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Innovacion con propdsito de vida.

Tema 3. Momento de dar formato y manejo de datos

Introduccioén

¢, Recuerdas cuantas hojas aparecen de
manera predeterminada en un nuevo libro de
Excel? Un nuevo libro de Excel tiene de
manera predeterminada, una hoja de calculo,
sin embargo en ocasiones es necesario
insertar mas hojas, reajustar, o0 a veces
eliminar alguna hoja existente. En este tema
utilizaras el menua contextual desde el cual ‘
lograrads mover, copiar, insertar o eliminar hojas
de célculo en un libro.

Otro tema importante que se abordara es el de

los diferentes formatos que es posible aplicara = %
una o mas celdas, tales como el de alineacion

del contenido de una o mas celdas, bordes,

sombreados, formatos del grupo Inicio/Namero, que se pueden aplicar a una o varias
celdas. Reconoceras el uso de comandos de autorrelleno, buscar, reemplazar, ordenar
y de filtros con los que podras tener acceso de manera rapida y eficiente a tus listas de
informacioén.

Subtema 1. ;Cédmo puedo mover, copiar, insertar o eliminar hojas de célculo en
un libro o celdas?

Cuando se abre un nuevo libro de trabajo en Excel, la hoja que aparece inicialmente
estd identificada con etiguetas, éstas contienen un nombre predeterminado que en este
caso es Hojal, en la manera en que agregues hojas a tu libro iran apareciendo con los
nombres consecutivos a las hojas existentes, por ejemplo Hoja2, Hoja3, asi
consecutivamente.

Es posible cambiarles el nombre a las hojas haciendo doble clic sobre su etiqueta.
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Innovacion con propdsito de vida.

Ejemplo de etiquetas y nombre de hojas de calculo
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Imagen 1. Ejemplo de etiquetas y nombre de hojas de calculo, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Cuando presionas dos veces sobre la etigueta, automaticamente la etiqueta se
seleccionara e inmediatamente podras escribir el nuevo nombre a tu hoja. También es

posible mover, copiar, insertar o eliminar hojas de calculo en tu libro de trabajo. Los
pasos son los siguientes:

1. Haz un clic con el botdn derecho del mouse sobre la etiqueta de una hoja de
calculo y te aparecera el siguiente menu contextual:
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Menu contextual de etiquetas de hojas de calculo
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Imagen 2. Menu contextual de etiquetas de hojas de célculo, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

2. Selecciona el comando Mover o Copiar del menu contextual y te aparecera un
cuadro de didlogo como se muestra y explica:
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Cuadro de didlogo Mover o Copiar hojas de célculo
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Imagen 3. Cuadro de didlogo Mover o Copiar hojas de célculo, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

3. Selecciona las opciones que se necesitan para tu libro de Excel. Al finalizar
presiona el botén de Aceptar o Cancelar.

¢ Pero te preguntards? como puedes agregar mas hojas atu Libro de trabajo?

Para insertar o agregar una hoja de calculo nueva realiza los pasos descritos a
continuacion:
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Crear una hoja nueva
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Video 1. Crear una hoja nueva, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

1. Haz clic en el botén Hoja nueva @ gue se encuentra a la derecha de la
etiqueta de las hojas existentes en un libro.
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Boton Hoja nueva
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Imagen 4. Boton Hoja nueva, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

La nueva hoja tomara lugar al final de las demas hojas.
Arrastra la nueva hoja a la posicion que desees, al hacer clic sobre ella y sin
soltar el botdn del ratén, observa la siguiente imagen como un ejemplo:
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Ejemplo de cambio de posicion de una hoja
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Imagen 5. Ejemplo de cambio de posicion de una hoja adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion
propia.

1. En laficha Inicio dirigete en la seccién de comandos para Celdas, haz clic en el
comando Insertar y presiona la opcion Insertar hoja, como se muestra a
continuacion:
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Comando Insertar de la seccién Celdas de la pestafia de Inicio
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Imagen 6. Comando Insertar de la seccién Celdas de la pestafia Inicio, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Insertar una hoja nueva a un lugar antes de una hoja seleccionada

Si deseas insertar una hoja nueva un lugar antes de una hoja seleccionada realiza lo
siguiente:
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Video 2. Insertar una hoja nueva a un lugar antes de una hoja seleccionada, adaptado de
Ms Excel, (2013). Elaboracién propia

1. Hacer clic a una hoja de calculo existente con el boton derecho del raton.
2. Hacer clic en la opcion Insertar del menu contextual que aparecera.
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Opcion Insertar del Menu contextual
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Imagen 7. Opcién Insertar del Menu contextual, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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3. Hacer clic en Hoja de calculo cuando se abra el cuadro de dialogo Insertar.

Cuadro de didlogo de la opcion Insertar
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Imagen 8. Cuadro de dialogo opcion Insertar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

4. Hacer clic en el botén Aceptar para finalizar.
Eliminando una hoja de calculo

Si necesitas eliminar una hoja de célculo existen varias formas de hacerlo, a
continuacion se describen:

Para eliminar la hoja de célculo actual solo utiliza el comando Eliminar hoja de la
opcion Eliminar en la seccién de Celdas de la ficha Inicio.
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Comando Eliminar de la seccidon Celdas de la pestafia de Inicio
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Imagen 9. Comando Eliminar de la seccién Celdas de la pestafia de Inicio, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.
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Otra manera es presionar el boton derecho del raton sobre la etiqueta de la hoja de
célculo que deseas eliminar y seleccionar Eliminar del menu contextual.

Opcion Eliminar del menu contextual
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Imagen 10. Opcion eliminar del menud contextual, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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Crear una copia

En Excel 2013 es posible crear una copia de las hojas de trabajo que tienes en un libro,
para realizar esta accion, realiza los siguientes pasos:

Crear una copia de una hoja de célculo
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Video 3. Crear una copia de una hoja de célculo, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

1. Haz clic con el botén derecho con el raton sobre la etiqueta de la hoja de célculo
gue deseas duplicar o copiar.

2. Selecciona el comando Mover o copiar del siguiente menu contextual que se
mostrara:
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Menu contextual de la hoja de trabajo para crear una copia
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Imagen 11. Menu contextual de la hoja de trabajo para crear una copia, adaptado de Ms Exel, (2013).
Elaboracion propia

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2015.



"fnﬂf_ UNIVERSIDAD
Excel basico 2013 -I-ECM"_ENIO®

Innovacion con propdsito de vida.

3. Se abrira el cuadro de dialogo Mover o copiar.

Cuadro de didlogo de la opcion Mover o copiar
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Imagen 12. Cuadro de didlogo de la opcion Mover o copiar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion
propia.

4. Selecciona el destino donde quieres la copia, ya sea un el mismo libro u otro
diferente incluso en otro nuevo.

5. Selecciona la ubicacion especifica, es decir antes de alguna hoja o hasta el final
de las hojas del libro seleccionado, o donde desees.

