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¢Qué hace Excel? Esta aplicacién es quizas la menos utilizada por los principiantes en el manejo de los equipos
de cdmputo, no obstante, es una herramienta eficaz y sumamente versatil en el manejo de la oficina. Como veremos
a continuacion, Excel es una poderosa calculadora con la que podremos practicamente automatizar algunas de las
operaciones de uso mas comun dentro de la oficina. Tu, como secretaria eficiente tendras la necesidad de conocer y
desempefiarte de manera profesional en el manejo de ésta.
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Fig. No. 1. Pantalla de inicio de Microsoft Excel 2010

Iniciaremos como ya es costumbre, a describir cada uno de los elementos mas sobresalientes que tenemos a
nuestra disposicion en la pantalla. Como veremos, disponemos de todo un arsenal de herramientas con las que
podremos desempefiarnos eficientemente en el dominio de esta aplicacion. En la Fig. No. 1, mostramos las
diferentes partes de que consta la pantalla principal de Excel. Observa cuidadosamente cada uno de ellos y aprende
su nombre, pues con él nos referiremos a lo largo de nuestra Guia. Este es el aspecto inicial que tiene nuestra
pantalla al momento de iniciar nuestra aplicacion. Pasaremos inmediatamente a realizar las tareas mas simples que
podemos realizar con nuestro programa.

Antes de iniciar con nuestro curso, te haré algunas sugerencias importantes, que a mi parecer, seran
indispensables para poder realizar nuestro trabajo con esta aplicacion:

a) Como ya dijimos anteriormente, Excel es una calculadora, por lo que no debemos confundirla con Word que
si es un procesador de texto.

b) Te pido disposicion total para comprender su funcionamiento y sobre todo la aplicacién de Excel en la vida
de una oficina moderna, para lo cual te pido mucha atencion, imaginacién, curiosidad, capacidad de abstraccion,
iniciativa y creatividad, pues los ejercicios que realicemos sélo forman parte de una de mil posibilidades con las que
podemos resolver problemas a través de esta excelente aplicacion.

S sy, Escuela de Formacion para el Trabajo
5 a upy )
3\“ E Chimalpahin

Amecameca, Méx.




Mearal e Microsoft Txcel 2010

Autor: Lic. Silvestre Rivera Pefia

¢) En un primera parte, nos dedicaremos exclusivamente al manejo de operaciones simples (sumas, restas,
multiplicaciones y divisiones); en una segunda parte, nos referiremos a la vinculacion de celdas y de libros que nos
permitirdn hacer de Excel un poderoso auxiliar en la vida administrativa de nuestra oficina; en tercer lugar, nos
abocaremos a realizar el formato de algunas de nuestras hojas, mismo que estara en funcion a nuestra capacidad de
agudeza visual, gustos personales, etc.

d) El manejo de Excel debe partir de la necesidad que se tenga al momento de realizar los formatos (rayados),
asi como de la utilizacion de formulas a emplearse.

e) El manejo de dichas férmulas son un obstaculo capital para el estudiante distraido, por lo que te pido mucha
comprension del objetivo a atender en cada uno de los ejercicios a realizar, pues de ello depende la utilizacién que
puedas darle en la vida particular, ya sea en tu servicio de practicas o concretamente ya en el area laboral.
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Fig. No. 2. Menu Inicio de Excel 2010

Y bien, después de haber hecho énfasis en algunas observaciones que considero son importantes, iniciaremos
con el manejo de nuestra Aplicacion. La Fig. No. 2, nos muestra el aspecto fisico del menu “Inicio”, observa
detenidamente su contenido para que después puedas localizar facilmente cada uno de los comandos disponibles en
éste. En primer lugar, vamos a trabajar directamente en el area de escritorio de Excel. En ella podemos observar un
rayado que se aprecia en él una tabla como con la que trabajaste en Word. Cada cuadro recibe el nombre de celda.

Cada celda tiene su nombre. Cuida mucho este detalle, pues es mucho muy importante, mas de lo que ta
creerias. EI nombre de una celda lo designa el punto de interseccidon entre la columna y la fila donde se encuentra el
cursor. Observa la Fig. No. 2. Aqui en este caso el nombre de la celda es K9, ¢cierto? Esta determinada por que el
cursor se encuentra ubicado en la columna Ky en la fila 9. ;de acuerdo? En la imagen de la Fig. 2 se encuentra
resaltada la columna K y la fila 9, ¢ya la observaste? Pero hay otro detalle: En la celda de referencia se encuentra
también indicado que el cursor se encuentra en este momento en la celda K9. ;cierto?. jjjJuguemos un momento!!!
¢quieres? Haz clic ahora en la celda de referencia y escribe C8, al tltimo presiona “Enter”. ;Qué pas6? Escribe
ahora nuevamente, ahora escribe R28 (puedes escribirlo también en minusculas). ¢Qué observas? Escribe ahora
7532 y presiona “enter”. ;Qué sucedid? ;Sabes cuantas columnas tiene una hoja de Excel? ;Cuéntas filas? jjjTiene
16,384 columnas por 1°048,576 filas!!! ;Qué podriamos hacer con tantos renglones? ;Quieres que exageremos un
poco mas? De ése tamafio es cada una de las hojas de Excel. Cuando lo iniciamos tiene por “defecto” u “omision”
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jrecuerdas este concepto?, suele manejarse mucho cuando trabajamos en una computadora), sélo tres hojas, pero
podemos agregarle las que sean necesarias. Veamos cdmo se realiza esa tarea.

En la parte inferior de tu pantalla de Excel, puedes observar un panel que en que se lee: Hoja 1; Hoja 2; Hoja 3,
Ver Fig. No. 3. ;Ya las identificaste?
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Fig. No. 3. Panel de Hojas de Excel 2010
Ahora, ;cdmo pasarnos de una Hoja a otra? S6lo damos clic en la hoja a la que deseamos pasarnos y jjjListo!!!

iiiun momento!!! ;Por qué hablamos de hojas?, Excel trabaja con Libros y un libro tiene muchas hojas,
icierto?, entonces Excel también tiene varias hojas. Las que td necesites. ;Qué cémo se las agregamos, jjimuy
facil!!! S6lo haz clic en el icono que sigue de Hoja 3 (en esta pantalla), se habréa agregado una hoja mas. Con todas
las caracteristicas que ya antes hemos sefialado. jjjAhora entiendo por qué se llama Excel!!! Cierto, es
iiiExcelente!!! Y ya de paso. ;Como cambiamos el nombre de las hojas?, jjiigualmente facil!!! Sélo haz doble clic
en la hoja que desees cambiar el nombre y escribe su nuevo nombre, presiona “enter” y jjjListo!!! También lo
puedes hacer de otra manera: Haz clic con el botdn derecho del mouse y del mend contextual que se despliega
selecciona la opcion “Cambiar Nombre” y jjjyal!!l. ;Ves qué facil? Como ejercicio de reafirmacion agrega varias
hojas a tu libro de Excel y cambiale varias veces su nombre. Esta es una tarea muy rutinaria cuando trabajamos con
esta Aplicacion. Sigamos aprendiendo...
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Fig. No. 4. El Cursor de Excel
El cursor de Excel se encuentra representado por un rectangulo. ;Qué observas de importante en la Fig. No. 4?

No pases hoja si no has observado con detenimiento. Haz clic en varias celdas. ;Qué observas?
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En primer lugar, observamos que el cursor se encuentra en la celda B3, ;cierto? Pero, hay otro detalle... Ver
Fig. No. 5
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Fig. No. 5. Objeto “Copiar”

Con esta herramienta diminuta haremos nos ahorraremos una enorme cantidad de trabajo. No lo olvides. Lo
usaremos un poco mas adelante. Ahora haz clic con el bot6n izquierdo del mouse en varias celdas y observa lo que
pasa en el la “celda de referencia” jj;Se cambia de acuerdo a la celda en que hiciste clic? ¢cierto?. Esto es muy
importante al momento de trabajar con formulas. No menosprecies esta actividad, te servird mucho cuando nos
involucremos con el manejo de formulas. Realizalo todas las veces que sean necesarias hasta comprender su
utilidad.

Actividad 1. Vamos a una primera actividad en nuestro curso: haz clic en cualquier celda, la que t0 gustes y
escribe cualquier nimero o palabra. Haz lo mismo varias veces, unas diez. ;Observaste algo? ;Qué sucedia en la
“Barra de Férmulas” al momento que escribias en la celda de tu eleccion? ;No te diste cuenta? jinténtalo
nuevamente hasta que observes qué es lo que sucede! Cuando escribias en la celda de tu eleccion, el texto que
escribias se “copiaba” en la “Barra de Formulas” ;cierto? Esto no es totalmente verdadero, sino al contrario. El
lugar correcto para escribir la informacion que habra de contener cada una de las celdas de Excel se debe escribir en
la “Barra de Formulas™ ya que el area de escritorio hace s6lo las veces de un espejo. Esto lo comprobaras un poco
mas adelante cuando nos involucremos mas en el manejo de férmulas. Por lo que te sugiero no fijar mucho la
atencion en lo que sucede en el escritorio mientras escribes en la “Barra de Férmulas”.

