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1.- Introduccion.

Excel es una aplicacidon informatica desarrollada por Microsoft y distribuida en el paquete de Office para
usarse en entornos Windows o Macintosh, que presenta una interfaz intuitiva y amigable con un sistema de
ayuda incorporado.

Excel es una aplicacion del tipo denominado “hoja de cdlculo” que permite trabajar con tablas de datos,
graficos, macros, y otras aplicaciones avanzadas; y son de gran ayuda en el calculo de ejercicios aritméticos en
areas como la educacidn, administracion, finanzas, produccién, etc.

Sus principales caracteristicas son:

1. Hojas de gran dimensién, 65.000 filas y 256 columnas, ordenadas numérica y alfabéticamente,
respectivamente.

Posibilidad de agrupacion de hasta 250 hojas en un mismo libro (archivo) de trabajo.
Actualizacidon automatica de los resultados, al modificar los datos de los que depende.
Gran capacidad de presentacion y manejo de los datos introducidos.

Realizacion de diferentes tipos de graficos en base a los datos introducidos.

o v kM W N

Posibilidad de trabajar con la informacién de una base de datos mediante operaciones propias de un
Gestor de Base de Datos.

Los archivos Excel son identificados por el $.0. por su extension: “.xIs” o “.xIsx” (segun version).

En resumen, Excel es una especie de tabla donde se disponen férmulas y nimeros para hacer los cdlculos y
graficos deseados, y que permite almacenar, calcular, representar y organizar la informacion.
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2.- Operaciones con archivos.

2.1.- Abrir un libro de trabajo ya existente.

Para abrir o recuperar un libro de trabajo que ya se habia guardado anteriormente, seleccionar el boton de
Office > Abrir.

@) Abrir Ex
QCJ’I > |E <« Fulanito » Documentos » - | ¢3| | Buscar =)

"Wy Organizar ~

ViEGE Favnine Nombre Fecha modificacion Tipo Tamario »
';'-__'_- Sitios recientes i Access
W Escritori . Bxcel
scritario
- : | Power Point
M Equipo | Word
Ei Documentos
g Imdgenes
B Misica
& Cambiados reciente...
E Busquedas
) Acceso plblico
Carpetas »
Mombre de archivo: || - [Todoslosard’ﬁvosdeEncel v]
Herramientas = [ Abrir IV] [ Cancelar I

@ Q =™ s Microsoft

Documentos recientes

Guardar coma  k

que contiene el libro y clic en “Abrir”.

| Imprimir 13

j Huevo |
En el apartado “Buscar en” o en el cuadro | 1 LibroLxisx =
elegir la unidad y carpeta donde se ubica el % abrir Z=ciemplolexcellay LJ
. . . . — 3 ejemploZexcelxlsx =
libro de trabajo. En el recuadro inferior se c o
, . X Ehaia 4 ejemplolexcel.xlsx
mostraran las carpetas y archivos que contiene H = 5 actividaddBISexcel uls =
la carpeta seleccionada. Hacer clic en el archivo H & Librolxis =

Si el documento es de los uUltimos que se han o

abierto, se puede abrir seleccionando el botén [} e :
de Office , mostrandose los ultimos —'ﬁ
documentos abiertos, hacer clic sobre el
requerido para abrirlo. U/ publicar 4

Enviar ]

.J“ Cerrar

Qﬂ Opciones de Excel | |X Salir de Excel
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2.2. Guardar un libro de trabajo

[ Guardar como ﬁ .

S~
UU |E| « Fulanito » Documentos » - | "¢| | Buscar 2|

Como ya sabemos, si se crea un libro
de trabajo habra que guardarlo para

‘ Organizar = 288 Vistas ~ [ Mueva carpeta

posteriormente poder recuperarlo ya Vinculos favoritos Nombre | Fecha modificacién  Tipo Tamafio »
S . . Access
sea para modificarlo, visualizarlo o Al Sios B CIehiEs | Excel
. .. B Escritorio .
imprimirlo. _ . Power Point
P Eqpepe ) Word
E. Documentos
Para guardar el archivo asignandole B Imagenes
un nombre hay que seleccionar el B Misica
s . [NEL
boton de Office > Guardar como.
Carpetas »
Si el fichero ya existia, en el apartado _
w“ P , Mombre de archiveo: | S0 i
Nombre de archivo” aparecera su Tpo: [ ibioga e
dipoi 1010 Q€ EXCE| i
nombre, en el caso de querer ) _ _ _
| | mismo nombre Autores: Fulanito Etiquetas: Agregar una etiqueta
conservarlo con e ,
pu]sar en “Guardar”. [F] Guardar miniatura
#. Ocultar carpetas Herramientas [_Quardar ] [ Cancelar

Si se quiere crear un nuevo fichero con la modificacion, en el apartado seleccionar la unidad y la carpeta donde
se va a guardar. En el apartado “Nombre de archivo” escribir el nombre que va a tener el libro de trabajo, a
continuacién seleccionar “Guardar”.

Si lo que se quiere es guardar el archivo con el mismo nombre que tenia antes de la modificacidon, se puede
seleccionar el botén de la barra de herramientas de acceso rapido o en el boton de Office > Guardar. Se
guardara con el mismo nombre que tenia. Si el archivo era nuevo, se mostrara el cuadro de didlogo “Guardar
como”, que se ha visto anteriormente para darle un nombre y ubicacion.

2.3. Cerrar un libro de trabajo

Cuando se ha terminado de trabajar con un libro de trabajo, es conveniente cerrarlo para no utilizar memoria
del ordenador indtilmente y para no tener tantas ventanas abiertas.

=

Microsoft Office Excel

Para cerrar un documento hay que acceder al menu
del boton de Office > Cerrar. Si en el libro se ha
realizado alguna modificacion no almacenada,
aparecer3 el siguiente cuadro de dialogo. s 1 [ m | [ cancelr |

! E {Desea guardar los cambios efectuados en 'Librol.xlsx'?

Hacer clic en “Si” para guardar el libro antes de salir de él. Si el archivo no tenia nombre, se mostrara el cuadro
de didlogo “Guardar como” para establecerle un nombre, en caso contrario, se almacenara con el nombre que
tenia. Hacer clic en “No” para salir del libro sin guardar los cambios realizados. Si se hace clic en “Cancelar” no
se cierra el libro y se vuelve a la posicion anterior.
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2.4. Empezar un libro nuevo de trabajo

Nuevo libro EHE
Cuando se entra a Excel, e ) ‘ (51| Libro en blanco
L HY . En blanco y reciente
automaticamente se inicia un libro . B Blatico y redente
de trabajo vacio. bis plartile.. j
Hugvo a partir de
existente...
Microsoft Office Online .l':bm entiant
Si se quiere crear otro libro nuevo, Bk
. . Presupuestas
hay que hacer un clic en el “boton de B
Office” > Nuevo. Mostrandose la e
ventana “Nuevo libro”. Facturas

Listas
Planes
Programadares
Grdenes de compra
Reclbos

Informes

Programaciones
Instrucciones
Disefio de fonda

Horarias

Crear Cancelar

2.5. Botones del cuadro de dialogo “Guardar”

En el cuadro de didlogo “Guardar como” aparecen varios botones en la parte superior derecha. Los principales
son (si se utiliza Windows XP):

Este botdn solo esta disponible si se ha cambiado de carpeta. Nos permite volver atras (a la carpeta abierta
anteriormente).

“Subir un nivel”. Permite ir al nivel anterior. Por ejemplo, si estamos en la carpeta “Excel” que esta dentro de
“Mis documentos”, al seleccionar este botdn se iria a “Mis documentos”.

Confirmar eliminacion de archivos

“Eliminar”. Borra el archivo seleccionado de la lista.
Siempre nos pedird la confirmaciéon para eliminar z :‘%‘;ﬂ;qw&sww“l“ewlextd-ﬂﬁahpwrﬂ*
dicho archivo.

=

Nueva carpeta

“Crear nueva carpeta”. Permite crear una nueva
carpeta dentro de la que se encuentra abierta. Una Nombre: iEjemplo_de_nombre_de_nueva_carpeta |
vez seleccionado este botén hay que escribir el h
nombre de la nueva carpeta.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

“Vistas”. Permite cambiar la forma de visualizar la lista de archivos. Al hacer clic sobre la flechita, los
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principales tipos son:
Lista: para ver Unicamente los nombres de los archivos. Lo normal es tener activa este tipo de vista.
Detalles: Para ver el nombre, tamanio, tipo y fecha de modificacién.

Propiedades: para ver en la parte derecha del cuadro de didlogo una serie de propiedades dependiendo del
archivo seleccionado.

Vista previa: Para que se muestre una vista del archivo seleccionado en la parte derecha del cuadro de
didlogo.

En la parte izquierda del cuadro de didlogo “Guardar como”, se muestran las carpetas mas usadas, como Mis
documentos, Mi PC, Escritorio,... para acceder directamente a ellas.

2.6. Crear automaticamente copias de seguridad

Se puede tener automaticamente una copia de los documentos con los : -
. . , ) . Conectar a unidad de red...
gue se trabaja por si se extravia o estropea el archivo original. Para
utilizar esta opcion seleccionar el botén de Office > Guardar como > clic

en el botén Herramientas.

Opciones Web...
Opciones generales...

Comprimir imagenes...

-

Opciones generales

Elegir la opcidon “Opciones generales”, mostrandose el
[[] Crear siempre una copia de seguridad . . .2
DR it e 0o siguiente cuadro de didlogo.
Contrasefia de apertura:
Gl estscha el Activar la casilla > Aceptar > otra vez en clic en Guardar

L] se recomienda séia lectura para cerrar el cuadro de didlogo “Guardar como”.
[ aceptar | [ concelar |

El archivo copia de seguridad es un duplicado que tiene el mismo nombre, pero delante de dicho nombre
aparecera “Copia de seguridad de” y tomara la extension .x/k. Al guardar el libro la copia de seguridad sera el
libro antes de la ultima modificacién. Si el libro de trabajo es nuevo y es la primera vez que se guarda, no
existird copia, pero la préxima vez que se guarde si se guardara la copia, por ejemplo “copia de seguridad de
Libro1.xlk”.
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En el botdén de Office > Opciones de
Excel > Guardar, en la casilla:

“Guardar informacion de Autorre-
cuperacion cada”

se puede especificar cada cuanto

tiempo se desea que se guarde
automaticamente el libro de trabajo.

2.7. Proteger libros de trabajo

Se puede guardar un documento con contrasefia para que
solamente se pueda abrir, modificar o afiadir datos conociendo
no podran verlo o

esa contrasefa, asi

Opciones de Excel

Mas frecuentes
Farmulas
Revision

" Guardar -
Avanzadas
Personalizar
Complementas
Centro de confianza

Recursos

H Personalizar |la forma en que se guardan los libros,

Guardar libros

Guardar archivos en farmata: ‘ Libro de Excel (*.xlsx) v

Guardar informacin de Autorecuperacion cada |1 2| minutes

Ubicacion de archiva con Autarrecuperacion: }C:'Documents and Settings\Datos de programa'\Microsoft'Excel |

Ubicacién de archiva predeterminada; [c:\Documents and Settings\Artur\Mis documentas |

Excepciones de autorrecuperacion para:  |[x gjemplolexcel.xlsx v

[[] Deshabilitar Autorrecuperacian unicamente para este libro

Opciones de edicién sin conexion para los archivos del servidor de administracién de documentos

Guardar archivos desprotegidos en: (i
® Laubicacién de borradores del servidor en este equipo
) Elservidor Web

Ubicacion de borradores del servidor: | C\Documents and Settings\Artura'\Mis documentos'SharePaoint PJDI‘ [ Examinar...

‘Conservar la apariencia visual del libro

Elegir los colores que s veran en versiones anteriores de Excel ) | Colores..

otros usuarios

modificarlo. Existen dos tipos de contrasefias:

e Contrasena de apertura, para que solo puedan acceder
al libro de trabajo las personas que conocen la

contrasefa.

e Contrasefia de escritura, para que cualquier persona
pueda acceder al libro de trabajo, pero solamente lo ‘
las personas que conocen la

pueden modificar
contrasefa de escritura.

Para aplicar una contrasefia al documento seguir los siguientes
boton de Office > Guardar como >

pasos: clic en el
Herramientas > Opciones generales.

Opciones generales E|E|

[] Crear siempre una copia de seguridad
Uso compartido de archivos

Contrasefia de aperturai | |
Contrasefia de escritura: |

[[] Se recomienda sélo lectura
| Aceptar | | cancelar |

r

Confirmar contrasena

Vuelva a escribir la contrasefia para proceder.

Precaucion: si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias v de los nombres de los libros y de las hojas
correspondientes en un lugar seguro, (Recuerde que las
contrasefias distinguen entre maydsculas y mindsculas,)

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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Escribir la contrasefia en el apartado correspondiente
escritura),
contrasefa. Al escribir la contrasefia se mostraran puntos
(eeee) para que una persona ajena no pueda ver lo que se
estd escribiendo. Tras Aceptar, se mostrardn los siguientes

(apertura y/o

dependiendo del

cuadros de didlogo para confirmar las contrasefias.

=

Microsoft Excel

! E La contrasefia de confirmacién no es idéntica.

Si se han utilizado
los dos tipos de
contrasenas, al
abrir el libro de
trabajo nos pedird
las contrasefas
en los siguientes
cuadros de dialogo:

Contrasena

El archivo "Librol.xls" esta protegido.
Contrasefia: || |

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Confirmar contrasena

el archivo v quitar la contrasefia.

Yuelva a escribir la contrasefia de escritura,
tipo de [ |

Precaucion: la contrasefia de escritura no es una funcién de
seqguridad. El documento esté protegido contra
modificaciones involuntarias, No obstante, el documento no
esta cifrado. Los usuarios malintencionados pueden editar

| Aceptar | | cancelar |

Contrasena

El archivo "Librol.xlsx" est4 reservado por

Escriba la contrasefia de acceso de escritura o abra en modo de sélo Ieab.wa_._

Contrasefia: |'|

l Sdlo lectura l

Volver a escribir la contrasefa y clic en Aceptar para salir
de la confirmacion. Si no se escribe la misma contrasefia, se
mostrara el siguiente mensaje para ir un paso atras.

Clic en Guardar para cerrar el cuadro de didlogo “Guardar
como”.

Si no se conocen las contrasenas no se dejara abrirlo o cambiar su contenido.

Si se quieren quitar las contrasefias, hay que abrir el libro con las contrasefias para tener la posibilidad de
modificarlo y luego realizar los mismos pasos que cuando se han puesto las contrasefias pero borrando los
apartados de contrasefias.

También se puede proteger una hoja de trabajo para que no se pueda modificar su contenido de la siguiente

manera:

1. En la ficha Revisar > Proteger hoja.

Proteger hoja Elgl

Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas
Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta ho]a de cé!q.sio;

ar celdas bloqueadas

Seleccionar celdas desblogueadas

Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas

Aplicar formato a filas

Insertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Eliminar filas bl

EEEEEEEEOO

I Aceptar ][ Cancelar
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Confirmar contrasena

2. Introducir la contraseia y pulsar Aceptar. En ese momento

Yuelva a escribir la contrasefia para proceder. ., . ., L. ~
- 5 pedird confirmacién donde se escribird de nuevo la contrasefia.

Precaucion: si pierde u olvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las
contrasefias y de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde que las
contrasefias distinguen entre maydsculas y mindsculas.)

[ Aceptar ][ Cancelar ]

=

3. Y por ultimo, pulsar

Aceptar. Cuando se quiera
cam bla r alguna ceIda de |a La celda o el grafico que intenta modificar estan protegidos v por o kanto son de solo leckura,

Microsoft Office Excel

l.;

Para maodificar una celda o un aréfica protegidas, quite la proteccidn usando &l comanda Desproteasr hoja (Ficha
Rewvisar, grupo Cambios), Puede que se pida una contrasefia.

hoja, se mostrara el siguiente
mensaje.

—

Desproteger hoja

Para desproteger la hoja seleccionar Revisar > Desproteger
hoja. Contrasefia; |

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Escribir la contrasefa correcta > Aceptar.

