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1. INSERTAR, ELIMINAR O REACOMODAR TEXTO EN UN DOCUMENTO

INSERTAR

1. Abrir el documento de Word donde se quiere insertar el contenido del otro documento.

2. Colocar el cursor en el lugar donde se quiere insertar el contenido.

3. Ir ala pestana Insertar y seleccionar la flecha junto a Objeto.

4. Seleccionar Texto en Archivo o Crear desde Archivo, segun se quiera copiar o vincular el
contenido.

5. Buscar y seleccionar el archivo que se quiere insertar y hacer clic en Insertar o Pegar.
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ELIMINAR O REACOMODAR TEXTO EN UN DOCUMENTO

Vaya a Inicio > Reemplazar. En el cuadro Buscar, escriba la palabra o frase que desea buscar. En el
cuadro Reemplazar por, escriba el nuevo texto. Elija Reemplazar todos para cambiar todas las
instancias de la palabra o frase. O bien, seleccione Buscar siguiente hasta que encuentre el que
quiere actualizar y, después, elija Reemplazar.
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2. CAMBIAR LA APARIENCIA DE LA FUENTE
Cambiar la fuente tendré el efecto mas grande en la apariencia de un texto.

e Seleccionar el texto que se desea cambiar.

e Hacer clic en la flecha de la lista Fuente en la pestafia Inicio.

e También es posible hacer clic en la flecha de la lista Fuente en la mini barra de herramientas
gue aparece cuando el texto es seleccionado.

e Seleccionar una nueva fuente de la lista.
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En la opcién de fuente tenemos para modificar también aumentar tamafio de fuente, disminuir
tamano de fuente, mayusculas y minasculas, borrar todo el texto, negrita, cursiva subrayado,
tachado, subindice, superindice, efectos de texto y tipografia, color de resaltado, color de fuente.
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3. RESALTAR TEXTO
Para resaltar texto en Word, puedes seguir los siguientes pasos

e Selecciona el texto que deseas resaltar.

e Ve alInicio y, selecciona la flecha situada junto a Color de resaltado de texto.
e Selecciona el color que desees.

e Haz clic en el botén "Resaltar".

e Haz clic y arrastra el cursor a través del texto.

e También puedes utilizar el teclado para resaltar texto en Word. Para hacerlo, selecciona el
texto que deseas resaltar y presiona la tecla Ctrl + Alt + H5
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4. CREAR VINETAS Y UNA LISTA NUMERA

En las listas con vifietas, cada parrafo comienza con un simbolo de vifieta. En las listas numeradas,
cada parrafo comienza con una expresion que incluye un niamero o letra y un separador como, por
ejemplo, un punto o un paréntesis. Los nimeros de una lista numerada cambian autométicamente
cuando se afiaden o quitan péarrafos. Puede cambiar el tipo de vifieta o el estilo de numeracion, el
separador, los atributos de fuente y el tipo y la cantidad de espaciado de sangria.

No puede utilizar la herramienta Texto para seleccionar las vifietas o los numeros de una lista. En su
lugar, edite el formato y el espaciado de sangria mediante el cuadro de didlogo Vifietas y numeracion,
el panel Parrafo o la seccion Vifietas y numeracién del cuadro de didlogo Estilos de péarrafo (si las
vifietas o los numeros forman parte de un estilo).

Crear una lista con vifietas

En la pestafia Inicio, seleccione Vifietas para crear una lista con vifietas.

Seleccione el estilo de vifieta que desee.

Escriba el primer elemento de la lista y, a continuacion, realice una de las siguientes acciones:
Para iniciar una nueva linea con una vifieta, presione ENTRAR.

Para iniciar una nueva linea sin una vifieta, presione MAYUS+ENTRAR.

Para finalizar una lista con vifietas, presione ENTRAR dos veces.

Para crear sub vifietas, seleccione el texto con vifietas y, después, presione TAB.

