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Tema 1. Introduccion

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

Iniciar Excel 2007

@Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botén Inicio se
despliega un menu; al colocar el cursor sobre Todos los programas, aparece
otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el
puntero del ratdon sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haz clic
sobre Microsoft Excel, y se iniciara el programa.
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Para cerrar Excel 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

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

También puedes pulsar la combinacién de teclas ALT+F4, con esta
combinacidn de teclas cerrards la ventana que tengas activa en ese momento.
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@Hacer clic sobre el menu Botén Office - “f'?’y elegir la opcion Salir.

La pantalla inicial

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

@La barra de titulo

Librol - Microsoft Excel - = X

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

extremo de la derecha estan los botones para minimizar ~ , restaurar ' ~ y
cerrar .

@La barra de acceso rapido
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La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel

como Guardar H, Deshacer " o Rehacer *".

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para

ello haz clic en la flecha desplegable de la derecha y selecciona Personalizar
Banda de opciones de acceso rapido.

dd2-H

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de apciones
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@La Banda de Opciones

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en
pestafias. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones
relacionadas con la insercién de los diferentes elementos que se pueden crear
en Excel.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles, las reconoceras
porque tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en
qgue te encuentres cuando trabajes con Excel. Esta disefiada para mostrar
solamente aquellas opciones que te serdn utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta
forma aparecerdn pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones
indicando la tecla (o conjunto de teclas) que deberds pulsar para acceder a esa
opciodn sin la necesidad del ratén.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran
semitransparentes.

Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestanas, la barra se minimizara para
ocupar menos espacio.

De esta forma sélo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedardn
ocultas. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a

hacer clic en cualquier pestafia.

@E| Botén Office

Documentos recientes

7 Abrir
Guardar
H Guardar coma  #
QIJ Imprimir b
?, Preparar k
_@ Enviar b
Publicar b

==
_T Cerrar

2] Opciones de Excel | |)( Salir de Excel

.-'I RAE ¥ Librol - Microsoft Excel -, 1%
- Inicio = In ar  Disefo pagina F:|| las Da ar v n.amp ent-::s '@ < I_X
- Tﬁ (grem HE=Q ﬁ“ =L 11
= & Calilari |11 ~ |5 E =| = General A “Insert‘n - | X - &~
J Er IN & 8§ ~||A" A7 |1 E E E = |@' B 000/ = Eliminar = E* -
Pegar _ — Estilos || 1.,
- [ a5 || Ly~ &*l |E5 2= || 3| [%a8 28| . g Formate = || &2+
Portapapeles = Fuente IF] Alineacion I Mumera T« Celdas Madificar




Haciendo clic en el botéon de Office que se encuentra en la parte superior
izquierda de la pantalla podras desplegar un menu desde donde podras ver las
acciones que puedes realizar sobre el documento, incluyendo Guardar,
Imprimir o crear uno Nuevo.

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

@La barra de etiquetas
| 4 4 » ¥| Hojal . Hoja2 . Hoja3d - #2
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

-

?
Las barras de desplazamiento

El* | 11l | }El

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rdpida y sencilla,
simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratdn, o hacer clic
en los tridngulos.

La Ayuda

@Un método consiste en utilizar la Banda de opciones, haciendo clic en el
interrogante:

@0tro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecerd la
ventana de ayuda desde la cual tendremos que buscar la ayuda necesaria.



Tema 2. Empezando a trabajar con Excel

Veremos como introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles
en Excel, asi como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un
libro de trabajo para la creacién de hojas de calculo.

Algunos conceptos basicos de Excel como puede ser Libro de trabajo, Hoja de
cdlculo, Celda, Celda activa, Fila, Columna.
Movimiento rapido en la hoja

@ Cuando no estd abierto ningin menu, las teclas activas para poder
desplazarse a través de la hoja son:

| MOVIMIENTO H TECLADO |
Celda Abajo [FLECHA ABAJO |
Celda Arriba [FLECHA ARRIBA |
Celda Derecha FLECHA DERECHA




Celda lzquierda FLECHA IZQUIERDA

Pantalla Abajo |AVPAG |
‘Pantalla Arriba HREPAG ‘
Celda Al [CTRL+INICIO |
Primera celda de la columna FIN  FLECHA ARRIBA

activa

Ultima celda de la columna
activa

Primera celda de la fila activa |[FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO |
Ultima celda de la fila activa |FIN FLECHA DERECHA |

FIN  FLECHA ABAJO

Movimiento rapido en el libro

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

Veamos los distintos métodos para movernos por las distintas hojas del libro
de trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.

| 4 4 » ¥| Hojal . Hoja2 . Hoja3d - #2

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

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

M Para visualizar a partir de la Hojal.

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



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

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

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

MOVIMIENTO | TECLADO
Hoja Siguiente  CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

Introducir datos

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

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

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

Al - kv K | Esto es una prueba
A B c D Bkl
1 Estoesuna prueba|
S EE—
3
4

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de estos métodos
gue te explicamos a continuacion:



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

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

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

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

Modificar datos

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

Si aun no se ha validado la introducciéon de datos y se comete algun error, se
puede modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el
caracter situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una
posicion.

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

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

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

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



Tipos de datos

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

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

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

Errores en los datos

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

Error en la farmula introducida. éDesea aceptar la correccion propuesta?

\!1) =A3

« Para aceptar la correcddn, haga dic en 5i.
« Para cerrar este mensaje vy corregir la farmula manualmente, haga dic en Mo,

| Si | [ Mo ]

@Cu
ando nos avisa del error, el cuadro de didlogo que aparece tendra el aspecto
gue ves a la derecha:

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

r
un simbolo en la esquina superior izquierda tal como esto: 0j,

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

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

. , Farmula incoherente
Este cuadro nos dice que la formula es

incoherente y nos deja elegir entre Copiar formula de la izquierda

diferentes opciones. Posiblemente el Ayuda sobre este error
error sea simplemente que la formula de Omitir error
la celda no tiene el mismo aspecto que Mo dificar en |a barra de férmulas

todas las demads férmulas adyacente (por
ejemplo, ésta sea una resta y todas las
demads sumas).

Opciones de comprobacion de errores..,

Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcion Ayuda sobre este error.

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

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



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

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

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

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.

#¢NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula.
#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

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

#iNULO! cuando se especifica una intersecciéon de dos dareas que no se
intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendrd ademas

F
) ) S #iDIV/0!
un simbolo en la esquina superior izquierda tal como: . Este

simbolo se utilizarda como hemos visto antes.



Tema 3. Operaciones con archivos.

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

Guardar un libro de trabajo

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



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

@Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre:

) -
Haz clic el Boton Office y elige la opcién Guardar QE%; &

como...

Aparecera el siguiente cuadro de diadlogo:

~y
7 Abrir
Guardar como
) == L) Guardar
Guardar en: 05 excel e | D CE- X Ca R 1
s Documentos
LY redentes o
g Guardar como |k
(=} Escritorio %
Mis
documentos
o MipC

) Mis sitios de
-g red

Mombre de archive: |jbro1.xlsx |
Guardar como HP0: | |jbrg de Excel (*.x5x) w
o) (o)

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

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

Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas

de la unidad seleccionada.

3. H
az doble clic sobre la carpeta donde guardaras el archivo.

4. E
n el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle
a tu archivo.

por ultimo haz clic sobre el botén Guardar.



Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que tenia
antes de la modificacidn. Para ello:

@Selecciona la opcion Guardar del Botdn Office.

N
j Muevo
“M
Abrir

H Guardar %

@0 bien, haz clic sobre el boton Guardar id de 1a Barra de Acceso Rapido,
se guardara con el mismo nombre que tenia. También puedes utilizar la
combinacion de teclas Ctrl + G.

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

Cerrar un libro de trabajo

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

@Una de ellas consiste en utilizar el Boton Office

Selecciona el Boton Office y elige la opcidn Cerrar.



.a'd Enviar g

Publicar g

—_

£
4 Cerrar %
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Microsoft Office Excel I

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

! E {Desea guardar los cambios efectuados en ‘Libro1'?

] [ Cancelar

Haz clic sobre el botodn:

v’ Cancelar para no cerrar el documento.

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

v’ Si para almacenar el documento antes de salir de él.

En este ultimo caso, si el archivo no tuviese aln ningln nombre, aparecera el
cuadro de didlogo Guardar como para poder asignarle un nombre, en caso
contrario, se almacenara con el nombre que tenia.

Otra forma consiste en utilizar el botdn Cerrar de la barra de menu,
cuidado no el de la barra de titulo que cerraria el programa Excel.

Empezar un nuevo libro de trabajo

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



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

@Selecciona el Botdn Office y elige la opcidon Nuevo.

-

L

i D -

j Huevo

|

7 Abrir

H Guardar
]

@0 bien utilizar la combinacion de teclas CTRL+U.

En el cuadro que aparecera deberas seleccionar Libro en blanco y hacer clic

4

Libro en blanco

en Aceptar

Abrir un libro de trabajo ya existente

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

Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcién Abrir del Botén Office.



Muevo

'_@-.g a5
]

s
7 Abrir
H Guardar
E Guardar como  F

Aparecera el cuadro de didlogo siguiente:

Abrir x|
Buscar en: |[ﬁexcel M @-0 X o E-

Documentos ELibro 1. xsx
recientes

@ Escritario
T Mis

documentos
i MiPC
;1 Mis sitios de
red

y

Mormbre de archivo: | [l]

Tipo de archivo: |Todos los archivos de Excel (*.:d%; *.xlsx; *.xlsm; *.xdsb; =.xlam; *.xlt| Vl

Haz clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en. Se desplegara una
lista con las unidades disponibles del ordenador.

I excel w
IC) Documentos compartidos &
&g Disco local (C:)

&g Datos (D:)

424 Unidad DVD-RW (E:)
b Unidad DVD (F:)
g Mis sitios de red
Mis documentos
I aulaclic
[=§




Elige la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta. En el recuadro inferior,
apareceran las distintas carpetas de la unidad elegida.

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

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

Haz clic sobre el archivo deseado. y después sobre el botdn Abrir.

@0Otra forma disponible también para abrir un documento, consiste en
utilizar una lista de documentos abiertos anteriormente.

Selecciona el menu Botdn Office.

A la derecha de la ventana del menu, Excel presenta una lista con los ultimos
documentos abiertos.

e
Documentos recientes
j Huevo

Librol xlsx

ferreteria.xlsx

I o W1

1
2
3 ejemplo.xlsx
4

factura.xlsx
Guardar

Haz clic sobre el documento deseado. El primer documento de la lista es el
ultimo que se abrid. Si quieres que un documento se muestre siempre en la lista
de Documentos recientes haz clic sobre el icono “ que se encuentra a su
derecha que lo fijara en la lista hasta que lo vuelvas a desactivar.

Tema 4. Formulas y Funciones

Esta unidad es la unidad una de las mas importantes del curso, pues en su
comprensién y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de célculo sino
una base de datos que utilizamos con una serie de férmulas para evitar tener



gue recalcular por cada cambio que hacemos. Este tema es fundamental para la
buena utilizacion de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2007
para agilizar la creacién de hojas de célculo, estudiando la sintaxis de éstas asi
como el uso del asistente para funciones, herramienta muy util cuando no
conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir Férmulas y Funciones

Una funcidén es una formula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que
opera con uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecerd
directamente en la celda o sera utilizado para calcular la féormula que la
contiene.

La sintaxis de cualquier funcién es:
nombre_funcion(argumentol;argumento2;...;argumentoN)
Siguen las siguientes reglas:
- Si la funcidn va al comienzo de una formula debe empezar por el signo =.

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

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), fdrmulas o
funciones.

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

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

equivalente a:

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



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

Ejemplo: =SUMA(A1:84)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o calculo
qgue realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas,
financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de base de datos, de busqueda y
referencia y de informacion.

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

Insertar funcion con el asistente

Una funcidon como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si
conocemos su sintaxis, pero Excel 2007 dispone de una ayuda o asistente para
utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:
@ Situarse en la celda donde queremos introducir la funcién.
Hacer clic en la pestafia Formulas.