6. Marca la casilla Crear una copia y presiona el boton Aceptar.
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Opciones del cuadro de dialogo de la opcion Mover o copiar

[ x Gl

ARCHIVO iiiste] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesidn
] ..l = = [ Formato condicional - & Insertar - -
Calibri -|11 IAA =g - =¥  |General - ? - E '%Y H
By - E0# Dar formato como tabla = g% Eliminar -~ |4 ~
Pegar . - M. , = - - 0 o = Ordenary  Buscary
? ~ N K s u A =s=s==E=4= $ % 00 G 45 L Estilos de celda - [®]Formato - & - hI:Lrar'yselelécmn;r-
Portapapeles & Fuente Alineacién [ Mimero Estilos Celdas Maodificar ~
Al - I
o~ )
/ Mover o copiar @ﬁ \ £ : G H ! ) L L =
Maver hojas seleccionadas
&l libro:
Librol 'T|
Aptes de la hoja:
T -
Trabajo
(maver al final)

Crear una copia

Aceptar [ Cancelar /

A

& 4 b

Escuela | Trabajo ®
LETO B B M -——)— 100%

Imagen 13. Opciones del cuadro de dialogo de la opcién Mover o copiar, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Insertar celdas
Cuando insertas una celda en cualquier lugar de la hoja de calculo, debes tomar en

cuenta que las celdas existentes se desplazan para dar espacio a la nueva celda. Los
pasos para insertar una celda son los siguientes:

1. Selecciona la celda que se desea desplazar.
2. Selecciona, en la ficha de Inicio en la seccion Celdas, de la opcién Insertar, el

comando Insertar celdas.
3. Selecciona, en el cuadro de didlogo que aparece, la posicidén de las celdas a

desplazar. Analiza su descripcién en la imagen siguiente:
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Opciones del cuadro de didlogo Insertar celda

@ =
INICIO  INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
b, ¥ Calibe “n m 3= - v Cameral T f‘ Formato condicional ~ ‘— Insertar ~ E - ?7 H
A - 57 Dar formato como tabla~  #X Eliminar = [§] ~
Desplaza a la derecha el - Esiins oo Mociwas 2
contenido de la celda fu
selecclcfnadc!a ydetodaslas _ Mueve hacia abajo el
gue. estendel::;aamente U e (2 &‘ contenido de la celda
3 C D — 2 H | seleccionada y de todas las -
Insertar celdas directamente debajo de
Desplazar las celdas hacia la derecha ella.
3 Q) |Desplazar las celdas hacia abajo| <=
4 Inserta toda una fila P ) Insertar toda una fila
5 arriba o toda una P Insertar toda una columna
6 columnaala .
7 izquierdadelacelda — | Aceptar | Cancelar
8 seleccionada. = —

15
Escuela | Trabajo o) « »

B W M -——+ 100%

Imagen 14. Opciones del cuadro de dialogo Insertar celda, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion
propia.

Eliminar celdas

Cuando se elimina una celda, lo que ocurre es que las celdas contiguas se desplazan
para ocupar el lugar de la celda eliminada.

Es comun que se confunda eliminar una celda con borrar su contenido.
No olvides que al borrar el contenido, la celda se queda ahi, pero cuando la eliminas,
otras celdas ocuparan su lugar.

Por consiguiente, las celdas desplazadas cambian de referencia, de tal manera que la
hoja de calculo conserva la integridad de sus filas y columnas, por lo que no deberas
preocuparte de tener columnas o filas irregulares.

Pasos para eliminar una o0 mas celdas seleccionadas:

1. Selecciona en la Ficha Inicio dentro de la seccion Celdas la opcion Eliminar el
comando Eliminar celdas.
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Menu contextual del comando Eliminar

[x I ol Librol - Excel 7?78 - & X
Lulesivel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesiér

«On

5 f: Formato condicional ~

Calibri - | AA = - EF  General

[7 Dar formato como tabla | #XEliminar = (3] -

By -
Pegar 3 - - O - =3 BN v 0 o0 % 8 /— = -
v ¥ N Kk § = & BN - - $ - % oo *0 4 Estilos de celda ~ &2¢ Eliminar celdas.. s&ionar -

Portapapeles Fuente f Alineacién % Nimero % Estilos

Al g fe % Eliminar columnas de hoja -~

&x Eliminar hgja

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

H

0N VDA WN e

Ao e
A D W N - O

Escuela | Trabajo @ « »
B —————+ 100%

=]

LISTO i

Imagen 15. Menu contextual del comando Eliminar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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Te aparecera el siguiente cuadro de dialogo desde donde podras seleccionar
especificamente la forma en que quieres eliminar la o las celdas y la manera en que
guieres que se reacomoden:

Cuadro de dialogo del comando Eliminar

@ E :
JYSENe) INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién

oy Y e . F al - &= Insertar ~ -

Calibri ‘a = [ B - » e % l‘ ‘'ormato condiciona Insertar E QY ﬁ
B~ 5/ Dar formato como tabla~ g% Eliminar = [&]~

Pec 5 1Y, 9 = e — I - O/ 000 0 0 o , Ordenary Buscary

Ljd! ~ N K S 2 A . = $ - %m0 W% 4 Estilos de celda - [X]Formato~ & - :”"::ﬂ,' aele:cx;;\;r _
Portapapeles & Fuente i Alineaciéon ~ Nimero Estilo: Celdas Modificar ~
A1 - fe

Bl e Eliminar [ 2 - Desplaza hacia la izquierda el
A resp) : D H contenido de la celda seleccionada >

1 arriba el contenido \ Elminar y de todas las que estén a su

2 de la celda ‘ ©)[Desplazar las celdas hacia la izquierda] derecha.

3 seleccionaday de ~  L— " Desplazar as ceidas hacia arriba

4 todas las que estén Todalafila <

5 debaio. Toda la columnat Elimina toda la fila o toda

6 ( | la columna donde esta la

; @ Sanceiec celda seleccionada.

9

10

11

12

13

14

15

Escuela  Trabajo o) ‘ »

uSTO B B 8 -———+ 100%

Imagen 16. Cuadro de didlogo del comando Eliminar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Ahora que ya conoces las opciones para manipular el contenido, podras pasar al
siguiente subtema donde aprenderas a dar formato a la celda, como el ancho, el

sombreado.
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Subtema 2. Aprende a alinear plantillas asi como dar formatos de celda y namero

Cuéndo introduces informacion en las
celdas, de manera automatica los
“* #s numeros se alinean de manera
"y 2s. automatica hacia la derecha de la
27 as; celday los textos siempre hacia la
7820 5, . izquierda. Para cambiar la alineacion

'1.73
;2;72&?5‘:8 0.7+ @ 1y de cualquier informacion, debes
o, 2o '14 "% utilizar los botones Alinear a la
29 ¢ 27 2 = = ierd I |
09 = : e izquierda, Centrar y Alinear a la
9 Yoy 6, o . Whas derecha que se encuentra en el
J’//,‘, f » y " ‘

[ S, grupo de la ficha Inicio en la seccion
de Alineacion.