Hay que escribir las letras mayusculas y minudsculas exactamente tal como se hayan escrito al crear la
contrasefia. Ninguna contrasefia es totalmente segura, para reducir la probabilidad de que se adivine o se
averigle facilmente, se recomienda:

e Que tenga como minimo siete caracteres

e Contener letras mayusculas, minusculas y nimeros
e No repetir caracteres

e No contener caracteres consecutivos (1234, abcd...)
e No contener parte del nombre de usuario

e Cambiar de contrasefia cada cierto tiempo

2.8. Cerrar todos los libros abiertos

Si se tienen varios libros abiertos a la Microsoft Office Excel ==
vez, se pueden cerrar todos ellos

haciendo clic en el boton de Office > L St R s Cantiion cf i o Ve

Salir de Excel. Si no se han guardado los T

cambios realizados en algunos de los s | [ siawdo | [ N | [ cancelr

libros se mostrara el siguiente mensaje.

Si se elige “Si a todo”, se guardardn los cambios realizados en todos los libros sin volver a preguntarnos. Si se
elige “Si”, se guardardn los cambios del libro actual y volverd a mostrarse el mensaje en el siguiente libro que
se cierre que tenga cambios realizados.
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3.- Crear una hoja de calculo.

3.1. Entorno de trabajo

Cuando abrimos una hoja de célculo con la aplicacién Excel, aparece una ventana en la pantalla con el
siguiente aspecto.

o I N Barra de titulo con el
. Barra de férmulas nombre del libro

) id T Libroz. - Micrasoft Excel ~ = x
—J/J inicie] | Insertar Disena de pagina Datas Revigar  Vista @ - o x

el N pr o i = . 1 B rormate condicional - S=mcriar - I - A ?

— EE] e e r =) = ‘Genelal o a BDarTomale como tanla - HEiminar + | 8" ZJ Lﬁ}

Faoar F ||[MAe B ] e B |[B- % oo %f 8 5 Estiios de celda - [EiFormata ~ | 2~ Sﬁf,:f: ;A‘BE“,(:;,;,_
Poitapepeles 5| Fuerte Alinzacion = Numerg i Estilos Celdas Medifica

AL - J;‘ B - &1
A ] [« D E E G H 1 | 1 K | L

L I:l

2

3

5

5

(]

7

8

o
10
11
12 =
13
14
15
15
17

15
13
20
M 4 » M| Hojal y Hom2 | “Hojsd %) il |
Listo

\ 4 v
Barra de fichas de hojas | | Area de trabajo

La ventana es similar a los modulos explicados anteriormente y con componentes como fichas, grupos y
botones de comando.

Entre las novedades que presenta esta ventana tenemos las siguientes:

e Cuadro de nombres: situado debajo de la cinta de opciones. En este cuadro aparece el nombre de la
celda seleccionada. Por ejemplo, si se introducen datos en la celda situada en la columna B y fila 3, en este cuadro
pondrd B3.

e Barra de férmulas: es este apartado aparece el contenido de la celda seleccionada. Aparecen tanto
numeros como textos, y si la celda tiene férmulas, en la celda aparece el resultado pero en esta barra
aparece la férmula.

e Barra de fichas de hojas (o etiquetas de hojas): cada documento (libro) esta formado por varias hojas y
para acceder a ellas, hay que usar estas etiquetas.

Teclas de método abreviado

Gran parte de las funciones de la aplicacién pueden activarse mediante combinaciones de teclas. Asi, por
ejemplo, la combinacidon de tecla Ctr/[+A abre un documento. Para activar esta funcién mediante una
combinacion de tecla, hay que mantener pulsada la tecla “Ctr/” y a continuacién pulsar la tecla “A”, para
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finalizar soltar las dos teclas.
A continuacidn se muestran algunas combinaciones de teclas:
Abrir CTRL+A
Copiar CTRL+C
Crear un grafico que utilice el rango actual F11 6 ALT+F1
Deshacer CTRL+2
Guardar CTRL+G
Imprimir CTRL + P
Moverse al inicio de la hoja de célculo CTRL + INICIO
Moverse hasta la ultima celda con datos de la hoja de cdlculo, es
decir, hasta la celda que se encuentre en la interseccién entre la CTRL + FIN
columna del extremo derecho y la fila del extremo inferior.
Pegar CTRL +V
Insertar funcién MAVYUS + F3
Seleccionar la columna actual CTRL + ESPACIO
Seleccionar la fila actual MAVYUS + ESPACIO

Informaciéon de Microsoft Excel

Al seleccionar el boton de Office >
Opciones de Excel > Recursos > en
el apartado “Acerca de Microsoft
Office Excel 2007” clic en Acerca
de, se visualiza la ventana de
informacién de Excel informando
sobre el fabricante y la version.

Al pulsar en “Info. del sistema...”
se muestra informacién sobre el
software vy hardware del
ordenador.

Acerca de Microsoft Office Excel

Microsoft® Office Excel® 2007 (12.0.4518,1014) M30(12.0,4515.1014)
Parte de Microsoft Office Enterprise 2007
2006 Microsaft Corparation. Reserwvados todos los derechos.

Pattions of Intemational CatrectSpell™ spelling comection system @ 1993 by Lemout & Hauspie Speech Praducts
M. Al rights reserved, The American Heritage® Dictionary of the English Language, Third Edition Copyright @
1992 Houghton Mifflin Company . Electranic version licensed from Lemout & Hauspie Speach Products MW, Al rights
reserved,

Se autoriza el uso de este producto a:

1d., del producto:

Wer términos de licencia para software de Microsoft

Advertencia; este programa esta protegido por las leves de derechos de autor v |
otros bratados inkernacionales. La reproduccion o la distribucion no autorizadas de
este programa, o de cualquier patrte del mismao, esté penada por la ley con severas

sanciones civiles v penales, v serd objeto de todas las acciones judiciales que [
correspondarn,

Aceptar l

Info. del sistema. .. ]

’ Soparke béchica.., ]
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E? Soporte técnico para Microsoft Office System 2007 [Z”E”gl

En el boton “Soporte técnico”, nos indica la Servicio de soporte técnico de Microsoft
direccion Web de Microsoft para consultar los
servicios de soporte técnico online.

Informacion de soporte técnico en linea

5i desea conocer todas las ofertas de soporte bécnico, visite
httpsffsupport.microsoft, com, En Canada, wvisite Microsoft Canada Cnline,

Usuarios de teletipo

Puede tener acceso a los servicios de keléfono de texto de Microsoft {Teletipo)
en el ndmera (425) 635-4948 del estado de Washington o en el (800) 892-5234
de E.E.LU.,; ven el {(305) 568-9641 en Canada.

Servicio internacional

El soporte técnico fuera de E.E.LLLL v Canada puede wariar. Si desea obtener
infarmacidn de su pais, visite http:/fsupport. micrasoft .comfinkernational .asps. Si
&N 50 pais no existe una oficina local, pongase en contacko con el
establecimiento en el que adquirid el producto de Microsoft,

Condiciones

Los servicios de soporte bécnico de Microsoft estan sujetos a las condiciones,
términos v precios aplicables en ese momento, que a su vez eskan sujetos a
cambios sin previo aviso,

3.2. Hojas y celdas

Excel es una aplicacion que nos permite crear documentos, y cada documento contiene un libro que estd
formado a su vez por varias hojas: Hoja 1, Hoja 2, Hoja 3, etc. Se pueden agregar y eliminar hojas, el nUmero
de estas puede variar entre 1y 255.

Cada hoja admite datos, textos e imdgenes y puede tratarse como una tabla independiente. Solo una de estas
hojas estara visible y puede reconocerse por la pestafia en el margen inferior. Para ver otra hoja, basta con
hacer clic en la pestaia correspondiente.

Al abrir Excel nos encontramos con una hoja vacia, y cada hoja estd dividida en filas y columnas en la que cada
cruce da lugar a una celda. Las filas estan formadas por lineas horizontales que se identifican por nimeros
consecutivos, empezando por el n2 1y en total podemos tener 1.048.576 filas en una hoja.

Las columnas se forman por lineas verticales, y se identifican con letras mayusculas desde la A hasta la Z
continuando por AA, AB, ..., AZ, BA hasta XFD, en total pueden tener 16.384 columnas.

Una celda es la intersecciéon de una fila con una A | B I C [ D
columna. La celda se identifica por la letra de la
columnay el numero de la fila que la genera. Por ejemplo
la celda C3 es la celda situada en la interseccion de la columna C
y la fila 3.

IJ‘I-I:-!'...‘II\JA

El total de celdas que tenemos para trabajar seran 1.048.576 filas, por 16.384 columnas que hacen un total de
17.179.869.184 celdas por hoja. Como es légico, es muy dificil utilizar todas en nuestros trabajos, con lo que
s6lo usaremos el nimero de celdas que nos interese.

Al ser una cantidad tan grande de celdas, no se pueden visualizar en el drea de trabajo siendo necesaria la
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utilizacidn de las barras de desplazamiento.

La celda activa es la enmarcada en negro. Cuando se introduce un dato se visualiza en la celda y en la barra de
formulas. Al hacer un clic sobre la celda, ésta se activara.

Para movernos de una celda a otra, utilizaremos las teclas de desplazamiento del teclado o también haciendo
clic con el puntero del ratén sobre una determinada celda.

Entre las teclas que podemos usar para moverse por la hoja, tenemos:

TECLA DESCRIPCION
Teclas de desplazamiento Activan la celda situada al lado de la celda activa
P>
J Acepta la introduccién de un dato en la celda
Intro activa, activandose la celda inferior
Tabulacién s Activa la celda situada a la derecha de la activa

Mayuscula + Tabulacidn
(pulsar Tab. sin soltar Mayus.)
Mayuscula + Intro

(pulsar Intro sin soltar Mayus.)

Activa la celda situada a la izquierda

Activa la celda superior

Activa la primera celda con datos de la fila

Inicio
donde se encuentre el cursor

Ctrl + Fin

. , Activa la ultima celda con datos
(pulsar Fin sin soltar Mayus.)

Activa la celda situada varias filas hacia arriba y

Re Pag. . L C
se consigue un movimiento mas rapido

Activa la celda situada varias filas hacia abajo y

Av Pag. . L (o
se consigue un movimiento mas rapido.

Para comunicar al programa que hemos terminado de introducir datos en la celda pulsaremos la tecla intro,
activandose la celda inferior. También se puede hacer con la tecla de tabulacidn, teclas de desplazamiento o
con un clic en otra celda.

Durante la introduccién de datos, en la barra de férmulas aparecen dos botones nuevos, uno nos permite
aceptar la introduccion del dato Vy el otro cancelarla X.

Podemos corregir errores mientras insertamos datos pulsando la tecla retroceso <, o también pulsar la tecla
escape <Esc> o clic en X para anular la introduccion de datos y comenzar a escribirlo de nuevo.

3.3. Insercion de texto y numeros

Como se ha visto en el ejemplo anterior, la introduccién de datos en las celdas de forma manual, es muy
sencilla ya que solamente hay que activar la celda deseada vy utilizar el teclado para introducir los datos. Una
vez que se ha introducido, se pulsa intro o la tecla del tabulador para comunicar al programa que se ha
terminado de introducir datos en la celda.

Estos datos que introducimos, suelen estar acompafiados de unos titulos con lo que es recomendable
planificar la estructura de la hoja (titulo de las filas o columnas).
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Si los datos que se introducen en una celda
, Los datos de la A B C
constan de mas caracteres de los que se celda A2, no se ven 3

i i i completamente
pueden visualizar, puede ocurrir que se vean pOI’q‘l)le lo tapa | [T e m————m—er s—"

A

datos incompletos. Esto no quiere decir que contenido de la A
se haya perdido informacién, ya que en la celda B2 pero no se
b de 6 | dra visuali d ha perdido la

arra de férmulas, se podrd visualizar todo | informacion.

el contenido de la celda activa. También se
podra visualizar todo el contenido de la
celda, ampliando el ancho de la columna
como se explicara en otra unidad.

Cuando introducimos texto, éste se alinea a la izquierda. Y si son solo nimeros, estos se alinean por defecto a
la derecha.

La coma (,) es normalmente el separador decimal definido por el sistema operativo, con lo que obtendremos
un nimero con parte entera y parte decimal.

Si queremos modificar la alineacion de los datos, se puede hacer seleccionando los botones de alineacion
como hemos visto en Word.

El programa tiene la funcién de autocompletar, de tal manera que conforme vamos introduciendo los datos,
compara si se ha introducido alguno igual anteriormente, autocompletandolo. Si seguimos escribiendo,
desapareceran los datos autocompletados cuando estos sean distintos. Si queremos que los datos
autocompletados permanezcan en la celda y asi dejar de escribir, hay que pulsar la tecla intro.

Memoria de datos

El programa memoriza los nombres introducidos en las columnas para poderlos A
agregar automaticamente. Por ejemplo, en una hoja de cdlculo nueva teclear: B Garcia
2 Martinez

3 Gutierrez

2 r| T — Al activar la celda A4, clic con el botdn derecho del raton y seleccionar
5 &  Corar la opcion Elegir de la lista desplegable.
6 =3 Copiar
7 B Pegar
8 Pegadg especial...
9 Insertar...
ig Eliminar... Donde se podrd elegir entre los datos _ A
35 Borrar contenido anteriormente introducidos: 1 Garcia
13 Filtrar 4 2 Martinez
14 Ordenar » 3 Gutierrez
15 d Insertar comentario . 4 I'
ig by Eorrr_1ato de feldas... Gutiérre
Elegir de la lista desplegable... Martinez
18 Asignar nombre a un rango... 7
19 Q, Hipervinculo...
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3.4. Modificar, eliminar y mover los contenidos de las celdas

Modificar datos

Podemos modificar los datos de varias formas:

e Activar la celda, escribir el nuevo dato y pulsar intro. Tiene el inconveniente de tener que escribir el

dato completo.

e Activar la celda, clic sobre el dato que se visualiza en la barra de férmulas, apareciendo el cursor donde

se podra modificar igual que en un procesador de textos.

e Doble clic sobre la celda, apareciendo el cursor en el punto en el que estaba el puntero del raton.

e Activando la celda y luego pulsando la tecla F2, el cursor se situara al final de los datos.

Eliminar contenidos de las celdas

Para eliminar el contenido de una celda hay que activar esa celda y luego se puede proceder de dos maneras

distintas:

1. Pulsar la tecla suprimir <Supr>.

2. Ficha Inicio > Eliminar del grupo “Celdas”.

Al borrar las celdas quedan vacias, pero existe la opcion eliminar
celdas, desplazandose el resto de las celdas ocupando el espacio
dejado por las celdas eliminadas. Esto se hace seleccionando /nicio >
clic en la flecha de Eliminar > Eliminar celdas, apareciendo el
siguiente cuadro de didlogo:

Se seleccionara la opcidn segun lo que se desee realizar.

Eliminar celdas

Eliminar
() Desplazar las celdas hacia la izquierda
(3) Desplazar las celdas hacia arriba;
() Toda la fila
(O Toda la columna

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Mover el contenido de la celda

La operacién de mover, desplaza una celda o rango de celdas a otra posicion.

Para mover unas celdas a otra posiciéon, primeramente hay que
seleccionar las celdas a mover > Inicio > Cortar > apareciendo una linea
de marca alrededor de las celdas cortadas indicando la informacién
situada en el portapapeles, seleccionar las celdas donde se desea que se
sitlen las celdas cortadas (o posicionarse en la celda a partir de la cual se
pegaran las celdas cortadas) > Inicio > Pegar. Hay que tener en cuenta
que al pegar unas celdas sobre otras que tengan datos, se borrard el
contenido de estas Ultimas.

Para pegar la féormula solamente, en la ficha “Inicio”, en el grupo
Portapapeles, hacer clic en la flecha de “Pegar” > Pegado especial.

—_—

B

Pegar|

-

& Pegar

Formulas

Pegar valores
Sin bordes
Transponer

Pegar vinculos

Y Pegadg especial...

5y

-

@ Comoimagen >
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LEgado especial @E| Abriéndose el cuadro de didlogo “Pegado especial”,

Pegar activar la casilla “Formulas” > Aceptar.

O Todo (O Todo utilizando el tema de origen

gfim::s g;:z:iﬁoj;:; Si se desea pegar solamente los resultados de la
O Foripetos ) Eocmutne dé rimeros v Poeiiias férmula, seleccionar la opcion “Valores”.