Elegir la opcidn Insertar funcion.

j..;f Z Autosuma - i Logicas - G-

7 Usadas recientemente = [A Texto~ b -

Insertar| . ) . o

funcign {8 Finandieras - ¢ Fechay hora - (-
% Biblioteca de funciones

@ O bien, hacer clic sobre el botén de la barra de féormulas.

Apareceri el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcidn:



Insertar funcion

Buscar una funcidn:

0 seleccionar una categoria: | Usadas recientemente W

Seleccionar una fundon:

SUMA S
PROMEDIO

51

HIPERVINCULO

COMTAR.

MAX

SENO ol

SUMA(nimerol;nimero;..)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta fundidn [ Aceptar ][ Cancelar ]

Excel 2007 nos permite buscar la funcion que necesitamos escribiendo una
breve descripcion de la funcion necesitada en el recuadro Buscar una funcion:

y a continuacion hacer clic sobre el botén —, de esta forma no es

necesario conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos
mostrara en el cuadro de lista Seleccionar una funcion: las funciones que tienen
gue ver con la descripcién escrita.

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

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

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

A final, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Justo por debajo de la barra de formulas aparecerd el cuadro de didlogo
Argumentos de funcion, donde nos pide introducir los argumentos de la



funcidén: Este cuadro variard segun la funcién que hayamos elegido, en nuestro
caso se eligiod la funcién SUMA ().

L o

Argumentos de funcidn

SUMA

HMimerol =] =

Mimero2 Rz| =

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.
Himerol: ndmerol;ndmeroZ;... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los

valores logicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcidn I Aceptar l[ Cancelar ]

En el recuadro Numerol hay que indicar el primer argumento que
generalmente serd una celda o rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic
sobre le botén para que el cuadro se haga mas pequeiio y podamos ver toda
la hoja de calculo, a continuacidn seleccionar el rango de celdas o la celda
deseadas como primer argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic
con el botdn izquierdo del ratén sobre la primera celda del rango y sin soltar el
botdn arrastralo hasta la ultima celda del rango) y pulsar la tecla INTRO para
volver al cuadro de didlogo.

En el recuadro Nimero2 habra que indicar cual sera el segundo argumento.
Sélo en caso de que existiera.

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

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

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



En la pestafia Inicio o en la de Férmulas encontrards el botén Autosuma

Z Autesuma = 46 nos permite realizar la funcién SUMA de forma mas rapida.

Con este botdn tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha
de la derecha del boton.

% Autosuma T|

Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de

X | Suma
la derecha:

Promedio

- ., Contar nimeras
Y podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma,

como puede ser Promedio (calcula la media aritmética), .
e . ;. Min
Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o
Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder accesar Mag IHpglong®.-¢
al didlogo de funciones a través de Mas Funciones...

Max

@Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones
Excel permite que en una funcién tengamos como argumentos expresiones, por
ejemplo la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucion de la funcidn sera
primero resolver las expresiones y después ejecutar la funciéon sobre el
resultado de las expresiones.
Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcién =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
Alvalel
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3
Excel resolverd primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que
obtendremos los valores 3 y 2 respectivamente, después realizard la suma
obteniendo asi 5 como resultado.
@Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones
Excel también permite que una funcidon se convierta en argumento de otra
funcion, de esta forma podemos realizar operaciones realmente complejas en

una simple celda. Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta formula consta de
la combinacién de dos funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara



primero la suma SUMA(A1:A4) y después calculard el valor maximo entre el
resultado de la sumay la celda B3.

Funciones de fecha y hora

De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado veremos las funciones
dedicadas al tratamiento de fechas y horas.

Y estas son todas las posibles funciones ofrecidas por Excel.

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

Funcidn Descripcion

Devuelve la fecha y la hora

AHORA() actual

Devuelve el ano en formato

ANO(nuim_de_serie) AFio

‘DIA(m’xm_de_serie) HDevuelve el dia del mes ‘

Calcula el numero de dias

DIAS360(fecha_inicial;fecha_final;método)
entre las dos fechas

‘DIASEM(m’:m_de_serie;tipo) HDevuere un numero del 1 al 7 ‘

Devuelve la fecha en formato

FECHA(afio;mes;dia) fecha

Devuelve la fecha en formato

FECHANUMERO(texto_de_fecha) de fecha

Devuelve la hora como un

HORA(nim_de_serie) ndmero del 0 al 23

Convierte una hora de texto

HORANUMERO(texto_de_fecha) .
en un nimero

‘HOY() HDevuere la fecha actual ‘

Devuelve el niumero del mes

MES(ndm_de_serie) en el rango del 1 (enero) al 12




(diciembre)

MINUTO(nim_de_serie)

Devuelve el minuto en el

rango de 0 a 59

NSHORA(hora;minuto;segundo)

Convierte horas, minutos vy
segundos dados como
numeros

SEGUNDO(nim_de_serie)

Devuelve el segundo en el
rango de 0 a 59

Funciones de texto

Una hoja de calculo estd pensada para manej
nuimeros, pero Excel también tiene un conjunto

arse dentro del mundo de los
de funciones especificas para la

manipulacién de texto. Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por

Excel.

‘ Funcién

Descripcion

CARACTER(nuimero)

Devuelve el caracter
especificado por el nUumero

CODIGO(texto)

Devuelve el cédigo ASCII del
primer caracter del texto

CONCATENAR(textol;texto2;...;textoN)

Devuelve una cadena de

caracteres con la unién

DECIMAL(nimero;decimales;no_separar_millar
es)

Redondea un numero pasado
como pardmetro

DERECHA(texto;nim_de_caracteres)

Devuelve el numero de

caracteres especificados

ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;
num_inicial)

Devuelve la posicion inicial del
texto buscado

ESPACIOS(texto)

Devuelve el mismo texto pero
sin espacios

EXTRAE(texto;posicion_inicial;nim_caracteres)

Devuelve los caracteres
indicados de una cadena

HALLAR(texto_buscado;dentro_del_texto;num_

Encuentra una cadena dentro

IZQUIERDA(texto;num_de_caracteres)

inicial) de un texto
Devuelve un valor légico
IGUAL(texto1;texto2) g
(verdadero/falso)
Devuelve el numero de

caracteres especificados




LARGO(texto) Devuelve la longitud del texto

Limpia el texto de caracteres

LIMPIAR(texto) no imprimibles

‘MAYUSC(texto) HConvierte a mayusculas ‘
‘MINUSC(texto) HConvierte a minusculas ‘
MONEDA(numero;nim_de_decimales) Convierte a moneda

Convierte a mayuscula la

NOMPROPIO(texto) primera letra del texto

REEMPLAZAR(texto_original;num_inicial;nim_ |Reemplaza parte de una

de_caracteres;texto_nuevo) cadena de texto por otra
‘REPETIR(texto;nOm_de_veces) HRepite el texto
SUSTITUIR(texto;texto_original;texto_nuevo;nu |Reemplaza el texto con texto
m_de_ocurrencia) nuevo

T(valor) tC(;)Xr:oprueba que el valor es
‘TEXTO(vanr;formato) HConvierte un valor a texto ‘
TEXTOBAHT(niimero) tca‘?ng:(;;‘h;”mem a texto
‘VALOR(texto) HConvierte un texto a numero ‘

Funciones de busqueda

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar
con las férmulas disefadas. Por eso existe una agrupacién de funciones
especificas para realizar busquedas de datos.

Comprendamos qué es en si una busqueda, cuando queremos encontrar alguna
informacién de algo no buscamos directamente por lo que buscamos pues lo
desconocemos, realizamos una busqueda de una propiedad o algo similar que
conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si buscamos a una
persona, describimos su aspecto fisico, si buscamos el n2 de teléfono de un
restaurante, buscamos en la guia de teléfonos por el nombre del restaurante.
Normalmente el dato que queremos encontrar no lo conocemos por eso
buscamos por otros datos que si conocemos.

Estas son las funciones disponibles por Excel para realizar busquedas:




Funcion

Descripcion

AREAS(ref)

BUSCAR(...)

BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_e
n;indicador_filas;ordenado)

BUSCARV(valor_buscado;matriz_buscar_e
n;indicador_columnas;ordenado)

COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscar_
en;tipo_de_coincidencia)

COLUMNA(ref)

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

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

ELEGIR(num_indice;valorl;valor2;...)

FILA(ref)
FILAS(matriz)

HIPERvinculo(ubicacion_del_vinculo;nomb
re_descriptivo)

IMPORTARDATOSDINAMICOS(camp_datos
;tablas_dinamicas;campol;elementol;ca
mpo2;elemento?2...)

INDICE(matriz;num_fila;num_columna)

INDIRECTO(ref;al)

TRANSPONER(matriz)

Devuelve el nimero de rangos de
celdas contiguas

Busca valores de un rango de una
columna o una fila

Busca en la primera fila de la tabla
0 matriz de valores

Busca un valor en la primera
columna de la izquierda

Devuelve la posicion relativa de un
elemento

Devuelve el numero de columna de
una referencia

Devuelve el nimero de columnas
que componen la matriz

Devuelve una referencia a un rango

Crea una referencia de celda en
forma de texto

Elige un valor o una accion de una
lista de valores

Devuelve el niumero de fila
Devuelve el numero de filas

Crea un acceso directo a un
documento

Extrae datos almacenados en una
tabla dinamica

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

Devuelve una referencia
especificada

Intercambia las filas por las
columnas en una matriz




Otras funciones.

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

En este tema veremos algunas de ellas clasificdndolas por categorias.

Funcidn Descripcion

Funciones matematicas y trigonométricas

Devuelve el valor

ABS(numero ,
( ) absoluto de un numero

Devuelve un numero

ALEATORIO() entre0y1

Devuelve el numero de
combinaciones para un
nimero determinado
de elementos

COMBINAT(niimero;tamaiio)

Devuelve el coseno de

COS(numero) un angulo

Redondea un nudmero
ENTERO(nUimero) hasta el entero inferior
mas proximo
Realiza el calculo de
elevar "e" a la potencia

EXP(ndmero) de un numero
determinado
FACT(nGmero) Devuelve el factorial de

un numero

Devuelve el numero
pasado en formato
decimal a numero
Romano

NUMERO.ROMANO(numero,forma)

Devuelve el valor de la
constante pi

PI()

Realiza el cdlculo de
POTENCIA(nUmero;potencia) elevar un numero a la
potencia indicada

PRODUCTO(niimerol;ntiimero2;...) Devuelve el resultado



RAIZ(numero)

RESIDUO(numero;num_divisor)

Funciones estadisticas

MEDIA.ARMO(niimerol;ntimero2;...)

MAX(nimerol;nimero2;...)

MIN(nimerol;niimero2;...)

MEDIANA(nUimerol;niimero2;...)

MODA(nUumerol;niimero2;...)

PROMEDIO(numerol;numero2;...)

VAR(niimerol;ntiimero2;...)

K.ESIMO.MAYOR(matriz;k)

K.ESIMO.MENOR(matriz;k)

Funciones logicas

FALSO()

de realizar el producto
de todos los numeros

pasados como
argumentos
Devuelve la raiz

cuadrada del numero
indicado

Devuelve el resto de la
division

Devuelve la media
armonica de un
conjunto de numeros
positivos

Devuelve el valor
maximo de la lista de
valores

Devuelve el valor
minimo de la lista de
valores

Devuelve la mediana de
la lista de valores

Devuelve el valor que
mas se repite en la lista
de valores

Devuelve la media
aritmética de la lista de
valores

Devuelve la varianza de
una lista de valores

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

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

Devuelve el valor légico
Falso



VERDADERO

Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

NO(valor_légico)

Y(valor_logicol;valor_logico2;...)

O(valor_logicol;valor_logico2;...)

Funciones de informacion

ESBLANCO(valor)

ESERR(valor)

ESLOGICO(valor)

ESNOTEXTO(valor)

ESTEXTO(valor)

ESNUMERO(valor)

TIPO(valor)

Devuelve el valor légico
Verdadero

Devuelve un valor u
otro, seguin se cumpla o
no una condicion

Invierte el valor ldgico
proporcionado

Comprueba si todos los
valores son verdaderos

Comprueba si algun

valor légico es
verdadero y devuelve
VERDADERO

Comprueba si se refiere
a una celda vacia

Comprueba si un valor
es un error

Comprueba si un valor
es logico

Comprueba si un valor
no es de tipo texto

Comprueba si un valor
es de tipo texto

Comprueba si un valor
es de tipo numérico

Devuelve un numero
que representa el tipo
de datos del valor



Tema 5. Manipulando celdas

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

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacidn a una celda o a un rango de celdas con
Excel 2007, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos
que se realice la operacidn. A continuacidon encontrards algunos de los métodos
de seleccion mas utilizados.

