Introduccion a la clase de Hojas de Calculo

Descripcion de la clase:

En esta clase se dara una introduccion al uso del programa Microsoft Excel, un programa de hojas de célculo que se
puede usar para negocios y/o para uso personal. Se ensefiara como crear una hoja de calculo simple, como se hace
para editar y formatear la hoja de calculo, y como se usa el programa para realizar calculos matematicos. En la clase

también se cubrira el tema de guardar, imprimir, y abrir documentos.
Duracion de la clase: 2 horas

Introduccion:

Los programas de Hojas de Calculo les permiten a los usuarios crear una serie de documentos que se pueden usar
para uso profesional o personal. Los usuarios pueden guardar datos, hacer operaciones matematicas, y mostrar
valores o figuras en formas de graficos. Una hoja de calculos se puede usar para calcular las ganancias de un
negocio durante un afio, o simplemente se puede usar para mantener un control de los gastos mensuales de una casa.
Esta clase esta disefiada para usuarios principiantes y el objetivo es darles los conocimientos basicos para que

puedan usar un programa de hojas de calculo.

Objetivos:

= Aprender conceptos basicos para poder usar el programa Microsoft Excel efectivamente.
= Creary editar una hoja de calculo simple.

=  Formatear una hoja de célculo y hacer operaciones matematicas.

= Ver antes de imprimir, imprimir, guardar, y abrir documentos.

Ejercicios:

1) Entender los conceptos basicos de las 3) Calculos y Formateo
Hojas de Calculo O Como usar la funcion de AutoSuma
O ¢Qué es un programa de Hojas de Célculo? O Como formatear valores
O Como acceder a Microsoft Excel O Como formatear células

O Como explorar la ventana de Excel

2) Como crear una Hoja de Calculo simple 4) Disefio de la pagina e impresion
O Como ingresar datos y modificar el O Como acceder a la Vista Preliminar
contenido de una célula O Como hacer ajustes en el disefio de la pagina
O Como navegar y seleccionar células O Como imprimir un documento
O Como copiar y mover células de lugar O Como abrir un documento guardado

O

Como guardar un documento en un disquete

Funded by grants from the Milwaukee Public Library Foundation 1
© MPL
Spring 2008



Usos y Terminologia de Microsoft Excel

El programa Microsoft Excel le permite crear documentos profesionales y de uso personal que le pueden ayudar a
organizar y analizar informacién, y también a presentar informacion graficamente en forma de tabla o cuadro. La

lista a continuacion le da definiciones basicas y descripciones de varios términos y conceptos.

I El programa Microsoft Excel

La Biblioteca Publica de Milwaukee tiene
A. Usos de Excel .
muchos recursos para ayudarlo a dominar las

i. Hojas de Calculo herramientas de Microsoft Excel. jConsulte

nuestra coleccion de libros, videos educativos,
y CD-ROMs!

ii. Bases de Datos

iii. Gréficos y Tablas

B. Un documento Excel

i El libro de ejercicios es el documento basico de Excel. Automaticamente le da 3 hojas de trabajo.
Sin embargo, se pueden agregar hasta 255 hojas de trabajo en un libro de ejercicios.

ii. La hoja de trabajo tiene 256 columnas, que estan marcadas alfabéticamente a lo largo de la parte
superior de la hoja hasta la columna 65, y tiene 536 filas, que estdn marcadas numéricamente a lo
largo del margen izquierdo de la pantalla.

iii. Los bloques basicos que componen una hoja de trabajo de Excel son las células. Hay casi 16.7
millones de células en una hoja de trabajo.

C. Informacién
i Etiquetas (texto)

ii. Valores (nimeros)

iii. Férmulas o funciones (calculos, operaciones)

D. Otros términos
i Cada célula tiene una direccién. Esta direccion estd compuesta por la letra de la columna seguida
del nimero de la fila. Por ejemplo, Al, B3, C5, D10, G25, y asi sucesivamente.
ii. Home se usa para referirse a la primera célula de la hoja de trabajo, o célula Al.
iii. Un grupo de células generalmente se denomina linea de células.
iv. La célula activa en una hoja de trabajo puede estar definida por el selector de célula, o la linea
negra, gruesa, que aparece alrededor de la célula. La direccion de la célula activa va a aparecer en

la barra de herramientas de formulas.
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Hoja de calculo, base de datos, y cuadro

Hoja de célculo:

Una hoja de célculo organiza la

A_ | B | € | © | E | F . ) _
1 |Expenses January February March Total informacion en columnas y filas.
2 |Rent B50.00 B50.00 B50.00 | F1,950.00 La hoja de calculo se puede usar
3 |Gas 125.00 144.00 100.00 | § 569.00 para calcular las ganancias de un
4 |Electric 45.00 52.00 43.00  § 140,00 ) )
5 Phone 25.00 35.00 48.00 ' § 108.00 negocio o simplemente para
E |Total b 84500 F 881.00 §F 841.00  F2567.00 mantener un control de los gastos

mensuales.
Base de datos:
A | B | C | ] | E F | ]

