“Manual del usuario

Microsoft.



PRIMERA PARTE

as1CoOS

yd

Conceptos b

33%

1.46

i
|
i
I
|
i




CAPITULO 1

Instalacion e inicio de Microsoft
Excel

En este capitulo
Para obtener - = Requisitos para usar Microsoft Excel - 4
:ggo;?;r;ﬁg::t;e n  Instalaci6n de Microsoft Excel 5
teclado y los = Iniciary salir de Microsoft Excel 6

botones de la barra -
de herramientas,
consulie la Ayuda
en pantalla.
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Requisitos para usar Microsoft Excel
‘Requisitos del sistema para usar Microsoft Excel para
Windows

Para usar Microsoft Excel para Windows, necesitard:

= Cualquier PC compatible con IBMe, con un procesador 80286 o superior,
& Una unidad de disquete de 3% 6 5% pulgadas.

»  Un disco duro.

» Una tarjeta gréfica compatible con la versién 3.1 o posterior de Microsoft
Windows, tal como EGA o VGA. :

» Por lo menos cuatro megabytes de memoria.

» La versién 3.1 o posterior de MS-DOSo y la versién 3.1 o posterior de
Microsoft Windows en modo estdndar o mejorado.

La impresora es opcional. Se recomienda un mouse (ratén} de Microsoft o algin
otro dispositivo sefialador compatible.

Requisitos del sistema para usar Microsoft Excel para
Macintosh

Para usar Microsoft Excel para Maciniosh, necesitara:

= Un equipo con una unidad de disco de 800K y un disco duro.

» Por lo menos dos megabytes de memoria; cuatro megabytes si estd utilizando
MuliFindera o el Sistema 7™ o posterior de Macintosh.

m TLa versidn 6.0.2 o posterior del sistema Macintosh (incluyendo el Sistema 7);
la version 6.1 o posterior de Finder™.

La impresora es opcional.

Uso de Microsoft Excel con otros sistemas operativos

Si estd usando Microsoft Excel con Microsoft Windows NT™ o cualquier otro
sistema operativo que no haya sido mencionado anteriormente, encontrard
informacion concerniente al sistema operativo en cuestién en el archivo Microsoft
Excel Léame del disco 1 del programa de instalacidn.
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Instalacion de Microsoft Excel

Antes de instalar Microseft Excel, debe crear una copia de seguridad de los discos
de instalacién. El acuerdo de licencia de Microsoft Excel le permite hacer una
copia de seguridad. Asimismo, le permite instalar el programa en otro equipo, tal
como su PC porttil, siempre y cuando usted sea el usuario principal y s6lo use
una copia de Microsoft Excel por vez. Para obtener més informacion al respecto,
consulte el acuerdo de licencia de Microsoft Excel,

Si estd actualizando una versién anterior de Microsoft Excel, puede sustituir esa
version anterior con la version 5.0 o puede instalar la versién 5.0 en otro lugar, a
fin de mantener dicha versién anterior hasta que se sienta a gusto con la

versién 5.0. '

Importante Si su PC cuenta con un programa de proteccién contra virus, deberd
invalidarlo o desactivarlo antes de ejecutar el programa Instalar de Microsoft
Excel, ya que éste puede no gjecutarse debidamente si la proteccién contra virns
estd activada. Una vez que ejecute el programa Instalar, cercidrese de activar
nuevamente el programa de proteccién contra virus.

Para instalax Microsoft Excel para Windows
1. Inicie Microsoit Windows en modo estindar o mejorado.
Inserte el Disco 1—1Instalar en 1a unidad de disco A.
" Elija Ejecutar en el mend Archivo del Administrador de programas.
Escriba azinstalar
Presione ENTRAR.
Siga las instrucciones de instalacion que aparecen en la pantalla.

AN T

Para instalar Microsoft Excel para Macintosh

1. Inserte el Disco 1— Tnstalar en la unidad de disco.

2. Haga doble clic en el icono “Instalacién de Microsoft Excel”.

3. Siga las instrucciones de instalacién que aparecen en la pantalia.

Importante Mientras esté ejecutando la instalacién, complete la tarjeta de registro
que ha de enviar a Microsoft. Esto le aseguraré la notificacién de futuras
actualizaciones del producto, el acceso al servicio de soporte técnico de Microsoft
y el derecho a participar en el plan de cambio y reparacién de productos de
Microsoft, si llegara a ser necesario.
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‘Instalacion de componentes de Microsoft Excel

Una vez que haya instalado Microsoft Excel, podré volver a ejecutar el programa
de instalacién cada vez que desee para afiadir aplicaciones o archivos
suplementarios, como los ejemplos y demos, los archivos de macros automaticas
o las otras opciones. La instalacién de un componente de Microsoit Excel es por
lo general mucho mds rdpida que la instalacién inicial.