También tienes la posibilidad de colocar el contenido de la celda en la parte superior,
central o inferior de la misma, es decir, puedes alinear el contenido de una celda
verticalmente.

Para realizar una alineacibn mas exacta o incluir un espacio entre el extremo de la
celda y su contenido (sangria) debes utilizar el cuadro de dialogo de la pestafia de
Inicio la seccidn Alineacidn, este te aparecerd al hacer clic en el iniciador de cuadro
de dialogo de este grupo.
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Observa en la siguiente imagen todas las opciones de la ficha de este cuadro de
didlogo:

Cuadro de didlogo del Formato de celdas

Define las alineaciones superior,
inferior, centrado, justificado o
distribuido dentro de la altura de

una celda.
Modifica la orientacion del
ido de una celda
£ irandola en grados.
Define las alineaciones " 9 g
dentro-del anicho delina DISENO DEPAGINA  FORMBLAS  DATOS  REVISAR  VISTA
celda: a la derecha, Formato de celdas |t 3 - QY “
izquierda, centrado o B ®-
justificado nomero | mnesoce | Foeete | sorde | mateno | proteger . Odenary Buscary
. b filtrar = seleccionar =
Dactsaeies & Abeacion del texto Oruatacion ' ‘ 5 T A
Horgontak ..
Al | . T t
General ; .
> 1
yerticak: !y o < e . |
Infence v x || Testo .
A 8 , wcado: : A ) K L
Define el espacio Corerol gl texto Qi Y
entre el extremo de la i
Agustar texto =
0 - Grados
celday su contenido. o s >
5 P [ Combiar celdas
6 De derecha » aquerda
7 Owreccidn del 1exte: .
Distribuye un texto Sottado 4|
en varios renglones,
ajustando el alto de
la fila.
':S Aceptar | Cancelar
Escuela  Trafajo W T

i - & Reduce el tamafio de &
0s sirve para combinar o la fuente para que el
des combinar dos o mas texto quepa en el
celdas seleccionadas. ancho de la celda.

Imagen 17. Cuadro de didlogo del Formato de celdas, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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Formato de celdas

¢ Sabes lo que quiere decir dar formato?
En Excel significa cambiar la apariencia
de los datos, pero sin modificar el
contenido o estructura de la o las celdas.

Pero, ¢,qué acciones se consideran
dentro de la categoria para dar formato?
Cualquier operacion para dar color,
estilos, tipos de letra y demas aspectos
gue tienen que ver con la apariencia de

e

Innovacion con propdsito de vida.

UNIVERSIDAD

TECMILENIO.

las celdas, estan dentro de la categoria de Formato.

Para personalizar casi todos los parametros de formato se utilizan los botones de la

ficha Inicio.

Bordes

Los bordes los puedes aplicar a una o a un conjunto de celdas que quieras resaltar o
marcar como alguna parte significativa de la hoja de calculo.

Sigue los siguientes pasos para aplicar un borde a una o a varias celdas

seleccionadas:

e Haz clic en la ficha de Inicio, después en la seccién de Fuente, y luego en la

flecha junto al botén Borde.

e Elige uno de los bordes mostrados en la lista.
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B EHS Librol - Excel ?TE - & X
ARCHIVO igisis] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesiér
= X PR P - Er 1- o - .
N X Calibr . |].1 KK ==Ee- = [General . ﬂ ormato condicional E Insertar E %Y ﬁ
- 7 Dar formato como tabla~=  ZXEliminar = (4]~
Peqgar . 7. e . - s Ordenar Buscar
E? ~ N K s = = $ % ow B8 L4 Estilos de celda - [®]Formato~ & - filtrar 'y seleccmn:r'
Portapapeles & F ' Bordes l Mamero Estilos Celdas Modificar B
Fe L Borde jnferior
- — ~
Borde superior
[ Borde izquierdo
A B | Borde dgrecho E F G H 1 J K L N
1 I Sin borde
.
2 HH Todos los bordes
i E Bordes extermos
[ D Borde de guadro grueso
3 . Borde doble inferior
7 | Borde inferior grueso
8 -
9 | Borde superior e inferior
10 _ Borde superior e inferior grueso
11 == Borde superior e inferior doble
12 Dibujar bordes
13
14 E Dibujar borde
15 [/_ Dibujar cuadricula de borde
1 & Borrar borde =
Escuela - 1 »

LZ_calor de linea

Imagen 18. Menu contextual del comando Bordes, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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Si deseas un borde con un estilo mas especifico, selecciona la opcién Mas bordes...,
gue se encuentra al final de la lista, observa la siguiente imagen.

Opcién Mas bordes..., del comando Bordes

B Ho o - Libro - Excel T E - & X
ARCHIVO jiiiiisle] INSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién

- = - o ici - T . .

E Calibri -l nY =H3- = [General - "_.,Fﬁrmato condicional ,‘_ Insertar E %Y “

P — iy - [P Dar formato como tabla = Z% Eliminar = [¥] - o N

egar NKS- B MH-A- === 35 FH- $ - 9% oo %N N . = . o - rdenar y LISCAr i

- ¥ —] — == * LT* Estilos de celda [®] Formato o filtrar~ seleorionar -
Portapapeles & Fud BT SUPETIOT & Mimero Estilos Celdas Modificar ~

Borde izquierdo

Al - | # ~
| Borde dgrecho

5in borde
A B B Todos los bordes E F G H I J K L
1 _I E sordes extemnaos
2 Borde de cuadro grueso
,51_ Borde doble ipferior
5 - Borde erior grueso
6  Borde superior e inferior
; . Borde superior e inferior grueso
g Borde superior e inferior doble
10 Dibujar bordes
11 -’I Dibujar borde
12 4 Dibujar cuadricula de borde
13
14 e Borrar borde
15 £ color delinea »

Escuela
11 Mas bordes...

Imagen 19. Mas bordes..., del comando Bordes, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracidn propia.
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Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

BHS o
ARCHIVO U] INSERTAR
o :

y Calibri -1

Pc?ar - NKS-H-

Jortapapeles & Fuente

Cuadro de didlogo Formato a celdas

Al

n B
Define estilo y color
de la linea del borde.

