91) 55594 44

PHOS9H4

Diego Roel

(91) 555 55 93

C/ Moralzarzal, 86 - 28034 Madrid

Haga clic en una de las salas siguientes para filtrar su lista de inventaric segln |a sala seleccionada. Mantenga presicnade Cirl para seleccionar varias salas

Comedor

Habitacion/

Estudio

Elementof

EIEMIERTOC EREL IRNUERTARIN: &

ido hogar

Habit

- Consulta

io

Sala de estar

Nimero de serief

Salén

Fechade

s " drea descripcion Numero deld. n compra n LTSI compra estimado n oz
12 1 Sala de estar Elemento 1 Fabricante 1 33XCBH3 fos/: Enlinea 2.000,00€ 2.000,00€
13 2 Estudio Elemento 2 Fabricante 2 55-6788 ' Tienda de equipos informéticos 1.500,00€ 1.000,00€
14 3 Sala de estar Elemento 3 Fabricante 3 786555-13 15/03/2011  Tienda de muebles 560,00€ 550,00€
15 4 Comedor Elemento & Fabricante 4 768087 01/06/2011  Enlinea 240,00€ 200,00€
1E 5 salén Elemento 5 Fabricante 5 20-JBNR 15/08/2011  Tienda de equipos informéticos 300,00€ 290,00€
- 0 AN & A AN nn & -

Predio de Valoractual

Figura 20.

VERSION DE EXCEL

Plantillas descargada

Para este curso es muy importante que use la Ultima version de Microsoft Excel 2013. La funcionalidad y férmulas
pueden variar dependiendo de que versién de Excel esta utilizando.

Dar clic sobre la pestafia Archivo
Dar clic en Cuenta
e Puede observar la version que tiene instalada.

Cuenta

Informacion de usuario

Verénica Orellana

veronica.orellana@udla.edu,ec
Cerrar sesién

Cambiar de cuenta

Fondo de Office:

Sin fondo v

Tema de Office:

Blanco b

Servicios conectados:

Agregar un servicio ™

Excel

7 - 0O X

Verénica Orellana -

Informacion de producto
] Office

Producto activado

Microsoft Office Professional Plus 2013

Este producto contiene

[+ =il ozlp e vl L)

Cambiar clave de producto

Acerca de Excel

Mas informacitn sobre Excel, soporte técnico, id. del
producto y copyright,

o

Acerca de
Excel

Figura 21. Version de Excel 2013
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