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Unidad 1. Introduccion. Elementos de Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados en

una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta célculos de préstamos hipotecarios.

Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de Excel 2010 , la pantalla, las barras, etc, para saber
diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se llaman, dénde estan y para qué sirven. También como
obtener ayuda, por si en algiin momento no sabes como seguir trabajando. Cuando conozcas todo esto estaras en

disposicién de empezar a crear hojas de calculo en el siguiente tema.

1.1. Iniciar Excel 2010

@ vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2010.

- Desde el botén Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y
haz clic sobre el botén Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor sobre Todos los programas , aparece
otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero del raton sobre la carpeta con el

nombre Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel ,y se iniciaré el programa.

| L Microsoft Office

| Microsoft Access 2010
[¥] Microsoft Excel 2010 aulaClic
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Microsoft InfoPath Filler 2010 Documentos
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010 Imagenes
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
|£—| Microsoft SharePoint Workspace 201 _
(W] Microsoft Word 2010 R
1. Herramientas de Microsoft Office
*. Herramientas de Microsoft Office 20

Midsica

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

4 Atras Ayuda y soporte técnico

| |Buscar programas y archives Lo | Apagar




- Desde el icono de Excel del escritorio.
e “l

et gl

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

- Hacer clic en el botén cerrar , este botdn se encuentra situado en la parte superior derecha de la

ventana de Excel.

- También puedes pulsar la combinaciéon de teclas ALT+F4, con esta combinacion de teclas cerraras la ventana

gue tengas activa en ese momento.

s vt I g i 21
- Hacer clic sobre el menu y elegir la opcién Lag”

1.2. La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales, asi
conoceremos los nombres de los diferentes elementos  y serd mas facil entender el resto del curso. La pantalla
que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con la que
ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento,

como veremos mas adelante.
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1.3. La ficha Archivo

e Guardar

Bl Guardar como
[ Abrir

' Cerrar
e
Reciente
Muevo
Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

:] Opciones

£3 salir

Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla podras
desplegar un menu desde donde podras ver las acciones que puedes realizar sobre el documento, incluyendo

Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo.

A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso por teclado tal y como veremos en la Cinta de

opciones .
Contiene dos tipos basicos de elementos:

- Los que muestran un panel justo a la derecha con mas opciones, ocupando toda la superficie de la ventana
Excel. Como Informacion o Imprimir . Al situar el cursor sobre las opciones de este tipo observaras que tienen un

efecto verde oscuro. El color permanecera al hacer clic para que sepas qué panel esta activo.

- Los que abren un cuadro de didlogo . Como Abrir , o Guardar como . Al situar el cursor sobre las opciones de
este tipo observaras que tienen un efecto verde claro. El color s6lo permanece mientras el cursor esta encima, ya

que al hacer clic, el propio cuadro de didlogo abierto muestra el nombre de la accién en su barra de titulo.
Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESCo hacemos clic en otra pestafia.

1.4. Las barras

@ La barra de titulo



Libral - Microsoft Excel | = | =] g}

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajand o0 en ese momento . Cuando creamos un
libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que

queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar "= maximizar @ y cerrar

@ La barra de acceso rapido

(@9 o=

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel como Guardar H , Deshacer
o Rehacer P‘.

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en una opcién y
aparecera marcada. De igual forma, si vuelves a hacer clic sobre ella se eliminara de la barra. Si no encuentras la

opcion en la lista que te propone, puedes seleccionar Mas comandos... .

-
@ H9- -5
Inicio Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
* Muevao
Calik .
By - Abirir
Fega ¥ N || /| Guardar
Portapap... T Correo electrénico
D10 Impresion rapida
Wista preliminar
A p
1 0 Crtografia
3 v | Deshacer
3 v | Rehacer
4 Crden ascendente
3 Orden descendente
6 Abrir archivo reciente
? r
3 Mas comandas...
3 Mostrar debajo de la cinta de opciones
@ La cinta de opciones
Archirg Initia Bt el Dizefio de pAgina Fhimulas Ciakos Revisar Wista Complementos derobat =2 ﬂ = pp £
£ Calibri i e oy - jl General - :-;.:.F:'n:to condicional - g=inseftar = E - ,*r :B
TPy H & § - ,ﬂ," s EEFR fﬁ' -i.'}' % 003 5 Dar formate como tabls = g® Eliminar - j' Z
4 A IF L %0 o =) e Crdenar Buscary
&) nn . R - EEE - [ By Extilos de cebda - e Formato = | 27 yfiftrar = seleccionar =
Portapapeles Fuente - Alineacron a Humera a Estilos Celdas Modificar

La cinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que contiene todas las opciones

del programa organizadas en pestafias . Al pulsar sobre una pestafia, accedemos a la ficha .



Las fichas principales son Inicio, Insertar , Disefio de pagina , Formulas , Datos, Revisar y Vista. En ellas se

encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

Pero ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma puntual: las fichas de
herramientas . Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado un grafico, dispondremos de la ficha Herramientas

de graficos , que nos ofrecera botones especializados para realizar modificaciones en los graficos.

- Es posible que en la version que tengas instalada en tu equipo de Excel 2010 visualices otras fichas con mas
opciones. Esto sucede porque los programas que tenemos instalados en el ordenador son capaces de interactuar

con Excel, si estan programados para ello, afiadiendo herramientas y funcionalidades.

Supongamos que tienes instalada la version profesional de Acrobat, para crear documentos PDF. Es muy
probable que en tu programa Excel aparezca una ficha llamada Acrobat que incluya herramientas Utiles como

crear un PDF a partir de la hoja de calculo o exportar como PDF y enviar por e-mail.

Acrobat
== - =E =1
- = " rd
e ! e
Create Preferences Create and Create and Send
PDF Attach to Email For Review
Create Adobe PDF | Create and Email| Review And Comment

Esta integracion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin momento queremos
ocultar o inhabilitar alguna de estas fichas , puedes hacerlo desde el menu Archivo > Opciones > Personalizar

Cinta.

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

acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros semitransparentes. Para salir del

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

- Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultard, para disponer de mas espacio de
trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia.
También puedes mostrar u ocultar las cintas  desde el botén con forma de flecha, que encontraras en la zona

derecha superior *

@ La barra de férmulas
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Nos muestra el contenido de la celda activa , es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando vayamos a

modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas adelante.
@ | a barra de etiquetas
M 4 b M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . #J
Permite movernos por las distintas hojas  del libro de trabajo.
@ Las barras de desplazamiento
o w ] 3

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja  de forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la

barra arrastrandola con el raton, o hacer clic en los triangulos.

@ La barra de estado
Listo | | (2| & 1003 (=) [ (F)
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). Profundizaremos en las vistas mas adelante.

1.5. La ayuda

Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

v i@ o & R

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

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

tendremos que buscar la ayuda necesaria.



Unidad 2. Empezando a trabajar con Excel

Veremos como introducir y modificar  los diferentes tipos de datos disponibles en Excel, asi como manejar las

distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para la creacién de hojas de célculo.

2.1. Conceptos de Excel

Aqui podras encontrar los conceptos mas basicos que utiliza Excel. Para entender mejor cada uno de los

conceptos explicados te aconsejamos abrir otra ventana con Excel y comprobarlo.

Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos en este programa se

almacenara formando el libro de trabajo.
Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLSX para que el ordenador los reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo libro de trabajo  con el nombre
provisional de Librol . Esto lo puedes comprobar en la pantalla de Excel, en la barra de titulo en la parte superior

de la ventana veras como pone Librol - Microsoft Excel

Librol - Microsoft Excel == |—-'53-H

Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el numero del libro ir4 variando dependiendo de cuantos
se hayan creado en esta sesion. Asi si empezamos otro trabajo, el nombre que se asigna sera Libro2 , el siguiente

Libro3 , y asi sucesivamente.

Cuidado que el nombre asignado sélo sirve como referencia para identificar los trabajos mientras no se hayan

guardado, en ningun caso significa que el archivo ya se encuentra guardado.

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3 hojas aunque el nimero de éstas
puede variar entre 1 y 255, Si miras en la parte inferior de la ventana de Excel encontraras las diferentes hojas del

libro de trabajo, cada una de ellas nombradas de la forma Hojal, Hoja2...
4 4 » »| Hojal ~Hoja2  Hoja3d -~ ¥#J

Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacion, ya que por ejemplo todas las hojas referidas a

un mismo proyecto o trabajo podrian agruparse en un solo libro.

Hoja de calculo

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de trabajo. Es una
herramienta muy Util para todas aquellas personas que trabajen con gran cantidad de nimeros y necesiten

realizar célculos u operaciones con ellos.



Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576 filas.

Las hojas de célculo estan formadas por columnas y filas.

Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por letras , por

ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ V.

= = R R = VR B R EE R L R

=
= o

Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccién horizontal de un conjunto de celdas de una hoja

de datos.

W00 = | N[ R

= | =
= | S

La interseccion de una columna y una fila se denomina Celda y se nombra con el nombre de la columna a la que
pertenece y a continuacion el nimero de su fila, por ejemplo la primera celda pertenece a la columna Ay la fila 1
por lo tanto la celda se llama Al. Si observas la ventana de Excel podrds comprobar todo lo explicado

anteriormente.

Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para trabajar con ésta, dicha celda se denomina

Celda activa y se identifica porque aparece mas remarcada que las demas.

De igual forma tenemos la fila activa , fila donde se encuentra la celda activa y columna activa , columna de la

celda activa.



Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es un bloque rectangular de una o
mas celdas que Excel trata como una unidad. Los rangos son vitales en la Hoja de Célculo, ya que todo tipo de

operaciones se realizan a base de rangos. Mas adelante veremos las distintas formas de definir un rango.

2.2. Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra hoja, la mayoria de
las veces, ocupara mayor numero de celdas que las visibles en el area de la pantalla y es necesario moverse por

el documento rapidamente .

@ cuando no estéa abierto ningtin mend, las teclas activas para poder desplazarse a través de |  a hoja son:

| MOVIMIENTO I TECLADO |
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda Al CTRL+INICIO
Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

@ Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se desea ir es

escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de nombres a la izquierda de la barra de férmulas:
A1l - £
Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto y pulsar la tecla INTRO.

Aunque siempre puedes utilizar el ratdn, moviéndote con las barras de desplazamiento para visualizar la celda

a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

2.3. Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto aparecen 3 hojas de calculo

aunque el nimero podria cambiarse.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las distintas hojas del | ibro de

trabajo .
Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas .

4 4 » »| Hojal -~ Hoja2 .~ Hoja3 .~ ¥J



Observaras como en nuestro caso tenemos 3 hojas de calculo, siendo la hoja activa , es decir, la hoja en la que

estamos situados para trabajar, la Hojal.

Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja, es decir, si haces clic sobre la pestafia Hoja3 pasaras

a trabajar con dicha hoja.

Si el 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:
4 Para visualizar a partir de la Hojal.
4 Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
» Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.
M Para visualizar las ultimas hojas .
Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre la etiqueta de ésta.
Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran ningtn efecto.

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

como pueden ser:

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

2.4. Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o formulas . En todos los casos,

los pasos a seguir seran los siguientes:

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

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

Al - K & Je | Estoesunaprueba

A B C D E

1 Estoesuna prueba

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

continuacion:



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

justo por debajo.

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

derecha.

@ CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén v de la barra de férmulas , al hacer clic sobre él se valida el

valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacién cambias de opinidn y deseas restaurar el contenido de la celda a su valor
inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar & de la barra de

férmulas . Asi no se introducen los datos y la celda seguira con el valor que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro dandonos informacién sobre el

posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que nos dice y aceptar la correcciéon o no.

Otras veces la férmula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo raro en la celda, comprobar la formula

en la barra de féormulas para encontrar el error.

@ En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias lineas dentro de una misma celda , pero al
pulsar INTRO para realizar el salto de linea lo que ocurre es que se valida el valor y pasamos a la celda inferior.

Para que esto no ocurra deberemos pulsar ALT+INTRO.

2.5. Modificar datos

Se puede madificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo 0 mas tarde, después de

la introduccién.

Si aun no se ha validado la introduccién 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 Férmulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de férmulas haciendo clic

en la parte del dato a modificar.
La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar .

En la Barra de Férmulas aparecera el punto de insercion o cursor al final de la misma, ahora es cuando

podemos moadificar la informacion.

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



Si después de haber modificado la informacién se cambia de opinidn y se desea restaurar el contenido de la
celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar X dela

barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda muestra la informacion que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se escribe el nuevo

valor directamente sobre ésta.
2.6. Tipos de datos
En una Hoja de célculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

@ VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un

numero, una fecha u hora, o un texto.

. Vamos a profundizar un poco sobre los distintos tipos de datos que podemos introducir en las celdas de una

hoja de célculo:
Valores Constantes.
Es un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un nimero , una fecha u hora, o un texto .

@ NUMEROS

Para introducir numeros puedes incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales + - () / % E e .

Los signos (+) delante de los numeros se ignoran, y para escribir un nimero negativo éste tiene que ir precedido

por el signo (-).

Al escribir un nimero entre paréntesis , Excel lo interpreta como un nimero negativo , lo cual es tipico en

contabilidad.

El caracter E o e es interpretado como notacién cientifica . Por ejemplo, 3E5 equivale a 300000 (3 por 10

elevado a 5).
Se pueden incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos como constantes.
Cuando un nimero tiene una sola coma se trata como una coma decimal.

Si al finalizar un nimero se escribe €, Excel asigna formato Moneda al nimero y asi se vera en la celda, pero en

la barra de formulas desaparecera dicho simbolo.
Si introducimos el simbolo % al final de un nimero, Excel lo considera como simbolo de porcentaje .

Si introduces fracciones tales como 1/4 , 6/89 , debes escribir primero un cero para que no se confundan con

numeros de fecha.



Si un nimero no cabe en su celda como primera medida se pasa automaticamente a anotacion cientifica.

Por defecto los nimeros aparecen alineados a la derecha en la celda.

@ FECHA U HORA

Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de la forma en que deseas que aparezca.

Al igual que los numeros (ya que realmente lo son), las fechas y las horas también aparecen alineados a la

derecha en la celda.

Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2029, so6lo sera necesario introducir los dos
ultimos digitos del afio, sin embargo para aquellas fechas que no estén comprendidas entre dicho rango,

necesariamente deberemos introducir el afio completo.

Ejemplos:

1/12/99 1-12-99 2:30 PM
14:30 1/12/99 14:30 12/07/2031
@ TEXTO

Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el texto. El texto puede contener letras,

digitos y otros caracteres especiales que se puedan reproducir en la impresora.
Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas las adyacentes que estan en blanco a su derecha para

visualizarlo, no obstante el texto se almacena Unicamente en la primera celda.
El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.

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

empezar siempre por el signo =

Una formula es una secuencia formada por valores constantes, referencias a otras celdas, nombres, funciones,

u operadores.

Una formula es una técnica basica para el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los

datos de las hojas de calculo como *, +, -, Seno, Coseno, etc.



En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La

férmula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo =
@ Los distintos tipos de operadores que se pueden utilizar en una férmula son :
OPERADORES ARITMETICOS se emplean para producir resultados numéricos. Ejemplo: + - * [/ % A
OPERADOR TIPO TEXTO se emplea para concatenar celdas que contengan texto. Ejemplo: &

OPERADORES RELACIONALES se emplean para comparar valores y proporcionar un valor légico (verdadero

o falso) como resultado de la comparacién. Ejemplo: < > = <= >= <>

OPERADORES DE REFERENCIA indican que el valor producido en la celda referenciada debe ser utilizado en

la formula. En Excel pueden ser:
- Operador de rango indicado por dos puntos (:), se emplea para indicar un rango de celdas . Ejemplo: A1:G5
- Operador de unién indicado por una coma (,), une los valores de dos o més celdas. Ejemplo: A1,G5

@ cuando hay varias operaciones en una misma expresion , cada parte de la misma se evalla y se resuelve

en un orden determinado. Ese orden se conoce como prioridad de los operadores

Se pueden utilizar paréntesis para modificar el orden de prio ridad y forzar la resolucion de algunas partes de

una expresion antes que otras.

Las operaciones entre paréntesis son siempre ejecutadas antes que las que estan fuera del paréntesis. Sin

embargo, dentro de los paréntesis se mantiene la prioridad normal de los operadores.

Cuando hay expresiones que contienen operadores de mas de una categoria, se resuelve antes las que tienen
operadores aritméticos , a continuacién las que tienen operadores de comparacion y por Ultimo las de

operadores légicos

@ |os operadores de comparacion tienen todos la misma prioridad, es decir que son resueltos de izquierda a

derecha, en el orden en que aparecen. Son:

COMPARACION lIgualdad (=) Desigualdad (<>) Menor que (<) Mayor que (>) Menor o igual que (<=) Mayor o igual que

=

@ Los operadores ldgicos y aritméticos  son resueltos en el siguiente orden de prioridad (de mayor a menor):

ARITMETICOS LOGICOS Exponenciacion (*) Not Negacion (-) And Multiplicacién (*) y Division (/) Or Adicion (+) y
Sustraccion (-) Concatenacion de caracteres (&)

Cuando hay multiplicacion y divisién en la misma expresion, cada operacién es resuelta a medida que aparece,
de izquierda a derecha. Del mismo modo, cuando se presentan adiciones y sustracciones en una misma expresion,

cada operacion es resuelta en el orden en que aparece, de izquierda a derecha.



El operador de concatenacién de cadenas de caracteres (&) no es realmente un operador aritmético pero es

prioritario respecto a todos los operadores de comparacion.

@ FUNCIONES

Una funcién es una férmula especial escrita con anticipacion y que acepta un valor o valores, realiza unos

célculos con esos valores y devuelve un resultado.

Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis y si ésta no se respeta Excel nos mostrara un mensaje de

error.

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

cada paréntesis.
2) Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), formulas o funciones .
3) Los argumentos deben de separarse por un puntoy coma ";".
Ejemplo:
=SUMA(A1:B3) esta funcion equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3

2.7. Errores en los datos

Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se produzca un error . Dependiendo del tipo

de error puede que Excel nos avise o no.

=,

Microsoft Office Excel I

Error en la farmula introducida, éDesea aceptar la correccidn propuesta?
L]

y =A3

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

| 5 { [ Mo

@ Cuando nos avisa del error, el cuadro de dialogo que aparece tendrd un aspecto similar al que ves a la

derecha:

Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el botéon Si o rechazar utilizando el

botén No.
Dependiendo del error, mostrara un mensaje u otro.

@ podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un simbolo en la esquina superior

F
izquierda tal como esto: 0 .



&

Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como gue nos permitird saber mas sobre el error.

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara un cuadro u otro, siendo el mas

frecuente el que aparece a continuacion:

1 '#aNGMBRE?!@ =

Error de nombre no valido

Ayuda sobre este error

Mostrar pasos de cdlculo..

Cimitir error

Madificar en la barra de farmulas

Opciones de comprobacidn de errores...

L0 =~ & WM

Este cuadro nos dice que la formula es incoherente y nos deja elegir entre diferentes opciones. Posiblemente el
error sea simplemente que la férmula de la celda no tiene el mismo aspecto que todas las demas férmulas

adyacente (por ejemplo, ésta sea una resta y todas las demas sumas).
Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcion Ayuda sobre este error.

Si lo que queremos es comprobar la formula para saber si hay que modificarla o no, podriamos utilizar la opcién

Modificar en la barra de férmulas.

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

celda.

@ puede que al introducir la formula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO , siendo TEXTO un

valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:

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

negativa.
#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser sumar textos.
#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.
#:; NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.
#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula.
#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.
#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcién.

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



También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un simbolo en la esquina

#iDIv/o!
superior izquierda tal como: . Este simbolo se utilizard como hemos visto antes.



Unidad 3. Operaciones con archivos

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

operaciones se encuentran en el menu Archivo .

3.1. Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasion para modificarlo,
imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacién posterior sobre éste, 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.
@ Para almacenar el archivo asignandole un nombre

Haz clic el menu Archivo y elige la opcion Guardar como...
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Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
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Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de archivo su antiguo
nombre, si pulsas el botén Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el documento sobre el
cual estamos trabajando. Por el contrario si quieres crear otro nuevo documento con las modificaciones que has

realizado, sin cambiar el documento original tendras que seguir estos pasos:

Selecciona la carpeta donde vas a grabar  tu trabajo. Para ello deberas utilizar el explorador que se incluye en

la ventana.
En el recuadro Nombre de archivo , escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo.
Y por ultimo haz clic sobre el botén Guardar .
@ Para guardar los cambios realizados sobre un archiv.  o:

Selecciona la opcién Guardar del menud Archivo .
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O hien, haz clic sobre el botén Guardar H de la Barra de Acceso Rapido . También puedes utilizar la

combinacién de teclas Ctrl + G

Si tratamos de guardar un archivo que ain no ha sido guardado nunca, aparecera el cuadro de didlogo Guardar

como... que nos permitira darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.

Unidad 3. Avanzado: Copias de seguridad y proteger con contraseia

Vamos a ver con mas detalle las opciones disponibles en Excel 2010 a la hora de guardar un libro de trabajo ,

como puede ser la creacién de copias de seguridad, o la proteccién de libros de trabajo.
El cuadro de didlogo Guardar como

Cuando se abre el cuadro de dialogo Guardar como aparecen varios elementos que es interesante conocer.
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En funcién del sistema operativo que se utilice: Windows XP, Windows Vista, Windows 7, etc. el cuadro puede

presentar un aspecto u otro. Pero, en general, son muy similares y tienen opciones idénticas.

Normalmente se muestra un panel de navegacién , que contiene la jerarquia de carpetas de nuestro equipo. De
modo que simplemente debemos ir explorando las carpetas hasta llegar a la que queramos que conserve el

documento que estamos guardando.



También encontraremos, en la zona superior habitualmente, una serie de botones que nos ayudan a cambiar la
forma en que visualizamos los archivos y carpetas (vistas ), volver a la Ultima carpeta explorada, es decir, volver

atras (habitualmente es un botén en forma de flecha que indica hacia la izquierda), entre otros.

Los botones u opciones que tengan una pequefia flecha triangular que sefiala hacia abajo implican que al
pulsarlos mostraran un menu o una lista de opciones, por lo tanto, la mejor manera de conocerlos es hacer clic y

leer las opciones que contienen.

Para el resto de botones, es aconsejable que, si no sabes qué accién realiza un determinado botén, sitdes el
cursor sobre él durante unos segundos sin hacer clic. Aparecera un pequefio mensaje explicativo de la ayuda de
Windows indicando la accién que realiza. Si necesitas mas ayuda, siempre puedes recurrir al botén de Ayuda en

forma de interrogante.

Crear automaticamente copias de seguridad
Podemos tener siempre una copia de los archivos por si le pasara algo al archivo original. Para ello:

Elegimos Guardar como... de la pestafia Archivo .
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Después hacemos clic en el botdn .

Elegimos Opciones generales...

| Herramientad>, v |

Conectar a unidad de red...

Opciones web...
Opciones generales...

Comprimir imagenes...

Aparecera el cuadro de dialogo Opciones para guardar de la derecha.
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Opciones generales

[ ] Erear siempre una copia de seguridad

IUso compartido de archivos
Contrasena de apertura:
Contrasena de gscritura:

[ ] 5e recomienda sdlo lectura

I Aceptar ][ Cancelar

Activar la casilla Crear siempre una copia de seguridad

Hacer clic sobre el botén Aceptar para cerrar el cuadro de opciones. Luego, pulsa Guardar para cerrar el

cuadro de didlogo Guardar como .

Proteger libros de trabajo
Excel2010 nos permite proteger nuestros libros de trabajo mediante contrasefias .
Existen dos tipos de contrasefias:
@ Contrasefia para abrir : para que s6lo puedan acceder al libro aquellas personas que conocen la contrasefia.

@ Contrasefia de escritura : para que cualquiera pueda acceder al libro de trabajo, pero solamente lo puedan

modificar aquellas personas que conozcan la contrasefia.
Las contrasefias pueden tener como maximo 15 caracteres, distinguiendo entre mayusculas y mindsculas.
Si deseas proteger el acceso a libros de trabajo, sigue los siguientes pasos:
Pulsar Guardar como... en la pestafia Archivo .
Hacer clic sobre la flecha de la derecha del botén .
Elegir la opcién Opciones generales...

Aparecera el cuadro de didlogo Opciones generales .

[ ]

Opciones generales E]

[ ] Crear siempre una copia de seguridad

IUso compartido de archivos
Contrasefa de gpertura:

Contrasefia de escritura:

[] se recomienda sdlo lectura

[ Aceptar l’ Cancelar




Escribir la contrasefia en el recuadro Contrasefia para abrir o en el recuadro Contrasefia de escritura

dependiendo del tipo de proteccion que quieras aplicar.

Al escribir la contrasefia apareceran ***** para que nadie pueda verla.

Hacer clic sobre el boton Aceptar .

f = = ]

Confirmar contrasefia

Yuelva a escribir la contrasenia para proceder.

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

Aceptar l[ Cancelar

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha para confirmar la contrasefia. Es una forma de asegurarnos que la

contrasefia que introduzcamos es la deseada y no nos hemos equivocado escribiéndola.
Volver a escribir la contrasefia en el recuadro.
Hacer clic sobre el botén Aceptar para salir de la confirmacion.
Si las contrasefias no coinciden, Excel2010 nos pedira volver a introducirla.
Hacer clic sobre el boton Guardar para cerrar el cuadro.

El efecto de la proteccion al acceso de libros de trabajo, se comprueba a la hora de abrirlo

B[]

Contrasefia

El archivo "Librol.xdsx™ esta protegido.

Conftrasefia;

Aceptar l [ Cancelar

¥ Si hemos utilizado una contrasefia para abrir, aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Si conocemos la contrasefia, la escribimos en el recuadro y pulsamos Aceptar . Excel2010 recuperara el libro

para poder realizar cualquier modificacion sobre éste.

Si no conocemos la contrasefia, Excel2010 no nos dejara abrirlo.



Contrasena -\

El archivo "“Librol.xsx™ esta reservado por

Escriba la contrasena de acceso de escritura o abra en modo de salo lectura.
Contrasefia;

Salo lectura Cancelar

@ sj hemos utilizado una contrasefia de escritura aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Si conocemos la contrasefia, la escribimos en el recuadro y pulsamos Aceptar . Excel2010 recuperara el libro

para poder realizar cualquier modificacion sobre éste.

Si no conocemos la contrasefia, podremos pulsar el boton Soélo lectura en cuyo caso Excel2010 lo abrira pero

cualquier modificacion se tendra que guardar con otro nombre.

@ Si queremos borrar una contrasefia , tenemos que abrir el libro con la contrasefia para tener la posibilidad

de modificarlo, y a continuacion realizar los mismos pasos que a la hora de ponerla pero borrando lo que hay en el

recuadro de contrasefa.

3.2. Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él para no estar utilizando memoria

inGtilmente. La operacién de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar

un documento de varias formas.
@ Una de ellas consiste en utilizar el men( Archivo

Selecciona el menu Archivo y elige la opcién Cerrar.
P
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En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una modificacién no almacenada, Excel nos avisara de

ello mostrandonos un cuadro de dialogo que nos dara a escoger entre tres opciones:



Microsoft Excel Iﬁ

éDesea guardar los cambios efectuados en
"Planning_Excel2010. xlsx'?

Guardar ] [Hu guardar ] [ Cancelar

- Cancelar : El archivo no se cierra.

- Guardar : Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Si aun no se habia guardado aparecera el

cuadro Guardar como para asignarle un nombre y ubicacion.
- No guardar : Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados desde la Ultima vez que guardamos.

@ Otra forma consiste en utilizar el boton Cerrar £ de la barra de mend, que esta justo debajo del boton que

cierra Excel.
Si lo que cierras es la aplicacion, ya sea desde el menu m 0 desde el boton Cerrar @ se
cerraran todos los libros que tengas abiertos , en caso de que estés trabajando con mas de uno. El

funcionamiento serad el mismo, si algun libro no ha guardado los cambios se mostrara el mismo cuadro de dialogo

para preguntarnos si queremos guardarlos.

3.3. Empezar un nuevo libro de trabajo

Cuando entramos en Excel automaticamente se inicia un libro de trabajo vacio, pero supongamos que ya

estamos trabajando con un documento y queremos crear otro libro nuevo . Esta operacion se denomina Nuevo .
Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, deberas seguir los siguientes pasos:

@ Selecciona el meni Archivo vy elige la opcion Nuevo .

Inicio Inse

el Guardar

B Ay e ey e

Reciente

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

Se mostrard, a la derecha del mena, un conjunto de opciones:
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Lo habitual sera seleccionar Libro en blanco en la lista de opciones y a continuacion hacer clic en Crear, en el

panel situado mas a la derecha.

3.4. Abrir un libro de trabajo ya existente

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

Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcién Abrir del menu Archivo .

Eﬂ Inicio Inse
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Aparecera el cuadro de didlogo siguiente:
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Explora tus carpetas hasta encontrar el libro que te interesa, selecciénalo con un clic y después pulsa el boton

Abrir .

Si en la carpeta donde se encuentra el archivo que buscas hay muchos otros archivos, puedes optar por escribir
el Nombre de archivo en el recuadro. A medida que vayas escribiendo, se mostrara un pequefio listado de los

archivos que coincidan con los caracteres introducidos. Simplemente haz clic sobre él.
Nota: La forma de explorar las carpetas puede variar en funcion del sistema operativo que utilices.

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

abiertos anteriormente

Selecciona Reciente en el menu Archivo y haz clic sobre el que quieras abrir. Se mostraran ordenados por

fecha de dltima utilizacion, siendo el primero el méas recientemente utilizado.
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Si quieres que un documento se muestre siempre en la lista de Libros recientes haz clic sobre la chincheta

“* que se encuentra a su derecha. Esto lo fijara en la lista hasta que lo vuelvas a desactivar.



Unidad 4. Manipulando celdas

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccion de celdas para poder modificar el aspecto de éstas, asi

como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el mas adecuado segun la operacion a realizar.

4.1. Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificaciéon a una celda o a un rango de celdas con Excel 2010, tendremos que
seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacion. A continuacién encontraras

algunos de los métodos de seleccion mas utilizados.
Te recomendamos iniciar Excel 2010 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para saber si

realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma del puntero del ratén a la hora de
seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca , tal como se ve a continuacion: E' .

@ Seleccion de una celda : Solo tienes que hacer clic sobre ella

@ Seleccion de un rango de celdas

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes , pulsar el boton izquierdo del raton en la primera celda a
seleccionar y mantener pulsado el botén del ratén mientras se arrastra hasta la Ultima celda a seleccionar,

después soltarlo y veras como las celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y cambian de color.

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda X a la celda Y. Haz clic sobre

una celda, mantén pulsada la tecla Mayus (Shift) y luego pulsa la otra.

@ Seleccion de una columna : Hacer clic en el identificativo superior de la columna a seleccionar.
B

@ Seleccion de una fila:  Hacer clic en el identificativo izquierdo de la fila

6
2
2

@ Seleccion de una hoja entera:
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Hacer clic sobre el botdn superior izquierdo de la hoja  situado entre el indicativo de la columna Ay el de la fila

1 o pulsar la combinacion de teclas Ctrl  + E.

Si realizamos una operacion de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja , no hace falta seleccionar todas

las celdas con este método ya que el estar situados en la hoja basta para tenerla seleccionada.

4.2. Anadir a una seleccion

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que queramos seleccionar celdas NO

contiguas , para ello se ha de realizar la nueva seleccién manteniendo pulsada la tecla CTRL

Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo podemos seleccionar una fila'y

afiadir una nueva fila a la seleccién haciendo clic sobre el indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL

4.3. Ampliar o reducir una seleccion

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

seleccion.

Unidad 4. Avanzado: Mas métodos de seleccion

Vamos a profundizar en los métodos de seleccion para estudiar la seleccién haciendo uso del teclado y la

seleccion de varias hojas de calculo.

Seleccionar celdas con el teclado
@ Sj queremos seleccionar un rango de celdas consecutivas
Situarse sobre la primera celda a seleccionar y pulsar la tecla F8.

Observa como en la barra de estado aparece el identificativo Ampliar seleccion que nos indica que vamos a

ampliar o extender nuestra seleccion.
Desplazarse con las flechas de direccion para ampliar la seleccion.
Una vez terminada la seleccion, pulsar la tecla F8 para desactivar el modo Extender.

@ Sj queremos seleccionar varias celdas no consecutivas



Seleccionar el primer rango a seleccionar, pulsar la tecla MAYUSy al mismo tiempo F8.

Observa como en la barra de estado aparece el identificativo Agregar a la seleccion que nos indica que

vamos a afiadir o agregar a nuestra seleccion.
Hacer clic sobre las celdas a afadir a la selecciéon, hasta tener toda la seleccién deseada.
Pulsar las teclas MAYUSy F8 0 ESC para desactivar el modo Agregar.
@ Para seleccionar una columna entera:
Situarse en cualquier celda de la columna a seleccionar.
Pulsar la tecla CTRL y al mismo tiempo BARRA ESPACIADORA
@ Para seleccionar una fila entera:
Situarse en cualquier celda de la fila a seleccionar.
Pulsar la tecla MAYUSy al mismo tiempo BARRA ESPACIADORA
@ Para seleccionar todas las celdas de la hoja
Situarse en cualquier celda.
Pulsar la tecla CTRL, MAYUSy al mismo tiempo BARRA ESPACIADORA
Seleccionar varias hojas de calculo

Cuando estamos en una hoja de calculo, se supone que ésta se encuentra seleccionada, sin embargo existen

métodos para seleccionar mas de una hoja.
@ Sj queremos seleccionar varias hojas consecutivas
Seleccionar la primera hoja de la seleccién (bastara con tenerla como hoja activa).
Manteniendo pulsada la tecla MAYUShacer clic sobre la etiqueta de la Gltima hoja de la seleccién.
@ Si queremos seleccionar varias hojas no consecutivas
Seleccionar la primera hoja de la seleccién (bastara con tenerla como hoja activa).
Manteniendo pulsada la tecla CTRL, hacer clic sobre la etiqueta de la siguiente hoja de la seleccion.
Repetir el Ultimo paso hasta tener todas las hojas deseadas seleccionadas.

@ s gueremos seleccionar todas las hojas del libro de trabajo



Hacer clic con el boton derecho sobre cualquier etiqueta de hojas, para que aparezca el menu contextual.
Elegir la opcion Seleccionar todas las hojas

@ Para deseleccionar alguna hoja

Manteniendo pulsada la tecla CTRL, hacer clic sobre la etiqueta de la hoja a deseleccionar.

Cuidado, la hoja activa no se podra deseleccionar.

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de duplicar celdas dentro de una hoja de calculo

para utilizar la mas adecuada segun la operacion.
4.4. Copiar celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra p  osicion . Cuando utilizamos el
portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y Pegar. La operacion de Copiar duplicara las celdas

seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la informacién del portapapeles a donde nos

encontramos situados.
Para copiar unas celdas a otra posicién, tenemos que hacerlo en dos tiempos:
@ Enun primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

Selecciona las celdas a copiar y pulsa CTRL+ C. O hien selecciénalas y haz clic en el botén Copiar de la barra

Inicio .
Inicio Insertar Disen
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Portapap Copiar como imagen...

Observaras como aparece una linea punteada que la informacion que se ha copiado en el portapapeles.

Ademas, en la version Excel 2010 se ha incluido una pequefia flecha que permite seleccionar la forma en que
queremos copiar los datos. Si elegimos Copiar como imagen , aparecerda un pequefio cuadro que nos permite

convertir los datos seleccionados en una Unica imagen.
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@ En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la hoja:

Sitlate sobre la celda donde quieras insertar los datos copiados en el portapapeles. Y haz clic en la opcién

Pegar de la barra Inicio , o bien pulsa la combinacién de teclas Ctrl  + V.
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Portapapeles

Excel 2010 extiende el area de pegado para ajustarlo al tamafio y la forma del area copiada. La celda
seleccionada sera la esquina superior izquierda del area pegada. En caso de que lo que quieras sea sustituir el
contenido de unas celdas por la informacion copiada, seleccidnalas antes de pegar la informaciéon y se

sobrescribiran.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla ESCdel teclado. Mientras tengas la linea

de marca puedes volver a pegar el rango en otras celdas sin necesidad de volver a copiar.
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Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos almacenados en él con sucesivas copias.

Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la pequefia flecha que aparece en la parte superior derecha

de la seccion Portapapeles de la pestafia Inicio .
Esta barra tiene el aspecto de la figura de la derecha.

En nuestro caso puedes observar que hay 4 elementos, aunque indica que hay 18 de 24 objetos en el

portapapeles.

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

Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el botén ﬁ]—EPegar fada .
Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el botén K Borrar todo .

Si no nos interesa ver la Barra del Portapapeles , hacer clic sobre su botdn cerrar * del panel o volver a pulsar

el botdn con el que lo mostramos.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automaticamente esta barra o no a la hora de copiar algin

elemento. Para ello:

. .| Opdones
Hacer clic sobre el botén .



Maostrar automaticamente 2l Portapapeles de Office %
v  Moastrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl=C dos veces
Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

Seleccionar la opcion Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office , para activar en caso de querer

visualizarla automaticamente, o para desactivarla en caso contrario.

