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1. MICROSOFT EXCEL 2007

1.1 Laventana de hoja de calculo

Excel es un programa del tipo hoja de calculo que permite realizar operaciones con numeros
organizados en una cuadricula. Es 0til para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos

hipotecarios.

La pantalla de Excel 2007 esta compuesta de las siguientes partes:

1.2 Resoluciones de Pantalla

Datos

Revisar | Vista L
¥ Barra de fommulas
7 Lineas de cuadricula |V Titulos
(] Bama de mensajes

Maostrar u ocultar

Resolucion alta
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Inicio Insertar Dizefio de pagina Formulas
1]
- - Mueva v
LE S L=
Ilji —=X E Cirgani;
Disefio Zoom 100%  Ampliar i
de pagina = seleccion @]nmmﬂ
as de libro Zoom
T

B4 Regla Barra de férmulas
Lineas de cuadricula Titulos

|:| EBarra de mensajes

Mostrar u ocultar

T

Resolucion baja
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Todo lo descrito hasta ahora es de aplicacion cuando la pantalla tiene la maxima resolucién y la
ventana de Excel esta maximizada. Si no es asi, la apariencia cambia. ¢ Como? Del modo siguiente:

7
0.0

7
N

Resolucion baja

Si la pantalla tiene una resolucién de 800 por 600 pixeles, por ejemplo, algunos grupos de la cinta
de opciones s6lo mostraran el nombre del grupo, no de los comandos, y es necesario hacer clic en
la flecha del botén para verlos.

Por ejemplo, en la ficha Vista, el grupo Mostrar u ocultar tiene diversos comandos para mostrar u
ocultar elementos. Con una resolucién mayor, vera todos los comandos del grupo Mostrar u
ocultar. Con una resolucion de 800 por 600, se ve el botébn Mostrar u ocultar, pero no los
comandos del grupo.

En ese caso, haz clic en la flecha del boton del grupo Mostrar u ocultar para mostrarlos.

Los grupos que, con una resolucion menor, muestran sélo el nombre del grupo, son los que tienen
los comandos menos utilizados.
Minimizada

Con cualquier resolucioén, si reduce el tamafio de la ventana de Excel, hay un tamafio en el que
algunos grupos sélo muestran el nombre y es preciso hacer clic en la flecha del boton del grupo
para mostrar los comandos.

Tablet PC

Si trabajas en un Tablet PC con una pantalla pequefia, comprobards que la cinta de opciones se
ajusta y muestra versiones mas reducidas de las fichas y los grupos. Si tienes un monitor mayor, la
cinta se ajusta y muestra versiones mas grandes.

1.3 Encabezados y pies de paginas

Herramientas para encabezado y pie de pagina

o de pagina Formulas Datos Revisar Vista Diseno

BHD » & O B | 8 &

Mimero Fecha Hora FRuta de acceso Mombre Mombre Imagen Dar formato Ir al Ir al pie
de paginas actual actual delarchivoe de archive de hoja ala imagen || entabezado de pdgina
Elementos del encabezado y pie de pagina Exploracion

Haga clic para agregar encabezado

Ahora te proponemos agregar encabezados y pies de pagina a la hoja de calculo para que se vea claro
de qué tratan los datos. Primero, cambia a la vista Disefio de pagina, tienes que hacer un clic en la
ficha Vista y después en Vista Disefio de pagina en el grupo Vistas de libro. Otra alternativa es
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. , . [ [ 1] . .
hacer un clic en el botén central de la barra de herramientas Ver =5 , en la parte inferior de la
ventana.

Es muy facil agregar encabezados y pies de pagina en la vista Disefio de pagina. En lugar de abrir un
cuadro de didlogo para agregar un encabezado, solo tienes que colocar el punto de insercién en el
area situada en la parte superior de la pagina que dice Haga clic para agregar encabezado.

En cuanto hagas clic, las fichas Herramientas para encabezado y pie de pagina y Disefio aparecen
en la cinta de opciones. Contienen todos los comandos necesarios para trabajar con los encabezados y
pies de pagina. También existe un comando nuevo en Excel 2007 para agregar encabezados y pies de
pagina diferentes en las paginas pares e impares.

