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@  Unidad 1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de hoja de cdlculo.

Excel 2010 es una aplicacion que permite realizar hojas de calculos, que se encuentra integrada en el conjunto ofimatico de programas
Microsoft Office.

Una hoja de calculo sirve para trabajar con nimeros de forma sencilla e intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda
de la cuadricula se pueden introducir nimeros, letras y graficos.

o) INICIAR EXCEL 2010 :

e
Para iniciar Excel, coloca el g - , ,
haz clic sob oW Tt 51 WE| Microsoft Office Word 2007 AR SR IE
cursor y haz clic sobre Ty DG e '_-__. Microsoft Office Word 2007 ] Microsoft e 2010
el boton Inicio, situado en la N 2 Microsoft Office Access 2007
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Monitor , P_J - H Microsnf‘tO*foPathEﬂﬂ?
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1)& Visor de XPS @ Microsoft Publisher 2010
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o SALIR DE EXCEL:

Para cerrar Excel 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

»  Hacer clic en el botdn cerrar [&3ss , botdn situado en la parte superior derecha de la ventana de Excel.

>  Hacer clic sobre el menu y elegir la opcion [ & saiir
== [ 5 ]

o DESCRIPCION DE LA VENTANA DE LA APLICACION DE HOJA DE CALCULO:

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial
como la imagen de la derecha .

A continuacién explicaremos sus
componentes fundamentales y eso ayudard

a entender el resto del curso.

H Guardar
Libros recientes
& Guardar como

X eemplo
[ Abrir Eil| Mis documentos

[ cerrar

Informacion
Nuevo

Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

] Opdones

[7] Obteneracceso rapido a este niimero de libros recientes: 4

Librol - Microsoft Excel

I A
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos

Lugares recientes

2 Documents
C\Users\alumno'\Documents

[ Recupere libros no guardados

o @ %
a@o@

o

10:28
19/09/2012
=
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o Laficha Archivo de la ventana de Excel
Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra W
en la parte superior izquierda de la pantalla podras =l Guardar
desplegar un menu desde donde podras ver las diferentes [ Guardar como
operaciones que puedes realizar sobre el documento, 3 Abrir
entre las mds comunes se encuentran: E5 Cerrar
Abrir, Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo:
- Guardar o Guardar como: Informasiin <
Permite guardarlos cambios h‘ Guardar :
Reciente
realizados en el documento o B Guardar como
crear varias versiones del mismo. Muevo
i Abrir : & Abri Imprimir
Permite abrir un documento ya existente Guardar y enviar
y que previamente ha sido guardado en el
disco duro del ordenador. Ayuda
- Nuevo: Nuevo :] Opciones
Con esta opcidn abririamos un nuevo documento de Excel B4 salir

o lo que es lo mismo, Nuevo Libro de Excel.

- Imprimir: mediante esta opcién se accede a la ventana imprimiry a sus diferentes opciones para imprimir una hoja de
calculo.

o  Las barras:

-
La barra de titulo: Librol - Microsoft Excel | = l =] Idy-l

Situada en la parte superior de la ventana de Excel, en ésta se muestra el nombre del libro activo y en su extremo derecho

aparecen los botones Minimizar, | — | Maximizary | [=) | Cerrar @




- La barra de acceso rapido & =

|

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel ,
como Guardar =1 Deshacer wy | O Rehacer | [

- La cinta de opciones

E Imigia Erus ot A Disafia de pagina Fasmulas Datas REvisar Wity Complemento: Agrabat = ﬂ ) =

& Calibri =11 - - - ';Ti General - fﬁ Farmato condicional = ;‘ﬂln:enal - E - AT |ﬂ
Uy - M ¥ §- A EESE - O 9, o §EoDoarformate como tania = 3% Eliminar - | 3] - rA

Cirdenar Euscary

¥ J e A - iEEE - o3 0 IS0 Extilos de gebda - EiFormate » | (3~ yfistear= seleccionar -

Paortapapeles Fuernte . Alineacign ™ Mdmera rl Estilos Celdas Madificar

La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene todas las opciones del programa
organizadas en pestaiias. Al pulsar sobre una pestafia, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Diseio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista. En ellas se encuentran los distintos
botones con todas las opciones disponibles en Excel.

Inicio: contiene los botones principales que permiten dar formatos y ajustes a los datos.
Insertar: contiene todos los botones que permiten insertar los diferentes objetos y elementos a la hoja de célculo.
Disefo de pdgina: aparecen las opciones que permiten configurar y ajustar la hoja de cdlculo antes de imprimirla.

Formulas: en esta ficha encontraras bdsicamente botones para cada categoria de férmulas y que te permitirdn aplicar formulas a

la hora de hacer calculos.
Datos: en esta encontraras las diferentes opciones para la gestion de los datos de la hoja: buscarlos, agruparlos, filtrarlos, etc.
Revisar: contiene los botones que permite realizar las diferentes revisiones: ortografia, proteger los datos, etc.

Vista: contiene botones que permiten obtener diferentes formas de ver la hoja de calculo.
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- La barra de férmulas E22 - Je v

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

- La barra de etiquetas

|

|4 4 » ¥| Hojal Hoja2  Hoja3 _ ¥d

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

- Las barras de desplazamiento | 1 » |

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 tridngulos que aparecen en los extremos.

- La barra de estado Listo | ||EE| O ] 100% — [ + —

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el
marcador o pulsando los botones + y -. También dispone de tres botones para cambiar rapidamente de vista (forma en que se visualiza el
libro)..

- La ayuda M @ = EP 23

Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.
1. Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el interrogante

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



o) Opciones de visualizacion:

La mas importante es el zoom: para modificar el zoom de la hoja de calculo lo podemos realizar de dos modos:

1. Desde la barra de estado: | |iz4q | | '@'@ H  100% .jEj. D

Si vamos haciendo clic en el botdn con el signo de || <« | | el zoom ira aumentado

Si por el contrario el clic lo hacemos sobre el signo de| .=/ | el zoom se ira reduciendo.

2. El segundo método de activar el zoom es mediante las opciones de la ficha Vista, para ello tendras que:

Librol - Microsoft Excel

- Activar la ficha Vista y luego el botén Zoom Inicia | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar | Vista
=l & - L .= = .
Vista J i Calibri Tl T AN == =  Genera
ﬁgv FTr — — E
Q Pt g N K §- L DA EE TRl ERATTRR Y
Zoom Portapape... Fuente Alineacian Numero
Y luego marcar el zoom deseado. Zoom -2 |l
Aumento
©) 200%

En el siguiente ejemplo la hoja de calculo se mostrara con un zoom de 75 %

(7 100%

() 50%
0 25%
() Ajustar la selecddn a la ventana

() personalizado: |75 | e

Aceptar ] ’ Cancelar




&  Unidad 2. Desplazamiento por la hoja de cdlculo:
o Movimiento rapido en la hoja de calculo:

Cuando trabajamos con Excel tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana del documento. Para poder
ver el resto de las celdas con datos es necesario moverse por el documento rapidamente.

- Moverse con el teclado.
Para moverse de modo rdpido por la hoja de calculo debera activar las siguientes combinaciones de teclas:

MOVIMIENTO TECLADO
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda lzquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo RVEAG
Pantalla Arriba REBAG
Celda A1 CTRL+INICIO
Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de |a fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

Otra forma rédpida 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 nombres a la izquierda de la barra de féormulas:

Por ejemplo, parair a la celda C14 deberas escribirlo en la caja de texto y pulsar la tecla INTRO.

Cl4 - Joe
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0 Moverse mediante el raton:

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto aparecen 3 hojas de calculo aunque el nimero podria
cambiarse. [« <« » *| Hojal ~Hoja2 _ Hoja3 _ #a -~ |

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 pestaiia cambiara de hoja, es decir, si haces clic sobre la pestafia Hoja3 pasards a trabajar con dicha
hoja.

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

E Para visualizar la Hoja anterior.
L I Para visualizar la primera hoja .

™ Para visualizar la hoja siguiente.

El Para visualizar la ultima hoja.

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

@  Unidad 3. Introduccion de datos en la hoja de cdlculo.

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas. En todos los casos, los pasos a seguir seran los
siguientes:
Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclearlos, AL ~(© ¥ « fo| Cursode Excel 2010

. . . . A B C D E
aparecerdn en dos lugares: en la celda activay en la Barra de Férmulas 1 [Curso de Excel 2010
Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los dos 2

métodos siguientes:
- INTRO: al pulsarla se validaran los datos introducidos y la celda activa pasa hacer la que se encuentra por debajo.

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

Si quieres cancelar la operacion hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el boton Cancelar v
de la barra de formulas, de esta forma los datos no quedaran introducidos y la celda permanecera vacia. ‘F

—
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Modificar datos :

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

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

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, seleccionaremos la celda adecuada, después
activaremos la Barra de Formulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de formulas haciendo clic

o

en la parte del dato a modificar.
Los tipos de Datos

Los datos se introducen mediante el teclado numérico y alfanumérico, estos datos se pueden clasificar en dos grandes
categorias

VALORES CONSTANTES, es decir, : I

1 [1as512586 |

1. Un ndmero, ejemplo: "

1 |O5/09/2012, 12:15

J

2. Una fecha con hora:

| A

1 |Formato de celdas

3. Un texto:

operadores, ejemplo: la suma de tres nUmeros

Como puede extraerse de este ejemplo la formula esta compuesta
por:

El signo de Igual (=)
El nombre de la funcion SUMA

Entre paréntesis, las celdas o rangos de celdas de los da

e directamente en una celda. Puede ser:

LAS FORMULAS: secuencia formada por, valores constantes, referencias a otras celdas, nombres, funciones, u

oy

15462
211123
45678312

$ =surmafAal:AZ) J




&  Unidad 4. Edicion y modificacion de la hoja de cdlculo.

o) Seleccion de la hoja de calculo:

Para comenzar a trabajar en Excel primero tendra que activar la hoja de calculo para ello, sélo tendra que realizar el siguiente
paso:

- Con el ratdn haga clic sobre el botdn o LI I | H{al ,/HDjEE ,/HGjElE ¥

ficha que tiene el nombre de la Hoja. A partir de ese momento la hoja de célculo estara seleccionada y podrd comenzar a
introducir o modificar sus datos.

En el ejemplo anterior la hoja que se activa es la Hoja 1.

o) Rangos:

En Excel se llama rango a un grupo de celdas contiguas.

Cuando trabajamos con Excel es habitual seleccionar y nombrar un rango

- Seleccionar un rango:

Si gqueremos realizar algun tipo de accidn con los datos introducidos en un grupo de celdas, antes tendremos que seleccionarlas,
para explicar como hacerlo pondremos el siguiente ejemplo:

A continuacidén seleccionaremos con el ratdn el rango que se @ﬂ REal ¥ Librod - Microsoft Excel
prie —————

muestra con datos. Para ello, realizaremos lo siguiente: ‘ Inidio ‘ Insetar  Diseiodepagina  Fomulas  Datos  Revisar  Vista

1. Hacemos Clic con el ratdon en la celda Al y arrastramos |
hacia la derecha celda C1 y luego hacia abajo celda C2 ﬂ - Callr I T S Gened ’
Ha

3 Bunid

Portapapeles Fuente fi Alingaian il Nimen i

2. Todas las celdas menos una (A1) quedaran sombreadas con p ==
" ; NK§-|-

color gris, indicando que el rango esta seleccionado.

. /\
La celda Al no se sombrea porque es la celda activa Al " k4
y por tanto se pueden meter datos. A B ‘ L ‘ D ‘ E ‘ F ‘ G ‘
1 T % >\| 2
Al - S | 43 2] 1 (] 5
iy B C D :
42 58 22
2 12 50 98




También podemos seleccionar un rango si lo escribimos en el cuadro de nombre de la barra de formulas.

Pero antes tenemos que saber nombrarlo:

C6 v fe

- Nombrar un rango:

Un rango se nombra escribiendo la referencia de la primeray la ultima celda separadas por dos puntos :

Si nombramos el rango con numeros de la imagen de la

derecha seria: A1:C2 Al ¥ ﬁf 42
A B C D
Si este rango lo escribimos en el cuadro de nombre de la
) . 1 42 38 22

barra de formulas y luego pulsamos Intro, el rango quedard
seleccionado. : 2 12 30 98

AL v A

3
A B C D

1 42 58 2

2 12 50 58

3

El rango mas pequefio de la hoja de calculo es una celda y el mas grande la Hoja de calculo.

o Seleccionar la hoja de calculo:
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

¥ @ B B @ tata

Ortografia Referencia Sinanimos | Traducir Mueva T
((((( tario 75 Mostrar entradas de I3

Para seleccionar toda la hoja de célculo, bastara con hacer clic en la celda azul

iy Mostrar todos los com

Al - S
=

A B | | D E F G

con un triangulo blanco, situada entre el nimero de la fila 1 y la letra de 7

la columna A, de ese modo quedara seleccionada toda la hoja de calculo.

BEEREEEEEEE N AR €




o Columnas:

Las columnas representan el componente vertical de una hoja de calculo,
y estdn enumeradas con letras.

En la imagen de la derecha se encuentran seleccionadas las columnas

A B,yC.

Seleccion de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la

columna a seleccionar B l , esta accion seleccionaria la columna B

o) Filas:

Las filas representan el componente horizontal

de la hoja de calculo, y se enumeran con niumeros.

En la imagen se encuentran

seleccionadas las filas desde la 1 hasta la 8 de una hoja
de célculo.

L = T R T A

LU= - I = S T Y SN TR I N

o | | B = e

Seleccion de una fila: hacer clic en el identificativo izquierdo de la fila,
nuestro ejemplo muestra la seleccién de la fila 7

o) Hoja:

La hoja representa el documento de Excel y A
es dénde realizamos nuestro trabajo.

Las hojas estan compuestas por filas y columnas.

Una hoja de Excel 2010 contiene 1048576 filas

y 16384 columnas.

La interseccidn entre una columna y una fila conforma la celda.

2w (o |~ o |0 e e o |

=
=

En la figura de la derecha observamos una hoja de calculo
con la celda F1 activada.

LE R R

—




o Borrar el contenido de una celda o rango de celdas:

Una vez introducidos los datos en Excel, si quieres borrarlo tendras que decidir entre varias opciones:

- Borrar contenido:

Esta opcidn sélo borrara el contenido que tiene la celda, si es lo que deseas, sélo tendrds que realizar lo siguiente:

a) Haz clic en la celda para activarla

b) Pulse la tecla Supr

\E‘ d9- |5 Librol - Microsoft Excel o
Inio | Insertar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista e
.z . . . = Cortar ) T e = e =g B | o Tm Fx (3 I Autoumav fv
También puedes hacerlo del siguiente modo: oo | K8 TSl p St e ¥ 8§ 5 =5 e a
. . Pegar NK§~ i~ A E e Combinary centrar + | B3 v o g | % 8| Formato  Darformato Estilos de | Insertar Ehmmar Furmaw Ordenar  Bus
a) Act|var Ia Celda con eI Conter“do fComarformato - = - :3 ! Lg ' e condicional * como tabla~ celda~ v .230"3’ yfiltrar = selecd
Fortapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas 2 Bomartodo
Al v Je | 45123645 %) Bomarformatos
A B © D E F G H | J K L M N Barrar contenido k
1| 45123645 Borrar comentarios
. . . . 2 .
b) Ficha Inicio >> Borrar >> Borrar contenido ; garar penncos
4
5
6
7
c) El contenido de la celda se borrara. 8
9
R AR Libral - Micrasoft Excel o B O
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista & e o i@ B
== & Cortar Lo = }]:1 ) o T T FEH T Autosuma - fv :
Calibri 1l o A A = Ajustar texto General - = 2 = - "
3 Copiar ~ e A 5| _‘EE ‘d - j 'C'J jRe\Ienar' Z ﬁ
Pegar N X 8§~ i~ - - Fad Combi trar v | EH - g L5 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Ehmmar Formato Ordenar  Busaary
-~ < Copiarfomato = = - B combinary centrar @ LR condicional = como tabla~ celda - 2 Borar™  yfiltrar v seleccionar +
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Maodificar
AL - f M




- Borrar todo:
Con esta opcion la celda quedara limpia,
se borraran el contenido, formato y otros.

Para realizar esta opcién de borrado los
pasos son similares a la opcidn anterior.
Cambiaria el ultimo paso en este caso,
tendras que activar Borrar todo.

Otra de las opciones importantes de borrado

es la opcidn:

- Borrar formatos:

Esta opcidén borra todos los formatos aplicados
en la celda y conserva el contenido de la

misma. Para aplicar esta opcidn siga todos los
pasos explicados en las opciones anteriores pero
active la opcién Borrar formatos.

|§|| do-0-s Librol - Microsoft Excel o @ 2
Inicio | Insetar  Disefio depagina ~ Fommulas  Datos  Revisar  Vista [ 0 =
ay 1 irinnal * 4 B B
j 4 Calbi TR Eﬁ Generdl . fmFarmatacand\cmnal g2nsertar*  E W [ﬁ
— By ﬁDarfarmata tomo tabla » j"'EIiminar' @' o
Pegar - A - v g 0 0 - Ordenar  Buscary
. 7 L & = & EE Bl g 159 Etilos de celda ~ i Fomato - || 27 yfitar seleccionar
Portapape.. & Fuente N Alineacion 7} Nimero 7} Estilos Celdas ) Borartade A
11 ¥ ﬁ‘ i1l ¥
Borrar todo H
A B C D E F G H | ‘
] Barra toda la informacion de las celdas
1 seleccionadas,
1
Todo el contenido, el formato y los
3 comentarios s¢ bamaran en las celdas
1 seleccionadas,
3
]
7
5 Librol - Microsoft Ficel o @ &
Insertar  Disenodepaging  Fomulas  Datos  Revisar  Vista A 9 o@ &
= 1] . a
Wy = 11y Formata condicional * Alnetart L v
[ﬁ ¢ TN z[%] Y5 e . 3 W [ﬁ
Ea' ‘ EDarforrﬂatocomotab\a' E*Elimmar' @'
Pegar . = is vl 0 0 i Ordenar  Buscary
" d NE§:| - E@ h U s @Estimsdecelda' ﬁFormatn' .yfi\trar'seleccionar'
Portapape.. & Fuente ] Alineatian ] Nimerg h Estilos Celdas 4 Burartado
[~
11 T fl‘ Ly Borrar[ormat054
A ‘ B | € ‘ D | E ‘ 3 | G ‘ H J | Barrar cantznido
Barrar comentarios
Barrar hipeninculos

= [on [ = [ea [ [

=] . )
=2 Qutar hipeninculos




o Uso del corrector ortografico:

En Excel podemos planificar la Autocorreccion de Excel para que el programa nos corrija automaticamente ciertos errores que se
suelen cometer a la hora de escribir texto en una hoja de calculo o manejar la correccién ortografica y dejar nuestras hojas de

calculo libres de errores.

1. Configurar la Autocorreccion :

Para realizar esta opcién debemos realizar los pasos siguientes:

Hacer clic en el menu Archivo
Seleccionar Opciones
-  Enel cuadro de didlogo que se abrird
selecciona la categoria Revision.
-~ Hazclic en el botén de Opciones
de Autocorreccion...
Aparecera el cuadro de didlogo
autocorreccién como el que te mostramos

en la pagina siguiente.

-~
nm Inicio Insert:
=l Guardar

Guardar como

(55 Abrir

£ Cerrar
Reciente

Nuevo

Imprimir
Guardar y enviar

Ayuda

9 salir

Opeciones de bece

General

Farmulas

Revisidn

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

<] I | »

Cambie el modo en el que Excel corrige y aplice
4 el formato a su texto.

