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HIPERVINCULOS EN EXCEL

*Un hipervinculo es un elemento dentro de un
documento electronico que hace referencia a otro
documento o a un punto especifico dentro del mismo
documento. Los hipervinculos en Excel nos permiten
crear enlaces entre las hojas de un libro o enlaces a otros
libros de Excel u otros documentos. Tambien es posible
crear hipervinculos a paginas Web que abriran
automaticamente el navegador de Internet con Ia
direccion electronica especificada.




TIPOS DE HIPERVINCULOS EN EXCEL

 Los siguientes son los tipos de hipervinculos que tenemos
disponibles en Excel:
* Archivo o pagina Web existente
* Lugar de este documento
* Crear nuevo documento
* Direccion de correo electronico

Cada tipo de hipervinculo en Excel tiene caracteristicas
especiales en su funcionamiento pero todos constan de las
mismas partes.



PARTES DE UN HIPERVINCULO EN EXCEL

 Todos los hipervinculos en Excel estan formados por dos
partes: ubicacion y descripcion. La ubicacion de un hipervinculo
es la que define la ruta de acceso al otro documento, a la seccion
del mismo documento o una pagina Web. La descripcion es el
texto que se mostrara en pantalla y sobre el cual el usuario hara
clic para dirigirse al recurso vinculado.



EJEMPLO

 En la siguiente imagen puedes observar un hipervinculo cuyo
texto descriptivo es "Visitar google” y su ubicacion es la pagina
Web de Microsoft ( )

VISITAR GOOGLE



http://google.com.co/

COMO CREAR HIPERVINCULOS EN EXCEL

* El primer paso en la creacion
de hipervinculos en Excel es
abrir el cuadro de
dialogo

eso lo podemos lograr de dos
maneras diferentes.

* Opcion 1: La primera opcion es
hacer clic derecho sobre la celda
donde se insertara el
nipervinculo y elegir la opcion
de menu Hipervinculo:
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Copiar
Opciones de pegado:
Pegado especial...

Insertar...
Eliminar...

Borrar contenido

Filtrar

Crdenar
Insertar comentario

Formato de celdas...

Elegir de la lista desplegable..,

Definir nombre...

Hipervinculo..,

-




COMO CREAR HIPERVINCULOS EN EXCEL

* Opcion 2: La segunda alternativa para abrir el cuadro de
dialogo Insertar hipervinculo es utilizar el comando que se
encuentra en la ficha Insertar dentro del grupo Vinculos:

@ 24

+/- Segm Hipervinculo | Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto
de texto pie pag. d firma =

Filtro Vinculos Texto




* Ambas opciones anteriores abriran el mismo cuadro de
dialogo donde podremos elegir cualquiera

de los diferentes tipos de hipervinculos
anteriormente:

H
Insertar hipervincule L3

Info. en pantalla...
SCar en: | Mis documentos n
(=] Mis archivos de arigen de datos

Lugar de este
documento

:-':'
Crear nuevo
documento

Drecdonde |Orecaon: | [

carreo

electrdnico .

mencionados



Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto: |Abrir Libro2 Info. en pantalla. ..

3 [E)
pagina web

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento
Direccion de
CGFF:EI'.:.I
e
* La opcion permitira elegir los diferentes dispositivos conectados al
computador de manera que se pueda encontrar facilmente el archivo deseado. Al
seleccionar algun archivo se mostrara su ubicacion en el cuadro Y

aunque se puede modificar dicha direccion, no es recomendable hacerlo.



| Insertar hipervinculo EE‘

Vincular a: Texto: |Abrir Libro2 | Info. en pantalla... | rSlf.-l||:<::|:i'::lnr:|rIugar del documento &u
I i;i = ) Escriba la referenda de celda:
Archivo o Buscar en: | Mis documentos - [Eﬁ] |a| |ﬁ| | |
pagina web s | 5 5 - - .
evistente Mis archivos de origen de datos | Marcador. .. l o selecdone un lugar de este documento:
Carpeta ; I=I- Referencia de 3 celda
=7 Librol T
actual r Y . Hojal
¢ - . Hoja2
Lugar de este . Hoja3
documento Paginas ‘- Nombres definidos
consultadas
Crear nuevo Archivos
dﬂCI..Iﬂ'IEr'Itﬂ [Ecientes
Dire:égn de | Direcddn: Libro2.xlsx -
COFrEn
glectrénico Aceptar Cancelar
Aceptar | [ Cancelar

El boton permite elegir un lugar dentro del documento seleccionado,
pero esta opcion solo funcionara con documentos que puedan ser abiertos por la

suite de Microsoft Office. Por ejemplo, después de seleccionar un libro de Excel, el
boton Marcador te permitira elegir la hoja que deseas abrir:



Medificar hipervinculo

HIPERVINCULOS A UNA PAGINA WEB

* Si en lugar de crear un hipervinculo a un archivo existente deseas abrir una pagina
Web, entonces deberas utilizar el cuadro Direccion para colocar el URL de Ia
pagina Web y el campo Texto para la descripcion del hipervinculo.

