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Introduccion a3 Los Elementos De Excel

Excel es un programadel tipo Hoja de Cé culo que permite realizar operaciones con nimeros
organizados en una cuadricula. Es Util pararealizar desde simples sumas hasta cal culos de préstamos
hipotecarios.

¢Quéesy paraquésirve Excel20077?

Excel2007 es una hoja de célculo integrada en Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya conoces
otro programa de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint, ... te resultara familiar utilizar
Excel, puesto gue muchos iconos y comandos funcionan de forma similar en todos |os programas de
Office.

Probablemente no te sirva de mucho saber que Excel es una hoja de célculo, no te preocupes, ahorate
lo explicamos. Una hoja de calculo es un programa que es capaz de trabajar con nimeros de forma
sencillaeintuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden
introducir nimeros, letrasy graficos.

1 B C D E F

1 Afio 2002 Afio 2001 Afio 2002 Afio 2003

2 Consumo de Luz J00,00€ 830,00€ 860,00 € 900,00 €

3 Consumo de Agua 200,00€ 350,00€ 500,00 € 503,00€

4 Consumo de Teléfono 320,00 € 500,00 € 400,00 € 600,00 €

5 Otros 569,00€ 456,00 € 444 00 € 125,00€

5]

7

Por gjemplo, para sumar una serie de niUmeros solo tienes que introducirlos uno debajo de otro, como
harias en un papel, colocarte en la celdadondeira el resultado y decirle a Excel que quieres hacer la
suma de lo gque tienes encima (ya veremos més adel ante como se hace exactamente, pero es muy fécil).
Qui zas pienses que para hacer una sumaes mejor utilizar una calculadora. Pero piensa qué ocurre si te
equivocas a introducir un nimero en una suma de 20 nimeros, tienes que volver aintroducirlos todos,
mientras que en Excel no importasi te equivocas a introducir un dato, simplemente corriges el dato y
autométicamente Excel vuelve a calcularlo todo.

Esto es importante cuando los calculos son un poco mas complicados, imagina que estas haciendo la
declaracién delarentaamano y a final descubres un error, tendrias que volver a calcularlo todo. Si lo
haces con Excel solo tienes que corregir un dato.

Esta caracteristica de recél culo automatico te permite también hacer simul aciones facilmente. Por
gemplo, si estés calculando |o que tendras que pagar a mes a pedir un préstamo hipotecario, basta
gue vayas introduciendo diferentes cantidades en € importe del préstamo para que veas |o que tendrias
gue pagar en cada caso.

Vamos aver otro gjemplo que nos servira para ver mas caracteristicas de Excel.
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f_’ﬁ\. = 9 - = ferreteriaxlsx - Microsoft Excel - = X
E’) Inicio | Insertar | Disefio de pac | Formulas | Datos | Revisar | Vista Mg <1000 X
D12 - £ | =p1170,16 ]
A B C D E =
1 FERRETERIA EL CHAVO |
2
3 Factura ng 3431
4
5 Articulo Precio Cantidad Euros
6 tomnillo hexagonal 3,4 200 680 =
7 |alicates 540 1 540
& |tuerca 21 400 240
9 |clavija 34 2 68
10
11 SUMA 2128 | 4
12 IVA 16% I 340,48!
13
14 TOTAL 2468,48
15
15 ]
4 4 » | Hojal ~ Hoja2 . Hoja3d -~ ¥ [ T 0
| Usto |2 O | a0036(=) L O

En estaimagen tienes una sencillafactura realizada con Excel.

Puedes observar como las columnas se numeran por letras A,B,C,... y lasfilas por nimeros 1,2,3,...
En lacolumnaD se ha calculado € producto delas columnasB y C.

EnlaceldaD12 sehacalculado € VA, debgjo de la Banda de opciones puedes ver laférmula que se
ha utilizado =D11*0,16 es decir, € producto de lo que hay en la celda D11 multiplicado por 0,16.

Asi de fécil eintuitivo es Excel. Seguro que ya estas deseando seguir €l resto del curso para aprender a
utilizarlo.

También puedes ver en este giemplo como se puede utilizar texto en cualquier parte de lahojade
calculo, incluso podriamos haber puesto un gréfico con el logotipo de laferreteria

Otra cosa buena de Excel es que no es necesario saber mateméticas para utilizarlo. En muchas
ocasiones es suficiente con utilizar 1as operaciones basicas. Por supuesto, si sabes matematicas mucho
mas partido podras sacar de Excel.

Aunque en este giemplo no se ve, Excel también es capaz de dibujar graficos a partir de los datos
introducidos, del estilo de los gréficos en forma de tarta'y en forma de barras que se ven en las
encuestas.

Excel se puede utilizar para multitud de cosas, tanto en el plano personal como en el plano profesional.
Desde llevar las cuentas familiares hasta |os més compl g os cél cul os financieros.

Ahoravamos a ver cud es son los elementos béasicos de Excel 2007, la pantalla, las barras, etc, para
saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas como se [laman, dénde estén y para qué sirven.
También cémo obtener ayuda, por si en algiin momento no sabes como seguir trabajando. Cuando
conozcas todo esto estaras en disposicion de empezar a crear hojas de calculo en € siguiente tema.

Iniciar Excel 2007
/ O pig. - 4 -
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Vamos a ver las dos formasbasicasdeiniciar Excel 2007.

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

) Accesorios »

™ Adobe »

) Alcokiol 120% r

M Alway Sync ’

E Microsaft Office r'"_"| Herramientas de Mcrosoft Office ¥
- 5 Mozlla Firefox v || B2 Microsoft Office Access 2007
aulg | ) Nero 7Ubra Ediion .
Clic &) Picssa2 v || 2 Mcosofto sbubisher 2007

) QuickTime v || v Microsoft Office Word 2007

) Skype ’

T SmartFTP Client 2.0 >

i Snaglt? ,

&) WinRAR ,

o Asistencia remota

& Internet Explorer

[#] Microsaft Office PowerPoint Viewer
(*) Reproductor de Windows Meda

Todos los programas D] B Windows Movie Maker

Microsoft
Office Excel

@Desde e icono de Excel del escritorio. %7
Puedesiniciar Excel 2007 ahora parair probando todo lo que te explicamos.

Compaginar sesiones Excel

Aqui te explicaremos cOmo conseguir tener la pantalla dividida en dos partes, una con la sesién del
curso y otracon e Excel2007.

Se supone que lasesiéon del curso esté abierta ya que estas leyendo estas lineas.

Abrir la sesion de Excel 2007.
Pulsar con el boton derecho sobre cualquier parte vacia de labarra de tareas, en la parte inferior de la
pantalla.

Elegir la opcién Mosaico vertical.
Observa como la pantalla habra quedado dividida en dos partes, como en lafigura:

/@ Pag. - 5 -




O
O 0_4 Biblia de Excel 2007 / m
@

T
el | (D ik 9 = ferretenasdsx - Mecrosoft Exce _

= x
Ardvve Qi Wer [ Macadores  Heramenixe  Avpda  deliooas -J-/ Initio  Dniertar  Disefic de pagina  Farmulas  Datos  Reviewr  Vits & = = X
@D 800 MW R @0 mumme]0r| 8 02 -Gl oo =
Google - w4+ G - gh Pagefak -G - A & C v} E F 'l
— 1 FERRETERIA EL CHAVOD
z
S i R AECEEE
4
. . g 5 Articulo Precio Cantidad  Euros
Unidad 1. Intreduccién. Elementos de Excel (1). 5 |toraio hexogonol 2 - —
7 aoficates 40 1 40
Excel ez un programa del tipe Hoja de Calculo que permite realizar operaciones 8 tuerca .1 400 840
con numeres omanizados en una cuadricula. Es dtil para realizar desde simples 3 |dovifr e = —
sumas hasta cilculos de préstamos hipotecanos. Si no has trabajado nunca con 10
Excel agui puedes ver con mds detalle qué es y para qué sirve una hoja de 1 SUMA 2128
calculo P 12 IVA 16%
13
Ahora vamos a ver cudles son los elementos basicos de Excel2007, la 14 TOTAL 246848
pantalls, las barras, el para saber dferencias entre cada uno de ellos. Aprenderds 15
cimo se llaman, dinde estdn y para qué sirven. También cdmo obtener ayuda, por 16
si an algun momenta no sabes cémo seguir trabajando. Cuando conazcas todo esto 17
estards en dispogicidn de empezar 3 crear hopas de cdlculs en el siguiente lema 18
19
20
Iniciar Excel2007 @ 21
12
Vamaos aver las dos formas bdsicas de iniciar Excel2007 i:'
4

@ Desde el botén Inicio stuado, normalmente, en la esqung infenor izquierda de 35

Coloca el cursor y haz clhic sobre el botén Inicio se despliega un mend; al colocar &l « o
Todos los programas , aparece otra ista con los programas que hay instalados en 27
<] 3 |2 .
! W4+ M| Hojal - Hoja2 - Hojad -~ 7J

Termnsds Listn {103 [ (0 o = Ll il

Unavez tenemos las dos sesiones con el tamario adecuado basta hacer clic con € ratén para pasar de la
unaalaotra

. ~ . . . . =]
Paravolver adgar |las ventanas con su tamario normal, hacer clic en el boton Maximizar de la

ventana del navegador o en el de Access

Esto va bien con monitores grandes ( de 17" o0 més), con monitores pequefios quizas prefieras degjar las
ventanas con su tamafio normal e ir pasando de una a otra presionando las teclas Alt + tabulador
(manteniendo pulsada Alt, presionar |ateclatabulador).

Para cerrar Excel 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes oper aciones:

@Hacer clic en el botén cerrar * |, este botén se encuentra situado en la parte superior derechade la
ventana de Excel.

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

:'!Eg\'!l
@Hacer clic sobre e ment Botén Office -~ =y elegir laopcion Salir.

Lapantallainicial

Al iniciar Excel aparece una pantallainicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamental es,
asi conoceremos |os nombres de los diferentes elementos y serd més fécil 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
gue se vean en cada momento, como veremos mas adel ante.
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!.fi':!g\ = e = Librol - Microsoft Excel - B X
Inicio . Insertar Diseno depagina  Farmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos '@] - B X
= & Calibri -1 ~ | IS= = ; General w7 f},; j‘ﬂlnsatar* I f;_-_“?*
_j L3 [N & 8-||A A E=E=HH |99 % * Eliminar - | |g]- 3~
Pegar || e Estilos | ..
- PO A |||EE | || - | [HiFormato~ || 2~
Portap.., = Fuente ] Alineacion ] Mumera M= Celdas Madificar
Al -0 | v
A B c D = G T VA
O
| ]
2 =
3
q
5
6
7
8
9
M 4 » M| Hojal - Hoja2 - Hojaz ¥4 | il I
Listo IJ@ 1] = ) T
LasBarras
@Labarradetitulo
Librol - Microsoft Excel - = X

Contiene e nombre del documento sobre € que se esta trabajando en ese momento. Cuando creamos
un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemosy le demos €l
nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones paraminimizar | = |, restaurar

x

-
y cerrar

@ Labarradeacceso rapido

o9~ )5
La barra de acceso répido contiene | as operaciones més habituales de Excel como Guardar E| ,
Deshacer ! o Rehacer .

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos |os botones que quieras. Paraello haz clicen la
flecha desplegable de la derecha y sel ecciona Personalizar Banda de opciones de acceso répido.

d39-fF

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...

Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de opciones
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Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podras afiadir acciones que iremos viendo alo largo del
CUrso:

‘:?3 Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: i Personalizar barra de herramientas de i
A ] acceso rapido:
Comandos mas utilizados W fap =
" Para todos los documentos (predeter.. [ %
<Separador> A
_’:! Abrir L'd Guardar
& caleular ahora ¥} Deshacer 4
L:IJ Calcular hoja (¥ Rehacer ¢

l[ld Correo electrdnico |

Crear grafico

Deshacer L4
Eliminar celdas...

Eliminar columnas de h..,

Eliminar filas de hoja

Establecer area de impr...

Formato de hoja de dat... |

O RR¥ =% SE

Mastrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de |a cinta de opciones

@LaBandade Opciones

-

o) = * Librol - Microsoft Excal - = X
< Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Farmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementas '@' - X
=l % Calibri -l ~|||[H== 5 General - _&r o= Insertar - x - ‘-E‘u’*
J EE IN & 8 ~||A A | EE = - "i‘g' % 000 : I Eliminar = -_,j—_.lv -
e [EerA] ([EER] w8 T Eiromato- | 2-

Partapapeles M Fuente P Alineacian P Fumera = Celdas IMadificar

La Banda de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al hacer clic
en Insertar, por gemplo, veremos |las operaciones relacionadas con lainsercion de los diferentes
elementos que se pueden crear en Excdl.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las méas habitual es podriamos
afadirlas alabarra de acesso rpido como hemos visto en € punto anterior. En algunos momentos
algunas opciones no estaran disponibles, |as reconoceras porque tienen un color atenuado.

L as pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segiin € momento en que te encuentres cuando
trabajes con Excel. Esta disefiada para mostrar solamente agquellas opciones que te seran Utiles en cada
pantalla.

Pulsando latecla ALT entraremos en € modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran

pequefios recuadros junto alas pestafias y opciones indicando latecla (o conjunto de teclas) que
deberés pulsar para acceder aesa opcion sin lanecesidad del raton.
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E‘-‘& . b — - Librol - Microsoft Excel =] F
-

Ini --:u Inﬁﬁl DISEI'HE'D"IJII'I’I F:|| las Di ﬁ’ll W C-Jmpent-:us f_l') = T _X
X

== ,5 Calibri 11 ||| E =| = General A Salnsertar~ | X v SV~

J Er N ¥ 5 -||A & = = aq- "'_,‘g' S 000 : = Eliminar = il* -
PEEIM ¢ SERAIEC R, S = 5| |3 | a8 208 EStllljs Fe Formata ~ || (2~

Partapapeles M Fuente P Alineacian P Fumera e Celdas Madificar

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar latecla ALT. Si haces doble clic sobre
cualquiera de | as pestafias, la barra se minimizara para ocupar menos espacio.

De esta forma sélo muestra el nombre de | as pestafias y las opciones quedaran ocultas.
Las opciones volverdn amostrarse en el momento en € que vuelvas a hacer clic en cualquier pestaria.

@ EI| Boton Office

I..-z"'_"‘\. I.H ) -
% i

Muevo

I

41

Documentos recientes

)

Abrir

L W

Guardar

Guardar coma  #

21
e

i Imprimir b
wh bed
% Preparar »
.a'j Enviar L4
E'_'T: Publicar 3
-,
Cerrar

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

Haciendo clic en el boton de Office que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla
podréas desplegar un menu desde donde podrés ver |as acciones que puedes realizar sobre €l
documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo. A este menu también puedes accerder
desde el modo de acceso por teclado tal y como vimos parala Banda de opciones. ste menu contiene
tres tipos basicos de elementos:
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Comandos inmediatos. Se gjecutan de formainmediata a hacer clic sobre ellos. Se reconocen porque
aladerecha del nombre del comando no aparece nada. Por gemplo, la opcion Guardar para guardar €
documento actual. O también, a hacer clic en laopcidn puede aparecer un cuadro de didlogo donde
nos pedira méas informacion sobre la accion arealizar como la opcion Abrir.

j Huevo

3

7 Abrir %
rd
H Guardar

Opciodn con otro menu desplegable. Se reconocen porgue tienen un triangulo ala derecha. Colocando
el ratdn en ese triangulo puedes acceder a otro listado de opciones. Por ejemplo, la opcion Administrar
para acceder alas opciones de administracion de la base de datos.

| Imprimir L4
55 Preparar
.a'd Enviar

@Labarradeférmulas

w

-

L

‘ Al - f |

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, |a casilla donde estamos situados. Cuando
vayamos amodificar el contenido de la celda, dichabarravariaraligeramente, pero esto lo
estudiaremos mas adelante

@L abarradeetiquetas
| M4 4 + M| Hojal - Hoja2 Hoja3 . ¥J

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabgjo.

@[ asbarrasde desplazamiento

[ | 0

Permiten movernos alo largo y ancho de la hoja de forma rpiday sencilla, simplemente hay que
desplazar la barra arrastréndola con el raton, o hacer clic en los triangul os.

LaAyuda
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.
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@Un método consiste en utilizar la Banda de opciones, haciendo clic en € interrogante:

N 4 ‘

.@,%_

@0Otro método consiste en utilizar lateclaF1 del teclado. Aparecerdlaventana de ayuda desde la cual
tendremos que buscar |a ayuda necesaria.
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Empe2ando a frabajar con EXcel cib?

Veremos como introducir y modificar 1os diferentes tipos de datos disponibles en Excel, asi como
manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo parala creacion de hojas de
célculo.

Conceptos de Excel
En caso de no tener claro algunos conceptos bésicos de Excel como puede ser Libro de trabajo, Hoja
de célculo, Celda, Celda activa, Fila, Columna,...

Conceptos de Excel

Aqui podras encontrar |os conceptos mas basicos que utiliza Excel.

Para entender mejor cada uno de |os conceptos explicados te aconsejamos abrir otra ventana con Excel
y comprobarlo.

Librodetrabajo

Un libro de trabajo es e archivo que creamos con Excel, es decir, todo |o que hacemos en este
programa se almacenara formando €l libro de trabgjo.

Los libros de trabajo de Excd tienen la extensiéon .XLS para que €l ordenador |0s reconozca como tal.
Cuando se inicia una sesion de Excel autométicamente se abre un nuevo libro de trabajo con € nombre
provisional de Librol. Esto lo puedes comprobar en la pantalla de Excel, en laBarradetitulo en la
parte superior de la ventana veras como pone Microsoft Excel - Librol.

Librol - Microsoft Excel - = X

Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el nimero del libro ira variando dependiendo de
cuantos se hayan creado en esta sesion. Asi s empezamos otro trabajo, € nombre que se asigna sera
Libro2, el siguiente Libro3, y asi sucesivamente.

Cuidado que e nombre asignado solo sirve como referencia paraidentificar los trabajos mientras no se
hayan guardado, en ningln caso significa que € archivo ya se encuentra guardado. Un libro de trabajo
esta formado por varias hojas, en principio constara de 3 hojas aunque el nUmero de éstas puede variar
entre 1y 255, Si miras en la parte inferior de la ventana de Excel encontrarés las diferentes hojas del
libro de trabajo, cada una de ellas nombradas de laformaHojal, Hoja2...

| 4 4 » »| Hojal  Hoja2 . Hoja3 .~ %

Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacion, ya que por gjemplo todas las hojas
referidas a un mismo proyecto o trabajo podrian agruparse en un solo libro.

Hoja de célculo

Lahoja de calculo es uno de | os distintos tipos de hojas que puede contener un libro de trabajo. Es una
herramienta muy Util paratodas 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 columnasy 1.048.576 filas.
Las hojas de célculo estan formadas por columnas y filas.
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Una columnaes el conjunto de celdas sel eccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por
letras, por ggemplo A, B, C,.......AA, AB,........ V.

i B C D E
1
2
3
4
3
5]
i
g
9
10
11

Cadafilase numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccion horizontal de un conjunto de celdas de
una hoja de datos.

A B = D E

oo = e W k| e

= | =
= | S

Lainterseccion de una columnay unafila se denomina Celday se nombra con el nombre de la
columna ala que pertenece y a continuacién el nimero de su fila, por ggemplo la primera celda
pertenece alacolumnaA y lafilal por lo tanto laceldase llamaAl. Si observas la ventana de Excel
podras comprobar todo o explicado anteriormente.

Cuando € cursor esta posicionado en alguna celda preparado paratrabajar con ésta, dicha celda se
denomina Celda activa y se identifica porque aparece mas remarcada que las demas.

Deigual formatenemos lafilaactiva, filadonde se encuentrala celda activay columna activa,
columnade 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 laHojade Céculo, ya
gue todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos. M as adelante veremos las distintas formas

de definir un rango.
/ (O Pag. - 13 -
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Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra hoja, lamayoria
de las veces, ocupard mayor nimero de celdas que las visibles en el &reade la pantallay es necesario
moverse por e documento rapidamente.

@ Cuando no esta abierto ningin menu, las teclas activas para poder desplazarse através de la hoja

son:
IMOVIMIENTO TECLADO H
CeldaAbgjo FLECHA ABAJO
CeldaArriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celdalzquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abgjo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
CeldaAl CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primeraceldade lafilaactiva FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de lafilaactiva FIN FLECHA DERECHA

@ Otra forma répida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se deseair
es escribir su nombre de columnay filaen e cuadro de texto alaizquierda de la barra de férmulas:

A T - £

Por ggemplo, parair ala celda DF15 deberés escribirlo en lacgade texto y pulsar latecla INTRO.
Aunque siempre puedes utilizar € ratén, moviéndote con las barras de desplazamiento para visuaizar
laceldaalaque quieresir, y hacer clic sobre ésta.

Movimiento rapido en € libro

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

En este apartado trataremos | os distintos métodos para movernos por las distintas hojas del libro de
trabgo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.

| 4 4 » W[ Hojal . Hoja2 . Hoja3 - %]

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

Haciendo clic sobre cua quier pestafia cambiara de hoja, es decir, si haces clic sobre la pestafia Hoja3

pasarés atrabajar con dichahoja. Si e nimero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos
gue hacer uso de los botones de laizquierda de dicha barra para visualizarlas:
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" Paravisualizar apartir delaHojal.

4 Paravisudizar lahoja anterior alas que estamos visualizando.
¥ Paravisudizar lahoja siguiente alas que estamos visualizando.
Y Paravisuaizar las Gltimas hojas.

Unavez visualizadala hoja ala que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre |a etiqueta de ésta.
Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran ningun efecto.
También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro del libro de
trabajo, como pueden ser:

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

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

casos, |0s pasos a seguir seran los siguientes:
Situar e cursor sobre la celda donde se van aintroducir los datos y teclear |os datos que desees
introducir. Apareceran en dos lugares: en lacelda activa y en la Barra de FOrmulas, como puedes

observar en €l dibujo siguiente:

Al > X o .3‘:':| Esto es una prueba
A B C D B k1]
1 Estoesuna prueba|
o B—
3
4

Paraintroducir €l valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te explicamos a
continuacion:

» INTRO: Sevalidad valor introducido en la celday ademas la celda activa pasa a ser laque se
encuentra justo por debgjo.

» TECLASDE MOVIMIENTO: Sevalidadl vaor introducido en lacelday ademas lacelda
activa cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA
serala celda contigua haciala derecha.

» CUADRO DE ACEPTACION: Esd botén ¥ delabarrade férmulas, al hacer clic sobre é
sevalidael valor paraintroducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir lainformacion cambias de opinion y deseas restaurar €l contenido de laceldaa

suvalor inicial, sblo hay que pulsar latecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar - # de
labarra de formulas. 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 informacion
sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender 10 que nos dice y aceptar la
correccién o no.

Otras veces laférmulano es correctay no nos avisa, pero aparecerd algo raro en la celda, comprobar la
formula en la barra de formul as para encontrar € error.
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Modificar datos
Se puede modificar el contenido de una celdaal mismo tiempo gue se esté escribiendo 0 mas tarde,
después de laintroduccion.

Si alin no se ha validado laintroduccion de datos y se comete a gun error, se puede modificar
utilizando latecla Retroceso del teclado para borrar € caracter situado alaizquierdadel cursor,
haciendo retroceder éste una posicion. No se puede utilizar latecla FLECHA IZQUIERDA porque
equivale avalidar la entrada de datos.

Si ya se havalidado la entrada de datos y se desea modificar, Seleccionaremos la celda adecuada,
después activaremos la Barra de Férmul as pulsando latecla F2 o iremos directamente ala barra de
formulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barrade Estado cambiara de Listo a Modificar.

En laBarrade Formulas aparecera el punto deinsercion o cursor a final delamisma, ahoraes
cuando podemos modificar lainformacion.

Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic sobre €l botén Aceptar.

Si después de haber modificado lainformacion se cambia de opinidn y se desea restaurar € contenido
delaceldaasuvaor inicial, sélo hay que pulsar latecla Esc dd teclado o hacer clic sobre el boton
Cancelar de labarrade formulas. Asi no seintroducen los datos y la celda muestra lainformacion que
yatenia

Si se deseareemplazar € contenido de una celda por otro distinto, se seleccionalacelday se escribe €
nuevo valor directamente sobre ésta.

Tipos de datos
En unaHojade Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

@Valores Constantes, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un
numero, unafechau hora, o un texto.

Tipos de datos.
Vamos a profundizar un poco sobre |os distintos tipos de datos que podemos introducir en las celdas
de una hojade célculo:

Valores Constantes.

Es un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un nimero, unafecha u hora, o un
texto.

@NUmeros

Paraintroducir nimeros puedes incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales + - () /
%Ee.£.

Los signos (+) delante de los nimeros se ignoran, y para escribir un nUmero negativo éste tiene que ir
precedido por e signo (-).

Al escribir un nimero entre paréntesis, Excel |o interpreta como un nimero negativo, lo cual estipico

en contabilidad.
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El carécter E 0 e esinterpretado como notacién cientifica. Por € emplo, 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 ndimero tiene una sola coma se trata como una coma decimal.

Si d finalizar un nimero se escribe €, Excel asigna formato Moneda al nimero y asi se vera en la
celda, pero en labarra de formul as desaparecera dicho simbolo.

Si introducimos &l simbolo % a final de un nimero, Excel 1o considera como simbolo de porcentgje.
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 automéati camente a anotacion
cientifica.
Por defecto |os nUmeros aparecen alineados a la derecha en la celda.

@FechaU Hora

Paraintroducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de laforma en que deseas que aparezca.
Al igual que los nimeros (ya que realmente o son), las fechas y las horas también aparecen alineados
aladerechaenlacelda

Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2029, sblo 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

Paraintroducir texto como una constante, selecciona una celday escribe el texto. El texto puede
contener letras, digitosy otros caracteres especial es que se puedan reproducir en laimpresora.

Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas | as adyacentes que estan en blanco a su derecha
paravisualizarlo, no obstante € texto se almacena Unicamente en la primera celda.

El texto aparece, por defecto, alineado alaizquierdaen lacelda

@Fdérmulas, es decir, una secuenciaformada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores. Es unatécnica basica para €l andlisis de datos. Se pueden realizar
diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como +, -, X, /, Sen, Cos, etc... En una
formula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La
formula se escribe en la barra de formulas y debe empezar siempre por € signo =.

Formulas.
Una férmula es una secuencia formada por valores constantes, referencias a otras celdas, nombres,
funciones, u operadores.

Unaférmula es unatécnicabésicaparael andlisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones
con los datos de las hojas de calculo como *, +, -, Seno, Coseno, etc...
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En unaférmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y
funciones. Laformula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por € signo =.

9L os distintos tipos de operadores que se pueden utilizar en una formulason :
OPERADORES ARITMETICOS se emplean para producir resultados numéricos. Ejemplo: + -
* / % N

OPERADOR TIPO TEXTO se emplea para concatenar celdas que contengan texto. Ejemplo: &

OPERADORES RELACIONALES se emplean para comparar valores y proporcionar un valor 16gico
(verdadero o falso) como resultado de la comparacion. Ejemplo: < > = <= >= <>

OPERADORES DE REFERENCIAindican que e vaor producido en la celda referenciada debe ser
utilizado en laformula. En Excel pueden ser:

- Operador de rango indicado por dos puntos (:), se emplea paraindicar un rango de celdas. Ejemplo:
A1:G5

- Operador de union indicado por una coma (,), une los valores de dos 0 mas celdas. Ejemplo: A1,G5

@ Cuando hay varias operaciones en una misma expresion, cada parte de lamismase evallay se
resuelve en un orden determinado. Ese orden se conoce como prioridad de |os operadores.

Se pueden utilizar paréntesis para modificar el orden de prioridad y forzar |a resolucion de algunas
partes de una expresion antes que otras.

L as operaciones entre paréntesis son siempre g ecutadas antes que las que estan fuera del paréntesis.
Sin embargo, dentro de los paréntesis se mantiene la prioridad normal de |os operadores.

Cuando hay expresiones que contienen operadores de mas de una categoria, se resuelve antes las que
tienen operadores aritméticos, a continuacion las que tienen operadores de comparacion y por ultimo
las de operadores 10gicos .

@ os operadores de comparacion tienen todos la misma prioridad, es decir que son resueltos de
izquierda a derecha, en €l orden en que aparecen. Son:

ICOMPARACION |
Igualdad (=)
Desigualdad (<>)

Menor que (<)

Mayor que (>)

Menor oigual que (<=)
Mayor o igua que (>=)

@ os operadores |6gicos y aritméticos son resueltos en € siguiente orden de prioridad (de mayor a
menor):

IARITMETICOS lLOGICOoS |
Exponenciacion (M) Not
Negacion (-) And
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Multiplicacion (*) y Division (/) Or
Adicion (+) y Sustraccion (-)
Concatenacioén de caracteres (&)

Cuando hay multiplicacion y division en la misma expresion, cada operacion es resuelta a medida que
aparece, deizquierda a derecha. Del mismo modo, cuando se presentan adiciones y sustracciones en
una misma expresion, cada operacion es resuelta en e orden en que aparece, de izquierda a derecha.
El operador de concatenacion de cadenas de caracteres (&) no es realmente un operador aritmético
pero es prioritario respecto atodos |os operadores de comparacion.

@FUNCIONES

Una funcion es una férmula especia escrita con anticipacion y que acepta un valor o valores, realiza
unos calculos con esos valores y devuelve un resultado.

Todas las funciones tienen que seguir unasintaxisy 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 0
después de cada paréntesis.

2) Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o funciones.

3) Los argumentos deben de separarse por un punto y coma”;".
Ejemplo:

=SUMA(A1:B3) estafuncién equivale a=A1+A2+A3+B1+B2+B3
M &s adel ante veremos como utilizar funciones.

Erroresen los datos
Cuando introducimos una formula en una celda puede ocurrir que se produzca un error. Dependiendo
del tipo de error puede que Excel nos avise 0 no.

Microsoft Office Excel

Error en la farmula introducida. {Desea aceptar la correccidn propuesta?

\l) =A3

« Para aceptar la correcdon, haga dic en i,
« Para cerrar este mensaje v corregir la farmula manualmente, haga dic en Mo.

s [ e ]

@Cuando nos avisadel error, € cuadro de didlogo que aparece tendra el aspecto que ves ala derecha
Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre €l botén Si o rechazar
utilizando el boton No.

@ Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un simbolo en la esquina
0
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Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como & gue nos permitira saber mas sobre € error.
Dependiendo del tipo de error, a hacer clic sobre e cuadro anterior se mostrara un cuadro u otro,
siendo el mas frecuente el que aparece a continuacion:

a5 -
Farmula incoherente
Copiar farmula de la izquierda
Ayuda sobre este error
O mitir error
Maodificar en la barra de farmulas

Opciones de comprobacion de errores...

Este cuadro nos dice que laférmula es incoherente y nos deja elegir entre diferentes opciones.

Posiblemente el error sea simplemente que laférmula de la celda no tiene e mismo aspecto que todas
las demas formulas adyacente (por € emplo, ésta sea unaresta y todas las demas sumas).

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

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

Si laférmula es correcta, se utilizardla opcién Omitir error para que desaparezca € simbolo de la
esquinade la celda

@ Puede que al introducir laférmula nos aparezca como contenido de lacelda#TEXTO , siendo
TEXTO un vaor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por gjemplo:

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

#NUM! cuando se haintroducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser
sumar textos.

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

#:NOMBRE? cuando Excel no reconoce €l texto de laformula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcion o formula.

#iREF! se produce cuando unareferencia de celdano esvdélida

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

#iNUL O! cuando se especifica unainterseccion de dos areas que no se intersectan. También en estos
casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un simbolo en la esguina superior

F
o #DIV/0! ] — :
izquierdatal como: . Este simbolo se utilizara como hemos visto antes.
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Operaciones con archivos

Vamos a ver |as operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar, guardar como y cerrar
para poder manejarlas sin problemas ala hora de trabgjar con libros de trabajo de Excel.

Guardar un libro detrabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasion para
modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion posterior sobre éste, tendremos que
almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacion se denomina Guardar. También cuando
tengamos un libro ya guardado y 1o modifiquemos, para que |os cambios permanezcan deberemos
guardar € libro antes de cerrar.

Para almacenar un libro detrabajo, podemos utilizar varios métodos.

@Un método consiste en almacenar € ar chivo asignandole un nombre:

e
&

H Guardar coma |

Haz clic e Botén Officey elige la opcion Guardar como...
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Guardar como

Guardar en: [ excel ) 1:\". &~ -5 EE

s Documentos
LT rerientes

[é} Escritorio

Mis
documentos

% MiPC

&g Mis sitios de
— red

Mombre de archive: ||ibro1.xlsx |

Guardar como B0 || jbrg de Excel (%, xlsx) -

[ Guardar ] [ Cancelar ]
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Si el fichero ya existia, es decir yatenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de archivo su
antiguo nombre, si pulsas € botdén Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el
documento sobre el cual estamos trabagjando. Por €l contrario si quieres crear otro nuevo documento
con las modificaciones que has realizado, sin cambiar €l documento original tendrés que seguir estos
pasos:

En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de |a derecha para sel eccionar la unidad donde vas a
grabar tu trabgjo.

Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de |a unidad seleccionada.
Haz doble clic sobre la carpeta donde guardaras el archivo.

En e recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle atu archivo.

y por ultimo haz clic sobre el botén Guardar.

Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que teniaantes de la
modificacion. Paraello:

@ Selecciona la opcion Guardar del Boton Office.

Do

L A
LG
j Muevo

Abrir

H Guardar
' s

@0 hien, haz clic sobre € boton Guardar = e 12 Barra de Acceso Répido, se guardara con € mismo
nombre que tenia. También puedes utilizar |la combinacion de teclas Ctrl + G.

Si el archivo eranuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como... que nos permitira darle
nombrey elegir laruta donde o vamos a guardar.

Mas opciones al guardar librosdetrabajo.
Vamos aver con mas detalle las opciones disponibles en Excel 2007 ala hora de guardar un libro de
trabajo, como puede ser la creacion de copias de seguridad, o la proteccion de libros de trabgjo.

Botones del cuadro de dialogo Guardar
Cuando se abre e cuadro de didlogo Guardar como aparecen varios botones en |a parte superior. A
continuacion te los explicamos.
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-

Guardar como

Guardar en; I excel _ |V_ @~ CH- X Ty EE

s Documentos
recientes

(=} Esaritorio
|E....'I Mis
documentos

o MiPC

i) Mis sitios de
— red

Mombre de archivoe: || ihro1, xlsx

Guardar como BP0: | |jbrg de Excel (=, xlsx)

[ Guardar ][ Cancelar ]

@ * Egte botén slo estara di sponible en caso de haber cambiado de carpeta, y nos permitira volver
atrés, es decir, ala carpeta abierta anteriormente.

2 Nos permiteir al nivel anterior. Por gemplo si estamos en la carpeta Mis documentos, como ésta
se encuentraen € disco duro C:, iradirectamente a éste.

X Permite borrar € archivo seleccionado de lalista

- Nos permite crear una nueva carpeta dentro de la que se encuentra abierta. A continuacién habra
que especificarle un nombre.

- Permite cambiar laformade visuaizar lalistade archivos. Al hacer clic sobrelaflechadela
derecha, elegiremos entre:

| conos pequefios. para ver tnicamente los nombres de |os archivos con su icono de tamafio peguefio.

| conos grandes: para ver unicamente los nombres de |os archivos con su icono de tamafio grande.
Lista: paraver unicamente los nombres de los archivos.

Detalles: paraver ademéas del nombre, el tamafio, € tipo y |a fecha de modificacién.

Propiedades. para que aparezca una serie de propiedades del archivo en |a parte derecha del recuadro,
dependiendo del archivo seleccionado.

Vista previa: paraque en la parte derecha del recuadro aparezca unavista del archivo seleccionado.

Crear automaticamente copias de seguridad
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Opciones generales

[] crear siempre una copia de seguridad

Uso compartido de archivaos
Contraseria de apertura:

Contrasefia de escritura;

[] 5e recomienda sdlo lectura

I Aceptar l[ Cancelar ]

Podemos tener siempre una copia de los archivos por si le pasaraalgo a archivo origina. Paraéllo:
Seleccionar € Boton Officey elegir la opcion Guardar como...

Después hacer clic sobre la flecha de la derecha del botén .

Elegir la opcion Opciones generales...

Aparecera el cuadro de didlogo Opciones para guardar de la derecha.

Activar lacasilla Crear siempre una copia de seguridad.

Hacer clic sobre €l botén Aceptar para cerrar €l cuadro de opciones, vuelve a hacer clic sobre € boton
Aceptar paracerrar ahorael cuadro de didogo Guardar como.

Cerrar un librodetrabajo

Unavez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de @ parano estar utilizando
memoriainutilmente. La operacion de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del
documento. Se puede cerrar un documento de varias formas.

@Unadeéllas consiste en utilizar el Boton Office

Selecciona € Boton Officey eligela opcion Cerrar.

a'd Enviar L4

Publicar L4
[=dl =]
y
] Cerrar %
7 . Ty
Microsoft Office Excel

! E éDesea guardar los cambios efectuados en ‘Libro1'?

[ Si ] [ Mo ] [ Cancelar ]

En caso de detectar un archivo al cual sele harealizado una modificacion no amacenada, Excel nos
avisara de ello mostrandonos € siguiente cuadro de dia ogo:
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Haz clic sobre el boton:

Cancelar parano cerrar €l documento.

No parasalir del documento sin almacenar |as modificaciones realizada desde la Ultima vez que
guardamos.

Si para amacenar € documento antes de salir de €.

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

@ Otraforma consiste en utilizar e botdn Cerrar  * de labarrade mend, cuidado no el delabarrade
titulo que cerrariael programa Excel.

Cerrar todosloslibrosdetrabajo.
Vamos a ver laformadisponible para cerrar varios libros de trabajo a mismo tiempo.

Cerrar todosloslibrosabiertos.
Si tenemos abiertos varios libros de trabajo, podemos decirle a que cierre automati camente todos ellos
con una sola operacion. Paraello:

‘J"fmaﬂ' ‘
1 Haz clic en e Botén Office ==,
2 Haz clic en € boton Salir de Excel.
3 Si al cerrar dgun libro encuentra alguna modificacién no guardada, nos avisara como vimos en la

operacion normal para cerrar un libro.

Se cerraran autométi camente todos | os libros abiertos.

Empezar un nuevo libro detrabajo

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

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

@ Selecciona € Boton Officey elige la opcion Nuevo.

H Guardar

@0 bien utilizar la combinacion deteclas CTRL+U.

R
En el cuadro que aparecera deberas seleccionar Libro en blanco y hacer clic en Aceptar =~
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Mas opcionesal crear librosdetrabajo

Vamos a conocer y manejar con mas precision las opciones disponibles en Excel2007 ala horade
empezar un libro de trabajo, como puede ser el uso de plantillas como model os que usaremos parala
creacion de libros de trabajo.

Usar plantillas.

Una plantilla es un modelo que puede servir como base para muchas hojas de célculo. Puede incluir
tanto datos como formatos.

Paracrear un libro de trabajo utilizando plantillas:

Seleccionar el Boton Office.

Elegir laopcion Nuevo...

Hacer clic sobre la categoria Plantillas instaladas en el cuadro de didogo Nuevo Libro.

Huevo libro @

A F
Plantillas (© Presupuesto mensual personal

En blanco ¥ reciente
Flantillas imta,adﬁ l Plantillas instaladas

s

Mis plantillas...

Mueya a partir de Amortizacian de
existentea.., prestama

Microsoft (ffice Online

i A B [+ |
Destacacdo

Presupuestos : Presupuesto mensual persol

Calendarios : =
Ingrases 1 |
INGRESDS MEMSUALES PREVISTDS Ingresas adidonales |

a

4

B

] Total de ingresos m
| 8

Informes de gastos .

Inventarios Ingresss 1

WGRESDS MEMSUALES REALES Ingresos adidonales

Facturas Presupuesta mensual
personal

Listas

Planes

Programaclares

Orcenes de compra w

[ Crear ] [ Cancelar ]

Apareceran las plantillas instaladas, si no |o estuviesen habria que volver ainstalar Excel 2007 con las
opciones de plantillas activadas

Seleccionar €l tipo de plantilla deseada, como Factura o Informe de Gastos.
Hacer clic sobre €l botén Crear.

Posiblemente nos avise de la habilitacion de macros junto con la plantilla, y a final aparecera una
copia de nuestro model o elegido.

Rellenar la plantilla.
Al guardar nuestro modelo, nos aparecera e cuadro Guardar como paratener siempre la plantilla

original.
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Crear plantillas.

Para crear una plantilla, seguir |os siguientes pasos:

Crear un libro de trabajo con todos los datos y |os formatos que seran comunes atodos los libros de
trabajo creados a partir de esta plantilla.

Seleccionar el Boton Office.

Elegir 1a opcion Guardar como...

Escribir e nombre de la plantilla en el recuadro Nombre de archivo.

En el recuadro Guardar como tipo, hacer clic sobre laflecha de la derecha para que se abralalista
desplegable y elegir la opcion Plantilla de Excel.

Guardar como P02 | |ibrg de Excel (=, xlsx)

Libro de Excel 97-2003 (*.xds) s
Diatos XML (=, xml) !
Pagina Web de un salo archive {*.mht: = mbtml)

Pagina Web (*.htm; * html)

tPlantila de Excel (*.xlt) -

Plantilla de Excel habilitada paraehacros (=.xltm) b

Hacer clic sobre €l botén Aceptar.
Excel 2007 cambia automaticamente a la carpeta de plantillas, para que tu nueva plantilla esté siempre
disponible al seleccionar la opcion Nuevo del Boton Office.

