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1.1 LAS HOJAS DE CALCULO

Los Programas de Hoja de célculo son herramientas microinforméticas orientadas al procesamiento
de datos numéricos y a la realizacion de operaciones matematicas con dichos datos.

Como su nombre indica, las hojas de célculo se caracterizan por presentar un aspecto de hoja
cuadriculada; es decir, un &rea de trabajo estructurado en columnas y filas. La interseccion de las
columnas con las filas da lugar a unas casillas denominadas Celdas. En cada una de estas celdas se
puede introducir un dato. Luego se podria, por ejemplo, sumar el contenido de varias de esas celdas y
obtener el resultado en otra celda.

Una Hoja de calculo, en general, no sélo permite trabajar con datos numéricos, sino también con
informacion referente por ejemplo al personal de una empresa, obteniéndose asi una Base de datos.
Ademas, a partir de los datos introducidos en la hoja, es posible realizar Graficos que ofrezcan una
vision global de la relacion entre dichos datos.

1.2 CARACTERISTICAS DE EXCEL 2010 - 2013

Microsoft Excel 2010 - 2013 es una potente hoja de calculo que permite realizar todas las tareas que
se acaban de comentar. Mas concretamente, se podrian enumerar las siguientes caracteristicas del
programa:

e Grandes dimensiones de las hojas de célculo, las cuales se integran conjuntamente en lo que se
denomina libro. De esta forma, podra trabajar con un gran volumen de datos.

e Actualizacion automatica de los resultados obtenidos en la hoja, cuando se modifican los datos
de los cuales dependen dichos resultados.

e Utilizacion del raton para agilizar el uso del programa.

e Trazar bordes para encuadrar, sombrear y elegir distintos tipos de letra para el contenido de las
celdas.

e Crear distintos tipos de gréaficos a partir de los datos introducidos en la hoja de célculo.

¢ Incorporar un gréafico en cualquier parte de la hoja o en hojas especiales para ello e imprimir
graficos y datos juntos.

e Trabajar con la informacion de una base de datos introducida en la hoja de calculo.

Nuevas caracteristicas

La version Excel 2010 - 2013 incorpora algunas novedades para hacer que las tareas sean mas simples
y automatizadas.

¢ Nueva Interfaz de usuario orientada a los resultados, ahora los comandos y las funciones que
solian estar dentro de las Fichas y submenus, se encuentran en fichas orientadas a las tareas.

e Maés filas, columnas y otros limites, en esta nueva version de Office Excel 2010 - 2013 nos
encontramos con mas filas, hasta un total de 1.048.576 filas, mas columnas, hasta 16.384 columnas
y ademas aumenta en 4.000 el nimero de tipos de formato, en 8.000 el nimero de referencias de
celda por celda. También se ha aumentado la administracion de la memoria a 2GB en Office Excel
2010 - 2013 y admite hasta 16 millones de colores.

e Nuevos temas de Office y estilos de Excel, los nuevos estilos permitiran dar formato mas
rapidamente a los objetos especificos de Excel 2010 - 2013 y podremos compartir los temas con
otros programas de la version Office 2007
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e Formato condicional enriquecido.

e Escritura de formulas mas sencilla, con la Barra de formulas redimensionable, la Funcién
Autocompletar, Referencias estructuradas y Acceso facil a rangos con nombre.

e Nuevas formulas OLAP y funciones cubo, se generaran informes de enlaces de datos OLAP
complejos y de manera mas libre. Las funciones cubo las usaremos para extraer los datos OLAP
(conjuntos y valores) de Analysis Services y presentarlos en una celda.

e Ordenacion y filtros mejorados

e Mejoras de tabla de Excel, esta mejora incluye las siguientes funciones, Filas de encabezado de
tabla, Columnas calculadas, Autofiltrado automatico, Referencias estructuradas, Filas totales y
Estilos de tabla.

e Nuevo aspecto de los graficos, pudiendo incluir detalles con los Selectores de elementos de grafico
visual, las mejoras del OfficeArt, mas lineas y fuentes claras, muchos mas colores y la facilidad de
guardarlo todo como Plantillas de gréficos para usarlos cuando queramos.