Opciones de Autocorreccion

Cambie la forma en que
Excel corrige y da [Qpciones d*]tocorreccién‘..

formato al texto
mientras escribe:

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen nimeros
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

Permitir mayUsculas acentuadas en francés

Salo del diccionario principal -

’ Diccionarios personalizados... I

Maodos del francés: | Ortografia tradicional y nueva El

Modos del espaniol: |Séloformasverbales de tuteo |T| -

’ Aceptar ] ’ Cancelar ]




Se abrira el cuadro de didlogo Autocorreccién
como la que se muestra en la imagen.

En la imagen se muestran activadas todas las
Opciones recomendables, si alguna no te interesa
solo tienes que desactivarla con un Clic.

Si haz realizado algin cambio concluye

haciendo clic en el botdn Aceptar para que se
ejecuten los cambios.

2. Verificacion de la ortografia

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

Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, seguir los
siguientes pasos:

- Situarse en la primera celda de la hoja de calculo.

- Seleccionar la pestafa Revisar y elegir la opcidn Ortografia
los cambios que te recomienda.

b o

Autccorreccien: Esparicl (alfak. internacional}

| Acciones | Autocorreccion mateméatica

Autocorreccidn |

Autoformato mientras escribe

Mostrar los botones de las opcones de Autocorrecdon

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas
Poner en maylUscula la primera letra de una oradion

Poner en maylscula los nombres de dias

Corregir €l uso accdental de bLOG MaYUS

Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:
(0 © -
(&) € [
r) ®
(tm) ™
; icuanto ; icuanto -

Agregar Elirminar

[ Arceptar ] [ Cancelar ]

. Seguidamente aparecera el corrector en el que debes decidir entre

Ortografia: Espafiol (alfab. internacional) @
|@I - e =1 Mo esta en el dicdonario:
Tnicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos excel
SE =B b €3 Eliminar Ll Mostrar u ocultar co
w} ﬂa L|'J lj&" lj 88 Anterior @ Mostrar todos los ¢ m
Ortografia Referencia Sinonimos | Traducir Nuevo P -
i . comentario Ll Siguiente |5 Mostrar entradas d
Revisidn Idioma Comentarios Frro=mes
=2 »
- El ejemplo de la imagen sugiere escribir Excel con mayusculas, como es correcto,
hariamos clic en Cambiar. | [ Autocorrecaon |
- En caso que la palabra no sea un error y la consideramos correcta debemos ieloma del dicconario: | Fspafil {alfeb. internaciona) [=]
Hacer clic en Omitir una vez.

- Si la palabra que Excel considera incorrecta es una palabra que no reconoce porque no estd en el diccionario debemos hacer clic en

agregar al diccionario.

=



Uso de las utilidades de busqueda y remplazo:

Si necesitamos localizar en el libro un dato concreto

Excel presenta una herramienta de busqueda.

La encontraremos en la pestafia Inicio > Buscar y seleccionar

Buscary
seleccionar =

o pulsando la combinacién de teclas CTRL+B, se abrira la ventana Buscar y Reemplazar

- Para realizar la busqueda de la palabra tendra que escribirla

correctamente en el recuadro Buscar:, en la imagen buscariamos
la frase Excel 2010, después de hacer clic en el boton Buscar siguiente

Excel buscara a partir de donde estemos situados, por lo que
deberemos situarnos en la primera celda .

También podemos pulsar para mostrar en la propia

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar

R 5

Buscar: Excel 2010

[Buscar tgdos] [Buscar ;iguie*J [ Cerrar l

ventana un listado con la localizacién de cada una de las celdas en que se encuentra el dato. La lista de resultados sera un conjunto
de enlaces y simplemente haciendo clic sobre uno de ellos nos situara en la celda en cuestién.

El botén nos permite ampliar la ventana de busqueda con opciones extra.

Con la pestafia |pespgazar | de esta misma ventana
podremos realizar una sustitucion de los datos, cambiando
un valor original por otro.

En el ejemplo de la imagen de la derecha, se

Remplazaria Excel 2010 por Excel 2011

- Si hacemos Clic en [ Reemizzr | | se remolazara solo una vez.

- Sipor lo contrario hacemos clic en | Resmpizzar fodos
se remplazaran todas las frases existentes en la hoja.

Buscary reemplazar @
Reeqplazar
Buscar: ‘ Ewcel 2010 |Z|
Reemplazar con: | Excel 2011 |z|
Opciones ==
Reemplazar todos J [ Reemplazar I [Buscar todos I [Buscar siguiente ] I Cerrar J




o Insercidn y eliminacion:

La insercion y eliminacién de los elementos de Excel, filas, columnas, celdas y hojas son operaciones muy utiles cuando tenemos

un libro ya creado y queremos retocarlo.

- Insertar celdas
Para insertar una celda por encima de la celda que tenemos activada, siga los siguientes pasos:

. Ficha Inicio apartado Insertar>> |Z=msertar - haga clic en Insertar Celdas.
5= Insertar cgldﬁ..
. En la ventana Insertar celdas que se activa marque la opcidén que necesite y luego

Aceptar. Excel movera la celdas en funcién de la opcién marcada.

- Insertar filas:

Para afiadir una fila a los datos de una hoja de calculo, seguir los siguientes pasos:

. Selecciona la fila sobre la que quieres afadir la nueva, ya que las filas siempre se

e

Inzertar celdas @ﬂ

Insertar

Desplazar las celdas hada la derecha

@) Desplazar las celdas hadia abajo!

Insertar toda una fila

Insertar toda una columna

Aceptar l| Cancelar

anaden por encima de la seleccionada. S lnsertan
=
. Seleccionar el menu Insertar del apartado Celdas en la pestafia Inicio. N
. ., ) . g NSEMar Celaas..
. Elegir la opcidn Insertar filas de hoja.
. . ., L. a Insertar filas de hoja
. Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicién. 2
Jlf Insertar columnas de h
- Insertar columnas: i Ingertar hoja

Si lo que quiere es insertar una columna haga lo siguiente:

. Seleccionar la columna delante de la cual quieres afadir otra, ya que las columnas siempre se afaden a la izquierda de la

seleccionada.

. Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio. J=lInsertar| *

. Elegir la opcidn Insertar columnas de hoja.

-

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

g Insertar celdas...

jﬂi Insertar filas de hoja

JaJ [nsertar columnas de h-:uja4

i ou [nsertar hoja




- Insertar Hojas de calculo.

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

Para afadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos: |

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

g Insertar| ~

= [nsertar celdas...
. Seleccionar el menu Insertar.

=
= | . .
= Insertar filas de hoja
. Elegir la opcidn Insertar hoja. L

§  Insertar columnas de hoja

. O bien pulsar la combinacién de teclas Mayusc + F11

‘_mj [nsertar hoja

Otra forma es pulsar el botén Insertar hoja de cdlculo de la zona inferior
En este caso se insertara a continuacion de las existentes, es decir, a la derecha del todo. HEI_] 34} 1+ i

- Eliminar filas y columnas de una hoja.

. Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos: o= Insertar - ¥ - }v
"' |
Z u
P, TS PSR

Seleccionar las filas o columnas a eliminar. [;]4.., Eliminarl = | j -

Haga clic en Eliminar filas de hoja. S5 Eliminar celdas...

. Cuando se trata de Eliminar columnas X o ) _
i = Eliminar filas de hoja
Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio. 4 o _
P Eliminar columnas de hoja
Haga clic en Eliminar columnas de hoja
4 Eliminar hoja



- Eliminar celdas de una hoja.
Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:

*  Seleccionar las celdas y despliega el menu Eliminar de la pestana Inicio.

Luego, elige la opcidn Eliminar celdas....

* O bien seleccionar las filas y pulsa la combinacién de teclas Ctrl + -.

*  Aparecerd el cuadro de didlogo de la imagen. Elige cdmo quieres

realizar el desplazamiento. Observa como desde aqui también te permite

eliminar filas o columnas enteras.
*  Por ultimo, hacer clic sobre Aceptar.

- Eliminar hojas de un libro de trabajo

*  Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:

*  Situarse en la hoja a eliminar.
*  Seleccionar el menu Eliminar de la pestaia Inicio.
*  Clicenla opcidon Eliminar hoja.

j‘ﬂ Insertar -
;1'4* Eliminar| =
;i'“ Eliminar celdas...

L = | Eliminar filas de hoj

L“J Eliminar hoja

A

;) Eliminar columnas de hoja

W

A
E

Eliminar celdas

Eliminar

(7 ]S

@ Desplazar las celdas hada |z izquierda)

Toda la fila

Toda la columna

Desplazar las celdas hada arriba

Acepfar

Cancelar

g*=Insertar -

=) A I

o Eliminar|~

™  Eliminar celdas...
= Eliminar filas de hoja

li" Eliminar columnas de haoja

= Eliminar haja

A



- Mover una hoja de calculo:

Una hoja de célculo se puede mover o cambiar de posicién dentro de un libro
de trabajo. Si deseas cambiar de posicion una hoja de calculo, puedes utilizar
dos métodos.

1. El primer método consiste en utilizar el menu contextual

a)  Situarse sobre la etiqueta de la hoja a mover

b)  Pulsar el botén derecho del ratén, se desplegara un menu contextual

c) Seleccionar la opcidén Mover o copiar

El mismo resultado se obtiene con la opcidn Mover o copiar

de la pestaia Inicio > grupo Celdas > menu Formato.

En ambos casos aparecera el cuadro de didlogo de la derecha

En el recuadro Al libro:, hacer clic sobre la flecha de Ia lista desplegable para
elegir el libro de trabajo donde queremos moverla (Para moverla a otro libro,
los dos libros deben estar abiertos antes de entrar en esta opcién).

. En el recuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja que quedara a la
derecha de la hoja movida.

. Hacer clic sobre el botén Aceptar

2. El segundo método es valido solo para el mismo libro de trabajo.

Situar el botén del ratén sobre la Hoja y arrastra hasta la posicién donde queremos

4 | Hojal /Ho2 . Hoja3 %d

, mientras mueves la hoja veras que aparece una flecha sobre

mover la hoja
las hojas indicdndote donde se situara la hoja, en el caso de soltar en ese

momento el botdn del raton.
Una vez situados donde queremos mover la hoja, soltamos el botén del ratén.

N

Insertar...
@ Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
= Ver cadigo
E% Proteger haoja...
Color de etiqueta g
Cleultar

Mastral

Seleccionar todas las haojas

. Mover o copiar - ,L,

Mover hojas selecdonadas
Al libro:

lLibro1 B

Antes de |a hoja:

.
Hoja2

Hoja3

(mover &l final)

Crear una copia

[ Aceptar ]’ Cancelar ]




&  Unidad 5. Almacenamiento y recuperacion de un libro.
o) Creacion de un nuevo libro.
Para crear un nuevo libro, siga los pasos siguientes:

- Haga clic en m y elige Nuevo

- Entre las opciones de Nuevo por defecto esta activado

4

Libre en blanco

Libro en blanco

- Finalmente haga clic en Crear F

Crear '

para que se cree el Nuevo libro.

Otra forma de crear el Nuevo libro seria pulsar la combinacién

de teclas CTRL+U

o Abrir un libro ya existente .

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

Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcién Abrir d

[EIH9 -5
Inido  Insertar

Librol - Microsoft Excel

Datos  Revisar  Vista

Disefio de pagina  Farmulas
ﬂ Guardar
Plantillas disponibles
Guardar como
B3 Abrir fit Inicio

ﬁ Cerrar
Informacion

Plantillas

Reciente Libro en blanco

recientes

'
Imprimir
Guardar y enviar Nueve a partir de
existente

Ayuda Plartillas de Office.com
) Opciones ;ﬁ
8 salir

I

Libro en blanco

o B B
a@co@xn

g

Plantillas de
ejemplo

Mis plantillas

Buscar plantillas en Office.com +

IF :_
J &

Calendarios  Disefio defondo Facturas D
= - Crear
— - = ﬂ
—— - —
J74:‘\ _IJ

el menu Archivo.

=

Inicio Ins4

H Guardar
Guardar como
‘ 5 Abrir |

Af




Al hacer clic en Abrir se activara la siguiente ventana, la ventana Abrir de las aplicaciones Windows.

() [ » siblotecas » Documentos » e =1 Explora tus carpetas hasta encontrar el libro que te
rommerT | fue cerpee = E interesa, seleccidnalo con un clic y después pulsa el
[&] Microsoft Excel Ellbll iE:oEe;EiR?ECEumentos Organizar por:  Carpeta ~ botén Abrir.
~F BEEGTE= MNombre . Fecha de modifica... Tipo

e "‘jgktl o e Si en la carpeta donde se encuentra el archivo que
e buscas hay muchos otros archivos, puedes optar por
D escribir el Nombre de archivo en el recuadro (en la
B videos ventana abrir se abrird el libro Préstamos.xlsx). A
% Equipo - ' medida que vayas escribiendo, se mostrard un

Nombre de archivo: R e e pequefio listado de los archivos que coincidan con los
Herarmientas - [ b o] [ cancer | caracteres introducidos. Simplemente haz clic sobre él.

o Guardar los cambios realizados en un libro

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasién tendremos que almacenarlo en
alguna unidad de disco, esta operacién se denomina Guardar.

Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:
1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda una copia de uno existente.

2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo, sobrescribiéndolo.

—



N SRR
- Para almacenar el archivo asignandole un nombre: ]

Haz clic el menu Archivo y elige la opcién Guardar como

, . . ., H Guardar
Aparecerad el siguiente cuadro de didlogo:
[ ﬂ Guardar como
EF Abrir
v|@ » Bibliotecas » Documentos » v|‘,|‘ Buscar Documentos p‘ ﬁ‘ Cerrar

Organizar Mueva carpeta = - @ Informacion

(@ Microsoft el —  Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicaciones Organizar por: - Carpeta ¥ Reciente
e Nembre ) Fechs de modifica... Tipo - Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello
8 Descargas v p g JO-
B Escritorio &) eamen 25/06/20121331  Hojadec deberas utilizar el explorador que se incluye en la ventana.
%q- Sitios recientes @ Librol 11/06/2012 18:38 Hoja de ¢
@ Préstamos 27/06/201211:27 Hoja de ¢

- En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que

7 Bibliotecas i .
guieres ponerle a tu archivo.

@ Documentos

Q Imagenes ola| m .

Nombre de archive: . - Y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

Tipo: ’Libro de Excel -

Autores: alumne mafiana Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

[ Ocultar carpetas Herramientas  ~ I Guardar I I Cancelar ]

LY _.-"
A= |

- Para guardar los cambios realizados sobre un archivo: -
Inicio  Insertar

Selecciona la opcién Guardar del menu Archivo.

O bien, haz clic sobre el botén Guardar =l | el Guardar N |
También puedes utilizar la combinacion de teclas Ctrl + G Guardar como
& Abrir

Si quieres practicar como guardar un libro activa Ejercicio Guardar como

=


Ejercicios EnlacesCursos/Ejercicio guardar como.pptx
Ejercicios EnlacesCursos/Ejercicio guardar como.pptx

o) 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
operacion de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un documento de dos formas
principales:

- Una de ellas consiste en utilizar el menu Archivo. ~

A% 7
selecciona el menu Archivo y elige la opcién Cerrar.

Inicio Inser
En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado b Guardar
una modificaciéon no almacenada, Excel nos avisara de El Guardar como
ello mostrandonos un cuadro de didlogo que nos dard a 1 i
= ~

escoger entre tres opciones: -

| ' Cerrar |

- Cancelar: El archivo no se cierra.

- Guardar: Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Microsoft Excel E

Si aun no se habia guardado aparecera el cuadro Guardar como para |
1 iDesea guardar los cambios efectuados en 'Libro1'?

asignarle un nombre y ubicacién.

- No guardar: Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados [ Guardar ] ’ o guardar I ’ Cancelar ]

desde la ultima vez que guardamos.

- Otra forma consiste en utilizar el botdn Cerrar @ de la barra de menu, que esta justo debajo del botdn que cierra
Excel.



@ Unidad 6. Operaciones con rangos

1
2
Un rango es un rectangulo de celdas. La formula normal para el 3
rango de referencia determina primero la celda de arriba a la izquierda, a
después la de abajo a la derecha, como sucede en la imagen al nombrar 5
el rango C7:D9. &
7 Comisiones
3 Consultas
g

Rango C7:D9

Ingresos por intereseses

Enero Febrero

35.000,00€ 35.000,00 €
10.000,00€ 10.000,00 €
300,00 € 500,00 €

o Relleno rapido de un rango:

Es la opcidn de Excel que permite rellenar celdas con una sucesion de palabras o nimeros continua sin la necesidad de que los escribamos.

El relleno rapido se realiza desde el boton Rellenar, situado en la ficha inicio.
Vemos que al desplegarlo nos proporciona distintas opciones para rellenar

nuestra hoja. A
. . . . . 1 Codigo
Para explicar mejor el relleno rapido seguiremos un ejemplo: - 1
3
En un Rango A2:A6 de una hoja de calculo queremos rellenarlo con el cédigo 1. |
5
Para rellenarlo de modo rapido tenemos que dar los siguientes pasos: 5
7
. . JORT) L —
1. Enlacelda Al introducimos la palabra Cddigo
2.  Enlacelda A2 introducimos el 1 como primer cédigo
3.  Seleccionamos todo el rango A2:A7, Clic en botdn Rellenar de la ficha Inicio
y luego activamos Hacia Abajo )

oA ]
1 Cadigo
2 1
El resultado final sera el rango relleno con los seis cddigos 1 i i
5 1
& 1
=) . s

oo T | [ 1

Hacia abajo
Hacia la derecha
Hacia arriba
Hacia la izquierda
Otras hojas...
Series...

Justificar




o  Seleccion de varios rangos (rango multiple, rango tridimensional)

En ocasiones necesitamos operar con varios grupos de celdas (varios rangos) por ejemplo para aplicarles un formato. Si tras
seleccionar un rango de celdas se realiza otra seleccion en otro lugar de la hoja, se observa como la primera de las selecciones
desaparece (se deselecciona). Para realizar la seleccién de varios rangos a la vez hay que tener en cuenta las siguientes

indicaciones:

1. Realizar la seleccion del primer rango con el método explicado

anteriormente (Rango A1:A7), de la imagen.

2. Pulsar la tecla CTRL y manteniéndola pulsada, realizar

una nueva seleccidn con el ratén (Rango B6:D9)

3. Manteniendo la tecla CTRL pulsada realizamos

otra seleccion (Rango D1:D5), y otra.... De esta forma se podran seleccionar
tantas celdas o rangos como sean necesarios aunque estén

separados fisicamente o aislados.

o) Nombres de rangos:

[N T O T S O e T L I (Y =y (N T [ S T B

s
o

A B C D E
Cédigo [ ]
1
1
1
1
1
1

Resultado de la seleccion de los rangos ALA7B6:03 Y D1:D3 a la vez

En ocasiones, en Excel es necesario nombrar o etiquetar a un rango de celdas y luego referirnos a ese rango mediante su

nombre, mucho mas corto y facil.

Por ejemplo, puedo nombrar al rango A1:A7 como codigos (ejemplo imagen superior) y luego emplearlo en una férmula con la
funcidn Contar: =Contar(cddigos), para calcular cuantos cddigos existen en la hoja de célculo.

=




Para asignarle un nombre a un rango operaremos de la siguiente manera:

1. Seleccionamos el rango de celdas al que le queremos asignar el nombre. Este rango puede ser de celdas contiguas o

no. Si no lo son, para seleccionarlo, usaremos la tecla [Ctrl].

codigas - x| 1

. o . 2 B C

2. En el extremo mas a la izquierda de la barra de férmulas . Codigo
vemos un desplegable, denominado Cuadro de nombre. 2 1
Hacemos clic en él y escribimos el nombre i i

5 1
3. Pulsamos ENTER B 1

. . 7 1

4. El rango quedara guardado en la hoja de calculo. - o —

Unidad 7.Modificacion de la apariencia de una hoja de cdlculo.

o) 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 informacién mas interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir la informacién mds importante y
asi sacar conclusiones de forma rapida y eficiente.