S T el
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Crear una lista numerada
1. Enla pestafa Inicio, seleccione Numeracidn para crear una lista numerada.
2. Seleccione el formato de numeracion que desee.
3. Escriba el primer elemento de la lista y, a continuacion, realice una de las siguientes
acciones:

Para iniciar una nueva linea con un numero, presione ENTRAR.

Nota: Publisher numerara automaticamente los parrafos de la lista. Si agrega o elimina
parrafos, Publisher actualizara los nimeros.

Para iniciar una nueva linea sin un nimero, presione MAYUS+ENTRAR.
Para finalizar una lista numerada, presione ENTRAR dos veces.

Para crear una lista numerada de varios niveles, inicie una nueva lista numerada,
seleccione el estilo de numeracién y, después, aplique sangria a la nueva lista.

Numeracién y vifietas '
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1. CREAR UNA TABLA

Las tablas no son mas que un conjunto de filas y columnas que contienen datos relacionados y
gue son manejados de manera independiente por Excel. Las tablas son una herramienta muy
poderosa que debes aprender a utilizar adecuadamente.

Para crear una tabla debemos realizar los siguientes pasos:

e Hacer clic en cualquier celda dentro del rango de datos que se quiere convertir en tabla.

e Hacer clic en la pestafa Insertar de la cinta y luego en el icono Tabla.

e Seleccionar el rango de celdas y marcar la opcion de mi tabla tiene encabezados si los datos
tienen titulos.

e Hacer clic en Aceptar para crear la tabla.

e Elegir el estilo de la tabla desde las herramientas de tabla.

<& Documento - Microsoft Wi
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2. MODIFICAR LA ESTRUCTURA DE TABLAS

e Abra el documento en Microsoft Word en el que desea editar una tabla.
e Haga clic con el botén derecho en la tabla.

e Seleccione Formato de tabla para modificar la apariencia de la tabla.

e Seleccione el disefio de la tabla.

e Cambie el estilo de la tabla, color del borde, tipo y grosor del borde.

Otras acciones que se pueden realizar en una tabla de Word incluyen
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3. FORMATEAR UNA TABLA

Una vez creada una tabla, Microsoft Office Word 2007 ofrece muchas formas de aplicarle formato. Si
decide utilizar la opcion Estilos de tabla, puede aplicar formato a la tabla en un solo paso e incluso
obtener una vista previa del aspecto que tendra la tabla con el formato de un estilo concreto antes de
aplicar efectivamente ese estilo.

Puede crear un aspecto personalizado para las tablas dividiendo o combinando celdas, agregando o
eliminando columnas o filas, o agregando bordes. Si esté trabajando con una tabla larga, puede
repetir los titulos de tabla en cada una de las paginas en las que aparece la tabla. Para impedir que
aparezcan saltos de péagina inadecuados que interrumpan el flujo de la tabla, también puede
especificar cdmo y dénde debe dividirse la tabla entre las distintas paginas.

Utilizar Estilos de tabla para aplicar formato a toda una tabla
e Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato.
e En Herramientas de tabla, haga clic en la pestafia Disefio.
e Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya colocando el puntero sobre los estilos de tabla hasta
gue encuentre el estilo que desea utilizar.
Nota: Para ver mas estilos, haga clic en la flecha M&s Boton Mas.
e Haga clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.
e Enelgrupo Opciones de estilo de tabla, active o desactive la casilla de verificacion que aparece
junto a cada uno de los elementos de tabla para aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.
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Agregar bordes de tabla

e En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.

e En el grupo Tabla, haga clic en Seleccionar y, a continuacion, en Seleccionar tabla.

e En Herramientas de tabla, haga clic en la pestafia Disefio.

e En el grupo Estilos de tabla, haga clic en Bordes y, a continuacion, realice una de las a
continuacion:

e Haga clic en uno de los conjuntos de bordes predefinidos.

e Haga clic en Bordes y sombreado, después en la ficha Bordes y, a continuacion, elija las
opciones que desea usar.