() Comentarios () Formatos de nimeros v valores

O validacién Para desplazar un rango de celdas a otra posicion
Operacién dentro de la misma hoja, también se puede realizar,
® Ninguna O Multiglicar seleccionando el rango (o la celda) y a continuacion
82‘;1 O owide hay que desplazar el puntero del ratén hasta uno

de los bordes de la seleccién donde cambiard de
[[] saltar blancos [] Transponer aspecto adquiriendo la forma de cuatro flechas en
cruz. En ese momento, pulsar y arrastrar hasta la
posicion deseada donde soltaremos el botén del
raton.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

3.5. Rangos

Seleccionar rangos

Cuando se quiera realizar una misma operacidn en varias celdas a la vez, primero habrd que seleccionarlas. A
este conjunto de celdas se le llama rango.

Para seleccionar un rango, hacemos clic en la primera celda y sin soltar arrastramos el raton hasta la ultima
celda, al soltar el botdn del ratdon quedaran resaltadas las celdas del rango seleccionado.

Vamos a ver un ejemplo pulsando con el ratén en
la celda B2 y sin soltar arrastrarlo hasta la celda
E7, suelta el boton del ratén y observards que las
celdas seleccionadas estdn resaltadas con fondo
azul, excepto la primera de ellas.

i~ U & W N

Para desactivar la seleccion,
hacemos clic en cualquier A B C D E F G
celda.

Para seleccionar varias celdas
gue no se encuentran contiguas
entre si, seleccionar el primer
rango de celdas vy a
continuacion el resto de celdas

manteniendo pulsado la tecla control <Ctrl>.

B W N e

Para seleccionar toda una columna hay que hacer clic sobre la letra que da nombre a la columna. Por elemplo,
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seleccionar la columna B haciendo un clic sobre B.

Igualmente se hace con las filas, pero en este caso haciendo clic sobre el nimero que identifica a dicha fila. Por
ejemplo seleccionamos la fila 7.

También se puede seleccionar todas las celdas de una hoja haciendo clic en el botdén que esta en la esquina
superior izquierda.

Con el teclado también se puede seleccionar un rango, pulsando la tecla maytscula ( /')y sin soltarla, utilizar
las teclas de desplazamiento.

Seleccionar un rango nos servird para copiar o cambiar el formato de varias celdas a la vez.

M4ds adelante cuando se estudien las férmulas se vera que
para especificar un rango, primero hay que escribir la
primera celda del rango seguido de dos puntos “” y a
continuacién la ultima celda del rango. Por ejemplo B2:C4
seria el rango.

U s WwN-

Es decir, B2:C4 es todo lo comprendido desde la celda B2 hasta la celda (4.

Copiar y pegar un rango

Para copiar un rango y posteriormente pegarlo en otro lugar, se puede realizar seleccionando primeramente el
rango, a continuacién utilizando la opcién “Copiar” de la ficha “Inicio”, y por ultimo posicionarse en la primera
celda donde se quiere pegar el rango copiado y seleccionar “Pegar”, igual que se realizé en el procesador de
textos.

Mover un rango

Después de seleccionar el rango, desplazar el puntero del ratén hasta uno de los bordes del rango donde
cambiara de aspecto adquiriendo el de cuatro flechas en forma de cruz. En ese momento, pulsar y arrastrar la
seleccion al lugar deseado. También se puede hacer con las opciones cortar y pegar.

3.6. Insertar filas y columnas

Si una vez que se han introducido los datos en una hoja de calculo, falta alguna fila o columna, hay que utilizar
la funcidn insertar filas o columnas.

Para insertar filas o columnas se selecciona /nicio > clic en la flecha de Insertar del grupo “Celdas” > Insertar
filas de hoja o Insertar columnas de hoja. La fila se insertard en la parte superior de la celda activa, y la
columna en la parte izquierda. Por lo que si existe mas informacidn se desplazard hacia abajo o a la derecha,
segln se inserte una fila o una columna.

Si se quieren anadir varias filas o columnas, primeramente hay que seleccionar tantas filas (o columnas) a
afiadir.
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Aiadir filas o columnas en una hoja de calculo no hace que el nimero de filas o columnas totales varie,
seguirdn habiendo 1.048.576 filas y 16.384 columnas, lo que sucede es que se eliminan las ultimas. Si se
intenta afadir filas o columnas y no te lo permite, seguramente sea debido a que la ultima fila o columna
contiene algun dato.

Si lo que se desea es eliminar una fila o columna, hay que seleccionar la fila o columna y a continuacidn clic en
Inicio > Eliminar. O posicionarse en una de las celdas de la fila o columna y hacer clic en la flecha de Eliminary
seleccionar Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja. (Si se comete algun error se pueden utilizar los
comandos deshacer y rehacer sy . gu para corregir lo Ultimo realizado).

3.7. Rellenar celdas automaticamente

A veces interesa rellenar las celdas de un rango con una secuencia de datos (meses del afio, series de nimeros,
dias de la semana, etc.). Esto se puede hacer automaticamente con la opcion de autollenado o rellenar.

En la ficha a /nicio > clic en el botén “Rellenar” (del grupo “Modificar”) > Series se puede rellenar
automaticamente una secuencia de meses, dias o niumeros. En Inicio > clic en el botén > Hacia abajo (o hacia
la derecha, izquierda o arriba, segun el rango seleccionado) se pueden copiar datos en todas las celdas.

Existe también una opcién de autollenado mas I
rapida. Por ejemplo, escribir en una celda el nombre Enero
del mes “enero”.

Colocar el puntero del raton sobre el indicador de la parte inferior derecha (que se indica en la figura
anterior) y cuando el puntero adquiera la forma de cruz pequefia, pulsar y sin soltar, arrastrar hasta
abarcar cinco celdas mds. Al soltar, se rellenardn automdticamente los meses correlativos.

3.8. Dar nombre a las hojas

Al abrir un archivo nuevo de hoja de cdlculo, por defecto toma como nombre Hojal. Esto se puede modificar
seleccionando el Inicio > Formato (del grupo “Celdas”) > Cambiar el nombre de la hoja y se activa el nombre
de la pagina.

En ese momento, teclear el nombre deseado y pulsar la tecla intro.

Otra forma de realizarlo seria, pulsando el botén derecho del raton sobre el nombre de la hoja (parte inferior
izquierda de la hoja de calculo) y en el menu contextual asociado seleccionar Cambiar nombre.

También se puede cambiar el orden de las pestafias de las diferentes hojas de la tabla. Para ello hay que hacer
un clic en la pestaina donde aparece el nombre de la hoja que se desea mover y arrastrar manteniendo pulsado
el botdn del raton hasta la posicion deseada.
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3.9. Insertar celdas en una hoja

Insertar celdas

A veces, no interesa anadir ni filas ni columnas, sino cedas dentro de la

hoja de célculo. Para afiadir celdas, primeramente hay posicionarse en la Insertar
celda (o seleccionar varias celdas) sobre la que se desea afadir Inicio > (® Desplazar las celdas hacia la derecha;
clic en la flecha de Insertar >Insertar celdas. O Desplazar las celdas hacia abajo

(O Insertar toda una fila

. ., . . . Insertar toda I
Elegir la opcidn deseada dependiendo de si las celdas se desplacen hacia © Insertar toda una columns

la derecha o hacia abajo. El cuadro de didlogo “Insertar celdas”, también [ ceptar | [ Cancelar ]
permite afadir filas o columnas.

3.10. Insertar hojas en un libro

Si se necesitan mas de tres hojas en un libro de trabajo, hay que afiadir mds hojas. Para realizar esta tarea hay
gue posicionarse en la hoja sobre la que se quiere afiadir la otra hoja, ya que la hoja se afiadird a la izquierda
de la seleccionada, a continuacién seleccionar Inicio > clic en la flecha de Insertar > Insertar hoja. Tomando
por defecto el nombre Hoja4, Hojas,...

También se puede realizar seleccionando la pestafia “Insertar hoja de cdlculo” que hay junto a las pestafias
gue dan nombre al resto de las hojas.

3.11. Eliminar filas y columnas de una hoja

Para eliminar filas o columnas, seleccionar las filas o columnas (o seleccionar celdas de las filas o columnas) a
eliminar > Inicio > clic en la flecha de Eliminary seleccionar Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja.
Como ya se ha comentado anteriormente, al eliminar filas o columnas no varia el nimero de filas o columnas,
seguird habiendo 1.048.576 filas y 16.384 columnas, lo que sucede es que se ainaden al final de la hoja, tantas
filas o columnas como eliminadas.

3.12. Eliminar hojas de un libro

Para eliminar una hoja, hay que posicionarse en cualquier celda de la hoja a eliminar y seleccionar > Inicio >
clic en la flecha de Eliminar y seleccionar Eliminar hoja. Si la hoja tenia algin dato se mostrara el siguiente
mensaje.

-

Confirmando la accién Microsoft Office Excel

en “Eliminar” si se
estd  seguro  del Eliminar.
borrado. { TEimnar | [ cancelar |

Pueden existir datos en las hojas seleccionadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los datos, presione
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Insear. También se puede eliminar una hoja de calculo colocando el
Eliminas puntero del ratén sobre el nombre de la hoja y hacer un clic
Sambiarnombre con el botdn derecho, mostrdndose su menu contextual y
i Mover o coplar.. seleccionar la opcién “Eliminar”.
Q‘J Ver codigo
'-"1.'{':! Proteger hoja...

Se puede comprobar que dicho menu contextual también se
puede insertar una hoja, cambiar el nombre a la hoja, dar color
a la etiqueta que da nombre a la hoja, etc

Color de etiqueta »

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

| Hojal | HojaZz ™FopEs v~

3.13. Mover una hoja de calculo

Para cambiar de posicién una hoja de calculo se puede hacer en [kl RX
Inicio > Formato del grupo “Celdas” > Mover o copiar hoja, ;?gf hojes seleccionadas
s . . . (=H
mostrandose el siguiente cuadro de didlogo. = -
Libro1 v
Antes de la hoja
En el apartado “Al libro”, se puede elegir el libro de trabajo donde oz =
. . z . "b]ﬂz
se quiere mover, en la lista desplegable se mostraran los libros que Hoja3
se tengan abiertos en ese momento. (mover al final)
En el apartado “Antes de la hoja”, seleccionar la hoja donde !
colocarla > Aceptar. [[] Crear una copia

[ Aceptar ] [ Cancelar

Otra manera mas rdpida para cambiar de posicién una hoja de
calculo dentro del mismo libro, es situdndose sobre la etiqueta
que da nombre a la hoja y pulsar y arrastrar hasta la posicidn
deseada, mostrandose una pequefa flecha donde ird colocada, a
continuacioén soltar el botdn del ratén.

3.14. Copiar una hoja de cdlculo

Si lo que se necesita es copiar todo el contenido de una hoja de Mpyer,o.copjas EI@

calculo en otro libro o en el mismo libro, se realiza con el comando m’ hojas seleccionadas

. . . . . (*H
Inicio > Formato > Mover o copiar hoja. En el apartado “Al libro”, [ al
seleccionar el Illc.>ro de trabajo donde se quiere mO\{er (el Illbro P
debe de estar abierto). En el apartado “Antes de la hoja”, elegir la [Hojal i
hoja donde colocarla y activar la casilla “Crear una copia” > 'Hom
Aceptar. {mover al final)

[“licrear una copial
[ Aceptar ] [ Cancelar
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4.- Formato

El objetivo de esta unidad es trabajar dando formato a la hoja de calculo, para mejorar la presentacion
haciendo modificaciones sobre el texto, ancho y alto de celdas e introduciendo bordes y color de fondo.

4.1. Formato de texto

La forma de cambiar el formato de texto es exactamente igual a la vista en Word, haciendo modificaciones
sobre la fuente, tamafio, color, alineacion, color, negrita, etc.

Para cambiar el formato de texto hay dos formas:

1. Utilizando los grupos
“Fuente” y “Alineacion” de
la ficha “Inicio”:

2. Seleccionar en el indicador
de cuadro de didlogo del
grupo “Fuente”. (O en Inicio
> Formato > Formato de
celdas > Fuente).

4.2. Formatos huméricos

Calibri

¥ |11

A AT ==
|G- A | E E B|EE
P Alineacion

-

P

Nimero | Alineacion | | Bordes | Relleno | Proteger
Fuente: Estilo: Tamafio:

Calibri Normal 11

'i Cambria imulnsi Il rormal ] 8 A

Calibri {Cuerpo | Cursiva 9 |
I Academy Engraved LET Negrita 10
i i T

% :ﬁ;\L o Negrita Cursiva | L 5
M Arial o 14 n
Subrayado: Color:

Kinguno v | ] v Fuente normal
.Efe[tos . Yista previa

[] 1achado

[ superindice . AaBbCcYyZz |

[] subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usaré la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Aceptar ] [ Cancelar

Elegir la opcién
deseada y
pulsar el boton
de “Aceptar”.

Para mejorar el aspecto de los datos numéricos, la aplicacion permite introducir diferentes tipos de nimeros
adaptandose a los datos (moneda, porcentaje, fraccion, fecha, etc.).

Para acceder a este formato numérico, se puede hacer desde el grupo “Nimero” de

la ficha “Inicio”.

General

@3- o 000/[%8 %8

Numero ]
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O desde el indicador de cuadro de

.. . Formato de celdas
didlogo del grupo “Numero”.

()
X

Nimero | Alneacién | Fuente | Bordes | Releno | Proteger |

Por defecto, presenta el formato Categoria:
general que es el que hemos visto ' | Muestra
hasta ahora con los numeros Moneda L
ajustados a la derecha. 522.52" e osiciones decimales: |2 2|
grrfmtaje [[] Usar separador de miles {.)
En la lista “categoria”, existen E::;:?i:a °“‘"°“
multiples opciones como moneda, Texto -,2,_10
fecha, hora, porcentaje, fraccion, Coel s pSad)

etc. y es la que va a determinar el
tipo de ndmeros con los que vamos
a trabajar.

En algunas de las opciones que
. , Para la presentacion de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice formatos
presenta la lista categoria podemos de moneda y contabilidad.

elegir los numeros de decimales que
va a tener, y si tendra separador de
miles.

[ Aceptar ][ Cancelar

También disponemos de unos botones en el grupo “Formato” para activar o desactivar los formatos mas
comunes:

EE Estilo moneda

a
fo Estilo porcentaje
000 Estilo millares
<0
00| Aumentar decimales
28 o
Disminuir decimales

Por ejemplo, si una celda contiene un numero con formato general y

= £3 Formato condie

queremos cambiarlo a estilo euro, seleccionamos la celda y accionamos il

el botdén “Estilo Moneda” y aparece con el simbolo del “€”. ABC General _ =
Sin formato especifico

Para eliminar el formato numérico aplicado, de la lista Nimero

desplegable del grupo “Numero” hay que seleccionar el tipo , 4.00 H

“General”. l /

Moneda
= i

4.3. Ancho de columna

Al abrir una hoja de calculo, todas las columnas tienen el mismo ancho. Lo mismo ocurre con las filas con lo
que el tamafio de las celdas es igual para todas.
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Es necesario cambiar el ancho de columna cuando la informacién contenida en la celda no se visualice
completamente o cuando se requiera un ancho menor. Esto se puede realizar de varias maneras:

e Colocar la flecha del ratén sobre el borde derecho del botén de la letra que da nombre a la columna,
cambiando el puntero a la forma de doble flecha horizontal. A continuacién pulsar y arrastrar hacia la
derecha o izquierda para aumentar o disminuir el ancho de la columna.

.. . Ancho de columna [? |[X]

e Posicionarse en alguna de las celdas de la columna a modificar. DE[
Seleccionar Inicio > Formato (del grupo “Celdas”) > Ancho de Ancho de columna: Rl |
columna y especificar el ancho deseado.

I Aceptar ] [ Cancelar ]

e Para que el ordenador lo ajuste automaticamente, adaptandose al contenido actual de las celdas, lo
podemos hacer de dos formas:

0 Activar la celda (o seleccionar el rango de celdas) a ajustar y seleccionar Inicio > Formato >
Autoajustar ancho de columna.

0 Colocar la flecha del ratén sobre el borde derecho del botén de la letra de la columna y cuando
cambie a doble flecha, hacer doble clic.

4.4. Altura de filas

En ocasiones el programa cambia automaticamente el tamafio de las filas, por ejemplo, al aumentar el tamaio
de fuente.

