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¿ Qué es una hoja electrónica de cálculo? 

Es un sistema de coordenadas en pantalla, en donde las filas están representadas por números y las columnas con 
una letra.  

A cada intersección de las filas con las columnas se le conoce como celda y constituye la unidad básica de 
información de una hoja de cálculo.  

A la intersección de una fila y 
columna, se le conoce como 

celda. 

¿Para que sirve Excel? 
 
Con Excel se pueden llevar a cabo simples operaciones aritméticas como suma, resta, multiplicación, división, 
hasta procesamiento de información, tan compleja como quiera el usuario. 
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Excel a 32 o 64 bits. 
 
De manera predeterminada, Microsoft Office 2010 instala la versión de Office 2010 de 32 bits aunque el equipo 
esté usando ediciones de 64 bits de Windows. 
 
 IMPORTANTE    La versión de Office 2010 de 32 bits es la opción recomendada para la mayoría de los usuarios, ya 
que evita los problemas de compatibilidad potenciales con otras aplicaciones de 32 bits, específicamente con 
complementos de otros fabricantes disponibles solo para sistemas operativos de 32 bits. 
 
Office 2010 es compatible con la versión de 32 bits de los programas de Office 2010 que se ejecutan con sistemas 
operativos de 64 bits usando WOW64, un entorno de compatibilidad proporcionado por el sistema operativo que 
permite ejecutar una aplicación de 32 bits con un sistema operativo de Windows de 64 bits. Mediante la versión de 
Office 2010 de 32 bits, los usuarios pueden continuar usando complementos para Office de 32 bits de otros 
fabricantes. 
 
 NOTA    Si ya tiene una versión de 64 bits de Office instalada en el equipo que ejecuta un sistema operativo de 
64 bits, la instalación predeterminada es la versión de 64 bits de Office. 
 
¿Qué hay en la versión de 32 bits de Office que no se incluye en la versión de 64 bits de Office? 
Biblioteca de controles ActiveX, ComCtl    Esta biblioteca contiene controles ActiveX que se usan para crear 
soluciones. Suele usarse en los siguientes programas de Microsoft Office: Access, Excel y Word. 
Control de listas de SharePoint    La vista de lista en la Tecnología de SharePoint no está disponible para aquellas 
personas que usan la versión de 64 bits de Office. 
 
Información obtenida de: http://office.microsoft.com/es-mx/excel-help/elegir-la-version-de-32-o-64-bits-de-
microsoft-office-HA010369476.aspx#_Toc254341418 
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Excel 2003 cuenta con 65,536 filas y 256 
columnas, en las versiones de Excel 2007 y 

2010 se cuentan con 1,048,576 filas y 16,384 
columnas 
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Botones : Minimizar, 
maximizar y cerrar, Libro 

Barra de herramientas 
de acceso rápido 

Barra de título 

Cinta de 
opciones 

Encabezado 
de columnas 

Encabezado 
de filas 

Barra de fórmulas 

Área de 
referencia 

Controles 
para 

desplaza
miento 
de las 
hojas 

Zoom 

Insertar hoja 
Controles para vista de la hoja 

Bóton para 
selección completa 

de la hoja 

Botón 
de 

OFFICE 

 
Botones : Minimizar, 

maximizar y cerrar, Excel 
 

1. Pantalla de Excel 2007 



Seminario de Excel 

Telefono: (01-55) 5265-1424 /  8000-9550 

           01-800-062-3050  
www.tax.com.mx  Elaborado por:  C.P. Claudia Mendoza Mendoza   

 C.P. Alberto Monroy Salinas 

7 

Botones : Minimizar, 
maximizar y cerrar, Libro 

Barra de herramientas 
de acceso rápido 

Barra de título 

Cinta de 
opciones 

Encabezado 
de columnas 

Encabezado 
de filas 

Barra de fórmulas 

Área de 
referencia 

Controles 
para 

desplaza
miento 
de las 
hojas 

Zoom 

Insertar hoja 
Controles para vista de la hoja 

Bóton para 
selección completa 

de la hoja 

Menú 
archivo 

 
Botones : Minimizar, 

maximizar y cerrar, Excel 
 

1.1 Pantalla de Excel 2010 
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Con el botón de OFFICE encontramos las opciones para 
configurar nuestra hoja, basta con dar un clic en este para 

poder visualizar las opciones. 

En la siguiente pantalla damos un clic en el botón de Opciones de 
Excel, para poder visualizar la pantalla de estas opciones. 

2. Botón Office Excel 2007 
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En la ventana de 
Opciones de Excel 
damos un clic en la 

opción de Avanzadas, 
y en las opciones del 
centro buscamos la 
opción de Mostrar 
opciones para esta 

hoja. 

En esta sección 
podemos quitar la 

selección de lo que no 
se desee visualizar en la 
hoja de calculo, bastara 

con dar un clic en la 
casilla de verificación 
que se desea activar o 

desactivar. 

2. Botón Office Excel 2007 
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Con el botón de ARCHIVO 
encontramos las opciones para 

configurar nuestra hoja, basta con 
dar un clic en este para poder 

visualizar las opciones. 

En la siguiente pantalla damos un clic en el botón de Opciones de 
Excel, para poder visualizar la pantalla de estas opciones. 

2.1 Botón Archivo Excel 2010 
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En la ventana de Opciones de Excel damos un clic en la opción de 
Avanzadas, y en las opciones del centro buscamos la opción de Mostrar 

opciones para esta hoja. 

En esta sección 
podemos quitar la 
selección de lo que 

no se desee visualizar 
en la hoja de calculo, 

bastara con dar un 
clic en la casilla de 
verificación que se 

desea activar o 
desactivar. 

2.1 Botón        Arc      Excel 2010 
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Av Pág 

Inicio 

Fin Control 

Métodos abreviados 
 
Existen medos abreviados con el teclado, para efectuar procesos más rápidamente, pero antes de entrar a estos, 
debemos de identificar dentro de nuestro teclado, aquellas teclas que nos servirán para ejecutar algún 
procedimiento. 

Alt 
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Teclas Acción que realiza 

Flecha arriba Mueve la celda activa una celda hacia arriba 

Flecha abajo Mueve la celda activa una celda hacia abajo 

Flecha izquierda Mueve la celda activa una celda hacia la izquierda 

Flecha derecha Mueve la celda activa una celda hacia la derecha 

Av Pág  Mueve la celda activa una pantalla hacia abajo 

Re Pág Mueve la celda activa una pantalla hacia arriba 

Alt + Av Pág  Mueve la celda activa una pantalla hacia la derecha 

Alt + Re Pág Mueve la celda activa una pantalla hacia la izquierda 

Control + Inicio Se desplaza a la celda "A1" 

Control + Fin Se mueve a la última celda que contiene un valor 

Desplazarse por la hoja. 
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Teclas de método abreviado combinadas con CTRL 
Tecla Descripción 

CTRL+MAYÚS+( Muestra las filas ocultas de la selección. 

CTRL+MAYÚS+) Muestra las columnas ocultas de la selección. 

CTRL+MAYÚS+& Aplica el contorno a las celdas seleccionadas. 