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

consiste en una cruz gruesa blanca, tal como: E‘ .

@Seleccion de una celda

Para seleccionar una unica celda solo tienes que hacer clic sobre la celda a
seleccionar con el botén izquierdo del raton.

@ Seleccion de un rango de celdas

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

@Seleccion de una columna

Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre el identificativo

superior de la columna a seleccionar B y hacer clic sobre éste.

@Seleccion de una fila



Para seleccionar una fila hay
que situar el cursor sobre el B
identificativo izquierdo de ! I.
la fila a seleccionar y hacer &
clic sobre éste.

@Seleccion de una hoja entera

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

[, [ S S S5 T

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

Anadir a una seleccion

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

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

Ampliar o reducir una seleccion

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



Copiar celdas utilizando el Portapapeles

La operacién de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion.
Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y
Pegar. La operacion de Copiar duplicara las celdas seleccionadas al portapapeles
de Windows y Pegar copia la informacion del portapapeles a donde nos
encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicion, tenemos que realizar hacerlo en dos
tiempos:

o

= X Cortar

° . . .
En un prlmer tiempo copiamos al portapapeles las == F—
celdas a copiar: Pegar _ %}
= # Copiartormato
Portapapeles ]

Seleccionar las celdas a copiar.

Seleccionar la pestaiia Inicio.

Hacer clic en el botén Copiar.

O bien, utilizar la combinacion de teclado CTRL + C.

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

&t

== | & Cortar

@En un segundo tiempo las trasladamos del =hln _
. =3 Copiar
portapapeles a la hoja: Pegar% _
- F Copiarformato
Portapapeles F

Seleccionar las celdas sobre las que quieres copiar las
primeras.

Seleccionar la pestaia Inicio.
Haz clic en el boton Pegar.
O bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + V.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el
contenido de éstas ultimas.

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



Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24

objetos almacenados en él con sucesivas copias. Eesiawowlesiaiepty X

[ulﬂ Pegar todo ] [31( Borrar todo
Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en | Haga dicen el elemento que deses

~ pegar:
la pequena flecha que aparece en la parte -~
. ., nﬂ_j Valor

superior derecha de la seccion Portapapeles de la
pestafa Inicio.

@__J Factura
Esta barra tiene el aspecto de la figura de la
derecha.

] Prueba

En nuestro caso puedes observar que hay 3
elementos que se pueden pegar.

Opdiones

Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el objeto
a pegar.

Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el botén .

Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el botdn

(%% Borrar todo

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

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

Hacer clic sobre el

potér S
) Opciones =

Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office %

Seleccionar la opcion
«  Maostrar Portapapeles de Office al presionar Ctri+C dos veces

Mostrar
automaticamente el Eecopilar sin maostrar el Portapapeles de Office
Portapapeles de «  Maostrar el iconao del Portapapeles de Office en la barra de tareas

Office, para activar en »  Mostrar estado cerda de 13 barra de tareas al copiar

caso de querer
visualizarla automdticamente, o para desactivarla en caso contrario.

Al desplegar el botén de opciones también podemos activar algunas de las
siguientes opciones descritas a continuacion:



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

Si activamos la opcidn Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra
de tareas aparecerd en la barra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema)

(o,

el icono del portapapeles ]

Si activamos la opcién Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

mostrara en la parte inferior derecha de la ventana un mensaje informandote
|5 Portapapeles 6 de 24
Elemento recopilado.

del numero de elementos copiados

Copiar celdas utilizando el raton

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

Seleccionar las celdas a copiar.

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

=%
Observa como el puntero del ratén se transforma en

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

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

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

Soltar la tecla CTRL.



Copiar en celdas adyacentes

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

Para copiar un rango de celdas a otra posicidn siempre que ésta Ultima sea
adyacente a la seleccion a copiar, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a copiar.

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

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

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

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango.
Soltar el botdén del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.

Después de soltar el botdn del ratén aparecera en la esquina inferior derecha
. . . -
de las celdas copiadas el icono de Opciones de autorrelleno =+.

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

(=) Copiar celdas

(' Rellenar formatos solo

(' Rellenar sin formato

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

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



Asi si en la celda B3 tenemos la formula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda
B4 , esta ultima contendra la férmula =A3+3. A veces puede resultar incémodo
la actualizacion anterior a la hora de trabajar y por ello Excel 2007 dispone de
otros tipos de referencias como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una férmula tendremos que poner el
signo $ delante del nombre de la fila y de la columna de la celda, por ejemplo
=8AS2, y asi aunque copiemos la celda a otra, nunca variara la referencia.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo S delante del nombre de
la fila o de la columna, dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =SA2
0 =AS2.

Pegado Especial

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

Para utilizar esta posibilidad:
Seleccionar las celdas a copiar.

@ Hacer clic en el botén Copiar de la pestafia Inicio.
@ O bien, utilizar la combinacién de teclado CTRL + C.

Observa como aparece una linea de marca )
alrededor de las celdas copiadas indicandonos la | Pegar

informacidn situada en el portapapeles.

_,"‘j Pegar

. . . Farmulas
Seleccionar las celdas donde quieres copiarlas.

Pegar valares

. , Sin bordes
Haz clic en la flecha del botén Pegar que se -

encuentra en la pestaifa Inicio y selecciona Pegado
especial.

Transponer

Pegar vingul os
15 Pegade especial..,
Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en
el que tendras que activar las opciones que se
adapten al pegado que quieras realizar:

&  Comoimagen 4




Todo: Para copiar
tanto la formula como
el formato de la celda.

-

Pegado especial

") Todo utilizando el tema de origen

Formulas: Para copiar ) Férmulas (") Todo excepto bordes
Unicamente la férmula O valores () Ancho de las columnas
de la celda pero no el ) Formatos () Formatos de nimeros y formulas
formato de ésta. ) Comentarios ") Formatos de nimeros v valores
() validacion
Valores: Para copiar el | @Peradon
resultado de una (2 Ninguna O Multiplicar
celda pero no la O Sumer *
, {:} Restar
férmula, como
tampoco el formato. [] saltar blancos [ ] Transponer

Formatos: Para copiar | 758" vinubs |_Acepter | | Cancelar

Unicamente el
formato de la celda pero no el contenido.

Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en
este curso).

Validacidon: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas (no
estudiado en este curso).

Todo excepto bordes: Para copiar las formulas asi como todos los formatos
excepto bordes.

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

Formato de nimeros y férmulas: Para copiar Unicamente las formulas y todas
los opciones de formato de numeros de las celdas seleccionadas.

Formato de nimeros y valores: Para copiar Unicamente ”j
los valores y todas los opciones de formato de nimeros |gegar|
de las celdas seleccionadas. .

[Z% Pegar
Farmulas

Como hemos visto, al hacer clic sobre la flecha del Pegar valores
botdn aparece una lista desplegable en la que, a parte Sin bordes
de la opcidon Pegado especial, aparecen las opciones Transpaner
mas importantes de las vistas anteriormente. PelTNchlc,

3 Pegado especial...
Sélo tendremos que elegir el tipo de pegado. : _

| Comoimagen 3




Mover celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra posicion.
Cuando utilizamos el portapapeles entran en juego dos operaciones Cortar y
Pegar. La operacion de Cortar desplazara las celdas seleccionadas al
portapapeles de Windows y Pegar copia la informacion del portapapeles a
donde nos encontramos situados.
4o Cortar
@Para mover unas celdas a otra posicion, sigue los

iouient =3 Copia
siguientes pasos.: Pegar
& P E # Copiarformato

. Portapapeles U
Seleccionar las celdas a mover.

Seleccionar la pestaiia Inicio y hacer clic en el botdn Cortar.
@0 bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + X.

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

A continuacidn seleccionar las celdas donde quieres que se situen las celdas
cortadas (no hace falta seleccionar el rango completo sobre el que se va a
pegar, ya que si se selecciona una Unica celda, Excel extiende el area de
pegado para ajustarlo al tamano y la forma del area cortada. La celda
seleccionada sera la esquina superior izquierda del area pegada).

@Seleccionar la pestafia Inicio y haz clic en el botdn Pegar.

@0 bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + V.
Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el

contenido de éstas ultimas, no podemos utilizar el pegado especial visto en el
tema anterior.

Mover celdas utilizando el ratdn

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

Seleccionar las celdas a mover.



Situarse sobre un borde de la seleccién.

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

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

Pulsar el botén del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
quieres mover el rango.

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

Suelta el botén del ratédn cuando hayas llegado a donde quieres dejar las
celdas.

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

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

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

izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto: :
Pulsar el botén del ratén y sin soltarlo pulsar la tecla ALT, después pasar el
puntero del ratdn sobre la pestafia de la hoja a la cual quieras mover el rango
de celdas que hayas seleccionado, verds que esta hoja pasa a ser la hoja
activa.

Una vez situado en la hoja deseada soltar la tecla ALT.

Después, soltar el puntero del ratdon una vez situado en el lugar donde
quieres dejar las celdas.

Veremos cémo diferenciar entre los objetos a borrar de una celda como
puede ser el formato (todo lo referente al aspecto de la celda, como puede
ser el color el tipo de letra, la alineaciéon del texto, etc) o el contenido de
éstas y utilizar el menu para realizar el borrado deseado.



Borrar celdas

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

Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y a
continuacion...

. . L. * Autosuma + [i? Lﬁ
@|r a la pestafia Inicio. 7 '

i:l Rellenar =
Crdenar  Buscary

., , £ Borrar - y Filtrar = seleccionar, =
Escoger la opcion Borrar, entonces daparecera 1

, /  Borrar todo
otro submendu. ;’" =

Borrar formatos

Seleccionar una de las opciones disponibles Borrar contenido

entre: EBorrar comentarios

Borrar Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los
comentarios ligados a esas celdas y cualquier formato excepto la anchura de
la columnay la altura de la fila.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €,
borramos la celda con la opcién Todo. Si ahora introducimos el valor 23000
aparecera tal como lo acabamos de escribir sin formato.

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

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €,
borramos la celda con la opcién Formato. Ahora en la celda aparecerd 12000
ya que Unicamente hemos borrado el formato o aspecto de ésta, no el
contenido.

Borrar Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o
no férmulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €,
borramos la celda con la opcidon Contenido. Si ahora introducimos el valor
23000 aparecera con el formato anterior, es decir 23.000 €.



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

@Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

Seleccionar la celda a borrar.

Pulsar la tecla SUPR

Con esta opcion unicamente se borrara el contenido de la celda.



Tema 6. Formato de celdas

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

A continuacién veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2007
respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de cdlculo y cdmo
manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacidn, bordes,
sombreados y forma de visualizar numeros en la celda.

Fuente

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

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de cdlculo, podemos
utilizar los cuadros de didlogo o la banda de opciones, a continuacion te
describimos estas dos formas, en cualquiera de las dos primero deberds
previamente seleccionar el rango de celdas al cual se quiere modificar el
aspecto:

@Utilizando los cuadros de didlogo: i T AT

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se
. L, Fuente i
encuentra al pie de la seccién Fuente. k



L o

Formato de celdas

Mimero || Alineacidn EFUEHtEE Bordes | Relleno | Proteger

Fuente: Estilo: Tamario;
Calibri Maormal 11
" Cambria {Encabezados) || |Mormal 8 |
T Calibri (Cuerpo) | |Cursiva g =1
Dialog 9 Megrita 10
Ruler Megrita Cursiva 11
ADMUI3Lg . 12 .
ADMUI3Sm ] P { |14 Al el
Subrayado: Color;
Minguno «| | V Fuente normal
Efectos Vista previa
[ ] Tachado
[] superindice AaBbCcyyZz
[ ] subindice

Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la impresora coma en la pantalla,

Aceptar l’ Cancelar ]

Del cuadro de didlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la
pestaiia Fuente, aparecera la ficha de la derecha.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botdn
Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista
previa un modelo de cémo quedard nuestra seleccion en la celda.

Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que
queremos.

