-vi-

-vii-


Tabla de Contenido

DEDICATORIA
i

AGRADECIMIENTOS
ii

PRÓLOGO
iii

PERFIL DE LA AUTORA
iv

1NIVEL BÁSICO


1OBJETIVOS GENERALES


1LECCIÓN 1:  INTRODUCCIÓN


1Objetivos específicos


1MS Office 2007


3Entrar a Excel


3Con Windows XP


3Con Windows Vista


4Fijar el programa al menú de inicio


4Crear un atajo en el escritorio


4Términos


6Estructura de la hoja de cálculo


7Pantalla de Excel


8Personalizar la cinta de opciones


9Más cambios


10Super Tooltips


11Botón office (Office Button)


12Barra de acceso rápido


15Iniciadores (launchers)


16Cuadros de diálogo


17Vistas de presentación


18Zoom


19Salir de Excel


19Apagar el equipo


22LECCIÓN 2: ENTRADA Y MANEJO DE DATOS


22Objetivos específicos


22Crear, abrir y trabajar con libros de trabajo


24Personalizar las pestañas de las hojas


24Cambiarle el nombre


24Cambiarle el color


24Navegar en las hojas de trabajo o de cálculo (worksheets)


26Navegar en los libros de trabajo (workbooks)


26Agrupar y desagrupar varias hojas de trabajo


27Funciones que ahorran tiempo al entrar datos


27Autocompletar (AutoComplete)


27Pick List


28Autorellenar (Autofill)


29Autocorrect


30Option buttons


31Format Painter


32Atajos por el teclado


34Entrar los datos


34Tipos de datos


35Entrar los datos


36Revisar entradas


36Eliminar los datos


37Grabar el libro de trabajo


40Tipos de archivos en Excel


41Grabar el documento para lectura solamente (read-only)


42Ejercicio 1


42Ejercicio 2


43Cotejo automático


45Ejercicio 3


46LECCIÓN 3: FORMATEAR Y PERSONALIZAR DATOS


46Objetivos específicos


46Seleccionar celdas


47Cambiar el formato a la letra


48Agregar color


48Aplicar bordes


49Formatos de alineación


49Alinear el contenido de la celda


49Orientación del texto


49Sangrado


49Wrap text


50Merge and Center


51Centrar a través de la selección


51Formato a números


53Ejercicio 4


54Ejercicio 5


54Formatear filas/columnas


55Editar las hojas de cálculo (worksheets)


55Deshacer (Undo/Ctrl Z) y rehacer (Redo/Ctrl Y)


55Cortar, copiar y pegar datos


56Función Transpose


58Utilizar el portapapeles (Clipboard)


59Copiar y mover hojas


60Insertar filas o columnas


60Ocultar/mostrar filas


60Ocultar filas


61Mostrar las filas nuevamente


61Ocultar/mostrar columnas


61Ocultar columnas


62Mostrar las columnas nuevamente


62Eliminar filas o columnas


63Insertar hojas de cálculo


65Ocultar hojas de cálculo y libros


65Ocultar las hojas


652Ocultar un libro


65Mostrar lo oculto


66Eliminar las hojas


66Ordenar datos


67Aplicar estilos


67Aplicar estilos sin formato de tabla


69Aplicar AutoFormat


70Ejercicio 6


70Ejercicio 7


71LECCIÓN 4:  FÓRMULAS Y FUNCIONES SIMPLES


71Objetivos específicos


71Términos


72Operadores aritméticos o matemáticos


72Orden de precedencia aritmética


72Tipos de fórmulas


73Entrar la fórmula


75Referencias a las celdas


75Mensajes de error en las fórmulas


76Copiar fórmulas


77Funciones


80Ejercicio 8


81Ejercicio 9


82Ejercicio 10


82Ejercicio 11


83Ejercicio 12


83Ejercicio 13


83Ejercicio 14


84Ejercicio 15a


84Ejercicio 15b


84Ejercicio 16


85Ejercicio 17


85Ejercicio 18


86Ejercicio 19


86Ejercicio 20


88LECCIÓN 5:  IMPRIMIR LAS HOJAS DE CÁLCULO


88Objetivos específicos


88Vista previa (print preview)


