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MODULO I: INTRODUCCION A EXCEL

1.1. Primeros pasos

Excel XP es un programa integrado que combina en un sélo paquete una hoja
de calculo, graficos y macros, bajo el sistema operativo Windows. Podemos
considerar que una hoja de calculo es una hoja cuadriculada, en la que ademas
de introducir datos, tenemos la posibilidad de poder trabajar con ellos
directamente, sin tener que buscar una calculadora, una mesa de dibujo, ni
pinturas de colores para diferenciar unos datos de otros. La potencia de una
hoja de célculo viene dada por el uso de féormulas y funciones para analizar los
datos. En la propia hoja de cdlculo disponemos de todas las herramientas
necesarias para ello. Es mas, no sélo tenemos una hoja, tenemos libros de
trabajo compuestos por varias hojas.

Novedades de Excel 2002

A continuacion se exponen algunas de las novedades que incorpora esta nueva
version de Excel:

& Etiquetas inteligentes de error: Por medio de una etiqueta se muestra un
posible error en una celda.

& Euro Conversor: Mediante esta nueva funcion que incorpora Excel 2002
podemos convertir cualquier antigua divisa europea en euros o a la
inversa.

& Trazar bordes: Con el lapiz de trazado podremos dibujar un borde en las
celdas.

% Evaluador de formulas: Permite establecer un seguimiento de los calculos
gue realiza una formula para modificar los posibles errores que puedan
surgir.

& Colores de las pestafias de las hojas de calculo: Excel 2002 permite
asignar un color distinto para cada pestafia de una hoja de célculo.

© Recuperar documentos: Cuando se produce un error en el sistema o un
error de funcionamiento del programa, Excel permite guardar los archivos.
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Iniciar o Abrir Excel

El icono de acceso a la aplicacién Excel podemos tenerlo disponible en el
Escritorio, en el elemento Todos los programas del menu Inicio o en la Barra de
acceso directo de Office.

& Si en el Escritorio tenemos el icono de acceso directo a Excel, hacemos
doble clic en él para abrir la ventana de la aplicacién de Excel.

3

Microsoft
Excel

% Si tenemos instalado Microsoft Office con la opcidon de que al iniciarse se
abra la Barra de acceso directo de Microsoft Office, podemos iniciar Excel
haciendo clic en el acceso directo de Excel.

Botén de Excel
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% En la tercera opcion para abrir Excel, hacemos clic en el botén Inicio y, a
continuacion en el elemento Todos los programas. En la lista de
programas, hacemos clic en el icono de Microsoft Excel.
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Observamos que cada vez que hemos abierto Excel, se ha abierto un libro de
trabajo con el nombre genérico Libro y un numero que se incrementa
automaticamente. Mientras no guardemos el documento y le demos un nombre,
mantendra el predeterminado. Si tenemos instalado Microsoft Office 2002 vy
queremos que al iniciarse Windows se abra la Barra de acceso directo a Office,
deberemos seguir los siguientes pasos:

1.- Hacemos clic en el botén Inicio.

2.- Hacemos clic en el elemento Todos los programas.

3.- Hacemos clic en el submenu Herramientas de Microsoft Office.

4.- Hacemos clic en el comando Barra de herramientas de Microsoft Office.
5.- Hacemos clic en el botén Si para confirmar que deseamos abrir la barra
cada vez que se inicia Windows.

Guardar un libro de trabajo

Cuando estamos guardando una hoja de calculo, los datos estan almacenados
en la memoria del ordenador. Si no lo guardamos y nos salimos de Excel, el
contenido de la memoria se elimina y perderemos todo nuestro trabajo.

1. Si estamos trabajando sobre un libro nuevo, tanto al hacer clic sobre el
botén Guardar como al hacer clic sobre los comandos Guardar o
Guardar como del menu Archivo, nos aparece el cuadro de didlogo Guardar
como.

2. A través del botdon de lista Guardar en localizamos la carpeta donde
queremos guardar el libro.

3. En el cuadro de texto Nombre de archivo escribimos un nombre
significativo para el documento.

4. Para finalizar, hacemos clic en el botén Guardar.

Si abrimos un libro, realizamos modificaciones y queremos guardarlo con el
mismo nombre y en el mismo lugar, tenemos que hacer clic en el botéon Guardar
o en el comando Guardar del menu Archivo y, sin mostrarnos ninglin cuadro de
didlogo, Excel lo guardard automaticamente. Si por el contrario, queremos
guardarlo con otro nombre o en una ubicacién distinta, debemos hacer clic en
el comando Guardar como.
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Guardar como

Guardar en: |[E| fernanda
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Mis documentos [(CIMODULO_9
CIMODULO_S
CIMOoDULD_ 7
ﬁl CHMODULD 6
Histarial [CSIMoDULD S
CIMODULO_4
7 [CIMOoDULD_3
Bﬂ CIMoDULD_2
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Mombre de archiva: |facturas

J Guardar |

] £
Mis sitios de red Guardar como kipo: |L|br0 de Microsoft Excel (*.xls) J Cancelar

Abrir un libro nuevo en blanco

Con Excel podemos abrir y estar trabajando en mas de un libro a la vez.

% Para abrir un libro nuevo, hacemos clic en el boton de la barra de
herramientas Nuevo. Excel nos muestra un nuevo libro con el nombre

genérico predeterminado.

% También podemos hacer clic en el acceso directo Libro en blanco del

area Nuevo del panel de tareas Nuevo libro.

Nuevo
[ Libro en blanco

Para cambiar de un libro a otro, debemos hacer clic en el mena Ventana vy, a
continuacion, en el nombre del libro sobre el que queremos trabajar.

Ventana | 7

MNueva ventana
Organizar, ..
Dividir

Inmovilizar paneles

| Llibroz

2 Librol
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Abrir un libro existente

Habitualmente tendremos que abrir libros guardados para terminarlos,
modificarlos o corregirlos.

1. Para abrir un archivo existente, hacemos clic en el botén Abrir de la barra
- - r - Zu
herramientas o en el comando Abrir del menu Archivo = . Aparece el
cuadro de didlogo Abrir.

2. Con el botén de lista Buscar en localizamos la unidad y carpeta donde se
encuentre el archivo que queremos abrir.

3. Para abrirlo hacemos doble clic sobre el documento o lo seleccionamos y
pulsamos el botén Abrir. Excel abre una nueva ventana con el libro
seleccionado.

Buscar en: |w Disco local (F: ﬂ =] + Herramientas =

Mombre Tarnario Fecha de modificaci #
- Funciones. xls 27 KB 21062004 10:21

Mis documentos

Si el libro que queremos abrir lo hemos utilizado recientemente, es probable
gue al final del mend Archivo o en la lista Abrir un libro del panel de tareas
Nuevo libro encontremos un acceso directo a él. Al hacer clic en él, se abre en
una nueva ventana de Excel.

Desde el mena Archivo Desde el Panel de Tarecas
Archivo | Edicion Wer Insertar Formato  Herramientas Muevo libro - X
= Abrir... Ctrl+a Abrir un libro
E cuardar Ctrl+G i
para AMNA. xls
Guardar como... TIPOSDEARCHIVOS. xls
Configurar pagina... casos practicos del excel2. xls
= u i
i Mas libros. ..
Area de impresion 3 =
&b Imprimir... Ctrl+P

1 C:\Documents and Settingsifer\Mis d.. .\PRUEBAL.xls
2 C:\Documents and Settingsifer\Mis ...\para ANA. xls

3 C:\Documents and Setting...\TIPOSDEARCHIYOS, xls

4 C:\Documents and S...\casos practicos del excel2.xls

v

Excel XP. Introduccion a Excel 1.5



Para ampliar el niumero de libros mostrados en la lista debemos realizar los
siguientes pasos:

1. Hacer clic en el comando Opciones del menu Herramientas.
2. Activar la ficha General.

3. Marcar, si es preciso, la casilla de verificacion Archivos usados
recientemente.

4. Utilizar los botones de incremento del cuadro entradas para indicar el
nuevo numero de archivos a mostrar.

Cerrar o Salir de Excel

Una vez que hemos terminado de trabajar con Excel, y siempre antes de apagar
el ordenador, debemos cerrarlo.

% Para finalizar nuestro trabajo con Excel hacemos clic en el botdn & cerrar
o en el comando Salir del menu Archivo. Si tenemos modificaciones sin guardar
en alguno de los libros, nos muestra un cuadro de didlogo de advertencia.

% Para guardar las modificaciones, hacemos clic en el botén Si. Se guarda el
libro y, seguidamente, se cierra la aplicacién Excel.

También podemos cerrar Excel utilizando la combinacién de teclas Alt + F4

Si tienes libros en los que has realizado modificaciones o que aun no hemos
guardado, debemos prestar atencion a los cuadros de didlogo que Excel nos
muestra antes de cerrarse. Si respondemos que NO queremos guardar los
cambios o dar nombre al archivo, perderemos todos los datos introducidos.

Microsoft Excel m

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

| Si I Mo | Cancelar |
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1.2. El entorno de trabajo

Una vez iniciada la aplicacion del Excel, necesitamos identificar y conocer el
nombre de todos los elementos que aparecen en la ventana de trabajo de Excel.

Ventana de Excel

Lo primero que necesitamos es familiarizarnos con la ventana de trabajo,
conocer el nombre de los elementos que la componen, a los cuales haremos
referencia a lo largo de todo este manual. Muchos elementos de la ventana de
Excel son similares a los de cualquier otra aplicacion de Windows con la que ya
hayas trabajado.

: Se visualiza el nombre del libro activo junto con el nhombre
de aplicacién. Cada documento se muestra en una ventana individual.

: Agrupa por categorias (Archivo, Edicion, etc.) todos los
comandos de la aplicacién que te permiten trabajar con las hojas de calculo.
En los apartados siguientes recordaremos como acceder a los menus.

: las barras de herramientas estan formadas por
un conjunto de botones que permiten acceder de forma rapida a los comandos
gue utilizards con mas frecuencia en el trabajo con los distintos libros y hojas
de calculo. Para ejecutar un comando basta con hacer clic sobre el botdn
correspondiente, evitando asi la seleccidon del menu y la posterior eleccién del
comando.

: Barra que utilizards para escribir o editar valores o
formulas en celdas o graficos. En el cuadro de nombres, muestra la referencia
de la celda activa; en el cuadro de edicidn de formulas, muestra la formula o el
valor constante almacenado en la celda activa.

: Las hojas de célculo tienen una estructura
tabular de filas y columnas. El nimero maximo de columnas es de 256 y se
identifican con una letra (de la A a la IV). El nimero maximo de filas es de
65.536 y se identifican por un numero (1 a 65.536): Cada interseccién de
columnas vy filas es una celda, cuadro en el que almacenaremos los datos.

El Panel de tareas ofrece un acceso facil a tareas
especificas. Las opciones de Excel XP que se engloban en un panel de tareas
son: Nuevo libro, Portapapeles, Busqueda e Insertar imagenes predisefiadas.
El Panel de tareas aparecera automaticamente cuando realizamos una accién
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gue tiene asociado un panel de tareas o al ejecutar el comando Panel de tareas
del menu Ver.

El conjunto de filas y columnas

forman la hoja de calculo, equivalente a una pagina de un documento de Excel.
La celda que se muestra resaltada es la celda activa. La letra de la columna y
el numero de la fila identifican cada celda y se denomina referencia de celda
(la referencia de celda de la primera celda de la hoja es Al).

Barra de Titulo Barra de Menus Barras de herramientas Barra de formulas Panel de tareas

=1 Micrrsoft Excel - Libro1
@ Archivo  Edicion
DEeE&sSa & %

arial ~10 ~- N X S o 4

Formafo

|=C
7

Insertar

BS @ v f
_ | Nuevo libr® v x

1 | | Abrir un libro

2 _ PRUEBAL.xls

3 Cuadro de Nombres - | Cabeceras de Colunmas

para ANA, xls

4 TIPOSDEARCHIY
g_ casos practicos dds

7 = Més libros. ..

(u] Celda Activa Bevo

g — [ Libro en blanco

10 Nuevo a partir de un

1 Cabeceras de Filas e:f!stente

1 |]] Elegir libro...

13 | Nuevo a partir de urla

T T

4« 4> »[\Hojal { Hojaz 4 Hog@a /7 (41 I . =

-isto NUM A
Botones.de desplazamiento Area de Trabgjo de la
entre hojas Barra de estado Hoja de calculo

Pestafia de Hojas

Botones que nos permiten
desplazarnos entre las diferentes hojas de un libro de trabajo: anterior,
siguiente, primera y ultima.
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: El conjunto de una o mas hojas de célculo conforman
un Libro de trabajo. El nimero predeterminado de hojas en un libro es de 3,
pero el limite maximo esta en funcién de la memoria disponible en el ordenador.
La hoja cuya pestafia se muestra en primer plano y con el nombre en negrita,
es la hoja activa.

: Se encuentran en la
zona inferior y en la zona derecha de la ventana de la hoja de calculo y facilitan
el desplazamiento por las areas editadas de la hoja de calculo que no estan
visibles en la pantalla.

: Se encuentra en la parte inferior de la ventana y ofrece
informacion sobre el estado actual (Listo, Introducir, Calculando,...). Para
ocultarla tenemos que elegir el comando Opciones del menu Herramientas,
seleccionar la ficha Ver y desactivar la casilla Barra de estado.

Ejecutar comandos de los Menus

Cada uno de los menus que ves en Excel (Archivo, Edicién, Datos, etc.) contiene
un grupo de opciones o comandos que te permiten trabajar en la hoja de
calculo.

1. En la barra de menus, hacemos clic en el nombre del menu cuyos
elementos queremos ver. Aparecen desplegados en pantalla los comandos
de dicho menu. Si no se muestran todos los comandos, hacemos clic en
las puntas de flecha situadas al final del menu.

2. Si es necesario, hacemos clic sobre un nuevo grupo de comandos o
submenu (elementos con el simbolo *).

3. Localizado el comando, hacemos clic en su nombre para que se ejecute.
Si va precedido de puntos suspensivos, nos mostrara un cuadro de
didlogo. Tras completar la informacion que nos requiere, pulsamos el botén
Aceptar.

Cuando se inicia Excel por primera vez, los menus no muestran todos los
comandos sino solo los basicos. A medida que trabajamos con Excel, los
comandos que utilicemos con mas frecuencia se irdan mostrando en los menus
y las barras de herramientas. Si queremos que los menus muestren siempre
todos los comandos tenemos que dar los pasos siguientes:
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1. Hacer clic en el menu Herramientas y, a continuacién, en el comando
Personalizar.
2. Hacer clic en la ficha Opciones.

Personalizar ?

Barras de herramientas ] Comandos — Qpciones ]

Menls v barras personalizadas

[v Las barras Formato v Estadndar comparken una Fila

[v iMoskrar siempre los mends completos:

=

Restablecer mis datos

3. Hacer clic en la casilla de verificacion Mostrar siempre los menus
completos.

Cada nombre de menu tiene una letra que esta subrayada:

1. Si mantenemos pulsada la tecla ALT y pulsamos cualquiera de esas letras,
se desplegara el menu correspondiente.

2. Para moverte y seleccionar un comando utilizamos las teclas Flecha Arriba
y Abajo.

3. Para ejecutar un comando hacemos clic en la tecla INTRO.

Menus contextuales

Todas las areas y elementos de Excel tienen un menu contextual que nos facilita
la seleccion de los comandos relacionados con ellos. Estos menus sélo te
muestran los comandos de los distintos menus que estan relacionados con ese
elemento.

Los pasos a dar para abrir el mend contextual son:

1. En primer lugar, situar el puntero del ratén sobre el objeto (botdn, barra,
columna, celda, etc.) del que se quiere abrir su menu contextual.

I1.10 Excel XP. Introduccion a Excel



2. A continuacion, hacer clic con el botdon derecho del ratén.

I A54546]

& Cortar
| Copiar |
2 Pegar

Peqgado especial.. .

Insertar...
Eliminar. ..

Borrar conkenido

Insertar comentario

B o

Formato de celdas. ..
Eleqir de la lista...
Agreqar inspeccian de variable

¥, Hipervinculo..,

3. Cuando queramos realizar alguna tarea sobre un elemento del libro de
Excel, nos situamos sobre él y activamos su menu contextual. Cualquier
accidon que queramos realizar sobre él debe aparecer en ese menu. Nos
evitamos, de este modo, tener que recordar en qué menu se encuentra
cada comando. La filosofia del menu contextual es, “no busques los
comandos fuera (en los menus) ya que se encuentran dentro de cada uno
de los objetos (menu contextual)”.

Ejecutar acciones desde las Barras de herramientas

Las Barras de herramientas nos permiten acceder de forma rapida (con un clic)
e intuitiva (la imagen de los botones suele indicarte el tipo de accién que
realizan) a los comandos de Excel que utilizards con mas frecuencia.

1. En primer lugar, seleccionamos el elemento sobre el que aplicar el
comando deseado.

2. A continuacioén, situamos el puntero del ratén sobre el botédn de la Barra
de herramientas que deseamos utilizar.

3. Finalmente, hacemos clic para ejecutar la accion que el botén tiene
asignada.
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Mostrar u ocultar las Barras de herramientas

Aunque algunas de las barras de herramientas se activan
automaticamente al hacer clic en un elemento al que
estan asociadas (por ejemplo, al hacer clic en una
imagen se activa la barra de herramientas Imagen)
puedes mostrarlas u ocultarlas manualmente. Una barra
de herramientas estd compuesta de botones con
imagenes, menus o una combinacidon de ambos.

Word incluye un gran numero de barras de herramientas
gue nos proporcionan un acceso rapido a las 6rdenes mas
utilizadas pudiendo, con un solo clic, realizarlas.
Normalmente estaran activadas Unicamente las barras de
herramientas de Estandar y Formato. Los pasos a dar
para ello son los siguientes:

1. Hacemos clic, con el botén derecho, en un area
vacia de una Barra de herramientas o de la Barra de
menus.

2. De la lista de Barras de herramientas, hacemos clic
en la que deseemos mostrar u ocultar.

Para activar o desactivar barras de herramientas
podemos hacerlo desde el menu Ver:

Auditoria de Farmulas
Bordes

Cuadro de controles
Datos externos
Dibujo

Formularios

Grafico

Imagen

Panel de tareas
Proteccidn

Rewvision

Tabla dinarmica
Texto a voz
Ventana Inspeccion
Visual Basic

W'eh

WordArk

Eurovalue

Personalizar...

1. En el menu Ver, en la opcion Barra de herramientas aparece una lista de

todas las barras de herramientas disponibles.

2. Las Barra de herramientas activas tienen el simbolo “v'” a la izquierda.
3. Sefalando con el ratén se pueden activar o desactivar las que nos

interesen.
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1.3. Sistemas de Ayuda de Excel

En ocasiones nos surgiran dudas de como realizar alguna accién en nuestras
hojas de célculo de Excel y no tendremos a quien preguntar. Excel nos
proporciona un sistema de Ayuda para intentar resolverlas:

& Usando la Tabla de Contenido.

& Escribiendo una pregunta en el Asistente para Ayuda.

% Escribiendo palabras seleccionando palabras claves en el Indice.

% También podemos obtener ayuda especifica sobre los controles que hay en
un cuadro de didlogo o emplear la novedad que incorpora esta version de Excel

XP: Escriba una pregunta.

Elementos de la ventana ayuda

Botd Ocultar # Bfnstrar fick as Eotén huprimir Dapelde terrac de aymda

Botdn Opcione s Panel de fichas

Mlostrar S O oaltar
Corterido  Asizkerite para Ayuda | A | ‘ vN-:m-rartndo—L o
Agregar, cambiar 0 quitar
EQui desea hacer? formatos condicionales
elirirar 1, geleccione bas celdas cnn Dalabrs com

......

Buscar !’L.-rre, que Excel 2 |:In:a ________________ =

lautomabicamenie a las celdas =i lal

Seleccione un bema para mostrarlo: fondicion ous 55 esnecfing gl
ierta. i deses agregar, modificar

Madificar la liska de Fuenkes de ¢ A il;::;ut.a:: 9

Irnstalar o quikar componentes ir .

Mostrar sdlo los bokones de la b &, Enelmend Formate, haga cic

Crear, camparti o eliminar l:||:|5 en Formato condicional.

Cuitar la division de una '.'Bnten. bt 3. Siga uno de estos procedimientos:

I Agregar un formesto condicicnal
Buscar en el Web v Capier Formmates-arotas Tema o apattade
| expandide foniraide

celdas

: Organiza la ventana del archivo de Excel y la ventana
de la Ayuda de Excel en mosaico vertical para que puedas consultar los temas
de la ayuda mientras trabajas sobre la hoja de calculo de Excel.

: Muestra u oculta el panel izquierdo de los
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sistemas de ayuda y se visualiza Unicamente el panel derecho con el contenido
del tema de ayuda seleccionado.

