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Introduccion

Excel 2003 es un poderoso programa para generar hojas de célculo. Utiliza un
componente en el cual nosotros podemos organizar, calcular y analizar nuestra data.
Excel utiliza lo que se conoce como “Workbook™ o Libro de Trabajo (varias hojas de
calculo). Un “workbook™ es un archivo que contiene una o mas hojas de célculo , cada

hoja de célculo es una pagina en el “Workbook”™, 1a hoja es conocida como “Worksheet”.

< Hacer computos aritméticos, cientificos y financieros
\ Informes
\ Gréficas
\ Imprimir

+ Tablas
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Qué hay de nuevo en Excel 2003

Caracteristicas Descripcion

Formato XML La hoja de calculo de Office presenta como novedad
la posibilidad de interpretar correctamente cualquier
documento con formato XML, conservando todos sus
atributos. Ademads, se puede usar esta compatibilidad
para actualizar cuadros, tablas y graficas.

Etiquetas y funciones estadisticas. Ademas, incorpora mejoras de las etiquetas y de las

funciones estadisticas.
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Iniciando Excel 2003

1. Asegurese de que la maquina este encendida y vea el escritorio de

/i start
2. Oprima en la barra de tareas el boton START _
3. Selecciona PROGRAM — MICROSOFT EXCEL 2003 figura 2

Windows, figura 1

Automaticamente aparecera el programa como se muestra en la figura3

Ll ==
UPRERet

Iconos
Barra de
Tareas

Boton de

& Inbox - Microsaft Out. .. # 2 Reminders f{‘,r‘: 1:19 PM

Figura 1
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i Microsoft Office
) Microsoft Visual Studio JMET

) MsDE

[@ PC-Dun Enterprise Client

[@ Powerdrchiver 2000
) Frintkey2000
A ’ [@ Raoxio Easy CD Creator 5
@ Scan5oft OmniPage Pro 12,0

[@ Skartup

[@ Symantec Client Security

@ Microsoft Office Tools 3
Microsoft Cffice Access 2003

3 B Microsoft Ofice Excel 2003

Microsoft Ofice InfoPath 2003
D] Micrasoft Office Qutlack 2003
@ Microsoft Office PowerPaint 2003
@ Microsoft Office: Publisher 2003
@ Microsoft OFfice Shorkcut Bar
Microsaft Office Word 2003

Figura 2
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El Microsoft Excel - Book1

5 Eile Edit Wiew Insert Format Tools Data  Window  Help

il gd 39 -l@ Ei.ﬁ.rial - 10 ~| B I = i

A1 - &

1 A B | ¢ | o | E | F | & E' e ) v x
2 _ | &® | &

3 Eﬂ NSETIEST

4 .1 Office Online

5

5] *  Connect to Microsoft OFfice Online

) *  3ek the lakest news about using Excel

g *  Automatically update this list from the web
3 Mare...

10 =

1 Search for:

12 | |
13 Example: "Print more than one copy™

14

15 Open

16

Qpen, ..

17 =

13 ] Create a new workbook, .

20 [

21

22 e
M 4 + M\ Sheetl / Sheet? / Sheets / | I ¥ |

Ready MU

Figura 3
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Descripcion de la Hoja de Cdlculo de Excel 2003

Barra de Titulo  Barra de Ment Barra de Herramientas Barra de Herramientas de
Estandar Formato

E3 Microsoft Excel - Book1

File Edit Wiew Insert Format Tools Data  Window  Help Type a question for help =
N3G TE a0 8 bl e Y 0 /B rujEs=5s %m0 A F
Al g p .
A \El [ ¢ [ ANl E [ F [ & [ H | J 4 [ K Z‘ EGettini started vx
Indicador / Celda
de Celdas L2.Office Online
Colurnas
*  Connect bo Microsoft Office COnline
Bartra de * et the latest news about using Excel
§ Formula *  Aukomatically update this list From the web
Celda Activa More. ..
> Search for:
| | &
4——— Filas Barras de Example: "Print more than one copy"
Navegacion Open o

E Qpen...

Panel de Tareas

|1 Create anew workbook, .

[ENREERRRERRY S R R R R R S O el vl Bl Bl vl Bl e Bt Bl ==t -

Botones de
Navegacion
Barra de Estado
Hojas

133
134
£ v
M 4 » w\Sheet1 Shesta {Sheets /)¢ 1< I |
Ready MM
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Elementos Descripcion

Barra de Titulo Se encuentra en la parte superior de la ventana y despliega el titulo
del documento y el nombre de la aplicacion con la cual esta
trabajando.

Barra de Menu Se encuentra debajo de la linea de titulo y muestra las
herramientas disponibles en Excel.

Barra de Herramientas Estandar Se encuentra debajo de la linea de menu y muestra en forma de
iconos unas herramientas o comandos que son los mismos que
estan en la linea de menu.

Barra de Herramientas de Formato | Se encuentra debajo de la linea de menl y muestra en forma de
iconos unas herramientas o comandos que son los mismos que
estan en la linea de menu.

Indicador de Celdas Es la barra que se encuentra debajo de la linea de herramientas, en
la parte superior izquierda de la hoja. Esta indica la localizacion de
la celda activa.

Celda Activa Es la celda que se afectara con la préoxima entrada o proceso. Es la
celda en la cual esta posicionado el apuntador del “mouse”. Vera
una barra rodeada por un borde ennegrecido, esto le indicara que
es la celda actual.

Columna Es una linea vertical de celdas.

Fila Es una linea horizontal de celdas.

Celda Es creada por la intercepcion de una fila y una columna, es la
unidad bésica de la hoja de célculo, en la cual es almacenada la
data.

Barra de Navegacion Se utiliza para navegar a través de las filas y columnas.

Botones de Navegacion Se utiliza para navegar entre hojas de célculo.

Hojas Consiste de columnas y filas de celdas.

Barra de Estado Se encuentra en la parte inferior de la hoja y muestra el “status™ de
la hoja de calculo. Aqui tiene un “status"que dice READY (indica
que esta listo para entrar la data) y cambia a ENTER cuando esta
entrando. Para editar la data dentro de la celda oprima la tecla de

F2, la celda estara en estado EDIT, lista para editar la data.
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Usando los Mendus

B Micrasoft Excel - Book1

@J Fie | Edi  Yiew Insert  Formak  Tools Data  SWindow  Help Type aquestion for help = 2 @ X
Pl e crki_| -4 4@ Binrial -0 -|B I U|ES

|5 Open... Ctrk+0
i s ams E | F [ 6 [ H [ 1 | 4 | K T cetingstarted v x
1 N
| Save As... &8 A
E Permission 3 m;‘] — )

4 1 0fficeOnline
T Page Setup..,
G | Print Area 4 Conneck ko Microsaft Office Online
R =T Chl+P Get the latest news abaut using Excel

g Automatically update this lisk from the web
g | Send To 3
= | Mare. ..
ﬂ Acquire Text (OmniPage Pro 12.00...,

1 Search for:
1 Acauire Text Settings (OmniPage Pro 12.0)...

9 q 05 | i ) |
=1 o
ﬁ M Example: "Print more than one copy"

14

18 Open I

Los ments se encuentran en todas las aplicaciones de Windows. Estos permiten

utilizar los comandos de Excel 2003.

Instruccion atenuada o invisible

No se puede utilizar en ese momento.

Puntos suspensivos (...) después de la instruccion

Aparecera un cuadro de dialogo.

Una marca de cotejo a la izquierda de la instruccion

La instruccidn esta activa.
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Una combinacion de teclas a la derecha de la instruccion
Un atajo para realizar la instruccion, sin tener que abrir el
menu. Ej. Ctrl+S

Un triangulo a la derecha de la instruccion

Aparecera otro menu.

Dos cabezas de flecha apuntando hacia abajo en un menu:

Mostrard mas opciones o comandos.
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Alternativas para Seleccionar Instrucciones

Se activa la linea de menu, ya sea con el “mouse” o con el teclado, para que despliegue la
lista de las instrucciones relacionadas a dicho menu, luego se selecciona la instruccion
que quiere usar. Otra manera para ejecutar instrucciones es utilizando la linea de

herramientas.
Formas de accesar los mends:

“mouse”:
Se mueve el apuntador del “mouse” sobre el nombre del ment y luego se
oprime el boton izquierdo del “mouse” una vez. Para seleccionar un
comando, se mueve el apuntador del “mouse” sobre el nombre del
comando y se oprime el boton izquierdo del “mouse” una vez.

Teclado
Para activar un ment, se oprime la tecla de ALT junto con la letra en el
teclado que aparece subrayada en la linea de menu. Para cerrar un menu,

se oprime la tecla de ALT.

Si Excel requiere mas informacion para ejecutar el comando, aparecera un

cuadro de dialogo.
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Linea de Herramientas

Se utilizan para seleccionar rapidamente los comandos frecuentemente usados. Cada uno
provee un método rapido para seleccionar un comando. Para seleccionarlo se oprime el

botdn izquierdo del “mouse” una vez.

DEEHS SRAY $BR-<|v-o- (@ =-4% e w: -0,
$ % , W EE DA

Arial -10 -~ B F U =

Para ver otras lineas de herramientas seleccione en la linea de ment la opcion

View — Toolbars o posicionese entre dos iconos en la linea de herramienta y oprima el

9999

botdén derecho del ““mouse™”, vera los nombres de varias de las lineas de herramientas

que se pueden usar.