e Graficos Compartidos, es la posibilidad de usar graficos de Excel en otras aplicaciones
directamente con sus eficaces funciones. Se mejora la opcion de copia de los graficos a Word o
PowerPoint pudiendo incluso animarlos si se desea.

e Tablas dinamicas de facil utilizacion, ahora la informacién que desea ver estard dispuesta
haciendo varios clics, ya no tendremos que arrastrar los datos hasta destinos a veces imposibles.
Las funciones nuevas y mejoradas permitiran resumir y dar formato a los datos de la tabla. Incluso
encontraremos Indicadores de mas o menos detalles, opciones de Ordenar y filtrar, deshacer en
tablas dindmicas, Formato condicional, Estilo y disefio de Tablas dindmicas y Graficos dindmicos.

e Conexiones rapidas a datos externos.

e Nuevos formatos de archivo.

e Mejoras en la impresion, guardar en formatos PDF y XPS.
e Nuevas formas de compartir el trabajo.

e Acceso rapido a mas plantillas, ahora podremos usar la amplia gama de plantillas que ofrece
Excel 2010 - 2013 o acceder a la Web de Microsoft Office Online y descargar las que desee.

1.3 EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

Ya que Microsoft Excel 2010 - 2013 trabaja bajo el sistema operativo Windows, aprovecha todas sus
caracteristicas. Entre ellas, el poder utilizar nombres largos de archivos y el visualizar en pantalla las
hojas tal y como saldran por impresora. Por otra parte, es ldgico pensar que para trabajar con Microsoft
Excel 2010 - 2013 hay que poseer unas breves nociones de Windows.

Microsoft Windows es un sistema operativo que permite gestionar todos los recursos y programas
instalados en el ordenador. Una de sus caracteristicas principales es su sencillez de manejo, ya que casi
todas las operaciones se realizan mediante el raton, aunque por supuesto también permite la utilizacién
del teclado.

La superficie de trabajo de Windows se denomina Escritorio. El Escritorio es el fondo sobre el que
aparecen los iconos, las ventanas y donde se desarrollan todas las funciones de Windows.
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Elementos fundamentales del escritorio
Los elementos incorporados en el Escritorio son los siguientes:

e Boton Inicio: situado a la izquierda en la Barra de Tareas, muestra un Ficha emergente que contiene
todos los elementos necesarios para la utilizacion de Windows.

e Barra de tareas: situada en la parte inferior del Escritorio, permite conmutar entre las distintas
tareas abiertas en Windows, mostrando un boton por cada una que se esté ejecutando. Informa del
estado de algunos dispositivos, la hora del dia, etc.

o Papel tapiz: parte del Escritorio sobre el que se encuentran asentados los iconos.

e Ventanas: areas rectangulares de la pantalla, a través de las cuales se visualizan las aplicaciones,
los documentos y las carpetas.

Ventanas
Las ventanas aparecen sobre el escritorio como areas rectangulares.
Existen dos tipos de ventanas:
e Ventanas de aplicacion: contienen un programa en ejecucion.

¢ Ventanas de documento: aparecen dentro de las ventanas de aplicacion y en cada una de ellas se
mostrara un documento (en el caso de Excel, estos documentos se denominan libros de trabajo).

Las ventanas se pueden minimizar (reducir a un icono), maximizar (ampliar al mayor tamafo
posible), restaurar (recuperar su tamafio normal) y cerrar. Para ello basta con hacer clic sobre el
correspondiente boton de la parte superior derecha de la ventana.

@ Minimizar I@I Restaurar
@ Maximizar Cerrar
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Iconos
Un icono es un pequefio dibujo que representa una ventana u otro objeto. Existen varios tipos de iconos:
e Iconos de aplicacion: corresponden a una aplicacion o programa.
e Iconos de documento: corresponden a un documento.

e Iconos de carpeta: representan una carpeta, es decir, un contenedor de objetos. Cuando haga doble
clic sobre un icono de carpeta, ésta se abrird y podra visualizar su contenido. Dentro, pueden existir
otras carpetas, documentos, aplicaciones, accesos directos, etc.

e Iconos de acceso directo: son iconos especiales que apuntan a un objeto existente en otro sitio y
que permiten un acceso rapido a dicho objeto.

