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¢ Qué es y para qué sirve Excel?

Excel es una hoja de calculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir
que si ya conoces otro programa de Office, como Word, Access, Outlook,
PowerPoint... te resultara familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y
comandos funcionan de forma similar en todos los programas de Office.

Probablemente no te sirva de mucho saber que Excel es una hoja de calculo,
no te preocupes, ahora te lo explicamos. Una hoja de calculo es un programa que
es capaz de trabajar con numeros de forma sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza
una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden introducir
nameros, letras y graficos.

A B C D E
1 lado 1998 |2f0 1992 [Afo 2000 [Ado 2002

2 [Consumo de Luz | 70.000 55.000 86.000 50.000
3 |Consumo de Agua 20.000 35.000 50.000 50.356
4 [Consumo de Teléfon 32.000 50.000 40.000 50.000
5 |Otros 5.E98 45 95 44444 12 583
5

Por ejemplo, para sumar una serie de numeros solo tienes que introducirlos
uno debajo de otro, como harias en un papel, colocarte en la celda donde ira el
resultado y decirle a Excel que quieres hacer la suma de lo que tienes encima (ya
veremos mas adelante cdmo se hace exactamente).

Quizas pienses que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora.
Pero piensa qué ocurre si te equivocas al introducir un numero en una suma de 20
numeros, tienes que volver a introducirlos todos; mientras que en Excel no importa
si te equivocas al introducir un dato, simplemente corriges el dato y
automaticamente Excel vuelve a calcularlo todo.

Esta caracteristica de recéalculo automatico te permite también hacer
simulaciones facilmente. Por ejemplo, si estas calculando lo que tendras que
pagar al mes al pedir un préstamo hipotecario, basta que vayas introduciendo
diferentes cantidades en el importe del préstamo para que veas lo que tendrias
qgue pagar en cada caso.

Vamos a ver otro ejemplo que nos servira para ver mas caracteristicas de
Excel.
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En esta imagen tienes una sencilla factura realizada con Excel.

Puedes observar como las columnas se numeran por letras A,B,C,... y las filas
por numeros 1,2,3,... En la columna D se ha calculado el producto de las columnas
ByC.

En la celda D12 se ha calculado el IVA, debajo de la barra de herramientas
puedes ver la férmula que se ha utilizado =D17*0,16 es decir, el producto de lo
que hay en la celda D71 multiplicado por 0, 16.

También puedes ver en este ejemplo cdmo se puede utilizar texto en cualquier
parte de la hoja de calculo, incluso podriamos haber puesto un grafico con el
logotipo de la ferreteria.

Otra cosa buena de Excel es que no es necesario saber matematicas para
utilizarlo. En muchas ocasiones es suficiente con utilizar las operaciones basicas.

Aunque en este ejemplo no se ve, Excel también es capaz de dibujar graficos a
partir de los datos introducidos, del estilo de los graficos en forma de tarta y en
forma de barras que se ven en las encuestas.
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Excel se puede utilizar para multitud de cosas, tanto en el plano personal como
en el plano profesional. Desde llevar las cuentas familiares hasta los mas
complejos calculos financieros.

Elementos de Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar
operaciones con numeros organizados en una cuadricula. Es util para realizar
desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios.

Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de Excel, la pantalla, las
barras, etc, para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se
llaman, dénde estan y para qué sirven. También como obtener ayuda, por si en
algun momento no sabes cdmo seguir trabajando. Cuando conozcas todo esto
estaras en disposicion de empezar a crear hojas de calculo.

Iniciar Excel

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel.

@Desde el boton Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el boton Inicio se despliega un
menu; al colocar el cursor sobre Todos los programas, aparece otra lista con los
programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero del raton sobre
la carpeta con el nombre Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel, y se
iniciara el programa.

% Windows Update
'3 WinZip
| ) Accesorios ¥
Teleki]e) ) Crestive ’
| — ) Filezila ,
ﬂ Internet Explorer ) Inicio ¥
[43) Outlook Express ) Java Web Start *
:i_.‘| Herramientas de Microsoft Office »
(3] Microsot Cffic Excel 2003 B8 Acrobat Distiller 6.0 [#] Microsoft Office Access 2003
@ st ﬁ Adobe Acrobat 6.0 Professional B3 Microsoft Office Excel 2003
S VewletBulders o Asistervia remata [@] Micrasoft Office InfoPath 2003
@ Irternet Explorer [&] Microsoft Office PowerPaink 2003
ol MSN Messenger 6.2 [B] microsoft OFfice Publisher 2003
[ Outlook Express [E] Microsoft Office Visio 2003
Todos los programas D @ Reproductor de Windows Media [#] Microsoft Office Word 2003

___]cwarsesﬂn @WW
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@Desde el icono de Excel del escritorio. = ="

este acceso en tu escritorio).

(Siempre y cuando exista

Para cerrar Excel, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

@Hacer clic en el botén cerrar este botdn se encuentra situado en la parte
superior derecha de la ventana de Excel.

@También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta
combinacion de teclas cerraras la ventana que tengas activa en ese momento.

@Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcidn Salir.

La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus
componentes fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes
elementos. La pantalla que se muestra a continuacion puede no coincidir
exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir
qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas
adelante.

|L’§ Microsoft Excel - Libro1 E]
l’:‘l_] Archivo  Edicidn  Yer Insertar Formakto  Herramientas Datos  Yentana 7 Escriba una pregunta - -8 X
NEEHROSQVE SRS B8 s - RS e - e

{ il 0 N K s|ESSHEE% € B EE|E S A -

Al A fx

: A B | c | D | E | F | 5 7 Panel de tareas Inicio v X
2 |

3] [,

| 4 | L4 Office Online

5 |

5] Conectar con Microsoft Office

7 Cnline

a Cbtener |a informacidan mas
T reciente sobre como utiizar Excel
1 Actualizar esta lista

10| automaticamente desde Web

11

12

13 Buscar:

141 &
i Ejemplo: "Imprimir mas de una copia”
16

17 Abrir

% Copiar Celdas

ﬁ Precipitaciones

o | Filas

f Maover Hojas

23 = B Més...

M« » w[\Hojal { Hoja2 / Hojas / < 2l -

Liska UM




AL e Microsoft Office Excel A

Las Barras

@La barra de titulo

|@ Microsoft Excel - Libro1 E]|

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional
Libro1, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos. En el

, . e s 51
extremo de la derecha estan los botones para minimizar [Z], restaurar y
cerrar .

@La barra de menu

@_] grchivo  Edicidn Wer  Inserkar  Formako  Herramientas  Dakos  Mentana  # -8 X

Contiene las operaciones de Excel, agrupadas en menus desplegables. Al
hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los
diferentes elementos que se pueden insertar en Excel. Todas las operaciones se
pueden hacer a partir de estos menus. Pero las cosas mas habituales se realizan
mas rapidamente a partir de los iconos de las otras barras que veremos a
continuacion. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar -,
restaurar Ty cerrar *del libro de trabajo.

En Excel la barra de menus tiene un comportamiento "inteligente"”, que
consiste, basicamente, en mostrar de los menus sélo los comandos mas
importantes y los que el usuario va utilizando.

Los menus desplegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de
elementos:

Insertar |

- Comandos inmediatos.

Filas
Se ejecutan de forma inmediata al hacer cIic| Columnas
sobre ellos. Hoia de calculo
1 ire
Se reconocen porque a la derecha del nombre Bl Grfico...
del comando, o no aparece nada o bien aparece la| i Funcisn...
combinacion de teclas para ejecutarlo desde el Normbre .
teclado. -
Imagen 3

o Hipervinculo.,,  Chri-AlE+HE

»
W
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Por ejemplo, en el menu Insertar, el comando Columnas, o el comando
Hipervinculo que se activa pulsando al mismo tiempo las teclas Ctrl, Alt y K.

- Otro menu desplegable.

Insertar | Formato

Herramientas

Filas
Columnas
Hoja de calculo

arafico...

wlll
S| Funcidn,..

Mombre

3

Al situarse sobre éste, se abre un nuevo menu a su
lado con mas opciones para que elijamos una de ellas.

Se reconocen porque tienen un triangulo a la derecha.

Por ejemplo, en el menu Insertar, Imagen

| Imagen

&_!u Hiperyinculo,.,.

¥

3
I,
Ctr|+.&TE+K

d B | B

Imagenes predisefiadas. ..

Desde archiva, ..

Aukoformas

Wordart,. .

£

- Comando con ventana.

Al hacer clic, aparece una ventana o cuadro de dialogo en el que nos
pedira que rellenemos algunos datos y que tendra botones para aceptar o

cancelar la accion.

Se distinguen porque el nombre acaba en

suspensivos.

Por
Grafico...

Los diferentes menus de la barra de menus se pueden activar desde el

ejemplo,

en

el menu

Insertar,

Insertar | Formata  Herramientas

Filas
Columnas

Hoja de calculo

||ﬂ arafico. ..
Jie | Funcidn,..
Mombre 3
Irmagen »
1_?_5_1 Hiperwinculo,..  Cerl+alk+HE

w
W

puntos

teclado pulsando Alt + letra subrayada del nombre del comando. Por ejemplo Alt
+ i para desplegar el menu Insertar
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Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las
operaciones mas habituales, como GuardarH, Copiar-2, Cortar &, etc.

@La barra de formato

i fAial -0 ~|N & 8§ |E

|53 % o € % B EEIE| - & - A -9

Contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner en
negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se
identifican porque tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada
seleccionado, tanto como el icono Cortar como el comando Cortar aparecen con
el color mas claro.

@La barra de formulas
Al - 3

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde
estamos situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha
barra variara ligeramente, pero esto lo veremos mas adelante.

@l a barra de etiquetas
4 4 » w]\Hojal / Hoja2 £ Hojas /

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

@ as barras de desplazamiento
< 21l

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla,
simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el raton, o hacer clic en
los triangulos.
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El Panel de Tareas.

Este elemento se ha mejorado desde la

., . . . Panel de tareas Inicio
versién anterior de Excel. (Varia en versiones)

Mecrcesdt

esto quiere decir que mostrara informacion | 1 Office Online
diferente segun lo que estemos haciendo en el
momento de abirirlo.

El panel de tareas es sensible al contexto, s

Conectar con Microsoft OFFice
online

Cbtener la informacian mas

Por ejemplo, en la imagen del panel de tareas
que aparece al iniciar Excel nos ofrece los
comandos mas utiles para esa situacion: nos

reciente sobre camao utilizar Excel

Actualizar esta lista
aukomaticamente desde Wehb

muestra las hojas recientemente abiertas; nos
permite crear una nueva hoja a partir de una _
plantilla, una gran cantidad de ayuda en linea,

etc.
Ejemplo: “Imprimir mas de una copia®

Si estamos insertando una imagen, el panel

3 di : Abrir
de tareas sera diferente y nos mostrara las
opciones mas usuales en el trabajo con Librol
imagenes. Copiar Celdas
Precipitaciones
Hay disponibles otros paneles de tareas, _ Filas
como por ejemplo: Portapapeles, Buscar, = Mas..

Insertar imagen predisenada, Nuevo Libro.
Para acceder a ellos ir al triangulo que hay al lado
del titulo del panel y se desplegara una lista con los paneles disponibles.

_] Crear un libro nuevo...

el — Al abrir Excel aparece el panel de tareas, si
” :|Pane| de tareas Inicio | X
el do bareas [nicia no queremos que aparezca cada vez que
abramos Excel, bastara con desactivar la
Aryuda casilla Mostar al inicio, que esta en la parte

Resultados de |a bisqueda inferior del panel.

Imagenes predisefiadas . .
amnesp En cualquier momento podemos abrir o

cerrar el panel de tareas desde el menu Ver,
=/ | opcion Panel de Tareas

Referencia

Portapapeles

Muevo lib i i
HeEva libro La barra de tareas de Windows contiene

en el botén Inicio iconos para arrancar algunos
programas, como Internet Explorer, etc., y
también un botén por cada documento de

Area de trabajo compartida

fctualizaciones de documentos 3 -
: * | Excel que tengamos abierto, de forma que
Crigen &ML 2 | podemos pasar de un documento a otro
Abrir haciendo clic en estos iconos (segun la version
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de Windows tendremos varios iconos o uno solo que tiene asociada la lista
desplegable de todos los documento de Excel abiertos). Esta barra no pertenece a
Excel, sino a Windows como su propio nombre indica.

La Ayuda
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

@Un método consiste en utilizar la Barra de Menus. Haciendo clic en el
interrogante. Podremos utilizar cualquiera de estas opciones:

=]

@ Ayuda de Microsoft Excel Fi

Mostrar el Avudante de Office

Microsoft Office Online

Pongase en contacko con nosokros

Cpriones de comentarios del cliente, .

Acerca de Microsoft Office Excel

¥

- Ayuda de Microsoft Excel, nos mostrara una pantalla en la que podremos
ver la ayuda a través de un indice, buscando por palabras en Contenido o
mediante el Asistente para ayuda que nos permite hacer preguntas en lenguaje
natural.

- Mostrar el ayudante de Office, es un grafico animado que nos ayuda en
determinadas ocasiones cuando detecta que necesitamos ayuda, por ejemplo si
ve que vamos a crear una hoja de calculo nos ofrecera ayuda para ello, etc.

- Microsoft Office Online, ésta es una nueva caracteristica de Excel. Abre en
el panel de tarea un dialogo de busqueda de ayuda en linea de Microsoft

@Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado o el botén ©de la
Barra de Herramientas. Al utilizar cualquiera de estas dos formas, aparecera una
ventana de ayuda a la derecha de la ventana, desde la cual tendremos que buscar
la ayuda necesaria.

Escriba una prequnta

@0tro método consiste en utilizar la opcién “'de la Barra

de Menus.

Para utilizar este método, hacer clic sobre el recuadro, escribir la pregunta a
buscar y pulsar la tecla INTRO en el teclado. Apareceran diferentes enlaces con
posibles ayudas encontradas, de las cuales elegiremos la deseada.
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Menus inteligentes.

Los menus tienen un comportamiento "inteligente" ya que se adaptan al uso de
cada usuario.

¢, Como funcionan?

Inicialmente, cuando abrimos Excel los menus contienen sélo los comandos
mas utilizados, en lugar de contener todos los comandos. De esta forma los
menus son mas simples.

Para acceder al resto de los comandos hay que situarse sobre el ultimo botén
y obtendremos el menu completo, pero aquellos comandos que no aparecian
antes estan en un color mas claro.

Si realizamos esta operacién sobre el menu Ver, éste se ampliara; si elegimos la
opcion Iconos pequenos, la siguiente vez que abramos el menu Ver aparecera el
comando lconos pequeios incorporado.

Es decir, al utilizar un comando que no esta en el menu inicial, este comando se
incorpora a partir de ese momento al menu.

Este comportamiento pretende facilitar el uso de los menus desplegables, ya que
soélo aparecen los
comandos de uso
general mas frecuentes y
los comandos que va
utilizando cada usuario,

Personalizar

Barras de herramientas | Comandos | Opciones

Mends v barras personalizadas

en Iugar de una |arga Las batras Formata v Estandar comparten una Fila

lista con muchos [ ] Mostrar siempre los mends completos

comandos que no Moskrar menids completos transcurridos unos segundos
utiizamos casi nunca. [ Restablecer datos de uso de las barras de mends v herramientas
No obstante, Si

Cibras opciones

decidimos que nos

resulta mas comodo que [] teonos grandes

los menus incluyan Mostrar nombres de fuente usando la Fuente

todas sus opciones no [«]iMastrar informacion de pantalla en las barras de herramientas:
tenemos mas que ir al

menu Herramientas, Apimaciones de mend: | (Predeterminada por el siskema) %

Personalizar, pestafna
Opciones y deberemos
activar la casilla Mostrar

siempre los menus

completos.
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En esta misma pantalla, si optamos por el comportamiento "inteligente" de los
menus también podemos activar la casilla Mostrar menus completos

transcurridos unos segundos para que se despliegue el menu completo sin
tener que pulsar el ultimo boton.

Conceptos de Excel

Aqui podras encontrar los conceptos mas basicos que utiliza Excel.

Para entender mejor cada uno de los conceptos explicados te aconsejamos
abrir otra ventana con Excel y comprobarlo.

Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que
hacemos en este programa se almacenara formando el libro de trabajo.

Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLS para que el ordenador
los reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo
libro de trabajo con el nombre provisional de Libro1. Esto lo puedes comprobar
en la pantalla de Excel, en la Barra de titulo en la parte superior de la ventana
veras como pone Microsoft Excel - Libro1.

|@ Microsoft Excel - Libro1 E]|

Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el numero del libro ira
variando dependiendo de cuantos se hayan creado en esta sesion. Asi si
empezamos otro trabajo, el nombre que se asigna sera Libro2, el siguiente
Libro3, y asi sucesivamente.

Cuidado que el nombre asignado solo sirve como referencia para identificar los
trabajos mientras no se hayan guardado, en ningun caso significa que el archivo
ya se encuentra guardado.

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3
hojas aunque el numero de éstas puede variar entre 1y 255, Si miras en la parte
inferior de la ventana de Excel encontraras las diferentes hojas del libro de
trabajo, cada una de ellas nombradas de la forma Hoja1, Hojaz2...

4 4 » w]\Hojal § Hoja2 / Hojas /

Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacion, ya que por
ejemplo todas las hojas referidas a un mismo proyecto o trabajo podrian
agruparse en un solo libro.
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Hoja de calculo

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener
un libro de trabajo. Es una herramienta muy util para todas aquellas personas
que trabajen con gran cantidad de numeros y necesiten realizar calculos u
operaciones con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 256 columnas y 65.536 filas.
Las hojas de calculo estan formadas por columnas Yy filas.
Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada

columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ V.
A | B D | E
1
2
i
4
o
G
7
a
=)
10
11

Cada fila se numera desde 1 hasta 65536 y es la seleccion horizontal de un
conjunto de celdas de una hoja de datos.

A | E | & | D | E

—

LN}

OO0 |~ | 3|

—_ | ==

1
1

La interseccion de una columna y una fila se denomina Celda y se nombra con
el nombre de la columna a la que pertenece y a continuacién el numero de su
fila, por ejemplo la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto
la celda se llama A1. Si observas la ventana de Excel podras comprobar todo lo
explicado anteriormente.
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Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar
con ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece
mas remarcada que las demas.

De igual forma tenemos la fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y
columna activa, columna de la celda activa.

Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es
un bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad.
Los rangos son vitales en la Hoja de Calculo, ya que todo tipo de operaciones se
realizan a base de rangos. Mas adelante veremos las distintas formas de definir

un rango.

Empezando a trabajar con Excel.

Veremos como introducir y modificar los diferentes tipos de datos
disponibles en Excel, asi como manejar las distintas técnicas de movimiento

dentro de un libro de trabajo para la creacion de hojas de calculo.

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequena parte de la hoja es visible en la ventana de
documento. Nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor numero de
celdas que las visibles en el area de la pantalla y es necesario moverse por el

documento rapidamente.

@Cuando no esta abierto ningun menu, las teclas activas para poder
desplazarse a través de la hoja son:
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MOVIMIENTO TECLADO
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda A1 CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa
Ultima celda de la columna activa
Primera celda de la fila activa
Ultima celda de la fila activa

FIN + FLECHA ARRIBA

FIN + FLECHA ABAJO

FIN + FLECHA IZQUIERDA o INICIO
FIN + FLECHA DERECHA
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@Otra forma rapida de moverse
por la hoja cuando se conoce con
seguridad la celda donde se desea ir
es utilizando el cuadro de dialogo Ir a
que aparece a la derecha:

Se escribe en el recuadro
Referencia, la direcciéon de la celda a
la que se quiere desplazar.

Después hacemos clic en
Aceptar.

Ira
Ira

Referencia:

I

[Espeu:ial... ] [ Acepkar ][ Cancelar ]

Para acceder al cuadro de dialogo Ir a podemos pulsar la tecla F5,
podemos usar el teclado con la combinacién Ctrl+l 6 también podemos
desplegar el menu Edicidén y seleccionar la opcién Ir a...

Edician

Mo se puede deshacer  Chrl+2
do | Corkar Chrl4-
=8 Copiar Chrl+C
:f?g Portapapeles de Office. ..

[ Pegar Chrl+y

Peqgado especial. ..

Relenar 3

Earrar 3

Eliminar. ..