: Botones que te permiten desplazarte por
los ultimos temas consultados.

: Al pulsar en el botdn Imprimir se envia a la impresora
predeterminada el tema que estés visualizando en ese momento.

: Al pulsar el botdn Opciones, accedes al menu de las
acciones que puedes realizar en la ventana de ayuda, la mayoria de las cuales
se corresponden con los botones de la barra de herramientas de esta ventana:
Imprimir, Ocultar/Mostrar fichas, etc.

: Situado en la parte izquierda de la venta de ayuda en la
que se encuentran las fichas de los tres sistemas de acceso a los temas de
ayuda que estudiaremos mas adelante.

: Area derecha de la ventana Ayuda de Excel
donde se muestra el contenido de los temas seleccionados a través de los
sistemas de ayuda.

: Al pulsar sobre este enlace o contraes o expandes
todos los apartados y subapartados de un tema.

: Cuando el titulo de un apartado
o subapartado de un tema tiene el simbolo de punta de flecha hacia abajo,
significa que estd mostrando en la ventana de ayuda todo su contenido. Los
apartados con la punta de flecha hacia la derecha indican que ocultan su
contenido. Al hacer clic sobre el titulo cambiamos su estado de expandido a
contraido o viceversa.

% Palabra con definicidon: Al hacer clic sobre una palabra vinculo se muestra,
entre paréntesis y en color verde, la definicién de esa palabra o término. Si
haces de nuevo clic sobre la palabra vinculo, se oculta de nuevo la definicion.
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Ayuda de Excel: Contenido

Desde la ficha Contenido de la ventana de Ayuda de Microsoft Excel podemos
localizar los temas agrupados por materias.

1. Al hacer clic en la ficha Contenido accedemos a una ayuda oraanizada por
materias y simbolizadas por libros con iconos de expansién *

2. Al hacer clic sobre el icono de expansion, este se abre y nos muestra otros
libros que agrupan temas de una materia o pagina de contenido =

3. Para ver el contenido de un tema en el panel derecho de temas de ayuda,
simplemente tenemos que hacer clic sobre el icono con un simbolo de
interrogacién

24 Ayuda de Microsoft Excel

[+ <

. T Inicio e
Caontenido l Azistente para Ayuda ] 1) =
= tﬂ Ayuda de Microsoft Excel 4 Novedades
Avudds de Microsoft Exc = Mostrar toda

+ @ Contrato de licencia de L
- [ﬂ| Introcuccidn
Buscar un tutarial
Muevas caracteristis P Importar datos
Moo 5 pruebs de 18 P Farmulas v funciones
+ @ Actualizar una versi
+ @ Cambiar desde otros

Muevas caracteristicas
clave en Microsoft Excel

P Formato de hojas v libros

- - s -

Ayuda de Excel: Asistente para Ayuda

Desde la ficha Asistente para Ayuda podemos escribir una pregunta o frase que
tengan relacién con el tema de ayuda que necesitamos.

1. Al hacer clic en la ficha Asistente para Ayuda se nos muestra el cuadro de
texto ¢Qué desea hacer? donde debemos escribir una pregunta o frase
relacionada con la ayuda que buscamos.

2. A continuacion hacemos clic en el botdn Buscar para que localice los temas
sobre la materia solicitada. El resultado de la busqueda lo muestra en el
cuadro de lista Seleccione un tema para mostrarlo.
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3. Para ver el contenido de un tema en el panel derecho, simplemente
tenemos que hacer clic sobre el titulo del tema elegido.

Ayuda de Excel: Indice

Desde la ficha Indice, escribiendo o seleccionando palabras claves, puedes
localizar de una manera rapida y facil los temas de ayuda que necesitas.

1. Hacemos clic en la ficha Indice y, a continuacién, escribimos en el cuadro
de texto 1. Escriba palabra clave la palabra o palabras que definan el tema
que estamos buscando.

2. En lugar de escribir la palabra clave podemos localizarla, con las barras
de desplazamiento, en el cuadro de lista 2. O bien elija palabra clave.

.4 Ayuda de Microsoft Excel

M T8 <«

Enntenidn] Asistente para fpuda  [ndice

w Mostrar todo

Referencias a celdas y
1. Esctiba palabras clave rangos
||:e||:|a,' Una referencia identifica una
celda o un rango de celdas en una
- hioja de calculo & indica a
=utkar Buscar Microsaft Excel en qué celdas
debe buscar los walores o los
£, Crbien, elija palabras clave datos que desea utilizar en una
t v Farmula. En las referencias se
£ puede utilizar datos de distintas
¥ parkes de una hoja de calculo en
= una farmula, o bien utilizar el
ahrir valor de una celda en varias
acceso Farmulas. También puede hacerse
acce=no directno w referencia a las celdas de otras
hiojas en el mismo libro v a otros
- libros. Las referencias a celdas de
3. Elija un tema (255 encontrados) akros libros se denominan
Referencias a celdas v rangos vinculos.
Borrar el Formato o el conkenido de |z b Estila de referencia &1
Eliminar celdas, filas o columnas
CELDA, I Diferencia entre referencias
Seleccionar datos o celdas b relativas v absolutas
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3. En cualquiera de los casos anteriores, para iniciar la busqueda de los
temas que se ajusten a estas palabras claves, hacemos clic en el botén
Buscar. Los resultados se muestran en el cuadro de lista Elija un tema.

4. Para ver el contenido de un tema en el panel derecho, simplemente
tenemos que hacer clic sobre el titulo del tema elegido.

Boton de Ayuda

Todos los Cuadros de didlogo que te apareceran en Excel tienen un botén de
ayuda que te facilita informacion sobre cada uno de los controles que en él
aparecen:

1. Hacemos clic en el botdn ayuda del cuadro de didlogo activo. El icono
del cursor toma la siguiente forma &?

2. Situamos el cursor sobre el control de que deseamos obtener ayuda y, a
continuacion, hacemos clic en él. Aparece un cuadro con una breve
descripcion del control.

Formato de celdas 1 E

| Alineacian | Fuenbe ] Bordes | Trammes ] Probeger ]
Musstra

Haga clicen una opddn del cuadro Categoria v, &
continuacidn, zeleccione las opciones gue desee para
ezpecificar un formato de nom ero. El cuadro Muestrs
presenta los diferertes form atos gue tendran las celdas
zeleccionadas. Haga dic en Personalizar s desea crear
sus propios formatos personalizados de ndmerm comao,
por gjem plo, cadigos de produco .

4. Ademas, podemos hacer clic con el boton derechp sobre un elemento del
cuadro de didlogo. Aparece el cuadro Qué es esto , si hacemos clic en ese

cuadro nos se muestra una breve descripcidn del control.
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Formule una pregunta

En el extremo derecho de la barra de menus Excel 2002 nos presenta un nuevo
cuadro combinado con el texto Escriba una pregunta. Si escribes una pregunta
y pulsas la tecla Intro accederas a una lista de temas relacionados con esa
palabra. Para mostrar u ocultar la funcién Escriba una pregunta debemos seguir
los siguientes pasos:

1. En la Barra de menus, hacemos clic en el menu Herramientas vy, a
continuacion, en el comando Personalizar. Aparece el cuadro de didlogo
correspondiente.

2. Después, nos situamos sobre el cuadro Escriba una pregunta de la barra
de menus y hacemos clic con el botéon derecho. Se mostrara una casilla
de verificacion con el texto Mostrar el cuadro Escriba.

3. Hacemos clic en la casilla para activar o desactivar este cuadro. Para
finalizar y aplicar la nueva seleccién hacemos clic en el botén Cerrar del
cuadro de didlogo Personalizar.
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1.4. El Ayudante de Office

Seguramente ya has conocido a alguno de estos personajes mientras utilizabas
alguna aplicacién de Microsoft Office (Word, Excel, Access o PowerPoint). Suelen
aparecer automaticamente para proporcionarte ayuda y sugerencias sobre las
tareas que estas realizando.

Mostrar el Ayudante de Office

-
. L s o iQué desea hacer?
Si estas iniciandote en el aprendizaje de una

aplicacidon de Microsoft Office, es probable que
necesites tener a mano al Ayudante de Office.

@ Borrar el formato o el
contenido de las celdas

@ Crear areas fransparentes en
una imagen

Para mostrar el Ayudante de Office: @ Eliminar celdas, filas o

Columnas
1. Hacemos clic en el menu de ayuda (?) vy, a

. .y @ Eliminar hojas
continuacion, en el comando Mostrar el

. @ Activar o desactivar barras
Ayudante de Office.
y de herramientas flotantes
., i fransparentes
2. Se muestra el cuadro de dialogo éQue .
 \er mas...
desea hacer?
3. En el cuadro de texto escribimos la
pregunta y, después, hacemos clic en el .
botén Buscar o bien pulsamos la tecla | 2PCones Buscar |

Intro. El Asistente nos mostrara una lista
de temas relacionados con la pregunta.

4. Para consultar el tema que nos ofrece la
informacion buscada, hacemos clic sobre él
y, en la ventan de ayuda, leemos la
informacién que nos ofrece.

5. Al finalizar la lectura del tema, hacemos clic en el botdon Cerrar de la
ventana de ayuda.
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Ocultar el Ayudante de Office

Si la aparicidon continua del Ayudante de Office llega a resultarnos molesta,
podemos ocultarle.

1. Al igual que para mostrarlo, hacemos clic en el
menu de Ayuda (?) y, a continuacion en el comando
Ocultar el Ayudante de Office.

Opciones...

, o, . Elegir Avudante...
2. Se ocultara el ayudante, aunque seguira activo.

Animar

3. También podemos ocultar el Ayudante de Office si hacemos clic con el
botdn derecho sobre el ayudante y, en el menu contextual, hacemos clic
sobre el comando Ocultar.

Tras ocultar varias veces el Ayudante de Office, te aparecera un cuadro de
didlogo desde el que podras ocultarle temporalmente o desactivarle
permanentemente. Si lo desactivas permanentemente, al pulsar la tecla
F1 pasaras directamente al sistema de ayuda general en lugar de
mostrarte el Ayudante de Office

Elegir Ayudante de Office

Microsoft Office te ofrece diferentes ayudantes entre los que podemos elegir el
gue nos resulte mas atractivo o el que mejor se adapte a nuestra personalidad
o0 modo de trabajar.

1. En primer lugar, hacemos clic con el botén derecho sobre el Ayudante de
Office para mostrar su menu contextual.

2. A continuacién, hacemos clic sobre el comando Elegir Ayudante... Aparece
el cuadro de didlogo Ayudante de Office con la ficha Galeria activa.

3. Después, pulsamos sobre los botones Atras y Siguiente para desplazarnos
entre los distintos ayudantes.

4. Cuando hayamos seleccionado el ayudante deseado hacemos clic sobre el
botdn Aceptar y, automaticamente, el nuevo ayudante “se pone a nuestra
disposicién”.
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hyudante de Office

Galeria ] Dpciones

Puede desplazarse entre los ayudantes mediante los botones <Akras v Siguientex. Una
vez que hava seleccionado el ayudante deseado, haga clic en el batdn Aceptar,

Aungue esté un poco pasada de moda,
un poco de magia digital siempre es
Gl

Mombre:  Merlin

Sov sU magico v sabio compariero. Cuando precise
ayuda, inwoqueme ¥ presencara una asombrosa
demaoskracion de mis ciberpoderes magicos.

<afrés | || gguente= |

Acepkar Zancelar

Personalizar opciones de ayudante

Podemos personalizar el comportamiento del Ayudante. Para acceder a las
opciones del Ayudante, damos estos pasos:

1. Hacemos clic con el botén derecho sobre el Ayudante.
2. Hacemos clic sobre el comando Opciones y
3. Activamos o desactivamos las opciones deseadas.
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Ayudante de Office

imaleria  Cpciones

v Ltilizar el &yudante de Office

¥ Responder ala tecla F1 [v Maover cuando moleste
v Avuda con asistentes v Sugerir temas de Ayuda
v Moskrar alertas v Con sonido

[ Buscar ayuda del products v de prograrnacian
Maostrar sugerencias acerca de

¥ Uso méas eficiente de las funciones | Mostrar solo sugerencias de prioridad alka

Iv Usomés eficaz del mouse | Mostrar sugerencia al inicio
[ Métodos abreviados Restablecer mis sugerencias
"""" Aceptar Cancelat

A continuacidon se describen las caracteristicas de las distintas opciones del
Ayudante de Office:

% Utilizar el Ayudante de Office: Muestra el Ayudante de Office, que puede
responder a diversas preguntas acerca de la utilizacién de este programa.
El Ayudante también muestra sugerencias sobre cémo utilizar las
funciones del programa de forma mas eficaz. Si no deseas utilizar el
Ayudante de Office, desactivas esta casilla de verificacion.

% Responder a la tecla F1: Muestra el Ayudante de Office al presionar la tecla
F1 en cualquier aplicacién de Office. Desactiva esta casilla si deseas que
aparezca la Ayuda en lugar del Ayudante.

% Ayuda con asistentes: Proporciona ayuda para la mayoria de asistentes
de Microsoft Office.

& Mostrar alertas: muestra mensajes del Ayudante de Office.
% Buscar ayuda del producto y de programacion: Busca los Temas de Ayuda

acerca de programacion y de producto cuando trabajamos en nuestro
programa con Visual Basic para aplicaciones.
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& Mover cuando moleste: Aparta al Ayudante de Office de los elemento en
pantalla, por ejemplo, cuadros de didlogo. Reduce automaticamente el
tamafo del Ayudante si no se utiliza en cinco minutos.

& Sugerir temas de Ayuda: Muestra los Temas de Ayuda del Ayudante de
Office segun las acciones realizadas antes de solicitar ayuda. Desactiva
esta casilla de verificacidén si no deseas que aparezcan los Temas de Ayuda
a menos que lo solicites.

% Con Sonido: Activa los sonidos del Ayudante de Office. Para desactivar los
sonidos del Ayudante, desactiva la casilla de verificacion.

% Uso mas eficiente de las funciones: Muestra sugerencias acerca de
funciones que no conozcas y sugerencias sobre cémo utiliza mejor las
funciones que ya conoces.

% Uso mas eficaz del mouse: Muestra sugerencias sobre como utilizar el
mouse (raton) para realizar tu trabajo mas rapidamente.

% Métodos abreviados: Muestra sugerencias sobre como utilizar las teclas
abreviadas para realizar nuestros trabajo mas rapidamente.

% Mostrar sélo sugerencias de prioridad alta: Muestra sélo sugerencias que
sean importantes, por ejemplo, alertandonos acerca de funciones para
ahorrar tiempo.

& Mostrar sugerencia al inicio: Muestra una sugerencia al iniciar una
aplicacion de Office como método sencillo para familiarizarte con las
funciones.

& Restablecer mis sugerencias: Restablece las sugerencias para que
aparezcan de nuevo aquella que ya hayamos visto.
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MODULO III: FORMATEAR HOJAS DE CALCULO

3.1 Aplicar y modificar formatos de celda

El formato es lo que determina el aspecto que tendra el contenido y los valores
mostrados en una hoja de cdlculo. Cuando abrimos una hoja de calculo vy
empezamos a introducir los datos, estos toman el formato predeterminado por
Excel para cada tipo de datos.

Formato de texto: Barra formato

Para resaltar el texto, podemos aplicar formato a todo el texto de una celda o
a los caracteres seleccionados desde la barra de herramientas Formato.

Formato v X
Arial ~ 10 N ¥ 8 E = = =

4

i
&
-

& € 2% wm Y %

1. En primer lugar, seleccionamos la celda o caracteres a los que queremos
aplicar el nuevo formato.

2. Para seleccionar una nueva fuente, hacemos clic en el botén de lista
cuadro de Fuentes y, a continuacion, en el nombre de la fuente elegida.

b2
3. Para aplicar un nuevo tamano al texto, hacemos clic en el botdén —
. ~ . .7 .

de lista del cuadro Tamafio de fuente y, a continuacion, en el valor |4 :|

del nuevo tamano. 10

4. Para afiadir o quitar el estilo de B Negrita, # Cursivao & Subrayado
hacemos clic en los botones correspondientes.

5. Para aplicar un color al texto, hacemos clic en el botén de lista Color de
fuente y, a continuacién, elegimos del cuadro de colores un nuevo color.

év"

1

Automatico |
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6. Para alinear el texto dentro de la celda pulsamos sobre uno de los tres
botones:

Alinear a la izquierda.

Alinear al Centro.

Alinear a la Derecha.

Formato de celda: ficha Fuente

Ya hemos visto cdmo, desde la barra de herramientas formato, podemos aplicar
rapidamente los formatos de fuente de uso mas frecuente. Para acceder a la
totalidad de las opciones de formato fuente tenemos que ejecutar el comando
Celda del menu Formato y activar la ficha Fuente.

Formato de celdas

Fuente: Estilo:
|.ﬂ.ria| |Nurmal
ADMIIALG i‘
S0MULESM CuUrsiva
T Arial Black ﬂ HZSF:E: Cursiva J
Subrayado; Calor:
|Ningunn:u j | Automatico j W Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ Superindice | AaBbCcYylz |
| Subindice

Esta g5 una fuente TrueType, Se usard la misma fuente tanko en la
impresara como en la pantalla,

Aceptar Cancelar
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: En este cuadro de lista, utilizando la barra de desplazamiento,
localizamos la fuente que queremos aplicar. En el area Vista previa
podemos comprobar si es la mejor que mejor se ajusta a nuestras
necesidades.

: En este cuadro podemos seleccionar los estilos Normal,
Cursiva, Negrita y la combinacién Negrita Cursiva. En el drea de Vista
previa podemos comprobar el resultado del estilo seleccionado sobre el
texto.

: Podemos escribir el tamafio de texto o seleccionar uno de los
valores en el cuadro de lista.

: Al hacer clic en el botdn de lista, podremos elegir en la
paleta de colores el que deseamos aplicar al texto.

Al hacer clic en el botén de lista, podremos
seleccionar entre los siguientes tipos de subrayado: Simple, Doble,
Punteado, Simple contabilidad y Doble contabilidad.

: Activa esta casilla de verificacién para restablecer la
fuente, el estilo de fuente, el tamafio y los efectos al estilo Normal
(Predeterminado).

: Para aplicar cualquiera de los efectos Unicamente tenemos que
hacer clic en su casilla de verificacion. Podemos aplicar varios efectos a la
vez sobre un texto, aunque si al activar una casilla se desactiva otra, indica
gue son incompatibles. Podemos ver cémo afecta al texto seleccionado en
el area de Vista previa.

: Muestra el aspecto del texto con las opciones seleccionadas.

: Area que nos indica si la fuente es True Type (se utiliza la
misma en pantalla y en la impresora) o de Impresora (fuentes instaladas
en la impresora: soélo se obtendran los mismos resultados en pantalla y
papel cuando la impresora seleccionada sea la misma al crear e imprimir
la hoja de calculo).
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Aplicar Bordes y Tramas

% Para distinguir entre los diferentes tipos de informacién de una hoja de
calculo, podemos aplicar bordes a las celdas, sombrear celdas con un color
de fondo o sombrear celdas con una trama con color.

& Para aplicar o quitar bordes a las celdas seleccionadas hacemos clic en una
de las opciones de borde en el drea Preestablecidos.

Formato de celdas

Mirmero | Alineacion | Fuente — Bordes lTramas l Proteger l
Preestablecidos Linea
Estil;

Minguno  Contormo Imkerior | |

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

% Para seleccionar y aplicar un tipo de linea a los bordes seleccionamos un
Estilo y un Color y, a continuacidon, hacemos clic en el botén o botones
adecuados del area Borde.

& Para aplicar un color de fondo con la trama a una celda o rango de celdas,
seleccionamos un color de fondo en el cuadro Color y, a continuacién,
seleccionamos una trama y un color de trama en el cuadro Trama.
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Formato de celdas

Kamera I Alineacion | Fuenbe | Bordes  Tramas ] Proteger |

sombresda de celda

Color:

Sin color

EEEN
IEEN

(Emm
EEEN

=
I
o=

N B B
OCEEmN
CEEEN
HESE § 8 |

LTSS

% Para aplicar rapidamente las opciones de bordes y trama, podemos utilizar
los botones correspondientes de la barra de herramientas Formato:

LY

A pibujar bordes. .. |

BA-.

Sin relleno

EEEEEEEN
EEEEEEEN
HE E EER"
EEEEENE
EEOO0OC0NEC

= Bordes: Los botones de los bordes interiores, horizontales
y verticales, Unicamente estdn activos si el rango
seleccionado tiene mas de dos celdas contiguas (a lo ancho
y a lo alto) seleccionadas.

= Color de Relleno: Aplica el color seleccionado a la celda o
rango de celdas seleccionadas.
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Formato de nimero

Los datos numéricos de las celdas pueden representar valores, monedas o
fechas. Excel nos proporciona diferentes modos de presentar este tipo de datos.