Cada aplicacion incorpora su propio icono de aplicacion para poder distinguirse de otras aplicaciones,
asi como un icono de documento que identifica los documentos o archivos de datos que genera la
aplicacion.

Para abrir una ventana minimizada o ejecutar un programa, basta con realizar un doble clic del boton
izquierdo del raton, estando situado sobre el icono correspondiente.

1.4 MANEJO DE VENTANAS

En la figura siguiente se aprecian los elementos mas comunes utilizados en el manejo de ventanas.

Boton
Accesos Fichas Grupos M |n|m|zarB otén
Répidos Barra de Restaurar

titulos

Comandos

Boton

/ Cerrar
o 50|
-

= -Botdn
Maximizar

S m— " Areade Trabajo

: Cinth de opciones
“—7— Panel del
7 Portapapeles

Con la mayoria de las ventanas de Windows podran realizarse las siguientes operaciones: maximizar,
minimizar, restaurar su tamafio, modificar su tamafio o posicion y cerrar la ventana.
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Mover una ventana

En Windows se puede mover una ventana de aplicacion o de documento a otra posicién. Para mover
una ventana, arrastre por su Barra de titulos hasta la nueva posicion. A medida que mueva el puntero
del raton, observara que aparece el contorno de la ventana indicando la posicion final de la ventana.

Cambiar el tamafo de una ventana

! L I = . . N
Los botones de (L3 Minimizar, o= Maximizar y o Restaurar permiten cambiar el tamafio de
una ventana de forma automatica.

Puede cambiar el tamafio de la ventana de forma manual realizando los pasos siguientes:

1. Acerque el puntero del raton al borde o esquina de la ventana cuyo tamafio desea modificar. El
puntero tomara forma de flecha con dos puntas.

2. Arrastre hasta que la ventana adopte el tamafio deseado. En caso de arrastrar una esquina, cambiara
al mismo tiempo el tamafio de los lados adyacentes a la misma. Si sélo arrastra uno de los bordes,
el tamafio s6lo cambiara por ese lado.

Maximizar una ventana

Maximizar una ventana de aplicacién consiste en ampliar su tamafio hasta que ocupe toda el area del
escritorio, excepto el espacio que ocupa la Barra de tareas. Una ventana de documento puede
ampliarse hasta que ocupe toda la ventana de la aplicacion, excepto el area que ocupa la Barra de
fichas, las Barras de herramientas y la Barra de tareas.

Para maximizar una ventana haga clic en el botén @ Maximizar de la ventana.

Minimizar una ventana

Al terminar de trabajar con una aplicacion o documento, es posible reducir la ventana de tamafio, a fin
de conservarla en el escritorio para utilizarla posteriormente. Cuando una ventana se minimiza,
continla ejecutandose, pero deja de ocupar espacio en el escritorio y se reduce a un boton en la Barra
de tareas que tendra un aspecto similar al de la figura siguiente.

|
& Microsoft Excel

Para minimizar una ventana haga clic en el boton (C=") Minimizar de la ventana.

Restaurar el tamafo de una ventana

Una vez que ha maximizado o minimizado una ventana, puede recuperar su tamafio original y conseguir
visualizarla en la misma posicion.

Para restaurar el tamafio original de una ventana, haga clic en el bot6n Lo ' Restaurar de la ventana.

Cerrar una ventana

Cerrar una ventana supone terminar la aplicacion o documento que contenga y asi liberar todos los
recursos del sistema usados por esa ventana cuando estaba abierta.

Para cerrar una ventana haga clic en el botén @ Cerrar de la ventana.
Este Gltimo procedimiento puede sustituirse por una de las siguientes combinaciones de teclas:
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o Alt+F4 Cierra una ventana de aplicacion.

e Ctrl+F4 Cierra una ventana de documento.

