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Introduccion

Excel es un programa de hojas de calculo de Microsoft Office que se puede usar para hacer un seguimiento
de las cuentas por cobrar, crear modelos para analizar datos, escribir férmulas para realizar calculos con
dichos datos, dinamizar los datos de diversas maneras y presentarlos en una variedad de graficos con
aspecto profesional.

Vea lo que ha cambiado en Excel 2010 y por qué los cambios ayudan a crear mejores hojas de calculo
en menos tiempo. Cuando pruebe el nuevo disefio, descubrira que tiene sentido la forma en que se han
agrupado los comandos que ya sabe utilizar.

O quizas ha trabajado en Excel 2010 un par de veces, pero sigue preguntandose como se llevan a cabo
algunas de las tareas basicas, por ejemplo, desplazarse por las celdas de una hoja de cdlculo, seleccionar
una celda o rango continuos o discontinuos, como se escriben diferentes tipos de datos, como se
modifican o cémo se agregan y eliminan columnas vy filas que sobran.

Conocera los diferentes tipos de referencias de celdas y cuando usarlas al copiar férmulas: relativas,
absolutas y mixtas.

Los reportes son necesarios para que los gestores de cobranza trabajen eficientemente, ademas de
brindarle informacién para tomar una estrategia. Esto permite generar la informacién necesaria para
disefar y administrar el flujo de trabajo de su estrategia de cobranzas usando las funciones ldgicas,
busqueda y las herramientas ordenar, subtotales, informes de tabla dinamica y segmentacidn de datos.
La rotacidn de cartera establece el nUmero de veces que las cuentas por cobrar giran, en promedio de
un periodo determinado de tiempo generalmente un afo. El indicador de rotacidn de cartera permite
conocer la rapidez de la cobranza, se puede preparar usando funciones ldgicas, graficos y minigraficos.

El Analisis de Cartera consiste en estudiar el comportamiento de las cuentas por cobrar al cierre del mes
y/o los histdricos de cierre de la cartera deudora.

Para ello, se realiza primero un enriquecimiento de informacién para luego segmentar la cartera segun
las reglas de ordenamiento que surjan de dicho andlisis. Con el resultado obtenido, se categorizaran las
deudas con la finalidad de establecer una estrategia de gestidn diferenciada segun sea el caso.

éLe ocurre que repite las mismas acciones una y otra vez en las hojas de calculo? ¢Sabia que puede
crear macros de modo que Excel haga las tareas repetitivas? Las macros son conjuntos de instrucciones
basadas en acciones que graba cuando trabaja en una hoja de calculo. Al grabar una macro, puede volver
a usarla cuando sea necesario.

En el ultimo capitulo conocera la herramienta PowerPivot para Excel es un complemento que puede usar
para realizar eficaces analisis de datos en Excel 2010, al tiempo que lleva la inteligencia empresarial de
autoservicio a su escritorio. PowerPivot para Excel incluye una ventana para agregar y preparar datos, y
una pestana de PowerPivot en la cinta de opciones de Excel que puede usar para tratar los datos de una
hoja de cdlculo de Excel.






iNDICE

CAPITULO 1

INTRODUCCION A LA INTERFACE EXCEL 2010
NOVEAAAES EXCEI 2000 ....c.veeiieiiiiieeiieieesieeie sttt sttt et e e s bttt sheesb e et sb e e bt sanesbeebesanesbeenbeennenneen
Cinta de OPCIONES MEJOIATA ..uveiiriiieiiiiieiiiiee ettt ertt e e ertee e ssre e e srtre e s sbee e s sbaee s sbaeessbaeesssbaeesnsnes
Y TR Y =03 (ol LSRR
Y=Y e{ a1 aY = Yol To T o I o [N F- | o X USSR

Nuevas funciones estadisticas
Herramienta de modo de compatibilidad

FOrmato CoONAICIONAN ....c...eiiiiiiieee ettt sttt s nee s
Capacidades de filtro MeJoradas ........ccueeiiiieeiiiiee e e e s s are e e
Pegar con Vista Previa diN@mICa.......ouieuiirieeeieeie ettt sttt st e sbe e e be e st e sae e e b s
NUEVOS [IMIteS dE BIafiCOS ..eivvieriiieiieiieeee et e st s e e b e sbe e saseesneeenreeas
Grabacidn de macros para elementos de graficos........coevuiiiriiiiiiiiiiiiiii e 18
Mejoras en la interfaz de usuario del grafiCo.....ccoviiiiiiiiiiiiiicce e 18
Complemento de Microsoft SQL Server PowerPivot para EXCel ........ccccvveevciveeieieeeciieee e 19
NUEVA VEISION AE SOIVET ..c.vviiiiieiie ettt ettt et st e s te e s aaeebeesabeesseeenseesnseennneess 19
¢Qué ha pasado con el MENU ArChIVO?........iciiiiieee ettt sra e e be e sabeesens 19

Barra de herramientas de acceso rapido ....
Agregar un comando o grupo a la barra de herramientas de acceso rapido
(O] 017 [ [l o o Tol o] s T=T- SR TRPR

(OLF: Tl = ol o) o= e [l o o Yo o] o 1TSS
¢Que hay en 1a CiNta d& OPCIONES? ..eiiiuiiiiiiiiie ittt s e e e sbae e s sbaeesssbeeesssbaeesnes 24
M4ds comandos pero sOlo cUaNdO S& NECESITAN ...cuvieeivieeiriiee et e e e e saae e 24
MAS OPCIONES Si |aS NECESITA ..euviiiuiiiiiieiie ettt et sttt et sttt ebeeeaaee s 25
Agregar una ficha Personalizada.........occveeieiiee et e et ara e enes 25
Quitar una ficha personalizada .26
éDénde estan los métodos abreviados de teclado? ..........cooieeiieiiiiniiiiii e 27

Vista Disefio de pagina de Excel

[ 1T =T o e T [l ool PP
LIDIO d@ EXCEI ..t s

CAPITULO 2

CONCEPTOS BASICOS .....ccveeeerererreereereseeessesessessessessesessessessessessesessessessessssessessessessesessesssssessesesensn 33
(D1 o] T 14U 35
Y] =T olol T Lo =Tl [ = TSSOt 36

(6L VLo 1o T ot=] o - RO RR SRR 36



(§L W T o= o X e [ o= [ F= TSR
Celdas no adyacentes o rangos de celdas
Todas las celdas de una hoja de CAICUIO.....ccuuiiiiiiiice e
UNA fila 0 UNG COIUMNG ..ciiiiiieccee ettt et e et e s e st e e e e st e e e e sate e e santaeeenraeaeas
Filas 0 COIUMNGAS @YACENTES......cccueiiuiieiieeieerie ettt ettt ettt e e e sate e sbeesbeesabeesaseenseesnseean
Filas 0 COlUMNAS NO A0YACENTES. ...ccovuiiiiiiieieriieeert ettt e s e st e s sabe e e saba e e ssreeenns
Y=Y LT elol [T =T o= o - | PSPPIt
o 1ol ToTa e (ol o] o s -1 o T PRSP
FOrMUIAS ..eeieeiieee e
Utilizar operadores de célculo en formulas
TIPOS A OPEIAUOIES ...vveiiiiiee ettt ettt et e sttt e st e e sttt e e sbae e e sbee e s sabeeessabaeessbaeesabseeesabeeeesssaeeennnes
Celdas Relativas, ADSOIULA Y IMIIXTA. . ..eiiiiiiiiiiiieiiiiec st sre e st e s srae e s sbae e e seaeeesatneesnabeeeenne