En la ficha NUmero, hacemos clic en la Categoria que se ajuste al tipo de dato
de la celda o rango seleccionado y, a continuacidn, seleccionamos una de las

opciones de formato disponibles.

Tras pulsar en el botdn Aceptar, se aplica el formato elegido.

Formato de celdas

Mmer o l.ﬁ.lineacién l Fuente l Bordes l Tramas l F‘r-:-teger]

Categoria: Muestra
General J
Mormero
Posiciones decimales: |z =
Conkabilidad
Fecha Simbalo:

Hora |€ ﬂ

Mameros negativos:

Forcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto 1.234,10€

Especial -1.234,10 €

Personalizada J -1.234,10 € J

Los Formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los
Formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

Acepkar | Cancelar |

Si la celda o rango de celda con valores numéricos se muestran los datos de
una manera inadecuada (por ejemplo, 38049 en lugar de 03/03/04) es probable
gue hayamos aplicado un formato de nimero erréneo. No serd necesario
eliminar la informacion, simplemente seleccionamos las celdas de nuevo y
aplicar el formato de nimero adecuado, asi se volvera mostrar correctamente.

3.6 Excel XP. Formatear hojas de calculo



Para aplicar rapidamente los formatos basicos de NUmero, podemos utilizar los
botones correspondientes de la barra de herramientas Formato:

&

0oo

Estilo Moneda: Asigna el formato de moneda al rango de celdas
seleccionado.

Estilo Millares: Asigna un formato de millares, afadiendo el punto de
separaciéon de miles.

Estilo Porcentual: Multiplica el valor de la celda o celdas seleccionadas por
cien y asigna el simbolo de porcentaje a la derecha del numero.

Aumentar decimales: Afade un decimal al valor de las celdas
seleccionadas.

Disminuir decimales.

Euro: Asigna el simbolo del euro a la derecha del valor que tengan las
celdas seleccionadas.

Copiar formato

Excel nos permite copiar el formato aplicado en una celda siguiente los pasos
gue se describen a continuacion:

. Seleccionar la celda con el formato que se quiere copiar.

. Hacer clic en el botén «* Copiar formato de la barra de herramientas

Estandar.

. Si se desea copiar el formato en varios elementos distantes, hacemos

doble clic en el botdn Copiar formato y este se quedara fijo.

. Hacer clic sobre la celda o arrastrar el puntero sobre el rango de celdas

sobre las que aplicar el formato copiado.
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Borrar formato
Podemos eliminar todas las opciones de formato que hemos aplicado, sin
necesidad de tener que eliminar el contenido. Los pasos necesarios para

eliminar el formato son:

1. Seleccionar la celda o rango de celdas a las que se quiere quitar el formato
que tiene aplicado.

2. Hacer clic en el menu Edicion y, a continuacién, en el submenu Borrar.

3. Hacer clic en el comando Formatos.

Edician | Ver Insertar Formato  Herramientas  Datos

k7 Deshacer escritura de Chrl+2 E‘L & ﬂ' 100
T Rehacer Insertar filas Cbri+Y o o= 5= . iy
Rellenar 3
Barrar » Todo
Eliminar. .. Eormatos
Eliminar hoja Conkenido  Supr
Mover o copiar hoja, .. Comentarios

2.3. Formato de filas y columnas

Si el contenido es mayor que el tamafo de una celda y deseamos mostrarlo
todo, tendremos que cambiar el ancho de la columna o el alto de la fila.

Si una vez creada la hoja tenemos que afadir nuevos datos intercalados en las
filas o columnas existentes podemos afadir filas o columnas en blanco en la
posicion que lo necesitemos.

Igualmente, si no queremos mostrar el contenido de algunas de las filas o
columnas, Excel nos proporciona la posibilidad de Ocultar o Mostrar una o un
grupo de filas o columnas.

3.8 Excel XP. Formatear hojas de calculo



Seleccionar filas o columnas

Antes de realizar algunas acciones sobre filas y columnas necesitamos aprender
a seleccionarlas para no tener que repetir la acciéon con cada una de ellas.

& Para seleccionar una sola fila o columna, hacemos clic en la cabecera de
la fila o de la columna. Automaticamente se seleccionan todas las celdas.

% Para seleccionar dos o mas filas o columnas adyacentes, hacemos clic en
la cabecera de la primera y, manteniendo pulsada la tecla MAYUS,
hacemos clic en la cabecera de la ultima a seleccionar.

% Para seleccionar dos o mas filas o columnas no adyacentes, hacemos clic
en la cabecera de la primera y, manteniendo pulsada la tecla CTRL,
hacemos clic en las cabeceras de las demas filas o columnas.

% Para seleccionar todas las filas y columnas de un libro, hacemos clic sobre
el botdén situado en la esquina superior de la hoja.

Modificar alto de fila y ancho de columna

La fuente predeterminada que emplea Excel es Arial a 10 puntos. Cuando en
una celda se introducen mas de 12 caracteres utilizando esta fuente, si la celda
de la derecha contiene valores, el texto no se visualizard por completo. Para
ajustar el contenido a las celdas y que se muestre correctamente tendremos
que modificar la altura de las filas o el ancho de las columnas.

% Para modificar la altura de una fila, colocamos el puntero del ratén sobre
el borde inferior de la fila. Al tomar la siguiente forma -I— , arrastramos
el borde hasta que adquiera la altura deseada.

Bd
B5'
BB
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% Para modificar la anchura de una columna, colocamos el puntero del ratén
sobre el borde derecho de la columna. Al tomar la siguiente forma,
arrastramos el borde hasta que adquiera el ancho deseado.

% Para modificar el tamafio de varias filas o columnas, seleccionamos las
filas o las columnas y, a continuacion, cuando el puntero adopta la forma
de doble flecha arrastramos el borde de cualquier fila o columna
hasta la altura o ancho deseado.

D E+rF

% Para ajustar automaticamente el ancho de una columna al de la celda que
contenga el texto mas ancho, hacemos doble clic sobre el borde derecho
de la columna.

Otra manera de definir la altura de fila o ancho de columna:

1. Seleccionamos las filas o columnas a las que aplicar el formato.

2. Hacemos clic con el botdn derecho del ratén sobre cualquier encabezado
de fila o de columna.

3. Seleccionamos el comando Ancho de columna o Alto de fila del menu

contextual.

J{, Corkar
7 Copiar
8|
g | pegar
10 Pegado especial...
11

Insertar

12 -
13 Eliminar
14 Borrar contenido
149
16 Formato de celdas. ..
17|  Akodefia..
18 Ccultar
19
0 Moskrar
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4. Escribimos la medida del alto o ancho.

alko de fila; |E

Aceptar Cancelar |

5. Hacemos clic en el botén Aceptar.

Insertar y eliminar filas y columnas

Insertar filas y columnas nos permite intercalar informacidon que inicialmente
no incluimos en nuestra tabla. Eliminar filas y columnas elimina todas las celdas
de la fila o columna seleccionada.

1. Para eliminar una fila o columna, en primer lugar la seleccionamos vy, a
continuacion, hacemos clic en el comando Eliminar del menua Edicidn.

Edicion | Wer Insertar Formato

7 Deshacer Eliminar Ckrl+2

L3 Repetir Eliminar Chrl+
Rellenar 3
Borrar 3
Eliminar
Eliminar hoja

Mower o copiar hoja...
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2. Para insertar una nueva fila o columna, en primer lugar, seleccionamos la
cabecera de la fila situada por debajo del lugar donde insertar una nueva,
o de la columna a cuya izquierda queremos insertar una nueva.

Insertar | Formato  Herramienktas

Celdas. .,

Filas

Columnas
Huoja de calculo
m_l Grafico. ..
Simbolo, .,
Salto de pagina
% Funcidn...
Mombre 3

g Camentario

Imagen k

L1 )

Diagrama...

A0
L]

Cbijeto...

L, Hipervinculo...,  ChriHalk+g

3. En el menu Insertar, seleccionamos el comando Columnas. La nueva
columna se inserta delante de la hoja seleccionada.

También podemos insertar o eliminar una nueva fila o columna empleando el
menu contextual:

1. Hacemos clic con el botdn derecho en la cabecera de la fila o la columna
a partir de la cual queremos insertar una nueva (o sobre la fila 0 columna
que queremos eliminar).

2. En el menu contextual, hacemos clic en el comando Insertar (o Eliminar).

i

& Cortar

Copiar
=, Peqar

Pegado especial...

| Insertar

1
1
1
1
1
1
1
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Podemos afadir varias filas o columnas simultaneamente:

1. Mantenemos pulsada la tecla MAYUS vy, a continuacion, seleccionamos
tantas cabeceras de filas o columnas como las que deseamos agregar.

2. En el menu Insertar hacemos clic en Filas o Columnas. Se inserta el
numero de filas o columnas que teniamos seleccionadas.

Si seleccionamos una fila o una columna y pulsamos la tecla SUPR no
eliminamos la fila o la columna sino el contenido de la informacion
almacenada en esa fila o columna.

Ocultar y mostrar hojas de calculo

Por diferentes motivos podemos desear que el contenido de alguna fila o
columna de una hoja permanezcan ocultas.

1. En primer lugar, seleccionamos las cabeceras de las filas o columnas a
ocultar.

2. En el submend Columna o Fila del mend Formato, seleccionamos el
comando Ocultar. La fila o columna deja de estar visible.

Formato | Hetramientas  Datos  Veptana 7
Celdas. .. Qi+l = - 53 4l &) [ﬂm

Fila Y E oo oo 40, EE iE .
| Calumna 2 | = ancho...

Hoja 2 Autoajuskar a la seleccidn

Autoformato, .. | oculkar

Formato condicional, .. toskrar

Estila, .. ancho estandar, ..

3. Para mostrar filas o columnas ocultas, antes tenemos que seleccionar los
encabezados de las filas o columnas entre las que estan ocultas.

4. A continuacion, en el menlu Formato, seleccionamos el submenu Fila o
Columna vy, a continuacién, hacemos clic en el comando Mostar. Las filas
o columnas vuelven a mostrarse.
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3.3. Aplicar estilos y autoformato

Excel nos proporciona una serie de estilos basicos, es decir, combinaciones de
formatos que podemos aplicar a determinadas partes de una hoja. Esto nos
permite aplicar automaticamente formatos tales como texto en negrita o
sombreado de fondo.

También contamos con un conjunto de formatos de fuente, nUmero, borde,
fuente, trama, alineacion, ancho y alto que podemos aplicar total o
parcialmente sobre un conjunto de celdas seleccionadas. Es la opcién
Autoformato.

Aplicar estilos
Ademas de poder aplicar los estilos basicos, podemos crear estilos
personalizados para aplicar después a las partes apropiadas de nuestras hojas

de calculo.

1. Para aplicar un estilo a un grupo seleccionado de celdas, seleccionamos el
comando Estilos del menu Formato. Accedemos al cuadro de didlogo

Estilos.

Estilo 1|
Mombre del estila: INDI’I’I‘IEI| ﬂ | Aceptar |
El estilo incluye cancelar

v Mimero Estandar

Modificar. ..

v alineacidn &rial 10

v Fuente zeneral, Alineacidn Inferior Agregar

[ Bordes

[ Tramas Cornbinar. ..

2. Hacemos clic en la flecha desplegable del cuadro Nombre del estilo y, a
continuacion, en el estilo a seleccionar.

3. Para aplicar el estilo, hacemos clic en el botén Aceptar.
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4. Si queremos crear un estilo en el cuadro de didlogo Estilo, escribimos el
nombre del nuevo estilo en el cuadro Nombre del estilo.

5. A continuacién pulsamos el boton Modificar. En cada una de las fichas del
cuadro Formato de celdas seleccionamos el formato que deseamos que
tenga el estilo. Cerramos el cuadro pulsando en el botén Aceptar.

6. Hacemos clic en el botédn Agregar y para finalizar, pulsamos el botdn
Cerrar.

Aplicar autoformato

Excel nos ofrece un conjunto de estilos predetermiandos para aplicar
automaticamente efectos de numero, bordes, fuentes, disefio y alineacion que
recibe el nombre de Autoformato.

1. En primer lugar, seleccionamos el rango de celdas al que deseamos aplicar
el autoformato.

2. En el menu Formato, hacemos clic en el comando Autoformato.
Accedemos al cuadro de didlogo Autoformato.

3. Para seleccionar uno de los formatos disponibles, hacemos clic en el
cuadro adecuado.

4. Si queremos personalizar alguno de los elementos del Autoformato,
hacemos clic en el botén Opciones y marcamos las casillas de los formatos
gue no deseamos utilizar del area Formatos para aplicar.
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Autoformato ? |

I Ene  Feb Mar Total EHE Feb Mar m J Aceptar |
[Este 7€ 7€ 5€ 19€]|Este 7€ fE SE 10€

Ceste & 4 7 A7 Oeste B 4 7 A7 Cancelar |
Sur g 7 3 4 Sur 5§ 7 49 2

Total 1€ 18€ 21€ BOE) |Total 21 € 16€ M€ GO€

{ Qpriones... |

Contahilidad 1 Contahilidad 2

Ee  Feh Mar Tetat Ene  Feb Mar Total
Este 7€ 7€ &£ 19€ |Este TE TE o€ 19€
Oeste & 4 Tooar Oezte 6 4 E

Swe B8 7T 08 X gy 3 79 24
Total 21 18€ 21€ BU% Irote) 21 16€ 21§ 60€

Contabilidad 3 Contabilidad 4
Fra Fed WMar Totar
Esto i T =} 19
Oogto =} 4 v 17
Sur =] T 9 24
Total 21 12 21 [=10]
Multicolor 1 Multicolor 2 j
Formatos para aplicar
[v pimero v Fuente [v Alineacidn
[V Borde [V Tramas [V ancho v Alka

5. Para aplicar las opciones de Autoformato, pulsamos el botdén Aceptar.
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MODULO III: FORMATEAR HOJAS DE CALCULO

3.1 Aplicar y modificar formatos de celda

El formato es lo que determina el aspecto que tendra el contenido y los valores
mostrados en una hoja de cdlculo. Cuando abrimos una hoja de calculo vy
empezamos a introducir los datos, estos toman el formato predeterminado por
Excel para cada tipo de datos.

Formato de texto: Barra formato

Para resaltar el texto, podemos aplicar formato a todo el texto de una celda o
a los caracteres seleccionados desde la barra de herramientas Formato.

Formato v X
Arial ~ 10 N ¥ 8 E = = =

4

i
&
-

& € 2% wm Y %

1. En primer lugar, seleccionamos la celda o caracteres a los que queremos
aplicar el nuevo formato.

2. Para seleccionar una nueva fuente, hacemos clic en el botén de lista
cuadro de Fuentes y, a continuacion, en el nombre de la fuente elegida.

b2
3. Para aplicar un nuevo tamano al texto, hacemos clic en el botdén —
. ~ . .7 .

de lista del cuadro Tamafio de fuente y, a continuacion, en el valor |4 :|

del nuevo tamano. 10

4. Para afiadir o quitar el estilo de B Negrita, # Cursivao & Subrayado
hacemos clic en los botones correspondientes.

5. Para aplicar un color al texto, hacemos clic en el botén de lista Color de
fuente y, a continuacién, elegimos del cuadro de colores un nuevo color.

év"

1

Automatico |
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6. Para alinear el texto dentro de la celda pulsamos sobre uno de los tres
botones:

Alinear a la izquierda.

Alinear al Centro.

Alinear a la Derecha.

Formato de celda: ficha Fuente

Ya hemos visto cdmo, desde la barra de herramientas formato, podemos aplicar
rapidamente los formatos de fuente de uso mas frecuente. Para acceder a la
totalidad de las opciones de formato fuente tenemos que ejecutar el comando
Celda del menu Formato y activar la ficha Fuente.

Formato de celdas

Fuente: Estilo:
|.ﬂ.ria| |Nurmal
ADMIIALG i‘
S0MULESM CuUrsiva
T Arial Black ﬂ HZSF:E: Cursiva J
Subrayado; Calor:
|Ningunn:u j | Automatico j W Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ Superindice | AaBbCcYylz |
| Subindice

Esta g5 una fuente TrueType, Se usard la misma fuente tanko en la
impresara como en la pantalla,

Aceptar Cancelar
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: En este cuadro de lista, utilizando la barra de desplazamiento,
localizamos la fuente que queremos aplicar. En el area Vista previa
podemos comprobar si es la mejor que mejor se ajusta a nuestras
necesidades.

: En este cuadro podemos seleccionar los estilos Normal,
Cursiva, Negrita y la combinacién Negrita Cursiva. En el drea de Vista
previa podemos comprobar el resultado del estilo seleccionado sobre el
texto.

: Podemos escribir el tamafio de texto o seleccionar uno de los
valores en el cuadro de lista.

: Al hacer clic en el botdn de lista, podremos elegir en la
paleta de colores el que deseamos aplicar al texto.

Al hacer clic en el botén de lista, podremos
seleccionar entre los siguientes tipos de subrayado: Simple, Doble,
Punteado, Simple contabilidad y Doble contabilidad.

: Activa esta casilla de verificacién para restablecer la
fuente, el estilo de fuente, el tamafio y los efectos al estilo Normal
(Predeterminado).

: Para aplicar cualquiera de los efectos Unicamente tenemos que
hacer clic en su casilla de verificacion. Podemos aplicar varios efectos a la
vez sobre un texto, aunque si al activar una casilla se desactiva otra, indica
gue son incompatibles. Podemos ver cémo afecta al texto seleccionado en
el area de Vista previa.

: Muestra el aspecto del texto con las opciones seleccionadas.

: Area que nos indica si la fuente es True Type (se utiliza la
misma en pantalla y en la impresora) o de Impresora (fuentes instaladas
en la impresora: soélo se obtendran los mismos resultados en pantalla y
papel cuando la impresora seleccionada sea la misma al crear e imprimir
la hoja de calculo).
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Aplicar Bordes y Tramas

% Para distinguir entre los diferentes tipos de informacién de una hoja de
calculo, podemos aplicar bordes a las celdas, sombrear celdas con un color
de fondo o sombrear celdas con una trama con color.

& Para aplicar o quitar bordes a las celdas seleccionadas hacemos clic en una
de las opciones de borde en el drea Preestablecidos.

Formato de celdas

Mirmero | Alineacion | Fuente — Bordes lTramas l Proteger l
Preestablecidos Linea
Estil;

Minguno  Contormo Imkerior | |

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

% Para seleccionar y aplicar un tipo de linea a los bordes seleccionamos un
Estilo y un Color y, a continuacidon, hacemos clic en el botén o botones
adecuados del area Borde.

& Para aplicar un color de fondo con la trama a una celda o rango de celdas,
seleccionamos un color de fondo en el cuadro Color y, a continuacién,
seleccionamos una trama y un color de trama en el cuadro Trama.
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Formato de celdas

Kamera I Alineacion | Fuenbe | Bordes  Tramas ] Proteger |

sombresda de celda

Color:

Sin color

EEEN
IEEN

(Emm
EEEN

=
I
o=

N B B
OCEEmN
CEEEN
HESE § 8 |

LTSS

% Para aplicar rapidamente las opciones de bordes y trama, podemos utilizar
los botones correspondientes de la barra de herramientas Formato:

LY

A pibujar bordes. .. |

BA-.

Sin relleno

EEEEEEEN
EEEEEEEN
HE E EER"
EEEEENE
EEOO0OC0NEC

= Bordes: Los botones de los bordes interiores, horizontales
y verticales, Unicamente estdn activos si el rango
seleccionado tiene mas de dos celdas contiguas (a lo ancho
y a lo alto) seleccionadas.

= Color de Relleno: Aplica el color seleccionado a la celda o
rango de celdas seleccionadas.

Excel XP. Formatear hojas de calculo 3.5



Formato de nimero

Los datos numéricos de las celdas pueden representar valores, monedas o
fechas. Excel nos proporciona diferentes modos de presentar este tipo de datos.

En la ficha NUmero, hacemos clic en la Categoria que se ajuste al tipo de dato
de la celda o rango seleccionado y, a continuacidn, seleccionamos una de las

opciones de formato disponibles.

Tras pulsar en el botdn Aceptar, se aplica el formato elegido.

Formato de celdas

Mmer o l.ﬁ.lineacién l Fuente l Bordes l Tramas l F‘r-:-teger]

Categoria: Muestra
General J
Mormero
Posiciones decimales: |z =
Conkabilidad
Fecha Simbalo:

Hora |€ ﬂ

Mameros negativos:

Forcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto 1.234,10€

Especial -1.234,10 €

Personalizada J -1.234,10 € J

Los Formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los
Formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

Acepkar | Cancelar |

Si la celda o rango de celda con valores numéricos se muestran los datos de
una manera inadecuada (por ejemplo, 38049 en lugar de 03/03/04) es probable
gue hayamos aplicado un formato de nimero erréneo. No serd necesario
eliminar la informacion, simplemente seleccionamos las celdas de nuevo y
aplicar el formato de nimero adecuado, asi se volvera mostrar correctamente.
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Para aplicar rapidamente los formatos basicos de NUmero, podemos utilizar los
botones correspondientes de la barra de herramientas Formato:

&

0oo

Estilo Moneda: Asigna el formato de moneda al rango de celdas
seleccionado.