1 [First Last Address City State Zip Phone

2 |Wes Anderson 220 5 Delaware Milwaukee Wl 53207 555-1234

3 |Judd Apat o 520 5 Rhode Island  |Mikwaukes WY 53207 |555-4561

4 | Steven Harper 210 W Wisconsin Ave Milwaukee W 53233 222

5 |Danny Hanson 4600 N Z7th St Milwaukee VY| 53212/333-3333

B |Peter Kirn 2700 5 Superior Milwaukee VY 53207 3133131

¢ |Alexander FPayne 578 M. Oakland Ave.  |Mikwaukes WY 53211 |456-4561

g8 [Jason Schwartzman 900 E. Lake St Milwaukee Wl 232 444-4444

8 |Harry senate BE78 M Bay Ave. Milwaukee YW 532202 2223450

10| Criven YWilson FB0 M. Wood L. Milwaukee YWY 03225 6216214

Una base de datos se usa para crear y manejar una gran cantidad de informacion almacenada en un mismo lugar. Los

campos estan establecidos para representar unidades de informacién (por ejemplo, nombre, apellido, direccién). Un

grupo completo de determinados campos de informacién forman un archivo. Se puede crear una base de datos para

organizar los datos personales de familiares, amigos, y contactos de negocio o para organizar una coleccion de

recetas, libros, o CDs.

Cuadro:
Gastos del Primer Cuatrimestre
800.00
600.00 ] ] ORenta
400.00 - MGas
OElectricidad
200.00 7 OTeléfono
Enero Febrero Marzo

Un cuadro es un disefio gréfico de
valores numéricos. Generalmente, un
cuadro es una descripcion visual de
las tendencias durante un cuatrimestre
financiero, o las ganancias de un
negocio, o la distribucion de gastos

personales.
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Como entrar a Microsoft Excel

1. Hagaclic en el botdn Start de la barra de tareas que esta en la esquina izquierda de la parte inferior de la
pantalla.
= Se abre el menl de Start (Comienzo).
2. Haga clic en Programs.
= Se abre un submend.
3. Haga clic en Office 2003.
= Se abre un submend.
4. Haga clic en Excel.

= El programa de Microsoft Excel se abre.

Disk Uilities k
-j Calculator

@ Internet Explorer
MOTERAD

Wolume Contral

» I:p] Microsoft OFfice Access 2003

. 15'] Microsaft OFfice Picture Manager

Windows XP Professional

Programs
L(ﬂ Microsaft OFfice PowerPoint 2003
R [#] Micrasaft Office Word 2003
I —
{E@ 2:56 PM
Barra de tareas
Menu de comienzo
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La ventana de Microsoft Excel

Cerrar/Salir
’— Barra de Titulo

Agrandar/Restaurar

Barra de herramientas
estandar

Minimizar

Barra de
Menu Barra de herramientas para

formatear Barra de férmulas

A Microsioft Excel - Book1

Fle Edit Data

DR SRV s BR-T - @

Arial -0 -|B I U E=E=EH S
A1 - #

Yiews  Insgtt Toals Window  Help Type a question for help

A | B | o | D

i
I
I
H
I
H

ralra|ra P = = === = — ]| —=

4 4 » H[\Sheet1 / sheetz £ Sheets / | 4] /

Readv\ / TR

. . Barra de
Hoja de trabajo desplazamiento

horizontal

Barra de

Barra de estatus desplazamiento
vertical
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Barra de herramientas estandar de Microsoft Excel

— Nuevo

AutoSuma
. Cortar
——  Abrir
Copiar
——  Guardar Clasificacion Ascendiente
Pegar Clasificacion Descendiente
Pintor de
/ formateo Asistente del Office

DE?"E:II%E).’LE? dBR- %E*%lillﬂ'ﬂm%*@,

1
Insertar un
Hyperlink
Imprimir Deshacer
Zoom
Rehacer
Vista Preliminar Gréficos
Ortografia
Barra de Herramientas
para Dibujar
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Barra de Herramientas para Formatear de Microsoft Excel

Reducir la sangria
r Alinear a la izquierda

Letra Centrar

Aumentar la sangria
Alinear a la derecha
———  Tamafo de 3 c Bord
la letra untar y Centrar ordes
Llenar con color

i
(|
il
2

“.ﬁ.rial -0 | B I U A
\ Color de la letra

Disminuir Decimal

Negrita

Italica

Signo monetario

Subrayar
Porcentaje
Aumentar Decimal
Coma J
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Distintos menus de la ventana de Microsoft Excel