Al desplegar el boton de opciones también podemos activar algunas de las siguientes opciones descritas a

continuacion:

Si activamos la opcién Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office copiara el contenido del portapapeles

sin mostrarlo.

Si activamos la opcién Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la b arra de tareas aparecera en la

.

barra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema) el icono del portapapeles

Si activamos la opcion Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copia r mostrara en la parte inferior
|2, Portapapeles 6 de 24
Elemento recopilada.

derecha de la ventana un mensaje informandote del nimero de elementos copiados

4.5. Copiar celdas utilizando el raton

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

los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

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

3. Observa como el puntero del raton se transforma en

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

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

6. Soltar el boton del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.

7. Soltar la tecla CTRL

4.6. Copiar en celdas adyacentes

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

férmulas.



Para copiar un rango de celdas a otra posicion siempre que ésta Ultima sea adyacente a la seleccién a

copiar, seguir los siguientes pasos:
1. Seleccionar las celdas a copiar.

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

de relleno .
3. Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratén se convertira en una cruz negra.
4. Pulsar entonces el boton del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres copiar el rango.
Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango.
5. Soltar el botén del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.

6. Después de soltar el botén del raton aparecera en la esquina inferior derecha de las celdas copiadas el icono

. |
de Opciones de autorrelleno =+,

Desplegando el boton podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:

a

0]

Copiar celdas

Rellenar formatos solo

3 0D

Rellenar sin formato

Nota: Si no aparece el controlador de relleno podemos activarlo entrando en el menua Archivo , Opciones , en la

ficha Avanzadas activar la casilla Permitir arrastrar y colocar el controlador de relle noy las celdas .

Cuando copiamos celdas con formulas que contienen referenc ias a otras celdas , como por ejemplo =A2+3,
la formula variarda, dependiendo de donde vayamos a copiar la formula, esto es porque las referencias contenidas

en la formula son lo que denominamos REFERENCIAS RELATIVAS son relativas a la celda que las contiene.

Asi, si en la celda B3 tenemos la formula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda B4 , esta Ultima contendra la
férmula =A3+3. A veces puede resultar incobmodo la actualizaciéon anterior a la hora de trabajar y por ello Excel

2010 dispone de otros tipos de referencias como son las ABSOLUTAS vy las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una férmula tendremos que poner el signo $ delante del nombre de la
fila y de la columna de la celda, por ejemplo=$A%$2, y asi aunque copiemos la celda a otra, nunca variara la

referencia.

Para indicar una referencia mixta , pondremos el signo $ delante del nombre de la fila o de la columna,

dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =$A20 =A$2.



4.7. Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarno s la formula, o copiar la
formula pero no el formato o aspecto de la celda , es decir, elegir los elementos del rango a copiar. Esta

posibilidad nos la proporciona el Pegado especial .

Para utilizar esta posibilidad:

Copia las celdas, y luego, en vez de pulsar el botdon Pegar de la pestafia Inicio , haz clic en la pequefia flecha

que hay bajo él. Se desplegara un menu con mas opciones para pegar. Deberas elegir Pegado especial... .

i

=

Pegar

Pegar

) e % B
= 2B

Pegar valores

123 I:,i l.‘,_j(
Otras opciones de pegado

Pegado especial... b

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

pegado que quieras realizar:

r

o
Pegado especial M
Pegar
@ k ) Toda utilizanda el tema de origen
(7 Edrmulas (7 Todo excepto bordes
(71 Valores (71 Ancho de las columnas
() Formatos (7 Formatos de ndmeros y farmulas
(7 Comentarios (7 Formatos de ndmeros ¥ valores
(7 Validaddn Todos los formatos condidonales de combinacidn
Cperacidn
@ Minguna () Multiplicar
() Sumar () Dividir
(") Restar
[ saltar blancos [ Transponer
i) [

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



e Férmulas : Para copiar Unicamente la formula de la celda pero no el formato de ésta.

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

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

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

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

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

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

* Formato de numeros y valores : Para copiar Unicamente los valores y todas los opciones de formato de
nameros de las celdas seleccionadas.

i

=1
Pegar

Pegar

3| | Jr| |6 (S

Pegar valores

¥ gk | ¥
123 I-% l.j,
Otras opciones de pegado
%_..f i _ﬂ ,’,_;'{]

Pegado especial... %

Como hemos visto, al hacer clic sobre la flecha del botén aparece una lista desplegable en la que, a parte de la

opcién Pegado especial , aparecen las opciones mas importantes de las vistas anteriormente.
Solo tendremos que elegir el tipo de pegado.

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de mover o desplazar celdas dentro de una hoja de

célculo para utilizar la mas adecuada segun la operacion a realizar.

4.8. Mover celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra posicion. Cuando utilizamos el
portapapeles entran en juego dos operaciones Cortar yPegar. La operacion de Cortar desplazara las celdas
seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la informacion del portapapeles a donde nos

encontramos situados.
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@ Para mover unas celdas a otra posicion, sigue los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas a mover.
Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic en el botén Cortar .

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

Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas cortadas indicandonos la informacion situada

en el portapapeles.

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

izquierda del area pegada).
@ Seleccionar la pestafia Inicio y haz clic en el boton Pegar.

@ O bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + V.

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

podemos utilizar el pegado especial visto en el tem  a anterior .

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

movemos.

4.9. Mover celdas utilizando el ratéon

@ Para desplazar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja , sin utilizar el

portapapeles , seguir los siguientes pasos:

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

3. El puntero del ratén se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4 puntas,

-

tal como esto:
4. Pulsar el botdn del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres mover el rango.

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

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



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

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

El puntero del ratén se convertirda en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4 puntas,
+

|
-1-{§-l
Pulsar el botén del raton y sin soltarlo pulsar la tecla ALT, después pasar el puntero del raton sobre la

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

tal como esto:

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

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

4.10. Borrar celdas

Puede que alguna vez introduzcas informacién en una celda y a continuacién decidas borrarla.

Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y a continuacion...
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Ordenar Buscary
y filtrar = seleccionar ~

EBorrar todo

Eorrar formatos k
Eorrar contenido
Eﬂrfar comentarios

Eorrar hipervinculos

@ Ir a la pestafa Inicio .

Escoger la opcion Borrar , entonces aparecera otro submenu.

Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

- Borrar Todo : Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios ligados a esas celdas y

cualquier formato excepto la anchura de la columna y la altura de la fila.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda con la opcién Todo.

Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera tal como lo acabamos de escribir sin formato.

- Borrar Formatos : Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir el formato Estandar ,

pero no borra su contenido y sus comentarios . Cuando hablamos de formato nos referimos a todas las

opciones disponibles en el cuadro de didlogo Formato Celdas estudiadas en el tema correspondiente.



Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda con la opcion
Formato . Ahora en la celda apareceral2000 ya que Unicamente hemos borrado el formato o aspecto de ésta, no el

contenido.

- Borrar Contenido : Elimina el contenido de las celdas  seleccionadas, tengan o no férmulas, pero mantiene

sus comentarios y su formato

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda con la opcion

Contenido . Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera con el formato anterior, es decir 23.000 €.

- Borrar Comentarios : Suprime cualquier comentario  ligado al rango de las celdas seleccionadas, pero

conserva sus contenidos y formatos . El estudio de los comentarios no es objeto de este curso.

- Borrar Hipervinculos : Si seleccionas ésta opcién se borrara el enlace pero el formato que excel aplica (color
azul y subrayado) se mantendra. Para eliminar también el formato deberas pulsar el icono junto a las celdas
seleccionadas y seleccionar Borrar hipervinculos y formatos . O bien elegir en el menu borrar la opcién Quitar

hipervinculos .
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3 Borrar sdlo hipervinculos

4 . .

- (' Borrar hipervinculos y formatos
@ Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

Seleccionar la celda a borrar y pulsar la tecla SUPR Con esta opcidén Unicamente se borrara el contenido de la

celda.



Unidad 5. Los 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.

5.1. Eliminar filas duplicadas

Frecuentemente, cuando trabajamos con un gran volumen de informacién o recopilamos datos desde varios
origenes diferentes, aparecen en nuestro libro de trabajo filas idénticas. A menos que lo que nos interese sea
estudiar la frecuencia con la que aparece un determinado registro, la mayoria de las veces no nos interesara tener
duplicados, porque no aportan informacion adicional y pueden comprometer la fiabilidad de las estadistica s

basadas en los datos.

Por ejemplo, si disponemos de un listado de trabajadores y queremos saber la media de edad, el céalculo se

veria comprometido en el caso de que un mismo trabajador apareciese varias veces.
Para eliminar filas duplicadas:

- Deberemos tener como celda activa uno de los registros a comprobar , de forma que, si existen varias
tablas distintas, Excel sepa interpretar a cual nos referimos. Visualizaras un marco alrededor de todos los registros

gue se veran afectados por la comprobacion.

e [
fise+
=

Cuitar
- En la pestafia Datos pulsamos Quitar duplicados ~ duPlicados

Si te quieres asegurar de que realmente se comprueban las filas que deseas, puedes seleccionarlas

manualmente antes de pulsar el boton.

5.2. La validacion de datos

La validacion 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 0 aviso si nos equivocamos.
Para aplicar una validacién a una celda.
- Seleccionamos la celda que queremos validar.

- Accedemos a la pestafia Datos y pulsamos Validacion de datos . En él podremos escoger remarcar los
errores con circulos o borrar estos circulos de validacion. Pero nos vamos a centrar en la opcién Validacién de

datos....
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3 Validacion de datos...

= Rodear con un circulo datos no validos
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‘3}_— Borrar circulos de validacion

Nos aparece un cuadro de didlogo Validacion de datos como el que vemos en la imagen donde podemos elegir

entre varios tipos de validaciones.

Validacién de datos Bx|

Mensaje de entrada || Mensaje de error

-

Criterio de validacian
Permitir:

Cualguier valor W

Aceptar l [ Cancelar

En la seccién Criterio de validaciéon indicamos la condicion para que el dato sea correcto.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, Numero entero , Decimal, Lista, Fecha, Hora,
Longitud de texto y personalizada . Por ejemplo si elegimos NUmero entero , Excel sélo permitirda nameros

enteros en esa celda, si el usuario intenta escribir un nimero 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 opcion 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.

En la pestafia Mensaje de entrada podemos introducir un mensaje que se muestre al acceder a la celda. Este

mensaje sirve para informar de qué tipos de datos son considerados validos para esa celda.

En la pestafia Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que queremos se le muestre al usuario

cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.



5.3. Ordenar datos

Cuando disponemos de muchos datos, lo mas habitual es ordenarlos siguiendo algun criterio. Esta ordenacion
se puede hacer de forma simple, es decir, ordenar por una columna u ordenar por diferentes columnas a la vez,

siguiendo una jerarquia.

@ Para hacer una ordenacién simple debemos posicionarnos en la columna que queramos ordenar y, desde
A Z
A

o descendente respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenacion,

la pestafia Datos y los botones de la seccién Ordenar y filtrar , para que la ordenacion sea ascendente

aunque en este caso esta opcion es menos rapida. Esto ordenara todo el conjunto de la fila

Si lo que queremos es ordenar una determinada columna, sin que esto afecte al resto, deberemos hacer clic
sobre el encabezado de la misma. Por ejemplo, sobre el encabezado A. En ese caso, nos aparecera una ventana

como la siguiente:

Advertencia antes de ordenar @l&]

Microsoft Office Excel ha encontrado dates junto a su selecddn. Estos datos
no seran ordenados ya que no han sido selecconados.

éQué desea hacer?

(71 Continuar con la selecddn actual

Qrdenar ][ Cancelar

Si elegimos Ampliar la seleccién , ordenara toda la fila.

Si en cambio elegimos Continuar con la seleccion actual , se ordenara sélo la columna seleccionada, sin tener

en cuenta los datos que se encuentran en la misma fila.

Tras elegir, pulsamos Aceptar y veremos que los cambios se han aplicado.

Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacion.

1 SIN ORDEMNAR ORDEMNADO POR FILAS ORDEMADA COL. LETRAS
2 LETRA NUMERO LETRA NUMERO LETRA NUMERO

3 a 1 a 1 a 1
4 f 2 b 8 b 2
5 |c 5 C 5 C 5
6 e 6 d 2 d 6
7 b 8 ] 6 e 8
8 d 2 f 2 f 2
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Ordepnar
@ E| boton Ordenar est4d mas enfocado a ordenar por mas de un criterio  de ordenacion. Al pulsarlo,

nos aparece el cuadro de dialogo donde podemos seleccionar los campos por los que queremos ordenar.

i !
Ordenar I. ? ﬁj
-u’il Agregar nivel ] [ X Eliminar nivel l ’ =24 Copiar nivel ”B Miz datos tienen encabezados

Columna Ordenar seguin Criterio de ordenacidn
Ordenar por | OMBRE E Valores IE' AaZ IE‘
luego por | ApELLIDO [=] | valores [v] Aaz [~]

Arceptar ] [ Cancelar

- En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un encabezado que les da nombre,

Excel los mostrara. Si no, mostrara los nombres de columna (columna A , columna B , ...).

- Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacion (Ordenar segun ). Se puede elegir entre tener en

cuenta el valor de la celda, el color de su texto o fondo, o su icono.

- Y cual es el Criterio de ordenacion : Si ascendente (A a Z), descendente (Z a A). O bien si se trata de un

criterio personalizado como: lunes, martes, miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar nivel , como se muestra en la
imagen. De forma que podremos ordenar por ejemplo por nombre y en caso de que dos 0 mas registros tengan el

mismo nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o disminuimos la
prioridad de ordenacion de este nivel. Los datos se ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista, y

sucesivamente por los demas niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones... , este botdn sirve para abrir el cuadro Opciones de

ordenacién donde podremos especificar mas opciones en el criterio de la ordenacion.



Cpciones de ordenacion E]

[ ipistinguir mayisculas de mindsculas!

Cirienkacion

{*) Ordenar de arriba hacia abajo

[ Acepkar l[ Cancelar

5.4. Buscar y reemplazar datos

Cuando manejamos una cantidad importante de datos, en ocasiones necesitamos localizar en el libro un dato
concreto. Para facilitarnos esta tarea existe la herramienta de busqueda. La encontraremos en la pestafa Inicio >

Buscar y seleccionar

@ Buscar... (teclas CTRL+B) abrira un cuadro de didlogo que te permite introducir el dato que deseas encontrar.

- R
Buscar y reemplazar | v ]ﬂl

Buscar .R_eem;alazar .
Buscar: excel |E|

Opoones > >

e Ba W EEEEE

-&Jxartgdns,émxarg‘gmmi ( Cerrar |

Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una celda a otra, de entre las que contienen el valor
introducido. Buscara a partir de donde estemos situados, por lo que deberemos situarnos en la primera celda para

gue busque en toda la hoja. Ademas, si tenemos varias celdas seleccionadas, s6lo buscara en ellas.

También podemos pulsar Buscar todos , para mostrar en la propia ventana un listado con la localizaciéon de
cada una de las celdas en que se encuentra el dato. La lista de resultados serda un conjunto de enlaces y

simplemente haciendo clic sobre uno de ellos nos situara en la celda en cuestion.

El botéon Opciones nos permite ampliar la ventana de blsqueda con opciones extra. Podremos elegir dénde
buscar (si en la hoja en que estamos o en todo el libro), si buscamos Unicamente las celdas con un formato

concreto (por ejemplo, solo las celdas con formato de moneda), etc.



Buscar: el [vl [ 5n formato establecds | [ Formato... |
Dentro de: Hoja El Concdr mayiscdss v mindsculas

. Por fias :EI Coingdr con &l contenide de toda la ceida
Buscpr dentro de: | Formulas El Du-cm_m{t._:l

[?nc;t;-_d:] Buscar giguiente | | Cemar |
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Buscary
seleccionar
3 Buscar...
22c Reemplazar...
= Ira.
Ir a Especial...
Edrmulas

Comentarios
Eormato condicional
Constantes
Validacion de datos
k¢  Seleccionar objetos

“El'} Panel de seleccion...

¥ En la pestafia Reemplazar de esta misma ventana, o bien en la opcién Reemplazar... del botén Buscar y
seleccionar (teclas CTRL+L) podremos realizar una sustitucion de los datos, cambiando un valor original por otro.
La opcion de reemplazo no se limita Gnicamente a valores, también puede referirse a formatos. Por ejemplo,
podriamos buscar todos las celdas que contengan el valor 0 en formato moneda y reemplazarlo por el mismo valor

pero con un color de celda rojo, para destacarlos.

@ La opcién Ir a... (teclas CTRL+I ) nos permite situarnos en una celda en concreto. La ventaja que tiene frente
a otras formas de desplazarnos entre las celdas es que guarda un historial de las celdas que se van visitando, de
forma que si vamos a trabajar con las mismas celdas todo el tiempo, es posible que nos interese utilizar esta

opcion.

@ Luego encontramos una serie de opciones: Férmulas , Comentarios , Formato condicional , Constantes ,
Validacién de datos , Seleccionar objetos que nos permiten seleccionar todas las celdas que contengan este tipo

de informacion a la vez. Es decir, seleccionar todas las formulas del documento, por ejemplo.



Unidad 6. Las funciones

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

del curso y la buena utilizacién de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2010 para agilizar la creacion de hojas
de calculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del asistente para funciones , herramienta muy util

cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

6.1. Introducir funciones

Una funcién es una féormula 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 sera utilizado para calcular la formula que la

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

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

cada paréntesis.
- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o funciones.
- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

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

anterior seria equivalente a:
=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1 +C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8
En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién.
Las formulas pueden contener mas de una funcién, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la férmula.

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



U

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o célculo que realizan. Asi hay funciones
matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, ldgicas, de base de datos, de

busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier texto,

precedida siempre del signo =.

nidad 6. Basico: Operadores mas utilizados en las formulas o

funciones

Sl
+

Excel permite que en una funcién tengamos varios operadores para tratar los datos. Los operadores son

simbolos que identifica Excel con operaciones aritméticas y es el enlace entre dos argumentos.

En la tabla podemos ver los operadores mas utilizados.

GNO OPERACION QUE REALIZA
SUMA
RESTA
MULTIPLICA
DIVIDE
EXPONENCIACION
UNION / CONCATENAR
Comparacion IGUAL QUE
Comparaciéon MAYOR QUE
Comparacion MENOR QUE
Comparacion MAYOR IGUAL QUE
Comparacion MENOR IGUAL QUE
Comparacion DISTINTO

En una formula o funcién pueden utilizarse tanto operadores como sea necesario teniendo en cuenta siempre
que los operadores hacen siempre referencia a dos argumentos. Pueden crearse férmulas verdaderamente

complejas. Veamos un ejemplo.

= ((SUMA(A1:A7)*SUMA(B1:B7)) / (SUMA(C1:C7)*SUMA(D1:D7 )))=(F8*SUMA(G1:G5))

Precedencia de los operadores

Hemos visto que una férmula puede ser muy compleja, utilizando multitud de operadores. Excel como cualquier
operador matematico tiene unas ciertas reglas para saber que operaciones debe realizar primero para que el

resultado obtenido sea el correcto.

En la siguiente tabla mostramos las precedencias establecidas por Excel.

SIGNO OPERACION QUE REALIZA PRECEDENCIA

N
*

/

+

EXPONENCIACION 1
MULTIPLICA 2
DIVIDE 2
SUMA 3



- RESTA

& UNION / CONCATENAR

= Comparacion IGUAL QUE
Comparacion MAYOR QUE

g o b W

Comparacion MENOR QUE 5
>= Comparacion MAYOR IGUAL QUE 5
<= Comparacion MENOR IGUAL QUE 5
<> Comparacion DISTINTO 5)

Ademas de esta tabla de precedencias la precedencia maxima, es decir la operacién que antes se evalla, es

aquella que va entre paréntesis.
Veamos pues como resolveria la férmula que hemos visto como ejemplo:
= ((SUMA(A1:A7)*SUMA(B1:B7)) / (SUMA(C1:C7)*SUMA(D1:D7 )))=(F8*SUMA(G1:G5))
Podemos ver que hay 10 operaciones
- 5 SUMAS
- 3 MULTIPLICACIONES
- 1 DIVISION
- 1 COMPARACION

Primero resolveria por separado las operaciones de SUMA, después realizaria las operaciones de

MULTIPLICACION, seguidamente realizaria la DIVISION y por Gltimo la COMPARACION.

6.2. Autosuma y funciones mas frecuentes

Una funcion como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda  si conocemos su sintaxis, pero

Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.

L . . . Z Autosuma v .
En la pestafia Inicio o en la de Formulas encontraras el boton de Autosuma gue nos permite

realizar la funcién SUMA de forma mas rapida

Z Autosuma =

Z  Suma
Promedio
Contar nimeros
Max
Min

Mas funciones...

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

clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la imagen. Y podremos utilizar otra funciéon que no sea la Suma,



como puede ser Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o

Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder acceder al dialogo de funciones a través de Mas Funciones...

Para utilizar éstas opciones, asegurate de que tienes seleccionada la celda en que quieres que se realice la
operacion antes de pulsar el botén.

6.3. Insertar funcion

Para insertar cualquier otra funcién, también podemos utilizar el asistente . Si queremos introducir una funcién
en una celda:

@ situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

Hacer clic en la pestafia Formulas

Elegir la opcion Insertar funcion .

Farmulas
ji_ T Autosuma ~ i@ Logicas - € -
L Usadas recientemente = [A Texto - m .

Insertar 7 =
funcién E&ﬂ' Financieras = i"_:; Fechay hora = m

Biblioteca de funciones
@ 0 bien, hacer clic sobre el botén Jx de la barra de férmulas.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcién :

-
Insertar funcion M

Buscar una funddn;

-

scriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a E
continuacidn, haga dic en Ir
0 selecdonar una categoria: | Usadas recientemente Izl

Seleccionar una funcan:

PROMEDIO

5l
HIFERVINCLULO
CONTAR

MaX

SENO

| »

m

SUMA(nimerol;nimeroZ;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Avyuda sobre esta funcion

Aceptar ][ Cancelar




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

de esta forma no es necesario conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrara en el

cuadro de lista Seleccionar una funcién: las funciones que tienen que ver con la descripcion escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una categoria del cuadro
combinado O seleccionar una categoria: , esto hara que en el cuadro de lista sélo aparezcan las funciones de la

categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir Todas .

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

ésta.

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

descripcion mas completa de dicha funcion.
A final, hacer clic sobre el boton Aceptar.

La ventana cambiara al cuadro de dialogo Argumentos de funcion , donde nos pide introducir los argumentos
de la funcién: Este cuadro variara segun la funcion que hayamos elegido, en nuestro caso se eligié la funcién

SUMA ().

Argumentos de funcién &lﬁj

SUMA

Nimerol F {143\5\1\110101010Y0\D}

Mimero2 el =

11

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.
Mimerol: nomerol;ndmeroz;... son de 1a 255 ndmeros gue se desea sumar, Los

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

Resultado de la férmula = 11

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] [ Cancelar

En el recuadro Numerol hay que indicar el primer argumento que generalmente serd una celda o rango de

celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre le bot6n para que el cuadro se haga mas pequefio y podamos
ver toda la hoja de calculo, a continuacion seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer

argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con el boton izquierdo del ratén sobre la primera celda
del rango y sin soltar el botén arrastralo hasta la Gltima celda del rango) y pulsar la tecla INTRO para volver al

cuadro de dialogo.



En el recuadro Nimero2 habra que indicar cual 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 todos los argumentos, hacer clic sobre el botén Aceptar .

Si por algin motivo insertaramos una fila en medio del rango de una fun ci6on, Excel expande
automaticamente el rango incluyendo asi el valor de la celda en el rango. Por ejemplo: Si tenemos en la celda A5
la funcion =SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la posicion 3 la férmula se expandira automaticamente

cambiando a =SUMA(A1:A5) .
@ Utilizar Expresiones como argumentos de las Funcion es

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

sobre el resultado de las expresiones.
Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
Alvale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3

Excel resolverd primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los valores 3 y 2

respectivamente, después realizara la suma obteniendo asi 5 como resultado.
@ Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcién se convierta en argumento de otra funcion, de esta forma podemos
realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta
férmula consta de la combinacion de dos funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara primero la suma

SUMA(AL:A4) y después calculara el valor maximo entre el resultado de la suma y la celda B3.
Unidad 6. Basico: Referencias y Nombres

Referencias

Cuando trabajamos en Excel y mas concretamente cuando hacemos usos de férmulas y funciones casi es
seguro que pongamos referencias a celdas o conjunto de celdas que no son propiamente la misma celda donde

tenemos la formula.



Las referencias son enlaces a un lugar, es decir, cuando en una formula escribimos =SUMA(A1;B1) nos

estamos refiriendo a que sume el contenido de Al y el contenido de B1.

Existen 3 tipos de referencias:

@ Referencia Relativa: Las referencias de filas y columnas cambian si se copia la formula en otra celda, es

decir se adapta a su entorno porque las referencias las hace con respecto a la distancia entre la formula y las

celdas que forman parte de la formula. Esta es la opcién que ofrece Excel por defecto.

Supongamos el ejemplo:

A B
115 20
2 =A1+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como la copiamos una columna hacia la derecha y en una fila hacia abajo,
la formula cambiara por: =B2+2 . Lo que variara es la referencia a la celda Al , al copiarla una columna hacia la
derecha se incrementara el nombre de la columna en uno, es decir, en vez de A pondra By al copiarla una fila

hacia abajo en vez de fila 1 pondra 2 , resultado =B2+2 . Para mantener en la formula sumar 2 al contenido de la
celda superior.

@ Referencia Absoluta : Las referencias de filas y columnas no cambian si se copia la formula a otra celda, las

referencias a las celdas de la formula son fijas.

Supongamos el ejemplo:

A B
115 20
2 =$A$1+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3 , aunque la copiemos una columna hacia la derecha y en una fila hacia

abajo, como delante de la columna y delante de la fila encuentra en signo $ no variara la formula y en B3 pondra
=$A$1+2 .

@ Referencia Mixta: Podemos hacer una combinacion de ambas referencias, podemos hacer que las filas sean

relativas y las columnas absolutas o viceversa.

Supongamos el ejemplo:

A B
115 20
2 =$A1+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3 , como hay un signo $ delante de la columna aunque se copie una

columna mas a la derecha ésta no variara, pero al no tener el signo $ delante de la fila, al copiarla una fila hacia

abajo la fila cambiara por 2 en vez de 1y el resultado sera =$A2+2 .



Supongamos el ejemplo:

A B
115 20
2 =A$1+2 30

Si ahora copiamos la celda A2 en B3 , como hay un signo $ delante de la fila aunque se copie una fila hacia
abajo ésta no variara, pero al no tener el signo $ delante de la columna, al copiarla una columna més a la derecha

la columna cambiara por B en vez de A y el resultado serd =B$1+2 .

Como cambiar el tipo de referencia

Una opcién para cambiar el tipo de referencia una vez sabemos distinguir entre los diferentes tipos de

referencias que existen y la que mas nos interesa en cada momento es hacerlo a mano.

Las referencias relativas se escriben tal cual vemos la interseccién de la celda con la columna y la fila (A2, B3,

D1..).

Para que la referencia sea absoluta , es decir que sea fija, debemos anteponer a la columna y a la fila el signo $

($A$2, $BS$3, $D$1...).

Para las referencias mixtas como hemos dicho puede ser una mezcla entre relativa y absoluta por tanto pueden

ser de este tipo ($A2, B$3, $D1...).

Otra opcion, en lugar de escribirlo a mano es hacerlo cuando estemos editando la formula, en el momento en el
que se incluyan las celdas referenciadas podemos pulsar sobre la tecla F4 y vemos que va cambiando a los

posibles tipos de referencias que podemos hacer con la celda.

Referencias a otras hojas o libros

Otra funcionalidad muy interesante de las referencias es la posibilidad de escribir referencias a celdas que se

encuentran en otras hojas o0 incluso en otros libros.
@ Referencia a otras hojas.

Para hacer referencia a celdas de otras hojas debemos indicar el nhombre de la hoja seguido del signo de

exclamacion y el nombre de la celda.
Por ejemplo: Hoja2!A2 esta referencia esta diciendo que coja la celda A2 de la hoja Hoja2.

Si la hoja tuviera un nombre personalizado con espacios incluidos, la referencia seria de este modo 'Nombre de

la hoja externa'lA2, habria que encerrar el nombre de la hoja entre comillas simples ' .

@ Referencia a otros libros.



Para hacer referencia a celdas de otros libros debemos indicar el nombre del libro entre corchetes y el resto

como acabamos de ver.

Por ejemplo: '[presupuesto 2010]Hojal''B2 esta referencia indica que la celda se encuentra en el libro

"Presupuesto 2010", en la Hojal y en la celda B2.

Muy importante: Al escribir una cadena de caracteres que incluya espacios debemos ponerlo siempre entre

comillas simples ' ".

Nombres

Las personas estamos mas acostumbradas a nombrar las cosas por su nombre que por nimeros de referencia,
lo vemos todo mucho mas claro e intuitivo. Podemos ver una férmula relativamente sencilla pero si contiene

muchas referencias nos puede costar interpretarla.

Por eso Excel nos facilita un poco las cosas permitiendo que podamos ponerles nombre a las celdas y a las

férmulas para asi identificarlas mas facilmente.

@ Para dar nombre a una celda , debemos lanzar el Administrador de Nombres  haciendo clic en el boton

Administrador de nombres  de la pestafia Férmulas , o pulsar la combinacion de teclas Ct r | +F3.

Formulas

-'_ﬁ % D) Asignar nombre 3 un rango ~

J¥

Administrador _ -
ds nombres - EE Crear desde la seleccién

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:



Administrador de nombres @

Mombre Valor Se refiere a Ambita | Comentario
K| v s

A

Aqui encontraremos un listado de todos los nombres que hayamos creado y a qué celda o rango de celdas

hacen referencia.

Para crear un nuevo nombre sélo tienes que hacer clic en el botén Nuevo.

Nombre nuevo W

Mombre:

-

Ambito: Libro M

Comentario:

Hace referenda a: =Hojal!$A51

T
L

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Se abrira el cuadro de didlogo Nombre nuevo como vemos en la imagen.
En el recuadro Nombre: escribimos el nombre que le queremos dar a la celda.
En Hace referencia a: escribimos la referencia de la celda como vemos en la imagen.

Es importante escribir el signo igual y utilizar referencias absolutas ($A$1).



Excel rellena de forma automatica el cuadro Hace referencia a: con la referencia de la celda activa, por lo que
es mas comodo posicionarse primero en la celda a la cual queremos asignar un nombre y luego abrir el cuadro de

dialogo Definir nombre , asi ya tendremos el cuadro rellenado con la referencia correcta.
También podemos asignar un nombre a un rango de celdas.
@ Crear una constante.

Una constante es un elemento que siempre tiene el mismo valor, por ejemplo la constante matematica pi

siempre tiene el mismo valor " 3,1415..." 0 nuestro propio nombre.

Podemos crear constantes sin necesidad de utilizar una celda en nuestra hoja, y pueden ser constantes

numeéricas o de texto.

Para crear una constante abrimos de igual modo el cuadro de dialogo Nombre nuevo seleccionando la opcion

Administrador de Nombres y luego haciendo clic en Nuevo.
En el recuadro Nombre: escribimos el nombre que le queremos dar a la constante.
En el recuadro Hace referencia a: escribimos el valor de la constante sin incluir el signo =.
Para finalizar pulsamos sobre Aceptar .

@ Del mismo modo podemos crear férmulas con nombres, y sin necesidad de hacer uso de celdas para
guardar esa formula. Abrimos de igual modo el cuadro dialogo Nombre nuevo , escribimos el nombre de la férmula

y en el campo Hace referencia a: escribimos la férmula, en este caso si es necesario el signo =.
Luego podremos utilizar ese nombre en vez de escribir la férmula.

También si tenemos férmulas ya creadas en celdas de la hoja podemos darles nombre, siguiendo los mismos
pasos que hemos visto y en campo Hace referencia a: indicar donde se encuentra la férmula con la nomenclatura

=Hojadondeseencuentra!Celda
Después, para hacer referencia a esa formula desde otra celda pondremos =nombreformula .

Por ejemplo: Escribimos la formula =SUMA(A1:A8) en la celda Bl y le damos el nombre Sumar a la celda,
después en la celda D5 podemos escribir simplemente =Sumar vy realizara la operacion de la formula que hemos

definido, en este caso como hemos utilizado referencias relativas, sumara de la celda C5 a la celda C13.

Aplicar cambios de nombre a referencias

Cuando asignamos nombres a diversas celdas, las formulas que hagan referencia a estas celdas no se cambian

automaticamente sustituyendo la nomenclatura de columna-fila por el nombre.



Por ejemplo: Si tenemos la formula =A1+B1 y posteriormente asociamos la celda Al con el nombre Gastol y la

celda B1 con el nombre Gasto2. En la formula continuara saliendo =A1+B1.

-,

rhplicar nombres @

Aplicar nombres:
Gastos

Omitir ipo de referencdia (relativa o absoluta)

Usar nombres de filas y columnas Opciones =

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Para que los nombres se actualicen en todas las referencias debemos ir a la pestafia Formulas , desplegar el

menu que se encuentra en la opcién Asignar un nombre a un rango y selecciona Aplicar nombres... .

1
g ,L@Asignar nombre a un rangnl*i

A= Definir nombre...
Administrador |
de nombres Aplicar nombres... [

Elrmrmlrns Anfimids -

En el cuadro de didlogo Aplicar nombres que nos aparece debemos seleccionar los nombres que queramos

aplicar y hacemos clic en Aceptar .

Ahora en la férmula veremos =Gastol+Gasto2 , que queda bastante mas claro si sabemos a qué celdas hacen

referencia los nombres Gastol y Gasto2.
6.4. Funciones de fecha y hora

De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos las funciones dedicadas al tratamiento de

fechas y horas.
@ Funciéon AHORA()
Esta funcion nos devuelve la fecha y la hora actual del sistema con formato de fecha y hora.
Ejemplo: =AHORA() devuelve 09/09/2004 11:50.

@ Funcion ANO(num_de_serie)



Esta funcion tiene como parametro un nimero de serie y devuelve el afio en formato afio entre el rango de 1900-

9999.

Ejemplo: =ANO(38300) devuelve 2004. En vez de un ndmero de serie le podriamos pasar la referencia de una

celda que contenga una fecha: =ANO(B12) devuelve también 2004 si en la celda B12 tengo el valor 01/01/2004.
@ Funcién DIA(NGm_de_serie)
Devuelve el dia del mes correspondiente al niimero de serie proporcionado.
Ejemplo: =DIA(38300) devuelve 9.
@ Funcion DIA.LAB.INTL(fecha_inicial; dias_lab; [fin ~ _de_semana]; [festivos])
Solo son obligatorios la fecha inicial y los dias laborales.
Ejemplo: =DIA.LAB.INTL(FECHA(2010;3;1);5) devuelve 8/03/2010.
@ Funcién DIA.LAB(fecha_inicial; [dias_lab]; [festiv  0s])

Solo son obligatorios la fecha inicial y los dias laborales. Calculara en qué fecha se cumplen el nimero de dias

laborales indicados.
Ejemplo: =DIA.LAB("1/5/2010";30;"3/5/2010") devuelve 14/06/2010.
@ Funcion DIAS360(fecha_inicial; fecha_final; método)

Calcula el nimero de dias entre las dos fechas proporcionadas basandose en afios de 360 dias. Los parametros
de fecha inicial y fecha final es mejor introducirlos mediante la funciéon Fecha(afio;mes;dia). El parametro método

es logico (verdadero, falso), V --> método Europeo, F u omitido--> método Americano.

Método Europeo: Las fechas iniciales o finales que corresponden al 31 del mes se convierten en el 30 del mismo

mes

Método Americano: Si la fecha inicial es el 31 del mes, se convierte en el 30 del mismo mes. Si la fecha final es
el 31 del mes y la fecha inicial es anterior al 30, la fecha final se convierte en el 1 del mes siguiente; de lo contrario

la fecha final se convierte en el 30 del mismo mes
Ejemplo: =DIAS360(Fecha(1975;05;04);Fecha(2004;05;04)) devuelve 10440.
@ Funcién DIASEM(nim_de_serie; tipo)

Devuelve un ndmero del 1 al 7 que identifica al dia de la semana, el parametro tipo permite especificar a partir
de qué dia empieza la semana, si es al estilo americano pondremos de tipo = 1 (domingo=1 y sabado=7), para

estilo europeo pondremos tipo=2 (lunes=1y domingo=7).



