


TECMILENIO

Excel Basico

Revision de una hoja de calculo

Modulo 1 /Semana 4
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Bienestar - mindfulness

Atencion plena

Te invito a realizar la siguiente actividad
de bienestar-mindfulness antes de
comenzar a revisar el tema.

https://youtu.be/zmGogSbH5FQ
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Introduccion

Antes de enviar un libro de Excel al destinatario o imprimirlo, es muy importante realizar una revision

ortografica. De esta forma, podemos disminuir algunos errores u omisiones que hayamos tenido al
momento de escribir la informacion.

También podras manejar varias formas de visualizar la hoja de calculo para trabajar de una manera
mas agil, asi como también configurar la pagina y mandar a imprimir el documento.

‘
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Explicacion

Revisar ortografia

En el grupo Revisidn de la pestafia Revisar puedes encontrar la opcion Ortografia. Esta herramienta
permite comprobar la ortografia de la hoja de calculo, esto incluye contenidos de la celda, comentarios,

encabezados, pie de paginay graficos.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar
sbe = | B | © || 8 a3
v =E 123 Gy dx

Ortografia Sindnimos Estadisticas Comprobar Busqueda | Traducir Nuevo  Eliminar Comentario Co

del libro accesibilidad ~ | inteligente comentario anterior 5i
Revisidn Accesibilidad Datos Idioma Comentarios
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Explicacion

Para revisar la ortografia de la hoja completa, te posicionas en cualquier celda y haces clic sobre el
botdn Ortografia o presiona la tecla F7. Aparece una ventana como la siguiente, donde se muestran los
errores ortograficos y gramaticales, asi como sugerencias para corregirlos.

Puedes elegir entre las siguientes opciones.

Omitir una vez Omitir todo Agregar al diccionario

Ignorar la sugerencia de Agrega la palabra al
Ignorar la sugerencia de cambio para esa palabra en diccionario. Es muy
cambio de palabra. todas las ocurrencias dentro importante asegurarse que
del documento. la palabra es correcta.

Cambiar todas Autocorreccion

Cambia la palabra en todas
Cambia la palabra por la las ocurrencias dentro del
recomendacion sugerida. documento por la

recomendacion sugerida.

Realiza la correccion
automatica sin preguntar al
usuario.
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Explicacion

Comentarios

Los comentarios son pequeias anotaciones que se hacen fuera de las celdas para indicar
recomendaciones, recordatorios, entre otros. Los comentarios aparecen como una marca roja en la

celda y una linea delgada que lleva a un cuadro de texto.

% USUARIO B3 X

Pals que pertenece a América del Norte

México B

Para insertar un comentario, te posicionas en la celda deseada y haces clic en el boton Nuevo
comentario del grupo Comentarios en la pestafa Revisar.

Farmulas Datos Revisar Vista fyuda
Muevao Mastrar
comentario comentarios

I} Comentarios
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Explicacion

BuUsqueda inteligente

Si La busqueda inteligente es una funcionalidad que permite obtener mas informacion acerca del texto
que se esta utilizando en las celdas, muestra definiciones, ejemplos, sitios web, imagenes y otros
recursos en una ventana emergente. Esta herramienta se encuentra en el grupo Datos de la

pestana Revisar.

Archivo Inicio Insertar  Dibujar Disposicion de pagina

v B B Lk 0 58

Ortografia Sinénimos Estadisticas Comprobar Blsqueda | Traducir
del libro accesibilidad ~ | inteligente

Revision Accesibilidad Datos h’ Idioma
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Explicacion

Buscar M
X

Todo Mas ~

Ciudad de Mexico

Para mostrar estos resultados, selecciona la
celda donde se encuentra la palabra clave y haz
clic sobre el botén Busqueda inteligente. En la
ventana emergente aparecera informacion
relacionada con dicha palabra clave.

Ciudad de México es una de las treinta y dos
entidades federativas de México, asi como la
capital de los Estades Unidos Mexicanos, 5e
localiza en el Valle de México, a una altitud
M.

eswikipedia.org  Texto bajo la licencia CC-BY-5A

Mostrar mas o

Mexico - Wikipedia, la enciclopedia libre
https://es.wikipedia.org/wiki/México

México es el décimo pais mas poblado del mundeo, con una
poblacidn estimada en mas de 129 millones de personas en
2020. 32 La mayoria de ellas tiene como lengua materna el

;Le ha sido Gtil? 5 No Con tecnologia de I bing
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Ejercicio

1. Descargay abre el libro Ejerciciog.xlsx.

2. Realiza unarevision ortograficay
corrige los errores.

3. EnlaceldaFiginserta el comentario
“Sueldo en revision, probable
aumento”.

4. Enlaceldali6inserta el comentario
“Pendiente de actualizar Ultima

evaluacion”.

5. EnlaceldaE8inserta el comentario
“Confirmar este dato con RH".

6. Guardaellibro.
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TECMILENIO

Excel Basico

Vistas e impresion de una hoja de calculo

Modulo 1 /Semana 4
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Explicacion

Vistas

Las vistas son los modos de visualizacidn que tiene Excel para mostrar la informacion en pantalla.