Para modificar la altura de las filas, la forma es similar a lo visto en el apartado de ancho de columna:

e Seleccionando /nicio > Formato > Alto de fila.

e Colocando la flecha del ratén en el borde inferior del nimero del botén que da nombre a la fila, y
cuando cambie a doble flecha, pulsar y arrastrar hasta la anchura deseada.

e Haciendo doble clic en el borde inferior del nimero del botén que da nombre a la fila. O en Inicio >
Formato > Autoajustar alto de fila.

Por ejemplo, en la siguiente hoja a las columnas se les ha

A B
aumentado el ancho para que quepa todo el texto y las 2
. 1 ARTICULO PRECIO UNITARIO
filas tienen una altura de 20.
2 Filtro de aceite 15
3 |Filtro gasoil 18
4 Filtro de aire 17
5 Cambio de bombilla 14
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4.5. Alineacion

A parte de la alineacidon horizontal con la que ya se ha trabajado y que
de la ficha “Inicio”, se
=([®-]. Al seleccionar el
botdn “Orientacion”, se muestran las siguientes opciones. b

se modifica con estos botones [ =
puede utilizar la alineacion vertical [=

4.6. Fondos de las celdas

|

¥ Angulo ascendente

& Angulo descendente
Texto vertical

4| Girar texto hacia arriba
|8 Girar texto hacia abajo

?}' Formato de alineacion de celdas

Para cambiar el color de fondo de las celdas, primeramente hay que seleccionar las celdas y posteriormente

hay dos procedimientos:

1. Activando el botdon “color de relleno” de la
ficha “Inicio” grupo “Fuente”.

2. Seleccionando el indicador de cuadro de
didlogo del grupo “Fuente” > ficha Relleno.

Insertar...
Eliminar

Cambiar nombre

Formato de celdas

|NL'|mer0 || Alineacion || Fuente || Bordes | Relleno |Pr0teger

Color de fondo: Color de Trama:

| Sin color | | Automatico v |
u EEE | Estilo de Trama:
| ¥
L
L
HEN
EEEEEEEEN
FEEEEEEEENR
HE EEEER
Efectos de relleno... ] [Més colores, ..

Muestra

Aceptar ][ Cancelar

Color de etiqueta

Maover o copiar... Colores del tema

C}'—] Ver codigo
iy

Proteger hoja...

Qcultar
Colores estandar

Seleccionar todas las hojas

| _Hojal . Hojaz .~ Holas . ool 2

Sin color

12 Mas colores...

i
Color de etiqueta » Illiﬁllill

Se puede cambiar el color de la etiqueta de
la hoja de calculo, pulsando con el botdn
H derecho sobre ella.

T

T
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4.7. Unir y separar varias celdas

Cuando se introduce un titulo general a la hoja, este suele ocupar mas de una celda y para mejorar el aspecto,
se puede unir celdas de tal forma que quepa todo el texto.

4

Para realizar esta unidn de celdas, lo primero que hay que hacer es seleccionar @7
las celdas y luego pulsar el botéon “Combinar” de la ficha “Inicio”, grupo
“Alineacion”.

Combinar y centrar
Combinar horizontalmente

Combinar celdas
Si se pulsa en la flecha de dicho botdn se muestran las siguientes opciones:

B I B

Separar celdas

Para separar las celdas que se han unido solamente hay que desactivar la opcidn de “Combinar celdas”,
volviendo a realizar los pasos descritos anteriormente o seleccionar la opcion “Separar celdas” del botdn
“Combinar”.

4.8. Lineas y bordes

Por defecto no se imprimen las cuadriculas de la hoja de calculo (lineas en los 4]
bordes o lados de las celdas), para marcar dichos bordes o imprimirlos hay
dos procedimientos:

Bordes

Borde inferior

ZJ I

Borde superior
1. Modificar los bordes desde el botdon “bordes” de la ficha “Inicio”

grupo “Formato”, al hacer clic sobre la lista desplegable del botdn,
aparecen las siguientes opciones.

Borde izquierdo

Borde derecho
Sin borde

Previamente hay que seleccionar toda la hoja o las celdas que deben Indos los bordes

tener borde y seleccionar las lineas que se quieren dibujar. EHIRCRS Mamns

(2 S

Baorde de cuadro grueso

Borde doble inferior

Borde inferior grueso

Borde superior e inferior

Formato de celdas

Borde superior e inferior grueso

Mimera | Alineacién | Fusnte | Rellena | Proteger i Borde superior e inferior doble
= 4

.ﬂ =
LT

Minguno  Contormo  Inkerior

Linea Preestablecidos
Estilo:

Minguna ————-

Dibujar bordes

FLEHETH

al

Dibujar barde

e

P l

Dibujar cuadricula de borde

Borde

Texto Texto :
Estilo de linea »

Texto Texto HH  Mas bordes...

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

Borrar borde

KQC &K

Color de linea »

Color:

2. Seleccionar el indicador de cuadro de didlogo
del grupo “Fuente” > ficha Bordes. (O en la opcién
“Mads bordes” de la lista del apartado anterior).

[Laceptsr | [ camcelr || Aparte de las lineas se puede especificar el color y
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forma de las lineas. Al elegir cualquier opcidn, se visualizara en el apartado “Borde” un modelo de cémo
quedard la seleccion en la celda. Para aplicar color a los bordes de las celdas, primero hay que seleccionar el
color y luego el tipo de borde que se requiera.

En el apartado “Preestablecidos” se pueden elegir estas opciones:

e Ninguno: para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.
e (Contorno: Para crear un borde alrededor de las celdas seleccionadas.

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

En el apartado “Borde”, se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones preestablecidos.
Dependiendo del borde a poner o quitar (derecho, superior, inferior,...) hacer clic sobre los botones
correspondientes.

En el apartado “Estilo”, se puede elegir de la lista un estilo de linea.

En “Color”, haciendo clic en su flecha se puede elegir el color para los bordes.

Tramas

Formato de celdas

En Excel también se pueden sombrear las celdas
de una hoja de cdlculo para remarcarla de las

Mimero | Alneacion | Fuente | Bordes | Relleno |Pr0teger

, . . . Color de fondo: Colorde T B
demds. Seleccionando el indicador de cuadro de el °S. | | |°°r‘e o 3
., . in color
didlogo del grupo “Fuente”> ficha Relleno. e e — Extio de Trama:
= .
En el apartado “Muestra”, aparecerd un modelo |
. . L EEE
de cémo quedarad la seleccidon en la celda. EEEEEEEEE
AEEEEEEEER
En “Color de fondo”, se puede elegir un color de LR EEEEN
fondo determinado. Para quitar el efecto de Efectos de relenc,. | [ Més cobres..

sombreado, hay que elegir la opcidn “Sin color”:
En el apartado “Estilo de trama”, se puede pussiee
elegir de la lista un estilo de trama, asi como el
color de la trama.

Aceptar ][ Cancelar

En el botdn “Color de relleno” del grupo “Fuente”, también se puede modificar el sombreado de las celdas
mas rapidamente, pero no se puede afiadir un tipo de trama.

4.9. Formato automatico

Para mejorar el aspecto de la hoja, Excel tiene una herramienta que permite realizarlo de forma automatica.
En versiones anteriores a Excel se le podia aplicar un Autoformato concreto, en esta versién 2007 el formato
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gue se puede aplicar es mas abierto y completo.

Para establecer un formato predisefiado hay que

realizar lo siguiente:

1. Seleccionar el rango o todas las celdas de la

hoja.

2. Seleccionar Dar formato como tabla de la ficha |EEEEE E==EE EE=EE E=EEE BEEEE =EE=EE ===
“Inicio” grupo “Estilos”, donde se muestra gran
variedad de formatos predefinidos:

3. Elegir el formato deseado y “Aceptar”.

‘.ﬁ Dar formato como tabla -

W MNuevo estilo de tabla..,

i | Muevo estilo de tabla dinamica...

if; Estilos de celda =

Bueno, malo y neutral

Mormal Buena Incorrecto

Datos y modelo

|Cécuo ||| | celdavincu

Excel también permite aplicar estilos a
cada celda individualmente. En Inicio >

B [ Estilos de celda, se muestra un menu

Neutral

Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados

Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20% - Enfasis3

40% - Enfasisl  40% - Enfasis2  40% - Enfasis3

Formato de ndmero

Encabezadoa 11tulo Titulo 1

con gran variedad de modelos para

aplicar a cada celda.
Titulo 2 Titulo 3 Total

20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6

40% - Enfasis4  40% - Enfasis5  40% - Enfasise

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentual
=] | Muevo estilo de celda...
; Combinar estilos...
o : i
Otro modo de destacar una serie de filas y columnas dentro de una hoja de - Inicio | Insertar

calculo relacionados entre si puede ser agruparlos dentro de una tabla. Con la — -

F= I ==== NIl ]
versién 2007 de Excel se puede crear un elemento de este tipo y aplicar uno iJJI E==s ‘—“'
de los 61 estilos que ofrece de forma rapida y facil. Primeramente hay que ‘Tabla  Tabla |Imagen
seleccionar todas las celdas que se quieren agrupar, luego clic en Insertar > m"am::bvlas

Tabla.
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Crear tabla

La tabla tiene encabezados,

I Aceptar ll Cancelar l

Aparecera la ventana “Crear tabla” para confirmar el rango de celdas a
afiadir. Activar la casilla “la tabla tiene encabezados” si se quiere
utilizar la primera fila como encabezado.

Tras pulsar en Aceptar se creara la tabla. Para cambiar el estilo
establecerlo en el grupo “Estilos de tabla” de la ficha “Disefio”. A la vez
que se sitla el puntero del ratén sobre cada uno de los estilos, se

modifica el estilo de la nueva tabla, para comprobar el resultado al

momento.

Temas

En Disefio de pdgina > Temas, Excel ofrece una gran variedad
de opciones predisefnadas que permiten enriquecer tanto la
funcionalidad como las caracteristicas visuales de los
documentos. Los “temas” son un conjunto de configuraciones
de color y de formatos de texto que ofrecen una apariencia
comun a todos los elementos que se introduzcan en el
documento. Los temas ayudan a crear documentos con un
aspecto profesional.

Para probar diferentes temas, colocar el puntero sobre una
miniatura de la galeria “Temas” y observar como cambia la
hoja de cdlculo, para mostrar cOdmodamente una
previsualizacion de cada tema sin necesidad de seleccionarlo.
Los temas incorporados no contienen texto ni datos, pero los
colores y las fuentes del tema se aplican a todas las partes del
libro, incluido el texto, los graficos y los datos.

HEENNNN Ehio
HEOEN NN Ccivi
HNENENEENE Concurrenda

nCoIores E
| Fuentes ~
@Efectos E

Predeterminados
Aa Aa Aa Aa |
EEEEN EEEEEE EEEEEE EEEEEE
COffice Aspecto Brio Civil
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE EEEEEE EEEE u
Concurrencia Equidad Flujo Fundicion
Aa Aa Aa Aa
L1 11] meEE. L] ] - L1 11]]
Intermedio Metro Miradaor Madulo
N
Aa Aa Aa Aa
EEEEEE [ | . [ | ] ErEEEE
Opulento Crigen Papel Solsticia
Aa Aa Aa Aa
EEEEEER EEEEEN EEEE EEEEN
Técnico Urbano Vértice Yiajes
Mas temas en Microsoft Office Online..,
[& Buscartemas...
I:Tﬁ Guardar tema actual...

HCOIcures '] .

Predeterminados Con los colores del tema se puede cambiar el tono de un documento de
EEEEEEE office informal a formal o viceversa, modificando los colores del tema. En la
EOC N Escla de grises galeria “colores del tema” se muestran todos los conjuntos de colores de
BONNEEEE :specto los temas incorporados.
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Fuentes - Il—l _L—-I_ i I

Predeterminados

r

Office
A Cambria
g Calibri

Office 2
Calibri

Cambria

Aa

Clasico de Office

Ax Arial

Titnes Mew Foman

En cada tema se definen dos fuentes: .. i
Clasico de Office 2

una para los encabezados y otra para el Aa Arial

texto principal. Pueden ser la misma Anial

fuente o dos fuentes distintas. Aspecto
Az Yerdana

Werdana

Brio

Excel 2007 utiliza estas fuentes para crear estilos de texto automaticos. Al Ag | Century Gothic
hacer clic en Fuentes en el grupo Temas, los nombres de la fuente del Centory Gothic
encabezado y del texto principal que se utilizan para cada fuente del tema, Gl

. , Georgia
aparecen debajo del nombre del tema. Aa c-eorgi%

Crear nuevas fuentes del tema...

4.10. Vista preliminar

Antes de imprimir es recomendable activar la vista preliminar para ver cdmo quedard impreso el trabajo.
Para ello, hacer clic en el boton de Office > Imprimir > Vista preliminar.

Para salir de la vista preliminar, pulsar el botdn Cerrar vista preliminar

En Ver > Disefio de pdgina se muestra el documento tal como aparecera en la pdgina impresa, para asi ver
ddénde empieza y acaban las pdginas.
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5. - Datos

5.1. Ordenar datos

Con Excel, se pueden ordenar las celdas con orden ascendente o descendente teniendo en cuenta el orden
alfabético o el valor de los numeros.

Los pasos a seguir son: ﬂ
rr-' L]

1. Seleccionar las celdas a ordenar o seleccionar una celda del rango a Ofri‘ljter:::
ordenar. = Y

2. Pulsar Inicio > Ordenar y filtrar del grupo “Modificar” > Ordenar de | % | Qrdenar de menor a mayor
AaZuOrdenardeZa A . O en Datos > Ordenar. %! Ordenar de mayor a menor

5.2. Filtrar datos

Excel nos permite establecer filtros en la informacidon que nos presenta una tabla. Los filtros permiten trabajar
con solo ciertas celdas que cumplan una determinada condicién. El filtrado oculta temporalmente las filas que
no se desean mostrar. Los datos que no cumplen los criterios del filtro no se pierden, solo se ocultan.

Cuando en una hoja hay muchas filas de datos y solo se necesita que se muestren unos datos determinados, se
utiliza la herramienta filtro. La forma mas sencilla consiste en usar los filtros automaticos.

Para utilizar esta herramienta de filtro automatico hay que seleccionar Inicio > Ordenar y filtrar > Filtro (del
grupo “Modificar”), o en Datos > Filtro (del grupo “Ordenar vy filtar”).

3 (Selecdonar todo) . . . . .
R ACCION Cuando se quiera volver a visualizar todas las filas, hay que desplegar la lista y
COMEDIA “Seleccionar todo”.
[ ESPANOLA
¥ INFANTIL
[ INTRIGA
[# TERROR
C
“« Vi H [ —
Y “Aceptar”, apareciendo de nuevo todos los datos, o también se | CATEGORIA [
puede realizar seleccionando “Borrar filtro de...”. A] OrdenardeAaz
%l oOrdenardezaa
Qrdenar por color »
‘& Borrar filtro de "CATEGORIA®

También se puede desactivar el filtro automatico para que desaparezcan las listas desplegables y aparezcan
todos los datos, para ello hay que realizar los mismos pasos que para activarlo, es decir, seleccionar Inicio >
Ordenar y filtrar > Filtro.
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CATEGORIA [+ En la lista desplegable > Filtros de texto > Filtro
%l Ordenarde AaZ personalizado:
ﬂ, OrdenardeZa A
Qrdenar por color » Permite combinar dos condiciones en una sola
& columna. Las condiciones pueden ser del tipo
» condiciones “Y”, o bien condiciones “O”. Esta ultima
Filtros de texto » Esigual a.. permite combinar dos valores de los cuales es
¥ (Seleccionar todo) No es igual a... suficiente con que se cumpla uno de ellos.
[¥] ACCION Comienza por...
[ COMEDIA _
[#ESPARIOLA Termina con...
[ INFANTIL Contiene...
) INTRIGA
[# TERROR Mo contiene...
Filtro personalizado...

. .y - . Autofiltro personalizado ?' X
Ademads, cada condicion puede utilizar diferentes operadores P E|El
para mostrar datos que no coincidan exactamente con un | Mostrar las filas en las cusles:
CATEGORIA
valor concreto: : .
esigual a v v
. . ®@y Og
esigual a es menor que termina con - [ =
no esigual a es menor o no termina ' T '
o . Use 7 para representar cualquier caracter individual
es mayor que  comienza por contiene Use * para representar cualquier serie de caracteres
€s mayor o no comienza no contiene [ Aceptar 1 [ Cancelar

Cuando se filtra utilizando dos o mas columnas, se estad indicando al programa que muestre las filas que
contengan cada uno de los valores sefialados. Para quitar uno solo de los filtros hay que pulsar en la flecha
desplegable correspondiente y desactivar escoger “Borrar filtro de...”.