E3 Microsoft Excel - Book3 == =1
E7 Eile Edit = Insert Forrmat Tools Data windows Help autosave - - 8 X
D e E ] e P | eo - oo - | = - 21 E4 | BB 4B 100w - D)
Arial I Page Break Prewviews = = = B 2z , w2 01| e= E= - - N .
H1z Task Pans

- I Taolbars v|[] standara I = T H I i T J I P T L —
1? Zoam... Formatting
= ¥ Borders
4 Chart
| 5 | Control Toolbosx
B
= Drawing
=] External Data
| =2 | Forms
10

Formula auditing

=

|

Picture

1= PivotTable

14

15 Protection

16 Revissing
s Task Pane

19 Text To Speech

=20 wisual Basic

21

=2 | wwatch window

23 whieb -

24 wordark I =
14 4 » b Sheetl ¢ Shestz # Shestz / I =1 | |
Ready Customize. .. —

—— s e e — T re— — e e — [ r ————— —_ e o e —
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Si desea otras herramientas debera posicionarse sobre la linea de herramientas (sin tocar
ningln icono) oprimira el botdén derecho del “mouse” y automaticamente aparecera un

menu. Ahi seleccionara la opcion CUSTOMIZE .

Aparecera una caja de didlogo que le mostrara las diferentes herramientas. Para ponerlas
en la linea de herramientas, tiene que colocar el apuntador del “mouse” sobre la
herramienta deseada, oprimir el boton izquierdo y arrastrar la herramienta seleccionada a

la linea de herramientas, luego suelte el boton del “mouse”.

Customize

Toolbars | Commands |Q|:|I:i|:|ns

To add a command to a toolbar: select a category and drag the
command out of this dialog box ko a koolbar,
i_ategaties: Commands:
EE ~ e ~
Edit 2 d =
Wiew ] HMew —
Insert
Farmat L= Open
Tools —

Close
Data
Window and Help o Save
Drawing
fukoshapes - Save As.., v
Modify Selection ~ | Rearrange Commands.

Close
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Funciones Sencillas

Flecha Izquierda y Derecha
Mueve el indicador de celda en celda, hacia la izquierda o derecha.
Flecha Arriba y Abajo
Mueve el indicador de celda en celda, hacia arriba o abajo.
Page up y Page Down
Se utiliza para moverse de pantalla en pantalla, hacia arriba o hacia abajo.
Home
Se utiliza para ir directamente al comienzo de la linea en donde esta la
celda actual o celda activa.
Ctrl. + Home
Se utiliza para ir al comienzo de la hoja de calculo, celda Al.
Ctrl. + End
Se utiliza para ir al final de la hoja de calculo.
Go to - (F5)
Se utiliza para ir directamente a una celda en especifico.

Escoja EDIT - GO TO y escriba la celda a la cual desea ir.
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Boton de Restaurar la pantalla
Se encuentra a la derecha de la linea del menu. Reduce la ventana de la
hoja de calculo dentro de la ventana de la aplicacion.
Retorno
Se utiliza para completar la entrada en la celda, luego de entrar la data.
Boton de Minimizar
Reduce la ventana a un icono.

Boton de Maximizar
Aumenta el tamafio de la ventana, de manera que ocupe toda la pantalla.
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Abriendo un Workbook

] Eile

Edit  Wiew

Insert  Format  Tools  Data

Window  Help

1 G2 3V BIG 9|85 5] e Einrien - 10
A - A~
A | s | ¢ | o | E | F | & [ H | 1 |
= | |
7 Open
- Laok in: |@ My Documents v| @ - Q X o B Toos-
T _ @My Music
7 4 (2} My Pictures
7] B’Iv Reca:t |5 5cheduleOCR, Input
- ocuments
- @SFhEdMEOFR DL!tDUt Seleccione el archivo y
i [: |y visual Studio Projects oprima el botén Open
] |V Desktap
_/

Muestra iconos—
del escritorio

-

Se encuentran y
almacenan los |
archivos

S€

My Documents

Busca servidores o
computadoras conectados

alared
/!—- Puede escribir el nombre ) )
{ bj}g el archvo si lo conoce Tipo de Archivo, ya sea
version de Excel, texto
¥y Computet etc
= /
! File: name: / ’ ’ w o
0 OpEn
My Metwggl _ | // |
Places Files of type: |.ﬁ.II Microsoft OFfice Excel Files ¥ w | [ Canicel
1. Seleccione de la barra de menu la opcion File— Open o seleccione, de

la barra de herramientas el cartapacio. =
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] File

FRRN=N"

Archivar un Workbook

E3 Microsoft Excel - Book1

Edit

Wiew

j |

Insert  Format

| ¥

Tools

E"‘a

Siindo

z -3l

Data Help

| -

Save As

Save in:

| [f:j My Docurnents

v ¥ ©@ @@ X i B~ ook~

5

My Recent

Dacuments

—— = @
[m]
—

My Docurnents

-

@My Music

@My Pictures
|0)3cheduleOCR Input
|5 5cheduledCR, Cubput
|- visual Studio Projects

Seleccione la carpeta donde
desea guardar el archivo

Tipo de formato en que
desea guardar el archivo

Nombre que dard al
archivo

My Compuker
-
!! B File marne: | / v | [ Save ]
My Metwork, ¥ —
Places Save as bype: |Micru:usu:uFt Office Excel Workbook, w | Cancel A

talralpalralml=l=m =l m = || = | =
o i) oy e ) T ) e o e e e e e e ol Ll B RN LR B o L

)
n
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Se utiliza para archivar las hojas de calculo. Los documentos deben guardarse
frecuentemente, para no perder informacion en caso de que se vaya la electricidad u otro

problema.

Save as
Se utiliza para archivar la hoja de célculo por primera vez.
1. Se selecciona la opcion de Save as del menu de File
FILE — SAVE AS
Save
Se utiliza para archivar la hoja de célculo que ha sido guardada previamente y ha
sufrido cambios.
1. Se selecciona la opcion de Save del menu de File o el disquito
de la linea de herramientas.

FILE — SAVE -
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Save Auto Recover

2%
Wigw | Calculation Edit | General I Transition I Cusktom Lisks | Chart
Color I International | Error Checking I Spelling I Security /
Settings

|7 Sawve AutoRecover info every: Im E‘ minutes

AutoRecover save location: |C:'|,Documents and 3ettingsty_guardarramalApplicat

Workbook options

[~ Disable AutoRecover

Inactiva el
AutoRecover

oK I Cancel |

Tiempo en
que va
guardando el
workbook

Lugar donde
se encuentra
el workbook
recuperado

Excel automaticamente guarda el workbook, cada x cantidad de tiempo.

Se selecciona la opcion de Tools del ment de File

TOOLS— OPTIONS — SAVE
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Crear un nuevo Workbook

B3 Microsoft Excel - Bookd

E‘ﬂ File | Edt ‘iew Insert Format

Tools  Data  Window  Help

Mew...

lj Open...

Close

a5 - 4110 @ !inrial

Typeaquestionforhelp =2 B X

Chrl+0

d save
Save A,

Y Save asWeb Page..,
Save Workspace,

%1 File Search, .

Chrl+5

Permission

‘Web Page Preview

Page Setup...

EEEEe=~= e |

Print Area

E=

| Print Preyiew

1

E=§ % = s b A !
i New Workbaok v X
©| 0| A

New

] Blank workbaok
@J Fram existing warkboak. .

Templates
Seatch online for:

El‘ Templates on Office Onling
@J O ry compuker, ..
[ On my Web sites, .,

Usted puede crear un nuevo workbook en Excel. Simplemente escoge de la linea

de ment la opcion FILE - NEW.

Cerrar todos los workbook abiertos

3

Se utiliza para cerrar todos los documentos que tenga abiertos, sin necesidad de

cerrarlos uno a uno.

1. Presione y deje oprimida la tecla de mayuscula o “shift”.

2. En la linea de menn, seleccione la opcion FILE — CLOSE ALL.

3. Excel se encarga de cerrar todos los documentos abiertos en ese

momento y avisa cuando haya que guardar cambios en los

archivos.
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Buscando Ayuda

Microsoft Excel - Book1

@I_J File Edit Wiew Insert Formak  Tools Data Window | Help
N Sk D GG AP E ]9 |8 5 @ Merosf Exceltl -0 - Bz U=
A - e Shiow the Office Assiskant
A E | C | D | E | Microsaft Sffice Cnline | d | KA
1 )
2 Contack Us
3 Check For Updates
g Detect and Repair...
E Activate Product. ..
7 Customer Feedback Options. ..
(a]
5 About Microsoft Office Excel
10
11
47

Se utiliza para obtener informacion cuando no sabemos cémo hacer una tarea. Esta
funcion se activa oprimiendo en la linea de menu la opcion HELP u oprimiendo la tecla
F1 en su teclado. Cuando usted oprime F1, aparecera automaticamente el asistente de

Excel. Escribe su pregunta y en el espacio oprime Search.

U = = = | % %% |
k< ~ [ Excel Help -
@ | e |
Assistance |
Search For:
[ |

&35 Table of Contents

Cla Sifice Online

Conneck o Microsoft OfFFice Cnline

Sek Ehe latesk news abouk using Excel
Auktomatically updake this list From Ehe web
FMare. ..

|2l Assistance
&3 Training

£ Communities
9 Downloads

See also |

wwhat's Mews

Contack Us

Accessibility Help

online Conktent Setkings. ..
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Moviendo el Apuntador de Celdas (cursor del "mouse™)

Antes de comenzar a entrar data en el worksheet, debemos saber como navegar alrededor

del worksheet.