File | Edit  Wiew Insert Fo Edit | Wiy  Insert  Format T | Miew | Insert  Format  Tools Insert | Formak  Tools D
O mew... Chrl+M i Narmal Cells...
[ Open Chr+0 | L Page Break Preview Raws
Hees T Chrl+¥ Task Pane Columns
i .
el Save Ctrl+5 Copry Chel+C Toolbars | ‘Workshest
save fs @ Office Cliphoard, .. Eormula Bar [ﬂ. Chart...
Save as Web Page. ..
L 4 R Ppaste Chrl+Yy gkakus Bar Symbal. .,
Save Workspace. .. )
Paste Special. . Header and Fooker, ..
By Search...
0y Comments #  Eunction...
\Web Page Preview
Fill Cuskarn Yiews. ., Mame 4
Page Setup...
Clear Comrment
Print Area 3 - B Fullsereen L -
[3, Print Preview Delete... Zoom,.. Picture ]
& print... Chl4p Delete Shest 3:': Diagrarm. ..
Send To , Mowve or Copy Sheet,., Ohject. .
Properties @ Find... Chrl+F % Hyperlink,,,  Ctrl+k
Exit Replace... Chrl4+H Data | Window  Help
GoTo... Chrl 2l sor.
Eilker 3
Formak | Tools  Data  window Farm
= - o
= Cells... Chrl+1
- Subtatals, ..
Ruo k Tools | Data  Wind Hel
jact ! F;m:us | Data  Window  Help validation. ..
Colurmn . Y% spefiing. .. F7o
Sheet . \@ Error Checking. .. q Table...
Speech * Textk to Columns, .,
AutoFormat... Share Workbook, . | Consolidate, .,
Conditional Formatting. ..
= 5 JEEYETEES ' Group and Cutline 3
Skvle, ..
Protection , @ PiwotTable and PivotiZChart Report...
/ \ Orline Collaboration » Import External Daka 3
Al lado de cada comando Conl Sesk
aparece un dibujito que -
es el atajo que se puede SLEnarios. .
usar como forma rapida Farmula Auditing * | wirdow B gelp Help |
de activar un comando Tooks on the Web., .. o = =
sin tener que abrir el acre - ’ Tievs indow (7) Microsoft ExcelHelp  F1
menu correspondiente. n‘dd 1 Arrange. .. Showe the Office Assistant
-Ins... =
\ J\ ZF  AukoCorrect Opkions. .. Hidle N? what's This? Shifc+F1
Sustomize. .. Cffice on the Web
Qptions. . Split Activate Product. ..
Freeze Panes Lotus 1-2-3 Help. ..
1 Bookl Detect and Repair. ..
Abouk Microsoft Excel
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Como navegar y seleccionar células

Use el Mouse simplemente
apuntando y haciendo clic en la
célula que desea. Va a aparecer
el selector de células alrededor
de la célulay la direccién va a

aparecer en la barra de
férmulas.

Navegar

Para poder usar el programa Microsoft Excel
— XP efectivamente es importante saber como

- moverse dentro de la hoja de trabajo y del libro

—
\/ de ejercicios. Se pueden usar el teclado o el
Mouse para navegar la pantalla.

Teclado Mueve... Atajos Mueve...

Enter a la siguiente fila Ctrl+=> a la dltima columna
Tab a la siguiente célula Ctrl + W a la dltima fila

Shift + Enter a la fila anterior Ctrl + € a la primera columna
Shift + Tab a la célula anterior Ctrl + A a la primera fila

€« una célula a la izquierda Ctrl + Home al comienzo de la hoja
> una célula a la derecha Ctrl + Page Down a la hoja siguiente

A una fila para arriba Ctrl + Page Up a la hoja anterior

v una fila para abajo

Home al comienzo de la fila

Page Up al comienzo de la pagina

Page Down al final de la pagina

Seleccionar

Puede que usted quiera agregarle color a un grupo de células o agrandar el tamafio de la letra. Antes de poder
llevar a cabo estas acciones, tiene que seleccionar la célula o el grupo de células. Hay dos formas para
seleccionar células, con el Mouse o con el teclado.

Mouse Selecciona... Teclado Selecciona...

Haga clic, mantenga apretado, Ctrl + A la hoja completa

y deslice el Mouse el area especificada Shift + € una célula a la izquierda
Haga clic en el titulo de una Shift + = una célula a la derecha
columna la columna entera Shift + A una fila para arriba

Haga clic en el nimero de una Shift + W una fila para abajo

fila la fila entera Shift + Home desde la célula seleccionada

hasta el principio de la fila

+ Shift + & i
Apretando y haciendo clic en Shift: se usa para Ctrl + Shift + Home desde la célula seleccionada

seleccionar grupos de células (sin que sean
consecutivos)

1. Apunte y haga clic en el Mouse donde quiere
que la seleccion comience.

2. Mantenga la tecla Shift apretada.

3. Apunte y haga clic en el Mouse donde quiere
que la seleccion termine.

hasta el principio de hoja

Apretando Ctrl y haciendo clic: se usa para seleccionar
células en cualquier parte de la hoja (sin que sean
consecutivas)

1. Apunte y haga clic en una célula.

2. Mantenga la tecla Ctrl apretada.

3. Apunte y haga clic en otras célula(s).

— =
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Los distintos cursores de Microsoft Excel