Vincular a:

it
Archivo o
pdgina web
existente

¢

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documentao

=1

Direccion de
correo
glectranico

) Carpeta
actual

Texto: | VISITAR GOOGLE

Buscar en:

ﬂ Disco local ()

| ’ Info. en pantalla... l

B @)=

Paginas
consultadas

Archivos
recientes

SWINDOWS.~BT

AMD

Archivos de programa
Archivos de programa (x86)
drivers

ESD

PerfLogs

Usuarios

Windows

P f— — — — — — — —

-1

Marcador... l

-

Direcciamn: http://google.com.ca/ vl’ Quitar vinculo l

Aceptar

[ Cancelar l




HIPERVINCULOS A UN LUGAR DEL
DOCUMENTO

* Uno de los tipos de hipervinculos, es el que nos permite crear un vinculo hacia
una celda especifica de la hoja, hacia otra hoja de nuestro libro o hacia un nombre
previamente definido. Para crear este tipo de hipervinculo debemos seleccionar la
opcion dentro del cuadro de dialogo Insertar hipervinculo:

Insertar hipervinculo

Vincular a: Texto: |Ir a Hoja3

Archivo o Escriba la referenda de celda:

pagina web |-"'-1
existente

o selecdone un lugar de este documento:

= Referencia de la celda

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

Direccdn de
COrreo
electronico




MODIFICAR HIPERVINCULO

Para modificar un hipervinculo se debe

dar clic derecho sobre el hipervinculo que
Copion va modificar y seleccionar de la lista la
Opciones de pegado: OpC|On

s

[

Salir de Modificar texto

Cortar

Medificar hipervinculo

Fuente...

Vincular a: Te_]ttn:|<<SeIecci6n del documento> > | [ Info. en pantalla... ]

Parrafo...

. Escriba la referencia de celda:
Virietas Archivo o
- pagina web |||&1 |
existente

o seleccione un lugar de este documento:

Meodificar hipervinculo,..

@ =- R_eferencia de la celda

Abrir hipervinculo Lugar de este - indice
L documento i Lunes

Quitar hipervinculo - Martes
)iﬁ i Miércoles
Asignar macro... Crear nuevo . Jueves

documento HE—
i Wiernes

4] Aplicar formato a los efectos de texto... =y - Nembres definidos

Direccion de

E}f Formato de forma... correo
——————————————————————————— Electronico l Aceptar I’ Cancelar ]

[ Qhuitar vinculo ]




EJERCICIO 1

* Construir el horario de la semana con hipervinculos

Paso 1: Colocaren la primera hoja un donde se escriben los dias de la semana. Asi

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes |




EJERCICIO 1

Paso 2: Escribir en las hojas siguientes

Miércoles Viernes




EJERCICIO 1

Paso 3Enla hojadel dia hacer el horario del dia lunes y colocar 2 botones, uno que
dirija a la hoja indice y el otro que dirija a la hoja martes

A B c D
FiSICA | vowver AL (IR IR A '
TECNOLOGIA i inoice B MARTES |

SABER SOCIALES
SABER CIENCIAS
SABER INGLES

SABER MATEMATICAS
SABER LENGUAJE

=
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g._
10
=3
12 |
13

Martes | Miércoles | Jueves | Viernes | o)




EJERCICIO 1

Paso 3: Enlahojadel dia hacer el horario del dia martes y colocar 3 botones, uno
que dirijaala hoja , €l otro que dirija a la hoja y el otro que dirija al dia

I—I

A B C
HORA MATERIA _ | -’
| voLveiRAL [l VvOLvERA [N IR A

inoicE [ unes [ MIERCOLES

3

4
5
(5]

7

8
g_
10
11
u_
1=

| - | ~ .. .
frroie LurIEh':I Martesl Miércoles Jueves Viernes |




EJERCICIO 1

Paso 4: Paralos dias miércoles jueves y viernes hacer el horario correspondiente para
cada dia, con sus respectivos

B

MATERIA _ \ - - ' '
j VOLVERAL pupmy  VOLVERA — Sl paueves |
iNDICE MARTES
e . . : 1 : ,

Miércoles Jueves Viernes




EJERCICIO 2:

REALIZAR LA SIGUIENTE CALCULADORA

A | B | € | D | E | F G H 1)

INGRESE LOS NUMEROS PARA REALIZAR LAS OPERACIONES

==

2.398 45 7.290 23 370 2 3 36

SUMA PROMEDIO MULTIPLICACION

DIVISION MAYOR

W I+ I I iy I O IS =R W B LW

CALCULAR SUMA PROMEDIO MULTIPLICACION DIVISION MAYOR MEMOR
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CALCULADORA

| E | F G | H | I
10.693,00

=
Rl

=

CALCULAR

SUMA PROMEDIO MULTIPLICACION DIVISION MAYOR MEMNOR




=

A

B

EL PROMEDIO ES

C o | E | F G H | !
1.336,63

[ CALCULADORA

CALCULAR

sUMA PROMEDIO MULTIPLICACION DIVISION MAYOR MEMNOR
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D | E | F G H I
EL PRODUCTO ES 5.325.500.630.419.200,00

[ CALCULADORA

Bowor e

CALCULAR SUMA PROMEDIO MULTIPLICACION DIVISION MAYOR MEMNOR




GRAFICOS EN EXCEL

GRAFICOS EN EXCEL

«Un grafico en Excel es una representacion de valores

numericos que mejora la comprension de los datos que
se encuentran en nuestra hoja. Los graficos son una
excelente herramienta para resumir la informacion e
identificar facilmente cualquier tendencia en los datos.