Actividad 2. Ahora, pasaremos a una actividad mas. Haz clic en las celdas del escritorio, las que contienen
informacién y las que no tienen nada. ¢Qué sucede en la Barra de Formulas? En las celdas vacias no se observa
nada en esta Barra; en las que si contiene informacion, se puede leer también en la “Barra de Formulas”. Esto es
importante. jjjRecuérdalo siemprel!l,

Actividad 3. En la actividad 1 realizaste la captura de informacién en varias celdas, vamos a jugar un poco mas
con ellas. En cualquier celda que gustes pasa el puntero del mouse sobre el contorno del cursor y observa como
cambia. Como puedes observar, el puntero del mouse en Excel se muestra como un signo de + pero grueso: ,
(cierto? ¢ Ya te fijaste como cambia la forma del puntero? A esta altura de tu capacitacion las diferentes formas que
adopta éste, como sabes tienen un significado: el que seguramente conoces es el de “mover”, veamos:

4$> Se usa para mover;  + Se usa para copiar; 7+ Se utiliza para seleccionar varias celdas.
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Vamos a practicar un poco.

Actividad 4. Haz clic en el contorno del puntero del mouse y “arrastralo” ;Qué sucede ahora? jjjCierto!!!, de
esta manera podemos cambiar el contenido de una celda, esto lo podremos utilizar cuando es necesario cambiar la
informacidn de una celda a otra sin necesidad de borrarla y volverla a escribir en el sitio correcto. Haz lo mismo con
todas las celdas, acomddalas de manera diferente, juega con ellas, te servira de préctica y ejercitaras una préactica
gue te hara muy facil el manejo de Excel cuando pasemos a ejercicios més sofisticados.

Actividad 5. Ahora, Acerca el puntero del mouse en una celda que contenga informacién y haz clic con el
botdn izquierdo del mouse sobre el pequefio cuadrito del cursor que se encuentra en la esquina inferior derecha y
arrastralo ya sea hacia abajo o hacia arriba; a la derecha o a la izquierda de la celda que seleccionaste. ;Qué pasa
ahora? jjjSe copia en las demas celdas!!! Esta actividad es muy Gtil cuando se trabaja con formulas por lo que te
sugiero la realices muchas veces més hasta dominarlo. El tiempo invertido te dejara grandes satisfacciones en la
practica. Tu pantalla pudo ver quedado como se muestra en la Fig. No. 6.
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Fig. No. 6. Funcion de “Copiar”

Nota importante: ;Qué sucede cuando el contenido de una celda tiene meses, dias, fechas (en el texto
resaltado), al momento de copiar? ;No crees que ésta es una muy buena herramienta que nos ahorrara teclear texto?
Si a ti no te sucedio, prueba una vez méas. Diviértete mientras trabajas. Como podras darte cuenta, Excel es una
aplicacion demasiado inteligente, tal parece que ya sabe lo que deseas hacer o necesitas. Aprovéchala en la medida
de tus posibilidades. Lo Gnico que tienes que hacer es sugerir lo que esperas realizar y con un poco de suerte, Excel
hara lo demas. Solo aprendamos como pedirselo. Como que Excel nos esta gustando... jjji,¢No???!!! A mi, jjjsit!!
Algo muy importante. De aqui en adelante, s6lo trabajaremos con la “Barra de Formulas” y el “Escritorio”, por lo
que lo que aprendamos, es valido para cualquier version de Office (2000, 2003 6 2007). Sélo se mostraran en las
figuras a que nos referiremos a esta parte, después nos encargaremos de los demés elementos de la linea de
comandos.
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Actividad 6. Ahora vamos a “seleccionar celdas”; podremos seleccionar celdas contiguas y no contiguas.
¢Juat? Las celdas contiguas son las que se encuentran inmediatamente al lado de otra; las no contiguas, las que se
encuentran alejadas unas de otras. ; Ya nos vamos entendiendo...?

Seleccion de Celdas Contiguas.

Para seleccionar celdas que estan juntas, haz clic en el centro de la primera celda que desees seleccionar y
arrastra el puntero del mouse hasta la Gltima; puede ser hacia arriba o hacia abajo, a la izquierda o a la derecha. Tu
pantalla podria quedar como se muestra en la Fig. No. 7
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Fig. No. 7. Seleccion de Celdas contiguas

Ahora bien, ¢para qué queremos seleccionar celdas contiguas? jFacil! Para aplicarles un formato comdn, para
cambiarlas de lugar todas juntas. En este ultimo caso, procederemos como lo hicimos con el contenido de una celda:
hacemos clic en cualquier lugar del contorno de la seleccion y lo arrastramos a su lugar definitivo. Se moveran
todas las celdas conservando su formato original. De igual manera, podremos seleccionar varias celdas para
borrarlas todas juntas o también para copiarlas.

Practica todas las veces que sea necesario hasta dominar esta actividad que muy bien podras utilizarla mas
adelante. Te ahorrara mucho trabajo inatil y pérdida de tiempo.

Seleccidn de celdas no contiguas

En esta ocasion se procede de la siguiente manera: Presionamos la tecla de “Control” y sin soltarla, vamos
haciendo clic en cada una de las celdas que deseamos seleccionar. Puede ser una por una o arrastrando el puntero
del mouse sobre las celdas que deseamos seleccionar, siempre sin soltar la tecla de “Control”. Una vez que ya
hemos seleccionado todas las celdas, aplicamos el formato, copiado o movemos todo el conjunto de celdas
seleccionadas. En nuestro caso, vamos a borrarlas todas juntas. Para borrarlas s6lo basta presionar la tecla de
“Supr”, “Del” y listo. Ver Figs. 8 y 9.
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Fig. No. 8. Seleccion de celdas no contiguas.

Una vez que se encuentran seleccionadas las celdas, presionamos “Supr” para borrarlas, quedando como
muestra la Fig. No. 9
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Fig. No. 9. Las celdas seleccionadas han sido borradas.

Hasta ahora hemos aprendido 1o méas minimo de Excel, a continuacion procederemos a aprender a realizar las
operaciones basicas: suma, resta, multiplicacion y division. Para ello acudiremos a nuestros simbolos de operadores
mas simples. Se aplicaran de acuerdo a la siguiente tabla:

Simbolo Operacion
+ Suma
— Resta
* Multiplicacion
/ Division
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Los signos que de alguna manera son nuevos para nosotros son los de Multiplicacion y Division, espero nos
familiaricemos muy rapido con ellos. Por otra parte, empieza el reto: como realizar las operaciones. Como medio
para comprender su realizacion, vamos a partir de una simple tabla como la que se muestra a continuacion. En ella
vamos a realizar las cuatro operaciones basicas. Observe la Fig. No. 10
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Fig. No. 10. Realizando las operaciones basicas en Excel mediante “Formulas”.

Para ello es necesario recordar que cada celda tiene su nombre. Observe, en la celda D4 se estaria sumando las
cantidades contenidas en las celdas B4 y C4. Dicho de otra manera: Se desea sumar lo que contenga las celdas B4 y
C4 y necesitamos su resultado en la celda D4. Otro hecho muy significativo: Para el manejo de formulas, no es
necesario que se disponga de cantidades, sélo estamos suponiendo que realizamos la suma. Este hecho es muy
importante, pues permite que se anote cualquier cantidad en las celdas a sumar, por lo que nuestra forma se puede
utilizar muchas veces. Y por si fuese poco, al cambiar las cantidades, automaticamente las operaciones se realizan
solas. Esto lo comprobaremos mas adelante.

Ahora colocaremos la formula en la celda D4 que nos permita realizar la suma.

Observemos que queremos sumar la celda B4 y C4 vy el resultado lo queremos en la celda D4. Entonces en D4
colocaremos nuestra primera formula:

Celda en que necesitamos el Férmula
resultado
D4 B4+ C4

Para entendernos de aqui en adelante, utilizaremos la siguiente simbologia: D4«B4+C4 para significar lo
mismo que se indica en la tabla anterior: En la celda D4 deseamos sumar el contenido de las celdas B4 y C4. No
avances hasta que hayas comprendido cabalmente la manera de como se manejan las férmulas. Este es el punto
medular para comprender el funcionamiento de Excel.
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Incluyamos entonces ya nuestras formulas, no sin antes sefialar que para que Excel interprete que deseamos
incluir una férmula debemos anteponer el signo = a lo que seria nuestra formula. Para nosotros la férmula es: B4 +
C4. ;Cierto? Veamos como quedaria:

DISTR.T.N - X v | =Ba+C4
A B C D E F G

1

2

3 | Suma | Resta Multiplicacion | Division
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Fig. No. 11. Nuestra primera formula

Como podemos observar, en D4 escribimos: =B4 + C4, y por ultimo presionamos “énter” quedando como
muestra la Fig. No. 12.

D4 - f | =Ba+ca

Suma Resta Multiplicacion | Division

A=
ZIRIEB[v| v~ lo(via|lwiN(i-
o

16
17

Fig. No. 12. Introduciendo formulas en Excel

Una vez que presionamos “énter” el cursor pasa a la celda de abajo y en D4 aparece un “cero”. ;Por qué?
Porque no hay ninguna cantidad a sumar en B4 ni en C4. ;Cierto?

Otro hecho muy significativo es que mientras que en el “escritorio” de Excel se observa un “cero” en D4, en la
“Barra de Férmulas™ aparece la formula introducida. Es por ello que al principio se decia que no debemos hacer
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mucho caso a lo que se muestra en las celdas del escritorio, sino que lo mas importante es lo que aparece en la
“Barra de Férmulas™. Espero que ahora comprendas el porqué de la observacion hecha con anterioridad.

Ahora procederemos a realizar nuestra Resta en la celda E4, por lo que en esta celda escribiremos la nueva
férmula. Vamos a restar ahora B4 — C4 y queremos el resultado en la celda E4. ;Cierto? Recordando nuestra
codificacion indicada anteriormente tenemos que: E4«B4-C4 ;De acuerdo? Coloquémosla entonces. Ver Fig. No.
13

DISTR.T.N - X v | =Ba-ca
A B C D E F G
1
2
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5
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Fig. No. 13. Férmula para la resta.