Ejemplo: =DIASEM(38300;2) devuelve 2.
@ Funcion FECHA(afio; mes; dia)

Devuelve la fecha en formato fecha, esta funcién sirve sobre todo por si queremos que nos indique la fecha

completa utilizando celdas donde tengamos los datos del dia, mes y afio por separado.
Ejemplo: =FECHA(2004;2;15) devuelve 15/02/2004.
@ Funcioén FECHA.MES(fecha_inicial; meses)
Suma el nimero de meses indicado a la fecha, devolviendo una fecha como resultado.
Ejemplo: =FECHA.MES("1/7/2010";99) devuelve 01/10/2018.
@ Funcion FECHANUMERO(texto_de_fecha)

Devuelve la fecha en formato de fecha convirtiendo la fecha en formato de texto pasada como parametro. La

fecha pasada por parametro debe ser del estilo "dia-mes-afio".
Ejemplo: =FECHANUMERO("12-5-1998") devuelve 12/05/1998
@ Funcioén FIN.MES(fecha_inicial; meses)

Similar a FECHA.MES. Devuelve la fecha resultante de sumar (o restar) el nimero de meses, pero indicando el

ultimo dia del mes.
Ejemplo: =FIN.MES("15/07/2010";-5) devuelve 28/02/2010.
@ Funcion FRAC.ANO(fecha_inicial; fecha_final; [pase )

Devuelve la fraccion entre dos fechas. La base es opcional y sirve para contar los dias. Los posibles valores

para la base son:
0 para EEUU 30/360.
1 real/real.
2 real/360.
3 real/365.
4 para Europa 30/360.
Ejemplo: =FRAC.ANO("01/07/2010";"31/12/2010";:4) devuelve 0,4972 (casi medio afio).

@ Funcion HORA(NUM_de_serie)



Devuelve la hora como un nimero del 0 al 23.
Ejemplo: =HORA(0,15856) devuelve 3.

@ Funcién HOY()

Devuelve la fecha actual en formato de fecha.
Ejemplo: =HOY() devuelve 09/09/2004.

@ Funcién MES(nim_de_serie)

Devuelve el nimero del mes en el rango del 1 (enero) al 12 (diciembre) segun el nUmero de serie pasado como

parametro.
Ejemplo: =MES(35400) devuelve 12.
@ Funcién MINUTO(nim_de_serie)
Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59 segun el nUmero de serie pasado como parametro.
Ejemplo: =MINUTO("16:20:00") devuelve 20.
@ Funcion NSHORA(hora; minuto; segundo)
Convierte horas, minutos y segundos dados como nimeros en un nimero de serie de Excel en formato de hora.
Ejemplo: =NSHORA(16;20;00) devuelve 0,64.
@ Funciéon NUM.DE.SEMANA(num_de_serie; [tipo])

Devuelve el niumero de semana del afio con el dia de la semana indicado (tipo). Los tipos son:

Tipo Una semana comienza

1 u omitido El domingo. Los dias de la semana se numeran del 1 al 7.
2 El lunes. Los dias de la semana se numeran del 1 al 7.

11 El lunes.

12 La semana comienza el martes.

13 La semana comienza el miércoles.

14 La semana comienza el jueves.

15 La semana comienza el viernes.

16 La semana comienza el sabado.

17 El domingo.

Ejemplo: =NUM.DE.SEMANA(FECHA(2010;8;21);2) devuelve 34. Como el 21 de agosto de 2010 es sabado, el

resultado seria 35 si eligiéramos el tipo 16.

@ Funcion SEGUNDO(nUm_de_serie)



Devuelve el segundo en el rango de 0 a 59 segun el nimero de serie pasado como parametro.
Ejemplo: =SEGUNDO("12:20:40") devuelve 40.

@ Funcién VALHORA(texto_de_hora) (anteriormente denominada HORANUMERO() )
Convierte una hora de texto en un nimero de serie de Excel para una hora.

Ejemplo: =VALHORA("12:35:20") devuelve 0,5245.

Nota Para ver el nimero como una hora (12:35:20), recuerda que tienes que seleccionar la celda y en el men(

Formato hacer clic en Celdas, y en la ficha Numero seleccionar Hora del cuadro Categoria .

Nota importante : Aunque se ilustren los ejemplos con literales que representan fechas, a la hora de utilizar las
funciones es conveniente, para que no suceda ningun error, que las fechas no sean introducidas en formato fecha

entre comillas, sino mediante la funcion FECHA().

6.5. Funciones de texto

Una hoja de célculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los niumeros, pero Excel también tiene

un conjunto de funciones especificas para la manipulacién de texto.
Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel.
@ Funcion CARACTER(ntmero)
Devuelve el caracter especificado por el nimero de cédigo correspondiente al cédigo de caracteres ASCII.
Ejemplo: =CARACTER(76) devuelve L
@ Funcién CODIGO(texto)
Esta funcion devuelve el cédigo ASCII del primer caracter del texto pasado como parametro.
Ejemplo: =CODIGO("L") devuelve 76
@ Funcion CONCATENAR(textol; texto2; ...; textoN)

Devuelve una cadena de caracteres con la unién de los textos pasados como parametros. Esta funcién es de
utilidad cuando tenemos texto como puedan ser el nombre completo de una persona pero esta dividido en distintas

celdas y en alguna ocasion queremos fundir el nombre completo en una sola celda.
Ejemplo: =CONCATENAR("Antonio ";"Gutierrez ";"Fernandez ") devuelve Antonio Gutierrez Fernandez

@ Funcion DECIMAL (nimero; decimales; no_separar_milla  res)



Redondea un nimero pasado como parametro a los decimales indicados y devuelve el resultado en formato de
texto. La dltima opcién es una parametro légico (VERDADERO, FALSO), si se omite coge como valor FALSO,

mostrara los puntos separadores de los millares.
Ejemplo: =DECIMAL(4005,75;3) devuelve 4.005,750 y =DECIMAL(4005,75;3;verdadero) devuelve 4005,750
@ Funciéon DERECHA(texto; nim_de_caracteres)

Devuelve de la cadena de texto, el nimero de caracteres especificados comenzando a contar desde el final del

texto.
Ejemplo: =DERECHA("Bienaventurados los que estudien Excel...";  12) devuelve "ien Excel..."
@ Funcion ENCONTRAR(texto_buscado; dentro_del_texto; nam_inicial)

Devuelve la posicion inicial del texto buscado dentro de otro texto empezando a buscar desde la posicion
num_inicial. A diferencia de la funcion HALLAR, ENCONTRAR distingue entre mayusculas y mindsculas y no

admite caracteres comodin.

Ejemplo: =ENCONTRAR("Wally";"Siempre buscando nuevas aventura s este Wally y siempre perdido,

ayludame a encontrarlo”;1)
devuelve 40, que es la posicién donde empieza la palabra Wally.
@ Funcion EXTRAE(texto; posicion_inicial; nim_caractere s)
Devuelve los caracteres indicados de una cadena de texto a partir de una posicion inicial.
Ejemplo: =EXTRAE("Mirando el mar, me envuelve una emocion inte  nsa...";12;3) devuelve "mar"
@ Funcion HALLAR(texto_buscado; dentro_del_texto; na m_inicial)

Busca un texto dentro de otro y devuelve la posicion del texto buscado. Realiza la busqueda leyendo el texto de
izquierda a derecha a partir de la posicion inicial indicada en nam_inicial. A diferencia de la funcion ENCONTRAR,
HALLAR no distingue entre mayusculas y minusculas y admite caracteres comodines (? un solo caracter, *

cualquier namero de caracteres, ~ caracter de escape).
Ejemplo: =HALLAR("Mar";"Mirando el mar, me envuelve una emo  cidén intensa...";1) devuelve 12
=HALLAR("M?r";"Mirando el mar, me envuelve unaemoc  i6énintensa...";1) devuelve 1
@ Funcién IGUAL(textol; texto2)
Devuelve un valor logico (verdadero/falso) segun las dos cadenas de texto comparadas sean iguales o no.

Ejemplo: =IGUAL("esto es igual?";"es igual esto?") devuelve FALSO



Normalmente se utiliza para comparar los valores almacenados en dos celdas.

@ Funcion IZQUIERDA(texto; nim_de_caracteres)

Devuelve el numero de caracteres especificados desde el principio de la cadena de texto.

Ejemplo: =IZQUIERDA("EI sol no puede competir con el brillod e tu mirada";6) devuelve "El sol"

@ Funcién LARGO(texto)

Devuelve el nimero de caracteres que tiene la cadena de texto, es decir su longitud.

Ejemplo: =LARGO("EIl sol no puede competir con el brillodet  u mirada") devuelve 51

@ Funcion LIMPIAR(texto)

Limpia el texto de caracteres no imprimibles.

Ejemplo: Si escribimos en una celda:=CARACTER(7)&"Este texto si que vale"& CARACTER(7) en la celda

EEste texto si que valel
veriamos esto: si escribimos =LIMPIAR(CARACTER(7)&"Este texto si que

Este texto si que vale

vale"&CARACTER(7)) , desapareceran los caracteres no imprimibles y veremos:

@ Funcion MAYUSC(texto)

Convierte a mayusculas la cadena de texto.

Ejemplo: =MAYUSC("convierteme a mayuscula") devuelve "CONVIERTEME A MAYUSCULA"

@ Funcion MINUSC(texto)

Convierte a minisculas la cadena de texto.

Ejemplo: =MINUSC("VENGA Y AHORA A MINUSCULA") devuelve "venga y ahora a minuscula"

@ Funcion MONEDA(ntmero; nim_de_decimales)

Convierte a texto un nimero usando el formato de moneda.

Ejemplo: =MONEDA(25;2) devuelve "25,00 € "

@ Funcion NOMPROPIO(texto)

Convierte la primera letra de cada palabra del texto a mayuscula y el resto de la palabra a mindsculas.

Ejemplo: =NOMPROPIO("antonio manuel ramiro")  devuelve "Antonio Manuel Ramiro"

@ Funcion REEMPLAZAR(texto_original; num_inicial; nim_d e_caracteres; texto_nuevo)



Reemplaza parte de una cadena de texto por otra.

Ejemplo: =REEMPLAZAR("Si este es el texto original, sera modif =~ icado";21;8;" Por este ") devuelve "Si este

es el texto Por este , serd modificado"
@ Funcién REPETIR(texto; nim_de_veces)
Repite el texto un nimero de veces determinado.

Ejemplo: =REPETIR("Como te repites ";5) devuelve "Como te repites Como te repites Como te repites Como te

repites Como te repites "
@ Funcion SUSTITUIR(texto; texto_original; texto_nuevo  ; nUm_de_ocurrencia)
Reemplaza en texto, el texto_original por el texto_nuevo.

Ejemplo: =SUSTITUIR("EI precio total del proyecto conlleva..."  ;"precio";"coste") devuelve "El coste total del

proyecto conlleva..."

@ Funcién T(valor)

Comprueba que el valor es texto y devuelve texto si lo es o comillas dobles si no lo es. Me permite eliminar de

una celda los valores que no sean texto.
Ejemplo: =T("Esto es texto") devuelve "Esto es texto"
@ Funcién TEXTO(valor; formato)
Convierte un valor en texto.
Ejemplo: =TEXTO(25;"0,00 €") devuelve "25,00 €"
@ Funcién TEXTOBAHT(nGimero)
Convierte un nimero a texto tailandés (Baht).

Se puede cambiar el formato de Baht a un estilo distinto utilizando Configuracion regional u Opciones

regionales en el Panel de control de Windows.
Ejemplo: =TEXTOBAHT(25) devuelve el nUmero 25 escrito en letras pero en Tailandés.
@ Funcion T(valor)
Devuelve un valor Unicamente si es de tipo texto.

Ejemplo: =T("254") devuelve texto vacio.



@ Funcion TEXTO(valor; formato)

Convierte un valor en texto, con el formato indicado. Existen unas reglas especificas para detallar el formato,

puedes verlas en detalle en la informacién de la funcién en Excel, en caso de que necesites utilizarla.

Ejemplo: =TEXTO(25;"€0.00") devuelve €25,00. Este valor no se podra realizar para célculos, ya que se ha

convertido a texto.
@ Funcion VALOR(texto)
Convierte un texto que representa un nimero en ndmero.
Ejemplo: =VALOR("254") devuelve 254 en formato numérico.

6.6. Funciones de busqueda

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar con las formulas disefiadas. Por

eso existe una agrupacion de funciones especificas para realizar basquedas de datos.

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

por otros datos que si conocemos.
Estas son las funciones disponibles por Excel para realizar blisquedas:
@ Funcion AREAS(ref)
Devuelve el numero de rangos de celdas contiguas o celdas Unicas de una referencia.
Ejemplo: =AREAS(A1) devuelve 1 pues Unicamente hay un area.
@ Funcion BUSCAR(...)

Esta funcion busca un valor en un rango de una columna o una fila 0 una matriz. Debes indicar el valor a buscar,

donde quieres que busque y de donde obtendras el resultado.

Ejemplo: Tenemos en la columna B una lista de nombres de amig@s y en la columna C sus e-mails,
escribimos en la celda Al el nombre del amig@ del cual queremos buscar el e-mail. Escogemos en la celda E1 la

funcion BUSCAR y le pasamos como parametros:

"valor_buscado= A1", "vector_de_comparacion= B:B" y "vector_resultado = C:C". Nos devuelve como resultado

el e-mail perteneciente a la persona buscada.



@ Funcion BUSCARH(valor_buscado; matriz_buscar_en; in  dicador_filas; ordenado)

Busca en la primera fila de la tabla o matriz de valores y devuelve el resultado en la misma columna desde una

fila especificada.

Ejemplo: Supongamos la misma situacién anterior una columna con nombres y otra con los e-mails, y queremos
que nos diga quién esta 2 puestos mas abajo de un amig@ en la lista o el e-mail que esta dos filas mas abajo del

gue buscamos. Seleccionamos la funciéon BUSCARH con los siguientes parametros:

"valor_buscado= Al", "Matriz_buscar_en= B:C" y "indicador_filas=2" Nos devuelve como resultado el e-malil

perteneciente a la persona situada dos filas mas abajo del buscado.
@ Funcioén BUSCARV(valor_buscado; matriz_buscar_en; ind icador_columnas; ordenado)

Busca un valor en la primera columna de la izquierda y devuelve el valor en la misma fila desde una columna

especificada.
Tiene el mismo efecto que la funcién anterior salvo que en esta funcion realiza la basqueda por columnas.
@ Funcion COINCIDIR(valor_buscado; matriz_buscar_en; tipo_de_coincidencia)

Devuelve la posicion relativa de un elemento, que coincide con un valor dado en un orden especificado dentro

de una matriz.

Tipo_de_coincidencia es el nimero -1, 0 6 1 y especifica cémo ha de coincidir el valor_buscado con los

valores de matriz_buscada.

Si tipo_de_coincidencia es 1, COINCIDIR encuentra el mayor valor que es inferior o igual al valor_buscado. Los
valores en el argumento matriz_buscada deben colocarse en orden ascendente: ...-2; -1; 0; 1; 2;...A-Z; FALSO;

VERDADERO.

Si tipo_de_coincidencia es 0, COINCIDIR encuentra el primer valor que es exactamente igual al valor_buscado.

Los valores en matriz_buscada pueden estar en cualquier orden.

Si tipo_de_coincidencia es -1, COINCIDIR encuentra el menor valor que es mayor o igual al valor_buscado. Los
valores de matriz_buscada deben colocarse en orden descendente: VERDADERO; FALSO; Z-A; ...2; 1; 0; -1; -2;

...y asi sucesivamente.
Si se omite tipo_de_coincidencia, se supondra que es 1.

Ejemplo: =COINCIDIR(23;{"uvas";,23\"peras";45\"manzanas";55} ) devuelve 2 que es la posicion donde se

encuentra el nimero 23.

@ Funcion COLUMNA(ref)



Devuelve el nimero de columna de una referencia.

Ejemplo: =COLUMNA(D:H) devuelve 4, pues la primera columna de la matriz D:H es la D (la columna4).
@ Funcién COLUMNAS(matriz)

Devuelve el nimero de columnas que componen la matriz.

Ejemplo: =COLUMNAS(A:C) devuelve 3, pues la matriz tiene 3 columnas.

@ Funcion DESREF(ref; nfilas; ncolumnas; alto; ancho)

Devuelve una referencia de celdas situadas a partir de una referencia (ref) unas filas mas abajo (nfilas positivo) o
mas arriba (nfilas negativo) y una columnas mas a la derecha (ncolumnas positivo) o mas a la izquierda
(ncolumnas negativo). Los parametros alto y ancho indican el nimero de celdas que se tienen que recuperar a

partir del ahi.

Ejemplo: =DESREF(A1;2;3) devuelve el valor situado 2 filas méas abajo y 3 columnas a la derecha de la celda A,

es decir en la celda D3.

=SUMA(DESREF(K4;-3;-1;3;2)) obtiene la suma de las celdas devueltas por la funcién DESREF. En este caso
la funcion desref devuelve las celdas J1:K3 para verlo veamos cémo interpretar la funcién: a partir de la celda K4
nos desplazamos 3 filas hacia arriba (nfilas -3) y 1 columna hacia la izquierda (ncolumnas -1) llegamos a la celda
J1, a partir de esa celda cogemos 3 filas (alto 3) y 2 columnas (ancho 2), es decir las celdas J1,J2,J3,K1,K2 y K3,

la funcién desref nos ha devuelto el rango J1:K3.
@ Funcion DIRECCION(fila; columna; abs; al; hoja)
Crea una referencia de celda en forma de texto una vez especificada la fila y la columna.
abs = especifica el tipo de referencia que devuelve.
(1 u omitido devuelve una referencia absoluta
2 devuelve una referencia fila absoluta, columna relativa
3 devuelve una referencia fila relativa, columna absoluta
4 devuelve una referencia relativa )

al = es un valor logico que especifica el estilo de la referencia A1 o F1C1. Si al es VERDADERO o se omite,
DIRECCION devuelve una referencia del estilo B3; si es FALSO, DIRECCION devuelve una referencia del estilo
F3C2 (Fila3Columna2).

Hoja = es texto que especifica el nombre de la hoja de célculo o que se utilizara como referencia externa. Si se

omite hoja, no se utilizara ningiin nombre de hoja.



Ejemplo: =DIRECCION(1;2) devuelve una referencia absoluta a ($B$1)

=DIRECCION(1;2;4) devuelve una referencia absoluta a (B1)

=DIRECCION(1;2;4;falso) devuelve una referencia absoluta a (F1C2)

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

Elige un valor o una accién de una lista de valores a partir de un nimero de indice.

Ejemplo: =ELEGIR(3;"uva";"pera";"melén";"manzana") devuelve "melén" que esta en la 32 posicion.
@ Funcion FILA(ref)

Devuelve el nimero de fila de una referencia.

Ejemplo: =FILA(A2:B5) devuelve 2, pues la celda A2 estéa en la fila 2.

@ Funcion FILAS(matriz)

Devuelve el numero de filas que contiene una matriz.

Ejemplo: =FILAS(A2:B5) devuelve 4.

@ Funcion HIPERVINCULO(ubicacion_del_vinculo; nombre_de  scriptivo)

Crea un acceso directo a un documento guardado en el disco duro o en Internet.

Ejemplo: =HIPERVINCULO("HTTP://www.aulaclic.es";"aulaClic")  crea un enlace a nuestra pagina Web.

@ Funcién IMPORTARDATOSDINAMICOS(camp_datos; tablas_di namicas; campol; elementol; campo2;

elemento2...)
Extrae datos almacenados en una tabla dinamica.
@ Funcion INDICE(matriz; num_fila; num_columna)

Dentro de un rango especificado por matriz, devuelve el valor de la celda que se encuentre en la interseccion de

una fila y una columna en particular.

Ejemplo: =INDICE(A3:B7;2;1) devuelve el valor de la celda que se encuentra en la segunda fila de la matriz y en

la primera columna, es decir A4.
@ Funcién INDIRECTO(ref; al)

Devuelve una referencia especificada por un valor de texto.



Ejemplo: =INDIRECTO(A2) devuelve el valor del enlace de la celda A2 que a su vez es un enlace. Imaginemos
que en la celda B5 tenemos el valor 7 y en la celda A2 hemos puesto B5, si escribimos la funcién

=INDIRECTO(A2) nos devuelve el valor 7.
@ Funcion TRANSPONER(matriz)
Intercambia en una matriz las filas por las columnas.
Tenemos una fila con los valores 4 6 7 9, y al realizar esta funcién.

Ejemplo: =TRANSPONER($A$1:$D$1) obtenemos como resultado el valor 4 en una fila, el valor 6 en la

siguiente fila de la misma columna, etc.

Nota La férmula del ejemplo debe introducirse como férmula matricial. Primero debemos seleccionar el rango
A2:A5 comenzando por la celda de la formula, presionar F2 y, a continuacion, CTRL+SHI FT+ENTRAR. Si la férmula

no se introduce como férmula matricial, el resultado Unico es 1.

6.7. Funciones financieras

Excel es una de las herramientas mas potentes para trabajar con informacion y calculos financieros, ofrece una

amplia gama de funciones predisefiadas para crearte tu propia "caja de ahorros en casa".
Todas estas funciones estan agrupadas en la categoria de Financieras.
Vamos a estudiar la amplia gama de funciones financieras que nos ofrece Excel:
@ Funcion AMORTIZ.LIN(costo; fecha_compra; primer_pe  riodo; costo_residual; periodo; tasa; [base])
Devuelve la amortizacion de un periodo. La base es opcional.
Ejemplo: =AMORTIZ.LIN(2400;"17/08/2010";"14/11/2010";250;1;1 4%;4)

@ Funcién AMORTIZ.PROGRE(costo; fecha_compra; primer_p eriodo; costo_residual; periodo; tasa;

[base])

Devuelve la amortizacion de un periodo. Es similar a la anterior pero adaptaba al sistema contable francés que

tiene en cuenta la vida del bien.
@ Funciéon CUPON.DIAS(liquidacion; vencimiento; frecuen cia; [base])
Devuelve el numero de dias del periodo (entre dos cupones) donde se encuentra la fecha de liquidacion.
La frecuencia se indica de la siguiente forma:
1 --> Para pagos anuales.

2 --> Para pagos semestrales.



4 --> Para pagos trimestrales.

Por ejemplo;: =CUPON.DIAS(FECHA(2010;1;1);FECHA(2010;12;31);4)

@ Funcién CUPON.DIAS.L1(liquidacién; vencimiento; frec  uencia; [base])

Devuelve el numero de dias desde el principio del periodo de un cupdn hasta la fecha de liquidacion.
@ Funcioén CUPON.DIAS.L2(liquidacién; vencimiento; frec ~ uencia; [base])

Devuelve el numero de dias desde la fecha de liquidacién hasta la fecha del pr6ximo cupon.

@ Funcion CUPON.FECHA.L1(liquidacion; vencimiento; fre  cuencia; [base])

Devuelve la fecha de cupén anterior a la fecha de liquidacion.

@ Funcién CUPON.FECHA.L2(liquidacién; vencimiento; fre  cuencia; [base])

Devuelve la fecha del proximo cupon después de la fecha de liquidacién.

@ Funcioén CUPON.NUM(liguidacioén; vencimiento; frecuen  cia; [base])

Devuelve el niumero de pagos de cupoén entre la fecha de liquidacion y la fecha de vencimiento.
@ Funcion DB(costo; valor_residual; vida; periodo; m es)

Devuelve la depreciacion de un bien para un periodo especificado, usando el método de depreciacion de saldo

fijo.
Costo = es el valor inicial del bien.
Valor_residual = es el valor al final de la depreciacion del bien.
Vida = es el nimero de periodos durante el cual se deprecia el bien (también conocido como vida util)
Periodo = es el periodo para el que se desea calcular la depreciacion.
Mes = es el nimero de meses del primer afio, si no se especifica, se asume que es 12
Ejemplo :

Hemos comprado un coche que vale 20.000 € y suponemos que a los 5 afios su valor puede estar por 9.000 €.

Queremos saber cual es su depreciacion a los 6 meses de haberlo adquirido.

Si introducimos estos datos DB(20000;9000;5;1;6) nos debe dar como resultado 1.480 €, es decir a los seis

meses de su compra el coche vale 18.520 €.

@ Funcion DDB(costo; valor_residual; vida; periodo; factor)



Devuelve la depreciacion de un bien para un periodo especificado, mediante el método de depreciacion por

doble disminucion de saldo u otro método que se especifique.

El método de depreciacion por doble disminucion del saldo calcula la depreciacién a una tasa acelerada. La

depreciacion es mas alta durante el primer periodo y disminuye en periodos sucesivos.
Costo = es el valor inicial del bien.
Valor_residual = es el valor al final de la depreciacion del bien.
Periodo = es el periodo para el que se desea calcular la depreciacion.

Factor = es la tasa a la que disminuye el saldo. Si factor se omite, se supondra que es 2 ( el método de

depreciacion por doble disminucion del saldo)
Ejemplo :
Sigamos con el ejemplo del coche.

Por tanto si introducimos estos datos DDB(20000;9000;5;1) nos debe dar como resultado 8.000 €, es decir en el

primer afio de su compra el coche vale 12.000€.
@ Funcion DVS(costo; valor_residual; vida; periodo_ini cial; periodo_final; [factor]; [sin_cambios])

Devuelve la depreciacién de un bien para un periodo especificado, incluyendo periodos parciales, usando el

método de amortizacion acelerada, con una tasa doble y segin el coeficiente que especifique.
Las iniciales DVS corresponden a Disminucién Variable del Saldo.
Costo = es el costo inicial del bien.
Valor_residual = es el valor final de la depreciacion del bien.
Vida = vida util del bien.
Periodo_inicial = es el periodo inicial para el que se desea calcular la amortizacion.
Periodo_final = es el periodo final para el que se desea calcular la amortizacion.

Factor = es la tasa a la que disminuye el saldo. Si el argumento factor se omite, se calculara como 2 ( el método

de amortizacién con una tasa doble de disminucién del saldo)

Sin_cambios = es un valor légico que especifica si debera cambiar el método directo de depreciacion cuando la

depreciacion sea mayor que el célculo del saldo.

Si el argumento sin_cambios es VERDADERO, no cambia al método directo de depreciacién aun cuando ésta

sea mayor que el calculo del saldo en disminucion.



Si el argumento sin_cambios es FALSO o se omite, cambia al método directo de depreciaciéon cuando la

depreciacion es mayor que el calculo del saldo en disminucion.
Ejemplo :

Si introducimos estos datos DVS(5000;500;5*12;0;1) nos debe dar como resultado 166,67 €, es decir al primer

mes de su compra el objeto vale 4833,33 € (166,67€ menos que cuando se compro).
@ Funcion DURACION(liquidacion; vencimiento; cupon; rendimiento; frecuencia; [base])

Devuelve la duracion de Macauley de un valor de valor nominal supuesto de 100 $. La duracion se define como
el promedio ponderado del valor actual de los recursos generados y se usa como una medida de la respuesta del

precio de un bono a los cambios en el rendimiento.
@ Funcion INT.ACUM(emisién; primer_interés; liquidac  i6n; tasa; valor_nominal; frecuencia; [base])
Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil que tenga pagos de interés periédico.
@ Funcion INT.ACUM.V(emisién; liquidacion; tasa; valo  r_nominal; [base])
Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil con pagos de interés al vencimiento.
@ Funcion INT.EFECTIVO(interes_nominal; nim_periodos_afi  0)
Devuelve la tasa de interés anual efectiva.
@ Funcion INT.PAGO.DIR(tasa; periodo; nper; va)

Calcula el interés pagado durante un periodo especifico de una inversién. Esta funcién se incluye para

proporcionar compatibilidad con Lotus 1-2-3.
Tasa = es la tasa de interés de la inversion.
Periodo = es el periodo cuyo interés desea averiguar y debe estar comprendido entre 1y el parametro nper.
nper = es el nimero total de periodos de pagos.
va = es el valor actual de la inversion.

Por ejemplo : para la funcion INT.PAGO.DIR(8%/12;1;5*12;30000) el resultado debe ser -196,667 que es el

interés pagado por el primer mes de un préstamo de 30.000 € a 5 afios.
@ Funcion MONEDA.DEC(moneda_fraccionaria; fraccion)

Convierte una cotizaciéon de un valor bursatil expresada en forma fraccionaria en una cotizacién de un valor

bursétil expresada en forma decimal.



@ Funcion MONEDA.FRAC(moneda_decimal; fraccion)

Convierte una cotizacion de un valor bursatil expresada en forma decimal en una cotizacion de un valor bursatil

expresada en forma fraccionaria.
@ Funcién NPER(tasa; pago; va; vf; tipo)

Devuelve el nimero de pagos de una inversion, basada en pagos constantes y periddicos y una tasa de interés

constante.
Tasa = es la tasa de interés por periodo.

Pago = es el pago efectuado en cada periodo, debe permanecer constante durante la vida de la anualidad

(cuotas).
Va = es el valor actual o la suma total de una serie de futuros pagos.

Vf = es el valor futuro o saldo en efectivo que desea lograr después de efectuar el Gltimo pago. Si el argumento

vf se omite, se asume que el valor es cero.
Tipo = indica el vencimiento de los pagos (0 al final del periodo, 1 al inicio del periodo).

Por Ejemplo: para la funcién NPER(6%;-599,55;100000;0;0), debemos obtener 360, que son el nimero de

cuotas para un préstamo de 100.000 € con un interés del 6% y una cuota de 599,55 mensual.
@ Funcion PAGO(tasa; nper; va; Vvf; tipo)
Devuelve el pago de un préstamo basado en pagos y tasas de interés constantes.
@ Funcion PAGO.INT.ENTRE(tasa; nper; valor_actual; peri  odo_inicial; periodo_final; tipo)
Devuelve el interés acumulado pagado entre dos periodos.
@ Funcién PAGO.PRINC.ENTRE(tasa; nper; valor_actual; per iodo_inicial; periodo_final; tipo)
Devuelve el capital acumulado pagado de un préstamo entre dos periodos.
@ Funcion PAGOINT(tasa; periodo; nper; va; vf; tipo)

Devuelve el interés pagado por una inversion durante periodo determinado, basado en pagos constantes y

periédicos y una tasa de interés constante.
@ Funcion PAGOPRIN(tasa; periodo; nper; va; vf; tipo)

Devuelve el pago de un capital de una inversion determinada, basado en pagos constantes y periodicos y una

tasa de interés constante.



@ Funcion SYD(costo; valor_residual; vida_util; period 0)

Devuelve la depreciacion por método de anualidades de un bien durante un periodo especifico.
Costo = es el costo inicial del bien.

Valor_residual = es el valor al final de la depreciacion.

Vida_util = es el nimero de periodos durante el cual se produce la depreciacion del bien.
Periodo = es el periodo al que se quiere calcular.

Por Ejemplo : para la funcion SYD(20000;9000;5;2), debemos obtener 2.933,33 €, que es la depreciacion

resultante al 2 afio.
@ Funcion TASA(nper; pago; va; vf; tipo; estimar)
Devuelve la tasa de interés por periodo de un préstamo o una inversion.
Sintaxis TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar)
Nper = es el numero total de periodos de pago en una anualidad.

Pago = es el pago que se efectla en cada periodo y que no puede cambiar durante la vida de anualidad.

Generalmente el argumento pago incluye el capital y el interés, pero no incluye ningun otro arancel o impuesto.
Va = es el valor actual de la cantidad total de una serie de pagos futuros

Vf = es el valor futuro o saldo en efectivo que desea lograr después de efectuar el ultimo pago. Si el argumento

vf se omite, se asume que el valor es cero.
Tipo = indica el vencimiento de los pagos (0 al final del periodo, 1 al inicio del periodo)
Estimar = es la estimacion de la tasa de interés, si el argumento estimar se omite se supone que es 10%

Por Ejemplo : para la funcién TASA(360;-599,55;100000), debemos obtener el 0%, que es el interés mensual,
para obtener el interés anual debemos multiplicar ese valor por 12 y el resultado multiplicarlo por 100 para saber el

porcentaje.
@ Funcion TASA.DESC((liquidacion; vencimiento; precio; valor_de_rescate; [base])
Devuelve la tasa de descuento de un valor bursatil.
@ Funcion TASA.INT(liquidacién; vencimiento; inversié n;valor_de_rescate; [base])

Devuelve la tasa de interés para la inversion total de un valor bursatil.



@ Funcion TIR(valores; estimar)
Devuelve la tasa interna de retorno de una inversion para una serie de valores en efectivo.

Estos flujos de caja no tienen por que ser constantes, como es el caso de una anualidad. Pero si los flujos de
caja deben ocurrir en intervalos regulares, como meses 0 afios. La tasa interna de retorno equivale a la tasa
producida por un proyecto de inversion con pagos (valores negativos) e ingresos (valores positivos) que ocurren en

periodos regulares.
Sintaxis TIR(valores;estimar)

Valores = es una matriz o referencia a celda que contengan los nimeros para los cuales se quiere calcular la

tasa interna de retorno.

« El argumento valores debe contener al menos un valor positivo y uno negativo para calcular la tasa interna de

retorno. De lo contrario devuelve el error #NUM!

« TIR interpreta el orden de los flujos de caja siguiendo el orden del argumento valores. Deben introducirse

valores de los pagos e ingresos en el orden correcto.

Estimar = es un nimero que se estima que se aproxima al resultado TIR. En la mayoria de los casos no se

necesita proporcionar el argumento estimar, se supone que es 0,1 (10%)
Por Ejemplo :

Para una tabla de inversién como la siguiente:

A B C D E F
1 Ingresos
2 Inv. inicial 1° Afio  2° Afio 3° Afio TIR TIR 2° Afio
3 -60000 15000 20000 35000 7% -28%

Celda E3=TIR(A3:D3) y celda F3=TIR(A3:C3)
@ Funcion TIRM(valores; tasa_financiamiento; tasa_re  inversion)

Devuelve la tasa interna de retorno modificada, para una serie de flujos periddicos, considerando costo de la

inversion e interés al volver a invertir el efectivo.
Sintaxis TIRM(valores;tasa_financiamiento;tasa_reinversion)

Valores = es una matriz o una referencia a celdas que contienen nuimeros. Estos nimeros representan una

serie de pagos (valores negativos) e ingresos (valores positivos) que se realizan en periodos regulares.

El argumento valores debe contener por lo menos un valor positivo y otro negativo, para calcular la tasa interna

modificada. De lo contrario TIM devuelve el valor de error #iDIV/O!



Tasa_financiamiento = es la tasa de interés que se abona por el dinero utilizado en el flujo de caja.

Tasa_reinversion = es la tasa de interés obtenida de los flujos de caja a medida que se reinvierten.

Por Ejemplo :

Para una tabla de inversién como la siguiente:

A B C D E F G
1 Ingresos
2 Inv. inicial 1° Afio  2° Afio 3° Afio Tasa interés Tasa reinversion TIRM
3 -160000 20000 35000 56000 10% -15% -8%

Celda G3=TIR(A3:D3;E3;F3)
@ Funcion VA(tasa; nper; pago; vf; tipo)

Devuelve el valor actual de una inversion. El valor actual es el valor que tiene actualmente la suma de una serie

de pagos que se efecttan en el futuro.
Sintaxis VA(tasa; nper;pago;vf;tipo)
Tasa = es la tasa de interés por periodo.
Nper = es el nimero total de periodos en una anualidad.
Pago = es el pago que se efectla en cada periodo y que no cambia durante la vida de la anualidad.

Vf = es el valor futuro o saldo en efectivo que se desea lograr después de efectuar el ultimo pago. Si el

argumento vf se omite, se considera que el valor es cero. (un préstamo por ejemplo)
Tipo = es el nimero 0 (vencimiento de los pagos al final del periodo), o 1 (vencimiento al inicio del periodo)

Por Ejemplo : Nos planteamos hacer un plan de jubilaciéon que nos pague 500 € mensuales durante 15 afios. El
plan nos cuesta 35.000 € y el dinero pagado devenga un interés anual de 10%. Utilizaremos la funcidon VA para

calcular si merece la pena hacer el plan de jubilacion.

Por tanto si escribimos la funcién VA(10%/12;15*12;500), nos debe devolver -46.528,72 € que sale en negativo
porque es el dinero que se pagaria. Y podemos ver que realmente si merece la pena ya que el dinero invertido fue

de 35.000 € y nos devuelven 46.528,72 €.
@ Funcion VF(tasa; nper; pago; Vvf; tipo)

Devuelve el valor futuro de una inversion basada en pagos perioddicos y constantes mas una tasa de interes

constante.

Observaciones



Mantenga uniformidad en el uso de las unidades con las que especifica los argumentos tasa y nper. Si realiza
pagos mensuales sobre un préstamo de 5 afios con un interés anual del 10 por ciento, use 10%/12 para el
argumento tasa y 5*12 para el argumento nper. Si realiza pagos anuales sobre el mismo préstamo, use 10 por

ciento para el argumento tasa y 5 para el argumento nper.
Sintaxis VF(tasa;nper;pago;va;tipo)
Tasa = es la tasa de interés por periodo
Nper = es el nimero total de pagos de una anualidad
Pago = es el pago que se efectlia cada periodo y que no puede cambiar durante la vigencia de la anualidad.

Va = es el valor actual de la cantidad total de una serie de pagos futuros. Si el argumento se omite, se considera

0 (cero)

Tipo = indica cuando vencen los pagos(0 al final del periodo 1 al inicio del periodo). Si el argumento tipo se

omite, se considera cero.

Por Ejemplo : Vamos a plantearnos ahorrar dinero hasta una fecha limite y con una fecha de inicio. Con un
ingreso inicial de 2.000 €, sabemos que interés devengado por la cuenta de ahorro es del 7%, vamos a ingresar

cada mes 100 € y vamos a esperar 12 meses (1 afio) a ver que resultado nos ofrece.