CTRL+MAYÚS_ Quita el contorno de las celdas seleccionadas. 
CTRL+E Aplica el formato de número General. 

CTRL+MAYÚS+$ Aplica el formato Moneda con dos decimales (los números negativos aparecen entre paréntesis). 

CTRL+MAYÚS+% Aplica el formato Porcentaje sin decimales. 

CTRL+MAYÚS+^ Aplica el formato numérico Exponencial con dos decimales. 

CTRL+MAYÚS+# Aplica el formato Fecha con el día, mes y año. 

CTRL+MAYÚS+@ Aplica el formato Hora con la hora y los minutos e indica a.m. o p.m. 

CTRL+MAYÚS+! 
Aplica el formato Número con dos decimales, separador de miles y signo menos (-) para los valores 
negativos. 

CTRL+MAYÚS+* 
Selecciona el área actual alrededor de la celda activa (el área de datos delimitada por filas en blanco y 
columnas en blanco). 

  En una tabla dinámica, selecciona todo el informe de tabla dinámica. 

CTRL+MAYÚS+: Inserta la hora actual. 

CTRL+MAYÚS+" Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en la barra de fórmulas. 
CTRL+MAYÚS+Signo más( 
+) Muestra el cuadro de diálogo Insertar para insertar celdas en blanco. 

CTRL+Signo menos (-) Muestra el cuadro de diálogo Eliminar para eliminar las celdas seleccionadas. 
CTRL+; Inserta la fecha actual. 

ALT+º Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar fórmulas de la hoja de cálculo. 

CTRL+' Copia en la celda o en la barra de fórmulas una fórmula de la celda situada sobre la celda activa. 
CTRL+1 Muestra el cuadro de diálogo Formato de celdas. 
CTRL+2 Aplica o quita el formato de negrita. 
CTRL+3 Aplica o quita el formato de cursiva. 
CTRL+4 Aplica o quita el formato de subrayado. 
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Teclas de método abreviado combinadas con CTRL 
Tecla Descripción 

CTRL+5 Aplica o quita el formato de tachado. 

CTRL+6 Cambia entre ocultar objetos, mostrarlos o mostrar marcadores de los objetos. 
CTRL+8 Muestra u oculta símbolos de esquema. 
CTRL+9 Oculta filas seleccionadas. 
CTRL+0 Oculta columnas seleccionadas. 

CTRL+E 

Selecciona toda la hoja de cálculo. 
 
Si la hoja de cálculo contiene datos, CTRL+E selecciona la región actual. Si presiona CTRL+E una 
segunda vez, se selecciona la región actual y sus filas de resumen. Presionando CTRL+E por tercera 
vez, se selecciona toda la hoja de cálculo. 

 CTRL+E 
 

Cuando el punto de inserción está a la derecha de un nombre de función en una fórmula, muestra 
el cuadro de diálogo Argumentos de función. 

  
CTRL+MAYÚS+A inserta los paréntesis y nombres de argumento cuando el punto de inserción está a 
la derecha de un nombre de función en una fórmula. 

CTRL+N Aplica o quita el formato de negrita. 
CTRL+C Copia las celdas seleccionadas. 

CTRL+J 
Utiliza el comando Rellenar hacia abajo para copiar el contenido y el formato de la celda situada 
más arriba de un rango seleccionado a las celdas de abajo. 

CTRL+B Muestra el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar con la ficha Buscar seleccionada. 
CTRL+I Muestra el cuadro de diálogo Ir a. 

CTRL+L Muestra el cuadro de diálogo Buscar y reemplazar con la ficha Reemplazar seleccionada. 
CTRL+K Aplica o quita el formato de cursiva. 

CTRL+ALT+K 
Muestra el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo para hipervínculos nuevos o el cuadro de 
diálogo Modificar hipervínculo para hipervínculos existentes seleccionados. 
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Teclas de método abreviado combinadas con CTRL 
Tecla Descripción 

CTRL+ALT+K 
Muestra el cuadro de diálogo Insertar hipervínculo para hipervínculos nuevos o el cuadro de 
diálogo Modificar hipervínculo para hipervínculos existentes seleccionados. 

CTRL+U Crea un nuevo libro en blanco. 

CTRL+A Muestra el cuadro de diálogo Abrir para abrir o buscar un archivo. 

 CTRL+MAYÚS+O  Selecciona todas las celdas que contienen comentarios. 
CTRL+P Muestra el cuadro de diálogo Imprimir. 

CTRL+D 
Utiliza el comando Rellenar hacia la derecha para copiar el contenido y el formato de la celda 
situada más a la izquierda de un rango seleccionado a las celdas de la derecha. 

CTRL+G Guarda el archivo activo con el nombre de archivo, la ubicación y el formato de archivo actuales. 
CTRL+F Muestra el cuadro de diálogo Crear tabla. 
CTRL+S Aplica o quita el formato de subrayado. 

 CTRL+MAYÚS+U  Cambia entre expandir y contraer de la barra de fórmulas. 

CTRL+V 

Inserta el contenido del Portapapeles en el punto de inserción y reemplaza cualquier selección. 
Disponible solamente después de haber cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una 
celda. 

 CTRL+ALT+V  
Muestra el cuadro de diálogo Pegado especial. Disponible solamente después de haber cortado o 
copiado un objeto, texto o el contenido de una celda en una hoja de cálculo o en otro programa. 

CTRL+R Cierra la ventana del libro seleccionado. 
CTRL+X Corta las celdas seleccionadas. 
CTRL+Y Repite el último comando o acción, si es posible. 

CTRL+Z 
Utiliza el comando Deshacer para invertir el último comando o eliminar la última entrada que 
escribió. 

 CTRL+MAYÚS+Z  
Utiliza los comandos Deshacer o Rehacer para invertir o restaurar la última corrección automática 
cuando se muestran las etiquetas inteligentes de Autocorrección. 
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Teclas de método abreviado combinadas con CTRL 
Tecla Descripción 

F1 Muestra el panel de tareas Ayuda de Microsoft Office Excel. 

CTRL+F1 muestra u oculta la cinta de opciones, que es un componente de la Interfaz de usuario de 
Microsoft Office Fluent. 
ALT+F1 crea un gráfico a partir de los datos del rango actual. 

ALT+MAYÚS+F1 inserta una hoja de cálculo nueva. 
F2 Modifica la celda activa y coloca el punto de inserción al final del contenido de la celda. También 

mueve el punto de inserción a la barra de fórmulas cuando la edición en una celda está 
desactivada. 
MAYÚS+F2 agrega o modifica un comentario de celda. 
CTRL+F2 muestra la ventana Vista preliminar. 

F3 Muestra el cuadro de diálogo Pegar nombre. 
MAYÚS+F3 muestra el cuadro de diálogo Insertar función. 

F4 Repite el último comando o acción, si es posible. 
CTRL+F4 cierra la ventana del libro seleccionado. 

F5 Muestra el cuadro de diálogo Ir a. 
CTRL+F5 restaura el tamaño de ventana de la ventana del libro seleccionado. 