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

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

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo Tdelante de su nombre, nos
indica que la fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente



en la pantalla que la impresora, y que ademas es una fuente escalable
(podemos escribir un tamano de fuente aunque no aparezca en la lista de
tamanios disponibles).

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

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

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

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

Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y
Subindice. Para activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de
verificacién que se encuentra a la izquierda.

Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de
fuente que Excel 2007 tiene por defecto.

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

calibri " En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda

en la que nos encontramos situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la
flecha de la derecha para elegir otro tipo.

1 " Aligual que el botdn de Fuente anterior, aparece el tamafio de nuestra

celda, para cambiarlo puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien
escribirlo directamente en el recuadro.

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

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



U - | Este botén funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el

Subrayado simple.

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

Alineacion

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos
queden alineados u orientados de una forma determinada.
Para cambiar la alineacién de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los

siguientes pasos:

-

Formato de celdas

-,

Mumero

Alineadon del texto

Horizontal:

General v

Vertical: o 3
Inferior ™

Control del texto
[] ajustar texto
[ ] Redudir hasta ajustar
[] combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccidn del texto:

Contexto .V-

Fuente | Bordes F‘.EIIEljD |l Proteger. | <1/

Qrientadon
*
*
T .
e
¥ || Texto ——#
t
o .
*
»
] : Grados

Aceptar l [ Cancelar




@ Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccidn Alineacidn.

Il
[l

%
</

[
I
il
il
¥
i
Al

Alineacion

oyl

Aparecerd la ficha de la derecha.
Elegir las opciones deseadas.

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

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

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

GENERAL: Es la opcion de Excel 2007 por defecto, alinea las celdas
seleccionadas dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los
numeros a la derecha y los textos a la izquierda.

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

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

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



LLENAR: Esta opcién no es realmente una alineacién sino que que repite el
dato de la celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda
tenemos escrito * y elegimos la opcién Llenar, en la celda aparecerd
KA AAA X x KKK ** hasta completar la anchura de la celda.

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

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

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

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

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

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior
de éstas.

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

Orientacidén: Permite cambiar el dngulo del contenido de las celdas para que
se muestre en horizontal (opcidon por defecto), de arriba a abajo o en
cualquier angulo desde 902 en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 902
en sentido de las agujas de un reloj. Excel 2007 ajusta automaticamente la
altura de la fila para adaptarla a la orientacion vertical, a no ser que se fije
explicitamente la altura de ésta.

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



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

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

Direccion del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la

celda. Se utiliza para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del
nuestro por ejemplo drabe, hebreo, etc...

@En la Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran

modificar algunas de las opciones vistas anteriormente de forma mas rapida,
como:

Al hacer clic sobre este botdon la alineacion horizontal de las celdas
seleccionadas pasard a ser lzquierda.

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

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

" Este botén unira todas las celdas seleccionadas para que formen una
sola celda, y a continuacidn nos centrara los datos.

Bordes

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

Mimero || Alineacian

Linea
Estilo:

Minguna

Color:

Automatico M

Preestablecidos

] [E

Minguno Contorno

Texto

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

Aceptar l[ Cancelar

@Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo

afadiendo bordes, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

Seleccionar la pestaiia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.

En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia Bordes.

Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecerd en el recuadro Borde un modelo de

como quedara nuestra seleccién en la celda.




A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:
Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

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

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

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los
botones preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior,
inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre los botones correspondientes.
iCUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el borde sera del estilo y
color seleccionados, en caso de elegir otro aspecto para el borde, primero
habra que elegir Estilo y Color y a continuacién hacer clic sobre el borde a
colocar.

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

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

@En la Banda de opciones disponemos de un botén que nos permitira
modificar los bordes de forma mas rapida:

— "Si se hace clic sobre el botdn se dibujard un borde tal como viene
representado en éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la
flecha derecha del botdn. Aqui no encontrards todas las opciones vistas desde el
recuadro del menu.

Rellenos

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



rFormato de celdas

| Mumero || Alineacion || Fuente || Bordes | Proteger

Color de fondo: Color de Trama:

| Automatico M

Estilo de Trama:

| ]

Sin color

EEEOC O
EEEEE E
EEEEE O
EEEEC =
EEEEC =
EEEEC =
EEECOCO W
EEEECO =
EEEECO =

EEECOO WL

ERCOCSNEEEEN

[ Efectos de relleno... ] [ Mas colores. .. I

Muestra

Aceptar \ l Cancelar

@Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestaia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.
Hacer clic sobre la pestaiia Relleno.

Aparecera la ficha de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

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



A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

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

Automatico

B Automatico

Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un

. , Colores del tema
estilo de trama, asi como el color de la trama.

@En la Banda de opciones disponemos de un botdn

gue nos permitird modificar el relleno de forma mas IIIIIIIII
rapida: u

Colores estandar
| f | EEEER

|- Si se hace clic sobre el botdn se sombreard la E—

celda del color indicado en éste, en nuestro caso, en
amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha
derecha del botdn. Aqui no podras afiadir trama a la celda, para ello tendras
que utilizar el cuadro de didlogo Formato de celdas.

Numeros

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

Formato de celdas
: i| Alineaddn | Fuente | Bordes | Relleno || Proteger
Categoria:
General Muestra
MNamero
Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especfico de
Fecha nimera,
Hara
Porcentaje
Fracddn
Cientifica
Texto
Especial

Personalizada

Aceptar l[ Cancelar




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

Seleccionar la pestaia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Numero.
General -
G- % s |40 5%
Mamero T:S

Hacer clic sobre la pestafia Numero.
Aparecera la ficha de la derecha:
Elegir la opcidn deseada del recuadro Categoria:

Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

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

A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro
Categoria:, se elegird de la lista una categoria dependiendo del valor
introducido en la celda. Las categorias mds utilizadas son:

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

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

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

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



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

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

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

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccién.

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

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

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

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

@En la Banda de opciones Formato disponemos de una serie de botones que
nos permitirdn modificar el formato de los nimeros de forma mas rapida:

- Si se hace clic sobre el botdn, los numeros de las celdas seleccionadas se
convertiran a formato moneda (el simbolo dependera de cdmo tenemos
definido el tipo moneda en la configuracion regional de Windows,
seguramente tendremos el simbolo €).

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

* lPara utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de
alineacion).

.I:":l - . ’ . .
*0Para quitar un decimal a los numeros introducidos en las celdas
seleccionadas.



“3a Para anadir un decimal a los numeros introducidos en las celdas
seleccionadas.



Tema 7. Cambios de estructura

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel 2007 para modificar el
aspecto de las filas, columnas, el aspecto general de una hoja de célculo y
obtener asi un aspecto mads presentable.

Alto de fila

Excel 2007 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo
de letra mds grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra
mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si
aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de
toda la fila pasa automaticamente a 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:
_ ) i ) . o= Insertar ~
@E| primer método consiste en utilizar el
menu. Para ello, seguiremos los siguientes
pasos:

I Eliminar ~
1ot
Formato =

Tamarfio de celda

. . . . * '
Seleccionar las filas a las que quieras modificar |+ *lte defila..

la altura. En caso de no seleccionar ninguna, Autoajustar alto de fila

. e .7 . *
se realizard la operacion a la fila en la que nos |1 Ancho de columna...
encontramos. Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminada...
Seleccionar del menu Formato que se | Visibilidad

encuentra en la pestana Inicio. Ocultary mostrar >
Organizar hojas

Elegir la opcion Alto de fila... Cambiar el nombre de 1a hoja

Mover o copiar hoja.

Apareceré el Color de etiqueta »
cuadro de didlogo | Alte de fila —
. Proteccidn
Alto de fila de la ,
Alto de fia: | N &g | Proteger hoja...
derecha en el que - =
tendrés que indicar | |_Acptar | | Cancelar | | Bloquear celda
el alto de la fila, Z' | Formato de celdas...

para indicar decimales utilizar la coma ",".

Escribir la altura deseada, en este caso esta 12,75 que es la altura que tiene la
fila por defecto.



Hacer clic sobre el botdén Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.
@El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

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

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:

=+

10

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

Conforme movemos el ratdn, la altura de la fila cambia.

Al final soltar el botén del ratén.

Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para

ajustarla a la entrada mas alta de la fila,
utilizando dos métodos distintos.

@E| primer método consiste en utilizar el
menu. Para ello:

Selecciona las filas a las que desees modificar
la altura.

Seleccionar del menu Formato que se
encuentra en la pestana Inicio.

Elige la opcidon Autoajustar alto de fila.

@Este segundo método es mucho mas
rapido:
Situarse sobre la linea divisoria por debajo de
la fila que deseas modificar, en la cabecera de

la fila.

Tal como vimos a la hora de modificar la altura

g9 Insertar *
™ Eliminar =
:ch-rmatn*

Tamarfic de celda
tL Ao defila..
Autoajustar alto de fila
{ﬁ} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminada...
Visibilidad
Creultar y mostrar
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta
Proteccidn

]

izlg Proteger hoja...

ol

2]|| Bloguear celda

rﬁi Formato de celdas...

con el ratdn, el puntero del ratdn se convertira en una flecha de dos puntas.




Haz doble clic, el tamafo se reajustara automaticamente.

Ancho de columna

En Excel 2007 la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o
10,71 puntos. A menudo, la anchura estdndar de una columna no es suficiente
para visualizar el contenido completo de una celda.

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

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

5= Insertar ~
™ Eliminar =
::IF{lrmEtGT

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

Tamario de celda

t0 Alto defila...

Desplegar el menl Formato de la pestafia LAl SIE T S
Inicio. = Anche de columna..,
Autoajustar ancho de columna
Se abrira otro submend. Ancha predeterminado...
Visibilidad
Elegir la opcién Ancho de columna... Ocultar y mostrar »

Organizar hojas

Aparecera » el Ancho de columna Cambiar ¢l nombre de 1a hoja
cuadro de didlogo

de la derecha.

Ancho de columna: | pAgH LT T L

Color de etiqueta 4
- [ Aceptar l [ Cancelar ] Proloorite
Escribir la anchura
deseada &)y Proteger haoja..
£)| Bloguear celda
Hacer clic sobre el botdon Aceptar. ZF | Formato de celdas.

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

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



El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:

+

Mantener pulsado el botén del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicién.
Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.

Soltar el botdon del raton cuando el ancho de la columna sea el deseado.

Autoajustar a la seleccidn

@Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de
entrada mas ancho, utilizando dos métodos distintos.
] i ) . i o= Insertar ~
El primer método consiste en utilizar el menu.

I Eliminar ~
Para ello:

1ot
{2 | Formato =

. Tamario de celda
Seleccionar las columnas a las que desees

g # i
modificar la anchura. o[ Atto defila..
Autoajustar alto de fila

Desplegar el menu Formato de la pestafla |1 #nchodecolumna..

Inicio. Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminada...

Se abrird otro submenu. Visibilidad

Ccultary mostrar »
Eligir la opcion Autoajustar ancho de

columna.

Organizar hojas
Camhbiar &l nombre de la hoja

Mover o copiar hoja.

@El segundo método es mucho mas .
. . Color de etiqueta 3
rapido.

Proteccion

. , .. . &) Prat hoija...
Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de | = "or=erans

la columna que deseas modificar, en la

£)| Bloguear celda
cabecera de la columna. 2 Formato de celdas...

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

Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafio de la columna al
mayor texto que hayas introducido en la columna.



Ancho estandar de columna

Excel 2007 nos permite modificar la anchura estandar para todas las columnas
de la hoja que tienen asignada dicha anchura. Si deseamos modificarla, seguir
los siguientes pasos:

, N o= Insertar ~
Desplegar el menu Formato de la pestaia

.. ;1'-“ Eliminar =
Inicio.

::I Formato =

Tamario de celda

*[| Ao defila...

Se abrird otro submenu.

Elegir la opcion Ancho predeterminado... Autoajustar alto defila

-

1 Ancho de columna..,
Aparecera el Ancho estandar @ Autoajustar ancho de columna

Anch determinado..,

Cl',ladrO de Ancho estandar de columna: | pliiel e L U i
didlogo de la ! Visibilidad
derecha. [ Aceptar l ’ Cangelar ] Qeultar y mostrar r

‘Organizar hojas
Escribir la

i Camhbiar €l nombre de la hoja
anchura estandar deseada.