Las opciones para cambiar las vistas se encuentran en el grupo Vistas del libro de la pestana Vistay en la
parte inferior derecha de la pantalla.

Ayuda
Predeterminado - @ @ Disefio de pagina “| Regla | Barra de farmulas

Deje € Salir € Nuevo = Opciones Normal ve;;:t' [ﬁ Vistas personalizadas | Lineas de cuadricula |+ Encabezados

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicidn de pagina Farmulas Datos Revisar  Vista

Vista de hoja % Wistas de libro Maostrar

En la parte inferior derecha de la pantalla

Marmal E'

By @ [ - | + 1005
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Explicacion

Vistas

Existen tres vistas en Excel: Normal, Salto de pagina y Disefio de pagina. La vista Normal es la que
aparece por defecto cuando abrimos el programa. La vista Salto de pagina se utiliza cuando la hoja de
calculo es muy extensa, ya que permite colocar los saltos de pagina para organizar la informacion al
tamano de una hoja de papel de un tamano estandar. Por Ultimo, la vista Disefio de pagina muestra la
informacion como se vera impresa. También existe la opcion para crear vistas personalizadas de
acuerdo a tus necesidades.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
fﬁ 4 Calibri JuodAa A == E 2. 2 General v i=
Pegar N K 5§~ H. O AL = = = &= 3= = $ ~ 9% om | G0 Forn
z 5 2 it — = 5 = = = ' ) condici
Portapapeles = Fuente i Alineacidn ] Ndmero ]
14 "7 I
A B C D E F G H |
il Vendedor Zona Mes Aiio Cliente Producto  Devolucione Ventas
2 |Juan Este Mayo 2000 Gigante Refrescos 103 79,723
3 |Roberto Este Julio 2000 HEB Papeleria 110 7,171
4 |Juan MNarte Agosto 2002 Coppel Vegetales 95 19,454
5 |Juan Deste Octubre 2004 Gigante Vegetales 168 87,113
6 | Pablo Marte Enero 2001 OXX0 Vegetales 125 42,323
7| Gabriela Marte Marzo 2000 Walmart Vegetales 148 75,632
8 |Luisa Sur Marzo 2003 HEB Lateria 55 26,544
9 |Luisa Este Diciembre 2003 Walmart Refrescos 25 98,198
10 Sofia Qeste Aposto 2006 7Eleven Refrescos 90 1,131
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Vista de salto de pagina

Fioberto
Juan
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Fablo
Gabriela
Luisa
Luisa
Sofia
Arturo
Luisa
Arturo
Ernesto
Sofia
Martha
Fablo
Fablo
Fablo
Tereza
Martha
Fablo
Martha
Fioberto
Juan
Gabriela
Juan
Juan
Gabriela
Fioberto
Gabriela
Fioberto
Fablo
Arturo
Fablo
Luisa
Juan
Foberto
Foberto
Teresa

Fioberto
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Wegetales
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Lateria
Muebles
Lateria
Wegetales
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Muebles
Embutidos
Muebles
Fefrescos
Muebles
Embutidos
Lateria
Electrdnic:
Muebles
Electrdnic:
Fiefrescos
Muebles
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Muebles
Muebles
Embutidos
Embutidos
Wegetales

Wegetales
Ermhatidoe

Lk

116
154
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45
116
128
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7
4

176
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Electronic:
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Fiefrescos
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Fapeleria
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Electronic:
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Electronic:
Refrescos
Muebles
Papelaria
Muehlez

Bliahlos

11&
15
na
120
130
7
&2
177

197




Explicacion

Vista diseno de pagina

Al = fe Vendedor v

T T I‘ T 2| T 3‘ T dl T 5‘ T 6| T 7| T sl T 9‘ T lol T |I| T Izl T ﬂ T 14| T ﬁ| T |6| T I?l T 18] i T zo| T -
| A | B | c | D | E | F | G | H | ‘ | | J | K | L M | N
l:| Zona Mes nte Producto Devoluciones Ventas

a 2 | Juan Este Mayo 2000 Gigante Refrescos 103 79,723 d

- 3| Roberto Este Julio 2000 HEB Papeleria 110 7,171

a 4 | Juan Norte Agosto 2002 Coppel Vegetales 95 19,454

2'7 5 | Juan Oeste Octubre 2004 Gigante Vegetales 168 87,113

[ 6] Pablo Naorte Enero 2001 OXXO Vegetales 125 42,323

T 7 | Gabriela Norte Marzo 2000 Walmart Vegetales 143 75,632

L 8| Luisa Sur Marzo 2003 HEB Lateria 55 26,544

j 9 | Luisa Este Diciembre 2003 Walmart Refrescos 25 98,198

[ 10 Sofia Oeste Agosto 2006 7Eleven Refrescos 90 1,131

[ 1] Arturo Sur MNoviembre 2004 Coppel Lateria 153 71,099

l— 12 Luisa Centro Febrero 2002 OXXO Electrénica 80 71,904

L 13 | Arturo Norte Septiembre 2005 Gigante Refrescos 98 81,978

o 14| Ernesto Sur Octubre 2006 Walmart Papeleria 90 93,261

L 15| Sofia MNorte Diciembre 2003 Walmart Refrescos 148 5,978

e— 16| Martha Centro Febrero 2000 Coppel Vegetales 23 788

- 17| Pablo Morte Mayo 2004 7Eleven Lateria 171 15,244

w18 Pablo Oeste Julio 2002 OXXO Lateria 102 71,934 . . -

— - Disefio de pagina ————
Hojal ()] 4 3
listo  Pagina: 1 de 3 Fi ) = 1 + 100%
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Explicacion