Abrir un libro detrabajo ya existente
Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, |a operacién se denomina Abrir.
Para abrir un archivo ya existente seleccionala opcion Abrir del Botén Office.

H Guardar como  #

Aparecera el cuadro de didlogo siguiente:
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Abrir Bx|

Buscar en: (= excel b @ - A i _=| ~

-

s Documentos EI_=|Lil:ur|:| Lxlsx
recientes

@ Escritorio
~.I_-.I Mis

documentos
 MiPC

&) Mis sitios de
—g red

Mombre de archivo: w

- : e ——
Tipo de archivo: Todos los archivos de Excel {(*.x0%; *.xsx; *.xlsm; *.xlsby =.xlam; *.xlt|»

Herramientas - Cancelar

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

=) excel
| Documentos compartidos fad
&g Disco local (C)
&g Datos (D)

2} Unidad DVD-RW (E:)
s Unidad DVD (F:)
&J Mis sitios de red
=) Mis documentos
I aulaClic )
1 fexcet w

Elige la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.

En el recuadro inferior, apareceran | as distintas carpetas de la unidad el egida.

Haz doble clic sobre la carpeta donde se encuentra €l archivo arecuperar.

Al abrir una carpeta, ésta se sitllaen el recuadro superior Buscar en, y ahoraen €l recuadro inferior
aparecera toda lainformacion de dicha carpeta.

Haz clic sobre e archivo deseado. y después sobre el botén Abrir.

Nota: En € entorno de Windows Vista, este dialogo no esigual, aungue las opciones son
préacticamente las mismas.

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

Selecciona € menu Boton Office.
A laderechade laventanadel menu, Excel presenta una lista con los ultimos documentos abiertos.
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&y ;

=
Documentos recientes

j MNuevo
1 Librol.xlsx 1=l
— .
Abrir 2 ferreteria.xlsx 1=l

3 ejemplo.xlsx 1=l
4 factura.xlsx 1=l

H Guardar

Haz clic sobre el documento deseado.
El primer documento delalistaes e Ultimo que se abrio.
Si quieres que un documento se muestre siempre en lalista de Documentos recientes haz clic sobre €l

icono ' que se encuentra a su derechaque lo fijara en lalista hasta que lo vuelvas a desactivar.

Mas opcionesal abrir librosdetrabajo.

Vamos a conocer y manejar con mas precision |las opciones disponibles en Excel2007 ala horade
abrir un libro de trabajo, como puede ser la aperturade varios libros alavez o la aperturade libros de
trabajo como libros de solo lectura.

Abrir varioslibrosdetrabajo alavez.
@ Podemos abrir varios archivos alavez desde e cuadro de didlogo Abrir. Paraéllo:

Seleccionar el Boton Office... y elegir laopcion Abrir.

H Guardar como  k

Seleccionar un archivoaabrir.

Pulsar latecla CTRL del teclado, y manteniéndola pul sada seleccionar otro archivo.

Repetir este Ultimo paso hasta que estén sel eccionados todos | os archivos que deseamos abrir.
Hacer clic sobre €l boton Aceptar.

Todos los archivos se abrirén solo que uno de ellos se visualizard en pantalla, |os demés estaran por
debgjo.

Abrir librosdetrabajo de solo lectura.
Para evitar modificar laversion de un archivo a guardarlo en disco, podremos abrir como archivo de

solo lectura. Paraello:
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@Seleccionar € Boton Officey elegir la opcion Abrir.

H Guardar
H Guardar como  k

Seleccionar € archivo a abrir.
Hacer clic sobre |aflecha de la derechadel boton Abrir para que se abralalista desplegable.

Abrir |~

Abrir

Albrir como de sdlo lectura

Abrir como™dapia

Abriry reparar...

Elegir laopcion Abrir como de sdlo lectura.

Excel2007 abrira el archivo, lo podremos leer e incluso modificar, pero no podremos guardarlo con €l
mismo nombre. A la hora de guardarlo nos pedira otro nombre mediante el cuadro de didogo

Guardar como.
Botones del cuadro de didlogo Abrir.

Cuando se abre el cuadro de dialogo aparecen varios botones en la parte superior. A continuacion te
los explicamos:

@ * Este bot6n s6lo estarad sponible en caso de haber cambiado de carpeta, y nos permitira volver
atras, es decir, la carpeta abierta anteriormente.

2 Nos permiteir a nivel anterior. Por giemplo si estamos en |la carpeta Mis documentos, como ésta
se encuentraen el disco duro C:, ira directamente a éste.

X Permite borrar € archivo seleccionado delalista.

- Nos permite crear una nueva carpeta dentro de la que se encuentra abierta. A continuacion habra

gue especificarle un nombre.
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i~ Permite cambiar la formade visualizar lalistade archivos. Al hacer clic sobre laflechadela
derecha, elegiremos entre:

» lconos pequefios: paraver Unicamente los nombres de los archivos con su icono de tamafio
pequefio.

I conos grandes: para ver unicamente los nombres de |os archivos con su icono de tamafio
grande.

Lista: paraver unicamente los nombres de los archivos.

Detalles: paraver ademas del nombre, €l tamario, € tipo y lafecha de modificacion.
Propiedades. para que aparezca una serie de propiedades del archivo en |a parte derecha del
recuadro, dependiendo del archivo sel eccionado.

Vista previa: paraque en la parte derecha del recuadro aparezca unavista del archivo

sel eccionado.

Y VYVV V¥V

Ademas, en laparte izquierda, aparecen |as carpetas mas usadas, como Historial, Favoritos, Mis
documentos,... para acceder directamente aellas.

Nota: En & entorno de Windows Vista, este dialogo no esigual, aunque | as opciones son
précticamente las mismas.

/ @ Pag. - 31 -



O 0_4 Biblia de Excel 2007 / m
|||||I|||l|| [ﬂ,

Formulas 4y Funciones

Esta unidad es la unidad una de las més importantes del curso, pues en su comprension y mangjo est
la base de Excel. Qué es una hoja de cal culo sino una base de datos que utilizamos con una serie de
formulas para evitar tener que recalcular por cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es
fundamental para el desarrollo del curso y labuena utilizacion de Excel.

Vamos a profundizar en e manegjo de funciones ya definidas por Excel 2007 para agilizar la creacion
de hojas de célculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como € uso del asistente para funciones,
herramienta muy Util cuando no conocemos muy bien |as funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir Formulasy Funciones

Unafuncion es una formula predefinida por Excel 2007 (o por €l usuario) que opera con uno 0 mas
valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para calcular la
formula que la contiene.

Lasintaxis de cualquier funcion es:

nombre_funcidon(argumentol;argumento2;...;argumentoN). Siguen las siguientes reglas:

» Silafuncién vaa comienzo de unaformula debe empezar por e signo =.

» Losargumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o
después de cada paréntesis.

» Losargumentos 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 lafuncion SUMA () que devuelve como resultado |a suma de sus argumentos. El operador ":"
nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8indicatodas las celdasincluidas entrelacelda Al y |1aC8,
asi lafuncién anterior seriaequivaente 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 giemplo se puede apreciar laventgja de utilizar lafuncion.

Las formulas pueden contener més de unafuncion, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la
formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o cdlculo que realizan. Asi hay
funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fechay hora, [6gicas,

de base de datos, de blsqueda y referenciay de informacion.

Paraintroducir una formula debe escribirse en una celda cualquieratal cua introducimos cualquier
texto, precedida siempre del signo =.
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Operadores més utilizados en las férmulas o funciones

Exce permite que en una funcion tengamos varios operadores para tratar |0os datos. Los operadores son
simbolos que identifica Excel con operaciones aritméticasy es el enlace entre 2 argumentos.
En latabla podemos ver |os operadores mas utilizados.

SIMBOLO DEL | OPERACION QUE

OPERADOR REALIZA
+ SUMA
- RESTA
* MULTIPLICA
/ DIVIDE
n EXPONENCIACION
2 UNION /
CONCATENAR
_ Comparacion IGUAL
- QUE
> Comparacion
MAYOR QUE
< Comparacion MENOR
QUE
Comparacion
>= MAYOR IGUAL
QUE
- Comparacion MENOR
- IGUAL QUE
< Comparacion
DISTINTO

En unaférmula o funcion pueden utilizarse tanto operadores como sea necesario teniendo en cuenta
siempre que |los operadores hacen siempre referencia a dos argumentos. Pueden crearse formulas
verdaderamente complejas. Veamos un gemplo.

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

Precedencia delos operadores

Hemos visto que una férmula puede ser muy complega, utilizando multitud de operadores. Excel como
cualquier operador matemdtico 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.

SIMBOLO .
DEL OPESQEI'_?ZNAQUE PRECEDENCIA
OPERADOR
n EXPONENCIACION 1
* MULTIPLICA 2
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/ DIVIDE
+ SUMA
- RESTA

UNION /
CONCATENAR

Comparacion IGUAL
QUE

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

A WOIWDN

<>

Ademas de esta tabla de precedencias la precedencia maxima, es decir la operacion que antes se
evalua, es aquellaque vaentre parentesis.

V eamos pues como resol veriala formula gue hemos visto como g emplo: Podemos que hay 10
operaciones

» 5SUMAS

» 3MULTIPLICACIONES
> 1DIVISION

» 1 COMPARACION

Primero resolveria por separado |as operaciones de SUMA, despues redizarialas operaciones de
MULTIPLICACION, seguidamenterealizariala DIVISION y por ultimo la COMPARACION.

Insertar funcion con e asistente

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

Si queremosintroducir una funciéon en una celda:

@ Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.
Hacer clic en la pestafia Formulas. Elegir laopcion Insertar funcion.

j.-;f Z Autosuma - @ Logicas - B

E Usadas recientemente = [A Texto - [ﬂ*
Insertar | . - —
fundt% L'-T_;! Financieras ~ ﬁ_‘, Fecha y hora = ([~

Biblioteca de funciones
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@O bhien, hacer clic sobre el boton de la barrade férmulas.

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcioén:

Insertar funcion E]

Buscar una funcion:

scriba una breve descripcidn de lo gue desea hacer v, a
continuacion, haga dic en Ir

0 seleccionar una categoria: | Usadas redentemente W

Seleccionar una funcdn:

SUMA -~
PROMEDIO

51

HIPERVINCULO

COMNTAR.

MAX

SEMNO bl

SUMA(nimerol;nimero2;...)
Suma todos los nimeras en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar ][ Cancelar ]

Excel 2007 nos permite buscar lafuncidn que necesitamos escribiendo una breve descripcion dela
funcion necesitada en e recuadro Buscar una funcion: y a continuacion hacer clic sobre € boton

I . . .

, de esta forma no es necesario conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya
gue el nos mostrara en e cuadro de lista Seleccionar una funcion: las funciones que tienen que ver con
la descripcidn escrita.

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

En e cuadro de lista Seleccionar unafuncién: hay que elegir lafuncidn que deseamos haciendo clic
sobre ésta.

Observa como conforme sel eccionamos una funcion, en la parte inferior nos aparecen |os distintos
argumentos y una breve descripcién de ésta. También disponemos de un enlace Ayuda sobre esta
funcion para obtener una descripcién més completa de dicha funcion. A final, hacer clic sobre €l boton
Aceptar. Justo por debajo de labarra de formulas aparecerd € cuadro de didogo Argumentos de
funcién, donde nos pide introducir los argumentos de la funcién: Este cuadro variara segn la funcién
gue hayamos elegido, en nuestro caso se digié lafuncion SUMA ().
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=,

Argumentos de funcidn

SUMA
Nimerol Rzl =
Mimero2 =

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Homerol: nimerol;nimero?;... son de 1a 255 nameros que se desea sumar. Los
valores |dgicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta fundén [ Aceptar l[ Cancelar ]

En e recuadro Numerol hay queindicar € primer argumento que generalmente serd una celda o rango

de celdastipo A1:B4 . Paraello, hacer clic sobre le botén para gue e cuadro se haga mas pequefio
y podamos ver toda la hoja de célculo, a continuacion seleccionar €l rango de celdas o lacelda
deseadas como primer argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con € boton izquierdo
del ratén sobre laprimera celdadel rango y sin soltar € boton arrastralo hasta la Ultima celda del
rango) y pulsar lateclaINTRO paravolver a cuadro de didogo.

En e recuadro Numero2 habra que indicar cua serd e segundo argumento. Solo en caso de que
existiera. Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi
sucesivamente.

Cuando tengamos introducidos todos |os argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.
Si por alguin motivo insertdramos unafila en medio del rango de una funcion, Excel expande
automaticamente €l rango incluyendo asi € valor de la celdaen € rango. Por g emplo: Si tenemos en
lacelda A5 lafuncion =SUMA (A 1:A4) einsertamos un filaen laposicion 3 laformula se expandira
automati camente cambiando a=SUMA(A1:A5).

% Autosuma

En lapestafia Inicio o en la de Férmulas encontrarés € boton Autosuma " que nos
permite realizar lafuncion SUMA de forma més rapida
Con este botdn tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la derecha del boton.

% Autosuma =

=  Suma
Promedio
Contar nimeros
Max
Min

Mas funcienes..

Al hacer clic sobre ésta aparecera lalista desplegable de la derecha:
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Y podremos utilizar otra funcién que no seala Suma, como puede ser Promedio (calculalamedia
aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene € valor méximo) o Min (obtiene el valor minimo).
Ademas de poder accesar al didogo de funciones através de Mas Funciones...

Referenciasy Nombres

Referencias.

Cuando trabagjamos en Excel y mas concretamente cuando hacemos usos de formulas y funciones casi
€s 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 aun lugar, es decir, cuando en una
formula escribimos =SUMA (A 1;B1) nos estamos refiriendo a que sume el contenido deAly €
contenido de B1. Existen 3 tipos de referencias:

@Referencia Relativa: Lasreferencias defilasy columnas cambian si se copialaformulaen otra
celda, es decir se adapta a su entorno porqgue las referencias | as hace con respecto a la distancia entre la
formulay las celdas que forman parte de laformula. Esta es laopcion que ofrece Excel por defecto.
Supongamos el gemplo:

A B

=Al1+2 30
3

Si ahora copiamos la celda A2 en B3, como la copiamos una columna haciala derechay en unafila
hacia abgjo, laférmula cambiardpor: =B2+2 . Lo que variardeslareferenciaalacedaAl, a copiarla
una columna haciala derecha se incrementara el nombre de la columna en uno, es decir, en vez de A
pondrd B y a copiarlaunafilahaciaabajo en vez defilal pondrd 2, resultado =B2+2 . Para mantener
en laformula sumar 2 a contenido de la celda superior.

@Referencia Absoluta: Lasreferencias de filasy columnas no cambian si se copialaformulaaotra
celda, lasreferencias alas celdas de laformula son fijas.
Supongamos el gemplo:

A B

=$A$1+2 30
3

Si ahora copiamos lacelda A2 en B3, aunque la copiemos una columna hacia la derechay en unafila
hacia abajo, como delante de la columnay delante de la fila encuentra en signo $ no variaralaformula
y en B3 pondra =$A$1+2 .

@Referencia Mixta: Podemos hacer una combinaci én de ambas referencias, podemos hacer que las
filas sean relativas y las columnas absol utas o viceversa.
Supongamos el gemplo:
A B
1 15 20

=$A1+2 30

3
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Si ahoracopiamoslaceldaA2 en B3, como hay un signo $ delante de la columna aungue se copie una
columna més ala derecha éstano variara, pero a no tener € signo $ delante de lafila, a copiarlauna
filahaciaabgjo lafilacambiarapor 2 envez de 1y € resultado serd =$A2+2.

Supongamos €l gemplo:

A B
1 15 20
2 =A$1+2 30
3

Si ahora copiamoslaceldaA2 en B3, como hay un signo $ delante de la fila aunque se copie unafila
hacia abajo ésta no variard, pero a no tener el signo $ delante de la columna, a copiarla una columna
mas ala derechala columna cambiara por B envez de A y €l resultado serd=B$1+2 .

Como cambiar el tipo dereferencia

Una opcion para cambiar el tipo de referencia una vez sabemos distinguir entre |os diferentes tipos de
referencias que existen y la que mas nos interesa en cada momento es hacerlo a mano.

Lasreferencias relativas se escriben tal cual vemos lainterseccion de lacelda con lacolumnay lafila
(A2, B3, D1...).

Para gue la referencia sea absol uta, es decir que seafija, debemos anteponer alacolumnay alafila el
signo $ ($A$2, $B$3, $D$L...).

Para |as referencias mixtas como hemos dicho puede ser una mezcla entre relativa y absoluta por tanto
pueden ser de estetipo ($A2, B$3, $D1...).

Otra opcion, en lugar de escribirlo a mano es hacerlo cuando estemos editando laformula, en €
momento en el que se incluyan las celdas referenciadas podemos pulsar sobre latecla F4 y vemos que
va cambiando alos posibles tipos de referencias que podemos hacer con la celda.

Referenciasaotrashojaso libros
Otrafuncionalidad muy interesante de las referencias es la posibilidad de escribir referencias a celdas
gue 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 nombre de la hoja seguido del signo de
exclamacion y e nombre de la celda

Por g emplo: Hoja2! A2 esta referencia esta diciendo que cojala celda A2 de lahojaHoja2.
Si lahojatuviera un nombre personalizado con espacios incluidos, |a referencia seria de este modo
'‘Nombre de la hoja externa!l A2, habria que encerrar € nombre de la hoja entre comillas ssmples ' .

@Referenciaaotroslibros.

Para hacer referenciaa celdas de otros libros debemos indicar el nombre del libro entre corchetesy el
resto como acabamos de ver.

Por gjemplo: '[presupuesto 2007]Hojal'! B2 esta referenciaindica que la celda se encuentraen e libro
"Presupuesto 2007", en laHojal y en lacelda B2.

Muy importante: Fijense bien que a escribir una cadena de caracteres que incluya espacios debemos
ponerlo siempre entre comillas simples ' '.

@ Utilizar Expresiones como argumentos de |las Funciones
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Exce permite que en una funcion tengamos como argumentos expresiones, por giemplo lasumade
dos celdas (A1+A3). El orden de gecucion de lafuncion sera primero resolver las expresiones y
después gjecutar la funcidn sobre el resultado de |las expresiones.

Por giemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
Alvael
A2vaeb
A3vae?2
Advae3

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

@Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcion se convierta en argumento de otra funcion, de estaforma
podemos realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por ggemplo
=MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta férmula consta de la combinacion de dos funciones, lasumay €
valor maximo. Excel redizara primero lasumaSUMA(A1:A4) y después calculara el valor maximo
entre el resultado delasumay laceldaB3.

Funciones defechay hora

De entre todo e conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos las funciones dedicadas a
tratamiento de fechas y horas.

Y estas son todas |las posibles funciones ofrecidas por Excel.

En varias funciones veremos que & argumento que sele pasao € valor que nos devuelve es un
"numero de serie”. Pues bien, Excel Ilama nimero de serie @ numero de dias transcurridos desde el O
de enero de 1900 hasta la fechaintroducida, es decir coge lafechainicia del sistemacomo € dia
0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las funciones que tengan nim_de_serie como
argumento, podremos poner un nimero o bien la referencia de una celda que contenga una fecha.

IFuncion Descripcion |
AHORA() Devuelve lafechay lahoraactual
ANO(nim_de_serie) Devuelve € ano en formato ano
DIA(nUm_de_serie) Devueve € diadd mes
DIAS360(fecha_inicia;fecha final;método) Calcula el nimero de dias entre las dos fechas
DIASEM (nim_de_serie;tipo) Devuelveun nimerodel 1 a 7

FECHA (afio;mes;dia) Devuelve lafechaen formato fecha
FECHANUMERO(texto_de fecha) Devuelve lafecha en formato de fecha
HORA(nim_de_serie) Devuelve la hora como un nimero del 0 al 23
HORANUMERO(texto_de fecha) Convierte una hora de texto en un nimero
HOY () Devuelve |a fecha actual

Devuelve e nUmero del mesen el rango del 1
(enero) al 12 (diciembre)
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MINUTO(nUm_de_serie) Devuelve e minuto en € rango de 0 a’59

NSHORA (horaminuto:segundo) Convierte horas, mi nu,tos y segundos dados como
ndmeros

SEGUNDO(nUm_de_serie) Devuelve el segundo en e rango de 0 a59

Funcionesdefechay hora (1)

@Funcién AHORA()

Esta funcién nos devuelve lafechay lahoraactual del sistema con formato de fechay hora
Ejemplo: =AHORA () devuelve 09/09/2004 11:50.

@Funcién ANO(nUm_de_serie)

Esta funcion tiene como pardmetro un nimero de serie y devuelve e afo en formato afio entre el rango
de 1900-9999.

Ejemplo: =ANO(38300) devuelve 2004. En vez de un nimero 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.

@Funcion DIA(nUm_de serie)

Devuelve € diadel mes correspondiente al nimero de serie proporcionado.
Ejemplo: =DIA(38300) devuelve 9.

@Funcion DIAS360(fecha_inicial;fecha final;método)

Cacula el numero de dias entre las dos fechas proporcionadas basandose en afios de 360 dias. Los
parametros de fechainicia y fechafina es mejor introducirlos mediante la funcion
Fecha(afio;mes;dia). El parametro método es |6gico (verdadero, falso), V --> método Europeo, Fu
omitido--> método Americano.

Método Europeo: Las fechasiniciales o finales que corresponden a 31 del mes se convierten en e 30
del mismo mes

Método Americano: Si lafechainicia esel 31 del mes, se convierte en e 30 del mismo mes. Si la
fechafinal esel 31 del mesy lafechainicial esanterior a 30, lafechafinal seconvierteene 1 del
mes siguiente; de lo contrario lafechafina se convierte en el 30 del mismo mes

Ejemplo: =DIA S360(Fecha(1975;05;04); Fecha(2004;05;04)) devuelve 10440.

@Funcion DIASEM (nim_de _serie;tipo)

Devuelve un nimero del 1 a 7 queidentificaal dia de la semana, € pardmetro tipo permite especificar
apartir de qué diaempiezala semana, si es al estilo americano pondremos de tipo = 1 (domingo=1y

sabado=7), para estilo europeo pondremos tipo=2 (lunes=1 y domingo=7).
Ejemplo: =DIASEM (38300;2) devuelve 2.

/ @ Pag. - 40 -




O
O 0_4 Biblia de Excel 2007 / m

@Funcion FECHA (afio; mes;dia)

Devuelve la fecha en formato fecha, esta funcidn sirve sobre todo por si queremos que nosindique la
fecha completa utilizando celdas donde tengamos |os datos del dia, mes'y afio por separado.
Ejemplo: =FECHA (2004;2;15) devuelve 15/02/2004.

@Funcion FECHANUMERO(texto_de fecha)

Devuelve lafecha en formato de fecha convirtiendo la fecha en formato de texto pasada como
pardmetro. La fecha pasada por parametro debe ser del estilo "diames-afio”.

Ejemplo: =FECHANUMERO("12-5-1998") devuelve 12/05/1998

Funciones detexto

Una hoja de célcul o esta pensada para manejarse dentro del mundo de los nimeros, pero Excel
también tiene un conjunto de funciones especificas para la manipul acion de texto.
Estas son todas | as funciones de texto ofrecidas por Excel.

IFuncién | Descripcion

Devuelve el carécter
CARACTER(nUmero) especificado por €
ndmero
Devuelve € codigo ASCII
CODIGO(texto) del primer caracter del
texto

Devuelve una cadena de
caracteres con launién

Redondea un nimero
pasado como parametro

Devuelve el nUmero de
caracteres especificados

Devuelve la posicion
inicia del texto buscado

Devuelve d mismo texto
pero sin espacios
Devuelve los caracteres
indicados de una cadena

Encuentra una cadena
dentro de un texto

IGUAL (textol:texto2) De"zj\f'e‘r’ga‘égr‘é?}g{s'cgg' co

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

DECIMAL (nimero;decimales;no_separar_millares)
DERECHA (texto;nim_de_caracteres)
ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;ndm_inicial)
ESPACIOS(texto)
EXTRAE(texto;posicion_inicia;nim_caracteres)

HALLAR(texto _buscado;dentro_del _texto;nim_inicial)

Devueve €l nimero de
caracteres especificados

Devueve lalongitud del
texto

Limpia €l texto de
caracteres no imprimibles

IZQUIERDA (texto;nim_de_caracteres)
LARGO(texto)

LIMPIAR(texto)
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MAY USC(texto) Convierte a mayusculas
MINUSC(texto) Convierte aminusculas
MONEDA (nimero;nim_de_decimales) Convierte amoneda

Convierte amayusculala

NOMPROPIO(texto) primeraletradel texto
REEMPLAZAR(texto_origina;num_inicial;nim_de Reemplaza parte de una
caracteres;texto_nuevo) cadena de texto por otra
REPETIR(texto;nim_de veces) Repite e texto
SUSTITUIR(texto;texto_original;texto_nuevo;nim_de_ocurrencia) Reemplaza el texto con
texto nuevo
T(valor) Comprueba que €l valor es
texto
TEXTO(valor;formato) Convierte un valor atexto
. Convierte un nimero a
TEXTOBAHT(nGimero) texto tailandés (Baht)
VALOR(texto) Convi er'Ee un texto a
ndmero

@Funcion CARACTER(nUumer o)

Devuelve € caracter especificado por el nimero de codigo correspondiente a codigo de caracteres
ASCII.
Ejemplo: =CARACTER(76) devuelve L

@Funcion CODIGO(texto)

Estafuncion devuelve el cddigo 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 unidn 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 a guna ocasién queremos fundir € nombre completo en una sola
celda

Ejemplo: =CONCATENAR("Antonio ";"Gutierrez ";"Fernandez " ) devuelve Antonio Gutierrez
Fernandez

@Funcion DECIMAL (nimero;decimales;no_separar_millares)
Redondea un nimero pasado como parametro alos decimales indicados y devuelve € resultado en
formato de texto. La Ultima opcion es una pardmetro 16gico (VERDADERO, FALSO), si se omite

coge como valor FALSO, mostraralos puntos separadores de los millares.
Ejemplo: =DECIMAL (4005,75;3) devuelve 4.005,750 y =DECIMAL (4005, 75;3;verdadero) devuelve

4005,750
/ O pag. - 41 -




O
O 0_4 Biblia de Excel 2007 / m

@Funcion DERECHA((texto;num_de _caracteres)

Devuelve de la cadena de texto, el nimero de caracteres especificados comenzando a contar desde €l
final del texto.
Ejemplo: =DERECHA ("Bienaventurados |os que estudien Excel...";12) devuelve "ien Excdl..."

@Funcion ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;nam_inicial)

Devuelve laposicioninicia del texto buscado dentro de otro texto empezando a buscar desde la
posicion num_inicia. A diferenciade lafuncion HALLAR, ENCONTRAR distingue entre
mayUsculas y minusculas y no admite caracteres comodin.

Ejemplo: =ENCONTRAR("Wally";" Siempre buscando nuevas aventuras este Wally y siempre
perdido, aydame a encontrarlo”;1)

devuelve 40, que es la posicion donde empiezala palabra Wally.

@Funcion ESPACIOS(texto)

Devuelve e mismo texto pero quitando |0s espaci os que no sean espacios simples entre pal abras.
Ejemplo: =ESPACIOS("En un lugar delamancha... ") devuelve "En un lugar de lamancha...”

@Funcién EXTRAE(texto;posicion_inicial;niim_car acter es)

Devuelve los caracteres indicados de una cadena de texto a partir de unaposicién inicial.
Ejemplo: =EXTRAE("Mirando & mar, me envuel ve unaemocion intensa...”;12;3) devuelve "mar"

@Funcion HALLAR(texto_buscado;dentro_del_texto;nim_inicial)

Busca un texto dentro de otro y devuelve la posicion del texto buscado. Realiza la busgueda leyendo el
texto de izquierda a derecha a partir de laposicion inicial indicadaen nim_inicial. A diferenciadela
funcion ENCONTRAR, HALLAR no distingue entre mayusculas y minusculas y admite caracteres
comodines (? un solo caracter, * cualquier nimero de caracteres, ~ caracter de escape).

Ejemplo: =HALLAR("Mar";"Mirando el mar, me envuelve una emocion intensa...";1) devuelve 12
=HALLAR("M?r";"Mirando € mar, me envuelve una emocion intensa...";1) devuelve 1

@Funcion | GUAL (textol;texto2)

Devuelve un valor |6gico (verdadero/falso) segun las dos cadenas de texto comparadas sean iguales o
no.

Ejemplo: =IGUAL("esto esigua?';"esigua esto?') devuelve FALSO
Normalmente se utiliza para comparar |os val ores almacenados en dos celdas.

@Funcion | ZQUIERDA (texto;nim_de car acter es)

Devuelve & nimero de caracteres especificados desde el principio de la cadena de texto.
Ejemplo: =IZQUIERDA("EI sol no puede competir con € brillo de tu mirada';6) devuelve "El sol"

@Funcion LARGO(texto)

Devuelve € nimero de caracteres que tiene la cadena de texto, es decir su longitud.
Ejemplo: =LARGO("E! sol no puede competir con €l brillo de tu mirada") devuelve 51
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@Funcion LIMPIAR(texto)

Limpia el texto de caracteres no imprimibles.
Ejemplo:Si escribimos en una celda=CARACTER(7)&"Este texto sl que vale'& CARACTER(7) enla

EEste texto si que valeE

celda veriamos esto: s escribimos =LIMPIAR(CARACTER(7)& "Este
texto si que vale'& CARACTER(7)), desaparecerén | os caracteres no imprimibles y veremos:

Este texto si que vale
@Funcion MAYUSC(texto)

Convierte a mayusculas |a cadena de texto.
Ejemplo: =MAY USC("convierteme amayuscula') devuelve "CONVIERTEME A MAYUSCULA"

@Funcion MINUSC(texto)

Convierte aminuscul as la cadena de texto.
Ejemplo: =MINUSC("VENGA Y AHORA A MINUSCULA") devuelve "vengay ahoraaminuscula’

@Funcién MONEDA (nimero;nim_de_decimales)

Convierte atexto un nimero usando € formato de moneda.
Ejemplo: =MONEDA (25;2) devuelve 25,00 € *

@Funcion NOM PROPI O(texto)

Convierte laprimeraletra de cada pal abra del texto a mayusculay € resto de la palabraa minusculas.
Ejemplo: =NOMPROPIO("antonio manuel ramiro") devuelve "Antonio Manuel Ramiro”

@Funcion REEMPLAZAR(texto _original;num_inicial;nim_de_caracteres;texto_nuevo)
Reemplaza parte de una cadena de texto por otra.

Ejemplo: =REEMPLAZAR("Si este es el texto original, sera modificado";21;8;" Por este ") devuelve
"Si este es el texto Por este, serd modificado”

@Funcion REPETIR(texto;nim_de veces)

Repite € 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;nim_de ocurrencia)

Reemplaza en texto, €l texto_original por € texto_nuevo.
Ejemplo: =SUSTITUIR("El precio total del proyecto conlleva...";"precio";"coste") devuelve "El coste

total del proyecto conlleva..."
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@Funcién T(valor)

Comprueba que € valor estexto y devuelve texto si o es o comillas dobles s no lo es. Me permite
eliminar de una celdalos 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 €"

@Funcion TEXTOBAHT (nUmer o)

Convierte un nimero atexto tailandés (Baht).

Se puede cambiar €l formato de Baht a un estilo distinto utilizando Configuracion regional u
Opcionesregionales en e Panel de control de Windows.

Ejemplo: =TEXTOBAHT(25) devuelve el nimero 25 escrito en |etras pero en Tailandés.
@Funcion VALOR(texto)

Convierte un texto que representa un nimero en nUmero.

Ejemplo: =VALOR("254") devuelve 254 en formato numeérico.

Funciones de busqueda

En una hoja de Excel es muy importante coger |os datos correctos paratrabajar con las formulas
disefiadas. Por eso existe una agrupacion de funciones especificas pararealizar busquedas de datos.
Comprendamos qué es en si una busqueda, cuando queremos encontrar algunainformacién de algo no
buscamos directamente por |o que buscamos pues |o desconocemos, realizamos una busqueda de una
propiedad o algo similar que conocemos que puede tener 1o que buscamos. Por gemplo, si buscamos a
una persona, describimos su aspecto fisico, si buscamos & n° de teléfono de un restaurante, buscamos
en la guia de teléfonos por e 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 pararealizar busquedas.

IFuncién | Descripcién H
Devuelve € nimero de rangos de

AREAS(ref) celdas contiguas

BUSCAR(..) Buscavalores d(_-:- un rango de una
columnao unafila

BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas Busca en la primerafiladelatablao

;ordenado) matriz de valores

BUSCARV (valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_colu Busca un valor en la primera columna

mnas;ordenado) delaizquierda

COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscar_en;tipo_de coin Devuelve laposicion relativa de un

cidencia) elemento

COLUMNA (ref) Devuelve e nimero de columnade una
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referencia
Devuelve & nimero de columnas que

COLUMNAS(matriz) componen la matriz
DESREF(ref;filas;columnas;alto;ancho) Devuelve unareferencia a un rango
DIRECCION(fila;columna;abs;al;hoja) gé?zxutga referencia de celdaen forma
ELEGIR(num_indiceyvalorl;valor2;...) 52 8;2?&\?' or o unaaccion de unalista
FILA (ref) Devuelve € niumero defila
FILAS(matriz) Devuelve € numero defilas

HIPERvinculo(ubicacion_del_vinculo;nombre_descriptivo)  Creaun acceso directo a un documento
IMPORTARDATOSDINAMICOS(camp_datos;tablas din& Extrae datos almacenados en unatabla
mi cas,campol;el ementol;campo2;el emento?...) dindmica

Devueve d valor deunaceldaenla

INDICE(matriz;num_filainum_columna) interseccion de unafilay unacolumna

INDIRECTO(ref;al) Devuelve unareferencia especificada
TRANSPONER(matriz) Lr:]tlejrrcl::r?ngltﬁ Izas filas por las columnas

Funciones que buscan un valor
@Funcion AREAS(r ef)

Devuelve el nimero de rangos de celdas contiguas o celdas Unicas de unareferencia.
Ejemplo: =AREAS(A1) devuelve 1 pues Unicamente hay un area.

@Funcion BUSCAR(...)

Esta funcion busca un valor en un rango de una columna o unafilao unamatriz. Debesindicar €l valor
abuscar, donde quieres que busque y de donde obtendras €l resultado.

Ejemplo: Tenemos en la columna B unalista de nombres demig@s y en lacolumna C sus e-mails,
escribimosen laceldaAl el nombre del amig@ del cual queremos buscar €l e-mail. Escogemos en la
celda E1 lafuncion BUSCAR y le pasamos como pardmetros:

"valor_buscado= A1", "vector_de comparacion=B:B" y "vector_resultado = C:C". Nos devuelve
como resultado e e-mail perteneciente ala persona buscada.

@Funcion BUSCARH (valor _buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas,;or denado)

Buscaen laprimerafilade latablao matriz de valores y devuelve e resultado en la misma columna
desde unafila especificada.

Ejemplo: Supongamos la misma situacion anterior una columna con nombresy otra con los e-mails, y
gueremos gue nos diga quién esta 2 puestos més abajo de un amig@ en lalistao € e-mail que esta dos
filas mas abajo del que buscamos. Sel eccionamos la funcién BUSCARH con los siguientes
pardmetros:

"valor_buscado= A1", "Matriz_buscar_en=B:C" y "indicador_filas=2" Nos devuelve como resultado
el email perteneciente ala persona situada dos filas mas abajo del buscado.
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@Funcion BUSCARV (valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador _columnas;or denado)

Busca un valor en la primera columnade laizquierday devuelve e valor en lamismafila desde una
columna especificada.

Tiene e mismo efecto que la funcidn anterior salvo que en esta funcion realiza la busgueda por
columnas,

@Funcién 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 coincidenciaesel nimero -1, 0 6 1y especifica como ha de coincidir €l valor_buscado con
los valores de matriz_buscada.

Si tipo_de_coincidenciaes 1, COINCIDIR encuentra el mayor valor que esinferior oigual 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_coincidenciaes 0, COINCIDIR encuentra el primer valor que es exactamenteigua a
valor_buscado. Los valores en matriz_buscada pueden estar en cualquier orden.

Si tipo_de _coincidenciaes-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 seomitetipo_de coincidencia, se supondraquees 1.

Ejemplo: =COINCIDIR(23;{ "uvas";,23\"peras";45\"manzanas";55} ) devuelve 2 que es laposicion
donde se encuentra el nimero 23.

@Funcién COLUMNA(ref)

Devuelve & nimero de columna de unareferencia.
Ejemplo: =COLUMNA(D:H) devuelve 4, pues la primera columnade lamatriz D:H eslaD (la
columnad).

@Funcion COLUMNAS(matriz)

Devuelve € nimero de columnas que componen la matriz.
Ejemplo: =COLUMNAS(A:C) devuelve 3, pues lamatriz tiene 3 columnas.

@ Funcion DESREF(r ef; nfilas;ncolumnas;alto;ancho)

Devuelve unareferencia de celdas situadas a partir de unareferencia (ref) unas filas mas abajo (nfilas
positivo) 0 més arriba (nfilas negativo) y una columnas mas a la derecha (ncolumnas positivo) o mas a
laizquierda (ncolumnas negativo). Los pardmetros alto y ancho indican €l nimero de celdas que se
tienen que recuperar a partir del ahi.

Ejemplo: =DESREF(A1;2;3) devuelve € valor situado 2 filas mas abajo y 3 columnas ala derechade
lacelda A, esdecir en laceldaD3. =SUMA (DESREF(K4;-3;-1;3;2)) obtiene la suma de las celdas
devueltas por lafuncion DESREF. En este caso la funcién desref devuelve las celdas J1:K3 para verlo
veamos como interpretar lafuncion: a partir de la celda K4 nos desplazamos 3 filas hacia arriba (nfilas
-3) y 1 columna hacia laizquierda (ncolumnas -1) llegamos ala celda J1, a partir de esa celda cogemos
3filas (alto 3) y 2 columnas (ancho 2), es decir las celdas J1,J2,J3,K1,K2 y K3, lafuncion desref nos

ha devuelto el rango J1:K3.
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@Funcion DIRECCION(fila;columna;abs;al;hoja)

Creaunareferencia de celda en forma de texto una vez especificadalafilay la columna.

abs = especifica e tipo de referencia que devuelve.

(1 u omitido devuelve una referencia absoluta

2 devuelve unareferenciafila absoluta, columnarelativa

3 devuelve unareferenciafilarelativa, columna absoluta

4 devuelve unareferenciarelativa) al = esun valor |6gico que especifica el estilo de lareferencia Al
0 F1C1. Si al esVERDADERO o se omite, DIRECCION devuelve unareferenciadel estilo B3; si es
FALSO, DIRECCION devuelve unareferenciadel estilo F3C2 (Fila3Columna2).

Hoja = estexto que especificael nombre de la hoja de célculo o que se utilizara como referencia
externa. Si se omite hoja, no se utilizara ningin nombre de hoja.
Ejemplo: =DIRECCION(1;2) devuelve unareferencia absoluta a ($B$1)

=DIRECCION(1;2;4) devuelve unareferencia absolutaa (B1)
=DIRECCION(1;2;4;falso) devuelve unareferencia absolutaa (F1C2)

@Funcion ELEGIR(num_indice;valor1;valor2;...)

Elige un valor o una accion de unalistade valores apartir de un nimero de indice.
Ejemplo: =ELEGIR(3;"uva';"pera’;"melon";" manzand') devuelve "melon” que estd en la 32 posicion.

@Funcion FILA(ref)

Devuelve & nimero de fila de unareferencia
Ejemplo: =FILA(A2:B5) devuelve 2, pueslacelda A2 estaen lafilaZ2,

@Funcion FILAS(matriz)

Devuelve el nUmero de filas que contiene una matriz.
Ejemplo: =FILAS(A2:B5) devuelve 4.

@Funcion HIPERVINCUL O(ubicacion_dd_vinculo;nombre_descriptivo)
Crea un acceso directo a un documento guardado en € disco duro o en Internet.

Ejemplo: =HIPERVINCULO("HTTP:.//www.aulaclic.e3";"aulaClic") crea un enlace a nuestra pagina
Web.

@Funcion

IMPORTARDATOSDINAMICOS(camp_datos;tablas_dinamicas;campol;elementol;campo2;element
02...) Extrae datos almacenados en una tabla dindmica.

@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
interseccién de unafilay una columna en particular.

Ejemplo: =INDICE(A3:B7;2;1) devuelve € vaor de la celda que se encuentra en lasegundafiladela
matriz y en la primera columna, es decir A4.
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@Funcion INDIRECTO(ref;al)

Devuelve una referencia especificada por un valor de texto.

Ejemplo: =INDIRECTO(A2) devuelve € valor del enlace delacelda A2 que asu vez es un enlace.
Imaginemos gque en la celda B5 tenemos €l valor 7 y en lacelda A2 hemos puesto B5, si escribimos la
funcion =INDIRECTO(A?2) nos devuelve e valor 7.

@Funcion TRANSPONER(matriz)

Intercambia en una matriz lasfilas por las columnas. Tenemos unafilacon losvalores46 79, y a
realizar esta funcion.

