MANUAL EXCEL
INTERMEDIO

Microsoft Excel 2007

Relator:

Centro de Extension y Capacitacion de

La Univ. De La Serena



http://www.google.cl/imgres?imgurl=http://3.bp.blogspot.com/_IOGIz2f6VOE/S9ice_5BgII/AAAAAAAADKM/pIXAlA1GQUc/S269/U+de+la+Serena.jpg&imgrefurl=http://orientacionips.blogspot.com/2009/09/preparacion-para-la-psu.html&usg=__dAYPGpeqQOb4i4El-PJwD4X8XDI=&h=220&w=220&sz=17&hl=es&start=7&itbs=1&tbnid=AQO4NX6I26wdEM:&tbnh=107&tbnw=107&prev=/images?q=u+de+la+serena&hl=es&sa=G&gbv=2&tbs=isch:1

© @ @ © € @ 0 0 @ @ 0 P 9 P O P P P B P P E P P B P P PP PP R PP D PP YD DY PYDP DD PP RCERRTY

Unidad 1. Introduccién. Elementos de Excel 1 4
Iniciar Excel 2007

La pantalla Inicial 5
Las Barras 5
La Ayuda 9
Unidad 2. Empezando a trabajar con Excel 10
Conceptos de Excel 10
Movimiento rapido en la hoja 10
Movimiento rapido en el libro 11
Introducir datos 12
Modificar datos 13
Tipos de datos 13
Errores en los datos 14
Unidad 3. Operaciones con archivos 15
Guardar un libro de trabajo 15
Cerrar un libro de trabajo 17
Empezar un nuevo libro de trabajo 18
Abrir un libro de trabajo ya existente 19
Unidad 4. Férmulas y Funciones. 21
Introducir Férmulas y Funciones 21
Insertar funcién con el asistente 22
Funciones de fechay hora 25
Funciones de texto 26
Seleccion de celdas 28
Afadir a una seleccion 29
Ampliar o reducir una seleccion 29
Copiar celdas utilizando el portapapeles 29
Copiar celdas utilizando el ratén. 31
Copiar en celdas adyacentes 31
Unidad 5. Manipulando celdas 33
Pegado Especial 33
Mover celdas utilizando el Portapapeles 34
Mover celdas utilizando el raton 35
Borrar celdas 35
Unidad 6. Formato de celdas 37
Fuente 37
Alineacioén 39
Bordes 41
Rellenos 42
NuUmeros 44
Unidad 7. Cambios de estructura 46
Autoajustar a7
Ancho de columna a7
Autoajustar ala seleccion 48
Ancho estandar de columna 49
Cambiar el nombre de la hoja. 49
Ocultar Hojas 50
Mostrar hojas ocultas. 51

2|Pagina



© @ @ @ © @ © @ @ © ¢ P O 0 P P P P P @ P P P P E P E P Y P P P B R P BB E P BE R CPEES

cambiar o asignar un color a las etiquetas 51
Ver una hoja en varias ventanas

Dividir una hoja en paneles

Inmovilizar paneles

Unidad 8. Insertar y eliminar elementos. 52
Insertar filas en una hoja 52
Insertar columnas en una hoja 52
Insertar celdas en una hoja 53
Insertar hojas en un libro de trabajo 54
Eliminar filas y columnas de una hoja 54
Eliminar celdas de una hoja 55
Eliminar hojas de un libro de trabajo 55
Correccion ortogréafica. 55
Configurar la Autocorreccién 55
Unidad 9 Impresion. 58
Vista preliminar 58
Configurar pagina 60
Unidad 10 Gréficos. 63
Introduccion 63
Crear gréficos 63
Afadir una serie de datos 64
Modificar las caracteristicas del grafico 66
Modificar el tamafio de un gréfico 67
Modificar la posicion de un grafico 68
Unidad 11 Esquemas y vistas. 69
Introduccion. 69
Creacion automatica de esquemas 69
Creacion manual de esquemas 72
Borrar y ocultar un esquema 72
Ver una hoja en varias ventanas 72
Dividir una hoja en paneles 74
Inmovilizar paneles 75
Unidad 12 Las tablas dindmicas 76
Crear una tabla dindmica. 76
Aplicar filtros a una tabla dinamica 80
Obtener promedios en una tabla dinamica 80
Gréficos con tablas dinamicas 81
El formato condicional 81
Unidad 13 Caracteristicas avanzadas de Excel. 82
La validacion de datos 83
Enlazando y consolidando hojas de trabajo 84
Unidad 15 Excel e Internet 87

3|Pagina



Unidad 1. Introduccion.

Elementos de Excel.

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones con
nameros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta
calculos de préstamos hipotecarios. Si no has trabajado nunca con Excel aqui puedes ver
con mas detalle qué es y para qué sirve una hoja de célculo.

Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de Excel 2007, la pantalla, las
barras, etc, para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se llaman,
donde estan y para qué sirven. También como obtener ayuda, por si en algdn momento no
sabes cdmo seguir trabajando. Cuando conozcas todo esto estaras en disposicion de
empezar a crear hojas de calculo en el siguiente tema.

Iniciar Excel 2007
Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2007.

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

) Accesorios b
) Adobe ’
) Alcohol 120% ’
) Alwvay Symc b
M) Herramientas de Microsoft Office ’
) Mozila Firefox v || 2 Microsoft Office Access 2007
&) nero 7uia Edison .
) Picasa? il B Micosofto sbusisher 2007
&) QuickTime vI| v Microsoft Office Word 2007
) Skype b
@) SmartFTP Client 2.0 b
&) Snaglt? b
@ winRAR b
5o Asistencia remota

& Internet Explorer
@ Microsoft Office PowerPoint Viewer
G} Reproductor de Windows Media
¥_|" | Todos los programas D] Bl Windows Movie Maker

-

L_]terrarm L2] Apagar equipo |

Microsoft
Office Excel
207 )

@Desde el icono de Excel del escritorio.
Puedes iniciar Excel 2007 ahora para ir probando todo lo que te explicamos. Para cerrar
Excel 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

@Hacer clic en el boton cerrar | * | este botdn se encuentra situado en la parte superior

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

4|P4&gina



AN
f Qg)
@ Hacer clic sobre el menu Boton Office ="y elegir la opcién 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 y serd mas facll
entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las
de este curso) 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.

I 1

.-f’t!g:;\ = s Librol - Microsoft Excel - B X
y Inicio | Insertar Disefio depagina  Farmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementas '3@ - B X
== W Calibri -1 - |= = =5 | |General -~ A Sensertar - E v G0~
4] @ [N &£ §-|AA EEEE (B % w0 o FEimnar (g #@-
@A ([EER] |[wH 7 Eroma - | 2-
Portap... ™= Fuente ¥ e | —— faldac ol
Al O & PATALLA INICIAL
A B [ B E
1
2
3
4
5
i
7
8
9
M 4 » M| Hojal -~ HojaZ - Hojaz %1 . il
| Listo d% =] @M

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 IIE"'o Rehacer ol

Esta barra puede personalizarse para afadir 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.

dd9-H

‘ Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de opciones

Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podras afiadir acciones que iremos viendo a

lo largo del curso:

|ﬂﬁ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en:ii

Comandos mas utilizados

|

<5Separador:>

Abrir

Calcular ahora

Calcular hoja

Carreo electronica

Crear grafico

Deshacer

Eliminar celdas...
Eliminar columnas de h...
Eliminar filas de hoja
Establecer area de impr...

ROV =T SH oo,

Formato de hoja de dat...

[v)

|:| Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de [a cintia de opciones

Personalizar barra de herramientas de
acceso rapido:

Para todos los documentos [predeter...

H Guardar
¥} Deshacer
[ Rehacer

INGRESO DE FUNCIONES DE
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@La Banda de Opciones

O = = Librol - Microsoft Excel BANDA
i) )
=" | Inicio | Insertar Disefio de pagina  Farmulas  Datos  Revisar  Vista  Compl DE OPCIONES
== db Calibri -l - IHH= — ; General < & 5= Insertar - - i“u’v '
J En) N & 8§ ~||A & | E == -I-'j}v % 000| % Eliminar = -_jl' G-
Pegar — Estilos | .. _
- | < A EE ¥ o0 »0 - = |Formato = || J2~
Portapapeles = Fuente ] Alineacion P Mumera = Celdas Madificar

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

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las mas habituales
podriamos afadirlas a la barra de acceso rapido como hemos visto en el punto anterior.

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

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en que te
encuentres cuando trabajes con Excel. Est4 disefiada para mostrar solamente aquellas
opciones que te seran Utiles en cada pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma
apareceran pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o
conjunto de teclas) que deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

s Librol - Microsoft Excel
E} () E ACCESO POR TECLADO
— IIH Inﬁﬁl Dlsen:u‘f'm_nna F:|| las Di ﬁm "Ls_L
Calilari 11~ E =| = General E & g Insertar ~ 3 - G-
J _::-1 N & §-||A 4| | E=E=EH (92 % m = Eliminar - (@] - 43~
Pegar || ra—r Estilos || ..., B}
- SERdIRC B & ~ i= 5| || o8 278 = =] Formata = || &2~
FPartapapeles M Fuente L Alineacian P Fumera & Celdas Madificar

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 pestafias, la barra se minimizara para ocupar
menos espacio.

De esta forma sélo muestra el nombre de las pestafias y las opciones quedaran ocultas.

Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en
cualquier pestafa.
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@E| Botdon Office

E}@ =9~ ¥ ELEMENTOS BOTON OFFICE

Documentos recientes .

MNuevo

e

_;,r Abrir

H Guardar
H Guardar camo #

[
| Imprimir 3

v b
%1 Preparar 3
_a!i Enviar 3

./ Publicar 3
=

Jﬂ Cerrar

| & Opciones de Excel | |X Salir de Excel

Haciendo clic en el boton 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.

A este menu también puedes accerder desde el modo de acceso por teclado tal y como
vimos para la Banda de opciones.

Este menu contiene tres tipos basicos de elementos:

Muevo

Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer j B
clic sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre del 2 Abrir
comando no aparece nada. Por ejemplo, la opcion Guardar para "I by
guardar el documento actual. O también, al hacer clic en la opcién
puede aparecer un cuadro de didlogo donde nos pedirA mas
informacion sobre la accién a realizar como la opcion Abrir.

Guardar

L
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. ., @ Imprimir [ 2
Opcion con otro menu desplegable. Se reconocen porque
tienen un triangulo a la derecha. Colocando el ratén en ese triangulo ﬁ Preparar
puedes acceder a otro listado de opciones. Por ejemplo, la opcion %
Administar para acceder a las opciones de administracion de la ﬁﬁ Enviar
base de datos.

w

w

@Labarrade formulas

<

Al - [ |

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 variaré ligeramente, pero
esto lo estudiaremos mas adelante.

@La barra de etiquetas

| 4 «» v| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . %2

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.
@Las barras de desplazamiento

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

La Ayuda
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

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

._@%_

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

HIY‘
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Unidad 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
creacion de hojas de calculo.

Conceptos de Excel

En caso de no tener claro algunos conceptos basicos de Excel como puede ser Libro de
trabajo, Hoja de caélculo, Celda, Celda activa, Fila, Columna,... quizds sea aconsejable
repasarlo aqui .

Movimiento rapido en la hoja

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

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

Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG

Pantalla Arriba REPAG

Celda Al CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO

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

@0Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda
donde se desea ir es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de texto a la izquierda
de la barra de férmulas:
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Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto y pulsar la tecla
INTRO.

Aunque siempre puedes utilizar el ratdbn, moviéndote con las barras de desplazamiento
para visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

Movimiento rapido en el libro

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

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

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.
| 4 4 » | Hojal . Hoja2 . Hoja3 . %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.

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

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

4 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.
M Para visualizar las dltimas hojas.

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

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

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos
dentro del libro de trabajo, como pueden ser:
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Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, numeros 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 Formulas, como puedes
observar en el dibujo siguiente:

Al * | % K « Jx| Estoesunaprueba BAmsnEFoRMULﬂ
A B * 0 :
1 Estoesuna prueba|
2
3
4

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

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

@TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la
celda activa cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA
DERECHA seré 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 seqguira siendo la
misma.

Si antes de introducir la informacion cambias de opinion y deseas restaurar el contenido de
la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el
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botén Cancelar  ® de la barra de féormulas. Asi no se introducen los datos y la celda
seguira con el valor que tenia.

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

Siyase havalidado la entrada de datos y se desea modificar, Seleccionaremos la celda
adecuada, después activaremos la Barra de Formulas pulsando la tecla F2 o iremos
directamente a la barra de férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

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

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

Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinion y se desea restaurar
el contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer
clic sobre el boton Cancelar de la barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda
muestra la informacion que ya tenia.

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

Tipos de datos

En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:
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@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 bésica para el andlisis de
datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como +,
-, X, /, Sen, Cos, etc... En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a
otras celdas, operadores y funciones. La férmula se escribe en la barra de formulas y debe
empezar siempre por el signo =.

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. Microsoft Office Excel PESTANA DE ERRORES |
Error en la formula introducida. éDesea aceptar |a correccion propuesta?
@ Cuando nos avisa del .