Escuela

Trabajo

DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR Iniciar sesién
Formato de celdas M - X A T ﬁ
i . - ; k- m- 2
NGMEro Alingacian Fuente || Borde Relleno [ Proteger é - Ordenary  Buscary
) ' ) A filtrar = seleccionar =
Linea Preestablecidos - A
P Estilo: [ ; Define bordes
Minguna  =ee=e=- | ¥ prestablecidos con
Minguno  Contornd Intesior contorno e interior.
Borde
[ = ' n L -
Texto
Color:
Automatico |Z| |
A | J
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el diagrama
de vista previa o en los botones de arriba.
Aceptar | | Cancelar
l!! L »

Imagen 20. Cuadro de dialogo Formato de celdas, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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En la siguiente imagen se resaltan los encabezados de la tabla con bordes y rellenos:

Ejemplo de resaltado en encabezados de la tabla

B H S : Libro2 - Excel ? B - 8 X
ARCHIVO ptyiiais] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesiér

ala E - = - -

% Catibri Ju AR o = [cener = :f,.;H;rmam condicional f Insertar E %Y ﬁ
By - ¥ Dar formato como tabla~ A% Eliminar = |4~
Pegar N KsSs~- B &- - == B $-%om % » . . . ) Ordenary  Buscary
- LY = A- B LS o Estilos de celda (=1 Formato filtrar= saleccionar =
Portapapeles & Fuente 0 Alineacidn . MNimero Estilos Celdas Modificar ~
F13 - Je ~
A B C D E F G H 1 J K L |«
l? Lunes |Martes |Frecuencia Edades | I
- T ™

4 Matematicas Informatica 2 12

5

6

7

8

9

10

11

12

13 |

14

15

Hojal T 1 »

B m M -— e+ wo%

LISTO

Imagen 21. Ejemplo de resaltado de encabezados de la tabla, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Toma en cuenta que el boton Bordes tiene el estilo de borde usado por ultima vez. Si
requieres utilizar ese mismo estilo haz clic directamente en el botén y no en la flecha.

Sombreados y tramas

Son el color o tipo de fondo que deseas aplicar a una celda que se quiere resaltar o
marcar como alguna parte importante de la hoja de calculo.

Desde el boton del menu colgante del boton Color de relleno de la Ficha Inicio es
posible aplicar un sombreado a las celdas seleccionadas. Escoge uno de los colores
prestablecidos que se muestran en la lista de este botdn, observa la siguiente imagen:
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Menu colgante del botén Relleno

EEH S ¢ : Libro2 - Excel T H - F X
LUlazilel [NICIO INSERTAR DISENG DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesiér
- i ] =
y _— - = |#5;; Formato condicional - &5 Insertar - -
N >s' Calibri -1l AN T==#- B |General - }1 N E ?Y ﬁ
| By - : [5# Dar formato como tabla=  FX%Eliminar = (4]~
Pegar -~ - - = 3 | o] - . O o 0 w0 - Ordenar Buscar
? s N K S H- R A i= i $-%wm ¥4 [# Estilos de celda - [=iformato- &~ "o vy selefrmn:lr'
Portapapeles & Fuente Colores del tema Miamero [ Estilos Celdas Modificar -~
H EEEENEE
F13 ~
1T
A B Colores estandar E ; G H E J K L -
! L] ENENE
2 Lunes Martes i Sin relleno
3 Matematicas Informatica an I
Wy Mas colores..
4 Matemdticas Informaética SIS e
5
6
7
8

B WM M -—3F—+ w00%

Imagen 22. Menu colgante del botén Relleno, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Si lo que quieres es aplicar rellenos con estilos mas personalizados, debes utilizar el

cuadro de dialogo Formato de celdas que seleccionas desde el boton colgante en la
Ficha Inicio/Celdas/ Formato.
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Ubicaciéon del comando Formato de celdas...

BEHS & - Libro2 - Excel 7 EH - F X
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
— - . ki £ 1" B Insertar * .
Calibri 11 <A A T =g & [ General - I Fomato condicional - Insertar E '%7 H
LBy~ [£# Dar formato como tabla = 2% Eliminar = [4] -
Pegar NKS-H- b-A-====3= [BE- $§-%ow 93 . Ordenary  Buscary
i ks - = 0 g - it -
- d = % =0 [ Estilos de celda E“:omaw *= filtrar~ seleccionar ~
Portapapeles & Fuente = Almneacién = Mimero w Estilos Tamaiio de celda ~
F13 vl 3 fe iC Alto de fila.. .
Autoajustar alto de fila
L3 Ancho de columna..
A B C D E F G H Autoajustar ancho de columna L =~
1 T T Ancho predeterminado...
2 Lunes | |Fi |Edades | Visibilidad
3 Matematicas Informadtica 1 13
. " ultar y mostr, ’
4 Matemdticas Informdtica 2 12 Qcultar y mostrar
5 Organizar hojas
6 Cambiar el nombre de la hoja
7 Mover o copiar hoja...
8
Color de etiqueta v
9 if
10 Proteccion
11 &4 Proteger hoja.
12 Bloguear celda
13 I
i [-| Formato de cgldas...
14
15 Formato de hoja de datos (Ctri+1)
ar
Hojal (&) ‘ »

Imagen 23. Ubicacion del comando Formato a celdas..., adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion
propia.
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Se abrird un cuadro de dialogo del cual deberas utilizar las opciones de la ficha
Relleno, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Cuadro de dialogo Formato a celdas

Aplica color de fondo Da color al primer plano
P a las celdas para crear una trama
utilizando la paleta de [ queutilice dos colores.
g E o : colores.
INIIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS | DATOS  REVISAR  vISTA Iniciar sesior
By X 'Fcnmatodeceldas i @ﬁ E (=~ A
. Calibri ~|[11 - 3 Z-‘Y ﬁ
Pegar » NKS- H- NGmero [ Akneacion ! Fuente l Borde Relleno Proteger L | @ Ordenary Buscary
= filtrar ~  seleccionar *
Color de fondo: wff—— Color de Trama: v Modficar ~
( Sin color 3 Automatico v|
£33 H EEEEEEN Egtilo de Trama: =
@ ] <
mm
A b mEN =i J K t [a

1 FEEEEEEEEN

2 [Lunes [Martes | EEEEEEEEEN

3 Mateméticas Informética | PEEEER

4 Matematicas Informética

5 Efectgs de relleno... Més colores... —

6 A

7

8

9

10 Mnpe Las tramas son

11 disenos de patron,
12 como cuadriculados,
13 lineas diagonales,
14 puntos, entre otros.
15 Acertes ] |ssConceles

s Hojal @ o1 -

Aplica degradado, Agrega colores que
textura y rellenos en no estén disponibles
las celdas. en la paleta de
colores.

Imagen 24. Cuadro de dialogo Formato a celdas, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Combinar celdas

Cuando combinas dos 0 mas celdas estas aparecen como si fueran una sola. Un grupo
de celdas seleccionadas se combinan con el boton Ficha Inicio/Alineacion/Combinar

—
=
&=

y centrar
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Este boton es dividido, quiere decir que contiene otras opciones de combinacion. La
referencia de la celda combinada seré la de la primera celda del grupo seleccionado de
celdas, si requieres descombinar las celdas combinadas lo puedes hacer utilizando el

mismo botén.