F6 Cambia entre la hoja de cálculo, la cinta de opciones, el panel de tareas y los controles de Zoom. En 
una hoja de cálculo que se ha dividido (menú Ver, Administrar esta ventana, Inmovilizar paneles, 
comando Dividir ventana), F6 incluye los paneles divididos cuando se alterna entre los paneles y el 
área de la cinta de opciones. 

MAYÚS+F6 cambia entre la hoja de cálculo, los controles de Zoom, el panel de tareas y la cinta de 
opciones. 
CTRL+F6 cambia a la ventana del libro siguiente cuando hay más de una ventana del libro abierta. 

F7 Muestra el cuadro de diálogo Ortografía para revisar la ortografía de la hoja de cálculo activa o del 
rango seleccionado. 
CTRL+F7 ejecuta el comando Mover en la ventana del libro cuando no está maximizada. Utilice las 
teclas de dirección para mover la ventana y, cuando haya acabado, presione ENTRAR o ESC para 
cancelar. 
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Teclas de método abreviado combinadas con CTRL 
Tecla Descripción 

F8 Activa o desactiva el modo extendido. En el modo extendido aparece Selección extendida en la 
línea de estado y las teclas de dirección extienden la selección. 

MAYÚS+F8 le permite agregar una celda o rango de celdas no adyacentes a una selección de celdas 
utilizando las teclas de dirección. 

CTRL+F8 ejecuta el comando Tamaño (en el menú Control de la ventana del libro) cuando una 
ventana del libro no está maximizada. 

ALT+F8 muestra el cuadro de diálogo Macro para crear, ejecutar, modificar o eliminar una macro. 

F9 Calcula todas las hojas de cálculo de todos los libros abiertos. 

MAYÚS+F9 calcula la hoja de cálculo activa. 
CTRL+ALT+F9 calcula todas las hojas de cálculo de todos los libros abiertos, independientemente de 
si han cambiado desde el último cálculo. 

CTRL+ALT+MAYÚS+F9 vuelve a comprobar fórmulas dependientes y calcula todas las celdas de 
todos los libros abiertos, incluidas las celdas que no tienen marcado que sea necesario calcularlas. 

CTRL+F9 minimiza la ventana del libro hasta convertirla en un icono. 

F10 Activa o desactiva la información de los métodos abreviado de teclado. 

MAYÚS+F10 muestra el menú contextual de un elemento seleccionado. 

ALT+MAYÚS+F10 muestra el menú o mensaje de una etiqueta inteligente. Si hay más de una 
etiqueta inteligente, cambia a la siguiente y muestra su menú o mensaje. 

CTRL+F10 maximiza o restaura la ventana de libro seleccionada. 

F11 Crea un gráfico a partir de los datos del rango actual. 
MAYÚS+F11 inserta una hoja de cálculo nueva. 
ALT+F11 abre el Editor de Microsoft Visual Basic, donde puede crear una macro utilizando Visual 
Basic para Aplicaciones (VBA). 

F12 Muestra el cuadro de diálogo Guardar como. 
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Para cambiar el tipo de fuente se siguen los siguientes pasos: 
1.- Se selecciona la celda que contiene la información a cambiar. 
2.- Se selecciona del menú INICIO + FUENTE 
3.- Se selecciona el tipo de fuente que se desea. 

1 

2 

3 

Cambiar tipo de fuente 
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Para cambiar el tamaño de la fuente se siguen los siguientes pasos: 
1.- Se selecciona la celda que contiene la información a cambiar. 
2.- Se selecciona del menú INICIO + FUENTE 
3.- Selecciona el tamaño de la fuente que se desea. 

1 

3 

2 

Cambiar tamaño de la fuente 
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Para cambiar el color de la fuente se siguen los siguientes pasos: 
1.- Se selecciona la celda que contiene la información a cambiar. 
2.- Después selecciona del menú INICIO + FUENTE 
3.- Elija el color de la fuente que se desea. 

1 

2 

3 

Cambiar color de la fuente 
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1 

2 

Combinar celdas 

Para combinar celdas se siguen los siguientes pasos: 
1.- Se seleccionan las celdas que se desean combinar, incluyendo la celda que contiene la información. 
2.- En el menú Inicio selecciona en la cinta de opciones  COMBINAR Y CENTRAR y despliega las opciones 
3.- Se selecciona la opción a combinar. 

3 
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Alinear en la 
parte superior 

 
Alinear en 

medio 

 
Alinear en la parte 

inferior 

Alinear texto a: 
- La izquierda 
- centro 
-La derecha 

Aumentar y 
disminuir sangría 

1 

2 
3 

4 
5 

Para alinear la información , solo seleccione la 
celda en donde se encuentra la información, y 
de clic en el icono correspondiente, como se 

muestra en la siguiente figura. 

1 

2 

3 

4 

4 

4 

5 

Alineación de texto 
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Orientación  del  texto 

Para dar orientación a números o texto: 
1.- Se selecciona la celda o celdas en donde 
se encuentra la información, 
2.- Se despliegan las opciones de orientación, 
y 
3.- Se selecciona la orientación que se desea. 
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Orientación  del  texto 

Cuando se selecciona Formato de 
alineación de celdas, se visualiza la 

ventana de Formato de celdas Se puede dar una orientación personalizada 
a las celdas. 
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Insertar COMENTARIOS 
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Insertar COMENTARIOS 
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Cambiar  el  nombre de las hojas Cambiar  el  color de  las  hojas 
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Ocultar  hojas 
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Ocultar  y mostrar hojas 
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Ir a Especial 
 
Excel cuenta con una herramienta para seleccionar distintos tipos de datos, como por ejemplo 
comentarios, constantes, formulas, etc. 
 
Para ingresar a IR A ESPECIAL del menú Inicio damos clic en Buscar y Seleccionar + Ir a Especial. 
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Ir a Especial 

Selecciona las celdas 
con comentarios. 

Selecciona las celdas 
que contienen 

constantes (valor 
fijo) 

Selecciona las celdas que contienen 
formulas y estas arrojan como 
resultados: 
1.- Valores numéricos 
2.- Texto 
3.- Valores lógicos (verdadero, falso) 
4.- Error en la formula 

Selecciona solo celdas 
en blanco 

Selecciona un conjunto de celdas con 
información. 

Se selecciona la 
matriz en la que 
este posicionado 

el usuario. 

Selecciona los 
objetos de la hoja 

(por ejemplo 
dibujos) 
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Veamos el ejemplo de seleccionar CONSTANTES que se encuentran en la hoja de calculo, abrimos la ventana de Ir 
a especial y seleccionamos la opción de Constantes y damos en el clic de Aceptar. 
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Y damos clic en la opción de copiar (Ctrl + C) Nos posicionamos en la celda que se desea 
pegar la información y damos clic en la opción 
de pegar (Ctrl + V) 
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Ir a Especial 

Selecciona las celdas que son diferentes 
en un rango de fila, respecto de la 
primera fila del rango. 
(aplica también a diferencias entre 
columnas) 

Selecciona las celdas precedentes (son 
celdas a las que hace referencia una 

fórmula de otra celda) 

Selecciona las celdas dependientes (son 
aquellas que contienen fórmulas que 
hacen referencia a otras celdas. Por 
ejemplo, si la celda D10 contiene la 

fórmula =B5, la celda D10 es 
dependiente de la celda B5. 