Como encabezado de este informe, escribe Informe de ventas de Junio y ya esta. En cuanto hagas
clic en la hoja de célculo, desapareceran las Herramientas para encabezado y pie de péagina y
Disefio, con sus comandos, hasta que vuelvas a necesitarlos. Para volver a mostrarlos, haz clic en el
area del encabezado o del pie.

1.4 La ventana Nuevo Libro

Flantillas -~ | | I

| En blanco y reciente |

Plantillas instaladas En blanco y reciente

Mis plantillas...
Muevo a partir de
existente... r 1

Microsoft Office Online

Libro en blanco
Destacado

Presupuestos Plantillas utilizadas recientemente

Calendarios

Informes de gastos

(Da
Cuando haces clic en el boton de Microsoft Office =~ y después en Nuevo, se abre la ventana

Nuevo libro. En la parte superior de la ventana, puedes seleccionar un nuevo libro en blanco o una
plantilla.

A la izquierda encontraras diferentes categorias de plantillas instaladas con Excel 2007. Haz clic en
Destacado bajo Microsoft Office Online a la izquierda para obtener vinculos a demostraciones de
video y plantillas en linea para presupuestos, calendarios, informes de gastos, etc.
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1.5 Férmulas y funciones

_-?E‘in." H L":I - -
i

Inicio
Arial 1 A A EEE » '1—.Z*ﬁ L?a
4} -
N & § = = =||£E ==| | = j Ordenar  Buscar
7 = = — A y filtrar = seleccior
Modificar
c51 v f= | =SUMA (C2:C50)
A B [ B E
29
1 ! Lo S 15
T — 3
50 25
51 11_."?. 2

Para escribir una féormula sencilla, primero tienes que posicionar el cursor en la celda donde se quiere
ver el resultado. Luego, sigue los siguientes pasos:

1. En laficha Inicio, grupo Modificar, haz clic en el boton (suma).

2. Presiona ENTRAR Yy el resultado aparecera en la celda indicada.
Si deseas realizar algo mas que sumar, haz clic en la flecha del boton Suma . Después haz clic en
alguna de las funciones de la lista que se muestra: Promedio, Contar, Max o Min. Si haces clic en
Mas funciones, se abrird el cuadro de didlogo Insertar funcién, en el que puedes elegir entre todas

las funciones de Excel. O bien, haz clic en la ficha Férmulas y echa un vistazo a los grupos Biblioteca
de funciones y Célculo.

1.6 Gréficos

Un gréfico es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.

MS Excel 2007 tiene una forma de trabajar con graficos mucho mas amigable. Mantiene las mismas
funcionalidades que el MS Excel 2003 pero el trabajo se hace mas facil.

il ey [ )

Columna Linea Circular Barra  Area Dispersion  Otros
- - - - - - gra'ficcus*

Graficos P
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Columna

o ] a8
=S 7|

.‘Sul'Eﬂ

Cotizaciones

5 %Y (Dispersién) A m.'}.
X (P08 b

Superfide

Burbuja

Radial Circular

Al e | e [ [aml [ ][ ] =
Administrar plantillas... ] [Esmblecer comoprgdeherminado] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

1.7 Importar datos a Excel

Para importar datos externos a Excel disponemos basicamente de dos opciones:

a) Utilizar el portapapeles de Windows, es decir, copiar los datos de la aplicacion externa y pegarlos
en una hoja de Excel.

Esta opcién es la mas directa, pero tiene el contrapunto de ser mas laboriosa y tediosa.

b) Otra alternativa es importar datos de otro archivo que no tiene que ser necesariamente del formato
Excel.

Esta opcién es mas rapida, pero pueden surgir problemas de compatibilidad dependiendo del
formato del archivo a importar.

Para importar archivos de texto con el asistente podemos hacerlo de dos formas distintas:

1. Acceder a la pestafia Datos y seleccionar uno de los tipos de origenes de datos que
podemos encontrar en esta seccion.