14

Agregar una fila

e Haga clic en una celda justo encima o debajo de la cual desea agregar una fila.
e En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.
Siga uno de estos procedimientos:
e Para agregar una fila justo encima de la celda en la que hizo clic, dentro del grupo Filas y
columnas, haga clic en Insertar en la parte superior.
e Sidesea agregar una fila justo debajo de la celda en la que hizo clic, dentro del grupo Filas y
columnas, haga clic en Insertar en la parte inferior.
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Agregar una columna

e Haga clic en una celda situada justo a la derecha o a la izquierda del lugar donde desea
agregar una columna.
e En Herramientas de tabla, haga clic en la ficha Disefio.
Siga uno de estos procedimientos:

e Para agregar una columna justo a la izquierda de la celda en la que hizo clic, dentro del
grupo Filas y columnas, haga clic en Insertar a la izquierda.

e Sidesea agregar una columna justo a la derecha de la celda en la que hizo clic, dentro del
grupo Filas y columnas, haga clic en Insertar a la derecha.

Tiempo de estudio ‘ Grupo humano Rango de edad Tipo educacion
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|Ift Direccion del texto... #=  Insertar celdas...
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4. CONVERTIR TEXTO A UNA TABLA O TABLAS A TEXTO

e Seleccionar el texto que se quiere convertir.

e Hacer clic en Insertar > Tabla > Convertir texto en tabla.

e Elegir las opciones que se quieran en el cuadro Convertir texto en tabla, especialmente el
caracter de separacion de valores (puede ser parrafos, tabulaciones, puntos y comas, etc.).

e Verificar que la tabla convertida es lo que se quiere.
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1. ENTORNO DE LA VENTANA DE EXCEL

El entorno de Excel se refiere a la ventana de trabajo del programa Excell. También puede hacer
referencia al programa Excel en generall. Es un ambiente de trabajo organizado de forma comoda y
adecuada a las necesidades de los usuarios2. El entorno de Excel permite a los usuarios trabajar de
manera mas productiva, agil y con facil navegacion para desarrollar su trabajo en la hoja electrénica

de Excel.

Es la seccion donde se ubican cada una de las pestafias en que se clasifican las diversas
herramientas y opciones que ofrece Microsoft Excel para el desarrollo de cualquier actividad. Aqui se
encuentran tanto las funciones de personalizacion hasta aquellas de indole matematica.

o s = —
% d - v I Lbrol - Microsoft Excel j: = E:’:I
m Inic Insertar Diseo de paging Formulas Datos Revisar Vista Nitr@POF Protessional oo P 1
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Pegar . v "y . . iF & =34 Combinar y centrar + . ¥ 0 | %3 2 Formato Dar formato Estilos @ e Otdenar  Buscar
t? J N X § - < A EE W K 3§ Combinaycentrs .', % 00 3 3 (cr:'::;r‘:l' :Zm:!)b‘l' (Udl'( =JFormato~ (2~ ,!r.w::v- selecciongl*
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‘ A 8 c D E F G H ' J X L vt N =
1
2 -
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5 Botones de contx |
I Cuadro de nombres I
8
S FILAS HOJADE CALCULO
10
11
12
13 [ }— cerpaasctva
14
15 Barras de desplazamiento |
16 |
17 | Hojas de trabajo I l Insertar nueva hoja I I Biives e caticto I
18
19 = i
-)1 «» ¥ 4 - »
Listo 2508 0 100% (- : +

En general, la ventana principal de Excel se enfoca en disponer herramientas y opciones que faciliten
la organizacién, tratamiento y modificacion de los datos de la hoja de célculo. Sin embargo, cuenta
con otras caracteristicas presentes en otros programas informéaticos, como el guardado de archivos,
diversas opciones de configuracion o insercion de elementos, entre otros aspectos.
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2.- CREAR, ABRIR, GUARDAR IMPRIMIR EXCEL

Para crear una nueva hoja de calculo pincharemos en la pestafia “Archivo”

ARCHIVO  plgiiele] IMSERTAR DISENO DE

ﬂ -
D ‘}E) Calibri 11 -~ A
g -
F‘EEar ” N K § - . fy . A
Portapapeles Fuente

Una vez dentro hacemos click en “Nuevo” y a Continuacién en “Libro en Blanco®:

Infarmacion N U eVO

Muewvo

Abrir Buscar plantillas en linea
Guardar Busquedas sugeridas: Empresa Person
Guardar como

A E C

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Libro en blanco
Cuenta

Opciones

De esta manera ya tendremos una hoja de calculo nueva en blanco.