Estilo Millares: Asigna un formato de millares, afadiendo el punto de
separaciéon de miles.

Estilo Porcentual: Multiplica el valor de la celda o celdas seleccionadas por
cien y asigna el simbolo de porcentaje a la derecha del numero.

Aumentar decimales: Afade un decimal al valor de las celdas
seleccionadas.

Disminuir decimales.

Euro: Asigna el simbolo del euro a la derecha del valor que tengan las
celdas seleccionadas.

Copiar formato

Excel nos permite copiar el formato aplicado en una celda siguiente los pasos
gue se describen a continuacion:

. Seleccionar la celda con el formato que se quiere copiar.

. Hacer clic en el botén «* Copiar formato de la barra de herramientas

Estandar.

. Si se desea copiar el formato en varios elementos distantes, hacemos

doble clic en el botdn Copiar formato y este se quedara fijo.

. Hacer clic sobre la celda o arrastrar el puntero sobre el rango de celdas

sobre las que aplicar el formato copiado.
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Borrar formato
Podemos eliminar todas las opciones de formato que hemos aplicado, sin
necesidad de tener que eliminar el contenido. Los pasos necesarios para

eliminar el formato son:

1. Seleccionar la celda o rango de celdas a las que se quiere quitar el formato
que tiene aplicado.

2. Hacer clic en el menu Edicion y, a continuacién, en el submenu Borrar.

3. Hacer clic en el comando Formatos.

Edician | Ver Insertar Formato  Herramientas  Datos

k7 Deshacer escritura de Chrl+2 E‘L & ﬂ' 100
T Rehacer Insertar filas Cbri+Y o o= 5= . iy
Rellenar 3
Barrar » Todo
Eliminar. .. Eormatos
Eliminar hoja Conkenido  Supr
Mover o copiar hoja, .. Comentarios

2.3. Formato de filas y columnas

Si el contenido es mayor que el tamafo de una celda y deseamos mostrarlo
todo, tendremos que cambiar el ancho de la columna o el alto de la fila.

Si una vez creada la hoja tenemos que afadir nuevos datos intercalados en las
filas o columnas existentes podemos afadir filas o columnas en blanco en la
posicion que lo necesitemos.

Igualmente, si no queremos mostrar el contenido de algunas de las filas o
columnas, Excel nos proporciona la posibilidad de Ocultar o Mostrar una o un
grupo de filas o columnas.
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Seleccionar filas o columnas

Antes de realizar algunas acciones sobre filas y columnas necesitamos aprender
a seleccionarlas para no tener que repetir la acciéon con cada una de ellas.

& Para seleccionar una sola fila o columna, hacemos clic en la cabecera de
la fila o de la columna. Automaticamente se seleccionan todas las celdas.

% Para seleccionar dos o mas filas o columnas adyacentes, hacemos clic en
la cabecera de la primera y, manteniendo pulsada la tecla MAYUS,
hacemos clic en la cabecera de la ultima a seleccionar.

% Para seleccionar dos o mas filas o columnas no adyacentes, hacemos clic
en la cabecera de la primera y, manteniendo pulsada la tecla CTRL,
hacemos clic en las cabeceras de las demas filas o columnas.

% Para seleccionar todas las filas y columnas de un libro, hacemos clic sobre
el botdén situado en la esquina superior de la hoja.

Modificar alto de fila y ancho de columna

La fuente predeterminada que emplea Excel es Arial a 10 puntos. Cuando en
una celda se introducen mas de 12 caracteres utilizando esta fuente, si la celda
de la derecha contiene valores, el texto no se visualizard por completo. Para
ajustar el contenido a las celdas y que se muestre correctamente tendremos
que modificar la altura de las filas o el ancho de las columnas.

% Para modificar la altura de una fila, colocamos el puntero del ratén sobre
el borde inferior de la fila. Al tomar la siguiente forma -I— , arrastramos
el borde hasta que adquiera la altura deseada.

Bd
B5'
BB
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% Para modificar la anchura de una columna, colocamos el puntero del ratén
sobre el borde derecho de la columna. Al tomar la siguiente forma,
arrastramos el borde hasta que adquiera el ancho deseado.

% Para modificar el tamafio de varias filas o columnas, seleccionamos las
filas o las columnas y, a continuacion, cuando el puntero adopta la forma
de doble flecha arrastramos el borde de cualquier fila o columna
hasta la altura o ancho deseado.

D E+rF

% Para ajustar automaticamente el ancho de una columna al de la celda que
contenga el texto mas ancho, hacemos doble clic sobre el borde derecho
de la columna.

Otra manera de definir la altura de fila o ancho de columna:

1. Seleccionamos las filas o columnas a las que aplicar el formato.

2. Hacemos clic con el botdn derecho del ratén sobre cualquier encabezado
de fila o de columna.

3. Seleccionamos el comando Ancho de columna o Alto de fila del menu

contextual.

J{, Corkar
7 Copiar
8|
g | pegar
10 Pegado especial...
11

Insertar

12 -
13 Eliminar
14 Borrar contenido
149
16 Formato de celdas. ..
17|  Akodefia..
18 Ccultar
19
0 Moskrar
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4. Escribimos la medida del alto o ancho.

alko de fila; |E

Aceptar Cancelar |

5. Hacemos clic en el botén Aceptar.

Insertar y eliminar filas y columnas

Insertar filas y columnas nos permite intercalar informacidon que inicialmente
no incluimos en nuestra tabla. Eliminar filas y columnas elimina todas las celdas
de la fila o columna seleccionada.

1. Para eliminar una fila o columna, en primer lugar la seleccionamos vy, a
continuacion, hacemos clic en el comando Eliminar del menua Edicidn.

Edicion | Wer Insertar Formato

7 Deshacer Eliminar Ckrl+2

L3 Repetir Eliminar Chrl+
Rellenar 3
Borrar 3
Eliminar
Eliminar hoja

Mower o copiar hoja...
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2. Para insertar una nueva fila o columna, en primer lugar, seleccionamos la
cabecera de la fila situada por debajo del lugar donde insertar una nueva,
o de la columna a cuya izquierda queremos insertar una nueva.

Insertar | Formato  Herramienktas

Celdas. .,

Filas

Columnas
Huoja de calculo
m_l Grafico. ..
Simbolo, .,
Salto de pagina
% Funcidn...
Mombre 3

g Camentario

Imagen k

L1 )

Diagrama...

A0
L]

Cbijeto...

L, Hipervinculo...,  ChriHalk+g

3. En el menu Insertar, seleccionamos el comando Columnas. La nueva
columna se inserta delante de la hoja seleccionada.

También podemos insertar o eliminar una nueva fila o columna empleando el
menu contextual:

1. Hacemos clic con el botdn derecho en la cabecera de la fila o la columna
a partir de la cual queremos insertar una nueva (o sobre la fila 0 columna
que queremos eliminar).

2. En el menu contextual, hacemos clic en el comando Insertar (o Eliminar).

i

& Cortar

Copiar
=, Peqar

Pegado especial...

| Insertar

1
1
1
1
1
1
1
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Podemos afadir varias filas o columnas simultaneamente:

1. Mantenemos pulsada la tecla MAYUS vy, a continuacion, seleccionamos
tantas cabeceras de filas o columnas como las que deseamos agregar.

2. En el menu Insertar hacemos clic en Filas o Columnas. Se inserta el
numero de filas o columnas que teniamos seleccionadas.

Si seleccionamos una fila o una columna y pulsamos la tecla SUPR no
eliminamos la fila o la columna sino el contenido de la informacion
almacenada en esa fila o columna.

Ocultar y mostrar hojas de calculo

Por diferentes motivos podemos desear que el contenido de alguna fila o
columna de una hoja permanezcan ocultas.

1. En primer lugar, seleccionamos las cabeceras de las filas o columnas a
ocultar.

2. En el submend Columna o Fila del mend Formato, seleccionamos el
comando Ocultar. La fila o columna deja de estar visible.

Formato | Hetramientas  Datos  Veptana 7
Celdas. .. Qi+l = - 53 4l &) [ﬂm

Fila Y E oo oo 40, EE iE .
| Calumna 2 | = ancho...

Hoja 2 Autoajuskar a la seleccidn

Autoformato, .. | oculkar

Formato condicional, .. toskrar

Estila, .. ancho estandar, ..

3. Para mostrar filas o columnas ocultas, antes tenemos que seleccionar los
encabezados de las filas o columnas entre las que estan ocultas.

4. A continuacion, en el menlu Formato, seleccionamos el submenu Fila o
Columna vy, a continuacién, hacemos clic en el comando Mostar. Las filas
o columnas vuelven a mostrarse.
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3.3. Aplicar estilos y autoformato

Excel nos proporciona una serie de estilos basicos, es decir, combinaciones de
formatos que podemos aplicar a determinadas partes de una hoja. Esto nos
permite aplicar automaticamente formatos tales como texto en negrita o
sombreado de fondo.

También contamos con un conjunto de formatos de fuente, nUmero, borde,
fuente, trama, alineacion, ancho y alto que podemos aplicar total o
parcialmente sobre un conjunto de celdas seleccionadas. Es la opcién
Autoformato.

Aplicar estilos
Ademas de poder aplicar los estilos basicos, podemos crear estilos
personalizados para aplicar después a las partes apropiadas de nuestras hojas

de calculo.

1. Para aplicar un estilo a un grupo seleccionado de celdas, seleccionamos el
comando Estilos del menu Formato. Accedemos al cuadro de didlogo

Estilos.

Estilo 1|
Mombre del estila: INDI’I’I‘IEI| ﬂ | Aceptar |
El estilo incluye cancelar

v Mimero Estandar

Modificar. ..

v alineacidn &rial 10

v Fuente zeneral, Alineacidn Inferior Agregar

[ Bordes

[ Tramas Cornbinar. ..

2. Hacemos clic en la flecha desplegable del cuadro Nombre del estilo y, a
continuacion, en el estilo a seleccionar.

3. Para aplicar el estilo, hacemos clic en el botén Aceptar.

3.14 Excel XP. Formatear hojas de calculo



4. Si queremos crear un estilo en el cuadro de didlogo Estilo, escribimos el
nombre del nuevo estilo en el cuadro Nombre del estilo.

5. A continuacién pulsamos el boton Modificar. En cada una de las fichas del
cuadro Formato de celdas seleccionamos el formato que deseamos que
tenga el estilo. Cerramos el cuadro pulsando en el botén Aceptar.

6. Hacemos clic en el botédn Agregar y para finalizar, pulsamos el botdn
Cerrar.

Aplicar autoformato

Excel nos ofrece un conjunto de estilos predetermiandos para aplicar
automaticamente efectos de numero, bordes, fuentes, disefio y alineacion que
recibe el nombre de Autoformato.

1. En primer lugar, seleccionamos el rango de celdas al que deseamos aplicar
el autoformato.

2. En el menu Formato, hacemos clic en el comando Autoformato.
Accedemos al cuadro de didlogo Autoformato.

3. Para seleccionar uno de los formatos disponibles, hacemos clic en el
cuadro adecuado.

4. Si queremos personalizar alguno de los elementos del Autoformato,
hacemos clic en el botén Opciones y marcamos las casillas de los formatos
gue no deseamos utilizar del area Formatos para aplicar.

Excel XP. Formatear hojas de calculo 3.15



Autoformato ? |

I Ene  Feb Mar Total EHE Feb Mar m J Aceptar |
[Este 7€ 7€ 5€ 19€]|Este 7€ fE SE 10€

Ceste & 4 7 A7 Oeste B 4 7 A7 Cancelar |
Sur g 7 3 4 Sur 5§ 7 49 2

Total 1€ 18€ 21€ BOE) |Total 21 € 16€ M€ GO€

{ Qpriones... |

Contahilidad 1 Contahilidad 2

Ee  Feh Mar Tetat Ene  Feb Mar Total
Este 7€ 7€ &£ 19€ |Este TE TE o€ 19€
Oeste & 4 Tooar Oezte 6 4 E

Swe B8 7T 08 X gy 3 79 24
Total 21 18€ 21€ BU% Irote) 21 16€ 21§ 60€

Contabilidad 3 Contabilidad 4
Fra Fed WMar Totar
Esto i T =} 19
Oogto =} 4 v 17
Sur =] T 9 24
Total 21 12 21 [=10]
Multicolor 1 Multicolor 2 j
Formatos para aplicar
[v pimero v Fuente [v Alineacidn
[V Borde [V Tramas [V ancho v Alka

5. Para aplicar las opciones de Autoformato, pulsamos el botdén Aceptar.
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MODULO 1V: IMPRIMIR HOJAS

4.1. Configuracion de pagina

Establecer las propiedades de la pagina donde imprimir las hojas de calculo es
una accién imprescindible en Excel ya que una hoja de céalculo no se ajusta a
una pagina impresa como, por ejemplo, en los procesadores de texto.

Desde el cuadro de didlogo Configurar pagina, veremos coémo seleccionar las
opciones necesarias de la Pagina, los Margenes y los Elementos de la Hoja a
incorporar en la pagina... También examinaremos cdmo insertar el Encabezado
y pie de pagina (informacidon que se imprimira en la parte superior e inferior de
la pagina).

Configurar pagina

El tamafio de la hoja de calculo no coincide con la pagina de papel. Por ello,
desde el cuadro de didlogo Configurar pagina (Archivo/Configurar pagina)
tenemos que seleccionar las opciones para ajustarlas a nuestras necesidades.
Mediante la configuraciéon de la pagina podemos tener control sobre la
apariencia de las paginas antes de proceder con la impresiéon. Podemos
modificar los margenes o afadir encabezados y pies de pagina

Configurar pagina

Margensas l Encabezado v pie de pagina l Haoja ]

il

-;:;rientacién -
', § Imprirnir. .. |
[ Yerkical " Hotizontal vista preliminar |
Escala QpCiones. .. |
* Ajustar al: 100 2| % del tamafio normal

O Ajustar a |1 EI: paginas de ancho por |1 EI: de alko

Tamario del papel: |.ﬁ.4 ﬂ

Calidad de impresion: | ﬂ

Primer namero de pagina: Aukamaticn

Aceptar | Cancelar
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% Orientacién: En funcion de la estructura de los datos de la hoja de calculo
hacemos clic en el botén de opcién Vertical y Horizontal.

© Ajustar a un porcentaje: Podemos escribir o seleccionar con los botones
de incremento el porcentaje en el que se ajustara la hoja de calculo a la
copia impresa. Los porcentajes por debajo de 100, reducen el tamafio, los
valores por encima de 100 aumentan el tamafo de la hoja impresa.

& Ajustar a un nimero de paginas: Si queremos imprimir una hoja de calculo
ajustada al ancho del papel, en el cuadro paginas de ancho escribimos 1
y en el cuadro de alto borramos el valor. Si queremos imprimir una hoja
de calculo en un nimero de paginas concretas, en los cuadros paginas de
ancho y alto, escribimos el nimero de paginas en las que deseamos
imprimir el trabajo.

®Tamafo de papel: Para establecer el tamafio del papel para imprimir,
hacemos clic en uno de los tipos de papel de la lista del cuadro Tamano de
papel. Los valores dependeran de la impresora seleccionada.

% Calidad de impresién: Para establecer la resolucion de impresion, hacemos
clic en la resolucién que deseamos usar de la lista Calidad de impresion.
Los valores dependeran de la impresora seleccionada.

& Primer niumero de pagina: Para cambiar el nUmero de pagina de la primera
pagina, escribimos o seleccionamos con los botones de incremento el
numero que debe aparecer en la primera pagina de la hoja de célculo. Si
gueremos que Excel numere automaticamente las paginas de la hoja,
escribimos la palabra Automatico en esta casilla.
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Crear Encabezados y Pies

Podemos acceder al Encabezado y pie de pagina haciendo clic en la ficha
Encabezado y pie de pagina del cuadro de didlogo Configurar pagina. También
desde la barra de menu haciendo clic en Ver y seleccionando el comando
Encabezado y pié de pagina.

% En el Encabezado y pie de pagina insertaremos la informacion que se
mostrard en la parte superior e inferior de todas las paginas impresas de
nuestra hoja de célculo.

Pégina l Margenes | Encabezado v pie de pagina ] Hoja ]

Irnprimir. .. |

Wista preliminar |

Encabezado: oo |
ciones. ..
|(ningun-:u) ﬂ =

Personalizar encabezado. .. Personalizar pie de pagina... |

Pie de pagina:

|(ningunn}l j
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% Para acceder al cuadro de didlogo Encabezado o Pie de pagina, hacemos
clic en el botdn Personalizar encabezado o Personalizar pie. La ventana
Encabezado contiene tres secciones para definir la cabecera. Para ello
podemos introducir texto y emplear los botones que aparecen en la parte
inferior de la ventana para introducir imagenes, nimero de paginas, fecha,
hora, etc.

Para dar Formata al kexta, seleccidnelo v elija el bokdn Fuenke,

Para insertar un nimera de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de etiqueta,
sitde el cursor en el cuadro de edicidn v elija el bokén apropiado.

Para insertar la imagen, presions el bokdn Insertar imagen, Para dar Formato a la imaagen, sitde el
cursor en el cuadro de edicion v presione el botdn Formato de imagen.

Al 8lg| Ble| «l8lg) |

Seccion izquierda: Seccidn central: Seccion derecha:

& Hacemos clic en la casilla Seccién izquierda, Seccion central o Seccion
derecha y, a continuacién, en los botones para insertar la informacién de
encabezado o pie de pagina a incluir en la seccidn.

& Para insertar un grafico, hacemos clic en el botdén Insertar grafico.
Buscamos el grafico deseado y hacemos doble clic en él para insertarlo en
el cuadro de seccidn. Para iniciar una nueva linea, pulsamos la tecla
INTRO.

% Para insertar texto, lo escribimos en la seccién. Para cambiar el formato
de un texto, lo seleccionamos y hacemos clic en el botén Fuente; a
continuacion, seleccionamos las opciones que deseamos.

& Para insertar la ruta del archivo, el nombre del libro o el nombre de la hoja
hacemos clic en los botones correspondientes.

& Para insertar el niumero de pagina o la fecha y la hora de impresion
pulsamos en los botones correspondientes.
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& A continuacion, para comprobar el resultado, pulsamos el botdon Vista
preliminar. Para cerrar el cuadro de didlogo Configurar pagina, pulsamos
el botén Aceptar.

En el cuadro de didlogo Encabezado y pie de pagina aparecen una serie de
botones, a continuacién se describe brevemente la accién que realiza cada uno
de ellos:

A | Fuente: Permite modificar el tipo de letra.

NUmero de pagina: Inserta el nimero de pagina.

NUmero de paginas: Inserta el niumero total de paginas.

Fecha: Inserta la fecha del sistema.

@ Hora: Inserta la hora del sistema.

Ruta y Archivo: Inserta la ruta y el nombre de archivo del libro de

@ trabajo.

#1 Nombre del archivo: Inserta el nombre del libro de trabajo.

E‘ Nombre de la Hoja: Inserta el nombre de la hoja.

| Insertar imagen: Inserta una imagen.

By Formato de imagen: Permite dar formato a la imagen.
Sélo podemos tener un encabezado y un pie de pagina personalizados o pies
de pagina nuevos, éstos reemplazaran a cualquier otro encabezado o pie de
pagina existente en la hoja.
Excel imprime los niumeros de pagina solamente si se incluyen los nimeros de
pagina en el encabezado o el pie de pagina. Si pulsamos en Personalizar pie de

pagina, el cuadro de didlogo Pie de pagina nos mostrard las mismas opciones
que el del Encabezado.

Excel XP. Imprimir Hojas 4.5



4.2. Vista previa y opciones de impresion

Antes de imprimir una hoja de calculo debemos comprobar en la Vista
preliminar que el contenido se ajusta adecuadamente a las paginas de
impresién. La Vista preliminar es una herramienta que nos permite ver en
pantalla cual va a ser la apariencia final del documento que vamos a imprimir,
antes de generarlo en papel, es decir, antes de imprimirlo realmente. Con la
vista preliminar, podemos dar el visto bueno al trabajo definitivo antes de
imprimirlo sobre el papel y, en caso de hayamos cometido algun error, podemos
subsanarlo antes de efectuar el trabajo de impresion. Hay varias formas de
acceder a la vista preliminar. Una de ellas consiste en pulsar sobre el botén
Vista preliminar de la barra de herramientas estandar.