Por ahorro de espacio, te dejo de tarea incluir las férmulas en las celdas F4 y G4, no obstante te indico como
quedarian:

F4«B4*C4 y G4«B4/C4

¢Nos entendemos? Quedamos que para la multiplicacion usariamos (*) y para la division (/), ¢lo recuerdas?
Para mi es muy importante que para no escribir ni leer mucho, ni gastar mucho en fotocopias o impresiones, dedicar
todo nuestra capacidad para comprender de manera fécil el uso de esta Aplicacion, y en todo caso aventurarnos a
aprender nosotros solos, ello nos ahorrard mucho tiempo en clase. ;Me ayudas?

Nuestras férmulas quedaron como se indica en la Fig. No. 14. ;De acuerdo? ;Acertaste? jjjFelicidades!!!

Ahora viene algo muy interesante: Vamos a copiar nuestras formulas que hemos escrito en la fila 4, de tal
manera que las tengamos para las filas 4 hasta la 16 que es donde las necesitamos ¢ De acuerdo?

¢Coémo se hace esto? jFacil! Hacemos clic en el centro de la celda D4 y arrastramos el puntero del mouse hasta
la celda G4, con ello seleccionamos estas celdas quedando como muestra la Fig. No. 15. Observa que se formé una
figura como si se tratara de un cursor grande con su cuadrito inferior derecho para poder copiar, haz clic en él y
arrastralo hasta la fila 16. Debe quedar como muestra la Fig. No. 16.
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B 5 D E F G
Suma Resta Multiplicacion | Division
0 0|=B4*C4 =B4/C4

Fig. No. 14. Férmulas para la Multiplicacion y Division

B c | o | e ] F | s |
Suma Resta Multiplicacién | Division
o o o[ #iDIv/o!

Fig. No. 15. Seleccionando celdas contiguas para copiar. Aqui usaremos este simbolo para indicar “Arrastrar”

B [ D | E F | G
Suma Resta Multiplicacidn | Divisidn
0 [ o[ &ioiv/ol
o 0 o wiDiv/o!
[ ] o Dol
0 [ o &ioiv/ol
E . : :;g::ﬁ: Fig. No. 16. Copiado de celdas con Excel
0 [ o &ipiv/ol
o 0 o #iDiviol
0 0 o miDiv/o!
[ (1] o #ipiv/ol
o 0 o[ #iDiviol
0 0 o] miDiv/o!
0 [1] o] #iDiv/ol
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En las Figuras 15 y 16 podemos observar un texto que nosotros no incluimos: “#;DIV/0! De esta manera Excel
nos dice que hemos cometido un error: Intentamos dividir por “cero” una cantidad y esta operacion no esta definida
en matematicas. Nosotros sencillamente la ignoramos, pues como no tenemos cantidades en las columnas By C, al
momento en que las incluyamos, el mensaje de error desaparece. Veamos. Hasta ahorita ya hemos terminado
nuestro pequefio formato. Te recomiendo guardar tu trabajo, y ahora, vamos a jugar con él.

Actividad 7. Consistirad ahora en anotar cualquier cantidad en las celdas que van desde B4 hasta C16, a esto se
le conoce como “Rango” y se representa de la siguiente manera: B4:C4. B4 se conoce como “cota inferior” y C4
“cota superior”. Te recomiendo anotar cantidades pequefias de manera que puedas realizar las operaciones ti mismo
de manera facil y hasta mentalmente. Podria quedar como se muestra en la Fig. No. 17.

B C D E F G
Suma Resta Multiplicacion | Division
8 3 13 3 40 1.6
2 2 4 0 4 1
8 8 16 0 64 1
10 9 19 1 90( 1.111131111
6 6 12 0 36 1
9 7 16 2 63| 1.28571429
8 2 10 7] 16 4
3 8 11 -5 24 0.375
8 6 14 2 48| 1.23333333
5 10 15 -5 50 0.5
12 8 20 4 96 1.5
8 9 17 -1 72| 0.88388889
4 g 0 16 1

Fig. No. 17. Realizacidon de operaciones.

Como puedes observar, los mensajes de error de la columna G han desaparecido, ahora sélo nos queda
aprender a dar formato a nuestra tabla.

Por formato entenderemos como el centrado de las cantidades, los colores que deseamos, el nimero de
decimales que deseamos para los resultados de la columna G, etc. Veamos como hacerlo:

Supongamos que deseamos que nos numeros de nuestra tabla queden centrados con respecto a su celda,
hacemos clic en el centro de la Celda B4 que es nuestra primera celda y arrastramos el cursor (que puede ser en
diagonal) hasta la Celda G16 de nuestro formato con el que venimos trabajando. El resultado de la accion se
muestra en la Fig. No. 18. Una vez seleccionado este rango, hacemos clic en el icono que ya nos es muy familiar, el

i

de centrado: Se encuentra en el Grupo denominado “Alineacion” de nuestra Barra de Comandos. Y jListo!
Quedando como se puede apreciar en la Fig. No. 19.

Aprovechando que estd centrado nuestro rango de celdas, Vamos a definir el nimero de decimales que
usaremos para el despliegue de informacion en nuestra columna G. Seleccionamos Gnicamente la Columna G y
damos clic en el icono de “Disminuir decimales” que se muestra en la Fig. No. 20.
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A B | ¢ | o | " ] F G

1

2
2 Suma Resta Multiplicacion | Divisidn
4 g 5 13 3 40 1.6
5| 2 2 4 0 4 1
6 | 8 ] 16 0 64 1
7] 10 9 19 1 90| 1.11111111
B 6 6 12 0 36 1
9| 9 7 16 2 63| 1.28571429
10 g 2 10 6 16 4
11 3 ] 11 - 24 0.375
12 8 B 14 2 48| 1.33333333
13 5 10 15 - 50 0.5
14 12 3 20 4 96 1.5
15| g 9 17 -l 72| 0.82888889
16| 4 4 g 0 16 1

17

Fig. No. 18. Seleccionado de varias celdas (Desde B4 hasta G16).
A B | c | b ] E | F | 6

1

2
= Suma Resta Multiplicacion | Division
4 8 5 13 3 40 1.6
5 | 2 2 4 0 4 1
6| ] g 16 0 64 1
7] 10 9 19 1 90 111111111
8 ] 6 12 0 36 1
9| 9 7 16 2 GE 1.28571429
10| 3 2 10 6 16 4
11 3 8 11 -5 24 0.375
12 ] 6 14 2 48 1.33333333
13 5 10 15 -7 50 0.5
14 12 8 20 4 96 1.5
15 8 9 17 =1l 72 0.88888889
16| 4 4 8 0 16 1

Fig. No. 19. Centrado de varias celdas.

Damos clic en el sitio donde indica la flecha en la Fig. No. 20 y con ayuda del icono anterior precisamos el
namero de decimales que deseamos tenga nuestra celda. Si acercamos el puntero del mouse sobre cada uno de los
iconos del grupo denominado “Ntmero”, nos sera muy facil. Nuestro trabajo debe quedar como se muestra en la
Fig. No. 21.

Por el momento dejaremos aqui el concepto de formateo de celdas, lo ampliaremos un poco mas delante de
nuestro curso. ¢Qué te parece Excel?

&@“’. gy, Escuela de Formacion para el Trabajo
# ‘a «“ e e N
3\“ E Chimalpahin

Amecameca, Méx.



Mearal e Microsoft Txcel 2010

Autor: Lic. Silvestre Rivera Pefia
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(2 copiar ~
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Suma Resta Multiplicacion | Divisidn
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90 1.11111111
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Fig. No. 20. Formateo de celda con un nimero determinado de decimales.

A B £ D E F G

1

2
3| Suma Resta Multiplicacion | Division
4| 8 3 13 3 40 1.60
3 | 2 2 4 0 4 1.00
6| 8 3 16 0 64 1.00
7 10 9 19 1 90 1.11
B | 6 6 12 o 36 1.00
9| 9 7 16 2 63 1.29
10| 8 2 10 6 16 4.00
11| 3 3 11 -5 24 0.38
12| 8 6 14 2 48 1.23
13| 5 10 15 -5 50 0.50
14 12 3 20 4 96 1.50
15 8 9 17 -1 72 0.39
16 4 4 8 0 16 1.00

Fig. No. 21. Formateo de celdas a centésimos (dos decimales)

Muy bien, hasta ahora hemos aprendido a realizar sumas, restas, multiplicaciones y divisiones; centrar
informacidn en celdas y aumentar o quitar decimales en una celda o rango de celdas. EI manejo de formulas es muy
importante cuando trabajamos en Excel, por lo que la préactica es indispensable para obtener el dominio completo de
esta Aplicacion, por lo que, nos aventuraremos a realizar un trabajo mas.

Actividad 8. En ella haremos un formato que espero tenga un significado para ti (siempre debemos buscar un
significado o razon de ser para elaborar una tabla en Excel, ya que de ello dependera la comprension del manejo de
formulas que seran necesarias para ese caso particular). Procederemos a realizar un formato a emplearse en un
cuerpo de Factura. Espero no represente problema alguno para ti, de lo contrario inférmate sobre la manera en que
se realizan los célculos en ella. Es muy simple. Observa la Fig. 22. En ella se bosquejara el cuerpo de una factura
que utilizaremos para ejercitar una vez mas nuestro dominio en el empleo de formulas.

En la Celda B2, escribe la palabra Cantidad; en C2, Articulo; en D2, Precio Unitario; en E2, Importe; en D14,
Subtotal; en D15, Iva y en D16, Total. Ponte muy listo(a), vamos a aprender otras cosas. jjjMucho Ojo!!! La
apariencia debe quedar como se indica la Fig. No. 22.