CAPiTULO 3

REPORTES DE COBRANZA ... oeeiiiiuiiieeiiieeiiiasiteaeseressssisssssrassssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssasssssns
Reporte por dias de demora por documento legal
U Tol o T o T TP
Reporte por cliente deudor y [INea de NEEOCIO.....cccuviieiiireeeciree et eeree et e e ere e e srre e e sbreeeeaaeas
Ordenar datos en un rango
Insertar subtotales en una lista de datos de una hoja de calculo

Resumir, analizar, explorar y presentar datos de reSUMEN .......ccccvveeeeiieeeciieeeeiee e ccree e scree e see e e
Qué es un informe de tabla diNAMICa.......cceeviiiiiiiiieeeeeeeee e e
Usar la segmentacion de datos para filtrar datos de tablas dindmicas........c.cccoeeevvveercveereeennenne 111

CAPITULO 4
INDICADORES DE COBRANZA .......coiitetiiiiiirnnisiniiisnissisiisamsssistiesssssssstmsssssssssssssssssssssssssssssssssnssssss 117

RAtiOS A CODIANZA ..ooueiiiiieeiieee ettt sttt et st sar e s bt e bt st esan e e saneesneeenee s 119

INAICAadores de CODIaNZa........coiiiiiiieie ettt ettt e sat e e b e et e st e e sbeeebee s 121

(C1 - 1 (oo e [N 6e] o - [ .- SRS SPT 129
Tipos de graficos diSPONIDIES ........coeuiiriiiie et st bee s 130
Elementos de UN GrafiCo.......ooieiuerierieieeieseeee ettt sttt 131
Modificar |a posicion de UN BrafiCO.....ciuiiiiiiiiiiie e s 132
Cambiar la vista del grafico entre filas y COlUMNAS .......cccciiiiiiiiiiiiiie s 135
Girar un Grafico 3D ...cooeeevieeieeeeee, ...136
Dar Formato a Planos de un Grafico 3D 138
Formato a Planos POSteriores ¥ Lateral......ccccveeiiiiieiiiiieeiniieeesiiec st e s e e sbaee s 140
Dar FOrmato @ 10S BJES.......uiiiieiee ettt ettt sttt e b e st n 141
LiNEAs d@ CUAAITCUIRS. ... ..eeeieiieeiie ettt sttt st sae e st e e bt e ebeesane e e 145
Agregar Un tItUI0 @l rafiCo ..oooiiiiiieeeeee e e 147
ABregar tItUIOS B €. ..uuiiiiiiii ettt ettt e et e et e st e e ta e ebeesateesnreenaeeenee s 148
MOSErar U OCUIAr [a LEYENUA ....uveiiiiiieeeiie ettt st e e e s abe e e sbaeessabaaeeens 149
Mostrar u ocultar etiquetas de datos de Un grafico........coevviiieciiiiiiiee e 150
Mostrar U ocultar Tabla de Datos......c.cuvuiieriieriieiie ettt ettt et e st esaeeeaee s 151
Cambiar FOrmato del SrafiCo ...ocouiiiiiiiieeiieeieeie sttt st st esareesaneenee 152

...154

Crear dos conjuntos de porciones comparando deuda por mes ...



Crear un grafico que muestre la tendencia de la cuenta por Cobrar.........ccvveeecveeeiceeeeeieeeecvee s
Crear graficos de barra de medio de cobro y grafico de linea de objetivo

Crear grafico de tendencia cuando no se tiene informacidn en algunos meses........cccccoecevervveeennnne 169
Grafico de columnas con banda de iNdIiCadOr.........c.ooiiiiiiiii e 170
Crear graficos que se actualizan al ingresar MAas datosS........ceeviveeeciiieecciee e e 179

FUNCION DESREF ...ttt sttt sttt sttt s e bt st bt et s st e s b et e sae e besatesbeesaeensenns 179
Crear graficos usando controles de formularios o validacion de datos ........ccccecveeiriiieeiniieeiiciee e 185

Cémo utilizar los controles de formulario en una hoja de calculo para modificar los datos del grafico.... 187

Crear grafico que muestre deuda por negocio en porcentaje vs deuda total ..192
Y oY= {3 Tole L 197
CQUE SON 10S MINIZIATICOS? .uviiiiiiiiiecie ettt et e et e b e e sraeesbeeebeesareesaneenes 197
Ventajas del uso de MiNigrafiCoS......uuiiiiiiiiiiie e rre e 197
Crear UN MINIGIATICO ..uviiiiie e e s e e e e e e e e e eaaeeesasaeeeenseeeennnes 198
Crear un minigrafico con los valores de los gestores Jenny, Jacky y Jefrey. ......cccovvvveveniienninnnne 201

CAPITULO 5

ANALISIS DE COBRANZA ......cceeeeeerereeeeeseeressessessessesessessessessessesessessessessesessesssssessssessessessessesessessenes 205
Analisis de facturas CANCEIATAS . ......cccuviiiiiee et e e e e re e e ba e e e e e e esnraeeeas 207

(O] aTor=) {1 o I- 1 PP OPPPPPPPRN 207

1T <ol o - FO O OO 207

b2 TUT1=T o - PSP 208
Analizar la variacion de 12 [iN€a de NEZOCIO ......ueeevviieeiiieectee ettt e e e nae e e 213
ANALiSiS dE TOTAl CAMTEIA c.veieiiieiiieiie ettt et e st e st e et e s beesaseessaeenbeesnseesnseesnseanns 216

CAPITULO 6

AUTOMATIZACION CON MACROS ....eeuerruerrreersesesessessssssssesssssssssssssssssssssssssssessssnsssssssssssssssssses 229
Introduccion a la Macros ...............
Herramienta de Seguridad
(€] ] oL [oT o= e [l Y =T o L3RR UUPPRROt
(€] o T o F= 1 0 =T o J RSSOt
S TTol0 L =Tl =T o T o] o T PRSP
EJECUTAr UNQ MACTO ...uiiiiiiiiiiiiieee ettt ettt e e e e st e e e e s st r et e e e e s sanabbbeeeeesssansbeeeeeeessnnnsbrneeeens
Ejecutar una macro presionando una combinacidn de teclas de método abreviado con CTRL.236
Ejecutar una macro haciendo clic en un botén de la barra de herramientas de acceso rapido .237
Ejecutar una macro mediante un botdén de un grupo personalizado de la cinta de opciones...238

Ejecutar una macro haciendo clic en un area de un objeto grafico.......cccccevvviviviciniciienerenenne 240
EdItOr d@ ViISUI BaSIC...uieueeiieeiuiieiitieiee ettt ettt st ettt st e it e be e et e st e e smneenneeeanee s 243
Partes de la ventana de Microsoft Visual para Aplicaciones........cccccueeevciveeiiiieeincieee e e eiieeens 244
e oY o1 1=To Lo [T O RUPOUTUPRI 245
[00e o 1o TSRSt 246
o[ TV - [ol o PSPPSR P U PPOPP VRN 247
Descripcién de un procedimiento 0 MACIO.......uiiiiuiieeiiiee et ecree e sree e sree e sre e sre e e s sree e ssabeeeeas 248

Guardar libro que contiene macro...........
Lenguaje de programacion de Visual Basic
(0] o= {0 1P TP PP SPUPPRPPRRt




[T o] I=Te Lo [T VAN £ 0 T<Y o e [o L USRS
Colecciones
Declaraciones de variables
TIPOS A€ VAIIADIES ..eiieiieiciee ettt e e e et e e et e e e e abe e e sbaeeeeabaeeennreeeanes
El Nucleo de VBA
Afadir un nuevo moédulo de VBA
QUITAr UN MOAUIO VBA ... .eiiieeiitee ettt ettt e st e e s site e e ssate e s sbte e s sabee e e sbaeesssbeeessabaeessssanessnes
Ejecutar Codigo VBA ....