Aunque Excel reparte automaticamente el contenido de una hoja de calculo en
las paginas que considera oportunas, podremos mover o eliminar esos saltos
de pagina y crear manualmente los que deseemos. Por ultimo, antes de enviar
a la impresora un documento, podras indicar otras opciones de impresion como
el numero de paginas y de copias a imprimir.

& Antes de imprimir una hoja de calculo es necesario comprobar que se
distribuye adecuadamente en la pagina de papel. La Vista preliminar nos
proporciona esa informacién. Vemos las caracteristicas de los botones que
presenta la Vista preliminar.

.........................

§§iguiente§‘ ﬂnterior‘ Zoom | Imprimir,.. anfigurar...‘ Mérgenes‘ Saltos de pégiua‘ gerrar‘ Avuda

.........................

% Si el contenido de la hoja ocupa mas de una pagina, con los botones
Siguiente y Anterior podemos hacer que se muestren.

& Al pulsar el boton Zoom o hacer clic en cualquier area de la hoja de calculo,
cambiamos entre una vista de pagina completa y una vista aumentada.

% Al pulsar el boton Imprimir y Configurar nos muestra los cuadros de didlogo
para configurar las opciones de impresion y de pagina que se describen
en otros apartados de este mddulo.

% Al hacer clic en el botdn Margenes se muestran u ocultan los controladores
de margen, que podemos arrastrar para ajustar los margenes de pagina,
de encabezados y de pies de pagina, y el ancho de las columnas.
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% Si pulsamos el botén Saltos de pagina, pasamos a la Vista saltos de pagina,
que estudiaremos en el apartado siguiente.

© Para cerrar la ventana de vista preliminar y volver a la vista anterior de la
hoja de calculo activa, pulsamos el botén Cerrar.

Saltos de pagina
Desde la Vista previa de salto de pagina podemos ver los datos que van a

aparecer en cada pagina impresa y asi ajustar el area de impresion y los saltos
de pagina.

L]
o
m
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26
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=0
| 28
a0
ot
EA
a3
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k]
36

E
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Apto
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Apto Salto de pamina
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40 Qzwalda M
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| &l Craemen Ea
| 52 galdo M Zalto de pimina
[ h] Marqarular'_ pagl

1. Para mover un salto de pagina, lo arrastramos hasta la nueva posicion. Al
mover un salto de pagina automatico, éste se transforma en salto manual.

2. Para insertar saltos manuales de paginas verticales u horizontales,
seleccionamos una fila o columna debajo o a la derecha del punto donde
deseamos insertarlo. Tras hacer clic con el botén derecho seleccionamos
el comando Insertar salto de pagina.

3. Para eliminar saltos de pagina vertical y horizontal, nos situamos en una
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celda a la derecha o debajo del salto
y, a continuacién, hacemos clic en el
comando Quitar salto de pagina del
menu contextual.

. Para realizar un salto de pagina

vertical y horizontal a la vez:

= Hacer clic en la celda a cuya derecha

y debajo quieres insertar los saltos
de pagina.

= Hacer clic en el botén derecho vy, a

continuacion, en el comando
Insertar salto de pagina del menu
contextual.

H

=i}

E

1

1|

|
Pt

Carkar

Copiar

@ i o<

Pegar
Pegado especial. ..

Insertar

Elirninar

Borrar conkenido

L B B N N A N ATy
4

£l

2" Formato de celdas...

2l
I

Alto de Fila. ..
Oculkar

Mastrar

Insertar salto de pagina

. Al mover los saltos de pagina automaticos los datos se reducen

automaticamente para ajustarse a la pagina. Para comprobar que el
tamafo de la fuente no sea demasiado pequefio realizamos otra vez una

vista previa de la pagina.

Opciones de impresion

Al hacer clic en el comando Imprimir del menu Archivo accedemos al cuadro de

didlogo Imprimir, donde podemos configurar las opciones de la impresora.

Impresara

Mombre: L:__ﬁ ViImpresoralhp LaserJet 1150
Estado: Inactiva

Tipo; hp LaserJet 1150 PCL Se
Ibicacian: 1JSB001

Comentario:

Intervalo de paginas

I+ Todas

[ Paginas  Desde: 3: hasta: 3:
Imprirnir

I Seleccion [ Todao el libro

[* Hojas ackivas

Vista previa

j Propiedades. .. ‘

Buscar impresora. .. ‘

[ Imptimir & archivo

_opias

Ijgl Ijil v Inkercalar

Aceptar |

dmero de copias:

Cancelar

4.8
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: Podemos seleccionar una impresora de la lista
del cuadro de lista Nombre. Debajo se muestra informacion sobre la
impresora seleccionada.

= Estado: Muestra si la impresora tiene trabajos de impresidn o si esta
activa o inactiva.

= Tipo: Indica el tipo de impresora seleccionado.

= Ubicacidén: Muestra el nombre del puerto donde estd asignada la
impresora o la ruta de red donde se encuentra (en el caso de que
hayamos instalado una impresora en red).

: Si marcamos esta casilla, cuando hagamos clic en
el botdn Aceptar se abrird el cuadro de didlogo Imprimir a archivo.
Imprime la hoja de calculo en un archivo, en lugar de hacerlo en la
impresora.

: Permite especificar las paginas del documento que
se desean imprimir. Podemos imprimir Todas o hacer clic en el botén de
opcidn Paginas y, a continuacidon, debemos escribir los nimeros inicial y
final del intervalo de paginas a imprimir.

= Todas: Imprime todas las paginas.

= Paginas: Permite asignar cual es la pagina inicial y final de la
impresidon, definiendo asi el intervalo de hojas que deseamos
imprimir.

: Podemos especificar el nimero de copias a imprimir escribiendo
o seleccionando el numero en el cuadro de lista NUmero de copias. Si
vamos a imprimir varias copias de un documento y marcamos la casilla
de verificacién Intercalar, se imprimird una copia completa del primer
documento antes de que se imprima la pagina siguiente de la copia.

: Al pulsar en este botén, accedemos a la Vista previa de
impresidon y veremos el aspecto que tendra el documento con las opciones
seleccionadas hasta el momento.

: Podemos especificar la parte del documento a imprimir:

= Seleccion: Imprime solo el rango de celdas seleccionado.

= Hojas activas: Imprime solo el contenido de las hojas seleccionadas.

= Todo el libro: Imprime todas las paginas que componen el libro de
trabajo.
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MODULO V: GESTION DE HOJAS DE CALCULO

5.1. Operaciones Generales con hojas

En un libro debemos saber gestionar las hojas de calculo que lo componen:
Cambiar el nombre, seleccionar hojas, insertar nuevas hojas o eliminar las que
no utilicemos. También podemos realizar acciones especiales como ocultar y
mostrar hojas y cambiar el color de sus etiquetas.

Cambiar el nombre de las hojas

Por defecto, las hojas de un libro tienen un nombre genérico (Hoja 1) que
tenemos que cambiar por otro que identifique los datos introducidos en ella.

1. Hacemos doble clic sobre el nombre de la etiqueta de la hoja
2. Escribimos el nuevo nombre y hacemos clic en la tecla INTRO.

Otra manera de cambiar el hombre de una hoja es seleccionando el comando
Cambiar nombre del menu contextual de la hoja y, a continuacion, escribiendo
el nuevo nombre.

43 Insertar...

gg Eliminar

5 Cambiar nombre

27 Mover o copiar...

g Selecci todas las hoj
g Seleccionar todas las hojas
30 Color de etiqueta. ..

M

- 1 Wer cdigo
¢ 4 » ¥’ enero b febrero f marzo /

También podemos cambiar el nombre de una hoja desde el menu Formato:
1. Seleccionamos la etiqueta de la hoja adecuada.

2. Hacemos clic en el submenu Hoja del menu Formato.
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Formata | Herramientas Datos  Vepbana 7

E' Celdas... i+l @ > - G 4] ) m_]E
Bl "E % o g% &=
Colurmna 2
Hoja » Cambiar nombre
Autoformata, .. Cculkar

Formato condicional. ..
Estilo... Fonda...

Color de etiqueta...

3. A continuacién, hacemos clic en el comando Cambiar nombre.

4. Escribimos el nuevo nombre en la etiqueta y, al terminar, pulsamos la tecla
INTRO.

Seleccionar hojas

Antes de realizar algunas acciones sobre un grupo de hojas (mover, eliminar,
etc.), necesitamos aprender a seleccionarlas para no tener que repetir la accion
con cada una de ellas.

% Para seleccionar dos o mas hojas adyacentes, hacemos clic en la etiqueta
de la primera hoja y, manteniendo pulsada la tecla MAYUS, hacemos clic
en la etiqueta de la ultima hoja a seleccionar.

31

a7

M 4 » M enero febrero JEEe abril /

& Para seleccionar dos o mas hojas no adyacentes sino alternas, hacemos
clic en la pestafia de la primera hoja y, manteniendo pulsada la tecla CTRL,
hacemos clic en las etiquetas de las demas hojas.

27

M 4 v wY enero (SRS marzo  abril [/
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% Para seleccionar todas las hojas de un libro, hacemos clic con el botén
derecho sobre las pestafias de las hojas y, en el mend contextual,
seleccionamos el comando Seleccionar todas las hojas.

Otra manera de seleccionar hojas que no estan visibles (en el caso de tener
numerosas hojas de calculo es posible que no se vean todas):

1. Situar el puntero del ratén sobre los botones de desplazamiento entre las

etiquetas.

2. Hacer clic con el botdn derecho.

3. Seleccionar de la lista de hojas emergente, la hoja que se desee.

£0
29
30
31

a7

ENero

Febrera

marzo

M 4 ¥ oWy enero s tebrero f marzo [/

Si queremos cancelar una seleccién de varias hojas y no esta visible ninguna,
hacemos clic con el botédn derecho del ratéon en la etiqueta de una hoja
seleccionada. En el menu contextual, hacemos clic en el comando Desagrupar

hojas.

22
23
24
25
26
27
20
29

30

31

27

4 4 » M

Desagrupat hojas

Insertar...

Eliminar

Zambiar nombre

Mover o copiar...
Seleccionar todas las hojas
Color de etiqueta...

Sl wer cadigo

EI [ L=l LW ] | _| L = (R [=1IQ] J|'
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Insertar y eliminar hojas

Ya conocemos que el numero de hojas de un libro, por defecto, es de 3. En este
apartado aprenderemos a insertar nuevas hojas en un libro y a eliminar las
hojas que no utilicemos.

% En el menu Insertar, seleccionamos el comando Hoja de cdlculo. La nueva
hoja se inserta delante de la hoja seleccionada.

Insertar | Formato  Hetramienkas
Zeldas...
Filas

Columnas

Hoja de calculo

IH_] arafico. ..

Simbala, ..

® Para eliminar una hoja o grupo de hojas seleccionadas, hacemos clic en el
comando Eliminar hoja del menu Edicién o el comando Eliminar del menu
contextual.

Edicion | Mer Insertar  FEormakto b

Rellenar 3
Barrar k
Eliminar...

Eliminar hioja

Peqgado especial. ..
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También podemos insertar una nueva hoja utilizando el menu contextual:

1. Hacemos clic con el botén derecho en la hoja a cuya izquierda queremos
insertar una nueva.

2. En el menu contextual, hacemos clic en el comando Insertar....

Insertar

aeneral l Soluciones de hoja de caloulo l

=
D
-
Hoja de Grafico Macro de
calculo Micros. ..
% P
Ll
ﬂ —

Hoja Didlogo de
internacio,..  Excel 5.0

3. En el cuadro de didlogo Insertar, hacemos clic en el elemento Hoja de
calculo de la ficha General.

4. Para insertarla, hacemos clic en el boton Aceptar.
Podemos afiadir varias hojas de calculo simultdneamente:

1. Mantenemos presionada la tecla MAYUS y, a continuacién, seleccionamos
tantas etiquetas de hoja de calculo como las que deseamos agregar.

2. En el menu Insertar, hacemos clic en el comando Hoja de calculo. Se
inserta el nimero de hojas que teniamos seleccionadas.

3. Si tenemos seleccionada la ultima hoja de un libro e insertamos otra, ésta
se sitla a la izquierda de la ultima hoja. Para situar la nueva hoja en la
ultima posiciéon, debemos moverla utilizando uno de los métodos que
explicaremos en el tema siguiente.
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Ocultar y mostrar hojas de calculo

Por diferentes motivos podemos desear que alguna o algunas de las hojas de
un libro permanezcan ocultas.

1. En el submenu Hoja del menu Formato, seleccionamos el comando Ocultar.
La hoja de calculo deja de estar visible.

2. Para mostrar una hoja de cdlculo oculta, en el menu Formato
seleccionamos el submenU Hoja y, a continuacién, hacemos clic en el
comando Mostar. Se abre el cuadro de didlogo Mostrar.

Mostrar [E| ),

Mostrar hoja:

‘enero

[~

Aceptar | Cancelar |

3. En el cuadro de didlogo Mostar hoja, hacemos doble clic en el nombre de
la hoja oculta que deseamos mostrar, o la seleccionamos y, a continuacién,
pulsamos el botdn Aceptar.

Aplicar color a las etiquetas de las hojas

Si deseamos resaltar la pestaifia o etiqueta de una hoja de calculo, para
identificarla facilmente, podemos darle un color de fondo.

=
RN crcro febiera ) marzo Yy P

1. En el submenu Hoja del menu Formato, seleccionamos el comando Color
de etiqueta. Se muestra la paleta de colores.

2. En el cuadro de didlogo Formato de color de etiqueta, elegimos el color
deseado vy, para aplicarlo, hacemos clic en el boton Aceptar.
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Color de etiqueta

Sin color

Aceptar ‘ Cancelar |

Otra manera de acceder al comando Color de etiqueta:
1. Hacer clic con el botdn derecho sobre la etiqueta a aplicar color.
2. Hacer clic en el menu contextual sobre el comando Colores de etiqueta.

3. Seleccionar el color a aplicar y pulsar el botén Aceptar.

5.2. Mover o copiar hojas

Cambiar el orden de las hojas dentro de un libro puede hacer que los datos
sean mas faciles de localizar. Aprenderemos a cambiar la posiciéon de una hoja
arrastrando si etiqueta hasta la nueva

posicién. También podemos agrupar en un libro hojas procedentes de diferentes
libros, por ejemplo, integrar las ventas de diferentes sucursales.

Cambiar la posicion de la hoja

Cambiar la posicién de una hoja dentro de un libro nos ayuda a mejorar su
organizacion y facilita la localizacién. Para cambiar el orden de las hojas hay
que realizar la siguiente accion:

Seleccionar y arrastrar la etiqueta de la hoja hasta la posicién deseada en la
barra de etiquetas. El cursor toma la forma de una hoja y una punta de flecha
nos indica la posicidon donde se situara la hoja al soltar el boton del ratén. Si
mientras arrastramos la hoja mantenemos pulsada la tecla Ctrl, se hara una
copia de esa hoja.
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Mover o copiar hojas a otro libro

Excel nos permite mover las hojas seleccionadas de un libro a otro libro destino.
La hoja seleccionada puede permanecer en el libro original o ser eliminada del
mismo.

También podemos copiar hojas de otro libro haciendo clic con el botén derecho
en la etiqueta de la hoja que deseamos copiar y, en el menu contextual,
seleccionar el comando Mover o copiar.

Mover o copiar ?

Mover hojas seleccionadas
&l libros
|Li|:ur02 L‘

Antes de la hoja:

(mover al final)

[

rear una copia

Debemos tener cuidado al mover o copiar hojas ya que:

% Al mover una hoja de célculo, las operaciones o los graficos basados en
los datos de la misma pueden volverse imprecisos.

% Si insertar una hoja de calculo entre hojas a las que se hace referencia
mediante una referencia de formula 3D, los datos de la nueva hoja de
calculo podrian incluirse en el calculo.
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MODULO VI: CREAR Y REVISAR FORMULAS

6.1. Crear formulas

Una vez introducidos los datos en una hoja necesitaremos crear una expresion
o férmula que realice cédlculos sobre los datos para obtener unos resultados. En
este apartado veremos cémo crear férmulas utilizando referencias, nombres de
rango, operadores y constantes.

Sintaxis de una féormula
Las formulas son ecuaciones que efectuan calculos con los valores de la hoja
de calculo. Una férmula comienza por un signo igual (=) y puede contener los

siguientes elementos:

Funciones, referencias, operadores y constantes.

A B C D E F
5] Descuento ;

7

a

;

10 La Odisea 12,00 € 035€d 1MpdE

11 La Celesinta 9,00 € 07 €

12 | |La espuma de 10,00 € 030€

13 La decadencia 3200 € 055 €

14 [Antologia poét 2500 € 0,75 €

15 Todos los nom 16,00 € 048 €

16 |[Cienafiosded 1100€ D33 € Lt i‘*duﬂid"
17| |Rayuela 20,00 € 0E0 € i
18 |Manual decrof 1B00€|  0&54€3

15 El Golém 12

20

21 TOTAL =SUMAIETD:E1™

22 TOTAL =E10+E11+E12+E13+E14 +E15+E16+E17 +E16+E19

: El signo = permite a Excel interpretar la entrada como
una férmula y no como un texto.
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: Las funciones son féormulas predefinidas que ejecutan calculos
utilizando valores especificos, denominados argumentos, en un orden
determinado o estructura. Una funcion es una férmula predefinida por el
programa que nos permite que ciertos calculos largos o complejos se
puedan realizar de forma rapida y sencilla logrando agilizar la creacién de
las hojas de calculo. En el ejemplo anterior se obtendra el mismo resultado
tanto si empleamos la funcion =SUMA (E10:E19) como si utilizamos la
formula =E10+E11+E12+E13+.... Pero supongamos que en lugar 10
valores tuviéramos una lista de 2000 numeros, en este caso resultara
siempre mas sencillo utilizar la funcion SUMA y seleccionar el rango celdas
que contengan los valores que deseamos sumar, en lugar de establecer
una férmula e ir seleccionando uno por uno los valores que deseamos
sumar.

: La referencia a las celdas que contienen los datos
pueden ser a una celda (A14), un grupo o rango de celdas (B5:C6), o a
celdas que no forman un rango (A2;B3;C5). Una celda se referencia por
el nombre de la columna y el nombre de la fila. Si en una férmula se
introducen referencias a celdas en lugar de valores numéricos, se podran
ver actualizados los calculos automaticamente cuando se modifique un
dato de esa referencia

: Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea
realizar con los elementos de una féormula. Microsoft Excel incluye tres
tipos diferentes de operadores:

+ Suma. Ejem.: =2+2. Resultado: 4
- Resta. Ejem.: =2+1. Resultado: 1
Divisién. Ejem.: =10/2. Resultado: 5

* Multiplicacién. Ejem.: =10*2. Resultado: 20
% Porcentaje. Ejem.: =80*10%. Resultado: 8
N Exponenciacién. Ejem.: 278. Resultado: 256

6.2

Excel XP. Crear y revisar formulas



Operador de

Significado

Comparacion

= Igual a

< Menor que

> Mayor que

>= Mayor o igual que

<= Menor o igual que

<> Distinto de

Operadores de Text Significado

Conecta o concatena dos valores para

& producir un valor de texto continuo.
Ejem.: “2” & VERDADERO. Resultado:
2VERDADERO

% Constante: Una constante es un valor que se escribe directamente en
una férmula. Por ejemplo, una fecha (9-10-2004), un numero (321) o un
texto (Gastos Trimestrales) son constantes. Una expresién, o un valor
obtenido como resultado de una férmula, no es una constante. Si
utilizamos valores constantes en una féormula en vez de referencias a
celdas (por ejemplo, =30+40+310), para que se actualice el resultado de
la férmula tendremos que introducir manualmente los nuevos valores.

® Cuadro de llenado o Control de relleno: Es un pequeno cuadrado
negro, situado en la esquina inferior derecha de la celda seleccionada.
Cuando el puntero se aproxima a él, cambia por una forma de cruz. Sirve
para copiar datos dentro de una fila o columna. Podemos copiar una
formula de manera que los contenidos de una celda muestren valores que
se modifican, adaptandose a las nuevas referencias. Ya vimos que este
cuadro de llenado también se empleaba para autocompletar.
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Escribir una formula

Escribir formulas es la tarea mas importante del trabajo con Excel ya que nos
permite automatizar los calculos a realizar sobre los valores escritos en las
celdas.

1. Para escribir una formula en una celda, en primer lugar escribimos el signo

2. Para hacer referencia a la celda que contiene el primer valor, escribimos
el nombre de la celda o hacemos clic sobre la celda.

3. Para insertar algun operador, lo escribimos utilizando los simbolos del
teclado y, a continuacion, escribimos otro operador o celda de referencia.

4. Para guardar la férmula, pulsamos la tecla INTRO.

En el ejemplo de la imagen veremos algunos conceptos cuyas caracteristicas
seran explicadas en los apartados siguientes.