Selecciona la ultima celda de un rango que contiene 
información 

Selecciona solo las celdas 
que se encuentran 
visibles en un rango de 
datos. 
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Pegado especial 
 
La opción de pegado especial, nos da múltiples opciones, por ejemplo: 
 
a) Se puede pegar solo el ancho de las columnas 
b) Se puede pegar solo las formulas, 
c) Se puede pegar solo valores, 
d) Se pueden efectuar operaciones aritméticas. 

Por ejemplo, se tienen dos columnas de ventas 
con las mismas cantidades, y se desea 
incrementar la columna de venas 2012 con el 
valor que se encuentra en la columna F4 
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Se selecciona la celda F4 y se copia, se seleccionan las celdas de C6 a C9. 
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Una vez seleccionado el rango de las ventas 2012, se selecciona la opción de pegado especial, y se elige la opción de 
multiplicar. 
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Y el valor cambia, sin que en las celdas se tenga operaciones aritméticas 
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Formato  condicional 
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Formato  condicional 
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Borrar  el  Formato  condicional 
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Editar  el  Formato  condicional 

Para ver los formatos condicionales que tiene una celda, para eliminarlo o modificarlos, se selecciona del menú INICIO + 
FORMATO CONDICIONAL y se elige la opción de administrador de reglas. 
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En el ADMINISTRADOR DE REGLAS DE 
FORMATO CONDICIONALES se pueden 
adiconar mas reglas a la misma celda o 
celdas, se puede EDITAR la regla o se 

puede ELIMINAR  la regla. 

Editar  el  Formato  condicional 
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Dando clic en el botón de Editar regla se puede modificar la regla contenida en la celda o 
rango de celdas seleccionada. 
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Dividir  la  hoja 

Para dividir una hoja, se selecciona del menú VISTA en la opción de 
VENTANA, se da clic en la opción de DIVIDIR 

Dar 
clic en 
Dividir 

Su hoja se vera como se muestra en la siguiente imagen. 
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Dividir  la  hoja 

Para mover las líneas 
de división, se da clic 

con el ratón en la 
intersección de las 
líneas de división, y 

sin soltar se arrastran 
hasta donde se 
desean colocar. 
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Dividir  la  hoja 
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Ver   el  libro  en  dos  ventanas 

Para visualizar un libro en dos ventanas, se selecciona del menú VISTA en la 
opción de VENTANA, se da clic en la opción de nueva ventana 

Al dar clic en nueva ventana, 
en la barra de tareas podrá 

observar el  nombre del libro 
con el número 1 y el mismo 

libro con el número 2 
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Ver   el  libro  en  dos  ventanas 

Para ver el libro en dos ventanas de seleccione del menú VISTA, la opción 
de ORGANIZAR TODO y seleccione alguna de las opciones que aparecen, 
por ejemplo VERTICAL. 
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Ver   el  libro  en  dos  ventanas 
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Mover  y  modificar  el  tamaño  de  la  ventana 

Para cambiar el tamaño de la ventana 
posicione el cursor en un costado de la 
ventana del libro (este deberá cambiar 
en la forma de dos flechas opuestas) y 
sin soltar el botón del ratón, muévalo 

hasta el tamaño que desee. 
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Asignar  nombre  a  un  rango 
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Modificar  y/o  eliminar  rangos  de  celdas 

Para modificar un rango de celdas o eliminar el nombre se selecciona del menú FÓRMULAS la opción 
de ADMINISTRADOR DE NOMBRES 
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Modificar  y/o  eliminar  rangos  de  celdas 

Para modificar el 
rango del nombre 

definido, se 
selecciona el nombre 
y en la opción de SE 

REFIERE A: se 
modifica el rango. 

Para eliminar el nombre definido, 
se selecciona el nombre y se da 
clic en el botón de ELIMINAR. 
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Trabajar  con  nombre  definidos 
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Trabajar  con  nombre  definidos 
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Trabajar  con  nombre  definidos 
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Trabajar  con  nombre  definidos 

En origen capture el nombre que 
definimos, antecedido del signo igual (=) 

Seleccione la ficha MENSAJE DE ERROR y 
escriba en titulo y en mensaje de error los 

datos que desee, si  elige de la opción Estilo 
Grave, el usuario solo podra seleccionar los 

datos de la lista. 
 

Por último de clic en el botón Aceptar 
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Trabajar  con  nombre  definidos 
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Validación  de  datos 
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Validación  de  datos 
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Validación  de  datos 
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Validación  de  datos 

Si el usuario teclea en la celda E239 una cantidad que no este entre el número 1 al 12  se desplegara 
el mensaje de error que introducimos en la validación.  

Si el usuario da clic en SI 
el número que tecleo se 

queda en la celda. 

Si el usuarioda clic en 
NO la celda se activa en 
modo de edición para 
que el usuaria capture 

otro número. 

Si el usuario da clic en 
CANCELAR la celda se 

limpia y se puede 
capturar otro dato.  
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Validación  de  datos 

Se selecciona la opción de 
PERSONALIZADA y escribimos la 

función ESNUMERO haciendo 
referencia a la celda en donde se 

esta efectuando la validación. 
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Validación  de  datos 

Se selecciona la opción de 
PERSONALIZADA y escribimos la 

función ESNUMERO haciendo 
referencia a la celda en donde se esta 

efectuando la validación. 
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Validación  de  datos 
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Validación  de  datos 

Cuando el usuario se posicione en la celda 
que contiene la validación, se mostrara el 
mensaje de entrada que se capturo en la 

validación. 

Si el usuario captura datos que no sean 
números, se desplegara un mensaje que 

únicamente es informativo, si el usuario da un 
clic en el botón de Aceptar, el dato que captura 
el usuario se queda en la celda, si el usuario da 
clic en el botón Cancelar se borrara el dato que 

habia capturado el usuario. 
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Menú  contextual 

Excel cuenta también con menús contextuales, estos se puede decir que son 
accesos rápidos de la barra de menús, para activarlos se da clic con el botón 

derecho del ratón en cualquier lugar de la hoja. 
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Seleccionar rangos 

Para seleccionar rangos los podemos hacer de dos maneras: 
 
1.- Con el ratón. 
2.- Con el teclado 
 
Con el ratón 
 
Para seleccionar celdas con el ratón, damos un clic con el botón izquierdo del 
ratón sobre la celda que deseamos seleccionar y sin soltar el botón lo 
arrastramos hasta donde deseamos seleccionar las celdas. 
 
Con el teclado. 
 
Nos posicionamos en la celda que deseamos seleccionar y usaremos la tecla 
“Shift” + “Flechas de dirección”.  
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Para seleccionar filas completas basta con dar un clic con el botón izquierdo 
del ratón sobre la fila que se desea seleccionar y listo 

 

Para seleccionar 
columnas 

completas basta 
con dar un clic 
con el botón 
izquierdo del 
ratón sobre la 

columna que se 
desea seleccionar 

y listo. 