Eventos del 0bjeto WOrKShEEt.......oouiiiiiieieee e
Eventos del 0bjeto WOrkbooK. ...
Automatizar procesos con cartera deudor al cierre del Mmes .......ccccvveevieeecciee e 274
Guardar la macro el archivo Personal.xXlSh...........cooiiiiiiniiirieeeieee e 286
Identificar depdsitos de 105 CHENTES......cccuveieiiiee ettt s e e e e s sre e e saveeeesbaeens 287
Aplicativo Gestion de Cobranza TelefOniCa .......eeeviviiiriiieiriee e 344

CAPITULO 7

POWERPIVOT PARA EXCEL...cittuuiiiiiiinnniiiiiiennssiniiiemmsiiiiiisssssisiimssssssssimssssssissmssssssssssssssssssssssssssssss 375

Introduccion @ POWEIPIVOL Para EXCEl.....cccuuiiiiiiieiiiiieciiee ettt e s sabe e s e 377
Disfrute de calculos rapidos y andlisis de grandes volimenes de datos........ccccccecveevrieeeeiieeenns 377
Tome ventaja de las expresiones de andlisis de datoS..........ecevveeeiiieeeciee e e 377
Sacar provecho de las habilidades existentes y caracteristicas familiares de Excel.................... 377
Integrar los datos de casi todas 1as fUBNTES ......covvviiiiiiieiiiie e
Acceder a los datos relevantes tecla rdpidamente..................
Trabajar de forma integrada a través de un navegador Web
Compartir y colaborar en el andlisis coOn 10S d&MAS.......cccviviieiieriiierieeee e
Actualizar automaticamente las aplicaciones compartidas........ccceccevcierciierireniee e
Descubrir y aprovechar 1as soluciones eXiStENTES.......ccveiiriiiiriiieeiiiie e
Rastrear y monitorear las aplicaciones de analisis en un panel de control central .................... 378

Instalar POWErPIVOt PAra EXCEl.....cuuiiuiiiiiiieeieeeee ettt sttt n 378
Requisitos de hardwWare ¥ SOftWAIE........ccuveieivieeeiie ettt srre e e sbre e s sbe e e seabeeesnraeeens 378
Requisitos de hardware

e [ T o e [l o] 14V | TSP STN
LT o T I oo L= o o Ve Y P
VENTANA A8 POWEIPIVOT.....ccuiiiiiiieiecieee ettt ettt e e e e e re e e e teeeeebaee e aseeesnasaeesssaeeenssaeesnsaeeesnsaeeennraeenns

(o g oL o 1] [T O PSSP PTOTRTPTON

Obtener datos externos

[0l {0 o s 4TSN

FOIMIATO 1o

Ordenar y filtrar ....



Agregar datos al [Iro POWEIPIVOT........ccoiuieieiiieceiiee ettt ree e st e e stre e s srr e e e sbaeessnbaeeenbaeeesnraeeens 386

Agregar datos utilizando una tabla vinculada de EXCel........coovuiiiniiiiiniiiiiiiiec e 386
Agregar datos utilizando el Asistente para la importacidn de tablas........cccccccevvvieeiiciiieiiieennns 389
Crear una conexion a una base de datos de ACCESS......cccueeeiiieriiiieeeiieeeeriee e ere e seee e eare e e saeeas 389
Crear relaciones eNntre tablas ........coiiiiieee et
¢Qué es unarelaciéon? ................
ReqUISItOSs Para 1as relaCioNes ......ccovuiiiiiiieiiiie ettt bre e e sba e e e sbaeessaraaeeeas
Crear una columna CalCUIATA ... ..cooeiieecee e et e e e e e e e s baeeesanreeeenaee
Cambiar el nombre de una columna calculada.........coc.eeeiiiiiiiiiiii e
Para cambiar el nombre de una columna calculada existente o editarla ..
Descripcion del rendimiento de las columnas calculadas........c.ocoveeviecieeiiesciiesiecee e
Crear una columna calculada para el andlisis de la deuda en el rango de 10 a 90 dias.............. 398
Crear una tabla dindmica a partir de los datos POWEIPIVOL .........ccccveeeciieicciie e 400
Agregar una tabla dindmica al analisis.........c.c.cc....... .400

Crear un grafico dinamico a partir de [0s datos POWEIPIVOL .........cccvvevieeiieiiiesir e 404






CAPITULO

INTRODUCCION A LA INTERFACE EXCEL 2010

OBIJETIVO:

Descubra como hacer lo que hacia antes a medida que se familiariza con el disefio y
entender el nuevo aspecto de Excel 2010 y buscar comandos habituales en la cinta de
opciones.

Se presenta una nueva version de Excel 2010. También notard que hay nuevos elementos
en la parte superior de la ventana.

Los menus y los botones anteriores de Excel 2003 han sido reemplazados por esta nueva
cinta de opciones, con fichas en las que puede hacer clic para llegar a los comandos,
ademas el botdn office de Excel 2007 ha sido reemplazado por la ficha Archivo de color
verde. La cinta de opciones se pensé para facilitar el uso de Excel y la busqueda de los
comandos que mas se utilizan.

Vea lo que ha cambiado y por qué los cambios ayudan a crear mejores hojas de calculo en
menos tiempo.

Cuando pruebe el nuevo disefio, descubrird que tiene sentido la forma en que se han
agrupado los comandos que ya sabe utilizar.

Conozca mas detalles sobre el nuevo disefio y preparese para trabajar con la nueva version
de Excel 2010.

TEMA:

Novedades Excel 2010.

® ;Qué ha pasado con el menu Archivo?
e Barra de herramientas de acceso rapido.
e Cinta de opciones.

e Vista Disefio de pagina de Excel.

® Elementos de Excel.
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* NOVEDADES EXCEL 2010

La nueva version de Excel 2010 incorpora nuevas herramientas y caracteristicas.

® CINTA DE OPCIONES MEJORADA

Introducida en Excel 2007 por primera vez, la cinta de opciones permite al usuario encontrar facilmente
los comandos y las caracteristicas que antes se incluian en complejos menus y barras de herramientas.
Aunque en Excel 2007 era posible personalizar la barra de herramientas de acceso rapido, no era
posible agregar fichas y grupos personalizados a la cinta de opciones. En Excel 2010, en cambio, se
pueden crear fichas y grupos personalizados y cambiar el nombre o el orden de las fichas y grupos
integrados.

Personalizar la cinta de opciones: (i)
|Fichas principales EI

Fichas principales
[ [¥] Gestion Cobranza (personalizada)
= Ratios [personalizada)
\'Q Avanzadas
[id Tabla dinamica »
[J Consolidar
g subtotal
G—“-_: Autoesquema
0 Borrar esquema

. . _ Gestién Cobranza Inicio Insertar
Disefio de pagi

Formulas "'“H;? E:‘- @ Subtotal
[ £ i

0 Autoesquema

Avanzadas  Tabla Consolidar
dinamica ~ ) Borrar esquema

[#] Programador Ratios

Figura 1.0 Cinta de opciones mejorada.