Elirminar hoja

Maover o copiar hoja, ..

34 Buscar... Ckrl+6
| ra. Chrl+

Winculos, ..

3

@Siempre puedes utilizar el ratén, moviéndote con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre

ésta.
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Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por
defecto aparecen 3 hojas de calculo aunque el numero podria cambiarse.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por
las distintas hojas del libro de trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.
|4 4 » w\Hojal / Hoja2 £ Hojas /

Observaras como en nuestro caso tenemos 3 hojas de calculo, siendo la
hoja activa, es decir, la hoja en la que estamos situados para trabajar, la
Hoja1.

Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja, es decir, si haces
clic sobre la pestafia Hoja3 pasaras a trabajar con dicha hoja.

Si el numero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que
hacer uso de los botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

[ Para visualizar a partir de la Hoja1.

{ Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.

* Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.
M Para visualizar las ultimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer
clic sobre la etiqueta de ésta.

Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no
tendran ningun efecto.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar
desplazamientos dentro del libro de trabajo, como pueden ser:

MOVIMIENTO TECLADO

Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG
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Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos,
numeros o férmulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran los
siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear
los datos que desees introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas,
como puedes observar en el dibujo siguiente:

v X «J A& Estoes una prueba
A | B | C | D | E
Esto es una pruebal

b (LD RO —

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres
métodos que te explicamos a continuacion:

@INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda
activa pasa a ser la que se encuentra justo por debajo.

@TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y
ademas la celda activa cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es
decir, si pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda contigua hacia la
derecha.

@CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥ de la barra de féormulas, al
hacer clic sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda
activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informaciéon cambias de opinion y deseas restaurar
el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del

teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar % de la barra de formulas. Asi no
se introducen los datos y la celda seguira con el valor que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un
recuadro dandonos informacion sobre el posible error cometido, leerlo
detenidamente para comprender lo que nos dice y aceptar la correccidén o no.

Otras veces la férmula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo
raro en la celda, comprobar la férmula en la barra de férmulas para encontrar el
error.
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Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté
escribiendo o mas tarde, después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algun
error, se puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar
el caracter situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una
posicion. No se puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA porque equivale a
validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar,
Seleccionaremos la celda adecuada, después activaremos |la Barra de
Formulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de formulas
haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En |la Barra de Formulas aparecera el punto de insercion o cursor al final
de la misma, ahora es cuando podemos modificar la informacion.

Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic sobre
el boton Aceptar.

Si después de haber modificado la informacién se cambia de opinién y se
desea restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar
la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar de la barra de
férmulas. Asi no se introducen los datos y la celda muestra la informacion que
ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se
selecciona la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

Tipos de datos

En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos
introducir son:

@VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce
directamente en una celda. Puede ser un numero, una fecha u hora, o un texto.

@FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes,
referencias a otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica
basica para el analisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con
los datos de las hojas de calculo como +, -, x, /, Sen, Cos, etc... En una formula
se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas,
operadores y funciones. La férmula se escribe en la barra de formulas y debe
empezar siempre por el signo =.
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Errores en los datos

Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se
produzca un error. Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o
no.

@Cuando nos avisa del error, el cuadro de dialogo que aparece tendra este
aspecto:

e -

Microsoft Excel

Errar en la Farmula introducida, éDesea aceptar la correccidn propueska?

\11) =A3

+ Para aceptar la correccidn, haga clic en Si
+ Para cerrar este mensaje v corregir la Farmula manualmente, haga clic en Mo,

E

Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el
botdn Si o rechazar utilizando el boton No.

@Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con

F
un simbolo en la esquina superior izquierda tal como esto: oj,

Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como que nos
permitira saber mas sobre el error.

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se
mostrara un cuadro u otro, siendo el mas frecuente el que aparece a
continuacion:

Farmula incoberente

Copiar Farmula de arriba

fyuda sobre este errar

Cimnikir error

Madificar en la barra de Farmulas

Cipriones de comprobacion de errores. ..

Mastrar barra de herramientas Auditoria de Farmulas

Este cuadro nos dice que la férmula es incoherente y nos deja elegir entre
diferentes opciones. Posiblemente el error sea simplemente que la férmula de
la celda no tiene el mismo aspecto que todas las demas férmulas adyacente
(por ejemplo, ésta sea una resta y todas las demas sumas).
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Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcion Ayuda sobre este
error.

Si lo que queremos es comprobar la formula para saber si hay que
modificarla o no podriamos utilizar la opcion Modificar en la barra de
férmulas.

Si la formula es correcta, se utilizara la opcion Omitir error para que
desaparezca el simbolo de la esquina de la celda.

@Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la
celda #TEXTO , siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del
tipo de error. Por ejemplo:

##HHHE se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o
cuando se utiliza una fecha o una hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando
incorrecto, como puede ser sumar textos.

#;DIV/0! cuando se divide un numero por cero.

#:; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.
#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcion o formula.
#;REF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o
funcion.

#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se
interceptan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra

L
. , . . . . |
ademas un simbolo en la esquina superior izquierda tal como: #vALOR

Este simbolo se utilizara como hemos visto antes.

Pagina 20 de 123




e 5 g0 Microsoft Office Excel MA-08/01

Tipos de datos.

Vamos a profundizar un poco sobre los distintos tipos de datos que
podemos introducir en las celdas de una hoja de calculo:
Valores Constantes.

Es un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un
numero, una fecha u hora, o un texto.

@NUMEROS

Para introducir numeros puedes incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los
signos especiales +-()/ % E e . €.

Los signos (+) delante de los numeros se ignoran, y para escribir un numero
negativo éste tiene que ir precedido por el signo (-).

Al escribir un niumero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un
numero negativo, lo cual es tipico en contabilidad.

El caracter E o e es interpretado como notacion cientifica. Por ejemplo,
3E5 equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

Se pueden incluir los puntos de miles en los numeros introducidos como
constantes.

Cuando un numero tiene una sola coma se trata como una coma decimal.

Si al finalizar un numero se escribe €, Excel asigna formato Moneda al
namero y asi se vera en la celda, pero en la barra de férmulas desaparecera
dicho simbolo.

Si introducimos el simbolo % al final de un nimero, Excel lo considera como
simbolo de porcentaje.

Si introduces fracciones tales como 1/4, 6/89, debes escribir primero un
cero para que no se confundan con numeros de fecha.

Si un nuamero no cabe en su celda como primera medida se pasa
automaticamente a anotacion cientifica.

Por defecto los numeros aparecen alineados a la derecha en la celda.
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@FECHA U HORA

Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de la forma en
que deseas que aparezca.

Al igual que los numeros (ya que realmente lo son), las fechas y las horas
también aparecen alineados a la derecha en la celda.

Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2029,
sélo sera necesario introducir los dos ultimos digitos del afio, sin embargo para
aquellas fechas que no estén comprendidas entre dicho rango,
necesariamente deberemos introducir el afio completo.

Ejemplos:

1/12/99 1-12-99 2:30 PM
14:30 1/12/99 14:30 12/07/2031
@TEXTO

Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el
texto. El texto puede contener letras, digitos y otros caracteres especiales que
se puedan reproducir en la impresora. Una celda puede contener hasta 16.000
caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las adyacentes que
estan en blanco a su derecha para visualizarlo, no obstante el texto se
almacena unicamente en la primera celda.

El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.

Pagina 22 de 123




. i Codigo
% b i 5 e Microsoft Office Excel MA.08/01

Formulas de Excel

Una férmula es una secuencia formada por valores constantes, referencias a
otras celdas, nombres, funciones, u operadores.

Una férmula es una técnica basica para el analisis de datos. Se pueden
realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como:

* + -, Sen, Cos, etc.

En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras
celdas, operadores y funciones. La formula se escribe en la barra de formulas
y debe empezar siempre por el signo =.

@Los distintos tipos de operadores que se pueden utilizar en una formula
son:

OPERADORES ARITMETICOS se emplean para producir resultados
numéricos. Ejemplo: + - * [/ % A~

OPERADOR TIPO TEXTO se emplea para concatenar celdas que
contengan texto. Ejemplo: &

OPERADORES RELACIONALES se emplean para comparar valores y
proporcionar un valor légico (verdadero o falso) como resultado de la
comparaciéon. Ejemplo: < > = <= >= <>

OPERADORES DE REFERENCIA indican que el valor producido en la
celda referenciada debe ser utilizado en la férmula. En Excel pueden ser:

- Operador de rango indicado por dos puntos (:), se emplea para indicar un
rango de celdas. Ejemplo: A1:G5

- Operador de unién indicado por una coma (,), une los valores de dos o
mas celdas. Ejemplo: A1, G5

@ Cuando hay varias operaciones en una misma expresion, cada parte de
la misma se evalua y se resuelve en un orden determinado. Ese orden se
conoce como prioridad de los operadores.

Se pueden utilizar paréntesis para modificar el orden de prioridad y
forzar la resolucién de algunas partes de una expresion antes que otras.

Las operaciones entre paréntesis son siempre ejecutadas antes que las que
estan fuera del paréntesis. Sin embargo, dentro de los paréntesis se mantiene
la prioridad normal de los operadores.

Cuando hay expresiones que contienen operadores de mas de una
categoria, se resuelve antes las que tienen operadores aritméticos, a
continuacioén las que tienen operadores de comparacién y por ultimo las
de operadores légicos .
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@ os operadores de comparacion tienen todas las mismas prioridades, es
decir que son resueltos de izquierda a derecha, en el orden en que aparecen.
Son:

COMPARACION
Igualdad (=)
Desigualdad (<>)
Menor que (<)

Mayor que (>)

Menor o igual que (<=)
Mayor o igual que (>=)

@Los operadores légicos y aritméticos son resueltos en el siguiente orden
de prioridad (de mayor a menor):

ARITMETICOS LOGICOS
Exponenciacién (")

Not

Negacion (-)

And

Multiplicacion (*) y Division (/)
Or

Adicion (+) y Sustraccion (-)
Concatenacién de caracteres (&)

Cuando hay multiplicacién y divisién en la misma expresion, cada operacion
es resuelta a medida que aparece, de izquierda a derecha. Del mismo modo,
cuando se presentan adiciones y sustracciones en una misma expresién, cada
operacion es resuelta en el orden en que aparece, de izquierda a derecha.

El operador de concatenacion de cadenas de caracteres (&) no es realmente
un operador aritmético pero es prioritario respecto a todos los operadores de
comparacion.
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@FUNCIONES

Una funcion es una formula especial escrita con anticipacion y que acepta un
valor o valores, realiza unos calculos con esos valores y devuelve un resultado.

Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis y si ésta no se respeta
Excel nos mostrara un mensaje de error.

1) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No
dejes espacios antes o después de cada paréntesis.

2) Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto),
férmulas o funciones.

3) Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ";".
Ejemplo:

=SUMA(A1:B3) esta funcién equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3
Mas adelante veremos como utilizar funciones.

Operaciones con archivos

Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo,
guardar, guardar como y cerrar para poder manejarlas sin problemas a la
hora de trabajar con libros de trabajo de Excel.

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder
recuperarlo en otra ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar
cualquier operacion posterior sobre éste, tendremos que almacenarlo en
alguna unidad de disco, esta operacién se denomina Guardar. También
cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiquemos, para que los
cambios permanezcan deberemos guardar el libro antes de cerrar.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.

@Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un

nombre:
W‘ Edicion  Mer  Inserkar
Selecciona el menu Archivo y elige la opcion | | ] muevo... Chri+
Guardar como... e abrir... Chried,
Cerrar
[al Guardar Chrliz

| Guardar como. ..

Permiso 3

Configurar pagina.. .
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Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

-

.
Guardar como E]
Guardar en: | [} Mis documentos v|@ @ X Ly E -~ Herramientas -
-1 ) AualaClic
b ’3 jMi risica
Mis documentos | |75 Mis eBooks
recientes ﬂMis imagenes
= [ary Chat Logs
ﬁMy Yiewlets
Escritario
Mis docurnentos
-
M PC
@ Mombre de archivo: [Ligral v
- j ¥ Guardar
Mis sitios de red | Gardar como tipa: |Libro de Microsaft Office Excel hd

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el
recuadro Nombre de archivo su antiguo nombre, si pulsas el boton Guardar,
sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el documento sobre el
cual estamos trabajando. Por el contrario si quieres crear otro nuevo
documento con las modificaciones que has realizado, sin cambiar el documento
original tendras que seguir estos pasos:

En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de la derecha para
seleccionar la unidad donde vas a grabar tu trabajo.

Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de
la unidad seleccionada.

Haz doble clic sobre la carpeta donde guardaras el archivo.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle
a tu archivo.

Y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre
que tenia antes de la modificacion. Para ello:
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@ Selecciona la opcion Guardar del menu Archivo.

Archivo | Edicion  Wer  Insertar

1| Musva... Chrl+HU

[ Abri... Chrl+a
Cerrar

|H iGuardar Chri4-G

Guardar coma. ..

Petrmiso F

Configurar pagina. ..

@O bien, haz clic sobre el botéon Guardar = de la Barra de Herramientas,
se guardara con el mismo nombre que tenia. También puedes utilizar la
combinacion de teclas Ctrl +G.

Si el archivo era nuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como...
que nos permitira darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.
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Mas opciones al guardar libros de trabajo

Vamos a ver con mas detalle las opciones disponibles en Excel a la hora de
guardar un libro de trabajo, como puede ser la creacion de copias de
seguridad, o la proteccion de libros de trabajo.

Botones del cuadro de dialogo Guardar

Cuando se abre el cuadro de didlogo Guardar como aparecen varios
botones en la parte superior. A continuacion te los explicamos:

- Ty
Guardar como
Guardar n: | [} Mis documentas v| @ @@ X [y [E - Herramisntas -
Y I aulaclic
! '3 ﬂMi misica
Mis documentos | |25 Mis eBooks
recientes ﬂMis imagenes
= )My Chat Logs
EM';-' Wigwlets
Escritaria
Mis documentos
-
i PC
‘.\; Mombre de archivo: |libral .
o j ibro _V: Guardar
Mis sitios de red | o) \ardar coma tipa: | Libro de Microsoft Office Excel hd

@ - Este boton sélo estara disponible en caso de haber cambiado de
carpeta, y nos permitird volver atras, es decir, a la carpeta abierta
anteriormente.

3 Nos permite ir al nivel anterior. Por ejemplo si estamos en la carpeta Mis
documentos, como ésta se encuentra en el disco duro C:, ira directamente a
éste.

X Permite borrar el archivo seleccionado de la lista.

4 Nos permite crear una nueva carpeta dentro de la que se encuentra
abierta. A continuacion habra que especificarle un nombre.

il *Permite cambiar la forma de visualizar la lista de archivos. Al hacer clic
sobre la flecha de la derecha, elegiremos entre:

Iconos pequenos: para ver unicamente los nombres de los archivos con su
icono de tamano pequenio.
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Iconos grandes: para ver unicamente los nombres de los archivos con su
icono de tamafio grande.

Lista: para ver unicamente los nombres de los archivos.

Detalles: para ver ademas del nombre, el tamano, el tipo y la fecha de
modificacion.

Propiedades: para que aparezca una serie de propiedades del archivo en la
parte derecha del recuadro, dependiendo del archivo seleccionado.

Vista previa: para que en la parte derecha del recuadro aparezca una vista
del archivo seleccionado.

Crear automaticamente copias de seguridad

Podemos tener siempre una copia de los archivos por si le pasara algo
al archivo original. Para ello:

-

"y .
e Seleccionar el

COpciones para guardar . .
menu Archivo vy

[ ] Crear siempre una copia de seguridad elegir la opcién
Ilzo compartida de archivos Guardar como...

ontrasena de apertura: | ° Después hacer

ontrasena de escritura: clic sobre la flecha

[ 5& recomienda sdlo lectura de ,laH derecthav del
botdn Herramientas -

[ Acepkar ] [ Cancelar ]

e Elegir la opcion

Opciones generales...
e Aparecera el cuadro de didlogo Opciones para guardar de la derecha.

e Activar la casilla Crear siempre una copia de seguridad.

e Hacer clic sobre el boton Aceptar para cerrar el cuadro de opciones,
vuelve a hacer clic sobre el boton Aceptar para cerrar ahora el cuadro de
didlogo Guardar como.
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Operaciones con archivos

Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de
el para no estar utilizando memoria inutilmente. La operacién de salir de un
documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un
documento de varias formas.

@Una de ellas consiste en utilizar el menu Archivo

Selecciona el menu Archivo y elige la opcion Cerrar.

grchiva | Edicidn Mer  Inserkar

1| Huevo... Chrl+HU
[ Abrir... Chrl+&
| Cerrar

el Guardar Ctrl+i3

Guardar como. ..

Permiso 3

Configurar pagina. ..
Si esta opcidn no se encuentra, recuerda el botdn para ampliar el menu.

En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una modificacion
no almacenada, Excel nos avisara de ello mostrandonos el siguiente cuadro de
dialogo:

r =1

Microsoft Excel

! "_\, iDesea guardar los cambios efectuados en Librol xls'?

[ Si l [ Mo ] [ Cancelar

Haz clic sobre el boton:
Cancelar para no cerrar el documento.

No para salir del documento sin almacenar las modificaciones realizada
desde la ultima vez que guardamos.

Si para almacenar el documento antes de salir de él.
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En este ultimo caso, si el archivo no tuviese aun ningun nombre, aparecera
el cuadro de dialogo Guardar como para poder asignarle un nombre, en caso
contrario, se almacenara con el nombre que tenia.

@0tra forma consiste en utilizar el botén Cerrar de la barra de menu,
cuidado no el de la barra de titulo que cerraria el programa Excel.

p—_‘_l] frchive  Edicidn Mer  Insertar  Earmakto Herramienkas Dakos  Ventana  © -8 X

Cerrar todos los libros de trabajo.

Vamos a ver la forma disponible para cerrar varios libros de trabajo al
mismo tiempo.

Si tenemos abiertos varios libros de trabajo, podemos decirle a que cierre
automaticamente todos ellos con una sola operacion. Para ello:

1 Pulsar la tecla MAYUS del teclado.

2 Manteniendo pulsada la tecla MAYUS, seleccionar el menu Archivo.
3 Soltar la tecla MAYUS.

4 Elegir la opcion Cerrar todo.

5 Si al cerrar algun libro encuentra alguna modificacion no guardada, nos
avisara como vimos en la operacion normal para cerrar un libro.

Se cerraran automaticamente todos los libros abiertos y la pantalla sera de
color gris.

Empezar un nuevo libro de trabajo

Cuando entramos en Excel automaticamente se inicia un libro de trabajo
vacio, pero supongamos que queremos crear otro libro nuevo, la operacion
se denomina Nuevo.

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:

@Selecciona el menu Archivo y elige la opcion Nuevo...

frchivo | Edicidn  Wer  Insertar

|_’| Mueva,., Chrl+L

[ Abrir... Chel+a
Cerrar

[l Guardar Ctrl+3

Guardar como, .,

Permiso »

Confjgurar pagina. ..
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@0 bien hacer clic sobre el botén Nuevo lde la barra de herramientas.

En caso de utilizar el boton Nuevo, aparecera un nuevo

: Panel de tareas Inicio -

AN

Cloy seruserr .
.. a1 Office Online

Coneckar con Microsoft Office
Cnline

Cbtener la informacian mas
reciente sobre comao wkilizar Excel

Actualizar esta lista
automaticamente desde Web

Buscar:
Ejemplo: “Imprimir mas de una copia®
Abrir

Librol
Copiar Celdas
Precipitaciones
Filas

o Mas...

_] crear unlibro nueva. ..

libro

automaticamente, pero si utilizamos el menu se abrira el panel de tareas en la
parte derecha de la ventana con el siguiente aspecto:

@Haz clic sobre el enlace I Crearmnlbranueva.. hars empezar un libro de

trabajo vacio. (Se podria utilizar otra opcién de la barra pero en estos casos se
crearia el libro de trabajo a partir de otros libros ya creados).

Automaticamente se abrira un nuevo libro de trabajo.
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Mas opciones al crear libros de trabajo

Usar plantillas.

Una plantilla es un modelo que puede servir como base para muchas
hojas de calculo. Puede incluir tanto datos como formatos.

Para crear un libro de trabajo utilizando plantillas:
Seleccionar el menu Archivo.

Elegir la opcion Nuevo...

Para utilizar plantillas no sirve el boton Nuevo de la barra de herramientas.