Utilizamos la funcion VF(7%/12;12;-100;-2000) y obtenemos como resultado 3.383,84 €, lo cual no esta nada

mal, ya que hemos ganado 183,84 € en un afio sin hacer nada, simplemente ahorrando.
@ Funcion VF.PLAN(capital; plan_serie_de_tasas)
Devuelve el valor futuro de un capital inicial después de aplicar una serie de tasas de interés compuesto.
@ Funcién VNA(tasa; valorl; valor2; ...)
Devuelve el valor neto actual de una inversion a partir de una tasa de descuentos y una serie de pagos futuros.
Sintaxis VNA(tasa;valor 1; valor 2;....... )
Tasa = es la tasa de descuento durante un periodo

Valor 1; valor 2 ..... son de 1 a 29 argumentos que representan los pagos e ingresos. Valor 1; valor 2.. deben

tener la misma duracion y ocurrir al final de cada periodo.

VNA usa el valor 1; valor 2; .... para interpretar el orden de los flujos de caja. Debera introducirse los valores de

pagos y de los ingresos en el orden adecuado.

Los argumentos que consisten en ndmeros, celdas vacias, valores logicos, se cuentan, los argumentos que

consisten en valores de error o texto que no se pueden traducir a nimeros se pasan por alto.



Observaciones:

La inversion VNA comienza un periodo antes de la fecha del flujo de caja de valor 1 y termina con el ultimo flujo
de caja de la lista. El calculo VNA se basa en flujos de caja futuros. Si el primer flujo de caja ocurre al inicio del

primer periodo, el primer valor se debera agregar al resultado VNA, que no se incluye en los argumentos valores.

Por Ejemplo : Consideramos una inversion de 55.000 € y esperamos recibir ingresos en los proximos 5 afios, la

tasa de descuento anual es del 7%,
Tenemos la siguiente tabla de ingresos:

Escribimos la funcién VNA(7%;B3:F3)+A3 y obtenemos -4.657 €, lo cual quiere decir que no hemos empezado a

recibir ganancias todavia aunque las ganancias superan la inversion inicial

6.8. Otras funciones

Ademas de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran abanico de funciones de diferentes

categorias que nos pueden ser de gran utilidad.
En este capitulo veremos algunas de ellas clasificandolas por categorias.
@ Funciones matematicas y trigonométricas:
@ Funcién ABS(ntimero)
Devuelve el valor absoluto de un nimero, es decir, el mismo nimero pero con signo positivo.
Ejemplo: =ABS(-34) devuelve 34
@ Funcién ALEATORIO()
Devuelve un nimero entre 0 y 1.
Ejemplo: =ALEATORIO() devuelve 0,345511245
@ Funcién COMBINAT (nGmero;tamafio)

Devuelve el nimero de combinaciones posibles de un determinado tamafio a partir de un nimero determinado

de elementos.

Ejemplo: Tenemos una clase de 20 alumnos y queremos formar parejas (tamafio 2), vamos a ver cuantas
combinaciones de parejas nos saldria escribimos=COMBINAT(20;2) en la celda A5 y nos da como resultado 190,

quiere decir esto que podemos hacer 190 combinaciones de parejas distintas.
@ Funcién COS(ntimero)

Devuelve el coseno de un angulo.



Ejemplo: =COS(0) devuelve 1

@ Funcion ENTERO(nGmero)

Redondea un namero hasta el entero inferior mas préximo.

Ejemplo: =ENTERO(10,45) devuelve 10, pero si escribimos =ENTERO(-8.42) devuelve -9
@ Funcién EXP(ntimero)

Realiza el calculo de elevar e (la base del logaritmo neperiano, e = 2.718) a la potencia de un ndmero

determinado.
Ejemplo: =EXP(1) devuelve 2,718281828
@ Funcion FACT(nGmero)
Devuelve el factorial de un nimero.
Ejemplo . =FACT(5) devuelve 120 --> 1*2*3*4*5,
@ Funcién NUMERO.ROMANO(nimero,forma)

Devuelve el nimero pasado en formato decimal a nimero Romano, el parametro forma indica el estilo de

simplificacion de la conversion.
El parametro forma puede tener los siguientes valores.
0 u omitido - Clasico
1 - Més conciso
2 - Més conciso
3 - Més conciso
4 - Simplificado
VERDADERQO - Clasico
FALSO - Simplificado

Ejemplo: =NUMERO.ROMANO(2049;0) devuelve MMXLIX pero si escribimos =NUMERO.ROMANO(2049;4)
devuelve MMIL

@ Funcion PI()

Devuelve el valor de la constante pi con 15 digitos de precision.



Ejemplo: =PI() devuelve 3,141592654

@ Funcion POTENCIA(ntimero;potencia)

Realiza el célculo de elevar un nimero a la potencia indicada.
Ejemplo: =POTENCIA(2;5) devuelve 32

@ Funcion PRODUCTO(nimerol;ndmero2;...)

Devuelve el resultado de realizar el producto de todos los nUmeros pasados como argumentos.
Ejemplo: =PRODUCTO(20;4) devuelve 80

@ Funcion RAIZ(nGmero)

Devuelve la raiz cuadrada del nimero indicado.

Ejemplo: =RAIZ(25) devuelve 5

@ Funcién RESIDUO(nGmero;nim_divisor)

Devuelve el resto de la division.

Ejemplo: =RESIDUO(26;5) devuelve 1

@ Funciones estadisticas:

@ Funcion MEDIA.ARMO(nUmerol;numero2;...)

Devuelve la media arménica de un conjunto de nimeros positivos.
Ejemplo: =MEDIA.ARMO(5;5;2) devuelve 3.33333

@ Funcion MAX(ndamerol;namero2;...)

Devuelve el valor maximo de la lista de valores.

Ejemplo: =MAX(5;5;2;15;12;18) devuelve 18

@ Funcién MIN(ndmerol;ndmero2;...)

Devuelve el valor minimo de la lista de valores.

Ejemplo: =MIN(5;5;2;15;12;18) devuelve 2

@ Funcion MEDIANA(nUmerol;namero2;...)

Devuelve la mediana, el nimero central, de la lista de valores.



Ejemplo: =MEDIANA(5;5;2;15;12;18) devuelve 8,5
@ Funcion MODA(ntimerol;ntimero2;...)
Devuelve el valor que mas se repite en la lista de valores.
Ejemplo: =MODA(5;5;2;15;12;18) devuelve 5

@ Funcion PROMEDIO(nimerol;ndmero2;...)
Devuelve la media aritmética de la lista de valores.
Ejemplo: =PROMEDIO(5;5;2) devuelve 4

@ Funcion VAR(nGmerol;ntimero2;...)

Devuelve la varianza de una lista de valores.
Ejemplo: =VAR(5;5;2;7;12) devuelve 13,7

@ Funcién K.ESIMO.MAYOR(matriz;k)

Devuelve el valor k-ésimo mayor de un conjunto de datos. Por ejemplo el cuarto nimero mayor del conjunto de

datos.
Ejemplo: =K.ESIMO.MAYOR({23;5;1\4,6;28\5;18;21};4) devuelve 18
@ Funcion K.ESIMO.MENOR(matriz;k)

Devuelve el valor k-ésimo menor de un conjunto de datos. Por ejemplo el cuarto nimero menor del conjunto de

datos.
Ejemplo: =K.ESIMO.MENOR({23;5;1\4;6;28\5;18;21};4) devuelve 5
@ Funciones légicas:
@ Funcién FALSO()
Devuelve el valor légico Falso.
Ejemplo: =FALSO() devuelve FALSO
@ Funcién VERDADERO
Devuelve el valor légico Verdadero.

Ejemplo: =VERDADERO() devuelve VERDADERO



@ Funcion Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_s i_falso)
Realiza una comprobacion y devuelve un valor si la comprobacién es verdadera y otro valor si resulta falsa.
Ejemplo: =SI(5=5;"Es verdad";"NO es verdad") devuelve Es verdad

Ejemplo: =SI(A1>=0;A1;0) la celda que contenga esta formula contendra el valor de la celda Al si este es
positivo y un cero si este es negativo. Esta funcién es muy Util para obtener valores dependiendo de alguna

condicion.
@ Funcién NO(valor_|égico)
Invierte el valor I6gico proporcionado, es decir si le pasamos FALSO devuelve VERDADERO vy viceversa.
Ejemplo: =NO(FALSO) devuelve VERDADERO
@ Funcion Y(valor_logicol;valor_logico2;...)

Comprueba si todos los valores son verdaderos, en este caso devuelve VERDADERO sino devuelve FALSO.

Esta funcion es de gran utilidad para evaluar si se cumplen varias condiciones a la vez.

Ejemplo: =Y(A1>0;B3=5;C4<0) devuelve VERDADERO si en Al hay un valor positivo y en B3 un 5y en C4 un

negativo.
@ Funcioén O(valor_logicol;valor_logico2;...)

Comprueba si al menos algun valor I6gico es verdadero y devuelve VERDADERO. Si todos los valores son

falsos devuelve FALSO.

Ejemplo: =O(A1>0;B3=5;C4<0) devuelve VERDADERO si en Al hay un valor positivo o en B3 un 5 0 en C4 un

negativo.
@ Funciones de informacion:
@ Funcién ESBLANCO(valor)
Comprueba si se refiere a una celda vacia y devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESBLANCO(A2) devuelve VERDADERO si la celda A2 esta vacia
@ Funcién ESERR(valor)
Comprueba si un valor es un error y devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESERR(A+23) devuelve VERDADERO

@ Funcién ESLOGICO(valor)



Comprueba si un valor es logico y devuelve VERDADERO o FALSO.

Ejemplo: =ESLOGICO(A1) devuelve VERDADERO si en Al hay un valor verdadero o falso
@ Funcién ESNOTEXTO(valor)

Comprueba si un valor no es de tipo texto devuelve VERDADERO o FALSO.

Ejemplo: =ESNOTEXTO(A1) devuelve VERDADERO si en Al no hay texto, por ejemplo si Al contiene una

fecha (Las fechas son nimeros).
@ Funcién ESTEXTO(valor)
Comprueba si un valor es de tipo texto devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESTEXTO(AL) devuelve FALSO si en Al hay una fecha
@ Funcién ESNUMERO(valor)
Comprueba si un valor es de tipo numérico y devuelve VERDADERO o0 FALSO.
Ejemplo: =ESNUMERO(A1) devuelve VERDADERO si en Al hay un nimero
@ Funcion TIPO(valor)

Devuelve un nimero que representa el tipo de datos del valor. 1=nUmero, 2=texto, 4=logico, l1l6=error,

64=matriz.
Ejemplo: =TIPO(A1) devuelve 16 si en Al hay un error

6.9. Controlar errores en funciones

Al igual que podiamos definir condiciones de validacién para los datos, podemos controlar los errores en las

férmulas. Para corregirlos necesitaremos, primero, localizarlos.

Por ejemplo, al introducir una férmula manualmente podemos cometer un error sintactico como

=PROMEDO(A1:A9), lo que provocaria que apareciese en la celda un error de tipo #¢; NOMBRE?.

Si pulsamos sobre la pestafia Formulas encontraremos el boton Comprobacién de errores...  dentro del grupo
Auditoria de férmulas
—
b ‘1}
"‘i; Comprobacion de errores...

£ Rastrear error



Desde la pequefia flecha de la derecha podemos desplegar un mend, con opciones interesantes como localizar

Referencias circulares . Si hay alguna, aparece su localizacién en el submena.

En éste apartado vamos a ver la primera opcién, Comprobacién de errores... , que realiza la misma accion que

pulsar directamente sobre el botén sin desplegar el menu.

Aparece el cuadro de dialogo Comprobaciones de errores como el que vemos en la imagen donde nos informa

de qué tipo de error se ha detectado y en ocasiones nos puede ofrecer una correccion.

o~

Comprobacion de errores

Error en la celda G11
=PROMEDO(A 1:A9)

Mostrar pasos de calculo...

Error de nombre no valido

Ornitir error

La farmula contiene texto no reconaocida. ’
[ Modificar en la barra de farmulas

Opciones... ’ Anterior ] ’ Siguiente

La parte mas interesante es la descripcion del error. Lo normal es que con ella sepamos cual es el problema y

pulsando Madificar en la barra de férmulas , la rectifiquemos manualmente.

Con los botones Anterior y Siguiente podremos ir moviéndonos entre los errores del libro, si es que hay mas de

uno.

Ademas, disponemos de herramientas Utiles como la Ayuda sobre este error , u Omitir error , para dejar la

férmula tal y como esta.

El botdn Mostrar pasos de calculo... nos abre un cuadro de dialogo donde evalla la formula y nos informa

donde se encuentra el error, si es en el nombre de la funcidon o si esta en los parametros de la férmula.
@ Otras herramientas de Auditoria de formulas

En la pestafia de Férmulas también hay disponibles otras opciones Uutiles.

=
j:':' Rastrear precedentes ﬁ

':(:f Rastrear dependientes ‘@ x 'Jd
) = Ventana
S Quitar flechas - &1 Inspeceién

Auditoria de formulas

- Rastrear precedentes dibuja unas flechas indicando dénde estan las celdas involucradas en la formula.

- Rastrear dependientes dibuja flechas indicando a qué férmula pertenece la celda seleccionada, si es que

pertenece a alguna férmula.



También se pueden rastrear desde la opcién Rastrear error del ment Comprobacién de errores....

- Quitar flechas elimina las flechas indicativas de celdas creadas con Rastrear dependientes o0 Rastrear

precedente s.

(#
- Evaluar féormula “'}” abre un cuadro de dialogo que muestra la formula de la celda activa y sus resultados.

Ventana
Inspeccion

- La Ventana inspeccién permite hacer un seguimiento del valor de las celdas.

6.10. Enlazando y consolidando hojas de trabajo

Ya hemos visto como trabajar con datos y como trabajar con formulas. Es inevitable hablar de los conceptos

enlazar y consolidar hojas.
@ Enlazar hojas de trabajo.

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar formulas de varias hojas para combinas datos. Al enlazar

hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una con respecto a la otra, apareciendo asi dos conceptos:
- el libro de trabajo dependiente : es el que contiene las formulas.
- el libro de trabajo fuente : es el que contiene los datos.

La cuestion que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo, es si realmente nos hace falta

complicarnos tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma hoja.

No existe una respuesta genérica, dependera de la envergadura de los datos y de las formulas; si las hojas las

van a utilizar varias personas, etc.

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear férmulas de referencias externas, es decir férmulas

gue hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja externa a la que esta la férmula.



Unidad 7. 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 informacidon mas interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos
percibir la informacién mas importante y asi sacar conclusiones de forma rapida y eficiente . Por ejemplo
podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y resaltar en color rojo las

pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o mal.

A continuacién veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2010 respecto al cambio de aspecto de
las celdas de una hoja de célculo y como manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion,

bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

7.1. Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo cambiando la fuente, el tamafio,

estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de célculo, podemos utilizar los cuadros de didlogo o la
banda de opciones, a continuacién te describimos estas dos formas, en cualquiera de las dos primero deberas

previamente seleccionar el rango de celdas al cual se quiere modificar el aspecto:
@ Utilizando los cuadros de dialogo:

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

e -

Calibri 11 v A" A

N ¥ § - - A~

Fuente

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



-

Formate de celdas M

[ | | o ]| s | e | roer |

Fusnte: Estio: Tamafho:
Calibri Mormal 11
Carmbria (Tiulos - | [CEHEET - | & -
TR Cursiva 5
ADMULZLG Hegrita 10
ADMUL35m Megrita Cursiva
El adsbe Caslon Pro 12
| Bl Adobe Caslon Pro Bald | =] |14 il
Subrayado: Color:
Nnguno =] | -] 7] Fuente gormal
Efectos Vista previa
[ Tachade
[ superindice I AzBbCCYyZ2
| Subingice

Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantala,

Aceptar Cancelar | |
L |

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

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa un modelo de co6mo

gquedara nuestra seleccién en la celda.
Esto es muy (til a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.
A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.
- Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo ﬁ delante de su nombre, nos indica que la fuente elegida es
True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla que la impresora, y que ademas es una fuente

escalable (podemos escribir un tamafio de fuente aunque no aparezca en la lista de tamafios disponibles).

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles con cada tipo de fuente.

Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita , Negrita Cursiva .

- Tamafio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegird un tamafio u otro. Se puede elegir de la lista o

bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

- Subrayado: Observa como la opcién activa es Ninguno , haciendo clic sobre la flecha de la derecha se abrira

una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico , pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha podras

elegir un color para la letra.



- Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice . Para activar o

desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificaciéon que se encuentra a la izquierda.

- Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que Excel 2010 tiene por

defecto.

@ En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas de las opciones
vistas anteriormente y de forma mas rapida. Si seleccionas previamente un texto, los cambios se aplicaran a él, y si

no se aplicaran al nuevo texto que escribas. Puedes encontrar los botones para:

Calibri -1 -
- Elegir el tipo de fuente vy el tamafio del texto. . Para cambiar el tamafio también

o -

- A - ~ . .
puedes utilizar los botones , que aumentan o disminuyen el tamafio un nivel por cada clic,

respectivamente.
- Cambiar los estilos:
N Activa o desactiva la Negrita . Anteriormente se representaba con una B.
& Activa o desactiva la Cursiva . Anteriormente se representaba con una I.
§ Activa o desactiva el Subrayado simple.
Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.

oy -

A *
- O colorear la celda (bote de pintura) o el texto (A). — respectivamente. Al hacer clic sobre la

flecha de la derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.

7.2. Alineacion

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden alineados u

orientados de una forma determinada.
Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes pasos:
@ Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Alineacion .

AP = Ajustar texto

:@ Combinary centrar =

Alineacion

Aparecera la ficha de la imagen.



Formato de celdas M

| hiimero | [ Alneacién || Fuente | Bordes | Relleno | proteger

Alineacidn del texto Crientaddn
Herizantal: .‘ .
General [=] sangrie: e
Vertical: o : L
Inferior

Texta +

Control del texto L *
Ajustar texto | ]
Redicir hasta ajustar ] | Grados
Combinar celdas

De deredha a (zquerda

Direccidn del texto:

Contexto -

]
(= ) ]

Elegir las opciones deseadas y pulsar el botdn Aceptar .
Las opciones de la ficha son:

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

siguientes opciones:

Horizontal:

General =
General -
Izquierda (sangria)
Centrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Justificar

Centrar en la seleccidn
Distribuido (sangria)

GENERAL: Es la opcion de Excel 2010 por defecto, alinea las celdas seleccionadas dependiendo del tipo de

dato introducido, es decir, los nimeros a la derecha y los textos a la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de éstas
independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un recuadro Sangria: que por defecto
esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la

derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde izquierdo de la celda.
CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,

independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un recuadro de Sangria: que por



defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter

mas a la izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de la celda.

RELLENAR: Esta opcidn no es realmente una alineacion sino que repite el dato de la celda para rellenar la
anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos la opcién Rellenar, en la celda

aparecerg ** xxxxxxkik hasta completar la anchura de la celda.

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

por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en blanco

seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccién que contiene datos.

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.

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

Vertical:

Inferior -

Superior -
Centrar

Inferior

Justificar

Distribuido "

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

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

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

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

DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las colindantes. Si es necesario

amplia el tamafio de la celda.
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Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se muestre en horizontal (opcion
por defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo desde 90° en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en
sentido de las agujas de un reloj. Excel 2010 ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la

orientacion vertical, a no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las celdas contiguas para
visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcion el contenido de la celda se tendra que visualizar

exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el contenido se visualizara en varias filas dentro

de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamafio de la fuente de la celda se reducira hasta que su

contenido pueda mostrarse en la celda.
Combinar celdas: Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

Direccion del texto:  Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se utiliza para lenguajes que

tienen un orden de lectura diferente del nuestro por ejemplo arabe, hebreo, etc.

@ En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de las opciones

vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

Los botones de alineacién vertical (superior, medio e inferior). Si nos situamos en una celda con

texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacién horizontal (izquierda, centrado y derecha).

= Ajustar texto
=" A La opcidn para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el texto no cabe.

-39 Combinar y centrar] »
=i Combinary centrar
Combinar horizontalmente

Combinar celdas

i CE

Separar celdas



El botdon Combinar y centrar unird todas las celdas seleccionadas  para que formen una sola celda y a

continuacién nos centrard los datos. Pulsando en la pequefia flecha de la derecha se puede acceder a otras

opciones de combinacion.

7.3. Bordes

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

Formato de celdas M

_. Himero | Alneadon | Fuente ’aﬂfdﬂ | Relleno | Proteger

-

Linea Preastablacdos
Estila:
e
Mnguno  Contorng  Interics
N ——
wa Texto
Codor:

Automatico E| ; _
BE O BE

Bl estio de borde selecconado pusde aplicarse al hacer dic en alguno de los preestableddos, enel
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

| Aceptar | | Canceler

¥ Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo afiadiendo bordes, seguir los siguientes

pasos:
1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
2. Seleccionar la pestafia Inicio .
3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.
4. En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia Bordes .
5. Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.
6. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
7. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar .

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Borde un modelo de como quedara nuestra seleccién en la

celda.
A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:

Ninguno : Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.



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

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

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

sobre el borde a colocar.
Estilo : Se elegira de la lista un estilo de linea.

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

un color para los bordes.

@ En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar los bordes de forma maés

rapida:

™|

Si se hace clic sobre el botén se dibujard un borde tal como viene representado en éste. En caso de
querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Para abrir la ventana con las opciones que

hemos visto, elegir Mas bordes... .
7.4. Rellenos

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de célculo para remarcarlas de las demas. Para

ello, seqguir los siguientes pasos:

t : )
Formato de celdas [ ) | E
[ imero | Aineacén | Fuente | Bordes |{Relerno | proteger
Color de fondo: Color de Trama:
[ Sin color | Automatico |z|
E_EEERNERN Estio de Trama:
5 [=]
HENE H
ENEEN] | |
FEEEEEEERSE
FEEEEEEEEN
N EEEEN
| Efectos de relleno... | | Mas colores
Muestra
| aceptar | [ cancelac
- A




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

Seleccionar la pestafia Inicio .

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

Aparecera la ficha de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

o g~ w N PR

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

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

la celda.
A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo o se pulsara el botén Sin Color .
Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de la trama.

@ En la Cinta de opciones disponemos de un boton que nos permitira modificar el relleno de forma mas réapida:

By -

Si se hace clic sobre el botdon se sombreara la celda del color indicado en éste, en nuestro caso, en

amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no podras

anadir trama a la celda, para ello tendras que utilizar el cuadro de didlogo Formato de celdas .

7.5. Estilos predefinidos

Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas y aplicar estilos, la mejor opcién son los estilos
predefinidos. En la ficha Inicio , dentro de la seccién Estilos encontraras los botones Dar formato como tabla y

Estilos de celda .

1 =]
Dar formato Estilos de
como tabla = celda~

Estilos

@ Sivas a dar formato a las celdas , deberas seleccionarlas y pulsar el botén Estilos de celda . Veras muchas

opciones entre las que elegir. Al hacer clic sobre una de ellas, el estilo se aplicara automaticamente.

Uno de los estilos predefinidos es Normal , de forma que si quieres que una celda formateada, ya sea con un

estilo predefinido o con uno personalizado, recupere el formato normal, sélo tendras que elegir esta opcién.

@ Sivas a dar formato a varias celdas, para formar una tabla, selecciénalas y pulsa Dar formato como tabla
La forma de proceder es similar a la anterior, elegiras de un listado el estilo que prefieras y se aplicara. La Unica
diferencia es que aparecerd un pequefio cuadro de didlogo para que selecciones las celdas que quieres que

formen parte de la nueva tabla y elijas si ésta contendra encabezados.



Una vez finalices el formateo, lo que habras creado serd una tabla, por lo que aparecera la pestafia
Herramientas de tabla . Profundizaremos en esta ficha y las distintas opciones que contiene posteriormente, en el

tema dedicado a las tablas.
7.6. Copia rapida de formato
Si queremos que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mas rapido muchas veces es copiar el formato.
La forma de hacerlo es:
1. Primero, seleccionar la celda con el formato que queremos copiar.

2. Luego, en la pestafia Inicio, seleccionar la herramienta Copiar formato j. Esta situada en la categoria

Portapapeles , junto a las opciones para copiar, cortar y pegar.
3. Observaras que al pasar el cursor por la hoja de calculo, el cursor tiene el siguiente aspecto ‘:}@
4. Seleccionaremos la celda o el conjunto de celdas al que queremos aplicar el formato.

Y ya esta. De esta sencilla forma nos ahorraremos el trabajo de tener que volver a establecer todos y cada uno

de los parametros de formato a mano: color, fuente, relleno, bordes, etc.

7.7. Formato de los valores numéricos

Excel nos permite modificar la visualizacion de los nimeros en la ce Ida. Para ello, seguir los siguientes

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

Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Namero .

General -
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Categania:

[T . | Muoestra
Nlrer

Moneda

Eﬁh;bddad Las celdas con formato general no enen un formato espedifics de ndmera.
Hora

Porcentape

Fracctn

Ceentifica

Texto

Especal

Personalizada

{ Aceptar Cancelas

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas , situado en la pestafia Nimero .
Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:
Hacer clic sobre el boton Aceptar .

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

la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria: , se elegira de la lista una
categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:
* General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza Excel por defecto.

Este formato admite enteros, decimales, nUmeros en forma exponencial si la cifra no entra por completo en
la celda.

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

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

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

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

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

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

*  Fraccién : Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

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



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

* Especial : Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el codigo postal, el nimero de teléfono,
etc.

* Personalizada : Aqui podemos crear un nuevo formato.

@ En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran modificar el

formato de los nimeros de forma mas rapida:
o -

moneda (el simbolo dependera de cémo tenemos definido el tipo moneda en la configuracion regional de

Si se hace clic sobre el boton, los nUmeros de las celdas seleccionadas se convertirdn a formato

Windows, seguramente tendremos el simbolo €).

=]
fo Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nmero por 100 y le afiadira el simbolo %).

000 Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

= 0
" para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

]
*% para afadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

7.8. El formato condicional

El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de la celda, Excel aplique un formato especial o no

sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para valores que cumplan una determinada

condicion, para resaltar las celdas segun el valor contenido en ella, etc.



2

Formato
condicional =
| t ¥
=S Resaltar reglas de celdas
4 ores e inferiores
S=yry Reglas superiores e inferiores
= | Barras de datos b
E 53 Escalas de color b
=
i= | Conjuntos de iconos r
e
2] Nusva regla..
R .

:_‘} Borrar reglas

=] Administrar reglas...

Cbémo aplicar un formato condicional  a una celda:
- Seleccionamos la celda a la que vamos a aplicar un formato condicional.
- Accedemos al menu Formato condicional de la pestafia Inicio .

Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas celdas dependiendo de su relacidn con otras, o resaltar

aquellas celdas que tengan un valor mayor o menor que otro.

Utiliza las opciones Barras de datos , Escalas de color y Conjunto de iconos para aplicar diversos efectos a

determinadas celdas.

Nosotros nos fijaremos en la opcidon Nueva regla que permite crear una regla personalizada para aplicar un

formato concreto a aquellas celdas que cumplan determinadas condiciones.

Nos aparece un cuadro de didlogo Nueva regla de formato como el que vemos en la imagen.



i oy

Mueva regla de formato @

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas seqln sus valores

» Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan...

» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato dnicamente a los valores Gnicos 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 |z celda w | |entre L

Vista previa: Sin formato establecido

Aceptar l [ Cancelar

En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normalmente querremos que se aplique el formato

Unicamente a las celdas que contengan  un valor, aunque puedes escoger otro diferente.

En el marco Editar una descripcion de regla  deberemos indicar las condiciones que debe cumplir la celda y de

qué forma se marcara.

De esta forma si nos basamos en el Valor de la celda podemos escoger entre varias opciones como pueden ser

un valor entre un rango minimo y maximo, un valor mayor que, un valor menor que y condiciones de ese estilo.
Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que contengan el valor a comparar.

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

la letra, el estilo, el borde de la celda, el color de fondo de la celda, etc.

Al pulsar sobre Aceptar se creara la regla y cada celda que cumpla las condiciones se marcara. Si el valor

incluido en la celda no cumple ninguna de las condiciones, no se le aplicara ningin formato especial.
Si pulsamos sobre Cancelar , no se aplicaran los cambios efectuados en el formato condicional.

7.9. Los temas

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que presen ta un libro . Engloba los
colores, la fuente y los distintos efectos que utilizara por defecto del documento al completo. Esto no implica que no

se pueda personalizar las celdas de forma independiente, como hemos aprendido anteriormente, pero si



deberemos tener en cuenta que, si utilizamos colores del tema al colorear un relleno o un texto, éstos cambiaran

si modificamos el tema.

Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina , en la secciéon Temas.

n Colores =
|A] Fuentes -

Temas

- h|_0| Efectos =
Predeterminados o
Aa Aa |} |Aa
EEEEEw mE L 1] 1 EEEnER
Office Adyacencia  Alta costura Angulos
- "| = [rrT———— gy ) =
Aa || | Aa ‘ Aa . Aa
1 . II T B | CEEEmEE
Aspecto Austin Boticario Brio
Aa Aa |[J |Aa | |Aa
e =N TR EEEEEE EREERE
Cartoné Chincheta Ciwil Claridad
Aa Aa ‘ Aa Aa
EmoEES aEnESE 1 ErEEEE EEuESS
Compuesto CDnturltnm Cuadricula Ejecutivo
e —=| =
Aa Aa Aa Aa
. EEEEDE | ERpeEaEm
" Elemental Equ:EaE:i ~ Esencial L Etiqueta -

Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...
5] Buscar temas...
fﬂ Guardar tema actual...

Desde el boton Temas, podremos seleccionar de una amplia lista el que mas nos guste.

Si habilitamos las actualizaciones de contenido de Office.com, Excel se conectara con la pagina web de

Microsoft para adquirir mas temas cuando éstos estén disponibles.

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los estilos con los colores de nuestra empresa, por

ejemplo, podemos pulsar Guardar tema actual... para conservarlo y utilizarlo en otros documentos.

Para recuperar un tema personalizado y aplicarlo a nuestro libro, haremos clic en Buscar temas... y lo

buscaremos entre las carpetas de nuestro equipo, alla donde lo hayamos guardado.

Si hay un tema que se aproxima a lo que buscas, pero no es exactamente lo que desearias, puedes cambiar

alguno de sus aspectos mediante los botones Colores , Fuentes y Efectos .



Unidad 8. Cambios de estructura

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel 2010 para modificar el aspecto de las filas, columnas, el

aspecto general de una hoja de célculo  y obtener asi un aspecto mas elegante.

8.1. Alto de fila

Excel 2010 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra mas grande utilizado
en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es

12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de toda la fila pasa

automaticamente a 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:
@ E| primer método consiste en utilizar el mena . Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no seleccionar ninguna, se realizara la

operacion a la fila en la que nos encontramos.

En la pestafia Inicio , pulsar el boton Formato del menu Celdas.

g=Insertar ~
3 Eliminar =
:';jfarmato =
Tamanio d Ida
0 Alto defila...
Autoajustar alto de fila
‘|_—'i|' Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Elegir la opcion Alto de fila...

[ Alto de fila R0

Alto de fila: | g

Aceptar ][ Cancelar ]

Aparecera el cuadro de dialogo Alto de fila en el que tendras que indicar el alto de la fila, para indicar decimales

utilizar la coma ","

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



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

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

1. Colocar el puntero del ratén en la linea situada debajo del nimero de la fila que desees modificar, en la
cabecera de la fila.
2
2. El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: 10
3.

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

4. Al final soltar el botén del ratén.

8.2. Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a la entrada mas alt adela

fila, utilizando dos métodos distintos.

;,'*‘-‘Insertar -

;i""" Eliminar =

{21 Formato ~
Tamano detelda
o

L Alto de fila...

Autoajustar alto de fila

r% Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado... ...
@ El primer método consiste en utilizar el mend . Para ello:
1. Selecciona las filas a las que desees modificar la altura.
2. Seleccionar del ment Formato que se encuentra en la pestafia Inicio .
3. Elige la opcion Autoajustar alto de fila
@ Este segundo método es mucho més rapido :
1. Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas modificar, en la cabecera de la fila.
2.

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

3. Haz doble clic, el tamafio se reajustara automaticamente.

8.3. 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.

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



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

;"-"Inﬂertar -

=% Eliminar =

':;'_'j Formato -
Tamario de'telda
L Alto de fila...

Autoajustar alto de fila

- A
=1 Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

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.
Desplegar el menl Formato de la pestafia Inicio .
Se abrir4 otro submenu.
Elegir la opcién Ancho de columna...

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

Ancho de columna I.:EF &]

Ancho de columna: |

Aceptar ][ Cancelar ]

Escribir la anchura deseada.
Hacer clic sobre el botén Aceptar .

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

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

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:
Mantener pulsado el botén del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicion.

Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.

a o N

Soltar el botén del ratén cuando el ancho de la columna sea el deseado.



8.4. Autoajustar a la seleccion

Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada mas ancho , utilizando dos

métodos distintos.

5= Insertar =

;i‘*.“' Eliminar -~

':-’_’1 Formato -
Tamario detelda
0 arto defila...

Autoajustar alto de fila

1 Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

_Ancho predeterminado... .
@ E| primer método consiste en utilizar el mend . Para ello:

Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura.
Desplegar el menl Formato de la pestafia Inicio . Se abrira otro submenu.
Elegir la opcion Autoajustar ancho de columna

@ El segundo método es mucho mas rapido .

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas modificar, en la cabecera de la columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el raton, el puntero del ratén se convertira en una flecha

de dos puntas.

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

la columna.

8.5. Ancho estandar de columna

Excel 2010 nos permite modificar la anchura estandar para todas las column as de la hoja que tienen

asignada dicha anchura. Si deseamos modificarla, seguir los siguientes pasos:



3= Insertar ~
= Eliminar =
_:j Formato -
Tamaiio detelda
Y Ao defila...

Autoajustar alto de fila

1 Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Desplegar el menl Formato de la pestafia Inicio . Se abrira otro submenu.
Elegir la opcion Ancho predeterminado...

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

Ancho estandar

Ancho estandar de columna: | ARG

Aceptar l[ Cancelar ]

Escribir la anchura estandar deseada y pulsar el botén Aceptar .

Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto aquellas que tuvieran asignada una anchura

particular.

8.6. Cambiar el nombre de la hoja

Como ya sabes, en Excel 2010 creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por defecto cada hoja se

referencia como Hojal, Hoja2, ...

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identif icarla

de forma mas rapida , asi si utilizamos una hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja

se podria nombrar Enero, la segunda Febrero, ...
La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres .
No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo nombre.

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



g*=Insertar ~

=™ Eliminar ~

'_Ej Formato ~ |
Tamario detelda
Y Ao defila...

Autoajustar alto de fila

1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar k
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Maover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccion
44y Proteger hoja...

(2)| Bloguear celda

% Formato de celdas...

@ El primer método consiste en utilizar el ment . Para ello, seguir los siguientes pasos:
Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.

Seleccionar el menu Formato y Elegir la opcion Cambiar el nombre de la hoja , dentro del apartado Organizar

hojas .
Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se seleccionara, tal como: Hojal
Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.
@E segundo método es mucho mas directo y rapido
Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta
Escribir el nuevo nombre de la hoja.

Pulsar INTRO.



8.7. Cambiar el color a las etiquetas de hoja

j““Insertar -
™ Eliminar =
r:E_'} Formato «|
_ Tamafio de celda
L Atto defila...
Autoajustar alto de fila
1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar 4
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...

Caolor de etiql[ita ¥ | Colores del tema
H EEEEEEN

Proteccidn
4Jy Proteger hoja...

)| Bloquear celda

! L]
% Formato de celdas... ‘ I I I I l I l I l
C

olores estandar
| N | FEEEER

Sin color

i) Mas colores...

Excel 2010 también nos permite cambiar o asignar un color a las etiquetas de las h  ojas de calculo . Para

ello, seqguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el ment Formato de la pestafia Inicio .
2. Elegir la opcion Color de etiqueta . Aparecera otro submenu.

3. Seleccionar el color deseado.
Aqui te mostramos como quedarian si colorearamos las etiquetas de las hojas.

Resumen #Fer® Beneficios = Hoja4 . ¥J

Es posible que no aprecies el cambio mientras la hoja que hayas coloreado esté activa. Selecciona otra para ver

los cambios aplicados.

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos, pero en vez de elegir un color,

elegimos la opcién Sin color .



@ Otra forma de cambiar el color es hacer clic con el boton derecho sobre la propia etiqueta. En el menu

contextual encontraras la opcion Color de etiqueta .

8.8. Ocultar hojas

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

g Insertar ~

&% Eliminar ~

*:_'l Formato -

Tamario de celda

i Atto de fila...
Autoajustar alto de fila

1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Visibilidad
Ocultar y mostrar 4 Ocultar filas
Organizar hojas Ocultar columnas
Cambiar el nombre de la hoja Ocultar hoja

M hoja...
over o coplarhoja Mostrar filas

Color de etiqueta ’

o q Maostrar columnas
Proteccion
)y Proteger hoja...
31| Bloquear celda

% Formato de celdas...