A B C C E

1

2 LIERER[A Feferericia de celda absobrta

3

4

: .

B

7 Sizno izmal

)

g 0 - 0 0 C

10 La Odizea 12 = 5 =0C10-D10,

11 La Celestina £ =C11*5CB5  =C11-D11.

12 La espurna de log dias 10 =CI2"HCHS  =C12-D12,

13 La decadencia de Occidente |32 =C135CHS =C13-013

14 Antologia poética 25 =C14*3CB5  '=C14-D14

15 Todos los nombres 16 =C15*5CHS =Ci5-015

16 Cien afios de soledad 11 =C16*5CHS =C16-016 !

17 Rayuela 20 =C17*3CHS  1=C17-D17 ! | | Lo dos

18 Manual de cronopios 18 =CIESCHS  =Ci8-DiB. umtos

19 El Golem 12 =CIG§CH5  =Ci9Digy | hdlwmw
20 [ mlcic'd; de
21 ToTALESUMAEID E19) b E10 hacta
22 [ sUMaindprerol; [nimeroz]; ... | h E19 ambac
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Cuando queremos copiar una férmula en otras celdas es importante conocer el
tipo de referencia que tenemos que utilizar en la formula a copiar. Las
referencias pueden ser absolutas o relativas.

% Una referencia relativa indica la posicion relativa de una celda con respecto
a lo que contiene la formula y cuando se copia en otra posicién modifica y
actualiza las posiciones. Excel distingue una féormula de un texto porque
la formula siempre empieza con el operador del signo igual (=). Cuando
una férmula se copia (haciendo clic en el cuadro de llenado y arrastrando),
la referencia a que alude una celda se modifica adaptandose al rango de
las celdas copiadas. En el ejemplo de arriba, la formula escrita en la celda
E10 (=C10-D10) cuando se arrastra el cuadro de llenado hacia abajo,
copia la formula pero cambia la referencia, es decir, en la E11 en lugar de
copiarse el contenido de la celda E10, esto es, =C10-D10, lo que se
produce es un cambio de la referencia, que pasa a ser =C11-D11, y asi
con el resto de celdas inferiores (lo que supone un gran ahorro de tiempo
y nos facilita la aplicacion de formulas en nuestra hoja de céalculo). Esto
se conoce como referencia relativa. Por consiguiente, este tipo de
referencia nos permite copiar una férmula a las celdas contiguas y que se
actualicen automaticamente las referencias a las celdas.

% Una referencia absoluta es una introduccidn explicita y Unica de otra celda
en un calculo, no de su posicién relativa. En el ejemplo de arriba
encontramos la celda que contiene el descuento C5. El descuento aplicado
al precio aparece en la celda D10. Si en esta celda introducimos la féormula
=C10*C5, al arrastrar el cuadro de llenado hacia abajo, aplicaria en la
celda D11 una referencia relativa (predeterminada por defecto) lo que
haria que en esa celda se copiara la férmula con las referencias =C11*C6.
Es cierto que la C11 si me resulta util que cambie porque en ella se
encuentra el precio sobre el que quiero realizar el descuento, sin embargo,
en la C6 no hay nada, es decir, esta referencia alude a una celda de vacia,
no a la que contiene el descuento. Para que no me cambie la referencia
de la celda que contiene el descuento tenemos anclar o fijar esa referencia,
es decir convertirla en una referencia absoluta.
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Para trabajar con referencias absolutas se debe especificar Escribiendo el signo
$ delante de la letra de la columna y del nimero de fila.

& Si necesitamos convertir una referencia a celda en una referencia absoluta,
nos situamos sobre la celda y pulsamos la tecla F4.

& Al copiar la formula, la referencia relativa se actualiza y la referencia
absoluta permanece invariable.

% Si continuas pulsando la tecla F4 veremos que cada vez se muestra una
referencia distinta (Al: relativa; $A$1: Absoluta; $A1 y A$1: mixtas). Por
tanto, tendremos que cerciorarnos de no pulsar involuntariamente mas
una vez la tecla F4.

Las referencias mixtas son aquellas en que la columna queda fija en la
referencia mediante el simbolo $ y la fila relativa, es decir, $C3, o a la inversa,
esto es, C$3.

Nombres en las formulas
Un nombre definido en una férmula puede facilitar su comprension. Por
ejemplo, la formula =SUMA(Gastos) puede ser mas sencilla de identificar que

=SUMA(B20:B30).

1. Para dar nombre a una celda o a un rango, en primer lugar lo
seleccionamos.

2. A continuacién, hacemos clic en el Cuadro de nombres de la Barra de
formulas y escribimos el nombre deseado de la seleccidn.

3. Para guardar el nombre del rango, pulsamos la tecla INTRO. Repetimos
las mismas acciones para el resto de rangos a nombrar.

4. Una vez que hemos dado nombre a una celda o un rango, podemos
utilizarlo en una férmula.
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fe =C10750D86

descuento

C ] |

1
B Descuento

7

]

0
10 La Odisea 1200 € N3k e
11 La Celesinta 900 € &€
12 La espuma de 1000 € NA0E

Los nombres estan disponibles en cualquier hoja de calculo. Por ejemplo, si el
nombre Descuento hace referencia al rango D10:D19 en la primera hoja del
calculo de un libro, puede utilizarse el nombre Descuento en cualquier hoja del
mismo libro para hacer referencia al rango D10:D19 en la primera hoja de
calculo.

Los nombres también pueden utilizarse para representar féormulas o valores
que no cambien (constantes). Por ejemplo, puede utilizarse el nombre IVA para
representar el importe del impuesto (como un porcentaje) aplicado a las
transacciones de ventas.

Para eliminar un nombre introducido a una celda o a un rango de celdas
tenemos que realizar los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el menu Insertar y del submend Nombre pulsamos en el
comando Definir. Se abre el cuadro de didlogo Definir nombre.

Definir nombre

Mombres en el libro:
|

|descuent-:-

Cerrar \

Agregar

Eliminar

Se refiere a:
|=Hoja31$0410:4D419

I
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2. Seleccionamos el nombre que deseamos eliminar y hacemos clic en el

botdon Eliminar.

Ten en cuenta que si el nombre es utilizado por alguna formula, al eliminar el
nombre de la celda o del rango de celdas al que hace referencia la formula,
esta no podra mostrarse correctamente. Al eliminar el nombre que hayamos
puesto a una celda o a un rango de celda no se eliminan los valores a los que
hace referencia.

Directrices para escribir bien los hombres de rango:

: El primer caracter de un nombre debera ser una
letra o un caracter de subrayado. Los demas caracteres del nombre
pueden ser letras, nimeros puntos y caracteres subrayado.

: los nombres no pueden ser iguales
que una referencia celda, como B$100 o L1C1

Se pueden usar varias palabras pero no se
permiten espacios. Podemos utilizar caracteres de subrayado y puntos
como separadores de palabras. Por ejemplo, Impuesto_Ventas o Primer
Trimestre.

: Un nombre puede contener 255
caracteres como maximo.

Si un nombre definido para un rango contiene mas de 253
caracteres, no podremos seleccionarlo en el cuadro Nombre.

Los nombres pueden
contener letras mayusculas y minusculas. Microsoft Excel no distingue
entre mayusculas y minusculas en los nombres. Por ejemplo, si has creado
el nombre Ventas y, se crea otro denominado VENTAS en el mismo libro,
el segundo reemplazara al primero.

6.8
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6.2. Auditoria de formulas

Para ayudarnos a comprobar las férmulas de nuestras hojas de calculo, Excel
nos ofrece la barra de herramientas Auditoria de formulas.

Desde esta barra podemos conocer las celdas que proporcionan datos a una
celda (precedentes) y las férmulas que hacen referencia a una celda en concreto
(dependientes).

También podemos evaluar secuencialmente cada una de las partes de una
formula.

Barra Auditoria de formulas

Para facilitar el trabajo de detectar el origen del error de una férmula que hace
referencias a celdas de otras hojas o de otros libros, Excel agrupa en la barra
Auditoria de formulas las herramientas necesarias para comprobarlas.

Blostrar # Ocukar Frecedertes Datosnowilidos

Ciottpr obar it erore s Blostrar £ Ocultst Dependietites Erralnar formemla
.nmilm' e Fidr - :-:_'
1% |Em= 2= -ﬁn-i" «ﬁ@dﬁ.@ —

R‘astrearermcr

Chaitar todas lasflechas  Dlostrar wertars de Buspeccion

: Al pulsar este botdn, Excel comprueba si existen
errores en todas las férmulas de la hoja de célculo.

: Al pulsar el botén Rastrear precedentes,
Excel traza flechas hacia las celdas que se utilizan en la formula de la celda
activa; al pulsar el boton Quitar un nivel de precedentes, oculta las flechas
de un nivel de precedentes. Mostrar/Ocultar dependientes: al pulsar el
boton Rastrear dependientes, Excel traza flechas hacia las celdas que
utilizan en sus formulas el valor de la celda activa; al pulsar el botdn Quitar
un nivel de dependientes, oculta las flechas de un nivel de dependientes.
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: Al pulsar este botdn, Excel oculta todas las
flechas de rastreo precedentes y dependientes.

: Al situarte sobre una celda con un valor de error, rastrea
las celdas que pueden dar origen al error.

: Al pulsar el boton Rodear con un circulo datos no
validos, Excel muestra los datos errdneos rodeados por un circulo rojo; al
pulsar el boton Borrar circulos de validacion, Excel oculta los circulos rojos
de los datos errdneos.

: Al pulsar este botén, Excel muestra en una
ventana los valores de las celdas definidas en la inspeccion, por ejemplo,
las celdas con valores bursatiles que se estan actualizando
permanentemente.

: Al pulsar este botdn, Excel se desplaza por cada
elemento de una féormula y permite ver el resultado parcial de cada
elemento.

Buscar precedentes y dependientes de celda

Desde la barra Auditoria de férmulas podemos localizar las celdas utilizadas en
una formula o las celdas donde se utiliza el valor de otra celda.

1. Para verificar si hay mas niveles precedentes, volvemos a hacer clic en el
botdén Rastrear precedentes.

1

b Descuento

i

a;

g Titulo Precio Descuento Total
10 | ILaDdisea | 13H-e F35-E=1154 €

2. Para quitar las flechas de rastreo de nivel en nivel, comenzando por la
celda precedente mas alejada de la celda activa, hacemos sucesivamente
clic en el botdn Quitar un nivel de precedentes.
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3. Para rastrear férmulas que hacen referencia a la celda seleccionada,
hacemos clic en el botdén Rastrear dependientes de la barra de
herramientas Auditoria de féormulas.

4. Para verificar si hay mas niveles dependientes, volvemos a hacer clic en
el boton Rastrear dependientes.

5. Para seleccionar la

celda situada en el otro Titulo Precio Descuento Total

La Odisea 12,00 € D36 E| AM1pd e

E’a(zr:nT:deol;T: lechh;r; La Celesinta 5,00 € 027 el B3¢
: La espuma de 10,00 € D,Sl;lxé 970 €

la flecha. Si la celda |- "o adencia] 32,00 € 0d6e| 3104¢
esta en otra hoja de [aniogia poet] 25,00 € A7FEE| 2475€

calculo o en otro libro, [Tados los nom| _16,00€| 7 OABE| 1552€
hacemos doble clic en [Cign afios ded 11,00€] ~/ 033€]| 1057 €

la flecha negra y, de |Rayuela 2000 € ) ORDE| 1940
nuevo, doble clic en la |Manual de croj ‘IEE,EIEI,€ 04 €| 17 46 €
referencia deseada en |El Golem 12_130 £ O036€| 11EB4E

la lista Ira.
TOTAL 160,05 €

6. Para quitar todas las
flechas de rastreo que haya en la hoja de calculo, hacemos clic en el botdn
Quitar todas las Flechas.

7. Cuando una celda de otro libro hace referencia a la celda seleccionada
(Flecha de color negro que sefiala a un icono de hoja de calculo), para que
Microsoft pueda rastrear las dependencias, el otro libro debe estar abierto.

Evaluar formulas

A través de la herramienta Evaluar formula, podemos ver las distintas partes
de una férmula y evaluarlas en el orden en que se calcula la férmula.

1. En la barra de herramientas Auditoria, hacemos clic en el botén Evaluar
formula.

2. Para ver el resultado de la parte subrayada de la féormula del cuadro
Evaluacién, hacemos clic en el botdn Evaluar.
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3. Para examinar el siguiente elemento subrayado de la férmula, volvemos
a pulsar el botén Evaluar. Al terminar de recorrer la férmula, el botén

cambia al valor Reiniciar.
4. Para finalizar la evaluacion de la férmula, hacemos clic en el botén Cerrar.

Si la parte subrayada de la formula es una referencia a otra formula:

1. Hacer clic en el botén Paso a paso para entrar para mostrar la otra férmula
en el cuadro Evaluacion.

Evaluar farmula

Referencia; Evaluacian:
Hoja3 ! $E410 = [1z-D1n [~
Hojadl$D%10 = [Ci0*$D$6

[/

Para mostrar el resultada de la expresicn subrayvada, haga clic en Evaluar, El resulkada mas
reciente aparece en CUrsiva,

Evaluar Paso a paso para entrar Paso a paso para salie CEerrar |

2. Hacer clic en el botdn Paso a paso para salir para volver a la celda y a la
férmula anteriores.

3. Si una referencia de la formula esta en blanco, aparece el valor cero (0)
en el cuadro Evaluacion.
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6.3. Funciones basicas

Excel nos proporciona una gran cantidad de funciones que nos permitiran
realizar facilmente cdlculos complejos. Todas tienen la misma estructura.

Desde el Asistente para funciones podemos acceder a la biblioteca de las
funciones y ayudarnos en la edicion de los argumentos de las funciones.

Sintaxis de una funcién

Las funciones son formulas predefinidas de Excel que nos permiten realizar
operaciones sencillas (sumar valores) o complejas (calculos financieros) de una
manera facil y rapida.

La funcion comienza con el signo =, seguidamente aparece la funcion Nombre
de la funcidn, después un paréntesis de apertura (con los argumentos de la
funcion separados por puntos y comas (;) si son varios) vy, finalmente, un
paréntesis de cierre.

Ejemplo de una funcién:
=SUMA(A10: A20)

& Signo igual (=): El signo igual permite a Excel interpretar la entrada como
una férmula y no como un texto.

% Nombre de la funcion (SUMA): El nombre de una funcion es la palabra
clave que Excel asigna a cada funcién. Podemos escribir el nombre
indistintamente en mayusculas o en minusculas.

& Paréntesis de apertura y de cierre: Los argumentos de una funcion deben
ir entre paréntesis.

% Argumentos (A10:A20): Representan los diferentes valores o referencias
sobre las que opera la funcion. El nUmero de argumentos varia entre 0 y
30. Cada argumento esta separado por el signo de punto y como (;). No
se pueden dejar espacios en blanco entre los argumentos y no pueden
sobrepasar los 255 caracteres. Podemos utilizar como argumento: Un
rango, valores o texto, formulas y otras funciones. En resumen, el
argumento es el contenido que utilizara la funcién para realizar el calculo,
siempre van entre paréntesis sin dejar espacios antes o después de cada
paréntesis y deben de separase por puntos y comas cuando la funcién
requiere mas de un argumento.

Excel XP. Crear y revisar formulas 6.13



Los argumentos pueden ser de varios tipos, como por ejemplo: nimeros,
texto, valores ldgicos, formular, otras funciones, etc.

Las funciones se pueden utilizar de tres formas diferentes. Estas son:

© Tecleadndolas directamente en la celda donde se desea realizar el calculo
siempre y cuando se conozca la funcién y su sintaxis.

& Utilizando el cuadro de didlogo Insertar funcion, que le ayudara a introducir
la funcion mediante el uso d un asistente que es muy util cuando no
reconoce las funciones y la sintaxis.

Para activar el cuadro de didlogo Insertar funcién, podemos empelar cualquiera
de los siguientes métodos:

= Haciendo clic en el botdn Insertar funcion de la Barra de formulas.

=C10*50%6
In;ertar funcién I_D

= Seleccionar el menu Inserta y seguidamente haciendo clic sobre la
opcién Funcion.

= Presionar la combinacion de teclas de método abreviado Mayusculas +
F3.

% Utilizando la barra de formulas. Para ello bastara con hacer clic sobre el
simbolo =. Aparece un nuevo botén llamado Funciones en la parte
izquierda de la Barra de formulas.

PRCMEDID

ConTi. 5

SLIMAR, 3l

o fe =FAC10*F056E
C b

BOSUMA
SLMa — —

HIPERVINCLLO Precio Descu
COMNTAR 12 00 € |=FoC10*
M b 900 € i
SEND de 10,00 € C
Mas Funclones, .. cia| 3200€ C
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& Pistas de argumentos: Al hacer doble clic en una celda con una funcién,
se muestra el cuadro Pista de argumentos. Al hacer clic en el nombre de
la funcidn se abre la ventana de ayuda con informacion sobre la funcion.
Al hacer clic en cada argumento, se selecciona el argumento en la férmula
de la funcion.

=PROMEDIOETO:E19, ey

.010:019)

PROMEDIO(nOmerol ) [nidmero2]; [ndmero3]; [nimerod]; .0

Biblioteca de funciones de Excel

Para conocer las funciones disponibles en Excel lo mas practico es consultar la
lista de funciones del cuadro de didlogo Insertar funcion.

1. Hacemos clic en el botén de lista de las Categorias y seleccionamos la
categoria de funcién que contiene la que buscamos.

2. En el cuadro de texto Seleccione una funciéon, hacemos clic en la funcion
gue deseamos utilizar. A continuacion, pulsamos el boton Aceptar.

3. En cada celda de los argumentos, seleccionamos las celdas o escribimos
los valores o referencias de celda necesarias.

4. Al finalizar, hacemos clic en el botén Aceptar.

En el cuadro de texto Buscar una funcién, podemos escribir una breve
descripcion de los calculos que deseamos realizar y, seguidamente, pulsar el
botén Ir. Excel nos mostrara en el cuadro de lista Seleccione una funcién las
gue se ajusten a la descripcion.

% Si una vez escrita una funcion queremos modificarla desde la ventana
Argumentos de la funcién, nos situamos en la celda donde esta escrita la
funcién y pulsamos el botdn Insertar funcion.

% Si los argumentos son de texto, deben ir entre comillas. Si escribimos la
funcién con el asistente de funciones, éste las coloca automaticamente.
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& Las funciones que podemos utilizar con Excel estdn agrupadas en
categorias:
= Financieras: Son calculos contables y financieros.
= Fecha y hora: Ejecutan calculos con fechas y horas.
= Matematicas y trigonométricas: Realizan calculos matematicos

LU U U LY 4

4

simples y complejos.

Estadisticas: Calculos estadisticos como medidas, sumas, varianza,
etc.

Busqueda y referencia: Busquedas de valores en listas o tablas.
Base de datos: Permite efectuar calculos con bases de datos (listas).
Texto: Célculos para manipular cadenas de texto en formulas.
Logicas: Son calculos para ver si una condicion es cierta o falsa.
Informacion: Ejecutan céalculos para determinar el tipo de datos
almacenados en una celda.

Definidas por el usuario: Lista de funciones creadas por el usuario.

Funciones de Autosuma

A través del botdn Autosuma podemos acceder a un conjunto de funciones que
realizan operaciones de resumen de valores, tales como SUMA, PROMERDIO,
CUENTA, MAX y MIN.

1. Hacemos clic en el botdén de lista Autosuma y, a continuacion,
seleccionamos la funcién de autosuma que queremos aplicar.

%= -iE 2l £ |4
@gf Suma

Promedio

E Cuenta

Max

Min

Mas funciones., ..

2. Si la selecciéon automatica de Trtrodhas it

celdas es correcta, hacemos - Mmrelr
clic en el botén Introducir o
pulsamos la tecla INTRO.

| sertsr P idn

+ X o £ =SUMAE15:E20)

6.16
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3. Seleccionamos la celda donde queremos calcular el promedio, hacemos
clic en el botén de lista Autosuma y, a continuacién, seleccionamos la
funcién de Promedio que queremos aplicar.

4. Si el rango seleccionado no es correcto, lo seleccionamos manualmente vy,
para guardarlo, hacemos clic en el botén Introducir o pulsamos la tecla
INTRO.

Por defecto, las funciones de Autosuma toman los valores situados por encima
de la celda donde se crea la funcién hasta que se encuentran con una celda en
blanco. Revisa la seleccidon automatica que realizan las funciones de Autosuma
y, Si es necesario, las rectificamos seleccionando manualmente las celdas con
los datos que queremos resumir.

Modelo de funcion Financiera

Si deseamos calcular lo que hemos de pagar por los créditos, tendremos que
utilizar alguna de las funciones Financieras.

A continuaciéon se explican cada uno de los argumentos, comunes a casi todas
las funciones de este tipo.