05/08/2019



05/08/2019

¢QUE ES UN GRAFICO DE EXCEL?

. Los graficos en Excel son objetos que podemos crear en el momento que lo
necesitemos y que representan visualmente una o varias series de datos numeéricos.
Dependiendo el tipo de grafico que utilicemos sera la apariencia de cada una de las
series. En la siguiente imagen puedes observar un grafico de lineas con dos series de

datos:
A B C D E F G H
Mes Ingresos Egresos
Enero $22,591.00 $28,119.00
Febrero 549,000.00 540,610.00
Marzo $48,362.00 $31,515.00
Abril $29,127.00 $20,591.00
Mayo $23,657.00 $27,150.00
Junio 542 575.00 $28,363.00

Ingresos y egresos 2013

Lo I R e

Enero Febrero Marzo Abril

e INEE505 e Egresos

« La informacion de cada serie esta almacenada en una columna diferente.
La linea azul representa los datos de la columna Ingresos y la linea roja los
datos de la columna Egresos. Ademas, cada pequeno circulo sobre la linea
representa el valor de cada una de las celdas en los datos. Es asi como un
grafico esta vinculado a la informacidn contenida en una hoja de Excel y si
modificamos los datos, entonces el grafico se actualizara
automaticamente para reflejar los cambios.

« La siguiente imagen es otra grafica de la tabla anterior

INGRESOS Y EGRESOS

$ 60.000
$50.000

$40.000

$30.000

$20.000

$10.000 I I I
0

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO

HINGRESOS mEGRESOS
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PASOS PARA CREAR UN GRAFICO EN
EXCEL

Selecciona una celda que pertenezca al rango donde se encuentran los valores
numéricos. Observe que es suficiente hacer clic sobre una sola celda y no es necesario
seleccionar todo el rango porque Excel incluird automaticamente los datos de las
celdas adyacentes.

Una vez hecha la seleccidn, ve a la ficha Insertar > Graficos y haga clic sobre el boton
del tipo de grafico que desea insertar y se mostrara un menu donde debera
seleccionar el grafico deseado.

INICIO INSERTAR DISERO DE PAGIMNA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLL

= . - a I- - =k n
E*? % 4] @ B I? I I'
Tablas Tabla | Imégenes Imagenes Aplicaciones  Gréficos f'n oo " | Gréfico  Power
dindmicas enlinea @+ paraOffice~  recomendados® ~ kit - bdindmica-  View

—
Tablas llustraciones Aplicaciones Graficos x Informes

SELECCION DE DATOS PARA CREAR
UN GRAFICO

Es suficiente con seleccionar una sola celda del rango de datos que deseamos
graficar lo cual funciona perfectamente, siempre y cuando deseamos graficar todos
los datos de las celdas adyacentes. Si nuestros datos se componen de varias
columnas de las cuales solo queremos graficar una sola de ellas, entonces sera
necesario hacer la seleccion explicita de todos los datos a graficar. En la siguiente
imagen se hace la seleccion solo de la columna Mes y de la columna Ingresos:

$28,119.00
$40,610.00
$31,515.00




« Después de hacer la seleccion anterior se selecciona el comando Insertar > Graficos >
Grafico de lineas > Linea con marcadores y el resultado sera el siguiente:

B c
Ingresos _legresos
$22,591.00| $28,119.00
549,000.00) 540,610.00
$48,362.00| $31,515.00
| %29,127.00| $20,591.00
$23,657.00 $27,190.00
$42,575.00] $28,363.00

SS9 o N s W N

et b b
[T Y]

-
.Q.

« Como se puede observar solamente se ha graficado la columna Ingresos que fue
la seleccion realizada previamente. Es importante mencionar que la primera
columna serad considerada como las categorias de los datos siempre y cuando
dicha columna tenga datos de tipo texto. Estas categorias las puedes ver
reflejadas en las etiquetas del eje horizontal. Si en lugar de graficar la
columna Ingresos queremos graficar la columna Egresos, entonces debemos
seleccionar ambas columnas utilizando la tecla Ctrl la cual nos permite elegir
multiples rangos que no son adyacentes. Después de seleccionar la primera
columna pulsa la tecla Ctrl y haz |a seleccion de la sequnda columna:

05/08/2019
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» El resultado de la seleccion de datos anterior es una grafica de la columna Egresos:

B C
4 Egresos
$22,591.00] $28,119.00
$49,000.00 $40,610.00 Egresos
$48,362.00 $31,515.00
529.1173 $20,591.00

$23,657.00 $27,190.00
442,575

513,353.00.
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