Como seleccionar células

T A [ B [ €© [ B T E T F
. 1
El cursor cambia a una cruz blanca cuando un grupo de 5
células estan seleccionadas. Fijese que s6lo una célula _i_
gueda en blanco, mientras que todas las otras células que [ 5.
) . . , 6
estan seleccionadas tienen un color més oscuro. B2
| 8
| 3
10
1
12
Como mover una célula [ B [ € | ©
1
El cursor cambia a una flecha apuntando a la izquierda cuando uno quiere 2
mover los contenidos de una célula a otra. Simplemente haga clic, 3
mantenga apretado, y mueva la célula al lugar que desea. L4
5 ARG
L]
| B
7
Como cambiar el tamafio de las columnas y las filas
L . . A3 =1 =]
Cuando uno posiciona el cursor entre dos columnas o dos filas, el cursor cambia a A s

una flecha con dos direcciones. Simplemente haga clic, mantenga apretado, y deslice
para lograr el tamafio que desea en la columna o fila, o haga doble clic y Excel auto
formatea la columna o la fila (la altura o la extension aumenta o disminuye de

acuerdo a la informacién que hay en la célula).

|Maonthly Expenses
! |First Quarter

Lﬁi.p. Lnlml—-l

Como copiar células

Para copiar el contenido de una célula a otra(s), posicione el cursor en la esquina
derecha de la parte inferior de la célula, cuando el cursor cambie a una cruz en
negrita, haga clic, mantenga apretado y deslice para copiar el contenido a las células
que desee. A esta técnica a veces se la denomina Auto Llenado.

HEEEE

ABC
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Como crear una hoja de céalculo

El siguiente ejercicio le dara instrucciones para practicar cdmo se crea una hoja de calculo. Una hoja de calculo es
un método eficiente y rapido para organizar informacion y especialmente para realizar calculos. La hoja de calculo

que vamos a crear en esta clase es para mantener un control de los gastos mensuales de una casa. Una vez que haya

terminado la clase, tal vez usted quiera probar y crear su propia hoja de calculo.

1. Hagaclic en la célula Al y escriba “Monthly Expenses (gastos mensuales).”

2. Presione la tecla Enter.

3. Enlacélula A2 escriba “First Quarter (primer cuatrimestre)” y presione Enter.

e Sevaadar cuenta de que el texto pasa sobre la otra columna.

4. Para arreglar el tamafio de la columna A ponga el cursor entre la columnas Ay B.

Cuando el cursor para ajustar el tamafio aparece, haga doble clic para ajustar

automaticamente el ancho de la columna o haga clic y deslice manualmente para

ajustar el ancho de la columna a su gusto.

5. Hagaclic en la célula B3 y escriba “Expenses (gastos)” y presione la
tecla Enter.

6. Escriba los siguientes gastos mensuales y presione Enter después de
cada uno: Renta, Gas, Electricidad, Teléfono, y Total.

7. Hagaclic en la célula C3y escriba “January (enero)” y presione la
tecla Tab.

8. Ponga el cursor es la esquina derecha de la parte inferior de la célula C3.

e Aparece el Cursor para copiar.

a3 =]

A +“ B

Manthly Expenses
First Cuarter

Electric
Phone
Total

9. Haga clicy deslice el cursor para llenar los meses de February (febrero) y March (marzo) en las células D3y

E3.
il A | B | £ ] | E F
10. Haga clicen F3yescriba 1 Munth|'_.l.' E}{pengeg
“Total.” 2 |First Quarter
, S5 Expenses January  February March Total
11. Escriba los valores que aparecen ES Hant B50 B50
en el gréfico que esté en esta 5 Sas 119 109
il Fhone 28 32!
i Total
Como corregir errores
Para corregir errores cuando escribe, presione la tecla Backspace.
Para borrar el contenido de célula(s), haga clic en la célula o
seleccione un grupo de células y presione la tecla Delete.
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Como guardar un documento en un disquete

Una vez que haya creado una hoja de calculo, puede guardarla en un disquete para usarla mas tarde. Una vez que la

haya guardado en un disquete, siempre tendrd una copia de su documento si desea hacer una copia nueva o hacer

cambios en el futuro.

1. Hagaclic en el botén Save de la barra de herramientas estandar, o

Botdn para Guardar

haga clic en el mend Eile y elija Save, o presione las teclas Ctrly S

juntas.

2. Se abre una ventana de dialogo de Save As.

3. Enelrecuadro “File Name”, escriba el nombre de
su documento (ej. “Class Excercise”).

4. Haga clic en la flecha que esta a la derecha del
recuadro que dice “Save in”.

5. Haga clic en 3% Floppy (A:).

6. Haga clic en el boton Save que esta abajo y en la
esquina derecha de la ventana de dialogo.

7. Lahoja de célculo ha sido guardada—el nombre del
documento aparece en la barra de titulo de la hoja de

calculo (la barra azul arriba de la pantalla).

pavens 2l x|
Save in: I@ Desktop j L] Lo I * Tools -
DMV Dacumnents
;Q;\;,i _J My Computer
Histary \3 Iy Metwork Places
.O,.j
My Documents
Deskiop
*]
Favorites
=
:_li File: pame: IBookl s j Save
Iy Mekwork =
Places Save as bype: IMicrosoFt Excel Warkbook j Cancel .