® MINIGRAFICOS

Los minigraficos son un nuevo tipo de visualizacién en Excel 2010. Son gréaficos de tamafio de celda
pequeio utilizados para mostrar tendencias en series de valores mediante el uso de gréficos de lineas,
columnas o ganancias y pérdidas. Los minigraficos permiten que el visor vea en una sola celda gréaficos
densos de informacién que aumentan en gran medida la comprensiéon de datos del lector. Muestran
el "qué” y no el "porqué” de los datos.

COBRANZA 2011

PRODUCTO ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO TENDENCIA

PRODUCTO 1 41,481.00 10,138.00 33,374.00 48,568.00  25,290.00 \//\‘
PRODUCTO 2 34,210.00  18,020.00 4244400 20,177.00  44,171.00 W
PRODUCTO 3 18,748.00 42,633.00 43,941.00 14,414.00  26,047.00 /—\/‘
PRODUCTO 4 16,980.00  15,849.00 44,320.00 48,162.00  49,437.00 f

Figura 1.1. Se pueden usar minigrdficos para resumir
visualmente las tendencias junto a los datos.
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® SEGMENTACION DE DATOS

La segmentacion de datos facilita el filtrado y la interpretacién de los datos. Mejoran las tablas
dindmicas y funciones de cubos en un libro. Los sectores filtran datos de forma interactiva. Estan por
encima de la cuadricula y se comportan como filtros de informe, por lo que se pueden enlazar a las
funciones de cubos, gréaficos dindmicos y tablas dindmicas para crear paneles o informes interactivos.

Zona T

ATE | JESUS MARIA || LamoLina

LINCE || mirAFLORES | RIMAC

SAN ISIDRO | SAN JUAN DE LURIGAN... |

Etiquetas de columna B3

Valores Comercial No Comercial Total general
Suma de TOTAL A VENCER 16,988,316 158,826 17,147,142
Sumade<15d 1,409,262 0 1,409,262
Suma de 16 - 30 424,672 0 424,672
Suma de 180 - 211 75,638 0 75,638
Suma de 211 - 365 110,710 6,358 117,568
Suma de 365 - 730 67,849 0 67,849
Suma de > 730 1,981,981 8,398 1,990,379

Figura 1.2. La segmentacion de datos ofrece una forma muy visual para
filtrar los datos de las tablas dindmicas.

® NUEVAS FUNCIONES ESTADISTICAS

La biblioteca de funciones de Excel mejord en Excel 2010. Mejoré la precision de las funciones, mejord
la coherencia con los nombres de funcion de Excel y las definiciones con 50 nuevas funciones, y se
agreg6 una nueva interfaz de usuario de funciones. Se implementaron nuevos algoritmos para mejorar
la precision de nuestras funciones matematicas, financieras y estadisticas.

¢ HERRAMIENTA DE MODO DE COMPATIBILIDAD

Las nuevas caracteristicas de Excel 2010 se deshabilitan cuando se abren versiones anteriores de Excel.
Por ejemplo, las nuevas caracteristicas de segmentacién de datos y minigréficos de la versién 2010 se
deshabilitan cuando se abre una version anterior de Excel. Los libros creados en el formato de archivo
de Excel 97-2003 (xIs) se abren automaticamente en modo de compatibilidad. Los libros creados
en Excel 2010, pero que se destinan a otros usuarios que usan versiones anteriores de Excel, deben
activar el modo de compatibilidad para evitar el uso accidental de funciones y caracteristicas que son
incompatibles con las versiones anteriores de Excel. Esto es muy importante para los usuarios que
planean compartir libros con otros usuarios que ain no han migrado a Office Excel 2007 o una version
posterior.

® FORMATO CONDICIONAL

El formato condicional permite que se hagan referencias a distintas hojas del libro (formato condicional
entre hojas). Use el formato condicional para detectar y mostrar tendencias importantes, asi como
para resaltar excepciones de datos. Ahora estan disponibles mas estilos, opciones de barra de datos
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y nuevos conjuntos de iconos. Las referencias a otras hojas de calculo permiten reglas de formato
condicional. El formato condicional almacena dependencias de las formulas usadas, por lo que ya no
es necesario volver a evaluar todo el formato condicional con tanta frecuencia. Las tablas dinamicas
o desplazamiento se actualizan con mayor rapidez, por lo que se pueden mostrar mas rapidamente.

L DDA TOTAL DDA VCDA <15 15 - 60 60 - 180 > 180
GESTOR1 W} 52274030 1,222,365/ 465,433 4 97,730 4{F 93,047 4} 566,155|
GEsTOR2 [} 26,993,192(F 5,816,760 1,932,474/ 682,142 |4 418,153[c 2,783,991
GESTORZ [} 14,316,131} 10,9774 21,1354 o/ o/ -10,159
GESTOR4  {F -557,724 4 -69,091 [ -74,666 [ -117,383 4 -60,259 [ 183,217
GESTORS i 369,731/ 120,027/ o/ o/ 6,738 4 113,289
GESTOR6 [N 5122171 1,383,199 415,246 4 211,820/ 30,909 |4 725,223
GESTOR7 [}  26,24,4064F 5,081,831 1,219,921 524,820 359,508(0 2,977,581
GESTORs [} 18,143,720} 83,8564} 14705  2,769,503[F  -2,670,051 |4 -17,066
GESTORS  |{F  -1,184,9254F 250,768 |4 137,103 |4 -53,075 4 -47,188 4 213,927
GESTOR10 |4 366,480 112,424/ o/ 4,200/ 2,538/ 105,686
-  sas2058ad) 140131155  amisui7er 4,119,757M4F  -1,866,606[4F 7,641,847

Figura 1.3. En Excel 2010 se tiene acceso a mds conjuntos de iconos,
incluidos triangulos, estrellas y cuadros.

® CAPACIDADES DE FILTRO MEJORADAS

Nuevo filtro de blusqueda. Cuando filtra datos en tablas, tablas dindmicas y graficos dindmicos de
Excel, puede aprovechar un nuevo cuadro de busqueda que le permite encontrar rapidamente lo que
necesita en las hojas de célculo grandes. Por ejemplo, para encontrar un producto especifico en un
catédlogo que almacena mas de 50.000 elementos, empiece a escribir el término de busqueda y los
productos correspondientes apareceran instantdaneamente en la lista. Puede restringir ain mas los
resultados si no selecciona el contenido que no desea ver.