5.3. Subtotales

Subtotales X .
r:l Los subtotales se calculan para datos que se repiten, son valores

Para cada camblo en: que se resumen. Tras ordenar una tabla por el dato del que se va a
| CATEGORIA b calcular un subtotal, posicionarse en una celda de la tabla y
Usar funcién: _ seleccionar Datos > Subtotal, apareciendo el cuadro de didlogo
Suma “Subtotales”.

3

Agregar subtotal a:

[CJcatEGORIA A
CANTIDAD

e R— v |

Reemplazar subtotales actuales
[] salta de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

IQ.litartodos] | Aceptar I[ Cancelar ]
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En el apartado “Para cada cambio en”, se elige la columna que contiene los grupos cuyos subtotales se
desean calcular. Dicha columna tiene que ser la misma por la que se ha ordenado anteriormente la tabla.

En el apartado “Usar funcion”, se selecciona la funcién que se desea emplear para calcular los subtotales, por ejemplo:

e Suma: realiza la suma de una cantidad de datos.

Cuenta: para contar el niimero de veces que aparece un dato.
Promedio: calcula la media de una cantidad.

Max: calcula el valor mdximo de un conjunto de datos.

Min: calcula el valor minimo de un conjunto de datos.

En el apartado “Agregar subtotal a”, se activan las casillas de verificacidn correspondientes a las columnas que
contengan los valores cuyos subtotales se desean obtener. Por ejemplo si se desea calcular la SUMA de la CANTIDAD
por cada CATEGORIA:

(11213 A B C D E
1 PELICULA FORMATO  CATEGORIA CANTIDAD PRECIO
[ |' - | 2 |ALIENS DVD TERROR 1 10
- | 3 [EL SEXTO SENTIDO DVD TERROR 1 12
=] |4 Total TERROR 2
i 5 |EL SILENCIO DE LOS CORDEROS VHS INTRIGA 4 10
& EYES WIDE SHUT DVD INTRIGA 3 10
7 |GANGS OF NEW YORK DvD INTRIGA 4 9
8 |SEVEN DVD INTRIGA 3 15
- 4 Total INTRIGA 14
T 10 ALADDIN (El rey de los ladrones) DvD INFANTIL 1 10
11 DINOSAURIO VHS INFANTIL 4 10
12 EL JOROBADO DE NOTRE DAME DVD INFANTIL 3 15
13 EL REY LEON DVD INFANTIL 1 20
14 LA BELLA Y LA BESTIA VHS INFANTIL 4 12
15 SHREK DVD INFANTIL 2 12
| -+ | 16 TARZAN DVD INFANTIL 1 1
= 7 Total INFANTIL 16
[ - | 18 DIAS CONTADOS DVD ESPANOLA 1 12

Para eliminar los subtotales, seleccionar el botén “Quitar todos” del cuadro de didlogo “Subtotales”, y si se
quiere afadir mas subtotales, desactivar la casilla “Reemplazar subtotales actuales” para asi conservar los
subtotales anteriores.

L112]3]

En el lateral izquierdo de la ventana se afiadiran una serie de lineas, puntos y botones. Estos |
permiten agrupar datos dentro de una hoja de calculo. En el caso de la figura anterior tenemos tres I' :
niveles de agrupamiento, uno de todos los datos, otro por categoria y otro por cada registro '-J'
individual. Bl

Estos niveles vienen indicados por nimeros en la parte superior. Haciendo clic en dichos nimeros se puede contraer o expandir
todo ese nivel de agrupamiento, por ejemplo, para que solo muestre los subtotales sin mostrar los elementos individuales, al
hacer clic en el 2 se mostrard:

(23] A | B | ¢ | b | E |
1 1] PELICULA FORMATO CATEGORIA CANTIDAD PRECIO
[# [4] Total TERROR 2
(# [ 9] Total INTRIGA 14
[« [17] Total INFANTIL 16
% [32] Total ESPANOLA 30
[*] [34] Total COMEDIA 2
[+ [53] Total ACCION 3B
= 54| Total general 102

Si ahora se hace clic en el 3, se desplegard el nivel de nuevo y se verdn todos los datos. Los botones con el signo — sirven para
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contraer un solo grupo dentro del nivel. Si se desea expandir los niveles, hay que hacer clic en los botones con el signo +.

Se pueden eliminar niveles de agrupamiento. Para lograrlo, hay que seleccionar los datos que se desean
desagrupar y clic en “Datos” > “Desagrupar”.

Para afadir un nuevo nivel, seleccionar las filas que se desean agrupary clic en “Datos” > “Agrupar”.

5.4. Formato condicional

o o i} Formato condicional ~|
Con “Formato condicional”, Inicio > Formato
condicional > Resaltar reglas de celdas. _‘_‘:g} Eesoitar reglas de'celdas P ;ﬂ Es mayor que...
it ) et =
_m Reglas superiores e inferiores » E= <[ gs mMenor que...
! =
= | Barras de datos » _ﬂ Entre...
%J Escalas de color » —"=‘ Esigual a...
i i i = i
i=| Conjuntos de iconos == bl Texto que contiene...
E N 3. :
= ——1_% Una fecha...
(%5 Borrar reglas Gl K

U=] Administrar reglas... =1 -
- =i Duplicar valores...

Mas reglas...

Se pueden resaltar celdas que

r

Es mayor que 1?1 X]| cumplan unas condiciones
Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE: determinadas, por ejemplo, una vez que se
~ 5 hayan seleccionado las celdas a aplicar el
lllIil:l E®:| con [Relleno rojo daro con textorojooscuro (W ‘ .
- - ; - formato condicional, se pueden resaltar con
[Taceoter | [ cancelar | color rojo las celdas que contengan un valor
mayor de 1000.
Al desplegar la segunda lista se puede especificar el formato que R R Ehena sajo cara con tevio taje.csasn. | I

Relleno rojo daro con texto rojo oscuro
Relleno amarillo con texto amarillo oscuro
Relleno verde con texto verde oscuro
Relleno rojo daro =

tendra la celda cuando la condicion se cumpla.

Borde rojo
Formato personalizado...

Si se elige “Formato personalizado”, se puede establecer otro tipo de formato a mostrar.
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Formato de celdas

| Mdmera | | Bordes " Rellzno |
Estilo:
iy Morrnal
iy Cursiva
iy Megrita
T Meqrita Cursiva
iy
T
Subrayado: Color:
| w | | Autamatico L
Efectos Wista previa
[®] Tachado

AaBbCcYyZz

Para el formato condicional se puede establecer estilo, subravado, color v tachado de fuente,

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Dependiendo de la condicion elegida

aparecen uno o dos cuadros de texto a la izquierda, para
valores de comparacién.

escribir los

|1| B\ Es igual a
Dar formato a celdas comprendidas ENTRE:

2 ¥ |3D con |TExtU rojo

Aplicar formato a celdas que son IGUALES QUE:

con | Borde rojo

. , EeE e .
Si se pulsa el botdn E&, la ventana se minimiza para poder elegir un valor de una celda, para volver a
restaurar la ventana hacer clic en el botén .

Si el valor de la celda cambia y ya no cumple la condicién especificada, el programa suprimird temporalmente
los formatos que resalten esa condicion.

—
rﬁ Formato condicional ~

Para quitar el formato condicional, pulsar Formato

.. ‘:"J Resaltar reglas de celdas 4
condicional > Borrar reglas > Borrar reglas de las =l
celdas seleccionadas o Borrar reglas de toda la _A Realas superiores e inferiores >

hoja.

H Barras de datos 4
E} Escalas de color ]

3
Hi=- Conjuntos de iconos ]

Mueva regla..

Borrar reglas de las celdas seleccionadas

Eorrar reglas de toda la haoja

Baorrar reglas

Administrar reglas...

e
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FQ Formato condicianal ~

‘:q'] Resaltar reglas de celdas 3
=2

] Reqglas superiores e inferiores #
=

= Barras de datos (3

EJ Escalas de color »

s

1= Conjuntosdeiconos 3
By | Muevaregla..
LiTl/ Boarrar reglas 3
LE] Administrar reglas...

EE E
EEE

Mas reglas...

Se dispone de otros métodos para aplicar un formato
condicional. Por ejemplo, se puede hacer con barras de porcentaje.
Excel toma el valor mds alto y el mds bajo y traza unas barras
horizontales que indican el promedio. Tras seleccionar los datos,
pulsar en Inicio > Formato condicional > Barra de datos.

Seleccionar el color de las barras en el menu, obteniéndose el resultado.

5.5. Validacion de datos

A |
1 [l 150
2 | 75
3 B 120
a ) 88

A la hora de introducir datos en una celda, se puede especificar que esos datos sean de un tipo concreto, por
ejemplo numero, fecha, hora, etc.

Tras seleccionar las celdas
gue se desean que tengan
el tipo de validaciéon vy
hacer clic en Datos >
Validacion de datos,
aparece el siguiente
cuadro de didlogo:

En la casilla “Permitir” de la ficha “Configuracion” se puede seleccionar el tipo de

Validacion de datos

Criterio de validacidn
Permikir:
Cualquier valor

Borrar todos

| Mensaje de entrada | Mensaje de error |

v

[ Aceptar ][ Cancelar I

valor que esta permitido introducir.

Permitir:

| Mimero entero F

Cualquier valor
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Se puede hacer que el valor de un dato tenga que estar comprendido en un intervalo, Datos:
0 que sea mayor o menor a un valor dado, etc.

no igual a

mayor que

menaor que

mayor o igual que
menor o igual que

En la ficha

Validacion de datos _ _ Validacion de datos

“Mensaje de — —

” d | Configuracion 2 | | Mensaje de error | ; | Configuracitn | Mensaje de entrads | Menszje de error |
entrada se pue e [#] Mostrar mensaje de entrada al seleccionar |a celda [#] Mostrar mensaje de error si se introducen datos no véldos
Conflgurar e' Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda: Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no valdos:
mensaje que Thudo: Estho: . Thoi

, Grave w | | Titulo de la ventana de error
aparecerd cuando R e e

ici No es vélido el dato, por F;
Seé posicione e.n la o5 Vi \!DQIOVU?:VFKI avor
celda que tiene e
aplicada la |
validacion. : _
e o) ()

-
Titulo de la ventana de error

Y en la ficha “Mensaje de error”, se puede especificar el mensaje
a mostrar cuando se inserte un valor no valido. Por ejemplo: e No es valido el dato, por Favor intraduzea otra valor,

[_geintentsr | | cancelr | [ ayuda |

Estilo: Estilo: | |Estile: En el cuadro “Estilo” se puede seleccionar el tipo
[Grave vl [Advertenci v - [fioformacsn ¥ deicono que aparece en el cuadro de mensaje.

A . Si no se especifica nada en la ficha “Mensaje de
6 _-l \14) error”, aparecerd un cuadro con un texto

predeterminado.

r

Microsoft Excel

e Valor no véiido, Para eliminar las validaciones creadas,
El usuario sélo puede introducir ciertos valores en esta celda. seleccionar el botén: “Borrar todos” del
[gententer | [ concelr | [ Avuda | cuadro de didlogo “Validacion de datos”.

5.6. Insertar una hoja de calculo en un documento de Word

Para copiar la imagen de un grafico creado en Excel, tan solo hay que hacer un clic con el botén secundario del
ratén sobre la imagen o grafico y en el menu contextual seleccionar “Copiar”, copidndose en el portapapeles
dicha imagen. A continuacién abrir un documento de Word o de PowerPoint y seleccionar Inicio > Pegar,
insertandose la imagen en la hoja o diapositiva.

Para insertar el contenido de varias celdas a un documento de Word, seleccionar las celdas > Inicio > Copiar >
abrir un documento de Word > Inicio > Pegar.

Excel permite guardar sus archivos con distintas extensiones para que sus archivos puedan ser abiertos por
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otras aplicaciones. La manera mas sencilla de que un documento de Excel pueda ser abierto por otra
aplicacion, es guardarlo con la extension idénea para cada aplicacién, para ello tras seleccionar Archivo >
Guardar como, dar un nombre al archivo, elegir el lugar y la extension con la que serd guardado.

Por ejemplo:

IGuarda como tipo: | Texto (delimitado por tabulaciones) (*.kxt) VI

Guardar como

5.7. Imprimir

Se puede ver como se va a imprimir
una hoja de calculo haciendo clic en el
boton de Office > Imprimir > Vista
preliminar. La vista preliminar
permite ver los saltos de pagina,
margenes, encabezados y pies de

pagina y el formato completo de la
hoja.

_#§ Pagina siguiente

_'_,-} Pagina anterior

Guardar en: | |5 Excel e | @-@ X Cul
L.b Doclumentos Mombre = Tamafio = Tipo
reciciies @ejemplo‘lexcel.xlsx 15KE Hojade
@ Escritotio lé.'jejemplolexcel.xlsx 9KE Hojade
o @jejemploZexcel.xlsx 9KE Hojade
d I= T P i
e ertos @E]emplﬁexcel.xlsx 9KE Hojade
if MiPC
\ﬁ Mis sitios de
red
2 b
Mombre de archiva: iLibroZ.xst v |
Guardar coma Bpo: || b de Excel (% xlsx) F
Pagina Web de un solo archiva {*.mht; *.mhtml) ~
: Pagina Web {*.htm; *,html) =
Plantllade Excel (460 =

Flantilla de Excel habilitada para macros (*,xlkm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*

.

s

Wil revinl shgina 1 de

: =1 X

En la esquina inferior izquierda de la ventana “Vista previa”, se indica
cuantas paginas se van a imprimir y el nimero de pégina que se esta
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visualizando. Para ver el resto de pdginas que se van a imprimir,
pulsar las teclas avance de pdgina “Av Pdg” y retroceso de pdagina “Re
Pdg”, o en los botones de la izquierda.

En caso de querer volver a la hoja, hacer clic en el botén “Cerrar” para cerrar la vista preliminar. Cuando se
vuelve a la hoja de calculo, se mostraran unas lineas discontinuas que indicardn dénde hara Excel los saltos de

pagina, estas lineas no se imprimirdn.

En la ventana de “Vista previa” se pueden usar los botones que se encuentran en la parte superior de la
misma para cambiar la apariencia de la hoja de cdlculo cuando se imprima. Al seleccionar el botdn

“Configurar”, se muestra el cuadro de didlogo “Configurar pdagina”.

Configurar pagina

Margenes || Encabezado v pie de pagina || Hoja

Orientacion

(%) Vertical () Horizontal

Ajuste de escala

(%) ajustar al: % del tamario normal
) Ajustar a: paginas de ancho por EI de alto

Tamafio del papel: |A4

Calidad de impresidn: |SDD ppp

Primet nimero de pagina:

Opciones. .,

I Aceptar

] [ Cancelar ]

Donde se puede cambiar la orientacién de la pdgina impresa entre modo vertical y horizontal. Se puede
aumentar el tamafio de la hoja de calculo, activando la opcion “Ajustar al:” del apartado “Ajuste de escala”

indicando, por ejemplo, el valor 150 % en su cuadro de control numérico.

Otra de las funciones de Excel es que permite que © a1

_3"| paainas de ancho por 1

3 de alto

la hoja de calculo se adapte al nUmero de pagina
especificado, adaptandose al nimero de paginas
que se desee seleccionando la opcion “Ajustar a:”.

Centrar en la pagina

Horizontalmente
v]erticalmente!




N http://www.cepamarm.es l

Grabacion de Datos

ESG - 11/2012 P4g. 40 de 61

Educacién

. MANUAL DE EXCEL 2007
Configurar pagina |E|E|

Pégina | Margenes | Encabezadn v pie de pagina Hoja

Supetior; Encabezado:

Izquierda: Derecho:

Inferior: Pie de pagina:

Centrar en la pagina

También se pueden variar los margenes en la
opcion “Mostrar mdrgenes” de la ventana “Vista
preliminar”, aparecen unas lineas en la hoja de
calculo que indican dénde empiezan y terminan las
secciones del documento, para cambiar un margen
hay que arrastrar su linea a la posicién deseada.