Usando el “mouse” % Haciendo un click sobre cualquier celda, con el
apuntador del “mouse”, tenga una foma de cruz i)

blanca.

Usando el Teclado Usando las flechas direccionales para moverse

dentro de la pagina.

FIENE]

Cada celda en un worksheet tiene un identificador inico que es conocido como la

direccion de la celda. Estd compuesta por una columna (letra) y una fila (ntimero).

A B C
1] Al g1 ] 1
2| Az | B2 Y
3 LAl ) B3| CA

La celda activa es aquella que estd rodeada por un borde negro. Sabras en cual celda te

encuentras, si miras el indicador de celdas.

3 Microsoft Excel - Book1

=] File Edit Wiew Insert Format .
i=! = + = = Indicador de

OD=Es &a Y & B celdas
Arial ~| B r

Al - =
A, E [ C | Celda Actual

1
2
3
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Entrando Valores y Etiquetas en un Worksheet

Las hojas de célculo son basicamente construidas con la entrada de los datos. Los datos

pueden ser entrados de dos formas : Etiquetas y Valores.
Etiquetas ("Labels™)
Son entradas de tipo texto (no numérico), comenzando con una letra o con

algun simbolo especial (*“ "), que/Excel reconoce como primer caracter

en la etiqueta. Son alineados a la izquierda de la celda.

Valores ("Values™)

Son numeros o resultados numéricos de una férmula. Son alineados a la

derecha de la celda.

BEgs
g
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La barra de formulas se encarga de recibir la entrada de datos, ya sean valores o

etiquetas.

|:|{\.i' I| Sales an
Formula bar

v Boton de Entrada - Una vez entre el valor oprime el boton

u oprime retorno, para aceptar el valor.

2 Botén de Cancelar - Si se arrepiente de la entrada, oprime

el botdn para cancelar la operacion.
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Seleccionando Celdas

icrosoft Excel - Book1

E=3 M
Eile Edit Wiew Insert Formak Tools  Data Window  Help

DS | SRS | R -~ = -2 B 4% 100w -~ 3
Arial -0 | B 7 U|=E==E|®s % , W 8|EEE| - B oA -
== ~ o
= | E [ = [ [=] [ E [ F | = | H | ] | —1 * % New Workbook ~ >
| 1 7| Open aworkbook
| 2 | % Original _Sa5
| 3 | original_saz RoM
| 4 | ACTIVOS EMERGC 1 2002
| 5 | ACTIVOS 1 EMERG 2002
% [ More workbooks. ..
New

5

5 \ Grupo de [ Blank workbook

10 New from existing

1 CeldaS workbook

1= 5] Choose workbook. ..

(i seleccionadas Bievelts oonle

14 =] General Templates. ..

15 (@1 Templates on my Web S

::? & | Templates on Microsoft.

18

19

=0

21
S5 | [ Add metwork Place. ..
E= = [Z) Microsol Ft Excel Help

24 - Shows at skartup

14 4 » ri[%Sheetl  Sheetz £ Sheests (KN I |

Ready rUR

start ||| ) & =1 @ || Ee | se. | E=e. . | [Em. #0u | [59 & O epfis = T a» B D 11138 AM

Antes de hacerle arreglos a las celdas, hay que seleccionarlas. El grupo de celdas

seleccionadas se conoce como “Range” (intérvalo) y aparece sombreado en la pantalla.

Tipos de seleccion
Una Celda

Se mueve el apuntador del “mouse” a la celda deseada y se oprime el

botdn izquierdo del “mouse” una vez.

Un grupo de celdas
Se mueve el apuntador del “mouse” sobre la primera celda que se quiere
seleccionar, se oprime y se deja oprimido el boton izquierdo del “mouse”;

luego arrastra el apuntador del “mouse” hasta marcar el intérvalo que

quiere seleccionar.
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Dos grupos de celdas
Se hace el procedimiento para seleccionar un grupo de celdas para el
primer grupo y luego oprimiendo la tecla de Ctrl, se selecciona el otro

grupo de celdas.

Una fila completa
Se mueve el apuntador del “mouse” sobre el nimero de la fila que se

quiere seleccionar y se oprime el boton izquierdo del “mouse” una vez.

Una columna completa
Se mueve el apuntador del “mouse” sobre la letra de la columna que se

quiere seleccionar y se oprime el botdn izquierdo del “mouse” una vez.

La hoja de calculo completa
Se mueve el apuntador del “mouse” sobre el area donde los encabezados
de las filas y columnas se intersecptan y se oprime el boton izquierdo del

“mouse” una vez.

Utilizando el teclado para seleccionar:
Se mueve a la celda donde comenzara a seleccionar y oprime la tecla de
mayuscula o “shift” (la tecla tiene una flecha que apunta hacia arriba),

luego, oprima las teclas de flechas direccionales de su teclado.
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Seleccionar a lazar:
Se mueve el apuntador del “mouse” sobre la celda donde comenzara a
seleccionar luego, oprimiendo la tecla de Ctrl, seleccione las areas que
desee usando el “mouse”. Este tipo de seleccion aplica s6lo para formatos

a las celdas, no para copiar o mover celdas.
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Limpiar y Editar el contenido de una celda
Para limpiar el contenido de una celda, debe seleccionar la celda y oprimir la tecla

DELETE.

- B Lol

ho el ¢ 1 o |

LE] r A Leemion 1}
C E | o]

1 | Mesge 1|h
! - : |
e Wﬂ'ﬁww’ s
. Wt |
F2ATA Tuih Tur AR FAIH rassapi | pbae pioge |

EN 4|
[
J.i 3'4""5':"‘3 Hinecopd "'Il:l:Ii E15|5.|- R . |
FamvEr e EEmie mom
[T S T e 1 I3 '

Para editar el contenido de una celda, debe seleccionar la celda, oprimir dos veces

rapidamente el boton del “mouse” escribir el nuevo valor. También puede seleccionar la

celda y oprimir la tecla F2.

Prohibida la reproduccion parcial o total de este manual
Grupo de Servicios al Usuario de la Oficina de Sistemas de Informacion
Universidad de Puerto Rico / Administracion Central

27



Editar una celda

Opciones para editar celdas

1. Seleccione la celda o grupo de celdas que se van a editar.

2. Se busca dentro del ment de EDIT la opcion deseada.

Undo Usted puede restaurar los tltimos cambios que le hizo a su
hoja de célculo, Escogiendo la opcion EDIT - UNDO.
Typing 'dd' in D&
Cancel
Repeat Usted puede repetir los tltimos cambios a su hoja de
calculo.
Cut Elimina y mueve la data seleccionada.
Copy Copia la data seleccionada, sin eliminarla de donde esta.
Paste Luego de haber copiado o cortado para ver el resultado
seleccione Paste.
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Clear

Para limpiar el contenido de las celdas y el estilo

aplicado a los mismos.

Opciones para comando clear:
All  Borra todo el contenido de la celda o celdas
seleccionadas, incluyendo los estilos.
Formats Borra los estilos de la celda o
celdas seleccionadas.
Contents Borra el contenido de la celda o
celdas seleccionadas, solamente
el contenido, no los estilos.
Notes Las (comentarios) se
utilizan para describir el contenido
de una celda. Para definir una usted:
1. Selecciona la celda a describir
2. Escoje INSERT -COMMENTS
3. Escribe la o descripcion de
la en el area correspondiente.
4.0prime OK.
Para ver la Nota, posicionese sobre la celda. Cuando el
apuntador tenga la forma de una cruz blanca hueca, vera la

Para desactivar la :
EDIT - CLEAR - COMMENT

Delete

Se utiliza para eliminar o remover celdas de un fila.

Delete Sheet

Se utiliza para eliminar una hoja de célculo. Excel le
enviara un mensaje de advertencia que le preguntara si
desea eliminar permanentemente esa hoja de calculo.

Move or Copy Sheet

Se utiliza para mover y copiar hojas de célculo a otros
“workbook™.
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Find and Replace

por otro.

Find and Replace

Localizar una celda con un contenido especifico, un
fragmento o texto, parte de una férmula, un nombre,
direccion de celdas o un valor encontrarlo o remplazarlo

Find Replace |
Find what: || =] | Mo Format Set |
Replace with: | j | Mo Format Set |

Within: ISheat «| [ Makch case
[™ Match entire cell contents
Search: lm

Look in: IFUrmuIas - Options << |

Replacaglll Replace | Find Al | Find Mext I
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Insertar y eliminar celdas, columnas y filas

Usted puede insertar y eliminar celdas, lineas, columnas y hojas de calculo.

Insert | Format  Tools

| Cells... -
Rows l"&
Columns

wiorksheet

[Wil chart...

Swvmbal. ..

2

Paqe Break
#%  Function...

Marne »
d  Comment

Pickure »
i.4 Diagram...

objeck. ..
% Hwperlink...  Ckrl4+K

Insertar Celdas
Puede insertar celdas o grupos de celdas dentro de las filas y columnas.
Insertar una celda
1. Seleccione la celda que ocupa la posicion donde usted
necesita que aparezca la nueva celda. Entonces, escoja de la

linea de ment INSERT — CELLS
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Insertar varias celdas

1. Seleccione el grupo de celdas que desea que ocupen la posicion donde
apareceran las nuevas celdas. Escoja en la linea de meni INSERT — CELLS.
Seleccione si desea que aparezcan a la derecha o sobre la celda en la cual esté

posicionado en ese momento, oprima OK.

Insertar Columnas

Usted puede insertar columnas o grupos de columnas dentro de una hoja de trabajo.