Ahora vamos a dar “formato” a nuestra factura, para ello procederemos de la siguiente manera:
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A B C D E F
1
2 ICantidad _IArtfcqu Precio UnitalImporte
2
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14 Subtotal
15 lva

Total

e ll=
~ o

a
a

Fig. No. 22. Bosquejo del cuerpo de una Factura.

a) Selecciona de B2 hasta E2. ¢Si recuerdas cdmo?. Haz clic en el centro de B2 y arrastra el puntero del mouse
hasta E2 y da clic con el boton izquierdo del mouse en el icono de “centrar” que ya conoces: En esta version esta en
el Grupo “Parrafo” de la Barra de comandos. Debe quedar como se indica en la Fig. No. 23.

m Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos

e

= % Cortar

Calibri 1l v A A ==
23 Copiar -
Pegar - - - E——— =
'g fCopiarformato LI s & é = Bl =
Portapapeles = Fuente
B2 - fx | Cantidad
'Y B | c | b E |

| Cantidad Articulo  'recio Unitari  Importe |

w | m2

Fig. No. 23. Centrado de texto en una celda.

Por el momento no te preocupes por la manera de como se observa el texto de la columna D2, eso se arregla
muy facil: dando formato a nuestra factura, eso lo realizamos como se indica en el siguiente inciso.

a) Ahora acerca el puntero en la linea divisoria entre las columnas C y D de la Barra de Celdas, observarés que
el puntero del mouse cambia a la forma: +T vy arrastra el puntero del mouse hasta que observes que ocupa
una distancia aproximadamente de unos diez centimetros en la pantalla y suéltalo. La columna tendra ahora
una dimension mayor como para alojar el nombre de un articulo determinado. Haz lo mismo entre las
columnas D y E. Tu pantalla debié quedar como se muestra en la Fig. No. 24.

b) Ahora vamos con el resto de nuestro formato de factura, las filas 14, 15 y 16. Haz clic en el centro de la
columna D14 y arrastra el puntero del mouse hasta la fila 16, con esto habras seleccionado las tres filas
siguientes. Después haz clic en el icono de “Alinear texto a la derecha” del Grupo de comandos “Parrafo”.
Te debi6 quedar como se muestra en la Fig. No. 25. ;Cierto?
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a | e ] c | D E |
1
2 | Cantidad Articulo Precio Unitario Importe |
3
4

Fig. No. 24. Formateo de celdas

A B C D E
1
2 Cantidad Articulo Precio Unitario Importe
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14 Subtotal
15 Iva

=
[=1]

Total

=
)

Fig. No. 25. Alineacion de Texto a la derecha

d) Hasta ahora, si fuésemos a imprimir este formato, las lineas tenues que forman las celdas en la pantalla de
Excel, no saldrian impresas, por lo que vamos a colocarle el rayado caracteristico de estos formatos.
Procederemos como sigue:

e Haz clic en el centro de la celda B2 y arrastra el puntero del Mouse hasta la celda E13 y vamonos al
Grupo “Fuente” de la Barra de Comandos y hacemos clic en el triangulo invertido del icono “Bordes”:

=7, Se desplegara un menl como el que se muestra en la Fig. No. 26 y damos clic en la opcién de
“Todos los Bordes”.

e Como paso siguiente, hacemos clic en el centro de la celda E14 y arrastramos el puntero del mouse hasta
la Celda E16, a esto se le conoce como “seleccionar” y volvemos a hacer lo mismo que en el parrafo
anterior, s6lo que ahora nos encontramos con que jjjNo hay necesidad de hacerlo exactamente igual que
anteriormente porque ahora el icono de “Bordes” se ha cambiado por el que necesitamos precisamente:

B Slo damos clic en el centro de esta “Ventanita” y asunto arreglado, los bordes se han insertado.

¢De acuerdo? Nos quedara nuestro trabajo como se muestra en la Fig. No. 27.

e Un momento que no hemos terminado. Viene lo mas importante: Las férmulas. Pero antes tenemos que
analizar cuidadosamente para saber en qué celda necesitamos una férmula y como seria. Esto es lo mas
rico de Excel, pero también lo complicado para los que empezamos a utilizar esta Aplicacion, pero no es
nada dificil, s6lo debemos observar la manera de como lo realizariamos a “mano”. Esta es la clave para
no tener problemas con las famosas férmulas.
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Veamos: Si lleno mi formato a mano, en la celda B3 anotaria la cantidad de articulos que compro o vendo; en
la Celda C3, escribo el nombre del articulo involucrado; en D3, el precio por cada uno de los articulos que compro o
vendo. ¢Cierto?. jjjHasta aqui no necesito hacer ninguna formula!!! Porque no se requiere ninguna operacion. Pero
gué pasaria en la celda E3, ahi tendria que multiplicar la cantidad anotada en B3 por su precio que se encuentra en
D3y su resultado lo necesito en E3. ;Cierto? No avances si no has entendido esto. Es muy importante para Excel.

et X
2@ o @R
£ Autosuma - /3? Lﬁ

& Rellerar - 2

o @omare i seectorar-
Nimero a3 Estilos Celdas Modificar

% [ Normal Buena gf' ;* |

imato | Incorrecto Neutral | Insertar Eliminar Formato

=====

=
=
z
o
o
I}
L3I0 |53

F G H 1 J

4

KeoRegrpmpper o
o

20 EH Mss bordes..

R vi| Hojal Hoa2 Hojp3 . td Ml [T ] »[

lsto | Recuento: 7 | (5|00 @ 100% (=) U )
Fig. No. 26. Insercion de Bordes en Excel.
A B | c | D E F
1
2 Cantidad Articulo Precio Unitario Importe
3
a4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14 Subtotal
EI | | lva
16 Total
17

Fig. No. 27. Formateo total de nuestra factura.

Anotaremos entonces en E3 la formula necesaria porque es ahi donde necesitamos el resultado ¢De acuerdo?
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¢Recuerdas nuestra forma de entendernos? E3«=B3*D3. Esto lo debemos entender como que en la celda E3
escribimos: =B3*D3. Recuerda que el signo (*) indica multiplicacion. Al momento que escribimos nuestra formula
en E3 y presionamos “Enter” el cursor se pasa a la celda de abajo: E4 y aparece en E3 un cero, esto también lo
recuerdas ¢verdad?

Ahora sucede un hecho muy importante: Queremos también que en las celdas que van desde E4 hasta E13
tengan una formula similar ¢Cierto? Excel nos ayuda mucho en estos casos. Vamos a copiar sélo nuestra formula
gue escribimos en E3 y asunto arreglado. Para ello damos clic en E3 y dando clic en el pequefio cuadrito inferior
derecho de nuestro cursor, lo arrastramos hasta la celda E14 y jpunto! En la celda E14 esperamos que Excel nos
sume desde la celda E3 hasta la E14 ;De acuerdo?, coloquémosle la formula. Aqui necesitamos de un rango de
celdas. ¢Recuerdas cémo se coloca? Hay dos maneras de hacerlo:

a) En quedaria como formula: E14 «=E3+E4+E5+E6+E7+E8+E9+E10+E11+E12+E13, (Cierto?, pero qué
crees? Hay otra formula mas clara que usaremos en Excel, se le conoce como “Autosuma” y estd integrada
como comando con el icono de una Sigma en del alfabeto griego:Y’, y la tenemos disponible en el Menu del
Grupo titulado “Formulas”. Ver imagen de la Fig. No. 28.

M Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

~=) Asignar nombre *
fe P EMAP R @ @ S

b

Insertar = Aftosuma Recientes Fman(leras Logicas Texto Fechay Busqueday Matematicasy Mas Administrador ,
funcién - - - - hora~ referencia = trigonométricas = funciones = | de nombres B Crear desde la seleccion

/

Eiblioteca de funciones MNombres definidos

Aqui

Fig. No. 28. icono de Autosuma

b) Para ello, tendremos que hacer clic en la Celda E14 y dar clic en la sigma. Nos aparece una sugerencia como
la siguiente: =Suma(]). Ver Fig. No. 29

Subtotal

Iva| [ SUMA(némerol, [nimeroZ], )

Total

Fig. No. 29. Insertando la Autosuma.

c¢) Donde se lee: Suma(niimerol,.nimero2.,...); nimero 1 se refiere a la primera celda del rango que deseamos
sumar, para nosotros, seria la celda E3. ;De acuerdo?; y nimero 2, seria la Gltima celda a sumar, en nuestro
caso lo seria E13 ¢ Cierto? Luego entonces la formula quedaria como =Suma(E3:E13).

d) Colocamos entonces este texto y damos “Enter” en la celda E14, como resultado de ello nos aparecera el
Cero que ya empieza a ser costumbre.

e) También podemos escribirla directamente del teclado, de la siguiente manera:

1. Damos clic en la celda E3 y tecleamos “=Suma(”, después damos clic en la primera celda a sumar: E3,
nuestra celda queda indicada en la férmula que ya nos esta sugiriendo Excel.

2. Ahora escribimos el signo de “:” (dos puntos, con esto delimitamos las cotas de nuestro intervalo).

3. Damos clic ahora en la tltima celda a sumar. En nuestro caso seria en E13, cerramos el paréntesis y
presionamos “Enter” y jjjListo!!! Asi de facil es trabajar con Excel. ;De acuerdo?
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f) Ahora vamos a indicar la formula para que nos calcule automaticamente el Iva que necesitamos en la celda
E15. Nuestras clases de aritmética nos dice que tenemos que multiplicar el importe de la venta por el 16% y
el resultado lo necesitamos en la celda E15. Entonces, en esta celda vamos a escribir la formula siguiente
E15«=E14*.16 y presionamos “enter”. El resultado por ahora es otro cero. ;Vamos bien?

g) Por ultimo vamos a la Celda E16 donde esperamos el total, es decir la suma de las celdas E14 y E15. Aqui
para mas féacil lo podemos escribir directamente del teclado, entonces hacemos que E15«=E14+E15 y
presionamos nuevamente “enter” y tendremos otro cero. ;De acuerdo? Finalizando nuestro formato de
factura nos habra quedado como indica la figura No. 30

A B C D E
1
2 Cantidad Articulo Precio Unitario Importe
3 0
.| 0
5 0
6 0
7 0
8 0
9 0
10 0
11 0
12 0
13 0
14 Subtotal o=
15 Iva 0
16 [ ] Total 0

Fig. No. 30. Hemos terminado de insertar las formulas en nuestra Factura.