Seleccionar rangos 
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Seleccionar rangos no continuas 

Para seleccionar rangos no continuos, se posiciona en la 
primera celda a seleccionar y precionando la tecla control se 

selecciona con el ratón el siguiente rango. 

Se oprime la tecla ctrl y 
sin soltarla se selecciona 
la celda o el rango con el 

ratón. 
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Alto de filas y ancho de columnas 
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Alto de filas y ancho de columnas 
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Insertar filas y columnas 

Para insertar filas usaremos el menú contextual, para insertar una fila 
seleccionamos la fila completa y damos un clic con el botón derecho del ratón, 

seleccionamos “Insertar” y listo, para insertar columnas es el mismo 
procedimiento, pero en lugar de seleccionar la fila seleccionamos la columna. 

 

Insertar filas 

Insertar 
columnas 
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Eliminar filas y columnas 
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Ocultar y visualizar, filas y columnas 

Botón 
derecho 

Se selecciona la celda y 
sobre la selección se da 

un clic con el botón 
derecho del ratón, del 

menú contextual se 
selecciona ocultar 

 

Se puede apreciar que la fila 5 
a quedado oculta. 

Para ocultar una fila o columna, se selecciona la fila o columna completa, sobre la selección dar un 
clic con el botón derecho del ratón, y seleccionar del menú contextual la opción de OCULTAR. 
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Ocultar y visualizar, filas y columnas 

Para visualizar la fila o columna 
oculta, se selecciona la fila o 
columna completa, sobre la 

selección dar un clic con el botón 
derecho del ratón, y seleccionar 

del menú contextual la opción de 
MOSTRAR. 
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Copiar o mover rangos 

Estando 
posicionado en 
la celda que se 

desea copiar, se 
da un clic con el 
botón derecho 
del ratón para 

visualizar el 
menú 

contextual, del 
cual elegiremos 

la opción de 
“Copiar” 

 

Botón 
derecho 
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Para copiar los datos de una celda utilizando la combinación de teclas, basta con posicionarse en la celda que se desea 
copiar  y presionar las teclas “Ctrl” + “C”. 

 

Al dar "Ctrl" + "C" en el teclado la información se 
copia al portapapeles. 

Copiar o mover rangos 
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Pegar información copiada 

Ya que se tiene la información que se desea copiar en el portapapeles de 
office, necesitamos pegarla en algún lado, para lo que basta con 

posicionarnos en la celda en donde se desea la información y presionar 
las teclas “Ctrl” + “v” 

Al dar "Ctrl" + "v" en el teclado la información se 
pega en la celda seleccionada. 
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Pegar información copiada 

Otra forma de pegar la información copiada es con la opción del menú 
INICIO + PEGADO ESPECIAL 

En la ventana de Pegado 
Especial se puede elegir la 

forma en que se pegaran los 
datos. 
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Imprimir las hojas de calculo 

De un clic en el botón de office seleccione imprimir y vista preliminar. 
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Imprimir las hojas de calculo 

En la ventana de “Configurar página en la pestaña 
de “Pagina” podemos establecer la orientación de 

la impresión ya sea en vertical u horizontal, se 
puede establecer si se desea la impresión al 100% 

es decir en su tamaño real o se puede ajustar al 
tamaño que se desee, se establece el tamaño del 

papel. 
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Imprimir las hojas de calculo 

Para establecer un 
encabezado de impresión 
en todas las impresiones 
de la hoja de calculo, se 

selecciona la ficha 
Encabezado y pie de 

página y se da clic en el 
botón de Personalizar 

encabezado. 
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Imprimir las hojas de calculo 

Se posiciona en la 
sección (izquierda, 

central, derecha) en 
la que se desea el 
encabezado, y se 

procede a escribir. 
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Imprimir las hojas de calculo 

Tambien puede 
insertar un número 
de pagina, para lo 
cual se posiciona 

en la sección en la 
que se va a insertar 
y se da un clic en el 

botón insertar 
número de pagina. 

Se puede insertar también, la fecha, hora, ruta del archivo, nombre de la hoja de calculo, una imagen, para estos se sigue el 
procedimiento descrito para insertar número de pagina. 
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La Cámara Fotográfica de Excel 
 
Permite tomar una "fotografía" de un rango de celdas y después insertarla en cualquier otra parte de la hoja o 
del libro, como si fuera una imagen cualquiera. La principal ventaja de esto es que nuestras fotografías (de 
64megapixeles) serán dinámicas: cualquier cambio que ocurra en el rango de origen se verá reflejado en la 
imagen. 
 
Para utilizar esta herramienta, tenemos que agregarla a la barra de acceso rápido, para lo cual iremos al Botón de 
Office (2007) o al menú Archivo (2010), y a la opción de Personalizar, buscamos CAMARA y lo agregamos dando 
clic en el botón de Agregar + Aceptar  
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Ya que tenemos el icono de la Cámara Fotográfica en la barra de acceso rápido, seleccionamos un rango de datos y 
presionamos el icono de Cámara, después le damos tamaño a la imagen con el mouse. 
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A mano alzada 
 
Permite efectuar líneas, curva, dibujos. 
 
Para utilizar esta herramienta, tenemos que agregarla a la barra de acceso rápido, para lo cual iremos al Botón de 
Office (2007) o al menú Archivo (2010), y a la opción de Personalizar, buscamos A mano alzada y lo agregamos 
dando clic en el botón de Agregar + Aceptar  
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Para utilizar esta herramienta, se da clic en el icono de A mano alzada y se comienza a trazar lo que se desee. 
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Consolidación de datos 

 

Con la función Consolidación se puede: 

 

•Reunir información de hasta 255 hojas de cálculo.  

•Vincular los datos consolidados a los datos fuente, de tal forma que una vez modificados estos últimos, se alteren 
los resultados de la consolidación.  

•Consolidar por posición o por categoría.  

•Consolidar hojas de cálculo utilizando funciones como Promedio, Max, Min, Producto, Cuenta, Desvest, etc.  

•Consolidar hojas de cálculo en libros abiertos o almacenados en disco.  

 

Examine los datos y decida si desea consolidarlos utilizando referencias: 

3D,  

Por posición, o  

Por categoría.  
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Referencias 3D 
o fórmulas 
El método más 
flexible es crear 
fórmulas que 
hagan 
referencia a las 
celdas de cada 
rango de datos 
que se vaya a 
combinar. Las 
fórmulas que 
hacen 
referencia a las 
celdas de varias 
hojas de cálculo 
se denominan 
fórmulas 3D. 
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Consolidar por posición 

 

Consolide los datos por posición cuando los datos de todas las áreas de origen se organicen en un orden y una 
ubicación idénticos; por ejemplo, si cuenta con datos de una serie de hojas de cálculo creadas desde la misma 
plantilla, puede consolidar los datos por posición. 

No importa que los datos estén ordenados. 

 

Para llevar a cabo la consolidación, seleccione la hoja en donde desea esta y posiciónese en una celda (asegúrese 
que existen filas hacia abajo y columnas a la derecha, para insertar el resultado), después vaya al menú de DATOS y 
de clic en CONSOLIDAR. 
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Una vez que seleccione la opción de “CONSOLIDAR” podrá visualizar la ventana de consolidar, de un clic en 
referencia. 