Arsumentos de funcion

PAGD
Tasa |E-_"'."12 E = 0,0025
Nper [Eg+12 =] = 163
va [eg | = 130000
VF | %] =
Tipo | E =

= -13135,451706

Zalcula el pago de un préskamo basado en pagos v tasa de inkerés constantes,

¥a eselvalor ackual; |a cankidad kokal de una serie de pagos Futuros,

Resultado de la Farmula = -1313,451706

Avuda sobre esta funcidn ficepkar | Cancelar
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Es la tasa de interés por periodo. Por ejemplo, si
pedimos un préstamo para amueblar el salén con una tasa de interés
anual del 9% y efectuamos pagos mensuales, la tasa de interés mensual
sera del 9%/12 o 0,17%. En la férmula escribiremos 9%/12 o 0,75% o
0,0075 o seleccionaremos la celda con el valor calculado.

: Es el numero total de periodos de pago. Por ejemplo,
si pedimos un préstamo a cinco afios para comprar un coche y efectuamos
pagos mensuales, el préstamo tendra 5*12 (6 60) periodos. En la férmula
escribiremos 5*12, o 60 o seleccionaremos la celda con el valor calculado.

: Es el valor actual de una inversién. El valor actual es el
valor que tiene actualmente la suma de una serie de pagos que se
efectuaran en el futuro. Por ejemplo, cuando pedimos dinero prestado, la
cantidad del préstamo es el valor actual para el prestamista

: Es el valor futuro en el efectivo que deseamos lograr
después de efectuar el ultimo pago. Si omitimos el argumento vf, se
asume que el valor es 0 (por ejemplo, el valor futuro de unos préstamos
es 0)

: Indica el vencimiento de los pagos. 0 u omitido si el
pago se hace al final del periodo. 1 si el pago se hace al inicio del periodo.

: Se muestra el resultado de la funcién, en este
caso el pago de un préstamo basandose en pagos constantes y en una
tasa de interés constante. Se muestra en negativo porque debemos
pagarlo al prestamista.

6.18

Excel XP. Crear y revisar formulas



6.4. Utilizar referencias 3D

Si deseamos analizar los datos de la misma celda o rango de celdas en varias
hojas de calculo de un libro, tenemos que utilizar una referencia 3D.

También podemos usar en nuestras formulas referencias o vinculos a celdas de

otros libros de trabajo. Una vez creados los vinculos, podremos romperlos o
actualizarlos.

Referencias 3D

Si en una férmula necesitamos hacer referencia a la misma celda de un grupo
de hojas, tenemos que utilizar una referencia 3D.

1. Escribimos el signo igual, el nombre de la funcién a utilizar y, a
continuacion, el paréntesis de apertura.

2. Hacemos clic en la pestafia de la primera hoja de céalculo de la referencia
y, mientras mantenemos presionada la tecla MAY, hacemos clic en la

pestafa de la ultima hoja de calculo a la que vamos a hacer referencia.

3. Después, seleccionamos la celda o el rango de celdas al que queremos
hacer referencia.

£ =PROMEDIO(Hajal1E6; Hoja2ICE)

4. Para finalizar, cerramos el paréntesis de la funcién, completamos la
formula y pulsamos la tecla INTRO o el botdn Introducir.

No pueden utilizarse referencias 3D en féormulas matriciales.

Vinculo a otros libros de trabajo

Excel nos permite utilizar en una formula celdas de otros libros de trabajo. Por
ejemplo, en un libro de resumen anual, introducir formulas que sumen todos

los ingresos y gastos de los libros de cada mes.

1. Para cambiarnos al libro que contiene la celda destino que tomara el valor,
hacemos clic en el menu Ventana y lo seleccionamos.
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2. A continuacién, hacemos clic en la celda destino e introducimos el signo
igual (=).

3. Luego, hacemos clic en el menu Ventana y activamos el libro que tiene la
celda origen del valor. A continuacion, seleccionamos dicha celda.

# =[Libro3]Hoja1!$CH7 +[casos practicos del excel xls]Hoja3 15 C 52150521
4. Para finalizar hacemos clic en el botdn Introducir de la Barra de formulas.

También podemos crear férmulas a celdas de otros libros de trabajo
organizandolos en la pantalla:

1. Abrir los libros de trabajo a utilizar.

2. Hacer clic en el comando Organizar del menu Ventana.

3. Seleccionar la opcién Mosaico y hacer clic en el botén Aceptar.

4. Hacer clic en la celda que deseamos crear la formula y escribir el signo =.

5. Seleccionar las celdas, de cualquiera de los libros visibles, que deseamos
usar en la férmula.

6. Al finalizar, pulsamos la tecla INTRO o el botén Introducir.
Modificar vinculos a otros libros de trabajo
Una vez creados los vinculos entre los libros de trabajo, si queremos, podemos
actualizar los célculos por si las celdas vinculadas han cambiado o eliminar el

vinculo y dejar el ultimo valor del cdlculo.

1. En la barra de férmulas, seleccionamos o situamos el cursor en la parte
de la formula que hace referencia al vinculo a romper.

2. A continuacion, hacemos clic en la tecla de funcién F9. La referencia se
cambia por el valor de la celda vinculada. Para guardarlo, pulsamos el
botén Introducir.

3. Si lo que deseamos es actualizar el valor de los vinculos, hacemos clic en
el comando Vinculos del menu Edicidn.
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4. En el cuadro de didlogo Modificar vinculos, hacemos clic en el libro cuyos
vinculos queremos actualizar y, a continuacién, en el botdon Actualizar
valores.

Modificar vinculos

rigen Tipo Actualizar Estado Actualizar valores

casos practicos del excel.zls  Hojadecalculs & Acepkar

Carmbiar arigen. ..

|
|
Sbrir origen |
|

Eomper winculo

£ ¥ omprobar estado I
Lhicacidn: Ci\Documents and Settings\feriMis documentos
Elemento;
Actualizacion: & Aukomética lﬁ
Pregunta inicial.. . Cerrar

5. Para finalizar, pulsamos el boton Cerrar.

Al abrir un libro con vinculos a otros libros de trabajo, aparece un mensaje de

inicio preguntando si deseamos actualizar los vinculos. Este es el método mas

directo para actualizar. Si pulsamos el botdon Actualizar, Excel intentard
recuperar los ultimos datos; si no actualizamos, Excel utiliza la informacién
anterior.

Microsoft Excel ['5_<

Este libro contiene vinculos a otros origenes de datos,

+ 5ino los actualiza, Excel utilizara la informacion anterior,

! 5 + 5i actualiza los vinculos, Excel inkentara recuperar los dltimos datos,

Actualizar Mo actualizar Ayvuda
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MODULO VII: GESTION DE LIBROS

7.1. Gestion de archivos y carpetas

Ya hemos estudiado cémo guardar un archivo nuevo de Excel utilizando el
comando Guardar como. Este comando podemos utilizarlo también para
cambiar el nombre del documento, para guardarlo en una carpeta distinta e
incluso para guardarlo con un formato de archivo diferente.

Usar Guardar como para cambiar nombre
Si queremos cambiar el nombre de un libro de Excel, guardar una copia con
otro nombre o guardarlo para usarlo con otro programa de calculo, debemos

utilizar el comando Guardar como.

1. Con el libro de Excel abierto, hacemos clic en el comando Guardar como
del menu Archivo. Se abre el cuadro de didlogo Guardar como.

Guardar como

Guardar en: |[E| kemaz j = o & 5 - Herramientas =
N
. } ) _nokes

Mis documentos

Historial

S

E=critaria

il

Fawaritas

B

Maornbre de archivo: |casos practicos del excel. xls J Guardar |
Mis sitios de red  cuardar como tipo: |L||:-rc- de Microsaft Excel (%, xls) J Cancelar |
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2.

5.

Para guardarlo en otro lugar, hacemos clic en el botén de lista del cuadro
Guardar en y, a continuacion, seleccionamos como destino una nueva
unidad de carpeta.

. Para cambiar el nhombre del archivo, escribimos un nuevo nombre en el

cuadro de texto Nombre de archivo.

. Para guardarlo con un nuevo formato, hacemos clic en el botén de lista

del cuadro Guardar como tipo y, después, seleccionamos el nuevo formato
deseado.

Mombre de archivo: |n:as-:us practicos del excel,xls j
Guardar como fipo: |Lil:ur|:| de Microsoft Excel 37-2002 v 50095 (*,xls) -
Texko Unicode (. kxt) -

Libro de Microsoft Excel 5.0095 (*

Hoja de calculo de Microsoft Excel 4.0 (*, xls)
Hioja de calculo de Microsoft Excel 3.0 (. xls) =

Para finalizar, hacemos clic en el botén Guardar.

Crear carpetas al guardar

Si al ir a guardar un libro de Excel queremos almacenarlo en una carpeta que
no estad creada, Excel nos permite hacerlo desde el cuadro de didlogo Guardar
como.

. Con el libro abierto, hacemos clic en el comando Guardar como del menu

Archivo. Se abre el cuadro de didlogo Guardar como.

. Hacemos clic en el botdén de lista del cuadro Guardar en y, a continuacioén,

seleccionamos la unidad o carpeta donde queremos crear la nueva carpeta
0 subcarpeta.

. Para crear la nueva carpeta, hacemos clic en el botdn [ Crear nueva

carpeta de la barra de herramientas del cuadro de didlogo Guardar como.

. A continuacién, en el cuadro de texto Nombre del cuadro de didlogo Nueva

carpeta, escribimos el nombre adecuado para la nueva carpeta. Al finalizar
hacemos clic en el botdn Aceptar.

7.2
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Mueva carpeta ? m

Mombre: Ifactura Cancelar

5. Si es necesario escribimos un nuevo nombre para el archivo o
seleccionamos un nuevo formato, tal y como hemos estudiado en el
apartado anterior. Para finalizar, hacemos clic en el botén Guardar.

Para cambiar el nombre de una carpeta desde las ventanas Abrir o Guardar
como:

1. Hacer clic con el boton derecho sobre la carpeta.
2. Seleccionar, en el menu contextual, el comando Cambiar nombre.

3. Escribimos el nuevo nombre y, después, pulsamos la tecla INTRO
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7.2. Crear libros usando plantillas

Utilizar Plantillas o ejemplos de libros nos ahorrara tiempo en la creacién de
hojas de calculo estandar (facturas, pedidos, amortizacion de préstamos, etc.).
Una plantilla nos proporciona un punto de partida para nuestros libros y hojas
de cdlculo, a los que podemos agregar texto o valores, agregar el logotipo de
la compafiia o eliminar algo que no es apropiado.

También podemos convertir en plantilla un libro de trabajo del que necesitemos
crear libros similares sin tener que anadir de nuevo los formatos y las férmulas.

Usar plantillas para crear libros Nuevo libro v X

Abrir un libro
Las plantillas automatizan célculos utilizados con Lbroz.xls -
frecuencia y nos permiten, por ejemplo, calcu- casos practicas del excel s

. .y ;. . Libroz,xls
lar el plan de amortizacion de un credito sin _
¢ ber | £ | | casns practicos del excelz, xls
€ner que saber Ias rormulas que 10 generan. Ii:.r Mas libros, .
Nuevo

1. En primer lugar, hacemos clic en el
comando Nuevo del menu Archivo. Se
muestra el panel de tareas Nuevo libro.

[ Libro en blanco

Muevo a partir de un libro
existente

lig_j Eleqir libra. ..

2. En el area Nuevo a partir de una plantilla, . .
Muevo a partir de una plantilla

hacemos clic en el enlace a Plantillas
generales. Se abre el cuadro de didlogo
Plantillas.

Armortizacion de préstamo
IE] Flantillas generales. ..

y Flantillas de mis sitios Web...
ﬂ:] Plantillas de Microsaft,com

3. Hacemos clic en la pestafia Soluciones de
hoja de calculo para ver los modelos de solucion que contienen.

4. Para abrir un nuevo libro basado en una de las soluciones propuestas,
hacemos clic en ella y, a continuacion, en el botén Aceptar.
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Plantillas

General  Soluciones de hioja de calculo

l;_l Factura

E—l Hoja de balance
E_l Informe de gastos
E_l Tarjeta de tiempo

;r—_:_ﬂ‘ amortizacion de préstamo

Vista previa

A E

[x]

‘Calculadora de préﬁfamna

_E-\.n-lcp'-lt:nm gl |

o idha bos waloies
Importe del préastamo
il anadal
Perindy dal préssiama en sios
Riimem de pagae arnates
Facha iriciel def pracbanma
Pagos melra cocionales

Acepkar

iZancelar

5. Completamos la hoja de calculo siguiendo las instrucciones de cémo
utilizar o personalizar la plantilla. Al finalizar, hacemos clic en el botdn

Guardar.
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MODULO VIII: CREAR Y MODIFICAR GRAFICOS

8.1. Insertar imagenes

Al igual que en otras aplicaciones de Office, en Excel podemos incorporar
imagenes y elementos de dibujo para mejorar la apariencia de nuestras hojas
de célculo. En este mddulo aprenderemos a insertar imagenes predisefiadas de
la galeria de Excel y a insertar imagenes propias como el logo de la empresa.
También veremos herramientas como el WordArt para realizar efectos de textos
y tratarlos como imagenes.

Insertar imagenes predisenadas

Excel nos proporciona una coleccion de imagenes graficas predisefadas que
podemos insertar para mejorar la calidad y vistosidad de nuestras hojas de
calculo.

1. Hacemos clic en el submenu Insertar del menu Imagen y, a continuacién,
en el comando Imagenes predisefnadas. Aparece el panel de tareas
Insertar imagen predisefada.

Insertar imagen predisenada X

Buscar
Buscar texko:
Euro

Buscar

Otras opciones de bisqueda
Buscar en:
Colecciones seleccionadas -
Los resulbados deben ser:

‘Yarios tipos de archivo multimedia -

¥ea también

i zaleria mulkimedia, ..

A

@ Galeria rulkimedia en linea

|__'E:J Sugerencias para buscar clips
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2. En el cuadro de texto Buscar texto, escribimos una palabra o frase que
describa el tipo de imagenes que deseamos buscar.

3. Después, hacemos clic en el botdn Buscar para iniciar la busqueda. En el
panel de tareas se muestran los resultados de la busqueda.

Insertar imagen predisenada * X

Resulbados:

ya

[l

4. Finalmente, para insertar en la hoja de calculo una de las imagenes
predisefadas, hacemos clic sobre la imagen deseada.

B C D

\ista de precijq

Precio Precio
F sin IVA | con 16% Iva |Descuento 3%
7 DIMM 128 MB 133 Mhz | 2200 € 5 52 € JA75E
5 DIMM 256 MB 133 Mhz | 39,00 € 45 04 € 1360 €
5 DIMM512 MB 266 Mhz | 76,00 € 50 46 € G777 E
10 DIMM 128 DDR 266 Mhz | 23.00 € 6 60 € o5 66 €
11 DIMM 256 DDR 266 Mhz | 37 00 € 1200 € L
12 DIMM 512 MB 266 Mhz | 5100 076 € 56l €

Si deseamos realizar una busqueda mas selectiva, debemos utilizar alguno de
los procedimientos del area Otras opciones de busqueda del panel de tareas
Insertar imagenes predisenadas:
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Otras opciones de biisqueda
Buscar en:

Colecciones seleccionadas

+ [ Mis colecciones
+ Colecciones de Office
+ Colecciones Web

Los resultados deben ser:

Yarios tipos de archiva multimedi. «

- Todos los tipos de medios
. @

Fotografias

[ Peliculas

[ Sonidos

+

1. Hacer clic en el botdn de lista desplegable del
cuadro Buscar en y seleccionar una de las
colecciones en las que buscar.

2.Hacer clic en el botdn de lista desplegable del
cuadro Los resultados deben ser y, a conti-
nuacién, activar o desactivar las casillas de
verificacién de los tipos de archivos multimedia
a los que queremos limitar la busqueda
(Imagenes, Fotografias, Peliculas o Sonidos).

También podemos activar el panel de tares Insertar imagen predisefiada

Dibujo.

Insertar imagenes de archivos

Ademas de las imagenes predisefiadas podemos incorporar cualquier otro
archivo de imagen que tengamos en nuestras unidades de almacenamiento.

1. Hacemos clic en el submenu Insertar del mend Imagen y, a continuacion,
en el comando Desde archivo. Aparece el cuadro de didlogo Insertar

imagen.

Insertar | Formakto

Celdas...
Filas

Columnas

Hioja de calculo

[ﬂ Grafico...

Simbola, .

Herramientas Daktos  Mepkbana 7
& = -2 £

& € % w 5 L% £

Imagen

P |0 Imagenes predisefiadas...

~ .
i,4 Diagrama...

| Desde archiva. ..
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2. Desde el cuadro de lista desplegable Buscar en, seleccionamos la unidad
y carpeta que contiene el archivo de imagen a insertar.

3. Hacemos clic en el archivo y, después, en el botén Aceptar. Excel inserta
la imagen a partir de la celda seleccionada.

Insertar imagen ]
Buscaren: |2} Mis imagenes | =~ e P ~ Herramienta

.-\}f.j

Mis documentos

Histarial sunbannd. gif Hiedra. gif
(1)
i

Escritorio
0

Farvaritos Fondo de Hojas.ipa Fondo de Graficos

circulares.jpg

Mombre de archiva: | - | Insertar
Mis sitios

cdered T - p
Tipo de archive: |Todas las imagenes [* wmf;* jpc - Cancelar

|"i" ]

o

4. Para finalizar hacemos clic fuera de la imagen.

Barra de herramientas Imagen

Al insertar una imagen en el documento, automaticamente se muestra la barra
de herramientas Imagen. Con ella puedes modificar alguna de las propiedades
de las imagenes, como por ejemplo, la luminosidad o el contraste.
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: Insertar una imagen existente en el punto de insercién
del archivo activo.

= Hacemos clic en Automatico para utilizar los colores originales de la

imagen.

= Hacemos clic en Escala de grises para convertir una imagen en color
en una imagen en blanco y negro.

= Hacemos clic en Blanco y negro para convertir la imagen en blanco y

negro puro, sin transiciones de color del blanco al negro.

= Hacemos clic en Marca de agua para dar formato a la imagen

aplicando valores predeterminados de brillo y contraste adecuados para

marcas de agua.

: Aumenta la densidad o intensidad de los colores de la
imagen seleccionada. Cuanto mayor sea el contraste, menos gris sera el
color.

: Reduce la densidad o intensidad de los colores de la
imagen seleccionada. Cuanto menor sea el contraste, mas gris sera el
color.

: Agrega color blanco para hacer mas claros los colores de la
imagen seleccionada. Los colores mas luminosos contienen mas blanco.

: Agrega color negro para hacer mas oscuros los colores de
la imagen seleccionada. Cuanto menor sea la luminosidad, mas oscuro
(mas negro) sera el color.

: Recorta o restaura partes de una imagen. Al pulsar este botdn,
se muestran unos bordes de la imagen que al arrastrarlos permiten
recortar las imagenes.

: Gira el objeto seleccionado 90 grados a la izquierda.
Este comando no estara disponible si el objeto seleccionado no se puede
girar.

: Muestra estilos y opciones de linea para las lineas de
los objetos de dibujo e imagenes.
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: Muestra un cuadro de didlogo que contiene opciones
para reducir el tamafo del archivo de imagen. Puede reducirse el tamafo
de archivo cambiando la resolucion, aplicando compresidn a las imagenes
en color y eliminando permanentemente las partes recortadas de una
imagen.

: Muestra las formas en las que puede ajustarse el texto
alrededor del objeto.

: Abre el cuadro de didlogo Formato de imagen que
permite dar formato a la linea, el color, el relleno y la trama, el tamano y
la posicion y otras propiedades del objeto seleccionado.

: Configura el color transparente de la imagen
seleccionada. Hacemos clic en el color que deseemos convertir en
transparente. Esta herramienta sélo funciona con imagenes, como mapas
de bits.

: Quita los recortes de la imagen seleccionada y
devuelve la configuracidn original de color, brillo y contraste.

Efectos de texto: WordArt

WordArt es una herramienta de Excel que nos permite crear texto con efectos
especiales y que podemos tratar como si fuera una imagen.

1. En primer lugar, situamos el punto de insercién en el lugar donde
deseamos incorporar el texto de WordArt.
2. Hacemos clic en el botén 44| WordArt de la barra de herramientas Dibujo
para abrir el cuadro de didlogo Galeria de WordArt.
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3. Seleccionamos uno de los estilos y, a continuacién, hacemos clic en el
botén Aceptar. Se muestra el cuadro de didlogo Modificar texto de
WordArt.

4. Escribimos el texto y seleccionamos su formato: la Fuente, el Tamafio y
los efectos Negrita y Cursiva. Al finalizar, hacemos clic en el botdn Aceptar.