2=l
Save in: |§, 3% Floppy (A:) LI - @ > O ~ Tools =
3 L
Hiskory

My Docurnents

Fr E
Desktop
=
Favorites /
=
OF= Fil . "
= e name: ICIass Exercise ;I Save
My Metwork.
Places Save as bype: IMicrosoFt Excel Workbook ;I Cancel .
5

Consejos para Guardar

de célculo se va a guardar en el mismo lugar bajo el mismo nombre.

en el menu de File y elija Save As o presione la tecla funcional F12.

regularmente para guardar su trabajo. Algunos recomiendan guardar cada 5 o 10 minutos.

Mientras continda trabajando en su hoja de célculo, haga clic en el botén Save o presione las teclas Ctrly S

La ventana de dialogo Save As se abre solamente la primera vez que usted guarda un documento. Después, su hoja

Si quiere guardar el documento en un lugar distinto, o guardar una version revisada de su hoja de calculo, haga clic

e
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AutoSuma

El programa Microsoft Excel XP le permite insertar formulas y funciones en la hoja de célculo que van desde una

simple suma o resta hasta calcular porcentajes y promedios. No hace falta ser un genio matematico o un experto en

computadores para realizar estas operaciones. El comando de AutoSuma le permite sumar los valores de una

columna o fila con un simple clic en el Mouse.

Botdn de
1. Hagaclicen la célula C8. E ~ AutoSuma
2. Haga clic en el boton de AutoSuma ubicado
SUM [ 7 =] =SUM[C4.C7)
en la barra de herramientas estandar. o B | € ] O T E | F
. 1 |Monthly Expenses
«  Una linea de puntos, que a veces se la yEAp
P g 2 |First Cluarter
denomina “hormigas marchando,” aparece 3 Expenses January__ February March  Total
. 4 Rent ' Ba0} 550 G50
alrededor de las células C4y C7y la £ Gas E 123! 119 109
funcion =SUM(C4:C7) aparece en la b Electric | 45, 44 33
. 7 Phane | 25, A 32
célula C8. 8 Total fﬂm
3. Haga clic otra vez en el boton de AutoSuma, o 3
presione Enter.
»  Aparece la suma total de “843” en la
) . [ | =| =5UM(C4:C7)
célula C8. Fijese que en la barra de I T B | € [ b0 [ E [ F
formulas aparece la funcion realizada. 1 |Manthly Expenses
. ] y 2 |First Cluarter
4. Para copiar la misma funcion, ponga el 3 Expenses January  February March  Total
A - 4 Rent B50 550 G50
cursor en la esquina inferior a la derecha de z s 93 15 0
la célula C8 y aparecera el cursor de copiar. B Electric 45 44 39
5 H I do v desli | fi Fhone 25 28 32
. Haga clic, mantenga apretado y deslice e 8 Tatal :843.
Mouse para copiar la funcion en las células 3
D8y ES8.
; & T B [ © T b T E T F
6. Aparecen los totales en las células D8 y ES8. 1_|Monthly Expenses
Sicualquiera de estos valores dentro del || 2 |First Luarter
i | Expenses January  February |[March Total
grupo de células C4 y E7 es alterado, el 4 Rent E50 E50 E50
total se ajustara automaticamente. 5 Gas 123) 13 108,
B Electric 45 44 39
7. Hagaclic en la célula C7, escriba 100 y 7 Phaone 25 28 32
. [i] Tatal &30
presione Enter. g
»  Fijese que el total de la célula C8 cambia a 918.
8. Ahora trate de seguir los mismos pasos para A | B [ € T Db [ E T F
3 1 |Maonthly Expenses
obtener los totales en las células F4 a la F8. 5 |First Quarter
3 Expenses January  |February March Total
Para ver mas funciones disponible, haga 4 Rent $ B50.00 | § BA0.00 | § B50.00 | §1950.00
li I botén | tE i L&l de | 5 Gas $ 12300 § 11900 $ 10900 § 351.00
chic en el boton Insert Function L2 de la B Electic  § 4500 § 4400 § 3900 § 126.00
barra de herramientas estandar. 7 Phore 10000 F 2800 % 3200 F 160.00
g Total $ 91500 §841.00 % 830.00 $2 58900
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Como formatear valores

Una vez que haya creado una hoja de calculo, puede formatear los valores para crear un documento mas profesional.

Puede insertar el signo monetario o porcentajes dependiendo del contenido de las células.

Como formatear valores

1. Selecciones las células de la C4 ala F8.

2. Haga clic en el botdn del Signo monetario.
3. Haga clic en el boton de Porcentaje.

4. Haga clic en el boton de Coma.

5. Haga clic en el boton de Aumentar Decimal.
6. Haga clic en el boton de Disminuir Decimal.

7. Decida que opcion de formateo quiere usar y apliquela.

P: ;Como hago para sacar la coma?