Abrir una hoja de célculo en Excel

Para abrir una hoja de célculo en excel ya existente, al igual que en el caso anterior pinchamos en
la pestana “Archivo”.

A continuacion nos dirigimos a “Abrir” y por defecto, la primera opcién que te aparece es “Libros
recientes” que te mostrara las ultimas hojas de calculo que hayas estado tratando, de lo contrario te

aparecera vacio.

Si quieres buscar un fichero que no aparece en Libros recientes, lo habitual sera que busques en la
opcion “Equipo®.
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Una vez encuentres el fichero que estas buscando te abrira en paralelo el fichero que tienes abierto,
como el nuevo que has abierto.

Guardar una hoja de calculo Excel

Y para terminar vamos a ver como guardar una hoja de calculo en Excel.
El primer paso es pinchar en “Archivo .

Y ahora vamos a ver dos opciones en los que aparece la opcién “Guardar”.

Haremos click en “Guardar como” cuando no hayamos guardado previamente la hoja de célculo o
gueramos hacer una copia del ya existente. De esta manera podremos modificar el nombre a
nuestro gusto y cambiarle la extension.

Haremos click en “Guardar” cuando ya hayamos guardado previamente el fichero y queramos sobre
escribir lo que teniamos guardado previamente.

Guardar como
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Puede imprimir hojas de calculo y libros completos o secciones determinadas, de uno en uno o varios
al mismo tiempo. Si los datos que quiere imprimir se encuentran en una tabla de Microsoft Excel,
puede imprimir nicamente la tabla.

También puede imprimir un libro en un archivo en lugar de en una impresora. Esto es util cuando
necesita imprimir el libro en un tipo de impresora diferente del que uso originalmente para imprimirlo.

Ver una vista previa de la hoja de célculo

Cuenta

Opciones

Haga clic en la hoja de calculo o seleccione las hojas de calculo de las que desea obtener una
vista previa.

Haga clicArchivo > imprimir > vista previa de impresion.

Método abreviado de teclado Presione Ctrl+P.

Configurar opciones de impresion

Siga uno o varios de estos procedimientos:

Haga clic en la hoja de calculo o seleccione las hojas de calculo de las que desea obtener una
vista previa.

Haga clic Archivo > Imprimir.

Para cambiar la impresora, haga clic en el cuadro desplegable en Impresora y seleccione la
impresora que desee.

Para realizar cambios en la configuracidén de pagina, como cambiar la orientacion de la pagina,
el tamafio del papel y los margenes de pagina, haga clic en Propiedades.

Imprimir toda la hoja de célculo o una parte

Para imprimir la hoja o hojas activas, o todo el libro, en el cuadro de dialogo Imprimir, seleccione
Seleccion, Hojas activas, Todo el libro o Tabla.

Haga clic en Imprimir.

Imprimir PeR MESNOMS TIPODE DOCL
1 o=

Impresora

; Impresora-2Piso

;D Lo

HBBBBRR

Propiedades de impresora

quBHYEY

Configuracion

[[T]] Imerimir hojas activas

HUBYBNBNBYRY

”‘ Orientacién vertical -

[] Leter@s i)

412 de36 b
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3. INTRODUCIR DATOS EN CELDAS EXCEL

e Iniciar Microsoft Excel y abrir el archivo que se desea modificar.

e Hacer clic sobre la celda en la que se desea agregar informacion.

e Escribir los caracteres en la celda (nGmeros o letras). Los caracteres apareceran también en
la barra de formulas.

e Presionar Intro para aceptar los datos. El cursor se movera una celda hacia abajo.