Ejemplo: =TRANSPONER($A$1:$D$1) obtenemos como resultado €l valor 4 en unafila, el valor 6
en lasiguiente fila de la misma columna, etc...

Nota Laformuladel gemplo debeintroducirse como formula matricial. Primero debemos
seleccionar € rango A2:A5 comenzando por la celda de laférmula, presionar F2 y, a continuacion,
CTRL+SHIFT+ENTRAR. Si laférmulano se introduce como formula matricial, € resultado Unico es
1.

Funcionesfinanciera.

Excel es unade las herramientas més potentes paratrabajar con informacion y célculos financieros,
ofrece una amplia gama de funciones predisefiadas para crearte tu propia "caja de ahorros en casa’.
Todas estas funciones estédn agrupadas en la categoria de Financieras.

Vamos a estudiar la amplia gama de funciones financieras que nos ofrece Excel:

IFuncién |Descripcion y Ejemplo |
Devuelve la depreciacion de un bien para
DB(costo;valor_residual;vida;periodo;mes) un periodo especificado, método de

depreciacion de saldo fijo

Devuelve la depreciacion de un bien para
un periodo especificado, mediante el
meétodo de depreciacion por doble
disminucion de saldo

Devuelve la depreciacion de un bien para
un periodo especificado, incluyendo
periodos parciales

Calculad interés pagado durante un
periodo especifico de unainversion
Devuelve € nimero de pagos de una
inversion

Devuelve € pago de un préstamo basado
en pagos Yy tasas de interés constantes

Devuelve € interés pagado por una
inversion durante periodo determinado

Devuelve el pago de un capital de una
inversion determinada
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DDB(costo;valor_residual;vida;periodo;factor)

DV S(costo;valor_residual;vida;periodo_inicial;periodo_final;fa
ctor;sin_cambios)

INT.PAGO.DIR(tasa;periodo;nper;va)
NPER(tasa; pago;va;vf;tipo)
PAGO(tasa; nper;va;Vvf;tipo)

PAGOINT (tasa; periodo; nper;va;vf;tipo)

PAGOPRIN(tasa; periodo;nper;va;vf;tipo)
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Devuelve la depreciacion por método
directo de un bien durante un periodo dado

Devuelve la depreciacion por método de
SYD(costo;valor_residual;vida;periodo) anualidades de un bien durante un periodo
especifico
Devuelve latasade interés por periodo de
un préstamo o unainversion

Devudve latasainterna de retorno de una

SLN(costo;valor_residual;vida)

TASA (nper;pago;va;vf;tipo;estimar)

TIR(valores;estimar) inversion paraunaserie de valores en
efectivo

TIRM (valores;tasa_financiamiento;tasa_reinversion) Devggl ve latasaintema de retorno
modificada

V A (tasa;nper; pago; vf;tipo) Devuelve € valor actual de unainversion
Devuelve € valor futuro de unainversion

V F(tasa; nper; pago; vf;tipo) basada en pagos periddicos y constantes

mas una tasa de interés constante

Devuelve € valor neto actual de una
VNA (tasavalorl;valorz;...) inversion a partir de una tasa de descuentos
y una serie de pagos futuros

@Funcion DB(costo;valor _residual;vida; periodo; mes)

Devuelve la depreciacion de un bien para un periodo especificado, usando €l método de depreciacion
de saldofijo.

Costo = esel valor inicial del bien.

Valor_residual = esel valor a fina deladepreciacion del bien.

Vida = es & nimero de periodos durante el cual se deprecia el bien (también conocido como
vida util)

Periodo = es € periodo para el que se desea calcular la depreciacion.

Mes = es & nimero de meses del primer afio, si no se especifica, se asume que es 12

VV VYVYV

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 alos
seis meses de su compra el coche vale 18.520 €.

@Funcion DDB(costo;valor _residual;vida;periodo;factor)

Devuelve la depreciacién 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 disminucién del saldo calculala depreciacion aunatasa
acelerada. La depreciacion es més alta durante el primer periodo y disminuye en periodos sucesivos.

» Costo=-esd vdorinicial del bien.

» Valor_residual = es€ vaor a final de ladepreciacion del bien.
» Periodo = esdl periodo para el que se desea calcular la depreciacion.
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» Factor = eslatasaalaque disminuye e saldo. Si factor se omite, se supondraque es 2 ( €l
método de depreciacion por doble disminucion del saldo)

Ejemplo:

Sigamos con el ggemplo del coche.
Por tanto si introducimos estos datos DDB(20000;9000;5;1) nos debe dar como resultado 8.000 €, es
decir en e primer afio de su comprael coche vale 12.000€.

@Funcion DVS(costo;valor_residual;vida;periodo_inicial;periodo_final;factor;sin_cambios)

Devuelve la depreciacion de un bien para un periodo especificado, incluyendo periodos parciales,
usando el método de amortizacion acelerada, con unatasa doble y segiin € coeficiente que

especifique.
Lasiniciales DVS corresponden a Disminucion Variable del Saldo.

Costo = es € costo inicial del bien.

Valor_residual = ese valor fina deladepreciacion del bien.

Vida = vidadtil del bien.

Periodo_inicial = esd periodo inicial parad que se desea calcular la amortizacion.
Periodo_final = esel periodo final para e que se desea calcular la amortizacion.

Factor = eslatasaalaque disminuye el saldo. Si el argumento factor se omite, se calculara
como 2 ( el método de amortizacién con unatasa doble de disminucion del saldo)
Sin_cambios = es un valor |6gico que especificasi deberd cambiar € método directo de
depreciacion cuando la depreciacion sea mayor que € calculo del saldo.

YV VYVVVVVY

Si el argumento sin_cambios es VERDADERO, no cambia a método directo de depreciacion 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 depreciacion cuando
la depreciacion es mayor que el calculo del saldo en disminucion.

Ejemplo:

Si introducimos estos datos DV S(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 INT.PAGO.DIR(tasa; periodo; nper;va)

Cadculad interés pagado durante un periodo especifico de unainversiéon. Esta funcion se incluye para
proporcionar compatibilidad con Lotus 1-2-3.
» Tasa=eslatasadeinteresdelainversion.
» Periodo = es € periodo cuyo interés desea averiguar y debe estar comprendido entre 1y €l
pardmetro nper.
» nper = esel nimero total de periodos de pagos.
» va=esd vaor actual delainversion.

Por gjemplo: paralafuncion INT.PAGO.DIR(8%/12;1;5* 12;30000) € resultado debe ser -196,667 que
es € interés pagado por el primer mes de un préstamo de 30.000 € a 5 afios.

@Funcién NPER(tasa; pago;va; vf;tipo)
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Devuelve & nimero de pagos de unainversion, basada en pagos constantes y periddicos y unatasa de
interés constante.
» Tasa=eslatasade interés por periodo.
» Pago = es @ pago efectuado en cada periodo, debe permanecer constante durante lavida de la
anualidad (cuotas).
» Va=esd vaor actua o lasumatotal de una serie de futuros pagos.
» Vf=-esd vaor futuro o saldo en efectivo que desea lograr después de efectuar € Gltimo pago.
Si el argumento vf se omite, se asume que e valor es cero.
» Tipo=indicael vencimiento delos pagos (0 al final del periodo, 1 a inicio del periodo).

Por Ejemplo: paralafuncién NPER(6%;-599,55;100000;0;0), debemos obtener 360, que son €l
numero de cuotas para un préstamo de 100.000 € con un interés del 6% y una cuota de 599,55
mensual.

@Funcién PAGO(tasa; nper;va;vf;tipo)

Devuelve & pago de un préstamo basado en pagos y tasas de interés constantes.
Esta funcion esta mas detallada en |os gjercicios paso a paso que pueden ver al fina de la pagina.

@Funcion PAGOINT (tasa; periodo;nper;va;vf;tipo)

Devuelve € interés pagado por unainversion durante periodo determinado, basado en pagos
constantes y periddicos y unatasa de interés constante.
Esta funcion esta mas detallada en |os gjercicios paso a paso que pueden ver a final de la pagina.

@Funcion PAGOPRIN(tasa;periodo;nper;va;Vvf;tipo)

Devuelve €l pago de un capital de unainversion determinada, basado en pagos constantes y periédicos
y unatasa de interés constante.
Esta funcion esta mas detallada en |os gjercicios paso a paso que pueden ver al final de la pagina.

@Funcion SLN(costo;valor_residual;vida_util)

Devuelve la depreciacion por método directo de un bien durante un periodo dado.
» Costo=esd costoinicia del bien
» Valor residual =ese vaor a final deladepreciciacion
» Vida_util = esel numero de periodos durante el cual se produce la depreciacion del bien.
Cdlculo sin tener en cuenta valor residual

Por gjemplo: paralafuncion SLN(20000; 9000;5), debemos obtener 2.200 € que es la depreciacién por
afo de vidatil del bien.

@Funcion SYD(costo;valor_residual;vida_util;periodo)

Devuelve la depreciacién por método de anualidades de un bien durante un periodo especifico.
» Costo=esed costoinicial del bien.
» Valor_residual = esel vaor d fina deladepreciacion.
» Vida_util = esel nUmero de periodos durante € cual se produce la depreciacion del bien.
» Periodo =esd periodo a que se quiere calcular.
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Por Ejemplo: paralafuncién Sy D(20000;9000;5;2), debemos obtener 2.933,33 €, que es la
depreciacion resultante al 2 afio.

@ Funcién TASA (nper; pago;va;vf;tipo;estimar)

Devuelve latasade interés por periodo de un préstamo o unainversion.
Sintaxis TASA (nper;pago;va;vf;tipo;estimar)

» Nper = esel nimero total de periodos de pago en una anualidad.

» Pago = es e pago que se efectlia en cada periodo y que no puede cambiar durante lavida de
anualidad. Generalmente e argumento pago incluye € capital y € interés, pero no incluye
ningun otro arancel o impuesto.

» Va=esd vaor actual delacantidad total de una serie de pagos futuros

» Vf=-esd vaor futuro o saldo en efectivo que desealograr después de efectuar €l ultimo pago.
Si e argumento vf se omite, se asume que € valor es cero.

» Tipo=indicael vencimiento de los pagos (0 a final del periodo, 1 a inicio del periodo)

» Estimar = eslaestimacion de latasadeinterés, si el argumento estimar se omite se supone que
es 10%

Por Ejemplo: paralafuncién TASA (360;-599,55;100000), debemos obtener el 0%, que es € interes
mesual, para obtener €l interes anual debemos multiplicar ese valor por 12y el resultado multiplicarlo
por 100 para saber €l porcentaje.

@Funcion TIR(valores;estimar)

Devuelve latasainterna de retorno de unainversion para una serie de valores en efectivo.

Estos flujos de cgja no tienen por que ser constantes, como es € caso de una anualidad. Pero si los
flujos de cgja deben ocurrir en interval os regulares, como meses 0 afos. Latasa interna de retorno
equivale alatasa 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 unamatriz o referencia a celda que contengan los nimeros para |l os cuales se quiere
calcular latasainterna de retorno.

 El argumento valores debe contener al menos un valor positivo y uno negativo para cacular latasa
interna de retorno. De o contrario devuelve €l error #{NUM!

* TIR interpretael orden delos flujos de cgja siguiendo & orden del argumento valores. Deben
introducirse valores de |os pagos e ingresos en el orden correcto.

Estimar = es un nimero que se estima que se aproximaal resultado TIR. En la mayoria de los casos
No Se necesita proporcionar €l argumento estimar, se supone que es 0,1 (10%)

Por Ejemplo:
Para unatabla de inversién como la siguiente
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O

L LA 8 J| ¢ JI o | E || F |
Ingresos

Inv. Inicial | 1°Afio 2° Afio 3° Afio TIR | TIR2°Afio
3 | -60000 15000 20000 35000 7% -28%

CeldaE3=TIR(A3:D3) y celdaF3=TIR(A3:C3)
@Funcién TIRM (valores;tasa financiamiento;tasa _reinversion)

Devuelve latasainterna de retorno modificada, para una serie de flujos periodicos, considerando costo
delainversion einterés a volver ainvertir e efectivo.
Sintaxis TIRM(valores;tasa_financiamiento;tasa_reinversion)

Valores = es unamatriz o unareferenciaa celdas que contienen nimeros. Estos nlmeros representan
una serie de pagos (valores negativos) e ingresos (valores positivos) que se realizan en periodos
regulares.

El argumento valores debe contener por |0 menos un valor positivo y otro negativo, paracalcular la
tasa internamodificada. De lo contrario TIM devuelve € valor de error #DIV/O!

Tasa_financiamiento = eslatasade interés que se abona por € dinero utilizado en el flujo de caja.
Tasa reinversion = eslatasade interés obtenida de los flujos de caja a medida que se reinvierten.

Por Ejemplo:
Para unatabla deinversién como la siguiente

L L A | B | ¢ | b [ E || F | 6 |
| 1] Ingresos
2| ™ Ao 2Af0 | PAfo  Tasinteres 1% TIRM
nicial Reinversion
-160000 | 20000 | 35000 | 56000 10% 15% -8%

CeldaG3=TIR(A3:D3;E3;F3)
@Funcion VA(tasa;nper ; pago; vf;tipo)

Devuelve € valor actual de unainversion. El valor actua es el valor que tiene actualmente la suma de
una serie de pagos que se efectlian en € futuro.
Sintaxis V A(tasa;nper;pago;Vvf;tipo)

» Tasa=eslatasadeinterés por periodo.

Nper = es el nimero total de periodos en una anualidad.

Pago = es €l pago que se efectlia en cada periodo y que no cambia durante lavidade la
anualidad.

VT =ese vaor futuro o saldo en efectivo que se desea lograr después de efectuar € ultimo
pago. Si & argumento vf se omite, se consideraque el valor es cero. (un préstamo por g emplo)
Tipo = es e nimero 0 (vencimiento de los pagos al final del periodo), o 1 (vencimiento al

inicio del periodo)
/ (O Pag. - 54 -

YV V VYV




O
O 0_4 Biblia de Excel 2007 / m

Por Ejemplo: Nos planteamos hacer un plan de jubilacién que nos page 500 € mensuales durante 15
anos. El plan nos cuesta 35.000 € y el dinero pagado devenga un interés anual de 10%. Utilizaremos la
funcion VA para calcular st merece la pena hacer € plan de jubilacion.

Por tanto si escribimos la funcion VA (10%/12;15* 12;500), nos debe delvolver -46.528,72 € que sale
en negativo porque es & dinero que se pagaria. Y podemos ver que realmente si merece la penaya que
el dinero invertido fue de 35.000 € y nos devuelven 46.528,72 €.

@Funcion VF(tasa; nper ; pago; vf;tipo)

Devuelve € valor futuro de unainversion basada en pagos periédicos y constantes mas una tasa de
interes constante.

Observaciones

Mantenga uniformidad en el uso de las unidades con las que especificalos argumentos tasa y nper. Si
realiza pagos mensual es sobre un préstamo de 5 afios con un interés anual del 10 por ciento, use
10%/12 para el argumento tasay 5* 12 para el argumento nper. Si realiza pagos anuales sobre € mismo
préstamo, use 10 por ciento para el argumento tasay 5 para el argumento nper.

Sintaxis V F(tasa;nper;pago;va;tipo)

Tasa = eslatasade 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 lavigenciade la
anualidad.

Va=esd vaor actual de lacantidad total de una serie de pagos futuros. Si € argumento se
omite, se considera 0 (cero)

Tipo = indica cuando vencen los pagos(0 al final del periodo 1 & inicio del periodo). Si €
argumento tipo se omite, se considera cero.

YV V VYVV

Por Ejemplo: Vamos a plantearnos ahorrar dinero hasta unafechalimite y con unafechade inicio.
Conuningreso inicia de 2.000 €, sabemos que interes devengado por la cuenta de ahorro es del 7%,
vamos aingresar cadamés 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 VNA(tasa;valor 1;valor2;...)

Devuelve € valor neto actual de unainversion a partir de unatasa de descuentos y una serie de pagos
futuros.

Sintaxis VNA(tasa;valor 1; valor 2;....... )

Tasa = eslatasa de descuento durante un periodo

Valor 1; valor 2..... son de 1 a 29 argumentos que representan |os pagos e ingresos. Valor 1; valor 2..
deben tener lamisma duracion y ocurrir al final de cada periodo.

VNA usad valor 1; valor 2; .... parainterpretar € orden de los flujos de cgja. Deberaintroducirse los
valores de pagos y de los ingresos en el orden adecuado.

L os argumentos gque consisten en nimeros, celdas vacias, valores |6gicos, se cuentan, |os argumentos
que consisten en valores de error o texto que no se pueden traducir a nimeros se pasan por ato.
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Observaciones

UUUL g

Lainversiéon VNA comienza un periodo antes de lafechadel flujo de cajade valor 1y terminacon el
ultimo flujo de cajadelalista. El cdculo VNA se basa en flujos de caja futuros. Si e primer flujo de
cgjaocurre a inicio del primer periodo, € primer valor se debera agregar a resultado VNA, gque no se
incluye en los argumentos val ores.

Por Ejemplo: Consideramos unainversion de 55.000 € y esperamos recibir ingresos en los préximos 5
anos, latasa de descuento anual es del 7%,

Tenemos la siguiente tabla deingresos:

L L a 8 || ¢ | o [ E [ F |
| 1 | Ingresos

| 2 | Inv.Inicid | 1°Afio 20 Afio 3° Afio 4° Afio 50 Afio

| 3 | -55000 5000 8000 12000 14500 25000

Escribimos lafuncion VNA(7%;B3:F3)+A3 y obtenemos -4.657 €, lo cual quiere decir que no hemos
empezado arecibir ganancias todavia aunque las ganancias superan lainversiéon inicia

Otrasfunciones.
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.

IFuncién

|Descripcion |

Funciones matematicasy trigonométricas
ABS(nUmero)
ALEATORIO()

COMBINAT (nimero;tamafio)

COS(numero)

ENTERO(nUmero)

EXP(nimero)
FACT(nUmero)
NUMERO.ROMANO(numero,forma)

Pl()
POTENCIA (nimero;potencia)

PRODUCTO(nUimerol;numero2;...)

Devuelve d valor absoluto de un nimero
Devuelve un numero entreOy 1

Devuelve & nimero de combinaciones
para un nimero determinado de
elementos

Devuelve @ coseno de un angulo
Redondea un nimero hasta el entero
inferior més proximo

Redlizael clculo dedevar "e" ala
potencia de un nimero determinado
Devuelve € factoria de un nimero

Devuelve € nimero pasado en formato
decimal a nimero Romano

Devuelve € valor de la constante pi

Rediza e cédculo de eevar un nimero a
la potenciaindicada

Devuelve 6l resultado de redlizar €l
producto de todos |os nimeros pasados
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RAIZ(nimero)

RESIDUO(nUmero;nim_divisor)

Funciones estadisticas

MEDIA.ARMO(nUmerol;nimero2;...)
MAX (nimerol;nimero2;...)

MIN(nimerol;nimeroz;...)
MEDIANA (nimerol;nimero2;...)

MODA (nimerol;nimero2;...)
PROMEDIO(nimerol;nimero2;...)
VAR(nUmMerol;nimero2;...)
K.ESIMO.MAY OR(matriz;k)

K.ESIMO.MENOR(matrizk)

Funcioneslégicas
FALSO()
VERDADERO

Sl(prueba logicavalor_si_verdadero;valor_si_falso)

NO(valor_logico)

Y (valor_logicol;vaor_logico2;...)

O(vaor_logicol;valor_logicoz;...)

Funciones de informacion
ESBLANCO(vaor)
ESERR(valor)
ESLOGICO(valor)
ESNOTEXTO(valor)
ESTEXTO(valor)

ESNUMERO(valor)

TIPO(vaor)

Ccomo argumentos

Devuelve laraiz cuadrada del nimero
indicado

Devuelve d resto deladivision

Devuelve lamedia armonicade un
conjunto de nimeros positivos

Devuelve € valor maximo delalistade
valores

Devuelve d valor minimo delalistade
vaores

Devuelvelamedianadelalistade valores

Devuelve € valor que més serepiteen la
listade valores

Devuelve lamedia aritméticade lalista
devalores

Devuelve lavarianzade unalistade
vaores

Devuelve € vaor k-éssmo mayor de un
conjunto de datos

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

Devuelve € valor [6gico Falso
Devuelve € valor [6gico Verdadero

Devuelve un vaor u otro, segun se
cumpla o no unacondicion

Invierte el valor |6gico proporcionado

Comprueba si todos los valores son
verdaderos

Comprueba si algun valor légico es
verdadero y devuelve VERDADERO

Compruebasi serefiere aunaceldavacia
Compruebasi un valor es un error
Compruebasi un valor es|ogico
Compruebasi un valor no es detipo texto
Comprueba s un valor es de tipo texto

Compruebasi un valor esdetipo
numerico

Devuelve un nimero que representa el
tipo de datos del valor
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Trabajando con otras funciones

@Funciones matematicasy trigonométricas.
@Funcion ABS(numero)

Devuelve € valor absoluto de un nimero, es decir, el mismo nimero pero con signo positivo.
Ejemplo: =ABS(-34) devuelve 34

@Funcion ALEATORIO()

Devuelve un nimero entreOy 1.
Ejemplo: =ALEATORIO() devuelve 0,345511245

@Funcion COMBINAT (numer o;tamario)

Devuelve e nUmero 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 paregjas nos saldria escribimos =COMBINAT(20;2) en laceldaA5 y nos da
como resultado 190, quiere decir esto que podemos hacer 190 combinaciones de pargjas distintas.
@Funcion COS(numero)

Devuelve € coseno de un angulo.
Ejemplo: =COS(0) devuelve 1

@Funcion ENTERO(nUmero)

Redondea un nimero hasta e entero inferior mas proximo.
Ejemplo: =ENTERO(10,45) devuelve 10, pero si escribimos =ENTERO(-8.42) devuelve -9

@Funcion EXP(numer o)

Redliza el calculo de elevar e (labase del logaritmo neperiano, e = 2.718) ala potencia de un nimero
determinado.

Ejemplo: =EXP(1) devuelve 2,718281828

@Funcion FACT (namer o)

Devuelve € factorial de un nimero.

Ejemplo. =FACT(5) devuelve 120 --> 1* 2 3* 4*5,

@Funcion NUMERO.ROMANO(nUmero,for ma)

Devuelve € nimero pasado en formato decimal a nimero Romano, € pardmetro formaindica e estilo

de simplificacion de la conversion.
El pardmetro for ma puede tener 1os siguientes valores.

0 u omitido - Clésico
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1- Mésconciso
2 - Mas conciso
3 - Més conciso
4 — Simplificado

VERDADERO - Clésico
FALSO - Simplificado

Ejemplo: =NUMERO.ROMANO(2049;0) devuelve MM XLIX pero s escribimos
=NUMERO.ROMANO(2049;4) devuelve MMIL

@Funcion PI()

Devuelve € valor de la constante pi con 15 digitos de precision.
Ejemplo: =PI() devuelve 3,141592654

@Funcion POTENCIA(nUmer o;potencia)

Redliza €l calculo de e evar un nimero ala potenciaindicada.
Ejemplo: =POTENCIA(2;5) devuelve 32

@Funcion PRODUCTO(nUmerol;numeroz;...)

Devuelve € resultado de redlizar € producto de todos |os nimeros pasados como argumentos.
Ejemplo: =PRODUCTO(20;4) devuelve 80

@Funcién RAIZ(namero)

Devuelve laraiz cuadrada del nimero indicado.
Ejemplo: =RAIZ(25) devuelve 5

@Funcién RESIDUO(nUmer o;num_divisor)

Devuelve € resto de ladivision.
Ejemplo: =RESIDUO(26;5) devuelve 1

Funciones estadisticas:

@Funcién MEDIA.ARM O(numerol;ndmero2;...)

Devuelve la media armonica de un conjunto de nimeros positivos.
Ejemplo: =MEDIA.ARMO(5;5;2) devuelve 3.33333

@Funcion MAX(namerol;numeroz;...)

Devuelve e valor maximo de lalista de valores.
Ejemplo: =MAX(5;5;2;15;12;18) devuelve 18

@Funcién MIN(numerol;nimero2;...)

Devuelve el valor minimo de lalistade valores.
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Ejemplo: =MIN(5;5;2;15;12;18) devuelve 2

@Funcion MEDIANA (nimerol;nimero2;...)

Devuelve lamediana, el nimero central, delalistade valores.
Ejemplo: =MEDIANA(5;5;2;15;12;18) devuelve 8,5

@Funcion MODA (namerol;nimero2;...)

Devuelve € valor que més se repite en lalista de valores.
Ejemplo: =MODA(5;5;2;15;12;18) devuelve 5

@Funcién PROMEDIO(nUmerol;nimer02;...)

Devuelve lamedia aritmética de la lista de valores.
Ejemplo: =PROMEDIO(5;5;2) devuelve 4

@Funcion VAR(nUmerol;namero2;...)

Devuelve lavarianza de unalista de valores.
Ejemplo: =VAR(5;5;2;7;12) devuelve 13,7

@Funcion K. ESIMO.MAY OR(matriz;k)

Devuelve € valor k-ésimo mayor de un conjunto de datos. Por giemplo e cuarto nimero mayor del
conjunto de datos.

Ejemplo: =K.ESIMO.MAY OR({ 23;5;1\4;6;28\5;18;21} ;4) devuelve 18

@Funcion K.ESIMO.MENOR(matriz;k)

Devuelve € valor k-ésimo menor de un conjunto de datos. Por giemplo € cuarto nimero menor del
conjunto de datos.

Ejemplo: =K.ESIMO.MENOR({ 23;5;1\4;6;28\5;18;21} ;4) devuelve 5

Funciones |6gicas:

@Funcion FALSO()

Devuelve @ valor 16gico Falso.
Ejemplo: =FALSO() devuelve FALSO

@Funcion VERDADERO

Devuelve € valor |6gico Verdadero.
Ejemplo: =VERDADERO() devuelve VERDADERO

@Funcion Sl (prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)
Realiza una comprobacion y devuelve un valor si la comprobacidn es verdaderay otro valor si resulta

fasa
Ejemplo: =SI(5=5;"Es verdad";"NO es verdad") devuelve Es verdad
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Ejemplo: =SI(A1>=0;A1;0) la celda que contenga esta formula contendré el valor delaceldaAls
este es positivo y un cero si este es negativo. Esta funcion es muy Util para obtener valores
dependiendo de alguna condicién.

@Funcion NO(valor_I6gico)

Invierte el valor 16gico proporcionado, es decir si le pasamos FALSO devuelve VERDADERO y
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. Estafuncion es de gran utilidad para evaluar si se cumplen varias condiciones alavez.
Ejemplo: =Y (A1>0;B3=5;C4<0) devuelve VERDADERO s en A1 hay un valor positivoy en B3un 5
y en C4 un negativo.

@Funcion O(valor_logicol;valor_logico2;...)

Compruebasi a menos algun valor l16gico es verdadero y devuelve VERDADERO. Si todos los
valores son falsos devuelve FALSO.

Ejemplo: =O(A1>0;B3=5;C4<0) devuelve VERDADERO s en A1l hay un valor positivo o en B3 un 5
0 en C4 un negativo.

Funciones de infor macion:

@Funcién ESBLANCO(valor)

Comprueba s se refiere auna celdavaciay devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESBLANCO(A?2) devuelve FALSO s lacelda A2 estavacia

@Funcién ESERR(valor)

Compruebasi un valor esun error y devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESERR(A+23) devuelve VERDADERO

@Funcion ESLOGICO(valor)

Comprueba s un valor esldgico y devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESLOGICO(A1) devuelve VERDADERO s en Al hay un valor verdadero o falso

@Funcion ESNOTEXTO(valor)

Compruebasi un valor no es de tipo texto devuelve VERDADERO o FALSO.

Ejemplo: =ESNOTEXTO(A1) devuelve VERDADERO s en A1 no hay texto, por gemplosi Al
contiene unafecha (Las fechas son nimeros).

@Funcion ESTEXTO(valor)

Compruebasi un valor es de tipo texto devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESTEXTO(A1) devuelve FALSO s en A1 hay unafecha
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@Funcion ESNUMERO(valor)

Compruebasi un valor es de tipo numérico y devuelve VERDADERO o FALSO.
Ejemplo: =ESNUMERO(A1) devuelve VERDADERO s en A1 hay un nimero

@Funcién TIPO(valor)

Devuelve un nimero que representa el tipo de datos del valor. 1=numero, 2=texto, 4=logico, 16=error,
64=matriz.

Ejemplo: =TIPO(A1) devuelve 16 s en A1 hay un error

Pack Herramientas Andlisis

Vamos aver qué esy como seinstala el paquete de herramientas de andlisis.

Instalar el pack de herramientasde andlisis

El Pack de herramientas de analisis esta orientado a personas que quieran sacar el maximo partido a

Excel con funciones mas especificas a materias como la educacion, lainvestigacion, €l negocio, la
ingenieria, la estadistica.

rCom plementos E]-\

Complementos disponibles:

Asistente para busguedas
Asistente para suma condicional

[ Aceptar
Herramientas para analisis [ Cancelar

Herramientas para analisis - VBA
Herramientas para el euro
Solver

VBA del Ayudante para Internet

]

)

Examinar.. |
|

Automatizacion. .

Asistente para blsguedas

Le ayuda a crear farmulas para buscar datos en listas.

Por defecto € paquete no seinstala puesto que la mayoria de usuarios no necesita de tales capacidades.
Asi pues parainstalar € paguete debemos acceder al Boton Officey hacer clic en e boton Opciones de
Excel. Nos aparece en € cuadro de did ogo |os complementos activos e inactivos instalados en Excel.
En e desplegable que encontraras a pie del listado selecciona Complementos de Excel y pulsa el
boton Ir:

Administrar: | Complementos de Excel w

Se abrird el cuadro de didlogo que puedes ver ala derecha.
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Debemos marcar Herramientas para andlisis y Herramientas paraandlisis - VBA y pulsar sobre
Aceptar.

Nos aparece un mensgj e indicandonos que esa funcidn no estainstalada, y nos pregunta si 1a queremos
instalar. Debemos pulsar sobre e boton Si. Es posible que tengamos que introducir el CD de Microsoft
Office 2007 en la unidad de CD-Rom y comenzara la instalacion.

Utilizar e pack de herramientasde andlisis

Unavez instalado €l pack de herramientas de andlisis, para acceder aél tendremos que ir ala pestafia
Datosy hacer clci en € nuevo botén Andlisis de datos:

Nos aparece un cuadro de didlogo como el que vemos en laimagen donde podemos elegir de entre la
listala opcion que més nos interese.

Analisis de datos

Funciones para analisis
Aceptar

Anélisis de varianza de un Factor [
Analisis de varianza de dos factores con varias muestras por grupo i Cancelar

Coeficiente de correlacion

Covarianza

Estadistica descriptiva

Suavizacion exponencial

Prueba F para varianzas de dos muestras

Anélisis de Fourier

Histograma [

Ayuda

4

Para saber més acerca de cada funcion de anadlisis podemos seleccionarlay pulsar sobre Ayuda.
Ademas de estas herramientas en |la parte de funciones se habran instalado en cada categoria como
Fechay hora, Ingenieria, Financieras, etc, funciones nuevas que son mas técnicas de cada categoria.
Todas y cada una de €ellas dispone de su propia ayuda donde se explica su funcionalidad y la mayoria
viene con un g emplo incluido.
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Manipulando celdas

Vamos a ver |os diferentes métodos de seleccion de celdas para poder modificar €l aspecto de éstas, asi
como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir e mas adecuado segin la operacion a
realizar.

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o aun rango de celdas con Excel 2007, tendremos
gue seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacion. A continuacion
encontraras algunos de |os métodos de sel eccién mas utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel 2007 ahora parair probando todo lo que te explicamos.

A lahorade seleccionar celdas es muy importante fijarse en laformadel puntero del raton para saber

s realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. Laformadel puntero del ratén ala

hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal como: E! .

@ Seleccion deuna celda
Para seleccionar una Unica celda solo tienes que hacer clic sobre la celda a seleccionar con € boton
izquierdo ddl raton.

@ Seleccion de un rango de celdas

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el boton izquierdo del raton en laprimera
celda a seleccionar y mantener pulsado €l botén del ratdn mientras se arrastra hastala Ultima celda a
seleccionar, después soltarlo y veras como las celdas sel eccionadas aparecen con un marco arededor y
cambian de color.

@ Seleccion de una columna
Para seleccionar una columnahay que situar €l cursor sobre e identificativo superior dela columnaa

seleccionar B y hacer clic sobre éste.

@ Seleccion deunafila

6
2l
8

Para seleccionar unafila hay que situar €l cursor sobre el identificativo izquierdo delafilaa

seleccionar y hacer clic sobre éste.

@ Seleccion deuna hoja entera
.y B

L9, I S N ]
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Situarse sobre €l boton superior izquierdo de la hoja situado entre € indicativo de lacolumnaA y e de
lafilaly hacer clic sobre éste.

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

Afadir a una seleccion

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o gue queramos seleccionar celdas NO
contiguas, para ello se ha de realizar |a nueva sel eccion manteniendo pulsadalatecla CTRL.

Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por g emplo podemos sel eccionar
unafilay afiadir una nuevafilaala seleccion haciendo clic sobre el indicador de fila manteniendo
pulsadalatecla CTRL.

Ampliar oreducir una seleccion

Si queremos ampliar o reducir una seleccidn ya realizada siempre que la seleccion sea de celdas
contiguas, redlizar 0s siguientes pasos, manteniendo pulsadalateclaMAY US, hacer clic donde
queremos gue termine la seleccion.

M as métodos de seleccion
Vamos a profundizar en los métodos de seleccion para estudiar la seleccion haciendo uso del teclado y
la seleccion de varias hojas de célculo.

Seleccionar celdas con € teclado

@Si queremos seleccionar un rango de celdas consecutivas:

Situarse sobre la primera celda a seleccionar y pulsar latecla F8.

Observa como en la barra de estado aparece €l identificativo Ampliar seleccién que nosindica que
vamos aampliar o extender nuestra seleccion.

Desplazarse con las flechas de direccién para ampliar la seleccion.

Unavez terminada la sel eccion, pulsar latecla F8 para desactivar el modo Extender.

@S queremos seleccionar varias celdas no consecutivas:

Seleccionar €l primer rango a seleccionar, pulsar lateclaMAY USy a mismo tiempo F8.

Observa como en la barra de estado aparece el identificativo Agregar ala seleccion que nos indica que
vamos a afadir o agregar a nuestra seleccion.

Hacer clic sobre las celdas a afadir ala seleccidn, hasta tener toda la seleccion deseada.

Pulsar las teclas MAY USy F8 para desactivar el modo Agregar.

@ Para seleccionar una columna entera:
Situarse en cualquier celda de la columna a sel eccionar.
Pulsar lateclaCTRL y a mismo tiempo BARRA ESPACIADORA.

@ Para seleccionar unafilaentera:
Situarse en cualquier celda de lafilaaseleccionar.
Pulsar lateclaMAYUSYy a mismo tiempo BARRA ESPACIADORA.

@ Par a seleccionar todaslas celdas dela hoja:
Situarse en cualquier celda.
Pulsar lateclaCTRL, MAYUSYy a mismo tiempo BARRA ESPACIADORA.
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Seleccionar varias hojas de célculo

Cuando estamos en una hoja de célcul o, se supone que ésta se encuentra sel eccionada, sin embargo
existen métodos para seleccionar méas de una hoja.

@S queremos seleccionar varias hojas consecutivas:
Seleccionar la primera hoja de la seleccion (bastara con tenerla como hoja activa).
Manteniendo pulsada latecla MAY US, hacer clic sobre la etiqueta de la Ultima hoja de la seleccién.

@S queremos seleccionar varias hojas no consecutivas:

Seleccionar la primera hoja de la seleccion (bastara con tenerla como hoja activa).

Manteniendo pulsada latecla CTRL, hacer clic sobre |a etiqueta de |a siguiente hoja de la seleccion.
Repetir el Ultimo paso hasta tener todas | as hojas deseadas sel eccionadas.

@Si queremos seleccionar todaslashojasdel libro detrabajo:

Hacer clic con € botdn derecho sobre cualquier etiqueta de hojas, para que aparezca el menu
contextual.

Elegir la opcion Seleccionar todas las hojas.

@Para deseleccionar alguna hoja:

Manteniendo pulsadalatecla CTRL, hacer clic sobre la etiqueta de |a hoja a deseleccionar.
Cuidado, la hoja activa no se podra desel eccionar.

Vamos a ver |as diferentes técnicas disponibles ala hora de duplicar celdas dentro de una hoja de
calculo para utilizar la mas adecuada seguin la operacion areadlizar.

Copiar celdas utilizando €l Portapapeles

La operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion. Cuando utilizamos €l
portapapel es entran en juego 2 operaciones Copiar y Pegar. La operacion de Copiar duplicaralas
celdas seleccionadas a portapapel es de Windows 'y Pegar copialainformacion del portapapeles a
donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicién, tenemos que realizar hacerlo en dos tiempos.

==1 % Cortar
=3 Copiar
Pegar k:
= F Copiat¥ormato
Portapapeles ]

@En un primer tiempo copiamos al portapapeleslas celdas a copiar:
» Seleccionar las celdas a copiar.
» Seleccionar |a pestafia Inicio.
» Hacer clic en e botén Copiar.

O bien, utilizar la combinacion de teclado CTRL + C.
Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas indicandote la informacion

situada en el portapapel es.
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== ¥ Cortar

=3 Copiar
Pegar[% ;
- J Copiar formato

Portapapeles F
@En un segundo tiempo lastrasladamos del portapapelesala hoja:

Seleccionar las celdas sobre las que quieres copiar 1as primeras.
Seleccionar la pestaiia Inicio.
Haz clic en & botdn Pegar. O bien, utilizala combinacion deteclado CTRL + V.

Cuidado, yaque a pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el contenido de éstas Ultimas.

En e paso 4 no tienes por qué seleccionar € rango completo sobre €l que se vaapegar, yaque s se
selecciona una Unica celda, Excel 2007 extiende el &rea de pegado para gjustarlo a tamafio y laforma
del area copiada. La celda seleccionada sera la esquina superior izquierda del area pegada.

Para quitar lalinea de marca arededor del area copiada, pulsar latecla ESC del teclado, mientras
tengas lalinea de marca puedes volver apegar €l rango en otras celdas sin necesidad de volver a
copiar.

Portapapeles 3 de 24 *
[{ﬂ Pegar todo ] [.31; Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

nﬂj Valor

nﬂj Factura

] Prueba

Opciones

Con € Portapapel es podremos pegar hasta 24 objetos almacenados en él con sucesivas copias.
Puedes acceder al Portapapel es haciendo clic en la pequefia flecha que aparece en la parte superior
derecha de la seccion Portapapel es de |a pestaria Inicio.

Estabarratiene el aspecto de lafigura de la derecha.
En nuestro caso puedes observar que hay 3 elementos que se pueden pegar.
Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre €l objeto a pegar.

Para pegar todos |os elementos alavez, hacer clic sobre el boton .

Y si lo que queremos es vaciar €l Portapapeles, hacer clic sobre el boton _
Si no nosinteresaver laBarra del Portapapeles, hacer clic sobre su boton cerrar * del panel.

Podemos también elegir si queremos que aparezca autométi camente esta barra o no ala hora de copiar

algin elemento. Paraello:
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Hacer clic sobre & botén .

Maostrar automaticamente el Portapapeles de Office

&

¥  Mostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl=C dos veces
Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

¥ Mostrar el icono del Portapap eles de Office en la barra de tareas

v  Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

Seleccionar laopcion Mostrar automaticamente el Portapapel es de Office, para activar en caso de
querer visualizarla autométicamente, o para desactivarla en caso contrario.

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

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

Si activamos laopcion Mostrar € icono del Portapapeles de Office en la barra de tar eas aparecera

k- |
(=1

en labarra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema) el icono del portapapeles
Si activamos laopcion Mostrar estado cercadelabarra detareasal copiar mostrara en la parte
inferior derecha de la ventana un mensgj e informandote del nUmero de el ementos copiados

|2, Portapapeles 6 de 24

Elemento recopilada.

Copiar celdas utilizando € ratén

Para duplicar un rango de celdas a otra posicion dentro de lamismahoja, sin utilizar el portapapeles,
seguir los siguientes pasos.

Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre un borde de laseleccién y pulsar latecla CTRL.

ml

Observa como €l puntero del raton se transforma en

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

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

Soltar € boton del ratén cuando estés donde quieres copiar € rango.
Soltar lateclaCTRL.

Copiar en celdas adyacentes

Vamos a explicarte un método muy rapido para copiar en celdas adyacentes. Dicho método utiliza el
autorrelleno, a continuaci 6n te explicamos cémo utilizarlo y qué pasa cuando las celdas que copiamos

contienen formul as.
/ O Pag. - 68 -




O
O 0_4 Biblia de Excel 2007 / m

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

Seleccionar las celdas a copiar.
Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccion que contiene un cuadrado negro, es €
controlador de relleno.

Al situarse sobre el controlador de relleno, € puntero del ratdn se convertira en una cruz negra.
Pulsar entonces el boton del ratdén y manteniéndol o pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres copiar €l
rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango.
Soltar €l boton del ratdén cuando estés donde quieres copiar €l rango.
Después de soltar €l botdn del ratdn aparecera en la esquinainferior derecha de las celdas copiadas el

icono de Opciones de autorrelleno ol

Desplegando e botén podemos ver € Cuadroy elegir € tipo de copiado:
B,

(' Copiar celdas
(' Rellenar formatos salo

' Rellenar sin formato

Nota: Si no aparece el controlador de relleno debemos activarlo entrando por e mend Herramientas,
Opciones..., en laficha Modificar activar la casilla Permitir arrastrar y colocar.