Seleccione el rango a 
consolidar, de clic en 
Agregar, pase a la otra hoja 
que se va a consolidar y 
efectué el mismo paso, de 
clic en el botón de Aceptar. 
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Por categorías: resume un conjunto de hojas de cálculo que tienen los mismos rótulos pero organizados 
los datos de forma diferente (no se encuentran los datos de las distintas hojas en la misma posición.) 
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SOLVER. 

El complemento Solver es un complemento (complemento: programa suplementario que agrega funciones o 
comandos personalizados a Microsoft Office.) de Microsoft Office Excel que está disponible cuando instala 
Microsoft Office o Excel. Sin embargo, para utilizarlo se debe de cargar. 
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Excel 2007 
Botón de office + opciones de Excel. 

Excel 2010 
 Archivo + opciones. 
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Seleccione “SOLVER”, de clic en el botón 
“Ir” y en la ventana de complemento 
active la casilla de verificación de 
“SOLVER”, para terminar clic en Aceptar. 
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Para Excel 2003 

 

En el menú “Herramientas” seleccione la opción “Complementos” y en la ventana seleccione la casilla de 
verificación de “Solver”, si este complemento no esta instalado Excel preguntara si desea instalarlo o no. 

154 



Seminario de Excel 

Telefono: (01-55) 5265-1424 /  8000-9550 

           01-800-062-3050  
www.tax.com.mx  Elaborado por:  C.P. Claudia Mendoza Mendoza   

 C.P. Alberto Monroy Salinas 

155 

Veamos a continuación un ejemplo de la función SOLVER, en nuestro ejemplo se desea saber el número 
de anuncios que se tienen que publicar de acuerdo al tipo de anuncio con un mínimo de audiencia de 
100,000, con un presupuesto de $ 35,000.00, como mínimo un anuncio de cada tipo y un máximo de 
anuncios de aviso y cintillo de 15 y de ½ pagina y pagina completa  de 3 
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Excel 2003 

 

En el menú herramienta seleccionar la opción de “Solver” 
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Excel 2007 Y 2010 

 

En el menú datos seleccionar la opción de “Solver” 
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En la ventana de parámetros de Solver escriba  tal y como aparece en la siguiente figura. 
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TABLAS. 
 
Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera fila contiene las 
cabeceras de las columnas, y las demás filas contienen los datos almacenados.  
 
Las tablas son muy útiles porque además de almacenar información, incluyen una serie de operaciones que permiten 
analizar y administrar esos datos de forma muy cómoda. 
 
Entre las operaciones más interesantes que podemos realizar con las listas tenemos: 
Ordenar los registros, 
Filtrar el contenido de la tabla por algún criterio, 
Utilizar fórmulas para la lista añadiendo algún tipo de filtrado, 
Crear un resumen de los datos, 
Aplicar formatos a todos los datos. 

Para crear una tabla, vaya al 
menú Insertar + Tabla 
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Escriba o seleccione el rango en donde se va a crear la 
tabla, indique si la selección tiene encabezados, y de 
clic en el botón de Aceptar. 
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Al seleccionar la tabla se activa el menú de Herramientas de tabla, en donde puede agregar filas, cambiar el 
diseño, quitar duplicados, y otras cosas más. 
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Excel 2007 y 2010 

Filtros avanzados 

161 

Criterio de búsqueda 

Rango de la lista 

Para los filtros avanzados del 
menú se selecciona la opción 
de “Datos”, “Avanzadas” 

Se selecciona el “Rango de la lista” y el “Rango de 
criterios” 
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Filtros 
Excel 2007 

Filtros avanzados 
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Criterio de búsqueda 

Rango de la lista 

Para los filtros avanzados del 
menú se selecciona la opción 
de “Datos”, “Avanzadas” 

Se selecciona el “Rango de la lista” y el “Rango de 
criterios”, en caso de que quiera copiar la 
información a otro lugar, de clic en la opción de 
“Copiar a otro lugar”. 
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Tablas Dinámicas 

Una tabla dinámica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios de agrupación, 
representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretación de dichos 

datos.  

Es dinámica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la presentación de 
los datos, visualizando o no los datos origen, etc... 

 

Para crear una tabla dinámica procederemos de la siguiente manera: 

 

Excel 2003 

 

En el menú “Datos” seleccionamos “Informe de tablas y gráficos dinámicos. 
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Excel 2007 y 2010 

 

En el menú “Insertar” seleccionamos “Tabla dinámica” y “Tabla dinámica” 
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Excel 2007 y 2010 

 

En el menú “Insertar” se selecciona tabla dinámica y se visualizara la ventana de “Crear tabla dinámica” en 
esta se selecciona el rango de la tabla a crear y el lugar en donde se desea crear.  
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Se seleccionan los campos que se desean 
incorporar a la tabla dinámica, dando un clic en la 
casilla de verificación. 
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Ventana de datos de la tabla 
dinámica. 
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Al crear una tabla dinámica, cuando se posiciona en ella se activa el menú de opciones. 
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Obtener datos externos 

Excel 2007 y 2010 

 

Para obtener datos externos seleccionamos del menú “Datos”, “Obtener datos externos”, “Desde Access” 
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Se selecciona el archivo de la 
base de datos que se desea 
importar a Excel y se da clic en 
abrir. 
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Se selecciona en donde se desea importar la información, en una de hoja existente o en una hoja nueva. 
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Y listo se tiene la información de la base de datos seleccionada. 
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Esquemas 

Excel 2007 Y 2010 

 

Se seleccionan todas las filas en donde se encuentra la información de la que se desea crear el esquema. 
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Esquemas 

Del menú “Datos” se selecciona la opción de “Agrupar y esquema” y la opción de “Auto esquema” 

172 



Seminario de Excel 

Telefono: (01-55) 5265-1424 /  8000-9550 

           01-800-062-3050  
www.tax.com.mx  Elaborado por:  C.P. Claudia Mendoza Mendoza   

 C.P. Alberto Monroy Salinas 

173 



Seminario de Excel 

Telefono: (01-55) 5265-1424 /  8000-9550 

           01-800-062-3050  
www.tax.com.mx  Elaborado por:  C.P. Claudia Mendoza Mendoza   

 C.P. Alberto Monroy Salinas 

174 

Escenarios. 
 
Los escenarios son parte de una serie de comandos a veces denominados herramientas de análisis Y si. Un escenario 
es un conjunto de valores que Microsoft Excel guarda y puede sustituir automáticamente en la hoja de cálculo. 
Puede utilizar los escenarios para prever el resultado de un modelo de hoja de cálculo. Puede crear y guardar 
diferentes grupos de valores en una hoja de cálculo y, a continuación, pasar a cualquiera de estos nuevos escenarios 
para ver distintos resultados. 
 
Para crear un escenario se da clic en el menú de Datos + Análisis Y si + Administrador de escenarios 
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Se crea en primer lugar la información con la que se desea crear los escenarios. 