1. Seleccionar las hojas a ocultar. Para seleccionar mas de una recuerda que debes hacer clic sobre las
pestafias inferiores mientras pulsas la tecla Ctrl . No se pueden seleccionar todas las hojas, debera quedar
al menos una en el libro de trabajo.

2. Seleccionar el mena Formato .

3. Elegir la opcién Ocultar y mostrar .
4. Aparecera otro submend.
5

Seleccionar la opcion Ocultar hoja .

8.9. Mostrar hojas ocultas

Si deseamos mostrar hojas ocultas , seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el menu Formato .
2. Elegir la opcion Ocultar y mostrar . Aparecera otro submenda.

3. Elegir la opciéon Mostrar hoja... .



r—ln-"lczlstrrz\r Mw
Mostrar hoja:
Hop2 . |»

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar con las hojas ocultas.

4. Seleccionar la hoja a mostrar.

5. Hacer clic en Aceptar .



Unidad 9. Insertar y eliminar elementos

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celd as y hojas operaciones muy
Utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos retocarlo o cuando a mitad del disefio de una hoja nos

damos cuenta que se nos ha olvidado colocar una fila o columna.
9.1. Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos daremos cuenta de que nos falta alguna fila

en medio de los datos ya introducidos.

Para afadir una fila , seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya que las filas siempre se afiaden por encima de la
seleccionada.

2. Seleccionar el menu Insertar del apartado Celdas en la pestafia Inicio .

3. Elegir la opcion Insertar filas de hoja .

|5= Insertar| -

L

= Insertar celdas...

L

*2  [nsertar filas de hoja

'l

4 Insertar columnas de hoja

=L L L

___J Insertar hoja

Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

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

seleccionada.

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

Afiadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de filas varie, seguiran habiendo 1048576

filas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como filas afiadidas. Si intentas afadir filas y Excel no te

deja, seguro que las ultimas filas contienen algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el botén x4 para
poder elegir el formato que debe tener la nueva fil  a.
(=) El mismo formato de arriba

O El mismo formato de abajo

) Borrar formato



Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botén y aparecera el cuadro de la imagen desde el cual
podremos elegir si el formato de la nueva fila sera el mismo que la fila de arriba , que la de abajo o que no tenga

formato .

No es obligatorio utilizar este botén, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecera al seguir trabajando con

la hoja de célculo.
9.2. Insertar columnas en una hoja
Excel 2010 también nos permite afiadir columnas , al igual que filas.

Para afadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

5= Insertar| -

*a  Insertar celdas...

iy

L

*3  Insertar filas de hoja

[ |
k

Insertar columnas de hoja

Luﬁ

Insertar hoja

Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir otra, ya que las columnas siempre se afiaden a la

izquierda de la seleccionada.
Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio .
Elegir la opcién Insertar columnas de hoja
Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2010 toma la columna donde estamos situados

como columna seleccionada.

Si quieres afiadir varias columnas , basta con seleccionar tantas columnas, en el primer paso, com o

columnas a afiadir .

Afadir columnas a nuestra hoja de célculo no hace que el nimero de columnas varie, seguira habiendo
16384 columnas , lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como columnas afiadidas. Si intentas afiadir

columnas y Excel no te lo permite, seguro que las Gltimas columnas contienen algin dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el boton 54 para

poder elegir el formato que debe tener la nueva columna.



GL&)
(=) El mismo formato de la izquierda
O El mismo formato de la derecha

C Borrar formato

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botén y aparecera el menu desde el cual podremos elegir si el
formato de la nueva columna sera el mismo que la columna de la izquierda , que la de la derecha o que no

tenga formato .

No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecera al seguir trabajando con

la hoja de calculo.

9.3. Insertar celdas en una hoja

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

celdas dentro de la hoja de célculo.
Para afadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas sobre las que quieres afiadir las nuevas y pulsa el menu Insertar .
De forma predeterminada se insertaran las celdas sobre las seleccionadas. Si no quieres que sea asi deberas:

Seleccionar la flecha del menu Insertar .

I
g™ Insertar| =

g Insertar celdas...

-

=&  Insertar filas de hoja

b

& Insertar columnas de hoja

_"f Insertar hoja

Elegir la opcion Insertar celdas...
Esta opcion no aparecera si no tienes celdas seleccionadas.

Aparece el cuadro de dialogo Insertar celdas .

Insertar celdas [E]-\

Insertar

-

") Desplazar las celdas hada la derecha

{*):Desplazar laz celdas hadia abajo!
) Insertar toda una fila

) Insertar toda una columna

[ Aceptar l’ Cancelar




Elegir la opcién deseada dependiendo de si las celdas seleccionadas queremos que se desplacen hacia la

derecha o hacia abajo de la seleccion.
Fijate como desde aqui también te permite afiadir filas o columnas enteras.
Hacer clic sobre Aceptar .

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

la hoja.

Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por defecto, al igual que para las filas y
columnas, nos aparecera el botén x4 para poder elegir el formato que debe tener la nueva celda. Dependiendo de
si se inserta desplazando hacia la derecha o hacia abajo nos aparecera el cuadro visto anteriormente para la

insercién de columna o fila. Este cuadro funciona de la misma forma que para columnas o filas.

9.4. Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendras que afiadir mas. El nimero de hojas

puede variar de 1 a 255 .

3= Insertar| T
'@ Insertar celdas...

5% Insertar filas de hoja

"1" Insertar columnas de hoja

,.-J Insertar hoja

@ Para afiadir una hoja , seguiremos los siguientes pasos:

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

seleccionada.
Seleccionar el menu Insertar .
Elegir la opcién Insertar hoja .
O bien pulsar la combinacion de teclas Mayus + F11.
@ Otra forma es pulsar el botdn Insertar hoja de célculo  de la zona inferior. Hoja4 %

En este caso se insertara a continuacion de las existentes, es decir, a la derecha del todo.



9.5. Eliminar filas y columnas de una hoja

-4
g Insertar -

= Eliminar-‘h

Eliminar celdas...

W s

Eliminar filas de hoja

¥ Eliminar columnas de hoja

g
=

Eliminar hoja

Para eliminar filas , seguir los siguientes pasos:
Seleccionar las filas o columnas a eliminar.
Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio .

Elegir la opcién Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de célculo, no varia el nimero de filas o columnas, seguira habiendo

1048576 filas y 16384 columnas, lo que pasa es que se afiaden al final de la hoja, tantas como filas o columnas
eliminadas.

9.6. Eliminar celdas de una hoja

Para eliminar varias celdas , seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas y despliega el menu Eliminar de la pestafia Inicio . Luego, elige la opcién Eliminar
celdas... .

O bien seleccionar las filas y pulsa la combinacion de teclas Citrl

[ Eliminar celdas @-\

Eliminar

+ -

(%) ‘Desplazar las celdas hada |a izquierda!
) Desplazar las celdas hada arriba

(") Toda la fila

() Toda la columna

[ Aceptar ][ Cancelar

Aparecera el cuadro de diadlogo de la imagen. Elige cédmo quieres realizar el desplazamiento. Observa como
desde aqui también te permite eliminar filas o columnas enteras.

Por ultimo, hacer clic sobre Aceptar .



9.7. Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja , seguir los siguientes pasos:

;'“—']nsertar v

;i'“ Elimlnarlh

;F"‘ Eliminar celdas...
_,-5“ Eliminar filas de hoja
ﬁ Eliminar columnas de hoja
‘_,;,\' Eliminar hoja
1.

Situarse en la hoja a eliminar.
2.

Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio .
3.

Elegir la opcién Eliminar hoja .



Unidad 10. Correccion ortografica

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

correccion ortografica y dejar nuestras hojas de célculo libres de errores lo que las hace méas presentables.
10.1. Configurar la Autocorreccion

Esta herramienta nos ayuda a corregir automaticamente errores habituales de escr  itura. Para visualizar y

poder modificar algunas de las opciones de autocorreccion asignadas por defecto, seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el menu Archivo m

2. Seleccionar Opciones .

3. En el cuadro de dialogo que se abrira selecciona la categoria Revision .

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

rOpcion:sd:Eml l 7 E-‘

General ABC] Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formate a su
_ —~ texto.
Farmulas
! Revision Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie la forma en que Excel comige ¥ da :
farmate al texto mientras eseribe: l Ondenesde Adncomecridn. I
Idigma
Al corregir la ortegrafia en los programas de Microsoft Offfice
Avanzadas
¥ Omitir palabras en MATUSCULAS
Personalizar Cinta | Omitir palabras que contienen ndmeros
Barra de herramientas de acceso rapido J1 Omitir archivos ¥ direcciones de Internet
4| Marcar palabras repetidas
Complimentos Permitir maylsoulas acentuadas en francés
Centro de confianza | Salo del diccionario principal

[ Diccionarias personalizados..

Maodos del framcés: Crtografia tradidonal ¥ nu eua;]
Modos del espafiol: S¢lo formas verbales de tuteo :El
Modos en portugués Brasilefio: | Posterior a la r:TurmaEI

Idiama del ditcionario: Espafiol [alfal. internacional) -]

r.i.ceptar | L.Ea.ncelar-

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

Aparecera el cuadro de didlogo Autocorreccion como el que te mostramos en la imagen.



- 2T
Autocorreccion: Espafiol (alfab. internacional) @lﬁ

| Etiquetas inteligentes I Autocorreccidn matematica
Autocorrecddn | Autoformato mientras escribe

Mostrar los botones de las opdones de Autocorreccion

Corregir DOs MAydsculas SEguidas
Poner en maydscula la primera letra de una oracion
Poner en maylscula los nombres de dias

Corregir el uso acddental de bLOQ MAYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:

(<) © -

© € B
r ®

[:t-n:l T

, icuanto , icuanto -

Aceptar ] [ Cancelar
L A

Si activas la casilla Corregir DOs MAyUsculas SEguidas , no permitird que a la hora de escribir una palabra las
dos primeras letras estén en mayuscula y el resto en mindscula. Este es un error frecuente a la hora de escribir,

por lo que interesa que esta opcion esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracion , Excel comprueba a la hora de
escribir una frase, si la primera letra estd en mayuscula, en caso de que no lo esté automaticamente la cambiara.

Si escribimos la frase toda con mayuscula, no se cambiara. Esta opcion también interesa que esté activada.

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

siempre interesa que esté activada.

Si activas la casilla Corregir el uso accidental de blog mayus , en caso de empezar una frase, si la primera
letra estd en minascula y el resto en mayuscula, Excel entiende que BLOQ MAYUSdel teclado esta activado por

error y automaticamente corrige el texto y desactiva la tecla. Esta opcion interesa que esté activada.

La opcion Reemplazar texto mientras escribe , activa la lista de sustituciones de la parte inferior del cuadro de
dialogo, donde se encuentran muchos de los elementos comunes a sustituir, de esta forma Excel reemplazara el

texto que coincida con alguno de la columna de la izquierda por el texto que aparece en la columna de la derecha.



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

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

A final cuando hayamos configurado la autocorreccion hacemos clic sobre el boton Aceptar para aceptar los

cambios y cerrar el cuadro de dialogo.

10.2. Verificacion de la ortografia

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

considerara como posible palabra errénea

Evitar que hayan errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante conviene saber que si al
revisar un documento, Excel no encuentra ningun error no quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay
errores que Excel no puede detectar puesto que dependen del contexto, por ejemplo esta y esta como las dos

palabras estan en el diccionario si escribimos Esta hoja esta bien , no detectara el error en el segundo esta.
Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, seguir los siguientes pasos:
Situarse en la primera celda de la hoja de calculo.

Seleccionar la pestafia Revisar y elegir la opcién Ortografia .

Y @

Crtografia Referencia Sindnimos

Revision

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



-

Ortografia: Espafiol (alfab. internacicnal) M

Mo esta en el dicdonario:

canpo [ Omitir una vez ]
[ Omitir todas ]
[ Agregar al diccionario ]

Sugerendas:

Err . - [ Cambiar ]

campa

£anopo ’ Cambiar todas ]

cano

capo =

canto b [ Autocorrecdon ]

Idioma del dicdonario: |Espaniol (alfab. internacional) EI_

Opciones. .. i ' [ Cancelar ]

Observa como en la barra de titulo aparece el diccionario que esta utilizando para corregir la ortografia, si
queremos cambiar de diccionario porque el idioma es diferente o queremos utilizar un diccionario personal con

palabras propias, solo tenemos que elegir el nuevo diccionario de la lista desplegable del recuadro Idioma del

diccionario.

En la parte superior aparece un mensaje que nos advierte de la palabra que no ha encontrado en su diccionario,

y por lo tanto puede ser errénea.
En el recuadro Sugerencias: tenemos una lista con posibles soluciones a nuestra correccion.
Si la palabra es correcta , podremos utilizar cualquiera de los siguientes botones:
OMITIR UNA VEZ para ignorar esta palabra.
OMITIR TODAS para ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de calculo.

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

diccionario:

Si la palabra es errénea , y la palabra correcta se encuentra en la lista de Sugerencias: la seleccionaremos, si
no se encuentra en la lista de Sugerencias la escribiremos directamente en el recuadro No esta en el

diccionario: , y a continuacion utilizaremos cualquiera de los siguientes botones:
CAMBIAR para sustituir la palabra errénea por la que hemos escrito.
CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra errénea por la que hemos escrito.

AUTOCORRECCION para que ademas de realizar la correccion en la hoja, la sustitucion se afiada a la lista de

autocorrecciones, explicadas en el punto anterior.



Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel seguird con la correccién hasta el final, si encuentra otro

error nos volvera a avisar con un mensaje.

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



Unidad 11. Impresion

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion

configuracion de las paginas a imprimir y la operacion de imprimir los datos.

11.1. Vista de Disefio de pagina

En anteriores versiones existia la vista preliminar

de datos, como puede ser el disefio y la

como herramienta para visualizar nuestra hoja antes de

imprimirla y modificar ciertos aspectos estéticos. En Excel 2010 la vista preliminar como tal estd mucho mas

limitada y sirve Unicamente para dar una Ultima ojeada al aspecto general antes de imprimir. Lo veremos mas

adelante.

En Excel 2010, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento para la impresién se utiliza el

Disefio de pagina . Accedemos a esta opcion desde la pestafia Vista.

\E\ 1] vista previa de salto de pagina
IH‘QJ Yistas personalizadas
Disefio
de pagina = Pantalla completa {
Vistas de libro

La forma de visualizar la hoja cambiara de aspecto:

@' - PuzzleWeb.axdsx - Microsoft Excel | == M
Inicio | Insertar | Diseno de g | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Complemen | Acrobat | & 9 = ¢ 3
: -] Ny o
. j 1| " Q s Mueva ventana = 0 E‘ = f—
l =t o + L
| = organizar tods i H —
Hormal | Disefio Maostrar| Zoom | Guardar area  Cambiar | Bacros
de pagina = = =1 [nmovilizar panele 71 HA g trabajo wentanas ~ *
Vistas de libro Ventana Mlacros
3 fe I [
T Ta] TT T TT Tal T T Tagf] TT Tag] T T Taal T T Taa] TT |:5| Jr:"
E D E E G ....................... e
» Estadisticas Puzzle Web
| B8 I =
L2
- 4
| & Tipe: Aplicacién para midvil
| | & Dl:-crip-:ilin: Completo puzle que permite importar imagenes desde cualquier web.
o [N Ventas: Enara Febrers Marmo Total
= 8 5784 TB21 31524 45129
| 9
= | 10
=1 11 Tk
W 4 » M| Hojal ~Hoja2 , Hoja3 . %3 KR! m | LANE
Listo | Pagina:1del | | B 75% S i®)




Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de céalculo como hasta ahora, la Unica diferencia es que
sabremos cémo quedara la hoja al imprimirla. Veremos los saltos de pagina, margenes, encabezados y pies de

pagina y sabremos cuantas hojas ocuparan y como se ajustan los datos a la pagina.

Si los datos ocupan mas de una pagina, deberemos utilizar las barras de desplazamiento para ir viéndolas:

:|:|=I||||:-__||-_;|||-_=|||-_;||| [
-

[ E F G H 1
e
= &5
B
-
; iaga che para agregar pee de pagina., H&ga O P&
51 )
= agregar datos Haga clic para agre
54 [Cotumna=0 e
1 el -
H 4+ M| Hojal Hojfa2 Hoja? 72 4 . k1]

Al mover las barras de desplazamiento, un pequefio cuadro informativo nos indicara en qué columna o fila

estamos situados.

También aparecen las reglas superior e izquierda. En ellas podremos ajustar los margenes de forma sencilla,

arrastrando sus limites.

La pestafia Vista permite personalizar qué elementos mostrar.

Farmulas Datos Revisar Vista

Regla Barra de férmulas

Lineas de cuadricula Titulos

Mostrar

Podemos ocultar o mostrar la Regla, las Lineas de cuadricula , la Barra de férmulas vy los Titulos .
En caso de estar en la vista normal, y no en la de disefio, también dispondremos de estas opciones, exceptuando

la regla.

Otra opcién muy utilizada es la de Zoom .

QI &

Zoom 100%  Ampliar
seleccion

Zoom

Con la opcién Zoom, se abre una ventana que te permite escoger entre varios valores.



La opcion central devuelve la vista al 100%, es decir, al tamafio real.
Y Ampliar seleccion aumenta el zoom a 400%, centrandolo en la celda u objeto seleccionado.

Cuando volvemos a la vista Normal , apareceran unas lineas discontinuas que nos indicaran donde hara Excel

los saltos de pagina. Estas lineas no se imprimiran.

11.2. Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configuremos la pagina, para modificar factores que
afectan a la presentacion de las paginas impresas, como la orientacion , encabezados y pies de pagina , tamafio

del papel, ...

Para ello, nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina .

Insertar Disenio de pagina Formulas Datos Rewtd
] s o Y | =
9 1 | r— | . —_'
— — | | 1-1-_p| | e ¥
Margenes Orientagion Tamafio Area de Saltos Fondo Imprimir
- - - imprésion = v titulos

En la seccion Configurar pagina encontraremos botones rapidos a muchas de las opciones: para configurar

margenes, la orientacion del papel, el tamafio, etc.

Pero si lo que queremos es acceder a todas las opciones de configuracion, deberemos pulsar el pequefio boton

de la esquina inferior derecha. Como siempre, se abrira una nueva ventana.

El cuadro de dialogo Configurar pagina esta organizado en varias pestafias: La primera de las fichas se
denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la orientacion del papel, el tamafio del papel que

utilizamos y otros parametros.



e

Configurar pagina

| Margenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |

Crientacion

@ Vertical

Ajuste de escala
@ Ajustaral: | 100

() Ajustara: |1

Tamano del papel;

Calidad de impresidn:

Primer numero de pagina:

7)) Horizontal

= | %% del tamafio normal

-

+| paginas de ancho por | 1 +1 de alto

A4

600 ppp

Automatico

M
]

Imprimir... ] ['u"|513 preliminar ] [Qpciunes... ]

[ Aceptar J [ Cancelar ]

Selecciona la orientacién del papel, vertical u horizontal . (En la impresora se colocara el papel siempre de la

misma forma).

En el recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que la salida a impresora venga determinada por un
factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o bien ajustando automaticamente la hoja en un numero de paginas

especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira en una sola hoja,...).

Para modificar los margenes

Margenes .

superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar la ficha



F Ty
Configurar pagina @l&]
Pagina Margenes Encabezado v pie de pagina | Hoja |
Superior: Encabezado:
19 = 0,8 =
Izquierdo: Derecho:
1,8 = 1,8 =
Inferior: Pie de pagina:
2 = 0,8 =
Centrar en la pagina
[ Horizontalmente
[] verticalmente
Imprimir. .. ] ['u'ism preliminar ] [ Opciones. .. ]
[ Arceptar ] [ Cancelar ]

Si la hoja tiene encabezado : o pie de pagina :, también nos permite indicar a cuantos centimetros del borde del

papel queremos que se sitten.

Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como verticalmente, Excel nos lo realizara

automaticamente activando las casillas Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.

En la ficha Encabezado y pie de pagina podras personalizarlos y ajustar diferentes parametros.



Configurar pagina @l&]

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

Estadisticas Puzzle Web

Encabezado:
Estadisticas Puzzle Web IZI
Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina... ]
Pie de pagina:

(ninguno) |Z|

[ PAginas impares y pares diferentes
[| Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de paaina

Imprimir... ] [wsm preliminar ] [Qpciunes... ]

[ Arceptar ][ Cancelar ]

L )

Unidad 11. Avanzado: Encabezado y pie de pagina

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

los mismos.
Desde la vista de Disefio de Pagina
1. Haz clic en la pestafia Vista.
2. Pulsa el boton Disefio de pagina .

3. Veras que en la propia hoja aparece el texto "Haga clic para agregar encabezado ". Para el pie de pagina es
exactamente igual. Deberemos hacer clic sobre el texto y se pondra en modo edicion, permitiéndonos escribir el

texto deseado.
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Haga clic para agregar encabezado
1 Afganistan
4. Ademas, en la cinta de opciones, veremos una nueva ficha: Herramientas para encabezado y pie de
pagina . En ella encontraras la pestafia Disefio que te permitira incluir elementos muy utilizados: la fecha actual, el

namero de pagina, la ruta o nombre del fichero, etc. Asi como imagenes, por ejemplo para insertar el logotipo de la

empresa en el encabezado.

Observa detenidamente las opciones disponibles en la barra:

@ do-o- l= Paisesds - Microsoft Excel Herramientas para encaber: '\;..__.___._,_|
Inicio  Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Disero
:Jj ] 5] Himero de pagina & Hora actual = Hombre dé hoja [ :L 5]
— ] Hamero de paginas [ Ruta de acceso del archive il Imagen .
Encabezada Pie de 5 Ir & Ir al pig Opaones
- phgina - TF] Fecha actual (E] Hombre de archive & Dar formato ala imagengncaberado de phging Y
Encabezado y pie de pagina Elementos del encabezado y pie de pagina Navegacién

Desde la ventana Configurar pagina
1. Ir a la pestafia Disefio de pagina .

2. En el grupo Configurar pagina , hacer clic en el botén de abajo a la izquierda.

Ingertar Disefio de pigina Farmulas Dates Rewiiar

H & 0 k-SE=GE-9

Mirgenes Orientacién Tamado Areade Saltos Fondo Imprimic
- - » impresion= = titulos

Configurar pagina b

También puedes acceder a esta ventana pulsando CTRL+P o Archivo > Imprimir . Encontrards un enlace

llamado Configurar pagina en la zona inferior.

3. Hacer clic sobre la pestafia Encabezado y pie de pagina



Configurar pagina &I&J

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

Estadisticas Puzzle Web

Encabezado:

Estadisticas Puzzle Web IEI
Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de paaina... ]

Fie de pagina:

(ninguno) IEI

[] PAginas impares y pares diferentes
[ Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprirmir. .. ] ['l.ﬁs13 preliminar ] [Qpciunes... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En esta ficha tenemos dos recuadros, uno para ver el encabezado y otro para ver el pie. En nuestro caso soélo

tenemos encabezado.

En el recuadro Encabezado: aparece el tipo de encabezado elegido, en nuestro caso Estadisticas Puzzle
Web. Pulsando la flecha de la derecha apareceran posibles encabezados a utilizar. Para modificarlo , haremos clic

sobre el botén Personalizar encabezado...

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

sobre el boton Personalizar pie de pagina...

En cualquiera de los dos casos los pasos que vienen a continuacion son los mismos.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:



' ™y
Encabezado M

. Encabezado .

Para dar formato al texto, selecddnelo v elja &l botdn Aplicar formato al texta.

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 edicon ¥ elja & boton apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botén Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitde el
cursar &n el cuades de edicidn v presione el botdn Formato de imagen.

A] @ @@ @2

Secddn igquierda: Seccion gentral: Secddn derecha;

- Estadisticas Puzzle Web = a

= - -

e

Excel divide el encabezado y el pie de pagina en tres secciones, dependiendo de donde queremos que

aparezca el contenido del encabezado o pie de pagina, hacer clic en ésta y escribir el texto deseado.

Existen unos botones que nos servirdn para introducir unos cédigos o modificar el aspecto del encabezado o pie

de pagina.

A : . . . .
Para cambiar el aspecto del texto escrito y seleccionado. Al hacer clic sobre este boton aparece el cuadro

de didlogo Fuente ya estudiado en este curso.

# . L . . L
Para que aparezca el nimero de la pagina. Al hacer clic sobre este botén aparece en la seccién en la que
nos encontramos situados &[Pagina] de forma que a la hora de imprimir la hoja, aparecera el nimero de pagina

correspondiente a la hoja impresa.

+,
Para incluir el nimero total de paginas a imprimir del libro de trabajo. Al hacer clic sobre este botdn

aparece &[Paginas] y a la hora de imprimir saldra el nimero total de paginas.

i
'E Para poner la fecha del ordenador. Al hacer clic sobre este boton aparece &[Fecha] y en la impresion

saldra la fecha real.

[ . ] Para poner la hora del ordenador. Al hacer clic sobre este boton aparece &[Hora] y en la impresion saldra

la hora real.

Para poner el nombre del libro de trabajo con su ruta de acceso (es decir su posicién en el disco). Al hacer
clic sobre este boton aparece [Ruta de acceso]&[Archivo] vy en la impresion saldra el nombre del libro de trabajo

completo.



= : . : . .
—] Para poner el nombre del libro de trabajo. Al hacer clic sobre este botdn aparece &[Archivo] y en la

impresion saldra el nombre del libro de trabajo.

Para poner el nombre de la hoja. Al hacer clic sobre este botén aparece &[Etiqueta] y en la impresion

saldra el nombre de la hoja impresa.

Para insertar una imagen. Al hacer clic sobre este botén aparecera el cuadro de didlogo para elegir la
imagen a insertar y una vez elegida ésta en el recuadro del encabezado o pie de pagina pondra &[Imagen] y en la

impresion saldra la imagen seleccionada. Se puede utilizar para incluir el logotipo de la empresa por ejemplo.

Para cambiar el aspecto de la imagen seleccionada. Este boton solamente estara activo en caso de haber

afiadido una imagen en el encabezado o pie de pagina. Al hacer clic sobre este botdn aparece el cuadro de dialogo

Formato de imagen para poder elegir los cambios de aspecto de la imagen deseados.

Realizar las modificaciones deseadas y hacer clic sobre el boton Aceptar .

La dltima ficha es Hoja, que nos permite definir como queremos que se impriman los datos contenidos en la
hoja.

Configurar pagina m

-

frea de impresidn:

T

Impririr titulos
Repetr filas en extremo superior:
Repetir columnas a la izquierda:

|

Imprimir
[7] Lineas de divisidn
[ Blanco y negro
[ calidad de borrador
[7] Encabezados de flas y columnas

Comentarios: (ninguna)

E|EN

Errores de celda como: | mostrado

Orden de las paginas
@ Hada abajo, luego hada la derecha
Hadia la derecha, luego hada abajo

[ Imprienir... ] r?ﬁtﬂpt_ehﬂw l [g)mnes_ ]

el e

En Area de impresion: podras indicar el rango de celdas a imprimir.

En 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 impresion 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.

- 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.
- También podras elegir si quieres imprimir las celdas con errores.
Por Gltimo, podras elegir el Orden de las paginas , es decir, la direccion que seguiran para la impresion.

Tanto en ésta ficha como en las otras, podras acceder a las Opciones especificas de la impresora seleccionada

para la impresion, asi como dirigirte a la opcién Imprimir... , desde sus correspondientes botones.
11.3. Imprimir

Si hemos pulsado Imprimir o Vista previa desde la ventana anterior, 0 bien si seleccionamos la opcion

Imprimir del menud Archivo , veremos la siguiente ventana:



m Inicia  Insertar  Disefio de pagina Farmulas Datas Rewvisar Vista Complementos Acrobat ﬂ

= Guardar
y Imprimir
& Guardar como {
e - Copias: 1 - e
¥ rr
— Irnprirnir
[ Cemar ——
- Impresora D=
Informacidn
J Microseft XP5S Document ...
Reciente B Licto
Propiedades de impresora
Mueva ) o
Configuracidn
Imprimir hojas activas i
) — Imprimir sélo las hojas acti,
Compartr
Piginas: . a .
Ayuda | J]ntercaladn -
i v [ b S [
zip Complementas ~ i =
] Opeiones 1 Oriertacitn vertical -
E3 salir P [N |
A emx 207 cm - {1 del ) _1 :_-I

También podemos utilizar la combinacién de teclas Ctrl + P para acceder a ella.

En la zona izquierda dispondremos de una serie de opciones de configuracién de la impresion, que nos

permitiran:

*  Elegir cuantas copias imprimir del documento.

* Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresion del documento, en caso de que no queramos
utilizar la predeterminada que viene seleccionada por defecto. También podremos modificar las
Propiedades de impresora seleccionada.

*  Opciones de Configuracion como:

- Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccién realizada.

- La intercalacién. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion se imprime X veces cada pagina, por
ejemplo: 1,1,1 2,22 3,3,3 4,4,4 seriala impresion de tres copias de un libro que ocupa cuatro paginas. En
cambio, si utilizamos el intercalado , se imprime el trabajo completo, una vez tras otra. EI mismo ejemplo seria:

1234 1234 1234

- La orientacion y el tamafio del papel.

- Modificar los margenes.

- Ajustar la escala de impresion.

- Acceder a la Configuracién de pagina



En la zona de la derecha vemos la vista previa de la pagina. caso de tener mas de una pagina, podremos

cambiar la pagina a visualizar utilizando los botones inferiores o escribiendo el nimero de la pagina a visualizar
1 del

. Si nuestra hoja sélo tiene 1 pagina éstos botones estaran inactivos.
También en la zona inferior derecha, encontramos dos botones para personalizar la vista previa, pudiendo

mostrar/ocultar los margenes vy elegir si visualizar la pagina completa

=
Irnprimir
Cuando esté todo listo para la impresion y quede como deseas, podras pulsar el botén de la

zona superior.



Unidad 12. Graficos

12.1. Introduccion

Un gréfico es la representacion gréafica de los datos  de una hoja de célculo y facilita su interpretacion

Vamos a ver en esta unidad, como crear graficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de
célculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacion de los datos. A menudo un

grafico nos dice mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.
Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:
- Como gréfico incrustado : Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico : Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las hojas de gréafico no existen

celdas ni ninguin otro tipo de objeto.

Veamos como crear de un grafico .

12.2. Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccién Gréaficos que se

encuentra en la pestafa Insertar .

ﬁ iy Linea = |yl Area -
@B Circular = |:-% Dispersion =

Columna /
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,'ﬁ Todos los tipes de grifico




@ Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en el gréafico, de
esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se

creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un gréafico a
insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran

disponibles.

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

muestra Todos los tipos de gréfico...

Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se muestra al

hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccién Graficos .

rIl1|.'aeurtarf grafico [? ﬁ1
o — | [ columna _ -:'
| [ 22 (A2 o) o8] 33 3.
e || 0] JaB) 0R) B JuA] JAA
corome || I Lhi| aB | AA | b
B soutc = . D e
‘.‘.;_é.;' Radal Circular
J | r:i| | | .f?‘-:ml I:i' A | f.‘r-.n| il
fgmristar plantlss... | | Estabiscer come predetermnado | [ aceptar | | cancelar |

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

Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado (si seleccionaste los datos previamente) o un cuadro en

blanco (si no lo hiciste).

Ademas, veras que aparece en la barra de mends una seccion nueva, Herramientas de graficos , con tres

pestafias: Disefio , Presentacién y Formato .

Herramientas de graficos E@ﬂ

Disefia Presentacion Formato [ a [ I

En los siguientes apartados veremos las opciones que se encuentran dentro de estas pestanas.



12.3. Afadir una serie de datos

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

grafico. Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy Utiles relacionadas con los Datos :

= z===]
Q _-M

Cambiar entre  Seleccionar

filas y columnas datos

Datos

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

Seleccionar ongen de datos M
Rango de dates del gréfico:  =HojallSC57: 4648 R
| 1] Gambiar filajfcolumna |
Eniradas de leyenda (Seres) Etiquetas del eje horizental (categaria)
| agregar || FEditar || X uitar | | [ Editr
Series1 Enero
Febrero
Marzo
| Celdas oauitas y yadias [acepter ] [ conceler |

En el campo Rango de datos del grafico debemos indicar el rango de celdas que se tomaran en cuenta para
crear el gréfico. En el caso de la imagen, hemos englobado de la celda C7 a la E8 (6 celdas). Para escoger los

[_ ==
datos puedes escribir el rango o bien, pulsar el boton y seleccionar las celdas en la hoja.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje horizontal (categorias) y otros
al eje vertical (series). Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos series para poder crearse (por

ejemplo los graficos de superficie), y otros en cambio, (como el que ves en la imagen) se bastan con uno solo.

Utiliza el botén Editar para modificar el literal que se mostrara en la leyenda de series del gréafico, o el rango de

celdas de las series o categorias. En nuestro caso, por ejemplo, cambiaremos Series1 por Ventas.

El botéon Cambiar fila/columna permuta los datos de las series y las pasa a categorias y viceversa. Este boton
actua del mismo modo que el que podemos encontrar en la banda de opciones Cambiar entre filas y columnas

gque hemos visto antes en la pestafia Disefio .

Si haces clic en el boton 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 viendo plasmados en un grafico. Cuando acabes de

configurar el origen de datos, pulsa el boton Aceptar .

Ventas
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g B Ventas

12.4. Caracteristicas y formato del grafico

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

Por ejemplo, en la seccion Ejes podras decidir que ejes mostrar o si quieres incluir Lineas de la cuadricula

para leer mejor los resultados:

] i

Ejes Lineas dela
- cuadricula =

Ejes

En ambos casos dispondras de dos opciones: las lineas o ejes verticales y los horizontales . Y para cada uno
de ellos podras escoger entre distintas opciones: cuantas lineas mostrar, si los ejes tendran o0 no etiquetas
descriptivas, o qué escala de valores manejaran, entre otras. Te recomendamos que explores estas opciones,

inclusive la dltima opcion "Mas opciones de...



Lineas de la
cuadricula =

__-I:| Lineas horizontales de la cuadricula primarias

g ™ MNinguna
. . . [% | Mo mostrar lineas horizontales de la cuadricula
__1-_| Lineas verticales de la cuadricula primarias

—1 Lineas de division principales

|| Maostrar lineas horizontales de la cuadricula para
unidades mayores

Lineas de division secundarias

Maostrar lineas de cuadricula horizontal para
unidades menores

Lineas de division principales y secundarias
Maostrar lineas horizontales de la cuadricula tanto
para unidades mayores como menores

Mas opciones de la cuadricula horizontal primaria...

En la seccion Etiquetas podras establecer qué literales de texto se mostraran  en el grafico o configurar la

Leyenda:

i—;' i | [=] Leyenda ~
] ||_.

Titulo del Rdtulos
grafico ~ del eje~ @ Tabla de datos -

Etiquetas

|r'-=r'i] Etiquetas de datos ~

Pulsando el boton Leyenda puedes elegir no mostrarla (Ninguno) o cualquiera de las opciones para

posicionarla (a la derecha, en la parte superior, a la izquierda, etc.).

También puedes elegir Mas opciones de leyenda . De esta forma se abrira una ventana que te permitira

configurar, ademas de la posicion , el aspecto estético: relleno, color y estilo de borde, el sombreado vy la
iluminacion .

Si lo que quieres es desplazarlos, s6lo deberas seleccionarlos en el propio gréafico y colocarlos donde desees.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccién Fondo que te permitiran modificar el modo en el que se

integrara el gréafico en el cuadro de calculo.

i Presentacién
4] Cuadro Grafico -

' [] Plano inferior del grafico =

. (P Giro3D

Fondo

La primera opcion Area de trazado , sélo estara disponible para los graficos bidimensionales.

Cuadro Grafico , Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de los gréaficos tridimensionales

disponibles:



Excel 2010 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi que después de un par

de pruebas con cada una de estas opciones entenderas perfectamente sus comportamientos y resultados.

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

caracteristicas.

@ Puedes dar un estilo rapidamente a tu grafico utilizando la pestafia Disefio .

Disefios.de grafico

En funcioén del tipo de gréafico que hayas insertado (lineas, barras, columnas, etc.) te propondra unos u otros.

Estos estilos rapidos incluyen aspectos como incluir un titulo  al grafico, 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 pestafia Formato , donde encontraras la seccion Estilos
de forma (que utilizaremos también mas adelante para enriquecer la visualizacién de los objetos que insertemos),

y los Estilos de WordArt

4 Relleno de forma ~ A -

[Ab\’- J [Mﬂ ] [Ab: ] - ECDnturnn de farma = .-".l - E -
: L -

~ | i Efectos deformas = - -

Estilos de forma a Estilos de Wordart

Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos  sobre tus graficos.

Para ello, simplemente selecciona el area completa del grafico o de uno de sus componentes (areas, barras,

leyenda...) y luego haz clic en el estilo que mas se ajuste a lo que buscas.

Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos puedes utilizar las listas Relleno de forma/texto , Contorno de

forma/texto y Efectos de forma/texto para personalizar aln mas el estilo del grafico.

Al aplicar estilos, normalmente hablamos de un estilo genérico para todo el grafico, pero también podemos
personalizar cada uno de sus elementos : el area de trazado , la leyenda, las lineas de division principales

etc.