- Numero:
Excel nos permite modificar la visualizacién de los nimeros en la celda. Para ello, seguir los siguientes pasos:
1.  Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar el aspecto de los numeros.

General -
2.  Seleccionar la pestana Inicio y hacer clic sobre
. o B3 - o 000 | %h L7
la flecha que se encuentra bajo la seccion Numero. = =

Mumerao
— 3



Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, Pt e ealtias =2 |[=E3a]
Sltuado en Ia peStana Numero' Mdmera | Alineacion I Fuente I Bordes Relleno | Proteger
Categoria:
Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria: General o | Muestra
46586,00
Moneda
. , Contabilidad - - . =
Hacer clic sobre el botén Aceptar. Fecha Bosiciones deamales: |2
Hora [ Usar separador de miles ()
Porcentaje
. . ., , Fraccidn Mumeros negativos:
Al elegir cualquier opcidn, aparecerd en el recuadro de Gentfica "
, . . EX 1234,10
Muestra un modelo de cdmo quedara nuestra seleccion Espedial “1234,10
Personalizada -1234,10
en la celda (en la ventana de la derecha se muestra
como quedara en las celdas al aplicar formato de niumero
con dos lugares decimales).
Para conocer que elegir dentro de las opciones de Para la presentacidn de ndmeros en general. Para dar formato a valores monetarios utiice formatos de
, . . s moneda y contabilidad.
Categoria, a continuacién te damos una breve
explicacion:
) i Aceptar l [ Cancelar ]
General: visualiza en la celda exactamente el valor

Introducido, EJEMPLO:. 124562

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 nimeros negativos, EJEMPLO: 124562,00

Moneda: es parecido a la categoria NUmero, permite especificar el nUmero de decimales, se puede escoger el simbolo monetario como
podria ser € y la forma de visualizar los nimeros negativos, EJEMPLO: 124.562,00 €
Contabilidad: difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas decimales en una columna.

EJEMPLO: 124.562,00 €

=



Formato de celdas @

Mimero | Alineacién | Fuente I Bordes I Relleno | Proteger |

Fecha: contiene numeros que representan fechas y horas como

Categoria:
valores de fecha. Hora: Contiene nimeros que representan Nimere 2 [
Moneda
valores de horas. . ‘
goorr?entaje Va0
Fracdién m::zo-ﬂl |E ‘
Porcentaje: visualiza los nimeros como porcentajes. %xn‘éﬁ‘ T
. . , Espedal 14-3-01 13:30 M
Se multiplica el valor de la celda por 100 vy se le asigna el simbolo %, Persendizata Configuracién regiond (Ubicadr)
por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528 Espafc (b, ntemcon) ]
como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%. )

Los formatos de fecha contienen nimeros gue representan fechas y horas como valores de fecha. Los
formatos de fecha que comienzan con un asterisco {*) responden a cambios en la configuracién regional

Fraccién . pe rm |te eSCOge r entre nueve fO rmatos d e fraccié n. de fecha y hora especificados para el sistema operativo, Los formatos sin asterisco no se veran

afectados por la configuracién del sistema operativo.

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

Texto: las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se encuentra algiin nimero en la celda.

Formato de celdas @
Especial: contiene algunos formatos especiales, como Nimero | alineaddn | Fuente | Bordes | Releno | proteger |
s e s s Categoria:

puedan ser el cddigo postal, el nUmero de teléfono, etc. o 7] Muests
Momeda 6566
Co&mbilwdad Tipo:
Fecha

Personalizada: aqui podemos crear un nuevo formato a nuestras HOre ﬁgd.g;pdostglff:

H H Fracddn Eﬁ:;g :s:ur‘;nsuda
necesidades profesionales. Centfica imero ce e socd

Personalizada

Configuracién regional (ubicacidn):
Espafiol (alfab. internacional) |Z|

Los formatos especiales son dtiles para hacer un sequimiento de valores de listas v de bases de datos,

Si quieres practicar como aplicar formato de celdas>>Numeros, activa Ejercicio Formato de Numeros.

=



Ejercicios EnlacesCursos/ejercicio formato numero.ppsx
Ejercicios EnlacesCursos/ejercicio formato numero.ppsx
Ejercicios EnlacesCursos/ejercicio formato numero.ppsx
Ejercicios EnlacesCursos/ejercicio formato numero.ppsx
Ejercicios EnlacesCursos/ejercicio formato numero.ppsx
Ejercicios EnlacesCursos/ejercicio formato numero.ppsx
Ejercicios EnlacesCursos/ejercicio formato numero.ppsx

o  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:

H . g . . v ;Ajustartextu
- Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineaciéon

. . ., . ., E = =  i£iE [ Combinary centrar -
- Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la secciéon Alineacidn
P . . Alineacidn
Aparecera la ficha de la imagen:
Elegir las opciones deseadas y pulsa el Boton Aceptar. Formato de celdas ="
El nombre de las opciones de la ficha Mimero | Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
coinciden con el tipo de alineacion. Alineacian del texto Orientaciin
A continuacion te las relacionamos: Horizontal: le .
- Alineacion del texto Horizontal: alinea el Generd Sangria - *
. . . : 0 o
contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente Tzquierda (sangriz) g .
Centrar X || Texto —
- GENERAL: los niumeros los alinea a la derecha Derecha (sangriz) t
Relenar 0 .
y los textos a la izquierda. ¢ lustificar .
. Centrar en la seleccidn .
- CENTRAR: centra el contenido Distribuido (sangriz) L
. . Redudir hasts ajustar ] 2| Grados
- DERECHA : alinea el contenido de las celdas RECLETTEsta B -
] Combinar celdas
seleccionadas a la derecha. e
De derecha a izquierda
- RELLENAR: esta opcidn no es realmente una Direccidn del texta:
alineacion sino que repite el dato de la celda para Cantexto B
rellenar la anchura de la celda.
JUSTIFICAR: con esta opcidn el contenido de las
celdas seleccionadas se alineara tanto por la derecha
como por la izquierda.
. . ., ., Aceptar Cancelar
- Estas opciones de Alineacién también se encuentran [ ] ‘ ‘

en la ficha Inicio, apartado Alineacidn

= Ajustar texto

:IECnmhinary centrar =

Alineacion

—




Centrar en la Seleccion: centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en blanco DISTRIBUIDO (Sangria): el
contenido se alinea a izquierda y derecha, y ademas trata de ocupar todo el espacio de la linea vertical, separando las palabras
tanto como sea necesario.

Alineacidn del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente. Esta opcidn 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: \ 4
Orientacion '|I|'Er1j|:a|:
Orientacidn: permite cambiar el dngulo del * . -
contenido de las celdas. Sélo tendra que * Inferior
T
mover el rombo rojo o escribir el angulo que e : :
decen % || Texto —— Superior 4
. t -
. _ Centrar
o+
* - .
= — Justificar
[ +| Grados g . A
Distribuidn
Ajustar texto: si activamos esta opcidn el contenido de la celda Horizontal:
se visualizara exclusivamente en ésta, para ello incrementarad la General I ——
altura de la fila. General -] lo 2
Izquierda (sangria)
Centrar
Fs L
Reducir hasta ajustar: si activamos esta opcidn, el tamafio de la HDE!’E':"E SEnEE
fuente de la celda se reducird hasta que su contenido pueda CqJustificar )
Centrar en la selecdon
mostrarse en la celda. Distribuido {sangria)  ~
7] Reducir hasta ajustar
Combinar celdas: al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas i Conbinar celdes
se unirdn en una sola. De derecha a izquierds
Direcdion del texto:
— . . . Contexto ]
Direccidn 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.

=



o) Fuente :

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

datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los cuadros de didlogo o la banda de

opciones, a continuacion te describimos estas dos formas:
- Utilizando los cuadros de dialogo:

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccidn Fuente

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas
concretamente la pestaia Fuente.

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

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

Fuente: son los tipos de letra disponibles.

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

Calibri 11 AN
N £ 8 ~-| &~ &~ é -
Fuente
Formate de celdas @
Mimero | Alineacion | Bordes | Relleno | Proteger |
Fuente: Estila: Tamario:
Calibri Normal 11
ﬁCambria (Titulos) | [EE - -
=gy, | Cursiva 9 |
T Agency FB —| MNegrita 100 —
T Aharoni Megrita Cursiva
T Algerian 12
T Andalus < | |14 %
Subrayado: Color;
Minguno B ] El Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla,

Aceptar H Cancelar ]




- Tamaiio: dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegird
un tamafo u otro.

- Subrayado: observa como la opcidn activa es Ninguno,
haciendo clic sobre la flecha de la derecha se abrird 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

- Cambiar los estilos:

M Activa o desactiva la Negrita.

& Activao desactiva la Cursiva.

K Activa o desactiva el Subrayado simple.

Formate de celdas

‘ Mimero | Alineacion ‘ Fuente ‘ Bordes | Relleno | Proteger ‘

Minguno

Simple
Doble
Simple contabiidad
Dioble contahilidad

Fuente: Estio: Tamafio:

Calibri Mormal 1

iCambria (Titulos) . .| |8 .

Brno |—| Cursiva g |—|

T Agency FB —| |Negrita 10

B Ahararni Negrita Curgiva
T Algerian 12

T Andalus i T |14 v
Subrayado: Color:

[TSubnaie

Efectos

[[] Tachade
[] superindice
[] subindice

[ ] B Fuente normal

Vista previa

AaBbCcYyZz

l Aceptar H Cancelar ]




o) Bordes:

Excel nos permite crear lineas en los bordes de las celdas.
Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de
calculo anadiendo bordes, seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar

el aspecto.

- Seleccionar la pestaia Inicio.

- Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la secciéon Fuente.

En el cuadro de didalogo que se abrira hacer clic sobre la pestana
Bordes.

Aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha donde hay que elegir

las opciones deseadas .

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre

el botdon Aceptar.

A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
- Prestablecidos: se elegird una de estas opciones.

- Ninguno: para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.
- Contorno: para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

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

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.

Formate de celdas @

P
il)el\eno | Proteger |
Linea Preestablecidos
Estilo;

Minguna —————

| Ndmera | Alineacion | Fuente

&) |+

Minguno Centormo  Interior

i Texto
Color;

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

Aceptar H Cancelar |

Formato de celdas @

| Nimero | Alineacién | Fuente |

Relleno | Proteger |

Linea Preestableddos

Estilo:
Ninguna —-—--

Minguno  Contorno  Interior

—_—— Borde

o Texto
Color:

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

Aceptar ][ Cancelar




o Relleno:

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

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

- Seleccionar la pestana Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo
la seccién Fuente.

- Hacer clic sobre la pestafia Relleno y se abrira la ficha de la derecha.

- Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

A continuacidn pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
Color de fondo: se elegira de la lista un color de fondo o

se pulsard el botdén Sin Color.

Color de trama: se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como
el color de la trama.

o) Proteger celdas:

Formato de celdas

‘ NUmero | Alineacidn | Fuente | Bordes Proteg~" |
Color de fondo: Color de 1/ Bma:
[ Sin color ] Automéatico E
u EEE u Estilo de Trama: B
N
H
HEN
AEEEEEEEREENR
FEEEEENEEEN
|} EEEER
[ Efectos de rellena... ] l Més colores...
Muestra

Excel2010 ofrece varias 6rdenes para proteger las celdas del libro. Para ello tenemos que realizar dos operaciones: la primera que
consiste en proteger las celdas que no queremos que sufran variaciones, y la segunda que consiste en proteger la hoja.

Cuando una celda esta bloqueada no podra sufrir variaciones

Para que realmente se bloqueen las celdas, antes hay que proteger la hoja de célculo.

o) Desbloquear celdas

- Selecciona el rango de celdas que queremos desbloquear.

- Seleccionar la pestaia Inicio

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

- Aparecerad la ficha de la derecha:

Desactivar la casilla Bloqueada y Hacer clic sobre el botdn Aceptar.
Si se activa la casilla Oculta, lo que se pretende es que la formula o
el valor de la celda no se pueda visualizar en la barra de formulas.

=

Formato de celdas

Mimero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno

Rlogueads
h)culta

grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

Mo se pueden bloquear u ocultar celdas & menos que la hoja de célculo esté protegida (ficha Revisar,

(-8 el
Cancelar




[ |

o Prote.gerhOJ'a ' . . Proteger hoja @

Las operaciones de la ficha Proteger no tienen efecto si no
protegemos la hoja de célculo, por lo tanto a continuacion Proteger hoja v contenido de celdas blogueadas

ndrem realizar los siguien : x ;
tendremos que realizar los siguientes pasos Contrasefia para desproteger la hoja:

1. Seleccionar la pestafia Revisar.

2. Hacer clic sobre el botdn Proteger hoja que se encuentra en Permitir a los usuarios de esta hoja de caloulo:
la seccién Cambios. :I
Aparecerd el cuadro de didlogo Proteger hoja de la derecha: ¥| Seleccionar celdas desbloqueadas

| Aplicar formato a celdas

Dejar activada la casilla Proteger hoja y contenido de celdas e
Aplicar formato a columnas

m

bloqueadas para proteger el contenido de las celdas de |j

_ ' Aplicar formato a filas
la hoja activa. ™| Insertar columnas
Activar las opciones deseadas de la casilla Permitir a los usuarios ) Insertar filas
de esta hoja de célculo para que no tenga efecto la proteccion para " Insertar hipervinculos
la modificacién seleccionada y desactivarla para tener en cuenta la = El!m!nar columnas

o, [ Eliminar filas i
proteccion.
Si queremos asignar una contrasefia para que solamente pueda
q & paraq P | Acegtar | Cancelar

desproteger la hoja la persona que sepa la contrasefia, escribirla en

el recuadro Contrasefia.
Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Si hemos puesto contrasefia nos pedira confirmacion de contrasefa, por lo tanto tendremos que volver a escribirla y hacer clic
sobre el boton Aceptar.

A partir de ahora la hoja activa se encuentra protegida, por lo que no se podran modificar aquellas celdas bloqueadas en un
principio.

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

1. Seleccionar la pestana Revisar.

2. Hacer clic sobre el botdn Desproteger hoja que se encuentra en la seccién Cambios.

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



Anchura y altura de las columnas y filas.
o) Ancho de columna

En Excel 2010 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. Para cambiar el tamafo, un método consiste en utilizar el
menu, para ello, seguiremos los siguientes pasos:

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

columna en la que nos encontramos.
S*= Insertar =« > - ?
3—"‘ Eliminar — EI = Eﬁ

’ . P B - - Or_cler‘lar Eil_ls_car

Desplegar el menu Formato, ficha Inicio BBl Formate ~|| <2 - yfittrar - seleccion
., , Tamarno de celda
Se abrird otro submenu 2| Ao de fia...

’ . . . St i t It o Fil
Aparecera el siguiente cuadro de didlogo sntosustar alte d=11=

'|‘_—_’| Ancho de columna...
Escribir la anchura deseada. Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Wisibilidad

vk wnN e

Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

Zrcultar w maostrar -

Drrganizar hojas

e -
Anchn dE CIII|LIr‘|"Ir'IE @ Cambiar el nombre de la hoja

Fower o copiar haja...
ancho de columna: | G

Caloar de etigueta »
Proteccidmn
E% FProteger haoja...

Aceptar | Cancelar | EfEricer aeEs

== Formato de celdas...

El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

Situar el puntero del ratdn en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que desees modificar
El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:
Mantener pulsado el botdn del ratdn, y arrastrar la linea a la nueva posicion.

P wnNPR

Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando. Suelta el ratén cuando consigas el tamafo
deseado.

=



o Altura de filas

Excel 2010 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra mas grande utilizado en esa fila.

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

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

1. Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura

Ej Formato ~

Ordenar
@- y filtrar = seleccion

Buscar

Tamario de celda
20 atto defila...

2. Enla pestafia Inicio, pulsar Llto defilz
el botdn Formato del menu Celdas >>> Alto de fila
3. Aparecera el cuadro de didlogo Alto de fila en el que Alto de fla:

tendrds que indicar el alto de Ia fila

e

-
=

Visibilidad

4. Escribir la altura deseada, en este caso esta 15 y clic en Aceptar.

Organizar hojas

| Aceptarﬂ‘ (ancelar ‘

- El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

1. Colocar el puntero del ratdn en la linea situada debajo del nimero de la fila que desees

modificar, en la cabecera de la fila.
2. El puntero del ratdn adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:

9
10

_I_

Proteccion
@ Proteger hoja...

Bloquear celda

Autoajustar alto de fila

Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Ocultary mostrar
Cambiar el nombre de la hoja

Mowver o copiar haoja..

Color de etiqueta

|§ Formato de celdas...

A

mantener pulsado el botdn del ratdn, y arrastrar la linea a la nueva posicién. Conforme movemos el ratén, la altura de la fila

cambia, soltar el botdn del raton.

o) Formato de la hoja de calculo.

o Cambio de nombre de una hoja de calculo:
Existen dos métodos para cambiar el nombre de la hoja de célculo:
Para el primer método siga los siguientes pasos:

1. Haga Doble Clic sobre el texto nimero de la hoja, Excel resalta en negro el nombre

2. A partir de aqui escriba el nombre, en nuestro caso calculos.
En el segundo método hay que seguir los siguientes pasos:

1. Haga Clic derecho sobre el nombre o numero de la hoja que va a nombrar
2.  Clicen la opcién Cambiar nombre
3.  Excel resalta en negro el nimero, permitiendo escribir y sustituirlo por
el nuevo nombre, en nuestro caso Grafico.
=

M 4 * ¥ Hojal Hoja3 %2
WA M| Hoal | Caleulos /Hojad /%)

Lict L

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre &

Mover o copiar...

Ver codigo

E 4

Proteger hoja...

Color de etiqueta 3

T

Wi/ ks |

Ocultar

Seleccionar todas las hojas




o El Formato condicional

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

Cémo aplicar un formato condicional a una celda: Pl Formata condicional - | S=1Insertar
. . - ) '
Seleccionamos el rango de celdas a la que vamos a aplicar un formato condicional: ji Resaltar reglas de celdas 3
1. Accedemos al menu Formato condicional de la pestaia Inicio. -
2. Aquitenemos varias opciones, como se observa en la imagen, nosotros vamos _‘% Reglas superiores e inferiores » [
Hacer clic en nueva regla. 1
Barras de datos »

3. Enlaventana Nueva Regla existen varias opciones, tendras que elegir la que

mejor te convenga. E_I

Escalas de color »
En nuestro caso marcaremos Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan,
opcion valida para la mayoria de formatos condicionales. EE i Conjuntos de iconos »

Mueva regla...

Eorrar regla* »

Administrar reglas...

@EE

Mueva regla de formato @

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

» Aplicar formato Unicamente 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 Onicos o duplicados

» Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

Valor de la celda E‘ entre E‘ ¥

Vista previa: Sin formato establecido

[ Aceptar ] [ Cancelar

=




En la parte inferior de la ventana debes escribir la regla para aplicar el formato condicional que desees.

Editar una descripcion de regla:
Dar formato dnicamente a las celdas con:
Valor de la celda El entre El 100000 E&=| v |soo0000] £
Vista previa: AaBbCcYyZz
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En nuestro ejemplo hemos definido la siguiente regla:

- Que aplique formato sélo a los nimeros comprendidos entre 100.000 y 500.000

- Mediante el boton formato hemos definido el color Verde y Negrita

- Al hacer Clic en Aceptar Excel buscara los nUmeros antes definidos y los resaltara en color Verde.

o  Autoformatos o estilos predefinidos:
- Estilos predefinidos
Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas
y aplicar estilos, la mejor opcidn son los estilos predefinidos.
Los Estilos predefinidos se encuentran en la ficha
Inicio >> Seccion Estilos, encontraras el botdn
>> Dar formato como tabla y Estilos de celda.
Si quieres aplicar uno de los estilos, realiza los siguientes
pasos:
1. Selecciona el rango
2.  Hazclic sobre el estilo.
3.  Excel aplicara el nuevo estilo a la tabla.