Insertar una columna

1. Seleccione la columna que ocupa la posicion donde usted necesita insertar la
nueva columna.
2. Escoja INSERT — COLUMNS y oprima OK.

Insertar varias columnas
1. Seleccione el grupo de columnas que usted desea que ocupen la posicion donde
va a insertar las columnas.

2. Escoja INSERT — COLUMNS y oprima OK.

Insertar Filas

Usted puede insertar una o mas filas.

Insertar una fila
1. Seleccione la fila que desea que ocupe la posicion donde aparecera la nueva
fila.
2. Escoja INSERT — ROWS y oprima OK.
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Insertar varias filas
1.Seleccione el grupo de filas que desea que ocupe la
posicion de las nuevas filas.

2. Escoja INSERT — ROWS y oprima OK.

Insertar Hojas de Calculo

Usted puede insertar hojas de calculo al "workbook™ que tiene activo en pantalla.

Insertar una hoja de calculo
1. Seleccione la hoja que ocupa la posicion donde aparecera la nueva hoja.

2. Escoja INSERT - WORKSHEETS y oprima OK.

Insertar varias hojas de calculo
1. Seleccione el rango de hojas de calculo que ocuparan la posicion de las nuevas
hojas de calculo que se insertan.

2. Escoja INSERT - WORKSHEET y oprima OK.

Para eliminar las celdas, filas o columnas

1. Para eliminar la celda, seleccione la celda y oprima la tecla de Delete o

Suprimir.
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Cambiar el ancho de la columna

Se cambia el ancho de las columnas para mejorar la apariencia de la hoja de célculo,

cuando el ancho de las columnas es menor a la extension de los datos.

E B R peu sk Ppnd [mh [Es Lsde Hb

IDHH&H_HEE—_IHH-#L-----

| mma A -|mrom|EEEE S
«EE

Usando el “mouse”

1. Se mueve el “mouse” sobre la esquina derecha del encabezado
de la columna que se quiere agrandar. Se oprime el boton
izquierdo del “mouse” y se deja oprimido mientras se arrastra
la esquina de la columna a la nueva posicion. El apuntador del
“mouse” tomara la forma de una cruz negra con la linea
horizontal en forma de una flecha con doble cabeza.

2. Se libera el botoén y aparecera el ancho nuevo de la
columna.

Barra de Menu

1. En la linea de ment selecciona la opcion
FORMAT - COLUMN, aparecera un cuadro de didlogo
y seleccionara WITH.
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Format | Tools Data  Window  Help
: Cells, .. Chrl+1 @ = -4 %) P
. Eou 2 of o ‘b wiE iE
| Column + ﬁ-ﬂ width, . ﬁ
] Sheet 3 fukoFit Selection [
AukoFormat. ., Hide
Conditional Farmatting. .. Unhide
J Standard Width. .

2. Aparecera un cuadro llamado Column Width, en el cual

usted podra cambiar el ancho de la columna. Luego

oprima OK.

Cambiando el ancho de la columna automaticamente

Excel ajusta el ancho de la columna, de acuerdo al dato mas extenso en la
columna.
1. Se mueve el apuntador del “mouse” sobre la esquina derecha del
encabezado de la columna que se quiere agrandar.

2. Se oprime rapidamente el boton izquierdo del “mouse” dos veces.
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Cambiando la altura de la fila

Se hace para afiadir espacios entre filas de datos en la hoja de calculo.

Usando el “mouse”

1. Se mueve el apuntador del “mouse” sobre la esquina inferior del
numero que esta a la izquierda de la fila que se quiere agrandar.

2. Se oprime y se deja oprimido el boton izquierdo del “mouse”,
mientras se arrastra la esquina de la fila a la nueva posicion.

3. Se libera el boton y aparecera la nueva altura de la fila.

Cambiando la altura de la fila automaticamente
Excel ajusta la altura de la fila de acuerdo al dato mas alto en la fila.

1. Se mueve el apuntador del “mouse” sobre la esquina inferior
del numero de la fila que quiere agrandar.
2. Se oprime rapidamente el botén izquierdo del “mouse” dos

VECES.
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Configurando la hoja de calculo

La apariencia de los niimeros y la data se cambia para que sea mas facil entender.

Linea de Menu
1. En la linea de menu seleccionara la opcion FORMAT — CELLS.
2. Aparecera una caja de didlogo, llamada Format Cells. Esta caja de
dialogo le provee a usted la oportunidad de trabajar el proceso de

editaje de su hoja de célculo, desde el estilo de los numero hasta el tipo

de letra.

E= Mi — =] <]
Ei Edit  wiew Insert | Format | Tools  Data  window  Help Type a question For help = _ & 3
0= e | & [a v B ek seiet v = - 24 2| @B 3 100w - (3)
arial B 0 B mow [ Pl or L, M| EEEE| - B A - L
A1 &= A Column »

A [ B [ Sheet 4 F [ [ [ H [ 1 [ ] [ K [ L —
B 1 suorormat...
[ = | Conditional Formatting.. .
| 4 | Shle. ..
| 5 |
| 6|
| 7 |
| & |
| 9 |
| 10 |
| 11 |
| 12 |
| 13 |
| 14 |
15
16
17
18
[E]
20
21
22 L
23
4 J;I
M 4 » r[Sheetl  Shestz £ Sheetd [EN | 1 |

Ready UM
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Configurando Valores

Number

Seleccione la
categoria

Format Cells el 2 |
Mumber | Alignment | Font | Border | Patterns | Protection |
Cakegory: |—Sarnple \I~
—» Ejemplo
Decimal places: |2 E"
Symbol:
[+ 1=
e Megative numbers:
ScientiFic -
Text $1,254,10
Special ($1,254.10)
Custom =1 (h1,254. 101 \:l\
—» Formato
—urrency Formakts are used For general monektary values, Use Accounking
Formats to align decimal points in a column.

Ok I ancel I

En esta opcion usted cambia el estilo de los nimeros, como poner el signo de doélar, las

posiciones decimales, las comas, etc. Seleccionando la categoria deseada, vera una

muestra de como quedara finalmente el valor y seleccionando el formato que desea que

tenga el mismo.
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Alineamiento

Text alignment
Harizontal:

Center Across Selection

Mumber

Text alignment

Para alinear el
cotenido de la celda
horizontalmente ya sea
a la izquierda, derecha,
central etc.

Tejft control

Alignmenkt I Fonk I Border I Patterns I Protectionl

Horizonkal:

IGeneraI vI

Wertical:

IBottom LI

Justify distributed

TR DA

™ wyrap text
™ shrink ko Fik
I Merge cells

Right-to-left

Text direckion:

I Contexk - I

IEI E‘ Cegrees

Orientacion
del contenido
de la celda,
este permite
rotar el
contenido de
la celda

vertical:

Baktam

_enker

Justify
Diskributed

a1}

YT

Es la posicion que Excel le da a los valores y las etiquetas. Las etiquetas son alineadas a
la izquierda y los valores a la derecha. Usted puede cambiar esto seleccionando
FORMAT - CELLS. Cuando aparezca la caja de didlogo, seleccione la pestaiia
Alignment. Vera los tipos de ALINEAMIENTO horizontal, vertical y la orientacion de

la data.

Para alinear el
contenido de la celda
verticalmente ya sea a
la izquierda, derecha,
central etc.
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Tipos de letras

Nurnbet I Aligriment Fork | Border | Patterns I Pratection I
Font: Fant style: Size: .
|.C\rial |Regular | 10 / Estilo
TipO de [E_—=1 de Letra
Letra Bold
Bold talic | ;k\
Underline: Color:
{ INc-ne j I Aukomatic j ¥ tormal Fork
fFects review Tamafio
[ strikethrough de Letra
I Superscript | AaBhCcYyiz |
[ Subscripk
This is a TrueTvpe font. The same Font will be used on both your prinker
and your screen,

oK I Zancel |

Usted puede usar una gran variedad de tipos de letra en su hoja de célculo, seleccionando
la opcion FORMAT — CELLS de la linea de ment. En el cuadro de didlogo Format
Cells seleccione la pestania Font. Verd un cuadro con los diferentes tipos de letra; en el
cuadro Font Style, vera los estilos que puede tener la letra: Bold, Italic etc. El cuadro de
Size muestra el tamafo de la letra y el de preview ensefia una muestra de como quedara

la hoja, luego de aplicar el formato.
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Bordes

Usted podra cambiar el borde de la celda o grupo de celdas para cambiar color y estilo.

Format Cells

Murmber I Alignrnent I Font

2x|f F

Border |Patterns Protectionl

Presets

Cutline

Text

The selected border style can be applied by clicking th

diagram or the buttons above.

Line
Skyle:
Mong  ===—-==
Inside
Ly (] -—- = —
r Colar:
| Automatic |~

ﬁutomaaE

EEEEEEEE
ENCOEEENE

]

1. Seleccione las celdas a las cuales les pondra el borde.
2. Escoja de la linea de ment, la opcion FORMAT - CELLS.
Aparecera la caja de didlogo ahi seleccionara la pestafia Border.

3. Seleccione el borde y lineas que desea.

4. La opcion Border muestra los bordes, ya sean los del tope, o

fondo, el de la izquierda o la derecha.

5. Use la opcion Style para seleccionar el estilo de las
lineas, ya sean mas gruesas, o finas o entrecortadas.

EOOOO@EEO

T ] . e . T
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Patterns

B 3

Mumber | | = NN % i ﬁ Patterns | Protection |
Cell shading = || § % ﬁ ﬁ

Colar:

I— | | | Aukomatic |

=IIIIIIII
EEEEEEEE
Y Imiml = B 0=
oy Yulml IO B 1=
O]
]
O]

EO00O0EEDO

EECOCONEND
AR ENEEN

Patkern: E |
L3

oK | Cancel |

El "pattern” o modelo se utiliza para cambiar los colores y fondo de las celdas.