Configurar pagina

Configurar pagina hace referencia al conjunto de opciones utilizadas para personalizar la hoja de
calculo de acuerdo a las necesidades de impresion del documento. Estas opciones se encuentran en el

grupo Configurar pagina de la pestaina Disefo de pagina.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disposicion de pagina |} Farmulas
n Colores ~ T L1 B8
aBee O By D [a = B8 EE
Temas Margenes Orientacion Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
v @l Efectos ~ v v = Impresian ~ = titulos
Temas Configurar pagina =
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Explicacion

Configurar pagina

Margenes

Permite configurar los margenes, es decir el espacio en los bordes de la hoja
donde no se permite imprimir. Existen algunos margenes predefinidos y
también se pueden personalizar.

Orientacion

Permite configurar sila hoja se imprimira en forma horizontal o vertical.

Tamano

Permite elegir el tamafo de la hoja.

Area de impresion

Permite elegir un area determinada de la hoja para enviarse a impresion.

Saltos Los saltos de pagina son lineas que dividen las hojas de impresion y se
insertan en la fila superior y a la izquierda de la celda que esta seleccionada.
Fondo Permite insertar una imagen de fondo para dar un mejor aspecto visual y

personalizado a la hoja de calculo.

Imprimir titulos

Selecciona los titulos que se repetiran en cada hoja impresa.
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Explicacion

Encabezado y pie de pagina

El encabezado es el titulo que se imprime en la parte superior de cada hoja de pagina mientras que
el pie de pagina se imprime en la parte inferior.

Su configuracion se lleva a cabo en la pestafia Encabezado y pie de pagina en el grupo Opciones de la
hoja, en este icono que esta abajo a la derecha en dicho grupo.

Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda PDFelement

—

IE D L B —— ' Ancho: |Automat. v | Lineas division | Encabezados
. = — __%]_ Take:  Automat. | Ver | Ver
amarfic  Areade  Saltos Fondo Imprimir O -
v~ impresion~ v titulos |£—| Escala:  100% lmprimir lmprimir
configurar pagina la| Ajustar drea de impresion T Opciones de la hoja B
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Explicacion

Existen algunas opciones predeterminadas como el nombre del libro, nombre del autor, pagina,
fecha, entre otras y también se pueden personalizar a consideracion del creador del libro.

Configurar pagina ? >

Pagina Margenes | Encabezadoy pie de pagina; Haoja

Encabezado:
|[r1ingur1c|]

Personalizar encabezado... | | Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

|[r1ingur10]

|:| Paginas impares y pares diferentes

|:| Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... | | Wista preliminar | |Qpciunes... |

I Aceptar || Cancelar |
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Explicacion

Imprimir

Imprimir significa enviar el libro electrénico a la impresora para materializarlo en un papel. Se puede
imprimir el libro completo o ciertas hojas, también las hojas completas o un rango seleccionado. Antes
de enviar a imprimir, asegurate de que has realizado la configuracion de pagina como se indica en el
subtema anterior.

Para imprimir, haz clic en Archivo y la opcion Imprimir. El atajo de teclas es Ctrl + P.

Imprimir
%] Copias: | 1 o

Imprimir

Impresora

Xerox B215 Multifunction Pri.
= |

Propiedades de impresara

Configuracion

ﬁ Imprimir hojas activas .
Imprime selo las hojas activas

Paginas: |

2l a
Imprimir a doble cara
< Voltear paginas por el borde...

Intercaladas
123 123 123

Orientacin vertical -

[
D Carta -
21.59 emx 27.94 cm
0

Margenes estrechos
Superior: 181 cm Inferior: ..

Sin escalado

T Imprimir hojas en tamafio r..

Configurar pagina

4 EIdaZ »
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Ejercicio

1. Utiliza el libro Ejerciciog.xlsx que realizaste en la
leccion g.

2. Configura los saltos de pagina para que se
muestren 10 registros en cada pagina.

3. Configura la pagina para que se repita la primera
linea en cada una de ellas.

4. Configura la orientacion a Horizontal.
5. Configura el tamano de pagina a Carta (Letter).
6. Cambia a la vista Saltos de pagina.

7. Guarda el libro como Ejercicio10.xlsx.
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Cierre '

Ahora sabes verificar la ortografia de tu hoja de
calculo, hacer comentarios en las celdas y realizar
busquedas inteligentes, asi como también realizar
diferentes vistas de tu hoja de calculo, configurar
paginay poder imprimir tu archivo.
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