Para hacerlo, lo mas comodo es seleccionar en el propio grafico el elemento que quieres modificar, o bien

seleccionarlo en el desplegable de la ficha de Presentacion o en la de Formato .



Area de trazado -

{%},Aplicarfnrmatn ala seleccicI%
;ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

En la imagen vemos que esta seleccionada el area de trazado.

A continuacién, podemos pulsar el botén Aplicar formato a la seleccion , para iniciar la ventana que ya

comentabamos al configurar la leyenda.

Dependiendo del elemento seleccionado podremos modificar unos aspectos u otros. Por ejemplo, las lineas de
division principales no tienen opcion de modificar el relleno, porque obviamente no se puede rellenar una linea. En

cambio, la serie de datos si que permite colorear el relleno, e incluso establecer el grado de transparencia.

Si la modificacion que hemos realizado no nos convence, siempre podemos pulsar el botén Restablecer para

hacer coincidir el estilo . Asi recuperara el aspecto del estilo predeterminado que le hubiésemos aplicado.

@ Por Ultimo, no hemos de olvidar también que los elementos de texto que contenga el grafico no dejan de ser
eso, texto, con lo cual podremos utilizar las herramientas de la pestafia Inicio como son la negrita , la cursiva , el
tipo de fuente o su tamafo, el relleno, etc. En ocasiones, éstas herramientas se comportaran de forma
"inteligente”. Por ejemplo, si tratamos de cambiar el color de relleno de un elemento de la leyenda con la
herramienta & - , lo que hara Excel sera asignar el color indicado tanto al cuadro de muestra de color de la
leyenda como a las barras, sectores o lineas, es decir, a la serie que identifique en el grafico. Lo mismo ocurrird a
la inversa. Si cambias con la herramienta de relleno el color de una serie, automaticamente se modificara el de la

leyenda.

12.5. Modificar el tamafio y distribucion de un graf  ico
También puedes seleccionar un elemento del grafico para modificarlo

Cuando tienes un elemento seleccionado aparecen diferentes tipos de controles que explicaremos a

continuacion:

Ventas
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Los controles cuadrados [ establecen el ancho y largo del objeto, haz clic sobre ellos y arrastralos para

modificar sus dimensiones.

Haciendo clic y arrastrando los controles circulares ! podras modificar su tamafio mantiendo el alto y ancho que

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

También puedes mover los componentes del grafico. Para ello, coloca el cursor sobre cualquier objeto
o 0 ]

[ I+D‘Jentas o

+
seleccionado, y cuando tome esta forma -/ {E o O podras hacer clic y arrastrarlo a la posicién deseada

12.6. Modificar la posicion de un grafico

Excel te permite decidir la posicion del grafico en el documento. Para ello:
Selecciona el gréfico.

SitGate en la pestafia Disefio de las Herramientas de gréaficos

ﬂ{g

Mover
grafico

Pulsa sobre el botén Mover grafico que encontraras en la seccién Ubicacion |YBicacion

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

( Mover grafico lilér

Seleccione donde desea colocar el grafico:

_Jjﬂ Hoja niseva: | Graficol

M @ Objeto en:

- La primera opcién te permite establecer el grafico como una Hoja nueva . Tendras la ventaja de que no
molestara en la hoja de célculo, pero no podras contrastar los datos numeéricos si la mantienes en una hoja a parte.

Depende del formato que quieras utilizar. Escribe el nombre para la hoja en la caja de texto y pulsa Aceptar .

- Eligiendo Objeto en, podremos mover el grafico a una hoja ya existente. Si utilizas este método, el grafico
quedara flotante en la hoja y podras situarlo en la posicién y con el tamafio que tu elijas. Esta es la forma en que

se inserta por defecto, cuando se genera un nuevo grafico.

Ademas, también puedes mover el gréafico arrastrandolo dentro de la misma hoja o bien a otra



12.7. Los minigraficos

Ahora que ya sabes como utilizar graficos, vamos a hablar de los minigraficos. Se trata de una novedad de Excel
2010 que permite insertar un pequefio grafico representantito en una Unica celda gue representara a una
Unica serie de datos . De esta forma podras ver de una ojeada la tendencia que representan unos determinados

valores.

El grupo Minigraficos se encuentra también en la pestafia Insertar de la cinta de opciones.

7 Linea
= Columna
]E Ganancia o perdida

Minigraficos
Disponemos de tres posibles tipos de gréafico: de linea, de columna y de ganancia o pérdida .

Si insertamos uno de ellos, dispondremos de una nueva barra de herramientas en la cinta: Herramientas para
minigrafico . En ella encontraras la ficha Disefio que te permitird realizar acciones basicas, como cambiar las
celdas que se utilizan como fuente de datos , el tipo de grafico (para cambiarlo a posteriori por cualquiera de los

tres tipos disponibles), los estilos , o remarcar determinados puntos (el mas alto, el mas bajo...).

A pesar de que el minigrafico se contiene en una Unica celda, no es posible borrarlo seleccionandola y pulsando
SUPR como hariamos con otro tipo de contenido. Para ello, debemos utilizar la opcién Borrar que se encuentra en
la pestafia Disefio de las Herramientas para minigrafico . Seleccionaremos el minigrafico o minigraficos a

eliminar para que aparezca la barra y pulsaremos el botén Borrar .

Un detalle a tener en cuenta, es que se ajusta automaticamente al tamafio de la celda, por lo que, si
consideramos que es demasiado pequefio, solo debemos aumentar el ancho de la columna que lo contiene para
darle méas ancho o maodificar la altura de la fila para darle mas altura. Silo que queremos es cambiar el grosor de la

linea, por ejemplo, podremos hacerlo desde sus herramientas de estilo.



Unidad 13. Imagenes, diagramas v titulos

13.1. Introduccion

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

Insertar

Elgl ¥ Formas ~
Bk

Imagen Imagenes
predisefiadas Bst+ Captura de pantalla ~

Thretracinnas
Husiraciones

Iméagenes desde archivo,

Imagenes predisefiadas, pertenecientes a una galeria que tiene Excel,

Formas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc, para disefiar nuestros propios dibujos,
SmartArt, varias plantillas para crear organigramas,

WordArt, rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.

Sobre las imagenes y los dibujos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar, cambiar el
tamano, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras de herramientas que iremos viendo,

fundamentalmente las pestafias de Disefio y Formato que vimos para los graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar hojas de calculo con una componente gréafica

atractiva.

13.2. Insertar imagenes predisefiadas

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

siguientes pasos:
e 18l
Pl |

Imagenes
- Hacer clic sobre el boton [Predisenadas| ge |3 pestafia Insertar . Aparecera el panel Imagenes predisefiadas  a

la derecha de la ventana de Excel.



Imagenes predisefiadas * X

Los resultados deben ser;

Todos s lipos de archivos sullimeds E

[] Induir contenide de Office.com

Buscar:

-~

= L

{ af- -
vﬁ Buscar mas en Office.com

a Sugerencias para buscar imagenes

- Las ilustraciones de la galeria estan etiquetadas bajo conceptos. De forma que, por ejemplo, la imagen de la
torre Eiffel esta relacionada con los conceptos arquitectura , edificios , Europa, Francia, Paris, etc. 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.

****| as palabras clave asociadas a cada ilustracion se pueden editar desde la flecha que aparece si

situamos el cursor sobre una ilustracién de la gale ria**=,

- En Los resultados deben ser: podemos especificar qué tipo de archivos multimedia estamos buscando

(imagenes, fotografias, sonido, etc)

- Si tienes conexion a internet y marcas la casilla para Incluir contenido de Office.com , permitiras que se

busquen mas recursos en la web.

- Cuando ya tengamos todos los parametros de la busqueda definidos pulsamos sobre el boton Buscar y nos

aparecera una lista con una vista previa con los archivos localizados.

Si no encuentras nada con las palabra clave que has introducido, puedes pulsar el botdon Buscar sin escribir

ningun concepto. De esa forma se mostrara la lista completa.

- Para afiadir la ilustracion a la hoja de calculo, simplemente haremos clic sobre ella.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite que insertes el CD-ROM de Office 2010 para

copiar la imagen a tu disco duro.



13.3. Insertar imagenes desde archivo

También podemos insertar imagenes no clasificadas como predisefiadas , como pueden ser imagenes

fotogréficas creadas por nosotros o descargadas desde internet.

Imagen

Para insertar cualquier archivo de imagen debemos hacer clic en el botdn [«} .

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

cuadro puede variar en funcion del sistema operativo que utilices.

L!'_] Insertar imagen ﬁ
@-u-v! i/ » Biblictecas » Cursoaulaclic » - |y | Buscar Curso aulactic 2
Orgamnizar * Mueva carpeta B’ v Il

BibliotecaCu... , .. .
r Favoritos Organizar por:  Carpeta «
ww Bibliotecas -| # Ejemplos del curso (1)
aulaClic 1 K\Usuariosusuariol \Wis documentos
Curse aulaclic G%
Ejemplos del curso (K:)
& Documentos Clic
=) Imdgenes Logo aulaClic.gif
,,: Musica
E Videos
Mombre de archive:  Lego aulaClic.gif =~ | Tedas las imdgenes (*.emf;%wr 'I
Herramientas = |- Insertar ]'r | Cancelar |

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton Insertar y la imagen se copiara

en nuestra hoja de calculo.

13.4. Insertar captura de pantalla
Una opcidn que puede resultar Gtil es la de Captura de pantalla .

La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se esta visualizando en la pantalla de tu ordenador. Los
pasos para realizar una captura de pantalla, normalmente son:
1. Pulsar la tecla Imp pant  (Imprimir pantalla). Para hacer la "foto" (copia de lo que estamos visualizando) y
que se guarde en el portapapeles.
2. Pegar la imagen a un editor de dibujo, como puede ser el paint.
3. Guardar la imagen.

4. Insertar la imagen en Excel desde la pestafia Insertar y la opcién Imagen desde archivo.



En Excel 2010 podemos evitarnos todos estos pasos simplemente con un boton.

Ventanas disponibles

as+ Recorte de pantalla

Al hacer clic sobre Captura de pantalla , se despliega un meni que permite escoger qué captura queremos.

Esto se debe a que, esta herramienta lo que hace es una imagen por cada una de las ventanas abiertas no

minimizadas.

También dispone de la opcién Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta Recorte incluida en Windows 7.

Te permite escoger con qué zona concreta de la ventana quieres quedarte.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de Excel no aparece en la captura, se omite
como si no existiera, de forma que podemos disponer de las capturas sin preocuparnos por que Excel nos tape

zonas de la ventana o nos quite espacio en la pantalla.

Las capturas se insertaran en su tamafio real, pero no te preocupes, porque podras manipular la imagen para

cambiarle el tamafio y otras propiedades.

13.5. Manipular imagenes

De forma general para manipular cualquier objeto (imagen, dibujo, WordArt...) insertado en nuestra hoja de

célculo, deberemos seguir los mismos pasos:

Para mover un objeto tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre él, una vez seleccionado aparecera

enmarcado en unos puntos, los controladores de tamafio. Si posicionamos el puntero del ratén sobre el objeto,
*

cambiara de aspecto a una flecha parecida esta ¥ , sélo tienes que arrastrar la imagen sin soltar el boton del

ratén hasta llegar a la posicién deseada.

Para modificar su tamafio , 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 tamafio.

Para cambiar otras propiedades del objeto deberemos utilizar las opciones definidas para ese objeto y que

iremos viendo a lo largo del tema.

Para manipular una imagen deberemos seleccionarla haciendo clic en ella. En ese momento aparecera el menu

Herramientas de imagen , con la pestafia Formato .
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Utilizando esta barra, podremos realizar modificaciones como:

%Cnlnr*

Efectos artisticos ™ permite cambiar el aspecto de la imagen, tifiéndola con un determinado color o utilizando

efectos artisticos como el Enfoque , el Texturizador o el efecto Fotocopia .

Cambiar imagen . . . . .
% 951 permite cambiar la imagen existente por otra almacenada en disco.

W Correcciones = Ep Excel 2010, el brillo y el contraste se ajustan desde el mismo botén: Correcciones .

d:g Restablecer imagen . . i L,
Permite hacer volver a la imagen a su estado original, antes de que le hubiésemos

aplicado ningin cambio.

p— . P r
A4, Comprimir imagenes . . .
Hace que la imagen se comprima, ocupando mucho menos espacio en el documento

de Excel. Si ejecutas esta opcién es posible que no puedas volver al estado original. Ademas la imagen puede

perder resolucién.

Recortar puedes recortar la imagen utilizando esta herramienta, simplemente selecciona el area (rectangular)

de la imagen que quieras mantener, el resto de desechara.

I‘ - . . . .
= Girar. Te voltear horizontal o verticalmente la imagen.

* Contorno de imagen =
f— = Permite elegir entre los diferentes bordes para la imagen.

= (=] (=] ;

Estilos de imagen . Permite aplicar un estilo rapido a la imagen para hacerla

mas atractiva.

=/ Efectos de laimagen ¥ Puedes aplicar diferentes estilos (muchos de ellos en 3 dimensiones) a tu imagen

utilizando este menu de configuracion.
13.6. Insertar formas y dibujos
Excel 2010 dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos

Si no eres muy habil dibujando, no te preocupes, mediante las Formas dispondras de multitud de objetos que te

facilitaran el trabajo.



L—l? Formas %

Formas usadas recientemente
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Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada
para que tu imaginacion se ponga a trabajar.
Al hacer clic en el ment Formas aparecera el listado de todas las formas disponibles en el programa.

Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella, enseguida podras volver a la hoja de calculo y establecer el

tamafo que quieras darle.

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el raton arrastralo hasta ocupar toda la zona que quieres

que tome la forma.

13.7. Modificar dibujos

@ Modificaciones .



Los gréficos 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 hacer clic sobre él y apareceran

unos puntos de control a su alrededor.

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

derecha.

Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUSCULASnientras se arrastra desde una de las

esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha hecho un poco mas grande que la original.



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

Para girar el gréfico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que vemos en la parte superior central de la

imagen, y mover el ratdn para hacer girar el objeto, para acabar el proceso dejamos de presionar el raton.

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

Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la pestafia Formato .

Con estos iconos de Formato se pueden realizar muchas de las acciones que ya vimos para las imagenes,

ademas opciones especificas, como modificar la forma o los puntos que trazan su figura.
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En esta imagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del contorno, grosor de 3 ptos. y tipo

de contorno discontinuo.

@ Afadir texto a un dibujo.

A

Cuadro

Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el boton Cuadro de texto L2

de la pestafia Formato
deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la que queremos insertar el texto, y a

continuacioén insertar el texto.

Otra forma mas comoda de afiadir texto en el interior de un gréafico es haciendo clic en el grafico con el botdn

& Cortar
Ii[ﬂ Copiar
°% Opdones de pegado:
=/
Modificar texto
:E Maodificar puntos
E Agrupar I-
‘E} Traer al frente | L4
LEa Enviar al fondo | L4
& Hipemvinculo..,
Asignar macro...
Establecer como forma predeterminada
é” Tamafio y propiedades...
derecho del ratdn, para que aparezca el meni contextual, % Formato de forma... elegir la

opcion Modificar texto y automaticamente nos creara el cuadro de texto ajustandolo al espacio disponible en el

gréfico.

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.



13.8. Insertar diagramas con SmartArt

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

de formas. Podria ser muy tedioso ir dibujando cada uno de sus elementos. Para esa funcion existe la opcion

T2 smartArt

SmartArt , que encontraremos en la pestafia Insertar .

Al hacer clic en ella, se abre una ventana que nos permite elegir el tipo de diagrama que queremos. Hay muchos

tipos entre los que podremos elegir: listas, procesos, ciclos, jerarquias, piramides, etc.

Elegir un gréfico Smarthrt

) Todos

-3 .-

= Lata EN O KR ;E,ﬂ _"i o o-‘-- 'S
=¥ Progeso
T G & - IS =
i e des g =

arquis
i Relacer I- .-= al EH
& Mavz — as ®ga |
=, Pirbmide - ) -

—_— Lista de blogues basica

@ magen = Lethiceds puara moatrar log bloguss no

Hay que seleccionar uno y pulsar Aceptar . De esta forma se insertara en la hoja de calculo y apreciaremos

algunos cambios en el entorno de trabajo.

Mientras el diagrama esté seleccionado, veremos en la zona superior una nueva barra de Herramientas de

SmartArt, que incluye dos pestafias: una para el Disefio y otra para el Formato .
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Las herramientas de formato son similares a las que ya hemos visto.

En la pestafia Disefio, la opcion mas utilizada es la de Agregar forma , que nos permite ir afladiendo elementos

al diagrama en la posicién que necesitemos. La posicion sera relativa al elemento que tengamos seleccionado.



Agregar forma detras
~;| Agregar forma delante
- Agregar forma superior
tz: Agregar forma debajo

e Agregar asistente

Otra opcion muy utilizada es De derecha a izquierda , que cambia de lado el elemento seleccionado.

Todo lo dicho hasta ahora sobre SmartArt concierne a la organizacion y formato de sus elementos. Pero un

diagrama no tiene sentido si sus elementos no contienen un texto.

Cuando creamos un diagrama con SmartArt y se inserta en la hoja de calculo, se incluye ademas un pequefio
recuadro con el esquema que sigue el mismo. Podremos modificar el texto de los elementos desde ahi, o bien

directamente desde el interior de los elementos.

Excribir aqui ol texto fc ]
[ . Padré .
= Hijo 1

* Hijo2

* Hieto 1 | I

* Hijo3

Nieto 1

Organsgrama...

Si borras todo el texto de uno de los elementos desde el panel izquierdo, éste se eliminara del diagrama. Del
mismo modo si pulsas la tecla Intro  desde un elemento, se creard uno nuevo al mismo nivel. Puedes convertirlo

en hijo pulsando la tecla Tabulacién , y en padre pulsando Retroceso

13.9. Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de calculo. Sélo tenemos que

elegir un formato y escribir el texto.

Los objetos WordArt son de tipo grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no detectara
un error en un titulo hecho con WordArt, y también que el texto WordArt seguira las reglas de alineaciéon de los

gréficos.

Para iniciar WordArt hacemos clic en el boton WordArt de la pestafia Insertar .



A = A wordart -

== [ Linea de fl%'la

Cuadro Encabezadoy
de texto pie de pagina "84 Objeto

Texto

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la que vemos aqui. Haciendo

clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.

A wordart v[

A R
A

A
. A
A

A continuacién se mostrara el texto en la hoja de célculo dispuesto para ser modificado. Podremos cambiar su
estilo desde la pestafia Formato , o cambiar aspectos relativos al texto, como el tipo de fuente, el tamafio del texto

0 su orientacion, desde la pestafia Inicio .

ESPACIO
"PARA EL TEXTO

)

e O 0 M



13.10. Insertar un cuadro de texto

Al igual que WordArt crea objetos de tipo imagen que representan un titulo, el cuadro de texto también sirve

para contener texto.

Se suele utilizar cuando necesitamos escribir sobre una imagen, por ejemplo, o queremos dejarlo "flotando”
entre varias celdas, sin que el texto se encuentre contenido en una de ellas. La principal ventaja que ofrece pues,

es la flexibilidad a la hora de situarlo en cualquier parte de la hoja, sin las limitaciones que tiene el texto plano.

Ademas, conserva algunas caracteristicas del texto: desde la pestafia Inicio se puede aplicar formato de
negrita, cursiva y subrayado, modificar la fuente y su tamafio, entre otras propiedades. También se somete a la

revisién ortografica.

Por contra, también tiene limitaciones: al tratarse de un objeto, se comporta como tal. Esto significa que no se
pueden hacer célculos ni trabajar con los datos escritos dentro de él. Por esta razén no conviene utilizarlo mas que

cuando es necesario.

AZ|
Cuadro

de texto

Para insertarlo, pulsa la pestafia Insertar y luego haz clic en el botén Cuadro de texto . Deberas hacer

clic en cualquier zona del libro de calculo para introducir el texto.
Aprovecharemos este objeto para explicar algunos conceptos:

Los objetos de tipo imagen, como son las autoformas, las imagenes importadas desde un archivo o de la galeria
multimedia, y por supuesto los cuadros de texto, tienen caracteristicas que en ocasiones nos pueden resultar muy
atil.

@ Podras establecer en qué orden quieres que se encuentre cada uno de los objetos en la tercera

dimensién , es decir, cual esta encima de cual.

De forma predeterminada, cuando insertamos un objeto y luego insertamos otro y lo colocamos sobre el anterior,
el dltimo insertado es el que se muestra delante. Pero es posible que eso no nos interese, para eso existen los

botones Traer adelante y Enviar atras , del grupo Organizacion , en la ficha Formato .
@ Ademas, también es posible que quieras agrupar objetos, para que se comporten como uno solo.

Para ello, dispones del botdén Agrupar , también en el grupo Organizacion . Asi no tendras, por ejemplo, que
mover uno a uno los objetos hasta otra posicion, sino que podras moverlos todos juntos. Por supuesto, podremos

Desagrupar los objetos que han sido agrupados previamente utilizando el botén con este nombre.



Unidad 14. Esquemas y vistas

14.1. Introduccion

Un esquema podriamos definirlo como un resumen preciso que refleja los conceptos mas importantes o de

mayor trascendencia del documento esquematizado.

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

concreto, vamos desplegando el esquema de los puntos contenidos en el tema.
Antes de ponernos a crear un esquema debemos tener en cuenta algunos aspectos.

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

de niveles suficientes para hacer un esquema.

- En una hoja solo podemos incluir un esquema, para tener mas de un esquema sobre los mismos datos,

debemos copiar los datos a otra hoja.

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

mas adelante.
Existen dos formas de crear un esquema en Excel 2010: Manual y Automatica.

14.2. Creacion automatica de esquemas

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

tiempo que haciéndolo manualmente.
Existen unos requisitos previos para que Excel 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:



A B C D E

1 Provincia Enero Febrero Marzo 1r Trimestre
2

3 |Castellon 15 10 12 37
4 Valencia 12 18 11 qM
5 |Alicante 14 13 12 39
6 |C.Valenciana M M 35 117
7 Tarragona 18 15 13 46
& Gerona 20 18 14 52
9 |Barcelona 13 20 15 53
10 Lérida 14 15 12 41
11 Cataluna i b8 54 192
12 Almeria 15 12 10 37
13 Granada 12 9 15 36
14 Sevilla 10 10 a8 28
15 Malaga 11 o 9 25
16 Cordoba 12 14 a8 34
17 |Huelva 14 11 5 30
18 Cadiz 17 12 9 38
19 laén 13 10 10 33
20 Andalucia 104 83 74 261
21 Espana 215 192 163 570

Podemos ver que existen subtotales en las celdas B6, C6, D6, B11, C11, D11, B20, C20, D20 y la columna E
esta 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 autdbnoma (filas) y se ha calculado los subtotales de cada trimestre (columnas).
Por tanto, como ya tenemos los datos vamos a realizar el esquema.

Para ello nos situamos en la pestafia Datos. En la secciéon Esquema encontraremos el botéon Agrupar . Al

pulsarlo elegiremos la opcién Autoesquema del menda.
BCE @re = 4=
TR =
| 8| LE + =
IAgruparlDesagrupar Subtotal

| % Agrupar... ma

Autoesquema [}

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



n[ =
B C D E
1 Enero Febrero Marzo 1r Trimestre
2
Hi 3 15 10 12 37
4 12 18 11 41
- |5 14 13 12 39
-] |8 a1 a 35 117
[ - 7 18 15 13 46
3 20 18 14 52
3 18 20 15 53
10 14 15 12 41
-] |11 70 68 54 192
[ . 12 15 12 10 37
13 12 9 15 36
14 10 10 g 28
15 11 5 9 25
16 12 14 g 34
17 14 11 5 30
18 17 12 9 18
19 13 10 10 33
=] |20 104 83 74 261
=] 21 215 192 163 570

En la imagen anterior podemos ver que ahora aparecen unas lineas en la zona izquierda de las celdas y otra

linea sobre las columnas de la tabla.

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

esquema.

Por columnas podemos ver que existen dos niveles:

- La tabla desplegada por completo

-y la tabla con los datos trimestrales.

Por filas tenemos tres niveles:

- La tabla desplegada completamente

- Por autonomias

-y solo por Espania.

Para comprimir y expandir el esquema s6lo tenemos que hacer clic en los simbolos - y + de cada nivel.



A E
1 Provincia 1r Trimestre
2
6 C.Valenciana 117
11 Cataluiia 192
20 Andalucia 261
21 Espaiia 570

Por ejemplo, en la tabla del ejemplo, si hacemos clic sobre el - encima del primer trimestre, comprimiremos ese
trimestre, si hacemos lo mismo sobre los niveles de cada autonomia, el esquema se nos quedaria como podemos

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

Para crear un esquema manualmente debemos crear grupos de filas o de columnas dependiendo del tipo de

esguema que queramos hacer.

Para crear un grupo debemos seleccionar las filas (seleccionando los ndmeros 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 menl 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
14.4. Borrar y ocultar un esquema
@ Borrar un esquema.
Para borrar un esquema debemos acceder a la opcién Desagrupar y seleccionar la opcién 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 Citrl+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 nimeros

superior.

14.5. Ver una hoja en varias ventanas

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

otro.

Vamos a ver las distintas opciones que Excel 2010 nos ofrece para minimizar el problema y asi trabajar de una

manera mas comoda con los datos introducidos.

Podemos utilizar la opcion de ver la misma hoja en varias ventanas , o utilizar la opcion de ver la misma hoja

en varios paneles .

Para ver la misma hoja en varias ventanas , debemos acceder a la pestafia Vista y pulsar el botén Nueva
ventana, si la ventana que teniamos estaba maximizada no nos daremos cuenta de que haya ocurrido algun
cambio en la ventana, pero si nos fijamos en la barra de titulo podemos ver que ahora el nombre del documento

ademas tiene afadido al final ":2" indicando que es la segunda ventana del mismo documento.

£33 Mueva ventana =1 Dividir
E Crganizar todo —¢ Ocultar Eﬂl

"""" Guardar drea Cambiar
;Ellnmcn'.rlllzar|:uar1ne|es'r s detrabajo  wventanas~

Ventana

Para ver las dos ventanas al mismo tiempo hacemos clic en Organizar todo y seleccionamos Vertical ,

Horizontal , Mosaico o Cascada, dependiendo de como estén situados los datos en la hoja.

o =1
Organizar ventanas @

Qrganizar
@ Mosaico
) Horizontal
() Vertical
() Cascada

[ ] ventanas del libro active

Aceptar ][ Cancelar

Ahora podemos desplazarnos sobre una ventana independientemente de la otra.



' '
@l H -~ = Microsoft Excel | =R w
ﬁ._r__;_hi'.ljo Inicio | Insertar | Disefio d | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Program: | Complem | =2 9
Al - .fr| Provincia v
EH Esquemas_14_ejpaso 01.. = E 22 Esquemnas 14_ejpaso_01xlsal
A B C I A B C
1 |Provincia “Enen} Febrero 1 |Provincia Enero Febrero
2 = 2
3 Castelldgn 15 - 3 |Castelldn 15
4 |Walencia 12 4 Valencia 12
5 |Alicante 14 5 |Alicante 14
&6 C.Valenciana a4 6 C.Valenciana 41
7 Tarragona 18 7 Tarragona 18
2 |Gerona 0 il 2 |Gerona 20
M4 4 » ¥ | Hojal “Hojall] 4 [u] p [i].:: 4 4 » M| Hojal Hoja2 - Hoja3 . ¥J
liste | &3 | IIEIIE 100% (=) y (+)
L &

14.6. Dividir una hoja en paneles
Podemos utilizar también la opcion de dividir la hoja por paneles.

Si no nos gusta lo de tener varias ventanas abiertas en la pantalla, podemos utilizar la opcién de dividir la hoja

en 2 6 4 paneles.

automaticamente nos aparecen dos barras, una vertical y otra horizontal las cuales podemos desplazar para

ajustar el tamafio de las porciones de ventana a nuestro gusto.

A B C D E

7 Tarragona 18 15 13 46

Gerona 20 18 14 L2
9 Barcelona 13 20 15 53
10 |Lérida 14 15 12 41
11 Cataluna 70 bE& LT | 192
12 Almeria 15 12 10 37
13 Granada 12 9 15 36
14 |Sevilla 10 10 B 28
15 Malaga 11 3 9 25
16 Cordoba 12 14 B 34
17 Huelva 14 11 5 30
18 Cadiz 17 12 9 38
19 [laén 13 10 10 33
20 Andalucia 104 83 74 261
21 Espaia 215 192 163 70




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

Tenemos dos disponibles:

- La barra de division horizontal que aparece en la barra de desplazamiento vertical arriba del todo. ""“T" Al
situar el puntero del raton sobre la linea gris que esta encima de la flecha de desplazamiento el puntero del ratén

3
toma el aspecto ¥, indicando el desplazamiento hacia arriba y hacia abajo..

- La barra de division vertical que aparece en la barra de desplazamiento horizontal a la derecha del todo.
-
==
=¥
‘—l Al situar el puntero del raton sobre la linea gris vertical que estd a la derecha de la flecha de
desplazamiento, el puntero del ratén adopta la forma "”" indicando el desplazamiento de la barra hacia la derecha

y hacia la izquierda.

14.7. Inmovilizar paneles
Podemos utilizar la opcién de inmovilizar los paneles.

Si lo que nos interesa es dejar inmoviles las cabeceras de los datos y asi desplazarnos Unicamente sobre los

datos teniendo siempre disponible la vista de las cabeceras, podemos utilizar la opcién de inmovilizar los paneles.

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

selecciona la opcion correspondiente

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

inmovilizado.

|$jlnmo'.rilizar paneles

Inmovilizar paneles

Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actuall.
Inmovilizar fila superior

Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo,

L o

Inmovilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.

Para desactivar la inmovilizacion de los paneles vuelve a seleccionar esta opcidn y haz clic sobre Movilizar

paneles .



Unidad 15. Importar y exportar datos en Excel

15.1. Introduccién a la importacion

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 erréneamente los datos al introducirlos manualmente.
- Utilizar algunas de las herramientas disponibles en Excel para importar datos.
Para importar datos externos a Excel disponemos basicamente de dos opciones:

- Utilizar el portapapeles de Windows , es decir, copiar los datos de la aplicaciéon externa y pegarlos en una

hoja de Excel.
- Importar datos de otro archivo  que no tiene que ser necesariamente del formato Excel.
La primera opcion es la mas directa, pero tiene el contrapunto de ser mas laboriosa y tediosa.

La segunda opcion es mas rapida, pero pueden surgir problemas de compatibilidad dependiendo del formato del

archivo a importar.

El problema fundamental de la importacion de datos externos, hemos dicho que es debido al formato de los
propios archivos, esto quiere decir que cada aplicacion genera un archivo con un formato propio para identificar
mejor el contenido de los datos, por ejemplo Excel al generar un archivo .xIs no solamente guarda los datos que
hemos introducido sino que lo guarda con un formato especial para interpretar el documento en su plenitud, de

esta manera sabe exactamente donde estan las formulas, qué formato estético tiene el documento, etc.

Ademas de esto, al importar datos de una aplicacién externa debemos tener en cuenta que pueden surgir los

siguientes fallos:
- Algunas de las féormulas no ajustan correctamente.
- El formato no se ajusta al original.
- Las férmulas y funciones que no entiende no las copia.

Pese a todos estos contratiempos, siempre es mejor intentar realizar una importacion y después comprobar si
todo ha salido correctamente. A no ser que la cantidad de datos no sea demasiado extensa y nos decantemos por

utilizar el portapapeles.



15.2. Utilizar el asistente para importar texto

Cuando hablamos de archivos de texto nos estamos refiriendo a archivos que no tienen formato, los conocidos
como archivos de texto plano (ASCII); los archivos de texto con formato como los de Word (.doc) o los del

WordPad (.rtf) tienen otra forma de importarse a Excel que veremos mas adelante.
Pero para importar archivos de texto con el asistente podemos hacerlo de dos formas distintas:

- Podemos acceder a la pestafia Datos y seleccionar uno de los tipos de origenes de datos que podemos

L% | 3, | |
@9 =& =i =19
Desde Desde Desde Deotras  Conexiones

Access Web  texto fuentes™. existentes
Obtener datos externos

encontrar en esta seccion.

- O acceder mediante el menud Archivo - Abrir y donde pone Tipo de datos seleccionar Todos los archivos

(*9).
A continuacién en ambos casos se sigue el mismo procedimiento.
Nos aparece un cuadro de dialogo para seleccionar el archivo a importar.

Una vez seleccionado el archivo de texto aparecen una serie de tres pantallas correspondientes al asistente

para importar texto.

" )
Asistente para importar texto - paso 1 de 3 m

Bl asistente estima gue sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija & tipo de datos que mejor los desaiba.
Tipo de los datos originales
Elija el I:pnl:te d:'f'.-'l:l que describa los datos con mayor precisidn:
@ i = Caracteres como comas o tabuladiones separan campos,
() De ancho fijo - Los campos estin slineados en columnas con espacios entre uno y ofro,

Comenzar a importar en la fila; |1 | Origen del archive: MS-00S (PC-8) B

Vista previa del archive K \Usersusuanio 1 \Documents \Ejemplos del curso\Empleados. tt.

LlAdminiscracives -
1z | fOperadores

FInformaticos

iRecuraos humanos

ECoordinadores -

Cancelar | | <ovie | [ gouente> | | Enalzar

En la ventana del Asistente para importar texto -Paso 1 de 3 , aparecen varias opciones:



e Podemos indicar si el texto importado tiene los Campos delimitados o0 no para que Excel sepa donde
empieza un campo y donde acaba.

*  Podemos indicar a partir de qué fila queremos importar  por si queremos descartar titulos, por ejemplo.

* Y también podemos decidir el Origen del archivo

Si todos los datos son correctos pulsamos sobre Siguiente .

- B’
Asistente para importar texto - paso 2 de 3 IM

Esta pantalla ke permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como cambia el texto en [z vista previa.

Separadores
|| Tabulacidn
Punto y coma || Considerar separadores consecutivos como uno solo

Coma -
Calkhcador de texto: -
. xt -
Otra:

Vista previa de los datos

dministracivos
aradores
nfcrmaticos
ecurass humanas
ocordinadores -

Cancelar | [ <Awas |

En la segunda pantalla del asistente podemos elegir los separadores de los datos.

Por defecto viene marcado el separador de Tabulacién . En la imagen podemos ver que en el archivo original los
datos estaban separados con tabulaciones, por eso los ha estructurado en dos columnas. Podemos marcar o

desmarcar los separadores segun las caracteristicas del archivo original a importar.

Cuando utilizamos el Separador de Espacio en blanco, es conveniente activar Considerar separadores
consecutivos como uno solo , para que no incluya mas columnas de las debidas por un error tipografico o el uso

de excesivos espacios para darle una cierta estética.

Pulsamos Siguiente y veremos la Gltima ventana del asistente:



-

Asistente para importar texto - paso 3 de 3

Esta pantalla permite selecdonar cada columna y establecer el formato de los datos,

Formato de los datos en columnas

@ Genera
Texto

Fecha: | DMA vl
Mo importar columna (saltar)

Vista previa de los datos

'General convierte los valores numéricos en ndmeros,
los valores de fechas en fechas v todos

los demas valores en texto.

| Avanzadas...

dministracivos
aradores
nfcrmaticos
ecurass humanas
cozrdinadores

Cancelar | [ <Awas

En ella indicaremos qué tipo de Formato de los datos contiene cada columna.

Para ello haremos clic en los datos de una columna y una vez esté seleccionada (fondo negro) elegiremos en la

lista superior. En el botdn Avanzadas podemos completar ciertas caracteristicas para los nimeros como los

separadores de decimales y millares y la posicion del signo en los negativos.

También podremos escoger No importar columna (saltar)

Excel.

para no incluir una determinada columna en el

Una vez hayamos completado o comprobado la definicion, pulsamos sobre Finalizar para que termine el

asistente e importe los datos. Si de lo contrario, creemos que se nos ha olvidado algo, podemos volver a las

pantallas anteriores pulsando el botén Atras .

Nos aparece un cuadro de dialogo preguntandonos dénde deseamos Importar los datos .

-

Importar datos

-,
e {I‘.i*{@

fDande desea situar los datos?
(*) Hoja de cdlculo existente:

) Nueva hoja de calculo

’Ernpiedades... ][ Aceptar ]’ Cancelar ]

Podemos seleccionar Hoja de calculo existente . Para indicar donde importar exactamente, haremos clic en la

celda o celdas en que queramos situar la informacion.



O bien, seleccionamos Nueva hoja de célculo .

Pulsamos sobre Aceptar y apareceran los datos importados en la hoja.

15.3. La seccion Conexiones

Datos

|B] Conexiones
|
2!

% Propiedades
Actualizar
todo - e

Conexiones

Desde la seccion Conexiones en la pestafia Datos podremos conectar un libro de Excel con la informacion

contenida en archivos externos que hayamos importado.