De clic en el menú de Datos + Análisis Y si+ 
Administrador de escenarios. 
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En la ventana de Administrador de escenarios, es 
en donde se muestran los escenarios que existen o 
en su caso para crearlos. 
 
Para crear un escenario, de clic en el botón de 
Agregar. 
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En la ventana de Agregar escenario se establece lo 
siguiente: 
 
1.- El nombre del escenario (este nombre lo establece 
el usuario) 
2.- La(s) celdas cambiantes. 
3.- El comentario (opcional) 
 
Una vez establecidos los parámetros, se de clic en el 
botón de Aceptar. 
 
Se abrirá la ventana de Valores del escenario, en este 
se establecen los valores para cada celda cambiante. 
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Una vez creado el escenario, volvemos a la ventana de 
Administrador de escenarios, en este se pueden agregar 
más escenarios, eliminar, modificar, mostrar, combinar u 
obtener un resumen. 
 
Para agregar más escenarios, se sigue el procedimiento 
antes visto. 
 
Cuando se tiene más de un escenario, para mostrar estos 
se selecciona el escenario a visualizar y se de clic en el 
botón de Mostrar. 
 
Para obtener un resumen de los distintos escenarios de clic 
en el botón de Resumen. 
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En la ventana de Resumen del escenario, se seleccionan las celdas de resultado, que se quieren visualizar en el 
resumen del escenario. 
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Resumen de los distintos escenarios. 
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Gráficos. 
 
Los gráficos pueden contener mucha más información que los números por sí solos: los primeros presentan los 
datos de forma visual, lo que hace que el significado de los números adquiera más sentido.  
 
Los gráficos comienzan con datos, sólo tiene que seleccionar los datos de la hoja de cálculo, elegir el tipo de gráfico 
que mejor se adapte a su objetivo y hacer clic. ¿Quiere probar un tipo de gráfico diferente? Simplemente vuelva a 
hacer clic y seleccione un nuevo tipo de gráfico de una gran variedad de posibilidades. Después trabaje con las 
nuevas Herramientas de gráficos para personalizar el diseño y dar formato al gráfico. Puede ver la apariencia que 
tendrán las diferentes opciones si las señala en el cuadro de diálogo, no es necesario que pierda tiempo aplicando 
selecciones diferentes hasta encontrar lo que busca. Y cuando el gráfico esté exactamente en el lugar que desee, 
podrá guardarlo como plantilla para utilizarlo otra vez en Excel o en otros programas del sistema Office 2007 (Word 
2007, por ejemplo). 
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Para crear un grafico debemos en primer lugar, tener la información que se desea graficar, después ir al menú 
Insertar + Gráficos. 
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1.- Seleccione la información, incluyendo los títulos. 

De clic en el menú Insertar y 
seleccione el grafico deseado. 
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Y listo la grafica esta creada. 
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Al seleccionar el grafico, se visualiza el menú de Herramientas de gráficos, el cual contiene las opciones de Diseño, 
Presentación y Formato. 
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Experimente las distintas opciones de los gráficos, hasta que encuentre el indicado. 
 
Una vez creado el grafico, este se puede guardar como plantilla, para que lo pueda utilizar en el mismo Excel o en 
otras aplicaciones de Office.  

Para guardar el grafico como platilla, 
efectué lo siguiente: 
 
1.- De clic en el menú Diseño, 
2.- De clic en el icono de Guardar como 
plantilla, 
3.- Elija el nombre indicado. 

1 

2 

3 



Seminario de Excel 

Telefono: (01-55) 5265-1424 /  8000-9550 

           01-800-062-3050  
www.tax.com.mx  Elaborado por:  C.P. Claudia Mendoza Mendoza   

 C.P. Alberto Monroy Salinas 

187 

Formatos Editables. 
 
Para realizar un formato editable efectué lo siguiente: 
 
1.- Inserte una imagen con relleno del mismo color, 
2.- Seleccione la imagen, 
3.- De clic en el menú de formato, 
4.- Seleccione las opciones de Volver a colorear y elija Definir color transparente, y 
5.- De clic sobre la imagen.  
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Excel 2010 
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Y listo queda la imagen transparente, ahora solo ajuste las filas y columnas al formato, desbloquee las celdas que 
necesita para capturar y proteja la hoja. 
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LAS MACROS 
 
Son partes de código de programación que es interpretado por Excel y lleva a cabo distintas acciones o una sucesión 
de tareas. De esta forma, con una macro podremos realizar tareas repetitivas muy fácilmente. 
 
Sin embargo, éste no es el único uso que podemos darle a una macro ya que, si utilizamos el lenguaje de 
programación en el que hablan las macros, Visual Basic para Aplicaciones (VBA), podremos desarrollar desde tareas y 
funciones simples para usos específicos hasta aplicaciones complejas. 
 
El formato de los archivos 
 
Excel 2007 y 2010 nos presenta una forma diferente de guardar nuestros libros ya que en estas versiones se crea una 
separación entre los archivos normales y aquellos que incluyen macros de Visual Basic para Aplicaciones o controles 
ActiveX. 
 
• Libro de Excel: Guarda en el formato predeterminado de archivo, con extensión .XLSX. Cabe aclarar que estos 
archivos no pueden contener macros de Visual Basic para Aplicaciones ni controles ActiveX. 
 
• Libro de Excel habilitado para macros: De esta forma debemos guardar los archivos que posean macros o controles 
ActiveX, en los que la extensión será .XLSM.  
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Referencias relativas y absolutas 
 
Referencias relativas 
Una referencia relativa en una fórmula, como A1, se basa en la posición relativa de la celda que contiene la fórmula y 
de la celda a la que hace referencia. Si cambia la posición de la celda que contiene la fórmula, se cambia la 
referencia. Si se copia la fórmula en filas o columnas, la referencia se ajusta automáticamente. De forma 
predeterminada, las nuevas fórmulas utilizan referencias relativas. Por ejemplo, si copia una referencia relativa de la 
celda B2 a la celda B3, se ajusta automáticamente de =A1 a =A2. 
  
Referencias absolutas 
Una referencia de celda absoluta en una fórmula, como $A$1, siempre hace referencia a una celda en una ubicación 
específica. Si cambia la posición de la celda que contiene la fórmula, la referencia absoluta permanece invariable. Si 
se copia la fórmula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De forma predeterminada, las nuevas 
fórmulas utilizan referencias relativas y es necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una 
referencia absoluta de la celda B2 a la celda B3, permanece invariable en ambas celdas =$A$1. 
Fórmula copiada con referencia absoluta 
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Para grabar una macro en 2007 y 2010, se da clic en el menú de Vista 
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Se selecciona de la cinta de opciones Macros. 
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Se da clic en la opción de Grabar macro. 
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En la ventana de Grabar macro, se 
escribe el nombre de la macro a 
grabar. 
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Se realizan todas las acciones que se deseen grabar. 
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Para detener la grabación se da un clic en detener grabación. 
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Para ejecutar una macro, se en el menú vista, de clic 
en Ver macros, seleccione la macro que desee 
ejecutar, y de clic en el botón de Ejecutar. 
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Descripción de la ventana de Macros. 
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Descripción de la ventana de Macros. 