90Imprimir la hoja de cálculo


92Imprimir el libro de trabajo


93NIVEL INTERMEDIO


93OBJETIVOS GENERALES


93LECCIÓN 6:  OTROS COMANDOS EN LA ENTRADA DE DATOS


93Objetivos específicos


94Plantillas (Templates)


94Utilizar plantillas


95Grabar plantillas


95Nombrar rangos


99Name Manager


100Ejercicio 21


100Congelar paneles


101Dividir la hoja


102Copiar valores de las fórmulas


102Ejercicio 22


103Comparar una hoja con otra


104Ejercicio 23


104Segregar nombres y apellidos


108Insertar ilustraciones y objetos


108Para trabajar con ilustraciones


109Para insertar ilustraciones


110Ejercicio 24


110Ejercicio 25


111LECCIÓN 7:  FÓRMULAS COMPLEJAS Y MÁS FUNCIONES


111Objetivos específicos


111Operadores comparativos


112Auditar formulas (Formula Auditing)


113Ventana de vigilancia (Watch Window)


113Ejercicio 26


114Ejercicio 27


114Categorías de funciones


116Sintaxis de las funciones


116Asistente de funciones (Function Wizard)


118Ejercicio 28


119Funciones de texto


119Función VALUE


120Función PROPER


121Función LOWER


122Función UPPER


123Función CONCATENATE


124Función REPLACE


126Función RIGHT


127Función MID


128Función LEFT


129Funciones de fecha


129Función TODAY


130Función NOW


130Ejercicio 29


131Función DATE


132Función DAYS360


133Función NETWORKDAYS


134Ejercicio 30


134Ejercicio 31


134Función CONVERT


136Función Lógica “IF”


140Ejercicio 32


140Ejercicio 33


141Entrar más de una condición


142Ejercicio 34


142Ejercicio 35


143Función matemática “SUMIF”


144Función matemática “SUMIFS”


146Función Estadística “COUNTIF”


146Ejercicio 36


147Ejercicio 37


147Ejercicio 38


147Función Financiera “FV” (Inversión)


149Ejercicio 39


150Función Financiera “PMT” (Payment)


152Ejercicio 40


153Ejercicio 41


153Ejercicio 42


153Funciones en bases de datos


153Función de búsqueda VLOOKUP


157Ejercicio 43


157Ejercicio 44


157Determinar el resultado a base del valor próximo


159Ejercicio 46


159Ejercicio 47


160Funciones en bases de datos: DSUM, DMAX, DMIN, DCOUNTA y DAVERAGE


163Ejercicio 48


164Conseguir criterios específicos en bases de datos


165Ejercicio 49


166Ejercicio 50


167LECCIÓN 8:  TRABAJAR CON MÚLTIPLES HOJAS DE CÁLCULO


167Objetivos específicos


167Crear fórmulas 3‑D


167Ejercicio 51


169Ejercicio 52


169Ejercicio 53


170Entrar fórmulas para enlazar varios libros de trabajo


170Ejercicio 54


171Ver varios libros simultáneamente


173Cambiar de pantalla


174Vincular valores en las hojas


175Romper vínculos


175Romper vínculos externos


176LECCIÓN 9: ORIGINAR Y MODIFICAR GRÁFICAS


176Objetivos específicos


176Conceptos generales


178Partes de la gráfica


178Términos


180Crear la Gráfica


182Mover la gráfica a otra hoja


182Cambiar el tamaño


183Borrar la gráfica


183Cambiar el tipo o el subtipo de gráfica


183Realzar la gráfica


184Añadir etiquetas a diferentes partes


185Añadir título a la gráfica


185Agregar título a los ejes


186Editar la leyenda


186Añadir rótulos (data labels)