Hacer clic sobre el enlace = EnmiPC..

en el panel de tareas Nuevo Libro.
Seleccionar la ficha o pestafia Soluciones de hoja de calculo.

Apareceran las plantillas instaladas, si no lo estuviesen habria que volver a
instalar Excel con las opciones de plantillas activadas.

Seleccionar el tipo de plantila deseada, como Factura o Informe de
Gastos.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Posiblemente nos avise de la habilitacion de macros junto con la plantilla, y
al final aparecera una copia de nuestro modelo elegido.

Rellenar la plantilla.

Al guardar nuestro modelo, nos aparecera el cuadro Guardar como para
tener siempre la plantilla original.

Crear plantillas.
Para crear una plantilla, seguir los siguientes pasos:

Crear un libro de trabajo con todos los datos y los formatos que seran
comunes a todos los libros de trabajo creados a partir de esta plantilla.

Seleccionar el menu Archivo.
Elegir la opcion Guardar como...
Escribir el nombre de la plantilla en el recuadro Nombre de archivo.

En el recuadro Guardar como tipo, hacer clic sobre la flecha de la derecha
para que se abra la lista desplegable y elegir la opcion Plantilla.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Excel cambia automaticamente a la carpeta de plantillas, para que tu nueva
plantilla esté siempre disponible al seleccionar la opcion Nuevo... del menu
Archivo.
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Mas opciones de la Barra Nuevo Libro.

Cuando seleccionamos la opcién Nuevo... del menu Archivo aparece el
panel de tareas de Nuevo Libro del que ya hemos hablado anteriormente:

: Muevyo libro v

Muevo
_] Libro en blanca
@_] & partir de un libro existente. ..

Plantillas
Buscar en linea:

03- Flankilas en Office Online
& Enmirc...
(88 En mis sitios \Web, .,

En esta Barra de Herramientas aparecen diferentes enlaces dependiendo del
tipo de libro nuevo a crear. Se utilizara:

B el St Para empezar un libro nuevo y vacio.

] A partir de un fbro existente... paea tilizar un libro ya creado de plantilla a nuestro

nuevo libro.

Buscar en linea:

Para buscar plantilas en linea segun una
descripcion.

@ Flantilas en Office Online—— parg  pyscar plantillas en linea. En el sitio de
Microsoft puedes encontrar una gran cantidad de plantillas.

Sl EnmiPc. parg utilizar plantillas ya creadas como hemos explicado
anteriormente.

& Enmis sitiosWebe permite explorar carpetas y archivos en servidores web,
disco local y carpetas de red.
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Operaciones con archivos

Abrir un libro de trabajo ya existente

Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacion
se denomina Abrir.

Existen varias formas para abrir un archivo ya existente.
@Una de ellas consiste en utilizar el menu:

Selecciona la opcién Abrir del menu Archivo.

grchivo | Edicidn Wer  Insertar
Muewvo... Chrl+U

5 Abrir... Chrl+a
Cerrar
lal Guardar Ctr4-G

Guardar cama, .,

Permiso k

Configurar pagina...

@0 bien, haz clic sobre el botén Abrir = de la Barra de Herramientas.

Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

-

-,

Abrit

Buscar en: ||E] Documentos de Trabajo [v] @~ | Q X [y EH - Herramientas -
! I3 Aulaclic
4 @Mi risica

Mis documentas | |[C5)Mis eBooks
i @Mis imagenes
|SaMy Chat Logs
ﬁrﬂy Wigmlets
Escritorio E_]Lil:uru:ul

—

Miz documentos

&

Mi PC
18 Mombre d hivo:
B Mombre de archivo | [v]
Mis sitios de red | 1pg de archivo: |T|:||:|C|s los archivas de Microsoft Office Excel [V] m
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Haz clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en.

Se desplegara una lista con las unidades disponibles del ordenador.

£y Mis documentos -

FH] Escritorio =]
5 Mipc

£ Disco de 314 (A
== Disco local [T
PR ALLACLIC (D 4
== Discolocal (B
@ Disco compacko (H:)
@ Mis docurnentos
B39 Mi Maletin

=} Ubicaciones FTP
=l Agregar o madificar ubicaciones FTP -

Elige la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.

En el recuadro inferior, apareceran las distintas carpetas de la unidad
elegida.

Haz doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a recuperar.

Al abrir una carpeta, ésta se situa en el recuadro superior Buscar en, y
ahora en el recuadro inferior aparecera toda la informacién de dicha carpeta.

Haz clic sobre el archivo deseado. y después sobre el botén Abrir.
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@ Otra forma disponible también para abrir un documento, consiste en
utilizar una lista de documentos abiertos anteriormente.

Selecciona el menu Archivo.

Al final de la ventana del menu, Excel presenta una lista con los cuatro

ultimos documentos abiertos.

Archivo | Edicion  Mer

Inserkar

Mueva,.,.,

[ abrir...

Cerrar

Chrl+U
Chrl4-a

| Guardar

Guardar coma, .,

Chrl+i3

Permiso

Configurar pagina...

Area de impresian

4| Imprimir..,

Crl+P

Enwviar a

1 Librol

2 dulaChic\Copiar Celdas

3 dulacClic\Precipitaciones

4 dulaClic\Filas

%

Haz clic sobre el documento deseado.

El primer documento de la lista es el ultimo
que se abrid.

También para abrir un documento podemos
utilizar el Panel de Tareas de Inicio que
aparece normalmente en la parte derecha de la
ventana al abrir Excel. Si esta barra no
aparece, seleccionar la opcion Panel de
Tareas... del menu Ver.

Abrir

Librol
Copiar Celdas
Precipitaciones
Filas

[ Mas...

En el primer apartado Abrir nos permite recuperar un libro ya creado
anteriormente. Los ultimos libros utilizados aparecen en primer lugar, en
nuestro caso solamente disponemos de cuatro libros de trabajo Libro1, Copiar
Celdas, Precipitaciones, Filas, los cuales podriamos abrir haciendo clic
directamente sobre su nombre. Si el libro a recuperar no se encuentra en la
lista tendremos que utilizar el enlace Mas...
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Mas opciones al abrir libros de trabajo.

Vamos a conocer y manejar con mas precision las opciones disponibles
en Excel a la hora de abrir un libro de trabajo, como puede ser la apertura de
varios libros a la vez o la apertura de libros de trabajo como libros de sdlo
lectura.

Abrir varios libros de trabajo a la vez.

@Podemos abrir varios archivos a la vez desde el cuadro de dialogo
Abrir. Para ello:

Seleccionar el menu Archivo y elegir la opcion Abrir...

archiva | Edicion Yer  Insertar

Musvo, ., Chrl+01

L= abri... Chrl+a |
Cerrar

lml Guardar Chrl+3

Guardar coma. .,

Permiso 3

Configurar pagina. ..

- . , . = .
@0 hacer clic sobre le botén Abrir Y~ de la barra de herramientas.
Seleccionar un archivo a abrir.

Pulsar la tecla CTRL del teclado, y manteniéndola pulsada seleccionar
otro archivo.

Repetir el paso 4 hasta que estén seleccionados todos los archivos que
deseamos abrir.

Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

Todos los archivos se abriran solo que uno de ellos se visualizara en
pantalla, los demas estaran por debajo.
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Abrir libros de trabajo de sdlo lectura.

Para evitar modificar la versién de un archivo al guardarlo en disco,
podremos abrir como archivo de soélo lectura. Para ello:

@Seleccionar el menu Archivo y elegir la opcién Abrir...

archivo | Edicion Wer  Insertar

Muewa... Chrl+

L3 abrir... Chrla |
Cerrar

lml Guardar Chrl4+G

Guardar coma. .,

Petrmiso [

Configurar pagina. ..

- . ., . = .
@0 hacer clic sobre le botén Abrir “~.de la barra de herramientas.
Seleccionar el archivo a abrir.

Hacer clic sobre la flecha de la derecha para que se abra la lista
desplegable del botdn Abrir.

Elegir la opcion Abrir como de sélo lectura.

Excel abrira el archivo, lo podremos leer e incluso modificar, pero no
podremos guardarlo con el mismo nombre. A la hora de guardarlo nos
pedira otro nombre mediante el cuadro de dialogo Guardar como.

Botones del cuadro de dialogo Abrir.

Cuando se abre el cuadro de didlogo aparecen varios botones en la parte
superior. A continuacion te los explicamos:

@ ~ Este botén solo estara disponible en caso de haber cambiado de
carpeta, y nos permitira volver atras, es decir, la carpeta abierta
anteriormente.

3 Nos permite ir al nivel anterior. Por ejemplo si estamos en la carpeta
Mis documentos, como ésta se encuentra en el disco duro C: ira
directamente a éste.

X Permite borrar el archivo seleccionado de la lista.

4 Nos permite crear una nueva carpeta dentro de la que se encuentra
abierta. A continuacion habra que especificarle un nombre.

B "Permite cambiar la forma de visualizar la lista de archivos. Al hacer
clic sobre la flecha de la derecha, elegiremos entre:
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Iconos pequenos: para ver Unicamente los nombres de los archivos con
su icono de tamafo pequeno.

Iconos grandes: para ver unicamente los nombres de los archivos con
su icono de tamano grande.

Lista: para ver unicamente los nombres de los archivos.

Detalles: para ver ademas del nombre, el tamafo, el tipo y la fecha de
modificacion.

Propiedades: para que aparezca una serie de propiedades del archivo
en la parte derecha del recuadro, dependiendo del archivo seleccionado.

Vista previa: para que en la parte derecha del recuadro aparezca una
vista del archivo seleccionado.

Ademas, en la parte izquierda, aparecen las carpetas mas usadas, como
Historial, Favoritos, Mis documentos,... para acceder directamente a ellas.
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Férmulas y Funciones

Ahora vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por
Excel para agilizar la creacion de hojas de célculo, estudiando la sintaxis de
éstas asi como el uso del asistente para funciones, herramienta muy util
cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir Férmulas y Funciones

Una funcién es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que
opera con uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera
directamente en la celda o sera utilizado para calcular la férmula que la
contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcién(argumento1;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No
dejes espacios antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), férmulas
o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus
argumentos. El operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica
todas las celdas incluidas entre la celda A1 y la C8, asi la funcion anterior seria
equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2
+C3+C4+C5+C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién.

Las formulas pueden contener mas de una funcién, y pueden aparecer
funciones anidadas dentro de la férmula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
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Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operaciéon o
calculo que realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas,
estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de base de datos,
de busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual
introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo =.

Operadores mas utilizados en las formulas o funciones

Excel permite que en una funcion tengamos varios operadores para
tratar los datos. Los operadores son simbolos que identifica Excel con
operaciones aritméticas y es el enlace entre 2 argumentos.

En la tabla podemos ver los operadores mas utilizados.

S reaAson | OPERACION QUE REALIZA
| + 'SUMA
| - IRESTA
| * IMULTIPLICA
| / DIVIDE
| A IEXPONENCIACION
| & IUNION / CONCATENAR
| = \Comparacion IGUAL QUE
| > \Comparacién MAYOR QUE
| < \Comparacién MENOR QUE
- Comparaciéon MAYOR IGUAL

QUE

Comparacion MENOR IGUAL
QUE

|Comparacién DISTINTO

En una formula o funcion pueden utilizarse tanto operadores como sea
necesario teniendo en cuenta siempre que los operadores hacen siempre
referencia a dos argumentos. Pueden crearse férmulas verdaderamente

complejas.

Veamos un ejemplo.

=((SUMA(A1:A7)*SUMA(B1:B7))(SUMA(C1:C7)*SUMA(D1:D7)))=(F8*S

UMA(G1:G5))
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Precedencia de los operadores

Hemos visto que una féormula puede ser muy compleja, utilizando
multitud de operadores. Excel como cualquier operador matematico tiene
unas ciertas reglas para saber que operaciones debe realizar primero para
que el resultado obtenido sea el correcto.

En la siguiente tabla mostramos las precedencias establecidas por Excel.

SIMBOLO
DEL
OPERADOR

OPERACION QUE
REALIZA

PRECEDENCIA

A

[EXPONENCIACION

*

IMULTIPLICA

/

DIVIDE

+

ISUMA

'UNION / CONCATENAR

Comparacion IGUAL QUE

'Comparacién MAYOR QUE

|
|
l
RESTA |
|
|
|
|

‘Comparacion MENOR QUE

Comparaciéon MAYOR IGUAL
QUE

O | OO AW WININ —~

Comparacion MENOR IGUAL
QUE

()]

\Comparacién DISTINTO \
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Ademas de esta tabla de precedencias la precedencia maxima, es decir
la operacion que antes se evalua, es aquella que va entre paréntesis.

Veamos pues como resolveria la formula que hemos visto como ejemplo:

Podemos que hay 10 operaciones

- 5 SUMAS

- 3 MULTIPLICACIONES

- 1 DIVISION

-1 COMPARACION

Primero resolveria por separado las operaciones de SUMA, despues
realizaria las operaciones de MULTIPLICACION, seguidamente realizaria
la DIVISION y por ultimo la COMPARACION.

Insertar funcién con el asistente

Una funcion como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda
si conocemos su sintaxis, pero Excel dispone de una ayuda o asistente para
utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:

@Situarse en la celda donde queremos introducir la funcién, desplegar el
menu Insertar.

Elegir la opcién Funcion...

@0 bien, hacer clic sobre el boton #de la barra de formulas.

Aparecera el cuadro de dialogo Insertar funcién de la derecha.

Excel nos permite buscar la | Insertar funcian

funcion que necesitamos
escribiendo una breve
descripcion de la funcion Continuacion, haga clic en Ir
necesitada en el recuadro
Buscar una funciéon: y a
continuacion hacer clic sobre el

SLIM & s
, Ir
boton , de esta forma | |CRMEDIY

ol
Nno es necesario conocer cada | |HIPERYINCULO

Buscar una funcidn:

scriba una breve descripcion de lo gue desea hacer v, a

(O seleccionar una cakegoria: || Usadas recientemente w

Seleccionar una funcion:

una de las funciones que ﬁﬂm
incorpora Excel ya que el nos | [sEno i

mostrard en el cuadro de lista | SUMA(nimerolnimero2;.)
Seleccionar una funcién: las Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

Ayuda sobre esta funcidn [ ficepkar ] [ Cancelar
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funciones que tienen que ver con la descripcion escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar
previamente una categoria del cuadro combinado O seleccionar una
categoria, esto hara que en el cuadro de lista sélo aparezcan las funciones de
la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy seguros
de la categoria podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcién: hay que elegir la funcion
que deseamos haciendo clic sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcién, en la parte inferior nos
aparecen los distintos argumentos y una breve descripcion de ésta. También
disponemos de un enlace Ayuda sobre esta funcién para obtener una
descripcion mas completa de dicha funcion.

A final, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Férmulas y Funciones

Justo por debajo de la barra de férmulas aparecera el cuadro de didlogo
Argumentos de funcioén, donde nos pide introducir los argumentos de la
funcién: Este cuadro variara segun la funcién que hayamos elegido, en nuestro
caso se eligio la funcion SUMA ().

Argumentos de funcion
SLIMA

Mimerol

) ||
Il

MimeroZ

Suma kodos los nimeros en un rango de celdas,

Mamerol: nomerol;ndmeroz;. .. sonde 1 a 30 ndmeros gue se desea sumar,
Los walores [agicos v el kexto se omiten en las celdas, incluso si eskan
escritos como argumentos,

Resultado de la Farmula =

fyuda sobre esta Funcion [ Acepkar ][ Zancelar ]

En el recuadro Numero1 hay que indicar el primer argumento que
generalmente sera una celda o rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer

clic sobre le botén para que el cuadro se haga mas pequefio y podamos ver
toda la hoja de calculo, a continuacién seleccionar el rango de celdas o la
celda deseadas como primer argumento (para seleccionar un rango de
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celdas haz clic con el botdn izquierdo del ratdén sobre la primera celda del rango
y sin soltar el botdn arrastralo hasta la ultima celda del rango) y pulsar la tecla
INTRO para volver al cuadro de dialogo.

En el recuadro Numero2 habra que indicar cual sera el segundo
argumento. Sélo en caso de que existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el
tercero, y asi sucesivamente.

Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el
boton Aceptar.

Si por algun motivo insertaramos una fila en medio del rango de una
funcién, Excel expande automaticamente el rango incluyendo asi el valor de
la celda en el rango. Por ejemplo: Si tenemos en la celda A5 la funcién
=SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la posicion 3 la formula se expandira
automaticamente cambiando a =SUMA(A1:AS) .

—|E N En la Barra de herramientas existe el boton

Srine Autosuma | = 7| que nos permite realizar la funcion
. SUMA de forma mas rapida.

Promedio
Cuerta Con este boton tenemos acceso también a otras
Méx funciones utilizando la flecha de la derecha del botén.
tin Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista
Mas Funciones. .. desplegable de la derecha:

Y podremos utilizar otra funcion que no sea la Suma, como puede ser
Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max.
(Obtiene el valor maximo) o Min. (Obtiene el valor minimo). Ademas de poder
accesar al dialogo de funciones a través de Mas Funciones...

@ Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una funcién tengamos como argumentos expresiones,
por ejemplo la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucién de la
funcidn sera primero resolver las expresiones y después ejecutar la funcion
sobre el resultado de las expresiones. Por ejemplo, si tenemos la siguiente
funcidn =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:

A1 vale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3
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Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que
obtendremos los valores 3 y 2 respectivamente, después realizara la suma
obteniendo asi 5 como resultado.

@ Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcion se convierta en argumento de otra
funcién, de esta forma podemos realizar operaciones realmente complejas en
una simple celda. Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta formula consta
de la combinacién de dos funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara
primero la suma SUMA(A1:A4) y después calculara el valor maximo entre el
resultado de la suma y la celda B3.

Referencias y nombres

Referencias.

Cuando trabajamos en Excel y mas concretamente cuando hacemos
usos de formulas y funciones casi es seguro que pongamos referencias a
celdas o conjunto de celdas que no son propiamente la misma celda donde
tenemos la formula.

Las referencias son enlaces a un lugar, es decir, cuando en una formula
escribimos =SUMA(A1;B1) nos estamos refiriendo a que sume el
contenido de A1y el contenido de B1.

Existen 3 tipos de referencias:

@Referencia Relativa: Las referencias de filas y columnas cambian si se
copia la formula en otra celda, es decir se adapta a su entorno porque las
referencias las hace con respecto a la distancia entre la formula y las
celdas que forman parte de la formula. Esta es la opcion que ofrece Excel
por defecto.

Supongamos el ejemplo:

| A B

" 15 |20
2 | =A1+2 | 30
3 | |

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como la copiamos una columna
hacia la derecha y en una fila hacia abajo, la férmula cambiara por: =B2+2.
Lo que variara es la referencia a la celda A1, al copiarla una columna hacia
la derecha se incrementara el nombre de la columna en uno, es decir, en
vez de A pondra By al copiarla una fila hacia abajo en vez de fila 1 pondra
2, resultado =B2+2 . Para mantener en la formula sumar 2 al contenido de
la celda superior.
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e Referencia Absoluta: Las referencias de filas y columnas no cambian
si se copia la formula a otra celda, las referencias a las celdas de la
formula son fijas.

Supongamos el ejemplo:

| A B

1 15 |20
2 | =$A$1+2 | 30
3 | |

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, aunque la copiemos una columna
hacia la derecha y en una fila hacia abajo, como delante de la columna y
delante de la fila encuentra en signo $ no variara la formula y en B3 pondra
=$A$1+2 .

@Referencia Mixta: Podemos hacer una combinacion de ambas
referencias, podemos hacer que las filas sean relativas y las columnas
absolutas o viceversa.

Supongamos el ejemplo:

| A B

" 15 |20
2 | =$A1+2 | 30
3 | |

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como hay un signo $ delante de la
columna aunque se copie una columna mas a la derecha ésta no variara,
pero al no tener el signo $ delante de la fila, al copiarla una fila hacia abajo
la fila cambiara por 2 en vez de 1y el resultado sera =$§A2+2 .

Supongamos el ejemplo:

| A B

1 15 |20
2 | =A$1+2 | 30
3 | |

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como hay un signo $ delante de la
fila aunque se copie una fila hacia abajo ésta no variara, pero al no tener el
signo $ delante de la columna, al copiarla una columna mas a la derecha la
columna cambiara por B en vez de A y el resultado sera =B$71+2 .
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Como cambiar el tipo de referencia.