¢Dices que cémo quedaron las formulas? Aparecen indicadas en la Fig. No. 31. Pon atencion a la manera de
cémo las tendremos que escribir, ello es determinante para el buen funcionamiento de nuestros trabajos siguientes
en Excel.

A B = D E

1

2 Cantidad Articulo Precio Unitario Importe
3 =B3*D3
4 =B4*D4
5 =B5*D5
6 =B6*D6
7 =B7*D7
8 =B8*D8&
9 =B9*D9
10 =B10*D10
11 =B11*D11

12 B12*D12

13 =B13*D13
14 Subtotal| =SUMA(E3:E13)
15 Iva =E£14*0.16
16 Total =E14+E15

-
)

Fig. No. 31. Disposicion final de nuestras formulas para nuestra factura.
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Y bien, ahora s6lo resta “jugar un poco” con nuestro formato. Supdn que llenas tu formato con datos supuestos,
Excel te actuara los célculos necesarios con cada cambio que realices en la informacion. Tu factura podria quedar
como la que se muestra en la Fig. No. 32

A B C D E
1
2 Cantidad Articulo Precio Unitario Importe
3 35|Pares de zapatos para dama 250 8750
4 15|pares de calcetines 15 225
5 8|Blusas blancas 75 600
] 12|Camisas para nifio 75 900
7| 0
8 0
9 0
10 0
11 0
12 0
13 0
14 Subtotal 10475
15 Iva 1676
16 Total 12151
17

Fig. No. 32. Capturando datos en nuestro nuevo formato de factura.

Nota Importante: No olvides que no debes modificar las celdas en que aparece en el escritorio de Excel un
cero, recuerda que cuando esto sucede significa que ahi hay una férmula, en caso de que te equivocaras procederas
Como sigue:

a) Supongamos que borraste accidentalmente las formulas de las filas 6 y 7. S6lo haz clic en la fila 5 y copia
esta formula a las de abajo; también puedes hacer clic en la fila 8 y copiarlas hacia arriba. Asunto arreglado.

b) Pero qué pasaria si borraras las férmulas de las filas 14, 15 o 16. Si acabas de borrarlas hace un instante,
solo deshaz la accion. Puedes presionar la secuencia de teclas “Ctrl+Z” o en el icono “deshacer” de tu barra
de acceso rapido: que se encuentra en la esquina superior izquierda de tu pantalla. ¢ Ya la ubicaste?

c) Si no es éste el caso, entonces tendras que volverlas a introducir, por ello es muy importante que comprendas

totalmente el empleo de las férmulas para que no represente para ti un problema, ya que mas adelante
emplearemos férmulas mas laboriosas que ya no nos sera tan facil deducirlas en el caso de que nos
equivogquemos. Los formatos de Excel los podemos hacer todo lo complejo que nuestra capacidad lo
permita y Excel siempre hara los calculos, en el caso de que estemos bien al momento de introducir las
férmulas necesarias.

Muy bien, hasta aqui hemos terminado nuestro formato, espero que hayas comprendido cabalmente lo que se
hizo, ya que lo aprendido en clase s6lo representara una guia para que puedas trasladar los conocimientos
adquiridos al caso particular que se te presente en el trabajo y/o servicio de précticas. jQue tengas mucho éxito en tu
aprendizaje.
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Actividad 9. Siempre aprendiendo. Vamos a realizar un tercer formato que represente para ti una actividad
normal y cotidiana, como alumno o como si fueras el profesor. Un formato para contener las calificaciones de tus
asignaturas del curso actual.

a) Captura las siguientes asignaturas de tu programa de Segundo Grado de Secretaria Ejecutiva con
Computacion. Te quedaria como lo muestra la Fig. No. 33

A B = D E F G H | ] K L M
1
2 N. L Nombre del Calificaciones
E Archivo Computacid: Contabilidac Derecho Mel Desempefio Documentac Mecanografi Ortografia  Taquigrafia IPrumEdiu !

4
5
Fig. No. 33. Iniciando el formato para Captura y/o registro de calificaciones.

Recuerda que al momento de iniciar el formato no importa como nos quede la apariencia, posteriormente le
aplicaremos el formato deseado de manera tal que sea grato a la vista. Nos corresponde ahora aprender algo nuevo
en cuanto a formato se refiere. Por principio de cuentas necesitamos un formato para 30 alumnos, nueve materias y
deseamos que nos calcule el promedio de aprendizaje obtenido por cada uno de los alumnos del grupo en cuestion.
Podemos empezar por donde deseemos, la l6gica me dice que por lo mas facil, y esto no siempre lo sabemos en un
principio, pero empecemos por lo que consideramos sea el principio.

b) Vamos a dimensionar la columna B mas pequefia y la C, un poco mas amplia, pues habréa de contener los
nombres completos de los alumnos. ¢Si recuerdas cdmo? Necesitamos nos quede como lo muestra la Fig.
No. 34.

A B | c D B F G H I 1 K L M L}

N.L Nombre del Alumno Calificaciones
Archivo Computaciér Contabilidac Derecho Mel Desempefio Documentac Mecanografi Ortografia  Taguigrafia Promedio

= (=
BB lwln o nalwne

Fig. No. 33. Formateando celdas (ampliando y reduciendo su ancho).
Empecemos de izquierda a derecha.

c¢) Unimos las celdas B2 y B3 para tener un solo cuadro que contenga el texto “N.L.” haciendo clic en B2 y
arrastrando el puntero del mouse hasta B3. Una vez que ya esta seleccionado estas dos celdas hacemos clic
en el icono de “Combinar y Centrar”. Como se aprecia en la Fig. No. 34 y hacemos lo mismo para las
celdas C2 y C3, igualmente para las celdas correspondientes al Promedio: M2 y M3. El aspecto debe quedar
como lo muestra la Fig. No. 35.
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m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

& Cortar

Calibri Yu Ay == 2 = Ajustar texto Genel
=3 Copiar ~
3 i - . | T
Ff Copiar formato N X s- H- & A- = E | |-a] Combinary centrar|~| § -
Portapapeles Y Fuente Y Alineacion
B2 - fe| N.L
A B C D E 5 G

Nombre del alumno Calificaciones
Archivo Computacidn|Contabilidad |Derecho I

[ RS TR SR
=
[

Fig. No. 34. Combinar y centrar en varias celdas.

A B z D E F G H 1 J K L M N

Calificaciones
Nombre del Alumno Archivo Computaciét Contabilidac Derecho Me| Desempefio Documentac Mecanografi Ortografia  Taquigrafia | Promedio 1

- R R F R I
=
-

Fig. No. 35. Combinar y Centrar en varias celdas.

d) Ahora vamos a combinar las celdas D2 hasta la L2 para que el texto “Calificaciones” aparezca centrado con
respecto a las columnas correspondientes a los espacios a mostrarse las calificaciones de cada una de las
materias. Para ello, haremos clic en el centro de la celda D2 y arrastramos el puntero de mouse hasta la
celda L2 y presionamos el icono de centrar y combinar en varias celdas. Fig. No. 36.

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista

& Cortar Calibri 11 v A AT =) Ajustar texto General - % % MNormal Buena
7 53 Copiar ~ _ o e
:  Copiar formato N & s- H- &-A- = i= £5  |oH combinary centrar(v| $ v % 000 | %8 .8 COE%E:E&I' E]Dﬂr;lgﬂtf:;ﬁl:o' Incarrecto Neutral
Portapapeles " Fuente ¥ Alineacion Hamero 1 Estilos
D2 - fx | Calificaciones
A B C D E F G H 1 K L M
1
Zl Calificaciones
3 N. L. Nombre del alumno Archivo Computacidn|Contabilidad | Derecho Mer Desempefio §Documentac|Mecanografi{Ortografia  |Taquigrafia | Promedio
4
5

Fig. No. 36. Formateando las celda D2 de nuestro formato

e) A continuacion, seleccionamos de la celda D4 hasta L4 que corresponden a las columnas que habran de
contener las calificaciones y les aplicamos el formato general ya que sélo contendran un nimero por lo que
requerird de un espacio mas reducido del que tienen ahora y aplicamos. Esto lo lograremos haciendo clic en
el comando “Girar texto hacia arriba” del menu “Alineacion” y ajustando las columnas al ancho deseado,
dandole una apariencia como la que se observa en la Fig. No. 37.

f) Posteriormente damos clic en el icono de “Ajustar Texto” que se localiza en el mismo grupo de “Alineacion”
y reducimos el alto de la celda dando clic en la linea divisoria de las celdas, dandole una apariencia como la
gue se observa en la Fig. No. 38. Para lo que tendremos que seleccionar de la celda D4 hasta la L4.

g) Damos el formato final para estas filas similar al que se muestra en la Fig. No. 39 ;Como se realiz6?,

veamos como. Todo se llevo a cabo gracias a los comandos representados por los iconos que se sefialan con
una flecha en la Fig. 39.
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Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