Mover o copiar hoja...

. , Color de etiqueta 4
Hacer clic sobre el botdn Aceptar.
Proteccion

Sl | Prot haja...
Todas las columnas pasan a tener la anchura | = "=880a82

estandar, excepto aquellas que tuvieran

£)| Bloguear celda
asignada una anchura particular. Zf | Formato de celdas...

Cambiar el nombre de la hoja.

Como ya sabes, en Excel 2007 creamos libros de trabajo formados por varias
hojas. Por defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hojaz2, ...

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

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

No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el
mismo nombre.



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

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

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

Seleccionar el menu Formato y Elegir la opcidn
Cambiar el nombre de la hoja.

Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre

Hojal se seleccionard, tal como: | Hojal

Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.

@E| segundo método es mucho mas directo
y rapido:

Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en

su etiqueta | Hojal

Escribir el nuevo nombre de la hoja.

Pulsar INTRO.
= Insertar -
I Eliminar =

::l Formato =

g*=Insertar ~
I Eliminar ~

::l Formato =

Tamarfic de celda
P Alto defila...
Autoajustar alto de fila
{ﬁ} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminada...
Visibilidad
Creultar y mostrar
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etigueta k
Proteccion
2!_| Proteger hoja...
[4)| Bloguear celda

% Formato de celdas...

Ocultar hojas.

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

. . Visibilidad
Seleccionar las hojas a ocultar.

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

Proteccldn

Tamafio de celda

'L Atodefla..
Autoajustar alto de fila

<|:|} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Deultar y mostrar k k
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hcja...

Color de etlqueta »

[y Protegerhojz...
£y Dlogquear celda

MNormato de czldas..,

Creultar filas

Creultar hoja

Mostrarfilas

Creultar columnas

Mostrar colummnas




-

Mostrar
Seleccionar el menu Formato. Mostrar hoja:

Hojal
Elegir la opcidon Ocultar y mostrar. Hoja4

Aparecera otro submenu.

Seleccionar la opcion Ocultar hoja. -

Aceptar

] ’ Cancelar

Mostrar hojas ocultas.

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar el menu Formato.
Elegir la opcidn Ocultar y mostrar.
Aparecera otro submenu.

Elegir la opcidon Mostrar hoja...

Aparecerd el cuadro de didlogo Mostrar de la derecha con las hojas ocultas.

Seleccionar la hoja a mostrar.

Hacer clic en Aceptar.

5= Insertar -

Z* Eliminar ~

Cambiar el color a las etiquetas de :ire-

. Tamarfio de celda
hOJa 0 Atto defila...

Autcajustar alto de fila

-
Ancho de columna..,

Excel 2007 también nos permite cambiar o

Autcajustar ancho de columna

asignar un color a las etiquetas de las hojas ”fd“d predeterminado..

de calculo. Para ello, seguir los siguientes Ocutary mostrar -

paSOS: Organg:a?::nombre de la haoja
Maover o copiar hoa...

Seleccionar el menU Formato de la pestafia | ‘Sseressiwss 2

Inicio. JJ:tgnJ

4 Bloguear celda

lad
'_"§f‘ Formato de celdas ..

Elegir la opcién Color de etiqueta.

Colores del tema

Colores estandar
HE: EENEER

5in color

43 Mas colores..,




Aparecerd otro submenu.

Seleccionar el color deseado.

Aqui te mostramos como quedarian si colorearamos las etiquetas de las hojas.
| HOldl 4 i £ HOlda 4 H|:|ja4 HDjES '3*_"]

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos
que al principio de este apartado.

Seleccionar el menu Formato, elegir la opcion Color de etiqueta.
Aparecera otro submenu.

Seleccionar la opcidn Sin color.



Tema 8. Insertar y eliminar elementos

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas
y hojas operaciones muy utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos
retocarlo o cuando a mitad del disefio de una hoja nos damos cuenta que se nos
ha olvidado colocar una fila o columna.

Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos daremos
cuenta de que nos falta alguna fila en medio de los datos ya introducidos.

= [nsertarq

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

5= | Insertar celdas...

. . . ~ 4 —+= | Insertar filas de hoj
Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la |-~ AEeE
nueva, ya que las filas siempre se afiaden por | & Insertarcolumnas de hoja
encima de la seleccionada. =d | Insertar hoja

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.
Elegir la opcidn Insertar filas de hoja.
Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde est3
situado el cursor como fila seleccionada.

Si quieres anadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas
filas como filas a anadir.

Ainadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el numero de filas varie,
seguiran habiendo 1048576 filas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas,
tantas como filas afadidas. Si intentas anadir filas y Excel no te deja, seguro que
las ultimas filas contienen algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos

aparecera el botdn ‘@para poder elegir el formato que debe tener la nueva
fila.



Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el
botdn y aparecera el cuadro de la derecha desde el
cual podremos elegir si el formato de la nueva fila | = Elmismo formato de arriba
serda el mismo que la fila de arriba, que la de | ' Elmismo formato de abajo
abajo o que no tenga formato. () Borrarformato

No es obligatorio utilizar este botén, si te molesta, no te preocupes ya que
desaparecerd al seguir trabajando con la hoja de célculo.

Insertar columnas en una hoja.
Excel 2007 también nos permite afladir columnas, al igual que filas.

Para afadir una columna, seguiremos los

siguientes pasos: S Insertar 7]

Seleccionar la columna delante de la cual iu nsertar celdas..
quieres afiadir otra, ya que las columnas |-~ imertarfiasdenos
siempre se afiaden a la izquierda de la | & IDsertarcolumnas dehoja
seleccionada. =l Insertar hoja

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.

Elegir la opcion Insertar columnas de hoja.

Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una
posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2007 toma la

columna donde estamos situados como columna seleccionada.

Si quieres anadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el
primer paso, como columnas a anadir.

Aiadir columnas a nuestra hoja de cdlculo no hace que el numero de columnas
varie, seguiran habiendo 16384 columnas, lo que pasa es que se eliminan las
ultimas, tantas como columnas afadidas. Si intentas afadir columnas y Excel no
te lo permite, seguro que las ultimas columnas contienen algun dato.



Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto,

nos aparecera el botdn ‘gpara poder elegir el formato que debe tener la nueva
columna.

=F -

(=) El mismo formato de la izquierda

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre
el botdn y apareceré el cuadro de la derecha
desde el cual podremos elegir si el formato de
la nueva columna serd el mismo que la
columna de la izquierda, que la de la derecha o que no tenga formato.

(' El mismo formato de la derecha

() Borrar formato

No es obligatorio utilizar este botén, si te molesta, no te preocupes ya que
desaparecerd al seguir trabajando con la hoja de célculo.

Insertar celdas en una hoja

En ocasiones, lo que nos interesa aiadir no son ni filas ni columnas enteras sino
Unicamente un conjunto de celdas dentro de

la hoja de calculo. e —
Insertar celdas

Para afiadir varias celdas, seguir los siguientes | ns=rtar

pasos: () Desplazar |as celdas hada la derecha

(%) Desplazar las celdas hada abajo:
() Insertar toda una fila
() Ingertar toda una columna

Seleccionar las celdas sobre las que quieres
afiadir las nuevas.

I Aceptar ][ Cancelar

Seleccionar el menu Insertar.

= [nsertarq

*3  Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

C UL Mo

I'g" Insertar columnas de hoja

,_mj Insertar hoja

Hacer clic sobre el la flecha para ampliar el menu.
Elegir la opcidn Insertar celdas...
Esta opcidn no aparecera si no tienes celdas seleccionadas.

Aparece el cuadro de dialogo de la derecha.



Elegir la opcidn deseada dependiendo de si las celdas seleccionadas
queremos que se desplacen hacia la derecha o hacia abajo de la seleccion.

Fijate como desde aqui también te permite anadir filas o columnas enteras.
Hacer clic sobre Aceptar.

Al anadir celdas a nuestra hoja de calculo, el nimero de celdas no varia ya que
se eliminan las del final de la hoja.

Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por defecto, al

igual que para las filas y columnas, nos aparecera el boton ‘@para poder elegir
el formato que debe tener la nueva celda. Dependiendo de si se inserta
desplazando hacia la derecha o hacia abajo nos aparecerd el cuadro visto
anteriormente para la insercidon de columna o fila. Este cuadro funciona de la
misma forma que para columnas o filas.

Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendras que
afadir mas. El nimero de hojas puede variar de 1 a 255.

g [nsertarj|

Para aiadir una hoja, seguiremos los siguientes

5= | Insertar celdas...
pasos:
j = Insertar filas de hoja
Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva | & Msertarcolumnas dehoja
hoja, ya que las hojas siempre se afiadirdn a la |=] Insertarhoja

izquierda de la seleccionada.
Seleccionar el menu Insertar.

Elegir la opcidn Insertar hoja.

Eliminar filas y columnas de una hoja

g@Insertar =

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos: .
2™ Eliminar =

Seleccionar las filas a eliminar o selecciona Eliminar celdas..

las columnas a eliminar. Eliminar filas de hoja

Eliminar columnas de hoja

oW

Eliminar haoja



Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia

Inicio.

Eligir la opcion Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de calculo, no varia el nimero de
filas o columnas, seguird habiendo 1048576 filas y 16384 columnas, lo que pasa

es que se anaden al final de la hoja, tantas como filas o columnas eliminadas.

Eliminar celdas de una hoja

-

Eliminar celdas -\

Para eliminar varias celdas, seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a eliminar.

Seleccionar el menu Eliminar de la pestana
Inicio.

Eliminar

{(*)Desplazar las celdas hada la izquierda;

(") Desplazar las celdas hada arriba
() Toda la fila
(") Toda la columna

[ Aceptar l[ Cancelar

Elegir la opcién Eliminar celdas....

Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Elegir la opcidén deseada dependiendo de como queremos que se realice la

eliminacion de celdas. Desplazando las celdas
derecha.

Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes
pasos:

Situarse en la hoja a eliminar.

Seleccionar el menu Eliminar de la pestaiia
Inicio.

Elegir la opcidn Eliminar hoja.

Tema 9. Correccion o

hacia la izquierda o hacia

o= Insertar ~

;1'-""' Eliminar =

la

Eliminar celdas...

Eliminar filas de hoja

Eliminar columnas de hoja

g % Wy %

Eliminar haoja

rtografica



Vamos a ver la herramienta Autocorreccion de Excel para que el programa nos
corrija automaticamente ciertos errores que se suelen cometer a la hora de
escribir texto en una hoja de calculo, asi como manejar la correccién ortografica
y dejar nuestras hojas de calculo libres de errores lo que las hace mas
presentables.

Configurar la Autocorreccion
Esta herramienta nos ayuda a corregir automaticamente errores habituales de

escritura. Para visualizar y poder modificar algunas de las opciones de
autocorreccion asignadas por defecto, seguir los siguientes pasos:

Hacer clic en el Botén Office 2.

Hacer clic en el botén Opciones de Excel.
En el cuadro de didlogo que se abrird selecciona la categoria Revision.

Aqui tienes muchas de las opciones que conciernen a la correccidn de textos
en Excel.

Opciones de Excel E]

Mas frecuentes ;}‘I : : -
' Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.

Farmulas -

Bevision Opdones de Autocorreccion

Guardar Camb|e_|a forma en que Excel carrige y da formato al Opciones de Autocarreceién. .
texto mientras escribe:

Avanzadas

Al corregir la ortografia en los programas de Office
Personalizar

Omitir palabras en MAYUSCULAS
Complementos Omitir palabras que contienen nimeros
Centro de confianza Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas
LECIEDE [] permitir maytisculas acentuadas en francés

|:| Solo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: COrtografia tradicional y nueva | |

Idioma del diccionario: | Espafial (alfab. internacional) w

Aceptar ] [ Cancelar

Haz clic en el botén de Opciones de Autocorreccion...



Aparecerd el cuadro de didlogo Autocorreccion como el que te mostramos
mas abajo.