L 3 =" a a
0z e O U =l
Desde Desde Desde De otras | Conexiones
Access Web  texto fuentes = | existentes
Obtener datos externos

2. Acceder mediante el Boton Office - Abrir y en Tipo de datos seleccionar Todos los
archivos (*.*).

A continuacién, en ambos casos, aparece un cuadro de dialogo para seleccionar el archivo a importar
o el origen de datos.
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= Mis
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M @

]

BX

XoHE

|==)Accesos directos important.
|-5) Access Developer Extensions
| Archivos de Outloak
|)Camtasia Studio

| Descargas

|-5)Documentos Strategds

|5 Emicsaft Studia

| Inno Sekup Examples Oukput
| DLetras

7 Mimiisica

Mis archivos de origen de datos
|_Mis archivos recibidos

| 2)Mis escaneas

[\ mis Formas

=} Mis imégenes

Tk Mis videos

|_)My Universal Skins

|2y Universal FreeFaorm Skins
<

Horbrs de archivo

Tipo de archivo:

|ZiProyectos webs

[C)5GL Server Management Studio Express
(D Tesis

(hvirtuslpd

|Zywisual Studio 2010

[LJ+Conectar con nueva origen de datos.odc
[C0+hueva conexisn con SQL Server.odc
Bnct\vos.accdb

[T%Activos Tablal.ode

] AulawirtualConfig. doox

] AulaWehConfig.docx

[T%BanDaPro Personas.odc

0] CaracteristicasL ABORATORIO dacx

B Caratula docx

{#] Cardtulastratenss.docx

i8] Concentracidn de notas.docx
E]Contactos.accdb

2] Contactos.xdsx

&4 copi
defal
‘\T"i]Desc

I Deut
B4 o,
&) Firm,
B IDEC
E] inetc
r‘"ﬂ\.a in|
0] ista
] jista
‘\T"i]Logc

v Mugvo origen. ..

v

Una vez seleccionado el archivo de texto aparecen una serie de tres pantallas correspondientes al
asistente para importar texto.

1.8 Tabla de datos

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera fila
contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y las demas filas contienen los
datos almacenados. Es como una tabla de base de datos, de hecho también se denominan listas de
base de datos. Cada fila es un registro de entrada, por tanto podremos componer como maximo una
lista con 255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy utiles porque ademas de almacenar informacion, incluyen una serie de
operaciones que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy cémoda.

Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las listas tenemos:

= Ordenar los registros.

= Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

= Utilizar férmulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.

= Crear un resumen de los datos.

= Aplicar formatos a todos los datos.

Las tablas de datos, ya se usaban en versiones anteriores de Excel, pero bajo el término Listas de
datos. Incluso encontraras que, en algunos cuadros de didlogo, se refiere a las tablas como listas.

A partir de ahora nos referiremos a este tipo de tablas.

Para crear una tabla tienes que seguir los siguientes pasos:

= Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la tabla.

= Seleccionar Tabla en la pestafia Insertar.

i3] |3

Tabla
dindmica ~

Tabla

Tablas

Aparecerd a continuacion el cuadro de didlogo Crear tabla.

Material de consulta N° 3
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Crear tabla

iDdnde estan los datos de la tabla?
$E$2 047 £

[]La tabla tiene encabezados.

[ Acepkar ][ Cancelar l

Si te has saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo puedes hacer ahora.

= Si en el rango seleccionado has incluido la fila de cabeceras (recomendado), activa la
casilla de verificacion La tabla tiene encabezados.
= Al final hacer clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de dialogo, puedes ver que en la hoja de célculo el rango seleccionado
aparece con el formato de tabla.

A su vez, en la banda de opciones aparece la pestafia Disefio, correspondiente a
las Herramientas de tabla, que puedes utilizar para dar formato y estilo a la tabla.

f:n\ =9 - ® Libro3 - Microsoft Excel Herramientas de tabla - B

2/

—F/l Inicio | Insertar Disefio de pagina  Farmulas | Datos | Revisar  Vista | Equipo Disefo W - =
Mombre de |a tabla: i3] Resumir con tabla dinamica j N ] :i-j—_,—,'
Tablas j~1Quital' duplicados ﬂ
. . = ) Exportar Actualizar Opciones de Estilos
I Cambiar tamafio de la tabla 5] Convertir en rango - - zstila de tahla = rapidos =

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Estilos de tabla

1.9 Tablas dinamicas

Una tabla dinamica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios de
agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretacion de dichos
datos. Es dindmica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la
presentacion de los datos, visualizando o no los datos de origen, etc.