En la ficha “Encabezado y pie de pdgina” de la
ventana “Configurar pdgina”, se puede afadir
informacién extra, por ejemplo, el nombre y fecha
de creacidén del documento.

En la ficha “Mdrgenes”, se pueden cambiar la
distancia de los margenes y centrar el contenido de
la pagina horizontal y/o verticalmente, para asi
mejorar el aspecto y la presentacion de la copia
impresa.

Configurar, pagina

Pagina | Margenes E’Encabezado v pie de pagina i | Hoja

Encabezadn:

‘(ninguno) v |
Personalizar encabezado. .. ] [ Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

‘(ninguno) ~ |

[[] Péginas impares v pares diferentes

[ Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento

[ alinear con mérgenes de pagina

Encabezado

Encabezado

Para dar formato al texto, seleccionelo v elija el botdn Aplicar formato al texta.
sitde el cursor en el cuadro de edicidn v elija el bokdn apropiado.

cursor en el cuadro de edicion v presione el bokdn Formato de imagen.

Para insertar un ndmero de pagina, fecha, hora, ruka de archiva, nombre de archivo o nombre de ficha,

Parainsertar la imagen, presione el bokén Insertar imagen. Para dar Formato & la imagen, sitde el

ENEE

Los campos para el
encabezado y pie de
pagina aparecen vacios,
para introducir modifi-
caciones en el enca-bezado

Seccidn izquierda: Seccidn central: Seccion derecha: de la h Oj a de calcul o,
pulsar el botdn
“Personalizar
encabezado”.

Acepkar ]’ Cancelar ]
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Al seleccionar el botdn “Zoom” de la ventana “Vista preliminar”, se duplica el tamafio del documento en la
ventana, al volver a seleccionar dicho botén el documento vuelve a su tamafio anterior.

Otra manera para cambiar los saltos en que Excel imprime todos los datos posteriores en una hoja de papel
nueva, es mostrar en modo “Vista previa de salto de pdgina” seleccionando Vista > Vista previa de salto de

pdgina.

)@

i
_ﬁ/‘ Inicia

Insertar Disefa de pagina Farmulas

Datas

Revisar

Libral - M

icrosoft Excel -

Vista @ - ™

e j |g Vista previa oe salto de pagins| | | (o r\{ [ E\J £ Nueva ventana | e =
[E==== = L f Y ==
15 Vistas personalizadas .—l mi = Organizar tede m | —H ! =2
Normal Disefio Mostraru | Zoom 100% Ampliar oy ) - Guardar area Cambiar || Macros
de pagina 3 Pantalla completa ocultar - seleccion || B Inmovilizar paneles ~ [ | 43 | “ge trabajo ventanas = -
Vistas de libro Zoom Wentana Matros
\ A6 -0 f« | DEPREDADOR
& [=& Ei =] ) F G| _H 1 J K
12_|EL JOROEADO DE HOTRE DAME ovo w1 15 EL JORDBADD DE NOTRE DAME I ovo  wrsnTi 3 1
13 |ELMILAGRO DE PTINTO vy Eseafiola | 1 18 ELMILAGRO DE PTIHTO I vhs  Espafiols 1 #
# |ELRETLEGH ovo  wrenme 1 20 ELREY LEGH I ovo  ranm 1 20)
15_|ELAOB0 MAS GRANDE J4M4S CONTADD ovo  Eseafioe | s 15 EL ROBO MAS GRANDE JAMAS CONT 400 | ovo  Espafiols 3 1
15_|ELSEAOR DE LOS AHILLOS ovo  acoon | e 12 EL SEFIOR DELOS ANILLOS | ovo  accion 2 12|
17_|ELSEXTO SENTIDD ovo  Terror | 12 EL $EXTOSENTIOO | ovo  TErROR 1 12
18_|ELSILENCIO DE LOS CORDEROS wHe  mmRGA | 4 10 EL SILENCIO DE LOS CORDEROS I whs  mTRIGA 4 1
13 |EVES WIDE SHUT ovo mrRcs |3 10, EYES WIDE SHUT I ovo  mTRGA 3 1
20 |GANGS OF NEW YORK ovo mrRca |« 3 GANGS OF NEW YORK I ovo  wrRcs 4 3
21 |GLapiaToR ovo  acoiin 1 15 GLADIATOR | ovo  accion 1 1
22 |HARFEY POTTER Y LA FIEDRA FILOSOF AL ovo  acoon | e 20 HARRY FOTTER: ¥ LA PIEDRA FILOSOF AL | ovo  accion 2 20)
23 oLk ovo  acoin | s 5 HULK | ovo  accion 3 B
24 |INDIANA JONES EN BUSCA DEL ARCA PERDIDA ovo scoien 1 s 22 INDIANA JONES EH BUSCA DEL ARCA PERDIDA I ovo  accion 3 22
25 [JUNGLA DE CRISTAL DAarnin~a 1 o¥D  ACCIGN | 2 15 JUNGLABE BRISTA, -~ | ovo acciém,., .. 2 15}
26 LA BELLA T LA BESTIA raygiria i wHs  mFanTL | 4 12 LA BELLUAY bBESTIA. T I whs  meanms g 12
27 |L4 BUENA ESTRELLA E ovo  Eseafiola |4 10 LA BUEMA ESTRELLA | ovo  Eseafiols 1 10}
28 |Los oTROS ovo  eseafios | 10 LOS OTROS | ovo  Espafiols 4 10}
23 |L0S SANTOS INOCENTES ovo  Eseafios | 2 39 LOS SANTOS INOCENTES | ovo  Espafios 2 El
20 |MATRIX ovo scoien 12 10 MATRIX I ovo  accion 2 1
3 |MATRIX RELDADED ovo accien |2 10 MATRIX RELOADED | ovo  accion 2 1
32 |MINORITY REPORT (Tados huyen) ovo sccien 1 s 12 MINORITY REPORT [Tados hupen) I ovo  accion H 2
33 |MADIE CONOCE 4 MADIE whe  Eseafiote | 4 12 MADIE CONOCE A NADIE I wvus  Espafiols 1 |
34 |PuLpFicTION whs  acoin |3 15 PULP FICTION I wus  accion 3 1
35 |BUE HACE UMA CHICA COMOTUEN UN SITIO COMO ESTE:  whs  Espafiola | 1 15 BUE HACE UNA CHICA COMOTUEN UM STIOCOMOESTEL  vhis  Espafiols 1 1
3% |RoCKY | ovo scoien 13 10 ROCKY ] | ovo  accion 3 1
37 |SECRETOS DEL CORAZEN ovo eseafiols | a3 10 SECRETOS DEL CORAZEN | ovo  Espafios 3 10
38 |sEvEN ovo mrRca |3 15 SEVEN I ovo  wrRes 2 15
33 |sHREK ovo  wrenme 12 12 SHREK | ovo  wFanm 2 12}
40 |SPIDERMAN whs  acoion 1 3 SPIDERMAN I wus  accion 1 3|
4 |Tarzan ovo  wrenme 1 1 TARZAN | ovo  mFanm 1 1
42 [TERMINATOR ovo  acoin 1 10 TERMINATOR | ovo  accion 1 10|
43 |TORRENTE (EI Brasa tonto ds falay) ovo eseafiols |4 5 TORRENTE (£l Brazo tanto de l ey) | ovo  Eseafios 5
44 |TORRENTE 2 [Mizién an Marbells] ovo eseafiols | 5 TORPENTE 2 (Mizién en Marbella] I ovo  Eseafios 5
45 | VIRIDIAMA, ovo  Eseafiole | 2 10 YIRIDLANE | ovo  Espafiols 2 10|
46 |x-MEN 1 ovo  acoin | s 10 -MER 1 | ovo  accion 3 10)
47 |ALADDIN (E1 rey de los ladranes] ovo  mFanme | 1 10 ALADDIN[E| rey de los ladromes) | ovo  mFasmL 1 0}
48 |aLiENS ovo  Terror | 10 ALIERS | ovo  TErROR 1 10|
43 | AMERICAN PIE wHy  comeDis |z 15 AMERICAN PIE I whs  coweows 2 5
50 |apocaLvesENOY ovo _acoéy L 15 apocaLresEngy | | ovo_acoow__ 1 ___ s
51 [coH AR v Accion T 1 0 G AR DD ACGIGH 1 o
52 |DEPREDADOR ovo  acoin 1 12 DEPREDADOR I ovo  accion 1 1)
53 [0iAS CONTADDS ovo  Eseafios |1 12 0% CONTADDS | ovo  Eseafiols 1 1) |
54 |DmosauRic | wns  mranme g 10 DINCSAURIO I wns  wrsnmi 4 1) 4
M4+ W Hojal ~Hoja2 “Hojed . 7d [ m I ¥
usto | & [T e

Las lineas azules que aparecen representan los saltos de pagina, para cambiar un salto de pagina hay que
arrastrar la linea que representa el salto a su nueva posicion. Para salir del modo de “vista previa de salto de

pdgina” seleccionar Vista > Normal.

Cuando se visualiza una hoja de calculo en el
modo “vista previa de salto de pdgina”, el
programa indica el orden en el que se van a
imprimir las paginas con letras de color claro.
Se puede cambiar el orden en el que se van a
imprimir las paginas en el boton de Office >
Imprimir > Vista preliminar Configurar pdgina
> Hoja, en el apartado Orden de las pdginas,
permitiendo determinar si se imprimiran las
hojas de izquierda a derecha y bajando, o por el
contrario, de arriba abajo y desplazando a la

derecha.

Configurar pagina

Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina Hoja

Area de impresion:

Irnprirnir tiktulos

Repetir filas en extremo superior: |

Repetir columnas a la izquierda: |

Imnprirnir

[ Lineas de divisian Comentatios:

[ Blanco v negro

) Errores de celda como: |mostrad0
[ calidad de borradar

[] Encabezados de filas v columnas

COrden de las paginas

(®)!Haria abajo, luego hacia la derecha

() Hacia la derecha, luego hacia abajo

) i
(1P [iit]s]
Py

e (tin

Opcione:

Aceptar l[ Cancelar ]
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Errores de celda como: | ostrado

La casilla “Errores de celda como” permite seleccionar cémo se
van a imprimir las celdas con errores, se puede imprimir el error
tal como aparece, dejar la celda vacia, o elegir entre los
caracteres “--“ o “#N/A”.

En la ficha “Hoja” también se puede especificar qué celdas son los titulos de las filas y columnas. Dichas celdas
se repetiran en todas las paginas en las partes superior e izquierda, siempre y cuando el documento ocupe mas
de una hoja. También se pueden especificar distintas opciones como imprimir las lineas de divisién, la calidad

de impresidn o si se imprimird en color.

Para imprimir todas las hojas de célculo de un libro: clic en el botén Imprimir

de Office > Imprimir >y seleccionar el botén de la opcién “Todo el O seleccién
libro”. (O también en Disefio de pdgina > Imprimir titulos > Hoja > O Hojas activas
Imprimir).

() Hojas activas

Para imprimir solamente un gréfico, seleccionar dicho grafico y al
pulsar el botdn de Office > Imprimir > en la seccidon “Imprimir”, solo
aparece la opcién “Grdfico seleccionado”.

Configurar pagina

| Pagina || Margenes || Encabezado v pie de pagina Hoja

Area de impresidn: | Rz

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: | 5]

Repetir columnas a la izquierda: | 5]
Irnprimir

[] Lineas de divisidn Comentarios:

] elanca v negro
[] calidad de borrador
[ ] Encabezados de Filas v columnas

Errares de celda comos |mostrado w |

Orden de las paginas

Haria ahajo, lueqo hacia la derecha; | ==g= =322
Olteca 2halo, kg b= B)E &
(0 Haria la derecha, luego hadia abajo | ==l ===

EERE [SEE

Opciones. ..

Aceptar l[ Cancelar ]

Imprimir Para imprimir solamente una parte de una hoja de calculo,
' O Todo &l libro seleccionar las celdas que se quieren imprimir y activar la opcidn
SRAp “Seleccion” de la ventana “Imprimir”.

Imnprimir

(%) Gréfico seleccionado

Si se quiere imprimir una hoja de
calculo que incluya varias paginas, se
pueden definir ciertas celdas de
repeticidon. Estas celdas se repiten en
cada pagina impresa. Lo mas normal es
que se repitan las celdas
correspondientes a la primera fila o
columna con el fin de que todas las
paginas impresas de una misma hoja
de célculo sean comprensibles. Esto se
puede establecer en la ficha Disefio de
pdgina > Imprimir titulos > 'y
establecer las celdas a repetir en la
casilla “Repetir filas en extremo
superior” o en “Repetir columnas a la
izquierda”.
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6. - Funciones

6.1. Funciones

Las funciones son unas féormulas de la hoja de cdlculo para poder realizar operaciones algebraicas, légicas,
estadisticas, etc.

Para que el programa identifique a las funciones como tales y no como texto, deben empezar con el simbolo
igual “=".

Para que el ordenador sepa que se ha terminado de introducir la férmula, hay que pulsar intro, visualizdndose
la operacion realizada en la celda. Al colocarse en la celda en la que se haya introducido previamente una
formula, se puede ver en la barra de férmulas, la formula introducida.

Si en la férmula, se introducen las letras de las columnas en minudscula, el programa las cambiard a mayuscula
automaticamente después de pulsar intro.

Férmula es un conjunto de operaciones matemadticas que se utilizan para realizar ciertos calculos. En las hojas

de cdlculo, las formulas se pueden aplicar a nUmeros o a valores contenidos en determinadas celdas. Las
féormulas modifican su resultado si cambian el valor de las celdas a las que hacen referencia.

Si se introduce mal una férmula, aparecera el aviso de error: Ir#g,NOMBRE? |

La sintaxis general de una funcion es

Operacion Simbolo
=FUNCION(argumentol;argumento2;...) Suma +
Resta -
M4ds adelante veremos ejemplos de las principales funciones. Los -
argumentos pueden ser datos, referencias a celdas, u otras funciones. Multiplicacion .
Entre las operaciones aritméticas a utilizar son: Division /
Potenciacion A

Por ejemplo, si en una celda se quiere realizar la suma del contenido de las celdas A1y A2, habria que poner =A1+A2, si fuese la
resta de A1y A2 (=A1-A2), en el caso de la multiplicacion de ALy A2 (=A1*A2) y la division de A1y A2 (=A1/A2).

Recordar que hay que pulsar intro una vez que se ha terminado de introducir la férmula.

En las formulas podemos utilizar tanto operadores aritméticos como paréntesis para indicar las operaciones
que han de realizarse. Estos operadores tienen un orden de prioridad que es necesario conocer para obtener
un resultado correcto:

e Primero se realizan las operaciones encerradas entre paréntesis.

e Luego se efectua las potencias.

e A continuacion se realizan las multiplicaciones y divisiones, si hubiera mas de una se efectuarian segun
su colocacién en la formula de izquierda a derecha.

e Y por ultimo, se harian las sumas y restas, en el orden indicado anteriormente.
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Operadores de comparacion

Dos expresiones se pueden comparar entre si, siendo el resultado VERDADERO o FALSO. Las dos expresiones
no tienen que ser necesariamente cifras, los textos también pueden compararse.

OPERADOR SIGNIFICADO EJEMPLO
= Verdadero si ambas expresiones son iguales Al1=B1
> Verdadero si la primera expresion es mayor que la segunda A1>B1
< Verdadero si la primera expresion es menor que la segunda Al<B1
>= Verdadero si la primera expresidon es mayor o igual que la segunda A1>=B1
<= Verdadero si la primera expresidon es menor o igual que la segunda Al<=B1
<> Verdadero si ambas expresiones son diferentes Al<>B1

Principales funciones

Una funcidon es una formula compleja preparada para utilizarse sin que tengamos que introducir los
operadores (+, -, *, /, etc.) y que necesitan de unas celdas sobre las que operar.

Las distintas funciones de Excel estan agrupadas en doce categorias diferentes. Dentro de cada categoria hay
un numero variable de funciones predefinidas con un total de mas de trescientas.

Entre estas categorias estan:

e “Usadas recientemente”. Son las funciones que se han utilizado ultimamente.
e  “Matemadticas y trigonométricas”.

e  “Estadisticas”.

e  “Financieras”. Relacionadas con célculos econémicos.

e “Texto”. Las funciones de texto se utilizan para llevar a cabo conversiones, sustituir, buscar textos, etc.
e “Fecha y hora”. Funciones para obtener la fecha actual o de sus componentes.
e “logicas”. Se utilizan conjuntamente con férmulas relacionadas.