Trasladarse entre ventanas de documento

Para cambiar de una ventana de documento a otra de la misma aplicacion basta con hacer un clic en
cualquier punto de la ventana a la cual se desea cambiar. Si la ventana que se desea activar estuviera
oculta debajo de otra u otras ventanas, seleccione la Ficha Vista / Grupo Ventana / Comando
Cambiar ventanas de la Cinta de opciones y, a continuacion, elija la ventana que se desea activar.
También puede pasar a la siguiente o anterior ventana pulsando Ctrl+F6 y Ctrl+Mayusc+F6
respectivamente.

1.5 ARRANCAR EXCEL

Para arrancar Excel siga estos pasos:
1. Haga clic en el boton Inicio de la barra de tareas y seleccione la opcién Todos los programas.

2. EnlaFicha que se visualiza, seleccione la opcion Microsoft Excel 2010 - 2013 (tal vez se encuentre
en el apartado Microsoft Office).

Existen otras formas de arrancar Excel. Por ejemplo, puede utilizar la barra de Acceso directo a
Office (si la ha instalado), o bien crear un acceso directo en el escritorio de Windows. En este
altimo caso, para arrancar la aplicacion le bastara con hacer doble clic sobre dicho icono.

1.6 LA VENTANA DE EXCEL

Al arrancar Microsoft Excel, aparece la pantalla que se muestra en la figura siguiente:

Tbrol = Microsoft Excel T — [PRRTR

MRERE

SEREEEBLBOBBRREERYS

Aungue no lo parezca, en esta pantalla existen dos ventanas. La ventana de la aplicacion donde se
ejecuta Microsoft Excel y la ventana de documento que contiene el libro denominado Librol. Lo que
ocurre, es que, al estar maximizadas ambas ventanas, sus Barras de titulo se fusionan en una sola que
incluye el nombre de ambas.
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Sin embargo, dependiendo de que se utilicen los botones para minimizar, maximizar o restaurar, el
aspecto podria variar sensiblemente. Por lo que, si restaura el tamafio de ambas ventanas, el aspecto
final seria similar al que presenta la figura siguiente:

8 c D F G H K L M N T

Indicador de columnas Barra de
formulas

Celda 2
activa =

| Indicador de filas
Botones ]
para
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A continuacion se detallan cada uno de los elementos de la superficie de trabajo de Microsoft Excel:

La Cinta de opciones

La nueva interfaz de usuario orientada a los resultados facilita el trabajo en Microsoft Office Excel.
Ahora los comandos y funciones gque solian estar tras complejos Fichas y barras de herramientas son
mas faciles de encontrar en las Fichas orientadas a tareas que contienen Grupos l6gicos de Comandos
y caracteristicas, esto es lo que forma la Cinta de opciones.

Muchos cuadros de dialogo han sido reemplazados por desplegables que nos muestran las opciones
disponibles. Ademas, se ofrece informacion detallada sobre herramientas y vistas previas de ejemplo
para ayudarle a elegir la opcion adecuada.

Independientemente de la actividad que esté realizando en la nueva interfaz de usuario, ya sea aplicar
formato a datos o analizarlos, Excel presenta las herramientas que resultan mas Gtiles para completar
dichas tareas correctamente.
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La barra de formulas

La figura siguiente muestra los elementos que constituyen la Barra de formulas, algunos de los cuales
solo se visualizan en el momento de editar un dato:

Botén Cancelar

Botdn Introducir

Al v (5 X « fx| 12500

Cuadro de nombres

Lista de nombres de rango ~ Cuadro de contenido )
e El Cuadro de nombres indica la celda activa o, lo que es lo mismo, la celda donde actualmente esté

situado el cursor.

e La Lista de nombres de rangos facilita el acceso a dichos rangos y el uso de los mismos en la
confeccion de férmulas y funciones.

e El boton Cancelar anula la entrada que esté realizando (equivale a la tecla Esc). Este boton s6lo se
visualiza cuando esté introduciendo o modificando un dato.

e El boton Introducir valida el dato que esté introduciendo o modificando (equivale a la tecla Intro).
Este boton solo se visualiza cuando esté introduciendo o modificando un dato.

e El Cuadro de contenido reproduce el contenido de la celda activa.