Xd9-¢-|= Librol - Microsoft Excel
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista
1& Calibri *11 AN = §|Q v | SiAjustar texto General v ’Pngl
| By~ . -
» NXS- i~ O-A- EEE EE Hcombinarycentrars $ ~ % 000 | %8 % F‘;’".‘aw'
conaicional’
Portapapeles 'x Fuente . Alineacion P Numero
A2 - Jx | Unidades vendidas
| A | 8 | ¢ | o | € F G H | )
1 México Espaia Colombia
Ingresos
antes de
2 |Unidades ve impuestos Unidades ve Ingresos ant Unidades ve Ingresos antgs de impuestos
3 624  $7,654.00 726 $6,114.00 590 $8,810.00
4 704  $5,791.00 960  $8,392.00 888  $8,992.00
5 587  $7,149.00 775  $9,341.00 801  $8,834.00
6 690  $9,755.00 942  $6,060.00 963  $6,808.00
7 871  $6,692.00 618  $8,932.00 718  $9,973.00
8 956  $7,656.00 587  $6,222.00 781  $9,984.00
9 621  $9,915.00 737  $9,631.00 531  $5,734.00 EXCELTOTALCOM
10 668  $8,301.00 811  $9,707.00 664  $6,166.00 ok e
11 620  $5,313.00 779  $6,277.00 684  $5,709.00




UNIDA

CONTENIDO:

1.Insertar valores en Excel

2. Dar formato en Excel

3. Insertar una funcion en Excel
4. Funciones Basicas
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1. INSERTAR VALORES EN EXCEL

Para insertar valores o textos en Excel nos colocaremos en la en la que queremos
escribir y directamente comenzaremos a escribir lo que queramos. Inicialmente Excel
es muy util para hacer listas de cosas puesto que es una manera muy ordenad de
poder hacer un listado en diferentes columnas. Hacer clic en una celda y escribir los
nameros o el texto que quiera introducir. Presionar Entrar o TAB para confirmar.

C1 - X & Jr  Holaami

fal B C [ E
1 Hola &mi

2. DAR FORMATO EN EXCEL

Si queremos dar un poco de formato a los nimeros o textos que hemos escrito podemos
usar para ello las herramientas que podemos encontrar en la pestafa de Inicio de Excel.

IMICID IMSERTAR DISEND DE PAGINA, FORMULAS DATOS REWISAR WISTA, DESARROLLAL

4
I
il

L [ ] .a =
D " Calibri 111 ~|A A ’?}"' EF Djustar texto General A
.

F'e?ar ¥ N K S~ H+. d- A - 3= Cnmbinarycentrar - B og 00 55 0

Fortapapeles Fuente Ia Alineacian Ia Mamero Ta

En esta pestafia, a través de los grupos de iconos de FUENTE y ALINEACION
podremos dar formato a nuestras celdas en Excel con una gran facilidad.

1 Excel y VBA
Excel y VBA

Excel y VBA

Excel y VBA
Excel y VBA

Excel y VBA

LRI L]

L3 I -

L

Como puede verse en esta imagen, hemos dado un formato muy sencillo pero
diferente a cada una de las celdas.
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3. INSERTAR UNA FUNCION EN EXCEL

Finalmente, como ultimo capitulo de aprender Excel basico, les ensefiamos a afiadir una
férmula en Excel. Para ello existen dos maneras:

e Escribir la féormula de memoria (aunque te parezca imposible lo acabaras
consiguiendo)

e Insertar una férmula.
ESCRIBIR FORMULAS EN UNA CELDA

Para escribir una férmula directamente nos colocaremos sobre una celda y escribiremos
la funcidbn que sea precedida del signo igual. Al ir escribiendo la férmula, Excel
automaticamente detectara todas las posibles férmulas que empiezan como estas

escribiendo. En la siguiente imagen puede verse un desplegable donde Excel sugiere
varias funciones:

SLInA, LR AL,
SLIMA.SERIES
SUMARRODLICTE
SUIMAR.S]
SLIMaR 1L CORILINTD
S AR AT
SUMASCMERDITT
TLANE M OST2

o

cC

3
.

s i [ (e I

INSERTAR FORMULAS
e Parainsertar una férmula deberemos ir a:
e Pestafia Férmulas >> Grupo Biblioteca de Funciones

Una vez que estemos en esta pestafia seleccionaremos de los desplegables la funcion
gue mas nos convenga.