1. Escoja en la linea de menu la opcion FORMAT - CELLS, luego seleccione la
pestafia llamada Patterns.

2. Seleccione la celda o celdas que desea cambiar de color.

2. Active la lista de Patterns para escoger el modelo que desee crear.
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Utilizando mas de una hoja de calculo

Insertar una hoja de calculo

La hoja de calculo desplegada en la pantalla es semejante a un portafolios que contiene
muchas hojas. Pueden afiadirse en cualquier momento hojas de célculo para guardar
nueva informacion. Usted verd en su pantalla, en la parte inferior de la hoja, las diferentes

pestaias que muestra una hoja de célculo.

1. Desplace el “mouse” sobre INSERT de la linea de menu y seleccione la
opcion WORKSHEET. Excel despliega una nueva hoja de célculo,
acompafiada de su etiqueta (pestafia) con el nombre “sheet x”.

2. En Excel cada nuevo archivo es un “workbook”que contiene 16 hojas por
“default”. Cada "workbook™ contiene un maximo de 255 hojas. Esto puede

ser modificado en Tools — Options — General.

21x|
Color I International I Save | Errgf Checking I Spelling I Security

Wiew | Calculation I Edit General /| Transition | Custorm Lists I Chart

Settings
[ R1C1 reference style
[ Ignore other applications
¥ Function toolkips
W Recently used File list:

Sheets in new workbook: |3 ’ 5‘
Standard font: I.ﬁ.rial x| siee: IID =]
Default File location: IC:'I,Data

[/ Prompt: for workbook properties
Provide feedback with sound

[~ Zoom on roll with InteliMouse

entries Web Options... |

At startup, open all Files in: I

User name: |.¢\dministracio’n Certral

oK I Cancel
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Pasar entre hojas de calculo

Se puede trasladar facilmente entre todas las hojas de calculo de un archivo. Esto le

permite ver el contenido de cada hoja de calculo.
Para desplazar el contenido de una hoja de calculo a otra

Se desplaza el “mouse”’sobre la etiqueta de la hoja de célculo y luego se oprime el boton

izquierdo una vez.
Para moverme entre hojas

Utilize los botones direccionales que se encuentran en la parte inferior de la hoja de

[l o[ ¢ of
el N

primera hoja ultima hoja

calculo.

hoja anterior proxima hoja

Para dar nombre a una hoja de calculo

Se puede dar un nombre descriptivo a cada hoja de céalculo en el archivo.

1. Para cambiar el nombre de una hoja de calculo, se desplaza el cursor del
“mouse” sobre la etiqueta de hoja de célculo y luego se presiona rapidamente
el boton izquierdo del “mouse” dos veces.

2. Se escribe el nombre que se le va a dar a la hoja de calculo.

3. Se oprime la tecla de Retorno.
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Mover hojas usando el “mouse”
Usted puede cambiar la posicion de las hojas de calculo de Excel.

1. Seleccione la hoja que desea mover.
2. Oprima y deje oprimido el boton izquierdo del “mouse” y arrastre hacia la
izquierda o derecha, donde desee posicionar la hoja a mover. El cursor del

“mouse”tomara la forma de una flecha blanca sobre un papelito blanco.

Copiar hojas usando el “mouse”
Usted puede copiar hojas de calculo de Excel a otras hojas.

1. Seleccione la hoja que desea copiar.
2. Presione la tecla de CTRL y arrastre hacia la hoja donde desea
copiar. El cursor del “mouse”tomara la forma de una flecha

blanca sobre un papelito blanco con una cruz en medio.

Moviendo y Copiando Hojas usando el menu

Otra forma para copiar y mover hojas dentro de un "workbook™ es usando el menti.

1. Selecciona la hoja a copiar o a mover.
2. Escoja de la linea de menu la opcidon
EDIT - Move o Copy SHEET
3. Escoja Create a Copy para copiar las hojas si es copiar lo que desea.

4. Seleccione OK, cuando haya finalizado.
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Para seleccionar varias hojas

Usted puede seleccionar una o mas hojas de calculo. Esto es importante, cuando se desea

copiar formulas a otras hojas.

Pasos para seleccionar en secuencia:
1. Oprima la tecla de mayuscula o “shift” en su teclado.
2. Seleccione las hojas deseadas, vera en su monitor que las hojas
seleccionadas aparecen sombreadas.
Pasos para seleccionar al azar
a. Oprima la tecla de CTRL en su teclado.
b. Seleccione las hojas deseadas, vera en su monitor que las
hojas seleccionadas aparecen sombreadas.
Pasos para desactivar las hojas seleccionadas:
a. Haga un click con su ““mouse””’en cualquier hoja en el

“"workbook™.

Copiando y moviendo data entre hojas

La data puede ser copiada y movida entre hojas.
1. Seleccione las celdas que desea copiar.
2. Oprima el botén cut &
o seleccione, para copiar, el botén de copy
3. Active o muévase a la hoja deseada y oprima el

botén de paste 2,
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Operaciones Aritméticas

Férmulas

Excel utiliza las formulas para calcular valores. Excel ofrece un ambiente rico en

formulas, en elcual usted puede construir formulas complejas.

1. Para construir una féormula, seleccione una celda en blanco, (es donde
aparecera el resultado de la férmula).

2. Luego escriba el signo de igualdad (=), todas las formulas comienzan con este
signo. Cuando usted entra el signo de igualdad, Excel despliega un cuadro de
didlogo con las funciones comunmente usadas.

3. Escriba la férmula, utilizando los operadores aritméticos deseados y el nombre de
la celda. Si usted entra el nombre de la celda, Excel cambiara los datos

automaticamente, ya que utiliza el valor almacenado en la celda.

Ed Microsoft Excel - Book4 =1 |
Elle Edit Wiew Insert Format Tools Data  ‘Window Help Type 5 question for help |+ = & X

DwEHS | SRY|BR-S | o-c-|@ = -2 7|l S0 B,

(RTINS (TS| = v = BEls %, W2 oo
COUNT Blxv &= -
o [ ¢ T's [ & [ F [ & [ " [ 7T [ 7 [ & [ T3
SUM =
AVERAGE
IF
HYPERLIME
MAE ,
s Barra de férmualas
SUMIF
PMT
STOEY
More Functions...
o
|1
|12
BEN
|14 |
115
|18 |
117 |
|18
MEY
|20
121
|22 | L
23
24 -
14 4 » M[ysheet1 [ Shestz £ Sheet3 [« | LIJ_I

Edit UM
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Operadores que se pueden utilizar en las formulas
+ Suma
- Resta

Multiplicacion

/ Division

Exponenciacion

= Igualdad

Operadores aritméticos en la linea de herramienta

EHA R R

Orden de operaciones en Excel

1. Exponenciacion
2. Multiplicacion y Division

3. Suma y Resta

El orden de las operaciones puede cambiarse, si se usan los paréntesis. De
esta forma Excel calcula las operaciones dentro del paréntesis primero. Si
usted no incluye un paréntesis en la formula, Excel muestra el mensaje:

Parenthesis do not match.
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Celda de Referencia

La celda de Referencia es la celda a la que se le asigna un nombre,
segun la fila y columna en que esté. Por ejemplo Al es una celda
de referencia que contiene un valor, (Ej. 5). Es importante llamar la
celda por su nombre de referencia y no por su contenido.
Igualmente, cuando se llevan a cabo formulas y funciones, debe
referirse a la celda por su nombre de referencia. De este modo,

cualquier cambio se reflejara en el resultado, Ej. =SUM(A1:A2).
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Entrando la formula

9999

1. Se mueve el cursor del ““mouse””’sobre la celda donde se

va a entrar la formula.

2. Se oprime una vez el boton izquierdo del ““mouse™”’

3. Se entra el signo de igualdad (=), para comenzar la
formula.

4. Se entra la formula que se quiere ejecutar y se oprime la
tecla de Retorno. El resultado del calculo aparecerd en la

celda seleccionada.

Asegurese de tener el formato general en la celda que seleccion6 para
hacer la formula. Esto es: FORMAT - CELLS... luego la pestafia
NUMBER vy ahi seleccione la opcion GENERAL, de otro modo el
resultado sera incorrecto, o no lo dejara ejecutar la formula como es
debido.
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Mensajes de Error en las Formulas

Algo nuevo en Excel 2003 es la verificacion de errores dentro de una
formula.
Ejemplo:

- Microsoft Excel - Book1

File Edit ‘%iew Insert Format  Tools Da

Si por error coloca una

DeEs SRV & BBR- T etiqueta para hacer un
arial -0 -|lB 7 Ul|l=: computo aritmético
B3 - A =A2+E2 Excel enviard un
A | B [ ¢ ] mensaje de error como
1 |salario gastos muestra la lista.
2 500 1o Ademas, podra ver
% @ ayuda sobre el error.
5 Errar in Walue
B | Help on this error
I Show Calculation Steps,..
% Ignore Errar
ﬂ Edit in Formula Bar
% Error Checking Options. ..
ﬁ Show Formula Auditing Toolbar
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Los mensajes de error en Excel son debido a varias causas, entre éstas:

MENSAJES EL PROBLEMA ES QUE TU FORMULA

#DIV/0 Operacion indefinida, division por cero.

#NAME? Entras un texto en una férmula.