Instalacion de Microsoft Excel en una red

Las instrucciones para instalar y administrar Microsoft Excel en una red se
encuentran en el disco 1 del programa de instalacién. :

Sistema Las instrucciones sobre la red se encuentran en este archivo
Windows REDES. TXT
Macintosh LEAME--REDES

Si Microsoft Excel ya estd instalado, los archivos con instrucciones sobre la red se
encontrardn en la carpeta o en el directorio de Microsoft Excel. -

Paso a paso

Para obtener instrucciones detalladas ¢ informacién relacionada, haga doble clic
en el botdn %?| a fin de mostrar €l cuadro de didlogo Buscar de la Ayuda y luego:

Escriba esta palabra . i
clave y después elija _ :
“Mostrar temas” Seleccione un tema y elija “Ir a”

componentes de Microsoft  Instalar compdnentes de Microsoft Excel -
Excel

Iniciar y salir de Microsoft Excel
Iniciar Microsoft Excel

» Para iniciar Microsoft Excel

1. En Microsoft Excel para Windows, abra el grupo de programas en el coal se
instald Microsoft Excel. :

En Microsoft Excel para Macintosh, abra la carpeta en la cual se instalé
Microsoft Excel.

2. Haga doble clic en el icono de Microsoft Excel.

Microsoft Excel Para obtener informacidn acerca de cémo usar el sistema operativo o el mouse,
consulte la documentacién del sistema Windows o del sistema Macintosh segin

corresponda.
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Una vez iniciado Microsoft Excel para Windows, puede aparecer la Ayuda y
lecciones en pantalla ilamada Introduccién. Para obtener informacién acerca de
la Introduccion, y la Ayuda y lecciones en pantalla que vienen con Microsoft
Excel, consulte la seccidn “;Dénde la encuentro?” en el capitulo 5.

EI documento principal de Microsoft Excel es el libro de trabajo. Al iniciarse
Microsoft Excel, éste presenta un nuevo libro de trabajo. Para obtener -
informacidn acerca de cémo abrir y cerrar archivos de libros de trabajo, consulte
1as secciones “Crear o abrir libros de trabajo” y “Guardar y cerrar libros de
trabajo” en el capitulo 6.

Salir de Microsoft Excel

Sistema En el menid Archivoe, elija
Windows Salir
Macintosh Salir

Se le solicitard que guarde cualquier trabajo que no haya sido guardado.

Paso a paso

Para obtener instrucciones detalladas e informacién relacionada, haga doble clic

en el botdn (A?| a fin de mostrar el cuadro de didlogo Buscar de la Ayuda y luego:

Escriba esta palabra

clave y después elija y
“Mostrar temas” Seleccione un tema y elija “Ir a”. ‘
Microsoft Excel, iniciar Iniciar Microsoft Excel

Microsoft Excel, salir Salir de Microsoft Excel




CAPITULO 2

Si no conoce Microsoft Excel

En este capitulo

Para obtener = ;Por dénde comenzar? 10
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teclado y fos = Abrir un libro de trabajo 12
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consulte la Ayuda n Introduccidn y edicién de datos 16 -

s Lo gue se muestra en pantalla 14

en pantalla. » Creaci6n de férmulas para calcular valores
=  Administracién de listas de datos 19
v Dar formato a los datos 20
'® Creacion de un grifico 22
= Impresién 24
» - Guardar un libro de trabajo 26
» ;Qué sigue después? 27
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¢ Por donde comenzar?

Bienvenido a Microsoft Excel, 1a hoja de célculo para Microsoft Windows y
Applee Macintosh, Este capitulo le ofrece un breve recorrido por Microsoft Excel
y una introduccion a los conceptos y caracteristicas més importantes de la
aplicacion.

A lo largo de este capitulo, creard la siguiente hoja de célculo.

VENTASXLS

LINEAS AEREAS TRANSOCEANICAS
Informe de ventas timestrales

Fagidn Enero Febrara Marzo
Ceste  $10.800,00 $21.500,00  $37.550,00
S $22.400,00  $24.050,00  $27.880,00
Norle  $10.111,00 $13.400,00  $20.800,00
Ests  $1327000  §15.670,00 _ $19.850,00
Tolal  $56.28100  $74.620,00  $106.039,00

Las vantas dol veste se disparan en marzo
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También encontrar referencias cruzadas que le remitirén a otros capitulos del
presente libro. Si desea obtener més informacién acerca de una caracterfstica en
particular, siga las referencias cruzadas bajo el titulo “También puede”
correspondientes a los indices de materias de los capitulos.