Autocorreccion: Espafol (alfab. internacional) E]

Autocorreccidn | Autoformato mientras escribe || Etiquetas inteligentes
Mastrar los botones de las opdones de Autocorrecdidn
Corregir DOs MAylsculas SEguidas
Poner en maylscula la primera letra de una oracidn
Poner en maylscula los nombres de dias

Corregir el uso acddental de bLOQ MAYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Caon;

(=] © ~
() £

] ®

(tm) ™

[ Aceptar ] l Cancelar l

Si activas la casilla Corregir DOs MAyusculas SEguidas, no permitird que a la
hora de escribir una palabra las dos primeras letras estén en mayuscula y el
resto en minuscula. Este es un error frecuente a la hora de escribir, por lo que
interesa que esta opcidn esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracién, Excel
comprueba a la hora de escribir una frase, si la primera letra esta en mayuscula,
en caso de que no lo esté automaticamente la cambiara. Si escribimos la frase
toda con mayuscula, no se cambiard. Esta opcion también interesa que esté
activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula los nombres de dias, en caso de
encontrar una palabra que corresponda a un dia de la semana, Excel pondra
automdticamente la primera letra en mayuscula. Esta opcidon no siempre
interesa que esté activada.

Si activas la casilla Corregir el uso accidental de blogq mayus, en caso de
empezar una frase, si la primera letra estd en mindscula y el resto en mayuscula,
Excel entiende que BLOQ MAYUS del teclado estd activado por error y
automdticamente corrige el texto y desactiva la tecla. Esta opcion interesa que
esté activada.

La opcion Reemplazar texto mientras escribe, activa la lista de sustituciones de
la parte inferior del cuadro de didlogo, donde se encuentran muchos de los



elementos comunes a sustituir, de esta forma Excel reemplazard el texto que
coincida con alguno de la columna de la izquierda por el texto que aparece en la
columna de la derecha.

Si deseas afiadir algun elemento a la lista bastard con escribir en el recuadro
Reemplazar: el error frecuente que deseamos que se corrija automaticamente,
en el recuadro Con: escribir la correccidn a realizar, y hacer clic en el botén
Agregar.

Si deseas eliminar algun elemento de la lista, seleccionarlo de la lista y hacer clic
sobre el botén Eliminar.

A final cuando hayamos configurado la autocorrecciéon hacemos clic sobre el
botdn Aceptar para aceptar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

Verificacion de la ortografia

Excel dispone de un corrector ortografico que nos permitira detectar errores
ortograficos dentro de nuestra hoja de calculo. Para ello Excel busca cada
palabra en su diccionario, y cualquier palabra que no encuentre la considerara
como posible palabra errénea.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No
obstante conviene saber que si al revisar un documento, Excel no encuentra
ningun error no quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores
que Excel no puede detectar puesto que dependen del contexto, por ejemplo
esta y estd como las dos palabras estan en el diccionario si escribimos Esta hoja
esta bien, no detectara el error en el segundo esta.

Para corregir una hoja de calculo o parte de
ella, seguir los siguientes pasos: =
4 i = d
_ ' ' ty 12 B 3%
Situarse en la primera celda de la hOJa de Ortografia| Referencia Sindnimos Traducir
calculo.
% Fevision
Seleccionar la pestafia Revisar y elegir la
opcidn Ortografia.

En caso de encontrar algun posible error ortografico, aparecera el cuadro de
didlogo Ortografia.



Ortografia: Espaiiol (alfab. internacional)

Mo esta en el dicdonario:

mali Ornitir una vez l

Cimitir todas ]

l
|
[ Agregar al diccionario ]

Sugerencias:

Mali s [ Cambiar ]
mali 1l

mal = [ Cambiar todas ]
mala |

malo -

Mali w [ Autocorrecdan ]
Idioma del dicdonario: |Espariol (alfab. internacional) L

[ QpCones. .. ] [ Cancelar ]

Observa como en la barra de titulo aparece el diccionario que estd utilizando
para corregir la ortografia, si queremos cambiar de diccionario porque el idioma
es diferente o queremos utilizar un diccionario personal con palabras propias,
solo tenemos que elegir el nuevo diccionario de la lista desplegable del recuadro
Idioma del diccionario:

En la parte superior aparece un mensaje que nos advierte de la palabra que no
ha encontrado en su diccionario, y por lo tanto puede ser errénea.

En el recuadro Sugerencias: tenemos una lista con posibles soluciones a nuestra
correccion.

Si la palabra es correcta, podremos utilizar cualquiera de los siguientes
botones:

OMITIR UNA VEZ para ignorar esta palabra.

OMITIR TODAS para ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de
calculo.

AGREGAR AL DICCIONARIO para anadir la palabra al diccionario que aparece
en el recuadro Idioma del diccionario:

Si la palabra es errénea, y la palabra correcta se encuentra en la lista de
Sugerencias: la seleccionaremos, si no se encuentra en la lista de Sugerencias la



escribiremos directamente en el recuadro No esta en el diccionario:, y a
continuacion utilizaremos cualquiera de los siguientes botones:

CAMBIAR para sustituir la palabra errénea por la que hemos escrito.

CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra
errénea por la que hemos escrito.

AUTOCORRECCION para que ademas de realizar la correccién en la
hoja, la sustitucion se anada a la lista de autocorrecciones,

explicadas en el punto anterior.

Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel seguira con la correccidon
hasta el final, si encuentra otro error nos volvera a avisar con un mensaje.

Cuando Excel haya llegado al final del documento nos avisara, hacer clic sobre el
botdn Aceptar.

Tema 10. Impresion



Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos,
como puede ser la configuracion de las pdginas a imprimir, la vista preliminar
para ver el documento antes de mandar la impresidn y por supuesto la
operacion de imprimir los datos.

Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja
antes de imprimirla.

Pero primero es aconsejable ver la Vista de Disefio de pagina para poder ver los
saltos de pagina, margenes, encabezados y pies de pagina, el formato completo
de la hoja.

Para visualizar la Vista de Diseio
de pagina, seguir los siguientes

| wista previa de salto de pagina
pasos: ]

IjJ Vistas personalizadas
Mo rmallVista Disefio
de pagina &l Pantalla completa

Selecciona la pestaia Vista. R%taj e Tibro

Elige la opcion Vista de Diseio
de pagina.
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] - n - ] — J——
i J_ o} 1 ! i = Museva ventans = i ! = —
|l 13 i L - H 2
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En el centro de la ventana aparecerd una pdgina de nuestra hoja de calculo.
Observa como en la parte inferior de la ventana nos informa que estamos
visualizando la pagina 1 de un total de 1 pagina (Vista previa: Pagina 1 de 1).

Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de cdlculo como hasta
ahora, la unica diferencia es que sabremos cdmo quedara en la hoja al
imprimirla.

Una vez terminado, para ver la vista preliminar de la hoja en una pagina utiliza
la opcidn Vista preliminar que encontraras en el Botén Office, haciendo clic en
la flecha a la derecha de Imprimir.

;’FE i = =
Vista previa e impresion del documento
Muevo
Imprimir
~ seleccione una impresora, el ndmera de copias y
'ff Abrir otras opciones de impresion antes de imprimir,
Impresion rapida
| I Guardar Envie el libro directamente a la impresora
- predeterminada sin realizar cambios.
— Vista preliminar
H Guardar como  * Obtenga una vista previa y realice cambios en
las paginas antes de imprimir, %
L@ﬂ Imprimir L4
5% Preparar 4

La pagina se mostrara de este modo:

(D il 2 - O s Carrera.xlsx - Microsoft Excel -l=x
el
isks prehisenar
A N AL \-4 | ‘3 i . E
"‘"J_-. Crl t
imprimir Configurar | Zoom ol Cerrar vists
paging Riotirar margenes P
Impruan Zoam Wisks peevia
CLUB RAPIDITO aulaClic.com
CARERRA 01/07/00
Total en Factor
segundos | Comperns. TOTAL
Gege
Fage
Tempo total
Wicts previa pagina 1 de 1




En caso de tener mdas de una pégina, podremos cambiar la pdgina a visualizar
utilizando los botones:

i Fagina antenior o515 ir a la pagina anterior. También podriamos pulsar la tecla

RE PAG del teclado.
s Pagina siguiente o1 jr 3 |a pagina siguiente. También podriamos pulsar la
tecla AV PAG del teclado.

Si nuestra hoja sélo tiene 1 pagina éstos botones estardn desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del ratén se
convierte en una lupa, de tal forma que podremos ampliar o reducir cualquier
zona de la pégina.

Si nos situamos sobre cualquier parte de la pagina y hacemos clic, se ampliara la
parte de la pagina donde nos encontramos situados. Y si volvemos a hacer clic
se volverd a visualizar la pagina entera.

|-_I
1
Zocm

Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el botén | zoer

Si la hoja de calculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic sobre
el

el botén MM nara que aparezca el cuadro de didlogo Impresién explicado

mas adelante.

Si la hoja de calculo necesita alguna modificacién de aspecto, hacer clic sobre el

[N,
ik

[x]

]

Configurar
botén P39Na  para que aparezca el cuadro de didlogo Configurar pagina

explicado mas adelante.

%]

Cerrar vista

En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el botén e=iminar para cerrar la
Vista preliminar.

Cuando volvemos a nuestra hoja de calculo, apareceran unas lineas discontinuas
gue nos indicaran donde hara Excel 2007 los saltos de pagina, estas lineas no se
imprimiran.



Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de cdlculo, Excel 2007 nos permite modificar
factores que afectan a la presentacién de las paginas impresas, como la
orientacion, encabezados y pies de pagina, tamaiio del papel, ...

Si deseamos modificar algunos de los factores anteriores, desde la vista
preliminar, deberemos hacer click en el botén Configurar pagina...

Aparecerd el cuadro de didlogo Configurar pagina descrito a continuacion.
Dicho cuadro consta de 4 fichas.

La primera de las fichas se denomina Pagina y permite indicar caracteristicas
como la orientacion del papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros
parametros.

rConﬁgurar pagina ﬁ

Margenes | Encabezado y pie de |:_»égin_a “ Haia,

Orientaddn
(%) Vertical ") Horizontal

Ajuste de ezcala

(¥) Ajustar al: | 100 3 %% del tamano normal

O Ajustara: |1 3 paginas de ancho por |1 : de alto
Tamario del papel: A4 »
Calidad de impresidn: | 1200 ppp ¥

Primer numero de pagina: | Automatico

Opciones...

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Selecciona la orientacion del papel, vertical u horizontal. (En la impresora se
colocara el papel siempre de la misma forma).

En el recuadro Escala nos permitird indicarle si deseamos que la salida a
impresora venga determinada por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o
bien ajustando automdticamente la hoja en un ndmero de paginas especifico
(una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira en una sola hoja,...).



Observa como en la parte derecha disponemos de un botdn para ir a opciones
especificas de la impresora seleccionada para imprimir.

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas
a imprimir, utilizar la ficha Margenes.

fas S
Configurar pagina
Pagina Encabezado v pie de pagina Hoja
Superior: Encabezado:
19 [ 038 %
Izquierdo:; Derecho:
18 (% 18 [
Inferior: Pie de paagina:
1,9 & 0,8 [
Centrar en la pagina
[ ] Horizontalmente
[] verticalmente
Opciones...
[ Aceptar l [ Cancelar ]

En esta ficha podrds modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: e
izquierdo: de las hojas a imprimir.

Si la hoja tiene encabezado: o pie de pagina:, también nos permite indicar a
cuantos centimetros del borde del papel queremos que se situen.

Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como
verticalmente, Excel nos lo realizaréa automaticamente activando las casillas
Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.

Para definir los encabezados y pies de paginas se utiliza la ficha Encabezado y
pie de pagina.



r(lonﬁgurar pagina

Pagina | Margenes |} Encabezado y pie de pagina | | Hoja

Encaberado:
(ninguna) »
Personalizar encabezado... ] [ Perzonalizar pie de pagina...
Pie de paaina:
(minguna) w

[] Paginas impares v pares diferentes

[] Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de paaina

Opciones,..

i Arceptar ][ Cancelar ]

En esta ficha tenemos dos recuadros, que en nuestro caso estan vacios, ya que
no hay ningin encabezado ni ningun pie de pagina asignado a nuestra hoja de
calculo. En estos recuadros aparece una muestra del encabezado y pie cuando
hay alguno definido.

En el recuadro Encabezado: aparece el tipo de encabezado elegido, en nuestro
caso no hay ninguno. Pulsando la flecha de la derecha aparecerdn posibles
encabezados a utilizar.

Para modificar el encabezado, hacer clic sobre el botén Personalizar
encabezado...