Veamos cOmo podemos crear una tabla dinamica A B_ E -
a partir de unos datos que ya tenemos. L MES REF CANT TOTAL
2 |Enero 1021 5 250
Para crear una tabla dinamica, Excel nos 3 Febrero 1254 & 654
proporciona las tablas y graficos dinamicos. 4 |Marzo 1548 8 214
5 |Abril 1384 1 123
Supongamos gque tenemos una coleccién de datos 6 |Mayo 1325 7 560
de los articulos del almacén con el ,nL’lmero de 5 ljunio 1245 3 658
referen_ma y el mes de compra, adema_s sabemos 3 lulio 2035 3 394
la cantidad comprada y el importe del mismo. 5 |Agosto 1954 o —
Vamos a crear una tabla dinamica a partir de estos 0 Setiembre 3243 2 508
datos para poder examinar mejor las ventas de 1% Octubre 1254 2 350
cada articulo en cada mes. 12 |Noviembre 15889 4 125
13 |Diciembre 1658 8 744

Para ello vamos a la pestafia Insertar y hacemos
clic en Tabla dinamica (también podemos desplegar el mena haciendo clic en la flecha al pie del
botén para crear un grafico dinamico).

Material de consulta N° 3 Pagina 9 de 12



S TRATEGOS

MANAGEMENT-CONSULTING- TRAINING

OPERACION DE C

OMPUTADORAS Y PROGRAMAS DE OFIMATICA
Material de consulta N° 3 — MS Office Excel 2007

5 [
| Tabla | Tabla
dinamica =

i3 Tabla dinamica

ﬂ'&l Grafico dinamico

Aparece el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica. Desde aqui podremos indicar el lugar donde se
encuentran los datos que queremos analizar y el lugar donde queremos ubicar la tabla.

A B C D E
1] wmEs REF  CANT TOTAL
2 |Enero
3 EFebrero
& EMarzo Seleccione los datos que desea analizar
£l E,C\bril (¥) Seleccione una tabla o ranga
6 :Ma\fo Eg{g
L EJunlo () Utilice una fuente de dakos externa
8 ulio
9 EAgosto
10 \Setiembre
1 :Oc‘tubre Elija donde desea colocar |a tabla dindmica y el grafico dinrico
12 ENoviembre (%) Nueva hoja de calculo
13 :Diciembre (O Hoja de célculo existente
14 E—— Uhicacidn: E&—;|
15 [ Aceptar l ’ Cancelar ]
16

En nuestro caso indicamos que vamos a seleccionar los datos de un rango de celdas y que queremos
ubicar la tabla en una hoja de calculo nueva. Otra alternativa podria ser crear una conexién con otra
aplicacién para obtener los datos desde otra fuente diferente a Excel.

En la opcién Selecciona una tabla o rango, debemos seleccionar todas las celdas que van a
participar, incluyendo las cabeceras.

Pulsamos Aceptar para seguir y aparece la tabla en el lugar indicado.

En la siguiente imagen se ve el resultado de crear una tabla dinamica y las opciones que se le
pueden aplicar. La tabla dinamica aparece en otra hoja porque asi se selecciono al momento de

crearla.

De ahora en mas solo queda aplicarle el disefio y estilo personalizado y los datos que quieres que

aparezcan en la tabla

@) d9-
)

Inicio

[T &=

Cambiar tipo Guardar como || C

Insertar

Disefia de pagina

Librol - Microsaft Excel

Fémmulas  Datos  Revisar

del grafico dinamico

Vista  Equipo Disefia  Presentacién  Formato  Analizar

= ox

) - @ X

@
)
hd bd ki 2

de gréfico  plantilla grafico
Tipo Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacién
| 1 Gréfico - £ =
A B c D E F G H 1 J K iustauuampnsduamanmémica - x
1 Valores Seleccionar campos para agregar al -
2 |R6tulos de fila|~ | Suma de REF Suma de TOTAL informe
3 |Enero 1021 250 [IMES
4 Febrero 1254 654 3500 [IREF
5 |marzo 1548 214 2000 EC"’”
N ] TOTAL
6 Abril 1384 | panel de filtros del grafica dindmi » X
7_|Mayo 1325 Campos actives en el grafico |j‘ 250
8 |Junio 1245 | dinamico il 200
9 Julio 2035 |7 Filtro de informe |
10 |Agosto 1254 W sums de REF i
11 | Octubre 1254 il Campos de eje i W Suma de TOTAL 1
12 Noviembre w509
13 Diciembre s | e levanda (cen.
14 setiembre 3245 Campos de leyenda (series) Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
© WO PSP PP P @ P e Fien e nfr Carmpos e
15 Total general 18812 T ‘)‘R}t@@ RO S &‘4‘@0& " W Fitodeinforme 7 Campos de ley.
1o X valores A o~ &‘\ZQG & X Valores
i Suma de REF
= :
19 Suma S T il camposdece.. X valres
20 VES v | [ sumacerer ~
21 Suma de TOTAL ¥
2
2