Menu colgante del Boton Combinar y centrar

B H S Libra2 - Excel
UGSl [MICHD  INSERTAR  DISENO DE PAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA
— ! AR Fl Forma § - %o nsertar -
Calibri -l A A B - & [ceneral -] i) Formato condicional : nsertar
I = 5# Dar formate come tabla~  §% Eliminar -
Pegar - H=~| &~ - = ¥ = o - O o ®0 o e
_‘ * N K 5 I -} ﬁ = 32 o =2 2 dhililos de celda - =] Formato -
2ac
A2 - fe o Lunes
A B C D E F G H 1
2 Lunes |martes |Frecuencia  |Edades |
3 Matemdticas Informaética 1 13
4 Matemidticas Informdtica 2 12
5
6
7
8
9
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TH - & X

Iniciar sesior

i

Ordenary Buscary
filtrar = seleccionar =

Z: ’;“T

RECUENTO: 4

H W M -———+ 1w

Imagen 25. Menu colgante Combinar y centrar celdas, adaptado de Ms Excel, (2013).

Elaboracion propia.

Copiando formato

A veces es necesario dar a una celda o grupo de celdas, un mismo formato, es decir,
aplicar los mismos colores, estilos, tamafios y fuentes que se le han aplicado a otra
parte de la hoja de célculo. En lugar de dar el formato manualmente puedes ahorrar

tiempo copiando el formato de una celda a otra.
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Para llevar a cabo esta accion realiza lo siguiente:

1. Seleccionar la celda que ya tiene el formato y da clic al botén Ficha

Inicio/Portapapeles/Copiar formato 4
2. Con puntero del ratén en forma de brocha selecciona las celdas a las que
deseas copiar el formato.

Formato de NUmero

De manera prestablecida, los valores numéricos tienen un formato estandar, sin
embargo a veces es necesario para diferentes aplicaciones mostrar los nimeros con
algun formato especial.

Imagina que en una celda tienes el nimero 62731.954. Si utilizas el boton Ficha

Inicio/Namero/Estilo millares ™ | los niimeros se mostraran con separadores de
miles y dos decimales, es decir, el nUmero de nuestro ejemplo se veria asi: 62,731.96,
como puedes notar, se redondea y se muestra con dos decimales.

Cuando necesitas mostrar alguna cifra numérica con mas o0 menos posiciones

. - €0 0 . o
decimales puedes utilizar los botones * *° Aumentar decimales y Disminuir
decimales.

Existen otros botones como los de Formato de namero de contabilidad $ y Estilo
porcentual que se utilizan para mostrar de otra manera los nimeros en una celda.

A continuacion se indican el mismo numero del ejemplo mostrado en diferentes
formatos individuales o en combinacion:

» 62,731.9540 con 4 decimales

» 62,732.0 con 1 decimal

» 62,732 con 0 decimales

> $62,731.95 con formato de contabilidad

» 6273195% con formato de porcentaje sin decimales

Toma en cuenta que no importa cual formato apliques a un nimero, siempre cambiara
solo su apariencia en la hoja, ya que el dato original permanece intacto, esto quiere
decir que para todos los formatos anteriores, el nimero que esta realmente en la celda
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sigue siendo 62731.954 y lo puedes revisar con el contenido de la celda en la barra de
formulas.

Por lo tanto, es importante que al introducir valores numeéricos no escribas comas para

separar los miles o simbolos de moneda o porcentaje, basta con introducir solamente

los niumeros, todos estos, separadores de miles, simbolos de moneda o porcentaje, se
aplicaran de manera automatica al utilizar los comandos de formato.

Desde el grupo Numero encontraras un menu colgante desde donde puedes
seleccionar un formato de niumero de manera rapida.

Menu colgante del grupo Niumero

@ H 5 Lit ' - & X
ARCHIVO BEHS! INSERT PAGI FORMULAS DATC RE Iniciar sesion
< tnsaet
% Calidei 1 AN A ‘/ ¥ ! Repa > D ¢ H
- Tt £ Eliminar M
x NKS- e M Ao & 3r 5. JJABC General Sl Ordenar Buscary
g - 123  sintormat e filtras = selecciona
|2 Nomero -
\2 Je | Lunes « N
A Moneda
- y
\
A B c D E Nl Contabilidad H ' j K
: B Lune
2 Martes W des == Fechacorta
. +
}  Matemdticas Informética 1 13
4 Matemiticas Informdtica 2 12 =S Fecha larga
° Hora
8
- o Porcentaje
9 (/T

RECUENTO: 4 MW oW M —— 33— 1w

Imagen 26. Menu colgante del grupo NUmero, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Puedes encontrar formatos de nimero mas concretos, para ello utiliza el cuadro de
didlogo Formato de celdas de la ficha NUumero, este cuadro de dialogo lo puedes abrir
haciendo clic al iniciador de cuadro de dialogo del grupo Numero.
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Pestafia Numero del cuadro de dialogo Formato de celdas

@S
esiiel INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
- N
— Formato de celdas 28 X | S X
Calibri -jn ol
) * 1 1 N -
Pegar NKS- = Nimero || Alineacion |  Fuente Sorde Relleno | Proteger : , . Ordenary Buscary
. ¥ 2 filtrar = seleccionar *
Lategoria: ~
Muestra
A2 Ninero Lunes
Moneda
Contabidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de ndmero
Fecha
Hora
A B Porcentaje

Fraccion
Cientifica
Texto
Especal
Personaizada

rmética
4 Matematicas Informaética

3 Matematicas |

15 | Aceptar Cancelar

RECUENTO:4 B M B -—rof

Imagen 27. Pestafia Numero del cuadro de didlogo Formato a celdas, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

La manera en la que se mostraran el separador de miles ya sea como una coma o0 un
punto, el separador de decimales como punto 0 una coma, el simbolo de moneda y el
formato de fecha establecidos, dependeran del pais en que te encuentres
(configuracion regional), estos se definen en la configuracion regional del sistema
operativo Windows o Mac OS, es necesario que sepas gue si en tu equipo estos
simbolos estan mal configurados y tienes necesidad de cambiarlos, lo deberas hacer
en la configuracién del sistema operativo y no dentro de Excel.

Formato de Fecha

Cuando introduces una fecha separando el dia, mes y afio con guiones o lineas

diagonales, Excel automaticamente identifica que estas introduciendo una fechay lo
muestra apropiadamente.
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Si por ejemplo, quieres introducir la fecha del 12 de octubre de 2014, puedes escribirla
de cualquiera de las siguientes formas:

> 12/10/2014

12/10/14

12-10-14

12/oct/14

V|IV|IV|V

12/oct/2014

En cuanto hayas escrito un valor de fecha, automaticamente Excel aplicara un formato
de fecha las cuales son modificables desde las opciones del menu colgante del
comando Formato de Numero del grupo Numero.

Es posible utilizar el cuadro de dialogo Formato de celda desde la ficha Namero.