R b e T

ke | setar  Diafodepigns | ramue | Dates | Rewat | D 2055
¥ cortar L. = ) =, EEHF Autosuma v
Calibri - A | | Siajustar texto General - =l B [ normal Buena o W
52 Copiar = - £ o . e : & retienar- & @
= NKS- 5| &-A- Angulo ascendente o 00| %§ % Formato Darfomato | Incorrecto Neutral || Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
F Copiar formate = = - Anqulo descendente condicional * como tabla * N - A A (2Bormar~  yfitrar v seleccionar -
Portapapeles . Fuente £l Nimero £l Estilos. Celdas Modificar
Tetowetial
D3 v Jx | Archivo M
T ———
= C S [ —— s [ w [ v [T [T m N ) ° a =
1
2 ca ¥ Formato de alincacion de celdas
3 N.L. Nombre del Alumno |Archivo Com| :umcléuconmblhdad Derecho MeiDesem zEﬁO Documentac ME(‘E"OEmﬁ l)rlograﬁ'a Ta: ulgraﬁa ! Promedio
a
5
6
7
i “Gi haci iba”
Fig. No. 37. Comando “Girar texto hacia arriba
A B c [ o ] E | F | 6 [ W ] ] I K L
1
2 Calificaciones
5
5 ©
= 5 2
b2 E 2 _ a8 & m
5] ] = g = = = = =
a8 =2 o = 8t 5 -3 w s
o ] = 2 c o © b
= 2 a = E 5 E = o &b
= = @ 2 a3 3 S & 2
g E g g I 8 g 8 2 £ g
3 N. L. Nombre del alumno Ed o o 0> 0 o a = o = P
a
=

Fig. No. 38. Accion del comando “Ajustar Texto” del grupo “Alineacion”

o "
= Cort: ) [ = ;

& Cortar Calibri 11 justar texto General - *:J ﬁ% Normal Buena - ?‘ | |
=] & copiar - £ LB ==2
Pegar N K § | iii- Combinary centrar ~ $ - % 000 %I .09 Formato Dar formato  Incorrecto Neutral — | Insertar Eliminar Forma

- ¥ Coplar formato == &= ° % | candicional = como tabla * i - -
Portapapeles - Fuente » El Numero El Estilos Celdas
| D3 - fr‘ Archivo // /
A B T | D E F G H 1 il K L M N
1
2 Calificaciones
=
Aqui . z : = .
g B S B 5 b= = -
o o = = = m = e =
2z = = g & 2 = e =
ES 5 o = = k) £ an o
2 a 2 o Pres £ = ] 3
< E = i 7] 5 i) £ o
o o = o o a [s] =
5] o z £ o =
o o a
e 8
3 N.L. Nombre del Alumno [a) Promedio
a

Fig. No. 39. Formateo Final para las celdas de la fila No. 3 de nuestro formato.

h) ;Recuerdas como se seleccionan celdas “No contiguas”? Vamos a centrar en la celda que ha quedado para
las columnas de “N. L.”, “Nombre del alumno” y “Promedio”. Para ello presionamos la tecla de Ctrl
mientras vamos haciendo clic en éstas. Una vez seleccionadas estas celdas damos clic en el icono de
“centrar” y jjjListo!!! De la Fig. No. 40.

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Daw_f et

“j * Cortar Calibri S A S Ajustar texto Fig. No. 40. Alineacidn

o 5% Copiar

PeOIr  o# Copiarformato | M X S T H [ &~ A~ (5= combinar y centrar -| “Centrar en celda”
Portapapeles Fl Fuente Fl Alineacion E}

El encabezado de nuestro formato ha quedado como se muestra en la Fig. No. 41. Sélo nos falta lo méas

importante: Las formulas.

¢
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A B c [ o E F G H ] K L M

2 Calificaciones

N. L Nombre del alumno Promedio

Archivo
Computacion
Contabilidad

Derecho

Mercantil
Desempefio
Secretarial
Documentacion
Mecancgrafia
Ortografia
Taguigrafia

VRN T Ry

Fig. No. 41. Encabezados de nuestro formato para captura de calificaciones.

Aqui la unica férmula que necesitamos es en la celda M4. ;De acuerdo? ;Recuerdas como se calcula el
promedio? Varias veces lo has hecho en tu escuela. Ahora vamos a decirle a Excel que lo haga por nosotros, pero
¢como se lo decimos? Veamos:

a) Damos clic en la celda M4 que es donde queremos nuestro promedio para el primer alumno. ¢De acuerdo?

b) Vamos a hacerlo a mano, después vemos como insertar la funcion. Hacemos que M4«=Promedio(D4:L4) y
presionamos “Enter” y tendremos otro CERO. Esto significa que en la celda M4, hemos insertando la
funcién “promedio” que va del rango D4 hasta L4. Esta funcion la vamos a utilizar varias veces, por lo que
tendremos que familiarizarnos con ella.

c) Ahora copiamos la formula hasta la celda M33, ya que si recuerdas, necesitamos tener un formato para la
captura de un grupo de 30 alumnos. ¢Si recuerdas como? Investigalo con tus comparieros si es que lo has
olvidado. Qued6 como se muestra en la Fig. No. 42. “Recuerdas lo que indica el mensaje de error?

A B c D E F G H 1 J K L M N
1
2 Calificaciones
° 5 K = 28 = g g 2
ML Nombre del Alumno = 3 = 5 E 2% Ju] 5" a 5 Promedio
5 =) = oo E @ & =2 i oo
= £ I 82 | 33 g g g
3 3 4w 8 = -
3 a
a #DIV/0!
5 #DIV/0!
6 #DIV/0!
7 #DIV/0!
B #DIV/0!
9 #DIV/0!
10 #iDIv/o!
11 #iDIv/o!
12 #DIV/0!
13 #DIV/0!
14 #iDIv/o!
15 #DIV/o!
16 #DIV/0!
17 #DIV/0!
18 #iDIv/o!
19 #DIV/0!
20 #DIV/0!
21 #iDIv/o!
22 #DIV/o!
23 #DIV/0!
24 #DIV/0!
35| #DIV/0!
26 #DIV/0!
27 #DIV/0!
28 #iDIv/o!
29 #DIV/o!
30 #DIV/0!
31 #iDIv/o!
32 #iDIv/o!
33 #DIV/0!

Fig. No. 42 Copiado de férmula de promedio

Escuela de Formacion para el Trabajo

“Chimalpahin”

Amecameca, Méx.




Mearal e Microsoft Txcel 2010

Autor: Lic. Silvestre Rivera Pefia

No debemos preocuparnos por él, cuando empecemos a capturar las primeras calificaciones, desaparecera y
dara paso a mostrar el promedio correcto.

Y ya que vamos de paso, aprendamos a insertar una funcion mas: “Rellenar”. ;Qué cémo se hace? jjjFacil!!!
En la celda B4 tecleamos un “1” y presionamos “Enter”, volvemos a nuestra celda B4, hacemos clic en el Menu
“Inicio\rellenar\series. Ver fig. No. 43, tendremos la pantalla que figura en la imagen 44.

Ll o - — Tibrol - Microsoft Excel | — — |0 |
Inido | Insefar  Disefiodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista c@o@ =
;‘ *tma' Calibri Sl A AT S Ajustar texto General - ijgi ﬁ;ﬁ‘ Normal Buena EE- % [E\ T Autosuma © é? ﬁ
b 5 P <3 08| Fomato Darfomate | cte Neutral " Insertar Elminar Farmato (@ Retlnary] 77 Buscar
PO o Coplartormata | N £ & 7 [ B[ & A~ ¥ | Bl conbinarycentrer - | 3 - % o | % B Femele  Delenets | K ur i | - - [@ Hacia abajo Jeccionar-
Portapapeles u Fuente Alineacién Niimero u Estilos Celdas B Haciala derecha
B4 - A1 [@ Hacia arriba | v
A [8] c ) E £ G H 1 1 K L [ N o P Q |[@ Hacis la izquierda T =
Calificacione:
- Series...
g K| o= 23 i £ ] = Justificg
L Nombre del alumno £ ] S £F 23 Z ) i = Promedio -
g H 3 $5 | ¢ £ g z
< E E oz i 3 8 = F
8 3 aw g 2 o g
3 3 i
e T #iDIv/ol Aq ul
5 #iDIV/0!
6 #iDIv/0!
7 =iDIv/ol
8 #iDIV/0!
9 =iDiv/ol
10 #DIv/0!
1 #DIV/0!
12 #DIv/o!
13 #iDIV/0!
12 #DIV/0! =|
15 #DIv/o!
16 #iDIV/0!
17 #iDIv/0!
18 #DIv/o!
19 #DIv/0!
20 #DIV/0!
21 #DIv/o!
22 #iDIV/0!
23 #iDIv/0!
28 #DIv/o!
25 #iDIV/0!
26 #iDIv/0!
27 #DIv/o!
28 #iDIV/0!
29 #iDIv/0!
30 #DIv/o!
31 #iDIV/0!
32 #DIV/0! -
33 #DIv/o!
34 A
H 4 ¥ | Hojal | Hoja2 ~Hoja3 /%3 0Kl ] ||
lista | |EElm 573 (=) V! {¥)

Series &Iﬂ—hj
Series en Tipo Unidad de tiempo
@) Filas @) Lineal @) Fecha
) Columnas ) Geométrica Dia laborable
() Cronoldgica Mes
) Autorrellenar Afio
[ Tendenda
Incremento:  |fl Limite:
[ Aceptar l [ Cancelar ]

Fig. No. 43. Comando “Rellenar\Series.