5. En el documento se muestra el texto de WordArt. Mientras el texto de
WordArt esté seleccionado, se visualiza también la barra de herramientas

de WordArt.
WiordArt 1 - fx
A B C O E

1
2 ! .
3
4 l
| Fa Ciula
b
q L
4 Cliente
11 Mombre
12 Direccidn
13 Ciudad Estado
14 Telefann

Hemos de tener en cuenta que los efectos de texto que podemos realizar con
el WordArt no tienen como resultado un elemento de texto, sino un objeto de
dibujo, por tanto, no podremos pasar el corrector ortografico en este elemento,
pero si podremos emplear la barra de herramientas Dibujo para cambiar
algunas caracteristicas.
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Para acceder a la herramienta del WordArt desde el menu, deberemos realizar
los siguientes pasos:

% Menu Insertar, hacemos clic en el submenu Imagen vy, finalmente, en el
comando WordArt.

Por ultimo, para eliminar un efecto WordArt, lo seleccionaremos y pulsaremos
la tecla Suprimir.

Dibujar y personalizar formas
Las herramientas de dibujo de Excel nos permiten insertar en las hojas de

calculo una gran variedad de formas y objetos de dibujo. Todas las opciones
estan la barra de herramientas Dibujo.

. sertar hagen
Elipse pre dicefiads Color de fuasde
Estilo de e
Selecc ionar objetos ll“uadm de texto Color de e Dz *
Estilo de guide
Dibwujo - X
Dihujo = U Autoformas = (. |__ 8 :QE i .-"_l._ r===0@m
Rev:tanguln Imnarnnagm C-:-l:-r-:le Hres Estilo de flecha
Estilo de sombra
Frsertar "WFord Art Ins-arta.r Dngra:m )
Estilo de 3D

1. Hacemos clic sobre el botén Linea, Flecha, Rectangulo o Elipse.
Arrastramos el puntero del ratén para trazar el objeto a dibujar.

2. Para personalizar el color de relleno, hacemos clic en el botén de lista
desplegable Color de relleno y elegimos uno de los colores.

3. Para personalizar el color de las lineas de una forma de dibujo, hacemos
clic en el botén de lista desplegable Color de linea y elegimos uno de los
colores.

4. Para personalizar las lineas de una forma de dibujo, hacemos clic en el
boton Estilo de linea o Estilo de guidn y seleccionamos uno de los estilos.

5. Para aplicar sombra o efecto 3D a una forma hacemos clic en el botdn
Estilo de sombra o Estilo 3D y seleccionamos uno de los estilos.
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6. Para agregar texto a una forma, hacemos clic en el comando Agregar texto
de su menu contextual.

Podemos insertar una gran variedad de formas ya predisefiadas o autoformas:
1. Hacer clic en el botén Autoformas de la barra de herramientas Dibujo.

2. Hacer clic en una de las categorias de Autoformas.

IF Lineas »

“a] Conectores 3

|@ Formas basicas 4 | HFFAVES:
@, Flechas deblogue A

= Diagrama de flujo ! {i} il B
_i"éﬂ Cintas vy estrellas » E’I 0O [
__! Llamadas » IC;:' @:‘ @' i
‘ﬁ Mas autaformas. .. VRN ':ﬂ::’:’ “:
Autoformas = | . e [ ] v [0
rem Lin, 10 Col, 47 C 14

3. Hacer clic en una de las Autoformas.

4. Trazar el tamafo de la forma arrastrando el cursor sobre la superficie del
lienzo.

Si mientras trazamos un objeto mantenemos pulsada la tecla MAY, crearemos
automaticamente cuadrados, circulos o lineas.

Para manipular los objetos insertados en una hoja de célculo:

1. Para mover un objeto, hacemos clic en él y lo arrastramos a una nueva
posicion.

2. Para modificar el tamafno de un objeto, lo seleccionamos y arrastramos de
uno de los marcadores.

3. Para eliminar un objeto, lo seleccionamos y pulsamos la tecla SUPR.
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8.2. Crear graficos

Los graficos nos ayudan a comunicar mejor las tendencias o las proporciones
de los datos o valores al ser una representacion visual y global de los mismos.
Con el Asistente para graficos podemos practicar hasta encontrar el mejor tipo
de grafico que represente los valores de nuestras hojas de datos. Una vez
creado el grafico con el asistente, podremos modificar sus propiedades desde
la barra de herramientas Graficos.

Asistente para graficos

Si seleccionamos las celdas a representar y ejecutamos el Asistente para
graficos, éste nos guiard paso a paso hasta la creacién personalizada del
grafico.

1. En primer lugar, seleccionamos las celdas, incluidos los rétulos, con los
datos a representar.

2. A continuacién, para acceder al Asistente para graficos podemos proceder

de cualquiera de los siguientes modos. .
Insertar | Formato  Herramientas

= Hacer clic en el botén [l Asistente para Celdas...
graficos. Filas

. , - Columnas

= Hacer clic en el submenu Graficos... del =
menu Insertar. Hoja de calculo

|[ﬂ iGrafico...

3. En el cuadro de lista Tipo de grafico, seleccionamos el que mejor
represente nuestros datos. A continuacion hacemos clic en uno de los
modelos del drea Subtipo de gréfico.

A515Tente para grarncos - paso e

Tipos estandar | Tipos personalizados l

Tipo de aréfico: Subtipo de gréfico:

[T = EEE
|
)

E= EBarras
Q Lineas
(& Circular

.o Wy (Dispersion)
[ Areas

@ Anillos

iy Radial

@ Superficie

®: Burbujas j
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4. Para ver mejor la apariencia que tendra el grafico, pulsamos el botén
Presionar para ver muestra. Para ir al siguiente paso, pulsamos el botén
Siguiente.

Fresionar para wer muesktra

5. En la ficha Rango de datos, si necesitamos cambiar las celdas origen de
los datos lo hacemos desde el cuadro Rango de datos. Para indicar que
las series de datos estan en filas o columnas, marcamos el botdn
correspondiente.

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen E|!

Rango de datos l Setie l

5001 4
O La Odizea
50,001 [ ] .
O La Cilesking
25,001 O Lz ezpuma de los dias
20001 O La decadencia de Occidents:
B Antologia podtica
15,001
OTados las nombres

10,001 B Cien anos de saledad
sonl O Rapuela
B Manual de cronopios
-1

H FlGalim

Frecio

Rango de datos; |=H|:|j-33!$Ei$'EJ:$C$19 E

Series en:

U Columnas

6. En la ficha Series, se muestran los nombres de las series de datos
existentes y podemos agregar y quitar series desde los botones Agregar
y Quitar. Para definir las opciones del grafico, pulsamos el botén Siguiente
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Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

Rango de datos | Serie

.......................

SIE000 5

30,001

25,001

20,001
15,0011

10,001
5,001 -d
-

Precio

Serie

Agregar | Cwikar |

Rdtulos del eje de categorias ()

7. En la ficha Titulos, hacemos clic en un cuadro de Titulo de grafico o de los
ejes y, a continuacion, escribimos el texto.

hsistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Mombre;
La Celestina
La espuma de |os diar
La decadencia de o
Antologia poética ﬂ Yalores:

O la Odisea

B La Celesting

OLa expuma de las diaz

O La decadencia de Oecident:
 Antalogia podtica
OTodos los nombres

B Cizn afies de soledad

O Rayucla

B Manmzl 4 cronepics

m Fl Gnlém

|="Ia Ddisea"

£

|[=Hojaz1$C$10

B

[=Hojas 1§49

£

Titulas \ Eje ] Linzas de divisidn | Leyenda | Rotulos de datos | Tabla de datos l
Titula del grafica:
||i|:|rer|'a libreria
Eje de categorias (0 35,001 |
|t' I 30,001
itulas 25,001 .
& 2000 O Precic
Eje de valores (¥ i 15qu| B Descusnts
. -] "
[Precic 10,00 oTotl
5,00 |
| AL IR el JUT T I
| : £ % & 2
] e = = E
o ] 2 s
3 5 o :
| titulo=
« fkras | Siguiente = | Finalizar

Cancelar

8.12 Excel XP. Crear y modificar graficos




8. En la ficha Ejes, hacemos clic en las casillas de verificacion para mostrar
u ocultar los ejes principales del grafico.

Asistente para graficos -

Titulos

Eje principal
v Eje de categorias (%)
[+ Automdtico
[ Categoria
[ Escala de tiempo
v Eje de valores (Y)

9. En la ficha Lineas de divisidn, hacemos clic en las casillas de verificaciéon
deseadas para mostrar u ocultar las lineas de divisién en el eje de
categorias (X), en el eje de valores (Z) o en el eje de series (Y).

.._|

Titulos ‘ Eje

Eje de categorias (¥}
| Lineas de division principales
| Lineas de divisidn secundarias

Eje de valores ()
W Lineas de divisidn principales
| Lineas de division secundarias

10. En la ficha Leyenda, hacemos clic en la casilla de verificacién Mostrar
leyenda para afadir una leyenda al area del grafico y marcamos la

Ubicacion de la misma.

hsistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos l Eje l Lineas de divisisn ~ Leyenda | Rétulos de dakos | Tabla de datos l
v Mostrar levenda
35,001
IIbicacion 30,001
{Abaio 25,001 -
20,001 HH —
15,001 HH -
10,001 HH -
[ Derecha
i 5,001 HHHHH -
l""' "
lzquierds B B S S S . S
: § 2 Y
2 23 EL 2R g%
S 5 2% g3 E¢
= 53 ks 03 Z 5
|I:| Precio @ Descuenta I:ITc-l:al

Cancelar ‘ < Atras | Siguienl;e:bl Finalizar
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11. En la ficha Rétulos de datos, hacemos clic en la casilla de verificacion de
los rétulos a mostrar junto a cada serie representada.

Asistente para grdficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos Eije Lineas de division | Levenda  Rdtulos de datos | Tabla de datos

Contenido del ratulo
35001 -

Mombre de la serie _
30,00 |

Mombre de la cateqgoria 25,00 _

20,001 HH =
15,001 HH H
10,00 ] HH
5001

|

Separador: | -

Cien afas
de saledad
Manual de |

|
I
I
[ 1
Cronopios

La Odizea |5

Lz ezpuma
de loz dizz |
ﬁ-.ntologi'a-
proekica

|I:| Frecio @ Descuento DTotal

Cancelar < fkras Einalizar

12. En la ficha Tabla de datos, hacemos clic en la casilla Mostrar tabla de
datos para ver los valores de cada serie de datos en una cuadricula debajo

del grafico.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos Eje Lineas de division | Leyenda | Rétulos de datos  Tabla de datos

v iMostrar tabla de datos:

40,00 |
v Mostrar claves de leyenda
30,001
20,001
- faa U]
La | La [ La | La [Ante[Tod Dian Man| EI
Odis| Cele |espu|decallogisz|s les|afos :;!.l ual [Gald
wa |sinta| ma |denc|podt|nom| de YR e | m
3 Precia ENERERESEESENREDRERBRE
A Dezcuento 0. 0, [} X o, [ S o, a, a,
OTxkal 1 RN E R ES R EEREER IR B

|I:I Precio @ Descucnto O Total

Zancelar < Akras Einalizar
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13. Para indicar la ubicacion del grafico, pulsamos el botén Siguiente y, a
continuacién, marcamos la opcién de insertarlo En una hoja nueva o Como
objeto en la hoja junto a los datos.

Asistente para grdficos - paso 4 de 4: ubicacidn del grafico |E|E

Colocar grafica:

|. | " En una hoja nueva: |GréFic01

[l H © comoobjetoen:  [EEECRMEEGGEG -

Cancelar | = Akras | | Finalizar |

14. Para terminar el proceso de creacidon del grafico con el asistente,
pulsamos el botén Finalizar.

Barra de herramientas Grafico

Al insertar un grafico en una hoja de cdlculo, automaticamente se muestra la
barra de herramientas Grafico. Con ella podemos modificar alguna de las
propiedades de los graficos, como por ejemplo, el tipo de grafico.

Brgulo de scervderde
Tipo de grifico Tabla de datws Argnlo ascendente
Foonato delobjeto seleccionado
Grafico ‘ - =
Ares del oréfico - 7 el - || =) |mj|
‘ ‘ | Por colmrmas

Ohjetos del grafico Leverds  Porfilas

: Al hacer clic en este cuadro se muestra la lista de
todos los objetos que tiene el grafico seleccionado. Al hacer clic en un
objeto, éste se muestra seleccionado en el grafico.

Grafico w

fires delgrifico e & - B 8|6

é.rea de krazado

area del iréﬁcn

Lineas guia 1

Titula del graficao

Serie "Precio”

"Precin” Rotulos de datos

Excel XP. Crear y modificar graficos 8.15



: Al hacer clic en este botdn se abrird el cuadro de didlogo
Formato correspondiente al objeto seleccionado en el cuadro Objetos del

grafico. En funcidn del objeto seleccionado las opciones de formato seran
diferentes.

: Al seleccionar este botén de lista, podremos elegir entre
los diferentes tipos de graficos. Al seleccionar uno, automaticamente se
mostrara el nuevo grafico en el drea de trazado.

Grafico -

Area del grafico - Fi:’? ‘ - i=
s B &

=
ol 4 2
| > = 2
D 4 4

: Al pulsar este boton mostraras u ocultaras la leyenda del
grafico.

: Al pulsar este botdon mostraremos u ocultaremos la tabla
de los datos que se visualiza bajo el grafico.

: Al pulsar uno de los dos botones, indicar a Excel que la

serie de datos estd formada por Filas o por las Columnas de la hoja de
calculo.

: Al pulsar en estos botones, el objeto de texto
seleccionado, tomara un Angulo ascendente o un Angulo descendente.
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8.3. Personalizar graficos

Los graficos incrustados en una hoja de céalculo podemos seleccionarlos vy
modificar su tamano tal como hemos aprendido a hacer con las imagenes y los
dibujos.

Podemos cambiar el formato de todos los elementos de un grafico y ajustarlos
a nuestros gustos y necesidades.
—

e e a del grifico

M= Tinlo delgzrifico

Fitalos de datos

Sarie
Liieas nia
Brea de tramada
PRCRCRCL PRI LN %. . :I. .
m10,32% =G
Leyerda
O La Odises mLa Celesinta
OLa espuma de los dias 0Lz decadencia de Docident
m Antologiz postica DO Todos los nombres
W Cien anos de soledad ORayuela
B Manual de cranopios WE| Golém

Seleccionar y desplazar un grafico

Cuando un grafico esta incrustado en una hoja de calculo, podemos
seleccionarlo y desplazarlo a otra area de la hoja, asi como modificar su
tamafo.

1. En primer lugar, hacemos clic sobre el area del grafico para seleccionarlo
y mostrar sus cuadros de control.

2. Para desplazarlo, mantenemos pulsado el botén del ratén y arrastramos
hasta que ocupe la nueva posicién.

3. Para modificar el tamafio del grafico a lo ancho o a lo alto, situamos el
cursor sobre los cuadros de control centrales de los lados del grafico y
arrastramos hasta alcanzar el tamafo deseado.
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4. Para seleccionar un elemento del grafico, hacemos clic en el elemento

deseado o lo seleccionamos del cuadro Objetos del grafico en la barra de
herramientas Grafico.

Si dejas el puntero del ratén unos segundos sobre las areas u objetos de un
grafico, automaticamente se muestra una etiqueta indicando el nombre del area
u objeto.

Area de grafico y de trazado

Las propiedades de formato del area del grafico y del razado son similares y
nos permiten modificar la Trama y la Fuente.

1. Para acceder al formato de un objeto hacemos doble clic sobre él o lo
seleccionamos en el cuadro Objetos del grafico y, a continuacion, pulsamos
el boton Formato.

2. En el area Borde de la ficha Trama, seleccionamos una de las tres
opciones: Automatico, Ninguno o Personalizado. Si lo queremos
personalizado seleccionamos los valores de Estilo, Color y Grosor.

Formato del area del grafico

‘Tramas .| Fuente Propiedades ]

Borde firea

* Aukomatico * Automatica

[ Minguno " Minguna

[ Personalizado EEEEEEREEE
Estilo: | j EE S EEREE

|| EEERN

Color: | Autamatico ﬂ || EEER
Grasar: | _— j

[ Sombreado . = L

| Esguinas redondeadas HE EEEER

Mueskra Efectos de relleno...
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3. Si queremos el borde con sombra, marcamos la casilla de verificacion

Sombreado.

4. Si deseamos que el area tenga un color de fondo, hacemos clic en el color
deseado de la paleta de la seccion Area.

5. En la ficha Fuente seleccionamos el tipo de letra, el tamafio, el color, los
efectos del texto del area del grafico.

6. Para aplicar el formato, pulsamos el botén Aceptar.

Escala de los Ejes

En los ejes de los valores o series podemos personalizar y cambiar los valores

F500 € -

30,00 €

2500 €

20,00 €

15,00 €
10,00 €

500 € 4

- £

Precia

OLa Odizea

OLa ezpuma de loz dias
| Antologia poética

W Cien afios de soledad
B Manual de cronopios

HLa Celestina

OLa decadencia de Occidente
O Todos los nombres
ORayuela

B El Golém

de la escala y las
frecuencias de
las marcas de
graduacion.

Si nos fijamos en el grafico de arriba, podemos apreciar que la numeracion de
los precios aumenta de cinco en cinco euros, si deseamos modificar esta escala
de valores debemos realizar los siguientes pasos:

1. En el cuadro Objetos del grafico, seleccionamos Eje de valores vy, a
continuacion, pulsamos el boton Formato.

2. Hacemos clic en la pestafia de la ficha Escala.
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Formato de ejes

Tramas Escala ] Fuente ] MOmer o ] .ﬁ.lineacinﬁnl
Escala del eje de walares ()

Autamatico

v Mimimo: 0

[ Mo |35—
[ Unidad mayor: |3|—
v Unidad menor: |1—
v Eje de cateqarias (%)
cruza en: In—
Unidades de visualizacian: |I"-.Iinguna ﬂ [

[ Escala logaritmica
[ walores en orden inwerso
[ Eje de categaorias (%) cruza en maximo walar

3. En cada uno de los cuadros escribimos los valores que deseamos para la
escala. Si deseamos limitar las unidades a visualizar, la seleccionamos de
la lista de opciones del cuadro Unidades de visualizacion. (En la imagen
siguiente se puede observar la modificacion que hemos realizado al
cambiar el nimero de la Unidad mayor que era 5 por el 3, de este modo
la escala de valores aumentara de 3 en 3).

36,00 € -
33,00 €
30,00 €
2700 €
24,00 €
21,00 €
16,00 €
15,00 €
12,00 €
900 € -
600 € -
300 € -
- €
Precio
O La Odises HLa Celestina
OLa espuma de los dias OLa decadencia de Occidente
B Artologia poética O Todos los nombres
| Cien afios de soledad ORayuela
B Manual de cronopios W El Golém
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4. Para aplicar el nuevo formato, hacemos clic en el boton Aceptar.

5. En el cuadro Objetos del grafico, seleccionamos Eje de serie y, a
continuacion, pulsamos el boton Formato.

6. Hacemos clic en la pestafa Escala.

7. Escribimos la frecuencia con la que deseamos que aparezcan los rétulos
de marcas de graduacion en el cuadro Niumero de series entre rétulos de

marcas de graduacion.

8. Para finalizar pulsamos el botdn Aceptar.

Vista de graficos 3D

Si hacemos clic con el botdn
derecho en un grafico 3D vy
seleccionamos el comando Vista 3D
del menu contextual, podemos
personalizar los valores elevacién y
giro de este tipo de graficos.
También podemos acceder al
cuadro de didlogo Vista 3D,
seleccionando el grafico y haciendo
clic en el comando Vista 3D del
menu Gréafico.

ista en 3D

=T
==

Elevacian:

iy

g

Perspectiva:

e

Giro:

F— 4

I

Predeterminado ‘

Aceptar |

[30
-

| Ejes en dngulo recko

Alto: 100

Cerrar

% de la base

Aplicar

: Escribe los valores de Elevacién que desees o pulsa en los
botones hasta obtener la elevacion deseada.

En esta area podremos intuir el resultado de las
modificaciones que vayamos introduciendo en las diferentes opciones.

: Escribimos los valores de Perspectiva que deseamos o pulsa
en los botones hasta obtener la perspectiva deseada.

: Escribimos los valores de Giro que deseamos o pulsamos en los
botones hasta obtener el giro deseado.
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Para aceptar los cambios y
mantener la Vista en 3D, pulsa el boton Aplicar. Si queremos aplicar los
cambios y cerrar el cuadro de didlogo Vista en 3D, pulsamos el botdn
Aceptar. Si queremos cerrar el cuadro de didlogo Vista en 3D sin realizar
ningln cambio, pulsamos el botén Cerrar.

© Predeterminado: Elimina las modificaciones manuales que hayamos
realizado y vuelve a establecer la configuracidn que tenia anteriormente.
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