Denoming

Al Ordenarde Aa Z
il COrdenardeZa A

Ordenar por color 3
% EBorrar filtro de "“Denominacion

Filtros de texto »

[PacHECO [x]

-] (Seleccionar todos los resultados de
[ Agregar |a seleccién actual al filtro D

ALDO RICARDO MAGGI PACHECO
ARTURO ERNESTO PACHECO CALLE
AUGUSTO ADAN MARIMON PACHEC
EDGAR. BENITO PACHECO

EDUARDO PACHECO SUBALUSTE
EDUARDO RIOS PACHECO

ESTHER GARCIA PACHECO o

4 T 3

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 1.4. Buscar lo que necesita de manera rdpida y eficaz
es una necesidad bdsica.
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® PEGAR CON VISTA PREVIA DINAMICA

La caracteristica de pegado con vista previa dindmica permite ahorrar tiempo cuando se reutiliza
contenido en Excel 2010 o en otros programas. Permite obtener una vista previa de las distintas
opciones de pegado, como Pega y conserva los anchos de columna de origen, Sin bordes o Mantener
formato de origen. La vista previa dinamica permite decidir de manera visual el aspecto que tendra
el contenido pegado antes de pegarlo en la hoja de célculo. Cuando se mueve el puntero sobre las
opciones de pegado para obtener una vista previa de los resultados, se muestra un menu con los
elementos que cambian en contexto para ajustar lo mejor posible el contenido que va a reutilizar. La
informacion en pantalla ofrece informacién adicional que le ayudara a tomar la decisién adecuada.

Inicio Insertar Disefio de pag

i

= | & Cortar

i

Calibri -

53 copiar -
Pegar -
- 3 Copiar formato N & § H
| pegar L Fuente
EPRE7] -

= BF
=

Pegarualnras

= | Mantener ancho de columnas de origen (A) |
"o |

Otras opciones de pegado

%y |==| @] sl

Pegado especial...

Figura 1.5. Puede copiar y pegar el contenido o los atributos de celda
especificos desde el Portapapeles en una hoja de cdlculo.

® NUEVOS LIMITES DE GRAFICOS

Es mas facil trabajar con graficos en Microsoft Office Excel 2007. Las mejoras especificas incluyen
nuevos limites de gréaficos. En Microsoft Office Excel 2007 puede tener hasta 32.000 puntos de datos
en una serie de datos para graficos 2-D. En Excel 2010, el nimero de puntos de datos en una serie de
datos esta limitado solamente por la memoria disponible. Esto permite a los usuarios, sobre todo a
aquellos de la comunidad cientifica, visualizar y analizar de forma eficaz grandes conjuntos de datos.
Se podrian producir errores de memoria si se calculan hojas de calculo de 64 bits en un equipo de 32
bits.

® GRABACION DE MACROS PARA ELEMENTOS DE GRAFICOS

En Office Excel 2007, la grabacién de una macro mientras se aplica formato en un gréfico u otro objeto
no produce ningun cédigo de macro. Sin embargo, en Excel 2010, se puede usar la grabadora de
macros para grabar cambios de formato en gréaficos y otros objetos.

® MEJORAS EN LA INTERFAZ DE USUARIO DEL GRAFICO

Las mejoras incluyen interactividad de graficos dindmicos, mejoras de formato, mejoras de paridad y
aumentos de limites. Haga doble clic en cualquier elemento de gréafico y aparecera el cuadro de diadlogo
del formato. El selector de elementos de grafico esta disponible en la minibarra de clic secundario. Los
rellenos de trama volveradn a estar disponibles al aplicar formato en los gréaficos. Ahora puede grabar
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una macro para usar cambios de disefio y formato otra vez. Las mejoras de paridad se realizaron en
las areas de escala de los ejes, disefio, paridad visual y paridad de modelo de objetos. Los limites
de tamafio de datos en los graficos se quitan o se incrementan. Se quita el limite anterior de 32.000
puntos por serie de datos en 2D. La memoria del equipo es el limite actual. El maximo de 256.000
puntos de datos se ha quitado. El Unico limite es la memoria disponible y capacidad del equipo. Para
obtener méas informacion, vea el blog sobre mejoras adicionales en los graficos en Excel 2010.

¢ CoMPLEMENTO DE MICROSOFT SQL SERVER POWERPIVOT PARA EXCEL

Si desea modelar y analizar grandes cantidades de datos, puede descargar el complemento de
PowerPivot para Excel y trabajar con esos datos dentro de los libros de Excel. Al usar este complemento,
puede combinar rapidamente datos de varios origenes, incluidas bases de datos corporativas, hojas de
célculo, informes y fuentes. A continuacién, puede explorar, calcular y resumir de forma interactiva los
datos mediante el uso de tablas dindmicas, segmentaciones de datos y otras caracteristicas de Excel.
Cuando interactUe con los datos, observara que el tiempo de respuesta es rapido, independientemente
de si trabaja con cientos de filas o cientos de millones de estas. Si tiene acceso a Servicios de Excel en
Microsoft SharePoint Server 2010, puede poner sus informes y andlisis en un sitio de SharePoint para
gue otros usuarios de la organizacién puedan sacar provecho de su trabajo.

* NUEVA VERSION DE SOLVER

Excel 2010 incluye una nueva version del complemento Solver, que se puede usar para buscar
soluciones éptimas en los andlisis de hipdtesis. Solver tiene una interfaz de usuario mejorada, un nuevo
Evolutionary Solver basado en algoritmos genéticos que controla modelos con cualquier funcién
de Excel, nuevas opciones de optimizacién global, mejores métodos de optimizacién no lineal y de
programacion lineal, asi como nuevos informes de viabilidad y linealidad. Ademas, el complemento
Solver esté disponible ahora en una version de 64 bits.

* ;QUE HA PASADO CON EL MENU ARCHIVO?

El nuevo disefio de Microsoft Excel 2010 incluye la ficha Archivo que reemplaza al Botén de Microsoft
Office incluido en la versiéon de Microsoft Excel 2007. El botén y la ficha reemplazan al menud Archivo
incluido en algunos programas de 2007 Microsoft Office System y en Microsoft Office 2003 y versiones
anteriores.

Después de hacer clic en la ficha Archivo, podra ver la Vista Backstage de Microsoft Excel. La Vista
Backstage es donde se administran los archivos y sus datos, creando, guardando, inspeccionando
metadatos o informacién personal ocultos y configurando opciones. En sintesis, se trata de todo lo que
se hace a un archivo que no se hace en él.

X 9-™-= Libi

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

Calibri 11 A= S Ajustar texto

e

Pegar i

- j Copiar fo
Portapapeles - Fuente u Alineacian u

@ Combinar y centrar ~

Figura 1.6. La ficha Archivo es la ficha de color verde en Microsoft Excel 2010, ubicada
en la esquina superior izquierda del programa de Microsoft Excel 2010.
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@“ (=, R IR Librol - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar
H Guardar .. .
Informacion acerca de Librol
ﬂ Guardar como
[ Abrir Permisos
BF Cerrar %] Cua.lquier_usuario pgede
abrir, copiar y cambiar
7 Proteger cualquier parte de este libro.
Informacion libro ~
Reciente Marcar como final
Haga saber a los lectores gue el libro es
final y conviértalo en sdlo lectura,
NITESE Cifrar con contrasefia
o Se necesita una contrasefia para abrir el
Imprimir libro.

Guardar y enviar

Ayuda

|1 Opciones

4 salir

o b sl B L

Proteger hoja actual

Controla qué tipos de cambios pueden
hacer los demas usuarios en la hoja actual.

Proteger estructura del libro
Evita cambios no deseadas en la
estructura del libro, como agregar hojas.

Restringir permisos por personas

Concede acceso a las personas pero quita  *
permisos para editar, copiar o imprimir.
Agregar una firma digital

Asegure la integridad del libro agregando
una firma digital invisible. L

= B ER

Vista a@ o= =

TEw

Propiedades =

Tamafio
Titulo
Etiquetas
Categorias

Fechas relacionadas
Uttima modificacion
Creado el

Ultima impresién

Personas relacionadas

Autor

Ultima modificacin realizada por

Mostrar todas las propiedades

Figura 1.7 La Vista Backstage se puede abrir, guardar, imprimir, compartir y administrar
los archivos, asi como configurar las opciones del programa.

* BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

La barra de herramientas de acceso rapido es una barra de herramientas que se puede personalizar y que
contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha en la cinta de opciones que se muestra.
Esta barra se puede mover desde una de las dos ubicaciones posibles y se le pueden agregar botones
que representan comandos (haga clic en la barra de herramientas de acceso rapido y selecciona un
comando que se desea agregar).

)

C
FPegar

Portapapeles

9o

Me

Inicio
Muevo
* Ca i
'EIQ' Abrir
N |/ | Guardar
<

Correo electrdnico

Impresion rapida

w

4
5

u3
a
1 Ortografia
2 Deshacer
:| Rehacer

Orden ascendente

Orden descendente

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Vista previa de impresién e Imprimir

Figura 1.8. La barra de herramientas de acceso rdpido, que se encuentra sobre la cinta de
opciones cuando se inicia Excel 2010 (también se puede mostrar debajo de la cinta de opciones).
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En la barra de herramientas de acceso rapido se pueden agregar los botones de comando.

® AGREGAR UN COMANDO O GRUPO A LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO

Agregar Comando

L1

En la cinta de opciones, haga clic en la ficha Insertar.
En el grupo Tablas haga clic en el botén Tabla Dindmica.
Sefiale el botén de comando Tabla dindmica y haga clic en el botdn secundario del mouse.

Excel muestra un menu contextual, haga clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso
rapido.

m:m Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vi

]
i |

B PR e il e

Imagen Imdgenes Formas Smart&rt Captura | Columna Linea Circular
predisefiadas =~ - - - -

| llustraciones Gré
I
= :

dinamica

[ Tabla dinamica

Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido

I} Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

1

- Mostrar Ia barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
Personalizar la cinta de opciones...

3 Minimizar la cinta de opciones

Figura 1.9. Agregar botén de comando a barra de herramientas de acceso rdpido.

Agregar grupo

En la cinta de opciones, haga clic en la ficha Datos.

En el grupo Herramientas de datos sefiale una seccién libre y haga clic en el botén secundario del
mouse.

Excel muestra un menu contextual, haga clic en Agregar grupo a barra de herramientas de acceso
rapido.

E“ HwY-to- = Movedades 2010 - Microsoft Excel
mqo Insertar Disefio de pagina Farmulas Revisar Vista
B Ia Conexiones Al Y I Borrar E_‘E [Z4] validacién de datos ~
obt ' m. [ Propiedades Llr W Volver a anlicar [ Consolidar
e:tgrer:odsafos Aigudaéliar &9 Editar Agregar grupo a barra de herramientas de acceso rapido I}
Conexiones Personalizar barra de herramientas de acceso rapido... I}
u3 - Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones
8] P Personalizar la cinta de opciones... !N'
Minimizar la cinta de opciones

Figura 1.10. Seleccionar Agregar grupo a barra de herramientas de acceso rdpido.
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Agregar mas comandos

En la barra de herramientas de acceso rapido, haga clic y seleccione Mas comandos, Excel muestra
el cuadro de didlogo Opciones de Excel y automaticamente selecciona la Barra de herramientas de
acceso rapido; en la seccién Personalice la barra de herramientas de acceso rapido realice lo siguiente:

En comandos disponibles seleccione una ficha, para este ejemplo haga clic en la ficha Insertar.

Se muestran los botones de comandos de la ficha Insertar, seleccione el botén de comando Tabla
dindmicas.

Haga clic en el botén Agregar.

3 rinalmente, clic en el botdn Aceptar.

P —
Opcianes de Excel - o o & > S @ R — e — B
General B
Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Férmulas
Comandos disponibles en:(i) Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i)
Revisidn | Ficha Insertar Ell@ Para todos los documentos [predeterminado)
Guardar
& Ciiea ue g T
Guard
Idioma o Otros v - E Dua': ar X
- eshacer
Recorte de pantalla
Avanzadas g simbol P (™ Rehacer 4
imbolo
. @ Tabla dindmica >
Personalizar cinta de opciones Simbolos o~
—| A Tabla
Barra de herramientas de acceso rapido l 8 Tabla dinamica E]
Complementos Tablas L3 E“kﬂ e
Texta -
Centro de confianza Vinculos E
3
Al wordart Z Modificar...
D Mastrar la barra de herramientas de Personalizaciones: | Restablecer * |3
acceso rapido por debajo de la cinta de —
opdiones Importar o exportar ¥ |
< I | »
() Caseprar )
=)

Figura 1.11. Cuadro de didlogo Opciones de Excel.

¢ CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones se introdujo en Office 2007 como parte de la interfaz de usuario de Office. Se incluye
en aplicaciones de Office 2007 exclusivas (Access, Excel, PowerPoint y Word), y esta incluida en todas las
aplicaciones de escritorio de Office 2010.

La cinta de opciones se disefi6 para facilitar el trabajo con las aplicaciones de Office y para ayudar a
los usuarios a descubrir las eficaces caracteristicas y capacidades de Office. Los menus y las barras de
herramientas se han ampliado con el tiempo, haciendo que fuera maés dificil para los usuarios encontrar
los comandos necesarios rapida y facilmente.
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La cinta de opciones a primera vista:

CARACTERISTICA DESCRIPCION

Boton Office (Office 2007) y ficha Archivo Proporciona una ubicacion centralizada de todas las cosas que
(Office 2010) puede hacer con un archivo: compartir, imprimir o enviar.

Una barra de herramientas personalizable que muestra los

Barr herramientas de acceso rdpido .
arra de herra P comandos que mds usa.

Estas fichas se muestran en la cinta de opciones sélo cuando son
Fichas contextuales relevantes a la tarea que estd realizando, como aplicar formato
a una tabla o a una imagen.

, Seleccione entre una variedad de temas, estilos, efectos, formas
Galerias ; .
y plantillas con formato previo.

Vista previa dindmica Vea los cambios de formato antes de aplicarlos al documento.

® USAR LA CINTA DE OPCIONES

Office 2010 aplica Interfaz de usuario de Fluent, o la cinta de opciones, a todas las aplicaciones de
Office, lo que proporciona un aspecto homogéneo a todas las aplicaciones. Ademas, para ayudar a los
usuarios que se desplazan por la cinta mediante el teclado, ahora es posible saltar de grupo en grupo
pulsando Ctrl+flecha derecha/izquierda en una ficha de la cinta y pasar al grupo siguiente o anterior.

Y ahora también puede personalizar la cinta, de modo que le resultard ain mas facil encontrar las
funciones que mas utilice.

La primera vez que inicie Microsoft Excel de 2010, quizéa le sorprenda lo que vea. Los menus y las barras
de herramientas de algunos programas se han sustituido por la cinta de opciones.

|§“ H9-®-|+ Librol - Microsoft Excel = = 3

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista & 9 = B ER

Calibri T General - é,( g=Insertar v X v % [ﬁ
N X s~ A4 B3 9% 000 - 5% Eliminar ~ | (]~
A Byag Estilos | ., Ordenar  Buscary
| G- =g s 00 »0 ™ E‘_‘IFormato v | &7 yfiltrar = seleccionar~
Fuente I Alineacidn G| MNimero Celdas Modificar

Figura 1.12. La cinta de opciones se ha disefiado para ayudarle a encontrar
fdcilmente los comandos necesarios para completar una tarea.
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® ;/QUE HAY EN LA CINTA DE OPCIONES?