Una opcion para cambiar el tipo de referencia una vez sabemos distinguir
entre los diferentes tipos de referencias que existen y la que mas nos
interesa en cada momento es hacerlo a mano.

Las referencias relativas se escriben tal cual vemos la interseccion de la
celda con la columna y la fila (A2, B3, D1...).

Para que la referencia sea absoluta, es decir que sea fija, debemos
anteponer a la columna y a la fila el signo $ ($3A$2, $B$3, $D$1...).

Para las referencias mixtas como hemos dicho puede ser una mezcla
entre relativa y absoluta por tanto pueden ser de este tipo ($A2, B$3,
$D1...).

Otra opcion, en lugar de escribirlo a mano es hacerlo cuando estemos
editando la formula, en el momento en el que se incluyan las celdas
referenciadas podemos pulsar sobre la tecla F4 y vemos que va cambiando
a los posibles tipos de referencias que podemos hacer con la celda.

Referencias a otras hojas o libros.

Otra funcionalidad muy interesante de las referencias es la posibilidad de
escribir referencias a celdas que se encuentran en otras hojas o incluso en
otros libros.

@ Referencia a otras hojas.

Para hacer referencia a celdas de otras hojas debemos indicar el nombre
de la hoja seguido del signo de exclamacion y el nombre de la celda.

Por ejemplo: Hoja2!A2 esta referencia esta diciendo que coja la celda A2
de la hoja Hoja2.

Si la hoja tuviera un nombre personalizado con espacios incluidos, la
referencia seria de este modo 'Nombre de la hoja externa'lA2, habria que
encerrar el nombre de la hoja entre comillas simples ' .

@ Referencia a otros libros.

Para hacer referencia a celdas de otros libros debemos indicar el nombre
del libro entre corchetes y el resto como acabamos de ver.

Por ejemplo: '[presupuesto 2003]Hoja1''B2 esta referencia indica que la
celda se encuentra en el libro "Presupuesto 2003", en la Hoja1 y en la celda
B2.

Muy importante: Fijense bien que al escribir una cadena de caracteres
que incluya espacios debemos ponerlo siempre entre comillas simples ' '.
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Nombres

Nosotros los humanos estamos mas acostumbrados a nombrar las cosas
por su nombre que por numeros de referencia, lo vemos todo mucho mas
claro e intuitivo. Podemos ver una férmula relativamente sencilla pero si
contiene muchas referencias nos puede costar interpretarla.

Por eso Excel nos facilita un poco las cosas permitiendo que podamos
ponerles nombre a las celdas y a las férmulas para asi identificarlas mas
facilmente.

@Para dar nombre a una celda, debemos acceder por el menu Insertar
-> Nombre ->Definir... o pulsar la combinacion de teclas Ctrl+F3.

Se abrira el cuadro de didlogo Definir nombre como vemos en la
imagen.

En el recuadro Nombres en el libro: escribimos el nombre que le
queremos dar a la celda.

En Se refiere a: escribimos la referencia de la celda como vemos en la
imagen.

Es importante escribir el signo igual y utilizar referencias absolutas
($A$1). ; )

Definir nombre
Excel rellena de

forma automatica el | tombres en el libro: ry——
cuadro Se refiere a: | |
con la referencia de : Cerrar
la celda activa, por || '
lo que es mas ||
coémodo [ Elirninar
posicionarse :
primero en la celda
a la cual queremos
asignar un nombre
y luego abrir el
cuadro de dialogo
Definir nombre, asi ya tendremos el cuadro rellenado con la referencia
correcta.

Agregar

JOIE

Se refiere a:
=Hojall$asl .
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@Crear una constante.

Una constante es un elemento que siempre tiene el mismo valor, por
ejemplo la constante matematica pi siempre tiene el mismo valor "
3,1415..." 0 nuestro propio nombre.

Podemos crear constantes sin necesidad de utilizar una celda en nuestra
hoja, y pueden ser constantes numéricas o de texto.

Para crear una constante abrimos de igual modo el cuadro de dialogo
Definir nombre seleccionando Insertar -> Nombre ->Definir...

En el recuadro Nombres en el libro: escribimos el nombre que le
queremos dar a la constante.

En el recuadro Se refiere a: escribimos el valor de la constante sin incluir
el signo =.

Para finalizar pulsamos sobre Aceptar.

@Del mismo modo podemos crear féormulas con nombres, y sin
necesidad de hacer uso de celdas para guardar esa formula. Abrimos de
igual modo el cuadro dialogo Definir nombre, escribimos el nombre de la
férmula y en el campo Se refiere a: escribimos la férmula, en este caso si
es necesario el signo =.

Luego podremos utilizar ese nombre en vez de escribir la formula.

También si tenemos formulas ya creadas en celdas de la hoja podemos
darles nombre, siguiendo los mismos pasos que hemos visto y en campo
Se refiere a: indicar donde se encuentra la formula con la nomenclatura
=Hojadondeseencuentra!Celda.

Después, para hacer referencia a esa formula desde otra celda
pondremos =nombreformula.

Por ejemplo: Escribimos la féormula =SUMA(A1:A8) en la celda B1 y le
damos el nombre Sumar a la celda, después en la celda D5 podemos
escribir simplemente =Sumar y realizara la operacion de la féormula que
hemos definido, en este caso como hemos utilizado referencias relativas,
sumara de la celda C5 a la celda C13.
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Aplicar cambios de nombre a referencias

Cuando asignamos nombres a diversas celdas, las férmulas que hagan
referencia a estas celdas no se cambian automaticamente sustituyendo la
nomenclatura de columna-fila por el nombre.

Por ejemplo: Si tenemos la formula =A1+B1 y posteriormente asociamos la
celda A1 con el nombre Gasto1 y la celda B1 con el nombre Gasto2. En la férmula

continuara saliendo =A1+B1.

Para que los nombres se actualicen en todas las referencias debemos ir a la

barra de menus, a Insertar ->
Nombre y Aplicar.... En el
cuadro de didlogo Aplicar
nombres que nos aparece
debemos seleccionar los
nombres que queramos aplicar
y hacemos clic en Aceptar.

Ahora en la formula veremos
=Gasto1+Gasto2, que queda
bastante mas claro si sabemos
a qué celdas hacen referencia
los nombres Gasto1 y Gasto2.

-

Aplicar nombres

-,

Aplicar nombres;
| Gastos
[Ingresos

| Sunna

Cmitir tipo de referencia (relativa o absoluka)
Izar nombres de filas & columnas

IIE

Cancelar

Qpciones =
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Funciones de fecha y hora

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor
que nos devuelve es un "namero de serie". Pues bien, Excel llama numero de
serie al numero de dias transcurridos desde el 0 de enero de 1900 hasta la
fecha introducida, es decir coge la fecha inicial del sistema como el dia
0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las funciones que tengan
num_de_serie como argumento, podremos poner un numero O bien la
referencia de una celda que contenga una fecha.

Funcion

Descripcion Ver detalle

AHORA()

Devuelve la fecha y la hora actual

ANO(nim_de_serie)

Devuelve el afio en formato afo

DIA(num_de_serie)

Devuelve el dia del mes

DIAS360(fecha_inicial;fecha_final;método)

Calcula el nUmero de dias entre las
dos fechas

DIASEM(num_de_serie;tipo)

Devuelve un nimerodel 1 al 7

FECHA(ano;mes;dia)

Devuelve la fecha en formato fecha

FECHANUMERO(texto_de_fecha)

Devuelve la fecha en formato de

fecha
HORA(nim_de_serie) Devuelve Ia:é)lrg :?r2n3o un numero
HORANUMERO(texto_de_fecha) Convierte una hora de texto en un

HOY()

Devuelve la fecha actual

MES(num_de_serie)

Devuelve el numero del mes en el
rango del 1 (enero) al 12 (diciembre)

MINUTO(num_de_serie)

Devuelve el minuto en el rango de 0
a 59

NSHORA(hora;minuto;segundo)

Convierte horas, minutos y segundos
dados como numeros

SEGUNDO(num_de_serie)

Devuelve el segundo en el rango de
0ab9
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Funciones de texto

Excel también tiene un conjunto de funciones especificas para la

manipulacion de texto.

Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel.

Funcién

Descripcion Ver Detalle

CARACTER(nUmero)

Devuelve el caracter especificado por el
ndmero

CODIGO(texto)

Devuelve el cédigo ASCII del primer
caracter del texto

CONCATENAR(texto1;texto2;...;textoN)

Devuelve una cadena de caracteres con

la unién
DECIMAL (numero;decimales;no_separar_mill Redondea un numero pasado como
ares) parametro
DERECHA(texto;nim_de_caracteres) Devuelve el numero de caracteres
especificados
ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_text Devuelve la posicién inicial del texto
o;num_inicial) buscado
ESPACIOS(texto) Devuelve el mismo texto pero sin
espacios
EXTRAE(texto;posicion_inicial;nim_caracter | Devuelve los caracteres indicados de una
es) cadena
HALLAR(texto_buscado;dentro_del_texto;nu E t d dentro d text
m_inicial) ncuentra una cadena dentro de un texto

IGUAL (texto1;texto2)

Devuelve un valor lé6gico
(verdadero/falso)

IZQUIERDA(texto;nim_de_caracteres)

Devuelve el nUmero de caracteres
especificados

LARGO(texto) Devuelve la longitud del texto
Limpia el texto de caracteres no

LIMPIAR(texto) imprimibles

MAYUSC(texto) Convierte a mayusculas

MINUSC(texto)

Convierte a minusculas

MONEDA(numero;num_de_decimales)

Convierte a moneda

NOMPROPIO(texto)

Convierte a mayuscula la primera letra

del texto
REEMPLAZAR(texto_original;num_inicial;nd | Reemplaza parte de una cadena de texto
m_de_caracteres;texto_nuevo) por otra

REPETIR(texto;nim_de_veces)

Repite el texto

SUSTITUIR(texto;texto_original;texto_nuevo;
num_de_ocurrencia)

Reemplaza el texto con texto nuevo

T(valor) Comprueba que el valor es texto
TEXTO(valor;formato) Convierte un valor a texto
VALOR(texto) Convierte un texto a numero
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Funciones de busqueda

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para

trabajar con las férmulas disefiadas.

Comprendamos qué es en si una busqueda, cuando queremos encontrar
alguna informacion de algo no buscamos directamente por lo que buscamos
pues lo desconocemos, realizamos una busqueda de una propiedad o algo
similar que conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si
buscamos a una persona, describimos su aspecto fisico, si buscamos el n° de
teléfono de un restaurante, buscamos en la guia de teléfonos por el nombre del
restaurante. Normalmente el dato que queremos encontrar no lo conocemos
por eso buscamos por otros datos que si conocemos.

Estas son las funciones disponibles por Excel para realizar busquedas:

Funcioén Descripcion Ver Detalle
AREAS(ref) Devuelve el numero.de rangos de celdas
contiguas
BUSCAR(... Busca valores de un rango de una columna
o una fila
BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;i | Busca en la primera fila de la tabla o matriz
ndicador_filas;ordenado) de valores
BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_en;i | Busca un valor en la primera columna de la
ndicador_columnas;ordenado) izquierda
COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscar_en; Devuelve la posicién relativa de un
tipo_de_coincidencia) elemento
COLUMNA(ref) Devuelve el numero de_columna de una
referencia
COLUMNAS(matriz) Devuelve el nimero de columnas que

componen la matriz

DESREF(ref;filas;columnas;alto;ancho)

Devuelve una referencia a un rango

DIRECCION(fila;columna;abs;a1;hoja)

Crea una referencia de celda en forma de
texto

ELEGIR(num_indice;valor1;valor2;...)

Elige un valor o una accién de una lista de
valores

FILA(ref)

Devuelve el numero de fila

FILAS(matriz)

Devuelve el numero de filas

HIPERvinculo(ubicacién_del_vinculo;nombre
_descriptivo)

Crea un acceso directo a un documento

IMPORTARDATOSDINAMICOS(camp_datos;ta
blas_dinamicas;campo1;elemento1;campo2;e
lemento2...)

Extrae datos almacenados en una tabla
dindmica

INDICE(matriz;num_fila;num_columna)

Devuelve el valor de una celda en la
interseccion de una fila y una columna

INDIRECTO(ref;a1)

Devuelve una referencia especificada

TRANSPONER(matriz)

Intercambia las filas por las columnas en
una matriz
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Funciones financieras.

Excel es una de las herramientas mas potentes para trabajar con
informacion y calculos financieros, ofrece una amplia gama de funciones
predisefiadas para crearte tu propia "caja de ahorros en casa".

Todas estas funciones estan agrupadas en la categoria de Financieras.

Vamos a estudiar la amplia gama de funciones financieras:

Funcion

Descripcion y Ejemplo Ver Detalle

DB(costo;valor_residual;vida;periodo;me
s)

Devuelve la depreciacion de un bien para un
periodo especificado, método de depreciacion
de saldo fijo

DDB(costo;valor_residual;vida;periodo;fa
ctor)

Devuelve la depreciacién de un bien para un
periodo especificado, mediante el método de
depreciacion por doble disminucién de saldo

DVS(costo;valor_residual;vida;periodo_in
icial;periodo_final;factor;sin_cambios)

Devuelve la depreciacién de un bien para un
periodo especificado, incluyendo periodos
parciales

INT.PAGO.DIR(tasa;periodo;nper;va)

Calcula el interés pagado durante un periodo
especifico de una inversion

NPER(tasa;pago;va;vf;tipo)

Devuelve el numero de pagos de una
inversion

PAGO(tasa;nper;va;vf;tipo)

Devuelve el pago de un préstamo basado en
pagos y tasas de interés constantes

PAGOINT(tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)

Devuelve el interés pagado por una inversién
durante periodo determinado

PAGOPRIN(tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)

Devuelve el pago de un capital de una
inversion determinada

SLN(costo;valor_residual;vida)

Devuelve la depreciacion por método directo
de un bien durante un periodo dado

SYD(costo;valor_residual;vida;periodo)

Devuelve la depreciacion por método de
anualidades de un bien durante un periodo
especifico

TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar)

Devuelve la tasa de interés por periodo de un
préstamo o una inversion

TIR(valores;estimar)

Devuelve la tasa interna de retorno de una
inversién para una serie de valores en

efectivo
TIRM(valores;tasa_financiamiento;tasa_re Devuelve la tasa interna de retorno
inversién) modificada

VA(tasa;nper;pago;Vvf;tipo)

Devuelve el valor actual de una inversion

VF(tasa;nper;pago;vf;tipo)

Devuelve el valor futuro de una inversion
basada en pagos periddicos y constantes
mas una tasa de interés constante

VNA(tasa;valor1;valor2;...)

Devuelve el valor neto actual de una inversion
a partir de una tasa de descuentos y una
serie de pagos futuros
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Otras funciones.

Ademas de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran
abanico de funciones de diferentes categorias que nos pueden ser de gran

utilidad.

Algunas de ellas las hemos clasificando por categorias.

Funcioén

Descripcion Ver Detalle

Funciones matematicas y trigonomeétricas

ABS(numero) Devuelve el valor absoluto de un numero
ALEATORIO() Devuelve un numero entre O y 1
. . ~ Devuelve el numero de combinaciones para
COMBINAT(numero;tamafio) un numero determinado de elementos
COS(numero) Devuelve el coseno de un angulo
ENTERO(numero) Redondea un ndmero h'agta el entero inferior
mas proximo
EXP(namero) Realiza el calculc? de elevar e"a la potencia
de un numero determinado
FACT(nimero) Devuelve el factorial de un numero
Devuelve el numero pasado en formato

NUMERO.ROMANO(numero,forma)

decimal a nimero Romano

PI()

Devuelve el valor de la constante pi

POTENCIA(numero;potencia)

Realiza el calculo de elevar un niumero a la
potencia indicada

PRODUCTO(numero1;niimero2;...)

Devuelve el resultado de realizar el producto
de todos los nimeros pasados como
argumentos

RAIZ(numero)

Devuelve la raiz cuadrada del nimero
indicado

RESIDUO(numero;num_divisor)

Devuelve el resto de la division

Funciones estadisticas

MEDIA.ARMO(nimero1;numero2;...)

Devuelve la media arménica de un conjunto
de numeros positivos

Devuelve el valor maximo de la lista de

MAX(numero1;numero2;...)
valores
. , Devuelve el valor minimo de la lista de
MIN(nGimero1;numero2;...)
valores
Devuelve la mediana de la lista de valores

MEDIANA(numero1;nimero2;...)

Devuelve el valor que mas se repite en la lista

VAR(nUimero1;nimero2;...)

MODA(numero1;nimero2;...) de valores
PROMEDIO(ntmero;nimero2;...) Devuelve la medl?/:}g‘;rgsetlca de la lista de
Devuelve la varianza de una lista de valores

K.ESIMO.MAYOR(matriz;k)

Devuelve el valor k-ésimo mayor de un
conjunto de datos

K.ESIMO.MENOR(matriz;k)

Devuelve el valor k-ésimo menor de un

conjunto de datos
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Funcién Descripcion Ver Detalle
Funciones logicas
FALSO() Devuelve el valor l6gico Falso
VERDADERO Devuelve el valor lo6gico Verdadero
Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valo | Devuelve un valor u otro, segun se cumpla o no
r_si_falso) una condicién

NO(valor_légico)

Invierte el valor I6gico proporcionado

Y(valor_logico1;valor_logico2;...)

Comprueba si todos los valores son verdaderos

O(valor_logico1;valor_logico2;...)

Comprueba si algun valor légico es verdadero y

devuelve VERDADERO

Funcioén

Descripcion Ver Detalle

Funciones de informacion

ESBLANCO(valor)

Comprueba si se refiere a una celda vacia

ESERR(valor) Comprueba si un valor es un error
ESLOGICO(valor) Comprueba si un valor es logico
ESNOTEXTO(valor) Comprueba si un valor no es de tipo texto
ESTEXTO(valor) Comprueba si un valor es de tipo texto
ESNUMERO(valor) Comprueba si un valor es de tipo numérico
TIPO(valor) Devuelve un numero que representa el tipo de

datos del valor
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Pack Herramientas Analisis

Vamos a ver qué es y como se instala el paquete de herramientas de
analisis.

Instalar el pack de herramientas de analisis

El Pack de herramientas de analisis esta orientado a personas que
quieran sacar el maximo partido a Excel con funciones mas especificas a
materias como la educacién, la investigacion, el negocio, la ingenieria, la
estadistica.

Por defecto el paquete no se instala puesto que la mayoria de usuarios
no necesita de tales capacidades. Asi pues para instalar el paquete
debemos acceder al menu Herramientas y seleccionar Complementos...,
nos aparece un cuadro de dialogo con las posibles ampliaciones de Excel.

Complementos Ba

Complementos disponibles:

Asistente para bisquedas
Asiskente para suma condicional

[ Aceptar
Herramientas para analisis . [ Cancelar

Herramientas para analisis - WBA
Herramientas para el euro

|| Salver

|| wBa del &vudante para Internet

<

Examinar. ..

(S R SRS S, S S SCR

Automatizacion...

Debemos marcar Herramientas para analisis y Herramientas para
analisis - VBA y pulsar sobre Aceptar.

Nos aparece un mensaje indicandonos que esa funcion no esta
instalada, y nos pregunta si la queremos instalar. Debemos pulsar sobre el
botén Si. Tendremos que introducir el CD de Microsoft Office en la unidad
de CD-Rom y comenzara la instalacion.
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Utilizar el pack de herramientas de analisis

Una vez instalado el pack de herramientas de analisis, para acceder a él

tendremos que ir al menu Herramientas y pulsar sobre Analisis de
datos... y nos aparece un cuadro de dialogo como el que vemos en la
imagen donde podemos elegir de entre la lista la opcion que mas nos

interese.

Analisis de datos

Eunciones para analisis

| Ainalisis de warianza de un Factar

| Analisis de warianza de dos Fackores con warias muestras por grupo

| Coeficiente de correlacion
Covarianza
| Estadistica descriptiva
| Suavizacidn exponencial
Prueba F para varianzas de dos muestras
| Analisis de Fourier
| Hiskograma

Aceptar

Cancelar

Ayuda

Para saber mas acerca de cada funcidn de analisis podemos

seleccionarla y pulsar sobre Ayuda.