En el recuadro Pie de pagina: aparece el tipo de pie de pagina elegido, en
nuestro caso no hay ninguno. Pulsando la flecha de la derecha apareceran
posibles pies de pagina a utilizar.

Para modificar el pie de pagina, hacer clic sobre el botdn Personalizar pie de
pagina...

Dentro del cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos la ficha Hoja que nos
permite definir como queremos que se impriman los datos contenidos en la
hoja.



Configurar pagina -\

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

Area de impresidn: 55
Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: FHiz

Repetir columnas a la izquierda: FRz
Imprimir

[ Lineas de divisisn Comentarios:

[1Blanco v negro

[] calidad de barradar

[] Encabezados de filas y columnas

Errores de celda como:  |mostrado »

Orden de las paginas

(%) Hatia abajo, luego hada la derecha EE E ?—E-E
al

(") Hada la derecha, luego hada abajo | =4 ===

EE .ZJE' 38

QOpdiones...

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En Area de impresién: podras indicar qué rango de celdas quieres imprimir.
En Imprimir titulos podras activar cualquiera de las siguientes opciones:

Repetir filas en extremo superior para que en cada pagina que se imprima
aparezca como titulo de columnas aquella fila que esta indicada en ese
recuadro.

Repetir columnas a la izquierda para que en cada pagina que se imprima
aparezca como titulo de la fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podras activar cualquiera de las siguientes opciones:

Lineas de divisidn para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la
hoja.

Blanco y negro por si tenemos asignados colores en nuestra hoja y vamos a
utilizar una impresora en blanco y negro o no queremos gastar el cartucho de
colores.

Calidad de borrador para realizar una impresién rapida pero menos bonita
de nuestra hoja. Sélo tendra sentido si la impresora dispone de esta
herramienta.



Titulos de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los

nuimeros de filas de la izquierda) y columnas (las letras de los nombres de las
columnas superiores) de la hoja.

Imprimir

Una vez nuestra hoja esté preparada para imprimir, es aconsejable guardarla, y
después, seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre la opcién Imprimir del Botén Office.

Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podremos cambiar alguna
opcion de impresion como puede ser la impresora donde queremos que
imprima o el nUmero de copias deseadas.

-

=,

A
Imprimir
Impresora
Mombre:; qﬁ Adobe PDF ™ [ Propiedades... ]
Estado: Inactiva [ - - ]
Tipo: Adobe PDF Converter SUSCAr Impresars. ..
Ubicadon:  Mis documentos
Comentario:
[ Imprimir a archive
Intervalo de paginas Copias
(%) Todas Momero de copias: $
(") Paginas Desde: $ Hasta: -

Imorimi
A Ijg Ijg Intercalar
() Seleccisn (") Todo el libro

@ Hojas activas

[] omitir dreas de impresisn

Vista previa [ Aceptar l[ Cancelar ]

En el recuadro Impresora, aparecera el nombre de la impresora que
tenemos instalada en nuestra computadora.

En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre la flecha derecha del Nombre:
para elegir otra impresora de la lista desplegable que se abrira.

Con el botdn Propiedades podremos cambiar algunas caracteristicas de la
impresora.



En el recuadro Intervalo de paginas, tendremos que indicar si deseamos
imprimir Todas las paginas, o bien sélo un rango de Paginas,
especificandolo en Desde: y hasta

En el recuadro Imprimir, podras indicar si deseas imprimir Todo el libro, o
solo las Hojas activas (seleccionadas o nuestra hoja activa), o bien,
Seleccidn para imprimir sélo los objetos seleccionados de la hoja.

Por ultimo en Numero de copias: podrds indicar el nUmero de copias a
realizar y si las quieres Intercala.

Puedes imprimir la hoja directamente sin pasar por este cuadro de didlogo
haciendo clic en la opcién Impresion Rapida que se encuentra en el desplegable
Imprimir del Boton Office.

s

P ™ I, R s Carreraxlsx - Microsoft Excel
@r‘ |
s __[sar
] Vista previa e impresion del documento
Huevo
Imprimir
~u ; Seleccione una impresora, el nimero de copiasy
J  Abrir otras opciones de impresion antes de imprimir,
® Impresion rapida
|| I Guardar : Envie el libro directamente a la impresaora

predeterminada sin Rglizar cambios.
= I Vista preliminar
H Guardar como  k ﬁ Obtenga una vista previa y realice cambios en

las paginas antes de imprimir.
Imprimir 4

Preparar L4

[




Tema 11. Graficos

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de célculo y
facilita su interpretacion.

Vamos a ver en esta unidad, cdmo crear graficos a partir de unos datos
introducidos en una hoja de calculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla
e inmediata la interpretacién de los datos. A menudo un grafico nos dice mucho
mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:

- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como
cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico,
en las hojas de grafico no existen celdas ni ningln otro tipo de objeto.

Veamos como crear de un grafico.

Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la
seccion Graficos que se encuentra en la pestafia Insertar.

il @ =l o)

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - - - - - gra'fims*

Graficos M il

Kolumaa
Columng en 2D

AT

@Es recomendable que tengas seleccionado el rango .
de celdas que quieres que participen en el grafico, de |
esta forma, Excel podrd generarlo automdticamente. En | “**=** =
caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se ﬂ|i| ﬂl 3 4
creara debido a un tipo de error en los datos que | i

solicita. i :j-:].; UJ. il
Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a J| g .-,J_ AL

nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a
insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que

Fin diide:

b aA] MY b

il Todss 13s tpod de grafice




se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la
parte inferior del listado que muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcidon equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar
grafico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la
seccion Graficos.

rlnsertar grafico E]W
[4 Plantillas Columna o~
|£ E:::na | |L_HJ1 |\_Bﬂ |\_Hﬂ |mﬁ |E@ |Eﬁ H_li“i £
& Circular ]

i Efa”a Jﬂlh |J-BB' |J-l]-l3' |ﬁidl |Jﬂﬁ |J~‘_iri— |Jﬁr!1—
Area —

sl |27 JI NS Y6 T
&) superficie Lie-
f :ml:s; |J |\// |\// kj |L"V |If” %ﬁ
1y Radial Circular

Al o | o] ARl [an] o] [v]
| administrar plantilas... | [ Establecer como predeterminado | | aceptar | | cancelar |

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa
Aceptar para empezar a crearlo.

Si seleccionaste un rango de celdas veras tu nuevo grafico inmediatamente y lo
insertara en la hoja de calculo con las caracteristicas predeterminadas del
grafico escogido. Si has decidido probar suerte y no tenias celdas seleccionadas,
deberds seguir leyendo los siguientes apartados.

Anadir una serie de datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos
queremos que aparezcan en el grafico.



Una vez tengamos un grafico sobre la hoja de cdlculo, aparecerdn nuevas
pestafias para mostrarnos nuevas opciones.

Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy utiles:

a B
Cambiar entre  Seleccionar
filas y columnas  datos

Datos

Primero nos fijaremos en el botdn Seleccionar datos. Desde él se abre el
siguiente cuadro de didlogo:

i

Seleccionar origen de datos W

Rango de datos del gréfico: | =Hoja2lsB51 R

fﬁ—l | (7] cambiar fiajcolumna | I—ﬁ

Entradas de leyenda (Series) Etiguetas del eje horizontal {categoria)
[*gmregar ][ =% Editar ][ X Quitar ] & || # [ =3 Editar ]

Seriesl

LT O o

Celdas ocultas v vadas Aceptar ] [ Cancelar

545

500

445 453

1 2 3

kd Seriesl

Observa detenidamente el contenido de esta ventana. Como ya hemos dicho es
la mas importante porque se encargara de generar el gréfico.



Asi pues tenemos un campo llamado Rango de datos del grafico donde
podremos seleccionar el rango de celdas que se tomaran en cuenta para
crearlo. En el caso de la imagen, las celdas que se tomaron eran 5 y tenian los
valores 445, 453, 545, 453 y 345.

, 5= . sy ,
Pulsa el botén y selecciona las celdas, automaticamente se rellenara el
campo de texto con el rango correcto.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje
horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series).

Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mdas de dos series para poder
crearse (por ejemplo los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el que
ves en la imagen) se bastan con uno solo.

Utiliza el botdn Editar de las series para modificar el literal que se muestra en la
leyenda del grafico.

Del mismo modo también podras modificar el rango de celdas que se incluirdn
tanto en las series como en

las categorias. —
Configuracion de celdas ocultas y vacias

Haciendo clic en el botdn Mostrar celdas vacias como: () Rangos

Cambiar fila/columna OF 1}

podremos permutar los
datos de las series vy
pasarlas a las categorias y
viceversa. Este botén actua
del mismo modo que el que podemos encontrar en la banda de opciones
Cambiar entre filas y columnas (pestafia Disefio).

[ ] Mostrar datos en filas v columnas ocultas

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Si haces clic en el botdon Celdas ocultas y vacias abrirds un pequefio cuadro de
didlogo desde donde podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan
datos o estén ocultas.

Modificar las caracteristicas del grafico

En la pestafia Presentacion podrds encontrar todas las opciones relativas al
aspecto del grafico.



Por ejemplo, podras decidir que ejes mostrar o si quieres incluir una cuadricula
de fondo para poder leer mejor los resultados. Todo esto lo encontraras en la

seccion Ejes:

w] (il

Ejes Lineas de la
- cuadricula =

Ejes

Utiliza las opciones de la seccidon Etiquetas para establecer qué literales de
texto se mostraran en el grafico:

| m] s dal |d

Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de
grafico = del gje - - de datos = datos =

Etiquetas

De todas formas, recuerda que puedes seleccionar las etiquetas dentro del
grafico y arrastrarlas para colocarlas en la posicion deseada.

Desde esta seccion también podras configurar la Leyenda del grafico.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccién Fondo que te permitiran
modificar el modo en el que se integrara el grafico en el cuadro de calculo.

ml| W (m ()

Areade Cuadro Plano inferior Giro
trazado = Grafico = del grafico = 3D
Fonda

La primera opcién Area de trazado, sélo estara disponible para los graficos
bidimensionales (como el de la imagen de ejemplo anterior).

Cuadro Grafico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de los
graficos tridimensionales disponibles:
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Excel 2007 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e
intuitivas, asi que después de un par de pruebas con cada una de estas opciones
entenderds perfectamente sus comportamientos y resultados.

Para terminar de configurar tu grafico puedes ir a la pestaiia Formato, donde

encontrards la seccion Estilos de forma (que utilizaremos también mas adelante
para enriquecer la visualizacidn de los objetos que insertemos).

P o -
[Ab{] ‘ Abc | thb{ ‘ Abc

3

52 Relleno de forma =

-

Abc Abc Abc

Estilos de forma I

1

E Contorno de forma =

4l

= Efectos de formas =

Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos sobre tus graficos.

Para ello, simplemente selecciona el area completa del grafico o de uno de sus
componentes (areas, barras, leyenda...) y luego haz clic en el estilo que mds se
ajuste a lo que buscas.

Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos puedes utilizar las listas Relleno

de forma, Contorno de forma y Efectos de forma para personalizar adin mas el
estilo del grafico.

Modificar el tamaiio de un grafico

También puedes seleccionar un elemento del grafico para modificarlo.



Cuando tienes un elemento seleccionado aparecen diferentes tipos de controles
gue explicaremos a continuacién:

Los controles cuadrados C
o establecen el ancho y

largo del objeto, haz clic

sobre ellos y arrastralos

para modificar sus
dimensiones.

123455?5910

| O

Haciendo clic y
arrastrando los controles
circulares © podras modificar su tamafio manteniendo el alto y ancho que
hayas establecido, de esta forma podrds escalar el objeto y hacerlo mas
grande o pequeiio.

O

Coloca el cursor sobre cualquier objeto seleccionado, cuando tome esta

o O =
Useries2, |

]
B series1 %
O U 0 . . .
forma podras hacer clic y arrastrarlo a la posicion deseada.

Modificar la posicidon de un grafico

Excel te permite decidir la posicion del grafico en el documento. Ademas de
poder establecer su tamafio y moverlo por la hoja de calculo también podras
establecer su ubicacion.