Ventana del libro de trabajo
Ocupa la parte central de la pantalla e incluye los siguientes elementos:

e Laceldaactiva le indica la posicion actual del cursor.

e Los indicadores de fila y columna le facilitan la introduccion de los datos en las celdas. En esta
version aparece resaltada la letra de la columna 'y el nimero de la fila correspondientes a la posicion
actual del cursor. Por ejemplo, si el cursor estuviera en la celda D5, aparecerian resaltados el
indicador de la columna D y el de la fila 5.

e Las pestafias de hoja permiten el acceso a una determinada hoja del libro. Si el libro contiene muchas
hojas y no estuvieran visibles todas las pestafias, puede hacer uso de los botones que a tal fin se
incluyen en la esquina inferior izquierda de la ventana.

La barra de estado
Ocupando la dltima linea de la pantalla, la barra de estado ofrece la siguiente informacion:
Listo =

En su parte izquierda, se indica el modo de operacion actual (por defecto, el modo Listo).

Nota: en los apartados que corresponda en cada caso, se hablara con detalle de
cada uno de los elementos de la ventana de Microsoft Excel.
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1.7 FICHAS, GRUPOS, COMANDOS Y OPCIONES

La mayoria de las operaciones llevadas a cabo en Microsoft Excel se realizan a través de las opciones
de la Cinta de opciones. Para acceder a cualquiera de las opciones de la Cinta de opciones, basta con
hacer un clic con el botdn izquierdo del ratdn sobre la ficha desde la cual queremos trabajar, con lo que
se veran sus correspondientes Grupos y Comandos. Por ejemplo, al pinchar sobre la ficha Insertar
visualizara lo siguiente:
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Como se aprecia, las opciones de la Ficha estdn concentradas en Grupos. Estas opciones se denominan
Comandos. Dentro de cada uno de los grupos ademéas podemos encontrar comandos que nos ofrecen
una lista de opciones desplegable desde la cual tendremos acceso a mas opciones.

A veces nos encontraremos con:
¢ Flechas que indican que existe una lista desplegable como la que se ha comentado anteriormente.
e Barras de desplazamiento que indicaran que ese comando tiene méas opciones.

Para abandonar una ficha sin realizar ninguna operacion, basta con hacer un clic del boton izquierdo
del raton en cualquier otra ficha de la Cinta de opciones.

Utilizando el teclado, se puede acceder a cualquier opcién de la Barra de Fichas de dos formas:

Pulse la tecla de funcion F10 para acceder a la Cinta de opciones. A continuacion utilice las teclas €
y => para situarse en la ficha adecuada, y luego pulse ¥ para pasar al grupo. Finalmente utilizaremos
el Intro para ejecutar el comando o desplegar la lista correspondiente. También puede usar la
combinacion de letras que se indiquen para llegar a la opcion deseada.

Para elegir una opcion de la lista desplegable, pulse las teclas W y A\ para situarse en la opcién y
seleccionarla pulsando Intro.

Para abandonar un Ficha sin seleccionar ninguna opcion, utilice la tecla Esc, o bien pulse el botdn
izquierdo del raton en cualquier lugar fuera de dicha Ficha.

Menus contextuales

Excel 2010 - 2013 incluye también los denominados menus contextuales o menus rapidos. Este tipo de
menUs se activa al hacer clic con el botdn derecho del ratdn, siempre que el puntero esté situado sobre
elementos tales como una celda, una seleccion, un objeto, una barra de herramientas, etc. En cada caso,
el Menu contextual que aparece es especifico para el elemento en cuestion.

Desde el teclado, se accede a los ments Contextuales pulsando Mayusc+F10.