=A3
error, el cuadro de dialogo \!3)

£ « Para aceptar |a correccién, haga dic en 5i.
que aparece tendra el « Para cerrar este mensaje y corregir la farmula manualmente, haga dic en Mo,
aspecto que ves a la

derecha:

[ Si { [ Mo ]

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

@Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un simbolo en la
F
esquina superior izquierda tal como esto: 0],

Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como ©que nos permitird 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:

d@r -

Este cuadro nos dice que la férmula es incoherente
y nos deja elegir entre diferentes opciones.
Posiblemente el error sea simplemente que la férmula Copiar formula de la izquierda
de la celda no tiene el mismo aspecto que todas las Ayuda sobre este error
demas férmulas adyacente (por ejemplo, ésta sea una Omitir error
resta y todas las demas sumas). Modificar ¢

Farmula incoherente

CUADRO DE
ERROR

. , . ., DOpciones de com
Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcién —
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Ayuda sobre este error.

Si lo que queremos es comprobar la féormula para saber si hay que modificarla o no
podriamos utilizar la opcidon Modificar en la barra de féormulas.

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

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

####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 numero por cero.

#: NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcion o 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 interseccion de dos areas que no se interceptan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un simbolo
en la esquina superior izquierda tal como: . Este simbolo se utilizara como hemos visto antes.
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Unidad 3. Operaciones con archivos.

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

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra
ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion posterior sobre éste,
tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacion se denomina
Guardar. También cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiguemos, 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:
H h!j L & |

Haz clic el Boton Office y elige la opcion Guardar como... l.noron omm‘-'

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo: ﬂ Nueva

-~

Guardar como [T]

-
7 Abrir

Guardaren: | () excel GUARDAR COMO

~» Documentos
redentes

@ Escritorio E=
ld Guardar coma @ *
Mis
documentos %

i |

Guardar

i MipC

‘-ﬂ Mis sitios de
red

Mombre de archivo: |Librol.xlsx [v]

Guardar como fipo: |Libro de Excel (* xlsx) [v]

[ Guardar l[ Cancelar ]

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

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

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

Haz doble clic sobre la carpeta donde guardarés el archivo.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo.
y por ultimo haz clic sobre el botén Guardar.

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

@ Selecciona la opcién Guardar del Boton Office.

&

GUARDAR ARCHIVO

j Muevo

N
7 Abrir

H Guardar

@0 bien, haz clic sobre el botébn Guardar = ge |a Barra de Acceso Répido, 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 inatilmente. La operacién de salir de un documento recibe el
nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un documento de varias formas.

@Una de ellas consiste en utilizar el Boton Office

Selecciona el Boton Office y elige la opcion Cerrar.
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_ﬁ Enwviar 4

7 Publicar r
-

Jﬁ Cerrar [%

Lcmnm: DE DOCUMENTO‘W

Microsoft Office Excel =

En caso de detectar un archivo al

cual se le ha realizado una modificacion
! "_4., Desea guardar los cambios e Awso

no almacenada, Excel nos avisara de
ello mostrdndonos el siguiente cuadro
de diélogo:

Si ] [ Mo ] [ Cancelar ]

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

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

Si para almacenar el documento antes de salir de él.

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

@QOtra forma consiste en utilizar el botén Cerrar | * de la barra de mend, cuidado no el
de la barra de titulo que cerraria el programa Excel.

Empezar un nuevo libro de trabajo

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

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

@Selecciona el Boton Office y elige la opcién Nuevo.

A~\d9-
@ umcmvo NUEVO

Huevo

—
7 Abrir

H Guardar

18|Pagina



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

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

F

Libro en blanco

Abrir un libro de trabajo ya existente

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

Abrir.

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

& “ L i

Huevo

]
7 Abrir

b
H Guardar

H Guardar como

Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:
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-

Abrir

B[]

Buscar en:

| I excel

v @-3 | X i 3~

—» Documentos
L.ﬂ recientes

@ Escritorio

Mis
documentaos

i MipC

&) Mis sitios de
3 red

Herramientas -

E'_]Lil:uru:u Lxlsx

Mombre de archivo: |

Tipo de archivo:

|T|:ud|:us los archivos de Excel (*.0d0%; *.udsx; *.xdsm; *.xlsk

CUADRO D
ARCHIVOS
EXISTENTES

| Cancelar

Se desplegara una lista con las unidades dispo

Haz clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en.

I excel

I Documentos compartidos
&g Disco local (C:)

age Datos (D:)

24, Unidad DVD-RW (E:)
i Unidad DVD (F:)

L Mis sitios de red
Mis documentos

aulaClic
=i fexcel

v

Elige la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.

Selecciona el menu Boton Office.

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 sitia 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 botdén Abrir.

@Otra forma disponible también para abrir un documento, consiste en utilizar una lista de
documento abiertos anteriormente.
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A la derecha de la ventana del menu, Excel presenta una lista con los ultimos documentos
abiertos.

ULTIMOS ARCHIVOS ABIERTOS

i

Documentos recientes
Muevo
1 Librol.xlsx 1=l
— .
;r’ Abrir 2 ferreteria.xlsx 1=l
3 ejemplo.xlsx 1=l
4 factura.xlsx 1=l

H 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.

Unidad 4. Férmulas y Funciones.

Esta unidad es la unidad una de las mas importantes del curso, pues en su
comprension y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de calculo sino una base de
datos que utilizamos con una serie de férmulas para evitar tener que recalcular por cada
cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el desarrollo del curso y la
buena utilizacién de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2007 para
agilizar la creacion de hojas de calculo, 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 Formulas y Funciones

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

La sintaxis de cualquier funcion es:

nombre_funcion(argumentol;argumento?2;...;argumentoN)
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Siguen las siguientes reglas:
- Si la funcion va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

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

- Los argumentos pueden ser valores constantes (niumero o texto), formulas
o funciones.

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

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

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

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

Las férmulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer funciones anidadas
dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o calculo que
realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto,
de fecha y hora, l6gicas, 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 funcién con el asistente

Una funcion 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 resultard 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 opcion Insertar funcion.
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ﬁ = Autosuma T Ej_? Lagicas = i;?*

E Usadas recientemente - ﬁA Texto - 'ﬁ; =

Insertar | . - S

funcian EE Financieras ~ ﬁ‘f. Fechay hora - [fii~
T‘% Biblioteca de funciones

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

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcion:

—
Insertar funcion FUNCIONES B
Buscar una funddn:
0 seleccionar una categoria: | Usadas redentemente |
Selecdonar una funcidn:
SUMA |
PROMEDIO [l
SI
HIPERVINCULO
CONTAR.
MAX |
SENO L)
SUMA(nimerol;nimero2;..)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Avyuda sobre esta funcddn ’ Aceptar ] ’ Cancelar ]

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

. , I .

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 que ver con la descripcidn 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 s6lo 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 funcion: hay que elegir la funcidbn que deseamos
haciendo clic sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcion, en la parte inferior nos aparecen los
distintos argumentos y una breve descripcion de ésta. También disponemos de un enlace

Ayuda sobre esta funcion para obtener una descripcion mas completa de dicha funcion.

A final, hacer clic sobre el botén Aceptar.
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Justo por debajo de la barra de formulas apareceréa el cuadro de didlogo Argumentos de
funcién, donde nos pide introducir los argumentos de la funcion: Este cuadro variara segun
la funcidén que hayamos elegido, en nuestro caso se eligié la funcion SUMA ().

[ ]

Argumentos de funcion E]
SUMA
Mimerol fRz| =
Mimero2 | =

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Mimerol: nimerol;nimeroZ;... sonde 1 CUADRO DE ARGUMENTOS
valores logicos v el texto se omi
como argumentos,

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcion [ Aceptar l’ Cancelar ]

En el recuadro Niumerol hay que indicar el primer argumento que generalmente sera

una celda o rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre le boton para que el
cuadro se haga mas pequefio y podamos ver toda la hoja de calculo, a continuacion
seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer argumento (para
seleccionar un rango de celdas haz clic con el boton izquierdo del raton sobre la primera
celda del rango y sin soltar el botén arrastralo hasta la Ultima celda del rango) y pulsar la tecla
INTRO para volver al cuadro de dialogo.

En el recuadro NUmero2 habra que indicar cual serd el segundo argumento. Soélo 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 botdn Aceptar.

Si por algun motivo insertaramos una fila en medio del rango de una funcion, 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
posiciéon 3 la férmula se expandira automaticamente cambiando a =SUMA(A1:A5).

En la pestafia Inicio o en la de Formulas encontraras el boton Autosuma

Z Autesuma ~ gye nos permite realizar la funcion SUMA de forma mas rapida.

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

Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la derecha: | % Autosuma T|
=  Suma

Y podremos utilizar otra funcion que no sea la Suma, como puede

ser Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Fromedio

Contar nameros

Max

Min FUNCIONES
AUTOSUMA

as




Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder accesar al
didlogo de funciones a través de Mas Funciones...

@Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una funcién tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo la
suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucion de la funcidén sera primero resolver las
expresiones y después ejecutar la funcion sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
Alvale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3

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

@Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcion se convierta en argumento de otra 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 combinacion de dos funciones, la suma
y el valor maximo. Excel realizard primero la suma SUMA(AL1:A4) y después calculara el
valor maximo entre el resultado de la sumay la celda B3.

Funciones de fechay hora

De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos 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 "numero de serie". Pues bien, Excel llama namero 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 nim_de_serie como argumento, podremos poner un numero o bien la referencia
de una celda que contenga una fecha.

Funcion Descripcion

AHORA() Devuelve la fecha y la hora actual
ANO(nGm_de_serie) Devuelve el afio en formato afio
DIA(nim_de_serie) Devuelve el dia del mes

DIAS360(fecha_inicial;fecha_final;método)| Calcula el nuUmero de dias entre las dos
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DIASEM(num_de_serie;tipo)
FECHA(aflo;mes;dia)
FECHANUMERO(texto_de fecha)
HORA(nUmM_de_serie)
HORANUMERO(texto_de_fecha)
HOY()

MES(num_de_serie)

MINUTO(nUm_de_serie)

NSHORA(hora;minuto;segundo)

SEGUNDO(nUm_de_serie)

Funciones de texto

fechas
Devuelve un namero del 1 al 7
Devuelve la fecha en formato fecha
Devuelve la fecha en formato de fecha
Devuelve la hora como un namero del 0 al 23
Convierte una hora de texto en un nimero
Devuelve la fecha actual

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

Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59

Convierte horas, minutos y segundos dados
como numeros

Devuelve el segundo en el rango de 0 a 59

Una hoja de célculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los nimeros, pero
Excel también tiene un conjunto de funciones especificas para la manipulacion de texto.

Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel.

Funcién

Descripcion

CARACTER(nUmero)

CODIGO(texto)

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

Devuelve el
caracter
especificado por
el numero

Devuelve el
codigo ASCII del
primer caracter
del texto

Devuelve una
cadena de
caracteres con
la unién
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DECIMAL(numero;decimales;no_separar_millares)

DERECHA(texto;num_de_caracteres)

ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;num_inicial)

ESPACIOS(texto)

EXTRAE(texto;posicion_inicial;num_caracteres)

HALLAR(texto_buscado;dentro_del_texto;num_inicial)

IGUAL (textol;texto2)

IZQUIERDA(texto;num_de_caracteres)

LARGO(texto)

LIMPIAR(texto)

MAYUSC(texto)

MINUSC(texto)

MONEDA(nUumero;num_de_decimales)

Redondea un
namero pasado
como parametro

Devuelve el

namero de

caracteres
especificados

Devuelve la
posicion inicial
del texto
buscado

Devuelve el
mismo texto
pero sin
espacios

Devuelve los
caracteres
indicados de
una cadena

Encuentra una
cadena dentro
de un texto

Devuelve un
valor légico
(verdadero/falso

)

Devuelve el

numero de

caracteres
especificados

Devuelve la
longitud del
texto

Limpia el texto
de caracteres no
imprimibles

Convierte a
mayusculas

Convierte a
minusculas

Convierte a
moneda
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Convierte a
mayuscula la
primera letra del
texto

NOMPROPIO(texto)

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

REPETIR(texto;num_de_veces) Repite el texto

Reemplaza el
SUSTITUIR(texto;texto_original;texto_nuevo;num_de_ocurrencia) texto con texto
nuevo

Comprueba que

T(valor
( ) el valor es texto

Convierte un

TEXTO(valor;formato) valor a texto

Convierte un
TEXTOBAHT(nUmero) namero a texto
tailandés (Baht)

Convierte un

VALOR(texto) .
texto a nimero

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccién 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 modificacién 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
operacion. A continuacion encontraras algunos de los métodos de seleccién mas utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel 2007 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.
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 raton a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal

como: E' .

@Seleccion de una celda

Para seleccionar una uUnica celda soélo tienes que hacer clic sobre la celda a
seleccionar con el botén izquierdo del raton.
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@Selecciéon de un rango de celdas

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

@Seleccién 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.

@Seleccién de una fila

Para seleccionar una fila hay que jl.
situar el cursor sobre el identificativo
izquierdo de la fila a seleccionar y hacer

clic sobre éste.