Seminario de Excel 

Telefono: (01-55) 5265-1424 /  8000-9550 

           01-800-062-3050  
www.tax.com.mx  Elaborado por:  C.P. Claudia Mendoza Mendoza   

 C.P. Alberto Monroy Salinas 

203 

Descripción de la ventana de Macros. 
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Seguridad de Macros 
 
En Microsoft Office Excel, puede cambiar la configuración de seguridad de macros para controlar qué macros se 
ejecutan y en qué circunstancias al abrir un libro.  
 
Para que las MACROS funcionen, se tiene que establecer la seguridad adecuada. 
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En la siguiente lista se resumen las distintas configuraciones de seguridad de macros. En todas las configuraciones, si 
hay instalado un software antivirus que funciona con 2007 Microsoft Office System y si el libro contiene macros, el 
libro se examina para detectar virus conocidos antes de abrirlo. 
 
Deshabilitar todas las macros sin notificación. Haga clic en esta opción si no confía en las macros. Se deshabilitan 
todas las macros de los documentos y todas las alertas de seguridad que informan de que las macros están 
deshabilitadas. Si hay documentos que contienen macros sin firmar que considera de confianza, puede colocar esos 
documentos en una ubicación de confianza. Se permite la ejecución de los documentos en ubicaciones de confianza 
sin que los compruebe el sistema de seguridad del Centro de confianza.  
 
Deshabilitar todas las macros con notificación. Ésta es la configuración predeterminada. Haga clic en esta opción si 
desea deshabilitar las macros, pero desea recibir alertas de seguridad si existen macros. De esta manera, puede 
elegir cuándo habilitar las macros caso por caso.  
 
Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente. Esta configuración es la misma que la de la opción 
Deshabilitar todas las macros con notificación, con la excepción de que, si la macro está firmada digitalmente por un 
editor de confianza, podrá ejecutarse si ya confía en el editor. Si el editor no es de confianza, se le notifica este hecho 
para que pueda elegir si desea habilitar las macros firmadas o confiar en el editor. Todas las macros no firmadas 
digitalmente se deshabilitan sin ninguna notificación.  
 
Habilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse código posiblemente peligroso). Haga clic en esta 
opción para permitir la ejecución de todas las macros. No se recomienda usar esta opción, ya que con esta 
configuración el equipo es vulnerable a código posiblemente malintencionado.  

ms-help://MS.EXCEL.12.3082/EXCEL/content/HA10031999.htm
ms-help://MS.EXCEL.12.3082/EXCEL/content/HA10031999.htm
ms-help://MS.EXCEL.12.3082/EXCEL/content/HA10031999.htm
ms-help://MS.EXCEL.12.3082/EXCEL/content/HA10031999.htm
ms-help://MS.EXCEL.12.3082/EXCEL/content/HA10031999.htm
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Confiar en el acceso al modelo de objeto de proyectos de VBA. Esta configuración está dirigida a los programadores 
y se usa para bloquear deliberadamente o permitir el acceso mediante programación al modelo de objetos de VBA 
de cualquier cliente de automatización. Es decir, ofrece una opción de seguridad para el código escrito para 
automatizar un programa de Office y manipular mediante programación el entorno y el modelo de objetos de 
Microsoft Visual Basic para Aplicaciones (VBA). Se trata de una configuración por usuario y por aplicación, y deniega 
el acceso de forma predeterminada. Esta opción de seguridad dificulta que los programas sin autorización generen 
código de "replicación automática" que pueda dañar los sistemas del usuario final. Para que cualquier cliente de 
automatización pueda tener acceso al modelo de objetos de VBA mediante programación, el usuario que ejecute el 
código debe conceder acceso explícitamente. Para habilitar el acceso, active la casilla. 
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Para abrir el editor de Visual Basic, en la ficha programador, se da clic en la opción de Ver código. 
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Explorador de 
proyectos 

Área para código 

Nombre del objeto Evento del objeto. 
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El código del objeto, se puede escribir en un control Active X, para insertar un control, en la ficha programador 
de clic en la opción de Insertar y elija el control adecuado. 
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Todos los controles tienen propiedades, para ver estas, de clic en la 
opción de Propiedades. 
 
Por ejemplo la propiedad Caption, permite cambiar el nombre de la 
etiqueta del botón. 
 
Con la opción de Modo Diseño,  se activa o desactiva esta opción, 
cuando ha introducido su código en el control y desea probarlo, de clic 
en Modo Diseño, si quiere modificar su control, vuelva a dar clic en 
Modo Diseño y seleccione su control. 
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Comando Metodo Descripción Ejemplo 

Range 

AddComment  Agrega un comentario al rango. 

Range(celda) "comentario" 
 
Por ejemplo si se desea agregar un 
comentario a la celda A1 
Range("A1") "prueba de comentario" 

ClearComments Borra un comentario del rango 
Por ejemplo si se desea borrar un 
comentario a la celda A1 
Range("a20").ClearComments 

Copy 
Copia el rango en el rango 
especificado o en el Portapapeles. 

Para copiar el contenido de las celdas 
de A5:b8 
Range("A5:B8").copy 

Cut 
Corta el objeto y lo pega en el 
Portapapeles o en un destino 
especificado. 

En este ejemplo se corta el contenido 
de la celda C5 y se pega en la celda 
C8    
   Range("C5").Select 
    Selection.Cut 
    Range("C8").Select 
    ActiveSheet.Paste 

Select Selecciona el objeto. 
Para seleccionar la celda C5 
 
Range("C5").select 
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Comando Descripción / Ejemplo 
ActiveWorkbook.Save Guarda el libro 

ActiveWorkbook.Close 

Cierra el libro 
ActiveWorkbook.Close(True) cierra el 
libro y lo guarda. 
 
ActiveWorkbook.Close(False) cierra el 
libro sin guardar. 

WorksheetFunction.Sum 

Llama a la función suma. 
 
Ejemplo: 
Se desea sumar las cantidades del  
rango A5:A10 y el resultado se quiere dejar en la celda A12. 
 
Range("A12") = WorksheetFunction.sum(range("A5:A10") 

Sheets(nombre de la hoja).Select 

Selecciona la hoja especificada 
 
Ejemplo: 
Se desea seleccionar la hoja 3 
 
Sheets("Hoja3").select 
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Comando Descripción / Ejemplo 

Sheets(nombre de la hoja).visible 

Oculta o selecciona la hoja especificada. 
 
Ejemplo: 
Se desea ocultar la hoja 3 
 
Sheets("Hoja3").visible = False 
 
Para mostrar la hoja oculta. 
 
Sheets("Hoja3").visible = True 

Thisworkbook.name 

Da el nombre del libro. 
 
Ejemplo: 
Se desea escribir el nombre del libro en la 
celda A5. 
 
Range("A5") = Thisworkbook.name 
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Comando Descripción / Ejemplo 

Date 

Fecha del sistema. 
 
Por ejemplo se desea poner la fecha del sistema en la celda A10. 
 
Range("A10") = Date 