Cuando copiamos celdas con formul as que contienen referencias a otras celdas, como por gemplo
=A2+3, laférmulavariarg, dependiendo de donde vayamos a copiar laformula, esto es porque las
referencias contenidas en laformula son 1o que denominamos REFERENCIAS RELATIVAS son
relativas ala celda que las contiene.

Asi si en lacelda B3 tenemos laformula=A2+3y copiamos laceldaB3 alaceldaB4 , esta Ultima
contendralaformula=A3+3. A veces puede resultar incomodo |la actualizacion anterior alahora de
trabgjar y por ello Excel 2007 dispone de otros tipos de referencias como son las ABSOLUTASYy las
MIXTAS.

Paraindicar unareferencia absoluta en una férmula tendremos que poner € signo $ delante del nombre
delafilay delacolumnadelacelda, por g emplo =$A$2, y asi aunque copiemos la celda a otra, nunca
variaralareferencia.

Paraindicar unareferencia mixta, pondremos € signo $ delante del nombre de lafila o de la columna,
dependiendo de lo que queremosfijar, por gemplo =$A2 0 =A$2.

Si no recuerdas muy bien el concepto de referencias te aconsejamos repases el bésico correspondiente
del Tema4. Si en las celdas a copiar no hay férmulas sino valores constantes como fechas o series de
numeros, Excel 2007 rellenarélas nuevas celdas continuando la serie.

Autorreleno

Vamos a mangjar una herramienta muy Gtil de Excel2007 como puede ser € autorrelleno la cual nos
ahorraratiempo alahora de crear una hojade calculo.
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Cuadroderelleno

Cuando tenemos una celda o un rango seleccionado, si observamos la esquinainferior derechade la
seleccion aparece un pequefio cuadro negro, el controlador de relleno que nos sirve como ya hemos
visto para copiar la seleccion en celdas adyacentes.

Si lo que copiamos es unaférmula o un valor cua quiera se redizardla copia normal, sin embargo
existen varias series de fechas, horas 0 meses que modificarala operacion normal de copiado.

Por gjemplo si en una copiamos una celda cuyo contenido en Enero en la celdas adyacentes, las celdas
copiadas continuaran la secuencia de meses, Febrero, Marzo,...

Si por o contrario copiamos una celda cuyo contenido es una fecha como por gemplo 22/07/68, las
celdas copiadas seguiran la serie de fechas, 23/07/68, 24/07/68,...

Lo mismo ocurre con horas, si copiamos una celda con por jemplo la hora 10:00, las copiadas
seguiran 11:00, 12:00,.... Cuando copiamos fechas |as opciones de relleno pasan a ser las siguientes:

.

() Copiar celdas

(! Rellenar serie

() Rellenar formatos sdlo
() Rellenar sin formato

' Rellenar meses

Existen también otras series como podrian ser lasnuméricas.

Por g emplo, supongamos que en lacelda Al tenemos e valor 1y en Bl €l valor 2, ahora
seleccionamos las dos celdas y con el controlador de relleno copiamos las celdas hacia la derecha, pues
en la celdas adyacentes se seguirdlaserie, 3, 4, 5,...

Sienvezdely 2tenemos 2y 4y copiamos con este método |a serie de |as cel das adyacentes seguira
con nUMmeros pares.

Cuando copiamos series numeéricas, las opciones de relleno incluyen Rellenar serie pero no Rellenar
meses.

Para entenderlo mejor es conveniente que |o pruebes.

Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el vaor de una celdasin llevarnos laformula, o copiar
laformula pero no e formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los el ementos del rango a copiar.
Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado especial.

Para utilizar esta posibilidad:
Seleccionar las celdas a copiar.

» Hacer clic en € boton Copiar de la pestafia Inicio.
» O bien, utilizar lacombinacion deteclado CTRL + C.
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o
| Pegar |
L

4 Pegar

Farmulas

Pegar valores
Sin bordes
Transponer

Pegar vinculos

:,":ﬁ Pegado especial...

'ﬂ Como imagen ¥

Observa como aparece una linea de marca arededor de las celdas copiadas indicandonos la
informacion situada en el portapapel es

Seleccionar |as celdas donde quieres copiarlas.
Haz clic en laflechadel boton Pegar que se encuentra en la pestaiia Inicio y selecciona Pegado
especial.

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en €l que tendras que activar las opciones que se
adapten al pegado que quierasrealizar:

L ™
Pegado especial
Pegar

G}ngu:u ") Todo utilizando el tema de origen
) Férmulas (") Todo excepto bordes
) Valores ) Ancho de las columnas
) Formatos ) Formatos de ndmeros v férmulas
) Comentarios (") Formatos de nimeros v valores
() validacidén
Cperacdian
{(*) Ninguna ) Multiplicar
) Sumar ) Dividir
) Restar
[ ] saltar blancos [ ] Transponer
(o] (o]

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

Férmulas. Para copiar unicamente laférmula de la celda pero no € formato de ésta.

Vaores: Para copiar € resultado de una celda pero no laférmula, como tampoco el formato.
Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda pero no € contenido.

Comentarios. Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en este curso).
Validacion: Para pegar las reglas de validacion de las cel das copiadas (no estudiado en este curso).
Todo excepto bordes: Para copiar las formulas asi como todos los formatos excepto bordes.
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» Ancho delascolumnas. Paracopiar laanchurade la columna.

» Formato de nimerosy formulas. Para copiar Unicamente las férmulas y todas |os opciones
de formato de nimeros de las celdas sel eccionadas.

» Formato de nimerosy valores: Para copiar Unicamente los valores y todas |os opciones de
formato de nimeros de | as celdas sel eccionadas.

T

=
Pegar

v

4 Pegar

Farmulas

Pegar valores
Sin bordes
Transponer
Pegar vinculos

13 Pegado espedial...

Lﬂ Como imagen »

Como hemos visto, a hacer clic sobre la flecha del boton aparece unalista desplegable en laque, a
parte de la opcién Pegado especial, aparecen |as opciones mas importantes de | as vistas anteriormente.
S6lo tendremos que elegir € tipo de pegado.

Vamos aver las diferentes técnicas disponibles ala hora de mover o desplazar celdas dentro de una
hoja de cél culo para utilizar la mas adecuada segun la operacion aredlizar.

Mover celdas utilizando €l Portapapeles

La operacion de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra posicién. Cuando utilizamos €l
portapapel es entran en juego dos operaciones Cortar y Pegar. La operacion de Cortar desplazaralas
celdas seleccionadas a portapapel es de Windowsy Pegar copialainformacién del portapapeles a
donde nos encontramos situados.

4 Cortar

=3 Copia
Pegar
» f Copiarformato

Portapapeles I
@Para mover unas celdas a otra posicion, sigue los siguientes pasos:

Seleccionar |as celdas a mover.
Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic en € botén Cortar.

@0 bien, utilizala combinaciéon deteclado CTRL + X.

Observa como aparece unalinea de marca arededor de las celdas cortadas indicandonos la
informacion situada en el portapapel es.
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A continuacion seleccionar las celdas donde quieres que se sitten las celdas cortadas (no hace falta
seleccionar €l rango completo sobre € que se va a pegar, yaque si se selecciona una Unica celda, Excel
extiende €l area de pegado para gjustarlo a tamafio y laformadel &rea cortada. La celda seleccionada
serala esguina superior izquierda del area pegada).

@ Seleccionar la pestaiia lnicioy haz clic en €l botdn Pegar.

@0 bien, utiliza la combinacion deteclado CTRL + V.

Cuidado, yaque a pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el contenido de éstas Ultimas, no
podemos utilizar el pegado especial visto en el tema anterior.

Tampoco se modifican las referencias rel ativas que se encuentran en laférmula asociada ala celda que
mOovemos.

Mover celdas utilizando & raton

@Para desplazar un rango de celdas a otra posiciéon dentro dela misma hoja, sin utilizar €l
portapapeles, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a mover.
Situarse sobre un borde de |a seleccion.
El puntero del ratdn se convertira en unaflecha blanca apuntando hacia laizquierday unacruz de 4

+

I
puntas, tal como esto: % . Pulsar €l botén del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta
donde quieres mover € rango. Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara e
rango en caso de soltar el boton del raton. Suelta el boton del raton cuando hayas llegado a donde
quieres degjar las celdas.

@Si queremos mover algun rango de celdas a otra hoja seguiremos |os siguientes pasos.

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

El puntero del ratén se convertira en una flecha blanca apuntando hacialaizquierday unacruz de 4
|
n

puntas, tal como esto: % :
Pulsar el boton del ratdn y sin soltarlo pulsar latecla AL T, después pasar €l puntero del raton sobre la

pestafia de lahojaalacua quieras mover € rango de celdas que hayas seleccionado, verés que esta
hoja pasa a ser lahoja activa.

Unavez situado en la hoja deseada soltar latecla AL T.
Después, soltar € puntero del ratdn unavez situado en e lugar donde quieres dgjar las celdas.
Veremos como diferenciar entre los objetos a borrar de una celda como puede ser € formato (todo lo

referente al aspecto de la celda, como puede ser el color € tipo deletra, la alineacion del texto, etc) o
el contenido de éstas y utilizar e menu pararedlizar €l borrado deseado.
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Puede que alguna vez introduzcas informacion en una celday a continuacién decidas borrarla.
Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y a continuacion...

% Autosuma - A_7 L?a
Z

E Rellenar =

- Ordenar Buscary
_# Borrar~ y filtrar = seleccionar 7
-~

Yo

Eorrar todo %

> Borrar formatos

Borrar contenido

Eorrar comentarios

@Ir alapestanalnicio.

Escoger la opcidn Borrar, entonces aparecera otro submend.
Seleccionar una de | as opciones disponibles entre:

>

Borrar Todo: Eliminael contenido de las celdas seleccionadas, 1os comentarios ligados a esas
celdas y cualquier formato excepto laanchurade lacolumnay laaturade lafila

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

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

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

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

Ejemplo: En una celdatenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda con
laopcion Contenido. Si ahoraintroducimos el valor 23000 apareceréa con el formato anterior, es
decir 23.000 €.

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

@O0traformadediminar & contenido deuna celda:

Seleccionar laceldaaborrar.
Pulsar latecla SUPR
Con esta opcion unicamente se borrara el contenido de la celda
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Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentacion
anuestra hoja de calculo resaltando lainformacion mas interesante, de esta forma con un solo vistazo
podremos percibir lainformacién mas importante y asi sacar conclusiones de formarépiday eficiente.
Por gjemplo podemos llevar |a 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 €l afio
haido bien o mal.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2007 respecto al cambio de
aspecto de las celdas de una hoja de calculo y como manegjarlas para modificar €l tipo y aspecto de la
letra, la alineacion, bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

Fuente

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

Para cambiar la apariencia de |os datos de nuestra hoja de cal culo, podemos utilizar 1os cuadros de

didlogo o labanda de opciones, a continuacion te describimos estas dos formas, en cualquierade las
dos primero deberas previamente seleccionar el rango de celdas a cual se quiere modificar €l aspecto:

Calibri 11 - | A A

Fuente '7%

@Utilizando los cuadr os de diélogo:

En lapestafiaInicio haz clic en laflecha que se encuentra al pie de la seccion Fuente.

e
Formato de celdas
MNimero | Alineaddn e ! | Bordes Relleno | Proteger
Fuente: Estilo: Tamarfio:
Calibri Mormal 11
T Cambria (Encabezados) -~ Mormal 8 -
I Calibri (Cuerpo) Cursiva g
.Dialog 9 Megrita 10
Ruler Megrita Cursiva 11
ADMUI3Lg 12
ADMUI3Sm [ e - | |14 A4 ol
Subrayado: Color:
Minguno ~ | | I | Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachado
[ superindice AaBbCcYyZz
[ subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en |la impresora como en la pantalla.
[ Aceptar l [ Cancelar
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Déd cuadro de didlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre |a pestafia Fuente,
apareceralaficha de laderecha

Unavez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el boton Aceptar.
Conforme vamos cambiando los valores de laficha, aparece en el recuadro Vista previaun modelo de
como quedara nuestra seleccion en la celda

Esto es muy Util alahorade elefir el formato que més se adapte alo que queremos.
A continuacion pasamos a explicarte |as distintas opciones de la ficha Fuente.

» Fuente: Seelegirade lalistaunafuente determinada, es decir, un tipo deletra. Si elegimos un
tipo de letra con el identificativo T delante de su nombre, nos indica que la fuente elegida es
True Type, es decir, que se usaralamisma fuente en la pantalla que laimpresora, y que ademés
es una fuente escal able (podemos escribir un tamario de fuente aungue no aparezcaen lalista
de tamarios disponibles).

» Edtilo: Seelegirddelalistaun estilo de escritura. No todos |os estil os son disponibles con cada
tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

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

» Subrayado: Observa como laopcién activa es Ninguno, haciendo clic sobre laflechade la
derecha se abrira una lista desplegabl e donde tendras que elegir un tipo de subrayado.

» Color: Por defecto el color activo es Automético, pero haciendo clic sobre laflechade la
derecha podrés elegir un color paralaletra.

» Efectos. Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para
activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre lacasilla de verificacion que se encuentraala
izquierda.

» Fuentenormal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que Excel
2007 tiene por defecto.

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

calibr " En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en la que nos encontramos

situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de |a derecha para elegir otro tipo.

1Al igual que el botdn de Fuente anterior, aparece el tamafio de nuestra celda, para cambiarlo
puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien escribirlo directamente en el recuadro.

B Este boton lo utilizamos para poner o quitar laNegrita. Al hacer clic sobre éste se activao
desactivala negrita dependiendo del estado inicial.

< Este boton funci onaigual que el delaNegrita, pero en este caso lo utilizamos para poner o quitar
la Cursiva.

I ~|Este botén funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el Subrayado simple.
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== " |Con este botdn podemos elegir un color paralafuente. Debajo de laletra A aparece unalinea, en

nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre € botén cambiaremos laletra a ese color.
En caso de querer otro color, hacer clic sobre laflechade laderechay elegirlo.

Alineacion

Se puede asignar formato alas 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 célculo, seguir |os siguientes pasos:

-

Formato de celdas

ax]

Mumero Fuente | Bordes F‘.EIIEljD |l Proteger |

Alineaddn del texto Orientaddn

Horizontal: * .
General ™

Vertical: ]

Inferior w

[<ls)

Control del texto
[] Ajustar texto @ -
[ 1 Redudr hasta ajustar 0
[ ] combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccidn del texta:

Contexto .v.

=TS |
@
3
g
*

[ Aceptar l[ Cancelar

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

Haz clic en laflecha que se encuentra a pie de la seccién Alineacion.

===z =
===E= =

Alineacion h

» Aparecerdlafichadeladerecha
» Elegir las opciones deseadas.

» Unavez elegidas todas |as opciones deseadas, hacer clic sobre el boton Aceptar.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de laficha.
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Alineacién del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas sel eccionadas horizontalmente, es
decir respecto de laanchurade las celdas. Al hacer clic sobre laflecha de la derecha podrés elegir
entre una de las siguientes opciones:

General: Eslaopcion de Excel 2007 por defecto, alinealas celdas sel eccionadas dependiendo del tipo
de dato introducido, es decir, los nUmeros aladerechay los textos alaizquierda.

Izquierda (Sangria): Alineael contenido de las celdas seleccionadas a laizquierda de éstas
independientemente del tipo de dato. Observa como ala derecha aparece un recuadro Sangria: que por
defecto estd a0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, laentrada de la celda comienza un
carécter més aladerecha, paraque e contenido de la celda no esté pegado a borde izquierdo de la
celda

Centrar: Centrad contenido de las celdas sel eccionadas dentro de éstas.

Derecha (Sangria): Alineae contenido de |as celdas seleccionadas ala derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato. Observa como ala derecha aparece un recuadro de Sangria: que
por defecto esta a0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza
un carécter mas alaizquierda, para que € contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de la
celda

L lenar: Esta opcién no es realmente una alineacion sino que que repite e dato de la celda pararellenar
laanchuradelacelda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos la opcion Llenar, en la
celda aparecerg * *********x* hagta completar la anchura de la celda.

Justificar: Con estaopcion € contenido de |as cel das sel eccionadas se alineara tanto por la derecha
como por laizquierda.

Centrar En La Seleccion: Centrael contenido de una celda respecto atodas las celdas en blanco
seleccionadas ala derecha, o de la siguiente celda en |a seleccion que contiene datos.

Alineacién del texto Vertical: Alineael contenido de las celdas seleccionadas verticalmente, es decir,
respecto de laaltura de las celdas. Esta opcion solo tendra sentido si laaltura de lasfilas se ha
ampliado respecto a tamafio inicial. Al hacer clic sobre |a flecha de |a derecha podras elegir entre una
de |as siguientes opciones:

Superior: Alinead contenido de las celdas sel eccionadas en |a parte superior de éstas.
Centrar: Centrad contenido de las celdas sel eccionadas respecto ala altura de las celdas.
Inferior: Alinea el contenido de las celdas sel eccionadas en la parte inferior de éstas.

Justificar: Alinea e contenido de las celdas sel eccionadas tanto por la parte superior como por la
inferior.

Orientacion: Permite cambiar €l angulo del contenido de las celdas para que se muestre en horizontal
(opcion por defecto), de arriba aabajo o0 en cualquier ngulo desde 90° en sentido opuesto alas agujas
de un reloj a90° en sentido de las agujas de un reloj. Excel 2007 gjusta automaticamente la alturadela
fila para adaptarla ala orientacion vertical, ano ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en unacelday éste no cabe, utilizalas celdas
contiguas paravisualizar €l contenido introducido, pues si activamos esta opcion € contenido de la
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celda se tendré que visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementarala aturadelafilay €
contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta gjustar: Si activamos esta opcion, el tamafio de lafuente de la celda se reducira hasta que
su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcion, |as celdas seleccionadas se unirédn 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 g emplo arabe, hebreo, €tc...

@ En la Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente de forma més rgpida, como:

Al hacer clic sobre este boton la alineacion horizontal de las celdas sel eccionadas pasara a ser

lzquierda.

o)

= Este boton nos centrara horizontalmente los datos de | as cel das sel eccionadas.

Este boton nos alineara a la derecha los datos de | as cel das sel eccionadas.

3" Egte botén unira todas |as cel das seleccionadas para que formen una sola celda, y a continuacion
nos centrara los datos.

Bordes

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

F = 1

Formato de celdas

Nimero | Alineacién | Fuente || Bordes Rellenc || Proteger |

Linea Preestablecidos

Estilo: il
Minguna =T hualuad

Minguno Contorno

= Texto

Color:

Automéatico V
T

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

[ Aceptar l[ Cancelar
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@ Para cambiar la apariencia de |os datos de nuestra hoja de cél cul o afiadiendo bordes, seguir los
siguientes pasos.

Seleccionar e rango de celdas a cua queremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestaiia Inicio.

Hacer clic sobre laflecha que se encuentra bagjo |a seccion Fuente.
En e cuadro de didlogo que se abrird hacer clic sobre la pestafia Bordes.

Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.
Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Unavez el egidos todos | os aspectos deseados, hacer clic sobre €l boton Aceptar.
Al elegir cualquier opcidn, apareceraen el recuadro Borde un modelo de como quedara nuestra
seleccion en lacelda

A continuacion pasamos a explicarte |as distintas opciones del recuadro.
Preestabl ecidos: Se el egira una de estas opciones:

Ninguno: Paraquitar cualquier borde de | as celdas sel eccionadas.
Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas sel eccionadas.

Interior: Paracrear un borde arededor de todas las celdas sel eccionadas excepto alrededor de la
seleccion.

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

Estilo: Seeegiradelalistaun estilo de linea.

Color: Por defecto € color activo es Automético, pero haciendo clic sobre la flecha de laderecha
podraelegir un color paralos bordes.

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

== "ISi se hace clic sobre €l bot6n se dibujard un borde tal como viene representado en éste. En caso
de querer otro tipo de borde, elegirlo desde |aflecha derechadel botdn. Aqui no encontrarés todas las
opciones vistas desde el recuadro del menu.

Rellenos. Excel nos permite también sombrear |as celdas de una hoja de célculo para remarcarlas de
las demés. Para ello, seguir |0s siguientes pasos:
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Formato de celdas @
Mimero | Alineacién || Fuente | Bordes REIIEHD _____ Proteger | i
Color de fondo: Color de Trama:
| Sin color | Automatico I_v_
m EEE e Esfilo de Trama:
w
. = al
|
HEB
EEEEEEERERER
S EEEEEEEREEN
H N EEERER
Efectos de relleno. .. ] [Més colores...
Muestra
[ Aceptar l [ Cancelar ]

@ Sdleccionar e rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre |a flecha gue se encuentra bajo |a seccién Fuente.

Hacer clic sobre |a pestafia Relleno.

Apareceralafichade la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Unavez elegidos todos |os aspectos deseados, hacer clic sobre €l botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en € recuadro Muestra un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda.

VVVYVYYVY

A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

Color defondo: Seelegiradelalistaun color de fondo determinado. Para quitar € efecto de
sombreado, bastara con elegir Sin Color.
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Automatico

B :sutomatico

Colores del tema

Colores estandar

Mas colores...

Color detrama: Se elegira de lalista desplegable un estilo de trama, asi como €l color de latrama.

@En la Banda de opciones disponemos de un botén que nos per mitira modificar el relleno de

forma masrapida:

O Si se hace clic sobre €l botén se sombrearala celda del color indicado en éste, en nuestro caso, en
amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del botdn. Aqui
no podras anadir trama alacelda, paraello tendras que utilizar € cuadro de did ogo Formato de celdas.

NUOmeros

Excel nos permite modificar |a visualizacion de los nUmeros en la celda. Paraello, seguir los siguientes

pasos:

-

Formato de celdas

B[]

Categoria:

General
MUmero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

{ MOomero || Alineacidn

Fuente Bordes Rellena | Proteger

Muestra

Las celdas con formato general no tienen un formato espedfico de
ndmero,

[ Aceptar l[ Cancelar
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@ Seleccionar e rango de celdas a cua queremos modificar € aspecto de los nimeros.

Seleccionar la pestaia Inicio.
Hacer clic sobre |a flecha que se encuentra bajo la seccion Numero.

General =

: .0 .00
‘:‘E" % * ||%6o .0

Mimero '_k
Hacer clic sobre |a pestafia NUmero.
Apareceralafichade la derecha
Elegir laopcion deseada del recuadro Categoria:
Hacer clic sobre €l botén Aceptar.
Al elegir cualquier opcion, aparecera en €l recuadro Muestra un modelo de cdmo quedara
nuestra seleccion en la celda.

YVVVV

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria, se elegirade la
lista una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las categorias més utilizadas son:

General: Visudizaen la celda exactamente el valor introducido. Es €l formato que utiliza Excel por
defecto. Este formato admite enteros, decimales, nUmeros en forma exponencia s la cifrano coje por
completo en lacelda.

NuUumero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de decimales, también
permite especificar € separador de millaresy laforma de visualizar |os nimeros negativos.

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

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

Fecha: Contiene nimeros gue 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.

Por centaj e: Visualizalos nimeros como porcentgjes. Se multiplicael valor delaceldapor 100y sele
asigna el simbolo %, por g emplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%,
y con 2 decimales o mostraria como 15,28%.

Fraccién: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

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 € texto se encuentre

algin nimero en la celda
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Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser € codigo postal, € nimero de
teléfono, etc.

Per sonalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato, indicando €l cédigo de formato.

@En la Banda de opciones For mato disponemos de una serie de botones que nos per mitiran
modificar el formato de los nUmeros de forma méasrapida:

=- Si se hace clic sobre & boton, los nimeros de | as celdas sel eccionadas se convertiran aformato
moneda (el simbolo dependera de como tenemos definido e tipo moneda en la configuracion regional
de Windows, seguramente tendremos el simbolo €).

o Para asignar € formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo %).
* Parautilizar el formato de millares (con separador de milesy cambio de alineacion).

1 para quitar un decimal alos nimeros introducidos en las celdas sel eccionadas.

%l Para afiadir un decimal alos nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

Proteccion de celdas
Vamos a estudiar la proteccion de celdas disponible en Excel 2007 para no permitir la modificacion de
celdas por error o por no tener permiso paraello.

Proteger celdas

Ademas de |a proteccién mediante contrasefias paralos libros de trabajo, Excel 2007 ofrece varias
ordenes para proteger las celdas del libro. Para ello tenemos que realizar dos operaciones. la primera
gue consiste en proteger las celdas que no queremos que sufran variaciones, y la segunda que consiste
en proteger lahoja.

Cuando una celda esta bloqueada no podra sufrir variaciones. Realmente por defecto todas las celdas
estan protegidas o blogueadas para que no sufran cambios, pero no nos damos cuenta ya que la hojano
esta protegida, para que reamente se bloqueen las celdas antes hay que proteger la hoja de calculo.
Para desbloguear |as celdas que queremos variar en algin momento sigue | 0s siguientes pasos.
Seleccionar el rango de celdas que queremos desbloquear para poder realizar variaciones.

/ @ Pag. - 84 -



O
O 0_4 Biblia de Excel 2007 /—|_|_L ra

Formato de celdas @

Mimero || Alineacién | Fuente | Bordes || Relleno ?Prntegerf

Blogueada
[ oculta

Mo se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de cAloulo esté proteaida (ficha
Revisar, grupo Cambios, boton Proteger hoja).

[ Aceptar ] [ Cancelar

Seleccionar la pestafia I nicio.

Hacer clic sobre |a flecha que se encuentra bajo |a seccién Fuente.

Hacer clic sobre |a pestafia Proteger.

Apareceralafichade la derecha

Desactivar la casilla Bloqueada'y Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

Si se activalacasillaOculta, lo que se pretende es que laformula o el valor delaceldano se
pueda visualizar en labarrade formulas.

VVVYY

L as operaciones de |a ficha Proteger no tienen efecto si no protegemos la hoja de calculo, por lo tanto a
continuacién tendremos que realizar |0s siguientes pasos:

Seleccionar la pestafia Revisar.
Hacer clic sobre e botdn Proteger hoja que se encuentra en la seccion Cambios.
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Proteger hoja E]

Proteger hoja v contenida de celdas blaqueadas

Contrasefia para desproteger la hoja:

2

ermitir @ los usuarios de esta hoja de caloulo:

Seleccionar celdas bloqueadas e
Seleccionar celdas desblogueadas

Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas

Aplicar formato a filas

Inzertar columnas

Insertar filas

Insertar hipervinculos

Eliminar columnas

Eliminar filas b

OO =]

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Aparecera € cuadro dedialogo Protejer hoja dela derecha:
Dgar activada la casilla Proteger hoja 'y contenido de celdas bloqueadas para proteger €l contenido de
las celdas de la hoja activa.

Activar las opciones deseadas de la casilla Permitir alos usuarios de esta hoja de calculo para que no
tenga efecto |a proteccion parala modificacion seleccionaday desactivarla paratener en cuentala
proteccion.

Si queremos asignar una contrasefia para que solamente pueda desproteger 1a hoja la persona que sepa
la contrasefia, escribirlaen el recuadro Contrasefa.

Hacer clic sobre €l botén Aceptar.
Si hemos puesto contrasefia nos pedira confirmacién de contrasefia, por lo tanto tendremos que volver
aescribirlay hacer clic sobre €l botén Aceptar.

A partir de ahorala hoja activa se encuentra protegida, por |o que no se podran modificar aquellas
celdas blogueadas en un principio.

Si queremos desproteger la hoja, volveremos arealizar [os mismos pasos que en la proteccion, es
decir:

Seleccionar la pestafia Revisar.

Hacer clic sobre €l botén Desproteger hoja que se encuentra en la seccién Cambios.

Si habiamos asignado una contrasefia nos la pedird, por lo que tendremos que escribirlay hacer clic
sobre el boton Aceptar. Si no habia contrasefia asignada, automéaticamente la desprotege.
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Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel 2007 para modificar € aspecto de lasfilas,
columnas, € aspecto general de una hoja de calculo y obtener asi un aspecto mas presentable.

Alto defila

Excel 2007 gjusta automaticamente la altura de unafila dependiendo del tipo de letra mas grande
utilizado en esafila. Por ggemplo, cuando € tipo de letramayor delafila2 es Aria de 10 puntos, la
alturade esafilaes 12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos aunaceldadelafila2, la
atura de toda |a fila pasa automaticamente a 15,75. Si deseamos modificar la altura de algunafila,

podemos utilizar dos métodos:

g=Insertar -
I Eliminar -
'_:_'| Formato =

Tamario de celda
IL Ao defila..
Autoajustar alto de fila
H Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Pover o copiar hoja...
Color de etiqueta
Proteccion
)y Proteger hoja...

'+ Bloguear celda

% Formato de celdas...

@EI primer método consiste en utilizar e menu. Para ello, seguiremos |os siguientes pasos:

Seleccionar lasfilas alas que quieras modificar la altura. En caso de no seleccionar ninguna, se

redlizarala operacion alafilaen laque nos encontramos.
Seleccionar del mend Formato gque se encuentra en la pestafia Inicio.

Elegir laopcion Alto defila...

i (®
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Alto de fila 23

Alto de fila:

I Aceptar ][ Cancelar ]

Aparecerael cuadro de didlogo Alto defilade laderechaen el que tendras queindicar e ato delafila,
paraindicar decimales utilizar lacoma”,".

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

Hacer clic sobre € botdon Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.

@EI segundo método consiste en utilizar e raton. Para ello:

Colocar e puntero del raton en lalinea situada debajo del nimero de la fila que desees modificar, en la
cabeceradelafila
g

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: |10

Mantener pulsado el boton del raton, y arrastrar lalinea ala nueva posicion. Conforme movemos €
raton, laatura delafilacambia.

Al final soltar el botén del raton.

Autoajustar

Si hemos modificado la altura de unafila, podemos redimensionarla para gjustarla a la entrada més alta
delafila, utilizando dos métodos distintos.

g=Insertar ~
3* Eliminar ~
'_:_'l Formato -

Tamario de celda
L Ato defila...
Autoajustar alto de fila
{ﬁ} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Fover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccion
ZL, Proteger hoja. ..
21| Bloguear celda

% Formato de cgldas...
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@EI primer método consiste en utilizar e menu. Paradllo:
Seleccionalas filas alas que desees modificar la altura.

Seleccionar del mend Formato que se encuentra en la pestafia Inicio.
Elige la opcién Autogjustar ato defila

@Este segundo método es mucho mas rapido:

Situarse sobre lalinea divisoria por debajo de lafila que deseas modificar, en la cabecerade lafila
Tal como vimos alahora de modificar laaturacon € ratén, €l puntero del ratdn se convertira en una
flecha de dos puntas.

Haz doble clic, el tamafio se regjustard autométi camente.

Ocultar y mostrar filas

Vamos aver laposibilidad de ocultar filas para que no se visualicen filas sin perder su contenido con
datos no imprescindibles ala hora de trabajar con la hoja de cdlculo o simplemente porque contengan
formulas intermedias y a continuacion volver avisualizarlas.

Ocultar filas

La ocultacion de filas es otra de | as operaciones que en algiin momento nos puede ser Gtil si por
gjemplo en unafila aparecen férmulas intermedias que no nos interesa visualizar unavez concluidala
hoja de célculo. En este caso no queremos que aparezcan las filas de datos intermediarios pero no
podemos borrarlas porque la hoja de calculo las necesita pararealizar sus calculos.

g=Insertar -
I Eliminar ~
'_:_'| Formato =

Tamario de celda

iL Ao defila..
Autoajustar alto de fila

*ﬁ} Ancho de columna. ..
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Visibilidad
Ocultar y mostrar [% L Crcultar filas
Organizar hojas Creultar columnas
Cambiar el nombre de la hoja Crcultar hoja
Flover o copiar hoja... Mostrar filas
Color de etiqueta L Mostrar columnas
Proteccion
i)y Proteger hoja...

H

Eloguear celda

ligs

Formato de celdas...

L os pasos son los siguientes:
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Seleccionar lasfilas ocultar.
Desplegar el menu Formato.
Elegir laopcion Ocultar y mostrar.
Aparecera otro submend.

Elegir laopcion Ocultar filas.

YV VVVYY

Mostrar filas

Si deseamos mostrar las filas ocultas, por ggemplo para cambiar alguna férmula de célculo intermedio:
Seleccionar entre qué filas o columnas se encuentran las filas a mostrar. Es decir, si queremos mostrar
lasfilas ocultas 4 y 5, habra que seleccionar desde lafila 3 hastala 6. Cuidado, el rango debe ser
continuo, es decir, arrastrando desde 3 hasta 6 nuncacon CTRL yaque sino las filas a mostrar no
estarian incluidas en la seleccion a mostrar.

A continuacion seleccionamos del ment Formato la opcion Ocultar y mostrar.
Apareceraotro submend.

Elegimosla opcion Mostrar filas.
Ancho de columna

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

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

@EI primer método consiste en utilizar € menu. Para ello, seguiremos |os siguientes pasos:

g=Insertar ~
* Eliminar -
Erme——
= | Formato =~

Tamario de celda
L Ato defila...
Autoajustar alto de fila
{ﬁ} Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Flover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccddn
iy Proteger hoja...

%) Blogquear celda

“f' Formato de cgldas..
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Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura. En caso de no seleccionar ninguna, se
realizarala operacion ala columna en la que nos encontramos.

Desplegar e menu Formato de la pestafia Inicio.

Se abrira otro submend.

Elegir laopcion Ancho de columna...

Ancho de columna E]

Ancho de columna: | plfegl

[ Aceptar ][ Cancelar ]

» Aparecerae cuadro de didogo de la derecha.
» Escribir laanchura deseada.
» Hacer clic sobre el boton Aceptar.

@E| segundo método consiste en utilizar € raton. Para €llo:

Situar € puntero del raton en lalinea situada ala derecha del nombre de la columna que desees
modificar, en la cabecera de la columna.

El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: +
Mantener pulsado € boton del ratén, y arrastrar lalinea ala nueva posicion.
Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.
Soltar € boton del ratdén cuando e ancho de la columna sea el deseado.

Autoajustar ala seleccién

@Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada mas
ancho, utilizando dos métodos distintos.
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S=Insertar ~
2 Eliminar =
'+ | Formato

Tamariio de celda

L ato defila..
Autoajustar alto de fila

H' Ancho de columna..
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...

Wisibilidad
Ocultar y mostrar

Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta

Proteccion

2Jg Proteger hoja. ..

Eloguear celda

lig) (B

Formato de celdas...

VVVYVYY

El primer método consiste en utilizar e menu. Paraello:
Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura.
Desplegar el ment Formato de la pestaiia Inicio.
Se abrira otro submend.

Eligir la opcion Autogjustar ancho de columna.

@ E| segundo método es mucho mas rapido.

Situarse sobre la linea divisoria ala derecha de la columna que deseas modificar, en la cabecerade la

columna.

Tal como vimos alahora de modificar |a anchura con € ratén, €l puntero del ratdn se convertira en

unaflecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se gjustard el tamafio de la columna a mayor texto que hayas

introducido en la columna.

Ancho estandar de columna

Excel 2007 nos permite modificar laanchura estdndar paratodas las columnas de la hoja que tienen
asignada dicha anchura. Si deseamos modificarla, seguir |os siguientes pasos.

Pag. - 92 -



O
O 0_4 Biblia de Excel 2007 / m

S=Insertar ~
2 Eliminar =
'+ | Formato

Tamariio de celda
L ato defila..
Autoajustar alto de fila
H Ancho de columna..
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Wisibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccion

Proteger hoja...

&

EBloquear celda

li§) &

Formato de celdas...

» Desplegar e menu Formato de la pestafia Inicio.
» Seabriraotro submen.
» Elegir laopcién Ancho predeterminado...

Ancho estandar

Ancho estandar de columna: | g

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

Escribir laanchura estdndar deseada.

Hacer clic sobre €l boton Aceptar.

Todas las columnas pasan a tener la anchura esténdar, excepto aguellas que tuvieran asignada
una anchura particular

YVVVY

Ocultacion de columnas

Vamos aver laposibilidad de ocultar columnas para que no se visualicen columnas sin perder su
contenido con datos no imprescindibles ala hora de trabajar con lahoja de cdlculo o simplemente
porgue contengan formulas intermedias y a continuacion volver avisualizarlas.

Ocultar columnas
La ocultacion de columnas es otra de | as operaciones que en algiin momento nos puede ser Util si por
gjemplo en unafila aparecen férmulas intermedias que no nos interesa visualizar unavez concluidala
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hoja de célculo. En este caso no queremos que aparezcan las columnas de datos intermediarios pero no
podemos borrarlas porque la hoja de calculo las necesita pararealizar sus cdlculos.
Lamecanicaesidénticaalade ocultar y mostrar filas:

g=Insertar ~
3 Eliminar ~
'_:_'l Formato =

Tamario de celda

I Alto defila...
Autoajustar alto de fila

‘ILI} Ancho de columna. ..
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Visibilidad
Qcultar y mostrar [% L Crcultar filas
Organizar hojas Creultar columnas
Cambiar el nombre de la hoja Creultar hoja
Mover o copiar hoja... Mostrar filas
Color de etiqueta + Mostrar columnas
Proteccion

4y Proteger hoja...

2] Bloguear celda

% Formato de celdas...

Seleccionar |as columnas ocultar.

Desplegar el menu Formato de |a pestafia Inicio.
Se abrira otro submenu.

Elegir laopcion Ocultar y mostrar.

Selecciona Ocultar columnas.

VVVYY

Mostrar columnas ocultas.

Si deseamos mostrar las columnas ocultas, por g emplo para cambiar alguna formula de clculo
intermedio:

Seleccionar entre qué columnas se encuentran las columnas o0 mostrar. Es decir, si queremos mostrar la
columna C oculta, habré que seleccionar desde la columna B hastala D. Cuidado, el rango debe ser
continuo, es decir, arrastrando desde B hasta D nunca con CTRL yaque sino lacolumna C no estaria
incluida en la seleccion.

» Desplegar € menu Formato de la pestafia Inicio.
» Seabriraotro submenu.

» Elegir laopcién Ocultar y mostrar.

» Selecciona Mostrar columnas.
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Cambiar & nombredelahoja.
Como ya sabes, en Excel 2007 creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por defecto cada
hoja se referencia como Hojal, Hojaz, ...

Si trabgjamos con varias hojas dentro del libro es aconsgjable utilizar un nombre de hoja para
identificarla de formamas rgpida, asi si utilizamos una hoja para manejar |0s ingresos y gastos de cada
mes, la primera hoja se podria nombrar Enero, la segunda Febrero, ...

Lalongitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.

No puede haber dos hojas de célculo dentro del mismo libro de trabajo con e mismo nombre.
Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos.

g=Insertar ~
2 Eliminar =
'+ | Formato

Tamafiio de celda
L ato defila..
Autoajustar alto de fila
T—ai Ancho de columna..
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Pover o copiar hoja...
Color de etiqueta »
Proteccion
)y Proteger hoja...

) Bloguear celda

‘3 Formato de celdas...

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

Situarse en lahojaalacual se quiere cambiar el nombre.
Seleccionar el menu Formato y Elegir laopcién Cambiar € nombre de la hoja.

Si tefijas en laetiqueta de la hoja, su nombre Hojal se seleccionarg, tal como: | Hojal
Escribir el nuevo nombrey pulsar INTRO.

@E| segundo método es mucho masdirectoy rapido:

Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta | Hojal
Escribir e nuevo nombre de la hoja.

Pulsar INTRO.
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Ocultar hojas.

;"ﬂIns-ertar ~

=L . -
0% Eliminar -

:_:-:j Formato =

Hil

li§) | B2 gk

VVVVY 'V

Tamario de celda

Visibilidad

Organizar hojas

Proteccion

Alto de fila...

Autoajustar alto de fila

Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

QCeultar y mostrar [% >

Cambiar &l nombre de la hoja
MMover o copiar hoja..

Color de etiqueta g

Ocultar filas
Creultar columnas
Crcultar hoja
Mostrar filas

Mostrar columnas

Proteger hoja...

Eloguear celda

Formato de celdas...

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

Seleccionar las hojas a ocultar.

No se pueden seleccionar todas las hojas, deberda quedar a menos unaen € libro de trabgjo.

Seleccionar & mend Formato.

Elegir laopcion Ocultar y mostrar.

Apareceraotro submend.

Seleccionar laopcion Ocultar hoja

Mostrar hojas ocultas.

-~

Mostrar

=,

Mostrar haoja:

[ Aceptar 1[ Cancelar ]

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:

i (®
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Aparecera otro submend.

VVVYVYVY

Hacer clic en Aceptar.

Seleccionar el mend Formato.
Elegir la opcion Ocultar y mostrar.

Elegir la opcion Mostrar hoja...

Aparecerd el cuadro de didogo Mostrar de la derecha con las hojas ocultas.
Seleccionar lahojaamostrar.

Cambiar € color alasetiquetasde hoja

g=Insertar -
™ Eliminar ~

'_:_'| Formato =

Tamario de celda

tL Ao defila..
Autoajustar alto de fila

‘|2| Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminadao. ..

Wisibilidad

Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta % »

Proteccion

4y Proteger hoja...
'z Bloguear celda
_éﬁ Formato de celdas...

Ocultar y mostrar »

Colores del tema

Colores estandar
HE EEENER

Sin color

+3) | Mas colores...