@Seleccion de una hoja entera

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

[, [ S T Y S

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

Afadir a una seleccion

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

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

Ampliar o reducir una seleccion
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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.

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de duplicar celdas dentro de
una hoja de célculo para utilizar la mas adecuada segun la operacion a realizar.

Copiar celdas utilizando el portapapeles

La operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y Pegar. La operacion de
Copiar duplicaréd 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 posicién, tenemos que realizar hacerlo en dos tiempos:

o

=1 ¥ Cortar

@En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a =l —

. =5 Copiar
copiar: Pegar

P _ ) : 7 C-:npiahjrmat-:u

Seleccionar las celdas a copiar. Portapapeles o

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

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

@En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la =2 | ¥ Cortar

hoja: L\}_:;‘ Copiar
. . . . Pegar :
Seleccionar las celdas sobre las que quieres copiar las primeras. - [ Copiar formato
Fortapapeles L

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

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

En el paso 4 no tienes por qué seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar,
ya que si se selecciona una Unica celda, Excel 2007 extiende el area de pegado para
ajustarlo al tamafio y la forma del area copiada. La celda seleccionada serd la esquina
superior izquierda del area pegada.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla ESC del teclado,
mientras tengas la linea de marca puedes volver a pegar el rango en otras celdas sin
necesidad de volver a copiar.
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Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos
almacenados en él con sucesivas copias. Ronba s T X
[Lﬂ Pegar todo ] [._”ﬂ Borrar todo
Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la | Haga dicen el elemento que desea

pequefia flecha que aparece en la parte superior derecha de la | F—

seccion Portapapeles de la pestaiia Inicio. 1) Valor
Esta barra tiene el aspecto de la figura de la derecha. ) Factura
En nuestro caso puedes observar que hay 3 elementos que
se pueden pegar. ] Prueba
CUADRO
Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el objeto a pegar. PORTAPAPELES

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

bot6n
Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el boton .

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

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

Hacer clic sobre el botén .

Mastrar automaticamente el Portapapeles de Office

Maostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl=C dos veces
Eecopilar sin mostrar el Portapapeles de Office
v  Maostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

v  Maostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

Cpciones a5
4 4 » M| Hojal - Hoja2 Hoja3

Seleccionar la opcion Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office, para activar
en caso de querer visualizarla automaticamente, o para desactivarla en caso contrario.

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

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

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

portapapeles .=
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Si activamos la opcion Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar mostrara en
la parte inferior derecha de la ventana un mensaje informandote del nimero de elementos
|2 Portapapeles 6 de 24
copiados Elemento recopilado.

Copiar celdas utilizando el ratén.
Para duplicar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja, sin utilizar el
portapapeles, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas a copiar.
Situarse sobre un borde de la seleccion y pulsar la tecla CTRL.
4
Observa como el puntero del raton se transforma en

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

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

Soltar el boton 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 como utilizarlo y qué pasa
cuando las celdas que copiamos contienen férmulas.

Para copiar un rango de celdas a otra posicion 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 seleccion que contiene un cuadrado negro,
es el controlador de relleno.

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

Pulsar entonces el botén del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
guieres copiar el rango.

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

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

Después de soltar el botdn del raton aparecera en la esquina inferior derecha de las celdas
copiadas el icono de Opciones de autorrelleno zHl
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Desplegando el botén podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:
B .
(| Copiar celdas
(' Rellenar formatos sdlo

(' Rellenar sin formato

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

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

Asi si en la celda B3 tenemos la férmula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda B4 ,
esta Ultima contendra la férmula =A3+3. A veces puede resultar incobmodo 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 =$A$2, y asi aunque
copiemos la celda a otra, nunca variara la referencia.

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

Si no recuerdas muy bien el concepto de referencias te aconsejamos repases el basico
correspondiente del Tema 4.

Si en las celdas a copiar no hay formulas sino valores constantes como fechas o series
de nameros, Excel 2007 rellenara las nuevas celdas continuando la serie.
Unidad 5. Manipulando celdas

Pegado Especial

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

JE:L| Pegado especial...

tﬂ Como imagen 3

Para utilizar esta posibilidad: Seleccionar las celdas a copiar. 1

@Hacer clic en el boton Copiar de la pestafia Inicio.
@0 bien, utilizar la combinaciéon de teclado CTRL + C.

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

Seleccionar las celdas donde quieres copiarlas.

Haz clic en la flecha del boton Pegar que se encuentra en la pestafia Inicio y selecciona
Pegado especial.

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en el que tendras que activar las opciones que

jiregado especial - |
Pegar
: " Todo utilizando el tema de origen
= Edrmulas " Todo excepto bordes
" yalores " ancho de las colurmnas
" Formatos " Formatos de mimeras v Formulas
" Comentarios " Formatos de nimeros v valores
€ yalidacion
Operacian
%" pinguna € Multiplicar
" Sumar " Dividir
€ Reskar
[ salcar blancos [~ Transponer
Pegar vinculos | Acepkar I Cancelar
se adapten al pegado

gue quieras realizar:
Todo: Para copiar tanto la formula como el formato de la celda.
Férmulas: Para copiar unicamente la férmula de la celda pero no el formato de ésta.

Valores: Para copiar el resultado de una celda pero no la formula, como tampoco el
formato.

Formatos: Para copiar unicamente el formato de la celda pero no el contenido.

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

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

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

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

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

seleccionadas. Pegar
& Pegar
Farmulas
Como hemos visto, al hacer clic sobre la flecha del boton aparece Begar valores
. -, Sin bordes
una lista desplegable en la que, a parte de la opcion Pegado .
especial, aparecen las opciones mas importantes de las vistas reallil
anteriormente. S6lo tendremos que elegir el tipo de pegado. .-t pegad;_especia|...
,;E Como imagen 3

Mover celdas utilizando el Portapapeles

La operacién 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.

@Para mover unas celdas a otra posicién, sigue los siguientes % Cortar
pasos: 23 Copia
. Pegar .
Seleccionar las celdas a mover. - Copiar formato

. ~ .. . . Portapapeles ]
Seleccionar la pestafa Inicio y hacer clic en el botén Cortar. =

@0 bien, utiliza la combinaciéon de teclado CTRL + X.

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

A continuacion seleccionar las celdas donde quieres que se sitden 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 tamafio 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 boton 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.

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

Mover celdas utilizando el raton
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@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 seleccion.

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

|
-1-%—.
Pulsar el botén del ratdn y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres mover
el rango.

cruz de 4 puntas, tal como esto:

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

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

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

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

El puntero del raton se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una
+ 1

Pulsar el botén del ratén y sin soltarlo pulsar la tecla ALT, después pasar el puntero del

raton sobre la pestafia de la hoja a la cual quieras mover el rango de celdas que hayas
seleccionado, veras que esta hoja pasa a ser la hoja activa.

cruz de 4 puntas, tal como esto:

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

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

Veremos como 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
alineacion del texto, etc) o el contenido de éstas y utilizar el menu para realizar el borrado
deseado.

Borrar celdas
Puede que alguna vez introduzcas informacién en una celda y a continuacion decidas
borrarla.

Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a @ = Autosuma - A7 o
;IRellenar* z Lﬁ

bOFI’aI’ y a. ContlnuaC|én = Ordenar Buscar y
- - L. . Barrar~ y filtrar = seleccionar =
@Ir a la pestafia Inicio. — —
Escoger la opcion Borrar, entonces aparecera otro submenu. %, Borrar formatos BORRADO
. . ) . Borrar contenido
Seleccionar una de las opciones disponibles entre: Bormar comentarios |
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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 opcion 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 dialogo Formato Celdas estudiadas en el tema
correspondiente.

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

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

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 712.000 €,
borramos la celda con la opciébn 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 opciéon unicamente se borrara el contenido de la celda.

Unidad 6. Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena
presentacion a nuestra hoja de calculo resaltando la informacion més interesante, de esta
forma con un solo vistazo podremos percibir lainformacion mas importante y asi sacar
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conclusiones de forma rapida y eficiente. Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos
nuestros gastos y nuestras ganancias del afio 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 continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2007 respecto al
cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y como manejarlas para modificar
el tipo y aspecto de la letra, la alineacion, bordes, sombreados y forma de visualizar nGmeros
en la celda.

Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de célculo 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 célculo, podemos utilizar los
cuadros de didlogo o la banda de opciones, a continuacion te describimos estas dos formas,
en cualquiera de las dos primero deberas previamente seleccionar el rango de celdas al cual

se quiere modificar el aspecto:
_,é-:;_' - =
:;‘/ Inicio Insertar Disefio de pagina

= # Calibri i1 | A

@ Utilizando los cuadros de dialogo:
En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente.

Formato de celdas
Del cuadro de d|é|090 que se Mimero | Alineacidn | | Bordes | Relleno || Proteger
abre, Formato de celdas, Fuente: Estilo: Tamario:
haciendo clic sobre la pestafia Calibri Mormel 1
, . Hr Cambria (Encabezados) » | MNormal 8 ”
Fuente, aparecera la ficha de la T Calibri (Cuerpo) Cursiva 9
.Dialog 9 Megrita 10
derecha. Ruler e =
_ ADMUTSLG .| | CUADRO FORMATO
Una vez elegidos todos Iqs — a DE CELDAS
aspectos deseados, hacemos clic Ninguno v| [ | 7 oo o
sobre el boton Aceptar. Efectos Vista previa
. []Tachado
Conforme vamos cambiando [ superindice AaBbCcYyZz
los valores de la ficha, aparece en [ subindice

el recuadro Vista previa un
mode|0 de Cémo qued aré nuestra Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en |a pantalla.
seleccién en la celda.

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

Aceptar l[ Cancelar

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.
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Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.

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

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

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

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

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

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

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

S\ igual que el boton 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 botén lo utilizamos para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre éste se
activa o desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.

4 Este boton 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.
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A~ Con 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 querer otro color, hacer clic sobre la 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 alineacion de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes
pasos:

@ Seleccionar rFormato de celdas w
el rango de celdas
al cual gueremos Mimero .'5-|II'|EEIE|DI'I Fuentze | Bordes | Re DETALLE ALINEACION ‘
modificar la Alineadon del texto CELDA-S—-;_"MMM'—
alineacion. Horizontal: - + .
General ™| *
Haz clic en la vertical: R !
flecha que se Inferior el X || Texto —*
encuentra al pie : _
de la seccion Control del texto .
Alineacion. [] ajustar texto *
[ ] Redudir hasta ajustar 0 :3: Grados
= — 2 [ ] Combinar celdas
= == = De derecha a izguierda
== =||E 'EE 513" Direccian del texto:
Alineacion '[-% e hdl
Aparecera la
ficha de la
derecha.
Elegir las Aceptar ] [ Cancelar
opciones
deseadas.

Una vez elegidas todas las opciones deseadas, hacer clic sobre el boton Aceptar.
A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha.
Alineaciéon 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:
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GENERAL: Es la opcién de Excel 2007 por defecto, alinea las celdas
seleccionadas dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los numeros a
la derechay 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
gue 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 estd 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 alineacion sino que repite el dato
de la celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda
tenemos escrito * y elegimos la opcion Llenar, en la celda aparecera **xx+k¥kiiik
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 seleccidn que contiene datos.

Alineacién del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcion sélo tendra sentido si
la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafio 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.
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Formato de celdas
Mimera | Alineacisn | Fuente |i Bordes | BORDES I

Linea Preestabledidd

Or|gntaC|on: Permite cambiar el angulo del o —_—
contenido de las celdas para que se muestre en i —
Borde

horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo -
0 en cualquier angulo desde 90° en sentido o —|| @
opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido coor:
de Ias, agujas de un reloj. Excel 2007 ajusta e
automaticamente la altura de la fila para
adaptarla a la orientacidon vertical, a no ser que

se fije explicitamente la altura de ésta.

Mingune Centorno

Texto

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

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 incrementaré la altura de la fila y el contenido se visualizara
en varias filas dentro de la celda.

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

Combinar celdas: Al activar esta opcion, 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 arabe,
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 boton la alineaciéon horizontal de las celdas seleccionadas
pasara a ser lzquierda.

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

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

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

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

@Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo afiadiendo bordes,
seguir los siguientes pasos:
Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.
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En el cuadro de didlogo que se abrird hacer clic sobre la pestafia Bordes.
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Borde un modelo de cdmo quedara
nuestra seleccion 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 seleccion.

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

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

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

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

— ISi se hace clic sobre el botén se dibujara un borde tal como viene representado en
éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del boton. Aqui
no encontraras todas las opciones vistas desde el recuadro del menda.

Rellenos

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de calculo para remarcarlas
de las demas. Para ello, seguir los siguientes pasos:
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@Seleccionar el rango de |[Formato de celdas

23

celdas al cual queremos

cp: Fuente
modificar el aspecto.

Momero || Alineacidn
Color de fondo:

la pestaia |

Seleccionar
Inicio.

Sin color

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

Hacer clic sobre Ila

~ N
pestafia Relleno.

Bordes

[ Efectos de rellena... ] [ Mas colores...

Aparecera la ficha de la
derecha.

Muestra

Elegir las opciones
deseadas del recuadro.