Q) Formato condicional +

e o
Hg% Dar formato como tabla ~

S-=1Insertar =

2 Eliminar =

iE Muevo estilo de tabla...

iFl Muevo estilo de tabla dinamica...

Si quieres practicar el formato condicional de una hoja de calculo activa Ejercicio Aplicar Formato Condicional

=



Ejercicios EnlacesCursos/Ejercicio aplicar formato condicional.ppsx

] Unidad 8. Funciones o Férmulas.

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

o  Operadores y prioridad: Operadores aritméticos

Los operadores especifican el tipo de célculo que desea

ejecutar en los elementos de una formula. Existe un orden e

predeterminado en el que tienen lugar los calculos, pero

+ [signo mis)

puede cambiar este orden utilizando paréntesis.
Existen cuatro tipos de operadores de cdlculos: aritmético, = (=igno menas)
comparacion, concatenacién de texto y referencia.
- Operadores de comparacion —— Multiplicacién
Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores.
/ (bama oblicua) Divsidin

OPERADOR DE COMPARACION  SIGNIFICADO . .
% (signo de porcentaje)

= (signo igual) lIgual a
A (acento crcunfiejo)

> (signo mayor que) Mayor que

Operador de concatenacion de texto

Utilice el signo (&) para unir o concatenar una o varias cadenas
de texto con el fin de generar un solo elemento de texto.

< (signo menor que) Menor que

»= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que
<= (signo menor o igual que) Menar o igual que

EEMPLO

<> (signo distinto de) Distinto de

& (" comercial) Conecta 0 concatena dos valores para generar un valor de ("Viento"&norte")
texto continuo




. Operadores de referencia

Combine rangos de celdas para los calculos

con los siguientes operadores.

Prioridad: Si se combinan varios operadores en una Unica
féormula, Excel ejecutara las operaciones en el orden que
se indica en la siguiente tabla.

Si una férmula contiene operadores con la misma
prioridad (por ejemplo, si una férmula contiene un
operador de multiplicacion y otro de divisién),

Excel evaluara los operadores de izquierda a derecha.

i (dos puntos)

i (punto y coma)

(espacio)

Operador de rango, que genera una referencia 3 todas las
caldas entre dos referencias, éstas incluidas.

Operador de unidn, que combina vanas referencias en una
sola

Operador de interseccién, que genera una refenenca a las
celdas comunes a las dos referencias

BS:B15

SUMA
(BSE1505:015)

B7:07 CeCa

Uso de paréntesis

Para cambiar el orden de evaluacidn, escriba entre paréntesis
la parte de la férmula que se calculard en primer lugar.

Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11 porque
Excel calcula la multiplicacion antes que la suma. La férmula
multiplica 2 por 3y, a continuacion, suma 5 al resultado.
=5+2*3

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la
sintaxis, Excel sumarad 5y 2 y, a continuacién, multiplicara
el resultado por 3, con lo que se obtiene 21.

=(5+2)*3

Analicemos el siguiente ejemplo: =(B4+25)/SUMA(D5:F5)

[dos puntos) Operadores de referenca

[un solo espacio)
: [purits ¥ coma)

-,lf
-
-

-
=
o=
k- =
L&

Los paréntesis que rodean la primera parte de la férmula indican a Excel que calcule B4+25 primero y después divida el resultado por la

suma de los valores de las celdas D5, E5 y F5.

=



- Escritura de formulas.
La sintaxis de cualquier funcién es:
nombre_funcidn (argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcidn 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 (nimero o texto), férmulas o funciones.
- Los argumentos deben de separarse por un puntoy coma ;.
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)
o

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

- Copiar férmulas.

Si gqueremos utilizar una formula ya incluida en nuestra hoja de calculo solo tenemos que copiarla en la nueva celda donde
gueremos utilizarla, para ello tenemos que realizar los siguientes pasos:

. Activamos la celda donde esta la formula
. Pulsamos la combinacion Ctrl + C o Inicio/Copiar .

. Activamos la celda donde queremos aplicar la formula t

. Pulsamos la combinacién Ctrl + V o Inicio/Pegar la formula se aplicara en la nueva celda.




o Referencia:

Una referencia en Excel es la identificacion que se le da a la Celda empleando la forma de coordenadas. Si una celda se encuentra
ubicada entre la interseccién de la columna B y la fila 5, se dice que su referencia es:B5

Las referencias en Excel pueden ser Relativas, Absolutas y Mixtas.

o Referencias relativas
Una referencia relativa a una celda o rango es aquella que, al copiar la celda donde esta escrita y pegarla en otra ubicacion

o al utilizar "Autor rellenar”, se ajusta automaticamente para hacer referencia a otras celdas.

Por ejemplo, si tenemos la expresiéon = A1*2 en la celdaBly
utilizamos "Autor rellenar" hacia abajo, las férmulas que se Ful B
obtienen van ajustdndose al nimero de celda, de modo que &
en B2 tendremos la formula =A2*2, en la celda B3 tendremos la 1 50 =A172
férmula =A3*2 y asi sucesivamente. 7 |24 =A2%*2
Podemos ver en la siguiente imagen como se ajustan las férmulas

. n " n “« 3 E :‘&3*2
a medida que "arrastramos" con "Autor rellenar

, 4 11 =A4*2

o Referencias absolutas

o Una referencia absoluta es aquella que, al copiar la celda
donde estd escrita y pegarla en otra ubicacién o al utilizar
“Autorrellenar"”, no se ajusta y queda bloqueada haciendo & B
referencia siempre a la misma celda. 50 :51&51::2 (")
Para hacer una referencia absoluta a una celda, se deben
introducir los simbolos del délar $ antes de la letra y antes 24 :5.'5'51*2
del nimero de una referencia normal del tipo Al. Es decir, 51&51*2

11 =5A51*%2 O

una referencia absoluta a la celda A1, seria: SAS1.

I
=1

Con ello, conseguimos que al copiar y pegar o bien al utilizar
"Autorrellenar" siempre mantenemos la referencia a la misma
celda.

=


http://temporaexcel.blogspot.com/2011/09/autorrellenar-en-excel.html

o Referencias mixtas

Una vez aprendidos los conceptos de "referencia relativa"

y "referencia absoluta", es facil entender el concepto de
referencia mixta. Una referencia mixta a una celda o rango

es aquella que, al copiar la celda donde esta escrita y pegarla

en otra ubicacion o al utilizar "Autorrellenar”, ajusta sélo la letra
o sélo el numero de la referencia, quedando bloqueado sélo el
numero o solo la letra respectivamente.

Por lo tanto, si queremos bloquear la letra, debemos colocar el
simbolo del délar "$" antes de la letra y si queremos bloquear
el nimero, debemos colocar el simbolo del délar "$" antes
del nimero.

Las referencias mixtas son utiles en multitud de ocasiones,
especialmente cuando tenemos que utilizar "Autorrellenar”

en una matriz de celdas (varias celdas x varias celdas), puesto que
nos permite "arrastrar" una formula introducida en una esquina,
Hasta la celda opuesta en la matriz, para operar con los
encabezados de columnas y filas rapidamente y de una sola vez.
Podemos ver en la siguiente imagen una referencia mixta preparada
para "arrastrar":

Teniendo el siguiente efecto, una vez "arrastrada" la formula de la
celda C3 hasta la celda E5:

3 fe | =9B3*CS2
3 C Df :
1
2 400€|  500€|  6,00€
3 85,00€| 180,00€
4 46,00€
5 47.00€
(8 f
B ( D E
1
2 400€E(  500€|  6,00€
3 06| 18000€| 25006 20,00€
4 46,00€ | 184006 23000€| 276,00€
5 fT00€| 183006 235,00€| 282.00€




o Referencias externas y vinculos.

Permite hacer referencia al contenido de las celdas de otro libro mediante una referencia externa. Una referencia externa (también
denominada vinculo) es una referencia a una celda o a un rango de celdas de una hoja de calculo de otro libro de Excel, o una

referencia a un nombre definido en otro libro.
- Aspecto de una referencia externa a otro libro

Las férmulas con referencias externas a otros libros se muestran de dos maneras, en funcién de si el libro de origen, el que

proporciona datos a la férmula, se encuentra abierto o cerrado.

Cuando el libro de origen esta abierto, la referencia externa incluye el nombre del libro entre corchetes ([ 1), seguido del nombre de
la hoja de cdlculo, un signo de exclamacion (!) y las celdas de las que depende la férmula. Por ejemplo, la siguiente férmula suma las

celdas A2:A12 del libro Presupuesto.xls.

Ejemplo de referencia externa:
=SUMA([Anual.xIsx]presupuesto!A2:A12)

El calculo se realiza a las partidas del rengo A2:A12 de

la hoja de calculo Anual del libro presupuesto que se
encuentra abierto.

Si el libro Anual.XlIsx se encuentra cerrado, la referencia
cambiard a la siguiente:
=SUMA('C:\Documentos\[Anual.XIsx]presupuesto'!A2:A12)

o) Resolucidon de errores en las formulas

=] | el > - | = Arual - Bicrosoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Cat
‘_;a‘ ‘*’ Calibri - AT AT
Ea -
Pegar N O A&E s - L .
= g = =3
Portapape... Fuente Alineacién
L25 - e
o = = [=) E
a Partidas
= 2.135,00 €
= 2.201,00 €
a 1.256.00 €
s 2.014,00 €
= A.052,00 €
= 2.135,00 €
= 3.265,.00 €
= 1.245,00 €
10 =.854,00 €
11 3.654,.00 €
12 2.135,00 €
NI v presupuesto Hoia2 HoiaZ =a
sto |

Errores... se dan en los lugares mas insospechados, transformando filas de calculos en inutiles codigos de error como #NOMBRE?,
#VALOR!... En algunos casos, podemos ver cdmo se ajusta un error mirando en la formula. Sin embargo, algunas veces el problema no
es tan facil de resolver, especialmente si las formulas realizan calculos utilizando los resultados de otras formulas:

Excel proporciona algunas herramientas de auditoria de férmulas interesantes, un pufiado de funciones que podemos usar para

inspeccionar las fdrmulas rotas o descubrir qué estd pasando.

Para utilizar las herramientas de Auditoria de formulas

debemos realizar las siguientes tareas:

1.  Activar la celda a revisar

2.  Ficha Férmulas >> Apartado Auditoria de formulas

3.  Seleccionar una de las opciones para aplicar la revision

Las opciones que nos permiten revisar errores son las siguientes:

=

Anual - Microsoft Excel

0
-
n3 | Formulas = Datos  Rewisar  Vista &
D Comprobacion de errores
oy Fzl?® r SEIRAT er1or
g -3 Asignar nombre * %9 Rastrear precedentes ﬁ‘ o i
4 A ees
f2 Utlzaren iz formuia - o3 Rastrear dependientes Yo =
Administrador __ | : Ventana  Opciones pard ’J
de nombres B Crear desde a seleccion ‘{, Quitar flechas & Inspeccion ¢l calculo
Nombres definidos Auditona de formulas Caleulo




f:ﬂ Rastrear precedentes

Rastrear los precedentes de una férmula que estd causando el error. Los precedentes son las celdas a
las que hace referencia una férmula concreta. Ejemplo, en una férmula =A1+B1, tanto A1 como B1 son precedentes. Si cualquiera
de estas contiene un error, el error se introduce en la férmula.

=(% Rastrear dependientes Rastrear los dependientes de una celda. Los dependientes son otras celdas que utilizan la celda activa.

Si una celda tiene la férmula =A1+B1 y otra celda contiene =A1*10, estas son celdas dependientes de la celda Al. Si Al tiene un
error, infecta a ambas férmulas.

@) Evaluar férmula Evaluar férmula permite revisar si hemos utilizado la formula y el rango correcto.

o Tipos de errores en Excel
Al estar depurando alguna féormula, es posible que obtengamos un resultado de error, Excel muestra los errores con un simbolo:
En Excel existen siete resultados de error:

#iN/A) - Significa que el valor buscado no existe en la matriz de busqueda.

#iREF! ------- Este error se produce cuando una férmula de busqueda o referencia no encuentra ninguna coincidencia exacta en la
correspondiente matriz de busqueda.

#iNUM! ------ Este error se produce cuando ingresamos algun valor no numérico como un argumento de funcion que Excel espera
gue sea argumento numeérico .

#:NOMBRE? ----- Este error lo obtenemos cuando escribimos mal el nombre de alguna funcion.

#iDIV/0! ----mmmm-- Este es facil. Se produce al hacer una divisidon por cero, o bien, por una referencia a un cero

#{VALOR! --------- Lo obtenemos cuando el tipo de argumento solicitado por la funcidn, es distinto al ingresado por el usuario. Por

ejemplo, al ingresar un nimero cuando la funciéon espera texto.

#iNULO! -----—--- Este es muy poco frecuente. Una férmula devolvera #iNULO! cuando la celda de interseccion de dos rangos, no
existe.



@  Unidad 9. Funciones:
Esta unidad es una de las mds importantes del curso, pues en su comprensién y manejo esta la base de Excel.
o Introducir funciones :

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

como vimos en escribir formulas, la sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

A continuacion pasaremos a explicar algunas de las principales funciones utilizadas en Excel

o  Autosuma y funciones mas frecuentes:

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos su sintaxis, pero también
Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.

El método mas sencillo de aplicar la funcidn SUMA en Excel es utilizando el boton Autosuma

de la ficha Inicio. =

. . , . . Z|~

Si hacemos clic en la flecha de la derecha de este botdn se desplegara una lista con otras funciones ED — -
. . . . -~ X Suma

ademas de la Suma, como son: Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), =
. . . , . - . Promedio
Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder acceder al cuadro L
Lontar numeros

de didlogo de funciones a través de Mas Funciones.... e

Min

Para utilizar éstas opciones, asegurate de que tienes seleccionada la celda en que quieres que se e

realice la operacidon antes de pulsar el botén.



o Insertar funcion:

Para insertar otra funcién que no sea las anteriormente vistas, hacer lo siguiente:

1.  Situarse en la celda donde queremos introducir la funcidn.
2. Hacer clic sobre el botén | I | de la barra de féormulas

3. O Elegir la opcidn Insertar funcién ﬁ

E:.— Recientes -
Insertar

X Autosuma = ﬁ Lagicas =
EA Texto -
funcian B9 Financieras = ﬁﬁr Fecha y hora ~ ﬁj*
Eiblioteca de funciones

i3, - [ficha formulas

ﬁv

Aparecerd el cuadro de didlogo Insertar funcion:

Excel 2010 nos permite buscar la funcién que
necesitamos escribiendo una breve descripcion de la
funcidn necesitada en el recuadro Buscar una funcidn:
y a continuacién hacer clic sobre el botdn I

En el cuadro de lista Seleccionar una funcién: hay que
elegir la funcién que deseamos haciendo clic sobre ésta.
En la imagen de la derecha aparece seleccionada la
funcion SUMA vy luego Aceptar.

La funcidn se inserta en la celda y a continuacion tenemos
gue escribir o seleccionar con el ratdn los argumentos.

Insertar funcion

Buscar una funcion:

Ezcriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, &
continuacién, haga dlic en I

0 seleccionar una categoria: | Usadas recientements IEI

Seleccionar una funcion:

)
somA__ ... |m
PROMEDIO
HIPERVINCULO
COMTAR.

MAX

SEMO w7
SUMA(nimerol;nimero;...)

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

| ]

m

Ayuda sobre esta funcidn ’ Aceptar ]’ Cancelar




En la imagen de la derecha se observa como
seleccionamos con el ratén los argumentos de la
Funcion SUMA que utilizaremos para calcular el total
del rango.

También disponemos de un enlace Ayuda sobre esta
funcion sobre la funcidn que estamos utilizando para obtener una
descripcién mas completa de la misma.

Una vez introducidos los argumentos tenemos
gue Aceptar y Excel introducird el resultado del

calculo en la celda respectiva.

En el recuadro Nimerol hay que indicar el primer argumento que

generalmente serd una celda o rango de celdas, como en nuestro caso rango A2:A12.

3 1301
4 156
5 12014
b
712135
B 5
9 11245
10 9854
1113654
1115

Argumentos de funcidn

SUMA

Nimerol AZAL2

Nimero?

=

=

Suma todos log ndmeros en un ranga de celds,

Resltado delz farmula =

Ayuda sabre gsta fundion

e

= {2135,3000 125, 014,40532435.3..

= M4

Numerol: nimerol;nimeraZ;... son de 1a 255 numeras que s desea sumar, Los
valores ogicos y el texto se omiten en les ceidas, indusa s estén esoitos

Cma argumentos.

Hy600¢€

Aceptar Cancelar

- Para ello, hacer clic sobre le botén 3?3 para que el cuadro se haga mas pequefio y podamos ver toda la hoja de cdlculo

para seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer argumento .

En el recuadro NUimero2 habra que indicar cudl sera el segundo argumento. Sélo en caso de que existiera.

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

Cuando tengamos introducidos todac Ia- ~r>imentos, hacer clic sobre el botdn Aceptar y se mostrara en la celda el resultado de

la SUMA del rango A2:A12 >>>>|m




o Utilizacion de las funciones mas usuales.

Para utilizar las funciones mas usuales los pasos son similares a la AUTOSUMA:

Para utilizar las funciones mds frecuentes como Promedio, Contar Nimeros, Max, Min siga los siguientes pasos:

1. Hagaclic en la celda donde va a realizar el calculo

Clic en la ficha Inicio y luego en el apartado formulas

2
3. Clicen lafuncién que quiere utilizar
4

La funcidon aparecera insertada en la celda activa

Una de las funciones utilizadas con frecuencia es la funcion

Promedio, la funcion PROMEDIO() sirve para obtener el promedio o media aritmética de un conjunto de valores. Como

Ay @
£ suma

Promedio

Contar nimeros
lax

Min

Mas funciones...

argumentos puede tener celdas individuales y/o rangos de celdas que tengan valores numéricos.

Para explicar como utilizarla veremos el siguiente ejemplo:

En la celda B1 calcularemos el Promedio de

Ingresos del rango A2:A12, para el calculo realizaremos lo siguiente.

1. Activamos la celda B1, Clic en ficha Inicio>>desplegamos Autosuma

para seleccionar la funcion Promedio

2. Se insertara la formula =PROMEDIQ(), con la
ayuda del raton seleccionamos el rango

4. Sélo queda Aceptar el resultado pulsando la

13 =prowmeio (R tecla Intro.

5. Excel inserta el resultado final:

3176,90909

B1 -
A B
1 Ingresos I JI
2 2135
= e 3201
SUMA (7 K & a 1256
A B C 5 2014
1 =PROMEDIO(A2:A12) G 4052
2 2135 | [PROMEDIO(nimerol; 7 2135
| | =
1
4, 16 10 9854
i 2011 11 3654
6 ) 4052 E 12 2135
? 2135 ¢ 13
8! 3265 |
95 1245 E
10! 9854 |}
115 3654 E
12 L,,,%lﬁi,,ik
13

Prome 4
U Contal@umeras ||

b Min

o B B
s@o@ R

X Suma

<1

May

Mas funciones..
T

L L)



Para utilizar cualquier funcidn de Excel son validos los pasos anteriores sélo cambiaria el Ultimo paso, se activa Mas funciones,
En el caso que la funcidn sea distinta a las funciones de la lista:
1.  Activar la celda donde quiere hacer el calculo

2. Formulas>>> &7 >>z um Clic en Mas Funciones
Promedio
Cantar nimeras
Mayx

Min

Mas funciones... .l

A continuacidn te relacionamos las funciones mas utilizadas y que célculos se pueden realizar con las mismas.