R: Para volver a la forma original, haga

clic en el ment Format y seleccione

Cells... Haga clic en la seccién

Number. Haga clic en General. Haga

clic en el botéon OK. Las células

regresaran a su forma original.

$ 2% ,

Signo J
Monetario
Porcentaje

Coma

+.0 00
L0 4 .0
L Disminuir
Decimal
Aumentar
Decimal

P: A veces cuando estoy formateando, los valores desaparecen y las
células sdlo muestran signos de nimeros (###HHH). ;Qué es eso y
cémo lo puedo arreglar?

R: Los signos de numeros (#######) aparecen cuando no hay
suficiente espacio en la célula para mostrar todo el contenido.
Simplemente agrande el tamafio de la columna haciendo doble clic
entre los titulos de las columnas, o haga clic en el menu de Format,

seleccione Column y luego seleccione AutoFit Selection.
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Como formatear células

Una vez que haya creado una hoja de calculo y haya formateado los valores a su gusto, también puede hacer

cambios en la apariencia de las células. Pueden cambiar el tipo de letra o el tamafio de la letra, cambiar el estilo

poniendo ciertas células en negrita (Bold) o italica, o cambiar el alineamiento u orientacion de las células. El

siguiente ejercicio le mostrara algunas de las opciones disponibles para formatear en Microsoft Excel.

1. Seleccione las celulas de la B3 a la BS.
; ’ : 0 B T & [ B [ E ] F
2. Haga clic en el botdn de Bold que esta en la 1 |Monthly Expenses
barra de herramientas de formateo. 2 [First LQuarter
. ) 3 Expenses [January  February  March Total
3. Seleccione las células de laC3 ala F3. 4 § E50.00 % BS0O0 § BS0.00  §1.950.00
; . § $ 12300 % 11900 §109.00 % 351.00
4. Haga clic en el menu Format. : -
g - ] b 4500 F 4400 § 3900 §F 128.00
»  Se abre el mend Format. i Fhone + Fi0000 % 2300 §F 3200 §F 160.00
. 8 otal F 21500 § 84100 § 830.00  §2589.00
5. Haga clic en Cells.
6. Haga clic en la secci6n Font. Format Cells BE
7. Haga clic en bold dentro del grupo Font Style' Mumber l Alignment Font I Border | Patterns l Protection l
8. Haga clic en la seccion Alignment. Fonti Forit st}.ela Size!
. . L, . . firial im
9. Cambie la orientacion a 30 grados haciendo clic ! B Anda
ndale Mono :l
en la flecha que apunta para arriba o Sh b D bR Lﬁ-
seleccionando los puntitos en el grafico. I Aiiohthce
10. Haga clic en el botén OK.
11. Seleccione las células de la Al a la F1. Format Cells I B3
12. Haga clic en el botdn Merge and Center que esta Mumber | Alignment | Font | Border | Patterns | Protection |
en la barra de herramientas de formateo. Ueril B Fellalaail
. . Horizonkal: Tnelent + .
13. Seleccione las células de la A2 a la F2. auleil - -
|General :_! ID :',j . %
14. Haga clic en el botén Merge and Center que esta 1 L |
Wertical; B *
en la barra de herramientas de formateo. [Bottom =] . _
+*
Text contral PO
P: ;C6mo paso a la linea siguiente dentro [ Wirap text -
‘ . P ‘ [ Shrink to fie m Degraes
de una misma célula? — i
R: Hay dos métodos para crear varias
lineas dentro de una célula. Puede I [ = [ C [ D | E [ F
presionar las teclas Alt y Enter para crear 1 Monthly Expenses
P 2 First Quarter
otra linea; o puede hacer que Excel
formatee el texto automaticamente. o g i o
: . . 3 Expenses o ¢F Sl Ao
Seleccione una célula, haga clic en el 4 Rent § B5000 | § BS0.00 § BS0.00 §1,950.00
menl de Format, seleccione Cells. Haga 5 Gas $ 12300  § 11800 % 109.00 % 351.00
clic en la seccion Alignment. Haga clic en 6 Electric |5 450015 4400 5 390015 128.0
9 - Hag 7 Phone % 10000 § 2800 $ 3200 § 160.00
el cuadrito que dice Wrap text. g Total $915.00 §841.00 % 530.00 $2559.00
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Como acceder a la Vista Preliminar

Antes de imprimir una hoja de calculo, es bueno que siempre vaya a la vista preliminar. Este comando tiene varios
tamafios para que pueda ver la hoja de calculo. Puede acercar o alejar el zoom y hacer los arreglos necesarios antes

de imprimir.

1. Hagaclic en el botdn de Print Preview (Vista Preliminar) que esta en la barra de herramientas

estandar o haga clic en el menu de Eile y seleccione Print Preview (Vista Preliminar).

e  Se abre la ventana de Print Preview.