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

i Relleno | P

Cobrde  RELLENOS

Estilo de Trama:

[ Aceptar ]l Cancelar l

Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de cémo quedara

nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo determinado. Para quitar el

efecto de sombreado, bastara con elegir Sin Color.

Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de

trama, asi como el color de la trama.

@En la Banda de opciones disponemos de un botdn que nos permitira

modificar el relleno de forma mas rapida:

- Sj se hace clic sobre el boton se sombreara la celda del color

indicado en éste, en nuestro caso, en amarillo. En caso de querer otro B I I I I I I I I I

color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del botdn. Aqui
no podras afadir trama a la celda, para ello tendréas que utilizar el 1

cuadro de didlogo Formato de celdas.

Automatico

B ~utomatico |

Colores del t,eLTlPOS DE COLOR ‘I

Colores estandar
EEEER

Mas colores...
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NUmeros

Excel nos permite modificar la visualizacion de los numeros en la celda. Para ello,

seguir los siguientes pasos:

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

Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se
encuentra bajo la secciéon Numero.

General -

.0 .00
00 .0

&

sobre la

"EE* %
Mimero

Hacer clic

NUmero.

pestafia

Aparecera la ficha de la derecha:

Formato de celdas

i| Alineaddn

Categoria:

General
Nimero
Moneda
Contabilidad
Fecha
Hora
Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texip

Espe

Pers

Fuente

Muestra

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de

ndmero.,

Bordes

Rellena

Proteger

TIPOS DE DATOS EN LAS CELDAS

Aceptar l[ Cancelar

Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:

Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedara

nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria:, se elegira
de la lista una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las categorias mas

utilizadas son:

General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza

Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros 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
nameros negativos.

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

Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las
comas decimales en una columna.
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Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede
escogerse entre diferentes formatos de fecha.

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

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

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

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

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

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

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

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

T D , . . , i

=2 Si se hace clic sobre el botdn, los nimeros de las celdas seleccionadas se convertiran
a formato moneda (el simbolo dependera de cémo 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 100 y le afadira el
simbolo %).

* lPara utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
.00 . . , . . .
=0 Para quitar un decimal a los niumeros introducidos en las celdas seleccionadas.

<0 . ) 3 ) . )
‘0 Para afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
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Unidad 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 mas
presentable.

Alto de fila

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

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

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

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no seleccionar
ninguna, se realizara la operacion a la fila en la que nos encontramos.

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

Elegir la opcion Alto de fila...

. . , i 2
Aparecera el cuadro de dialogo Alto de fila de la derecha en el | Alte defila
que tendras que indicar el alto de la fila, para indicar decimales | alto de fia:

utilizar la coma"." ESPACIO DE LAS CELDAS

| Aceptar ]_rCEnT:'ETEr“'r"

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

Hacer clic sobre el botén Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.

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

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

3
El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: ' 1€

Mantener pulsado el botdn del raton, y arrastrar la linea a la nueva posicion. Conforme
movemos el raton, la altura de la fila cambia.

Al final soltar el botén del ratén.

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

g=Insertar ~

@EI| primer método consiste en utilizar el menu. Para ello: -
iminar -

. . . =z F to -
Selecciona las filas a las que desees modificar la altura. i

Tamario de celda

Seleccionar del men( Formato que se encuentra en la [{[ Alte defila..

pestafa Inicio. Autoajustar alto de fila
{ﬁ" Ancho de columna...
Elige la opcion Autoajustar alto de fila. T P e T S

PERSONALIZACION DE LAS CELDAS

@ Este segundo método es mucho mas rapido: Vi

. , .. . . . Creultar y mostrar L4
Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que = d

deseas modificar, en la cabecera de la fila. Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el Mover o copiar hoja...
raton, el puntero del ratdbn se convertira en una flecha de Color de etiqueta 4
dos puntas. Proteccidn

i']l_| Proteger haoja...
Haz doble clic, el tamafio se reajustara automaticamente. Bl loquear celda
)

Formato de celdas...

g= Insertar ~
=™ Eliminar =

::I Farmato =

Tamario de celda

0 Alto defila..
Autoajustar alto de fila
T:’T Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho de columna Ancho predeterminado...

Wigihilidad

PERSONALIZACION DE LAS CELDAS

Organizar hojas
LCambiar el nombre de la hoja
Maover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccion
21_| Proteger hoja...
(51| Blogquear celda

%' Formato de celdas...

En Excel 2007 la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71
puntos. A menudo, la anchura estandar de una columna no es suficiente para visualizar el
contenido completo de una celda.
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Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar dos métodos:

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

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

Desplegar el menu Formato de la pestafa Inicio.
Se abrira otro submenu.

Elegir la opcion Ancho de columna...

Aparecerd el cuadro de dialogo de la derecha. Ancho de columna @

Escribir la anchura deseada. Ancho de columna: | TR ‘

ESPACIO DE LAS CELDAS
| Aceptal

11 J||

Hacer clic sobre el botén Aceptar.

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

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

+

El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:
Mantener pulsado el botdn del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicion.
Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.

Soltar el botdn del ratdon cuando el ancho de la columna sea el deseado.

Autoajustar a la seleccién

@Podemos modificar la anchura de una columna para ... -
acomodarla al dato de entrada mas ancho, utilizando dos | = eiminar -
métodos distintos. ‘=1 Formata~

Tamario de celda

A0 Atto defila..
Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura. Autoajustar alto de fila

-
1 Ancho de columna...

El primer método consiste en utilizar el mena. Para ello:

Desplegar el menu Formato de la pestafa Inicio. Autoajustar ancho de columna

. s - PERSONALIZACION DE LAS
Se abrira otro submenu. - B as

Eligir la opcion Autoajustar ancho de columna. Ocultar y mastrar »

Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

@E| segundo método es mucho mas rapido. Mover o copiar hoja...

Caolor de etiqueta »
Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que | Fretecén

deseas modificar, en la cabecera de la columna. | Proteger hofa..

'%)| Bloguear celda

&f Formato de celdas..,

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el raton, el
puntero del raton se convertira en una flecha de dos puntas.
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Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafo 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:

Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. S+aInsertar ~

Se abrira otro submend. 3% Eliminar ~
::lFarmatn =

Elegir la opciébn Ancho

Tamario de celda

predeterminado... -
, Ancho estandar 2Jes P Ao de fila...
Aparecera el cuadro de ¥ }

dialogo de la derecha.

Ancho estandar de columna: | T Autoajustar alto de fila

£ B
o y —1 | _Ancho de columna...

ESPACIO DE LA CELDA

Aceptar
Escribir la anchura estandar Ltoajusta:anchn de columna
deseada. Ancho predeterminado...

PERSONALIZACION DE LA CELDA

Vi
Hacer clic sobre el botdn Aceptar. Qeultar y mostrar >
Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, | Organizar hojas

excepto aquellas que tuvieran asignada una anchura Cambiar el nombre de la hoja

particular. Mover o copiar haoja...

Color de etiqueta +

@Para practicar estas operaciones te aconsejamos | froteeaen

realizar Ejercicio formato de columnas. 4y | Proteger hoja..
/| Bloguear celda

)
'ff' 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.
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Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos

utilizar dos métodos: =
g Insertar -

- . . . - , ;]'-*'* Eliminar =
@EI primer método consiste en utilizar el menu. Para [L‘_ij—t\
. . . armato «

ello, seguir los siguientes pasos:

Tamario de celda

. . . . I .

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

Autoajustar alto de fila
Seleccionar el menu Formato y Elegir la opcion Cambiar |3 ancho de columna...

el nombre de la hoja. hskomisict o a e

PERSONALIZACION DE LA CELDA

Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se | .. ...

seleccionard, tal como: | Hojal Ocultar y mostrar b

. Organizar hojas
Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO. L R
- . , . L. Mover o copiar haoja...

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

Color de etiqueta L4
Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su | Protecdon

ﬁl.l Proteger hoja...

(5| Bloguear celda

etiqueta | Hojal

Escribir el nuevo nombre de la hoja. | Formato de celdas...
Pulsar INTRO.
Ocultar Hojas o Insertar

% Eliminar ~

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

0 Atto defila..,

Autoajustar alto de fila
Seleccionar las hojas a ocultar. 77 Ancho de columna..
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado..,

No se pueden seleccionar todas las hojas, debera

Visibilidad
quedar al menos una en el libro de trabajo. Qeuttay mostar |+ > Ocultar filas
. , 0 izar hoj; Oeult: |
Seleccionar el men Formato. = _ e
Cambiar el nombre de la hoja Ocultar hoja
Elegir la opcion Ocultar y mostrar. Mover o copiar hoja.. R
folorde #1947 pERSONALIZACION DE LA CELDA
Aparecera otro submenu. Proteccién
Seleccionar la opcién Ocultar hoja. | Proteoer ol

(3} Bloquear celda

' Formato de celdas...
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Mostrar hojas ocultas.

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar el menu Formato.

Elegir la opcion Ocultar y mostrar.

Aparecera otro submenu.

Elegir la opcion Mostrar hoja...

Aparecera el cuadro de dialogo Mostrar de la derecha con las hojas ocultas.
Seleccionar la hoja a mostrar.

Cambiar o asignar un color a las
etiquetas 5= Insertar -
2 Eliminar ~
Excel 2007 también nos permite cambiar [ZiFomato -]
o asignar un color a las etiquetas de las *Tamaﬁ”ecﬂda
hojas de calculo. Para ello, seguir los R Ao de fia..
siguientes pasos:

Autoajustar alto de fila

- >
1 Ancho de columna..,

Seleccionar el menud Formato de la Autoajustar anchao de columna
pestaﬁa |niCiO_ Ancho predeterminado...
. ., . Visibilidad
Elegir la opcién Color de etiqueta. s
Ccultar y mostrar 3
Aparecera otro submenu. Organizar hojas
Seleccionar el color deseado. Lamblar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Aqui te mostramos como quedarian si

Color de etigueta % L4 Colores del tema
colorearamos las etiquetas de las hojas. Proteccién H EEENEN
= = T - A = ltly Proteaer hoia
W EISaNeaRsT S [ Fe® Hoja4 | Hojab ¥ 3 EL]:ERSONALIZACIONDELACELDAS
Para quitar el color de la etiqueta de la | & romato e celdas.. IIII
hoja hay que seguir los mismos pasos que al R
o N EEEEN
principio de este apartado. i coar
Seleccionar el menu Formato, elegir la =) | Més colores..

opcion Color de etiqueta.
Aparecera otro submenu.

Seleccionar la opcién Sin color.
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Unidad 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

2 Insertar celdas...

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

o

Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya . :
Insertar filas de haia

que las filas siempre se afiaden por encima de la seleccionada. o eertar coumn,  INSERTARO
& nsertar columng ELIMINAR
Insertar haja ELEMENTOS DE
UNA HOJA

1] f,L

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.

i

Elegir la opcion 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 esta situado el
cursor como fila seleccionada.

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

Afadir filas a nuestra hoja de célculo no hace que el numero de filas varie, seguiran
habiendo 1048576 filas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como filas
afiadidas. Si intentas afiadir 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
boton ‘gpara poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.

<f -

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el boton y
(' El mismo formato de arriba

aparecera el cuadro de la derecha desde el cual podremos
elegir si el formato de la nueva fila serd el mismo que la fila de
arriba, que la de abajo o que no tenga formato. M

'  El mismo formato de abajo

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

Insertar columnas en una hoja
Excel 2007 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.
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Para afladir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar la columna delante de la cual quieres afadir  Zw=insertar -
otra, ya que las columnas siempre se afiaden a la izquierda de | =a joscitar celgas.]  INsERTAR

la seleccionada. o ) COLUMNAS
= | Insertar filas de
Seleccionar el menu Insertar de la pestafa Inicio. " Insertar columnas de hoja
Elegir la opcion Insertar columnas de hoja. I Insertar 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 afadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el
primer paso, como columnas a afadir.

Afiadir columnas a nuestra hoja de calculo 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 afiadir 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 boton ‘@para poder elegir el formato que debe

tener la nueva columna. < -
0
»

. . , El misma formatao de la izquierda
Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el boton y =

apareceré el cuadro de la derecha desde el cual podremos
elegir si el formato de la nueva columna sera el mismo que
la columna de laizquierda, que la de la derecha o que no tenga formato.

El mismo formato de la derecha

() Borrar formato

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

Insertar celdas en una hoja

En ocasiones, lo que nos interesa afadir no son ni filas ni columnas enteras sino
Gnicamente un conjunto de celdas dentro de la hoja de calculo.

Para afiadir varias celdas, seguir los siguientes pasos: Insertar cel soro czmAsj
Seleccionar las celdas sobre las que quieres afiadir 1as | ;oo
nuevas. () Desplazar las celdas hada la derecha
Seleccionar el menu Insertar. (%) Desplazar las celdas hada abajo;
() Ingertar toda una fila

g™ Insertar q () Insertar toda una columna

o*@ | Insertar celdas.., INCERTAR CELDA I ] [ |

j = | Insertar filas de hoja Aceptar Cancelar

o

Insertar columnas de haoja

]
td  Insertar hoja

Hacer clic sobre el la flecha para ampliar el menu.
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Elegir la opcion Insertar celdas...
Esta opcion no aparecerd si no tienes celdas seleccionadas.
Aparece el cuadro de didlogo de la derecha.