Son tres los componentes basicos de la cinta de opciones:

PN B AR SR Libr

r Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Wista
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= Corts L v = .

_i] & Cortar calibri S v A = g%] Justartexto
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Figura 1.13. La cinta de opciones se extiende a lo largo de la parte superior de Excel y los
comandos relacionados de la cinta de opciones estdn organizados en grupos.

Fichas: Hay siete en la parte superior y cada una de ellas representa una de las tareas basicas que
se hacen en Excel.

Grupos: Cada ficha tiene grupos que muestran elementos relacionados entre si.

Comandos: Un comando es un botdn, un cuadro en el que se escribe informacién o un mend.

Los comandos mas importantes de Excel se encuentran en la primera ficha, la ficha Inicio. Estos
comandos son los que se han identificado en Microsoft como los mas empleados para llevar a cabo
tareas basicas en hojas de célculo.

Los grupos aglutinan todos los comandos que se necesitan para realizar una tarea concreta, y se
mantienen a la vista y disponibles para su uso mientras se trabaja en la tarea, en lugar de permanecer
escondidos en los menus. Estos comandos esenciales estan a la vista en la parte superior del area de
trabajo.

® MAS COMANDOS PERO SOLO CUANDO SE NECESITAN

Los comandos de la cinta de opciones son los que mas se utilizan. En lugar de mostrar todos los comandos
todo el tiempo, Excel 2010 muestra algunos comandos en respuesta a las acciones que se realizan.

MNovedades 2010 - Microsoft Excel Herramientas de graficos = = 23
: pagina Farmulas Dataos Revisar Vista Disenao Presentacian Formatao & e o B ER
L_" ...... il

| H i -
Seleccmnar ﬁ -Dﬂ—ui- . . . _ Mover
datos s grafico
5 Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacion

Figura 1.14. Cree un grdfico y, a continuacion, aparecerdn las fichas de las Herramientas
de grdficos: Disefio, Presentacion y Formato.
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Por ejemplo, si no hay un gréfico en una hoja de célculo, los comandos que se usan para trabajar con
graficos no son necesarios.
Pero una vez creado, aparecen las Herramientas de graficos con tres fichas: Disefio, Presentacion y
Formato. En dichas fichas estan los comandos que se precisan para trabajar con un gréfico. La cinta de

opciones responde a la accién del usuario.

Use la ficha Disefio para cambiar el tipo de grafico o moverlo a otra ubicacién.

MAS OPCIONES SI LAS NECESITA

Cuando vea esta flecha (denominada inicializador de cuadros de dialogo) en la esquina inferior
derecha de un grupo, significa que hay mas opciones dentro del grupo. Haga clic en la flecha y se
mostrarad un cuadro de diadlogo o panel de tareas.

Por ejemplo, en la ficha Inicio, en el grupo Fuente, se encuentran todos los comandos que mas se
utilizan para efectuar cambios en las fuentes: cambio de fuente, cambio del tamafo de fuente y
formato de negrita, cursiva o subrayado.

|E| H9--®~-|5 Novedades 2010 - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista
= .| = -
j & Calibri == %] P = General &Forr
—— Ba- _ &3 o 000 g Dar
Pegar - = = -
g ¥ N & § == L = Estil

Namera =

Portapapeles = Fuente [Pl Alineacion

1 Formate de celdas @
2
— | Mdmero | Alineacién | Bordes I Rellena I Proteger |
3 Fuente: Estilo: Tamario:
4 Calibri Normal 11
5 Cambria (Titulos - -] |8 -
0 Cursiva 9
£ T AcadEref (d Negrita 10 E
7 H Agency FB Negrita Cursiva
8 T Aharoni 12
T AIGDT s T |14 ~
3 Subrayado: Color:
1 |Ninguno IZ| |_|ZI Fuente normal

Figura 1.15. Si desea mds opciones, haga clic en el inicializador de cuadros de didlogo.

® AGREGAR UNA FICHA PERSONALIZADA

Puede cambiar el nombre y cambiar el orden de las fichas y grupos predeterminados que vienen
integrados en Microsoft Excel 2010. Sin embargo, no puede cambiar el nombre de los comandos
predeterminados, cambiar los iconos asociados a los comandos ni cambiar el orden de esos comandos.

Haga clic en la ficha Archivo.
Luego clic en Opciones. Excel muestra el cuadro de didlogo Opciones de Excel.

Haga clic en Personalizar la cinta de opciones.
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En la seccién Personalizar la cinta de opciones seleccione la ficha Vista.
Haga clic en Nueva Ficha.
I3 Seleccione nueva ficha (personalizada) y haga clic en Cambiar nombre.
Excel muestra la ventana Cambiar nombre, escriba Gestion Cobranza.
E) Seleccione nuevo grupo (personalizada) y haga clic en Cambiar nombre.
E) Excel muestra la ventana Cambiar nombre, escriba Indicadores.
En la seccion Comandos disponibles seleccione fichas personalizadas y haga clic en una ficha 'y
seleccione el boton de comando que se agregar{a a la nueva ficha.
Haga clic en el boton Agregar.
Repita los pasos 10y 11 para agregar mas botones de comando.
Para finalizar haga clic en Aceptar.
/Opciones de Excel . e - m\
General Personalice esta cinta de opciones.
Férmulas
. Comandos disponibles en: (i) Personalizar la cinta de opciones: (7))
Revision Fichas principales El Fichas principales El
Guardar
X Fichas principales o Disefio de pagina -~
Idioma Inicio T Farmulas
Avanzadas B Insertar Datos
[ Tablas Revisar B
Personalizar cinta de opciones [id Tabla dinamica 4 [¥] Vista
m Tabla [l [¥] Gestién Cobranza [personalizada)
Barra de herramientas de acceso rapido Tlustraciones = Indicadores [personalizada)
Graficos Desde Access
Complementos Minigraficos = Agregar > > V7 Avanzadas 3 E
Centro de confianza :I:r::”os = :::‘t:ta\ -
& Hipervinculo %, Hipeninculo
Texto [ TProgramador
simbolos Complementos b
Cédigo de barras [ PowverPivat =z
Disefio de pagina
Férmulas (4 [ Mugva ficha ] l Muevo grupo ] [ Cambiar nombre...
Eat‘“ Personalizaciones: 0]
[+ Revisar

o

Figura 1.16. También puede cambiar el nombre de un comando y agregar un icono que represente
al comando haciendo clic en el comando y luego en Cambiar nombre.

O QUITAR UNA FICHA PERSONALIZADA

Es posible ocultar fichas personalizadas y predeterminadas, pero sélo se pueden quitar fichas
personalizadas.

Haga clic en la ficha Archivo.

Luego haga clic en Opciones.

Haga clic en Personalizar la cinta de opciones.
Seleccione Ficha y haga clic en Quitar.

Para ver y guardar sus personalizaciones, haga clic en Aceptar.
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® ;DONDE ESTAN LOS METODOS ABREVIADOS DE TECLADO?

Si trabaja con el teclado méas que con el mouse, le gustard conocer los métodos abreviados de Excel
2010.

Los nuevos métodos abreviados también tienen nombre: Sugerencias de teclas, que aparecen al
presionar ALT.