187Incluir valores en la serie de datos


189Incluir la tabla de datos


189Aplicar formato a los títulos


190Cambiar la vista de la gráfica


192Aplicar estilos


192Cambiarle el color a la gráfica


194Aplicar formato a las columnas


195Ejercicio 55


196Ejercicio 56


197LECCIÓN 10: MANEJAR BASES DE DATOS Y TABLAS


197Objetivos específicos


197Bases de datos en Excel


198Crear la tabla


199Crear listas desplegables (drop-down)


201Crear listas desplegables (drop-down) en diferentes hojas


202Listas personalizadas (custom lists)


204Importar listas personalizadas (custom lists)


205Ordenar datos


207Ordenar texto


208Ordenar fechas y horas


208Ordenar cifras


209Ordenar por el formato


210Ordenar en filas


211Ordenar más de una columna o fila


212Filtrar datos


214Filtros avanzados


214Remover los filtros


214Trabajar con datos filtrados


215Ejercicio 57


216Ejercicio 58


216Ejercicio 59


216Ejercicio 60


217Utilizar formularios de datos


219Ejercicio 61


219Remover récords duplicados


221LECCIÓN 11:  INTEGRAR EXCEL CON OTRAS APLICACIONES


221Objetivos específicos


221Convertir archivos a otras aplicaciones


221Copiar datos de otras aplicaciones


221Vincular o incrustar objetos en las hojas


223Agregar una gráfica a una diapositiva de PowerPoint


223Crear hipervínculos en la hoja


225Ejercicio 62


225Ejercicio 63


226NIVEL AVANZADO


226OBJETIVOS GENERALES


226LECCIÓN 12:  PROTECCIÓN DE DATOS


226Objetivos específicos


226Conceptos generales


227Proteger una celda


228Proteger la hoja de cálculo


231Eliminar protección a celdas


231Ocultar fórmulas


232Eliminar protección a imágenes


233Proteger el libro


235Ejercicio 64


236Proteger elementos en una hoja compartida


237Quitar la protección


238LECCIÓN 13:  CREAR TABLAS DINÁMICAS (PivotTables) Y ANALIZAR DATOS


238Objetivos específicos


239Conceptos generales


239Crear el informe


242Insertar datos a través del panel


244Formatear números


245Actualizar datos


246Ocultar datos


246Filtrar datos


247Remover filtros


248Ejercicio 65


248Filtrar con operadores de comparación


249Ejercicio 66


250Filtrar a base de un valor


251Colocar datos en la página para expandir filtros


252Filtrar datos en hojas separadas


253Filtrar por fecha


255Eliminar campos


255Ordenar datos


256Ordenar a base de valores


257Cambiar la manera de resumir


260Crear un diseño nuevo


261Borrar el informe


262Agrupar datos


263Agrupar los datos por fecha y añadir dos campos en la misma área


267Cambiar el nombre a un campo o columna


268Problemas agrupando datos


268Obtener subtablas


269Obtener otro resumen usando el mismo campo


271Eliminar un campo


271Establecer diferencias


272Formatear el informe


273Desplegar subtotales de otro modo


273Resumir los datos a base de % del total


274Agregar cálculos


277Crear una tabla dinámica de fuentes externas


277Ejercicio 67


280Crear una gráfica dinámica


283Crear la gráfica y tabla dinámica simultáneamente


284Crear una gráfica regular con datos de una tabla dinámica


285Eliminar la gráfica


285Ejercicio 68


285Ejercicio 69


286LECCIÓN 14:  CREAR Y EDITAR MACROS


286Objetivos específicos


286Conceptos generales


287Grabar una macro


290Ejercicio 70


292Ejecutar la macro


293Borrar una macro


294Crear una macro utilizando VBA


294Copiar parte de una macro para crear otra


295Ejercicio 71


295Ejercicio 72


296Crear botón de comando de la macro


298Editar el botón de comando


298Asignar una macro a un objeto o imagen


299Ejercicio 73


299Editar la macro


301Cambiarle el nombre


301Ejercicio 74


302Macros con referencias relativas


302Grabarla


303Ejecutar la macro de referencia relativa


304Ejercicio 75