Nombre de la funcion Qué calculo realiza Argumento de la funcion
MAX Devuelve el valor maximo | =MAX(ARGUMENTO)
de la lista de valores
MIN Devuelve el valor minimo =MIN(ARGUMENTO)
de la lista de valores
CONTAR Cuenta el total de celdas =CONTAR(ARGUMENTO)
con numeros.
CONTARA Cuenta las celdas no vacias | =CONTARA(ARGUMENTO)
de un rango

Si quieres practicar como usar las funciones mas usuales en Excel Activa Ejercicio Funciones mds usuales de Excel.

=


Ejercicios EnlacesCursos/Ejercicio Funciones más usuales de Excel.ppsx

@  Uso del asistente para funciones:

Por su uso sencillo, el asistente para funciones constituye una via util a utilizar en los casos que no conozcamos el tipo de

funciones y los pasos que tenemos que dar para realizar un cdlculo.

Para utilizar el Asistente para funciones tenemos que seguir los siguientes pasos:

de la barra de formulas.

1.  Hacemos clic en el botdn funcidn " . 3
2.  Se activara el asistente para funciones k
3. En la ventana que se abre podemos

optar entre dos opciones:

- Una, buscar la funcién después de seleccionar una categoria.
En la zona central de la ventana se muestran las funciones, hacer clic
sobre la funcién deseaday Aceptar.

- La otra es escribir una breve descripcion de la operacion que
deseamos realizar.

- Con solo hacer clicen Ir Ir el asistente desplegara

una lista de funciones propuestas, que se adecuen al problema en
cuestion.

- Seleccionamos la funcidn que nos parezca mas adecuada,
segun su descripcion y Aceptamos.

- Eneldltimo cuadro tendremos que escribir un valor para
cada argumento, brindandonos una descripcion para cada uno de
ellos.

- Finalmente Clic en Aceptar.

Si quieres practicar como usar otras funciones de
calculos con el Asistente Insertar Funciones, activa
Ejercicio utilizar otras_funciones con Insertar.

Insertar funcién @

Buscar una funcidgn:

QO seleccionar una categoria: | Busgueda v referencia IE‘

Seleccionar una funcidn:

m | »

BUSCAR
BUSCARH
BUSCARY
COINCIDIR
COLUMMA
COLUMMAS i

AREAS(ref)

Devuelve el nimero de areas de una referenda. Un &rea es un rango de celdas
contiguas o una Unica celda.

Ayuda sobre esta fundidn Aceptar ] [ Cancelar ]

Argumentos de funcion @

SUMA

|

ﬁ'\
It

Nimerol ||

)

ﬁ"l
It

Mimero2

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.
Nidmerol: nimerol;ndmero;... son de 1 a 255 ndmeros que se desea sumar. Los

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

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] | Cancelar

=)
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Unidad 10. Insercién de Graficos, para representar la informacion contenida en las hojas de calculo
Un grafico es la representacion grafica 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 utilizacién de graficos
hace mas sencilla e inmediata la interpretacién de los datos. A menudo un grafico nos dice mucho mds que una serie de datos
clasificados por filas y columnas.

Area del grifico Titulo del gréfico Series Katus Lineas de dnision
o) Elementos de un grafico I I
Un grafico de Excel esta formado por diferentes partes Ventas 2010 /
que incluyen: $7.000.00
El area del grafico, las series de datos, ejes, $6,000.00
leyendas, rétulos del eje, entre otros. o
La imagen que te mostramos refleja las partes de un grafico .
4,000.00 4
. n s
de Excel que necesitas conocer: H B Producto 1
> 53,000.00 B Producto 2
® Producte 2
$2,000.00 -
$1,000.00 -
s_ 4
ENE FEB MAR ABR MAY IUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
2010
|
Titulo de eje vertical Titulo de eje horizontal Leyenda
o  Creacion de un grafico : 5 3 ;
. L . . | Insertar | Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista)
Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero = - = <
. - .. e ' Elal @Formas v i Linea =l Area ~
siempre utilizaremos la seccién Graficos que se encuentra M ; S
. a SmartArt @B Circular ~ |_ Dispersion v
en la pestafia Insertar . Imagen Imagenes ... Columna ,
predisefadas @3+ Captura ~ - E Barra v o Otros ~
Ilustraciones | Graficos [

=



Se abrira la ventana con diferentes tipos de graficos.

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas
gue quieres que participen en el grafico, de esta forma,
Excel podra generarlo automaticamente.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra
disposicidon. Podemos seleccionar un grafico a insertar

Insertar grafico

3 Plantilas
M=
|&¢ Linea

®

E Barra
BA Area

S XY (Dispersidn)

Circular

Columna

s

8

L

|Lf_‘i_

n

i L)

!

13

m

haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue Cotizacianes
= . Linea
el listado de los que se encuentran disponibles. o) superfice — — . 2 — A
@ Anilos |‘/‘/ ‘\/\/ M/\/ ‘}‘f"{. |L/‘\:,: |Lfv‘:‘ A':y——‘
. e - . . % Burbyj
Cuando decidas que grafico vas utilizar solo tienes que hacer clic . bz rosr
Radial
Sobre él y luego Aceptar para empezar a crearlo. )
v luego Aceptar para emp Al [on) [aB] [an] o] -
[ Administrar plantilas. .. l [ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar
En la ventana Insertar grafico (imagen derecha) se insertaria
un grafico de columnas después de Aceptar, similar al siguiente.
F =]
20
70
(=1
50
40
30
30 M Seriesl
10
D T T T 1
) o ]
¢ & & &
2
G* <& @-p“
L 2




Ademads, veras que aparece en la barra de menus una seccidn nueva, Herramientas de graficos, con tres pestaias:

Diseno, Presentacion y Formato. - i B S

T a€ gr.
AT LGS UC Ylalilo

Disefo Presentacion Formato A @ o @ &

o  Modificacion de un grafico.

Después de crear un grafico es posible que necesites modificarlo para anadir nuevos datos o series:

- Anadir una Serie de datos: == 2=
Para afadir series tenemos que dirigirnos @ ==
a la pestafia Disefio> Existen dos Pestafias relacionadas Cambiar entre Selecgk'
con Datos: filas v columnas  datos
Haremos clic en la pestafia Seleccionar Datos y se Datos
desplegara el siguiente cuadro de dialogo:

- En el campo Rango de datos del grafico debemos

indicar el rango de celdas que se tomardn en cuenta

L . Seleccionar origen de datos @
para crear el grafico, en nuestro ejemplo se engloba desde o irnceat 5
o Rango de datos del grafic: 3
celdas Al hasta B5. Para escoger los datos puedes escribir
el rango o bien, pulsar el botén y seleccionar las celdas —
. fj Cambiar fila/columna
en la hoja.
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje harizontal {categoria)
lﬂAjregar \ 7 Editar “ X Ouitar ‘ l # Editar ‘
Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, serent 2
Excel asociard unos al eje horizontal (categorias) y otros al Oxigeno
eje vertical (series). Ten en cuenta que hay gréficos que Vetane
. , . . Nitrogeno
necesitan mas de dos series para poder crearse (por ejemplo -
los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el que ves I
Celdas ocultas y vadas [ Aceptar ] I Cancelar ‘

en la imagen) se bastan con uno solo.




Para modificar el texto que aparece en la Leyenda tendras que hacerlo mediante el botén Editar -

- El boton Cambiar fila/columna | f:.jgaml:uiar flajcolumna | permuta los datos de las series y las pasa a categorias y viceversa.

- Sihaces clic en el botén Celdas ocultas y vacias Celdas ocultas y vacias abriras un pequefio cuadro de didlogo

desde donde podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén ocultas.

Los cambios que vas realizando en la ventana se van

. e 80
viendo plasmados en un grafico. Cuando acabes de

7o

configurar el origen de datos, pulsa el botén Aceptar. o

M Co2
= M Oxigeno
El gréfico que se muestra a la derecha difiere del grafico 40 Metano
original porque se ha cambiado de fila/columna por medio =0 W Nirogeno

20
4 = . . m Ot
del botdn | iﬁjgaml:nar fila jcolumna 10 E- E
D -

Otra de las modificaciones que en ocasiones son necesarias, es cambiar el tipo de grafico.
- Cambiar el tipo de grafico.

Para cambiar el tipo de grafico solo tiene s que seleccionar
El Gréfico inicial ﬁ EEJ
- Hacer clic en la ficha Disefio L i
Cambiar tipa Guardar como
- Activa la pestaifia Cambiar tipo de grafico de Gwﬂ plantilla
Tipo




Insertar grafico IE'

3 Plantilas Columna

se activara la ventana Insertar gréfico y en ella podras T T
Columna

elegir otro grafico. X Linea MMHH ﬂﬁ |W[ﬁ |H@ |H@ H:'ﬂ[ﬂ

Una vez que hallas activado la pestana Tipo de grafico

»

m

@ circular

o  Caracteristicas y formato del grafico E g Mh |L@H ﬂﬂ |ﬁid] |Mfﬂ |L3»:"; Mr;
~ . s "rea
En la pestafia Presentacién podras encontrar todas las @ ) _ _
. . L Sl WY (Dispersidn) Mﬁ M‘f» Jﬁ»ﬁ- J55 J*jﬁ
opciones relativas al aspecto del grafico. i Cotiacones 12 | | || |
i) superfice Cnes
. .z . , . g . B A v p ; o A T A
Por ejemplo, en la seccién Ejes podras decidir que ejes Q@ Aniles l‘/v |l/\/ |l/\/ &{:"”. |L/\;; |,f\,,-’ %x;\}—,—
. . . . , 3 Burbuja
mostrar o si quieres incluir Lineas de la cuadricula para &y Rocd Greslor
adial
leer mejor los resultados: A e =l AR anl o] -
% ril'i | [ Administrar plantillas. .. ] [Establecercomoprgdeterminado] [ Aceptar ] [ Cancelar
E_|E5 Lineas de la
cuadricula =
Ejes Librol - Microsoft Excel
En ambos casos dispondras de dos opciones: las lineas o pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista | Disefio | Pre
: : : = H| Leyenda -
ejes verticales y los horizontales. Y para cada uno de ellos g i | |l I—| Y {llny it
. - . . , (5] Etiquetas de datos -
podras escoger entre distintas opciones: cuantas lineas mostrar, nsertar| Titulo del Rétulos Ejes |Lineas de la
. A , X L. , M grafico = del gje ~ [i#] Tabla de datos ~ - cuadricula =
si los ejes tendran o no etiquetas descriptivas, o qué escala de -
i = MNinguna gl Lineas h
valores manejaran, entre otras. _ fliEe| Mo mostrar lineas harizontales de la cuadricula @ Lineasy
Lineas de division principales H

Maostrar lineas horizontales de la cuadricula para
unidades mayores

Lineas de division secundarias

e Mostrar lineas de cuadricula haorizontal para
unidades menaores
— Lineas de division principales y secundarias
e Maostrar lineas horizontales de la cuadricula tanto

para unidades mayores como mMenaores

Mas opciones de la cuadricula horizontal primaria...

=



En la seccidn Etiquetas podras establecer qué literales rol - Microsoft Excel

de texto se mostraran en el grafico o configurar la i ) B
Farmulas Datos Revisar Wi
Leyenda:

Pulsando el botdn Leyenda puedes elegir no mostrarla - | . =] Leyenda -

'
= |a| Etiquetas de datos -

(Ninguno) o cualquiera de las opciones para Titulo del Eétulos

posicionarla (a la derecha, en la parte superior, a la izquierda, etc.). grafico = del eje = 24 Tabla de datos ~
Etiquetas

También puedes elegir Mas opciones de leyenda. De esta forma se abrira una ventana que te permitird configurar, ademas de la
posicidn, el aspecto estético: relleno, color y estilo de borde, el sombreado y la iluminacién. Si lo que quieres es desplazarlos, sélo
deberas seleccionarlos en el propio grafico y colocarlos donde desees.

rramientas de graficos

Finalmente destacaremos las opciones de la seccién Fondo que te permitiran J Presentacion | Formato
modificar el modo en el que se integrara el grafico en el cuadro de cdlculo. ] e

. & . - . IJL|
La primera opcién Area de trazado, sélo estara disponible en los Plano inferior del grafico -

. .. . . . . L ge ela Area de o
graficos bidimensionales. Cuadro Grafico, Plano interior del grafico bt ~ | trazado ~ [P Giro 3D
y Giro 3D modifican el aspecto de los graficos tridimensionales disponibles: Fondo
Si lo que quieres es aplicar un disefio automatico y agradable al grafico.
Activa en la ficha Disefo de graficos, aparece una lista de estilos
predefinidos. L=
.7 . e . = - — -

En funcion del tipo de grafico que hayas insertado u ] 23 ||] "] J_Iu_._llil_
(lineas, barras, columnas, etc.) te propondra unos u otros. E— -
Estos estilos rapidos incluyen aspectos como incluir un titulo L )

P o Disenos de grafico
al gréfico, situar la leyenda en uno u otro lado, incluir o no las

etiquetas descriptivas en el propio grafico, etc.

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

Librol - Picrosoft Excel ’ Harramentas ge granicos
= pagina FSrmulas Datos Revisar vista
=% Relleno de forma — & = - 33 Traer adelante = -

[ Abc ] [ AbCJ [ ADC] ~ [=Z Contornmo de forma — = = - &3 Enviar atras =3
stilos

= & Efectos de formas — rSpico— A =g, Panecl de seleccion Sk

Estilos de forma = | Estilos de WordAart = Organizar ‘

Disefio Presentacion | Formato




o Modificar el tamafio y distribucion de un grafico

También puedes seleccionar un elemento del grafico para modificarlo.
Cuando tienes un elemento seleccionado aparecen diferentes tipos de
controles que explicaremos a continuacion:

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 cambiando el alto y ancho que hayas establecido, de esta
forma podras escalar el objeto y hacerlo mas grande o pequefio.

También puedes mover los componentes del grafico. Para ello, coloca
el cursor sobre cualguier objeto seleccionado, y cuando tome esta forma
) I} i)

= ol Ve . . .7
=1 podras hacer clic y arrastrarlo a la posicion deseada.

i}

CAM Com posicidn quimica
.

o  Cambiar la ubicaciéon de un grafico:
Si quieres cambiar la ubicacién del grafico sigue los siguientes pasos:

1.  Seleccione el grafico rilne

Composicion quimica

0

Powver I

2.  Ficha Disefo>> Mover grafico | 2=t

| Ubicacidn |

en la ventana mover grafico elija la nueva ubicacion
3. Haga clic en Aceptar

Si quieres practicar como Inserta y modificar un grafico en Excel.
Activa Ejercicio Insertar y modificar grafico

=

p

Mover grafico

Seleccione donde desea colocar & grafico:

MTH {7 Hoja nueva: | Graficol

B Composician quimica

9 sl

| @oenen: [T -

[ Aceptar H Cancelar ]
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o Borrado de un grafico

Para borrar un grafico en Excel siga los siguientes pasos:
1. Seleccione el gréfico haciendo un clic sobre él
2.  Pulse del teclado la tecla Supr

S"'for

Unidad 11. Insercidn de otros elementos dentro de una hoja de calculo.

o Insertar Imagenes

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo ilustraciones. Excel permite insertar:

Imagenes desde archivo e Imdgenes predisefiadas. Ambos elementos se insertan desde

la ficha Disefio.

- Insertar imagenes predisefadas
Para insertar una imagen predisefiada del catdlogo de Office o de nuestra propia
coleccién debemos seguir los siguientes pasos:

- Hacer clic sobre el botén de la pestaiia Insertar. Aparecera el

panel Imagenes predisefiadas

Elgl
Bk |

Imagenes
predisefiadas

a la derecha de la ventana de Excel.

En el recuadro Buscar: podemos escribir el concepto que buscamos.

Si se trata de una de las palabras clave relacionadas a una imagen, se mostrara.
En la imagen de la derecha buscaremos una imagen de Madrid, para ello
Escribiremos la palabra clave Madrid.

- Una vez escrita la palabra clave pulse el boton Buscar, en caso de encontrarse

en la galeria se mostraran varias imagenes .

- Si hace Doble clic en la imagen que guste, la imagen se insertara en la hoja de

calculo.

=

-

Insertar Diserio de pagina
Elal 4_’3 Formas =
il
e f;_:'|Sn1a|'ti'-.|'t
Imagen Imagenes ..
predisefiadas @+ Captura -
Ilustraciones

Imagenes predisenadas
Buscar:
Madrid

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multimedi.

V] Incluir contenido de Office.
Proporcionado por: iStockphoto

- X

Buscar l
a E

miy |




- Insertar imagenes desde archivo

También podemos insertar imagenes , como pueden ser imdagenes fotograficas creadas por nosotros o descargadas desde

internet.

Para insertar cualquier archivo de imagen debemos hacer clic en el botén

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar imagen
para escoger la imagen desde el disco duro.

Una vez seleccionado el archivo que queremos
importar pulsaremos el botén Insertar y la

imagen se copiara en nuestra hoja de célculo.

En nuestro ejemplo se insertara una fotografia de
una playa de Coruiia.

- Manipular las imagenes agregadas en Excel:

=1

@ Microsoft Excel

-0 Favoritos
& Descargas
Bl Escritoric

=l Sitios recientes

4 Biblictecas
@ Documentos
[&] Imagenes
J‘ Musica

B videns

Mombre de archive: Playa Corufia Galicia

-1 | partes-de-un-grafico-de-excel-01
|||| il -| Adobe Fireworks PNG File
176 KB

Playa Corufia Galicia
= 5 Imagen JPEG

633 KB

puntero_columna_excel

'+' Imagen GIF
1,84 KB

. referencias absolutas resultadeo
: | Adobe Fireworks PMG File
282KB

referencias absclutas
=Ll Adobe Fireworks PNG File

Imagen
Inzertar imagen
9
@uv|- Escritoric - | ¢,| o
Organizar = MNueva carpeta ;“i (] @

|

- [Todas las imagenes

7]

Herramientas = [InserlIE |v ’ Cancelar ]

Para mover una imagen tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre ella, una vez seleccionado aparecerd enmarcado en unos

puntos, los controladores de tamafio.

Si posicionamos el puntero del ratdn sobre la imagen
cambiard de aspecto a una flecha parecida aesta *, ,
solo tienes que arrastrar la imagen sin soltar el botén del
ratdn hasta llegar a la posicidn deseada.




Para modificar su tamano:

Situar el cursor en las esquinas del objeto y cuando cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamafo.

Para cambiar cualquier otra propiedad de la imagen deberemos seleccionarla haciendo clic en ella. En ese momento apareceri el
menu Herramientas de imagen, con la pestafia Formato.

T T
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista | Formato | [ 0 = @ 2

: - =

+ C i - - _ L Cont dei - L[ Traer adelante = L4

] ix Correcciones ,}x = = — f— — = ontorno de imagen 41 Traer adelan |.=.. 5 [3.11 em
#- % Colar = ﬁ d d “ ‘ - | i Efectos de la imagen = LY Enviar atras %
Quitar ; — — - — . ; Recortar =1
fando Efectos artisticos = ‘m = = % Disefio de imagen = E'-r"b Panel de seleccion Sk~ - +g< | 4,67 cm

Ajustar Estilos de imagen [} Jrganizar Tamafio [

Utilizando esta barra, podremos realizar modificaciones como:

{EECDIDr'

Permite cambiar el aspecto de la imagen, tiféndola con un determinado color o
Efectos artisticos «

utilizando efectos artisticos.

| ix Correcciones - | En Excel 2010, el brillo y el contraste se ajustan desde el mismo botdn: Correcciones

Puedes recortar la imagen utilizando esta herramienta, simplemente selecciona el drea
(rectangular) de la imagen que quieras mantener, el resto de desechara.