Categoria Fecha de la pestafia Nomero del cuadro de didlogo Formato a celdas

B EH S c
EUlasie) INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesior
r —
£ & . .
Caion i formato de celdas ) . 7\,. e E l% v H
N - c o v @)=
Pegar o NKS- B- Numero | Alineacion |  Fuente Borde Relleno [ Proteger &- Ordenary Buscary
. filtrar ~  seleccionar ~
Portapapele Modificar A
Muestra
A2 Lunes
Tipo:
03/20 -
“midrcoles, 14 de marzo de 2012 /
A B 14/03/2012 = 2 K L =
1 140312
1403/12
2 Lo L _ 1473112
3 Matematicas Informdtica

14-03-12 = ‘

Matemdticas Informética Configuracién regional (ubicacion)

Espanol (Méxco) - ] ‘

10 Los formatos de fecha contienen ndmeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Los formatos
1 de fecha que comienzan con un asterisco (*) responden a cambios en 1a configuracion regional de fecha y hora
especficados para el sistema operativo. Los formatos sin asterisco no se veran afectados por la configuracion
2 del sistema operativo.

Hojal & ‘i

RECUENTO: 4 )

Imagen 28. Categoria Fecha de la pestafia Numero del cuadro de dialogo Formato a celdas, adaptado
de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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Formato de NUmero de contabilidad

Con este formato es posible agregar automéaticamente un simbolo de moneda como $y
despliega los numeros con separador de miles y dos decimales. El menu colgante del

comando moneda % cuenta con diferentes simbolos monetarios.

Para incluir estilos mas personalizados debes aplicar las opciones del cuadro de
didlogo Formato de celda/Numero, desde las Categorias de Moneda y/o
Contabilidad, en la siguiente imagen se muestra el cuadro de didlogo para
personalizar nuestro formato de nimero o contabilidad.

Categoria Moneda de la pestafia Niumero del cuadro de dialogo Formato a celdas

Indica el simbolo de la

I moneda
correspondiente a la
@ E S« i region.
PUTEWTS]  INICIO  INSERTAR  DISENO DE PAGINA  FORMULAS  DATO| REVIS! Iniciar sesion
= X ; Formato de celdas 2 - - A
5 * calibri - i L ﬂ_ - Ay M
Ll g - [ : = - @
Pegar NKS- @H- Himero | Alineacion | Fuente |  Bofde Relieno | Proteger . & . Odenary Buscary
= 4 . | ' ' ) . filt eleccionar -
- usrte ||| Gotegeri .
General - Muesira
A2 = | Himero Lunes
Contabibdad
| jos: |2
| racha Bosidones dg 52 .
Hora gimbolo: | § :l
A B Parcentaje . ] K |
Fraceibn Mirneras negatives:
- Cenica T
2 Teato £1,234.10
v p—— — Po-51.234.10
3_Matemdticarmformitics Personalzada 512301
4 Mateméticds Informitica
5
[
7
8 | - ki
|
Forma en ‘,‘ue — | | Los formatos de moneda se utiizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabilidad para alinear
presentaran los | | las comas decimales en una columna.
nimeros
negativos.
15 Aceptar | Cancelar

Imagen 29. Categoria Moneda de la pestafia NUmero del cuadro de didlogo Formato a celdas, adaptado
de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.
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Cuando se aplica el formato de porcentaje, cualquier nimero que se encuentra en esa
celda aparecera multiplicado por 100 y enseguida el simbolo de porcentaje %.

Por lo que, si por ejemplo, tenemos el numero 0.18 se cambiara a 18%, 0.05 cambiara
a 5% y 14 se vera como 1,400%. Pero es importante que no olvides que 5% es en
realidad el nimero 0.05y 1,400% es en realidad un 14.

Revisa cuidadosamente la siguiente imagen del cuadro de didlogo Formato de
celda/Numero desde la Categoria de Porcentaje.

Categoria Moneda de la pestafia Numero del cuadro de dialogo Formato a celdas

B e S-

O

Calibri

Pegar
; N

83

NKS-

Hojal

10 INSERTAR

-1

X

DISENO DE PAGINA

FORMULAS

DATOS REVISAR

VISTA Iniciar sesion

Formato de celdas

Namero

< -

ﬁ(—neral .’
Numero

Moneda

Contabiidad

Fecha

HOr3

Fracaidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Aineacion | Fuente | Borde

N—/

Los formatos de porcentaje multiphican el valor de la celda por 100 y muestran el resultado con un simbolo

porcentual

Relleno

Muestra
0.50%

posiiones decmales: | 2

A |

. Ordenary Buscary
filtrar = seleccionar =

Proteger

Aceptar

Cancelar

«r »

Imagen 30. Categoria Porcentaje de la pestafia NiUmero del cuadro de didlogo Formato a celdas,
adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

En este tema recorriste cada comando y apartado del formato a Celdas como ajustar
una o agregar titulos a un grupo de celdas.

En el siguiente subtema encontraras caminos rapidos para encontrar la informacion.
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Subtema 3. Uso de los comandos de autollenado, buscar, remplazar, ordenar y
filtros

Ordenar

Es comun que cuando trabajas con listas o tablas de datos sea necesario acomodar los
datos o listas de acuerdo a algun criterio o clasificacion. Pero, ¢,qué tipo de datos puedes
ordenar? Imagina que tienes una tabla con nombres de proveedores y los costos que
ofrecen cada uno, esta lista puede ordenarse alfabéticamente de acuerdo al apellido del
proveedor o podria ordenarse de mayor a menor costo del producto, entre otras
posibilidades.

Realiza los siguientes pasos para ordenar una tabla de datos de acuerdo al contenido de
una de sus columnas:

e Selecciona uno de los elementos de la columna a ordenar.
e Dirigete a la Ficha Inicio/Modificar/Ordenar y filtrar.
e Selecciona entre las opciones Ordenar de A-Z o de Z - A.

Observa en la siguiente imagen las opciones de este comando:

Menu colgante del comando Ordenar y filtrar

B E o : Libro2 - Excel 70 - & X
FXEINe] INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion

P S = F. Formato condicional * & Insertar ~ A\Y H
4

Calibri -1 “ A A = - ¥ Porcentaje
» . Ordenary Buscary
= | cataccionar -

€ M

a~  AXEliminar ~

5# Dar formato como tab

V'K'Id’ 2 NKS- - H-A- =3 FHe §-9

=] Formato ~

3 0.50%

Hojal F ‘« »
usTO B W N -——+ 10%

Imagen 31. Menu colgante del comando Ordenar Yy filtrar, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2015.



Excel basico 2013

L

UNIVERSIDAD

TECMILENIO.

Innovacion con propdsito de vida.

También puedes tener acceso a estas opciones desde la Ficha Datos/Ordenar vy filtrar:

Z|A

Ordenar

En ocasiones es necesario ordenar contemplando mas de una columna, para esto en
necesario utilizar la opcion Orden personalizado, esta te permite considerar hasta un

maximo de 64 niveles para ordenar una tabla.

Realiza los siguientes pasos para abrir este cuadro de diadlogo de dos diferentes

maneras:

v Dirigete a Ficha Inicio/Modificar/Ordenar y filtrar/ Orden personalizado.
v' Presiona en la ficha Datos dentro de la seccién Ordenar y filtrar el botén

Ordenar.