Ademas de estas herramientas en la parte de funciones se habran
instalado en cada categoria como Fecha y hora, Ingenieria, Financieras,

etc, funciones nuevas que son mas técnicas de cada categoria.

Todas y cada una de ellas dispone de su propia ayuda donde se explica

su funcionalidad y la mayoria viene con un ejemplo incluido.

Manipulando celdas

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccion de celdas para poder
modificar el aspecto de éstas, asi como diferenciar entre cada uno de los
métodos y saber elegir el mas adecuado segun la operacion a realizar.

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas
con Excel, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos
que se realice la operacion. A continuacién encontraras algunos de los

métodos de seleccidon mas utilizados.
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A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del
puntero del ratén para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar
otra operacion. La forma del puntero del ratéon a la hora de seleccionar celdas

consiste en una cruz gruesa blanca, tal como: E :
@Seleccion de una celda

Para seleccionar una unica celda sélo tienes que hacer clic sobre la celda a
seleccionar con el botdn izquierdo del ratén.

@Seleccioén de un rango de celdas

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el
botdon izquierdo del ratdon en la primera celda a seleccionar y
mantener pulsado el botdn del ratdn mientras se arrastra hasta
la ultima celda a seleccionar, después soltarlo y veras como las L1
celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y
cambian de color.

@Seleccion de una columna

Para seleccionar una columna ha{ que situar el cursor sobre el identificativo
superior de la columna a seleccionar D y hacer clic sobre éste.

@Seleccidén de una fila
Para seleccionar una fila hay que situar el cursor sobre el identificativo

izquierdo de la fila a seleccionar y hacer clic sobre éste.
6|

o

@Seleccion de una hoja entera

Situarse sobre el boton superior izquierdo de la hoja situado entre el
indicativo de la columna Ay el de la fila 1 y hacer clic sobre éste.

A | E |

Si realizamos una operacién de hojas como
eliminar hoja o insertar una hoja, no hace falta
seleccionar todas las celdas con este método ya
que el estar situados en la hoja basta para tenerla
seleccionada.

0| b | DO | RO —
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Anadir a una seleccion

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que
queramos seleccionar celdas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva
seleccion manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por
ejemplo podemos seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la seleccién
haciendo clic sobre el indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccion

Si queremos ampliar o reducir una seleccion ya realizada siempre que la
seleccidon sea de celdas contiguas, realizar los siguientes pasos, manteniendo
pulsada la tecla MAYUS, hacer clic donde queremos que termine la seleccion.

Mas métodos de seleccion

Ahora vamos a profundizar en los métodos de seleccion para estudiar la
seleccion haciendo uso del teclado y la seleccién de varias hojas de
calculo.

Seleccionar celdas con el teclado

@Si queremos seleccionar un rango de celdas consecutivas:
Situarse sobre la primera celda a seleccionar y pulsar la tecla F8.

Observa como en la barra de estado aparece el identificativo EXT que
nos indica que vamos a ampliar o extender nuestra seleccion.

Desplazarse con las flechas de direccion para ampliar la seleccion.

Una vez terminada la seleccion, pulsar la tecla F8 para desactivar el
modo Extender.

@Si queremos seleccionar varias celdas no consecutivas:

Seleccionar el primer rango a seleccionar, pulsar la tecla MAYUS vy al
mismo tiempo F8.

Observa como en la barra de estado aparece el identificativo AGR que
nos indica que vamos a afadir o agregar a nuestra seleccion.

Hacer clic sobre las celdas a anadir a la seleccion, hasta tener toda la
seleccidon deseada.

Pulsar las teclas MAYUS y F8 para desactivar el modo Agregar.
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@Para seleccionar una columna entera:

Situarse en cualquier celda de la columna a seleccionar.

Pulsar la tecla CTRL y al mismo tiempo BARRA ESPACIADORA.
@Para seleccionar una fila entera:

Situarse en cualquier celda de la fila a seleccionar.

Pulsar la tecla MAYUS y al mismo tiempo BARRA ESPACIADORA.
@ Para seleccionar todas las celdas de la hoja:

Situarse en cualquier celda.

Pulsar la tecla CTRL, MAYUS y al mismo tiempo BARRA

ESPACIADORA.

Seleccionar varias hojas de calculo

Cuando estamos en una hoja de calculo, se supone que ésta se
encuentra seleccionada, sin embargo existen métodos para seleccionar
mas de una hoja.

@Si queremos seleccionar varias hojas consecutivas:

Seleccionar la primera hoja de la seleccidon (bastara con tenerla como
hoja activa).

Manteniendo pulsada la tecla MAYUS, hacer clic sobre la etiqueta de la
ultima hoja de la seleccion.

@ Si queremos seleccionar varias hojas no consecutivas:

Seleccionar la primera hoja de la selecciéon (bastara con tenerla como
hoja activa).

Manteniendo pulsada la tecla CTRL, hacer clic sobre la etiqueta de la
siguiente hoja de la seleccién.

Repetir el ultimo pasdé hasta tener todas las hojas deseadas
seleccionadas.

@ Si queremos seleccionar todas las hojas del libro de trabajo:

Hacer clic con el botdn derecho sobre cualquier etiqueta de hojas, para
que aparezca el menu contextual.

Elegir la opcion Seleccionar todas las hojas.
@Para deseleccionar alguna hoja:

Manteniendo pulsada la tecla CTRL, hacer clic sobre la etiqueta de la
hoja a deseleccionar.
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Cuidado, la hoja activa no se podra deseleccionar.

A continuacion vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de
duplicar celdas dentro de una hoja de calculo para utilizar la mas adecuada

segun la operacion a realizar.

Copiar celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion.
Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y

Pegar. La operaciéon de Copiar duplicara

las celdas seleccionadas al

portapapeles de Windows y Pegar copia la informacion del portapapeles a

donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicidén, tenemos que realizar hacerlo en

dos tiempos:

@En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

Seleccionar las celdas a copiar.
Seleccionar el menu Edicién.

Elegir la opcion Copiar.

O bien, hacer clic sobre el botén Copiar

== de la barra de herramientas.

Observa como aparece una linea de marca Rellenar v

Edicién |
#o | Corkar Chrl4-

| =3 Copiar kel

[&E Portapapeles de Office...

i}

alrededor de las celdas copiadas indicandote la informacion situada en el

portapapeles.

@En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la hoja:

Seleccionar las celdas sobre las que
quieres copiar las primeras.

Seleccionar el menu Edicion.

Elegir la opcion Pegar.

Ediciéin |

du | Corkar Chrl4-3
=84 Copiar k4
-

Partapapeles de Office. ..

%

O bien, hacer clic sobre el boton Pegar

L

Peqar Chel+y

2% " de la barra de herramientas.

Pegado especial, ..

Rellenar b

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el

contenido de éstas ultimas.
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En el paso 4 no tienes por qué seleccionar el rango completo sobre el que
se va a pegar, ya que si se selecciona una unica celda, Excel extiende el area
de pegado para ajustarlo al tamafio y la forma del area copiada. La celda
seleccionada sera la esquina superior izquierda del area pegada.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla
ESC del teclado, mientras tengas la linea de marca puedes volver a pegar el
rango en otras celdas sin necesidad de volver a copiar.

iPDrtapapeIesSdE 24 v ¥
Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24

objetos almacenados en él con sucesivas copias.

[u'ﬂ Peqgat kodo ] [.3& Barrar bodo ] _ )
) Cuando el Portapapeles dispone de mas de un
Haga clic en el elemento que desea

pegar: elemento a pegar, aparecera en la parte derecha de

) valor la ventana la Barra del Portapapeles. En caso de
que no apareciese, elegir la opcion Portapapeles
de Office... del menu Edicién.

B] Facturs En nuestro caso puedes observar que hay 3
elementos que se pueden pegar.
Bd] Prueba Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el

objeto a pegar.

Para pegar todos los elementos a la vez, hacer

clic sobre el boton [ Pegar tada |

Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el botén
|& Eotrar todo

Si no nos interesa ver la Barra del Portapapeles, hacer clic sobre su botdn
cerrar *del panel.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automaticamente esta
barra o no a la hora de copiar algun elemento. Para ello:

Hacer clic sobre el boton [m]

Seleccionar la opcion Mostrar automaticamente el Portapapeles de
Office, para activar en caso de querer visualizarla automaticamente, o para
desactivarla en caso contrario.
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Al desplegar el boton de opciones también podemos activar algunas de las
siguientes opciones descritas a continuacion:

Maostrar automaticamente el Parkapapeles de Office
Mostrar Portapapeles de Office al presionar Chrl+C dos verces

Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

Mostrar el jicono del Porkapapeles de Office en la barra de tareas

Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

EOpn:iu:unes - ;

Si activamos la opcion Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office
copiara el contenido del portapapeles sin mostrarlo.

Si activamos la opcion Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la
barra de tareas aparecera en la barra de tareas del sistema (junto al reloj del

)
wa.- Let
-

Si activamos la opcion Mostrar estado cerca de la barra de tareas al
copiar mostrara en la parte inferior derecha de la ventana un mensaje
|2 Portapapeles 3 de 24

informandote del nimero de elementos copiados. Elemente recapilado.

sistema) el icono del portapapeles
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Copiar celdas utilizando el ratén

Para duplicar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja,
sin utilizar el portapapeles, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre un borde de la seleccién y pulsar la tecla CTRL.

;
Observa como el puntero del raton se transforma en K

Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el boton del ratén y manteniéndolo
pulsado, arrastrarlo hasta donde se quiere copiar el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el
rango en caso de soltar el boton del ratén.

Soltar el botdn del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.

Soltar la tecla CTRL.

Copiar en celdas adyacentes

Vamos a explicarte un método muy rapido para copiar en celdas
adyacentes. Dicho método utiliza el autorrelleno, a continuacion te explicamos
cémo utilizarlo y qué pasa cuando las celdas que copiamos contienen formulas.

Para copiar un rango de celdas a otra posicidon siempre que ésta ultima sea
adyacente a la seleccidn a copiar, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccion que contiene un
cuadrado negro, es el controlador de relleno.

Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del raton se convertira
en una cruz negra.

Pulsar entonces el boton del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo
hasta donde quieres copiar el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el
rango.

Soltar el botén del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.
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Después de soltar el botdén del ratdon aparecera en la esquina inferior
, . . =
derecha de las celdas copiadas el icono de Opciones de autorrelleno

Desplegando el botén podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:

.
Copiar celdas

Relenar formatos sdlo

~
' Relenar sin formato

Nota: Si no aparece el controlador de relleno debemos activarlo entrando
por el menu Herramientas, Opciones..., en la ficha Modificar activar la casilla
Permitir arrastrar y colocar.

Cuando copiamos celdas con férmulas que contienen referencias a otras
celdas, como por ejemplo =A2+3, la formula variara, dependiendo de donde
vayamos a copiar la férmula, esto es porque las referencias contenidas en la
férmula son lo que denominamos REFERENCIAS RELATIVAS son relativas a
la celda que las contiene.

Asi si en la celda B3 tenemos la féormula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la
celda B4, esta ultima contendra la férmula =A3+3. A veces puede resultar
incomoda la actualizacion anterior a la hora de trabajar y por ello Excel dispone
de otros tipos de referencias como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una formula tendremos que poner el
signo $ delante del nombre de la fila y de la columna de la celda, por ejemplo
=$A%$2, y asi aunque copiemos la celda a otra, nunca variara la referencia.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante del nombre
de la fila o de la columna, dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo
=$A2 0 =A%2.

Si en las celdas a copiar no hay férmulas sino valores constantes como
fechas o series de numeros, Excel rellenara las nuevas celdas continuando la
serie.

Pagina 68 de 123




A
[z

e Microsoft Office Excel pago.

Au

torrelleno.

Vamos a manejar una herramienta muy util de Excel como puede ser el

autorrelleno la cual nos ahorrara tiempo a la hora de crear una hoja de calculo.

Cu

adro de relleno

Cuando tenemos una celda o un rango seleccionado, si observamos la

esquina inferior derecha de la seleccion aparece un pequefio cuadro
negro, el controlador de relleno que nos sirve como ya hemos visto para
copiar la seleccion en celdas adyacentes.

Si lo que copiamos es una formula o un valor cualquiera se realizara la

copia normal, sin embargo existen varias series de fechas, horas o0 meses
que modificara la operacion normal de copiado.

Por ejemplo si en una copiamos una celda cuyo contenido en Enero en

las celdas adyacentes, las celdas copiadas continuaran la secuencia de
meses, Febrero, Marzo,...

Si por lo contrario copiamos una celda cuyo contenido es una fecha

como por ejemplo 22/07/68, las celdas copiadas seguiran la serie de
fechas, 23/07/68, 24/07/68,...

h

S

Lo mismo ocurre con horas, si copiamos una celda con por ejemplo la
ora 10:00, las copiadas seguiran 11:00, 12:00.,....

Cuando copiamos fechas las opciones de relleno pasan a ser las
iguientes:

Copiar celdas
Rellenar serie
Rellenar Formatos salo

Rellenar sin Farmata

wNeNeRCINe] i

Rellenar meses
Existen también otras series como podrian ser las numéricas.

Por ejemplo, supongamos que en la celda A7 tenemos el valor 1y en

B1 el valor 2, ahora seleccionamos las dos celdas y con el controlador de
relleno copiamos las celdas hacia la derecha, pues en las celdas
adyacentes se seguira la serie, 3, 4, 5,...

Sienvezde 1y 2tenemos 2y 4y copiamos con este método la serie

de las celdas adyacentes seguira con numeros pares.

Cuando copiamos series numéricas, las opciones de relleno incluyen

Rellenar serie pero no Rellenar meses.
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En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin
llevarnos la formula, o copiar la formula pero no el formato o aspecto de la
celda, es decir, elegir los elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la
proporciona el Pegado especial.

Para utilizar esta posibilidad:
Seleccionar las celdas a copiar.

@Seleccionar el menu Edicion y elegir la opcion Copiar, si esta opcidon no
aparece, situarse primero sobre el boton para ampliar el menu.

@0 bien, hacer clic sobre el boton Copiar =2 de la barra de herramientas.

Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas
copiadas indicandonos la informacion situada en el portapapeles.

Seleccionar las celdas donde quieres copiarlas.

@Seleccionar el menu Edicién y elegir la opcién Pegado especial...

@0 bien, hacer clic sobre la flecha de la derecha del boton Pegar 5 7lde la
barra de herramientas y elegir la opcion Pegado especial....

Aparecera el cuadro de dialogo Pegado especial en el que tendras que
activar las opciones que se adapten al pegado que quieras realizar:

Pegado especial @ ' Todo: Para copiar tanto la

féormula como el formato de la

FEEED celda.

(®)iTado: () walidacion

O Eérmulas () Tada excepta bordes Férmulas: Para copiar
) valores () ancho de las columnas Unicamente la formula de la celda
() Formatos () Farmatos de nimeros v férmulas | pero no el formato de ésta.

() Comentarios () Formatos de nimeros v valores .

Oparadia Valores: Para copiar el
i ltado d Id I
(® Minguna O Multilicar r?su ado de una celda pero no la
) sumar ) ivid férmula, como tampoco el formato.
@ Ce Formatos: Para copiar

unicamente el formato de la celda
[] salkar blancos [ ] Transponer pero no el contenido.
[ Peqar winculos ] [ Acepkar ] [ Cancelar ] Comentarios: Para copiar

comentarios asignados a las
celdas (no estudiado en este curso).

Validacion: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas (no
estudiado en este curso).
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Todo excepto bordes: Para copiar las férmulas asi como todos los
formatos excepto bordes.

Ancho de columnas: Para copiar la anchura de la columna.

Formato de numeros y féormulas: Para copiar unicamente las formulas y
todas los opciones de formato de numeros de las celdas seleccionadas.

Formato de numeros y valores: Para copiar unicamente los valores y
todas los opciones de formato de numeros de las celdas seleccionadas

:"-_Ll -

_‘F,ﬁrmmas Si hemos utilizado el botén de la barra de
ual'ms herram!entas, al hacer cl?c sobre al flecha de la derecha
- del botdon aparece una lista desplegable en la que, a
Sin bordes parte de la opcidbn Pegado especial, aparecen las
Transponer opciones mas importantes de las estudiadas
P s anteriormente.
Pegado especial... Sdlo tendremos que elegir el tipo de pegado.

Mover celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra
posicion. Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego dos operaciones
Cortar y Pegar. La operacion de Cortar desplazara las celdas seleccionadas
al portapapeles de Windows y Pegar copia la informacién del portapapeles a
donde nos encontramos situados.

@Para mover unas celdas a otra posicion, sigue los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas a mover.

Seleccionar el menu Edicién y elegir la opcion Cortar, si esta opciéon no
aparece, situate primero sobre el boton para ampliar el mend.

@0 bien, haz clic sobre el botén Cortar % de la barra de herramientas.

Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas
cortadas indicandonos la informacion situada en el portapapeles.

A continuacion seleccionar las celdas donde quieres que se situen las
celdas cortadas (no hace falta seleccionar el rango completo sobre el que se va
a pegar, ya que si se selecciona una unica celda, Excel extiende el area de
pegado para ajustarlo al tamano y la forma del area cortada. La celda
seleccionada sera la esquina superior izquierda del area pegada).
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@Seleccionar el menu Edicion, elegir la opcién Pegar, si esta opcién no
aparece, situate primero sobre el botén para ampliar el menu.

@0 bien, hacer clic sobre el boton Pegar 2%~ de la barra de herramientas.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre ofras no vacias, se borrara el
contenido de éstas ultimas, no podemos utilizar el pegado especial visto en el
tema anterior.

Tampoco se modifican las referencias relativas que se encuentran en la
férmula asociada a la celda que movemos.

Mover celdas utilizando el ratén

Para desplazar un rango de celdas a otra posicién dentro de la misma hoja,
sin utilizar el portapapeles, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a mover.
Situarse sobre un borde de la seleccion.

El puntero del ratén se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la

izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto: {%

Pulsar el boton del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
quieres mover el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el
rango en caso de soltar el botdn del raton.

Suelta el botdn del raton cuando hayas llegado a donde quieres dejar las
celdas.

Si queremos mover algun rango de celdas a otra hoja seguiremos los
siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a mover.
Situarse sobre un borde de la seleccion.

El puntero del ratén se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la

izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto: {%

Pulsar el boton del ratén y sin soltarlo pulsar la tecla ALT, después pasar el
puntero del raton sobre la pestaina de la hoja a la cual quieras mover el rango
de celdas que hayas seleccionado, veras que esta hoja pasa a ser la hoja
activa.

Una vez situado en la hoja deseada soltar la tecla ALT.
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Después, soltar el puntero del ratdbn una vez situado en el lugar donde
quieres dejar las celdas.

Borrar celdas

Puede que alguna vez introduzcas informacidn en una celda y a
continuacion decidas borrarla.

Edicidn | Para ello debes
seleccionar la celda o rango
| B cortar Chrlp de celdas a borrar y a
18 copier Chrle continuacion...
.'_'31 Portapapeles de Office. .. @Desplegar el menu
Edicion.
Escoger la opcion Borrar
Rellenar ’ (si no aparece la opcion, hacer
Borrar , Tods clic _sobre el botdon para
- ampliar el menu), entonces
Elirinat. .. Formatos P .
- aparecera otro submenu.
Elirninar hoja Contenido  Supr
Maver o copiar hoia... e Seleccionar una de las
34| puscar.. e opciones disponibles entre:
I a... Chrl+ Todo: Elimina el
contenido de las celdas
3 seleccionadas, los

comentarios ligados a esas
celdas y cualquier formato excepto la anchura de la columna y la altura de la
fila.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 712.000,
borramos la celda con la opciéon Todo. Si ahora introducimos el valor 23000
aparecera tal como lo acabamos de escribir sin formato.

Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir
el formato Estandar, pero no borra su contenido y sus comentarios. Cuando
hablamos de formato nos referimos a todas las opciones disponibles en el
cuadro de dialogo Formato Celdas estudiadas en el tema correspondiente.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 712.000,
borramos la celda con la opcion Formato. Ahora en la celda aparecera 12000
ya que unicamente hemos borrado el formato o aspecto de ésta, no el
contenido.

Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o no
férmulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.
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Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 712.000,
borramos la celda con la opcion Contenido. Si ahora introducimos el valor
23000 aparecera con el formato anterior, es decir 23.000.

Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas
seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos. El estudio de los
comentarios no es objeto de este curso.