Puedes voltear horizontal o verticalmente la imagen

= Efectos de la imagen~

Puedes aplicar diferentes estilos (muchos de ellos en 3 dimensiones)

Si quieres practicar como Insertar una imagen y modificar sus caracteristicas, activa
Ejercicio insertar imagen modificar el estilo

=
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- Insertar Autoformas en Excel
Excel 2010 dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.

Formas usadas recientemente

Las formas corresponden a la ficha Insertar >>>Formas i oy
P Insertar Disefio de pagina Farmulas =S\ NO0O0ATTL At
— AN i
. y - r s S i Lineas
Cuando haces Clic en el desplegable de formas lba| BH I-D Zﬁ i S vk
Excel nos mostrar a una ventana con una gran magen Imagenes Formas SmartArt Captura Rectangulos
. predisefiadas -
variedad de formas: Mmcihes EWCLDMS“DDDDD
HEOAMNIASCODD@O®
Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella, enseguida podras volver a la hoja de @GLOoJdOr by oofa
o . . . . ) O qd
calculo y establecer el tamafio que quieras darle. Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin E‘% ] EQ? =aq
soltar el ratdn arrastralo hasta ocupar toda la zona que quieres que tome la forma. Flechas de bloque
N ——— DL ETHLrPRI T
. - - = € dunpD D [RLdalf
Ejemplo del dibujo de un cilindro @5}0 8

Formas de ecuacion

Tr=R-S#

- Modificar el dibujo de la autoforma

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

alrededor.
Para cambiar de tamano solo tienes que situarte en uno de Los tridngulos y cuando el cursor cambie a forma
de doble flecha arrastra hasta que la autoforma obtenga el tamafio deseado.

Para conservar la proporcién mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras se arrastra desde una de las
esquinas. Como se puede ver en la imagen anterior, la imagen se ha hecho un poco mas estrecha que la original.
Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la forma del gréfico

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde En este ejemplo el cilindro ha sufrido:
que vemos en la parte superior central de la imagen, y mover el ratén - Una distorsion

para hacer girar el objeto, para acabar el proceso dejamos de presionar - Ungiro
el raton. Activa Ejercicio Insertar y modificar autoforma

=

<] (=]
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También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, anadir efectos de sombra y 3D, ... Estas modificaciones se
pueden realizar a partir de la pestafia Formato.

- ~ . . - A~ da Traer adelante -
&Rellenj de forma — & lraer adelante R &[] 3,15 em
Abc ~ | ¥ Contorno de forma ~ A A . - g - & Enviar atras = —_
- = - &1y Panel de seleccion Sk~ | 94 123 cm

~ | =i Efectos de formas -~

B R
:
n

LRARE B

NN e )
TL=
BT E
T

Insertar

=
=
=

> [
vcﬂ

ormas Estilos de forma = Estilos de WordArt El Organizar Tamario -

Mediante los botones de esta barra de formatos se pueden realizar diferentes cambios, te recomendamos explorar cada botdn.
Para seguir un ejemplo, vamos a cambiar el cilindro dibujado anteriormente a
un color Verde con los bordes o lineas de color Rojo.

- Crear Texto artisticos o WordArt en Excel
Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de calculo. Sélo tenemos que elegir un formato y escribir
el texto. Para iniciar WordArt hacemos clic en el botdn WordArt de la pestafia Insertar,

al hacer clic sobre el icono aparecerd un listado con la Galeria de WordArt como la que vemos en la M

Ventana. Cuadro Encabez,
de texto pie pag.

Con un Clic seleccionamos el estilo de WordArt que nos A\ Aﬁ Tedta
guste y a continuacion se mostrara el texto en la hoja de calculo

dispuesto para ser modificado. //a\ A
Podremos cambiar su estilo desde la pestafia Formato, o /A\ /A\ "
cambiar aspectos relativos al texto, como el tipo de fuente, el A

J>

tamaiio del texto o su orientacién, desde la pestana Inicio.

TEXTO EXCEL

Para realizar los cambios de formato solo tienes que ir seleccionando los botones y sus opciones de la barra de formato.

@l g G-0-= Librol - Microsoft Excel Herramientas de dibujo) = B =
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Formato & 0 (=
N\OCO 1 Editar forma ~ ﬁReHeno de forma ~ A Relleno de texto ~ Lh Traer adelante |Z Alinear = é'[l 182m *
A —|_—|_,E:> 5 5~ Cuadro de texto . ’.7 Contorno de forma = A A A | & Contomna de texto - LY Enviar atras _[ﬁ Agrupar
% ™ { } P = | ) Efectos de formas = 7| [2\ Efectos de texto ~ I?{}F‘ane\ de seleccién Sy Girar = G EMm
Insertar formas Estilos de forma Estilos de WordArt [F] Organizar Tamario [F] ‘




En el siguiente ejemplo modificaremos el texto WordArt inicial a un nuevo estilo con color azul y contorno amarillo, para ello
realizaremos los siguientes pasos

a. Seleccionamos el WordArt b. Clic en el nuevo estilo y contorno de la barra formato . El resultado sera el siguiente:

TEXTO EXCEL | A~ TEXTO EXCEL

A A A

A_/ Borrar WordArt

&
o Insertar diagramas con SmartArt

Otros elementos a insertar en Excel

Si lo que queremos es crear un diagrama de procesos u organigrama no sera necesario que lo creemos a partir de formas. Para

esa funcion existe la opciéon SmartArt T smartart |~ Que encontraremos en la pestafia Insertar.
Elegir un grafico SmartArt @
Al hacer clic en ella, se abre una ventana que nos permite e | = 5
elegir el tipo de diagrama que queremos. Hay muchos tipos £ st F :. " — a ﬁ u
=0 Proceso - -
entre los que podremos elegir: listas, procesos, ciclos, - — y - -
jerarquias, piramides, etc. it Jerarauiz — - (- E
. B Relacidn R
Hay que seleccionar uno y pulsar Aceptar. De esta forma se . S amm T iil
insertard en la hoja de calculo y apreciaremos algunos A Frémice I_QIJ L Lista de blogues bésica
) . 2 Imagen e 9 - T T +t licel los bl
cambios en el entorno de trabajo. @ ofieon Cecserces o gropades G formace,
X X , X s ' - Ma>_<\miza el espa_cio de visualizacién
Mientras el diagrama esté seleccionado, veremos en la zona horizontely vertical ce las forras.
| i BEE 225 mes HEH
Superior una nueva barra de Herramientas de SmartArt, que - . =3 -
incluye dos pestafias: una para el Disefio y otra para el Formato. —

7] Agregarforma * <@ Promover A& Subir = 90 — n p =
e Q. s o 0 (o
i3 Agregarvifieta = Disminuir nivel 4 Bajar a_ P - f 5“_ - cr
- o 3 s -1 N Cambiar ) B Restablecer Convertir
Ej Panel de texto| oo De derecha aizquierda g, Diseno colores = = grafico  en formas
Crear grafico [ Disefios [ Estilos Smartdrt [ Restablecer [

=




Las herramientas de formato son similares a las que ya hemos visto.

En la pestafia Disefio, la opcién mds utilizada es la de Agregar forma, que nos
permite ir afiadiendo elementos al diagrama en la posicidn que necesitemos.

La posicidn serd relativa al elemento que tengamos seleccionado.

Cuando creamos un diagrama con SmartArt y se inserta en

la hoja de cdlculo, se incluye ademas un pequefio recuadro

con el esquema que sigue el mismo. (imagen de la derecha)

Podremos modificar el texto de los elementos desde ahi, o bien

directamente desde el interior de los elementos.

Si borras todo el texto de uno de los elementos desde el panel

izquierdo, éste se eliminard del diagrama. Del mismo modo si

pulsas la tecla Intro desde un elemento, se creara uno nuevo al

mismo nivel. Puedes convertirlo en hijo pulsando la tecla Tabulacion,

y en padre pulsando Retroceso.

Escribir aqui el texto

&2

* Venta de un produdo

* Presentacidn

® Caracteristicas del productos
* Resumen

* Conclusiones

Ciclo de blogues...

-

Venta de un
producto
=r ~
/ \I‘
/ p

N |

% 5

Resumen Caracteristicas
del productos
-

[':.':' | Agregar forma "'] @ Promowver

Y]
te

L

L g
T

I-r_d

Agregar forma detras
Agregar forma delante
Agregar forma superior
Agregar forma debajo

Agregar asistente

w o | | o

11
12
13
14

16
17
13
19
20
21

Escribir aqui el texto

[Texto]

[Texto]

Ciclo de blogues...

pa—

Cambiar el disefio del diagrama: Si queremos cambiar el disefio lo podemos hacer de dos modos:

- Utilizando la barra de formato como en el caso del WordArt o seleccionando un disefio predefinido en la pestana

Estilos SmartArt

L] Agregarforma = <@ Promaver
[i3 Agregarvifieta 9 Disminuir nivel

Ej Panel de texto : De derecha a izquierda _r;el, Disefio

Crear grafico Disefios

A Subir ) -
¥ Bajar 0_. -] ! \
-]

o0
!I'-.
Cambiar
calores -

L
. o
Restablecer Convertir

grafico  en farmas

Estilos SmartArt Restablecer




@  Unidad 12. Impresion. Especificaciones de impresidn:

En Excel 2010 es muy importante controlar las diferentes técnicas relacionadas con la impresién de datos, disefio y configuracion
de las paginas a imprimir.

Para imprimir una hoja de calculo es muy sencillo, solo tendra que activar una de las opciones posibles que nos ofrece el
programa, la mas habitual es:

Eiiii iii Inicio Inser]
- Hacer Clic en Imprimir del Menu Archivo R , Se activara la siguiente ventana donde podras definir tus
opciones de impresion Bl Suardar como
EF Abrir
Cd Cerrar
Informacian - -
Imprimir
Recieli 4 @ S
Copias: |1 -
Muevo
- Imprimir
. Imprimir
Entre las mas importantes se encuentran: —
Impresora

- Copias: en este apartado debes especificar el NUmero de copias.
./ SagePDFPrinter

Impresora: aqui tendras que seleccionar la impresora donde vas

Listo
d Imprlmlr Propiedades de impresora
- Imprimir hojas activas: imprime solo las paginas activas Configuracién
- (- = = Se utiliza cuando se va a imprimir un Imprimir hojas activas .
aginas: x| @ S . . ., Imprime solo las hojas activas
intervalo de impresion. . = =
Paginas: > 2 -
- Intercaladas : para que intercales las copias antes solicitadas. —
Ir‘r‘lprlmlr a4 una cara -
T j — - Imprime sclo en una cara de ...
- Aqui se puede definir si las paginas se Intercaladas -
j Orientacion vertical E E 1;2;3 1;2;3 1;2;3

E— imprimen en Vertical u Horizontal.

[
Orientacian vertical -

Estas son las opciones que frecuentemente utilizamos a la hora de . -
21l cm x 29,7 cm

Imprimir.

Margenes normales
Izquierda: 1,78 cm  Derecha...

DD Sin escalado -

Imprimir hojas en tamafio real
Configurar pagina




o  Areasde impresion

Las dreas de impresidn son casi obligatorias en Excel, ya que el programa no imprime exactamente el contenido que tenemos en
pantalla.

Para definir las dreas de impresién tenemos que seguir los Cenfigurar pagina 7>
Siguientes pasos: | Paagina Margenes Encabezado y pie de pagina | |
. o o e . . s . A dei ion: =55
1.  Activamos Archivo >>Imprimir >>> Clic en Configurar Pagina, I;Z‘:m; ';_”tzlr::'m k o=
ventana anteriormente vista, se activara la SigUiente ventana: Repetir filas en extrema superior: 2.5
2. Hacemos clic en la ficha Hoja Repstr columnas 2 |z izauierd: Pz
, » . Imprimir
3. En el apartado Area de Impresion tenemos que escribir o [E1 Lineas de divisién Comentarios: p—— =]
seleccionar el rango de la hoja que queremos imprimir . [ glanza v negra Errores de celda como: | mestrada [-]
[T calidad de barrador
[C] Encabezados de filas v columnas
—_— Orden de las paginas
- Si vas a seleccionar el rango clic en el botdn, e y @ Hiacia abajo, luego haciala derecha  [[=og =ges
., i . (D) Hacia |a derecha, luego hacia abajo | ==l=li==
seleccidnalo directamente en la hoja. SS.S1E 28
Otra forma de definir el area de Impresion es la siguiente:
- Primero seleccione con el ratén el rango o area de impresién Cpdiones...
- Ficha Disefio de Pagina romern [ e e——

- Excel configura el area que se va a imprimir.

Insertar Diserio de pagina Formulas Cratos Rewvisar
2 = = =l
H = O] s ‘= B EE
pAargenes Crientacidon Tamafo Area de Saltos Fondo Imprimir
- - - impresion - - titulos

Configu [[Zs Establecer area de impresic&

il I~ | 1 EBorrar area de impresion




o Configuracion de pagina.
Imprimir titulos podras activar las siguientes opciones:

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

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

En el recuadro Imprimir podras activar opciones, como:

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

- Blanco y negro: para no gastar las tintas de colores.

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

- Encabezados de filas y columnas: para imprimir los
encabezados de filas (los numeros de filas de la izquierda)
y columnas (las letras de los nombres de las columnas
superiores) de la hoja.

Configurar pagina

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

Area de impresidn: E.5
Imprimir titulos

Repetir filzs en extremo superior: iR

Repetir columnas & |a izquierda: A3
Imprimir

[F] Liness d divsidn Comentarias: (ninguna) B

Blanco y negro

al. o : Errores de celda como: | mostrado B

7] Calidad de borradar

7] Encabezadas de flas v columnas
Orden de |25 paginas

@ Hadia abajo, luego hada [a derecha

(" Hacia |z derecha, lueqo hacia abaio

| Areptar | ‘ Cancelar




- Comentarios te permite elegir si quieres imprimir o no los comentarios que hayas podido incluir, y si quieres hacerlo donde
los has insertado o al final de la hoja.

En configurar paginas existen también opciones importantes que corresponden a las Ficha Pagina

En esta ficha se pueden definir también, si la pagina se quiere

- Orientar previamente en Vertical

- Orientar en Horizontal

Ajuste de escala: permite reducir o aumentar el tamafio de

Crientaddn

@ yertical

@) Horizontal

los datos para que el contenido encaje en una o varias paginas.

Ficha margenes:

En ella podemos
definir: Los margenes:
- Superior

- Inferior

- lzquierdo

- Derecho

| Encabezado y pie de pagina I Hoja |

Superior:
Izquierdo:
Inferior:

Encabezado:

-

7
m
b

1,8

Pie de pagina:

0,8

Cenfigurar pagina @
Mérgenes | Encabezado v pie de pagina | Hoja |
Orientacion
@ Vertical {©) Horizontal
Ajuste de escala
@ Ajustar al: | 100 | % del tamafio narmal
© Ajustara: |1 % paginas de ancho por | 1 | de alto
Tamaro del papel: A4 |E|
Calidad de impresion: |00 ppp |Z|
Primer nimero de pagina: | Automatico
[ Aceptar l l Cancelar ]

=




o) Encabezado, Pie y Numeracion de paginas.

Un encabezado es un texto impreso en la parte superior de cada una de las paginas, y un pie de pdginas es un texto impreso en la
parte inferior de cada pdgina. Los pasos para crear un encabezado o un pie de pagina son los siguientes:

1. Active la ficha Diseiio de Pagina, en la pestaiia
Inferior despliega Configurar Pagina (se mostrar una ventana similar a la vista

en configurar pégina, diapositiva anterior), en ella hacemos clic en la ficha Insertar | Disefio de pagina | Férmulas  Dates  Revisar

3 i =] =l
Encabezada v pie de pagiga D PJ Ij I@ "= ’;\ =

Margenes Orientacion Tamano Areade Saltos Fondo Imprimir

y se despliega la ventana siguiente: - - - impresion* - titulos

Configurar pagina

En esta ficha tenemos dos recuadros, uno para

ver el encabezado y otro para ver el pie.

En nuestro caso sdlo tenemos encabezado. SR (S o ==
Para crearlo tenemos que hacer clic en el botén Pégina | Mérgenes | Encabezads y pie de pdgina | Hoja

Personalizar encabezado...

Encabezado @ Encabezado:
(ninguno) Izl
Encaberado

Personalizar encabgzado... ] [ Personalizar pie de pagina. ..
Fara dar formato &l texto, selecdaneln v elja el botan Aplcar formato &l texto. ) .
Pie de pagina:

Para insertar un nimero de paging, fecha, hora, ruta de archiva, nombre de archivo o nombre de ficha, . B |z|
- . N . . uinguno)
sitije el cursor en el cuadro de edididn y elija el botdn apropiada.
Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen, Para dar formato a laimagen, sitle &
cursor en &l cuadro de edicidn y presione & botdn Formato de imagen,

Seccidn izquierda: Secoidn central: Seccidn derscha: Alinear con margenes de pagina

[ Paginag impares v pares diferentes

/_/ [ Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento

Imprimir... ] ['u'ista preliminar ] [Qpciones... ]

[ Aceptar l[ Cancelar ]

=



El area de encabezado esta dividida en tres secciones,

cada una de ellas estara lista para ser rellenada, para ello
en la parte superior existe una barra con diferentes botones
gue a continuacion te comentamos:

@y

@G
=™

Permite modificar el formato del texto escrito

Inserta el nUmero y numeros de paginas.

Inserta la Fecha y la Hora.

Inserta el directorio completo del archivo

Si lo que quieres es crear el Pie de pagina tendras

gue pulsar en el botén Personalizar pie de pagina.
(ventana de la diapositiva anterior) y se activara la ventana
del Pie de pagina.

Como puedes ver la barra contiene los mismos botones

gue acabamos de explicar y con los que podras
crear tu propio Encabezado.

=

Seccion izquierda: Seccion central: Seccion derecha:

Aceptar Cancelar

Inserta el nombre del archivo

Ll

J]

Inserta el nombre de la Hoja

Inserta un archivo de imagen

Die de paging
Pie de pégina
Para dar formato al texto, seleccidnelo y elija el boton Aplicar formato al texto.
Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitle el cursor en el cuadro de edicién y elija el botén apropiado.
Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitle el
cursor en el cuadro de edicion y presione el botén Formato de imagen.

E1EY @)

Seccion central:

Seccion izquierda: Seccion derecha:

[ Aceptar H Cancelar ]




o La Vista preliminar

Para mostrar la vista preliminar y revisar previamente lo que vamos a imprimir, debes seguir los siguientes

pasos:

- Clic en Menu Archivo >> Imprimir, a continuacion se mostrara la Vista preliminar del documento:

Como puedes ver en la imagen inferior, compartiendo con las opciones de Imprimir se encuentra la vista preliminar, de

este modo Excel nos permite ir definiendo los pardmetros de impresién e ir comprobando en la vista preliminar como quedara
impreso el documento realizado.

| el ¥0 = D = |w
bricio Bnsertar Disefio de pdgina Féamulas Datas Foevidarn Wista Complementos Acrobal
H suaraas
Irmprim br
El Guardss como |t. ;l
. Copisse: |1 - FPais Ruaral Prbams  Todsl pais
ESF Absir L Fegaraodn Aues IS 11nE2 147196
Imnprirmiir Llgmaran 10411 TA.TET 01
Cdf Comar — Reina Ureda 8.335 2838 8 ars
Fismet i 18455 4.3 s
Impresara I Ialia 18965 33 AT4 7,543
[rp— 14,168 S5 50858
o Adabe PDF Escafia B.SE3 NETZE LNy
ﬁLm - Fodonia 13,452 £ 248 3 740
2 Rumania 9 459 12933 D A
[ro— . - Farses Bajos 18T 14,048 15 735
G reci & =8y B AET W EDE
Confi acidn Ergl gaca L e irmilburg =) 10,262 5D
e Betaris 2658  T.STE  wame
5 . Chacs Regitscs 3430 g.TE ez
:Ilmpr-'r-r hqn:::un-.n ) — Erigea e 9.8TE MAEE
= regpramee sobo e hojas actves Hungria 337D [ WS
Guardar y eniar - = = Fertugal 8171 3703 nEre
Paginas: - & - Seemcia 1487 T.805 B2
Ayucs ijlnbﬂl:-lh:lﬂ -
- 1:23 1:23 1:23
[t Complementas ~
) Opdones i Odienbiidn vertncsl -
Salir A
-
21 e = 23T om
Misgemes normiales: -
t—= lguierda: 178 o Derecha: 1LTH om
1L ) San escalada -
0 Nreyprienin hojas: en tamafio neal
ili rar 1

Vista Preliminar del documento activo



@  Unidad 13. Trabajo con datos:

Ya hemos visto que Excel se utiliza principalmente para introducir datos, ya sea literales como férmulas. En este tema nos vamos a
centrar en algunas de las operaciones tipicas que se pueden realizar sobre ellos.

o La validacion de datos

La validacidon de datos nos permite asegurarnos de que los valores que se introducen en las celdas son los adecuados; pudiendo

incluso mostrar un mensaje de error o aviso si nos equivocamos.
Para aplicar una validacién a una celda.