#VALUE! Trata de manipular una operacion aritmética que no tiene valor.

#REF! Una celda de referencia que no es valida (puede ser que lo elimino).

#NULL Traté de devolver un valor que no existe.

#N/A La direccién de la celda no esté disponible.

#NUM! La operacion aritmética es imposible de calcular (ocurre si se quiere
calcular la raiz de un nimero negativo).

HiHtHHH El contenido de la celda es demasiado largo para el ancho de la celda .
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Trabajando con Referencias Relativas y Absolutas

Uno de los conceptos mas dificiles de entender en Excel es la diferencia entre celdas de

referencias relativas y absolutas.

-4 Microsoft Excel - Book1

@ File Edit Wew Insert Formak Tools  Data

DS 2V bR o-

I=

|.°.ria| v||1u v| B F U|E==

COUNT v X & =a2-hl

A, [ B | ¢ | D

1 |Begin Ending Total Arnount
2 I 867 |=22-h2
3 777 767 "'\
i BE6 4567 % Haga un “click”
5| 565 743 en el punto
B | 8586 B56

negro y arrastre
para copiar la
formula

E4 Microsoft Excel - Book1

File Edit Mew Insert  Faormak  Tools Daks

Do ERY LB ER-T

Arial =10 - B I 0O =
c2 - e =A2-B2
oy [ B | [ [ D
| 1 |Begin Ending Total Amou
| 2 | 854 857 g7
| 3 | 777 7E7 1a
| 4 | BEG 4567 -3501
| 5 | 565 743 -178
| 6 | 886 B56 230
7|
5 |
9

Celdas con referencia relativa

Las referencias relativas son las referencias por defecto de Excel.
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Copiando Formulas con Referencias Relativas

Luego de entrar una férmula en la hoja de trabajo, se puede copiar la formula a otras
celdas.
1. Se entra la férmula que se va a copiar a las otras celdas.
2. Se mueve el “mouse” sobre la celda que contiene la
féormula y se oprime una vez el boton de la izquierda del “mouse”.
3. Posicione el cursor del “mouse” en la esquina inferior
derecha de la celda.
4. Oprima el botén izquierdo del “mouse” mientras se
arrastra sobre la celda (s) a la que se va a copiar la formula.

5. Se libera el boton del “mouse” y apareceran los resultados de las

formulas.

Al copiar formulas, Excel automaticamente cambia las direcciones de las celdas

a las nuevas formulas que se copian, esto es referencia relativa.

Prohibida la reproduccion parcial o total de este manual
Grupo de Servicios al Usuario de la Oficina de Sistemas de Informacion
Universidad de Puerto Rico / Administracion Central

54



Celdas con referencia absoluta — Mantiene la misma celda, si se copia la formula.

Copiando Formulas con Referencias Absoluta

Las referencias absolutas se utilizan para que las direcciones de las celdas,
permanezcan iguales o fijas, o sea, que no cambien y no se ajusten a las
nuevas celdas. Para trancar la direccion de la celda durante el proceso de
copiar la formula, hay que poner un signo de dolar ($) antes de la

direccion de la celda.

Ejemplo.

Una referencia relativa es: =A1
Una referencia absoluta es: =$AS$1
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Usted puede cambiar las referencias relativas y absolutas, éstas son
conocidas como mixtas. Una referencia mixta es:

=$A1 tranca la columna, la fila es relativa y la
columna es absoluta.

=AS$1 tranca la fila, la columna es relativa y la
fila es absoluta.

Usted puede oprimir F4 para cambiar el tipo de referencia
rapidamente.
1. Seleccione la celda donde entrara la formula.
2. Entre la data que quiere utilizar como referencia
absoluta.
Ej. B1+B2
3. Presione F4 para cambiar la celda de referencia en la
formula. La férmula cambiard a: =B1+$B$2, ya que
oprimi6 F4 en la celda B2.
4. Si presiona F4 de nuevo, la celda de referencia (B2)
cambiara a mixta trancando la fila.
Ej. B1+B$2
5. Si presiona F4 de nuevo, la celda de referencia cambiara
a mixta trancando la columna.
Ej. =B1+$B2
6. Si presiona F4 de nuevo, la celda de referencia vuelve a
la originalidad.
Ej. =B1+$B$2
7. Luego de haber entrado la formula, se mueve el cursor
del “mouse” sobre la celda que contiene la formula que
se vaa copiary se oprime el boton izquierdo del
“mouse” una vez.
8. Se mueve el “mouse” sobre la esquina inferior derecha
de la celda seleccionada.
9. Se oprime, mientras se arrastra sobre las celdas a las
cuales se quiere copiar la formula. Luego se libera el
boton del “mouse” y los resultados apareceran.
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Funciones

Una funcion es una férmula lista para usarse. Las funciones son mas

faciles de crear.

Sintaxis de una Funcion

1. Toda funcion en Excel consiste del nombre de la funcion,
por ejemplo SUM seguida por un “set” de argumentos encerrados
entre paréntesis (Al:A2).

2. Si omite el paréntesis final cuando entra la funciéon Excel lo coloca
automaticamente cuando presiona Retorno.

3. Los dos puntos (:) significan continuidad, de qué celda a qué celda se
va a aplicar la funcion.

4. El signo de igualdad (=) al comienzo de la férmula o funcion es
importante. Siempre tiene que estar antes de la formula o funcion de
otro modo Excel interpreta la formula o funcién como texto.

6. Se deben usar las direcciones de las celdas en lugar de los nimeros ya
que si se cambia algun nimero en las celdas, Excel automaticamente
hara el calculo otra vez . La funcidn aparecera en la barra de formulas

y el resultado de la funcion en la celda.
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Usando el "Function Wizard™” para entrar formulas

Cuando usted necesite construir una funcion en Excel, puede utilizar el
“function wizard”.
Linea de Menu
1. Seleccione, de la linea de ment, la opcion £
INSERT — FUNCTION

2. Aparecerid el cuadro de didlogo Function Wizard

-4 Microsoft Excel - Book1

File Edit Miew Insert Format  Tools Data Window  Help TvE

DEES SRY ¥ B oo "=y, Y Y @ Busca la
Arial -0 - B IO E=E= $ %%, %0 funcién
SUM v X A= dentro de la
A | B | lista

Begin Ending Total Search For a function:
964 867
777 767 sum
[aa5] 4567
5ES 743 Cr select a categarys [Most Recently Used
sl s] [ala]

Select a function:

SUM{number1,numberz,...}
Adds all the numbers in a range of cells.

e e o e ol

~

Help on this Function oK I Cancel |

a

3. Escojauna funcién de la lista, ahi vera las funciones

mas usadas.
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4. Oprima el boton OK y aparecera otro cuadro de didlogo
en el cual usted entrara las celdas que contendran la funcién
en los cuadros provistos con el nombre: number 1...

== 2
e
Numberi [Az:88 =] = 1o54;777;666;565;5
Murnbse2 | == —
— zass
Adds all the numbers in a range of cells,
Mumberi: numberl,numberz, ... are 1 to 30 numbers to sum. Logical valuss and text
are ignored in cells, included iF EByped as arguments,
Formula result — S858 B3
Helo on this Function = [ cancel |

5. Oprima el botén OK, cuando haya finalizado vera como

aparece el resultado dentro de la celda.

Funciones mas comunes en Excel

Funcion Detalle

AVERAGE | Calcula el valor promedio de una lista de nimeros.
Ejemplo: =AVERAGE(B4:B15)

COUNT Calcula el numero de valores en una lista de nimeros.
Ejemplo: =COUNT(B4:B15)

IF Evalua una condicion especifica y devuelve el resultado.
IF(expresion logica, valor cierto, valor falso)
Ejemplo:

=IF(A6<22,5,10) devuelve 5 si el valor en la celda A6 es menor que 22.
De otra forma devuelve 10 si es mayor o igual a 22).
Ejemplo:=IF(AND(G4<5,F4>80), pass”, fail")

Devuelve el valor “pass”, si el estudiante tiene promedio mayor que 80 y
menos de 5 ausencias. (Las dos condiciones G4<5 y F4>80 tienen que
cumplirse). De otro modo devolvera “fail”.

SUM La funcion suma totaliza una serie de nimeros.
Ejemplo: =SUM(B4:F4)

MIN En una lista de nimeros, encuentra el valor menor.
Ejemplo: =MIN(B4:B15)

ROUND Redondea un nimero a una cantidad especifica de digitos

Prohibida la reproduccion parcial o total de este manual
Grupo de Servicios al Usuario de la Oficina de Sistemas de Informacion
Universidad de Puerto Rico / Administracion Central

59



Usando el comando "Paste Special”

= Daka timd o Help Twpe
- =t e - o - | = e w T T T R, = -
= = =EBE4| B =22 s S| EE EE | i - B - AL~
C E [ F = [ H | 1 -
:Amnunt 3 ]
"k 1831 71 =l
1k 15443
3 S233] L= i walidakion
L
EE 1 3':'8: i Formulas i 4l except borders
L] 18 1542 i walues i Column widkths
i Formaks " Formulas and number Formats
T Commenks i walues and number Formats
Cpeerakion
i+ Plone i pAulkiply
i add 7 Diwvide
i subkrack
I sSkip blanks I Transpose
Paske Link I | Wkl I —ancel I

Excel provee el “Paste Special”, para especificar qué desea copiar. Para llevar acabo

esta tarea debera:

1. Seleccionar la celda o celdas que desea copiar.

2. En el menu de EDIT-PASTE SPECIAL

3. Aparecerd un cuadro de didlogo, seleccionara el PASTE .
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Imprimir el Worksheet

Preview

Se usa para ver en la pantalla como se va a ver el documento al imprimirlo.
Bl i)
Linea de Menu
1. Posicionarse en alguna celda dentro de la hoja de célculo que
desea ver.
2. En la linea de men, seleccione la opcion FILE y en el cuadro
que muestra, seleccione PRINT PREVIEW.
3. Automaticamente aparecera la ventana de PREVIEW con el

documento seleccionado.