W 4 » W] Hojal | Hoja2 <%J

Listo
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1.10 Configuracién de pagina e impresién

Para imprimir una hoja primero hay que configurar la pagina, para ello haz clic en la ficha Vista en el
grupo Vistas de libro en la opcién Disefio de pagina.

J L wista previa de salto de pagina

_IJ Vistas personalizadas
Mormal | Disefio
de pagina (= Pantalla completa

Vistas de libro

Esto es importante para saber si los datos de la hoja esta dentro de las areas de impresion. Una vez
terminado, para ver la vista preliminar de la hoja en una pagina vamos a la opcién Vista
preliminar que se encuentra en el Botén Office, haciendo clic en la flecha a la derecha de Imprimir.

@Hm- -

Vista previa e impresion del documento
Muevo

Imprimir
~ Seleccione una impresaora, el nimero de copias y otras
J Abrir opciones de impresion antes de imprimir,

@ Impresién rapida
Guardar E Envie el libro directamente a |a impresora

predeterminada sin realizar cambias,

Vista preliminar
Guardar como > . Tbtenga una vista previa y realice cambios en las
paginas antes de imprimir. I

Imprimir L Vista preliminar (Ctrl-F2)

CEEEL

Preparar »
Enviar »
/' Publicar ]
E=i=) -
[
Cerrar

‘ ] Opciones de Excel | |X Salir de Excel ‘

Dentro de la Vista preliminar se presenta la opciéon Configurar pagina. En ésta ventana se tienen
varias fichas con opciones para configurar la pagina antes de pasar a imprimir.

xﬁg‘n‘ A Tk i
"=/ | Vists prefiminar

@ th -;:i (4 Pagina siguiente Q

_4 Péagina anterior
Imprimir Configurar | | Zoom Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | preliminar
Imprimir Zoom Vista previa

Configurar pagina

_Pagina | Mérgenes | Encabezado v pie de pagina | Hoja

Orientacién
@ vertical () Horizankal

Ajuste de escala

(@ ajustar al: | 100 3 | % del tamafio normal

Otistorar [1 %] pitnasdeonchoper [1 [5]desto

Tamafio del papel: | A% |

Calidad de mpresién: |60 ppp v]

e TR o

Terminado la configuracién de la pagina procedemos a imprimir haciendo clic en el boton Imprimir
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1.11  Tipos de Archivos en Excel 2007

Excel 2007 permite guardar archivos con diferentes extensiones segun la calidad de los datos o el uso
que se le vaya a dar.

T

[T

al

Ly

"l

TR

e Libro de Excel (*.xIsx): Libros que no contienen macros ni codigo de Microsoft Visual Basic
para Aplicaciones (VBA) como libros de Excel. Si intentas guardar como Libro de Excel un libro
que contiene comandos de macros o proyectos de VBA, Excel te notificara que se eliminaré la
macro o el cédigo VBA.

e Libro de Excel habilitado para macros (*.xIsm): Libros que contienen macros o cédigo VBA.
Si intentas guardar un libro que contiene macros o VBA como Libro de Excel, Excel te advertira
para que no elijas esta opcién.

o Plantilla de Excel (*.xItx): Libros que se necesitan para usar como plantilla.

o Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xIltm): Libros que se necesitan para usar como
plantilla y que contienen macros o codigo de VBA.

e Libro binario de Excel (*.xIsh): Libros especialmente grandes; se abren antes que un libro de
Excel grande. Este formato mantiene las nuevas caracteristicas de Excel salvo XML.

e Libro de Excel 97-2003 (*.xIs): Libros que se comparten con personas que trabajan con
versiones anteriores del programa y no cuentan con el Paquete de compatibilidad de Microsoft
para Office 2007.

e Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xIs): Libros que se comparten con personas que utilizan

Microsoft Excel 5.0. La mayor parte de las caracteristicas de Excel 2007 no estaran
disponibles.
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