- Seleccionamos la celda que queremos validar.

- Ficha Datos >>> Clic en Validacion de datos

Se abrira la ventana Validacion de datos

como la que vemos en la siguiente imagen, en esta ventana
tendremos que definir entre varios tipos de validaciones.

En la seccién Criterio de validacién indicaremos
la condicidn para que los datos sean correctos.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor,
Numero entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud d
e texto y personalizada. Por ejemplo si elegimos
Numero entero, Excel sélo permitira nimeros enteros
en esa celda, si el usuario intenta escribir un nUmero
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 opcidn 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.

=

=4 validacio

5,

Borrar

Validacion de datas...

Rodear con un crculo datos

n de -:Iat-:usl* & Agrupar T

ﬂ-:u*.-alid-:us

circulos de validacion

Validacion de datos

L ==

Configuracién

Mensaje de entrada I Mensaje de error |

Permitir:

Cualguier valor

alguies
MUmero entero
Decimal

Lista

Fecha

Hora

Longitud del texto
Personalizada

Criterio de walidacian

Aplicar estos car

0
"
]

J

Cancelar ]

Validacién de datos

Configuracén | Mensaje de entrada I Mensaje de error |

2]

Criterio de walidacién

Permitir:

Omitir blancog
Celda con lista desplegable

Aplicar estos car

i

Aceptar

) [cancmr ]




—— =
En la pestafia Mensaje de entrada podemos introducir /aliclacion de datos Eem=]
Configuracién | | Mensaje de entrada ;| | Mensaje de error |

Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

un mensaje que se muestre al acceder a la celda.
ESte mensaje S|rVe pa ra |nf0rmar de qUé t|pOS de datos Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:

Titulo:

son considerados validos para esa celda. |

Mensaje de entrada:

L .

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

| Configuracion | Mensaje de entrada |

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos: [ aceptar | [ cancelar |
Estilo: Titulo:
Detener E
Mensaje de error: 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.

Aceptar ] [ Cancelar

o) Esquemas:

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

Existen dos formas de crear un esquema en Excel 2010: Manual y Automatica.
- Creacién automatica de esquemas:

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

Existen unos requisitos previos para que Excel 2010 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:

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 autéonoma (filas) y

se ha calculado los subtotales de cada trimestre (columnas).

PN

1}

ir Trimestre

Una vez que tenemos los datos, seguiremos los siguientes pasos:

Ficha Datosy en la seccién Esquema encontraremos
el botdn Agrupar. Al pulsarlo elegiremos la opcidn
Autoesquema del menu.

Excel nos generara los niveles del esquema como podemos ver a continuacion:

En esta imagen 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 cudntos 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 Espafia.

4 Prowvincia Enero Febrero Marzo
2
= Castellon is io iz 37
pa 3 wvalencia 12 is 11 31
= Alicante i4a = £ 12 39
(= C. valenciana a1 a1 3s 117
7 Tarragomna is is i3 a6
= Gerona 20 is ia 52
9 Barceiona 1s 20 1s 53
10 Lerida ia is 12 a1
11 cataluna 70 (-1 sa 192
12 Almeria is 12 io 37
12 Granada 12 =] 1is 36
12 Sewvillia 10 10 s 28
1S maalaga - Ex s =] 2s
16 Ccordoba 1= i3 s 343
17 Huelva ia i s 8 s 30
18 Ccadiz 17 12 =] 38
19 Jaen i3 10 10 3
2o Andalucia 104 83 74a 261
21 Espana 21sS 192 163 S 70
—= = ==
a i@ = = ==
[ agrupar~] ==
— Agrupar...
Autoesgquema k—
IEEE —
| 2> 2 b =
1 l=213 e (= D S
B Enero Febrero Marzo Ar Trimestre
2
- - 3 is 10 12> 37
= -3 12 is i1 a1
- 5 13 i3 12 39
_ S a1 a1 325 117
- - 7 is as iz ae
= = 20 is i3 52
= S is 20 1s 53
ot 10 14 A L 12 a1
_ 13 70O (-3 54 192
- - 12> as 12 10 37
=3 i3 = B = xS 26
= 13 10 10 = 28
= 15 11 5 > 25
- 16 12 143 8 349
= 17 i4a = % 2 - 30
- is8 17 iz b= 38
= 19 i3 10 10 33
S— 20 1049 83 7a 261
— 21 21s 192 163 570

Para comprimir y expandir el esquema sélo tenemos que hacer clic en los simbolos - y + de cada nivel.




Por ejemplo, en la tabla del ejemplo, si hacemos clic sobre
. . . L 2
el [—1 encima del primer trimestre, comprimiremos ese
. . . . ) A E
trimestre, si hacemos lo mismo sobre los niveles de cada autonomia, S -
, . 1 |Provincia 1r Trimestre
el esquema se nos quedaria como podemos ver en la imagen de la derecha. >
6 C.Valenciana 117
11 Catalufia 192
20 Andalucia 261
- Creacion manual de esquemas 21 Espaiia 570

La segunda opcidén 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
gueramos hacer.

Para crear un grupo debemos seleccionar las filas (seleccionando los numeros 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 opcidon 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.

Ocultar 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.

Nota: La tecla 8 del teclado numérico no sirve, debe ser la de la fila de numeros superior.

=



o) Creacion de tablas o listas de datos:
. . . B | —

Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes pasos: JJ
- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que .
queremos incluir en la lista. Tabla Tabla

. o dinamica =
- Seleccionar del Tabla en la pestafia Insertar. I

ablas

Aparecera a continuacién el cuadro de didlogo Crear tabla.

Crear tabla R

fDonde estan los datos de 3 tabla?

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas,
lo podemos hacer ahora.

- Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de =SASL:9DE F:
cabeceras (recomendado), activaremos la casilla de verificacion La lista [¥]iLa tabla tiene encabezados.:
tiene encabezados.

- Al final hacer clic en Aceptar. ’ Aceptar ] l Cancelar ]

Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones

aparece la pestafa Disefio, correspondiente a las Herramientas de tabla, donde podremos activar/desactivar opciones ,seguin
nos va interesando.

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista Complementos Acrobat I Diserio I
Mombre de la tabla: Resumir con tabla dinamica % .»i!] [ Propiedades Fila de encabezado ||| Primera columna
Rt 2
Tabla2 Eﬂ Quitar duplicados s Abrir en el explorador |:| Fila de totales |:| Ultima columna
. Exportar Actualizar .,
';|> Cambiar tamarfio de la tabla L.% Convertir en rango - - £2 Desvincular Filas con bandas |:| Columnas con bandas
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla

Nombre ﬂ Apellidosﬂ DNI n Direccion [

Finalmente en la hoja de cdlculo aparece un rango
seleccionado con el formato propio de la tabla y con las
opciones definidas en la pestaia Disefio.




o  Ordenar una tabla de datos
Para ordenar los datos de una tabla lo haremos de la misma forma que ordenamos los datos en

celdas sin ninguna estructura: a través de los botones situados en la pestafia Datos, o bien desde

el botén ordenar de la ficha Datos.

Ademas, si nos fijamos en los encabezados de la tabla Insertada, vemos que contienen una pequena flecha en el lateral derecho.
Si la pulsamos se despliega un menu que nos proporciona las opciones rapidas de

I Nombre Bl Apellidos Bl DNI B3 Provincia K
.y . 2 A
Ordenacidn, opciones Ordenar de A a Z y Ordenar de Z a A. 3 &) Oraenargersz
p) iJ, Ordenarde Za A
[ Ordenar por color »
.z . . . I e Borrar filtro de "Provinciz
La ordenacién por colores no incluye los colores predefinidos de la tabla, como Nl b R p'mffm_ B )
8 e
la que se ve en la imagen que alterna el color de las filas entre blanco y azul. Sino 9 Filtras de texto y
10
. s . — Bus
gue afecta a las que han sido coloreadas de forma explicita, para destacarlas por (1] S /|
12 | e (Selecdonar todo)
alguin motivo. %
15|
16
a7
18
19
20
21
B 1 ) | )
. 23 Aceptar Cancelar
o Uso de Filtros 24

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros almacenados en la tabla, seleccionar aquellos que se
correspondan con algun criterio fijado por nosotros.

- Utilizar el filtro (autofiltro)

Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables asociadas a las cabeceras de campos (podemos mostrar u ocultar el
autofiltro en la pestafia Datos, marcando o desmarcando el botdn Filtro).

i B Mombre HApEIIidﬂsﬂ DMI HPr{wincia -




Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha del campo Apellidos, nos aparece un menu desplegable como este, donde nos ofrece
una serie de opciones para realizar el filtro.

Una opcidn, es usar los Filtros de texto que veremos Filtros de fexto ' Es igual a...
al desplegar y donde se observan una serie de opciones, ejemplo Buscar Je No s igual a...
si gueremos seleccionar los apellidos Pérez, Martinez, Méndez, la .| (selecdionar todo) Comienza por..
opcion para filtrarlos seria Termina con.... ya que los tres apellidos - Alvarez Termina con..

. | Beneton
terminan en Z. - [¥IFerndndez Contiene...
Otra opciodn es utilizar Filtro personalizado, donde podra -[¥|Fuentes No contine
especificar los criterios por los que quiere filtrar. ""G‘amf‘ _ .

-] Gonizdlez Filtro personalizado...
[ niem
Autofiltro personalizado =
Mostrar las filas en las cuales:
Apelidos
]
@y 0o

A

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualguier serie de caracteres

Dlun Femdnder 1367 Nadrd
I Marg  Fuentes  SGTRSLP Cordob

En nuestro ejemplo nos filtrara todas las personas de la tabla o]

gue sus apellidos comienzan por F

Una vez que hemos realizado el filtro , si queremos quitarlo, volvemos a desplegar la

lista y elegimos la opcidén (Seleccionar Todo), reapareceran todos los registros de la lista.

i [vf] Pérez
También podemos quitar el filtro pulsando en Borrar filtro en mo,%
la pestaiia Datos. el ?vowe a aplicar
& Avanzadas
Si quieres practicar usar filtro para resumir los datos brdenary filtrar o [ EP——

de una hoja de calculo. Activa ejercicio crear filtro en Excel.

=



Ejercicios EnlacesCursos/Ejercicio crear filtro en Excel.ppsx

- Subtotales

Excel puede calcular automaticamente valores de subtotales y de totales generales en una lista. Cuando se insertan subtotales
automaticos, Excel esquematiza la lista para que se puedan mostrar y ocultar las filas de detalle de cada subtotal.

Para comprenderlo mejor sigamos el siguiente ejemplo: A B C D
Nuestro ejemplo se basa en la Siguiente hoja de calculo, en ella 1 [ Ventss .I e )
2 21054 12476 B578 Céceres
veremos: :
3 21074 12496 8578 Caceres
. Como se calculan los subtotales 1 12323 1200 11123 Madrid
Excel calcula los subtotales con una funcién de resumen, como g 21034 12456 8578  Madrid
Suma o Promedio, en este caso utilizaremos Suma. B 32154 15623 16531  Sevilla
Puede mostrar subtotales en una lista con méas de un tipo de ! Sl Lol 8578 Valencia
. . - 8 21064 12486 8578 Valencia
calculo a la vez, para comenzar vamos a seguir los siguientes
Pasos: Subtotales T e
1. Nos situaremos en una celda con valor, nuestro ejemplo Al. e =]
. ~ Suma
2. Haga clic a la Pestafia Datos T e C—
1= 7| oenaos
3. Luego Clic en Subtotales subtotal Cildad
Después de hacer clic en la opcidn Subtotales aparecera I
la ventana de subtotales donde podra seleccionar las (Sitar wwdos | [ Acmmr ] [ Cancier
diferentes opciones que ofrece Excel para realizar los
. . A _ 1 |ventas !Gas‘tos Beneficios Ciudad
Subtotales, nosotros vamos a realizar lo siguiente: Jl_l 2 21054 12476 8578 Caceres
- 3 21074 12496 8578 Caceres
- Usar funcion SUMA y que haga el subtotal para cada “ 42128 2a972|______ 17156(Total Cceres
cambio en ciudad lJ;_|- B 12323 1200 11123 Madrid
° - 7 21034 12456 8578 Madrid
- Que agregue Subtotal a Ventas, Gastos y Beneficios = 2 22357 mese_ 9701 Total Maddd
. |£| - 10 32154 15623 16531 Sevilla
- Clic para Aceptar. 1n 32154 15623 16531 Total Sevilla
. = 12 Total Sevilla
El resultado de los subtotales se mostrara en la hoja, Jl_l 13 21044 12466 8578 valencia
- 14 21064 12486 8578 Vvalencia
observe la imagen de la derecha; como se lee 15 az108 24952 17156 Total Valencia
o 16 Total Valencia
aparecen los subtotales de los apartados de Ventas, Gastos T Total general
° 18 149747 79203 70544 Total general

y Beneficios para cada Ciudad.

=



- Quitar Subtotales

Para quitar un Subtotal tenemos que seguir los siguientes pasos:

1.
2.

Clic en Datos>> Subtotales | 4
Clic en Quitar todos, a partir e

utc T

e momento los datos

se muestran los datos como estaban inicialmente en la hoja.

Si quieres practicar como aplicar Subtotales para resumir los datos

de una hoja de calculo. Activa Ejercicio aplicar Subtotales.

o Insercion de comentarios:

Subtotales

[ | ]

Bara cada cambio en:
Ciudad

| Beneficos
Ciudad

BReemplazar sul btotales actuales

Salto de pagina entre grupos
FResumen debajo de los datos

Cancelar

Quitar mdos“ [ Aceptar ] |

Unidad 14. Utilizacion de las herramientas de revision y trabajo con libros compartidos:

Las celdas que contienen datos no son auto explicativas, por eso se usan elementos como los titulos de columnas y de filas. Estos
titulos, sin embargo, pueden no ser suficientes en algunas ocasiones. Entonces es cuando hay que usar los comentarios.

En Excel 2010, los comentarios se asocian a las celdas, de tal forma que cada una de ellas puede contar con un comentario.

Los pasos para insertar un comentario son:

1. Situarse en la celda en la cual queremos adjuntar el comentario.

Ir a la Ficha Revisar y dentro del grupo de opciones c

Valencia

Valencia

o 3 3,

2. Se abre un cuadro como el de la figura siguiente
3. Escribir en el cuadro el comentario

4. Para terminar hacemos clic fuera del cuadro y el
comentarios quedara insertado.

Los comentarios se insertar también desde el Menu
contextual, haciendo los siguientes pasos:

A. Clic derecho en la celda

B. Activamos dentro de las opciones de menu
Insertar comentario

A partir de aqui los pasos seran iguales a los pasos
Del 2 — 4 del método anterior.

Valencia

Valencia

Son las Ventas, Gastos y E
Beneficios de | Ciudad  §

de Valencia)

B

R

2

Corar
Coplar

Opciones “vm
) [ G
Pegado espedal...
Insertar...

Elimigar...

Borrar contenido
Filtgar

Ogdenar

Ingertar comentario

A

Elegir de Ia lista desplegable...

Eormato de celdas...

Definir pombre...

Hipervinculo...

=


Ejercicios EnlacesCursos/Ejercicio aplicar Subtotales.ppsx

o Libros compartidos y Control de cambios de la hoja de calculo:
- Compartir libro en la red privada:

Es frecuente compartir hojas de calculos entre los distintos departamentos de una misma oficina, a través de una red privada LAN,
se suelen compartir recursos. También entre los distintos usuarios del mismo equipo.

Si accedemos a un archivo Excel que se encuentra en una carpeta compartida de otro equipo o0 nosotros mismos estamos
compartiendo nuestro documento, normalmente Excel no permite que varias personas lo modifiquen a la vez. Esto quiere decir
que, si una de ellas lo tiene abierto, al resto de usuarios con acceso les aparecera un mensaje como el siguiente cuando traten de
acceder a él:

Archivo en uso

TlustratorCS4.xdsx esta bloqueado para modificario

por 'usuariol'.

Abra el documento como "Sélo lectura’ o haga dic en ‘Notificar’ para abrir
una copia de sdlo lectura y redbir una notificacidn cuando el documento
deje de estar en uso.

Como bien indica el mensaje, deberiamos abrirlo como Sélo lectura, y no podriamos realizar modificaciones en él. Pero esto se
puede cambiar.

Para que varias personas puedan trabajar sobre el mismo libro de Excel de forma simultanea, deberemos situarnos en la ficha
Revisar y pulsar Compartir libro , en la secciéon Cambios. _ .
Compartir libro LM

V| Permitir la modificacion por varios usuarios a la vez. Esto

Deberemos activar la casilla Permitir la modificacién por varios usuarios b e Crr M.
alavez, Y pu Isar Aceptar. Los siguientes usuarios tienen abierto este libro:

. usuariol -30/03/20101%:12 |
Ahora, desde el listado que muestra esta ventana podremos controlar usua,iohom“;wll;

guién tiene abierto el documento.

Si seleccionamos un usuario de la lista (que no seamos nosotros mismos),
podremos pulsar el botdén Quitar usuario. De esta forma la persona
expulsada perderd la conexidon con el archivo. Esto implica que no podra
guardar los cambios que ha realizado en el libro. Lo que si podra hacer, para
no perder el trabajo, es guardar una copia con las modificaciones que haya
realizado.

Quitarkusuario

Acep};r H Cancelar |

—> - i




- Cuando varias personas trabajan sobre un mismo archivo, ya sea de forma simultanea o no, surge una necesidad nueva: la
de controlar los cambios. Poder saber en cada momento qué modificaciones ha sufrido el documento. Para ello,

Excel 2010 gestiona un historial de cambios. Si no quieres que alguna de las personas que tienen acceso al libro

modifique la configuracion y de esa forma se pierda el historial, deberas protegerlo. Para ello nos situaremos en la ficha Revision,
y pulsaremos el botén Proteger libro compartido | € proteger libro compartiac |
'3 Control de cambios v

se abrird una ventana en la que deberemos marcar la casilla Compartir con control de cambios. B Getor cnti
libro aln no ha sido compartido, te permitira incluso protegerlo bajo contrasefia. jfﬂ [ —

si el

Se desprotege del mismo modo, aunque el botdn se llamara Desproteger libro compartido, una vez que el libro esta Protegido.
Sélo nos falta aprender cdmo controlar los cambios como tal. Disponemos de un botdn de Control de cambios en la ficha Revisar.