Cuadro de didlogo del comando Ordenar

[ =R

Wihe) (NICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS

o - -
Calibri -1 A A = -

V«*{;]Jl\_ NKS.:.“;.A- &= ¥
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83 - g . 05%
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1
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Iniciar sesion
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filtrar = seleccionar *

Modificar -~
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Imagen 32. Cuadro de didlogo del comando Ordenar, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.
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Una ventaja es que los criterios de ordenado se guardan para que puedas volver a
aplicarlos. Revisa estas opciones, son muy Utiles a la hora de querer ordenar datos
alfabéticamente, numéricamente o incluso por fechas y horas, en una o en varias
columnas. Ademas puedes ordenar de acuerdo a una lista personalizada o a un
formato en particular, no solamente puedes ordenar por columnas, también es posible
ordenar por filas.

Series de autollenado

¢Alguna vez te has dado a la tarea de llenar datos repetitivos como series consecutivas
con listas largas de niumeros o fechas? Si tu respuesta es si ¢lo has hecho
manualmente? Me imagino que fue dificil si la lista incluia mas de cien o mil nUmeros,
pero no te preocupes, te tengo buenas noticias, si deseas crear una lista con los
nameros del 1 al 1000, escribir todos los meses del afio o repetir un dato cientos de
veces, Nno es necesario teclearlos una y otra vez manualmente. Existen diferentes
formas de rellenar automéaticamente grupos de celdas.

La manera mas sencilla de autollenado es utilizando el ratdn, a continuacion se enlistan
los pasos para aplicar esta opcion:

Series de autollenado

BEE e ’
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesidn
a.:] 5( Calibri Ja e s == = '3-"‘/— r_‘ General - F;_.';Fommlu candicional = E":,_E:"]u'.ﬂ‘lal - E - ?1'-
k Emy - % - 95 000 ¥ Dar formato como tabla~ &% Eliminar ~ Z - -
egar = = e = o ] = —= . =
_g v N Kk 3 -4 ﬂ = m 'i;';' :S L Estilos de celda ~ =3 Formato = &
Portapapeles Fuente M Alngacion ¥ Numero T Estilos Celdas Modificar h
B2 i fx v
B C D E H I J K i
N
3
4
2
]
7
g
9
10
11
12
i3
14 Haz clic en el video. v
Escuela | Trabajo | Trabajo ( ] .

Video 4. Series de autorelleno, adaptado de Ms Excel, (2103). Elaboracidn propia.
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1. Introduce el primer dato en una celda.
2. Arrastra desde el boton Control de relleno que es el pequeiio cuadro verde de la
esquina inferior derecha de la celda activa.

Recuadro de autollenado

g8 o : Libro2 - Excel T W - & X
LIatiel INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS REVISAR  VISTA Iniciar sesior
s, ¥ e > ;5 Formato condicional ~ &= Insertar ~ .
Calibn =11 A A = ¥ y General ~ i ' - L E é‘? “
B - 57 Dar formato como tabla ~ 4% Eliminar =[]~
Pegar = Rel &~ - = 3 B - . O4 oo 9 o e Ordenary Buscar
- W N K S 2~ A : $ o 00 %5 e o Estilos de celda - ®lformato~ & - y

filtrar = seleccionar ~
Portapape

B2 v ’: Enero ~

Hojal @

Imagen 33. Recuadro de autollenado, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Te daras cuenta que estas sobre el botén control de relleno de una celda, porque el
puntero del raton, que regularmente tiene la forma de una cruz blanca gruesa"ﬁ', toma

la forma de una cruz negra delgada [E'
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3. Al terminar el arrastre, aparecera una etiqueta de Opciones de autorelleno, con
las siguientes opciones:

Etiqueta de opciones de autorrelleno

n]: H - : Libro2 - Excel T M - & X
PYTOTISY INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
T 4 Calibri T qAa K = - = General = f Formato condicional = ':‘:"'in'.rr:‘u - E - ‘%.Y ﬁ
v 5/ Dar formato como tabla = 2% Eliminar = [ *
Pe - H e v - &= ¥ S e OL o000 .o o3 Ordenar Buscal
t?-ﬂ -4 NKS i -A- = $-% ® <+ [F2Estilos de celda - =)Formato~ & - (:K,L":’ _) ‘_H(\:?_(‘O:]L 3
rapapeles % Moddicar ~
B2 - ,l Enero PN
A 8 C D ; f G H I J K L -
2 Enero
3 Febrero Copia el contenido
4 Marzo ____ delacelda inicial
5 Abril atodala
6 Mayo seleccion.
Junio
8 Julio
sto fea B - .
Rellena las Fers Sin insertar ningln
wemore
celdas sin dato a la celda,
ubre
formato. : solamente de la celda
fembre inicial
13 Diciembre Relieno répido -
14 g -
15
Hojal o) < »

RECUENTO: 12

Imagen 34. Etiqueta de opciones de autorrelleno, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracion propia.

Otra forma de rellenar automaticamente una seleccion es usando el comando Ficha
Inicio/Modificar/Rellenar/Series, observa en la siguiente imagen con el cuadro de
didlogo:
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Cuadro de dialogo Series

Permite elegir si el incremento

B E e sera en afios, meses, dias,
PYTGNMOY INICIO  INSERTAR  DISENO Eltipo de serie  AT0S  REVIsAR  wifiA etcétera. Solo se activa para Iniciar sesiér
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3 Cronoldgica
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Permite crear series que aumentan

de1en1, de2en 2, etcétera. Para

series decrecientes, introduce un
valor negativo en este espacio.

Hojal @

El nimero en que
finaliza la serie.
Este valor es
opcional.

RECUENTO:12 B W & -—o©F

Imagen 35. Cuadro de didlogo Series, adaptado de Ms Excel, (2013). Elaboracién propia.

Buscar y remplazar

Es frecuente, con libros muy largos, que necesites encontrar un dato especifico para
cambiarlo o corregirlo o que requieras reemplazar uno o varios datos por otros.

Excel facilita esta tarea, ya que cuenta con algunas herramientas como las que se
encuentran en el cuadro de didlogo de Buscar y reemplazar, estas herramientas se
activan desde el menu del boton Ficha Inicio/Modificar/Buscar y seleccionar.

Para buscar o reemplazar de manera rapida puedes utilizar las combinaciones de
teclas Ctrl+B o Ctrl+L correspondientemente.

Observa con atencion el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar para descubrir la
funcién de cada una de las opciones:

Derechos Reservados, ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C., 2015.



"fmrr' UNIVERSIDAD
Excel basico 2013 -rECM"_EN|0®

Innovacion con propdsito de vida.