@ Otra forma de eliminar el contenido de una celda:
Seleccionar la celda a borrar.
Pulsar la tecla SUPR

Con esta opcion unicamente se borrara el contenido de la celda

Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite
darle una buena presentacion a nuestra hoja de calculo resaltando la
informacion mas interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos
percibir la informacion mas importante y asi sacar conclusiones de forma rapida
y eficiente. Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y
nuestras ganancias del afo y resaltar en color rojo las pérdidas y en color
verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el ano ha ido bien
o mal.

A continuacién veremos las diferentes opciones disponibles en Excel
respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y como
manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion, bordes,
sombreados y forma de visualizar niumeros en la celda.

Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo
cambiando la fuente, el tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo,
podemos utilizar la barra de menus o bien la barra de herramientas, a
continuacion te describimos estas dos formas, en cualquiera de las dos primero
deberas previamente seleccionar el rango de celdas al cual se quiere modificar

el aspecto:
Formata | Herramientas  Datos

@ Utilizando la barra de menus:
|f]“ Celdas. .. Chrl4-1
De la barra de menus desplegar el menu Fila >
Formato. Colurnna r

Elegir la opcion Celdas... Hoja g

aukaformato. .,

Formato condicional. ..

Estila...
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Del cuadro de dialogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre
la pestafa Fuente, aparecera la ficha de la derecha.

Formato de celdas E] Una vez elegidos
todos los aspectos
Momero || Alineacidn | {| Bordes | Tramas | Prokeger deseados, hacemos
Fuenke: Eskila: Tamario:! clic sobre el botdn
HArial Marmal 10 Aceptar.
ADMIIL3SMm ” Morrnal a8 ”
% .ﬁ.i;ency FE iCursiva 9 Conforme vamos
algerian Mearita 10 .
T Arial il Megrita Cursiva 11 il Cambl_ando los valores
, , de la ficha, aparece en
Subrayado: Color: | d Vist
Minguno w Aukomatico | W Fuente pormal © recuadro Ista

previa un modelo de
Efectos Wista previa como quedara nuestra

L Li=dels seleccién en la celda.
[] superindice AaBbCoYyiz
[] subindice Esto es muy util a

la hora de elegir el
formato que mas se
adapte a lo que
queremos.

Esta es una fuente TrueType, S usard la misma fuente kanko en la
impresora como en la pantalla.

[ Acepkar ][ Cancelar ] A continuacién

pasamos a explicarte

las distintas opciones de la ficha Fuente.

Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de
letra.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo ' delante de su nombre, nos
indica que la fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma
fuente en la pantalla que la impresora, y que ademas es una fuente escalable
(podemos escribir un tamano de fuente aunque no aparezca en la lista de
tamanos disponibles).

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son
disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva,
Negrita, Negrita Cursiva.

Tamano: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafno u
otro. Se puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados
en el recuadro.

Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic
sobre la flecha de la derecha se abrira una lista desplegable donde tendras que
elegir un tipo de subrayado.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre
la flecha de la derecha podras elegir un color para la letra.
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Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado,
Superindice y subindice. Para activar o desactivar uno de ellos, hacer clic
sobre la casilla de verificacion que se encuentra a la izquierda.

Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones
de fuente que Excel tiene por defecto.

@En la Barra de Herramientas disponemos de unos botones que nos
permiten modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma
mas rapida, como:

Arial ~ En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la
celda en la que nos encontramos situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la
flecha de |la derecha para elegir otro tipo.

10~ Al igual que el botén de Fuente anterior, aparece el tamafo de
nuestra celda, para cambiarlo puedes elegir otro desde la flecha de la derecha,
o bien escribirlo directamente en el recuadro.

N Este botdn lo utilizamos para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic
sobre éste se activa o desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.

& Este boton funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo
utilizamos para poner o quitar la Cursiva.

§ Este boton funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el
Subrayado simple.

£ "Con este botén podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la
letra A aparece una linea, en nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos
clic sobre el botdon cambiaremos la letra a ese color. En caso de querer otro
color, hacer clic sobre la flecha de la derecha y elegirlo.
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Alineacion

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los
datos queden alineados u orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir
los siguientes pasos:

@Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacioén.
Seleccionar el menu Formato.
Elegir la opcion Celdas...

Hacer clic sobre la pestafia Alineacién del cuadro de dialogo Formato de
celdas.

Aparecera la siguiente ficha.

¥ S
Formato de celdas @
Mdrmero F'.Ilneacu:un Fuente || Bordes | Tramas || Proteger
alineacion del texto CIrientacian
Horizonkal: * .
General v T *
Yertical: 0 e
) o ¥ Texto —#
Infetior w i .
o .
*
Control del bexko * '

[] ajustar kexto
[] reducir hasta ajustar

[] combinar celdas
De derecha a izquierda

0 % Grados

Direcridn del bexko:

Conkexta W

Acepkar ][ Cancelar

Elegir las opciones deseadas.

Una vez elegidas todas las opciones deseadas, hacer clic sobre el botdn
Aceptar.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha.

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas horizontalmente, es decir respecto de la anchura de las celdas.
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Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las
siguientes opciones:

GENERAL: Es la opcion de Excel por defecto, alinea las celdas
seleccionadas dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los numeros
a la derecha y los textos a la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la
izquierda de éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la
derecha aparece un recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez
que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un
caracter mas a la derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al
borde izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de
éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la
derecha de éstas, independientemente del tipo de dato. Observa como a la
derecha aparece un recuadro de Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada
vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un
caracter mas a la izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado
al borde derecho de la celda.

LLENAR: Esta opcion no es realmente una alineacién sino que repite el
dato de la celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda
tenemos escrito * y elegimos la opcion Llenar, en la celda aparecera
FrempeReeE** hasta completar la anchura de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se
alineara tanto por la derecha como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto
a todas las celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente
celda en la seleccion que contiene datos.

Alineacién del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta
opcion solo tendra sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al
tamano inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre
una de las siguientes opciones:

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte
superior de éstas.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la
altura de las celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte
inferior de éstas.
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JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la
parte superior como por la inferior.

Orientacién: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para
que se muestre en horizontal (opcidén por defecto), de arriba a abajo o en
cualquier angulo desde 90° en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en
sentido de las agujas de un reloj. Excel ajusta automaticamente la altura de la
fila para adaptarla a la orientacion vertical, a no ser que se fije explicitamente la
altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no
cabe, utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues
si activamos esta opcion el contenido de la celda se tendra que visualizar
exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el contenido
se visualizara en varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamafo de la fuente de
la celda se reducira hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se
uniran en una sola.

Direccién del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de
la celda. Se utiliza para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del
nuestro por ejemplo arabe, hebreo, etc.

@En la Barra de Herramientas disponemos de unos botones que nos
permitiran modificar algunas de las opciones vistas anteriormente de forma
mas rapida, como:

= Al hacer clic sobre este boton la alineacion horizontal de las celdas
seleccionadas pasara a ser lzquierda.

Este botén nos centrara horizontalmente los datos de las celdas
seleccionadas.

= Este botén nos alineara a la derecha los datos de las celdas
seleccionadas.

2 Este bot6n unira todas las celdas seleccionadas para que formen una
sola celda, y a continuacion nos centrara los datos.
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Bordes

Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

afiadiendo bordes, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
Desplegar el menu Formato.

Elegir la opcion Celdas...

Hacer clic sobre la pestafia Bordes.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Formato de celdas

Mimero | Alineacion | Fuente Tramas || Proteger

Preestablecidos Linea

ESt"D:
Minguna ===-=-

Minguno  Conkorno Inferioe || e —_—
Borde .

Texko

Colar:
Aukamabico |

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba,

[ Acepkar ][ Cancelar

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

como quedara nuestra seleccién en la celda.

Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:
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Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: Para crear un borde uUnicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas
excepto alrededor de la seleccion.

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los
botones preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior,
inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre los botones correspondientes.

Al utilizar los botones preestablecidos, el borde sera del estilo y color
seleccionados, en caso de elegir otro aspecto para el borde, primero habra que
elegir Estilo y Color y a continuacion hacer clic sobre el borde a colocar.

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre
la flecha de la derecha podra elegir un color para los bordes.

@En la Barra de Herramientas disponemos de un botdn que nos permitira
modificar los bordes de forma mas rapida:

representado en éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la
flecha derecha del botén. Aqui no encontraras todas las opciones vistas desde
el recuadro del menu.

Tramas

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de calculo
para remarcarlas de las demas. Para ello, seguir los siguientes pasos:

@ Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
Desplegar el menu Formato.
Elegir la opcion Celdas...

Hacer clic sobre la pestafia Tramas.
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Aparecera esta ficha.

-~

Formato de celdas

-,

Mimero | Alineacian

Sombreado de celda
Color:

Fuente Bordes Prateger

| Sin color

Trama:

Mueskra

[ Arcepkar ][ Cancelar

Eleqir las opciones deseadas del recuadro.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botdn

Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de
como quedara nuestra seleccién en la celda.

Trama:

A continuacién pasamos a explicarte las distintas

“lopciones del recuadro.

Color: Se elegira de la lista un color de fondo
determinado. Para quitar el efecto de sombreado,
bastara con elegir Sin Color.

Trama: Se elegira de la lista desplegable un
estilo de trama, asi como el color de la trama.

@En la Barra de Herramientas disponemos de
un botdn que nos permitira modificar el sombreado
de forma mas rapida:

|I Autamatica |
EEEEEERER
EEEEEEREER
[ | [ | H N
[ | [ |
[ | [ | [ |
H N EEREER

Nl Si se hace clic sobre el botén se sombreara

la celda del color indicado en éste, en nuestro caso,

en amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la
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flecha derecha del boton. Aqui no podras anadir trama a la celda, para ello
tendras que utilizar el cuadro de dialogo Formato de celdas.

Nimeros

Excel nos permite modificar la visualizacién de los numeros en la celda.
Para ello, seguir los siguientes pasos:

@Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de
los numeros.

Seleccionar el menu Formato.
Elegir la opcién Celdas...
Hacer clic sobre la pestafia Namero.

Aparecera la ficha siguiente:

[ ]

Formato de celdas

glineacion | Fuente | Bordes | Tramas || Prokeger

Cateqoria; Mueskra

General
Mimetra
Maoneda

Zantabilidad Las celdas con Farmato general no
Fecha tienen un formato especifico de

Hora nlimera,
Parcentaje

Fraccian
Cientifica
Texto
Espercial
Personalizada

[ Arcepkar ][ Cancelar

Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de
como quedara nuestra seleccién en la celda.
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A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro

Categoria: se elegira de la lista una categoria dependiendo del valor
introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:

General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el
formato que utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales,
numeros en forma exponencial si la cifra no coge por completo en la celda.

Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el
numero de decimales, también permite especificar el separador de millares y la
forma de visualizar los numeros negativos.

Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el numero
de decimales, se puede escoger el simbolo monetario como podria ser $ y la
forma de visualizar los numeros negativos.

Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de
moneda y las comas decimales en una columna.

Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de
fecha. Puede escogerse entre diferentes formatos de fecha.

Hora: Contiene numeros que representan valores de horas. Puede
escogerse entre diferentes formatos de hora.

Porcentaje: Visualiza los numeros como porcentajes. Se multiplica el valor
de la celda por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de
porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo
mostraria como 15,28%.

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante.
Podemos escoger el numero de decimales.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si
en el texto se encuentre algun numero en la celda.

Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el
cbdigo postal, el numero de teléfono, etc.

Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato, indicando el cédigo
de formato.

En la Barra de Herramientas Formato disponemos de una serie de botones
que nos permitiran modificar el formato de los numeros de forma mas rapida

B8 o, g0 € % L%
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= Si se hace clic sobre el boton, los numeros de las celdas seleccionadas
se convertiran a formato moneda (el simbolo dependera de como tenemos
definido el tipo moneda en la configuracion regional de Windows, seguramente
tendremos el simbolo $).

€ Para que las celdas seleccionadas tengan el simbolo $ y dos decimales.

% Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el numero por 100 y
le afiadira el simbolo %).

00 Para utilizar el formato de contabilidad (con separador de miles y
cambio de alineacion).

+I:| - - r " .
" Para quitar un decimal a los numeros introducidos en las celdas
seleccionadas.

DD ~ - - r . .
=0 Para anadir un decimal a los numeros introducidos en las celdas
seleccionadas.
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Proteccion de celdas

Ademas de la proteccién mediante contrasefias para los libros de trabajo,
Excel ofrece varias ordenes para proteger las celdas del libro. Para ello
tenemos que realizar dos operaciones: la primera que consiste en proteger las
celdas que no queremos que sufran variaciones, y la segunda que consiste en
proteger la hoja.

Cuando una celda esta bloqueada no podra sufrir variaciones. Realmente
por defecto todas las celdas estan protegidas o bloqueadas para que no sufran
cambios, pero no nos damos cuenta ya que la hoja no esta protegida, para que
realmente se bloqueen las celdas antes hay que proteger la hoja de calculo.

Para desbloquear las celdas que queremos variar en algun momento sigue
los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas que queremos desbloquear para poder
realizar variaciones.

Seleccionar el menu Formato.

Elegir la opcién Celdas...

Hacer clic sobre la pestafia Proteger.
Aparecera la ficha de la derecha:

Desactivar la casilla Bloqueada y Hacer clic sobre el botén Aceptar.

-

Formato de celdas

Mimern || Alineacidn | Fusnte | Bordes | Tramas

Blogueada
[ oculka

Ma se podra bloquear u aculkar celdas a menaos que la hoja de
calculo eské protegida, Para prokeger la hoja, elija Proteger en
el mend Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacion de una contrasefia es opcional,

Aceptar ] [ Cancelar
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Si se activa la casilla Oculta, lo que se pretende es que la formula o el valor
de la celda no se pueda visualizar en la barra de férmulas.

Las operaciones de la ficha Proteger no tienen efecto si no protegemos la
hoja de calculo, por lo tanto a continuacion tendremos que realizar los

siguientes pasos:

Seleccionar el menu Herramientas.

Elegir la opcion Proteger.

Seleccionar la opci

on Proteger hoja....

Aparecera el cuadro de dialogo Proteger hoja de la derecha:

-

Proteger hoja

-

Prokeger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasefa para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

Seleccionar celdas bloqueadas ~
Seleccionar celdas deshbloqueadas

Formato de celdas

Formato de columnas

Formato de filas

Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Elirninar filas W

IO =]

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Dejar activada la casilla Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas
para proteger el contenido de las celdas de la hoja activa.

Activar las opciones deseadas de la casilla Permitir a los usuarios de esta
hoja de calculo para que no tenga efecto la proteccién para la modificacion
seleccionada y desactivarla para tener en cuenta la proteccion.

Si queremos as

Contrasena.

Hacer clic sobre el

ignar una contrasefla para que solamente pueda
desproteger la hoja la persona que sepa la contraseia, escribirla en el recuadro

boton Aceptar.

Si hemos puesto contrasefa nos pedira confirmacién de contrasefia, por lo
tanto tendremos que volver a escribirla y hacer clic sobre el botén Aceptar.
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A partir de ahora la hoja activa se encuentra protegida, por lo que no se
podran modificar aquellas celdas bloqueadas en un principio.

Si queremos desproteger la hoja, volveremos a realizar los mismos pasos
que en la proteccion, es decir:

Seleccionar el menu Herramientas y elegir la opcion Proteger.
Seleccionar la opcién Desproteger hoja....

Si habiamos asignado una contrasefia nos la pedira, por lo que tendremos
que escribirla y hacer clic sobre el boton Aceptar. Si no habia contrasefa
asignada, automaticamente la desprotege.

Cambios de estructura.

Ahora vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel para modificar el
aspecto de las filas, columnas, el aspecto general de una hoja de calculo y
obtener asi un aspecto mas presentable.

Alto de fila

Excel ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo
de letra mas grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra
mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si
aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura
de toda la fila pasa automaticamente a 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos
métodos:

@EI| primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos
los siguientes pasos:

Seleccionar las filas a las que | Formata

quieras modificar la altura. En |4 ceidas... Chrlt1
caso de no seleccionar ninguna, [ Fis V13T oo
se realizara la operacion a la fila = vl SR
en la que nos encontramos. el g Autoajustar
Hoja * ocultar
Seleccionar del menu autafarmata. ., Maostrar

Formato y la opcion Fila.
Formato condicional. ..

Se abrira otro submend. Estilo. ..

Elegir la opcién Alto...
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Aparecera el cuadro de dialogo Alto de fila de la derecha en el que
tendras que indicar el alto de la fila, para indicar decimales utilizar la coma

Escribir la altura deseada, en este caso esta Alto de fila
12,75 que es la altura que tiene la fila por
defecto. Alko de Fila:

Hacer clic sobre el botén Aceptar para que || #ceptar | | Cancelar |

los cambios se hagan efectivos.
@E| segundo método consiste en utilizar el ratéon. Para ello:

Colocar el puntero del raton en la linea situada debajo del numero de la
fila que desees modificar, en la cabecera de la fila.

El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal

como: &

Mantener pulsado el boton del ratdén, y arrastrar la linea a la nueva
posicion. Conforme movemos el ratén, la altura de la fila cambia.

Al final soltar el botdn del ratdn.
Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para
ajustarla a la entrada mas alta de la fila, utilizando dos métodos distintos.

@E| primer método consiste en  Farmata |

utilizar el menu. Para ello: a0 Celdas... Chl+1
. . Fil k|
Selecciona las filas a las que [_ & 3] ao..
desees modificar la altura. Colurna " | Autoajustar
. ) Hoja * Oculkar
Despliega el menu Formato. - — ostrar
Elige la opcién Autoajustar. Farmato condicional...

Igstiln...
@Este segundo método es
mucho mas rapido:

Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas
modificar, en la cabecera de la fila.

Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el ratén, el puntero
del ratdn se convertira en una flecha de dos puntas.

Haz doble clic, el tamafo se reajustara automaticamente.
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Ocultar y mostrar filas.

Vamos a ver la posibilidad de ocultar filas para que no se visualicen filas
sin perder su contenido con datos no imprescindibles a la hora de trabajar
con la hoja de calculo o simplemente porque contengan formulas intermedias
y a continuacion volver a visualizarlas.

Ocultar filas

La ocultaciéon de filas es otra de las operaciones que en algun momento
nos puede ser util si por ejemplo en una fila aparecen formulas intermedias
que no nos interesa visualizar una vez concluida la hoja de calculo. En este
caso no queremos que aparezcan las filas de datos intermediarios pero no
podemos borrarlas porque la hoja de calculo las necesita para realizar sus

célculos.
Los pasos son los siguientes:
Seleccionar las filas ocultar.
Desplegar el menu Formato.
Elegir la opcidn Fila.
Aparecera otro submenu.

Elegir la opcion Ocultar

Mostrar filas

Formato

S Celdas.. Chrl+1

| Fia A0 ao.,
Columna » Autoajustar
Hoja 2 | Qculkar
gutoformata, .. Mostrar

Formato condicional.. .

I Estilo...

Si deseamos mostrar las filas ocultas, por ejemplo para cambiar
alguna formula de calculo intermedio:

Seleccionar entre qué filas o columnas se encuentran las filas a mostrar.
Es decir, si queremos mostrar las filas ocultas 4 y 5, habra que seleccionar
desde la fila 3 hasta la 6. Cuidado, el rango debe ser continuo, es decir,
arrastrando desde 3 hasta 6 nunca con CTRL ya que sino las filas a mostrar
no estarian incluidas en la seleccion a mostrar.

A
seleccionamos
Formato la opcion Fila.

continuacion

Aparecera otro submenu.

Elegimos la opcion Mostrar.

I menu .
de end 5 Celdas. ..

Formato

Chrl+1

Fila

']

Caolurmna 3

Hoja k

Autafarmata, ..
Formato condicional. ..

I Estila, ..

0 ko,

Aukoajuskar

Cculbar

Maoskrar
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Ancho de columna

En Excel la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o
10,71 puntos. A menudo, la anchura estandar de una columna no es
suficiente para visualizar el contenido completo de una celda.

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar
dos métodos:

@EI| primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los
siguientes pasos:

Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura. En
caso de no seleccionar ninguna, se realizara la operacién a la columna en la
gue nos encontramos.