Botones de Print Preview:
) Ver donde se hacen

Ver el worksheet Configuracion de 1og control break de Ayuda para

Muestra la mas amplio la pagina

proxima pagina cagla pagina Preview

A

Previous

Tk | ﬁetup...l Marginsl Page BreakPregiewl Close Help |

Muestra la pagina

anterior Imprimie la hoja . Cerrar el Preview
de calculo Tamafio y espacio
de la hoja de
célculo
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Controlando la Apariencia de su Pagina

Utilizando la caja de didlogo llamada Page Setup usted podra controlar la apariencia de

las paginas que imprima: la orientacion, tamafio de papel, margenes, encabezados y pies

de pagina.
Page Setup
1. Escoja el comando FILE - PAGE SETUP de la linea de menu.
2. Aparecera la caja de didlogo llamada Page Setup.
Partes de la caja de dialogo PAGE SETUP.
PAGE
Permite hacer todos los ajustes necesarios a la padgina que se va a imprimir.
Page Setup K ER3
Margins I Header|Foater I Sheet I
Orientation Brint... |
* Portrait " Landscape EhrEr— |
Scaling Options. .. |
% Adjust ko: 100 = %% normal size
 Fit ko Il 3‘ pagels) wide by Il 3‘ tall
Paper size: ILetter g1ex1lin d
Prirt quality: |60 dpi =

First page number; IAuto

Ok I Cancel |

Orientation — Determina la orientacion de la pagina.
Portrait — La orientacion del papel seleccionado es hacia
abajo.
Landscape - La orientacion del papel seleccionado es
apaisada (de lado)

Paper size — Tamaiio del papel.
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MARGINS

Permite controlar los margenes derecho, izquierdo, superior e inferior de la hoja
de calculo. Da una muestra de coémo quedard el documento luego de aplicarle los
margenes. Indica ademas si deseo que Excel centralize el documento dentro de la

hoja de calculo, horizontal o vertical.

Page Setup
Page Margins |Header,l'Fu:u:uter || Sheet |
Top: Header:
T B

Qpkions. ..
Left: Right:

o7

Eokkam: Fooker:
1 E 05 B
Cenkter on page

[ ] Horizonkally [ ] vertically

L Ok J [ Cancel
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HEADER AND FOOTER (ENCABEZADOS O PIES DE PAGINA)

Un “header” es una linea de texto que va colocada en el tope de la hoja de calculo
y aparece en todas las hojas de calculo. Un “footer” es una linea de texto impresa
en la parte inferior de todas las hojas de célculo. Excel incluye una gran variedad
de “header” predefinidos. Usted puede crear otros header y footer. Usted puede
afiadir como “footer” el nimero de pagina de la hoja de célculo y puede decidir
donde desea posicionar el “footer” y el “header”; esto es en la parte derecha,

izquierda o central de la pagina.

Page Setup
Page | Margins || Header/Footer || Sheet
Headet: _
|I:I_":“_|E:I 3 | Options. ..
[ Cuskom Header, ., ] [ Custom Footer, .. ]
Foater:
|{ncune]| vl
[ (04 ] [ Cancel
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1. Escoja FILE — PAGE SETUP - Header/Footer

2. Para crear “header” seleccione “custom header”, ahi
podra crear el encabezado deseado en la posicion
que desee.

3. Para crear un “footer” seleccione “custom footer”,

ahi podra crear el pie de pagina y asignarle nimero

de pagina.
4. Luego de haber creado el "header”/"footer” oprima
OK.
Tipo de Letra Numero total de paginas  Nombre del Archivo
Al s B2 8o

Nombre del
“workbook™
Numero de Pagina Poner el dia Poner la hora
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SHEET

Se utiliza para identificar titulos, filas, columnas y definir las lineas en la hoja de célculo.
Ademas se utiliza para imprimir el contenido de una o mas columnas, una o mas filas, o

combinacion de columnas y filas en cada pagina de un reporte.

Page Setup
Page Matgins
.
Print titles
| e
Opkions. ..
| =
Prink
[] aridlines [ row and column headings
[ 1 Black and white
[ Draft gualicy Cell errars as: displayed v
Page order
{*) Down, then over EE B E_EE
() Ower, then down EE ElIE =B
[ O ] [ Cancel ]

Escoja FILE — PAGE SETUP — SHEET Seleccione la caja de Rows para repetir el
titulo en el tope de cada hoja de célculo. Seleccione la caja de Column para repetir el

titulo a la izquierda de la hoja de célculo.

Otras opciones para imprimir:
1. Gridlines — Para incluir las lineas de la hoja de calculo. Si

desea que aparezcan las lineas cuando imprime, seleccione

GRIDLINES.
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2. Notes — Para incluir las s creadas usando la opcion
INSERT - NOTE, seleccione NOTES.

3. Draft Quality — Para obtener menos calidad, menos claro.

4. Black and White — Si usted tiene una impresora a color y

no desea imprimir en colores, active la funcion Black and

White.

5. Row and Column heading — Para poner los nimeros y las
letras a la hoja de calculo cuando se imprime.

Imprimiendo una hoja de cadlculo

Se puede imprimir una seccion o la hoja de célculo completa. Antes de imprimir hay que

asegurarse de que la impresora esté prendida y tenga papel.

Linea de Menu
1. Se mueve en alguna celda de la hoja de calculo.

2. En la linea de men, seleccione la opcion |

Frint 2l = I
Prinker

Mame: I.:‘_% Lexmark Optra 5 1255 j Properties... I

Skatus: Idle

Twpe: Lexmark Opkra S 1255

‘Where: WFS-ACOSIVOpEras1 255

Cornment: [ Prink ta file
—Print range opies

= ol — — Mumber of copies: Iﬁ

" Page(s) From: I j To: I j
—Prink whak |j$| |j¥| ¥ callate

" Selection i Entire workbook

" active sheet(s)

Preview | (a4 I Cancel I
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Aparecera un cuadro de didlogo que indica:
Print:
Name: Indica el nombre de la impresora con la cual
estés trabajando.
Status: Indica el estado de la impresora.
Active: Impresora esta lista para usarse.
Idle: Impresora inactiva.
Type: Tipo de impresora, describe la impresora.
Where: La impresora seleccionada para imprimir.
Print What:
Selection: Imprimir una area seleccionada.
Selection Sheet: Imprimir una serie de hojas de
calculo seleccionadas.

Entire Workbook: Imprimir todo el "workbook™.

Copias:
Indicar la cantidad de copias que desea imprimir.
Page Range:
Indica el rango de las paginas que usted desea
imprimir.
ALL: Imprimir todas las paginas.
PAGE: Imprimir las paginas deseadas, de

donde a donde desea imprimir.

Cuando ya haya definido lo que desea imprimir oprima el

boton OK de la ventana PRINT.
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Otras herramientas que debes conocer

Ordenar una Lista (Sort)

Excel provee numerosas formas para organizar hojas de trabajo. Usted puede organizar

por filas o columnas, en orden ascendente o descendente.
Linea de Menu
1. Luego de que haya creado la lista que va a organizar, seleccione de la linea de

menu la opcion DATA- SORT
2. Vera que aparece el cuadro de didlogo llamado SORT.

Sort K
Sork by
-] @ fscending
" Descending
Then by
I j & pscending
" Descending
Then by
I j & pscending
" Descending
My list has
" Header row % Mo header row

opkions. , . Ik I Cancel
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3. Use la lista de Sort By para nombrar el campo por el cual va a ordenar. Use los
botones al lado derecho de la ventana, para seleccionar el tipo de orden que

desea, ya sea ascendente o descendente.

4. Use la lista de Then By para sumar otros campos secundarios por los cuales

desea ordenar, ademas del principal.

Use la lista de My list has para indicar si su hoja de calculo tiene encabezados o no. Si
tiene encabezados, seleccione la opcion header Row, Excel sabra que habra un encabezado
y no lo incluye en el proceso de organizacion. Si no tiene encabezados seleccione NO
header Row, Excel seleccionara automaticamente la columna o fila y hace la organizacion
completa del area deseada.

Botones de la Ventana Sort

OK Indica que esta listo para organizar.

CANCEL Indica que desea detener el proceso de
organizacion.

HELP Proporciona ayuda de Excel

OPTIONS Esta opcion es cominmente usada para

organizar. La orientacion indica si ordenara
columnas, en este caso seleccione Sort Top to
Botton. Si ordenara filas, seleccione Sort Left
to Right.
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Insertando y Removiendo Page Break

Cuando usted imprime un reporte que es muy largo, Excel rompe el reporte en varias
secciones. Usando, de la linea de menu, la opcion INSERT — PAGE BREAK para

colocar vertical u horizontalmente el “page break™ en su reporte.

Insertar un page break
1. Seleccione la celda donde colocara el “page break™.
2. En la linea de menu, seleccione INSERT — PAGE BREAK
3. Automaticamente Excel marca la pagina con el “page break”.

Usted vera una linea negrilla entrecortada.