Fig. No. 44. Caja de Dialogo para “Series”

Aqui debemos tomar la decision de cdmo queremos insertar la serie en Filas o en Columnas. Aqui la deseamos
insertar en la columna ¢Cierto? Entonces seleccionamos la opcién de Columnas e indicamos el limite de 30 que son

it

( 3
I W Ok
& fin "G
oy Y,
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los alumnos que deseamos capturar. ¢;De acuerdo? Finalmente nos queda nuestro formato como se muestra en la
Fig. No. 45.

A B c D E F G H 1 J K L M
1
2 Calificaciones
. 5 Eo| ez | 22 | 5 2 z
M. L Mombre del alumno H ﬁ E g B z ] g - E" B gn Promedio
5 El =] o o E @ 2 @ o
= g H 82 | 88 | % g £ 2
s S 3 a v 8 s -
4 1 #DIV/0!
5 2 #DIV/0!
] 3 #iDIv/01
7 4 #DIV/0!
B 5 #DIvV/0!
9 & #iDIv/0!
10 7 #DIV/0!
11 g #DIvV/0!
12 9 #iDIv/0!
13 10 #DIV/0!
14 11 #iDIv/01
15 12 #DIV/0!
16 13 #DIV/0!
17 14 #iDIv/01
18 15 #DIV/0!
19 16 #DIV/0!
20 17 #iDIv/0!
21 18 #DIV/0!
22 19 #DIvV/0!
23 20 #iDIv/0!
4 21 #DIV/0!
25 22 #DIvV/0!
26 23 #iDIv/0!
27 24 #DIV/0!
28 25 #iDIv/01
29 26 #DIV/0!
30 27 #DIV/0!
31 28 #iDIv/01
32 29 #DIV/0!
33 30 #DIV/D!

Fig. No. 45. Formato terminado.

Nuevamente de paso, supongamos para finalizar que deseamos se muestre el promedio alcanzado por cada
asignatura en el grupo. Esto es muy facil, sélo integramos de nueva cuenta nuestra funcién promedio vy jjjListo!!!,
Esto lo haremos ahora en la celda D34 de nuestro formato.

a) Hacemos clic pues, en la celda D34 y escribimos nuestra férmula: D34«=Promedio(D4:D34). Damos
“Enter” y jjjListo!!! ;De acuerdo? ;Por qué?

b) Como segundo paso, copiamos nuestra nueva formula hasta la celda L34 y jjjMision Cumplida!!! Nos debe
guedar como se muestra en la Fig. No. 46

Como ultimo paso, no olvides guardar tu trabajo, ya que cualquier descuido cometido puede representar la
pérdida total de tu esfuerzo sin importar de qué tamafio haya sido. Te pido ahora que uses tu trabajo para lo que fue
creado, minimo para ir registrando tus calificaciones obtenidas a lo largo de tu curso.

Algo que espero no esté de mas, los formatos realizados podemos utilizarlos una infinidad de veces, son 100%
modificables, pero no olvides guardar en un lugar seguro tu formato en blanco, de la misma manera como
conservarias uno impreso. Si lo llenas, ya no podrias sacarle copias para volverlo a utilizar para un caso diferente;
de igual manera, si guardas en el mismo archivo la modificacién que hayas realizado, ya no tendrés un formato en
blanco para poderlo utilizar para otra ocasion, al menos que borres la informacién contenida en él, no sin antes,
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tomar en consideracion los posibles problemas que pudieses tener en el manejo y administracion de tus archivos
importantes. Esto podria significar un caos en el trabajo real de la oficina. jjjMucho cuidado!!!

A B C D E F G H J K L I

2 Calificaciones

N. L Nombre del alumno Promedio

Archiva
Computacién
Contabilidad

Derecho

Mercantil
Desempefio
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Docurnentacid
n
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Ortografia
Taquigrafia
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Fig. No. 46. Trabajo terminado.

Espero que con esta pequefia guia, Tengas un poderoso auxiliar en tu introduccion al manejo de Excel,
posteriormente vamos a realizar trabajos mas elaborados, por lo que te pido mucha disciplina y constancia en la
practica, pues de ello depende tu destreza en la utilizacion de tan valiosa herramienta.

Como pudiste darte cuenta, el empleo de férmulas, no nos exige el contenido de informacién para ser
procesada, esto representa una enorme ventaja, pues podemos hacer nuestros trabajos previamente a la informacion
que se vaya a procesar en ellos, sin embargo, esto puede representar también una desventaja: se trabajaria de forma
muy abstracta, por lo que vamos a necesitar mucha capacidad de razonamiento para poder deducir las formulas y su
relacion con el resto del trabajo a realizar, pero sobre todo, la manera de como podemos llevar lo aprendido en el
aula a casos concretos que requieren las dependencias y empresas en las que podamos aplicar nuestros
conocimientos adquiridos.

Para continuar con nuestro aprendizaje y aprovechando que tenemos nuestro formato de la Fig. No. 46.
Procedamos a elaborar una grafica tipica de Barras. Veamos como logramos esto...:
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Primero que nada, debemos saber con qué datos deseamos elaborar nuestra grafica, ya alguna vez hemos
realizado una, en nuestro caso particular, haremos dos:

a) Una, del aprovechamiento de cada uno de los alumnos gue se encuentran en nuestro grupo.
b) Otra, del rendimiento que se ha obtenido en cada una de las asignaturas que componen nuestro formato.

Primera Gréfica:

Aqgui nos encontramos con una cuestién muy importante, debemos analizar lo que representa para nosotros la
informacidn contenida en nuestro trabajo en Excel. En el inciso a, requeriremos dos datos:

1. El nombre de cada uno de los alumnos.
2. Su promedio obtenido en todas las asignaturas que conformaran nuestra grafica. ¢Cierto?

Por lo tanto, tendremos que seleccionar éstos. Se encuentran contenidos dentro del rango C5:C34, ¢cierto? Por
otra parte, los tenemos también en nuestro segundo rango: M5:M34. ;De acuerdo? Por lo que tendremos que
seleccionar estos intervalos. ;Recuerdas como se seleccionan celdas “no contiguas”? Veamos como hacer esto.
Observa la Fig. No. 46.

Paso No. 1. Presionamos la tecla de “Ctrl” y hacemos clic con el botén izquierdo del mouse en el centro de la
celda C5 y sin soltar la tecla “Ctrl”, arrastramos el puntero hasta la celda C34; después, sin soltar la tecla de “Ctrl”,
hacemos clic en la celda M5 y arrastramos el puntero hasta la celda M34, con ello habremos seleccionado ambos
rangos con los que elaboraremos nuestra grafica. Nuestro trabajo debe quedar como se observa en la Fig. No. 47.

A B | [ [ D E F G H 1 K L M N
1
2
3 Calificaciones
=
M. L Mombre del alumno Z o) = -g H ol £ = I = Fromedio
E 2 z g s Ex g Z B =
< E H 83 73 g g z g
4 S g =7 S = i
= 1 #DIV/0!
6| 2 #iDIV/0!
7| 3 #IDIV/0!
_B | 4 #IDIV/0!
8| 5 #iDIV/0!
10| & #iDIV/0!
A1 7 #iDIv/o!
2] 8 #iDIv/o!
3| 2 #iDIv/0!
14| 10 #iDIV/0!
15| 11 #DIV/0!
16| 12 #DIV/0!
17| 13 #DIV/0!
18] 14 #iDIV/0!
9] 5 #IDIV/0!
20| 16 #iDIV/0!
2| 17 #iDIV/0!
22| 18 #iDIV/0!
23] 13 #iDIV/0!
24| 20 #iDIV/0!
25 21 #iDIV/0!
26| 22 #DIV/D!
7] 23 #iDIV/0!
28| 24 #iDIV/0!
29| 25 #iDIV/0!
50| 26 #IDIV/0!
51 27 #IDIV/0!
32| 28 #iDIV/0!
33| 28 #iDIV/0!
34| 30 #iDIV/0!
35 #iovjor [ gionym [ sioiv/or [ sionvjor [ #ionv/or [ sioivior | #ioivjor [ #ioiv/or [ sipivjor

36

Fig. No. 47. Seleccionando rango de celdas “no contiguas”.
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Paso No. 2. Hacemos clic en el Menu “Insertar/Columna” y seleccionamos el tipo de grafico que se muestra en
la Fig. No. 48

= Iy Librot. - Microsoft Excel T ]
m Inido | Insertar | Disefio depagina  Férmulas  Datos  Revisar Vista 2@ o& R
= 5 A e | (= =
7 B B @B @,4 [~ R : t e @ w SZ
Tabla Tabla | Imagen lmﬂqmts Formas SmartArt Caj a( Col \ umna L ea Circ \ B Av:a 150 linta Columna  +/- Segm | Hipervincul Cuadro Encabez. Wo dArt Linea de Objeto = Ecu: n Simbolo
dinamica ~ predisefiada: detexto pie pag. firma v
Tablas llustraciones [ & Minigraficos Filtro Vinculos Texto simbolos
M5 - f« | =PROMEDIO(DS:LS) -
A B < | mﬂl \_B_ﬂ 5 H 1 1 K L M N 0 P a R s T u ?
1 E
3 Coluf Columna agrupada
s Compara valores entre categorias usando
rectangulos verticales.
i 5 3 3
L Nombre del alumno 8 B 5 Promedio
H g 3 2
H g s E
. ] I = i £ il
5] 1 ZDIV/O!
6| 2 e #DIV/0!
7] 3 #DIV/jo!
| - | 2 [ #iDiv/or
3 5 #DIV/0!
2 ;;
0| 6 #DIV/0!
E 7 Pirdmide #DIV/0!
| ® #DIV/0!
| - | 9 A / J A #DIV/O!
Ea 10 M_l Jﬁﬂ J_A,'B ._*} #DIV/0!
s 1 #DIV/O! =|
16 12 il Todos los tipos de grifico. #DIV/O!
17| 13 #DIV/0!
8| 1 #DIV/0!
| s #iDIv/0!
20| 16 #DIV/O!
2 17 #DIV/O!
2| 18 #DIV/0!
3| 13 #DIV/0!
4] 2 #DIV/0!
5| i #iDIv/0!
IFa| 2 #DIV/O!
| 23 #DIV/0!
8| 24 #DIV/0!
| 5 #DIV/0!
| % #DIV/0!
e 7 #iDIv/0!
32| 28 #DIV/O!
33| 29 #DIV/0!
3] 30 #DIV/0! [
S wDWjoI [ #Divjol | aiivjol | #pivjor [ #ipivjol | #ibivjol | #ipivjor | #ibivjo | #ibivjol
£
W <> | Hojal /Hoja2 Hojad € [l ] ||
usto | 23 | Recuento: 30 |[EE|[01 @] s2% (=) L) (+)
=N EEEE—— _____- M R ——

0938 pm.