Resaltar cambios... permite configurar Excel para que marque con un sutil cuadro negro los cambios que el documento sufre. Se
abrird una ventana como la de la imagen:

Resaltar cambios @
Es necesario activar la casilla Efectuar control de cambios al modificar. B carival de carios al maditear. vt i comarte i v
Luego, dispondremos de tres opciones para elegir los cambios que nos Resaltar cambios
interesan: en funcién de cuando se han producido (desde una fecha el %

, i . ., Quién: Todos
concreta, los que estan sin revisar, etc.), de quién ha efectuado los Dénde: =
cambios (el nombre de la persona sera normalmente el de su usuario de Windows ) o _
| Resaltar cambios en pantalla

incluso podremos elegir resaltar los cambios efectuados en determinadas celdas, Mostrar cambios en una hoja nueva
marcando la opcién dénde. Aceptar | [ Cancelar |

Por ultimo, hay que marcar la opcion Resaltar cambios en pantalla. Si lo preferimos también podemos incluir en una nueva hoja
los cambios realizados.

El resultado sera que las celdas que hayan cambiado mostrardn un sutil recuadro enmarcédndolas, asi como un pequeno tridngulo
en la zona superior izquierda de la celda.

- Si consideramos que el cambio no debera haber sido realizado, podemos devolver a la celda su aspecto original. Para ello
elegiremos Aceptar o rechazar cambios, desde el botén Control de cambios de la ficha Revisar.




o Proteccidon de una hoja de calculo:

Para proteger una hoja de trabajo en Excel seguiremos los siguientes pasos:

1.  Activar la hoja de calculo

2.  Ficha Inicio>>Desplegamos en Formato>>Proteger hoja de trabajo
3.  Se activa la ventana Proteger hoja y en ella debes escribir

la contrasefia y marcar contra que opciones quiere protegerla,

luego Aceptar.

4. Excel mostrara otra ventana donde tendra que volver a

escribir la contrasefia. A partir de ese momento la hoja estara

Protegida.

o Desproteger Hoja:

Una vez que la hoja esta protegida, para desprotegerla siga los siguientes pasos:

- Desplegamos Formato>> Clic Desproteger hoja
- Excel pedird la contrasefia, tendra que conocerla y escribirla
- Clic en Aceptar

Desproteger hoja

[Tl

Contrasefia:

Aceptar l[ Cancelar ]

- A partir de ese momento la hoja queda desprotegida.

o = Autosuma -
BCEI

@ Rellenar ~
Formato
- Z Borrar ~

i d

COrdenar B
y filtrar ~ selq
Tamafio de celda
10| Ao defila...

Autoajustar alto de fila

-
Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Wisibilid.ad

Crcultar y mostrar L3
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar haja...

Color de etigueta >
Proteccidn
(g
=
=

Proteger hoja...
Eloguear celda k

Formato de celdas...

. Proteger hoja

(9 =]
Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

Permitir & los usuarios de esta hoja de calculo:
[ selecconar celdas bloqueadas A
V| Seleccionar celdas desbloqueadas
Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas
Aplicar formato a filas

Insertar columnas

Insertar flas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Eliminar filas =

1
m

[ ] [

@ ¥ Autosuma -
EI Rellenar —
Formato

— <@ Borrar - v

Ordenar

S
7z
By

filtrar sele

Tamaro de celda

|

Alto de fila...
Autoajustar alto de fila
-

-,
— Ancho de columna...

Autoaju

Visibilidad
Crcultar y mostrar
Organizar hojas
Cambiar el nombre de |
Powver o copiar hoja...
Color de etigueta
Proteccidn

(£l Desproteger hoja...

ar ancho de «

Ancho predeterminado...

olumna

a haja

4




|3f] Guardar como ===

o) Proteccion de un libro: BRI B - vsuoro » Documentos - T %2 | [ Buscar =3
Para proteger un libro de Excel debemos seguir los siguientes pasos: W OroRnRr TR Vit Nm e — S—

1. Con el libro abierto Menu Archivo >> Guardar como, en la rrs T p

ventana que se abre. = oo —

1% Equipo Videos de muestra

IE Imagenes

2. Escribimos el nombre del libro y seleccionamos la carpeta donde = e
Mias »

se va a guardar.

Carpetas ~

MNombre de archivo: -

Tipo: [Libro de Excel -

3. Desplegamos Herramientas>> Clic en Opciones generales

4. Se despliega la ventana Opciones generales

Autores: Usuaric Etiquetas: Agregar una etiqueta
En ella tendras que escribir las contrasefias: B e
- Contrasefa de apertura ~ Ocultar carpetas [ o] ||

Conectar a unidad de red...
- Contrasefia de escritura e i I
Comprimir imagenes... *

Se recomienda sea la misma en los dos casos, ya que tendrd que

recordarla a la hora de abrir el libro.
Si quiere que Excel haga siempre una copia de seguridad entonces deberas marcar
la casilla Crear siempre una copia de seguridad.

- Finalmente, haga clic en Aceptar.

Opcicnes generales @

[ Crear siempre una copia de sequridad
IUso compartido de archivos

Contrasefia de apertura:

Contrasefia de escritura:

[ se recomienda sélo lectura

[ Aceptar l[ Cancelar




Unidad 15. Importaciéon desde otras aplicaciones del paquete ofimatico.

En muchas ocasiones tenemos la necesidad de trabajar en Excel con datos procedentes de otras aplicaciones. Tenemos dos

alternativas:

- Introducir de nuevo los datos en un libro de trabajo, con el consumo de tiempo que ello implica mas el riesgo de introducir

erroneamente los datos al introducirlos manualmente.
- Utilizar algunas de las herramientas disponibles en Excel para importar datos.

o Importar datos desde bases de datos.

Si necesitamos importar datos desde Access tenemos que Activar las ficha Datos

- En el apartado Obtener datos externos | (@1 (@& | 1 (4 E= clic en el botdn desde Access,
Desge Desde Desde De otras Conexiones
e WE:-IJliT1E:3§tTDl_;E::tE&SI'I:-D5 existentes |'._—’.‘Sele_:cionararchivosdeorigen de datos ==
B L, . N , @vvlj » Biblictecas » Documentos » ~ [ 3| [ Buscar Documentos 2|
aparecera el cuadro de dialogo Abrir para que elijamos de qué base de — —

datos deseamos importar los datos. Seleccionamos el archivo y pulsamos Abrir.
En caso de que la base de datos contenga mas de una tabla, se mostrara
una ventana similar a la siguiente para elegir cual queremos importar.

Seleccionar tabla @
Mombre Descripcdn  Modificado Creado Tipo
4/23/2012 11:33:27 A 4/23/2012 11:13:00 AM  TABLE
Datos Salarios 5/8/2012 11:3%:23 AM  5/8/2012 11:18:04 AM  TABLE
4 m 3

Aceptar ] | Cancelar

& Descargas
Bl Escritorie

5 Sitios recientes

4 Bibliotecas
%] Documentos
&) Imdgenes
& Msica

B videos

1% Equipo
& os(c)

Biblioteca Documentos

Organizar por: Carpeta ¥
eIl 3 - r

MNombre Fecha de medifica.. Tipe

| Gemma

! luis
Mis archivos de origen de datos
2] Base de datosl
2] Gesti6n clientes R.Humanos
(B, 05 (C) - Accesa directo
2] Pacientes

MNuevo origen...

Membre de archivo: Gestion clientes R.Huma « ‘ Bases de datos de Access

Mi

Mi

-
Carpet
Carpet]
Carpet]
crog=
Micros|
cesq

cros +

»

Herramientas A nz. |+ Cancelar

Seleccione como desea ver estos datos en el libro.

j @ Tabla

i Informe de tabla dindmica

Al pulsar Aceptar se mostrard la ventana Importar datos, en esa ventana podemos elegir como i3 ) Infarme de gréfico y tabla dinémicos

ver los datos en el libro y dénde se situardn, si en una hoja existente o en una nueva.

Pulsando en Propiedades, podremos modificar las propiedades de la conexién como

puede ser el control de las actualizaciones entre la TABLA original y la TABLA importada.

=

B Crear sdlo conexidn
iDénde desea situar los datos?
@ Hoja de célculo existente:

=

Nueva hoja de calculo

Importar datos @

Propiedades. .. | [ Aceptar l | Cancelar




o) Importar datos de Word a Excel y viceversa
- Importar datos de Word a Excel.

A veces puede ser Util importar una tabla de Word a Excel si deseamos agregar algun tipo de formula a los datos de los que
disponemos y no queremos volver a teclear todos los datos en un libro de Excel.

=}

Pegar

Para realizar este proceso es tan sencillo como copiar y pegar. ;
1. Estando en Word seleccionamos la tabla que queremos pasar a Excel.
2. Copiamos la tabla seleccionada, bien pulsando Ctrl + C o desde la &
pestafia Inicio y haciendo clic en el botén Copiar.
3. Ahora en Excel seleccionamos la celda donde queremos colocar la tabla. .
4.Y pulsamos Ctrl + V o desde la pestafia Inicio y haciendo clic en el botén Pegar. |-
La tabla quedara insertada en Excel lista para que se le pueda agregar cualquier

]

Portapapeles

il Fuente

Copiar (Ctrl+C)

Copia la seleccion y a coloca en el

Portapapeles.
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TNormal | T Sin espa..

Ciudades

Gastos

Ventas

Beneficio

Madrid

1245

8412

7167

Valencia

2135

yal

3286

Sevilla

5621

8745

314

Cordoba

2356

9845

7489

Elemento de Excel.

@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmul
z df’ C'jrt_ar Calibri 11 -
Ha Copiar —
HEEST ¥ Copiar formato R - S - A
l.tapapeles

Pegar (Ctri=W)
FPega el contenido del Portapapeles. =]

1 [Ciudades Gastos Wentas Beneficio

2 Madrid 1245 8412 FLST

3 walencia 2135 5421 3286

A Sewilla 5621 BFAS 3124

= Coardoba 2356 9845 FABD

=3

@  Unidad 16. Macros y Plantillas

Cuando trabajamos con un libro personalizado, es decir, en el que hemos definido una serie de caracteristicas especificas como
pueden ser el tipo de letra, el color de ciertas celdas, los formatos de los calculos y caracteristicas similares, perdemos mucho

tiempo en formatear todo el libro si disponemos de muchas hojas.

Con las macros lo que se pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola, afiadiendo por ejemplo un botdn en

nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas tareas.
o  Crear una macro automaticamente:

La forma mas facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de macros del que dispone Excel.

Para grabar una macro debemos acceder a la pestana Vista = = (=
y desplegar el submenu Macros y dentro de este submenu Cocabat ventars - | ISR
=1 Ver macros

¥ Grabar macro...

seleccionar la opcidon Grabar macro

[ usar referencias relativas

=




Ademas de esta opcion en el menu podemos encontrar las siguientes opciones:

Ver Macros... - Donde accedemos a un listado de las macros creadas en ese libro.

Usar referencias relativas - Con esta opcion utilizaremos referencias relativas para que las macros se graben con acciones relativas
a la celda inicial seleccionada.

Al seleccionar la opcién Grabar macro..., lo primero que vemos

rGrabar macro @

es el cuadro de didlogo Grabar macro donde podemos dar un
Mombre de la macro:

nombre a la macro (no esta permitido insertar espacios en yp—

blanco en el nombre de la macro). . ]
Método abreviada:

Podemos asignarle un Método abreviado: mediante Ia CIRL+

combinacion de las tecla CTRL + "una letra desde el teclado".
i o Guardar macro en:

El problema esta en encontrar una combinacién que no Exte i E

5 1ora

utilice ya Excel.
. Descripcidn:
En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la S
macro en el libro activo, en el libro de macros personal
o en otro libro.

En Descripcion: podemos describir cudl es el

cometido de la macro o cualquier otro dato que creamos Aceptar k’l | Cancelar

conveniente.

Para comenzar la grabacién de la macro pulsamos el botdn Aceptar y a continuacidn, si nos fijamos en la barra de estado,

« « » »| Hoja1 | encontraremos este boton en la barra de estado donde tenemos la opcidn de detener la grabacion | 4

Listo L

A partir de entonces debemos realizar las acciones que queramos grabar. Una vez concluidas las acciones que queremos grabar,
presionamos sobre el boton Detener [ petener grabacian | de la barra de estado, o accediendo al menu de Macros y haciendo
clicen |3




- Ejecutar una macro
Una vez creada una macro, la podremos ejecutar las veces que queramos.

Antes de dar la orden de ejecucién de la macro, dependiendo del tipo de macro que sea, sera necesario seleccionar o no las celdas
gue queramos queden afectadas por las acciones de la macro.

Por ejemplo si hemos creado una macro que automaticamente da formato a las celdas seleccionadas, tendremos que seleccionar las

celdas previamente antes de ejecutar la macro. 2 = =] |

Para ejecutar la macro debemos acceder al menu Ver Macros..., que se It:d—u: comtiar @fs

encuentra en el menu Macros de la pestafia Vista, y nos aparece el cuadro D vermaos k

de didlogo Macro como el que vemos en la imagen donde tenemos una ’é zme‘rmm.t

lista con las macros creadas.

- Debemos seleccionar la macro deseada y pulsar sobre el botdn Ejecutar. I:D::E e e
Se cerrard el cuadro y se ejecutara la macro. B3
En cuanto al resto de botones:
Cancelar - Cierra el cuadro de didlogo sin realizar ninguna accién.

Paso a paso - Ejecuta la macro instruccién por instruccién abriendo el editor [ Siminec ]
de programacion de Visual Basic. =

Macros en: |Todos los libros abiertos El

Descripcidn

Modificar - Abre el editor de programacién de Visual Basic para modificar el
cddigo de la macro. Estos dos ultimos botones son para los que sapan

programar. [ Gancelar_]

Eliminar - Borra la macro.

Opciones - Abre otro cuadro de didlogo donde podemos modificar la tecla de método abreviado (combinacidn de teclas que provoca
la ejecucidn de la macro sin necesidad de utilizar el menu) y la descripcidn de la macro.

Un detalle importante a tener en cuenta es que, si ejecutamos una macro, no es posible deshacer la accién desde la herramienta
deshacer comun, por lo que es interesante ir con pies de plomo al ejecutar macros que vayan a realizar cambios .



o Guardar archivos con Macros

Cuando guardamos un archivo y queremos que las Macros que hemos creado se almacenen con el resto de las hojas de calculo

deberemos utilizar un tipo de archivo diferente.

Para ello deberemos ir la pestana Archivo y seleccionar la opcién Guardar como

Se abrira el cuadro de didlogo Guardar como. En el desplegable Tipo (ventana Guardar como)

seleccionar Libro de Excel habilitado para macros (*.xIsm) ver imagen de la parte inferior

Ademas de elegir Tipo (*.xIsm), debemos escribir un nombre para el libro y hacer clic en Guardar.

Cuando toque abrir un archivo que tiene Macros almacenadas se nos
mostrara este anuncio bajo la banda de opciones:

! | Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitado, Habilitar contenido k X

Esto ocurre porque Office no conoce la procedencia de las Macros. Como
estdn compuestas por coddigo podrian realizar acciones que fuesen
perjudiciales para nuestro equipo. Si confias en las posibles Macros que
contuviese el archivo o las has creado tu pulsa el botén Habilitar
contenido. Y si no, cierra la advertencia de seguridad con el botén de

la derecha.

37| Guardar como

Eﬂ Inicio Insert
H Guardar

B Guardar como

(5 Abrir

L}
[ Cerrar
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Cancelar
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o) Las Plantillas:
Una plantilla es un modelo que puede servir como base para muchas hojas de cédlculo. Puede incluir tanto datos como formatos.

Para crear un libro de trabajo utilizando plantillas: = AR Librot - Microsot Excel - ® =
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista a @ =2 =
1. Pulsa la pestafia Archivo y elige la opcién Nuevo e |
Plantillas disponibles Libro en blanco
2. Junto a la opcidn Libro en blanco, encontramos G“’“““’"‘" e
Abrir

mas opciones: o cemar N =
* Plantillas recientes nos mostrara un listado de las ultimas frfermacion J %b =

Reciente Libro en blanco Plantillas
plantillas utilizadas. Elegiremos una y pulsaremos el botdn _ recientes

Nueva

. . . . &
Crear situado bajo la vista previa que se muestra a la derecha: mprimi Hi 8
L= L
= Planti"aS de Ejemp|0 Contlene VarIaS plantlllas ya |IStaS para Guardar y enviar Flant\\\a‘sde Mis plantillas
ejemplo
su utilizacion, que vienen incluidas con la instalacién de Excel 2010. Gtz ]
H . . . [z Opdones

Algunos ejemplos son: Informe de gastos, Hoja de asistencia, : :

& sair Nuevo a partir de
Informe de ventas, Presupuesto mensual personal, etc. Elegiremos stente | B

Plantillas de Office.... Bus(arplantillasﬂ Ed

unay pulsaremos el botdn Crear situado bajo la vista previa que - R L C!

se muestra a la derecha.
- Mis plantillas abre un cuadro de dialogo que contiene las plantillas
personalizadas que has ido creando.

- Y nueva a partir de existente abre un cuadro de didlogo muy similar al que utilizamos para abrir un nuevo archivo. Se trata de buscar un
archivo Excel en el ordenadory pulsar Abrir.

Por ultimo, encontramos en la zona inferior una seccién llamada Plantillas de Office.com. Las categorias que engloba: Agendas,
Calendarios, Facturas, Formularios, etc.

Cualquier tipo de plantilla que escojamos y el origen o procedencia de la misma, actuara de la misma forma:

- Se abrird en Excel un libro que ya contendrd informacion.

- Rellenaremos los datos que creamos oportunos.

-'Y al guardar el documento, nos aparecera el cuadro Guardar como para darle un nombre al mismo y conservar la plantilla original intacta.




(@] Crear planti"as |‘.._—"| Guardar como (=5

Para crear una plantilla, seguiremos los siguientes pasos: G (=[ ) « Microsoft  Planillas » - [ 49 || Buscor L]
1. Crear un libro de trabajo con todos los datos y los formatos i NGRS

, . A . nculos favoritos Mombre Fecha modificacion Tipo Tamario
gue seran comunes a los libros de trabajo creados a partir | Document Themes

FE Documentos

. . - i . LiveContent
de esta plantllla' i EItIC_E re.cu':ntes J SmartArt Graphics
. ~ . scritorio
2. Hacer clic en la pestafia Archivo. M Equipo
3. Elegir la opcion Guardar como... B 1mégenes
& Musica
4. Escribir el nombre de la plantilla, en el recuadro Mas »
Nombre de archivo, en el ejemplo: Presupuestos o
petas -~
5. En el recuadro Guardar como tipo, hacer clic sobre Nombre de archive: | Presupussics] -
la flecha de la derecha para que se abra la lista Tipo: | Plantilla de Excel -
. . . Autores: U i Eti tas: M etiquet,
desplegable y elegir la opcidn Plantilla de Excel. e e rarmR e e
6. Hacer clic sobre el boton Guardar. “ Ocultar carpetas Hemamientas  + [ Guardar * [ Cancelar

Excel2010 cambia automaticamente a la carpeta de Plantillas, creada por Microsoft (ver imagen de la parte superior)
En el momento que quieras abrir la plantilla Presupuestos que has creado tendrds que buscarla del siguiente modo:

m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementas Acrobat
. . . . = Guardar ’ ) ’
1. Clic en Archivo > Nuevo > Mis plant“las B omrte cme Plantillas disponibles
£} Inico
. &5 Abrir
2. Enlaventana Nueva, Clic en su nombre Presupuestos g J : 9
3. Clic en Aceptar para que la plantilla se abra y puedas rformacian 1 ) Lg J
Reciente Libro en blanco Plantillas Plantillas de Nuevo a partir de
ope recientes ejemplo existente
utilizarla. Pt do e RS == -
Imprimir . | Pantias personaes |
Ayuda Cartas Dis|
Complementos = —
el Dp_mm :_’_ l Vista previa no disponible
E st Listas M|
Vo
Folletos B @