Para ello haz clic en el boton Mover grafico que encontraras en la pestaia

ﬂﬂ%

Mower
grafico

Disefio |Wbicacian

Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:



erer grafico E]-‘

Seleccione donde desea colocar el grafico:

IJJTH (") Hoja nueva: | Graficol
() ohjeto en:  [Figiad T T f

[ Aceptar ][ Cancelar ]

La primera opcion Hoja nueva te permite establecer el grafico como una hoja
nueva. Tendras la ventaja de que no molestard en la hoja de calculo, pero no
podrds contrastar los datos numéricos si la mantienes en una hoja a parte.
Depende del formato que quieras utilizar.

Escribe un nombre en la caja de texto y pulsa Aceptar.

Utilizando la segunda opcion, Objeto en, podremos mover el grafico a una hoja
ya existente.

Si utilizas este método, el grafico quedara flotante en la hoja y podras situarlo
en la posicidn y con el tamafio que tu elijas.



Tema 12. Imagenes

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo
elementos graficos, podemos afadir titulos WordArt, imagenes, fotografias,
autoformas, etc...

Los distintos elementos graficos (imagenes o dibujos) que se pueden insertar en
Excel son:

Imdgenes  desde  archivo, Imagenes $ j*'j] I_T}J zi‘r
predisefiadas, pertenecientes a una galeria Imagen Imdgenes Formas SmartArt
gue tiene Excel, Autoformas, es decir, lineas, predisefiadas -
rectangulos, elipses, etc, para disefiar ISR ES

nuestros propios dibujos, SmartArt, varias plantillas para crear organigramas,
WordArt, rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con
diversas opciones.

Sobre las imagenes y los dibujos pueden realizarse multitud de operaciones,
como mover, copiar, cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello
disponemos de varias barras de herramientas que iremos viendo,
fundamentalmente las pestafias de Diseiio y Formato que vimos para los
graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar hojas de célculo con
una componente grafica atractiva.

Insertar imagenes prediseifadas

Para insertar una imagen predisefiada del catalogo de Office o de nuestra propia
coleccion debemos seguir los siguientes pasos:

. , , sl |_|" ) T
- Hacer clic sobre el botén Imagenes : I3k ] Y =5
predisefiadas de la pestafia Insertar. Imagen | Imdgenss |Formas Smartfrt
prediseﬁaﬁs *
P e o~ [lusthciones
Nos aparece el panel Imagenes predisefadas a
la derecha de la pantalla.



- En Buscar en: podemos seleccionar donde

% deseamos que se realice la busqueda (Mis
Buscar: : : .
colecciones, Colecciones de Office, etc).
motocdeta
Buscar en: - En Los resultados deben ser: podemos
L S hd especificar qué tipo de archivos multimedia
LLEE LS e estamos buscando (imagenes, fotografias,
Todos los tipos de archivos multimedia | w sonido, etc )
Y
- En el recuadro Buscar: podemos
especificar algunas palabras claves para
acotar mas la busqueda o dejarlo en blanco
para que nos muestre todos los archivos
disponibles.
A
T Por ejemplo al escribir "motocicleta"
@] @ aparecen las imagenes que tengan relacion
o

con ese concepto, como puedes ver en la

(8] Organizar dips... imagen de la derecha.

Dﬁ Imagenes predisefiadas de Office Online

I Sugerendas para buscar dips - Cuando vya tengamos todos los

parametros de la busqueda definidos

pulsamos sobre el botdén Buscar y nos aparecerd una lista con una vista previa
con los archivos localizados.

- Si hemos localizado la imagen que buscamos simplemente debemos
seleccionarla de la lista y automaticamente se insertard en la hoja de calculo.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite que insertes el
CD-ROM de Office2007 para copiar la imagen a tu disco duro.

Insertar imagenes desde archivo

También podemos insertar imagenes no clasificadas como predisefiadas, como
pueden ser imagenes fotograficas creadas por nosotros o descargadas desde
internet.

Para insertar cualquier archivo de imagen ol Elg LT}. Zj

debemos hacer clic en el botdn Imagen. - ek |

Imagen| Imagenes Formas dmartArt
predisefiadas -

Nos aparece un cuadro de didlogo para escoger llustraciones
la imagen desde el disco duro, Insertar imagen.



En la parte derecha muestra la vista previa de la imagen seleccionada.

Insertar imagen
Buscar en: ) excel v @00 X i E -
s Documentos
redentes
@ Escritario
«C
=y Mis
‘Jdocumenb:s C l] c
¢ MiPC auladic. gif

Miz sitios de
LT
_ﬂ red

MNombre de archivo: w

Tipo de archivo: Todas las imagenes (*.emf;* wmf;* jpg; *.jpeg; ¥+

I Insertar vl[ Cancelar l

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botdn
Insertar y la imagen se copiara en nuestra hoja de calculo.

Manipular imagenes

De forma general para manipular cualquier objeto (imagen, dibujo, WordArt...)
insertado en nuestra hoja de cdlculo, deberemos seguir los mismos pasos:

Para mover un objeto tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre él, una
vez seleccionado aparecerd enmarcado en unos puntos, los controladores de

tamano. Si posicionamos el puntero del ratén sobre el objeto, cambiard de
f

. «+ ;
aspecto a una flecha parecida a esta + , sélo tienes que arrastrar la imagen
sin soltar el botdn del ratén hasta llegar a la posicién deseada.

Para modificar su tamafo, situar el cursor en las esquinas del objeto y
cuando cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para

conseguir el nuevo tamaio.

Para cambiar otras propiedades del objeto deberemos utilizar las opciones
definidas para ese objeto y que iremos viendo a lo largo del tema.

Para manipular una imagen podemos utilizar la pestafia Formato.
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% Brillo ~ e — ——
(B Contraste - Eﬂ -‘ — .‘
8

% Volver a colorear =

__'j) Forma de la imagen ~ L3 Traer al frente = |=~ ;,J

4

z Contorno de imagen ~ -i__'; Enviar al fondo ~ : :

_ Tamario
~ it Efectos de laimagen = "P-,:; Panel de seleccion G- -

Ajustar Estilos de imagen ] Crganizar

Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y
modificaciones sobre la imagen:

@ ¥ Cambiarimagen pormite cambiar la imagen existente por otra almacenada
en disco.

@ (b Contraste~ Control del contraste de la imagen.

@ = Billo™ control del brillo de la imagen.

o ' . . ..
@ L Restablecerimagen popmite hacer volver a la imagen a su estado original,

antes de que le hubiesemos aplicado ningin cambio.

-
| Comprimirimagenes . .
@ ~4omP ? Hace que la imagen se comprima, ocupando mucho

menos espacio en el documento de Excel. Si ejecutas esta opcidn es posible
gue no puedas volver al estado original. Ademas la imagen puede perder
resolucién.

@ Recortar pyedes  recortar la  imagen utilizando esta herramienta,
simplemente selecciona el area (rectangular) de la imagen que quieras
mantener, el resto de desechara.

@ Sh"Rotar. Te permite girar la imagen o voltearla horizontal o
verticalmente.

a 3 Contorno de i . : : :
@ == Contorno deimagen” parmite elegir entre los diferentes bordes para la

imagen.

il |l el -
@ " Estilos de imagen. Permite aplicar un estilo
rapido a la imagen para hacerla mas atractiva.



@ - Efectosdelaimagen~  Puedes aplicar diferentes estilos (muchos de ellos en
3 dimensiones) a tu imagen utilizando este menu de configuracion.

Insertar Autoformas y dibujos

Excel 2007 dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios
dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te preocupes, mediante las
Formas dispondras de multitud de formas listas para usar que te permitiran
realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos graficos.

Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones de rectas, curvas
ajustables y dibujo a mano alzada para que '—T_
tu imaginacion se ponga a trabajar. —JJ

Furmasy

Al hacer clic en el menu Formas aparecerd el | rohisc ysadas recientermente
listado de todas las formas disponibles en el hwOoOALL=24S

RN
programa. T_l’neas { }ﬁ
. , NN TILL R NG
Selecciona la que mas te guste y haz clic Rec:‘éng\:llns Ly ¢

sobre ella, enseguida podras volver a la hoja |1 1)

Formas basicas

HEoOAMIASODT @MW

la forma. @ GOOOr &-V{?Dg@
i B

. . ) OG@e e =2 40
Para ello haz clic en una zona de lahojaysin ({3 ( 1 ¢ 3

de calculo y establecer el tamano que tendra

soltar el ratén arrdstralo hasta ocupar toda Flechas de blcque
D a0 ERTEEPRT T

€ O vty a0
T

Formas de scuaddn

b= =S

Diagrama de flujo
OOo<oO0 g et ay
CDOARRE X 6 AVED
QODOO

Cintas v estrellas
DHL A COOEE B S
2 AR ) [T I R900)

Llamadas
LA &3 A Al A roigd A 7
G- 40A0 (O

la zona que quieres que tome la forma.




Modificar dibujos

@Modificaciones.

Los graficos y autoformas, admiten multitud de
modificaciones como giros y cambios de tamano
y proporciones. Para modificar un grafico lo
primero que hay que hacer es seleccionarlo, para
ello hacer clic sobre él y apareceran unos puntos
de control a su alrededor.

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de
control y, cuando cambie de forma a una doble flecha,
hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafo.
Aqui vemos el resultado de arrastrar hacia la derecha.

o

Para mantener la
proporcion mantener pulsada la tecla
MAYUSCULAS mientras se arrastra desde
una de las esquinas. Como se puede ver
en esta imagen que se ha hecho un poco
mas grande que la original.

Algunos graficos también tienen un o
rombo amarillo que sirve para
distorsionar o cambiar la forma del
grafico. En este caso un triangulo
isdsceles se ha convertido en escaleno.




Para girar el gréfico, seleccionarlo y hacer clic
sobre el circulo verde que vemos en la parte
superior central de la imagen, y mover el
ratdn para hacer girar el objeto, para acabar
el proceso dejamos de presionar el raton.

También se pueden cambiar los colores de las
lineas, el color de relleno, anadir efectos de
sombra y 3D,... Estas modificaciones se

pueden realizar a partir de la pestafa
Formato.

oy

¢
O
C

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las
acciones que ya vimos para las imagenes, ademas de estilos rapidos y de forma.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista Formato @ - = x
@ e NI B 1% A Ty Traeralfrente - |2~ [ §]]
Abc - 7~ & B Enwiar al fondo ~ Ig]~
Faormas _ Estilos A Tamario
- = v rapidos = (2,7 E-'i} Panel de seleccign Sk~ -
Insertar formas Estilos de forma = || Estilos de WordArt Organizar

En esta imagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del
contorno, grosor de 3 ptos. y tipo de contorno discontinuo.

@ Anadir texto a un dibujo.

Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de texto Elde
la pestana Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro

de texto en la zona en la que queremos insertar el texto, y a continuacion
insertar el texto.



Otra forma mds comoda de anadir texto | % corar
en el interior de un grafico es haciendo |:3 copar
clic en el grafico con el botén derecho del | Ezgar
ratébn, para que aparezca el menu Madificar toxto
contextual, elegir la opcion Modificar |[F] C
texto y automaticamente nos creard el |9k Tmeralfrente >
cuadro de texto ajustdndolo al espacio | % Ewisr al fundu >
disponible en el gréfico. %, Hipervinculo..

Asignar macra...
AqUI' tienes un ejemp|0 de un dibujo con Establecer como forma predeterminada
texto. 1] TamzAnypropiecadss..

*r_r/‘,?/ FEormato de forme...
e

Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de
calculo. Sélo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos
aplicarle un estilo de WordArt y automdticamente Word creara un objeto
grafico WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos
a tener un grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico
no detectard un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt
seguird las reglas de alineacion

de los graficos.

Para iniciar WordArt hacemos ﬂ ‘41 Z pﬁg ﬂ

. i Cuadro Encabezado y |WordArt|Linea de Objeto Simbalo
clic en el boton WordArt de la | detedto pie de pagina v‘% firma ~

Te

mlln.

pestafa Insertar.




Al hacer clic sobre el icono aparecerd un listado con la Galeria de WordArt
como la que vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mds
nos guste.

A continuacion se mostrara el texto en la hoja de calculo dispuesto para ser
modificado.

Si hemos seleccionado texto previamente no serd necesario teclearlo ya que
aparecera ya escrito.

También podemos elegir la fuente, el tamafio y el estilo del texto desde las
pestafias Inicio y Formato.
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