Elegir la opcion 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 afadir filas o columnas enteras.
Hacer clic sobre Aceptar.

Al afiadir celdas a nuestra hoja de célculo, el nUmero de celdas no varia ya que se
eliminan las del final de la hoja.

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

para las filas y columnas, nos aparecera el boton ‘ﬁpara poder elegir el formato que debe
tener la nueva celda. Dependiendo de si se inserta desplazando hacia la derecha o hacia
abajo nos aparecera el cuadro visto anteriormente para la inserciéon 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 afiadir mas.
El nimero de hojas puede variar de 1 a 255.

g Insertar T|

= Insertar celda INSERTAR HOJA

Para afadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos:

o

il

Insertar filas de hoja

LI, LS

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las
hojas siempre se afiadiran a la izquierda de la seleccionada.

L

(=

Insertar columnas de haoja

‘_mj Insertar hoja

Seleccionar el menu Insertar.
Elegir la opcion Insertar hoja.

Eliminar filas y columnas de una hoja

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos: 5= Insertar ~

Seleccionar las filas a eliminar o selecciona las columnas a |2 Eliminar
eliminar.

o | Eliminar celdas...
Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio. =* Eliminar filas de hoja
Eligir la opcion Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas #. Fiminar columnas d hols
de hoja. {5 Eliminar hoja EL:':{:;::];;N
Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de célculo, no RECFIDAS

varia el numero de filas o columnas, seguira habiendo 1048576 filas y 16384 columnas, lo
gue pasa es que se afiaden al final de la hoja, tantas como filas o columnas eliminadas.
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Eliminar celdas de una hoja

Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes | g el
0asos: Eliminar celdas ALTERNATIVASTH
' e DESPLAZAMIENTO

Seleccionar las celdas a eliminar.

{*)iDesplazar las celdas hada la izquierda:
Seleccionar el menud Eliminar de la pestafia Inicio. (O Desplazar las celdas hadia arriba

Eleqir | i5n Elimi Id (") Toda la fila
egir la opcion eliminar celdas.... O Toda la columna

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

. ., . , [ Aceptar ][ Cancelar ]
Elegir la opcion deseada dependiendo de como

queremos que se realice la eliminacién de celdas. Desplazando las celdas hacia la izquierda
0 hacia la derecha.

Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o columnas enteras.

Hacer clic sobre Aceptar.

Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos: 5 Insertar ~

Situarse en la hoja a eliminar. I+ Eliminar |

Seleccionar el mena Eliminar de la pestafia Inicio. | Eliminar celdas..
.. ., L. . = Eliminar filas de hoja
Eligir la opcion Eliminar hoja. :
}H Eliminar columnas de hoja
A Eliminar hoja TIPOS DE
ELIMINACION DE
HOJA

Correccion ortogréfica.

Vamos a ver la herramienta Autocorreccion de Excel para que el programa nos corrija
automéaticamente ciertos errores que se suelen cometer a la hora de escribir texto en una
hoja de célculo, asi como manejar la correccion 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:

(0a)
Hacer clic en el Boton Office ==,
Hacer clic en el botén Opciones de Excel.
En el cuadro de didlogo que se abrira seleciona la categoria Revision.

Aqui tienes muchas de las opciones que conciernen a la correccion de textos en Excel.
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Opciones de Excel [Z]

Mas frecuentes ‘ @J Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.

Fdrmulas

Revisidn Opdiones de Autocorreccidn
Guardar Cambie la forma en que Excel corrige y da formato al

Opciones de Autocorreccion...
texto mientras escribe: =0

Avanzadas
Al corregir la ortografia en los programas de Office
Personalizar

Omitir palabras en MAVUSCULAS
Complementos Omitir palabras que contienen nimeras
Centro de confianza Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas
LESIELE |:| Permitir maytisculas acentuadas en francés

|:| Sdlo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados... ]

Modos del francés: Ortografia tradicionalacniea ™

Idioma del diccionario: | Espafial [alf!| TIPOS DE OPCIONES DE EXCEL

Veamos las mas importantes.
Haz clic en el boton de Opciones de Autocorreccion...

Aparecera el cuadro de dialogo Autocorreccién como el que te mostramos mas abajo.

Autocorreccion: Espanol (alfab. internacional) E]

Autocorreccidn | autoformato mientras escribe | Etiquetas inteligentes

Mostrar los botones de las opdones de Autocorrecddn
Corregir DOs Mayusculas SEquidas :
Paoner en maylscula |a primera letra de una eracidn

Forerel - AUTOCORRECCION
Carregir

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Can:
© © )
(e) €
{r ®
(tm) ™ | |

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

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 opcion esté activada.

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

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

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

La opcidn Reemplazar texto mientras escribe, activa la lista de sustituciones de la parte
inferior del cuadro de dialogo, donde se encuentran muchos de los elementos comunes a
sustituir, de esta forma Excel reemplazara el texto que coincida con alguno de la columna de
la izquierda por el texto que aparece en la columna de la derecha.

Si deseas afadir algin elemento a la lista bastara con escribir en el recuadro Reemplazar:
el error frecuente que deseamos que se corrija automaticamente, en el recuadro Con:
escribir la correccion 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
boton Eliminar.

A final cuando hayamos configurado la autocorreccion hacemos clic sobre el boton
Aceptar para aceptar los cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

Unidad 9 Impresion.
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Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos, como
puede ser la configuracion de las paginas a imprimir, la vista preliminar para ver el
documento antes de mandar la impresion 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 Disefio de pagina,
seguir los siguientes pasos:

| j L vista previa de salto de pagina
SeleCC|0na Ia pestaﬁa VISta. IjJ 'lul'|5tas persnna”zadas

{Mormall Vista Diseno

Elige la opcién Vista de Disefio de pagina. e peomn| B3 Pantalla comptata
%istas de libro \ TIPOS DE VISTA

Ut L E - arrerasdin - Wierosoft Exce - B X
3) : =
- Inicio Inertar Diseflo de pigmna Faamula Datos Rewsar 1] - x
o | (o : gl i 5 Mueva wentana = | - - - -—
3 _J |I:ﬂ \ L il = Cirgueizer Lodo = _-T;J =, =
Hormal Vista Disefio Mostrar . Toom  100%  Amphar . Guardar drea  Cambiar | Macros
de paging a=pulftar - seleqin de frabags  wentanas - -
WiHERT de libeo Inem VErtana Macras
ES - £l 0 [=]
= I B B e e e e O I C EERTEEN AR T T -i
A B c [ [ F G - - -
DISENO DE PAGINA
: e A IMPRIMIR
1 CLUB RAPIDITO aulaClic.com :
i CARERRA 01/07 Haga Cll
¥
y
& &£ F
il = [ea: T [l 15 ol

wagundas | TOTAL

u
1
11
13
13
14
L

H o4 b M| Hojal - Hoja2 ~“Hejad 73 il | T

Lints | Paging: | del | {185 (0 T = i |

En el centro de la ventana aparecera una pagina de nuestra hoja de calculo. Observa
como en la parte inferior de la ventana nos informa que estamos visualizando la pagina 1 de
un total de 1 pagina (Vista previa: Pagina 1 de 1).

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

Una vez terminado, para ver la vista preliminar de la hoja en una pagina utiliza la opcion

Vista preliminar que encontraras en el Boton Office, haciendo clic en la flecha a la derecha
de Imprimir.
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-
3
2

Librol - Micro:

Vista previa e impresidn del documento
Huevo

Imprimir
Abri Seleccione una impresora, &l namero de copias y otras
Eed H L opciones de impresién antes de imprimir,

Impresian rapida

Guardar Envie el libro directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios.

Guardar como  k Vista preliminar
Obtenga una vista previa y realice cambios en las ‘I I

paginas antes de imprimir.

Imprimir |k |

Preparar 4

Enviar L4
Publicar L4
Cerrar

LWe NOET QU@

[@ Opciones de Excel ] [X Salir de Excel

La pagina se mostrara de este modo:

@ P R B Carreraxlsx - Microsoft -
= Vists prelissnar

VISTA PRELIMINAR
+ i : b _& Pagina Liguienie ﬁ
hﬂ LE —ib PAgina antevigr
Imprimir Configurar [ Zoom | Cearar vista
paging Matirar margenes  orptasinar
Imprimu Zoam Wisth peevia
CLUB RAPIDITO aulaClic.com

CARERRA 01/07/00

& e &
& ‘p’f

[satiga: ] a] 15] 0|

En caso de tener mas de una péagina, podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando
los botones:
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1 ro. .
i Pagina anterior o4 ra ir a la pagina anterior. También podriamos pulsar la tecla RE PAG del

teclado.

- Fagina siguients nara jr a la pagina siguiente. También podriamos pulsar la tecla AV PAG

del teclado.

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

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

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

= i
A

Zoom
Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el boton. ' Z2am
Si la hoja de célculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic sobre el boton
-
Imprimit “nara que aparezca el cuadro de didlogo Impresién explicado méas adelante.
Si la hoja de calculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic sobre el boton

[,
Lk

L]

i

Canfigurar
pagina — 'nara que aparezca el cuadro de didlogo Configurar pagina explicado mas

Cerrar vista
adelante, preliminar

En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el boton para cerrar la Vista
preliminar.

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

Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de calculo, Excel 2007 nos permite modificar factores que
afectan a la presentacion de las paginas impresas, como la orientacién, encabezados y
pies de pagina, tamafio del papel, ...

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

Aparecera el cuadro de dialogo Configurar pagina descrito a continuacién. Dicho cuadro
consta de 4 fichas.
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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.

Configurar pagina 1
—

Mérgenes | Encabezado y pie de

CONFIGURACION PAGINA A IMPRIMIR

Orientacian
(® vertical () Horizontal

Ajuste de escala

() Ajustar al: | 100 3 % del tamario normal

O Ajustara: |1 {+]| pAginas de ancho por |1 (]| de alto

Tamafio del papel: A4 ]

Calidad de impresién: | 1200 ppp ~

Primer nimero de pagina: | Automatico

Aceptar 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 permitira indicarle si deseamos que la salida a impresora venga
determinada por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o bien ajustando
automaticamente la hoja en un nimero 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 botén 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.

Configurar pagina
Pagina Encabezado y pie de pagina Hoja
Superior: Encabezado:
13 & 08 B
Izquierdo: Derecho:
18 B 18 3
Inferior: Pie de pagina:
13 & 08 B
Centrar en la pagina
[ Horizontalments
[] verticalmente
Aceptar l [ Cancelar ]
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En esta ficha podras modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: e izquierdo:
de las hojas a imprimir.

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

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

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

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

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

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

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

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

Configurar pagina ilil
Pagina I Méargenes | Encabezado v pie de pagina | Haoja |

LibrellibrolCA\Documents and Settings\Administrader\Miz documentos'\Librol13:46Hojal

Encabezado:
Libro1librolZ\Documents and SettingsAdministradoriiMis documentosiLibrol 13:46H0jal j

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

Pie de pagina:

I{ningunu} j

[~ Paginas impares v pares diferentes
I Primera pagina diferente

IV Ajustar la escala con el documento
¥ alinear con mérgenes de pagina

Qpoiones, ..

Brcepkar I Cancelar |
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Unidad 10 Graficos.

Introduccidén

Un gréfico es larepresentacion gréafica de los datos de una hoja de célculo y facilita su
interpretacion.

Vamos a ver en esta unidad, como crear graficos a partir de unos datos introducidos
en una hoja de calculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla e inmediata la
interpretacion 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 gréfico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el
gréfico, en las hojas de grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

Veamos como crear de un gréfico.

Crear gréficos

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

ﬂ My Linea ~ |l Area -
ﬁ & Circular - |:;'.-Dispersiér1 -
Columna o )

- = Barra ~ Q Otros graficos -

Graficos P

@Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas ﬂ
que quieres que participen en el grafico, de esta forma, Excel podra [hm
generarlo autométicamente. En caso contrario, el grafico se mostrard | cowmnaen 20
en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que [ LJ‘ j_J | aa
solicita.

Columna en 3-0

o | ” g3/ o%| 99 47
Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra L'i| W AU [

disposicion. Podemos seleccionar un grafico a insertar haciendo clic | cindrico

en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los J UI 1:'l.j_= LR § |

que se encuentran disponibles. et

Comico

d 1 i A
| '

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar TRV AR A

un enlace en la parte inferior del listado que muestra Todos los TIPOS DE
tipos de grafico... GRAFICOS

bl Todes 1os tipes de grifics

Hacer clic en esa opcion 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.
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rlnsertar grafico

[ Plantllas Columna
r 'l (] A8 ] i0a] o8] 93] 30

[ Linea | | | | | | |

& Circular & &

= Efarra |j_m_h |J'F!B' |J-l11 |ﬁi{ji |Jﬂ 14 |J~%—_r :@n‘l_ﬁr

M deea SELECCION DE

S XY (Dispersign) Ma LM Jﬁ» GRAFICO PARA

it  Cotizaciones == I ., APLICAR.

b Superficie Lo=-

&  Anil o) ||~ . - Aol 775 | N

Id s S \/‘M/ \/‘M/ k: .f:):‘ \'\:.-’ !}.l"- J‘T

22 Burbuja | | | | | | L

ey Radial Circular

/T | e | f"?‘wm| ld .1| A | AP | M

[ Administrar plantillas... ] [ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar l [ 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, deberas seguir leyendo los
siguientes apartados.