Eornato Desplegar el menu Formato.
) Celdas... Chri4+-1
Fila 5 Elegir la opcion
| Columna ] ||T:|’ ancha, .. Columna.
Hoja 2 futoajustar a la seleccidn Se abrira otro
Aukaformata, ., oculkar submenu.
Formato condicional. .. [oskrar Elegir la opcic')n
I Estila. .. Ancho estandar... Ancho...

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

-

Ancho de columna

Escribir la anchura deseada. ancho de columna:
Hacer clic sobre el botdén Aceptar | Aceptar | | cancelar

l ‘

@E| segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

Situar el puntero del raton en la linea situada a la derecha del nombre de
la columna que desees modificar, en la cabecera de la columna.

El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal

II
como.

Mantener pulsado el boton del ratén, y arrastrar la linea a la nueva
posicion.

Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va
cambiando.

Soltar el botdn del ratén cuando el ancho de la columna sea el deseado.
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Autoajustar a la seleccion

@Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al
dato de entrada mas ancho, utilizando dos métodos distintos.

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:
Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura.

Desplegar el menu Formato.
Faormakto

A Celdas. .. Chrl+1 Elegir la opcion Columna.
Fila b .,
- Se abrira otro
| Columna v =3 ancho... submenu.
Hoja r | futoajustar a la seleccidn | . .
Elegir la opcion
Autoformata, .. Oculbar .
Autoajustar a la
Formato condicional, .. Moskrar seleccion.
I Estilo. .. ancho estandar. ..

@E| segundo método es mucho mas rapido.

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas
modificar, en la cabecera de la columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el ratén, el puntero
del ratdn se convertira en una flecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafo de la columna
al mayor texto que hayas introducido en la columna
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Ancho estandar de columna

Excel nos permite modificar la anchura estandar para todas las columnas
de la hoja que tienen asignada dicha anchura. Si deseamos modificarla,

sequir los siguientes pasos:

Seleccionar el menu
Formato.

Elegir la opcion Columna,
se desplegara un submenu
como el que te mostramos.

Elegir la opcion Ancho
estandar...

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.
Escribir la anchura estandar deseada.

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Formato |
P Celdas, .. Chrl+1
Fila 3
Calumna ¥ |59 ancho...
Hoja L Autoajustar a la seleccidn
Autoformata, ., Qculbar
Formato condicional. .. Moskrar
I Estilo. .. Ancho estandar. ..
- -,
Ancho estandar

Ancho estandar de columna: | UG

[ Arcepkar ] [ Cancelar ]

Todas las columnas pasan a tener la anchura
estandar, excepto aquellas que tuvieran asignada una anchura particular.
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Ocultar columnas

La ocultaciéon de columnas es otra de las operaciones que en algun
momento nos puede ser util si por ejemplo en una fila aparecen formulas
intermedias que no nos interesa visualizar una vez concluida la hoja de
calculo. En este caso no queremos que aparezcan las columnas de datos
intermediarios pero no podemos borrarlas porque la hoja de calculo las
necesita para realizar sus calculos.

La mecanica es idéntica a la de ocultar y mostrar filas:

Seleccionar las columnas ocultar.

Desplegar el  meny Emae

Formato ﬁ; Celdag. " Chrl+1

Eila »
Elegir la opcion
Columna b | B2 Ancho...
Columna. - = E
Hoja » Autoajustar ala seleccion
Aparecera otro autoformato. . | Ocular
submenu. Formato condicional. .. Moskrar
Elegir la opcién Ocultar | Esto... D T £ oo

Mostrar columnas ocultas.

Si deseamos mostrar las columnas ocultas, por ejemplo para cambiar
alguna féormula de calculo intermedio:

Seleccionar entre qué columnas se encuentran las columnas o mostrar.
Es decir, si queremos mostrar la columna C oculta, habra que seleccionar
desde la columna B hasta la D. Cuidado, el rango debe ser continuo, es
decir, arrastrando desde B hasta D nunca con CTRL ya que sino la columna
C no estaria incluida en la seleccion.

Formako

| celdas... Chri+1 A continuacion seleccionamos del menu
Formato la opcion Columna.

Fila »
% 3= s ’
ol v |4 ancho... Aparecera otro submenu.
Hoja [ Autoajustar a la seleccidn
Autoformata, ., Qculkar Eleg Imos la opcion
. Mostrar
Formato condicional. .. | Mostrar |
I Estilo. .. ancho estandar, ..
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Cambiar el nombre de la hoja.

Como ya sabes, en Excel creamos libros de trabajo formados por varias
hojas. Por defecto cada hoja se referencia como Hoja1, Hojaz2,....

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un
nombre de hoja para identificarla de forma mas rapida, asi si utilizamos una
hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja se
podria nombrar Enero, la segunda Febrero,...

La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.

No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo

con el mismo nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos

métodos:

@El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los

siguientes pasos:

Situarse en la hoja a
la cual se quiere cambiar
el nombre.

Seleccionar el menu
Formato y Elegir la opcion
Hoja

Se abrira otro menu.

Seleccionar la opcién
Cambiar nombre.

Formato

S Celdas... Ctrl+1
Fila

Colurmna

| Haja

Cambiar nombre

Aukaformata, .,

Formato condicional. ..

I Estila, .

Qculkar

Fondao, ..

Color de etiqueta. ..

Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hoja1 se seleccionara, tal

como: Hojal

Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.
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Ocultar hojas.

Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar las hojas a ocultar.

No se pueden seleccionar todas las hojas, debera quedar al menos una
en el libro de trabajo.

Seleccionar el menu Formato.
Elegir la opcion Hoja.
Aparecera otro submenu.

Seleccionar la opcién Ocultar.

Mostrar hojas ocultas.

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el menu ) .
Formato. Mostrar
Elegir la opcion Hoja. Mostrar hoja:
Hoial

Aparecera otro submenu.
Elegir la opcion Mostrar...

Aparecera el cuadro de
dialogo Mostrar de la derecha
con las hojas ocultas.

Aceptar ][ Cancelar

Seleccionar la hoja a mostrar.

Hacer clic en Aceptar.
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Anadir un fondo a una hoja.

Excel también nos permite afiadir una imagen de fondo a nuestras hojas.
Para ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el menu
Formato y elegir la opcién
Hoja.

Aparecera otro
submenu.

Elegir la opcion
Fondo...

Formato

[ Celdas... Chrl+1

Fila

Columna

| Hoja

Autafarmata, ..
Formato condicional, ..

I Estilo...

Cambiar nombre
Qeculkar

Maskrar., ..

Fondo...

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Color de etiqueta. ..

-

Fondo de hoja

=

Buscar en:

| I AulaClic

V} @ ~ 3| 'ﬁ X[ [iH = Herramientas -

Maombre
I aulachc |

E

Mis documentos
recientes

s

Escritorio

‘II

Mis documentos

{ § i

Tamar
35

Mombre de archivo: |

Vi [ Inserkar l

Mis sitios de red Tipo de archivo:

|Tu:u:|as las imagenes

V’; Cancelar

Buscar la imagen a utilizar de fondo.

Hacer clic en Insertar.
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Si queremos quitar el fondo:
Faormato Seleccionar el menu Formato.
S Celdas... : . .
Elegir la opcion Hoja.
Eila
Columnna Aparecera otro
| Hoja iZambiar nombre submendu.
Aukoformata, oculkar Eleg ir la opci(')n
Farmato condicianal. .. Maostrar, ., Eliminar Fondo.
I Estila. .. Eliminar Fondo

olor de ekiqueta. .,

Cambiar el color a las etiquetas de hoja

Excel también nos permite cambiar o asignar un color a las etiquetas de
las hojas de calculo. Para ello, seguir los siguientes pasos:

Farmata Seleccionar el menu Formato.
P Celdas, .. Chrl+1
Eila R Elegir la opcion Hoja.
plmis i Aparecera otro
Haja » Cambiar nombre submend.
aukofarmato., Zculkar . ..
B B Elegir la opcion Color
Formato condicional. .. Mostrar... de etiqueta
I Eskilo. .. Fonda...
Color de etiqueta, ..

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo de la derecha.
Seleccionar el color deseado
Hacer clic en Aceptar.

Aqui te mostramos como quedarian si colorearamos las etiquetas de las

hojas.

EEE Hoja2 EEEER, Hojad /

Pagina 98 de 123



Cédigo

e 5 g0 Microsoft Office Excel MA-08/01

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos

pasos que al principio de este apartado.

Seleccionar el menu Formato, elegir la opcion Hoja.

Aparecera otro submenu.
Elegir la opcion Color de etiqueta...
Seleccionar la opcioén Sin color.

Hacer clic en Aceptar.

~

Formato de color de etiqueta

-,

Color de etiqueta

| Sin colar |

[ Aceptar | [ Cancelar
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Insertar filas en una hoja.

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos
daremos cuenta de que nos falta alguna fila en medio de los datos ya
introducidos.

Para afadir una fila, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la fila sobre la que quieres —IInsertar
afiadir la nueva, ya que las filas siempre se | =
afiaden por encima de la seleccionada. —
Columnas
Seleccionar el menu Insertar. Hoja de célculo
1 e
. ., . Grafico...
Elegir la opcion Filas. il g
Je | Fundidn, ..
Todas las filas por debajo de la nueva, Nombre '
bajaran una posicion.
Imagen »
En caso de no haber seleccionado ninguna | &, Hiperyinculo...  Chrlalk+K
fila, Excel toma la fila donde esta situado el ¥

cursor como fila seleccionada

Si quieres afadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso,
tantas filas como filas a afadir.

Anadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el numero de filas
varie, seguiran habiendo 65536 filas, lo que pasa es que se eliminan las
ultimas, tantas como filas afiadidas.

Si intentas ariadir filas y Excel no te deja, sequro que las ultimas filas
contienen algun dato.
Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto,

nos aparecera el botén E para poder elegir el formato que debe tener la
nueva fila.

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el <% -
boton y aparecera el cuadro de la derecha desde el El mismo Formato de arriba
cual podremos elegir si el formato de la nueva fila sera -
el mismo que la fila de arriba, que la de abajo o que no
tenga formato. ) Borrar formate

' El mismo Formato de abajo

No es obligatorio utilizar este boton, si te molesta, no te preocupes ya
que desaparecera al seguir trabajando con la hoja de caélculo.
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Insertar columnas en una hoja

Excel también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.

Para afadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar la columna delante de la cual quieres | .., |
afadir otra, ya que las columnas siempre se anaden a| .
la izquierda de la seleccionada. —
| Columnas
Seleccionar el menu Insertar. Hoja de céloulo
1 ire
. ., arafico...
Elegir la opcién Columnas. L
S| Funcidn,..
Todas las columnas por la derecha de la nueva se Mombre »
incrementaran una posicion.
Imagen F
En caso de no haber seleccionado ninguna | Hipervinculo... Chri+al+K
columna, Excel toma la columna donde estamos ¥

situados como columna seleccionada.

Si quieres afadir varias columnas, basta con seleccionar tantas
columnas, en el primer paso, como columnas a afadir.

Afadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el numero de
columnas varie, seguiran habiendo 256 columnas, lo que pasa es que se
eliminan las ultimas, tantas como columnas anadidas.

Si intentas afiadir columnas y Excel no te lo permite, seguro que las
ultimas columnas contienen algun dato.

Cuando insertamos columnas con un formato |<if ~
diferente al que hay por defecto, nos aparecera el El miemn Formato de arriba

botén Ig para poder elegir el formato que debe | | g misma Farmato de sbaio
tener la nueva columna.

(' Borrar formato

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botén y apareceré el
cuadro de la derecha desde el cual podremos elegir si el formato de la nueva
columna sera el mismo que la columna de la izquierda, que la de la derecha
0 que no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este boton, si te molesta, no te preocupes ya
que desaparecera al seguir trabajando con la hoja de calculo.
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Insertar celdas en una hoja

En ocasiones, lo que nos interesa anadir no son ni filas ni columnas
enteras sino unicamente un conjunto de celdas dentro de la hoja de calculo.

Para anadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas sobre las que quieres anadir las nuevas.

=,

Seleccionar el menu Insertar. TR L E

Situarse sobre el boton para ampliar | ms=rter
el menu. (%) Desplazar las celdas hacia la derecha:

() Desplazar las celdas hacia abaijo

Elegir la opcion Celdas... ) Inserkar toda una fila

. o ] () Insertar koda una columna
Esta opcion no aparecera si no tienes

celdas seleccionadas. | Aceptar ][ Cancelar

Aparece el cuadro de dialogo de la
derecha.

Elegir la opcidn deseada dependiendo de si las celdas seleccionadas
queremos que se desplacen hacia la derecha o hacia abajo de la seleccion.

Fijate como desde aqui también te permite afiadir filas o columnas
enteras.

Hacer clic sobre Aceptar.

Al anadir celdas a nuestra hoja de calculo, el numero de celdas no varia
ya que se eliminan las del final de la hoja.

Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por

defecto, al igual que para las filas y columnas, nos aparecera el botén 4
para poder elegir el formato que debe tener la nueva celda. Dependiendo de
si se inserta desplazando hacia la derecha o hacia abajo nos aparecera el
cuadro visto anteriormente para la insercion de columna o fila. Este cuadro
funciona de la misma forma que para columnas o filas.
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Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendras
que anadir mas. El numero de hojas puede variar de 1 a 255.

Para anadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos:

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, Insertar

ya que las hojas siempre se afiadiran a la izquierda

de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar.

Eligir la opcién Hoja de calculo.

Pagina 103 de 123

Celdas...
Filas

Colurmnas

Hoja de calculo

Grafico...

Funciarn, .,

Mombre

Imagen
Hiperyvinculo. ..

»
W

Chrl+Alk -+




7
am)A Radiadores Unidos, S A. de C.V.

Microsoft Office Excel

Cédigo

Sk MA-08/01
Mover una hoja.
Edician
Si deseas cambiar de posiciéon una hoja Mo se puede deshacer  Ctrl+2
de calculo, puedes utilizar tres métodos. % Cortar e
@E| primer método consiste en utilizar el =3 =°riar CtrhC
menu: .'_'r.:'g Portapapeles de Office. ..
. . 3 Pegar Chrl+Y
Estar situado en la hoja de calculo que
. . g Peqada especial. ..
gueremos cambiar de posicién.
Rellenar 3
Seleccionar el menu Edicién. Borrar R
Elegir la opcion Mover o copiar hoja... Elmipar...
Eliminar hoja
| Mover o copiar hoja. ..
&4 Buscar... Chrl+E
Aparecera el cuadro de dialogo de la .
derecha. Mover o copiar
En el recuadro Al libro, hacer clic sobre la | Mover hojas seleccionadas
flecha de la lista desplegable para elegir el libro | &llibro:
de trabajo donde queremos moverla. (Para | Librol.xls e
mqverla a otro libro, los dos libros d.e,ben estar Antes de 1a hoja:
abiertos antes de entrar e n esta opcion). Fioiai
Hajaz
En el recuadro Antes de Ila hoja, :m_ai
. . , ala
selec_monarlla hoja que quedara a la derecha de .:mi,\,er al final)
la hoja movida.
|:| Crear una copia
Hacer clic sobre el boton Aceptar.
[ Acepkar ] [ Cancelar
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@El segundo método es muy rapido y muy comodo si queremos mover la

hoja dentro del mismo libro de trabajo.

Situarse sobre la etiqueta de la hoja a mover.

Pulsar el boton del raton y arrastrarlo hasta la posicion donde queremos
mover la hoja, mientras mueves la hoja veras que aparece una flecha sobre

las hojas 4 Haia2 {Haia3 / indicandote donde se situara la hoja en el caso de

soltar en ese momento el botén del ratén.

Una vez situados donde queremos mover la hoja, soltamos el boton del

raton.

@ E| tercer método consiste en utilizar el menu contextual.

Situarse sobre la etiqueta de la hoja a
mover.

Pulsar el boton derecho del raton, se

Insettar. ..
Eliminar

Cambiar narmbre

desplegara un menu contextual.

Mover o copiar. ..

Seleccionar la opcion Mover o copiar
hoja...

Gl ver cédign

Seleccionar kodas las hojas

Color de etiqueta. ..

k. Hoja

Los siguientes pasos a seguir son los
mismos que los explicados en el primer método.
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Eliminar filas y columnas de una hoja
Para eliminar filas, seguir los siguientes| gdiién
pasos: Mo se puede deshacer  Ctrl+Z2
Seleccionar las filas a eliminar o selecciona las| # | ortar Chrl+
columnas a eliminar. 23 Copiar Chrl+C
. i . [ Portapapeles de Office. ..
Seleccionar el menu Edicion.
Peqar Chel+Y
Elegir la opcion Eliminar. Peqgado especial...
. ) . Rellenar 3
Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de
célculo, no varia el nimero de filas o columnas, Eelloy d
seguira habiendo 65536 filas y 256 columnas, Io| Elirniniar
que pasa es que se anaden al final de la hoja, Eliminar hoja
tantas como filas o columnas eliminadas. o
Mover o copiar hoja, ..
33 Buscar... Ckel+6
Ira.. Chrl+I
Winculos,

Eliminar celdas de una hoja

Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a eliminar.

Seleccionar el menu Edicion y elegir la opcion Eliminar...

Aparecera el cuadro de didlogo de la

derecha.

Elegir la opcion deseada dependiendo
de como queremos que se realice la
eliminacién de celdas. Desplazando las

celdas hacia la izquierda o hacia la

derecha.

Observa como desde aqui también te

Eliminar celdas

Elirninar

(*)iDesplazar las celdas hacia la izquierda

) Toda la fila
) Toda la columna

() Desplazar las celdas hacia arriba

[ Acepkar ] [ Cancelar

permite eliminar filas o columnas enteras.

Hacer clic sobre Aceptar.
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Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los
siguientes pasos:

Situarse en la hoja a eliminar.
Seleccionar el menu Edicion.

Situarse sobre el boton para que se
amplie el menu.

Eligir la opcién Eliminar hoja.

Correccion ortografica.

Edician

Mo se puede deshacer  Chrl+Z2

fo | Corkar Chrl4-
53| Copiar Chr+C
:f?g Portapapeles de Office. ..

| Pegar Chel+y

Peqgado especial. ..

Relenar 3
Earrar k
Eliminar. ..

| Eliminar hoja

Vamos a ver la herramienta
Autocorreccion de Excel para que el
programa nos corrija automaticamente
ciertos errores que se suelen cometer a la
hora de escribir texto en una hoja de calculo,
asi como manejar la correccion ortografica vy

Maover o copiar hoja, ..

34 Buscar... Ckrl+6
Ir a... Chrl+I
Winculos, ..

£L

dejar nuestras hojas de caélculo libres de
errores lo que las hace mas presentables.

Configurar la Autocorreccion

Esta herramienta nos ayuda a corregir automaticamente errores

habituales de escritura. Para visualizar y p
opciones de autocorreccion asignadas por
pasos:

Seleccionar el menu Herramientas.

Situarse sobre el botdn para ampliar el

mendu.

Elegir la opcién Opciones de

Autocorreccion...

oder modificar algunas de las
defecto, seguir los siguientes

Hettamienkas |
’:,5? COrtografia,.,. F7
4 Referencia... Ale4+-Click,

"{é} Comprobacion de errores. ..

Area de trabajo compartida, .,

Compartir libro...

Euroconyversian, .,

Prokeger »
Colaboracion en linea 3
Auditoria de Formulas 3

Cpciones de Sutocorreccian..

|

Personalizar...

Cpciones. ..

L
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Aparecera el cuadro de didlogo Autocorreccion como el que te
mostramos mas abajo.

-

Autocorreccion: Espanol (Espania - alfab. internacional)

Autocorreccidn | aukoformato mientras escribe | Etiquetas inkeligentes

Mastrar los bokones de las opriones de Aukocorreccian

Corregir DOs MAwisculas SEquidas

Poner en maydscula la primera letra de una oracion
Paner en maylscula los nombres de dias
Corregir el uso accidental de bLOG Mayls

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar; Zon:
(] s
=) £
i B
|:t|TI:| TH L
l Arcepkar l [ Cancelar ]

Si activas la casilla Corregir DOs MAyusculas SEguidas, no permitira
que a la hora de escribir una palabra las dos primeras letras estén en
mayuscula y el resto en minuscula. Este es un error frecuente a la hora de
escribir, por lo que interesa que esta opcién esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una
oracion, Excel comprueba a la hora de escribir una frase, si la primera letra
esta en mayuscula, en caso de que no lo esté automaticamente la cambiara.
Si escribimos la frase toda con mayuscula, no se cambiara. Esta opcion
también interesa que esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula los nombres de dias, en caso
de encontrar una palabra que corresponda a un dia de la semana, Excel
pondra automaticamente la primera letra en mayuscula. Esta opcién no
siempre interesa que esté activada.