Cuadros de didlogo
En la figura siguiente se muestran las distintas partes de un cuadro de didlogo:

10
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Boton de
Fichas ayuda
, \ A
Configurar pagina Lly
[ Pagina I Méargenes l Encabezado y pie de pagina
Area de impresién:
. Imprimir titulos
Casilla de - -
Verificacion Repetir filas en extremo superior: £Rz |
Repetir columnas a la izquierda: % |
Imprimir
\ D Lfneas de division Comentarios: | (ninguno) B
| L -
[7] Blanco y negro '
i ¥ Errores de celda como: |mostrado E
[] calidad de borrador » :
["] Encabezados de filas y columnas
Orden de las paaginas
@ Hadia abajo, lueqo hadia la derecha  |==g= =g==
| cerecha | e (S
(U Hadia la derecha, luego hadia abajo  |==ff=fi==
EE &IE' 38
Opciones...
i [ Aceptar ] [ Cancelar ]
(B celdas : _— ; - B
[ NGmero | Alineacién | {Fuente} | Bordes | Relleno | Proteger | )
Fuente: Estilo: Tamario: Cuad ro de |ISta
Calibri Normal 11
ﬁ Cursva “| s L
15 :ﬁ::‘:nyi " i 3232'; Cursiva M
TR Aerian 2
Lis T Andalus - - 14 22
Subrayado: Color:
Ninguno [~] | —~] 7] Fuente normal
Efectos Vista previa
Cuadro de [ Tachado
texto [7] superindice AaBbCcYyZz
[ subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Los cuadros de didlogo son una caracteristica comun en todas las aplicaciones Windows como medio

de comunicacion entre el programa y el usuario. En los cuadros de didlogo se agrupan todas las
opciones relacionadas con un proceso determinado.

11
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Dentro de un cuadro de dialogo se pueden cambiar las opciones directamente con el raton, o bien mover
el cursor de seleccion entre los distintos elementos pulsando Tab o Mayusc+Tab.

Los elementos que puede encontrar, y que se muestran en la figura de la pagina anterior, son:

Fichas de seccion: permiten acceder a una determinada seccion del cuadro de diélogo.

Cuadros de lista: permiten seleccionar una de las opciones de la lista mediante el ratén o bien
situandose en ella mediante las teclas W/A\ y pulsando Intro.

Listas desplegables: al pulsar el botdn izquierdo del raton sobre el icono de la flecha o bien pulsar
Alt+W | aparece una lista con las opciones disponibles. Se selecciona una opcién de forma analoga
al cuadro de lista.

Casillas de verificacion: permiten activar o desactivar ciertas opciones, ya sea mediante el raton
0 bien mediante la Barra Espaciadora.

Botones de opcion: son parecidos a las casillas de verificacion, pero con forma circular. Dentro de
un grupo de botones de opcion, siempre hay uno, y s6lo uno, de los botones de opcion
seleccionados.

Cuadros de texto: permiten escribir informacion.

Botones de comando: al seleccionarlos con el raton o pulsando Intro, se efectda la operacion que
aparece en el boton. Para salir del cuadro de dialogo, se utiliza el boton Aceptar para aceptar las
opciones establecidas, o el boton Cancelar para hacer caso omiso de ellas. Al seleccionar un botén
de comando que aparece con puntos suspensivos, se dan por validas las opciones establecidas y se
accede a un nuevo cuadro de dialogo relacionado con el actual.

El boton ? (Ayuda) que aparece en la parte superior derecha de los cuadros de dialogo, permite
obtener informacion sobre los distintos elementos del cuadro de didlogo. Haga clic en el signo de
interrogacion y a continuacion haga clic sobre la opcion deseada del cuadro de dialogo.

Nota: las opciones que aparecen en un color mas tenue son opciones no disponibles
en este momento.

1.8 LA AYUDA

Acceder a la ayuda es un buen modo de resolver los problemas en momentos de desconcierto.

La forma mas sencilla de acceder a la ayuda consiste en pulsar la tecla F1. El resultado de pulsar esta
tecla dependera de como esté configurado el Asistente de Office. En todo caso, siempre obtendra
informacién de ayuda sobre el proceso que esté realizando.

También puede utilizar el Ficha general de la ayuda, haciendo clic en el botén ? de la Cinta de opciones.
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r hl
@) Ayuda de Excel =R
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Todo Excel | [ Q Conectado a Office.com

Si en la lista de temas no encuentra lo que busca, puede teclear el nombre de un tema y a continuacion
hacer clic en el botén Buscar para ver las nuevas opciones relacionadas con la palabra tecleada. Al
hacer clic sobre una de estas opciones, se abrird una ventana de ayuda que presentara informacion al
respecto y desde la cual podrd acceder a nuevas ventanas donde se describan procedimientos e
informacién sobre el tema.