Excel 2007 también nos per mite cambiar o asignar un color alas etiquetas de las hojas de
calculo. Para ello, seguir los siguientes pasos:

Aparecera otro submend.

VVVYYY

L Hojal & o0 HOJdS llslurE

Seleccionar el ment Formato de la pestafia Inicio.
Elegir la opcion Color de etiqueta.

Seleccionar el color deseado.
Aqui te mostramos como quedarian si colorearamos | as etiquetas de | as hojas.

Hojas - ¥

O
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Para quitar € color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos que a principio de este
apartado.

» Seleccionar el menl Formato, elegir la opcion Color de etiqueta.
» Aparecerg otro submenu.
» Seleccionar laopcion Sin color.
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Insertar y eliminar elementos

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

Insertar filasen una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de célculo, nos daremos cuenta de que nos fata
algunafilaen medio de los datos ya introducidos.

= Insertar *‘

=]

*a  Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

C L. L [

l'g,J Insertar columnas de hoja

=d Insertar hoja

Para afadir unafila, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar lafila sobre la que quieres afadir lanueva, ya que las filas siempre se afiaden por
encima de |a seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.

Elegir la opcion Insertar filas de hoja

Todas lasfilas por debajo de lanueva, bajaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ningunafila, Excel tomalafiladonde esta situado € cursor
como fila seleccionada.

YVVVY VYV

Si quieres anadir varias filas, basta con seleccionar, en € primer paso, tantas filas como filas a afiadir.
Afadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que & nimero defilas varie, seguiran habiendo 1048576
filas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como filas afiadidas. Si intentas afiadir filasy
Excel no te dgja, seguro que las dltimas filas contienen algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el boton 5
para poder elegir el formato que debe tener la nuevafila

<F -

(! El mismo formato de arriba

() El mismo formato de abajo

(' Borrar formato

Paraelegir un formato u otro, hacer clic sobre e boton y aparecerd el cuadro de la derecha desde el
cua podremos elegir si el formato de la nuevafilaserael mismo que lafilade arriba, que lade abgjo o
gue no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecerd al seguir
trabajando con lahoja de calculo.

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

Para afadir una columna, seguiremos los siguientes pasos.

=
g'3 Insertar |=

&

Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

=.C U U MmO

L

Insertar colummnas de hoja

&
=] Insertar hoja

Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir otra, ya que las columnas siempre se afiaden a
laizquierda de la seleccionada

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.
Elegir la opcion Insertar columnas de hoja.

Todas las columnas por |a derecha de la nueva se incrementaran una posicion.
En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2007 toma la columna donde estamos
situados como columna sel eccionada.

Si quieres afadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en € primer paso, como
columnas aanadir.

Afadir columnas a nuestra hoja de célculo no hace que & nimero de columnas varie, seguiran
habiendo 16384 columnas, |o 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 Ultimas columnas contienen algin
dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente a que hay por defecto, nos aparecera el boton
2 para poder elegir el formato que debe tener la nueva columna.

<F -

-

El mismo formato de la izquierda

r?
(' El mismo formato de la derecha
.

Borrar formato

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el boton y apareceré el cuadro de la derecha desde €l
cual podremos elegir si el formato de la nueva columna serd el mismo que la columnade laizquierda,
gue la de la derecha o que no tenga formato.

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

Insertar celdas en unahoja

En ocasiones, |0 que nos interesa afiadir no son ni filas ni columnas enteras sino Unicamente un
conjunto de celdas dentro de la hoja de célculo.
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Insertar celdas

Insertar

() Desplazar las celdas hada la derecha

(%) ‘Desplazar las celdas hada abajo’
() Ingertar toda una fila

() Insertar toda una columna

I Arceptar l[ Cancelar ]

Para afadir varias celdas, seguir |0s siguientes pasos:
Seleccionar las celdas sobre las que quieres afadir |as nuevas.
Seleccionar el menu Insertar.

= Insertar *‘

*a  Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

C UL mo

L

Insertar columnas de hoja

Insertar hoja

K] =

Hacer clic sobre €l laflecha paraampliar e mend.

Elegir laopcion Insertar celdas...

Esta opcion no aparecera si no tienes celdas sel eccionadas.

Aparece e cuadro de didlogo de la derecha.

Elegir la opcion deseada dependiendo de si |as cel das sel eccionadas queremos gque se desplacen
haciala derecha o hacia abgjo de la seleccion.

Fijate como desde agqui también te permite afiadir filas o columnas enteras.

Hacer clic sobre Aceptar.

VV VVVVY

Al anadir celdas a nuestra hoja de calculo, € nimero de celdas no varia ya que se eliminan las dd final
de lahoja. Cuando insertamos celdas, con un formato diferente a que hay por defecto, al igua que

paralasfilasy columnas, nos aparecera el boton 5 para poder elegir e formato que debe tener la
nueva celda. Dependiendo de s se inserta desplazando hacia la derecha o hacia abajo nos aparecera el
cuadro visto anteriormente paralainsercién de columna o fila. Este cuadro funciona de la misma
forma gque para columnas o filas.

Insertar hojasen un libro detrabajo

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

= Insertar *‘

(=]

*a  Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

C L. U

5" Insertar colummnas de hoja

,_mj Insertar hoja
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Para afadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos:

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

Seleccionar e menu Insertar.
Eligir laopcion Insertar hoja

Mover una hoja decélculo

Vamos aver como mover una hoja de célculo en un mismo libro de trabgjo para situarla en una
posicion determinada dentro del libro de trabajo de acuerdo con lainformacion de ésta.

Mover una hoja.

Si deseas cambiar de posicion una hoja de calculo, puedes utilizar dos métodos.

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombrea
Mover o copiar...
Q,J Wer cadigo [%
2y = Proteger haja...
Color de etiqueta 3

Deultar

Seleccionar todas las hojas
Hojar 7 AoEz —HoEs T

@E| primer método consiste en utilizar e menu contextual.

Situarse sobre |a etiqueta de la hoja a mover.
Pulsar el boton derecho del ratén, se desplegara un menu contextual .
Seleccionar laopcion Mover o copiar...
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Mover o copiar E]-‘

Maover hojas seleccionadas
Al libro:

Libro1 v

Antes de la hoja:

......

Haoja3
(mowver al final)

[ ] Crear una copia

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

En el recuadro Al libro, hacer clic sobre laflecha de lalista desplegable paraelegir el libro de trabajo
donde queremos moverla. (Paramoverlaaotro libro, los dos libros deben estar abiertos antes de entrar
en esta opcion).

En e recuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja que quedara ala derecha de la hoja movida.
Hacer clic sobre €l botdn Aceptar.

@E| segundo método es muy rapido y muy comodo s queremos mover la hoja dentro del mismo
libro detrabajo.

Situarse sobre |a etiqueta de la hoja a mover.
Pulsar el boton del raton y arrastrarlo hasta la posicion donde queremos mover la hoja, mientras

mueves la hoja veras que aparece una flecha sobre las hojas || Hojal .~ Hoja2 .~ Hoja3 . indicandote
ddnde se situaralahojaen €l caso de soltar en ese momento el boton del raton.

Una vez situados donde queremos mover la hoja, soltamos el boton del raton.

Copiar una hojade célculo

Copiar una hoja.

A lo mgor lo que deseamos no es cambiar de posicién una hoja sino copiarlaen otro libroo en e
mismo. Al igual que para mover hoja podemos utilizar dos métodos.

@EIl primer método consiste en utilizar e menu contextual.
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Insertar...

Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar.
QJ Wer codigo %
&ly Proteger hoja...
Color de etiqueta bk

Deultar

Seleccionar todas las hojas
Hojar —ruE:z L i o T

Situarse sobre |a etiqueta de la hoja a mover.
Pulsar el boton derecho del ratdn, se desplegara un menu contextual .
Seleccionar laopcion Mover o copiar...

e o

A
Mover o copiar
Maover hojas seleccionadas
Al libro:
Libro1 "

Antes de la hoja:

Haojal
(mover al final)

|:| Crear una copia

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Aparece el mismo cuadro de didlogo que para mover una hoja (explicado en el apartado anterior).
En e recuadro Al libro, hacer clic sobre laflecha de lalista desplegable para elegir € libro de trabajo

donde queremos copiarla. (Paramoverlaaotro libro, los dos libros deben estar abiertos antes de entrar
en esta opcion).

En el recuadro Antes de la hoja, seleccionar 1a hoja que quedara ala derecha de la hoja copiada.
Hacer clic sobre la casilla Crear una copia para activarla, s no marcas esta casillalo que haremos sera
mover lahojaen vez de copiarla

Hacer clic sobre €l botén Aceptar.

@E| segundo método es muy rapido y muy comodo s queremos copiar la hoja dentro del mismo
libro detrabajo.
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Situarse en lahojaacopiar.

Pulsar latecla CTRL del teclado.

Manteniendo pulsadalatecla CTRL, pulsar € boton del ratdn sobre la etiqueta de lahojaa
copiar y arrastrarlo hasta la posicién donde queremos copiar la hoja.

Unavez situados donde queremos copiar la hoja, soltar €l boton del ratén y a continuacion la
teclaCTRL.

nar filasy columnas de una hoja

sertar ~

¥ Eliminar |=

Para

YV VY

Eliminar celdas...
Eliminar filas de hoja
Eliminar columnas de hoja

Eliminar hoja

eliminar filas, seguir los siguientes pasos.

Seleccionar lasfilas aeliminar o seleccionalas columnas a eliminar.

Seleccionar el mena Eliminar de la pestaia Inicio.

Eligir laopcion Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de cdlculo, no variael nimero defilas o columnas,
seguira habiendo 1048576 filas y 16384 columnas, |o que pasa es que se afiaden al final dela
hoja, tantas como filas o columnas eliminadas.

Eliminar celdasde una hoja

-

Eliminar celdas -\

Eliminar

{(®)iDesplazar las celdas hada |a izquierda:

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

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Para éliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos.

VVVYY

\ A%

Seleccionar las celdas a eliminar.

Seleccionar el mena Eliminar de la pestafia Inicio.

Eligir laopcion Eliminar celdas....

Aparecerd el cuadro de didogo de la derecha.

Elegir la opcion deseada dependiendo de como queremos que se realice la eliminacion de
celdas. Desplazando las celdas hacia laizquierda o haciala derecha. Observa como desde agqui
también te permite eliminar filas o columnas enteras.

Hacer clic sobre Aceptar.
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Eliminar hojasdeun libro detrabajo

g=Insertar ~

| Eliminarq

o Eliminar celdas...
= Eliminar filas de hoja
lf Eliminar columnas de hoja

,_,_‘.J Eliminar hoja

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:

» Situarseen lahojaaeliminar.
» Seleccionar e menu Eliminar de la pestaia Inicio.
» Eligir laopcion Eliminar hoja
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Correccion OrtograFica

Vamos a ver la herramienta Autocorreccion de Excel para que el programa nos corrija
autométicamente ciertos errores que se suelen cometer alahora de escribir texto en unahoja de
calculo, asi como manejar la correccion ortograficay dejar nuestras hojas de calculo libres de errores

lo que las hace més presentabl es.

Configurar la Autocorreccion

Esta herramienta nos ayuda a corregir automaticamente errores habitual es de escritura. Para visualizar
y poder modificar agunas de las opciones de autocorreccion asignadas por defecto, seguir 1os

siguientes pasos. o
."XEEL\}
» Hacer clic en e Botén Office ==,
» Hacer clic en & boton Opciones de Excdl.

» En € cuadro de didlogo que se abrira selecionala categoria Revision.

» Aqui tienes muchas de las opciones que conciernen ala correccion de textos en Excel.

Opciones de Excel

e

texto mientras escribe:

: ABL| _ _ _
Mas frecuentes ‘ w_?‘ Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.
Farmulas -

Revision | Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie la forma en que Excel corrige v da formato al

Opciones de Autocorreccion...

Avanzadas
Al corregir la ortografia en los programas de Office

Personalizar

Omitir palabras en MAYUSCULAS
Complementos Omitir palabras que contienen nimeraos
Centro de confianza Cmitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas
Recursos |:| Permitir maydsculas acentuadas en francés

|:| Solo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: Crtografia tradicional y nueva | I

Idioma del diccionario: | Espafiol (alfab, internacional) b4

Aceptar ] [ Cancelar

V eamos las mas importantes.

Haz clic en & botdn de Opciones de Autocorreccion...

Aparecera el cuadro de didlogo Autocorreccion como el que te mostramos mas abgjo.
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Autocorreccion: Espafiol (alfab. internacional) E]

Autocorreccidn | Autoformato mientras esoibe | Etiguetas inteligentes
Mostrar los botones de |as opciones de Autocorreccian
Corregir DOs MAyOsculas SEguidas -
Poner en maylscula la primera letra de una oracian
Poner en mayuscula los nombres de dias

Corregir el uso acddental de bLOQ MAaYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:
(a] © A
(e) £
() ®
(tm) ™
e
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si activaslacasilla Corregir DOs MAyUsculas SEguidas, no permitira que alahora de escribir una
palabra las dos primeras | etras estén en mayusculay € resto en minascula. 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 mayUsculala primera letra de una oracion, Excel comprueba alahorade
escribir unafrase, si laprimeraletra estd en mayuscula, en caso de que no lo esté autométicamente 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 mayusculalos nombres de dias, en caso de encontrar una palabra que
corresponda a un dia de la semana, Excel pondra autométicamente la primera letra en mayulscula. Esta
opcién no siempre interesa que esté activada.

Si activaslacasilla Corregir € uso accidental de blog mayus, en caso de empezar unafrase, si la
primera letra esta en minUsculay € resto en mayuscula, Excel entiende que BLOQ MAYUS del
teclado esté activado por error y automéaticamente corrige €l texto y desactivalatecla. Esta opcién
interesa que esté activada.

Laopcion Reemplazar texto mientras escribe, activalalista de sustituciones de la parte inferior del
cuadro de didogo, donde se encuentran muchos de |os elementos comunes a sustituir, de esta forma
Exce reemplazara el texto que coincida con alguno de la columna de laizquierda por € texto que
aparece en la columna de la derecha.

Si deseas afadir alguin elemento alalista bastar& con escribir en € recuadro Reemplazar: € error
frecuente que deseamos que se corrija automaticamente, en €l recuadro Con: escribir la correccion a
realizar, y hacer clic en el botén Agregar.

Si deseas eliminar algun elemento de lalista, seleccionarlo delalistay hacer clic sobre el boton

Eliminar.
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A final cuando hayamos configurado la autocorreccion hacemos clic sobre € botdn Aceptar para
aceptar los cambiosy cerrar €l cuadro de didlogo.

Verificacion dela ortografia

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

Evitar que hayan errores en nuestros textos es ahora mucho més facil. No obstante conviene saber que
s al revisar un documento, Excel no encuentra ninglin error no quiere decir que, necesariamente, sea
asi. Yaque hay errores que Excel no puede detectar puesto que dependen del contexto, por g emplo
estay esta como las dos palabras estén 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:

v i 3%

Ortografia| Referencia Sindnimos Traducir

[}5 Revision

Situarse en la primera celda de la hoja de célculo.
Seleccionar la pestaiia Revisar y eligir laopcion Ortografia.

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

Ortografia: Espariol (alfab. internacional) E]

Mo estd en el dicconario:

mali Omitir una vez l

Omitir todas ]

[
[
[ Agreagar al diccionario ]

Sugerencas:

Mall PN [ Cambiar ]
mazli il

il = [ Cambiar todas ]
mala |

malo -

Mali w [ Autocorrecdon ]
Idioma del diccionario: |Espaniol (alfab. internacional) W

[ CpCiones. .. ] [ Cancelar ]

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

En e recuadro Sugerencias: tenemos una lista con posibles soluciones a nuestra correccion.
Si lapalabraes correcta, podremos utilizar cualquiera de los siguientes botones:

OMITIR UNA VEZ paraignorar esta palabra.

OMITIR TODAS paraignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de calculo.
AGREGAR AL DICCIONARIO paraafiadir lapalabra a diccionario que aparece en € recuadro
Idioma del diccionario:

Si lapalabraes erronea, y la palabra correcta se encuentra en lalista de Sugerencias: la
seleccionaremos, si No se encuentraen lalista de Suger encias la escribiremos directamente en el
recuadro No esta en € diccionario:, y a continuacion utilizaremos cualquiera de los siguientes
botones:

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

CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra erronea por la que hemos escrito.
AUTOCORRECCION para que ademés de realizar la correccion en lahoja, la sustitucion se afiada ala
lista de autocorrecciones, explicadas en € punto anterior.

Al utilizar cualquiera de |os botones anteriores, Excel seguird con la correccion hastad final, s
encuentra otro error nos volveraa avisar con un mensge.

Cuando Excel hayallegado a final del documento nos avisard, hacer clic sobre € botén Aceptar.

Més opciones sobre la Correccion Ortografica (1)

Excel nos permite crear nuestro propio diccionario de palabras y afiadir nuevas palabras aun
diccionario ya creado, bien sea uno que hayamos creado nosotros mismos o alguno de los diccionarios
gue incorpora Excel.

Crear un nuevo diccionario

Para crear un nuevo diccionario primero habra que abrir larevision ortogréfica, paraello seleccionar la
pestafia Revisar y hacer clic en €l boton Ortografia o pulsar F7.

Se abrira el cuadro de didlogo Ortografia:

Ortografia: Espaniol (alfab. internacional) E]

Mo esta en el diccionario:

mali Omitir una vez l

Omitir todas ]

l
[
[ Agreagar al diccionario ]

Sugerencdias:
iMali il [ Cambiar ]
mali |
mal = [ Cambiar todas ]
mala !
malo -
Mali L [ Autocorrecdon ]
Idioma del dicdonario: |Espaniol (alfab. internacional) W

Opciones. .. ] [ Cancelar ]
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Si pulsamos en el botén Opciones..., se abrirala ventana que te mostramos a continuacion.

Opciones de Excel “

-

Lt |%_?LJ Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.

Farmulas

Bevisidn | Opciones de Autocorreccion

Guardar Camble_la forma &N que Excel corrige y da formato al Opciones de Autocorreccion..
texto mientras escribe: e

Avanzadas

Al correqgir la ortografia en los programas de Office

Personalizar

Omitir palabras en MAYUSCULAS
Complementas Omitir palabras que contienen nimeraos
Centro de confianza Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

Recursos |:| Permitir mayusculas acentuadas en francés

|:| Solo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: Crtografia tradicional y nueva [Vl

o 1
Idioma del diccionario: | Espafiol (alfab. internacional) —IV‘J

[ Aceptar ][ Cancelar

Delalista desplegable de la opcidn Idioma del diccionario podemos elegir e diccionario que
gueremos utilizar para corregir nuestro documento (Espafiol, Inglés, Francés, etc).
Haz clic en & botdn Diccionarios personalizados para crear un nuevo diccionario.

= 1
-

Diccionarios personalizados
Lista de diccionarios [ Editar lista de palabras. .. ]

Todos los idiomas:
CUSTOM.DIC (Predeterminado)
[ Mueva... ]
[ Agregar... ]
[ Quitar |
Ruta de acceso del archivo: | ¢:\Documents and Settings\Jota\Datos de prngramaﬁicrﬂs: [ Examinar. .. ]
Idioma del diccionario: | Todos los idiomas: [Vl

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Puedes crear un nuevo diccionario desde este cuadro de didlogo pulsando € boton Nuevo.
Unavez nombrado y creado el diccionario pulsar Aceptar.
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Impresion

Vamos a ver |as diferentes técnicas relacionadas con laimpresién de datos, como puede ser la
configuracién de las paginas aimprimir, lavista preliminar paraver e documento antes de mandar la

impresion y por supuesto la operacién de imprimir 1os datos.

Vista preliminar

Lavistapreliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja antes de imprimirla
Pero primero es aconsejable ver la Vista de Disefio de pagina para poder ver |os saltos de pagina,
margenes, encabezados y pies de pagina, € formato completo de la hoja.

Para visualizar la Vista de Diseflo de pagina, seguir los siguientes pasos:

l j L vista previa de salto de pagina
IjJ Vistas personalizadas
INormal!Vista Disefio

de pagina, = Pantalla completa

fistas de libro

Selecciona la pestaria Vista.
Elige laopcién Vista de Disefio de pagina.

Ol 4 - w -
2 _ =
nicio Ineriar Disefla de pigna F gl Datos Fewsar ity i - X
= 3 ! e J—
_,_.] 3 1 1. i 24 Mueva ventana = | _"F] ~ ——lI
[ ok = Crganizar 1edo - g ' =
Homal Vists Diseflo Mostraru Toom  100%  Amplar Guardar Sres  Cambasr  Mlaros
de pa-ging eepultar - sEleoodn de trabaja  ventarss - -
WidtaE ¢ libdg Taga WErREna Macras
5 - L X
& B o E G H I J
1 CLUB RAPIDITO aulaClic.com Haaa cli
1 CARERRA 01,/07/00 g
3
s
> 5
A S
) | T | | 15] qj:
Tl an Factes
T wapundas | € ri. | TOTAL
3
T : l
A w Hojal < Hofa2 - Hofad . il I T |
Unte | Paging: | del {8 0 aen - i pLish

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

previa: Paginal de 1).
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Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de cél culo como hasta ahora, la Unica
diferencia es gue sabremos como quedara en lahojaa imprimirla.

Unavez terminado, para ver lavista preliminar de la hoja en una pégina utilizala opcion Vista
preliminar que encontrarés en el Boton Office, haciendo clic en la flecha ala derechade Imprimir.

@ d9-
N

41

Vista previa e impresion del documento

Imprimir
Seleccione una impresora, el ndmero de copias y

Abrir otras opciones de impresian antes de imprimir,

Impresion rapida
Guardar Envie el libro directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios,

Muevo

Vista preliminar
Guardar coma  k Obtenga una vista previa y realice cambios en
las paginas antes de imprimir, L\}

Imprimir g

Preparar 4

N ZL G

L a pagina se mostrar & de este modo:

E.. A - s Carrera.xsx - Microsoft Excel = B
[ |
Wik prehsenar . .
;_.:] i1 L{ ||| _& Pagina siguiente E
I:rnp:.rmr Configuras Toom R Cerrar wista
paging Moiirar margenss et
Impricm Jaam 'W9Lh piEna
CLUB RAPIDITO aulaClic.com
CARERRA 01/07/00
. £ Fﬂ:’“‘
& & ol
e w4
Total en
segundos
Gege u a: 12 X 12
Teempo ol
Fade [tegada: ] 13| ] 25
Teempo total
Wista previa pigina 1 de 1

En caso detener mas de una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los
botones:
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_i} Pagina anterior

teclado.

& Pagina siguiente par 4 i 4 |a pagina siguiente. También podriamos pulsar latedla AV PAG del
teclado.

Parair ala péagina anterior. También podriamos pulsar latecla RE PAG del

Si nuestra hoja solo tiene 1 pégina éstos botones estarén desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, € puntero del ratén se convierte en unalupa, de

tal forma que podremos ampliar o reducir cualquier zona de la pagina.

Si nos situamos sobre cualquier parte de la paginay hacemos clic, se ampliarala parte de la pagina

donde nos encontramos situados. Y si volvemos a hacer clic se volvera avisualizar la pagina entera.
1

Zcom

Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el botén | zem
Ll
Si lahoja de célculo se encuentra preparada paralaimpresion, hacer clic sobre el boton ™MPIMIr  nara

gue aparezca e cuadro de didlogo Impresion explicado mas adel ante.

o ;h
el
C-:ur‘l_figurar
Si lahojade célculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic sobre el botén P393 para

que aparezca el cuadro de didlogo Configurar pagina explicado méas adelante.

X

Cerrar vista
En caso de desear volver alahoja, hacer clic sobre € botén Preliminar narg cerrar la Vista preliminar.
Cuando volvemos a nuestra hoja de célculo, apareceran unas lineas discontinuas que nos indicaran
donde hara Excel 2007 los saltos de pagina, estas lineas no se imprimiran.

Configurar pagina
Antes de imprimir una hoja de cal culo, Excel 2007 nos permite modificar factores que afectan ala
presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies de pagina, tamafio del

papdl, ...

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

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

Laprimerade las fichas se denomina Paginay permite indicar caracteristicas como la orientacion del
papel, e tamafio del papel que utilizamos y otros pardmetros.
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Configurar pagina

Margenes | Encabezado y pie de |:_még|in_a “ Hoja.

Qrientadcn
) Vertical ) Horizontal

Ajuste de escala

(*) Ajustar al: | 100 $ %% del tamario normal

Ajustar a: |1 [#) naginas de ancho por |1 (2]l de altn

@F ‘> Pag P £

Tamario del papel; a4 w
Calidad de impresian: | 1200 ppp L

Primer nomero de pagina: | Automatico

Opcdiones...

I Aceptar l[ Cancelar ]

Seleccionala orientacion del papel, vertical u horizontal. (En laimpresora se colocara el papel siempre
de lamismaforma).

En e recuadro Escala nos permitiraindicarle si deseamos que la salida aimpresora venga determinada
por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) 0 bien gjustando automaticamente la hoja en un nimero
de paginas especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira en unasolahoja,...).
Observa como en |a parte derecha disponemos de un boton parair a opciones especificas de la
impresora sel eccionada paraimprimir.

Para modificar |os méargenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas aimprimir, utilizar la
ficha Mérgenes.
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1,8 (3§

Centrar en la pagina
[ ] Horizontalmente
[ ] verticalmente

! | Encabezado y pie de pagina

Superior:

1,9 (%

Izquierdo:

Inferior:

1,9 (3

Encabezado:
0,8 [

Derecho:
1.8 [

Pie de pagina:

0,8 [

Opciones...

I Aceptar l[ Cancelar ]

En esta ficha podréas modificar los margenes superior:, inferior:, derecho: eizquierdo: de las hojasa
imprimir.Si 1a hojatiene encabezado: o pie de pagina:, también nos permite indicar a cuantos

centimetros del borde del papel queremos que se sitlen.

Si deseas que tu salida tenga centradas | as hojas tanto horizontal como verticalmente, Excel noslo
realizara automati camente activando las casillas Horizontalmente y/o Ver ticalmente respectivamente.
Para definir los encabezadosy pies de paginas se utiliza la ficha Encabezado y pie de pagina.
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Configurar pagina E]

Pagina | Margenes |{ Encabezado vy pie de pagina {| Hoja

Encabezado:
(minguna) w
Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina...
Fie de pagina:
(minguna) w

[] Paginas impares y pares diferentes
[ ] Primera pagina diferents

Ajustar |a escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Opciones...

[ Aceptar l[ Cancelar ]

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

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

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

En e recuadro Pie de pagina: aparece €l 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.

Paramodificar € pie de pagina, hacer clic sobre el botén Personalizar pie de pagina...

Encabezado y pie de pagina.

Vamos aver como afadir un encabezado o un pie de pagina a cada una de las paginas aimprimir.

Modificar €l encabezado o € 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.

L os pasos para crear un encabezado o un pie de pagina son 10s mismos.
liralaVistapreliminar.

2 Hacer clic en e boton Configurar pagina...
3 Hacer clic sobre laficha Encabezado y pie de pagina.
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Configurar pagina

Pagina | Margenes |{ Encabezado vy pie de pagina ! | Hoja

Encabezado:
(ninguna) w
Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina...
Fie de pagina:
(ninguna) "

[] Paginas impares y pares diferentes
[ ] Frimera pagina diferents
Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina
Opciones...

I Aceptar l[ Cancelar ]

Hay dos recuadros, que en nuestro caso estén vacios, ya que no hay ningn encabezado ni ninglin pie
de pagina asignado a nuestra hoja de calculo.

También nos lo indica en los recuadros con (Ninguno). Pulsando la flecha de |a derecha apareceran
posibles encabezados o pies de paginaa utilizar.

Si deseas modificar € encabezado, hacer clic sobre €l botén Per sonalizar encabezado..., pero si
deseas modificar € pie de pagina, hacer clic sobre el boton Personalizar pie de pagina...

En cuaquiera de los dos casos |0s pasos que vienen a continuacion son 10s mismos.
Aparecera el siguiente cuadro de diaogo:
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Encabezado

Encabezado

Para dar formato al texto, seleccdnelo v elija el botdn Aplicar formato al texto.

Para insertar un numero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitie el cursor en el cuadro de edicidn v elija el botdn apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botén Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitle el
cursar en el cuadro de edicidn v presione el botdn Formato de imagen.

2

Seccion izquierda: Seccion central: Seccion derecha:

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Excel divide &l encabezado y €l pie de pagina en tres secciones, dependiendo de dénde queremos que
aparezca el contenido del encabezado o pie de pagina, hacer clic en éstay escribir el texto deseado.
Existen unos botones que nos serviran paraintroducir unos codigos o modificar el aspecto del
encabezado o pie de pagina.

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.

Para gue aparezca el nimero de la pagina.

Al hacer clic sobre este boton aparece en la seccion en la que nos encontramos situados & [Pagina] de
forma que alahora de imprimir la hoja, aparecera e nimero de pégina correspondiente ala hoja
impresa.

Paraincluir el nUmero total de paginas aimprimir del libro de trabajo.
Al hacer clic sobre este boton aparece & [Paginas] y alahorade imprimir saldra el nimero total de

paginas.

@Para poner lafecha del ordenador.
Al hacer clic sobre este botén aparece & [Fecha] y en laimpresiéon saldralafechareal.

MPara poner |lahoradel ordenador.
Al hacer clic sobre este botén aparece & [Hora] y en laimpresion saldrala horareal.

Para poner el nombre del libro de trabajo con su ruta de acceso (es decir su posicion en e disco).
Al hacer clic sobre este botén aparece [Ruta de acceso]& [Ar chivo] y en laimpresion saldra el
nombre del libro de trabajo compl eto.

2 para poner e nombre del libro de trabajo.
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Al hacer clic sobre este botén aparece & [Ar chivo] y en laimpresion saldra el nombre del libro de
trabgjo.

Para poner e nombre de la hoja.
Al hacer clic sobre este botén aparece & [Etiqueta] y en laimpresion saldréd el nombre de lahoja
impresa.

Parainsertar unaimagen.

Al hacer clic sobre este botén aparecera el cuadro de didlogo para elegir laimagen ainsertar y unavez
elegida ésta en el recuadro del encabezado o pie de paginapondra & [ magen] y en laimpresion saldra
laimagen seleccionada. Se puede utilizar paraincluir el logotipo de laempresa por g emplo.

Para cambiar el aspecto de laimagen seleccionada.

Este boton solamente estara activo en caso de haber afiadido unaimagen en e encabezado o pie de
pagina. Al hacer clic sobre este botén aparece el cuadro de didlogo Formato de imagen para poder
elegir los cambios de aspecto de laimagen deseados.

Redlizar las modificaciones deseadas y hacer clic sobre el boton Aceptar.
Dentro del cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos la ficha Hoja que nos permite definir como
gueremos que se impriman los datos contenidos en la hoja.

[ = 1
T
Configurar pagina
Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina ___________ H D]El
Area de impresién: Ei

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: Bz

Repetir columnas a la igguierda: Bz
Imprimir

[] Lineas de divisién Comentarios:

b Errores de celda como:  |mostrado v

[ ] calidad de borrador
[ ] Encabezados de filas v columnas

Orden de las paginas

(¥} Hadia abajo, luego hada la derecha EE E E--EE
al

(") Hacia la derecha, luego hacia abajo | =4 3 ﬂ. ==

EE .8JF' 38

Opdones...

[ Arceptar l[ Cancelar ]

En Areadeimpresién: podrésindicar qué rango de celdas quieres imprimir.
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En Imprimir titulos podrés activar cualquiera de las siguientes opciones:

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

Repetir columnas a laizquierda para que en cada pagina que se imprima aparezca como titulo de lafila
aquella columnaindicada en el recuadro.

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

Lineas de division paraimprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja
Blanco y negro por si tenemos asignados colores en nuestra hojay vamos a utilizar unaimpresoraen
blanco y negro o no queremos gastar el cartucho de colores.

Calidad de borrador pararealizar unaimpresion rapida pero menos bonita de nuestra hoja. Solo tendra
sentido si laimpresora dispone de esta herramienta.

Titulos de filas y columnas paraimprimir |os encabezados de filas (los nimeros de filas de la
izquierda) y columnas (las letras de los nombres de las columnas superiores) de la hoja.

Imprimir

Unavez nuestra hoja esté preparada paraimprimir, es aconsgjable guardarla, y después, seguir los
siguientes pasos.

Hacer clic sobre laopcién Imprimir del Botén Office.

Se abrira un cuadro de dialogo desde donde podremos cambiar a guna opcion de impresion como
puede ser laimpresora donde queremos que imprima o el nimero de copias deseadas.

Imprimir -\

-

Impresora
Mombre: Qﬁ Adobe PDF ™ [ Propiedades... ]
Estado: Inactiva -
Tipo: Adobe PDF Converter [ IS LT ]
Ubicadén:  Mis documentos
Comentario:

] Imprimir & archivo
Intervalo de paginas Copias
(3) Todas Nimero de copias: =
() Paginas Desde: 3 Hasta: 3

Imprimir
p ﬂ;l Ijgl Intercalar
() Selecddn i) Todo el libro

(%) Hojas activas

[ ] omitir dreas de impresidn

[ Aceptar l[ Cancelar ]

En e recuadro Impresora, aparecera el nombre de laimpresora que tenemos instalada en nuestra
computadora.
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En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre laflecha derechadel Nombre: para elegir otraimpresora
de lalista desplegable que se abrira

Con €l botén Priopiedades podremos cambiar algunas caracteristicas de laimpresora.

En e recuadro Intervalo de paginas, tendremos que indicar si deseamos imprimir Todas las paginas, o
bien s6lo un rango de Péaginas, especificandolo en Desde: y hasta

En el recuadro Imprimir, podras indicar si deseas imprimir Todo € libro, o solo las Hojas activas
(seleccionadas o nuestra hoja activa), o bien, Seleccion paraimprimir solo los objetos sel eccionados de
lahoja

Por Ultimo en NUmero de copias: podrésindicar e nimero de copias aredlizar y si las quieres
Intercala

Puedes imprimir la hoja directamente sin pasar por este cuadro de didlogo haciendo clic en la opcion
Impresién Répida que se encuentra en eldesplegable Imprimir del Botén Office.

Carrera.xlsx - Microsoft Excel

i
I \! H L!J -
rl
: sar

41

Vista previa e impresion del documento
Muevo

Imprimir
Seleccione una impresora, el nimero de copiasy

‘7 Abrir otras opciones de impresian antes de imprimir,

|
P/
H Guardar
]

Impresion rapida
Envie el libro directamente a la impresaora
predeterminada sin [::E;Iizar cambios.

Vista preliminar
Obtenga una vista previa y realice cambios en
las paginas antes de imprimir.

=
i

Guardar como bk

o 1 &

|
} _i' Imprimir 4
55 Preparar L4
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Braficos

Introduccion

Un gréfico eslarepresentacion gréfica de los datos de una hojade clculo y facilita su interpretacion.
Vamos aver en esta unidad, como crear gréficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de
célculo. La utilizacion de gréficos hace mas sencilla e inmediata lainterpretacion de los datos. A
menudo un grafico nos dice mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando secrea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:

» Como grafico incrustado: Insertar €l gréfico en una hoja normal como cualquier otro objeto.
» Como hojade gréafico: Crear el grafico en unahojaexclusiva parael gréfico, en las hojas de
grafico no existen celdas ni ninguin otro tipo de objeto.

V eamos como crear de un gréafico.
Crear graficos

Parainsertar un gréfico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccién Gréficos que se
encuentra en la pestaia Insertar.

ml xS )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
L L - - L Ll gra'ficc,sv
Graficos 7}

5

Columna

TIEIE
§a o8 93 3

Cllindrico:

A/ o] 03 2

Cinico

biaf |1aB| |43 A8

Firdmide

) s8] 0A] o)

;ﬂ'] Tados o3 tipos da grafuce

@ Es recomendabl e que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en €l
grafico, de estaforma, Excel podra generarlo autométicamente. En caso contrario, € gréfico se
mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.
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Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un
grafico ainsertar haciendo clic en € tipo que nos interese para que se despliegue € listado de los que
se encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos general es de gréficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del
listado que muestra Todos los tipos de gréfico...

Hacer clic en esa opcion equivaldria adesplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se
muestraa hacer clic en laflecha de la parte inferior derecha de la seccién Gréficos.

-

Insertar grafico 1
[ Plantillas Columna -~
e | )| [P |29 0] %] 98] B0
[ Linea | | | | | | | 3
& Circular

3 [ ] 1A
= Efarra |Lmh |J-BH' |m Hjl |_ﬂ_ﬂ | Al | ﬁ:ﬂ_j—
kA Area - N
A XY (Dispersian) |f}i{l mj Jb,ll J A AL | J g&
it Cotizaciones 1E2] |4 [P [y
el Superficie ——
Ia e ‘.-"/-" -".. ._z'~ A ._/'u_-/ l:::-:: l:;‘:..; :’:::. iﬁ
@z Burbuja | | | | = | L
iy Radial Circular

A o | o] ARl [anl (o] [v]
[ Administrar plantillas. .. ] [Establer_er COMa prgdeterminadu] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Aqui puedes ver listados todos los gréficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar paraempezar a
crearlo. Si seleccionaste un rango de celdas veras tu nuevo grafico inmediatamente y lo insertaraen la
hoja de calculo con las caracteristicas predeterminadas del grafico escogido. Si has decidido probar
suerte y no tenias celdas sel eccionadas, deberas seguir leyendo |os siguientes apartados.

Afadir una seriede datos

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

Unavez tengamos un gréfico sobre la hoja de célculo, apareceran nuevas pestarias para mostrarnos
nuevas opciones.

Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy Utiles:
2 ==

Cambiar entre Seleccionar
filas y columnas datos

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

f =1

—
Seleccionar origen de datos E]
Rango de datos del grafico: | =Hoja2!$B51
|' | ’ @Qambiar filafcolumna ] .| I|
Entradas de leyenda (Series) Etiqguetas del gje horizontal {categaria)
’ “3 Agregar ” = Editar ” . Quitar ] > || [ =% Editar ]
Seriesl 1
s
3
4
5
Celdas ocultas v vadas Arceptar ] [ Cancelar
600 545
. a45 453 453
L 345
300
200
100
1]
1 2 3 4 5
kd Seriesl

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

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

Pulsa el botén y selecciona las celdas, automaticamente serellenara el campo de texto con € rango
correcto.

Unavez hayamos acotado |os datos que utilizaremos, Excel asociara unos al e horizontal (categorias)
y otros a e vertical (series).

Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos series para poder crearse (por g emplo los
gréficos de superficie), y otros en cambio, (como el que ves en laimagen) se bastan con uno solo.
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Utiliza el botdn Editar de las series paramodificar € literal que se muestraen laleyenda del gréfico.
Del mismo modo también podras modificar € rango de celdas que se incluirdn tanto en | as series como
enlas categorias.

Configuracion de celdas ocultas y vacias

[] Mostrar datos en filas v columnas ocultas

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Haciendo clic en e botén Cambiar fila/columna podremos permutar los datos de las series y pasarlas a
las categorias y viceversa. Este boton actta del mismo modo que € que podemos encontrar en la banda
de opciones Cambiar entre filas y columnas (pestafia Disefio).

Si haces clic en € botdn 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.

Modificar las caracteristicas de grafico

En la pestafia Presentaci 6n podréas encontrar todas las opciones relativas al aspecto del grafico.
Por gjemplo, podras decidir que gjes mostrar o si quieres incluir una cuadricula de fondo para poder
leer mgjor los resultados. Todo esto lo encontraras en la seccién Ejes:

I [ I
Ejes Lineasdela
*  cuadricula*
Ejes

Utilizalas opciones de la seccidn Etiquetas para establecer qué literales de texto se mostraran en el
grafico:
A | | ]

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

| 9=

De todas formas, recuerda que puedes seleccionar |as etiquetas dentro del gréfico y arrastrarlas para
colocarlas en |a posicién deseada.

Desde esta seccién también podrés configurar la Leyenda del gréfico.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccién Fondo que te permitiran modificar e modo en el
gue seintegrara el grafico en el cuadro de célculo.

i

Area de Cuadro Plano inferior  Giro
trazado = Grafico = del grafico~ 30
Fondo

La primera opcion Area de trazado, solo estaré disponible paralos gréficos bidimensionales (como €

de laimagen de gjemplo anterior).
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Cuadro Gréfico, Plano interior del gréfico y Giro 3D modifican €l aspecto de los graficos
tridimensional es disponibles:

600 -
500
A00 -+
M Series2
300 7
M Seriesl

200 +

100 1T

Excel 2007 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi que después de
un par de pruebas con cada una de estas opciones entenderas perfectamente sus comportamientos y
resultados.

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

Paraterminar de configurar tu gréfico puedesir ala pestafia Formato, donde encontraras la seccion
Estilos de forma (que utilizaremos también més adel ante para enriquecer la visualizacion de los
objetos que insertemos).

[Abc} ‘ Abc

Estas opciones te permitiran aplicar diversos estil os sobre tus gréficos.

13

ﬁ Belleno de forma =

-

Abc Abc Abc

Estilos de forma I

A

E_«’ Contorno de forma =

- -
{ Abc ‘ Abc

* o Efectos de formas~

Para ello, simplemente selecciona el é&rea completa del grafico o de uno de sus componentes (areas,
barras, leyenda...) y luego haz clic en € estilo que més se gjuste alo que buscas.

Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos puedes utilizar las listas Relleno de forma, Contorno
de formay Efectos de forma para personalizar alin més €l estilo del gréfico.

Modificar €l tamafio de un grafico

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

continuacion:
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;J“::

123455?5910
O

O
Q0

L os controles cuadrados cestablecen el ancho y largo del objeto, haz clic sobre ellos y arrastralos para
modificar sus dimensiones.

Haciendo clic y arrastrando los controles circulares ©podrés modificar su tamafio mantiendo el atoy
ancho que hayas establecido, de esta forma podrés escalar el objeto y hacerlo més grande o pequerio.

e = O
Dseries2 ,
(=] +1+]

M series1 %_

~ podras

o

Colocad cursor sobre cualquier objeto seleccionado, cuando tome esta forma
hacer clic y arrastrarlo ala posicién deseada.

Modificar la posicion de un gréfico

Excel te permite decidir la posicion del grafico en e documento.
Ademas de poder establecer su tamafio y moverlo por la hoja de célculo también podrés establecer su
ubicacion.

I

FMover
yrdlice

Para ello haz clic en €l botén Mover grafico que encontraras en la pestafia Disefio [Ubicacion,
Se abrira el siguiente cuadro de didlogo:

erer grafico -\

Seleccone donde desea colocar el grafico:

JJM (") Hoja nueva: | Graficol

|hf{ @ Chjetoen: iHoiad ™

[ Aceptar l[ Cancelar ]

La primera opcion Hoja nueva te permite establecer € grafico como una hoja nueva. Tendras la
ventagja de que no molestara en la hoja de cal culo, pero no podrés contrastar 10s datos nimericos si la
mantienes en una hoja a parte. Depende del formato que quieras utilizar.

Escribe un nombre en la caja de texto y pulsa Aceptar.
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Utilizando la segunda opcion, Objeto en, podremos mover e gréfico a una hoja ya existente.
Si utilizas este método, €l gréfico quedara flotante en lahojay podrés situarlo en laposicion y con €l
tamafio que tu eligas.

Crear tipos personalizados de gr &fico
Crear tipos personalizados de gr &fico

Excel nos ofrece distintos tipos de gréficos, con unas propiedades predefinidas y que nos permiten
crear un grafico en cuestion de segundos, seleccionando los datos aincluir en e graficoy
seleccionando € tipo de gréfico, sin necesidad de definir todas sus propiedades.

Excel nos ofrece por defecto sus propios tipos de grafico pero nosotros podemos crear un gréfico con
las propiedades que nos convengan y luego asignar sus propiedades a un tipo de gréfico personalizado
y asi poder utilizarlo como tipo de gréfico para crear nuevos graficos con esas mismas caracteristicas
creando una plantilla.

Una vez hemos terminado de crear el grafico, para guardar €l estilo personalizado de nuestro
gréfico debemos seguir los siguientes pasos.

Seleccionar la pestafia Disefio en la banda de opciones.
Hacer clic en laopcién Guardar como plantilla

| A
Cambiar tipo |Guardar como
de grafico plantilla [k
Tipo

Se abrird un cuadro de didlogo desde donde podras escribir un nombre paratu tipo de gréfico, pulsa el
boton Guardar y se amacenara.

Mas tarde cuando quieras crear un grafico utilizando esta plantilla, solo tendras que seleccionar la
categoria Plantillas del listado de todos |os gréficos disponibles:

¥ ¥ (Dispersidn)

Insertar grafico @
l-_J Plantllas l Mis plantillas = T - EFEFFEF DD

[kl  columna [%

& Circular

E_ Barra

b Area

Cotizaciones

bl  Superfide
@  Anillos
@2 Burbuja
jg’ Radial
[ Administrar plantillas. .. ] [ Establecer como predeterminado ]
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Imagenes

Introduccion

Unavez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo el ementos graficos, podemos
anadir titulos WordArt, imagenes, fotografias, autoformas, etc...
Los distintos elementos graficos (imagenes o dibujos) que se pueden insertar en Excel son:

L B8 @ B

Imagen Imagenes Formas SmartArt
predisefiadas -

llustraciones

I magenes desde ar chivo,

I magenes predisefiadas, pertenecientes a una gal eria que tiene Excdl,

Autofor mas, es decir, lineas, rectangul os, €lipses, etc, para disefiar nuestros propios dibujos,
SmartArt, varias plantillas para crear organigramas,

WordArt, rotulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.

Sobre las imagenes y |os dibujos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,
cambiar el tamarfio, variar laintensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras de herramientas que
iremos viendo, fundamentalmente | as pestafias de Disefio y Formato que vimos para los gréficos.

Con todos estos el ementos no hay excusa para no disefiar hojas de calculo con una componente gréfica
atractiva.

Insertar imagenes predisefiadas

Parainsertar unaimagen predisefiada del catdlogo de Office o de nuestra propia coleccion debemos
seguir los siguientes pasos:

[ =

Imagen| Imagenes |Formasz Smarthrt

prediseﬁags -
llustk¥xiones

- Hacer clic sobre el boton Imégenes predisefiadas de la pestafia I nsertar.

Nos aparece € panel Imégenes predisefiadas ala derecha de la pantalla.
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=
Buscar:
Buscar en:
Todas las colecciones W
Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia | w
e
A
= :
[ [
W

,_g-_| Organizar dips...
Dﬁ Imagenes predisefadas de Office Online

I Sugerendias para buscar dips

- En Buscar en: podemos seleccionar donde deseamos que se realice la busqueda (Mis col ecciones,
Colecciones de Office, etc).

- En Los resultados deben ser: podemos especificar qué tipo de archivos multimedia estamos buscando
(imégenes, fotografias, sonido, etc)

- En € recuadro Buscar: podemos especificar algunas palabras claves para acotar més la busqueda o
dgarlo en blanco para que nos muestre todos los archivos disponibles.

Por ejemplo a escribir "motocicleta’ aparecen laimagenes que tengan relacion con ese concepto,
como puedes ver en laimagen de la derecha.

- Cuando ya tengamos todos |os parametros de la busgueda definidos pul samos sobre € botdn Buscar
y nos aparecera una lista con una vista previa con los archivos localizados.

- Si hemos localizado laimagen que buscabamos simplemente debemos seleccionarlade lalistay
automati camente se insertard en la hoja de calculo.

Al realizar busquedas de imagenes puede que € sistema solicite que insertes el CD-ROM de
Office2007 para copiar laimagen atu disco duro.

La galeria multimedia

Organizar clips
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Los resultados deben ser:
|T|:u:||:|s los tipos de archivos multimedia M

Imagenes predisefadas WA
Buscar:

=
Buscar en:

|T|:u:|as las colecciones M

|_§| Organizar dips...
Eﬂ Imagenes predisefiadas de Office Online

() Sugerendias para buscar dips

de Microsoft.

V eamos primero la opcién Organizar clips...

Si no tienes el panel abierto abrelo desde e menu:

Insertar, Imagen, Imagenes predisefiadas.

Si hacemos clic en Organizar clips... apareceraun
cuadro de didlogo similar a que ves en laimagen

inferior.

UUUL g

La galeria multimedia contiene todas | as imagenes
predisefiadas (clips) tanto de Microsoft como las
nuestras. Desde el panel Iméagenes predisefiadas
podemos acceder a opciones para organizar nuestros
clips o buscar mas imégenes en Internet, en la pagina

4] Agricultura - Galeria multimedia de Microsoft

BEx]

1o

= -& Colecdones de Office
@ Académico
@ Agricultura
@ Alimentacion
@ Animales
@ Artes
@ Autoformas
@ Casa
@ Cienda
@ Clirna
@ Comunicadanes
@ Conceptos
@ Deportes

& Edificios

% Elementos decorativos [1]

! Archive Edicdn Ver Herramientas 7 Escriba una pregunta -
: %) Buscar... @ Lista de colecdiones... | 53 “2) Galeria multimedia en linea -
Lista de colecciones - | y 7

|

3 Elementos

Los clips estan organizados en col ecciones tematicas.
En este cuadro tenemos disponibles |as diferentes col ecciones de la gal eria de Microsoft.

i (®
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En la parte izquierda hay unalista de carpetas, en formade &rbol que puede expandirse y contraerse,
con las carpetas de nuestro ordenador que contienen €l ementos multimedia.

En la parte de la derecha puedes ver las miniaturas con las imagenes que contiene la carpeta
seleccionada.

En la carpeta Colecciones de Office estan las diferentes carpetas con |os elementos multimedia de
Microsoft organizadas por temas.

Desde la carpeta Mis colecciones (no se ve en laimagen) podemos acceder alos elementos multimedia
gue hemos ido grabando en nuestro disco duro y que no tienen porque ser de Microsoft.

En la barra de herramientas también tenemos un botén para Buscar..., que funcionaigual que e que
hay el panel de Insertar imégenes predisefiadas.

En realidad este cuadro de didlogo es otra forma de hacer [o mismo que ya vimos desde €l citado panel
pero presentado de forma un poco diferente.

Si no encontramos laimagen gque se adapte a nuestras necesidades podemos buscar mas iméagenes en la
Gaeriamultimedia en linea (o0 Imagenes predisefiadas de Office Online).

Insertar desdela Galeria multimedia en linea

Microsoft proporciona gran cantidad de imagenes en la galeria multimedia pero podemos acceder a
mas imagenes através de Internet, con la ventaja de que estas iméagenes pueden estar actualizadas a
minuto. Por supuesto, necesitaras una conexion a Internet para usar este servicio.

Haz clic en & botdn Iméagenes predisefiadas. Veras e pand Imégenes predisefiadas.

En laparte inferior s hacemos clic en Imagenes predisefiadas de Office Online abrira el navegador
Web y entrara directamente en laweb de Microsoft, en una paginasimilar alaque ves en la siguiente
imagen:

En lapagina principal tenemos e Clip del dia, cada dia nos ofrece un Clip distinto para descargar.
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€] Pagina principal de Galeria de imagenes y multimedia - Microsoft Office Online - Microsof... |~ ||0/B3
Archivo  Edicén  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda ?

O-©O ¥ & & we

Direcddn @ http: ffofficebeta.iponet.net/es-es/dipart/default. aspx?Origin =EC 7900 1405305 2&CTT =6 &nforesset=1 » Ir

—

agenes y sonidos gratuitos Descargar el dip del dia

Mombre de

archivo 0198054, wmf
Tipo de

Imagen
elemento —
multimedia fElzzriia

Q Propiedades

|53 Copiar al portapapeles
] Agregar a la cesta de seleccidn
Profesiones

publicidad

Hoy en Office Online

= Buscar estilos de imdgenes

et Tt B

[

‘ Internet

@ En |la parte superior tenemos un recuadro paraintroducir € término que deseamos buscar, podemos
indicar qué tipo de medios queremos buscar, imagen, fotografia, sonido, etc.

Por gjemplo, vamos arealizar una blsqueda por la palabra clave Playa que introducimos en e cuadro
Galeria de imagenes y pulsamos Intro o hacemos clic con € ratén sobre € botén Buscar.
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€] Bisqueda de "Playa” - Galeria de imagenes - Microsoft Office Online - Microsoft Internet... |~ |[01/Fd]

Archiva Ediddn Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Galeria de imagenes i = Crear un firma de correo
Ell=] . |'a— electrénico
EE | Playa ‘MI;| n Obtener formacion

Buscar Sugerencias de Office

Galeria de imagenes

Piginz prircipsl = Galriz o2 imdganes

.
o
=
-
e
1]

Pagina principal

= Pagina principal de

galeria de imagenes v BuquEda dE leaya”

multimedia

Recursos de galeria Pagina: de

de imagenes

= Ayuda de la galeria de
imagenes

= Opdones del sitio de la

galeria de imagenes ~

Cesta de seleccion Qﬁf N

Su cesta de selecddn
estd vada.

[i] | i | [i]
£&] Listo ) Internet

Esta es la primera pagina de 17. Debajo de cadaimagen hay una casilla que marcaremos si queremos
anadir el clip anuestra cesta de descarga.

@En lazonainferior de la pagina principal tenemos todas | as categorias de imagenes de las que se
dispone.

De esta forma se pueden explorar las imégenes por temas, tenemos una clasificacion bastante extensa
de grupos de imégenes como vemos mas abg 0.
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.
] http://officebeta.iponet.net - Pagina principal de Galeria de imagenes y multimedia... | - || 024
Archive Edicon Ver Favoritos Herramientas Ayuda :,.
Explorar las categorias de imagenes predisefiadas y galeria multimedia . &]

= Abstracto = Deportas = Maturaleza
= Académico = Dibujos = Negocios
= Agricultura = Edificios = Ocasiones especiales
= Alimentacidn = Elementos decorativos = Ocio Vinculos rapidos
= Animales * Elementos Web = Pastel T
= Apariencia personal = Emociones = Plantas + Plantillas para tarjet
= Artes = Ectaciones = Profesiones % Curriculum Vitae
= Astrologia = Fantasi = Realista » Invitaciones para fi
= Banderas = Fondos = Religidn b}Pngra.m.Efs i
# Diapositivas de dise
= Blanco y negro = Gente = Salud
= Casa = Gobierno = Signos v sefiales =
= Ciencia = Grupos de personajes = Simbolos
= Clirma = Herramientas = Tecnologia
= Colorido = Industria = Transporte b |
= Comunicaciones = Lugares = Vigje
= Conceptos = Mapas
(]
<] | [>]
@ ® Internet

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

M B O @

Imagen| Imdgenss Formas Smarthrt |
predisefiadas -

|_ llustraciones

Parainsertar cualquier archivo de imagen debemos hacer clic en el botdn Imagen.
Nos aparece un cuadro de didlogo para escoger laimagen desde € disco duro, Insertar imagen.
En la parte derecha muestra la vista previa de laimagen seleccionada.
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Insertar imagen
Buscar en: I excel b @ -4 X i j w7

5 Documentos
redentes

@ Escritorio
B Mis

documentos

4 MiPC

&) Mis sitios de
—a red

Mombre de archivo: "

Tipa de archivo: Todas las imdgenes {=.emf; = wmf; *.jpg; . jpeg; ¥ +

[ Insertar *] [ Cancelar ]

Unavez seleccionado e archivo que queremos importar pulsaremos el boton Insertar y laimagen se
copiara en nuestra hoja de célculo.

Manipular imagenes

De forma general paramanipular cualquier objeto (imagen, dibujo, WordArt...) insertado en nuestra
hoja de calculo, deberemos seguir |0s mismos pasos:

Para mover un objeto tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre €, una vez seleccionado

aparecera enmarcado en unos puntos, |os controladores de tamafio. Si posicionamos € puntero del
f

, . . , A = . .
raton sobre el objeto, cambiara de aspecto aunaflechaparecidaesta + , solo tienes que arrastrar la
imagen sin soltar €l botén del ratén hastallegar ala posicion deseada.

Paramodificar su tamafio, situar el cursor en las esquinas del objeto y cuando cambie de formaauna
doble flecha, hacer clicy arrastrarlo para conseguir €l nuevo tamario.

Para cambiar otras propiedades del objeto deberemos utilizar las opciones definidas para ese objeto y
gue iremos viendo alo largo del tema.

Para manipular unaimagen podemos utilizar la pestaia Formato.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista | Complementos Formato - — =
ix Brillo = :j: — — — _}J Forma de la imagen - _JJ Traer al frente = =R —:‘J
(B Contraste - Eﬂ -d -d .‘ - E_? Contorno de imagen - -,J_j Enviar al fondo - . »
. _ ) amano
% Volver a colorear = "T'g ~ ' Efectos de la imagen = "F-L} Panel de seleccion S~ -
Ajustar Estilos de imagen [ Crganizar

Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y modificaciones sobre la
imagen:
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@ % Cambiar imagen perite cambiar laimagen existente por otra.almacenada en disco.

@ (b Contraste ~ Control del contraste de laimagen.

@ = Ble™ Control del brillo de laimagen.

@ L Restablecerimagen peymite hacer volver alaimagen a su estado original, antes de que le

hubiesemos aplicado ningln cambio.

. 13 Comprimir imag . . .
@ 4 LOMPHMIFIMAgENEs Lyare que laimagen se comprima, ocupando mucho menos espacio en d

documento de Excel. Si g ecutas esta opcion es posible que no puedas volver a estado original.
Ademés laimagen puede perder resolucion.

I
—
@ Recortar pyedes recortar laimagen utilizando esta herramienta, simplemente selecciona el area
(rectangular) de laimagen que quieras mantener, €l resto de deshechara.

@ Sh” Rotar. Te permite girar laimagen o voltearla horizontal o verticalemente.

o I e Permite elegir entre |os diferentes bordes paralaimagen.

] |l e -

@ " Edtilos de imagen. Permite aplicar un estilo rapido alaimagen para

hacerla mas atractiva

@ = Ffedosdelaimagen™ pedes gplicar diferentes estilos (muchos de ellos en 3 dimensiones) atu
imagen utilizando este menu de configuracion.

nsertar Autoformasy dibujos

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

LD
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Si no eres muy hébil dibujando con € ratdn, no te preocupes, mediante las Formas dispondras de
multitud de formas listas para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros.

=5

Formas
Y
Forlﬁias usadas recientemente

NOooAlLL2d o

CORAR A

Lineas
NNSTLL T NG %
Rectangulos

(=] (&) [&) (o) (& [ (] (=) (=)

Formas basicas
EOoANOASTOD @@
@LOo0Or Ly SO0
O0@AHEY % ([ O™
(10 14 =+

Flechas de bloque

D>E0 GBS LAPERS T
€ @ vRDDD D LT
DEA

Formas de ecuacidn

dh= RS

Diagrama de flujo

OO0 OO0 ecCay
COCONRD X 0 AVED
QOO

Cintas y estrellas

e Yo 30 @ ) 6 g 5
s 2 (0 68 [T 1 IR

Llamadas

[ Q Q3.0 4 d0 A3 A g 45

[ A AD HO

Y s tegustaredizar tus propios dibujos también dispones de rectas, curvas gjustables y dibujo a mano
alzada para que tu imaginacién se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Formas aparecera el listado de todas las formas disponibles en € programa.
Seleccionala que mas te guste y haz clic sobre ella, enseguida podrés volver alahojade calculoy
establecer € tamafio que tendralaforma

Para ello haz clic en una zonade lahojay sin soltar € ratén arrastralo hasta ocupar toda la zona que
quieres que tome laforma.

Modificar dibujos
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@M odificaciones.
Los gréficos y autoformas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamarfio y

proporciones. Para modificar un grafico lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, para ello hacer
clic sobre @ y apareceran unos puntos de control a su alrededor.

Paramodificar e tamafio, situar e cursor en los puntos de control y, cuando cambie de formaa una
doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir €l nuevo tamafio. Aqui vemos el resultado de

arrastrar haciala derecha.

@

Para mantener la proporcion mantener pulsada lateclaMAY USCULAS mientras se arrastra desde una
de las esquinas. Como se puede ver en estaimagen que se ha hecho un poco més grande que la

original.
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Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar laforma del
grafico. En este caso un triangul o isdscel es se ha convertido en escaleno.

=]

* }\

Paragirar €l gréfico, seleccionarlo y hacer clic sobre € circulo verde que vemos en |a parte superior
central de laiméagen, y mover € ratén para hacer girar €l objeto, para acabar € proceso dgamos de
presionar €l raton.

También se pueden cambiar los colores de las lineas, € color de relleno, afiadir efectos de sombray
3D, ... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la pestafia Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las acciones que ya vimos paralas
imagenes, ademés de estilos rpidos y de forma.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista Formato ® - =T x
l_l_jj r7 - 2 &,{, A €4 Traer al frente * |2~ il
Abc Abc Il - 2 - & B, Enwiar al fondo ~  1g]~
Formas _ Estilas N Tamario
- = =l ™ rapidos = (80~ E-T} Panel de seleccign Sk~ -
Insertar formas Estilos de forma M || Estilos de Wordart Crganizar

En estaimagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del contorno, grosor de 3
ptos. y tipo de contorno discontinuo.
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@ Afadir texto a un dibujo.

Se puede afiadir texto a un dibujo mediante e boton Cuadro de texto = de |a pestafia Formato,
deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar €l cuadro de texto en la zona en la que queremos insertar
el texto, y a continuacion insertar € texto.

Cortar
Copiar
Fegar

Modificar texto

Traer al frente 4

Enviar al fondo L4

i g il =

Hipervingulo..
Asignar macra.,.,

Establecer como forma predeterminada

21| Iamafioypropiedades..

{3, Formato de forma...

Otraforma mas comoda de afiadir texto en € interior de un gréfico es haciendo clic en € gréfico con €
botén derecho del ratén, para que aparezca €l menu contextual, elegir laopcion Modificar textoy
automati camente nos creara el cuadro de texto ajustdndolo al espacio disponible en & gréfico.

Aqui tienes un gjemplo de un dibujo con texto.

Insertar WordArt
Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétul os dentro de nuestra hoja de calculo. Solo tenemos

gue introducir o seleccionar €l texto al que queremos aplicarle un estilo de WordArt y
automati camente Word creard un objeto gréfico WordArt.
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Unavez hemos aplicado WordArt a un texto, degjamos de tener texto y pasamos a tener un gréfico, esto
quiere decir que, por giemplo, e corrector ortografico no detectara un error en un texto WordArt, y
también que e texto WordArt seguirdlas reglas de alineacion de los gréaficos.

A 342w 0

Cuadro Encabezado y Word&rt Linea de Objeto Simbolo
de texto pie de pagina . R firma =
Texk

Parainiciar WordArt hacemos clic en e boton WordArt de la pestaia I nsertar.

Al hacer clic sobre €l icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la gue vemos aqui.
Haciendo clic seleccionaremos € tipo de letra que més nos guste.

s
A — ;

A continuacion se mostrara e texto en la hoja de cél culo dispuesto para ser modificado.
Si hemos sel eccionado texto previamente no seré necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito.
También podemos elegir lafuente, el tamafio y € estilo del texto desde las pestafias Inicio y Formato.

2 :l: )
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Esquemas y vistas

Introduccion

Un esguema podriamos definirlo como un resumen preciso gue reflejalos conceptos mas importantes
0 de mayor trascendencia del documento esquematizado.

Asi pues, un esguema puede ser perfectamente un indice de un libro, donde vemos todos |os puntos
tratados en € libro, también podemos ver como gjemplo de esquema el indice de este curso, €l cua
contiene los puntos mas importantes que se tratan en € y ademéas esta estructurado por niveles de
profundizacion sobre un tema en concreto, vamos desplegando € esquema de |os puntos contenidos en
el tema

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

- Debemos asegurarnos de que los datos sean apropiados para crear un esquema. Los datos apropiados
para crear un esquema deben tener unajerarquia o disponer de una estructura por niveles, por g emplo
s tenemos datos sobre las precipitaciones ocurridas alo largo del afio en toda Espafia con las
precipitaciones mensual es de todas |as provincias, estos datos son buenos candidatos a formar un
esguema. Pero si Unicamente tenemos datos sobre |0s gastos ef ectuados 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, paratener mas de un esquema sobre |os mismos datos,
debemos copiar |os datos a otra hoja.

- Para crear esquemas automati camente debemaos preparar |o hoja con un formato adecuado como
veremos mas adelante.

Existen dos formas de crear un esquema en Excel 2007: Manual y Automética.
Creacion automatica de esquemas

Lamejor opcidén para crear esquemas es que |o haga Excel autométicamente, puesto que tarda mucho
menos tiempo que haciéndolo manual mente.

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

- Lasfilas sumario deben estar por encima o por debajo de los datos, nunca entremezclados.
- Las columnas sumario deben estar ala derecha o alaizquierda de los datos, nunca entremezclados.

Si ladisposicion de los datos no se corresponde con estas caracteristicas nos veremos obligados a
definir el esqguema manual mente.

En laimagen podemos ver el g emplo de datos bien estructurados:
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B C D ' E
Provincia Enerc Febrero Marzo ler Trimestre
Castellén 15 10 12 37
Valencia 12 i8 11 41
Alicante 14 13 12 39
C. Valenciana 41 41 35 117
18 15 13 46
20 18 14 52
18 20 15 53
14 15 12 41
70 E3 54 192
15 12 10 37
12 9 15 36
10 10 3 28
11 5 g 235
Cordoba 12 14 a 34
Huelva 14 11 5
Cadiz 17 12 =)
laén 13 10 10
Andalucia 104 83 74 261
Espana 215 192 163 570

Podemos ver que existen subtotales en las celdas B6, C6, D6, B11, C11, D11, B20, C20, D20y la
columna E estallena de subtotales correspondientes a las filas donde se encuentran. En las celdas
B21, C21, D21y E21 son los totales de los subtotal es.

En este ggemplo podemos hacer un esquema tanto de filas como de columnas, puesto que se ha
organizado |os subtotal es de cada comunidad auténoma (filas) y se ha cal culado los subtotal es de cada
trimestre (columnas).

Por tanto, como ya tenemos |los datos vamos arealizar €l esquema.
Para ello nos situamos sobre una celda cualquieray seleccionamos la opcidn Autoesquema del menu
Agrupar que se encuentra en la pestafia Datos.

| "9 ‘ 4:'15 #= Maostrar detalle
‘ L ‘ L "E Ocultar detalle
|Agrupar’[:resagrupar Subtotal

‘ 3 Agrupar... ma £
\!

Autoesquema

Autométicamente, Excel nos generalos niveles del esquema como podemos ver a continuaci on:
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- =]
B C D E
i\l Provincia Enero Febrero Marzo ler Trimestre
2
[T Ll Castelldn 15 10 12 37
Lz lencia 12 18 11 41
N Slicante 14 13 12 39
BN C. Valenciana 41 41 35 117
-7 18 15 13 46
g 20 18 14 52
M Barcelona i3 20 15 53
- | 10 [EEE 14 15 12 41
-] |11 70 68 54 192
[ 12 15 12 10 37
13 12 g 15 36
14 10 10 8 28
15 11 5 9 25
[ Cordoba 12 14 8 34
AWl Huelva 14 11 5
18 [ELLH 17 12 g
19 JEGES 13 10 10
=] |20 EGCEIREE 104 83 74 261
= 38 Espafia 215 192 163 570

En laimagen anterior podemos ver que ahora aparecen unas lineas en lazonaizquierdade las celdas y
otralinea sobre las columnas de latabla.

Ademas, vemos en la esquina superior izquierda unos nimeros que nos indican cuantos nivelestiene el
esquema.

Por columnas podemos ver que existen dos niveles:

» Latabladesplegada por completo
» vy latablacon los datos trimestrales.

Por filas tenemos tres niveles:
» Latabla desplegada completamente

» Por autonomias
» y solo por Espafia.
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il Provincia ler Trimestre

2
+ Gl C. Valenciana 117
+ 11 [EIEINGE 132
+ Il Andalucia 261
- 21 [ H:ELE 570

Para comprimir y expander € esquema solo tenemos que hacer clic en los simbolos - y + de cada nivel.
Por ggemplo, en latabla del ggemplo, si hacemos clic sobre e - encimadel primer trimestre,
comprimiremos ese trimestre, si hacemos |o mismo sobre los nivel es de cada autonomia, e esquema se
nos quedaria como podemos ver en laimagen.

Creacion manual de esquemas

La segunda opcién eslade crear €l esqguema manua mente.
Para crear un esquema manual mente debemos crear grupos de filas o de columnas dependiendo del
tipo de esqguema que queramos hacer.

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

Unavez seleccionadas | as filas 0 columnas vamos a menu Agrupar de la pestaiia Datos y
seleccionamos Agrupar.

Paratrabajar un poco més rgpido 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 izquier da.

Borrar y ocultar un esqguema

@Borrar un esqguema.

Para borrar un esquema debemos acceder ala opcion Desagrupar y seleccionar la opcion Borrar
esquema

Antes de eliminar un esquema, debemos estar seguros de que es |o que realmente deseamos, pues una
vez dadala orden, Excel no nos ofrece la posibilidad de deshacer. Asi pues si no estamos seguros de
querer eliminar e esgquema es mejor ocultarlo.

@Qcultar un esquema.

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

Ver una hoja en varias ventanas

Suel e suceder de forma muy comuin que a estar realizando hojas de cél culo vayamos ampliando cada
vez méas el campo de vision de la pantalla, [legando a ocupar més de una pagina por hoja, y cuando se
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trata de estar cotejando datos resulta bastante incomodo tener que desplazarse cada vez de arriba hacia
abajo o de unlado a otro.

Vamos a ver |as distintas opciones que Excel 2007 nos ofrece para minimizar €l problemay asi
trabajar de una manera mas cdmoda con |os datos introducidos.

Podemos utilizar la opcion de ver lamisma hoja en varias ventanas, o utilizar laopcion de ver la
misma hoja en varios paneles.

Paraver lamisma hoja en varias ventanas, debemos acceder ala pestafia Vistay pulsar €l boton Nueva
ventana, si laventana 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 ademés tiene afiadido al final ":2" indicando que es |a segunda ventana del mismo
documento.

£33 Mueva ventana | 44 - .

- ]
= Grgani:artc-dtl'\\S r X
N Guardar area Cambiar
j’_‘l[nmuwllzar paneles - de trabajo ventanas *
Ventana
7 T
Organizar ventanas E]
Qrganizar
@ Mosaico
) Horizontal
() Vertical
() Cascada
[ ] ventanas del libro activa
"""" A-:eptarl ’ Cancelar ]

Para ver las dos ventanas a mismo tiempo hacemos clic en Organizar todo y seleccionamos Vertical,
Horizontal, Mosaico o Cascada, dependiendo de como estén situados |os datos en la hoja.

Ahora podemos despl azarnos sobre una ventana independientemente de la otra.

/ @ Pag. - 148 -



O
O 0_4 Biblia de Excel 2007 / m

(Oa = R s Microsoft Excel - = X
= lﬁ =
: Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Dataos Revisar Wista @

K25 - £ | ¥
Ejemplo_Esquema.xlsx 2] Ejemplo_Esquema 2.xlsx — & B
A B C D
i Provincia Enero Febrero Marzo 1| BN Provincia
2 2
El Caztellon 15 10 12 EW Caztellon
LW valencia 12 18 11 L valencia
EJ Alicante 14 13 1z E Alicante
Gl C. Valenciana 41 41 35 Gl . Valenciana
[l Tarrasona 18 15 13 [ Tarrazona
)l Gerona 20 18 14 ) Gerona
M Barcelona 18 20 15 M Barcelona
10 ELGE 14 15 12 10 [ELEE
Wl Cataluria 70 68 54 bW Cataluria
12 EIGENE 15 1z 10 12 BTG ENE
13 EEERELE 1z 9 15 13 EELELE]
14 EEHIE 10 10 2 14 R
15 [REIEEE 11 5 g 15 JEEIEEE]
il-Q Cordoba 12 14 8 ilQ Cordoba
il Huzlva 14 11 5 Il Huelva
il Cadiz 17 1z 9 ikl Cadiz
M 4 » ¥ | Hojal - Hoja2 - Hoja3 - ¥2 AR L
Listo |

h,

Dividir una hoja en paneles

Podemos utilizar también la opcién de dividir la hoja por paneles.
Si no nos gusta lo de tener varias ventanas abiertas en la pantalla, podemos utilizar la opcidn de dividir
lahojaen 2 6 4 paneles.

Paradividir la hoja en paneles podemos hacer clic en € botdn Dividir == PVidir en |a pestaiia Vistay
automati camente nos aparecen dos barras, una vertical y otra horizontal |as cuales podemos desplazar
para gjustar €l tamafio de las porciones de ventana a nuestro gusto.

@ Pag. - 149 -



O
O 0_4 Biblia de Excel 2007 / m

'

[ - ™ L Ejemplo_Esquema.xlsx - Microsoft Excel - = X
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista @ - 3 X

| D | 5 Q £33 Nueva ventana | 3] - % .

(=] = Organizar todo A —H &

Disefio Mostrar u| Zoom - Guardar area Cambiar Macros

de pagina & | ocultar~ - EI”"‘U“'“IEFF‘E”E'H' 1 214 de trabajo  wventanas ~ -

Wistas de libro Wentana 1| Macros

H19 - Q@ F | v
A B 8 D

ler Trimestre Abril

il Provincia Enero Febrero

2

il Castellon 15 10 12 37
L valencia 12 i8 11 41
Gl Alicante 14 13 12 39
M C. Valenciana 41 41 35 117
7 BENEEGLE 18 15 13 46
kY cadiz 17 12 9 38
19 BELE; 13 10 10 33
20 ERGEITE] 104 83 74 261
21 [ 43:ELE 215 192 163 570
22

23

M 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 T

Lista Lg.@. = ) Tlos:
Otra opcion para definir los paneles y dividir la pantalla a nuestro gusto es utilizando las barras de
division:

Tenemos dos disponibles:

- Labarra de division horizontal que aparece en la barra de desplazamiento vertical arriba del todo.

j Al situar € puntero del ratdn sobre lalinea gris que esta encima de la flecha de desplazamiente el
puntero del raton toma el aspecto %, indicando el desplazamiento haciaarribay hacia abgjo..

- Labarra de divisién vertical que aparece en la barra de desplazamiento horizontal ala derecha del

todo. II-;AI situar € puntero del raton sobre lalinea gris vertical que estd ala derecha de la flechade

desplazamiento, € puntero del ratén adoptalaforma“”", indicando e desplazamiento de labarra hacia
laderechay hacialaizquierda.

Inmovilizar paneles

Podemos utilizar 1a opcidn de inmovilizar los paneles.
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Si lo que nos interesa es dejar inmdviles las cabeceras de los datos y asi desplazarnos unicamente
sobre los datos teniendo siempre disponible la vista de las cabeceras, podemos utilizar la opcion de
inmovilizar los paneles.

Pararealizar esto, simplemente despliega el mena Inmovilizar paneles que se encuentra en la pestafia
Vista. Si te interesa mantener la primerafila (como cabecera) o la primera columna (para que gjerzala
misma funcion) seleccionala opcion correspondiente

En el caso de que lo que quisiesesinmovilizar no se encontrase en esas posiciones selecciona el rango
de celdas y pulsala opcién Inmovilizar paneles. La zona seleccionada podré desplazarse, € resto
permanecerd inmovilizado.

E)

Inmovilizar
paneles *

Inmovwilizar paneles

;El Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
por la hoja de calculo (basandose en la seleccidn actual).
Inmowilizar fila superior

:l Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.

J__‘ Inmovwilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que s
desplaza por el resto de |a hoja de calculo,

Para desactivar lainmovilizacion de los paneles vuelve a sel eccionar esta opcion y haz clic sobre
Movilizar paneles.
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Iimportar datos a3 EXcel

Introduccion

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 €l consumo de tiempo que ello
implicamés e riesgo de introducir erroneamente los datos al introducirlos manualmente.
» Ultilizar algunas de | as herramientas disponibles en Excel paraimportar datos.

Paraimportar datos externos a Excel disponemos basicamente de dos opciones:

» Ultilizar €l portapapel es de Windows, es decir, copiar los datos de la aplicacion externay
pegarlos en una hoja de Excel.

» Importar datos de otro archivo gue no tiene que ser necesariamoente del formato Excel.

>
La primeraopcion esla més directa, pero tiene € contrapunto de ser més laboriosay tediosa.
La segunda opcion es més rapida, pero pueden surgir problemas de compatibilidad dependiendo del
formato del archivo aimportar.

Como funciona el Portapapeles
Aqui te explicamos como funciona el portapapel es.
El portapapeles

El portapapeles es una zona de memoria donde se almacena lainformacion copiada o cortada de una
aplicacion Windows. Cada vez que se copia o cortainformacion, € portapapel es reemplazala
informacion que habia por la nuevainformacion.

Office tiene su propio portapapel es ademas del estéandar de Windows, en el cual se pueden almacenar
hasta 24 elementos (copias) distintas.

uedes acceder a Portapapel es haciendo clic en |a pequefia flecha que aparece en |a parte superior
derecha de la seccién Portapapel es de la pestafia Inicio.
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Portapapeles 3 de 24 v

[Lﬂ Pegar todo ] [.31.; Borrar todo ]

Haga dic en el elemento que desea
pegar:

nﬂl__] Valor
nﬂj Factura

nﬂj Prueba

Opciones

De este modo conseguimos ver el contenido del portapapel es en cua quier momento.
Los métodos para utilizar el portapapel es son muy sencillos:

» Primero seleccionamos los datos que deseamos copiar o cortar.
» Después copiamos (Ctrl + C) o cortamos (Ctrl + X) los datos sel ecionados.
» Por ultimo pegamos el contenido del portapapeles, si presionamos (Ctrl + V) pegamos |o
ultimo que hayamos puesto en el portapapel es.
>
Como € portapapel es de Office tiene una capacidad de 24 elementos tenemos la opcion de pegar
varios elementos alavez o de Pegar todo.

También existe la posibilidad de Borrar todo el contenido del portapapel es.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automati camente esta barra o no ala hora de copiar
algun elemento. Paraello:

Hacer clic sobre €l botén que aparece en la parte inferior del panel del portapapeles.

Opdones ™

Maostrar automaticamente el Portapapeles de Office %

+  Mostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl=C dos veces
Becopilar sin mostrar el Portapapeles de Office
+  Mostrar el icono del Potapapeles de Office en la barra de tareas

+  Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

Seleccionar laopcion Mostrar automaticamente el Portapapel es de Office, para activar en caso de
guerer visualizarla autométicamente, o para desactivarla en caso contrario.

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

Si activamos la opcion Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office copiard el contenido del

portapapel es sin mostrarlo.
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Si activamos la opcion Mostrar €l icono del Portapapeles de Office en la barra de tar eas aparecera

=
(M=

en labarra de tareas del sistema (junto a reloj del sistema) el icono del portapapeles |
Si activamos laopcién Mostrar estado cerca dela barra detareasal copiar mostraraen Ia parte
inferior derecha de la ventana un mensgje informandote del nimero de elementos copiados

|2} Portapapeles 6 de 24

Elemento recopilado,

El problema fundamental de laimportacion de datos externos, hemos dicho que es debido a formato
de los propios archivos, esto quiere decir que cada aplicacion genera un archivo con un formato propio
paraidentificar megjor el contenido de los datos, por gjemplo Excel a generar un archivo .xIsno
solamente guarda | os datos que hemos introducido sino que |o guarda con un formato especial para
interpretar el documento en su plenitud, de esta manera sabe exactamente dénde estan las formulas,
gué formato estético tiene el documento, etc.

Ademés de esto, a importar datos de una aplicacion externa debemos tener en cuenta que pueden
surgir los siguientes fallos:

» Algunas de las férmulas no gjustan correctamente.
» El formato no se gustad original.
» Lasformulasy funciones que no entiende no las copia.

Pese a todos estos contratiempos, siempre es mejor intentar realizar unaimportacion y después
comprobar s todo ha salido correctamente. A no ser que la cantidad de datos no sea demasiado extensa
y nos decantemos por utilizar € portapapeles.

Utilizar €l asistente paraimportar texto

Cuando decimos 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 (.rtf) tienen otra forma de importarse a Excel que veremos més adel ante.

Pero paraimportar archivos de texto con el asistente podemos hacerlo de dos formas distintas:
» Podemos acceder ala pestafia Datos y seleccionar uno de los tipos de origenes de datos que
podemos encontrar en esta seccion.

>
L, 3 5 5 8
ECRE " REERNSI =
Desde Desde Desde De ofras | Conexiones
Access Web  texto fuentes ~ | existentes

Orbtener datos externos

- O acceder mediante el Botdn Office - Abrir y donde pone Tipo de datos seleccionar Todos los
archivos (*.*).

» A continuacion en ambos casos se sigue e mismo procedi miento.

» Nos aparece un cuadro de didlogo para seleccionar el archivo aimportar.

» Unavez seleccionado € archivo de texto aparecen una serie de tres pantallas correspondientes
al asistente paraimportar texto.
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Asistente para importar texto - paso 1 de 3

El asistente estima que sus datos son Delimitados.

Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.

Tipo de los datos originales

Elija el tipo de ar

] - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
() De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espadios entre uno y otro.

Comenzar a importar en la fila: |1 :3: Qrigen del archivo: Windows (AMSI) "

Vista previa del archivo d:\aulaClic\CURSOSYexcel 2007 AVANZADO \ejercicios\Muevo Documento de texto. bt

FANTRSMRS [l
POLICIAS REBELLES
DIAS DESPUES (SVCD)
DIAS ¥ 40 NOCHES
SEGUNDOS

[Eiguiente:b l [ Finalizar ]

En laventana del Asitente paraimportar texto -Paso 1, aparecen varias opciones:
Podemos indicar si € texto importado tiene los Campos delimitados o 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 g emplo.
Y también podemos decidir € Origen del archivo.

Si todos los datos son correctos pul samos sobre Siguiente>.
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T
Asistente para importar texto - paso 2 de 3
Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, Se puede ver como cambia el texto en la vista previa,
Separadores
Tabulacion
[ ] Punto v coma [ ] considerar separadores consecutivos como uno solo
Coma
Cle Calificador de texto: | " w
|:| Espacio
[ ] otre:

‘ista previa de los datos

3 FANTZASMAS M
BOLICIZS REBELDES

8 DIAS DESBUES (5VCD)

0 DIAS ¥ 40 WOCHES

20 SECUNDOS W

| Siguiente = ] [ Finalizar ]

[ Cancelar ] [ < Atras ]

En la segunda pantalla del asistente podemos elegir |os separadores de | os datos.