Afiadir una serie de datos
Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos que
aparezcan en el gréafico.
Una vez tengamos un grafico sobre la hoja de célculo, apareceran nuevas pestafias para
mostrarnos nuevas opciones.

Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy utiles:

M

Cambiar entre  Seleccionar
filas y columnas datos

Datos

Primero nos fijaremos en el boton Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente
cuadro de dialogo:
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Seleccionar origen de datos

Rango de datos del gréfico: | =Hoja2!SBS1 8

[ fjgambiar fila/columna ]

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (cateqaria)
I‘E.ﬂ\jregar " =% Editar ” ¥ Quitar ] i || @ ’ =% Editar l

Seriesl

B O

SELECCION DE

Celdas ocultas vy vadas DATOS

545
453 453

-2 345

300

200

100

g GRAFICO
1 3 3 a 5

I Series1

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

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 5y tenian los valores 445, 453, 545, 453 y 345.

Pulsa el botén 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 mas 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 boton 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 incluiran tanto en las
series como enlas categorias.

-

-\
Configuracién de celdas ocultas EPICIONDE
CELDAS
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Haciendo clic en el boton Cambiar fila/columna podremos permutar los datos de las
series y pasarlas a las categorias y viceversa. Este boton actia del mismo modo que el que
podemos encontrar en la banda de opciones Cambiar entre filas y columnas (pestafa
Disefio).

Si haces clic en el botén Celdas ocultas y vacias abriras un pequefio cuadro de dialogo
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 podras 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 seccién Ejes:

| |

Ejes Lineas dela
- cuadricula =

Ejes

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

| [ae] o] | |

Titulo del Rotulos Leyenda Etiguetas Tabla de

grafico~ delejer  *  de{ pATOS DEL GRAFICO
Etiguetas = S |

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

Desde esta seccion también podras configurar la Leyenda del grafico.

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

il |6 | |
Area de Cuadro Plano inferior  Giro
trazado = Grafico = dpt-mesfies=—m--—0
VISTA DEL GRAFICO

Fong

La primera opcién Area de trazado, solo estard disponible para los gréaficos
bidimensionales (como el de la imagen de ejemplo anterior).

Cuadro Grafico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de los gréaficos
tridimensionales disponibles:
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M Series?
300
M Series1

200

100

GRAFICO EN 3D

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 entenderas
perfectamente sus comportamientos y resultados.

Practica primero con unos cuantos graficos con datos al azar y veras el provecho que
puedes sacarle a estas caracteristicas.

Para terminar de configurar tu grafico puedes ir a la pestafia Formato, donde encontraras
la seccién Estilos de forma (que utilizaremos también mas adelante para enriquecer la
visualizacion de los objetos que insertemos).

P g
[Atﬂ:] Abc { Abc

- ﬁ Relleno de forma =

P- x

Abc Abc Abc
Estilos de forma ESTILOS Y RELLENOS

Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos sobre tus gréficos.

A4

Abc L Contorno de forma -

-_— )/

1l

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 mas se ajuste a lo
gue 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 aun mas el estilo del
grafico.

Modificar el tamafio de un grafico
También puedes seleccionar un elemento del gréfico para modificarlo.

Cuando tienes un elemento seleccionado aparecen diferentes tipos de controles que
explicaremos a continuacion:
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Los controles cuadrados —establecen el
ancho y largo del objeto, haz clic sobre = . -
ellos y arrastralos para modificar sus
dimensiones.

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

MODIFICAR GRAFICO

O

Pt
)

Coloca el cursor sobre cualquier objeto seleccionado, cuando tome esta forma

o ] )
U series2 ,

]
ESeriesl{E
O O O i , L
podras hacer clic y arrastrarlo a la posicion deseada.
Modificar la posicion de un grafico

Excel te permite decidir la posicién 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 pestafia Disefio

Lﬂ:l[g

Mover
grafico
Ubicacidn|

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Seleccione dénde desea colocar el grafico;

‘LJ_J,JJ " Hoja nueva: |GréFic01

L[| & cbistoen:  FRe GGG - |
Acepkar I Cancelar |

La primera opcién Hoja nueva te permite establecer el grafico como una hoja nueva.
Tendras la ventaja de que no molestara en la hoja de céalculo, pero no podras contrastar los
datos numericos 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
posicion y con el tamafio que tu eligas.

Unidad 11 Esquemas y vistas.
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Introduccién.

Un esquema podriamos definirlo como un resumen preciso que refleja los conceptos mas
importantes o de mayor trascendencia del documento esquematizado.

Asi pues, un esquema puede ser perfectamente un indice de un libro, donde vemos todos
los puntos tratados en el libro, también podemos ver como ejemplo de esquema el indice de
este curso, el cual contiene los puntos mas importantes que se tratan en €l y ademas esta
estructurado por niveles de profundizacién sobre un tema en concreto, vamos desplegando el
esquema de los puntos contenidos en el tema.

Antes de ponernos a crear un esquema debemos tener en cuenta algunos aspectos.

- Debemos asegurarnos de que los datos sean apropiados para crear un
esquema. Los datos apropiados para crear un esquema deben tener una
jerarquia o disponer de una estructura por niveles, por ejemplo si tenemos
datos sobre las precipitaciones ocurridas a lo largo del afio en toda Espafia con
las precipitaciones mensuales de todas las provincias, estos datos son buenos
candidatos a formar un esquema. Pero si Unicamente tenemos datos sobre los
gastos efectuados en una compra, con una estructura compuesta por Producto-
--Precio, no disponemos de niveles suficientes para hacer un esquema.

- En una hoja solo podemos incluir un esquema, para tener mas de un
esquema sobre los mismos datos, debemos copiar los datos a otra hoja.

- Para crear esquemas automaticamente debemos preparar lo hoja con un
formato adecuado como veremos mas adelante.

Existen dos formas de crear un esquema en Excel 2007: Manual y Automatica.

Creacién automética de esquemas

La mejor opcion para crear esquemas es que lo haga Excel automaticamente, puesto que
tarda mucho menos tiempo que haciéndolo manualmente.

Existen unos requisitos previos para que Excel 2007 pueda crear automaticamente el
esquema:

- Las filas sumario deben estar por encima o por debajo de los datos, nunca
entremezclados.

- Las columnas sumario deben estar a la derecha o a la izquierda de los
datos, nunca entremezclados.

Si la disposicion de los datos no se corresponde con estas caracteristicas nos veremos
obligados a definir el esquema manualmente.

En la imagen podemos ver el ejemplo de datos bien estructurados:
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D T~ " T (S C R

Provincia

Castellan
Valencia
Alicante

C. Valenciana
Tarragona
Gerona
Barcelona

Lérida

Cordoba
Huelva
Cadiz
laén

Andalucia

Espafia

Enero

Febrero

B0 kb

15

20
15

12

10

14

11

12
10

152

Mar.-

DATOS INICIALES 1

37
41
39
117

® 0 &

152

B &Y

261
570

Podemos ver que existen subtotales en las celdas B6, C6, D6, B11, C11, D11, B20, C20,
D20 y la columna E estd llena de subtotales correspondientes a las filas donde se
encuentran. En las celdas B21, C21, D21 y E21 son los totales de los subtotales.

En este ejemplo podemos hacer un esquema tanto de filas como de columnas, puesto que
se ha organizado los subtotales de cada comunidad autbnoma (filas) y se ha calculado los
subtotales de cada trimestre (columnas).

Por tanto, como ya tenemos los datos vamos a realizar el esquema.

Para ello nos situamos sobre una celda cualquiera y seleccionamos la opcion
Autoesquema del menu Agrupar que se encuentra en la pestafia Datos.

l-‘} Agruparq

L

= | Agrupar...

Autoesquema

Esquema

U |

Automaticamente, Excel nos genera los niveles del esquema como podemos ver a

continuacion:
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T
B
il Provincia Enero
2
[T Bl Castellon 15
L Valencia 12
SN licante 14
[=] M C. Valenciana 41
R 18
8 20
M Barcelona 18
* | 10 [EEgGE] 14
=] |11 CEEIGE 70
[ - |12 15
13 12
14 10
15 11
i)l Cordoba 12
17 GIEEE] 14
R Cadiz 17
* | 19 pEEY 13
[=] |20 EREEICE 104
= 21 I H:ELE] 215

C

Febrero

B0k B

15

20
15

12

10

14

11

12

10

132

Marzo

i | ESQUEMA APLICADO |
_

ler Trimestre

37
41
39

28 &5

1s2

B &Y

R &

261
570

En la imagen anterior podemos ver que ahora aparecen unas lineas en la zona izquierda
de las celdas y otra linea sobre las columnas de la tabla.

Ademas, vemos en la esquina superior izquierda unos numeros que nos indican cuantos

niveles tiene el esquema.

Por columnas podemos ver que existen dos niveles:
- La tabla desplegada por completo

- y la tabla con los datos trimestrales.

Por filas tenemos tres niveles:

- La tabla desplegada completamente

- Por autonomias
- y solo por Espania.

Para comprimir y expander el esquema
tenemos que hacer clic en los simbolos - y
cada nivel.

Por ejemplo, en la tabla del ejemplo, si
hacemos clic sobre el - encima del primer
trimestre, comprimiremos ese trimestre, si

|l Prosvincia

C. Valenciana

11 [EYETGE]
el Andalucia

21 [ 3:ELE

Il DETALLE ESQUEMA |

ler Trimestre + de

117
152
261
370

hacemos Io mismo sobre los niveles de cada autonomia, el esquema se nos quedaria como

podemos ver en la imagen.
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Creacion manual de esquemas
La segunda opcion es la de crear el esquema manualmente.

Para crear un esquema manualmente debemos crear grupos de filas o de columnas
dependiendo del tipo de esquema que queramos hacer.

Para crear un grupo debemos seleccionar las filas (seleccionando los nimeros de las filas)
o columnas (seleccionando las letras de las columnas) de las cuales vayamos a crear un
grupo, pero no debemos incluir las filas o columnas que contengan férmulas de sumario.

Una vez seleccionadas las filas o columnas vamos al menu Agrupar de la pestafia Datos
y seleccionamos Agrupar.

Para trabajar un poco mas rapido podemos utilizar las teclas para agrupar y desagrupar.

Para agrupar, una vez tengamos el grupo seleccionado presionamos Alt+Shift+Flecha
derecha.

Para desagrupar, una vez tengamos el grupo seleccionado presionamos Alt+Shift+Flecha
izquierda.

Borrar y ocultar un esquema

@Borrar un esquema.

Para borrar un esquema debemos acceder a la opcién Desagrupar y seleccionar la opcion
Borrar esquema.

Antes de eliminar un esquema, debemos estar seguros de que es lo que realmente
deseamos, pues una vez dada la orden, Excel no nos ofrece la posibilidad de deshacer. Asi
pues si no estamos seguros de querer eliminar el esquema es mejor ocultarlo.

@Qcultar un esquema.

Al ocultarlo lo que hacemos es ocultar las marcas que nos ayudan a expandir/contraer un
esquema, pero el esquema sigue estando activo, para ocultar un esquema basta con
presionar las teclas Ctrl+8 y automaticamente desaparecen las marcas del esquema, para
volverlas a mostrar volvemos a pulsar la combinacion de teclas Ctrl+8.

Ver una hoja en varias ventanas

Suele suceder de forma muy comun que al estar realizando hojas de calculo vayamos
ampliando cada vez mas el campo de vision de la pantalla, llegando a ocupar mas de una
pagina por hoja, y cuando se trata de estar cotejando datos resulta bastante incobmodo tener
que desplazarse cada vez de arriba hacia abajo o de un lado al otro.

Vamos a ver las distintas opciones que Excel 2007 nos ofrece para minimizar el problema
y asi trabajar de una manera mas comoda con los datos introducidos.
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Podemos utilizar la opcién de ver la misma hoja en varias ventanas, o utilizar la opcién
de ver la misma hoja en varios paneles.

Para ver la misma hoja en varias ventanas, debemos acceder a la pestafia Vista y
pulsar el boton Nueva ventana, si la ventana que teniamos estaba maximizada no nos
daremos cuenta de que haya ocurrido algun cambio en la ventana, pero si nos fijamos en la
barra de titulo podemos ver que ahora el nombre del documento ademas tiene afadido al
final ":2" indicando que es la segunda ventana del mismo documento.

=5 Mueva ventana (13 -
k “H

E Crrganizar todo™ -
‘@Inmnvilizarpaneles* 1 A4

Ventana

Cambiar

Para ver las dos ventanas al mismo tiempo hacemos clic en  [grganizar ventanas B
Organizar todo y seleccionamos Vertical, Horizontal, Mosaico
o0 Cascada, dependiendo de como estén situados los datos en la
hoja.