Cuadro de didlogo Buscar y reemplazar, pestafia Buscar

= R
ARCHIVO Emiiieis] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesiér
R T . E - e Insertar = -
Calibri -In = N = - B [General . i}ormamco\'\dlclonal ,,, Insertar E ,%‘Y ﬁ
. By - 67 Dar formato como tabla - #XEliminar = [¢]~ o &
egar L = e - - =3 H- $-%o0 %2 me rdenar y uscar y
¢ = - &= ’ % #0  [F4Estilos de celda - [K1Formato- & - é _
Introduce el dato v filtrar = seleccionar
Portapapeles ¥ 3 Alineacion a NOmero A Estilos Celdas Moddicar ~
que se quiere
E13 localizar. ~

A 8 — e - - - - ) K L -
1 Buscar y reemplazar M
2 Enero [T = s
3 Febrero By Besppleracy)
: T — STy -,
5 Abril
6 Mayo
7 Junio Rentro de:  Hoja E] Coincidir mayUsculas y mindsculas
8 Julio Suscar: Por flas E] Coincidir con el contenido de toda la ceida
9 Agosto r
10 Septiembre | Buscar en:  Férmulas 3 Ogaones <<
11 Octubre : 3 : Busca celdas
12 Noviembre | Buscar tgdos Buscar giguiente | | Cemar | que coincidan
13 Diciembre con el formato
14 que se
15 especifique.

Imagen 36. Cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, pestafia Buscar, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.
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Cuadro de dialogo Buscar y reemplazar, pestafia Reemplazar

6 o
pUulashiey INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién
o ¥ i e . E Formato condicional * &= Insertar ~ -
Calibri 11 - A A - ¥ General . T B ‘ Z:_ 62'7 ﬁ
3 - 5 Dar formato como tabla * £ Eliminar = [$]
Pegar . o 8w - = 3 ~ . O 000 ®0 - . Ordenary Buscary
> " ~ N K s 2 A x S o w@ <0 [Z4Estilos de celda - =] Formato * Ay ":,;_ 4 w'e'(-r:n:' o
Dato que . Alneacion . Nimer . Est Celda A
E13 sustituira al valor A
buscado.
A B o c - .. 2 Barra de formulas K L
A B e -
1 Buscar y reemplazar 72 ﬁ
2
3 guscar Reemplazar
4 Buscar | q Sin formato establecido Eormato.. <«
5 - -
: Rgemplazar con '] Sin formato establecido Formato,.. -
6
7 Dentro de:  Hoja .'E Coincidir mayUsculas y mandsculas
8 ‘ﬂ Coincidiy con el contenido de toda la celda
Busgar: Por filas 'J
9 Agosto —
10 Septiembre Buscaren | Formulas _'_J' Opciones <<
11 Octubre ~ = Y -
12 Noviembre P fodos P Buscar todos | Buscar siguiente Cerrar Permite definir un
13 Diciembre — formato para las
14 celdas que sean
15 reemplazadas.
Hojal & « »

Imagen 37. Cuadro de diadlogo Buscar y reemplazar, pestafia Reemplazar, adaptado de Ms Excel,
(2013). Elaboracion propia.

Filtros

En ocasiones se cuenta con listas de datos muy largas y solamente requerimos trabajar
con alguna parte de la informacion, con la herramienta filtro es posible mostrar
solamente aquello que nos interesa. Con un filtro podras ocultar parte de la informacion
para solamente centrarte en alguna parte de la misma.

El comando o botén T 1@ que se encuentra dentro del mend de Ficha

Inicio/Modificar/Ordenar y Filtrar, muestra en la parte superior o encabezados de
cada columna de datos un menu colgante. Desde este menu puedes seleccionar la
informacion que deseas mostrar y ocultar lo que no necesitas ver en ese momento.

Para activar este mismo comando seleccionalo desde la Ficha Datos/Ordenar y
filtrar/Filtro.

Te daras cuenta de que hay datos ocultos porque aparece un pequefio embudo junto a
la flecha del menu colgante.
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Flecha del menu colgante del comando Filtro

B E - Libro? - Excel 7T @ - & X
EGWRO) INICIO  INSERTAR  DISENO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
) Ritfie > .\ Formato condicional ~ - -
Calibri -|11 “|A A - ¥  General | B B E /,‘\Y “
) * 5 Dar formato como tabla* g% Eliminar ~ [&)* =
Pegar v | Fl'» b - =3 s . O o . , Ordenary Buscary
(_J ¥ N K s 2 A $ v 0 * 24 Estilos de celda ~ nlFormato~ & - ;‘\;r :-,”_ ‘“":‘ Oriar-~
A
88 - Ji A
A B C @ . C H I K [
2 > El menu colgante permite
z > elegir los datos que se
2 Frecuencia-¥ Edades - 44—
desean filtrar.
4 3 14
6 4.6 14.5
8
10
d
15
16
18
Hojal F « »
usTo SE ENCONTRARON 2 DE 5 REGISTROS @ IHEEmE 0%

Imagen 38. Flecha del menu colgante del comando Filtro, adaptado de Ms Excel, (2013).
Elaboracion propia.

Para eliminar un filtrado completamente, selecciona nuevamente la opcién del

. Fi ., ¥ . ,
comando Ordenar vy Filtrar T e g opcion B2 del mismo mend.

Ahora que reconoces el uso de las herramientas de formato de datos, puedes ver todas
las posibilidades que tiene Excel para administrar la informacion contenida en las hojas
de trabajo, ya sea siguiendo algun criterio, 0 cuando manejamos una cantidad
importante de datos y para localizar un dato concreto en el libro, entre muchas otras,
estas herramientas indudablemente nos facilitan muchas tareas.

En la siguiente parte abordaras el tema de férmulas y funciones, donde trabajaras con
operaciones aritméticas basicas, con algunas funciones y la combinacion de éstas para
realizar calculos con los valores que hay en filas y columnas.
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iQuiero mas!

® Para conocer mas sobre eliminar filas duplicadas, te recomiendo ver el siguiente
video titulado Eliminar filas duplicadas en:_http://www.aulaclic.es/excel-
2013/secuencias/p05_eliminar_duplicados_yt.htm

e Para conocer mas sobre alinear el contenido de las celdas, te invito a ver el
siguiente video titulado Alinear el contenido de las celdas en:
http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/p07 alineacion yt.htm

e Sideseas conocer mas sobre formato de celdas, accede al siguiente contenido
titulado Formato de celdas/Alineacion, en: http://www.aulaclic.es/excel-
2013/t 7 _2.htm

e Para conocer mas sobre introducir datos con formularios, te invitamos a ver el
siguiente video titulado Formularios para introducir datos en:
http://www.aulaclic.es/excel-2013/secuencias/pl6 introducir datos yt.htm

Mi Reflexion

¢, Conocias estas herramientas?, ¢,qué utilidad les puedes dar en tu vida cotidiana?
Incrementa tu productividad y muestra tus proyectos de forma profesional al mismo
tiempo que administras la informacion de manera eficiente, que a la hora de manejar
cantidades importantes de informacion te facilitaran muchas tareas.
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