Preparacién: se abre una ventana de

S_lgu_lente:_muestra la pagina didlogo en donde se pueden cambiar
s_|gU|ente.S| elldt.)cumento los méargenes, la orientacion, o hacer
tiene varias paginas. cambios en general al formato de la
pagina.
[ Cerrar: cierra la
vista preliminar.
Anterior:
muestra la
pagina anterior si Ayuda: accede a la
el documento pagina de ayuda que
tiene varias describe las
paginas. herramientas de la
vista preliminar.
icrosoft Excel - Book1

I Erevicnusl zl:n:uml F‘rinl;...I ietup...l marginsl Page BreakF‘regiewl Close I Help |

Vista de la pagina delineada:
cambia la pantalla a la vista de una
pagina con una linea azul
alrededor de lo que se va a
imprimir y una linea de puntos
para mostrar los bordes de la
pagina una vez que se vuelve a la
vista normal.

Zoom: para acercar
haga clic en el botén
una sola vez, para
alejar haga clic otra
vez.

Imprimir: abre la
ventana de didlogo para

Margenes: pone marcas
negras alrededor de la pagina.

imprimir. . .
Para ajustar los margenes
mueva estas marcas negras.
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Como cambiar el formato de la pagina

Una vez que usted ha editado y formateado su hoja de calculo, también puede hacer otros arreglos tales como

cambiar los margenes, modificar la orientacién de la hoja, o centrar la hoja de célculo en la pagina. Todos estos

cambios se pueden hacer en la ventana de dialogo de preparacion de la pagina (page setup).

1. Hagaclic en el ment de File y seleccione Page Setup.

2. Se abre la ventana de diadlogo de Page Setup. Hay cuatro secciones distintas ubicados a los largo de la parte

superior de la ventana de dialogo de Page Setup. En la seccidn Page, haga clic en el circulo que dice

Landscape para cambiar la orientacion de la pagina y ajuste la escala a 175% del tamafio normal.

3. Haga clic en la seccién Margins y ajuste los margenes para que queden de una pulgada arriba, abajo, a la

izquierda, y a la derecha.

4. Para centrar la hoja de célculo en la pagina, seleccione los cuadritos que dicen Horizontally y Vertically.

Para imprimir las lineas en la hoja, haga clic en la seccidn Sheet y seleccione el cuadrito que dice Gridlines.

6. Haga clic en el boton OK que esta en la esquina derecha de la ventana de didlogo (Nota: es mejor si ven todos

los cambios en Print Preview (Vista Preliminar) antes de imprimir, ver instrucciones en pagina 16).

21l Orientacién: Seleccione
I Margins | Header/Footer | Sheet | — Portrait o Landscape de
Orientation «— Print... | acuerdo a la distribucion de
* Portrait = Landscape Print Preview | la hOJa de calculo.
Scaling Options...
* Adjust ta: IlDD 5‘ o normal size Escala: :\Ulm(;nt.a ZI
tamarfio de la hoja de
C Eitto: | =] ideby | =tar < , .
Bete: |1 pagetshwide by 1 = calculo o hace que la hoja
de calculo entre toda en
Paper size: ILetter LI una péglna
Print guality: 00 dpi - , . ,
I = Margenes: Ajusta los margenes ya
First page number: | Auto se escribiendo el ndmero que desea
o usando los flechas para arriba y
ok | cancel para abajo para aumentar o
disminuir los margenes.
Page HeaderFooter I Sheet | Imprimil’: Aparecen
Top: Header: las lineas en la
[t = [os = pagina.
d b3
Left: Right: Page I [arging I Header/Foaoter
_1 2 _1 2 Print area: y ik_] Prirt... |
R s Prink Preview |
Rows tgfrepeat at tap: | B2 :
Bottom: Footer! Colupfns to repeat at left: I j_] QNLI
1 Y 0.5 = Print
Gt G e I j I j |7[§ridlines ™ Row and column headings
¥ Harizontally % yertically [ Black and white  Comments: (Mone) -
~ k -~ I Draft qualty Cell errars as: Idlsplayed vl
\ Page order
Centrar hoja en la pagina: Pone la hoja ; Do, the over EEEEEE
de calculo en el centro de la pagina si uno Oty then down e
selecciona estos dos cuadraditos.
cns_|
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Como imprimir una hoja de trabajo

Ahora que ya ha creado una hoja de calculo, es probable que quiera imprimir una copia. Si va a imprimir de una de
las computadoras de la Biblioteca Publica de Milwaukee, le cuesta 15¢ la pagina y necesita tener su tarjeta nueva de
la biblioteca. Antes de imprimir puede especificar que paginas quiere imprimir y cuantas copias quiere. Para hacer
todo esto, tiene que acceder al comando Print del mend de File. El botédn de Print de la barra de herramientas

simplemente manda el documento a la impresora.

Haga clic en el menu de File y seleccione Print o presione las teclas Ctrly P.

Se abre la ventana de didlogo de Print.

Puede elegir las paginas que quiere imprimir indicando en nimero de pagina.

Puede indicar si quiere imprimir una seccion de la pagina, la pagina actual, o todo el libro de ejercicios.
También puede imprimir varias copias de un mismo documento.

o 0o &~ 0w D RE

Una vez que haya indicado sus preferencias para imprimir haga clic en el boton OK para

Elija una clave
que sea facil de
recordar y que
esté escrita en
mindscula.

imprimir.
7. Escriba su nombre de usuario (ej. su nombre, iniciales, etc.) y presione Enter.