Organizar
@ Mosaico
") Horizontal
() Vertical
(") Cascada

IPOS DE VENTANAS |

l Cancelar ]

Ahora podemos desplazarnos sobre una ventana
independientemente de la otra.

(O =, R ] Microsoft Excel - = X
| -
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Re'\ri @
K25 ~ £ |
Ejemple_Esquema.xlsx 2] Ejemplo_Esquema 25
A B C D ﬁ

I8 Provincia Enerc Febrerc Marzo 1 N Provincia

2 2

) Castellén 15 10 12 ) Castellon

4 EEIEGISE] 12 18 11 4 EEIEGISE]

W Alicante 14 13 1z El Alicante

7l C. Valenciana 41 41 35 -l C. Valenciana

Fll Tarragona 18 15 12 Fll Tarragona

[:J Gercna 20 18 14 [:J Gercna =
Q) Barcelona 18 20 15 Q) Barcelona

10 ELEE] 14 15 12 Lérida

ja g Cataluiia 70 68 54 Cataluiia

v slmeria 15 12 10 Almeria

13 EElELELE] 12 9 15 Granada

BEN Sevilla 10 10 a8 Sevilla

15 11 5 ) Malaga

16 12 14 ] Cordoba

17 14 11 5 Huelva

1B 17 12 o9 Cadiz

4 4 » M| Hojal . Hoja2 .~ Hoja3 - #J

Listo |
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Dividir una hoja en paneles

Podemos utilizar también la opcion de dividir la hoja por paneles.

Si no nos gusta lo de tener varias ventanas abiertas en la pantalla, podemos utilizar la
opcion de dividir la hoja en 2 6 4 paneles.

Para dividir la hoja en paneles podemos hacer clic en el boton Dividir 1Bwidir en |g
pestafia Vista y automaticamente nos aparecen dos barras, una vertical y otra horizontal las
cuales podemos desplazar para ajustar el tamafo de las porciones de ventana a nuestro
gusto.

™ B R C Ejemplo_Esquemaxlsx - Microsoft Excel - = X
Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar | ‘E| @ - 7 X

| D | *3 Q n_’gNueva ventana 3] — %@ .

(=] = organizar todo - |l :E E

Disefio Mastrar u|| Zoom - Guardar drea Cambiar Macros
%Inmnvlllzar paneles= | | +4 de trabajo  ventanas - - |
5

| de pagina El| ocultar = -
Wistas de libro

L

HI9 = (> X | DIVISION DE HOJAS \
A B C D
1 B : : 2stre : L
. 3
3 15 10 12 37
a4 12 18 1 41
3 14 13 12 39
6 - 4 4 35 117
7 18

B Cadiz 17

19 pEE) 13

20 EGEITEE 104

21 IE:ELE 215

22

B

W 4 » ¥ | Hojal - Hoja2 . Hoja3
Lista |

Otra opcion para definir los paneles y dividir la pantalla a nuestro gusto es utilizando las
barras de division:

Tenemos dos disponibles:
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- La barra de division horizontal que aparece en la barra de desplazamiento

—]
. . - . , , .
vertical arriba del todo. =~ Al situar el puntero del raton sobre la linea gris que
esta encima de la flecha de desplazamiente el puntero del raton toma el

aspecto =, indicando el desplazamiento hacia arriba y hacia abajo..

- La barra de divisién vertical que aparece en la barra de desplazamiento

. 1 . , .
horizontal a la derecha del todo. Al situar el puntero del raton sobre la linea
gris vertical que esta a la derecha de la flecha de desplazamiento, el puntero del

ratbn adopta la forma "||", indicando el desplazamiento de la barra hacia la
derecha y hacia la izquierda.

Inmovilizar paneles

Podemos utilizar la opcion de inmovilizar los paneles.

Si lo que nos interesa es dejar inmdviles las cabeceras de los datos y asi desplazarnos
unicamente sobre los datos teniendo siempre disponible la vista de las cabeceras, podemos
utilizar la opcion de inmovilizar los paneles.

Para realizar esto, simplemente despliega el menu Inmovilizar paneles que se encuentra
en la pestaiia Vista. Si te interesa mantener la primera fila (como cabecera) o la primera
columna (para que ejerza la misma funcion) selecciona la opcién correspondiente

En el caso de que lo que quisieses inmovilizar no se encontrase en esas posiciones
selecciona el rango de celdas y pulsa la opcion Inmovilizar paneles. La zona seleccionada
podra desplazarse, el resto permanecera inmovilizado.

i

Inmovilizar
paneles ~

por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual).
Inmovilizar fila superior

Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza
porel e
Inmovi TIPOS DE INMOVILIZACION DE PANELES

Mantel

desplaZa poT el Testo de Id hojd de caieaig, 1

Inmovilizar paneles
;El Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza

Para desactivar la inmovilizacion de los paneles vuelve a seleccionar esta opcion y haz clic
sobre Movilizar paneles.
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Unidad 12 Las tablas dindmicas.

Crear una tabla dinamica.

Una tabla dinAmica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios
criterios de agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la
interpretacion de dichos datos. Es dinamica porque nos permite ir obteniendo diferentes
totales, filtrando datos, cambiando la presentacion de los datos, visualizando o no los datos
origen, etc...

Para aquellos que tengais conocimientos de Access es lo mas parecido a una consulta de
referencias cruzadas, pero con mas interactividad.

Veamos cOmo podemos crear una tabla dinamica a partir de unos datos que ya tenemos.

Para crear una tabla
dinamica, Excel nos

A B C D E
proporciona las tablas 'y 4 MES REF CANTIDAD IMPORTE  TOTAL
graficos dindmicos. 2 |Febrero 1245 5 50 250

3 | Abril 1265 & 12 72

Supongamos que tenemos 4 epero 1245 a 53 P12
una colecciéon de datos de los 5 marzo 1269 2 45 90
articulos del almacen con el & abril 1267 a 25 100
namero de referencia y el mes = 7 Marzo 1265 6 35 210
de compra, ademas sabemos @& lunio 1245 8 &0 180
la cantidad comprada y el S5 Enero 1235 12 25 300
importe del mismo. 10 Febrero 1236 5 30 150
11 |Junio 1278 & | 35 210

Vamos a crear una tabla 12 Mayo 126 = i 135
dinamica a partir de estos 1* Mayo 1258 _ AY 160
14 | Abril 1236 5 42 P10

datos para poder examinar
mejor las ventas de cada articulo en cada mes.

Para ello vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en Tabla dinamica (también
podemos desplegar el menu haciendo clic en la flecha al pie del boton para crear un grafico
dinamico).

]'_' o o
[ Tabla | Tabla
dinamica =

iz Tabla dinamica ‘

fi] (Grafico dindmico
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Aparece el cuadro de didlogo de creacion de tablas dinamicas. Desde aqui podremos
indicar el lugar donde se encuentran los datos que queremos analizar y el lugar donde

gueremos ubicarla.

Crear tabla dinamica d |

Seleccione los datos que desea analizar

¥ Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: IHu:ujal IEChe: $040 Eﬂ

£~ Ukilice una fuente de datos externa

Elegir conexicn, . . |

Mombre de conexion:

Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica

" Mueva hoja de calcula

{+ iHoja de calculo existente:

Lbicacidn: Eﬂ

Cancelar

Acepkar I

)

En nuestro caso indicamos que vamos a seleccionar los datos de un rango de celdas y

que queremos ubicarla en una hoja de calculo nueva.

Podriamos crear una conexion con otra aplicacion para obtener los datos desde otra

fuente diferente a Excel.

En el caso de seleccionar la opcién Selecciona una tabla o rango debemos seleccionar

todas las celdas que vayan a participar, incluyendo las cabeceras.
Pulsamos Aceptar para seguir.

Se abrira un nuevo panel en la derecha de la pantalla:

Tn) i 9 tabla_dinamica.xlsx - Microsoft Excel T RS AT - = x
o —
" Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Férmulas | Datos | Revisar | Vista | Opciones Disefio @ -
= (] |[*]] 4 2 h EAN R
Tabla | Campo Agrupar| Z| Ordenar || Actualizar Cambiar origen | Acciones Herramientas Mastrar u
dinamica - activo~ |~ = de datos - = = ocultar =
Ordenar Dat
[ a3 - £ | ¥
A B c D Eilisﬂdeumpﬂsdetabhdinémka - x
1
Selecdonar campos para agregar al -
1N I
2 ol [ImMES
v [ Tabla dindmica [Jrer
. . CANTIDAD
& Para generar un informe. seleccione los campos de EIMPORTE
7 la lista de campos de la tabla dindmica
8 [CJToTaL
9
11 e e — =
11 =
12 =2
13 =
14 il Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
15 = 7 Fitrodeinforme [ Rétulos de col...
16
17
:g il Rétulos de fila I valores
Z | | | ‘
2 L
22 [] Aplazar actualizacién d...
W 4 » | Hoja4 Hojal - Hoja2 - H[Hl —
List =
= TABLA DINAMICA =

Desde este panel podemos personalizar la forma en que van a verse los datos en la tabla

dinAmica.
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Con esta herramienta podriamos contruir una tabla dinamica con la siguiente estructura:
- Una fila para cada una de las Referencias de la tabla.
- Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.

- En el resto de la tabla incluiremos el total del Importe para cada
Referencia en cada Mes.

Para ello simplemente tendremos que arrastrar 10S  selecconar campos para agregar &l ,q—)
S DE

elementos que vemos listados a su lugar correspondiente | informe: CAMPO!
al pie del panel. [IMES BREERENCIA
[JreF
. . CANTIDAD
En este ejemplo deberiamos arrastrar el campo REF a O
[ JIMPORTE

i Rétulos de fila , el campo MES a 1 Rétulos de u:-:ulumnay [JToTaL
finalmente el campo IMPORTE a la seccion £ Valores

Tras realizar la tabla dinamica este seria el resultado obtenido.

A B c D E F G H
1
2 EJEMPLO:
3 Suma de IMPORTE Rétulos de columnal ~ TABLA DINAMICA
4 Rotulos de fila |~ Enero Febrero Marzo Abril layo  wuwme v generar
5 1235 25 25
6 1236 30 42 45 17
7 |1245 53 50 60 163
8 |1258 40 40
9 |1265 35 12 47
10 1267 25 25
11 /1269 45 45
12 1278 35 35
13 Total general 7a a0 a0 [} 85 95 497
14

Podemos ver que la estructura es la que hemos definido anteriormente, en el campo fila
tenemos las referencias, en el campo columnas tenemos los meses y en el centro de la tabla
las sumas de los importes.

Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.

Una vez creada la tabla dinAmica nos aparece la pestafia Opciones:

[ .

' N H ) - 5 Librol - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica

a5

29

—-/ Inicio Inszertar Dizefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador | Opciones Disefo

f]:" oﬂ & Agrupar seleccion 1 Al 3 _1_7/' Borrar = ﬁg Grafico dinamico | ; Lista de campo

¥
¢ Desagrupa ] iﬂg Seleccionar = i Formulas = |i"j Botones +/-
Tabla Campo 1 Ordena Actualizar Cambiar arigen || . i o
dinamica ~ |activo =|| E2] Agrupar campos - de datos - 2 Mover tabla dinamica 7 Herramientas OLAF |‘f| Encabezados de campo
Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramigntas Maostrar u ocultar

El panel lateral seguira pudiéndose utilizar, asi que en cualquier momento podremos quitar
un campo de un zona arrastrandolo fuera.
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Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de la tabla y obtener
otros resultados sin casi esfuerzos.

Si arrastrdsemos a la zona de datos los campos cantidad y total, obtendriamos la siguiente
tabla, mas compleja pero con mas informacion:

o [l |6 [ 6ad | Psd | [ (2 | (B [ [P (ha = | | | | | | = | |
I S A B L s A = A R e L P e T Y =t i el e e L RS Ll L e

34
35
36

Rotulos de fila

1235

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1236

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1245

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1258

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1265

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1267

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1269

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1278

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL

37 |Total Suma de IMPORTE
38 |Total Suma de CANTIDAD
39 Total Suma de TOTAL

40

Rdtulos de columna =
Enero

25
12
300

a3
4
212

[
16
52

E T 1
EJEMPLO:
TABLA DINAMICA

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general

30 42
5 5
150 210
50
8
250
35 12
G G
210 T2
25
4
100
45
2
a0
80 80 79
10 8 15
400 300 382

45
3
135
60
a
430
40
4
160
35
&
210
85 95
[ 14
295 690

25
12
300

117
13
495

163
17
942
AD
4
160
A7
12
252
25
100
45
g0
5
210
497

70
2579

Puede que no visualices la tabla de la misma forma, al afiadir varios campos en la seccion
Valores el rétulo £ Valores gparecerd en una las secciones de rétulos, si te aparece en
Rétulos de columna despliega la lista asociada a él y selecciona la opcion Mover a rotulos

de fila.
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@Eliminar una tabla dinamica.

Para eliminar una tabla dinamica simplemente debemos seleccionar la tabla en su
totalidad y presionar la tecla Supr.

Rotulos de columna | =,
Ordenarde a2 %

ﬁ.|, Ordenarde Za A

BB

Mas opciones de ordenacion...