En esta unidad estudiaremos las funciones mas usuales.

6.1.1. SUMA

Sintaxis: Ejemplo:
=SUMA(numerol; nimero2;...) SUMA v (X ¥ f | =SUMA(B2:B4)
A | B | C D
o también: 1 | Periférico Precio
2 Impresora 240
=SUMA(celdadeinicio:celdafinal) 3 |Médem 60
4 |Monitor 300 /
, 5 |Precio total |=SUMA(B2:B4)
Suma todos los nimeros en un rango de | | = -
celdas.

Funcién de suma.
=SUMA(B2:B4)
Realiza la suma de

|_—?| las celdas B2, B3 y

B4.
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6.1.2. Maximo (MAX)

Sintaxis:
=MAX(numerol;nimero2;...)
Devuelve el valor maximo de una lista
de valores. Omite los valores légicos

(operadores de comparacion) y el
texto.

6.1.3. Minimo (MIN)

Sintaxis:
=MIN(niumerol;nimero2;...)
Devuelve el valor minimo de una

lista de valores. Omite los valores
l6gicos y el texto.

6.1.4. MODA
Sintaxis:

=MODA(numerol;nimero2;...)

Devuelve el valor que se repite con mas

frecuencia en un rango.

Ejemplo:

B7

- fe | =MAX(B2:86)

~Nlo v e w N =

.‘m\mm o -y

A
Alumnos
Pedro
Juan
Laura
Cristina

\José
Nota méaxima

_ B C D
Nota

Funcion de maximo. Al
realizar esta funcion,
aparecera en esta celda el
valor mayor de esas celdas,
en este caso el mayor es 8.

Funcion de minimo. Al realizar
esta funcién, aparecera la celda
de valor menor de ese rango, en
este caso 4.

Ejemplo:
87 v £ | =MIN(B2:86)
A | B | £ D
1 |Alumnos Nota
2 Pedro 7
3 |[Juan 5
4 |Laura 4
5 |Cristina 6
6 |José 8
7 |Nota méxima:!
Ejemplo:
B13 ~ G
1~ el
1 |VISITAS MENSUALES
2 |Nombre N¢ de visitas
3 |David 8
4 Marta 5
5 |Alejandra 8
6 Ricardo 3
7 Eva 3
8 Eduardo 8
9 |Javier 9
10 |Paula 9
11 |Jorge 8
Az
13 |MODA: I 8'|

f« | =MODA(B3:811)

Después de introducir
la funcién y pulsar
intro, aparecera el
valor “8", porque es el
valor que mas se
repite.
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6.1.5. PROMEDIO

Sintaxis:
=PROMEDIO(numerol;nuimero2;...)

Devuelve el promedio (media aritmética)
de los argumentos.

6.1.6. POTENCIA

Sintaxis:
=POTENCIA(numero;potencia)
o también
=POTENCIA(base;exponente)

Devuelve el resultado de elevar el
numero a una potencia.

6.1.7. PRODUCTO

Sintaxis:
=PRODUCTO(numerol;numero2;...)

Multiplica a todos los numeros
especificados como argumentos.

Ejemplo:

Ejemplo:

Ejemplo:
B13 v Jf | =PROMEDIO(B3:B11) *| Después de
A P c D introducir la
, funcién y pulsar
1 |VISITAS MENSUALES intro, aparecera
2 Nombre N¢ de visitas el valor de 6,77
3 |David 8 porque es la
4 |Marta 5 media aritmética
5 Alejandra 8 de todos los
6 Ricardo 3 valores.
7 |Eva 3
8 Eduardo 8
9 Javier 9
10 |Paula 9
11 Jorge 8
12
13 ::‘ROMEDIO:I 6,7?777778!
A B
1 2

e Siseintroducen estos datos enuna hojade |2 3
cdleulo: 3 |Potencia

e Alactivar la celda B3 y a continuacion
introducir la formula =POTENCIA(B1;B2)

e Tras pulsar la tecla intro, aparece el A B
resultado de la potencia que es 8 1 2
(2P=2x2x2): 2 3

3 Potencia 8
Ad ML Jx | =PRODUCTO(AL:A3)
4 B C D \
1 5
5 3 Funcioén
3 3
4 120
L)

/

Resultado
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6.1.8. RAIZ
Sintaxis:
Ejemplo: en la celda Al de una hoja en blanco, introducir el valor 9. Activar
=RAIZ(numero) celda A2 y escribir en ella la formula =RAIZ(A1), tras pulsar intro se realiza la

operacion.
Realiza la raiz cuadrada de un nimero.

6.1.9. Operador de textos (unir textos de celdas)

Por ejemplo si introducimos en una celda: ="primero”&”segundo” el
resultado seria: primerosegundo

O también, si la celda Al contiene el texto José y la celda A2 Maria, al
La hoja de calculo dispone de un | introduciren una celda=A1&A2 aparecerd JoséMaria

operador especifico para textos. El
resultado es también un texto. Si se introduce =A1&” “&A2 se mostrard con un espacio en blanco José
Maria

& es el operador, el cual une ambos
textos en uno solo. Si se introduce =CONCATENAR(A1L;” “;A2) también se mostrard José Maria

Si se introduce =A1&”, “&A2 se mostrard con una coma José, Maria

6.1.10. Tanto por ciento

Por ejemplo, para calcular el 15% de la cantidad de la celda B1, se escribird
=B1*15%

— £ | -B1*15% EI'15 % de 1000, es 150
B | C | D

1000 150 Y para sumar a la cantidad de la

Al escribir el caracter tanto por ciento celda B1 un 15 %, se escribird

“%” detras de un numero, el programa . =B1*(1+15%)

. , . (@ fe | =B1%(1+15%)
lo interpretard como un numero en —_ =1 .
; B C D

porcentaje. Sumar el 15 % a 1000, da como

1000@! resultado 1150

También se podria  haber
utilizado la formula: =B1*1,15
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6.1.11. HOY

Sintaxis:

Ejemplo: Al escribir en una celda: =HOY() se insertard la fecha (del

=HOY() calendario del ordenador).

Introduce la fecha actual del ordenador. (El
reloj del ordenador debe mostrar la fecha y
hora correcta).

6.1.12. AHORA
Sintaxis:

=AHORA() Ejemplo: si se introduce en una celda: =AHORA() se insertard la hora
(del reloj del ordenador) y la fecha.

Introduce la fecha y hora actual del reloj
electrénico del ordenador.

6.1.13. ANO
Sintaxis:
c2 - f | =ANO(A1)
=ANO (fecha . A 8 | ¢ | ©
(f ) Ejemplo: 1 04/10/2010
2 2010
Devuelve el afio correspondiente a una fecha. . :!

El afo se devuelve como un nimero entero.

6.1.14. Aleatorio

Sintaxis:
Por ejemplo vamos a calcular seis niimeros comprendidos entre el 1y
=ALEATORIO() el 49 (loteria primitiva). Si se escribe en la celda A1 loteria primitiva y
en la celda C1 la formula =ENTERO(ALEATORIO()*48+1), se mostrard
Devuelve el numero aleatorio del area | un nidmero aleatoriamente. Copiar la formula en las celdas contiguas
indicada. Genera un nimero entre O y 1. C2, C3, €4, C5 y C6. Aparecerdn numeros comprendidos entre el 1 y el
49

Podemos hacer que el ordenador nos calcule nimeros al azar.

En el caso de que se repita algin nimero habria que recalcular pulsando la tecla F9 o pulsar el boton “Calcular
ahora” de la ficha “Férmulas”, grupo “Cdlculo”.
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6.1.15. SI

Por ejemplo si se introduce en la celda Al la fecha
Sintaxis: 24/01/2008 y en otra celda se introduce la férmula
=A1+15, aparecerd en dicha celda la fecha de Al
=Sl(prueba_légica;”valor_si_verdadero”;”valor_si_falso”) | sumada 15 dias (08/02/2008).

Comprueba si se cumple una condicién y devuelve un | Sienla celda B1 se inserta la hora 12:45:00 y en la celda
valor si se evalia como VERDADERO y otro valor si se | B2 02:35:00, si se necesita realizar la resta de dichos
evaltia como FALSO. datos, al insertar la formula =B1-B2 se mostrard la
operacion realizada (10:10:00).

Es muy util cuando el contenido de una celda debe cumplir una condicién.

En las hojas de célculo también se pueden hacer operaciones con fechas y horas.

6.1.16. Funciones complejas

Las funciones complejas son aquellas que contienen como argumentos otras funciones.
Observa el siguiente ejemplo de utilizacion de funciones complejas:
=SI(SUMA(A1:A3)>10;SUMA(A1:A3);”Menor de 10”)
Si la suma de las celdas A1:A3 es mayor que 10 se realizard la suma, en caso contrario aparecerd “Menor de 10”,
Recuerda que la sintaxis de la funcién “SI” era: =Sl(prueba_ldgica;”valor_si_verdadero”;”valor_si_falso”)

Dentro de la funcion S/ hemos utilizado dos veces la funcion SUMA.

Para evitar el uso de funciones demasiado complicadas, se puede calcular cada fase de la operacién por
separado y trabajar después con las celdas que contienen los resultados de las operaciones anteriores. Esto
hace las férmulas mucho mas claras y después se entendera mejor qué es lo que se ha calculado en cada caso.

Pero a veces es necesario utilizar férmulas compuestas por varias funciones.

Por ejemplo, si se desea simular el lanzamiento de una moneda para obtener cara o cruz, se pueden utilizar las funciones Sl y
ALEATORIO a la vez:

=SI(ALEATORIO()<0,5;”CARA”;”CRUZ”)

Esta formula significa: “determina un nimero aleatorio entre O y 1. Si es menor que 0,5 equivale a que ha salido CARA y en caso
contrario CRUZ”.
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6.2. Insertar funcion con el asistente de funciones

En ocasiones hay que introducir formulas mas complejas y Excel presenta un gran nimero de funciones

distribuidas por categorias.

Con esta opcién podemos introducir cualquier funcién que no conozcamos su sintaxis, como también nos

servird para reducir los errores al introducir las funciones.

Una forma de introducirlas es utilizando la barra de formulas, donde activando el botén (“Insertar funcién”,

junto a la barra de férmulas) o en la ficha Férmulas > Insertar funcion, la zona de la barra de férmula cambia

de aspecto y aparece el cuadro de didlogo “Insertar funcion”.

SUMA v(» X & f| =

Aspecto de la
barra de
formulas

Introduciendo

O seleccionar una categoria: ‘Usadas recientemente v

Seleccionar una funcion:

| PROMEDIO

|SI

|HIPERVINCULO

| CONTAR

| Max

|SENO

SUMA({nimerol;nimero2;...)

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn

.

una
descripcion
de lo que se
quiere hacer
y pulsando el
boton Ir,
Excel
buscara
funciones
relacionadas.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente F
|Usadas recientemente A
Este cuadro de Insertar funcion presenta las funciones Financieras 1
T , . Fecha y hora
distribuidas por categorias. Al seleccionar una, en la parte Mateméticas y trigonometricas
inferior aparece una descripcion de la finalidad de la funcién, Estaditicas
, K R . Busqueda y referencia
asi como la lista de argumentos que necesita para realizar esa Base de datos
Texto
Ldgicas
Informacion
Ingenieria B

Argumentos de funcion

SUMA Celdas que
Nimerol | IR » intervienen
Niner2 |
= 15
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,
Mimerol: nimerol;ndmeraZ;... son de | 8 255 nimeros que se desea sumar. Los
gicos y el bexto se omiby las celdas, inchuso si escritos
coma :
Resultado
epitos e RENERS St * de la funcién

fuada scbee asta i

También se pueden insertar funciones desde las opciones
disponibles en el grupo “Biblioteca de funciones” de la ficha

“Formulas”.

6.3. Autosuma

Como la funcidn suma es una funcidn que se utiliza mucho, Excel dispone de un
botdn especial en la ficha “Formulas” para sumar grandes columnas de niumeros.

También se pueden utilizar las funciones mas comunes pulsando en la flecha que

aparece junto al botén Autosuma.

Una vez que se ha elegido la funcidn se
pulsa “Aceptar” y aparece el cuadro de
didlogo “Argumentos de funcion” que nos
facilita introducir los parametros (celdas a
las que aplicar la funcién) donde se puede
observar el resultado que generaria la
funcion.

Formulas
X Autosuma ~ ﬁ Logicas ~ @ *
@- Usadas recientemente ~ iA Texto - ﬁ’g Y

@ Financieras = ﬁFechay hora * fﬁ'

Biblioteca de funciones

X Autosuma ™

Z  Suma
Promedio
Contar numeros
Max
Min

Mas funciones...
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Autocalcular

A B
1 1 En la barra de estado se puede averiguar rdpidamente la suma de un
rango.
2 2
3 3 . . . . .
Por ejemplo, introduce los siguientes datos y selecciona dicho rango.
4 4
——
5
, i4 4 » M Hojal , Hoja2 . Hoja3 .~ ¥J | |
En la barra de estado aparecerd lo |z = Promedio: 25 Recuents:d  Suma:10 |
suma del rango seleccionado.
. , v i
Al hacer clic con el botén Eremede o
R , v | Recuento 1
secundario del ratéon sobre Ia V|| Recuento numérico 4
barra de estado, se pueden ver v || Minima 1
, , v | Maxima 4
los resultados de mas cdlculos y il ;
Suma
también activarlos para ser B ver sccesos auedos
mostrados en la barra de estado. V| zoom 100%
. ‘\f Control deslizante del zoom
Promedio: 2,5 Recuento:4 Recuento numéric oy - < )

6.4 Autocopiado de formulas

Cuando hay que introducir una misma férmula o funcidn en varias celdas, donde solo varia el numero de
celdas a las que hace referencia, se puede utilizar la opcién de autocopiado (o autorrellenado) para no tener
que repetir la formula y asi realizarlo rapidamente.

I C. I o I Colocar el puntero del ratén sobre el cuadradito de la parte
,Euede conducir un coche? inferior derecha de la celda y cuando el puntero adquiera la
Sl PUL.E CONDUCIR " forma de cruz pequefia, pulsar y sin soltar arrastrar.

6.5. Referencias absolutas y relativas

Al copiar y pegar una férmula en una celda, se puede observar que las letras o nimeros de la férmula varian,
esto es debido a que las referencias son relativas. Si delante del nimero o letra se le pone el simbolo S (por
ejemplo SDS8), se hace que las referencias sean absolutas, para que siempre hagan referencia a la misma
celday asi no varien al copiar o autorrellenar celdas.

Las referencias se pueden combinar para que por ejemplo la columna sea relativa y la fila absoluta (BS2), o
viceversa (SB2), a esto se le denomina referencias mixtas.
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7.- Graficos e imagenes
7.1. Graficos

Un grafico es una representacion grafica de los datos de una tabla, que permite que éstos se interpreten con
una mayor rapidez y claridad. Las representaciones que se pueden utilizar para visualizar los datos son muy
variadas, pueden ser desde gréficos de barras, circulares, de lineas, de burbujas, de cotizaciones, en tres

dimensiones, etc.

Gracias a las capacidades graficas de Excel se puede conseguir presentar de modo intuitivo la informacién que
contiene la hoja de cdlculo.

La base del funcionamiento de las hojas de cdlculo es la introduccion de datos numéricos pero la forma mas
facil de interpretarlos es mediante graficos. Se utilizan los graficos porque los colores y formas llaman mas la
atencion que los nimeros, con ellos la informacion se vera mejor y de forma mas rdpida. Excel ofrece todas las
herramientas necesarias para construir estos graficos y la forma de crearlos es facil y sencilla. Primero
disefiaremos un grafico a partir de los valores de una tabla y posteriormente las modificaciones del grafico.