Si abrird una ventana que nos mostrara todas las conexiones del libro y podremos eliminar la conexion,

actualizar los datos con el archivo externo o ver sus Propiedades .

i B’
Conexiones del libro M

Numbr;_ Descripdon Ultima actualizacién [ SUMEr ... ]
[ =— ]
[ Propiedades... ]
[ Actualizar *]

Ibicaciones donde se utilizan las conexiones en este libro

Haga dic agui para ver dénde se utilizan las conexiones seleccionadas

Cerrar

A

A

Haciendo clic en la opcién Propiedades veremos este cuadro de didlogo donde encontraremos propiedades

muy utiles:



Propiedades de conexién M

Mombre de conexion:  |Empleados

Descripcian:

Izo Definician

Control de actualizaciones
Ultima actualizadsn:
Solicitar el nombre del archivo al actualizar
[7] Actualizar cada |60 | minutos
[ Actualizar &l abrir el archivo
Cuitar datos del rango de datos externo antes de guardar el libro

Formato de servidor OLAP
Recuperar los formatos siguientes del servidor al utilizar esta conexion:
Formato de ndmero Color de relleno
Estilo de fuente Color de texto

Mivel de detalle OLAP
Mumero maximo de reqgistros que se recuperaran:
Idiomna

Recuperar datos y errores en el idioma de presentacidn de Office cuando
esté disponible

] [ Cancelar

En la seccion Control de actualizacion podemos hacer que Excel actualice automaticamente los datos

insertados en la hoja de célculo cada vez que se abra el libro (marcando la casilla Actualizar al abrir archivo ).

Si los datos almacenados en el fichero origen han cambiado, estos cambios quedaran reflejados en nuestra hoja
de célculo. Esto es posible porque Excel almacena en el libro de trabajo la definicién de la consulta de donde son

originarios los datos importados, de manera que puede ejecutarla de nuevo cuando se desee.

Si marcamos la casilla Solicitar el nombre del archivo al actualizar , cada vez que se vayan a actualizar los
datos importados, Excel nos pedira de qué fichero coger los datos, sino los cogera directamente del archivo que
indicamos cuando importamos por primera vez. Esta opcién puede ser Util cuando tenemos varios archivos con

datos y en cada momento queremos ver los datos almacenados en uno de esos ficheros.

Dependiendo del tipo de archivo que se trate, podremos tener disponibles opciones como recuperar formatos,
etc. En nuestro caso estas opciones no estan disponibles porque los ficheros .txt no soportan ningun tipo de

formato.



En la pestafia Definicion encontraremos la ruta al archivo de conexién, que podremos modificar pulsando el
botdén Examinar . Si hemos importado los datos desde, por ejemplo, una base de datos, también podremos editar la

cadena de conexién o la consulta.

Si lo que queremos es ver las Propiedades de una determinada conexion, y no de todo el libro, simplemente

%A propiedades

haremos clic en una celda que contenga datos importados y pulsaremos el boton de la pestafia

Datos.

@ Hemos visto que podemos actualizar los datos desde la ventana de Conexiones del libro . Para ahorrarnos

tiempo, también existe un botén en la propia barra de herramientas de la pestafia Disefio .

#al
Pt

Actualizar
todo -

IE| ;ckahza: todo

j Actualizar

Propiedades de conexion..,

El botén Actualizar Todo contiene un desplegable en el que podras elegir si deseas Actualizar sélo los datos
importados seleccionados, o bien si deseas Actualizar todo el libro, con los datos de todos los archivos externos a

partir de los cuales se han realizado importaciones.
15.4. Importar datos de Word a Excel y viceversa
@ |mportar 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.
Para realizar este proceso es tan sencillo como copiar y pegar.
- Estando en Word seleccionamos la tabla que queremos pasar a Excel.

- Copiamos la tabla seleccionada, bien pulsando Ctrl + C 0 desde la pestafia Inicio y haciendo clic en el

botdn Copiar .
- Ahora en Excel seleccionamos la celda donde queremos colocar la tabla.

- Y pulsamos Ctrl + V. o0 desde la pestafia Inicio y haciendo clic en el boton Pegar. Es posible que nos
advierta de que el texto seleccionado es mas pequefio que la hoja, pulsamos sobre Aceptar y nos pegara la tabla

con el mismo formato que la teniamos en Word. Si deseamos que no aparezca el marco de la tabla lo podemos

P

eliminar utilizando las opciones de este menu:



o+ Importar datos de Excel a Word.

Al importar datos de Excel a Word ademas de lo visto anteriormente podemos hacer que los datos queden
vinculados, es decir que ademas de copiar los datos de Excel en un documento de Word si realizamos algin

cambio en la hoja de Excel, este cambio queda reflejado en el documento de Word.

Para realizar este proceso:

- Seleccionamos la informacion a copiar de la hoja de Excel.

- Copiamos los datos seleccionados pulsando Ctrl + C o desde la pestafia Inicio y haciendo clic en el botdn
Copiar .

- Nos vamos a Word y pulsamos sobre Ctrl +V o desde la pestafia Inicio y haciendo clic en el botén Pegar.

Después de pegar los datos en Word nos aparece un indicador de pegado E donde podemos ver las distintas
opciones.

& (Ctrl) T

Opdiones de pegado:

Establecer Pegar predeterminado...

Por defecto se pega utilizando la primera opcién: Mantener el formato de origen

. . =1

e Para vincular los datos deberemos elegir la tercera o la cuarta opcion e : Vincular y mantener
formato de origen o bien Vincular y usar estilos de destino . Las opciones de vinculacion se distinguen
por el icono de la cadena.

15.5. Importar datos de Access

También disponemos de un botdn que nos permitira importar datos directamente de consultas y tablas de
Microsoft Access .

5 L 5 5

@9 = = =1

Des Desde Desde De otras | Conexiones
Access | Web  texto fuentes=  existentes

Obtener datos externos

Pulsando Desde Access , aparecera el cuadro de didlogo 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

B |

Mombre Descripcidon  Modificado Creado Tipo

AULACLIC CLIEMTES 7(26/2006 6:32:34PM  8/18/2002 6:02:43 PM  TAEBLE
ALLACLIC_FACTURAS 7262006 6:32:34PM  8/158/2002 6:06:51 PM  TABLE
ALULACLIC_LIMNEAS_PEDIDO 7262006 6:32:34PM  8/13/2002 5:35:04 PM  TABLE
ALLACLIC_PEDIDOS 7262006 6:32:34FPM  8/138/2002 5:30:52 PM  TABLE
ALLACLIC_PRODUCTOS 7262006 6:32:34PM  8/18/2002 5:33:24PM  TABLE
ALLACLIC_PROVIMCIAS 7262006 6:32:34PM  8/18/2002 6:04:01PM  TABLE
AULACLIC_REPRESEMTAMTES Ff26/2006 6:32:34PM  8/18/2002 6:05:12PM  TABLE

Arceptar ] [ Cancelar

Al pulsar Aceptar , se mostrara la ventana Importar datos .

Importar datos @I&J

Selecdone como desea ver estos datos en el libro,

j @ Tabla

iz () Informe de tabla dindmica
ﬂ:}_'| (71 Informe de grafico y t&bla dindmicos
=4 Crear sdlo conexidn

éDonde desea situar los datos?

(@ Hoja de cdloulo existente:

(71 Mueva hoja de caloulo

|

[Eropiedades... ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

En la siguiente ventana podemos elegir como ver los datos en el libro

existente 0 en una nueva.

Pulsando en Propiedades , podremos modificar las propiedades de la conexién que vimos anteriormente en el

apartado de conexiones.

15.6. Importar de una pagina Web

y dbnde se situaran, en una hoja

Otra herramienta para importar datos, nos permite obtener datos Desde Web .

L% D | FED  TED S
@ =2 = =19
Desde Desde | Desde De otras ~Conexiones

Access | Webp, texto fuentes~ existentes
Obtener datos externos

Pulsando sobre ella, se abrird una ventana del navegador, donde se marcan con flechas amarillas las tablas

existentes en la pagina web.



( MNueva consulta web &w1

Direceién: | hitp: v, aulachc. esfaecal2007/1_4_3him (] @@ 23 B B oooones...
Haga dic en E al lado de las tablas que desea selecdonar; a continuadon, elja Imporitae.

Excel lama nimero de sene al nomero de dias Uranscumdos desde ol 0 de enero de 1900 hasia la fecha introducida, es dE|
oge la fecha imicial del sistema como el dia 011900 y a partir de ahi empieza a contar, en las funciones que tenc
j0m_de_sere como argumento, podremos poner un numerg o bien la referencia de una celda que contenga una fecha

Ei:;::::“pﬂra seleccionar esta tabla. l | Descripeion d;.::h
AHORA() Devualve la fecha y la hora actual ﬂ
ANO{nim_de_serle) . Devuehve &l afio en formato afie ﬂ
DA{nam_de_serie) . Devuslve el dia del mes ﬂ
HOYY) . Devuebve la fecha actual ﬂ D
MES{niim_de_serie) | Dewuelve el nimero del E&ﬁg&;;i;angn del 1 (energ) al 12 ﬂ
MINUTO{nim_de_serie) Devuelve el minuto en el range de 0 a 59 v |
NSHORA[hora;minuto;segundo) Comverte horas, minutos y segundos dados como nimeros ﬂ
SEGUNDO{nim_de_serie) Dewuelve el segundo en e rango de 0 a 59 |

5
g

Para elegir las tablas, basta con pulsar sobre las flechas.
En el botdn Opciones... de esta ventana, podremos elegir por ejemplo, si importar o no el formato de la tabla.

Ten en cuenta que muchas webs utilizan las tablas para estructurar su contenido, y no sélo para mostrar datos,

asi que fijate bien en que la informacién que vayas a importar sea la que necesitas.
Una vez finalizada la eleccién, pulsamos Importar .

Veremos entonces la misma ventana que con Access, donde elegir si importar en la hoja o en una nueva, y

donde podremos modificar en Preferencias las opciones de actualizacion de la conexion.

Otra forma rapida de hacer esto, es directamente seleccionar la tabla en nuestro navegador, copiarla con Ctrl  +

Cy pegarla en la hoja de Excel. Después podremos modificar el formato y si queremos que haya actualizacion.

15.7. Importar desde otras fuentes

También podemos importar De otras fuentes .



2-1
=1

De otras
fuentes =
ﬁ Desde SQL Server

= Crear una conexion a la tabla del servidor SQL Server. Importar los
- datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.

Desde Analysis Services

Crear una conexion a un cubo de SQL Server Analysis Sen.r:(_es. Importar
los datos en Excel como tabla o como informe de tabla dinamica.
Desde importacion de datos XML

Abrir o asignar un archivo XML.

L
wF

[Z I [ 1

Desde el Asistente para la conexion de datos b
Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
la conexion de datos y OLEDB.

Desde Microsoft Query

Importar datos para un formato no listado utilizando el Asistente para
consultas de Microsoft y ODBC.

T

Desde este botdn podremos conectar con una base de datos SQLServer o importar un archivo XML, entre otros.

En cada una de las opciones nos pedird que realicemos una accion diferente, por ejemplo, para conectar con
una base de datos deberemos incluir el nombre del servidor, o las credenciales para identificarnos como usuarios

de la base, en caso de que esté protegida por contrasefia, etc. En el caso de los archivos XML necesitaremos

localizar y seleccionar el archivo.

Simplemente deberemos ir siguiendo los asistentes y elegir entre las distintas opciones que se nos presenten

durante la importacion.

15.8. Importar desde otros programas

La mayoria de tablas que nos encontremos en otros documentos, y podamos seleccionar y copiar, Excel nos
permitira pegarlas en una hoja de calculo. En algunos nos permitird crear conexiones de actualizaciéon y en otros
no. Y otros programas nos permitiran exportar tablas directamente a Excel. Por ejemplo, si navegamos con Internet
Explorer, al hacer clic derecho sobre una tabla, en el menu contextual encontraremos la opcién Exportar a

Microsoft Excel , que volcara los datos de la tabla en una nueva hoja de calculo.

15.9. Exportar libro

Exportar un libro es el proceso contrario al de importar. Se trata de guardar las hojas de célculo en un formato

distinto al habitual. Para ello, haremos clic en Archivo y seleccionaremos la opciéon Guardar como .

El proceso es sencillo. Cuando se abra el cuadro de dialogo Guardar como tendremos que seleccionar el tipo y

elegir el que mas nos interese de la lista.



Mombre de archive:  Planning_Excel2010 xlsx -

Tipo: |Libro de Excel (*xdsx] N x
Libro de Excel (*.xdsx)

Libro de Excel habilitado para macros (*xdsm)
Libro binario de Excel (*.xlsh])

Libro de Excel 97-2003 (*.xls)

Datos XML (*.xml)

Pagina web de un solo archive (*.mht;*.mhtml)
“ Qcultar carpetas Pagina web (*.htm;*.html)

Plantilla de Excel (*.xit)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.t«)
Texto Unicode (".bd)

Hoja de calcule XML 2003 (*.xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

C5V (delimitado por comas) (*.csv)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.pmn)
Texto (Macintosh) (*.td)

Texto (MS-DOS) (".tet)

C5V (Macintosh) (*.csv)

CSV (M5-DOS) (".csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)

Complemento de Excel (*adam)

Complemento de Excel 97-2003 (*xda)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*.xps)

Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)

Autores:

El tipo que aparece en azul, seleccionado, es el tipo actual del documento. Para exportar simplemente

seleccionamos el formato y procedemos a guardar el documento normalmente.

Observaras que el nombre del archivo cambia, mostrando la extensiéon correspondiente al formato que has

elegido.

Ten en cuenta que el archivo que se exporta debe cumplir las normas del tipo al que se pretende exportar. Por
ejemplo, el Texto con formato (delimitado por espacios) (.prn) no admite la exportaciéon de todas las hojas del
libro, de forma que te avisara de que tan sélo puede exportar la hoja activa y te permitira elegir si deseas seguir

con la exportacion o cancelarla.



Unidad 16. Tablas de Excel

16.1. Introduccion

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera fila contiene las
cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y las demas filas contienen los datos almacenados. Es
como una tabla de base de datos, de hecho también se denominan listas de base de datos. Cada fila es un registro

de entrada, por tanto podremos componer como maximo una lista con 255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy (tiles porque ademas de almacenar informacién, incluyen una serie de operaciones que

permiten analizar y administrar esos datos de forma muy cémoda.
Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las listas tenemos:
- Ordenar la los registros.
- Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.
- Utilizar férmulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.
- Crear un resumen de los datos.
- Aplicar formatos a todos los datos.

En versiones mas antiguas de Excel, las tablas se denominaban Listas de datos . Incluso es posible que en

algunos cuadros de didlogo, se refira a las tablas como listas.
En este tema profundizaremos sobre este tipo de tablas.
16.2. Crear una tabla
Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes pasos:
- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.

- Seleccionar del Tabla en la pestafia Insertar .

]_l I o = |
Tabla Tabla
dinamica ~
Tablas %

Aparecera a continuacion el cuadro de dialogo Crear tabla .



rCrear tabla @

{Donde estan los datos de la kabla?

La tabla kiene encabezados,

[ Arcepkar ][ Cancelar ]

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 cabeceras (recomendado), activaremos la casilla de

verificacién La lista tiene encabezados

- Al final hacer clic en Aceptar .

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

correspondiente a las Herramientas de tabla :

E ,::‘ ) - * |w Libial - Miesasaft Exesl

m Inicio Insertar Disedio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Arobat
Hombre de la tabla: A Reetumir con tabla dindmica =“ ¥ Fila de encabezads Primera columna
Tablal Y (puitas duplicados i ] Fila de totales Uitima ¢olumna

Exportar Adualaar

— - e T - ~
" Cambiar tamafio de latabla < j Convert ranga | Filas con bandas Columnas (on bandas

piedades amientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla

Y en la hoja de célculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de la tabla.

A B | E
Codigo uhlumhre n[}irecci{'m ~

LI = T B R TR R N R ]

16.3. Modificar los datos de una tabla

Dizerfio

-

Estil

o5

rapidal =

de tabla

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear directamente los nuevos valores en ella, o

bien podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcién viene muy bien sobre todo si la lista es muy

grande.

Veamos un ejemplo, tenemos la siguiente lista con informacién de nuestros amig@s.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar con facilidad una fila

entera de datos (un registro).



A B C D E F G H |
1 1~ Apellidofd2e ApellidoB calle B2l num E|puerta B cp B eléfonoBd . Nacimiento £
2

3

Para abrir el formulario de datos , tenemos que posicionarnos en la lista para que esté activa, y pulsar en el

icono Formulario ==

Comandos disponibles en:

Comandos que no estan en 1a . IZI

Como esta opcidn no esta directamente disponible en la Cinta de opciones , vamos a afiadirla a la Barra de
acceso rapido . Pulsando el menud Archivo > Opciones > Personalizar Cinta , y Agregar el icono Formulario... ,

en la seccién de Comandos que no estan en la cinta de opciones

-

-
-
Bx
Mombre: U Muewo registro
ler Apellido; - [ Nuevo ]
20 Apellido: Elirnirar
Calle: Restaurar
Murn:
[ Buscar anketior ]
Puerta:
—_ [ Buscar siguiente ]
CP:
Teléfono: 3 e [ ipyes ]
F. Macimiento: [ Cerrar ]
(]

Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones:
Nuevo : Sirve para introducir un nuevo registro.

Eliminar : Eliminar el registro que esta activo.

Restaurar : Deshace los cambios efectuados.

Buscar anterior : Se desplaza al registro anterior.

Buscar siguiente : Se desplaza al siguiente registro.

Criterios : Sirve para aplicar un filtro de busqueda.



Cerrar: Cierra el formulario.

Para cambiar los datos de un registro , primero nos posicionamos sobre el registro, luego rectificamos los
datos que queramos (para desplazarnos por los campos podemos utilizar las teclas de tabulacion), si nos hemos
equivocado y no queremos guardar los cambios hacemos clic en el botén Restaurar, si queremos guardar los

cambios pulsamos la tecla Intro .

Para crear un nuevo registro , hacemos clic en el boton Nuevo, Excel se posicionara en un registro vacio, sélo

nos quedara rellenarlo y pulsar Intro 0 Restaurar para aceptar o cancelar respectivamente.

Después de aceptar Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco por si queremos insertar varios registros,

una vez agregados los registros, hacer clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarnos en él podemos utilizar los botones Buscar anterior y Buscar
siguiente o ir directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de busqueda. Pulsamos en el botén
Criterios con lo cual pasamos al formulario para introducir el criterio de busqueda, es similar al formulario de datos

pero encima de la columna de botones aparece la palabra Criterios .

Por ejemplo, si buscamos un registro con el valor Ana en el campo Nombre, escribimos Ana en Nombre y
pulsamos el botén Buscar Siguiente , Excel vuelve al formulario de datos y nos posiciona en el registro de nombre

Ana.

16.4. Modificar la estructura de la tabla

Mombre de la tabla:
Tablal

I Cambiar tamafio de la tabla

Propiedades

Pulsando en el icono Cambiar tamafio de la tabla , podemos seleccionar un nuevo rango de datos. Pero si la
tabla contiene encabezados, estos deben permanecer en la misma posicion, asi que sélo podremos aumentar y

disminuir filas.

Podemos modificar directamente el rango de filas y columnas, estirando o encogiendo la tabla desde su esquina

"y

inferior derecha.

Cuando necesitemos afiadir una fila al final de la tabla para continuar introduciendo datos, sélo tendremos que

pulsar la tecla TAB desde la Ultima celda y aparecera una fila nueva.

Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de la tabla, podemos hacerlo desde el botén

Insertar , en la pestafia de Inicio . También desde el menu contextual de la tabla.



~mm
H

IInser‘tar

"3~ Insertar celdas...

wo

Insertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

Insertar filas de tabla encima

4 i iy

jfﬁ Insertar columnas de tabla a la izquierda

j'rj Insertar columna de tabla a I3 derecha

__j Insertar hoja

Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y elegiremos Filas o Columnas de la

tabla en el botén Eliminar , disponible en la pestafia de Inicio y en el menu contextual de la tabla.

Eliminar

% Eliminar celdas...

Eliminar filas de hoja
Eliminar columnas de hoja
Eliminar filas de tabla

Eliminar columnas de tabla

gf‘.;l ﬂ I"J}h y"_‘L: ll;

Eliminar hoja

Seleccionando una celda, fila 0 columna, y pulsando la tecla SUPR eliminamos los datos seleccionados, pero no
la estructura de la tabla.

Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla y pulsamos SUPR Si deseamos eliminar la
ma | .
. 4] Convertir en rango
estructura de la tabla, pero conservar los datos en la hoja, entonces pulsamos Wi 99 en la

pestafia de Disefio de la tabla.

16.5. Estilo de la tabla

Una forma facil de dar una combinacion de colores a la tabla que resulte elegante, es escogiendo uno de los

estilos predefinidos, disponibles en la pestafia Disefio de la tabla.

Diserio

Estilos de tabla



Fila de encabezado []] Primera columna
|:| Fila de totales |:| Ultima columna

Filas con bandas |:| Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla

En Opciones de estilo de la tabla , podemos marcar o desmarcar otros aspectos, como que las columnas o

filas aparezcan remarcadas con bandas, o se muestre un resaltado especial en la primera o Gltima columna.

Las bandas y resaltados dependeran del estilo de la tabla.

Por lo demas, a cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y fondo, fondo condicional, etc. que a

cualquier celda de la hoja de calculo.

Vemledur Enero ﬂ Febrero ﬂ Marzo ﬂ Trimestreﬂ

A. Alvarez 800 900 900 2600
B.Viana 1100 830 950 2900
1. Ayuso 700 1000 800 2500
P. Trujullo 1000 900 B30 2750,

En estéa tabla, se ha cambiado el estilo, y se han marcado las opciones Primera y Ultima columna .

16.6. 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

A Z
: . . Z Alr
ninguna estructura: a través de los botones

AlZ
5[4
GrdeSr

La Unica diferencia sera que, al estar los datos tan bien delimitados, la ordenacién siempre se realizara sobre la

situados en la pestafia Datos, o bien desde el boton

propia tabla y no sobre columnas completas.

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

ordenacién, asi como la posibilidad de ordenar por colores.

B C D

i Mombre ﬂDirecciﬁn il Teléfono K

2 Albert 4] oOrdenardesaz
3 |Purificaci | Ordenardezaa

4 Valeriano | Ordenar por color k
-

La ordenacién por colores no incluye los colores predefinidos de la tabla, como la que se ve en la imagen que
alterna el color de las filas entre blanco y azul. Sino que afecta a las que han sido coloreadas de forma explicita,

para destacarlas por algiin motivo.



16.7. Filtrar el contenido de la tabla

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros almacenados en la tabla, seleccionar aquellos

que se correspondan con algln criterio  fijado por nosotros.
Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista.
- Utilizando el Filtro (autofiltro).
- Utilizando filtros avanzados .

W Utilizar el Filtro .

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 botén Filtro ).

%,l, Ordenarde AaZ
ﬁ.|, OrdenardeZa A

Ordenar por color k

‘W% | Borrar filtro de “1er &pellido’

Filtros de texto b

v -] (Selecdonar todo)
-] Albelda

-] Mareno

-] Pérez

-[#] Sanchez

-] Viana

[ (vadas)

Aceptar ] [ Cancelar

Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha del campo ler Apellido, nos aparece un menu desplegable como

este, donde nos ofrece una serie de opciones para realizar el filtro.

Por ejemplo, si s6lo marcamos Moreno , Excel filtrara todos los registros que tengan Moreno en el ler apellido y

las demas filas 'desapareceran’ de la lista.

Otra opcién, es usar los Filtros de texto que veremos en ese mismo menu, donde se despliegan una serie de

opciones:



Es igual a...

Mo esigual a...
Comienza por...
Termina con..
Contiene..,

Mo contiene...

Filtro personalizado...

En cualquier opcién, accedemos a una ventana donde podemos elegir dos condiciones de filtro de texto, y exigir
que se cumpla una condicion o las dos. Excel evaluara la condicion elegida con el texto que escribamos, y si se
cumple, mostrara la fila. Usaremos el caracter ? para determinar que en esa posicién habra un caracter, sea cual

sea, y el asterisco * para indicar que puede haber o0 no un grupo de caracteres.

-

Autofiltro personalizado

Mastrar las filas en las cuales;

ler Apelido
COmienza por ™ 7o v
®y Oo
no conkiene .v- z = F\;

Ise ¥ para representar cualquier caracker individual
Ise * para representar cualquier serie de caracteres

Acepkar l [ Cancelar

En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran los registros cuyo ler Apellido tenga una o en el segundo

caracter y no contenga la letra z.
Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono.

Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opcion (Seleccionar Todo) , reapareceran todos

los registros de la lista. También podemos quitar el filtro pulsando en Borrar filtro % BOITar gn |3 pestafia Datos .
@ Utilizar Filtros avanzados

Si queremos filtrar los registros de la lista por una condicién mas compleja, utilizaremos el cuadro de dialogo
Filtro avanzado . Previamente deberemos tener en la hoja de calculo, unas filas donde indicaremos los criterios del

filtrado.



Filtro avanzado

Accian

(%) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar
() Copiar a otro lugar

Rango de la liska;

Rango de criterios:

[ ] 56la registros dnicos

Brcepkar ][ Cancelar

n 2 Avanzadas

Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado , pulsaremos e en la seccién Ordenar v filtrar

de la pestafia Datos .
Rango de la lista : Aqui especificamos los registros de la lista a los que queremos aplicar el filtro.

Rango de criterios : Aqui seleccionamos la fila donde se encuentran los criterios de filtrado (la zona de

criterios).

También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro lugar, seleccionando la opcién Copiar a
otro lugar , en este caso rellenaremos el campo Copiar a: con el rango de celdas que recibiran el resultado del

filtrado.

Si marcamos la casilla Sdlo registros Unicos |, las repeticiones de registros (filas con exactamente los mismos

valores) desapareceran.
Para volver a visualizar todos los registros  de la lista, acceder al menu Datos - Filtro - Mostrar todo .

16.8. Funciones de base de datos

En el tema de funciones omitimos el apartado de funciones dedicadas a bases de datos, pero ahora vamos a

explicar cada una de esas funciones ya que se aplican a tablas de datos.

Estas funciones se utilizan cuando queremos realizar calculos sobre alguna columna pero afiadiendo una

condicion de seleccion de las filas que entraran en el calculo, es decir aplicando previamente un filtro.

Por ejemplo si tenemos una columna con el beneficio obtenido por nuestros automoviles (ver figura mas abajo) y
gueremos saber cuanto ha sido el beneficio de los Ford, no podemos utilizar la funcién suma porque sumaria
todos los automaviles, en este caso lo podriamos conseguir con la funcion de base de datos BDSUMA incluye la

condicion de filtrado automévil="Ford"

Para explicar las funciones de Base de datos que nos ofrece Excel, utilizaremos la hoja:



A B D ! E i F
1 {Automovil Plazas Aiios Rentabilidad Beneficio Plazas
2 {Ford =2 =4
3 |Peugeat
4 9
5 |Automovil Plazas Aiios Rentahilidad Beneficio
B {Ford 5 3 g 106
7 |Peugent 2 5 11 112
g (Audi 5 4 4 95
9 (Fiat 7 3 B a7
10 |Renault 2 2 o 101
11 |Ford 7 5 10 105
12 |Fiat 5 B 12 112
13 {Peugent ] & 14 123
14 |Ford =) 5 12 120

En esta hoja tenemos una lista con los automéviles de la empresa, con los datos de plazas, afios, rentabilidad y

beneficio obtenido.
Nota: Las filas 1 a 4 se utilizan para definir los filtros.

Estas son las funciones de base de datos ofrecidas por Excel. Todas ellas guardan la misma estructura:

FUNCION(datos; campo; criterios).
@ Funcién BDCONTAR(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Cuenta las celdas que contienen un namero en una determinada columna (campo), considerando unicamente

las filas que cumplan una determinada condicion.
rango_datos : es el rango de celdas que componen la base de datos o lista donde se quiere contar.
nombre_campo : indica el nombre del campo que contiene los valores a contar.

rango_criterios : es el rango de celdas que contienen la condicidon que deben cumplir los registros que entran en

el recuento.
Ejemplo: BDCONTAR(A5:F14;"Afios";A2:F2) Como resultado obtenemos --> 2
¢ Coémo se forman las condiciones?

Para formar las condiciones que vayamos a utilizar en el parametro rango_criterios, debemos reservar una zona

en nuestra hoja de calculo para dichas condiciones (preferiblemente antes de la base de datos).

En esta zona tendremos que escribir en una fila los nombres de los campos de la hoja de calculo Para realizar
una operacion en toda una columna de la base de datos, introduzca una linea en blanco debajo de los nombres de

campo en el rango de criterios.

@ Funcion BDCONTARA(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios )



Cuenta las celdas que contienen un valor (que no sea blanco) en una determinada columna (campo),

considerando Unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.
rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcién.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que entran en

el calculo.

Ejemplo: BDCONTAR(A5:F14;"Afios";A2:F2) Como resultado obtenemos --> 2

En nuestro caso esta funcién tendria el mismo resultado que la anterior, pues en la columna afios todos los

registros tienen completos sus datos.
@ Funcion BDMAX(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Devuelve el valor maximo encontrado en una determinada columna (campo), considerando unicamente las filas

que cumplan una determinada condicién.
rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el calculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que entran en

el célculo.

Ejemplo: BDMAX(A5:F14;"Beneficio";A1:A3) Como resultado obtenemos --> 123

@ Funcion BDMIN(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Devuelve el valor minimo encontrado en una determinada columna (campo), considerando Unicamente las filas

que cumplan una determinada condicién.
rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el calculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la 6n que deben cumplir los registros que entran en el

célculo.

Ejemplo: BDMIN(A5:F14;"Beneficio";A1:A3) Como resultado obtenemos --> 105

@ Funcién BDPRODUCTO(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios )

Devuelve el producto de los valores encontrados en una determinada columna (campo), considerando

Unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.



rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el calculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que entran en

el célculo.
Ejemplo: BDPRODUCTO(A5:F14;"Rentabilidad";A1:A3) Como resultado obtenemos --> 178200
@ Funcion BDPROMEDIO(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Obtiene el promedio de los valores encontrados en una determinada columna (campo), considerando
Unicamente las filas que cumplan una determinada condicién de una columna o lista que cumplen los criterios

establecidos.
rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcion.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que entran en

el célculo.
Ejemplo: BDPROMEDIO(A5:F14;"Beneficio";A1:A2) Como resultado obtenemos --> 110,33
@ Funcion BDSUMA(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Obtiene la suma de los valores encontrados en una determinada columna (campo), considerando Unicamente

las filas que cumplan una determinada condicion.
rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcion.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que entran en

el calculo.
Ejemplo: BDSUMA(A5:F14;"Beneficio";A1:A3) Como resultado obtenemos --> 566
@ Funcion BDEXTRAER(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Extrae de la base de datos un Unico valor contenido el campo indicado y en la fila que cumpla la condicién

establecida mediante el rango de criterios.
rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.

nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene el valor a extraer.



rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la 6n que debe cumplir el registro buscado.

Si ningln registro coincide con los criterios, BDEXTRAER devuelve el valor de error #{VALOR!.

Si mas de un registro coincide con los criterios, BDEXTRAER devuelve el valor de error #i{NUM!.

Ejemplo: BDEXTRAER(A5:F14;"Automovil*;D1:D4) Como resultado obtenemos --> Ford , el valor del campo

Automovil en la fila que cumpla la condicién incluida en el rango D1:D4

Nota: este ejemplo funciona porque hay un soélo registro que cumple la condicién, hay un solo automovil con

rentabilidad 9.

@ Funcion BDVAR(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Calcula la varianza basandose en una muestra de los valores contenidos en una determinada columna (campo),

considerando Unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.

nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcién.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que entran en

el calculo.

Ejemplo: BDVAR(A5:F14;"Beneficio";A1:A2) Como resultado obtenemos --> 70,33

@ Funcion BDVARP(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Calcula la varianza basandose en todos los valores contenidos en una determinada columna (campo),

considerando Unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.

nombre_campo: indica el nombre del campo que se utiliza en la funcién.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que entran en

el calculo.

Ejemplo: BDVARP(A5:F14;"Beneficio”;A1:A2) Como resultado obtenemos --> 46,88

@ Funcion BDDESVEST(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Calcula la desviacién estandar basandose en una muestra de los valores contenidos en una determinada

columna (campo), considerando Unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.



nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el célculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que entran en

el calculo.
Ejemplo: BDDESVEST(A5:F14;"Beneficio";A1:A3) Como resultado obtenemos --> 8,10
@ Funcion BDDESVESTP(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Calcula la desviacién estandar basandose en todos los valores contenidos en una determinada columna

(campo), considerando Unicamente las filas que cumplan una determinada condicion.
rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.
nombre_campo: indica el nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el célculo.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicion que deben cumplir los registros que entran en

el calculo.
Ejemplo: BDDESVESTP(A5:F14;"Beneficio";A1:F3) Como resultado obtenemos --> 7,15

16.9. Crear un resumen de datos

Cuando hablamos de crear un resumen de los datos de una tabla nos estamos refiriendo a crear subtotales

agrupando los registros por alguno de los campos de la lista.

Por ejemplo si tenemos una lista de nifios con los campos nombre, direccion, localidad y edad; podemos obtener

un resumen de la edad media de los nifios por localidad.

Otro ejemplo, el que te ensefiamos abajo, disponemos de una lista de vehiculos clasificados por marca y

modelo; y queremos averiguar el coste total de cada marca.

A B C D
il Marca__ EllModelo Bllaiios B3 coste B3
2 Ford Fiesta 5 16.000,00€
3 Ford Fussion 3 17.500,00€
4 Opel Zafira 4 18.500,00€
5 Opel Vectra 6 17.600,00€
6 Peugeot 205 2 16.000,00€
7 Peugeot 306 2 -16.300,00 €
8 Seat Ledn 3 15.800,00 €
9 Seat Cordoba 8 17.250,00€

Para agregar los subtotales automaticamente debemos situarnos sobre una celda cualquiera de la lista y marcar

la opcién Fila de totales en las Opciones de estilo de tabla , en la pestafia Disefio .



Fila de encabezado |:| Primera columna
|:| Fila de totales |:| Ultima columna
Filas con bandas  [[]] Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Al seleccionar una celda de la fila de totales, aparece una pestafia con una lista de las funciones que podemos

usar para calcular el total de esa columna.

" 05000
MNinguno

Promedio

Cuenta

Contar nimeros
Max

Min

Desvest [!

Var

Mas funciones. ..




Unidad 17. Las tablas dinamicas

17.

1. Crear una tabla dinamica

Una tabla dinamica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios de agrupacion,

representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretacion de dichos datos. Es dinamica

porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la presentacion de los datos,

visualizando o no los datos origen, etc.

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

pero con mas interactividad.

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

Para crear una tabla dinamica, Excel nos proporciona las tablas y graficos dinamicos

[ T T O T O Y O T B 6 T P

= | | e
B lwie = o

A B C D E
MES REF CANTIDAD IMPORTE TOTAL
Febrero 1245 5 50 250
Abril 1265 6 12 72
Enero 1245 a 33 212
Marzo 1265 2 45 90
Adbril 1267 4 25 100
Marzo 1265 7] 35 210
Junio 1245 8 60 480
Enero 1235 12 25 300
Febrero 1236 5 30 150
Junio 1278 6 35 210
Mayo 1236 3 45 135
Mayo 1258 4 40 160
Adbril 1236 3 42 210

Supongamos que tenemos una coleccion de datos de los articulos del almacén con el nimero de referencia y el

mes de compra, ademas sabemos la cantidad comprada y el importe del mismo.

Vamos a crear una tabla dindmica a partir de estos datos para poder examinar mejor las ventas de cada articulo

en cada mes.

Para ello vamos a la pestafa Insertar y hacemos clic en Tabla dinamica (también podemos desplegar el menu

haciendo clic en la flecha al pie del botén para crear un grafico dinamico).



)

Tabla

dina'micam

E[ Tabla dinamica

ﬁ;l Grafico dinamico

Aparece el cuadro de dialogo de creacion de tablas dinamicas. Desde aqui podremos indicar el lugar donde se

x|

encuentran los datos que queremos analizar y el lugar donde queremos ubicarla

-~

Crear tabla dinamica
Seleccione los datos que desea analizar
{*) Selecdone una tabla o rango

s

Tabla o rango:
() Utilice una fuente de datos externa

Elija ddnde desea colocar el informe de tabla dindmica

{¥) Nueva hoja de calculo
") Hoja de caloulo existente
e Mibs

Ubicacian:

Arceptar ][ Cancelar

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

en una hoja de calculo nueva.

Podriamos crear una conexion con otra aplicacion para obtener los datos desde otra fuente diferente a Excel.
debemos seleccionar todas las celdas que

En el caso de seleccionar la opciéon Selecciona una tabla o rango

vayan a participar, incluyendo las cabeceras.

Pulsamos Aceptar para seguir.