Filtros de etiqueta L4

Filtros de valor L4

(Seleccionar todo)
Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Aceptar l [ Cancelar

Otra caracteristica util de las tablas dinamicas es permitir filtrar los resultados y asi
visualizar unicamente los que nos interesen en un momento determinado. Esto se emplea
sobre todo cuando el volumen de datos es importante.

Los campos principales en el panel y los rotulos en la tabla eSti INFORMACION RESUMIDA EN FILTROS
parte derecha, de una flecha indicando una lista desplegable.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del rotulo Rétulos de columna nos aparece una
lista como vemos en la imagen con los distintos meses disponibles en la tabla con una casilla
de verificacién en cada uno de ellos para indicar si los queremos ver o no, mas una opcion
para marcar todas las opciones en este caso todos los meses.

Aplicar filtros a una tabla dinamica

Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, los otros meses desapareceran de la
tabla, pero no se pierden, en cualquier momento podemos visualizarlos volviendo a desplegar
la lista y marcando la casilla (Seleccionar todo).
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Para cerrar este cuadro debemos pulsar en Aceptar o sobre Cancelar para cerrar y
dejarlo como estaba.

Aplicando el filtro a varios campos podemos formar condiciones de filtrado mas complejas,
por ejemplo podemos seleccionar ver los articulos con referencia 1236 de Abril.

Obtener promedios en una tabla dinamica

Por defecto, al crear una tabla dinamica, Excel nos genera unos totales con sumatorio,
puede interesarnos modificar esas formulas por otras como pueden ser sacar el maximo o el
minimo, el promedio, etc.

Para hacer esto debemos | configuracion de campo de valor

situarnos en cualquier celda de la || Membre del origen: IMPORTE
zona que queremos rectificar Yy || Mombre personalizado:  Suma de IMPORTE

hacer clic con el botén derecho del . CONFIGUR A
ratén nos aparece un menu Resumir por | Mostrar valores como CAMPO DE DATOS
emergente con diferentes opciones, D G A T i
debemos escoger la opcién Fll]adE::thE u::e calculo u::ue I.jESEdEI utilizar para resumir
. ., 05 datos del Campd selecdonadd
Configuracion de campo de 5
Lima £
valor... y nos aparece un cuadro de Cuental:I
., Promedio
didlogo como el que vemos en la M
i Min
imagen. Producto bl

En este cuadro de dialogo
podemos escoger como queremos || | Fermato de nimera Aceptar | | Cancelar
hacer el resumen, mediante Suma,
Cuenta, Promedio, etc.

También podemos abrir el cuadro de didlogo con el boton % Configuracion de campo o |5
pestafia Opciones.

Gréaficos con tablas dinamicas

Para crear una gréafica de nuestra tabla dinamica deberemos hacer clic en el botén Grafico
dinamico de la pestafia Opciones.

in T ]
iﬁ E . =

Gra’ficn%:-jrmulas Herramientas

dinamico = OLAP
Herramientas

Para cambiar el formato del grafico a otro tipo de grafico que nos agrade mas o nos
convenga mas segun los datos que tenemos.

Al pulsar este boton se abrird el cuadro de didlogo de Insertar gréafico, alli deberemos
escoger el grafico que mas nos convenga.
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Luego, la mecanica a seguir para trabajar con el gréafico es la misma que se vi6 en el tema
de graficos.

1258 1265 1267 126> 1ei0

Unidad 13 Caracteristicas avanzadas de Excel.

El formato condicional
El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de la celda, Excel aplique un
formato especial 0 no sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para valores que cumplan una
determinada condicion, para resaltar las celdas segun el valor contenido en ella, etc...

- Seleccionamos la celda a la que vamos a aplicar | .
un formato condicional. condicional =

Cdmo aplicar un formato condicional a una celda:

- Accedemos al menu Formato condicional de la
pestaia Inicio.

Resaltar reglas de celdas 4

Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas
celdas dependiendo de su relacion con otras, o resaltar
aquellas celdas que tengan un valor mayor o0 menor que
otro.

Barras de datos L4

Escalas de color +

EEEN
L_ﬂ Reglas superiores e inferiores *

Utiliza las opciones Barras de datos, Escalas de color
y Conjunto de iconos para aplicar diversos efectos a || i emuntosdeiconos ’
determinadas celdas.

APLICACION DE
RMATOS A CELDA
Administrar reglas...

Nosotros nos fijaremos en la opciébn Nueva regla que
permite crear una regla personalizada para aplicar un
formato concreto a aquellas celdas que cumplan determinadas condiciones.

Nos aparece un cuadro de dialogo Nueva regla de formato como el que vemos en la
imagen.
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Mueva regla de formato d |

Selecconar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior
» Aplicar formato Unicamente a los valores gue estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

» Utilice una formula gue determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato unicamente a las celdas con:

Valor de la celda j Ientre j I E,‘ﬂ ¥ I E'ﬂ

Vista previa: Sin formato establecido Formato... |

Aceptar I Cancelar

En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normalmente querremos que se aplique
el formato Unicamente a las celdas que contengan un valor, aunque puedes escoger otro
diferente.

En el marco Editar una descripcion de regla deberemos indicar las condiciones que
debe cumplir la celda y de qué forma se marcara.

De esta forma si nos basamos en el Valor de |la celda podemos escoger entre varias
opciones como pueden ser un valor entre un rango minimo y maximo, un valor mayor que, un
valor menor que y condiciones de ese estilo.

Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que contengan el valor a
comparar.

Si pulsamos sobre el botén Formato... entramos en un cuadro de didlogo donde podemos
escoger el formato con el que se mostrara la celda cuando la condicion se cumpla. El formato
puede modificar, el color de la fuente de la letra, el estilo, el borde de la celda, el color de
fondo de la celda, etc.

Al pulsar sobre Aceptar se creara la regla y cada celda que cumpla las condiciones se
marcara. Si el valor incluido en la celda no cumple ninguna de las condiciones, no se le
aplicara ningan formato especial.

Si pulsamos sobre Cancelar, no se aplicaran los cambios efectuados en el formato
condicional.

La validacion de datos
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La validacion de datos es muy similar al formato condicional, salvo que esta caracteristica
tiene una funcidbn muy concreta y es validar el contenido de una celda; pudiendo incluso
mostrar un mensaje de error o aviso si llegara el caso.

Para aplicar una validacion a una celda.
- Seleccionamos la celda que queremos validar.
- Accedemos a la pestafia Datos y pulsamos Validacion de datos.

Nos aparece un cuadro de diadlogo Validacion de datos como el que vemos en la imagen
donde podemos elegir entre varios tipos de validaciones.

Yalidacion de datos 7| x|

Criterio de validacian
Permikir:
ICualquiEr walar j ¥ omitir blancos

Datos:

Ientre j

™ aplicar estos cambios a otras celdas con |a misma configuracion

Borrar todos | Arcepkar I Cancelar

En la seccion Criterio de validacion indicamos la condicion para que el datos sea
correcto.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, Nomero entero, Decimal, Lista,
Fecha, Hora, Longitud de texto y personalizada. Por ejemplo si elegimos Numero entero,
Excel s6lo permitird nUmeros enteros en esa celda, si el usuario intenta escribir un namero
decimal, se producira un error.

Podemos restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcién Datos:, donde,
por ejemplo, podemos indicar que los valores estén entre 2 y 8.

Si en la opcién Permitir: elegimos Lista, podremos escribir una lista de valores para que
el usuario pueda escoger un valor de los disponibles en la lista. En el recuadro que
aparecera, Origen: podremos escribir los distintos valores separados por ; (punto y coma)
para que aparezcan en forma de lista.
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En la pestafia Mensaje de entrada podemos introducir un mensaje que se muestre al
acceder a la celda. Este mensaje sirve para informar de qué tipos de datos son considerados
validos para esa celda.

En la pestafia Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que queremos se le
muestre al usuario cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.

Enlazando y consolidando hojas de trabajo

@Enlazar hojas de trabajo.

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar formulas de varias hojas para
combinas datos. Al enlazar hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una con
respecto a la otra, apareciendo asi dos conceptos:

- el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las férmulas.

- el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.

La cuestién que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo, es si realmente
nos hace falta complicarnos tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma hoja.

No existe una respuesta genérica, dependera de la envergadura de los datos y de las
férmulas; si las hojas las van a utilizar varias personas, etc...

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear férmulas de referencias
externas, es decir formulas que hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja
externa a la que esta la férmula.

¢, Como crear formulas de referencias externas?

Para crear férmulas de referencia externa debemos seguir los siguientes pasos:

- Abrir el libro de trabajo fuente (el libro que contiene los datos).

- Abrir el libro de trabajo dependiente y seleccionar la celda donde queremos
incluir la formula.

- Introducir la férmula de la forma que hemos hecho siempre, cuando se
llegue al punto de escoger las celdas de datos, activar el libro de trabajo fuente
y seleccionar las celdas necesarias.
- Terminar la férmula y pulsar Intro.
Las referencias al libro externo las gestiona automaticamente Excel, incluso si cambiamos

el nombre del archivo donde estdn los datos desde Archivo — Guardar como... las
referencias también se cambiarian.
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Si en el libro de trabajo dependiente queremos ver todos los vinculos a las paginas fuente
podemos hacerlo accediendo a la pestafia Datos y haciendo clic en el boton Editar
vinculos... Nos aparece el cuadro de didlogo Modificar vinculos donde podemos hacer

modificaciones sobre los
Modificar winculos VI’nCUlOS
Origen Tipo Actualizar Estado
iLibro 1, xlsx Haja de calculo A El origen esta abierta - - . .
Actualizar valores: Actualiza

PERSONALIZACION la lista con los vinculos.

DE VINCULOS
Bt Cambiar origen: Podemos
e e modificar el origen del vinculo

seleccionado.

Abrir origen: Abre el libro del vinculo seleccionado.
Romper vinculo: Quita los vinculos de las férmulas externas.
Comprobar estado: Comprueba el estado del origen.

Pregunta inical: Podemos incluir una advertencia al abrir el libro dependiente, indicando
que tenemos enlaces externos.

@Consolidar hojas de trabajo.

El concepto de consolidar hojas de trabajo viene muy ligado al concepto de enlace que
acabamos de ver. Cuando hablamos de consolidar hojas de trabajo estamos entablando una
relacion entre varias hojas de trabajo, por tanto es muy posible que existan enlaces entre
esas hojas de trabajo.

Un ejemplo donde se puede utilizar la consolidacion de hojas de trabajo puede ser una
compafiia que dispone de varios departamentos, cada uno de ellos con un presupuesto, para
conocer el presupuesto total de la empresa, creariamos una hoja dependiente y los libros
fuentes serian los libros de los departamentos con sus

presupuestos. Consalicar
Si pulsamos sobre la pestafia Datos y pulsando el boton |~ -
Consolidar... nos aparece el cuadro de dialogo Consolidar | uieees
como vemos en la imagen donde podemos escoger: .
= Ia FunClén a Utl|lzar, [ Fila superior
[ Columna izquierda | [] Crear vinculos con los datos de origen
- en Referencia: vamos seleccionando las celdas

de uno de los libros fuentes,

- pulsamos sobre Agregar para anadir las celdas seleccionadas a la lista de
todas las referencias,

- repetimos los dos Ultimos pasos para seleccionar las celdas de los
diferentes libros fuentes,

- finalmente pulsamos en Aceptar para finalizar la férmula.

Si marcamos la casilla Crear vinculos con los datos de origen, los datos de los libros
fuente se incluiran en el libro consolidado a modo de esquema, y si cambiamos un valor en el
origen, ese cambio quedara automaticamente reflejado en el libro consolidado.

87|Pagina



Unidad 14 Excel e Internet

Excel nos ofrece la posibilidad de compartir nuestras hojas de trabajo en la Web y también
recoger informacion de Internet.

@Convertir una hoja en pagina web.

Para poder exponer ("colgar") en Internet nuestro trabajo realizado en Excel, debemos
convertirlo a un formato reconocible por los navegadores (html o xml). Para hacer esto

debemos seguir los siguientes pasos:
- Pulsar sobre el Boton Office.

- Seleccionar la opcién Guardar como.

Guardar en: @ FROYECTO CARACOLES - @-3 X i~

5

D

Documentos
recientes

Mis documentos

Escritaria

-
53
Mi P
'_'_!)]
Mis sitios de red
Momnbre de archivo: ILibroZ j
Guardar coma bpot ) ibes de Evcel -
FY
. Libta de Excel habilitado para macros =
Herramientas 'l Libro binario de Excel Cancelar |
Libro de Excel 97-2003 P
Datos XML _I
-

Pagina Web de un solo archiva

- En el cuadro de didlogo Guardar como tipo tendremos que seleccionar el tipo Pagina
Web en Guardar como tipo: .

En esta pantalla disponemos de dos posibles modos de guardar la pagina Web:

Una vez hayamos elegido la opcion que mas nos interesa segun nuestras necesidades
podemos pulsar sobre Guardar y tendremos nuestra hoja Excel guardada como una pagina

web con la extension .htm en lugar del clasico .xls.

Una vez tenemos nuestra hoja convertida a formato html tendremos que subirla a un
servidor de Internet para que pueda ser vista por los internautas.
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