Fig. No. 48. Insertando Grafico.

Calificaciones
5 - _ o = 5 £ o I}
N. L Nombre del alumno 5 B § % % g % é E, E ﬁ Promedio
= ES 3 gz EE E = ¥ 2
= £ z S 3 gd 2 g 5 5
S S =} g = L
a
1 #iDIv/0!
2 #DIV/0!
3 #iDIV/jo!
4 #iDIV/o!
5 HIE 0
6 o
7 o
B 1 yo!
3 LE o
10 o8 jor_
1 o7 Jor
12 08 o1
13 05 vl
12 04 T
15 03 Jor
16 0z Jor
17 01 Jo!
18 0 LB
13 [ jor_
20 I I T T T —FoTe/0!
21 I I T #piv/o!

Fig. No. 49. Grafico insertado.

En la Fig. No. 49, podemos apreciar ya nuestra grafica, al iniciar la captura de informacién en nuestro formato,
deberd irse actualizando nuestra gréafica. Este objeto que observamos en esta Figura, podremos arrastrarlo a un lado
de nuestro formato para que no obstaculice la visibilidad de nuestra forma, témalo de algun lugar del borde y
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arrastralo fuera del rayado. Aqui podriamos tener un pequefio detalle, es muy probable que no se actualice nuestro
grafico como nosotros lo deseamos. Si fuera asi, prueba capturar los primeros datos antes de realizar el paso 1y 2
de nuestra secuencia. Ver Fig. No. 50

A B c 2] E F G H 1 K L M N o P Q R s T u

3 Calificaciones

ML Nombre del alumna Promedio

Archive
Derecho
Mercantil
Desernpefio
Secretarial
Docurmentacion
Mecancerafia
Ortegrafia
Taquigraiia

Enrigue 1
Pablo
Luis

866666667
8
0.33333333

#DIV/0! 1

#DIV/0! s

#iDIV/0! s

#iDIV/0!
12 #iDIV/0!
13 5 #DIV/0!
14 10 #DIV/0!
15 11 #iDIv/o!
16 12 #iDIV/0!
17 13 #iDIV/0!
18 12 #iDIV/0!
19 15 #DIV/0!
20 16 #iDIv/o!
21 17 #iDIV/0!
2 15 #iDIV/0!
3 19 #DIV/0!
2 20 #iDIV/0!

|| compuacion

olw|s
\o |~ [w | Contabilidad

S

2 i fie o] |uo | &

00|~ [en [t e [ 1o 1

 Series]

Fig. No. 50. Capturando informacion en nuestro formato

Por el momento no te preocupes por la apariencia de la grafica, a continuacion procederemos a darle formato.
Por ello entendemos:

a) El color de las barras

b) El Titulo de la Gréfica

c) El color del fondo

d) La manera en que se presentan los datos de los ejes “x” e “y”, etc.

Te invito a que de ser posible, captures la informacion de toda la grafica y observes el comportamiento de ella
en la medida en que vamos capturando nombres y calificaciones en todas y cada una de las asignaturas contenidas
en nuestro formato. Modifica los datos todas las veces que desees y observa cédmo se actualizan los promedios
verticales y horizontales y también la forma que adopta la gréfica. jjjSe actualiza al instante!!!, jjjGuau!!! jjiQué
maravilla de aplicacién!!!. ;/No lo crees t( también?

Segunda Grafica
Procedamos a elaborar nuestra segunda gréafica. EI formato lo haremos un poco mas adelante.

Observa nuevamente la Fig. No. 46, o si estas siguiendo tu capacitacion en este momento con Excel, vamos a
nuestro escritorio. Ahora para poder realizar nuestra segunda grafica necesitamos los rangos D4:L4 y D35:L.35 ;De
acuerdo? En un eje de nuestra gréfica tendremos Asignaturas y en el otro Promedios ¢Cierto?

Ahora seleccionaremos estos rangos:

Paso 1. Hacemos clic en el centro de la celda D4 y presionamos la tecla de “Ctrl” mientras arrastramos el
puntero del mouse hasta la celda L4; sin soltar “Ctrl”, hacemos clic en la celda D35 y arrastramos el puntero hasta
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la celda L35. Con esto habremos seleccionado las celdas implicadas en la elaboracion de nuestro grafico. Nuestro

trabajo pudo ver quedado como se muestra en la Fig. No. 51.

A B c [ D | E | F [ [ H [ 1 [ ] [ K L [ ™ N 0 P a R s
1
2
3 Calificaciones 10
g 3 = 27 =z z a a ?
N.L Nombre del alumno ] 8 & £E ] 2 g B & Promedic g
s 2 3 s s [ 5 Z g 2
= £ g a2 a3 5 g £ g ?
s 8 - g 2 ° =
4 a 6
5 1 [Enrique 10 7 9 8.66666667 5
5 2 [pablo B B 7 B . " series
7 3 |Luis 10 5 033333333
8 4 #DIV/0! 3
9 5 #iDIV/D! 2
10 6 #DIV/D! 1
11 7 #DIV/D!
12 8 #DIV/01 o
13 [ #IDIV/0! EnrRpicias
14 10 #IDIV/0!
15 1 #DIV/0!
16 12 #DIV/0!
17 13 #DIV/O!
18 14 #iDIV/D!
19 15 #DIV/D!
20 16 #DIV/D!
21 17 #iDIV/0!
2 18 #IDIV/0!
23 19 #IDIV/0!
2 20 #DIV/0!
I3 2 #DIV/0!
2 22 #DIV/O!
27 23 #iDIV/D!
28 24 #DIV/D!
29 5 #DIV/D!
30 26 #iDIV/D!
31 27 #IDIV/0!
32 28 #DIV/0!
33 2 #DIV/0!
34 30 #DIV/O!
El 9] B.66666667| 8.33333333 #iDIV/D! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/D! #iDIV/0! #iDIV/0!
36

Fig. No. 51. Seleccionando rangos para nuestra segunda gréfica.

Paso No. 2. Nuevamente hacemos clic en el Ment “Insertar/Columna” y repetimos nuevamente el paso 2 de la
secuencia anterior (nuestra grafica anterior) y tendremos nuestra segunda grafica, tal como aparece en la Fig. No 52.

A B C D E E G H 1 1 3 L [ N 0 3 Q R s T
1
2
3 alificaciones o
s = _ o % k] 2 o = 2
NL Nombre del alumno ] 2 2 2z %% 8 gn ® I Promedio 2
g H 2 S g £z g 5 I3 2
< E E 8z 25 £ 4 z Ef 7
3 3 - g 2 S i
4 a 3
5 1 [Enrique 10 7 5 566666667 5
5 2 [Pablo B B 7 B . seriest
7 3 [luis g 10 9 933333333
8 4 #DIV/0! 3
s 5 #iDIv/0! 2
10 5 #DIV/0! .
1 7 #DIV/O!
12 8 #iDIV/0! ° N
13 g #DIV/0! EncRpkdis
12 10 #DIV/0!
15 11 #DIV/O!
16 12 #DIV/0! 0
17 fE] #DIV/0! H
18 1 #DIV/O! 7
19 15 #DIV/O! 5
20 16 #iDIV/0! 3
71 17 #DIV/0! N
2 18 #DIV/O! 2 seriest
23 19 #DIV/O! 1
2 20 #DIV/0! 0
25 21 #DIV/0! & F e @&‘ ;“ & Q’é‘”
% Pl #DIV/0! & & E S
27 3 #DIV/0! Ca A & ¥
28 24 #iDIv/0! & &
2 25 #DIV/0! o
30 26 #DIV/O!
31 27 #DIV/0!
32 28 #iDIv/0!
33 23 #DIV/0!
32 30 #DIV/O!
35 o s 6e668657| £33333333[ miDIv/o! | #Div/or | #iDivjor | eiDivjor | aiDivjor | #iDivjor

Fig. No. 52. Insertando gréafica para promedios por asignatura.
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Para continuar con el formateo de nuestras graficas, se tomard como referencia la segunda. Todo ello serd
valido para la primera, misma que te dejaria para que la trabajaras a tu manera como ejercicio de afirmacion de esta
practica. El orden en que lo hagamos no es muy significativo, tu puedes empezar por donde se te haga mas facil.
Cada una de las partes del objeto que conforma la gréafica tiene su nombre, por lo que sera necesario acostumbrarnos
a éstos, ello lo lograremos con la préctica constante de esta actividad. Veamos la siguiente figura:

i | | .SE‘SJ
0+ T T T T T 1

T T T
Archive Computzcién Contsbilided ~ DerechoMercantii  Desempefio  Documentacién  Mecanografia Ortografia Taquigrafia
Secretarial

@

\4

@

w

&
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