Remover un page break
1. Seleccione la celda donde se encuentra el page break.
2. En la linea de ment seleccione INSERT - REMOVE PAGE
BREAK

3. Automaticamente Excel removera el “page break”.
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Creando grdficas

Una grafica es un recurso visual que se utiliza para desplegar los datos en una hoja de

calculo.

Linea de Menu
1. Seleccione el rango de celdas que quiere que contengan la
grafica y escoja en el la linea de menu la opcion INSERT y
entonces seleccione CHART. R—
INSERT — CHART | s

2. Apareceri la siguiente pantalla en la que usted seleccionara el tipo

de gréfica deseado.

Chart Wizard - 5tep 1 of 4 - Chart Type

Standard Tvpes | Cuskom Types I

Chart bvp Chart sub-type:

& Fie | m
. KY (Scatter)
hly rea Iﬂ |
e ||

iy Radar
@ surface =

@+ EBubble

Lﬁ;ﬁ_ Stock =

Clustered Column, Compares walues across
categories.

Press and Hold ko Yiew Sample I

Cancel < Back | Mext = I Finish |
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3. Aparecerd una ventana de didlogo llamada ChartWizard, esta
caja muestra, paso a paso, lo que debe hacer en cuatro Al
oprimir Next, luego de haber seleccionado la grafica, aparecera

la proxima ventana:

Crakba Rangs I Series I

=
e
e
5
S0
as a Zeries 1]
20
1=
i

=

: —  —

Data rangs:

Series in; T Rows

= Columns

I IE,II Cancel | < Back | Mk = I Firnish |

4. Laventana muestra el rango seleccionado para crear la grafica.
Luego oprima NEXT. Usted podra cambiar los ejes de la gréfica,

las leyendas etc.

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart Options K E4d

B I Axes I Gridlines I Legend I Data Labels I Data Tablel
Chart title:

I 50
45
Cakegary [#) axis: 10
35
Walue () axis: a0
& : 25
I 20
Second category (k) axis: 15
10
| :
Second walue () axis: g i | |
I 1 2 3 4 5
Cancel < Back I Mexk = I Einish
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5. La proxima pantalla presenta una ventana en la que usted

selecciona donde ubicar la grafica. Luego oprima Finish

para concluir.

Chart Wizard - S5tep 4 of 4 - Chart Location

Place chart:

i E3

= ] 0]

" A5 new sheet:

% fs ohjectin:

Cancel

| Chart1

e -
| < Back | Mext = || Einish I

Prohibida la reproduccion parcial o total de este manual
Grupo de Servicios al Usuario de la Oficina de Sistemas de Informacion
Universidad de Puerto Rico / Administracion Central

74




Modificando la Grafica

Usted puede hacer cambios a su grafica, esto incluye el tipo de grafica, las leyendas y los

colores.

Cambiando el tipo de grafica
1. Oprima una vez el botdn izquierdo del “mouse” sobre

la grafica, luego oprima el botdon derecho del “mouse’

y aparecera el siguiente recuadro:

Format Plot Area. ..

Chart Type: Me permite cambiar el tipo de grafica

Zhart Type. ..

Source Data: Me permite ver los datos de la grafica
Source Data. ..

Chart Optians... Chart Options: Me permite ver la pantalla del paso 4

Locakion. ..

SELTEL
Chart YWindow

Clear

EZ Microsoft Excel - Bookl == 1]
|E7] File Edit Wiew Insert Format Tools Chart indow Help _|ﬁl|5|‘
Er A e A = e A T - @
Sse s u===F|5 % 5 e ai-E- - A -]
Plot Area =] =]
A E | © [ D [ E [ F [ G [ H [ 1 J [ K [ L =

1 T

2 2

3 5

4 45

5
| 6 |
| 7|
| & | 50

E] i

10 40
| 11| a0 . .

E 20 I Format Flot Area. ..
14 | 10 Chart Type. ..
% & [ Source Data...

o Chart Opkions...

U e 3 4 Location. ..

| 18 |
_1 3 SR
| 20 | Chart Window
=

22 Clear

23 |
24 i z
[ (< (¥ [bIF Sheetd b, Sheet2 { Shestd 141 i = J_I
Ready [ UM 2

i Start | [ Microsoft [ untitied - Paint | B UNTITLED (8...| @] excei2000 - M..| W B DR 212Fm
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Utilizando el autocorrect

En el AutoCorrect se almacenan las palabras con las que tenemos tendencia a
equivocarnos. Estas palabras se encuentran almacenadas y se ejecuta la correccion
cuando el usuario escribe la palabra incorrecta. Automaticamente el AutoCorrect
se activa, si la palabra mal escrita ha sido definida anteriormente,

automaticamente es sustituida por la palabra correcta.

Tools Data  wWindow  Help

! '55' Spelling. .. F7
AutoCorreck. ..

AuktoSave. ..

Share Workbook. ..
Track Changes 3
Merge Wiorkbooks, ..

Protection

Cnline Collabor akion »

Goal Seek, ..

Scenarios. ..

Buditing »
Macro L
add-Ins, ..

Cuskarmize, ..
opkions. ..
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1. Escoja de la linea de menu la opcion TOOLS.

2. Aparecera un menu y ahi seleccionarda AUTOCORRECT.

3. Escriba en la caja llamada REPLACE: la palabra en la que tiende a
equivocarse o sea la mal escrita.

4. Luego en la caja llamada WITH: la palabra que remplazara la palabra mal
escrita, o sea la palabra correcta.

5. Escoja ADD para agregar la palabra al AutoCorrect y cuando haya
finalizado, oprima OK.

H AutoCorrect: English (U.5.) 2=l

AukoCorrect IAutoFormat A5 You Twpe | Smart Tags |

¥ Show AutaCorrect Options buttons

V¥ Correct Two INitial CApitals

Exceptions. .. |
¥ Capitalize first letter of sentences

¥ Capitalize names of days
[¥ Correct accidental use of cAPS LOCK key
v Replace text as you bype

Replace: Sith:

[ |

(c) -
(3] ® :I
(tm) ™

=l

&dd Delete |
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Verificando la ortografia

Utilizando Excel, usted puede verificar y cotejar la ortografia de su hoja de calculo.

Seleccionando Opciones

Excel toma varias acciones, cuando no puede reconocer una palabra. Estas

opciones son descritas a continuacion:

Opcion Descripcion

Not in Dictionary Despliega la palabra desconocida

Change to Despliega la palabra para remplazar la
palabra desconocida. Escriba la nueva
palabra o escoja una alternativa de la lista
llamada “suggestions list box”

Suggestions Ofrece una lista de alternativas para
corregir la palabra.

Add Words to Agrega la palabra deseada al diccionario.

Cell Value Despliega el contenido de la celda, en la
celda que contiene la palabra desconocida.

Ignore Ignora la palabra desconocida y continua a
la proxima.

Ignore All Ignora todas las veces aquella palabra que
usted ignor6 la primera vez.

Change Cambia la palabra desconocida a la palabra
que se encuentra en el “Change to box”.

Change All Cambia la palabra desconocida siempre
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Opcion Descripcion
que la encuentre.

Add Agrega la palabra desconocida al
diccionario.

Suggest Muestra una lista de sugerencias.

Always Suggest Automaticamente muestra las palabras
sugeridas en la lista de"suggestions list
box”

Ignore UPPERCASE Ignora las palabras escritas en letra
mayuscula.

Undo Last Restaura el altimo cambio hecho con la
opcion de correccion.

Cancel Detiene el proceso de verificacion de la
ortografia.

Auto Correct Suma la palabra a la lista de Autocorrect.

Prohibida la reproduccion parcial o total de este manual
Grupo de Servicios al Usuario de la Oficina de Sistemas de Informacion
Universidad de Puerto Rico / Administracion Central

79




1. Enlalinea de menu seleccione Tools — Spelling u oprima la tecla de
F7, automaticamente aparecera la ventana y usted podra comenzar a

corregir suhoja de calculo.

Spelling: English (U.5.) . ﬂﬂ

Mok in Dictionary:

acia Ignore Cnce I
Ignore All |
Add ko Dictionary: |

Suggestions:

ace ;I Change |
Asia

aces

akin Change &l |
avian =

axial = AukoZarreck |

Dickionary language:

Zancel |

Spanish {Spain-Modern Sork)
b

T mmimb ST mim Tomdibimm =l Sk -
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Hyperlink

Los hyperlink crean una via de acceso corto entre un documento y otro.

1. Seleccione el texto o grupo de celdas que serdn parte del
“hyperlink”.

2. Seleccione de la linea de menu Insert - Hyperlink

Insert Hyperlink. [=]

Link to: Text to display: | EUIA FARA FREFARAR SU FRESUPUESTO ScreenTip. .. I

Type the file or Web page nams:

Or select From list: Browse for:

REEp: ffyahoo. com] =1 Eils...
Recent hEEp: f e, wahoo. comn =
Files hEEp: f e, Fockeristian. com web Page... |
hEbp: g, COQUIMET —

[ Browsed | htep: v, seagatesaftware. com
Pages Rt ff . coqui. net
Rt [, altavista.corm

@ Inserted
Links ~| _ Bookmark... |

ok | Cancel |

3. Indique donde se encuentra el archivo o pagina al cual se va a
enlazar el “hyperlink”. Puede seleccionar el botén File para
buscar un archivo o Web Page si es una pagina de Internet.

4. Verd como el area seleccionada se pone azul y si coloca el

apuntador del “mouse”sobre el area, aparece una mano.

Mo | o

W 33

5. Si oprime el “mouse” sobre el area, automaticamente el
“hyperlink” se activa y lo envia al archivo que usted

selecciond.
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