EGIEIe]  (MICIO INSERTAR  DISEMO DEPAGINA - FORMULAS DA
. E.ﬂxutusuma - Lagicas - E Bosqueda vy referencia -
Recientes* Texto~ @ Materndticas yw trigonormétricas -

Insertar

funcidn E Financieras - E Fechay hora - M hlas funciones =

Biblioteca de funciones

Una vez que hayamos seleccionado una de las funciones que Excel nos propone nos
aparecera una ventana de ayuda que nos permitira ir seleccionando los diferentes
rangos de celdas que utilizaremos en nuestra funcion. La ventana de ayuda también nos
explica los diferentes argumentos (partes de una funcién) que tenemos que utilizar.
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Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

Resultado de la farmula =

Avuda sobre esta funcion

i ?
Argumentos de funcidn :

Fik

| -

Miamero1: nomerol:ndmero?:,., son de 1 a 255 nimeros que 3& desea sumar, Los
valores [dgicos v el texto se omiten en las celdas, inclusa si estan escritos
como argumentos,

En la imagen anterior vemos la explicacion del argumento Niumerol de la funcion

SUMA.

Si sigues correctamente estos pasos, sabrds como usar las férmulas de Excel de

forma sencilla.

Esperemos que esta introduccion a Excel a través del tutorial: aprender Excel basico
os haya resultado atil. Si quieres aprender a usar mas funciones haz clic en el
siguiente enlace: Formulas Excel — La guia mas completa donde encontrards un
manual de férmulas de Excel muy completo.

4. FUNCIONES BASICAS

Son muchas las funciones que hay en Excel y es normal que te asustes de la cantidad
de funciones que hay pero no te preocupes... tu puedes aprenderlas todas pero
empecemos por algo mas sencillo. Las funciones basicas de Excel: la funcion CONTAR,

la funcion SUMA.
FUNCION SUMA

La funcién SUMA no es la mas importante de Excel ni mucho menos, pero es tan basica
y se usa tanto que debe colocarse en primer lugar, es la primera de las 4 funciones

béasicas de Excel.
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Esta funcion te permite hacer sumas de celdas o de rangos de celdas. En la siguiente
imagen vemos como se usa la funcion suma para sumar tres celdas diferentes. Para
ello, insertaremos la funcibn SUMA (quizds debas ver como insertar una funcién
primero) y después iremos seleccionando cada uno de los valores que queremos sumar.

a
S valores | SUMA
5[ 20 l |=sum,a{ae;aa;a1n}|
7 16

e ]
8 10 |

| ——

35

e ]
10 32 |

| ——

Si lo que queremos es sumar toda una columna de valores podremos hacerlo ain mas
rapido seleccionando rapidamente todos los valores con el raton.

5 o suma
6 r 20 |=5um.a{ae:a;s}|
7 16 )

8 10

9 35

10 32

11 31

12 14

13 30

14 18

15 22

16 26

17 27

18 | 19 |

FUNCION CONTAR
Esta funcién es muy sencilla y también se usa muchisimo. Esta funcidon nos permitira
contar los valores numéricos que se encuentran dentro de un rango.

Como puede verse en la siguiente imagen, el rango que hemos seleccionado va desde
la celda 5 hasta la celda 20. Esto son 16 celdas, pero la funcion CONTAR so6lo devuelve
como resultado 13. Esto es porque no cuenta ni las celdas vacias ni aquellas que
contengan palabras.

4 | —]
B Vaiores
6 20
7 16
e 10
9 35 COMNTAR
10| 32 Rango [FcomTaR(As:Az0)
11 31 -
1z 14
13 30
14 18
1s 22
16 26
17 27
18 19
19
20