Todas las fichas de la cinta de opciones, los comandos de las fichas, la barra de herramientas de acceso
rapido tienen sugerencias de teclas.

Presione la tecla de la ficha que desea mostrar. Apareceran todos los identificadores de sugerencias de
teclas para los botones de la ficha. Utilice la tecla correspondiente al botén que desea.

X T ——
(o X[ 9 - o - [ L] 7
lnﬂar D\senuipagma Fur las Archivo lmcm Tnsertar Disefio de pagina Férmulas Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas
FF FU S
A a ‘ — o Calibri cln - oA A B & Cortar Calibri S AW
w e 0 ‘—u ‘—U 12 3R Propies ‘*.Up\ar' o B Coplar Ceea
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Actualizar i e[ - A P o copiartomato E]x s~ G- rA-
Access web texto fuentes+ existentes | todo- =% Editar - ﬁup\a”wmato . @ B
Obtener dates externos Conexiones Pnn eles 5 ‘uar\l- - Portapapeles " Fuente
AL - (= )‘&l Gestién Cobranza | LFOJ = frl Gestisn Cobraw‘ Al bl f‘l Gestion Cobranza
A B € D A B € D A B c D
1 [Gestion Cobranza | 1 [Gestion Cobranzal 1 |Gestién Cobranza]

2 2 =

Figura 1.17. Puede usar las sugerencias de teclas, por ejemplo, para aplicar
negrita al texto en la celda.

Presione la tecla [ALT] para que aparezcan las sugerencias de teclas de método abreviado.
Después presione la tecla [O] para seleccionar la ficha Inicio.

Presione la tecla [1] para aplicar negrita el texto seleccionado.

* VISTA DISENO DE PAGINA DE EXCEL

La cinta de opciones no es la Unica novedad de Excel 2007. La vista Disefio de pagina también es nueva.
Si ha trabajado en la vista Disefio de pagina de Microsoft Office Word, se alegrara de disfrutar de las
mismas ventajas en Excel.

Para llegar a la vista, haga clic en Vista Disefio de pagina, en la barra de herramientas Ver / en la parte
inferior derecha de la pantalla.

O haga clic en la ficha Vista de la cinta de opciones y después en vista Disefio de pagina, en el grupo
Vistas de libro.

La vista Disefio de pagina de Excel.

Encabezados de columna.
Encabezados de fila.
Reglas de margen.
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Figura 1.18. Con esta nueva vista, no hace falta la vista preliminar para hacer ajustes en
la hoja de cdlculo antes de imprimirla.

En la vista Disefio de pagina hay margenes de pagina en la parte superior, lateral e inferior de la hoja
de célculo, ademas de un espacio azul entre las hojas. La regla lateral y superior ayuda a ajustar los
margenes.

¢ ELEMENTOS DE EXCEL

¢ |.1BRO DE EXCEL

Un libro de Microsoft Office Excel es un archivo que incluye una o varias hojas de calculo que se
pueden utilizar para organizar distintos tipos de informacién relacionada. Para crear un libro nuevo, se
puede abrir un libro en blanco. Asimismo, el nuevo libro se puede basar en otro existente, en la plantilla
de libro predeterminada o en cualquier otra plantilla.

Los libros de trabajo de Excel tienen la extension XLSX para que la computadora los reconozca como
tal. Cuando se inicia una sesién de Excel automaticamente se abre un nuevo libro de trabajo con el
nombre provisional de Librol.

®* HoJA DE CALCULO

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de trabajo.

Es una herramienta muy Util para todas aquellas personas que trabaja con gran cantidad de nimeros y
necesitan realizar calculos u operaciones con ellos. Las hojas de célculo estdn formadas por columnas
y filas.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16,384 columnas y 1' 048,576 filas.

Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por
letras, por ejemplo A, B, C,......AA, AB,......AAA, AAB.....XFD.

Una fila se numera desde 1 hasta 1' 048,576 y es la seleccion horizontal de un conjunto de celdas de
una hoja de célculo.
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XEV XEW XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD

1048563

1048564
1048565
1048566
1048567
1048568
1048569
1048570
1048571
1048572
1048573
1048574
1048575
1048576

¢ CELDA

PZ = CcrOn

Figura 1.19. Hoja de cdlculo estd formada por 16,384 columnas y 1°048,576 filas.

La interseccion de una columna y una fila se denomina Celda y se nombra con el nombre de la columna
a la que pertenece y a continuacion el nimero de su fila, por ejemplo:

La primera celda pertenece a la columna Ay la fila 1, por lo tanto la celda se llama A1l.

Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con ésta, dicha celda se
denomina Celda activa y se identifica porque aparece mas remarcada que las demas.

* RANGO

Un rango es un conjunto de celdas. La férmula normal para el rango de referencia determina primero
la celda de arriba a la izquierda (Inicio), después la de abajo a la derecha (Final), como en B3:E11 (las
letras de las columnas no necesitan ser mayusculas).

WO 00w | e

|
M| S

A B C D E F

Figura 1.20. Rango B3:E11 formado por 36 celdas.
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® |.A BARRA DE TiTULO

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando creamos
un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el nombre
gue queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

Y- = Novedades 2010 - Microsoft Excel = 3] 8

Figura 1.21. En la barra de titulo el libro se guardd con el nombre Novedades 2010.

® LA BARRA DE FORMULAS

La barra Férmula nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados,
cuando vayamos a modificar el contenido de la celda.

| AL v fe | Gestidn Cobrana ¥

Figura 1.22. La barra Férmula muestra el contenido de la celda A1.

® CuaDRO DE NOMBRE

El Cuadro de Nombres muestra la celda de referencia o el nombre de la celda activa. Para un rango,
solo se muestra la celda activa del Rango.

AL -] ( £
iCuadru:u de numbresi B C

1 |Gestion Cobrana |

Figura 1.23. Cuadro de nombres muestra la celda A1 activa.

® MOVIMIENTO RAPIDO EN EL LIBRO

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de célculo. Por defecto aparecen 3 hojas de
célculo aunque el nimero podria cambiarse.

Para movernos por las distintas hojas del libro de trabajo, utilizar la barra de etiquetas.
Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre la etiqueta de ésta.

I4 Para visualizar a partir de la Hojal.
Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.

Bl Para visualizar las Ultimas hojas.

M 4 » M || Hojal - Hoja2 . Hoja3 | Hoja4 .~ ¥

Figura 1.24. Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones
no tendrdn ningtn efecto.
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También puede hacer clic derecho en la barra de etiquetas y le muestra solo 15 Hojas, si tienen mas
hojas y desea seleccionar la Hoja 19 haga clic en Mas hojas ... y Excel muestra el cuadro de didlogo
Activar y seleccione la Hoja 19 y luego clic en Aceptar.

I— Haojal =
Haoja2 -
1
Haoja3
2 : ' ™
5 Hojat Activar LD e
Hajas
4 ) Activar:
5 Hoja6 Hojag L
5 Haja7? Hoja10
- Hojall
7 Hajad Hoja12
a . Hojal3
Hojad Hoja14
9 Haojal0 Hojals
10 Hojalc
Hajall Hojal7
11 Hojal2 HoEalﬂ
12 -
Hojal3 Hoja20 =
13 .
14 Hojald [ Aceptar ][ Cancelar l
15 Hajals y
2 Mas hojas...
I‘ ‘ L - A -
Li | = |

Figura 1.25. Hacer clic derecho en la barra de etiquetas y seleccionar la Hoja 7.
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