Por defecto viene marcado el separador de Tabulacion. En laimagen podemos ver que lo que hay en
cadalinealo incluye en un sélo campo, esto es debido a que no hay signos de tabulacién en €l texto
por lo que todo lo escrito |o pone en un solo campo.

Si hubieramos sel eccionado Espacio, € caracter espacio en blanco delimitarialos campos es decir que
nos aparecerian varias columnas (varios campos), en la primera estaria los nimeros que empiezan cada
linea (13, 2, 28,...), en la segunda la primera pal abra de cada linea (fantasmas, policias, dias, dias,
segundos), en la siguiente otra palabra (nada, rebeldes, despues, y, nada) y asi sucesivamente.

Cuando utilizamos esta opcion (separar con espacios en blanco), es conveniente activar Considerar
separadores consecutivos como uno solo, esta opcidn hace que si por gemplo se encuentran dos 0 mas
caracteres separadores juntos, |os considera como uno sélo. En €l ggemplo anterior, vamos a suponer
gue en la primeralinea tenemos dos espacios en blanco entre 13 y FANTASMAS, si activamos
Espacio y dejamos desactivada la casilla Considerar separadores consecutivos como uno solo, Excel
colocara 13 en la primera columnay FANTASMAS en latercera, mientras que si activamos la casilla

Considerar separadores consecutivos como uno solo, la palabra FANTASMAS se colocaraen la
segunda columna, como podemos apreciar en la siguiente imagen.
Para continuar con el asistente pulsamos sobre Siguiente>.
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Asistente para importar texto - paso 3 de 3

Esta pantalla permite selecdonar cada columna vy establecer el formato de los datos.,

Formato de los datos en columnas

{(*) General
'‘General' convierte los valores numéricos en numeros, los valores de fechas en fechas v todos
O Texto los demas valores en texto,

) Mo importar columna (saltar)

‘ista previa de los datos

[ Cancelar ][ < Atras ]

En laterceray Ultima pantalla del asistente, podemos seleccionar el Formato de los datos.
Normalmente Excel puede determinar €l tipo de |os datos de una columna por |os valores contenidos
en ella, pero podemos cambiar ese formato si no nos parece € més adecuado.

Para ello solo tenemos que hacer clic en la columna para sel eccionarla (aparece con fondo negro), y
seleccionar € formato en la seccion Formato de |os datos en columnas. Esta seccion también nos sirve
Si no queremos importar la columna en nuestra hoja (No importar columna (saltar)).

En e boton Avanzadas podemos completar cietas caracteristicas paralos nimeros como los
separadores de decimales y millares y la posicion del signo en los negativos.

Unavez hayamos completado o comprobado |a definicion, pulsamos sobre Finalizar para que termine
el asistente eimporte los datos. Si de lo contrario, creemos que se nos ha olvidado ago, podemos
volver alas pantallas anteriores pulsando € boton <Atras.

Nos aparece un cuadro de didlogo preguntandonos donde deseamos Importar |os datos.

Importar datos

éDonde desea situar los datos?
{(*) Hoja de céloulo existente:

() Mueva hoja de caloulo
[ Propiedades... ] I Aceptar l [ Cancelar ]
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Marcamos Hoja de cllculo existente y la celda=$A$1, para que los importe a partir delaceldaAl o
bien podemos importar |os datos en una nueva hoja dentro del libro.
Pulsamos sobre Aceptar y apareceran los datos importados en la hoja.

L a seccion Conexiones

| __EIJ Conexiones

' Propiedades

Actualizar
todo~

Conexiones

Desde esta seccion en la pestafia Datos podremos acceder alas opciones de Conexion con archivos
externos de |os cuales hayamos importado agun dato.

Haciendo clic en la opcion Propiedades veremos este cuadro de didlogo donde encontraremos
propiedades muy Utiles:

-

Propiedades del rango de datos externos

Mombre: | IMPORTAR

Definicion de consulta

Guardar definicidn de consulta

Control de actualizaciones
Solicitar el nombre del archivo al actualizar
[ ] Actualizar cada
[ ] Actualizar al abrir archive

Diserio y formato de datos

Mantener el formato de las celdas
Ajustar el ancho de |a columna

Si cambia el nimero de filas en el rango de datos después de la actualizacion:
{®) Insertar celdas para lez nuevos datos, eliminar celdas sin usar
() Insertar filas para los datos nueves, borrar celdas sin usar

) Sobrescribir celdas existentes con los datos nuevos, borrar celdas sin usar

[ ] Autorrellenar férmulas en columnas adyacentes

[ Aceptar l[ Cancelar ]

En la seccion Control de actualizacion podemos hacer que Excel actualice autométicamente los datos
insertados en la hoja de célculo cada vez que se abrad libro (marcando lacasilla Actualizar al abrir
archivo).

Si los datos almacenados en € fichero origen han cambiado, estos cambios quedaran reflejados en
nuestra hoja de calculo. Esto es posible porgue Excel almacenaen € libro de trabajo la definicion dela
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consulta de donde son originarios |os datos importados, de manera que puede g ecutarla de nuevo
cuando se desee.

Si marcamos la casilla Solicitar e nombre del archivo a actualizar, cadavez que se vayan a actualizar
los datos importados, Excel nos pedira de qué fichero coger 1os datos, sino los cogera directamente del
archivo que indicamos cuando importamos por primeravez. Esta opcion puede ser Gtil cuando
tenemos varios archivos con datos y en cada momento queremos ver |os datos almacenados en uno de
esos ficheros.

En la seccién Definicion de consulta tenemos activada por defecto la casilla Guardar definicion de
consulta para que Excel guarde esta definicion y pueda actualizar los datos cuando se lo pidamos, si
desactivamos esta casillay guardamos €l libro, Excel no podra volver a actualizar 1os datos externos
porque éstos serén guardados como un rango estético de datos, digamos que se perdera el enlace con €l
origen de laimportacion.

Por ultimo, en la seccién Disefio y formato de datos podemos indicarle a Excel qué debe de hacer
cuando actualiza los datos.

@V olviendo ala seccion Conexiones, también nos permite actualizar manulamente los datos
importados de un archivo externo.

Paraello, haz clic en laopcion Actualizar que se encuentra en €l desplegable Actualizar todo. Si
escoges la opcion Actualizar todo, todos los origenes de datos se actualizaran.

Importar datos de Word a Excel y viceversa
@|mportar datosde Word a Excel.

A veces puede ser Util importar unatablade Word aExcel si deseamos agregar algun tipo de formulaa
los datos de | os que disponemos y no queremos volver ateclear todos |os datos en un libro de Excel.
Pararealizar este proceso es tan sencillo como copiar y pegar.

» Estando en Word seleccionamos la tabla que queremos pasar a Excel.
» Copiamos latabla seleccionada, bien pulsando Ctrl + C o desde |a pestafia Inicio y haciendo
clic en el boton Copiar.

» Ahoraen Exce seleccionamos la celda donde queremos colocar latabla

» Y pulsamos Ctrl + V o desde la pestafia Inicio y haciendo clic en el boton Pegar. Es posible
gue nos advierta de que €l texto seleccionado es mas pequefio que la hoja, pulsamos sobre
Aceptar y nos pegaralatabla con el mismo formato que la teniamos en Word. Si deseamos
gue no aparezca e marco de latablalo podemos eliminar utilizando las opciones de este

@| mportar datos de Excel a Word.
Al importar datos de Excel a Word ademas de |o visto anteriormente podemos hacer que los datos

queden vinculados, es decir que ademas de copiar |os datos de Excel en un documento de Word si
realizamos algun cambio en la hoja de Excel, este cambio queda reflejado en e documento de Word.

Pararealizar este proceso:
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» Seleccionamos lainformacion a copiar de la hoja de Excel.

» Copiamos los datos seleccionados pulsando Ctrl + Co desde la pestaia Inicio y haciendo clic
en el botén Copiar.

» Nosvamos aWord y pulsamos sobre Ctrl + Vo desde la pestafia Inicio y haciendo clic en €l
boton Pegar.

= -

Conservar formato de origen

() Hacer coincidir estilo de tabla de destino
' Pegar como imagen
~

Conservar solo texto

~

Conservar formato de origen y vincular a Excel

~

Hacer coincidir estilo de tabla de destino y wincular a Excel

Después de pegar |os datos en Word nos aparece un indicador de pegado & donde podemos ver las
distintas opciones.

Por defecto nos conserva el mismo formato que tenia en la hoja de Excel.
Si lo gueremos insertar en una tabla podemos escoger |a opcion Hacer coincidir estilo de tabla de
destino.

Y s queremos vincular los datos de Excel para que se actualicen en Word podemos escoger la opcion
Conservar formato de origen y vincular a Excel.

Importar datos de Access

También disponemos de un boton que nos permitiraimportar datos directamente de consultas y tablas
de Microsoft Access.

Pulsando Desde Access, aparecera el didlogo Abrir para que elijamos de qué base de datos deseamos
importar los datos, u una vez elegidala base, ynalista de tablas y consultas.

¥ Sy
Seleccionar tabla @
Mombre Descripcion | Modificado Creado ~
Alumnado antes 67 TI6JZ007 4:52:36 PM TI6fZ007 4:52:7
Alumnado antes 67 de Yalencia TI6JZ007 4:56:45 PM 7162007 4:54:1
Alumnado par apellida TI6J2007 4:56:36 PM 7162007 4:56:7
' 7/6/2007 4:53:01 PM 7/6/2007 4:50:1
Alurnos de Ofimatica o Valencia 7162007 5:29:28 PM 762007 529z
consulba alumno curso 7162007 44740 PM FI6f2007 447
consulka simple TI6JZ007 4:45:34 PM TIGIZ007 41430
L4 >
l Brcepkar l [ Cancelar
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Importar datos -\

Seleccione camo desea ver estos datos en el libro,
j (%) Tabla
i#l O Infarme de tabla dindmica
ﬁ}_'| (") Informe de gréfico v tabla dindmicos
B

iDdnde desea situar los dakos?

{(*) Hoja de calculo existente:

() Mueva hoja de célculo

[Eru:-pie-:lades... ] [ Aceptar ][ Cancelar ]

Seleccionamos unatabla o consultay pulsamos Aceptar.

En la siguiente ventana podemos elegir como ver los datos en € libro, entre las opciones que ya
conocemos, o si preferiomosincluirlos en lahoja actual, indicando su posicién, o en una nueva hoja
del libro.

Pulsando en Propiedades, podremos podremos mdificar |as propiedades de la conexion, como la
Descripcién o cuando se debe actualizar.

Importar de una pagina Web.

Dy [7ED |FED FED >
2 (e =2 =1 =1
Desde | Desde | Desde De otras | Conexiones
Access Wel::ul%textn fuentes ~ | existentes

Obtener datos externos

Otra herramienta paraimportar datos, nos permite obtener datos Desde Web.
Pulsando sobre ella, se abrira una ventana del navegador, donde se marcan con flechas amarillas las
tablas existentes en la pagina web.
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MHueva consulta Web -\

Direccian: | hkkps ffvwe, aulaClic.es/excel2007 findex. bt | @ I E: @ Qpriones, .

Haga clic en [#] allado de las tablas que desea seleccionar; a continuacicn, elija Importar,

5. Manipulando celdas 12. Imagenes 18. dacros IZ'
-

F. Formato de celdas

E]ndice detalladao
Ela Unidad 1. Introduccidn. Elementoﬁ @ Unidad 9. Correccidn de la

de Excel2007 ortografia
" Iniciar Excel2007 Iﬁ Configurar la autocorreccidn
La pantalla inicial Yerificacidn de la ortografia
Las barras Crear un nuevo diccionario
Ayuda Agregar al diccionario
A Clue es y para gque sirve
Excel20077

Compaginar dos sesiones

s — IZIEI

Importar ][ Cancelar ]

¥

Menu ready for use

Para elegir | as tablas, basta con pulsar sobre las flechas.
En e boton Opciones... de esta ventana, podremos elegir por gemplo, si importar o no e formato de la
tabla.

Ten en cuenta que aungue no se vean los bordes, lamayoria de las webs estén estructuradas con tablas.
Unavez finalizadala el eccion, pulsamos Importar.

Veremos entonces la misma ventana que con Access, donde elegir si importar en lahojao en una
nueva, y donde podremos modificar en Preferencias las opciones de actualizacion de la conexion.

Otraforma répida de hacer esto, es directamente seleccionar |atabla en nuestro navegador, copiarla
con Ctrl + C y pegarlaen lahoja de Excel. Después podremos modificar €l formato y s queremos que
haya actualizacion.

Importar de otros programas.

Lamayoria de tablas que nos encontremos en otros documentos, y podamos seleccionar y copiar,
Excel nos permitira pegarlas en una hoja de célculo. En algunos nos permitira crear conexiones de
actualizaciéon y en otros no. Y otros programas nos permitiran exportar tablas directamente a Excel.
Por ejemplo, s navegamos con Internet Explorer, a hacer clic derecho sobre unatabla, en el menu
contextual encontraremos la opcion Exportar a Excel, que volcara los datos de la tabla en una nueva
hoja de célculo.
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Tablas de Excel

Introduccion

Unatabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en laque la primerafila
contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y |as demés filas contienen los
datos amacenados. Es como una tabla de base de datos, de hecho también se denominan listas de base
de datos. Cadafila es un registro de entrada, por tanto podremos componer como maximo una lista con
255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy utiles porque ademés de almacenar informacion, incluyen una serie de operaciones
gue permiten analizar y administrar esos datos de forma muy comoda.
Entre las operaciones més interesantes que podemos realizar con las listas tenemos:

Ordenar lalos registros.

Filtrar el contenido de latabla por algun criterio.

Utilizar férmulas paralalista afiadiendo algun tipo de filtrado.
Crear un resumen de los datos.

Aplicar formatos atodos |os datos.

YVVYY

Lastablas de datos, ya se usaban en versiones anteriores de Excel, pero bajo €l término Listas de datos.
Incluso encontraras, que en algunos cuadros de didlogo, se refire alas tablas como listas.
A partir de ahora nos referiremos a este tipo de tablas.

Crear unatabla

Para crear una lista tenemos que seguir |0s siguientes pasos.

- Seleccionar el rango de celdas (con datos 0 vacias) que queremos incluir en lalista
i [

- Seleccionar del Tablaen lapestafia Insertar. ™o &

Apareceraa continuacion el cuadro de didlogo Crear tabla.

Crear tabla

La tabla tiene encabezadas.

[ Arcepkar l[ Cancelar ]

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, |0 podemos hacer ahora.
» Si en € rango seleccionado hemos incluido lafila de cabeceras (recomendado), activaremos la
casillade verificacion Lalistatiene encabezados.

» Al fina hacer clic en Aceptar.
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Al cerrarse € cuadro de didogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece |a pestafia Disefio,
correspondiente a las Herramientas de tabla:

Inicioc Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos  Revisar  Vista Disefio @-- 7%
. = . L y .
Mombre de |a tabla: i3] Resumir con tabla dinamica @ A ke i iﬁj
Tablal -j*i Cuitar duplicados ¥
- = 3 . Exportar Actualizar . Opciones de Estilos
«[+ Cambiar tamafio de la tabla o] Convertir en rango - - £2 | estilo de tabla = rapidos ~
Propiedades Herramientas [ratos externos de tabla Estilos de tabla

Y en lahojade cdlculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de latabla

A B C
conico_E3Inomere B3 pireccion B3

0O | = @ LN | kD

Modificar los datos deunatabla

Paramodificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear directamente los nuevos valores
sobre laella, o bien podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcion viene muy bien
sobre todo s lalistaes muy grande.

Veamos un gjemplo, tenemos la siguiente lista con informacién de nuestros pmig@s.

Un formulario de datos es un cuadro de dialogo que permite al usuario escribir o mostrar con facilidad
unafila entera de datos (un registro).

A B C D E F G H 1
2
2

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:ii

Comandos que no estan en la ... IEI

Como esta opciodn no esta directamente disponible en la Cinta de opciones, podemos afadirlaala
Barra de acceso répido, de laforma que yavimos. Pulsando el Boton Office > Opciones de Excel >
Personalizar, y Agregar el icono Formulario..., en la seccion de Comandos gue no estan en la cinta de

opciones.
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Tablal

I+ Cambiar tamafio de |a tabla Hoja1l

Propiedades

Mombre: Y Muevo regiskro

ler Apelida: Pueyo ]

22 apelido:

Calle:

Murn:
[ Buscar ankerior ]

Puerka:

[ Buscar siquiente ]

P

Teléfona: [ Criterios ]

F. Macimientao: [ Cerrar ]

Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones:

Nuevo: Sirve paraintroducir un nuevo registro.
Eliminar: Eliminar €l registro que esta activo.
Restaurar: Deshace |os cambios efectuados.
Buscar anterior: Se desplazaal registro anterior.
Buscar siguiente: Se desplaza a siguiente registro.
Criterios. Sirve paraaplicar un filtro de busgueda.
Cerrar: Cierrad formulario.

Para cambiar los datos de un registro, primero nos posicionamos sobre € registro, luego rectificamos
los datos que queramos (para desplazarnos por |os campos podemos utilizar |as teclas de tabulacidn), si
nos hemos equivocado y no queremos guardar |os cambios hacemos clic en el boton Restaurar, si
gueremos guardar los cambios pulsamos latecla Intro.

Para crear un nuevo registro, hacemos clic en € botdén Nuevo, Excel se posicionara en un registro
vacio, sélo nos quedararellenarlo y pulsar Intro o Restaurar para aceptar 0 cancelar respectivamente.
Después de aceptar Excel se posicionaen un nuevo registro en blanco por si queremos insertar varios
registros, unavez agregados |os registros, hacer clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarnos en él podemos utilizar 1os botones Buscar anterior y Buscar
siguiente o ir directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de busqueda. Pulsamos en
el boton Criterios con lo cual pasamos a formulario paraintroducir € criterio de busgueda, es similar
a formulario de datos pero encima de |a columna de botones aparece |a palabra Criterios.

Por gjemplo, si buscamos un registro con e valor Anaen & campo Nombre, escribimos Ana en
Nombre y pulsamos €l botén Buscar Siguiente, Excel vuelve a formulario de datos y nos posiciona en
el registro de nombre Ana.

Modificar la estructuradelatabla

Pulsando en & icono Cambiar tamafio de la tabla, podemos seleccionar un nuevo rango de datos. Pero
si latabla contiene encabezados, estos deben permanecer en la misma posicion, asi que solo podremos

aumentar y disminuir filas.
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¥ Fila de encabezado Primera columna

| Fila de totales Ultima columna

| ¥ Filas con bandas Columnas con bandas Excel 2007 /—U_U_U_I_m

N Opciones de estilo de tabla
Estilosh Podemos modificar directamente el rango defilasy
rapidos =

Estilos de tabla . . . . .
columnas, estirando o encogiendo la tabla desde su esquinainferior derecha.

Cuando necesitemos afiadir unafilaa final de latabla para continuar introduciendo datos, solo
tendremos que pulsar latecla TAB desde la Ultima celda y aparecera una fila nueva.

3; Insertar filas de tabla encima

j"[[] Insertar columnas de tabla a la izquierda

Si necesitamos insertar filasy columnas entre las filas existentes de |a tabla, nos posicionaremos en la
primera celda que queremos desplazar y elegiremos la opcion correspondiente desde e menu Insertar,
en la pestafia de Inicio o en e menu contextual de latabla.

Jl__:Jj Columnas de la tabla
"B | Filas de latabla

Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y elegiremos Filas o
Columnas de latabla en e mena Eliminar, disponible en la pestafia de Inicio y en el menu contextual
delatabla.

Seleccionando unacelda, filao columna, y pulsando latecla SUPR, eliminamos |os datos
seleccionados, pero no la estructurade latabla.

Para eliminar latabla completa, seleccionamos toda latablay pulsamos SUPR. Si deseamos eliminar

3 _—
laestructurad elatabla, pero conservar los datos en la hoja, entonces pulsamos + “eMvertir enrange o
la pestaia de Disefio de latabla

Estilo delatabla

Unaformafacil de dar una combinacion de colores alatabla que resulte elegante, es escogiendo uno
de los estilos predefinidos, disponibles en |a pestafia Disefio de latabla

En Opciones de estilo de latabla, podemos marcar o desmarcar otros aspectos, como que las columnas
o filas aparezcan remarcadas con bandas, 0 se muestre un resaltado especial en laprimera o Ultima
columna.

Las bandas y resaltados dependeran del estilo de latabla.

Por lo demas, a cada celda se le podran aplicar |os colores de fuente y fondo, fondo condicional, etc.
que a cuaquier celdade lahoja de caculo.

Uendedur Enero ﬂFehrem ﬂMarzo nl'rimestre -

A. Alvarez 800 900 300 2600
B.Viana 1100 850 950 2000
1. Ayuso 700 1000 300 2500
P. Trujullo 1000 900 850 2750,

En estatabla, se hacambiado el estilo, y se han marcado las opciones Primeray Ultima columna
Ordenar unatabla de datos

A lahorade ordenar unatabla, Excel puede hacerlo de formasimple, es decir, ordenar por un Gnico
campo u ordenar lalista por diferentes campos alavez.
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Para hacer una ordenacion simple, por jemplo ordenar lalista anterior por € primer apellido,
debemos posicionarnos en la columna del primer apellido, después podemos acceder ala pestaia
Datos y pulsar sobre Ordenar... y escoger € criterio de ordenacidn o bien pulsar sobre uno de los

A A
botones 24 &l de laseccién Ordenar y filtrar para que la ordenaci On sea ascendente o descendente
respectivamente. Estos botones también estan disponibles al desplegar 1a lista que aparece pulsando la
pestafia junto a encabezado de la columna.

z|4

Crdepar

& Para ordenar lalista por més de un criterio de ordenacidn, por giemplo ordenar lalista por €l
primer apellido més la fecha de nacimiento, en la pestafia Datos, pulsamos sobre Ordenar... nos
aparece €l cuadro de didlogo Ordenar donde podemos seleccionar los campos por |0s que queremos
ordenar (pulsando Agregar Nivel para afiadir un campo), si ordenamos segun €l valor de lacelda, o por
su color o icono (en Ordenar Seguin), y € Criterio de ordenacion, donde el egimos si € orden es
afabético (A aZ o Z aA) o sigue e orden de una Lista personalizada. Por g emplo, si en la columna
de latabla se guardan |os nombres de dias de |a semana o meses, la ordenacién alfabética no seria
correcta, y podemos escoger unalista donde se guarden los valores posibles, ordenados de laforma
gue creamos conveniente, y asi € criterio de ordenacion seguira el mismo patron.

Crdenar

Lﬂ%lﬂgregar nivel ] [ }( Eliminar nivel ] [ =2 Copiar nivel ”
Colurna Crdenar segin Criterio de ordenacian
Crdenar por | ey Apellido w | | Malores w| AaZ [+
Luego por F. Macimiento || |Walores W BaZ W
[ Arcepkar ] [ Cancelar ]

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba 0 hacia abajo, aumentamos o disminuimos
la prioridad de ordenacién de este nivel. Los datos se ordenaran, primero, por €l primer nivel dela
lista, y sucesivamente por |os demas niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un boton Opciones..., este boton sirve para abrir € cuadro
Opciones de ordenacién dénde podremos especificar mas opciones en € criterio de la ordenacion.

Opciones de ordenacion

[ Jibistinguir maytisculas de mindsculas;

Crientacion

(%) Ordenar de arriba hacia abajo

[ Acepkar l[ Cancelar
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Filtrar unalista no es ni més ni menos que de todos | os registros almacenados en la tabla, seleccionar
aquellos que se correspondan con algun criterio fijado por nosotros.
Excel nos ofrece dos formas de filtrar unalista.

» Utilizando € Filtro (autofiltro).
» Ultilizando filtros avanzados.
>

@Utilizar € Filtro.

Para utilizar € Filtro nos servimos de las listas despl egabl es asociadas alas cabeceras de campos
(podemos mostrar u ocultar el autofiltro en la pestafia Datosmarcando o desmarcando € boton Filtro).

,|, Ordenarde Aa Z
.|, Ordenarde Za A

B N

Drdenar por color 4

‘@& | Borrar filtro de "Ler Apellido”

Filtros de texto 4

v -[M] {Seleccionar toda)
-] Albelda

-] Morena

[ Pérez

-] Sanchez

[ Viana

[ (vadias)

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si pulsamos, por g emplo, sobre laflecha del campo ler Apellido, nos aparece un menl desplegable
como este, donde nos ofrece una serie de opciones pararedizar € filtro.

Por gjemplo, si solo marcamos Moreno, Excdl filtraratodos |os registros que tengan Moreno en e ler
apellido y las demés fil as 'desapareceran’ de lalista.

Otraopcion, es usar los Filtros de texto, donde se despliegan una serie de opciones.

Es igual a...

Mo es igual a..
Comienza por.
Termina con...
Contiene...

Mo contiene...

Filtro personalizado...
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En cualquier opcidn, accedemos a una ventana donde podemos elegir dos condiciones de filtro de
texto, y exigir que se cumpla una condicién o las dos. Excel evaluarala condicion elegida con € texto
que escribamos, y si se cumple, mostraré lafila. Usaremos el carécter ? para determinar que en esa
posicion habra un caracter, sea cual sea, y € asterisco * paraindicar gue puede haber o no un grupo de

caracteres.
Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales;

ler Apellido
Comienza par W | To W
®t Oo
no cankiene Wz _ - W

IUse ? para representar cualquier caracter individual
IUse * para representar cualquier serie de caracteres

[ Arcepkar l[ Cancelar ]

En el giemplo de laimagen, solo se mostraran los registros cuyo ler Apellido tenga unao en €l
segundo carécter y no contenga laletraz.

Paraindicarnos que hay un filtro activo, laflecha de |alista desplegable cambia de icono.

Para quitar € filtro, volvemos a desplegar lalistay elegimos la opcion (Seleccionar Todo),
reapareceran todos los registros de la lista. También podemos quitar €l filtro pulsando en Borrar filtro
' Borrar en | a pestafia Datos.

@Utilizar Filtrosavanzados.

Si queremos filtrar los registros de lalista por una condicion més compleja, utilizaremos el cuadro de
didlogo Filtro avanzado. Previamente deberemos tener en la hoja de célculo, unas filas donde
indicaremos los criterios del filtrado.

Definir criteriosdefiltrado

Para formar |as condiciones que vayamos a utilizar en e parametro rango_criterios, debemos reservar
una zona en nuestra hoja de calculo para dichas condiciones, zona que |lamaremos zona de criterios.
En esta zona tendremos que tener en unafilalos encabezados de los campos de la lista que intervienen
en lacondicién, (lo megjor es copiarlos de lalista) y debajo indicaremos las condiciones.

Si conoces Access, es parecido aindicar condiciones en largjilla QBE de las consultas.

Por gemplo, si queremos filtrar los registros de nombre Rosa, en la zona de criterios debajo de lacelda
Nombre escribimos Rosa, esto equivale a definir la condicién Nombre="Rosa".

Cuando la condicion es unaigualdad no es necesario poner € signo = delante del valor, ponemos
directamente el valor Rosa, ahora si quisiéramos |os registros cuyo codigo sea superior a 3 deberiamos
escribir en laceldainferior ala cabecera CODIGO, >3 paraformar la condicion Codigo > 3.

Para combinar varias condiciones se emplean |os operadores Y y O.

En un criterio defiltrado, si las condiciones estan escritas en lamismafila, estaran unidas por €l
operador Y, paraque € registro aparezca se deben cumplir todas |las condiciones. Por gemplo precio >
100y precio < 1200, aparecen los registros cuyo precio esta comprendido entre 101 y 1199.

En un criterio de filtrado, si las condiciones estén escritas en distintas fil as, estarén unidas por €
operador O, € registro apareceraen e resultado del filtrado si cumple a menos unade las
condiciones. Por ejemplo, con la condicién nombre="Rosa' O nombre="Ana", aparecen |os registros
cuyo nombre es Rosa 0 Ana, apareceran todas las Anay todas las Rosa.

Por gjemplo si en la zona de criterios tenemos:
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CODIGO NOMBRE DIRECCION
Hosa

Se filtraran los registros de nombre Rosa.

Si en lazonade criterios tenemos:
CoDIGO NOMBRE DIRECCION
=3 Fosa

Sefiltrarén los registros de nombre Rosa y que ademés tengan un codigo mayor que 3.

Si en lazona de criterios tenemos:

CODIGO NOMBRE DIRECCION
Fosa

=3

Sefiltrarén los registros de nombre Rosa O cddigo mayor que 3, es decir 1os de nombre Anay los que
tengan un cédigo mayor que 3 aungue no se llamen Ana.

Filtro avanzado
Accion

(%) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar

() Copiar a otro lugar
Rango de la lista:
Rango de criterios: k.

.
[ ] 56lo registros dinicos
[ Brcepkar ] [ Cancelar ]

Para abrir €l cuadro de dialogo Filtro avanzado, pulsaremos en 2 manzadas en | g seccion Ordenar y
filtrar.

Rango delalista: Aqui especificamos los registros de lalista alos que queremos aplicar € filtro.

Rango decriterios. Aqui seleccionamos la fila donde se encuentran los criterios de filtrado (Ia zona
de criterios).

También podemos optar por guardar € resultado del filtrado en otro lugar, seleccionando la opcidn
Copiar aotro lugar, en este caso rellenaremos €l campo Copiar a con e rango de celdas que recibiran

a resultado del filtrado.

Si marcamos la casilla Sélo registros Unicos, |as repeticiones de registros (filas con exactamente los
mismos val ores) desapareceran.

Paravolver avisualizar todos |os registros de lalista, acceder @ menu Datos - Filtro - Mostrar todo.

Funciones de base de datos
En e 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 atablas de datos.
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Estas funciones se utilizan cuando queremos realizar cél cul os sobre a guna columna pero afiadiendo
una condicion de seleccidn de las filas que entrarén en el célculo, es decir aplicando previamente un
filtro.

Por gjemplo si tenemos una columna con el beneficio obtenido por nuestros automaoviles (ver figura
mas abaj0) y queremos saber cuanto ha sido el beneficio de los Ford, no podemos utilizar lafuncion
suma porque sumaria todos los automaoviles, en este caso lo podriamos conseguir con lafuncién de
base de datos BDSUMA incluye la condicion de filtrado automovil="Ford"

Para explicar las funciones de Base de datos que nos ofrece Excel, utilizaremos la hoja:

A B D g E Per
1 |Automovil Plazas Aiios Rentahilidad Beneficio Plazas
2 [Ford =2 =9
3 |Peugent
4 9
5 [Automovil Plazas Aiios Rentabilidad Beneficio
6 [Ford 5 3 9 106
7 |Peugeot 2 ] 11 112
8 |Audi 5 4 4 o5
9 (Fiat 7 3 5] o7
10 |Renault 2 2 a 101
11 |Ford 7 5 10 105
12 |Fiat 5 B 12 112
13 |Peugent 5 8 15 123
14 |Ford =) o 12 120

En esta hoja tenemos una lista con los automoviles de la empresa, con |os datos de plazas, anos,
rentabilidad y beneficio obtenido.

Nota: Lasfilas 1 a4 se utilizan para definir losfiltros.

Estas son todas | as funciones de base de datos ofrecidas por Excel. Todas ellas llevan tres argumentos.
el rango de datos que define latabla o base de datos, el nombre del campo que se utilizaen lafuncion,
un rango de criterios paraindicar la condicién que deben cumplir las filas que serén utilizadas en
célculo delafuncion (e filtro).

[Funcién | Descripcion |
BDCONTAR(datos;campo;criterios)  Cuentalas celdas que contienen un nimero

BDCONTARA (datos,campo;criterios) Cuentalas celdas que contienen un valor

BDM A X (datos,campo;criterios) Obtiene & valor maximo

BDMIN(datos;campo;criterios) Obtiene & vaor minimo
BDPRODUCTO(datos,campo;criterios) Obtiene el producto de los valores indicados
BDPROMEDIO(datos;campo;criterios) Obtiene el promedio de los valores indicados

BDSUMA (datos,campo;criterios) Obtiene la suma de los valores indicados

Obtiene un valor de un campo en unafila que cumpla un
criterio de seleccion

BDV AR(datos;campo;criterios) Cadculalavarianza sobre una muestra de valores
BDV ARP(datos;campo;criterios) Cdculalavarianza sobre todos | os val ores de un campo
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BDDESVEST (datos,campo;criterios)  Calculaladesviacion estdndar sobre una muestra de valores

Calculaladesviacion estandar sobre todos los valores de un
campo

BDDESV ESTP(datos;campo;criterios)

Funciones de base de datos
@Funcién BDCONTAR(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Cuenta las celdas que contienen un niimero 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: indicael nombre del campo que contiene los valores a contar.

rango_criterios. es el rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que
entran en €l recuento.

Ejemplo: BDCONTAR(AS5:F14;" Afios' ;A2:F2) Como resultado obtenemos --> 2

Como se forman las condiciones?

Para formar |as condiciones que vayamos a utilizar en e parametro rango_criterios, debemos reservar
una zona en nuestra hoja de cal cul o para dichas condiciones (preferiblemente antes de la base de
datos).

En esta zona tendremos que escribir en unafilalos nombres de los campos de la hoja de calculoPara
realizar una operacion en toda una columna de la base de datos, introduzca unalinea en blanco debajo
de los nombres de campo en el rango de criterios

@Funcién 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: indicae nombre del campo que se utilizaen lafuncion.

rango_criterios: es el rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que
entran en €l caculo.

Ejemplo: BDCONTAR(AS:F14;" Afios' ;A2:F2) Como resultado obtenemos --> 2
En nuestro caso esta funcion 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 € 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: indicael 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 € calculo.
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Ejemplo: BDMAX(A5:F14;" Beneficio" ;A1:A3) Como resultado obtenemos --> 123

@Funcién BDMIN(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Devuelve & valor minimo encontrado 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 € célculo.
rango_criterios: es e rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que
entran en € célculo.

Ejemplo: BDMIN(A5:F14;" Beneficio" ;A1:A3) Como resultado obtenemos --> 105
@Funcion BDPRODUCTO(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Devuelve el producto de |os 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: indicael nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el célculo.
rango_criterios: es e rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que
entran en el caculo.

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 condicion.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: indicael nombre del campo que se utilizaen lafuncion.

rango_criterios: es e rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que
entran en € caculo.

Ejemplo: BDPROMEDIO(A5:F14;" Beneficio" ;A1:A2) Como resultado obtenemos --> 110,33
@Funcion BDSUMA(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Obtiene la suma de | os val ores 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 utilizaen lafuncion.

rango_criterios: es e rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que
entran en € célculo.

Ejemplo: BDSUMA(A5:F14;" Beneficio" ; A1: A3) Como resultado obtenemos --> 566

@Funcién BDEXTRAER(rango_datos,nombre_campo;rango_criterios)
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Extrae de la base de datos un Unico valor contenido el campo indicado y en lafilaque cumplala
condicion establecida mediante el rango de criterios.

rango_datos: es el rango de celdas que componen la base de datos o lista.

nombre_campo: indicael nombre del campo que contiene el valor a extraer.

rango_criterios: es e rango de celdas que contienen la condicion que debe cumplir €l registro
buscado.

Si ningun registro coincide con los criterios, BDEXTRAER devuelve el valor de error #VALOR!.
Si mas de un registro coincide con los criterios, BDEXTRAER devuelve € valor de error #{NUM!.
Ejemplo: BDEXTRAER(AS5:F14;" Automovil" ;D1:D4) Como resultado obtenemos --> Ford , €l
valor del campo Automovil en lafilague cumplalacondicion incluidaen el rango D1:D4
(rentabilidad=9).

Nota: este gemplo funciona porque hay un sblo registro que cumple la condicion, hay un solo
automovil con rentabilidad 9.

@Funcion BDVAR(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Calculalavarianza basandose en una muestra de |os val ores 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: indicael nombre del campo que se utilizaen lafuncion.

rango_criterios: es e rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que
entran en el caculo.

Ejemplo: BDVAR(A5:F14;" Beneficio" ;A1:A2) Como resultado obtenemos --> 70,33
@Funcion BDVARP(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Calculalavarianza basandose en todos | os val ores 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: indicae nombre del campo que se utiliza en lafuncion.

rango_criterios: es e rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que
entran en € caculo.

Ejemplo: BDVARP(A5:F14;" Beneficio" ;A1l:A2) Como resultado obtenemos --> 46,88

@Funcion BDDESVEST (rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Calculaladesviacion estandar basandose en una muestra de |os val ores 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: indicael nombre del campo que contiene los valores a utilizar en el célculo.
rango_criterios. es el rango de celdas que contienen la condicién que deben cumplir los registros que
entran en el caculo.

Ejemplo: BDDESVEST (A5:F14;" Beneficio" ;A1: A3) Como resultado obtenemos --> 8,10
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@Funcion BDDESVESTP(rango_datos;nombre_campo;rango_criterios)

Calculaladesviacion estandar basandose en todos | os val ores 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 condicién que deben cumplir los registros que
entran en el caculo.

Ejemplo: BDDESVESTP(A5:F14;" Beneficio" ;A1:F3) Como resultado obtenemos --> 7,15
Crear un resumen de datos

Cuando hablamos de crear un resumen de |os datos de una tabla nos estamos refiriendo a crear
subtotal es agrupando |os registros por alguno de los campos de lalista.

Por gjemplo si tenemos una lista de nifios con los campos nombre, direccion, localidad y edad,;
podemos obtener un resumen de la edad media de |os nifios por localidad.

Otro g emplo, & que te ensefiamos aba 0, disponemos de una lista de vehicul os clasificados por marca
y modelo; y queremos averiguar €l coste total de cada marca.

Pl B C D

il Marca___ B3| modelo B3 Afios 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 5 16.300,00 €
2 Seat Ledn 3 15.800,00 €
9 |Seat Cardoba 8 17.250,00 €,

| Fila de encabezado Primera columna

| Fila de totales Ultima columna

| Filas con bandas Columnas con bandas

COpciones de estilo de tabla

Para agregar |os subtotal es automati camente debemos situarnos sobre una celda cualquierade lalistay
marcar la opcion Fila de totales en las Opciones de estilo de tabla, en la pestafia Disefio.

R=) LF a L E U T

| 13a.950,00¢ (2
Minguno
Promedio
Cuenta

Contar nimeros
Max

Min

Desvest [ !

Var
Mas fundones. ..

Al seleccionar una celda de lafila de totales, aparece una pestafia con unalista de las funciones que
podemos usar paracalcular el total de esa columna.

Se puede mejorar €l resumen y los subtotales de la tabla utilizando |os esquemas que ya vimos, o las
tablas dindmicas, que veremos en el tema siguiente.
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Las tablas dinamicas

Crear unatabla dinamica

Unatabla 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 dindmica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la
presentacion de los datos, visualizando o no los datos origen, €etc...

Para aquell os que tengais conocimientos de Access es |0 mas parecido a una consulta de referencias
cruzadas, pero con més interactividad.

Veamos como podemos crear unatabla dinamica a partir de unos datos que ya tenemos.
Para crear una tabla dinamica, Excel nos proporciona las tablas y gréficos dinamicos.

A B C b E

1 MES REF CANTIDAD IMPORTE TOTAL

2 Febrero 1245 5 50 250
3 | Abril 1265 ] 12 72
4 |Enero 1245 4 53 212
5 Marzo 1269 2 45 90
&6 |Abril 1267 4 25 100
7 |Marzo 1265 ] 33 210
8 |Junio 1245 B ol 480
9 Enero 1235 12 23 300
10 Febrero 1236 5 30 150
11 [Junio 1278 ] 35 210
12 Mayo 1236 3 45 135
13 |Mayo 1258 4 40 160
14 | Abril 1236 5 42 210

Supongamos que tenemos una coleccion de datos de los articulos del amacen con € nimero de
referenciay € mes de compra, ademas sabemos la cantidad compraday el importe del mismo.

Vamos a crear una tabla dinamica a partir de estos datos para poder examinar mejor las ventas de cada
articulo en cada mes.

Para ello vamos ala pestafia Insertar y hacemos clic en Tabla dinamica (también podemos desplegar €l
menu haciendo clic en laflechaa pie del boton paracrear un grafico dindmico).

=
N | —

1%

[" Tabla | Tabla
dinamica =

iF] Tabla dindmica

i3 Grafico dinamico

Aparece e cuadro de didlogo de creacion de tablas dindmicas. Desde agui podremos indicar € lugar
donde se encuentran los datos que queremos andizar y el lugar donde queremos ubicarla.
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Crear tabla dinamica

Seleccione los datos que desea analizar

{*) seleccione una tabla o rango
Tabla o rango:
(" Utilice una fuente de datos externa

Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica

{(*) pueva hoja de caloulo
(") Hoja de céloulo existente

Ubicacidn: P ER

[ Aceptar l[ Cancelar ]

En nuestro caso indicamos que vamos a seleccionar |os datos de un rango de celdas y que queremos
ubicarla en una hoja de célculo nueva.

Podriamos crear una conexion con otra aplicacion para obtener |os datos desde otra fuente diferente a
Excel.

En e caso de seleccionar la opcidn Selecciona unatabla o rango debemos sel eccionar todas las celdas
gue vayan a participar, incluyendo las cabeceras.
Pulsamos Aceptar para seguir.