8. Escriba su clave y presione Enter.

(Nota: este ejercicio continla en la préxima pagina)

& Print

General | Options

Select Printer

A

=)

Add Prinker

iNo se olvide de ver
cuantas paginas tiene

Status:  Feady ] Print ta file

Locatior: su libro de ejercicios
Comment: antes de imprimir!
Page Range

@ Al Murnber of copies; |1 e

() Pages: 1
=
Enter either a single page number ar a single PHAROS Popup Client

page range. For example, 5-12 —_—
Flease enter pour usemame or logon id
| oK |
Print ] [ Cancel ] Pleaze enter a pazsword for this job
Canicel
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Impresoras PHAROS

Para poder imprimir un documento en las computadoras de la biblioteca, necesita tener una de las tarjetas nuevas de la

Biblioteca Publica de Milwaukee (ver dibujo abajo). También va a tener que poner dinero en su tarjeta. El ejercicio que

esta a continuacion le indica como poner dinero en su tarjeta y como imprimir en una impresora PHAROS.

(Nota: este ejercicio es continuacion de la pagina anterior)

Como poner dinero en su tarjeta de la Biblioteca

1.
2.

Ubique una fotocopiadora/impresora en la biblioteca.

Inserte la tarjeta de la biblioteca en el lector de la fotocopiadora
/impresora (nota: la cinta magnética para abajo).

El lector le va a decir cuanto dinero tiene en su tarjeta.

Puede usar monedas o billetes para poner dinero en la tarjeta, sin
embargo, no es posible obtener cambio (nota: aseglrense de
poner suficiente dinero para poder imprimir todas las paginas, ej.
15¢ por una péagina, 30¢ por dos paginas, y asi sucesivamente.).

Presione el botdn rojo para sacar la tarjeta.

Como imprimir de una impresora PHAROS

1.

© N o o &~ w

Ubique una de las impresoras PHAROS (estan ubicadas al lado de la
fotocopiadora/impresora).

Inserte su tarjeta de la biblioteca en el lector (nota: la cinta magnética para abajo).
= Vaa aparecer una lista de todos los trabajos que estan listos para imprimir.
Haga clic en el nombre de usuario que usé para su trabajo.

Haga clic en el botén PRINT ubicado en la esquina derecha de la pantalla.

Ingrese la clave que le asigno a su trabajo.

Haga clic en el boton OK.

Haga clic en el botdn Log Off para poder sacar su tarjeta.

Saque la tarjeta del lector y recoja sus documentos de la fotocopiadora/impresora.

Tarjeta nueva de la
biblioteca

RECUERDE: Tiene
que tener suficiente
dinero en su tarjeta
para poder imprimir
todas las paginas de
su trabajo!

Consejos Utiles para usar las impresoras PHAROS

Cuesta 15¢ por pagina para imprimir en la biblioteca con su tarjeta.

tiempo, su trabajo se borra.

Su trabajo queda guardado en el sistema por dos horas; si no lo imprime en ese

Puede imprimir su trabajo desde cualquier impresora que este en el edificio.

=
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Como abrir un documento

Usted ha creado un documento Excel, ya sea una base de datos o una hoja de calculo, y lo ha guardado en un

disquete. Si quiere imprimir otra copia o quiere hacer cambios en el original, va a tener que abrir el documento.

Aqui le damos algunos pasos para que pueda abrir un documento que ha sido guardado en un disquete.

Open .
1. Ponga su disquete en la ranura para Lookin: [ 3% Floppy (8:) - & -m & X - ool
; , . @ Desktop
Floppy A Drive que esta ubicada en el i My Comput <
214 Flo

frente de la computadora.

314 Flopp
h:'l Iy Docurents

3 FTF Locations
W=l addModify FTP Locations

2. Abra el programa Microsoft Excel (ver
pagina 4).

3. Haga clic en el boton Open, o haga clic
en el mend de File y seleccione Open, o

presione las teclas Ctrl y O.

Favarites

e  Seabre la ventana de dialogo de

=

o '
File marne: - 0 -
: il Open
Open . Ty Metwork, | J
Places Files of type: |.°.II Microsaft Excel Files ﬂ Cancel

4. Haga clic en la flecha que esté al lado
del recuadro que dice “Look in”.
5. Haga clic en 3% Floppy (A:).
» Van a aparecer los documentos que usted haya guardado en el disquete.
6. Haga clic en el documento que quiere abrir (ej. Class Exercise).
7. Haga clic en el boton Open que esta en la esquina de abajo a la derecha.

» El documento se abre en la ventana de Microsoft Excel.

RIX

Open

Look in: j & X o ~ Tools -

| _ﬁ, 3% Floppy (A2

<

Hiskary

My Documents

Favarites

s

] :
== File name: - Open |~
Iy Metwark, | J =
Flaces Files of Eype: |.¢\II Microsaft Excel Files j Cancel
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