Si activas la casilla Corregir el uso accidental de bloq mayus, en caso
de empezar una frase, si la primera letra esta en minuscula y el resto en
mayuscula, Excel entiende que BLOQ MAYUS del teclado esta activado por
error y automaticamente corrige el texto y desactiva la tecla. Esta opcion
interesa que esté activada.
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La opcién Reemplazar texto mientras escribe, activa la lista de
sustituciones de la parte inferior del cuadro de dialogo, donde se encuentran
muchos de los elementos comunes a sustituir, de esta forma Excel
reemplazara el texto que coincida con alguno de la columna de la izquierda
por el texto que aparece en la columna de la derecha.

Si deseas anadir algun elemento a la lista bastara con escribir en el
recuadro Reemplazar: el error frecuente que deseamos que se corrija
automaticamente, en el recuadro Con: escribir la correccién a realizar, y
hacer clic en el boton Agregar.

Si deseas eliminar algun elemento de la lista, seleccionarlo de la lista y
hacer clic sobre el boton Eliminar.

A final cuando hayamos configurado la autocorreccion hacemos clic
sobre el botébn Aceptar para aceptar los cambios y cerrar el cuadro de
dialogo.

Verificacion de la ortografia

Excel dispone de un corrector ortografico que nos permitira detectar
errores ortograficos dentro de nuestra hoja de calculo. Para ello Excel busca
cada palabra en su diccionario, y cualquier palabra que no encuentre la
considerara como posible palabra errénea.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No
obstante conviene saber que si al revisar un documento, Excel no encuentra
ningun error no quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay
errores que Excel no puede detectar puesto que dependen del contexto, por
ejemplo esta y esta como las dos palabras estan en el diccionario si
escribimos Esta hoja esta bien, no detectara el error en el segundo esta .

Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, seguir los siguientes
pasos:

Situarse en la primera celda de la hoja de | Herramientas

calculo. |‘:’? Crkografia. .. F7
. . . .| Ref ia... Alt+Click:
Seleccionar el ment Herramientas y elegir | & Referenca "
la opcic')n Ortografia___ ‘{g} Comprobacidon de errores, .,
A:? Area de trabajo compartida...
O bien haz clic sobre el boton Ortografia TR M Sne

de la barra de herramientas.
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En caso de encontrar algun posible error ortografico, aparecera el cuadro
de dialogo Ortografia.

- o

Ortografia: Espanol (Espana - alfab. internacional)
Mo esta en el diccionario:

mali [ Crrnikir una vez ]

[ Cmitir kodas ]

[ﬂgregar al diccionario ]

Sugerencias:
Mall | [ Cambiar ]
il
Cali -
Male [ Zambiar todas ]
Mari -
Mayi w [ Autocorreccion ]
Idioma del diccionario: Espafinl (Espafia - alfab, inkernacional) |«

[ Qpciones. .. ] [ Cancelar ]

Observa como en la barra de titulo aparece el diccionario que esta
utilizando para corregir la ortografia, si queremos cambiar de diccionario
porque el idioma es diferente o queremos utilizar un diccionario personal con
palabras propias, solo tenemos que elegir el nuevo diccionario de la lista
desplegable del recuadro Idioma del diccionario:.

En la parte superior aparece un mensaje que nos advierte de la palabra
gue no ha encontrado en su diccionario, y por lo tanto puede ser errénea.

En el recuadro Sugerencias: tenemos una lista con posibles soluciones
a nuestra correccion.

Si la palabra es correcta, podremos utilizar cualquiera de los siguientes
botones:

OMITIR UNA VEZ para ignorar esta palabra.

OMITIR TODAS para ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la
hoja de calculo.

AGREGAR AL DICCIONARIO para afadir la palabra al diccionario que
aparece en el recuadro Idioma del diccionario:
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Si la palabra es errdnea, y la palabra correcta se encuentra en la lista de
Sugerencias: la seleccionaremos, si no se encuentra en la lista de
Sugerencias la escribiremos directamente en el recuadro No esta en el
diccionario, y a continuacidon utilizaremos cualquiera de los siguientes
botones:

CAMBIAR para sustituir la palabra errénea por la que hemos escrito.

CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra
errénea por la que hemos escrito.

AUTOCORRECCION para que ademas de realizar la correccién en la
hoja, la sustitucion se afiada a la lista de autocorrecciones, explicadas en el
punto anterior.

Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel seguira con la
correccion hasta el final, si encuentra otro error nos volvera a avisar con un
mensaje.

Cuando Excel haya llegado al final del documento nos avisara, hacer clic
sobre el botén Aceptar.
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Mas opciones sobre la Correccién Ortografica

Excel nos permite crear nuestro propio diccionario de palabras y afadir nuevas
palabras a un diccionario ya creado, bien sea uno que hayamos creado nosotros
mismos o alguno de los diccionarios que incorpora Excel.

Crear un nuevo diccionario

-~

COrtografia: Espanol (Espana - alfab. internacional)

mali

Mo esta en el diccionario;

Sugerencias:

[ Ornikir una vez ]

[ Cmnitir todas ]

[Egregar al diccionario ]

[ﬁ [ Cambiar |

[ Cambiar todas ]

[v] [ Autocorreccion ]

Idioma del diccionario: |Espaﬁu:u| (Espafia - alfab, internacional) [VI

Qpriongs. .. Cancelar
| [ |

Si pulsamos en el boton Opciones..., se abrira la ventana que te

mostramos a continuacion.

Opciones

Crtografia

Idioma del diccionario:
Espariol (Esparia - alfab, internacional) ~|

.;'-'.grsg.ar palabras a.:. R
PERSONAL.DIC

[7] 5élo del diccionario principal

[C] omitir palabras en MaySCULAS

Cmitir palabras con nimeros

Omitir archivos v direcciones de Internet

Especificas de idioma

[ Opciones da Autacorreccion. ..

l Acephar ] | Cancelar
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De la lista desplegable de la opcion Idioma del diccionario podemos
elegir el diccionario que queremos utilizar para corregir nuestro documento
(Espaniol, Inglés, Francés, etc.).

En la lista desplegable Agregar palabras a: elegiremos el diccionario al
cual se agregaran las nuevas palabras, en el caso de querer crear un nuevo
diccionario unicamente tienes que escribir el nombre del nuevo diccionario,
en nuestro caso hemos creado un diccionario llamado "personal". Los
diccionarios se guardan con la extension Dic como puedes apreciar.

Una vez creado el diccionario pulsar Aceptar.

Agregar una palabra nueva a un diccionario

Para agregar una nueva palabra a un diccionario habra que abrir la
revision ortografica, para ello seleccionar del menu Herramientas la opcién
Ortografia.

O también se puede pulsar en el boton Yo pulsando F7.

En la ventana que se abre seleccionar Agregar al diccionario. La
palabra se afadira al diccionario que hayamos creado o seleccionado en el
apartado anterior.

Ortografia: Espariol (Espania - alfab. internacional)

Mo esta en el diccionario:
rnali [ Cmikir una wez ]
[ Cimitir todas ]

[Egregar al diccionario ]

Sugerencias:

Mali i\~

.........

Camnbiar ]

ambiar todas ]

[
Cali [
[

i » Autocarreccian ]

Idiorma del diccionario: Espafiol (Espafia - alfab. internacional) |+

QpCiones. ., ] [ Cancelar
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Etiquetas Inteligentes

Las etiquetas inteligentes permiten llevar a cabo desde Excel tareas que
implicarian abrir otros programas.

Un claro ejemplo de la utilidad de las Etiquetas inteligentes es el de las
direcciones de correo, nosotros podemos anadir una direcciéon de correo
electronico al programa Outlook sin necesidad de copiar la informacion de
Excel después abrir el Outlook y afiadir el nuevo contacto.

Para poder utilizar las Etiquetas inteligentes tenemos que tenerlas
activadas, para ello hay que seguir estos pasos:

Desplegar el menu Herramientas y seleccionar la opcién Opciones de
Autocorreccion.

Hacer clic sobre la pestafia Etiquetas Inteligentes.
Activar la casilla Asignar etiquetas inteligentes a los datos.

Se pueden afadir mas etiquetas inteligentes a la lista pulsando en el
boton Mas etiquetas inteligentes, se abrira la pagina web de Microsoft para
que te descargues mas etiquetas, por supuesto tendras que estar conectado
a Internet.

Autocorreccion

Autocorreccion | Autoformato mientras escribe | Etiquetas inteligentes

Excel reconoce ciertos bipos de datos de los libros, Se pueden realizar diversas
acriones can cada bipo de dakas reconocida,

Marcar dakos con etiquetas inkeligentes

Reconocedares;

Convertidor de medidas (Convertidor de medidas)
Mombre de la persona (Contacto de Ouklook)

Fecha (Listas de ekiquetas inteligentes)

Mombre de la persana (Destinatarios de carren eleckrdnic

£ >

[ Comprobar libra... ] [ Mas etiquetas inteligentes. ..

Mostrar etiquetas inkeligentes como | Indicadar v bokdn | s

[ ]incrustar etiquetas inteligentes en este libro

Acepkar l [ Cancelar
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Impresion.

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresién de
datos, como puede ser la configuracién de las paginas a imprimir, la vista
preliminar para ver el documento antes de mandar la impresion y por
supuesto la operacién de imprimir los datos.

Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra
hoja antes de imprimirla. Nos permite ver los saltos de pagina, margenes,
encabezados y pies de pagina, el formato completo de la hoja.

Para visualizar la vista preliminar, seguir los siguientes pasos:

Selecciona el menu Archivo.

Elige la opcion  Vista &ive
preliminar. Si esta opcion no | buevo.. Ceri+ll
aparece amplia el menu. [ Abrir... Chrl+

i i ; Cerrar
O bien, haz clic sobre el botén o
. . y Guardar Chrl+G
Vista preliminar % de la barra de -
herramientas ElLEIEEY Calildho:
Petmiso F

Configurar pagina. ..

‘Wista preliminar

W e

Imprimir. .. Ckrl+P
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Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

|=] Microsoft Excel - Venta Frutas [;"IE]
| Zoom | [imgeimir... | [ Configurar... | | Margenes | | Sakos de pagina | | Cerrar | | Ayuda |

VENTAS DE FRUTAS IEL?RII-EH‘.SEMESTRE "AULACLIC COM"

Freds ELT] ] =Fad X EhF 1 50 0457 1] 94 MSH
Malocatdry 4040 £ = SEAT 50,m !-:",54 31]3‘? 20 ﬂ!l’ﬂ:l o8 ez T H e
Pary II].lIl Xaah Ha k] =M 28457 12400 155 e WA i e
Harargs 3000 8D %12 R =0 29 53080 050 434584 T Lt
LBy 80 0 L reia) lock:2 oz L) s 40,70 183 Ao og.rz g pe
L 000 JED o 01 B 208 222 2,18 1707 B9 23 07 (e
Flibsre 5000 S800 ] a2 o H382 KE R nav pLEE] 44204 I
il 80 0 a7 0 2B o2z L) 62 404,70 240 o71.3r 1455 40 1171 s

En el centro de la ventana aparecera una pagina de nuestra hoja de
calculo. Observa como en la parte inferior de la ventana nos informa que
estamos visualizando la pagina 1 de un total de 1 pagina (Vista previa:
Pagina 1 de 1).

En caso de tener mas de una pagina, podremos cambiar la pagina a
visualizar utilizando los botones:

Para ir a la pagina anterior. También podriamos pulsar la tecla
RE PAG del teclado.

Para ir a la pagina siguiente. También podriamos pulsar la tecla
AV PAG del teclado.

Si nuestra hoja sélo tiene 1 pagina éstos botones estaran desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del raton
se convierte en una lupa, de tal forma que podremos ampliar o reducir
cualquier zona de la pagina.

Si nos situamos sobre cualquier parte de la pagina y hacemos clic, se
ampliara la parte de la pagina donde nos encontramos situados. Y si
volvemos a hacer clic se volvera a visualizar la pagina entera.

Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el botén

| Zoarm
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Si la hoja de calculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic
sobre el botén para que aparezca el cuadro de dialogo Impresién

explicado mas adelante.

Si la hoja de calculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic
sobre el botdn para que aparezca el cuadro de dialogo

Configurar pagina explicado mas adelante.

En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el boton [ cerrar | para

cerrar la Vista preliminar.

Cuando volvemos a nuestra hoja de calculo, apareceran unas lineas
discontinuas que nos indicaran donde hara Excel los saltos de pagina, estas

lineas no se imprimiran.

Configurar pagina

) o . Archivo
, Antes de imprimir una hOJ_a_ de ) tevo... Y
calculo, Excel nos permite modificar 3 _
factores que afectan a la k= &b Cerl+a
presentacion de las paginas Cerrar
impresas, como la orientacion, j qsdar Chriee

encabezados y pies de pagina,

.. Guardar comao...
tamano del papel,...

Permiso

| Configurar pagina...

4 Vista preliminar

=4 | Imprimir...

Si deseamos modificar algunos de los factores anteriores, seguir
siguientes pasos:

Seleccionar el menu Archivo.

Elegir la opcion Configurar pagina...
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Aparecera el cuadro de didlogo Configurar pagina descrito a

continuacioén. Dicho cuadro consta de 4 fichas.

Configurar pagina E]
Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina Haja
Crientacion —
:
e [
i Horizontal
G}T A Ot Wista preliminar
Ajuste de escala DpCiones. .,
(%) Ajustar al: 1o0 ) % del kamario normal
(7 Ajustar a: 1 %! paginas de ancho por |1 % de alta
Tamario del papel: A v
Calidad de impresidn: 300 ppp w
Primer ndmera de pagina: Aukomatico
Aceptar ] [ Zancelar

La primera de las fichas se denomina Pagina y permite indicar
caracteristicas como la orientacion del papel, el tamafo del papel que
utilizamos y otros parametros.

Selecciona la orientacién del papel, vertical u horizontal. (En la
impresora se colocara el papel siempre de la misma forma).

En el recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que la salida a
impresora venga determinada por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) 0
bien ajustando automaticamente la hoja en un numero de paginas especifico
(una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira en una sola hoja,...).

Observa como en la parte derecha disponemos de 3 botones:

Uno para ir directamente a la Vista preliminar, explicada en el punto
anterior. Si has entrado a este cuadro desde vista preliminar, este botén no

aparecera.

Otro para ir a la impresion, explicado en el punto siguiente.
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Y otro para ir a opciones especificas de la impresora seleccionada para
imprimir.

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las
hojas a imprimir, utilizar la ficha Margenes.

i S
Configurar pagina
Encabezado v pie de pagina Hoja
SUpetiar: Encabezado: —
) :
Wista preliminar
Qpciones. ..
Izquierdo: Derecho:
2 & 2
Inferior: Pie de pagina:
25 &= 0 &2
Centrar en la pagina
[ 1Horizonkalmente [ ] verticalmente
Acepkar ] [ Cancelar

En esta ficha podras modificar los margenes superior, inferior, derecho e
izquierdo de las hojas a imprimir.

Si la hoja tiene encabezado: o pie de pagina, también nos permite indicar
a cuantos centimetros del borde del papel queremos que se situen.

Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como
verticalmente, Excel nos lo realizara automaticamente activando las casillas
Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.
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Para definir los encabezados y pies de paginas se utliza la ficha

Encabezado y pie de pagina.

-

=,

Configurar pagina
Pagina | Margenes || Encabezado y pie de pagina || Hoja
Wiska preliminar
Encabezado: o
Ciongs. ..
(minguno) w =
[ Personalizar encabezada, .. ] [ Personalizar pie de pagina... ]
Pie de pagina:
{ninguno) v
Acepkar ] [ Cancelar ]

En esta ficha tenemos dos recuadros, que en nuestro caso estan vacios,
ya que no hay ningun encabezado ni ningun pie de pagina asignado a nuestra
hoja de calculo. En estos recuadros aparece una muestra del encabezado y

pie cuando hay alguno definido.

En el recuadro Encabezado: aparece el tipo de encabezado elegido, en
nuestro caso no hay ninguno. Pulsando la flecha de la derecha apareceran

posibles encabezados a utilizar.

Para modificar el encabezado, hacer clic sobre el boton Personalizar

encabezado...

En el recuadro Pie de pagina: aparece el tipo de pie de pagina elegido, en
nuestro caso no hay ninguno. Pulsando la flecha de la derecha apareceran

posibles pies de pagina a utilizar.

Para modificar el pie de pagina, hacer clic sobre el botén Personalizar

pie de pagina...
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Dentro del cuadro de dialogo Configurar pagina tenemos la ficha Hoja que
nos permite definir como queremos que se impriman los datos contenidos en la
hoja.

Configurar pagina
Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina ___________ H D]a __________
Area de impresicn: %
Imnprirnir Eibulos
> Wista preliminar
Repetir filas en extrema superior:
Qpciones. ..
Repetir columnas a la izgquierda: E
Irnprirnir
[] Lineas de divisidn [ 1 Titulos de Filas v columnas
[ ] Elanco v negro Comentarios: {ninguno) w
[] Calidad de borrador Errores de celda como! | mastrado w
Crden de las paginas
(%) Haria abajo, luego hacia la derecha E'E E EI'_EE
(" Haria la derecha, luego hacia abajo EE ElIE 55
[ Acephar ] [ Zancelar ]

En Area de impresion: podras indicar qué rango de celdas quieres
imprimir.

En Imprimir titulos podras activar cualquiera de las siguientes opciones:

Repetir filas en extremo superior para que en cada pagina que se
imprima aparezca como titulo de columnas aquella fila que esta indicada en
ese recuadro.

Repetir columnas a la izquierda para que en cada pagina que se imprima
aparezca como titulo de la fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podras activar cualquiera de las siguientes
opciones:

Lineas de division para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la
hoja.

Blanco y negro por si tenemos asignados colores en nuestra hoja y
vamos a utilizar una impresora en blanco y negro o no queremos gastar el
cartucho de colores.
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Calidad de borrador para realizar una impresion rapida pero menos bonita
de nuestra hoja. Solo tendra sentido si la impresora dispone de esta
herramienta.

Titulos de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los
numeros de filas de la izquierda) y columnas (las letras de los nombres de las
columnas superiores) de la hoja.

Imprimir

Una vez nuestra hoja esté preparada para imprimir, es aconsejable
guardarla, y después, seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre el botén Imprimir i de la barra de herramientas. Con ello
se inicia directamente la impresion.

Si queremos cambiar alguna opcion de impresibn como puede ser la
impresora donde queremos que imprima o el numero de copias deseadas, lo
podremos hacer desde el cuadro de dialogo Imprimir que se abre desde la
opciéon Imprimir... del menu Archivo.

Imprimir «

-

Impresora
Mombre: .:% hp deskjet 940 W [ Propiedades. .. ]
Estado: Inactiva = -
Tipo: hp deskjet 940c [ gHsCar impresara. .. ]
Ubicacion:  1JSBEOOL
Comentaria:

[ ] miprimir & archisvo
Inkervala de paginas Copias
(®) Todas Mumera de copias: =
() Paginas Cesde: 2| Hasta: =

Irnprirnir
P Ij;l Ijil Intercalar
() Seleccidn () Todo el libro

{}} Hojas activas

[ Arcepkar ] [ Cancelar ]

En el recuadro Impresora, aparecera el nombre de la impresora que
tenemos instalada en nuestra computadora.

En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre la flecha derecha del
Nombre: para elegir otra impresora de la lista desplegable que se abrira.
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Con el boton Propiedades podremos cambiar algunas caracteristicas de la
impresora.

En el recuadro Intervalo de paginas, tendremos que indicar si deseamos
imprimir Todas las paginas, o bien sélo un rango de Paginas, especificandolo
en Desde: y hasta

En el recuadro Imprimir, podras indicar si deseas imprimir Todo el libro, o
s6lo las Hojas activas (seleccionadas o nuestra hoja activa), o bien,
Seleccion para imprimir solo los objetos seleccionados de la hoja.

Por ultimo en Numero de copias: podras indicar el nimero de copias a
realizar y si las quieres Intercala
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