Se abrira un nuevo panel en la derechade la pantalla:
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UUUL g

el@

IE]"-‘ [ ¥ tabla_dinamica.xlsx - Microsoft Excel Herramientas de tabla ... - | X
e .
Inicio |Insertar | Disefio de pagina |F6rmu|as | Datos | Revisar|‘ufista || Cpriones Disefio g - =T X
B =1 A
b 4 o A AlZ E i a2
SNIA 24 Lj =] ; 2
Tabla Campo  Agrupar ‘.U Ordenar || Actualizar Cambiar origen ||Acciones Herramientas Mostraru
dinamica = activa = - - de datos - - ocultar =
Crdenar Datos
—~
A3 - (s £ | ¥
A B C B

e —
f—

| | informe:
= [mEs

| Tabla dinamical [CrerF

. . [JCANTIDAD
Para generar un informe, seleccione los campos de
. L [ JMPoRTE
la lista de campos de la tabla dinamica
[JToTaL

malpalalalala]lala]a| ol a]a
g P gyt =y bl b= =t bl Paet ey e g = R == R R R s R

22
4 4 » »| Hoja4 - Hojal . Hoja2 -~ Hd[MIL

Listo

iLisIadecampnsdemhla dindmica v X

Seleccionar campos para agregar al

Arrastrar campos entre |as areas siguientes:
“F Filrodeinforme [ Rétulos de col...

= \Valores

H Rétulos de fila

[ aplazar actualizacin d... ATz

[EEE T T Ne ===y ==

Desde este panel podemos personalizar laformaen que van averse los datos en la tabla dindmica.
Con esta herramienta podriamos contruir una tabla dinamica con la siguiente estructura:

» Unafilapara cadaunade las Referencias de latabla.
» Una columna para cada uno de los Meses de latabla.
» Enéd resto delatablaincluiremos el total del Importe para cada Referencia en cada Mes.

Seleccionar campos para agregar al
informe:

[ IMEs
[reF

[ ]JCANTIDAD
[ ]MPORTE
[]ToTAL
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Para ello simplemente tendremos que arrastrar |os elementos que vemos listados a su lugar
correspondiente a pie del panel.

En este ejemplo deberiamos arrastrar e campo REF a ‘2 Rétuesdefia  of campo MES a
] Rétuios de columna y finalmente el campo IMPORTE alaseccion Z Valores |

Trasredlizar latabla dinamica este seria @ resultado obtenido.

A B C D E F G H

1

2

3 Suma de IMPORTE Rétulos de columnal =

4 Rotulos de fila |~ Enero Febrero Marzo  Abril Mayo Junio Total general
b |1235 25 25
6 1236 30 42 45 M7
T 1245 53 50 60 163
g 1258 40 40
9 1265 35 12 47
10 |1267 25 25
11 1269 45 45
12 |1278 35 35
13  Total general 78 80 a0 9 85 95 497
14

Podemos ver que la estructura es la que hemos definido anteriormente, en el campo filatenemos las
referencias, en el campo columnas tenemos |os meses 'y en e centro de latablalas sumas de los
importes.

Con esta estructura es mucho mas facil analizar 1os resultados.
Unavez creada la tabla dinamica nos aparece la pestafia Opciones:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Formulas | Datos | Revisar | Vista Cpciones Disefio W - o X
y oil e | o 7 _,"l, L‘jl_d | ; Lista de campo
i |i":| Botones +/-
Tabla Campo Agrupar 1 Ordena Actualizar Cambiar origen | Acciones Herramientas
dinamica~ activo~| * - de datos - - - |‘ﬁ Encabezados de campo
Cirdenar Datos Mostrar u ocultar

El panel lateral seguira pudiéndose utilizar, asi que en cuaquier momento podremos quitar un campo
de un zona arrastrandolo fuera.

Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de latablay obtener otros resultados
sin cas esfuerzos.

Si arrastrésemos ala zona de datos |os campos cantidad y total, obtendriamos la siguiente tabla, més
complegja pero con més informacion:
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o | [ ea |t [ ma [ [ma ma (ma [ sa ma pa (R (o = | | e [ o | |
] eyt ESR DS A B A T o s s B = R o B ) e U ) = i B e el R ol Ll

24
a5
36
37
a8
39
40

A

Rotulos de fila

1235

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1236

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1245

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1258

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1265

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1267

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1269

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL
1278

Suma de IMFORTE

Suma de CANTIDAD

Suma de TOTAL

Total Suma de IMPORTE
Total Suma de CANTIDAD
Total Suma de TOTAL

Rotulos de columna) =

Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general

25
12
200
a0
5
150
53 50
4 5
212 250
a5
]
210
45
2
a0
[ a0 a0
16 10 8

512 400 300

42

210

12

T2

25

100

79
15
382

45

135

40

160

85
7
205

&0

420

35

210
a5
14

690

25
12
aoa

117
13
495

163
17
942
40
4
160
47
12
282
25
100
45
a0
35
210
497

70
25749

Puede que no visualices latabla de lamismaforma, al afiadir varios campos en la seccién Valores el
rétulo  Valores gparecera en unalas secciones de rétulos, si te aparece en Rétulos de columna

despliegalalistaasociadaad y seleccionalaopcién Mover arétulos defila.

@Eliminar unatabla dindmica.

Para eliminar una tabla dinamica simplemente debemos seleccionar latabla en su totalidad y presionar
latecla Supr.

Aplicar filtrosa unatabla dindmica
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Rotulos de columna | v,
‘ﬂ, Ordenarde fa Z %

ﬁl Ordenarde Za A

Mas opciones de ordenadion...

Filtros de etiqueta 4

Filtros de valor 4

[+#] (Selecdonar toda)
Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayeo

Junio

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Otra caracteristica Util de las tablas dinamicas es permitir filtrar los resultados y asi visualizar
unicamente |os gue nos interesen en un momento determinado. Esto se emplea sobre todo cuando €
volumen de datos es importante.

Los campos principales en € panel y los rétulos en la tabla estan acompafiados, en su parte derecha, de
unaflechaindicando una lista desplegable.

Por gjemplo, si pulsamos sobre la flechadel rotulo Rotulos de columna nos aparece unalistacomo
vemos en laimagen con los distintos meses disponibles en latabla con una casilla de verificacién en
cada uno de ellos paraindicar si |0s queremos ver 0 no, méas una opcion para marcar todas las opciones
en este caso todos |0s meses.

Si dgjamos marcados |os meses Enero y Febrero, 10s otros meses desapareceran de latabla, pero no se
pierden, en cualquier momento podemos visualizarlos volviendo a desplegar lalistay marcando la
casilla (Seleccionar todo).

Para cerrar este cuadro debemos pulsar en Aceptar o sobre Cancelar para cerrar y dgjarlo como estaba.
Aplicando € filtro a varios campos podemos formar condiciones de filtrado mas complgjas, por
gjemplo podemos seleccionar ver los articulos con referencia 1236 de Abril.

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 € méaximo o € minimo, €
promedio, etc.
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Configuracion de campo de valor

Mombre del arigen: 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
los datos del campo selecconado

Suma A
Cuenta

Promedio

Max

Min

Producto il

[Fu:urmab:u de uﬂmeru] [ Aceptar ][ Cancelar ]

Para hacer esto debemos situarnos en cualquier celda de la zona que queremos rectificar y hacer clic
con el boton derecho del ratdn, nos aparece un menld emergente con diferentes opciones, debemos
escoger la opcién Configuracion de campo de valor... y nos aparece un cuadro de didlogo como €l que
vemos en laimagen.

En este cuadro de didlogo podemos escoger cOmo queremos hacer el resumen, mediante Suma,
Cuenta, Promedio, etc.

También podemos abrir & cuadro de didlogo con e botén % Configuracion de campo 4o |4 pestafia
Opciones.

Gré&ficos con tablas dindmicas

Para crear una gréfica de nuestra tabla dindmica deberemos hacer clic en € botdn Gréfico dinamico de
la pestafia Opciones.

ia T !

Jx

Grafica[%:-jrmulas Herramiemtas
dinamico = JLAP

Herramientas

Para cambiar el formato del gréfico a otro tipo de gréfico que nos agrade méas 0 nos convenga mas
seguin los datos que tenemos.

Al pulsar este botén se abrird el cuadro de didogo de Insertar gréfico, alli deberemos escoger €l
grafico que més nos convenga.

Luego, lamecénica a seguir paratrabagar con € grafico eslamisma que se vi6 en el temade graficos.
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Junio

Marzo

Febreros

Enero
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Caracteristicas avanaadas de Excel

En este tema estudiaremos algunas caracteristicas avanzadas de Excel que nos pueden ser de utilidad
cuando gueramos realizar algun trabajo un poco maés profesiona o que se salga un poco de lo
corriente.

Diferentes formas de cambiar un formato

Paramodificar el formato de una o varias celdas, podemos el egir entre las distintas formas que nos
proporcina Excel, es interesante conocerlas todas para luego elegir la gue nos resulte mas comoda.
Estas son las diferentes formas que podemos utilizar:

@Utilizando la pestafia I nicio.
Y ahemos visto, en temas anteriores, que en la pestafia Inicio, tenemos varios iconos para asignar de
forma répida un determinado formato alos nimeros incluidos en las celdas.

General -
TT. .0 .00
&3 % oo (%0 5%

MNimero L

Los formatos incluidos en la barra son |os méas comunes.

@ Utilizando lasteclas de acceso rapido
También podemos escoger un formato utilizando |as teclas de acceso rgpido que exponemos en la
siguiente tabla:

Tgclgs de Acceso Efecto
Rapido
CTRL+MAYUS+$ Aplicar el formato Moneda con dos decimales

(los numeros negativos aparecen en rojo).
CTRL+MAYUS+% Aplicar e formato Porcentaje sin decimales.
Aplicar el formato numérico Exponencial con

g N
CTRLIMAYUS 05 decimales
CTRLAMAY USs# Qﬁpglcar el formato Fecha con €l dia, mesy
CTRL+MAYUS+@ Aplicar el formato Hora con la horay minutos

eindicar am. o p.m.

) Aplicar el formato Numero con dos decimales,
CTRL+MAYUS+!  |separador de milesy signo menos (-) paralos
valores negativos.

Esta forma me permite aplicar también en un sélo paso un formato, incluye formatos que no tenemos
en labarra Formato, pero estal vez mas complicada de utilizar ya que requiere que memoricemos las
combinaciones de teclas.

@Utilizando € cuadro de dialogo Formato de celdas
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Esta Ultima forma es menos rdpida ya que requiere de varios pasos (abrir € cuadro de didlogo, elegir la
pestafia adecuaday luego el formato deseado), pero permite utilizar muchos més formatos y sobre todo
nos permite ver todo el amplio abanico de formatos que nos ofrece Excel, ademés de permitir que
definamos nuestro propio formato personalizado.

Para abrir €l cuadro de didlogo Formato de celdas podemos elegir entre:

» Hacer clic en laflecha que aparece a pie de la seccién Numero (en laimagen mas arriba).
» Hacer clic con el boton derecho sobre la celday escogiendo del menu contextual la opcion
Formato de celdas...
» Presionar lacombinacién deteclas Ctrl + 1.
>
Al realizar cualquiera de estas operaciones nos aparece €l cuadro de didlogo como € que vemos en la
imagen donde podemos escoger entre |0s diversos formatos numeéricos.

Formato de celdas

?Nﬂmerué Alineacidn || Fuente || Bordes | Relleno | Proteger

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

Categoria;

General Muestra
MNdmerao

Moneda

Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato espedifico de
Fecha nimera,
Hora

Porcentaje

Fraccian

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada

Aceptar l[ Cancelar

Definir formatos per sonalizados

Exce provee una gran cantidad de formatos numéricos, pero es posible que en algin momento
necesitemos algun formato que no esté disponible en los estandares de Excel.

Para subsanar esta carencia Excel dispone de una herramienta para crear formatos personalizados.

Por defecto todas las celdas de Excel tienen € formato de nimero general. Su funcionamiento se basa
en que lo que escribimos es |o que tenemos, es decir se adapta alo que hayamos escrito, ya sea texto,
nUumeros con decimales, porcentajes, etc.
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Formato de celdas

Mimero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger

Categoria:
General Muestra
Mumera
Moneda
Contabilidad Tipo:
::i?:a Estandar
Porcentaje Estandar .
Fraccon i
Cientifica 0,00
Texto # ##0
Especial #, £#0,00
Personalizada #EE) _E-% E3) €
# ##0 _€[Rojo]-#.%%0 _€
# ££0,00 €-£ £20,00 €
| |###0,00 _&[Rojo]-#.##0,00 _€
[, £ S 25 FH0E
| |#.##0 §;[Rojo] -#. #50 € st

Escriba el codigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los codigos
existentes,

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Para crear un nuevo

formato debemos acceder a cuadro de did ogo Formato de celdas, seleccionar la Categoria:
Personalizada y seguidamente en el cuadro de texto Tipo: debemos escribir e codigo del formato que
deseamos crear.

Para crear un formato de nimero personalizado, primero debemos conocer |as reglas de los codigos
para crear un formato.
El formato se compone de cuatro secciones separadas por ; (punto y coma).

La primera seccion define el formato que tendra el nimero en laceldasi es positivo; la segunda, si €l
nimero es negativo, latercera, si e nimero vale cero; la cuartasi |a celda contiene texto.

0: Reservaun digito para un nimero, si no se completa el tamarfio definido por € formato se completa
CON CEros.

# : Reserva un digito paraun niUmero, pero si no se completa el tamafio definido por e formato se dgja
en blanco.

? . Reservaun digito. Afiade espacios en ceros insignificantes.

. Punto decimal.

% : Simbolo porcentual.

, . Separador de millares.

E- E+ e et : Notacion cientifica

$-+/():: Muestra estos caracteres. No necesitan comillas.

\ . Muestra el siguiente caracter en el formato.

* . Repite el siguiente caracter hasta completar € ancho de la celda

_: Dgiaun espacio

"texto" : Muestra el texto escrito entre la comillas dobles.
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@ : Espacio reservado paratexto.

[color] : Muestrad caracter en €l color especificado. Puede ser Negro, Azul, Cian, Verde, Magenta,
Verde, Rojoy Amarillo.

[color n] : Muestra el correspondiente color de la paleta de colores, n puede ser un nimero entre 0y
56.

[valor condicion] : Permite escoger tu propio criterio para cada seccion de un formato numérico.
m : Muestra el mes como nimero sin ceros (1-12).

mm : Muestra el mes como ndmero con ceros (01-12).

mmm : Muestrael nombre del mes como abreviacién (Ene, Feb).

mmmm : Muestra el nombre del mes por completo (Enero, Febrero).

mmmmm : Muestralainicial del mes (E, F).

d : Muestrael diacomo nimero sin ceros (1-31).

dd : Muestra el diacomo ndmero con ceros (01-31).

ddd : Muestra el nombre del dia como abreviacion (Lun, Mar).

dddd : Muestrael nombre del dia por completo (Lunes, Martes).

yy 0Yyyyy : Muestrael afio en dos digitos (00-99) o cuatro (1900-9999).

h o hh : Muestrala hora como nimeros sin ceros (0-23) o como ndmeros con ceros (00-23).

m o mm : Muestralos minatos como nimeros sin ceros (0-59) o como nimeros con ceros (00-59).
S0 ss: Muestralos segundos como nimeros sin ceros (0-59) o como nimeros con ceros (00-59).
AM/PM : Muestralahoraen formato de 12 horas, si no se indica esta opcion se muestralahoraen
formato 24 horas.

Por gemplo, puedes utilizar €l siguiente formato personalizado:

€# ##[Verde];(0,00€)[Rojo];"Cero™;"™
Este formato contiene cuatro secciones separadas por € signo de punto y comayy utiliza un formato
diferente para cada seccion.

Con este formato estamos indicando que |os nimeros positivos (13seccidn) se escriben en verde, llevan
el signo del euro delante, no se muestran |os ceros no significativos y solo se muestran 2 decimales
(#.#4#); los nlmeros negativos se escriben en rojo, entre paréntesis con € € detras y con dos decimales
siempre; los valores cero se sustituyen por la palabracero y los textos por la cadena nula, es decir que
si en lacelda hay texto, ese texto desaparecera.

El formato condicional

El formato condicional sirve para que dependiendo del valor dela celda, Excel apligue un formato
especia 0 no sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse pararesatar errores, paravalores que cumplan una determinada
condicién, pararesaltar las celdas segin el valor contenido en dla, etc...
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Formato
condicional =

—_1': I Resaltar reglas de celdas »
e

—Iﬂl_{ll Reglas superiores e inferiores »

EI Barras de datos »

= Conjuntos de iconos »

21 MNueva regla..

Borrar reglas % »

.4'-
B
i’ Administrar reglas...

Como aplicar un formato condicional a una celda:

» Seleccionamos la celdaala que vamos a aplicar un formato condicional.

» Accedemos al ment Formato condicional de la pestafia Inicio.

>
Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas celdas dependiendo de su relacion con otras, 0
resaltar aquellas celdas que tengan un valor mayor 0 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 opcion 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 laimagen.

Nueva regla de formato E]

Selecdonar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

» Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan...

» Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato dnicamente a los valores gue estén por endma o por debajo del promedio

» Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados

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

Editar una descripddn de reqla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

Valor de la celda v entre v Bl v £z
Vista previa: Sin formato establecido
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normal mente querremos que se aplique &l formato
Unicamente alas celdas que contengan un valor, aunque puedes escoger otro diferente.

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

De estaformasi 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 € valor a comparar.

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

Al pulsar sobre Aceptar se creardlareglay cada celda que cumplalas condiciones se marcara. Si €l
valor incluido en la celda no cumple ninguna de | as condiciones, no se le aplicara ninguin formato
especial.

Si pulsamos sobre Cancelar, no se aplicaran los cambios efectuados en € formato condicional.
Lavalidacion dedatos

Lavalidacion de datos es muy similar al formato condicional, salvo que esta caracteristica tiene una
funcion muy concretay es vaidar el contenido de una celda; pudiendo incluso mostrar un mensgje de
error o aviso s llegara el caso.

Para aplicar unavalidacion auna celda.

» Seleccionamos la celda que queremos validar.

» Accedemos ala pestaiia Datos y pulsamos V alidacion de datos.

>
Nos aparece un cuadro de didlogo Validacion de datos como e que vemos en laimagen donde
podemos elegir entre varios tipos de validaciones.

Validacion de datos

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

{ Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error

Criteria de validacidn
Permitir:

Cualquier valor w

[ Arceptar ][ Cancelar ]

En la seccién Criterio de validacién indicamos la condicion para que € datos sea correcto.
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Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, Nimero entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora,
Longitud de texto y personalizada. Por ggemplo si elegimos Numero entero, Excel solo permitira
nUmeros enteros en esa celda, si € usuario intenta escribir un nimero decimal, se producira un error.
Podemos restringir mas | os valores permitidos en la celda con la opcion Datos:, donde, por gjemplo,
podemos indicar que los valores estén entre 2 y 8.

Si en laopcion Permitir: elegimos Lista, podremos escribir unalista de valores paraque € usuario
pueda escoger un valor de los disponibles en lalista. En € recuadro que aparecera, Origen: podremos
escribir los distintos valores separados por ; (punto y coma) para que aparezcan en formade lista.

En la pestafia Mensgj e de entrada podemos introducir un mensaje que se muestre al acceder alacelda.
Este mensgje sirve parainformar de qué tipos de datos son considerados validos para esa celda.

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

Ademés de definir condiciones de validacién para los datos, podemos controlar que una pégina esté
libre de errores.

Localizar y depurar errores

Vamos aver coOmo podemos evitar errores en nuestra hoja de trabgjo.

Autocorreccion de lasformulas

Al introducir una formula manua mente podemos cometer un error sintactico como por gjemplo
podemos escribir =PROMEDO(A1:A9), lo cual provocaun error de tipo # NOMBRE?.

Si pulsamos sobre |a pestaiia Formulas y hacemos clic en el boton Comprobacion de errores... nos

aparece € cuadro de didlogo Comprobaciones de errores como €l que vemos en laimagen donde nos
informa de qué tipo de error se ha detectado y en ocasiones nos puede ofrecer una correccion.

Comprobacion de errores -\

Error en la celda G11
=PROMEDO{A1:A9)

-~

Ayuda sobre este error

Error de nombre nao valido Mostrar pasos de calculo...

La farmula contiene texto no reconocida. ’
[ Modificar en la barra de farmulas

]
)
Omitir errar ]
)
)

Opciones... [ Anterior ] [ Siguiente

Si pulsamos en Ayuda sobre este error nos aparece una ventana de ayuda sobre este tipo de error.

El botén Mostrar pasos de calculo... nos abre un cuadro de didlogo donde evalualaférmulay nos
informa ddnde se encuentrad error, si esen € nombre de lafuncion o si esta en los pardmetrosde la
formula.

El boton Omitir error salta el error actual y pasaa siguiente que encuentre en la hoja de trabgjo.
El botén Modificar en la barrade férmulas nos envia alabarra de formulas para editar 1a formula que

contiene d error.
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Usar las herramientas de auditoria de formulas

Excel nos ofrece una serie de herramientas de auditorias de formulas que pueden ser de gran utilidad.
Para acceder a estas herramientas debemos ir ala pestafia Formulas donde aparece una serie de
opciones como podemos ver en laimagen.

%7 Rastrear precedentes %[ Mostrar farmulas e
E':E Rastrear dependientes ‘@ Comprobacion de errores = "-J'T"—J'

. 3 . Wentana
J{u Quitar flechas - (£) Evaluar férmula Inspeccién

Auditoria de formulas

@ Comprobacién de erfores . A ngliza |a hoja de trabajo actual en busca de errores,
|
542 Rastrear precedentes - Djhyja unas flechas indicando donde estén las celdas involucradas en laférmula,

=% Rastrear dependientes - Djyjia flechas indicando a qué férmula pertenece la celda seleccionada, si es
gue pertenece a alguna formula.

«fs Quitar flechas . B1iming | as flechas indicativas de celdas creadas con Rastrear dependientes o Rastrear
precedentes.

&) Bvaluar férmula . A pre of cuadro de didlogo de Evaluar formula para que pueda ver laférmulay los

resultados de laférmula de la celda activa
—==
o
\Ientan?
Inspeccian: Muestra la ventana de inspeccion para hacer un seguimiento del valor de las celdas.

Enlazando y consolidando hojas de trabajo
@Enlazar hojasdetrabajo.

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 alaotra,
apareciendo asi dos conceptos:

» Ellibrodetrabajo dependiente: es el que contiene las formulas.
» Ellibrodetrabajo fuente: esel que contiene los datos.

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

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

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

¢Como crear formulas dereferencias exter nas?
Para crear formulas de referencia externa debemos seguir |os siguientes pasos:

- Abrir € libro de trabajo fuente (€l libro que contiene los datos).
- Abrir €l libro de trabajo dependiente y seleccionar la celda donde queremos incluir laformula.
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- Introducir laférmula de la forma que hemos hecho siempre, cuando se llegue a punto de escoger |as
celdas de datos, activar €l libro de trabgjo fuente y seleccionar las celdas necesarias.

- Terminar laférmulay pulsar Intro.

Lasreferencias al libro externo las gestiona automaticamente Excel, incluso si cambiamos el nombre
del archivo donde estén |os datos desde Archivo — Guardar como... las referencias también se
cambiarian.

Si en € libro de trabajo dependiente queremos ver todos los vinculos alas paginas fuente podemos
hacerlo accediendo ala pestafia Datos y haciendo clic en el botén Editar vinculos... Nos aparece €
cuadro de didogo Modificar vincul os donde podemos hacer modificaciones sobre los vincul os.

(= T
Modificar vinculos @
Origen Tipo Actualizar Estado [ Actualizar valores ]
Librol.xlsx  Hoja de calculo A El origen esta abierto

[ Cambiar origen... ]

| [ Abrir origen ]

[ Romper vinculo ]

[ Comprobar estado ]
Ubicacion: Escritorio
Elemento;
Actuglizacidn: (¥) Automética
Pregunta inidial. .. ] ’ Cerrar ]

Actualizar valores: Actualizalalista con los vinculos.

Cambiar origen: Podemos modificar el origen del vinculo seleccionado.

Abrir origen: Abre e libro del vinculo seleccionado.

Romper vinculo: Quitalos vinculos de las formulas externas.

Comprobar estado: Comprueba el estado del origen.

Preguntainical: Podemos incluir una advertenciaal abrir € libro dependiente, indicando que
tenemos enlaces externos.

VVVYYY

@Consolidar hojasdetrabajo.

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

Un gjemplo donde se puede utilizar la consolidacién de hojas de trabajo puede ser una compafiia que
dispone de varios departamentos, cada uno de ellos con un presupuesto, para conocer € presupuesto
total de laempresa, creariamos una hoja dependiente y los libros fuentes serian los libros de los
departamentos con sus prepuestos.
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Consolidar @-‘

Funcidn:

Suma b
Referenda:

E%:| | Examinar...

Agregar

Todas las referencias:

Eliminar
Usar rotulos en
[ ] Fila superior

[ ] columna izguierda [ ] crear vinculos con los datos de origen

[ Aceptar ][ Cerrar ]

Si pulsamos sobre |a pestaiia Datos y pulsando el boton Consolidar... nos aparece €l cuadro de didlogo
Consolidar como vemos en laimagen donde podemos escoger:

La Funcién: a utilizar,

En Referencia: vamos sel eccionando |as celdas de uno de los libros fuentes,

Pulsamos sobre Agregar para afiadir las celdas seleccionadas ala lista de todas |as referencias,
Repetimos |os dos ultimos pasos para seleccionar |as celdas de |os diferentes libros fuentes,
Filmente pulsamos en Aceptar parafinalizar laformula

YVVYY

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

Excel elnternet

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

@Convertir una hoja en pagina web.
Para poder exponer ("colgar") en Internet nuestro trabajo realizado en Excel, debemos convertirlo aun
formato reconocible por los navegadores (html o xml). Para hacer esto debemos seguir 1os siguientes

pasos:

- Pulsar sobre €l Botédn Office.
- Seleccionar la opcion Guardar como.
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UUUL g

Guardar como

R3]

Guardar en:

I aulaClic

s Documentos
recientes

@ Escritorio

A=y Mis
(S| documentos
4 MiPC

= Mig gitios de
L
J red

Guardar como tipo:

Herramientas -

Mornbre de archivo:

v @~

Libro1,xlsx

Pagina Web (*.htm; *.html)

Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsm) "N
Libro binario de Excel (*.xlsb)
Libro de Excel 97-2003 (*, xls)
Datos XML {*,xml)

X Ca -

Cancelar

B agina eb (*.htm: = himi] N s

- En & cuadro de did ogo Guardar como tipo tendremos que seleccionar €l tipo Pagina Web en

Guardar como tipo: .

En esta pantalla disponemos de dos posibles modos de guardar 1a pagina Web:
Unavez hayamos elegido la opcion que més nos interesa segun nuestras necesi dades podemos pul sar
sobre Guardar y tendremos nuestra hoja Excel guardada como una pégina web con la extension .htm

en lugar del clasico .xls.

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

En esta unidad estudiaremos qué son las Macros, en qué nos pueden ayudar y cOmo crear macros
automati camente. Esta unidad tratard de manera muy sencilla el tema de macros sin entrar en
profundidad con el lenguaje de programacion utilizado por MS Excel, € Visua Basic Application
(VBA), yaque esto ocuparia un curso entero y se sale del objetivo del curso.

I ntroduccion

Cuando trabajamos con un libro personalizado, es decir, que nos hemos definido con una serie de
caracteristicas especificas como puedan ser €l tipo de letra, € color de ciertas celdas, |os formatos de
los calculosy caracteristicas similares, perdemos mucho tiempo en formatear todo € libro si
disponemos de muchas hojas.

Con las macros |o que se pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola, afiadiendo por
gjemplo un botén en nuestro libro que a pulsar sobre é realice todas esas tareas.

Crear una macro automaticamente

Laformamas féacil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante & grabador de macros del que
dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar |as acciones deseadas que posteriormente las traduce a
instrucciones en VBA, las cuales podemos modificar posteriormente si tenemos conocimientos de
programaci on.

:‘
==
Macros

-

= Yer macros...

%] Grabar macro...

E Usar referencias rélativas

Para grabar una macro debemos acceder ala pestafia Vistay despliega el subment Macrosy dentro de
este submenu seleccionar la opcion Grabar macro...
Ademés de esta opcién en e menl podemos encontrar |as siguientes opciones:

Ver Macros... - Donde accedemos a un listado de |as macros creadas en ese libro.
Usar referencias relativas - Con esta opcion utilizaremos referencias reativas para que las macros se
graben con accionesrelativas alaceldainicial seleccionada.
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Grabar macro E]

Mombre de la macro:

Macrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

Este libro w

Descripcian:

[ Arceptar ][ Cancelar J

Al seleccionar laopcion Grabar macro..., lo primero que vemos es € cuadro de didlogo Grabar macro
donde podemos dar un nombre ala macro (no esta permitido insertar espacios en blanco en el nombre
de lamacro).

Podemos asignarle un Méodo abreviado: mediante la combinacion de lastecla CTRL + "unatecla del
teclado". El problema esta en encontrar una combinacién que no utilice ya Excel.

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la macro en € libro activo, en €l libro de macros
personal o en otro libro.

En Descripcion: podemos describir cudl es el cometido de lamacro o cualquier otro dato que creamos
conveniente.

Para comenzar la grabacién de la macro pulsamos el boton Aceptar y a continuacion, si nos fijamos en

| 4 4 b ¥| Hojal
L Listo 4

|a barra de estado, encontraremos este boton en la barra de estado donde tenemosla

opcion de detener la grabacion.

A partir de entonces debemos realizar |as acciones que queramos grabar, es conveniente no seleccionar
ninguna celda a partir de lagrabacion, yaque si seleccionamos alguna celda posteriormente, cuando
g ecutemos la macro, la seleccion nos puede ocasionar problemas de celdas fuera de rango.

Unavez concluidas |as acciones que queremos grabar, presionamos sobre el boton Detener -4 de la
barra de estado, o accediendo al menti de Macrosy haciendo clicen @ = Detenergrabacion

Ejecutar una macro

Unavez creada una macro, la podremos g ecutar las veces que queramos.

Antes de dar |a orden de gjecucién de la macro, dependiendo del tipo de macro que sea, seré necesario
seleccionar o no las celdas que gueramos queden afectadas por |as acciones de la macro.

Por gjemplo si hemos creado una macro que automati camente da formato alas celdas seleccionadas,
tendremos que seleccionar las celdas previamente antes de g ecutar |la macro.
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Macro
Mombre de la macro:
Macrol
Opciones
Macros en: | Todos los libros abiertos ™
Descripddn

Para g ecutar la macro debemos acceder al menu Ver Macros..., que se encuentraen € menu Macros
de la pestaia Vista, y nos aparece el cuadro de didlogo Macro como €l que vemos en laimagen donde
tenemos una lista con las macros creadas.

Debemos seleccionar |a macro deseada y pulsar sobre €l boton Ejecutar. Se cerrarael cuadroy se
gjecutarala macro.

En cuanto al resto de botones:

Cancélar - Cierrael cuadro de didogo sin realizar ninguna accion.

Paso a paso - Ejecutala macro instruccion por instruccién abriendo €l editor de programacion de
Visual Basic.

Modificar - Abre el editor de programacion de Visual Basic para modificar € codigo de la macro.
Estos dos ultimos botones son para los que sapan programar.

Eliminar - Borralamacro.

Opciones - Abre otro cuadro de did ogo donde podemos modificar la tecla de método abreviado
(combinacién de teclas que provocala gecucion de lamacro sin necesidad de utilizar el mend) y la
descripcién de la macro.

Crear una macro manualmente

Para crear una macro de formamanual es necesario tener conocimientos de programacién en general y
de Visua Basic en particular, ya que es el lengugje de programacion en el que se basa el VBA de
Excel. S no tienes esta base puedes saltarte este punto del tema.

Conceptos basicos de programacion.

El lenguaje de programacion que utiliza Excel esta basado en Visual Basic, un lenguaje de

programaci én orientado a objetos, es decir, lafilosofia de |os lengugjes orientados a objetos es que €
mundo real |o podemos abstraer de tal forma que o podemos representar como objetos y programar

con dllos.
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Un objeto es algo con entidad propia dentro de unaclase. Y unaclase es un conjunto de objetos que
tienen propiedades en comln y se comportan de una maneraigual o similar a resto de objetos
pertenecientes a esa misma clase. Por gjemplo tenemos |la clase "persona’ que tiene una serie de
propiedades y comportamiento claramente diferenciables de la clase "casa' y dentro de la clase
"persona’ existen muchos objetos que son cada una de las personas por ejemplo pertenecientes aun
colegio.

L as propiedades hemos dicho que son aquellas caracteristicas que definen alos objetos de una clase,
diferencidndolos del resto de clases, siguiendo con el g emplo persona unas propiedades podraan ser, la
estatura, € peso, € color del pelo, e sexo, € color delos 0jos, y todas aquellas propiedades que
puedan diferenciar més a cada objeto dentro de una clase, como nombre, apellido, dni, etc...

Ademés de las propiedades, hemos dicho que las clases se caracterizan por su comportamiento, en
orientado a objetos se le suele llamar métodos que estan diferenciados en funciones y procedi mientos.
Los métodos caracteristicos de la clase persona seria, hablar, andar, escribir, escuchar, estudiar, etc.
Ladiferenciafundamental entre funcionesy procedimientos, es que las funciones al llevarse a cabo
devuelven algun tipo de valor mientras que los procedimientos realizan su cometido y pueden o no
devolver agun valor. Por ggemplo los métodos mencionados en el parrafo anterior se pueden clasificar
la mayoria como procedimientos porgue no tienen necesariamente que devolver ningun valor, pero por
gjemplo el método estudios se podria calificar como funcién que devuelve los Ultimos estudios de esa
persona

En la programaci én orientada a objetos existe también un concepto muy importante que son los
eventos. Los eventos son sucesos que son provocados por agun tipo de estimulo externo y que hacen
gue pueda alterarse el comportamiento de la clase. Seguimos con €l g emplo persona, un evento sobre
persona seria el evento "despertarse”, que provoca que la persona comience afuncionar, o un evento
externo como "llamar"”, que provoca que la persona atienda a la persona que le hallamado.

Como hemos dicho antes, esta introduccion es muy basicay solo pretende recordar |0s conceptos mas
importante de este tipo de programacion.

Primero debemos abrir € editor Visual Basic presionando |la combinacion de teclas Alt + F11.
El entorno del editor de Visual basic

El lenguaje de programacion que utiliza Excel paratrabajar con macros es el VBA (Visua Basic
Application) gque como podemos deducir esta basado en Visual Basic.
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£ Microsoft Visual Basic - Libro1 - [Hoja1 (Cddigo)] M=}
@. Archivo  Edicién  Wer Insertar Formato Depuracidn  Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda - &2 X
HME-EJ 5 aBaA Y pou @ &% A 0 @ Ln1g, cot .
ﬂ |:Genera|] j |:Declara{:iones] j
2324 i Option Explicit =1
+ ;ﬁatp\rbaenxls (ATPVB.|~ #Const ExcelCompile = True |
+-§% VBAProject (FUNCRES
-85 vBAProject (Librol) | = Public bWin3%5 As Boolean
—|-E5 Microsoft Excel Objel Public bWinNT As Boolean

BH] Hojal (Hojal) Public bWinNT351 As Boolean

BH] Hoja2 (Hoja2) [vl Public bWinNT40 A= Boolean

<] ﬁ"'““‘“’ﬁ-‘“‘”‘} Public nOSMajorVersion As Integer
Public nOSMinorVersion L= Integer

x|

JE3

Public theDoc As Worksheet

|Ho]'al Worksheet

Alfabética | por categorias | Private bDistMonOK As Ecolean
Private iniFilename As 5tring

(Mame) Hojal ~

DisplayPagebre: False |

DisplayRightTol False 3 Private PDFWriterName As String

EnableAutoFiltel False Private Port Rs String b
EnableCalculatic True -
EnableFormatCe True [v] == 4 | | LI_‘

En laimagen de arriba podemos ver |a pantalla general del editor de Visual Basic.

@El menu dd editor de Visual Basic

@. Archive  Edicion ¥er Insertar Formato Depuracion Ejecutar  Herramientas Complementos  Ventana Ayuda

Estaeslabarra de menu del editor de Visual Basic donde podemos acceder alas diversas opcionesy
comandos del propio editor.

@Labarradebotones

EE-E L BAR 9~y n o3k WY @ L col

41

Esta esla barra de botones de Visual Basic, donde podemos acceder de una maneramas rdpidaalas
opciones mas comunmente utilizadas, como son la gjecucion, la parada, guardar, etc...

Proyecto - VBAProject X,
ERER .

+ E atpvbaen.xls (ATPVBAEN.XLAM)

+- 8% VBAProject (FUNCRES.XLAM)
- B4 VBAProject (Libro1)
—|-E5 Micro Objetos

HojaZ (HojaZ)
EH ] Hoja3 (Hoja3)
) ThisWorkbook

En la parte izquierda de |a pantalla podemos ver dos recuadros, €l recuadro superior es el del proyecto.
Aqui se encuentran los modulos, |as hojas utilizadas en los procedimientos/funciones, etc.
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Propiedades - Hojal X
|Hojal Worksheet -
Alfabética l Por categorias
(Mame) Hojal
DisplayPageBreaks False
DisplayRightTolLeft False
EnableAutoFilter Falze
EnableCalculation True
EnableFormatConditions( True
EnableCutining False
EnablePivotTable Falze
EnableSelection 0 - xIMoRestrictions
Mame Haojal
Scrollarea
StandardWidth 10,71
Visible -1 - xISheetVisible

En la parte inferior tenemos otro recuadro, con las propiedades del objeto seleccionado. En esta
imagen podemos ver |las propiedades del objeto Hojal y que es una hoja de calculo (Worksheet).

En la parte derecha tenemos e espacio dedicado aredactar el codigo de los procedimientos/funciones,
y en la parte superior existen dos cuadros combinados donde podemos seleccionar os objetos y los
métodos de ese objeto respectivamente.

| (General) j | (Declaraciones) ﬂ

Unavez abierto el editor de Visual Basic debemos insertar un médulo de trabajo que es donde se
almacena el codigo de las funciones o procedimientos de las macros. Parainsertar un modulo
accedemos a menu Insertar — Maodulo.

A continuacion debemos plantearnos si 10 que vamos a crear es unafuncion (en el caso que devuelva
algin valor), o s por € contrario es un procedimiento (si no devuelve ninguin valor).
Unavez concretado que es o que vamos a crear, accedemos a menu Insertar — Procedimiento...

Agregar procedimiento

Tipo
= Cancelar |
* Procedimiento

" Funcién
" Propiedad

Ambito
+ Publico
" Privado

| Todas las variables locales como estaticas

Nos apar ece un cuadro de didlogo como vemos en laimagen donde le damos el Nombre: a
procedimiento/funcion sin insertar espacios en su nombre.
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También escogemos de qué Tipo es, si es un Procedi miento, Funcién o es una Propiedad.

Ademés podemos seleccionar el Ambito de jecucion. Si lo ponemos como Publico podremos utilizar
el procedi miento/funcion desde cualquier otro modulo, pero si 1o creamos como Privado solo
podremos utilizarlo dentro de ese médulo.

Unavez seleccionado € tipo de procedimiento y el ambito presionamos sobre Aceptar y se abre €l
editor de Visual Basic donde escribimos las instrucciones necesarias para definir la macro.

Guardar archivoscon Macros

‘E,% o -
ey
j Muevo

~N

Abrir

H Guardar
]

H Guardar coma |k

Cuando guardamos un archivo y queremos gue las Macros gue hemos creado se almacenen con €l
resto de las hojas de calculo deberemos utilizar un tipo de archivo diferente.

Paraello deberemosir al Boton Office y seleccionar la opcion Guardar como.

Se abrira el cuadro de didlogo Guardar como. En el desplegable Guardar como tipo seleccionar Libro
de Excel habilitado para macros (* .xIsm).

r(_'mr:lrdf.lr como X
X o B -

[

Guardar en: i) archivos w

s, Documentos
redentes

f_:?} Escritorio

= Mis
o documenitos
¢ MiPC

& Mis sitios de
j red

Mombre de archive: | Libro macros. xlsm v

Guardar como 1po: || ihrg de Excel habilitado para macros (=, xlsm) W

| =
para maaos {.xlsm) =
xsb) Cancelar

Libro de Excel (. xl=
Libro de Excel 97-2003 (. xls)

Libro binario de Excel {
Datos XML (= xml)

Pagina Web de un solo archive (*.mht; = mhtml) b
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Dale un nombrey € archivo se almacenara.

@Cuando abrimos un archivo que tiene M acr os almacenadas se nos mostr ar a este anuncio bajo
la banda de opciones:

l;fl Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones...

Esto ocurre porque Office no conoce la procedencia de las Macros. Como estan compuestas por codigo
podrian realizar acciones que fuesen perjudiciales para nuestro equipo.

Si confias en las posibles Macros que contuviese el archivo o las has creado tu pulsa el boton Opciones
para activarlas.

Aparecer a este cuadro de didlogo:

Confiar en Office W

@ Alerta de seguridad - Macro

-

Macro

Las macros se han habilitado, Las macros pueden contener virus u otros riesgos para la
seguridad. Mo habilite este contenido a menos que confie en el arigen del archivo.

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen
de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de &l
dependa cierta funcionalidad basica y confie en su origen.

Mas informacidn

Ruta de acceso del archiva:  di\Libro macros. xlsm

{*) Protegerme contra contenide desconocido {recomendado)

(") Habilitar este contenido

Abrir el Centro de confianza | Aceptar | [ Cancelar

Seleccionalaopcion Habilitar este contenido y pulsa Aceptar.

Lcom
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