Crear un grafico

Para crear un grafico en Excel, el cual se podrd modificar

mas adelante, primeramente hay que seleccionar los

datos (celdas) y a continuacién elegir el tipo de grafico Y Linea ~ ) Area ~

que se desea utilizar en la ficha “Insertar”, grupo “ & Gircutar ~ EDispersic’m -
“Grdficos”, donde existe una gran variedad de estilos de Columna =

graficos para elegir el mas adecuado para la hoja de - @pBama~ () Otros grificos -

calculo. Graficos la
| Insertar grafico
L3 Plantilas Columna ”~
e o 122 2] 5] o8] 88 B9
X Lines | | | | | | |
& Circular ] ] i y g A' b" b q
U= n También se puede insertar
= M| o8| B0 |33 b Jak ) A4
M ;:: at )ﬁ | | |{ |._ﬁ-_ﬂ | f—iﬂf T un graficos seleccionando
% Disserian) ] | ] ] ] el indicador de cuadro de
‘. .- .JRT--\. IS-DEI'SIDI'l,' |Mﬁ |Ml,lll' |Jﬁ‘j |155 |g*j$ diélogo del grupo
N§l Cotizacones /“, Iy ” H
- _ oEm— Grdficos”, seleccionar el
68 Superficie - - . - S J_& que se desee y pulsar
@ Anilos |/'-\/‘ I/ /j I/ . P:_-,./I L:;._- g ,“ “ Aceptar.
@2 Burbuja | | d | d | - | 2 | L | >
e Radial Circular
A o | @] ARl [an] (o] v

[ Administrar plantillas. .. ] [Establecer como prgdeterminadn] [ Aceptar l [ Cancelar
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Cuando se situe el puntero del ratén sobre cualquier tipo o subtipo de grafico, aparecerd la informacién con el
nombre del tipo de gréfico.

Cuando se crea un grafico se puede elegir entre distintos tipos de grafico (por ejemplo grafico de columna o
circular), y subtipos (grafico de columnas apiladas o grafico 3D).

Si antes de crear el grafico, se selecciona Unicamente una celda con datos, el programa selecciona
automaticamente todas las celdas que contienen datos que rodean directamente a esa celda en un gréfico.

Eje, es la linea que rodea el drea de trazado de un gréfico, utilizada como marco de referencia de medida. El
eje vertical (o eje Y) suele contener datos, y el eje horizontal (o eje X) suele contener categorias.

Principales tipos de graficos

Excel ofrece diferentes tipos de graficos para la representacién de los datos. Cada uno de ellos es adecuado
para presentar un tipo determinado de informacién o conseguir una idea concreta. Ademas, cada uno de estos
tipos de grafico tiene varios subtipos. La eleccion adecuada del tipo de grafico permite transmitir ideas
concretas sobre los datos. Los tipos de graficos mas utilizados son los siguientes:

A) Columnas

Pueden compararse diferentes valores, reconociendo VOTACIONES

. . 60
enseguida los mayores y menores. Los datos a estudio %
se organizan en el eje horizontal y los valores i
L . . 8

numéricos en el eje vertical. 30 }
20 + —

Se utiliza, por ejemplo, en las elecciones para i . . N
0 + T ™

ESCAN

representar los votos que ganan o pierden los PartidoAA  PartidoBE  PartidoCC  PartidoDD  PartidoEE
diferentes partidos. PARTIDOS
VOTACIONES

ESCANOS
™
o

50 -

40 ) — .

30 i = =
También se puede representar en tres dimensiones. o ' . ' l

Parti
a.rticc Partido
AA Parti
88 Partido
cc Partido

PARTIDOS
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GASTOS DE FACTURAS
80,002
70,00€ —
60,00 e )
s000¢ |l [ Se puede hacer el grafico en columnas
g 4000¢ {— . I~ seow apiladas donde se muestra la relacion de
T 3000¢ — . . T mL cada elemento con todos los datos
20,008 +— — .
10,00€ :. . .: = Aguz juntos.
=1 =
Enero Febrero Marzo Abril
MESES
VOTACIONES VOTACIONES
Partida EE 0 ,
. 40 —
§ Partl.doDD g 0
E Partido CC E 20
g Partido 88 10
0 —_
Partido AA
o Partide Partidu—I j__¥——\—</
o 10 20 30 40 50 50 AR g oM oodg partido
ESCANOS PARTIDOS o EE
Columnas horizontales (o barras): Los datos a Columnas cilindricas

estudio se organizan en el eje vertical y los
valores numeéricos en el eje horizontal.

VOTACIONES VOTACIONES
—_— T— T
50 e — Partido EE | - [
g ‘;E —_— —___—_——'_‘—ﬁ-—-—-—._._.u § Partido DD | — ||
Z |
s - £ PartidoCC jﬁ-—-—
a & rartidoss |
0 Partido A4 |
Partido AA Partido 88 ) a =
Partido CC . 1
Partido DD 20
Partido EE 40
ESCANOS 50
PARTIDOS

Columnas coénicas Columnas piramidales
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e ence”
B) Lineas

GASTOS DE FACTURAS
Sirve para observar la evolucién de las :;zz:
cifras, normalmente el eje horizontal 25:00{
representa el tiempo y el vertical las ¥ i
cantidades. Es muy adecuado para 3 1500¢ —Agua
mostrar los cambios y tendencias a lo i6:00¢ 4 ~Luz
largo del tiempo en los numeros de s00¢ 4 —Gas
ventas, ingresos y beneficios. Se suele e 4 : ,
utilizar para representar las curvas de Enero Febrero  Marzo Abril
balance. Marca los valores con un punto y MESES
se unen con lineas.

C) Circular

Se utiliza para comparar diferentes partes
de un total. Presentan las partes
proporcionales de cada categoria en
relacién con el total. También se les llama
VOTACIONES graficos de “sectores” o de “tarta”.
M Partido AA BPartidoBB ™ PartidoCC M®PartidoDD M PartidoEE
Es atil cuando se desea destacar un valor
significativo a estudio. Para visualizar
mejor los sectores mas pequefios, se
pueden agrupar como un solo elemento
del grafico circular y luego descomponer
dicho elemento en otro grafico circular
mas pequefio situado junto al gréfico
principal.

Se podria utilizar, por ejemplo, para Ia
representacion de escafios por los diferentes
partidos.

D) Areas

GASTOS DE FACTURAS

Son como los gréficos de lineas, pero con el
espacio inferior coloreado. El
inconveniente es que puede ser que unas

curvas oculten a otras. Destacan la =Agua
magnitud de los cambios en el transcurso Luz
del tiempo. = Gas
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E) Dispersion
a0
X xZ 80 2 . .
: = Muestra los intervalos desiguales de datos.
2 4| &0 ~ Suele utilizarse para datos cientificos. Es
3 9 . .
) &1l 80 — util para representar funciones.
5 25 | 40 /
B 3| a0 . . L.
7 Il . e Los graficos de dispersion XY son
8 B4 ) .
5 g 10 " apropiados para mostrar comparaciones
0 / : : : de numeros como datos cientificos o
u 2 4 B 8 a estadisticos.

7.2. Modificar un grafico

Al crear un grafico o al seleccionar un grafico, se muestran las fichas: Disefio, Presentacion y Formato. Estas
fichas se utilizan para modificar el grafico.

—= Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revizar Vista Disefio Presentacion Formato
e W, T I W 0
Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar Diseno l l . . = Maver
de grafico plantilla filas y columnas datos rapida = - grafico
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio Ubicacidn
- :
- Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Disefio Presentacion Formato
Area del grafico T ) = @ Leyenda - 1] o
— = g I} - - L,,Fﬂﬂ il = B &
% Aplicar formato a la seleccion ) - @ Etiquetas de datos = .
e Insertar|| Titulo del Rotulas Ejes Lineas dela | Fondo Analisis Propiedades
& Restablecer para hacer coincidir el estilo - grafico = del gje - @ Tabla de datos ~ -  cuadricula ™ - - -
Seleccion actual Etiquetas Ejes
21y o : . :
- Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Diseno Presentacion Formato
i i - ’ : v A - ' e ente = +
Area del grafico &Rellen: de forma &,, =Y 4 Traer al frente 1= ‘f..IJ
{?/ Aplicar formato a la seleccion Abc Abc Ahc > 2 Contorno de forma - g X 24 Enwiar al fondo %
= I l [ ] [ ] _ Estilas ) Tamafio
& Restablecer para hacer coincidir el estilo T i Efectos deformas ~ rapidos * * 'E'i} Panel de seleccidn S -
Seleccion actual Estilos de forma Ta | |Estilos de WordArt T Organizar

FICHA DISENO. Variedad de grupos que permiten modificar la configuracién del grafico para una mejor
presentacion.

Grupo Tipo: permite cambiar a un tipo diferente de grafico del que se selecciond, para evitar tener
que borrar el grafico y crear uno nuevo. También permite guardar el grafico como plantilla.

Cambiar el tipo de grafico.

Guardar el grafico como una plantilla para poder aplicar rapidamente su disefio cuando se cree un
nuevo grafico.
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Grupo Datos:
Mostrar la serie de datos por filas o por columnas.

Para cambiar la configuracién del rango de datos del grafico. Al hacer clic en “Seleccionar datos”, se
muestra una ventana donde se puede observar el rango actual que estd utilizando el grafico. El grafico
esta construido utilizando como eje X los datos de las filas, al seleccionar la opcion “Cambiar
fila/columna”, el eje X se corresponde con los datos de la leyenda.

Grupo Diseios de grafico:
Seleccionar distintas opciones de disefio.
Cuando se aplica un disefio de grafico predefinido, un conjunto especifico de elementos del gréfico
como los titulos, la leyenda, la tabla de datos o los rétulos de datos se distribuyen de una manera
especifica en el grafico. Se puede elegir entre diversos disefios para cada tipo de grafico, seleccionando
el boton “Mads” del grupo “Disefios de grdfico”, abriéndose una ventana nueva con un listado de
graficos predisefiados para una mayor comodidad y evitar tener que configurar todo el grafico.

Grupo Estilos de diseiio:

Distintas opciones de formato predefinidas. Si se abre el desplegable , se muestra una gran variedad
de modelos para cambiar el estilo visual del gréfico. En lugar de agregar o cambiar manualmente los
elementos o el formato del grafico, se puede aplicar rapidamente un disefio y un estilo predefinido.
Excel proporciona varios disefios y estilos predefinidos de gran utilidad.

Grupo ubicacion:

Cambiar la ubicacidn del gréfico. Permite mover el grafico a una nueva hoja del documento para
generar una mayor comodidad en la ubicacién, separacidon y busqueda de los graficos. Se abrira la
ventana “Mover grdfico”, con la opcidn de ubicar el grafico en una hoja nueva.

FICHA PRESENTACION. Después de crear un gréfico, se puede modificar. Por ejemplo, se puede cambiar la
forma en que se muestran los ejes, agregar un titulo, mover u ocultar la leyenda o mostrar otros elementos del
grafico. Para que la informacidon que aparece en el grafico sea mds clara, se puede agregar un titulo de grafico,
titulos de eje y rétulos de datos.

Grupo Seleccidn actual:
Cambiar la disposicidn de los elementos del grafico, como los titulos del grafico o los de datos.
Insertar:

Utilizar herramientas de dibujo o agregar cuadros de texto e imagenes al grafico.
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Grupo Etiquetas:
Nos da la posibilidad de agregar, modificar y cambiar de lugar objetos dentro del gréfico.

e En Titulo del gréfico se abre un desplegable que muestra las opciones de insertar el titulo
dentro del gréafico, una vez insertado hay que seleccionarlo para escribir el titulo
correspondiente.

e En Roétulos del eje, permite ingresar los titulos de los ejes al grafico, mostrando varias
posibilidades de ubicacién en el mismo, permitiendo la diferenciacién entre los ejes horizontal
y vertical.

e En también se encuentra la posibilidad de insertar o situar la leyenda, etiquetas de datos y
tabla de datos.

Grupo Ejes:

Se puede cambiar el formato del eje horizontal y vertical, seglin las necesidades del grafico. También
se pueden aplicar distintas formas de asignar la cuadricula al gréfico para una mejor visualizacién de
los datos presentados. Los tipos de graficos que no tienen ejes, como los graficos circulares y de
anillos, no pueden incluir titulos de ejes.

FICHA FORMATO. Permite modificar la configuracion del grafico para que sea mds atractivo.
Grupo Seleccion actual:

Este grupo también se encuentra en la ficha “Presentacion”. Da la posibilidad de cambiar
completamente la visualizacion del grafico (la leyenda, los ejes, el area, etc.).

e Primero hay que seleccionar qué parte se desea modificar estéticamente para generar los
cambios. Se puede hacer la seleccién desde el desplegable “Elementos de grdfico” para pulsar
el objeto deseado y aplicarle el nuevo formato, o pulsando directamente en el grafico. Los
cambios del formato solo se pueden ejecutar por un objeto a la vez.

e Una vez elegido lo que se desea modificar, pulsar en “Aplicar formato a la seleccion”,
abriéndose una nueva ventana que permite realizar los cambios en el formato de: relleno,
color de borde, estilos de borde, sombra y formato 3D.

e Dependiendo del objeto del grafico elegido, apareceran distintas opciones para cambiar el
formato.

e En “Restablecer para hacer coincidir el estilo”, se vuelve al formato inicial del grafico y anular
los cambios realizados.

Grupos Estilos de forma y Estilos de WordArt:

Para agregar colores de relleno, cambiar estilos de linea o aplicar efectos especiales.
Cambiar la posicién de un grafico
Para mover un grafico, lo primero que hay que hacer es seleccionar el grafico.

A continuacidn, se pincha sobre cualquier lugar del area, salvo en zonas con informacion del grafico (el
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puntero del ratdn se convierte en una flecha blanca), y se arrastra hasta el lugar deseado.
Cambiar el tamaiio de un grafico

Para cambiar el tamafio de un grafico, el procedimiento es el mismo que el visto en Word para modificar
imagenes, es decir, se selecciona el grafico y aparecen unos tiradores en sus bordes, con los que
podemos variar el tamafio del grafico. Al posicionarse sobre dichos tiradores el puntero del ratén se
convierte en forma de doble flecha, en ese momento pulsar y arrastrar. Si se desea mantener la
proporcion de longitud y altura hay que mantener pulsada la tecla mayusculas.

Copiar y borrar un grafico

Para copiar un grafico podemos utilizar copiar y pegar, para ello seleccionamos el grafico, luego clic en el
botdn copiar de la ficha “Inicio”, activar la celda de comienzo de destino y clic en el botdn pegar.

Para borrar el grafico hay que seleccionarlo y pulsar la tecla suprimir <Supr> (o Inicio > “Borrar” del
grupo “Modificar” > Borrar contenido).

Cambiar el aspecto de un grafico
Una vez creado el grafico, se pueden modificar cada una de las partes que lo forman.
Las partes de un grafico son:

Para modificar cada una de las partes del grafico, hacer doble clic sobre la parte a modificar,
mostrandose la ficha “Disefio” de las herramientas de graficos.

Se pueden utilizar los botones “Deshacer” y “Rehacer” de la barra de herramientas de acceso rapido,
para deshacer o rehacer los ultimos cambios realizados en el gréfico.

Haciendo clic con el botdn derecho del ratdn sobre el area de un grafico o sobre uno de los objetos del
grafico, se mostrara el menu contextual correspondiente para poder modificar dicho grafico.

e  Cambiar tipo de grdfico: para cambiar el tipo de grafico (columnas, circular, lineas, etc.).

e Seleccionar datos: para cambiar el rango de datos o de serie que generan el grafico.

e Mover grdfico: Para colocar el grafico como parte de la hoja donde estan los datos o en una
nueva hoja.

e Formato del drea del grdfico: Abriéndose una nueva ventana que permite realizar los cambios
en el formato de: relleno, color de borde, estilos de borde, sombra y formato 3D. Dependiendo
del objeto del gréafico elegido, apareceran distintas opciones para cambiar el formato.

e Giro 3D: para cambiar la elevacion, el giro, la perspectiva y la altura. (Solo para graficos
tridimensionales).

7.3. Insertar imagenes. WordArt

Al igual que en Word, en una hoja de calculo se pueden incluir imagenes desde archivo, imagenes
predisefiadas, texto “WordArt”, lineas, flechas, figuras geométricas, etc. Estas opciones las podemos encontrar
en la ficha “Insertar”.
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7.4. Insertar fondo a la hoja de calculo

Para insertar una imagen como fondo en una hoja de calculo, hay que seleccionar Disefo de pdgina > Fondo

del grupo “configurar pdgina”, buscar y seleccionar el archivo donde se encuentra la imagen a insertar como
fondo y pulsar en Aceptar.
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Para eliminar la imagen insertada como fondo, hay que seleccionar de nuevo Disefio de pdgina > mostrandose

en esta ocasion la opcidn Eliminar fondo.
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