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



o

Ejemplo_Excel.xdsx - Microsoft Excel

dinamica = activo - -

Insertar Segmentacidn

M9~ c-is
Inicio | Insert | Disen | Forme | Dato: | Revis | Vista | Comg | Acrok
| s |
'. A AlZ
-y | | 4l (A
Tabla Campo Agrupar .;l Ordenar

de datos =

Crdenar y filtrar

a 2 @ e 2
Datos | Acciones| Calculos Herramientas Mostrar

- - - - -

W

A3 ~ (8 fe
A B c
2
3 | !
4 : :
- { | Tabla dinamica2
6 paragenerar un informe, elija los
7] campos de la lista de campos de la
8 tabla dindmica
9
10
11 R
12| B==== .
13 B==== ——

”

-l

& | Lista de campos de tabla dindmica
Seleccionar campos para agregar al

| informe:

[CIMES

:lREF

[|canTIDAD

[ IIMPORTE

[TjToTAL

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

|
=1
| -

; W Fitrodeinforme ] Efiquetas de c.

x

{] Etiguetasdefla X Valores

19| |

=t | ¥ | 7] Aplezar actuslizacién d...

M 4 » M| Hoja6 . Tabbs dindmicas[] 4 [ _w | b [1]

Listo | |@g 100% (=) L) @

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

Con esta herramienta podriamos construir una tabla dindmica con la siguiente estructura:

- Una fila para cada una de las Referencias de la tabla.

- Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.

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




Selecdonar campos para agregar al
informe:

[ MES =
[JRer

[]CANTIDAD
[JIMPORTE
[ JToTAL

Para ello simplemente tendremos que arrastrar los elementos que vemos listados a su lugar correspondiente al

pie del panel.

En este ejemplo deberiamos arrastrar el campo REF a L] Etiquetasdefila campo MES a

£ Etiquetas de columna y finalmente el campo IMPORTE a la seccién 2 Valores

Tras realizar la tabla dinAmica este seria el resultado obtenido.

A B C D E F G H

2

3 |suma de IMPORTE |Etiquetas de columna | ~

4 Etiquetas de fila| = Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
5 1235 25 25
6 1236 30 42 45 117
7 11245 53 50 60 163
8 1258 40 40
9 1265 35 12 a7y
10 1267 25 25
11 1269 45 45
12 11278 35 35
13 Total general 78 80 80 79 85 95 497

Podemos ver que la estructura es la que hemos definido anteriormente, en los rotulos de fila tenemos las

referencias, en los rétulos de columnas tenemos los meses y en el centro de la tabla las sumas de los importes.
Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.

Una vez creada la tabla dinamica nos aparece la pestafa Opciones :



E -~ = :  Ejemplo_Excel.xlsx - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar  Vista

. = - -
o) || %) [ )]s 2R = iz

‘Tabla  Campo Agrupar 4] Ordenar | Insertar Segmentacion | Actualizar Cambiar origen
dinamica ~| activo ~ - de datos - o de datos -

Ordenar y filtrar Datos

Complementos Acrobat Opciones | Diserio

i@; i % [ Lista de campo]

i [ Botones +.."-]
Acciones Calculos Herramientas f
- - - _ [@ Encabezados de campu]

Mostrar

El panel lateral seguird pudiéndose utilizar, asi que en cualquier momento podremos quitar un campo de un

zona arrastrandolo fuera.

Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de la tabla y obtener otros resultados sin casi

esfuerzos.

Si arrastrasemos a la zona de datos los campos Cantidad y Total, obtendriamos la siguiente tabla, mas

compleja pero con mas informacion:



A B C D E| F G H E
3 |Etiquetas de columna | ~
4  Etiguetas de fila * | Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
5 1235
1] Suma de IMPORTE 23 2¥
7 Suma de CANTIDAD 12 12
8 Suma de TOTAL 300 300
9 1236
10 Suma de IMPORTE 30 42 45 117
11 Suma de CANTIDAD 5 5 3 13
12 Suma de TOTAL 150 210 135 495
13 1245
14 Suma de IMPORTE 53 50 60 163
15 Suma de CANTIDAD 4 5 ] 17
16 Suma de TOTAL 212 250 430 942
17 1258
18 Suma de IMPORTE 40 a0
19 Suma de CANTIDAD 4 4
20 Suma de TOTAL 160 160
21 1265
22 Suma de IMPORTE 15 12 a7 |
23 Suma de CANTIDAD & 6 12
24 Suma de TOTAL 210 72 282
25 1267
26 Suma de IMPORTE 23 25
27 Suma de CANTIDAD 4 4
28 Suma de TOTAL 100 100
25 1269
30 Suma de IMPORTE 45 45
31 Suma de CANTIDAD 2 2z
3z Suma de TOTAL 80 90
33 1278
34 Suma de IMPORTE 35 35
35 Suma de CANTIDAD <] &
36 Suma de TOTAL 210 210
37 Total Suma de IMPORTE 78 g0 80 79 85 65 497
38 Total Suma de CANTIDAD 16 10 ] 15 7 14 T0
39 Total Suma de TOTAL 512 400 300 382 295 690 2579 =
R | Hojab . Tablas dindmicas . Hoja2 “Hoja3 Hojas ~Tl4 [ m | v [

Puede que no visualices la tabla de la misma forma, al afiadir varios campos en la seccién Valores el rétulo
% Valores aparecera en una las secciones de rotulos, si te aparece en Etiquetas de columna despliega la lista

asociada a él y selecciona la opciéon Mover a rétulos de fila
@ Eliminar una tabla dinamica.

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

Supr .



17.2. Aplicar filtros a una tabla dinamica

Otra caracteristica util de las tablas dinamicas es permitir filtrar los resultados y asi visualizar unicamente los que

nos interesen en un momento determinado. Esto se emplea sobre todo cuando el volumen de datos es importante.

Los campos principales en el panel y los rétulos en la tabla estan acompafiados, en su parte derecha, de una

flecha indicando una lista desplegable.

_ lEtiquetas de columna I‘/'e
"’jl Ordenarde Aa
ﬁl OrdenardeZa A

Mas opciones de ordenacion...

Filtros de etiqueta b

Filtros de valor k
Buscar o)

[ (Selecdonar toda)
[+ Enero

[+ Febrero

-] Marzao

-] Abril

Mayo

[ Junio

Aceptar ] [ Cancelar

Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del rétulo Etiquetas de columna nos aparece una lista como vemos en
la imagen con los distintos meses disponibles en la tabla con una casilla de verificaciéon en cada uno de ellos para

indicar si los queremos ver 0 no, mas una opcion para marcar todas las opciones en este caso todos los meses.

Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, los otros meses desapareceran de la tabla, pero no se
pierden, en cualquier momento podemos visualizarlos volviendo a desplegar la lista y marcando la

casilla(Seleccionar todo) .

Para cerrar este cuadro guardando los cambios debemos pulsar en Aceptar . Para cerrar sin conservar las

modificaciones pulsaremos Cancelar .

Aplicando el filtro a varios campos podemos formar condiciones de filtrado mas complejas, por ejemplo podemos

seleccionar ver los articulos con referencia 1236 de Abril .



17.3. Obtener promedios en una tabla dindmica

Por defecto, al crear una tabla dinamica, Excel nos genera unos totales con sumatorio, puede interesarnos

modificar esas férmulas por otras como pueden ser sacar el maximo o el minimo, el promedio, etc.

Configuracién de campo de valor

Mombre del origen: IMPORTE

-~

Mombre personalizado:  |Suma de IMPORTE

Resumir por | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resumir
lns datos del campo seleccdonado

Suma

-

Cuenta K

Promedio 3

Max

Min

Producto [V]

Formato de numero [ Aceptar l[ Cancelar

Para hacer esto debemos situarnos en cualquier celda de la zona que queremos rectificar y hacer clic con el
boton derecho del ratén, nos aparece un mena emergente con diferentes opciones, debemos escoger la opcion

Configuracién de campo de valor... y nos aparece un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen.

En este cuadro de didlogo podemos escoger como queremos hacer el resumen, mediante Suma, Cuenta,

Promedio , etc.

., . y . By Confi . -
También podemos abrir el cuadro de dialogo con el botén = Configuracion de campo de la pestafa

Opciones .

17.4. Graficos con tablas dinamicas

Para crear una grafica de nuestra tabla dindmica deberemos hacer clic en el botén Gréafico dindmico de la

pestafia Opciones .

fi3 Grafico dinamico

£

Herramientas

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

datos que tenemos.



Al pulsar este botén se abrira el cuadro de dialogo de Insertar grafico , alli deberemos escoger el grafico que

mas nos convenga.

Luego, la mecanica a seguir para trabajar con el grafico es la misma que se vi6 en el tema de graficos.

Suma de IMPORTE

180
160
140
120

100 N Mavyo
20 W abril
&0 m Marzo
40 B Fehrero
i IiafE -

U T T T T T T T T

1235 1236 1245 1258 1265 1267 1269 1278

MES -

M lunio

REF -




Unidad 18. Macros

En esta unidad estudiaremos qué son las Macros, en qué nos pueden ayudar y cémo crear macros
automaticamente . Esta unidad tratard de manera muy sencilla el tema de macros sin entrar en profundidad con el

lenguaje de programacion utilizado por MS Excel, el Visual Basic Application (VBA), ya que esto ocuparia un curso

entero y se sale del objetivo del curso.

18.1. Introduccion

Cuando trabajamos con un libro personalizado, es decir, que nos hemos definido con una serie de
caracteristicas especificas como puedan ser el tipo de letra, el color de ciertas celdas, los formatos de los céalculos

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, afladiendo por

ejemplo un botén en nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas tareas.

18.2. Crear una macro automaticamente

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

Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que posteriormente las traduce a

instrucciones en VBA, las cuales podemos modificar posteriormente si tenemos conocimientos de programacion.

=n

E=7.
Macros

-
_?. Ver macros...

ﬂ Grabar macro...
%ativas

E Usar referencias

Para grabar una macro debemos acceder a la pestafia Vista y despliega el submenu Macros y dentro de este

submenu seleccionar la opcién Grabar macro...
Ademas de esta opcién 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 opcién utilizaremos referencias relativas para que las macros se graben

con acciones relativas a la celda inicial seleccionada.



Grabar macro

Mombre de la macro:

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en;
Este libro w

Descripdion:

Arceptar l’ Cancelar

Al seleccionar la opcién Grabar macro... , lo primero que vemos es el cuadro de dialogo Grabar macro donde

podemos dar un nombre a la macro (no esta permitido insertar espacios en blanco en el nombre de la macro).

Podemos asignarle un Método abreviado: mediante la combinacion de las tecla CTRL + "una tecla del teclado”.

El problema esta en encontrar una combinacién que no utilice ya Excel.

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la macro en el libro activo, en el libro de macros personal

0 en otro libro.

En Descripcién: podemos describir cual es el cometido de la macro o cualquier otro dato que creamos

conveniente.

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

M 4 » ¥ | Hojal
L Lista 4

barra de estado, encontraremos este botén en la barra de estado donde tenemos la opcion

de detener la grabacion.

A partir de entonces debemos realizar las acciones que queramos grabar, es conveniente no seleccionar
ninguna celda a partir de la grabacion, ya que si seleccionamos alguna celda posteriormente, cuando ejecutemos

la macro, la seleccion nos puede ocasionar problemas de celdas fuera de rango.

Una vez concluidas las acciones que queremos grabar, presionamos sobre el botén Detener i de la barra de

. . . . Detener grabacion
estado, o accediendo al menu de Macros y haciendo clic en _- L g .

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

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de macro que sea, serd necesario

seleccionar o no las celdas que 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.

-

o
A
Macro
Mombre de la macro:
Macrol
Qpciones. ..

= Bl
Macros en: | Todos los libros abiertos ™
Descripaon

Para ejecutar la macro debemos acceder al mend Ver Macros..., que se encuentra en el mend Macros de la
pestafia Vista, y nos aparece el cuadro de didlogo Macro como el que vemos en la imagen donde tenemos una

lista con las macros creadas.

Debemos seleccionar la macro deseada y pulsar sobre el boton Ejecutar . Se cerrara el cuadro y se ejecutara la

macro.
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 de programacion de Visual Basic.

Modificar - Abre el editor de programaciéon de Visual Basic para modificar el cddigo de la macro. Estos dos

Ultimos botones son para los que sapan programar.
Eliminar - Borra la macro.

Opciones - Abre otro cuadro de didlogo donde podemos modificar la tecla de método abreviado
(combinacién de teclas que provoca la ejecucion de la macro sin necesidad de utilizar el menu) y la descripcion

de la macro .



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

a realizar cambios importantes.

18.4. Crear una macro manualmente

Para crear una macro de forma manual es necesario tener conocimientos de programacion en general y de
Visual Basic en particular, ya que es el lenguaje de programacion en el que se basa el VBA de Excel. Si no tienes

esta base puedes saltarte este punto del tema.
Primero debemos abrir el editor Visual Basic presionando la combinacion de teclas Alt+F11

Una vez abierto el editor de Visual Basic debemos insertar un moédulo de trabajo que es donde se almacena el
cadigo de las funciones o procedimientos de las macros. Para insertar un médulo accedemos al menu Insertar —

Modulo .

A continuacién debemos plantearnos si lo que vamos a crear es una funcién (en el caso que devuelva algu

valor), o si por el contrario es un procedimiento (si no devuelve ningln valor).

Una vez concretado que es lo que vamos a crear, accedemos al menu Insertar — Procedimiento...

f Sy

Agregar procedimiento

Tipo

Cancelar

il

{* Procedimiento
" Funcidn

" Propiedad
Ambito

{* Publica

" Privado

[ Todas las variables locales como estaticas

Nos aparece un cuadro de dialogo como vemos en la imagen donde le damos el Nombre: al

procedimiento/funcién sin insertar espacios en su nombre.
También escogemos de qué Tipo es, si es un Procedimiento , Funcién o es una Propiedad .

Ademéas podemos seleccionar el Ambito de ejecucion. Si lo ponemos como Publico podremos utilizar el
procedimiento/funcion desde cualquier otro médulo, pero si lo creamos como Privado solo podremos utilizarlo

dentro de ese modulo.



Una vez seleccionado el tipo de procedimiento y el &mbito presionamos sobre Aceptar y se abre el editor de

Visual Basic donde escribimos las instrucciones necesarias para definir la macro.

18.5. 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 pestafia Archivo y seleccionar la opcién Guardar como .

p
= AR R

mm Inicio  Insertar

&l Guardar

| Guardar como %J
& Abrir

[ Cerrar

Se abrird el cuadro de dialogo Guardar como . En el desplegable Guardar como tipo seleccionar Libro de

Excel habilitado para macros (*.xIlsm)

Guardar como W
Guardar en: {3 archivos [ﬂ @ @ XaEa-

Documentos
@Fm

Mis
documentos
i MiPC

;) Mis sitios de
e

Nombre de archivo: |Libn:: macros. xlsm :]
Guardar como tpo: |Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsm)

Libro de Excel 97-2003 (™. xds) I
Datos XML (*.xmi) .
Pagina Web de un solo archivo (™.mht:; ™.mhtml) i’

Dale un nombre y el archivo se almacenara.

@ Cuando abrimos 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 x

Esto ocurre porque Office no conoce la procedencia de las Macros. Como estan compuestas por codigo podrian
realizar acciones que fuesen perjudiciales para nue  stro equipo . Si confias en las posibles Macros que
contuviese el archivo o las has creado tu pulsa el botdn Habilitar contenido . Y si no, cierra la advertencia de

seguridad con el botén de la derecha.



Unidad 19. Compartir documentos

Hoy en dia es cada vez mas importante el uso de internet para compartir documentacion, o trabajar en equipo
desde diferentes situaciones geograficas. En los Ultimos tiempos han proliferado muchas herramientas de gestion

gue se basan en el uso de internet.

Sus ventajas son numerosas, ya que la centralizacion de los recursos:

e  Evita realizar duplicados de un mismo documento, ya que se puede editar desde distintos puntos.
* Permite conocer el estado de un documento en todo momento y las actualizaciones que ha sufrido.
* Facilita el acceso desde cualquier punto a los documentos, inclusive desde algunos terminales méviles.

* Mejora la seguridad de los documentos, ya que, en caso de sufrir pérdidas de informacién de forma local, la
informacion se encuentra también en un servidor.

Por todos estos motivos, la suite Office 2010 facilita la publicacién online.

En este tema veremos diferentes formas de compartir informacién y aprovechar las nuevas tecnologias e
internet, para trabajar en red. Obviamente la mayoria de estas opciones no estaran disponibles si no tenemos

conexién a internet.

19.1. Exportar como pagina web

Si tenemos una péagina web propia y queremos exportar un libro de calculo al formato html para publicarlo lo

podemos convertir en pagina web. Para hacer esto debemos seguir los siguientes pasos:
1. Pulsar sobre el mena Archivo .

2. Seleccionar la opcién Guardar como .



Guardar como |
Guardaren: | () aulaCiic vl @-@ Xcu@-
s Documentos . .
recientes
(4 Escritorio
4 Mis
= documentos
o MiPC
g Mis sitios de
red
Mombre de archivo: .Librui.xisx E|
Guardar como Bp0: | paging Web (*.htm; *.htmi) v
Libro de Excel habilitado para macros {=.xlsm) |
: Libro binaric de Excel (*.xlsb) =i
Libro de Excel 87-2003 (*.xJs) |
Datos XML (*.xml) L
Pagina Web de un solo archivo (*.mht; *.mhitml})
Jhitm; * htmi) I v
b

3. En el cuadro de didlogo Guardar como tipo tendremos que seleccionar el tipo Pagina Web en Guardar
como tipo: . Disponemos de dos posibles modos: Pagina Web de un solo archivo o Pagina Web, el formato

mas comun es éste Ultimo.
4. Una vez hayamos elegido la opcion que mas nos interesa podemos pulsar sobre Guardar .

Obtendremos la pagina html con la informacién del libro. Obviamente habra que publicarla en el sitio web de que

dispongamos para que los internautas tengan acceso a ella.

19.2. Enviar documentos por fax o correo-e

Una tarea muy comun suele ser la de exportar el excel a PDF, por ejemplo una factura, para luego enviarlos por

correo electrénico o por fax. Excel 2010 facilita esta tarea.

Accede al mena Archivo > Guardar y enviar . Y selecciona Enviar mediante correo electronico



Enviar mediante correo electronico

Adjuntar una copia de este libro a un correo electronico
B i Todos reciben copias independientes del libro

) Los cambios y comentarios deben incorporarse manualmente
Enviar como

datos adjuntos

Crear un correo electrénico que contenga un vincule a este libro
Todos trabajan en la misma copia del libro
Todos los usuarios pueden ver siempre los cambios mas recientes

Mantiene el tamario del correo electranico reducido

/B Se debe guardar el libro en una ubicacién compartida

g Adjuntar una copia de este libro en formate PDF a un correo electrénico
pg-f! El documento tiene el misme aspecto en la mayoria de equipos
Conserva las fuentes, el formato y las imdgenes

Enw;Ban:nm-:n El contenido no puede cambiarse con facilidad

- Adjuntar una copia de este libro en formato XP5 a un correo electrénico

XpS El documento tiene el misme aspecto en la mayoria de equipos

) Conserva las fuentes, el formato y las imagenes
Enviar como i o -
XPS El contenide de los documentos XP5 no puede medificarse facilmente

Enviar como fax de Internet
IM Envie un fax sin usar una magquina de fax

L3

) Requiere un proveedor de servicios de fax
Enviar como

fax de Internet

Las opciones de que disponemos son:

Enviar como datos adjuntos , que consiste en enviar un correo electrénico con una copia simple del contenido

actual del libro.

Enviar un vinculo , que lo que envia no es una copia, sino en enlace para modificar a través del correo
electrénico un mismo documento. Seria ideal por ejemplo para una circular en la empresa en la que queramos que

los empleados indiquen algun tipo de informacién.

Enviar como PDF , es una opcidn similar a la primera, se trata de enviar adjunta la informacion, solo que en este
caso utiliza el formato PDF, que es el tipo de formato mas comun para enviar informacion que no deseamos que se
manipule, como por ejemplo un presupuesto. Una ventaja es que el receptor no necesitara tener Office para poder

leer el documento.



Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero no es estandar, ya que es un
formato propio de Microsoft y las personas que utilicen sistemas operativos que no sean Windows pueden tener

mas dificultades en leerlos. Es recomendable enviarlo como PDF.

Enviar como fax de Internet , permite, en caso de que tengamos contratado un servicio de fax online, enviar el

documento de esta forma.
Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su correspondiente botén.

Ten en cuenta que lo que hace Excel para enviar los documentos es gestionar el envio ordenando al programa
gestor de correo electrénico lo que debe hacer. Es decir, que sera necesario tener una cuenta configurada en

Microsoft Outlook.

19.3. Guardar en la Web: SkyDrive

Si por cualquier motivo lo que necesitamos no es enviar a alguien en particular la informacion, sino que
queremos subir la informacién a internet con el Unico fin de disponer de ella desde cualquier sitio o de compartirlo

con ciertas personas de forma controlada, entonces la mejor opcién es SkyDrive.

Guardar y enviar Guardar en Windows Live SkyDrive
f _ _ o Guardar en |2 Web para tener acceso 2
o Enviar mediante correo electrénico este documento desde cualquier equipo
o para compartirlo con otras personas.
Guardar en la Web e i T _
Mas informacién sobre Windows Live
SkyDrive

Inicie la sesién con: Windows Live ID
(Hotmail, Messenger, XBOX Live)

P\-
4l
Iniciar

SESION

Registrarse para Windows Live SkyDrive

También desde la opcion Archivo > Guardar y enviar encontramos la opcion Guardar en la Web .

Para utilizar esta funcion necesitamos una cuenta (también llamada ID) en Windows Live.

Pulsa Registrarse si quieres disponer de una cuenta de correo de Windows Live y poder utilizar el servicio
SkyDrive. Se abrird una pagina web en tu navegador predeterminado, con un formulario que te permitira introducir

tus datos para proceder al registro.



Y si ya dispones de una, pulsa Iniciar sesiéon . Se abrira un cuadro de diadlogo que te preguntara tus datos de

acceso.

Seguridad de Windows ==

Conectando con docs live.net
Eecnba sus credenciales de Windows Live 1D

=

e;:mpluﬂulullc@hntmall.cum
B

|.'_ ortrasefha

Recordar mis credenciales

En el primer cuadro, Nombre de usuario deberas indicar tu direccion de correo registrada, y en el segundo tu
Contrasefa . Si activas la opcién Recordar mis credenciales , haciendo clic sobre la casilla de verificacion que lo

acompafia, no necesitaras introducir los datos cada vez que inicies Excel.

Al hacerlo, el apartado Guardar en Windows Live SkyDrive cambiara y mostrara las carpetas disponibles:
Puablica y Mis documentos .

Guardar en Windows Live SkyDrive

Guardar en la Web para tener acceso a este docurnento
desde cualquier equipo o para compartirle con otras
pErscnas,

SkyDrive de aulaClic .es (;Mo es aulaClic .es?)

; ) ) ¥ il
Windows Live SkyDrive [ Nueva -]

Mis carpetas

| l Piiblica |
Compartide con: Tedos (pablico)

Mis documentos
Compartide con: 5élo yo

i

Guardar
Comao

Estas carpetas no son carpetas de nuestro ordenador. Las nuevas carpetas que creemos desde éste apartado

se localizaran en nuestro espacio en la red, no en el equipo.

Si pulsamos Actualizar , se refrescara la informacion, de modo que si le hemos dado a alguien permiso para

incluir documentos en nuestra carpeta Publica , por ejemplo, veremos los cambios aplicados.

El botén Guardar como es el que permite guardar el documento en la carpeta que seleccionemos.



La gestidn de esta informacién también se puede realizar desde el navegador web. Esto implica que podremos

acceder a los datos desde cualquier punto en que dispongamos de conexién. De hecho, cuando hacemos clic en

Nueva Carpeta , desde Excel, nos remite al navegador web que utilicemos.

Bien si accedemos desde el enlace Ir a: SkyDrive , bien si accedemos de forma autonoma al sitio web de

Microsoft para SkyDrive, el resultado sera el mismo. Podremos explorar las carpetas que hayamos ido creando, y

descargar los archivos que hayamos incluido en ellas. También podremos crear carpetas nuevas y establecer los

permisos.

Para indicar quién tiene acceso a cada carpeta, necesariamente debemos hacerlo desde la pagina web.

Podemos hacerlo al crear una carpeta:

£7 Windows Live™ Principal Perfil Contactos Correo

Crear una carpeta

aulaClic » SkyDrive » Crear una carpeta

Mombre: Carpeta gjercicios Excel

Compartir con:  Salo yo -

[ Siguiente _H Cancelar ]

© 2010 Microsoft | Privacidad | Términos de uso

Le daremos un Nombre e indicaremos quién tiene acceso en la listaCompartir con . La lista contiene las

opciones:

Solo yo

Cualquiera (publico)
Mi red

Seleccionar personas..

Cualquiera (publico) : Lo vera todo el mundo.
Mi red : Lo veran todos los contactos que formen parte de tu red de Windows Live.
So6lo yo garantizara que el contenido de la carpeta no estara accesible para nadie mas.

Y también puedes Seleccionar personas... para especificar qué personas en concreto pueden descargar el
archivo de la carpeta. Podras elegir entre redes, categorias (por ejemplo, la categoria Clientes, si tienes a tus

contactos organizados) o bien usuarios especificos, indicando sus correos electronicos.



Cuando elijas quién tiene acceso, veras un desplegable que te dejara elegir qué tipo de permisos tiene sobre la
carpeta: Pueden ver archivos o Pueden agregar, modificar detalles y eliminar archiv  os. Podras definir
permisos diferentes por cada usuario, categoria o red. Por ejemplo, que la categoria empleados pueda modificar y

eliminar los archivos, y los clientes puedan simplemente visualizarlos.

Desde la web se puede gestionar tanto el espacio libre disponible (existe un limite de almacenaje, que
actualmente son 25GB), como el nombre de los archivos, sus propiedades, cambiar los permisos, e incluso
generar comentarios del archivo, como si se tratara de una entrada de un blog. Ademas, se pueden editar los

archivos online, como veremos en el siguiente apartado.

El Gnico inconveniente es que so6lo se puede compartir informacion de SkyDrive con personas que tengan un
Windows Live ID, es decir, una cuenta de correo hotmail o live, o bien hayan adaptado los credenciales de su

cuenta de correo mediante Windows Live Passport, para poder acceder a los servicios de Windows Live.

19.4. Office 2010 online

Cuando estamos manipulando archivos en SkyDrive, encontramos la opciéon de crear un Nuevo > Libro de

Microsoft Excel .

2 | Carpeta ejercicios Excel

aulacClic » Office » Carpeta gjercicios Excel

?:&Agregar archivos Compartir* Ver: Detalles ¥  Ordenar por: Fechar Mas ¥

] D

& Libro de Excel

mento de Word

(BH] presentacion de PowerPoint aulaClic .es Hace 20 horas

W Bloc de notas de OneMote

Carpeta

Una de las grandes novedades que ofrece Microsoft en su version 2010 de Office es que existe una version

gratuita disponible online

Esto implica que podemos crear y modificar los archivos directamente desde el navegador, sin necesidad de

instalar la suite Office en el equipo.

Por tanto, disponemos de mayor libertad y movilidad . Ya no es necesario pues que las personas con las que
compartimos los archivos los descarguen y modifiquen en su ordenador, para luego volver a subir la version
modificada. Pueden editar en tiempo real su contenido y el propietario del archivo dispondra siempre de la

informacién actualizada.



Para utilizarlo, sélo debemos seleccionar la opcién Editar con el explorador , que aparecera sobre el archivo
que estemos visualizando en la web. Se abrira la aplicacion Excel online en el navegador predeterminado. En

nuestro caso, Internet Explorer.
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‘;'&_J’ 2| b i LT 4 ad50b8 dd skopdrive a.com/ virs ape Carpeta Sl vje soel Buzsirie Eowert = | 49 .a,-"'l =aft irey a2 =
Vi Favortos | 8 PussleWeh_vestas sl - Mraoht Excel Live (pro_ Bi = B = = s = Pigina~x Seguidid~ Hesmientss= = =
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Si te fijas, tiene una apariencia muy similar a la de la aplicacion Excel instalada en el ordenador.

La principal desventaja de la version Online es la lentitud del servicio . Por bien que vaya, cada accién que
realizamos la estamos enviando a través de internet a un servidor, y esto siempre se traduce en tiempo de espera.
Sobre todo si disponemos de una conexion lenta. Por ello, Office 2010 online puede suponer una herramienta muy
util para realizar pequefias modificaciones, trabajar en red, actualizar documentos o disponer de herramientas en
lugares en que no tenemos instalado el programa pero disponemos de conexién a internet, como por ejemplo
moviles con el sistema operativo Windows Mobile. Pero no es recomendable para trabajar a diario, por ejemplo, en

trabajos de oficina que supongan una continua utilizaciéon de estas herramientas.

No olvides tampoco que, al utilizar un navegador para funcionar, es posible sature la aplicacion y esto ralentice

también la navegacion simultanea en otras paginas web.

Otra desventaja es la reducida cantidad de herramie  ntas disponibles . La version online de office no esta

pensada para sustituir a la aplicacion instalable, sino para permitir pequefias ediciones online.

Por ello, si en el ordenador tienes instalado Excel 2010, te recomendamos que las grandes modificaciones las
realices desde ahi, y no desde la version online. Al visualizar un archivo que esta online, en SkyDrive, tienes la

opcion de Abrir en Excel . De forma que editaras el archivo en local (en tu ordenador), pero los cambios se



guardaran en la version online (en internet), disponibles en la red para que el resto de personas autorizadas

accedan a ellos.

19.5. Guardar en SharePoint y publicar

Microsoft SharePoint Workspace, es una aplicacion de las incluidas en el paquete Office 2010. Permite crear un
entorno comun mediante el cual compartir documentos, contactos, calendarios, etc. entre los diferentes miembros

de una misma organizacion.

Guardar en SharePoint

Por ello, en Excel 2010 disponemos de la opcién en el
menu Archivo > Guardar y enviar . Asi guardaremos el documento en una biblioteca de recursos de la empresa,

con las ventajas que ello supone:
- Centralizacion de recursos . Varias personas pueden trabajar simultdneamente sobre un libro.

- Mas material disponible, y siempre actualizado , para los trabajadores. Pudiendo solicitar que se les envien

notificaciones cuando se realizan cambios sobre un determinado archivo.

SharePoint es especialmente recomendable en corporaciones que tienen delegaciones en distintos puntos

geogréficos, porque les permite trabajar contra un servidor coman.

La opcién Publicar en servicios de Excel , también disponible en Archivo > Guardar y enviar , esta

relacionada también con SharePoint. Permite elegir la forma en que se publicaran los contenidos.

Podremos elegir qué parte del libro queremos que se publique para que esté accesible al resto de compafieros:
El Libro completo , unas Hojas determinadas o simplemente Elementos en el libro independientes, como

graficos o tablas. E incluso definir parametros, como qué celdas son editables y cuales no.

Opciones de Servicios de Excel @I&J

Mostrar | Parametros |

Servicios de Excel dnicamente mostrara los elementos seleccionados en el explorador. B libro
completo estard siempre visible en Bxcel,

Libro completo

Libro completa N

Hajas

Elementos en el libro
Haja2

Haojas

Areptar ] [ Cancelar




19.6. Compartir libro en la red privada

Hasta ahora hemos visto diferentes formas de compartir un documento, la mayoria de ellas utilizando
herramientas que funcionan Unicamente si disponemos de internet. Pero existen otras formas muy comunes de
compartir. Por ejemplo, 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 0 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:

e

Archivo en uso

TlustratorC54, xlsx estd bloqueado para modificarlo

por ‘usuariol’,

,
Abra el documenta coma 'Sdlo lectura’ o haga dic en 'Motificar* para abrir
una copia de sélo lectura y rechbir una notificacian cuando el documento
deje de estar en uso. ol s

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 mi  smo libro Excel de forma simultanea , deberemos

i

Compartir

libro

situarnos en la ficha Revisar y pulsar Compartir libro , en la seccién Cambios .



Compartir libro @]&J

[¥] Permitir la modificacién por varios usuarios a la vez, Esto
también permite combinar lbros.

Los siguientes usuanos tienen abierto este libro:

usuario1 - 30/03/2010 14:12 A
usuario_hp - 30/03/2010 14:13

Quitar usuario |

Aceptar ]l Cancelar |

Deberemos activar la casilla Permitir la modificacion por varios usuarios a la v ez, y pulsar Aceptar .

Ahora, desde el listado que muestra esta ventana podremos controlar quién tiene abierto el documento.

Si seleccionamos un usuario de la lista (que no seamos nosotros mismos), podremos pulsar el botén Quitar
usuario . De esta forma la persona expulsada perdera la conexién 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.

Si alguien ha sido expulsado y ha guardado una copia de sus cambios, y luego quiere incorporarlos al archivo
original, seria una pérdida de tiempo volver a editar el archivo de nuevo. Existe una herramienta en Excel que nos

permite combinar varios libros , para estos casos.

No es necesariamente el duefio del archivo el que puede expulsar al resto. Todos los usuarios del archivo estan

en igualdad de condiciones en este aspecto.

¥ 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

Desde la pestafia Uso avanzado de la ventana Compartir libro , se puede configurar cuanto tiempo se
conservara este historial, cuando se afiadird un cambio al mismo (si cada cierto tiempo o cuando se guarda el

archivo), qué cambios prevalecen ante un conflicto, etc.



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 boton

Proteger libro compartido e

. Se abrira una ventana en la que deberemos marcar la
casilla Compartir con control de cambios . Si el libro adn no ha sido compartido, te permitira incluso protegerlo

bajo contrasefa.
Se desprotege del mismo modo, aunque el botén se llamara Desproteger libro compartido

@ So6lo nos falta aprender pues como controlar los cambios como tal. Disponemos de un botén de Control de

cambios en la ficha Revisar .

2 Control de cambios ]}

__j Besaltar cambios...

"‘:»] Aceptar o rechazar cambios

- Resaltar cambios... permite configurar Excel para que marque con un sutil cuadro negro los cambios que el

documento sufre. Se abrir4 una ventana como la de la imagen:

Resaltar cambios M

| Efectuar control de cambios &l modificar. Esto tambidn comparte &l bbro.

Resaltar cambios
7| Cuindo: | PR -
Quién: Todos ':l
Ddnde: |5

| Resaltar cambios en pantalla
Mostrar cambics en una hoja nueya i

o ——

| Aceptar . E:an:él-aw_ (|

e A

Es necesario activar la casilla Efectuar control de cambios al modificar

Luego, dispondremos de tres opciones para elegir los cambios que nos interesan: en funcién de cuando se han
producido (desde una fecha concreta, los que estan sin revisar, etc.), de quién ha efectuado los cambios (el
nombre de la persona serd normalmente el de su usuario de Windows ) o incluso podremos elegir resaltar los

cambios efectuados en determinadas celdas, marcando la opcién donde .

Por ultimo, hay que marcar la opcién 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 mostraran un sutil recuadro enmarcandolas, asi como un

pequefio triangulo en la zona superior izquierda de la celda.



A
1 IEI'liaxtl:: cambiado

2
[

Si situamos el cursor sobre la celda, se mostrara un pequefio mensaje informativo.

! A B c
1 [Texto caxdiado r . 31/03/2010 9:36:
2 Cambiada Celda Al de
'"Texto original a 'Texto
3 cambiado’.

- 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 .

__;} Control de cambios I

5% Resaltar cambios...

?‘ﬁ Aceptar o rechazar cambios

Un mensaje nos advertira de que antes de continuar el documento se va a guardar. Aceptamos.

Luego, una ventana nos permite escoger qué tipo de cambios queremos revisar.

[*Seleccionar cambios pars aceptar o rachazas =)
LQué cammbans?
/cudndo:  EETEET ]
" Quién:  Todes [=]
[ceptar_] | concelar |

Al igual que en la opcién de resaltar cambios, podremos escoger cuando , quién y dénde se han producido los

cambios. Por defecto se seleccionaran los que no se hayan revisado aln. Y aceptamos.

i ? E; '

Aceptar o rechazar cambios

Seleccione un valor para Celda Al

<espacio vaciox (Valor original)
Texto original (usuariol 31/03/2010 9:21

Aceptar Rechaza Aceptar todos ] lR.echazar todos ] [ Cerrar




Se marcara la celda a la que se refiere el cambio a revisar con una linea discontinua, idéntica a la que se dibuja

cuando copiamos una celda.

En la ventana, aparecera el historial de modificaciones que ha sufrido la celda. En este caso era una celda
vacia, que pas6 a contener el texto Texto original y luego cambié a Texto cambiado . Fijate que para cada

cambio indica quién lo realiz6 (usuariol ) y en que fecha y hora.

Podremos pulsar Aceptar , si estamos conformes con los cambios de la celda que se nos indica, y de ese modo

seguira mostrando celda tras celda hasta finalizar la revision del documento.

O bien pulsar Aceptar todos , para aceptar todas las modificaciones. Ojo! No todas las realizadas sobre una

celda, sino todas las realizadas sobre el documento.

Si nunca has trabajado con esta herramienta de control de cambios, te recomendamos que utilices la ayuda de
Excel para ampliar tus conocimientos, ya que existen cambios que no se ven reflejados y por tanto no se pueden

revisar, como por ejemplo la modificacion del nombre de una hoja de trabajo.