Contenido e indice de la ayuda

Una vez que la ayuda nos ha proporcionado la informacién solicitada, ésta aparecera en una ventana
aparte de la aplicacion. Esta ventana nos muestra lo siguiente:

e Contenido: haciendo clic en el tema deseado se visualizaran los capitulos que contiene de manera
mas desglosada a la izquierda. Cuando encuentre el tema deseado haga clic sobre €l para visualizar
el contenido.

e Indice: debera escribir la palabra que busca en el cuadro de texto.
1. Escriba palabras clave, en la lista.

2. O bien, elija palabras clave, apareceran palabras relacionadas con la escrita anteriormente.
Se debe hacer doble clic sobre las palabras clave y en la lista.
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3. Elija un tema apareceran los temas relacionados, al seleccionar uno de ellos se mostrard la
informacion solicitada. También se puede escribir la palabra en el cuadro de texto y pulsar
en el boton Buscar.

Avyuda de la pantalla

Excel mostrara un cuadro de informacion acerca del elemento sobre el que nos hemos posado. Por
ejemplo, al hacer clic sobre la Ficha Inicio, Grupo Alineacién, Comando Combinar y centrar, se
mostrard la siguiente informacion:

Combinar y centrar
Une las celdas seleccionadas en una celda de

Excel mayor tamario y centra el contenido en la
nueva celda.
l 1 2

Generalmente se utiliza para crear etiquetas
que abarcan varias columnas.

Excel
e

&) Presione F1 para obtener ayuda.

Para dejar de visualizar esta informacion, simplemente mueva el raton cualquier otro lugar de la
pantalla.

1.9 CONVENIOS DE NOTACION DEL MANUAL

En este manual se han seguido los siguientes criterios de notacion:

Las explicaciones estan orientadas a la utilizacion del raton. En los casos en los que se refieran al
teclado, se indicara expresamente.

Mientras no se indique lo contrario, se supone que siempre se utiliza el botén izquierdo del raton.
Clic significa pulsar una vez el boton izquierdo del ratén.

Doble clic significa pulsar dos veces seguidas y rapidamente el boton izquierdo del raton.
Arrastrar significa mover el raton a la vez que se mantiene pulsado el boton izquierdo del raton.

Cuando se hace referencia a la pulsacion de una tecla del teclado, ésta aparece en letra negrita. Por
ejemplo, Esc indica que se debe pulsar dicha tecla.

Si hay que pulsar una tecla y sin soltarla pulsar otra, ambas aparecen en letras negritas y separadas
por un signo mas. Por ejemplo, Alt+A indica que se ha de pulsar la tecla Alt y, sin soltarla, pulsar
una vez la tecla A, soltando finalmente la primera.

En la mayoria de los procesos descritos en este manual, se hace uso de la Barra de Fichas de Excel;
es decir, de la Ficha que se visualiza en la segunda linea de la pantalla. Aunque existen también los
denominados Fichas contextuales (Fichas que se activan con el boton derecho del raton), estos solo
se utilizan en algunos casos.

En lo que se refiere a los botones de las Barras de herramientas, en este manual se describe la
utilizacion de los botones incluidos en las Barras de herramientas que Excel presenta por defecto
(Estandar y Formato), los correspondientes a las Barras de Dibujo, Gréafico, y algunas otras.
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2.1 INTRODUCCION

Cada vez que inicie una sesion de Excel, visualizard en pantalla un libro de hojas de célculo.
Inicialmente este libro incluird tres hojas (Hojal, Hoja2 y Hoja3) pero este nimero puede aumentarse
o disminuirse en funcién de las necesidades de cada usuario.

Cada hoja de calculo del libro, esté estructurada en Columnas (identificadas por una o dos letras) y
Filas (identificadas por un numero). Las 16.384 columnas que dispone la hoja siguen un orden,
comienzan por A, B, C, ..., Z, a continuacion empiezan a numerarse con dos letras de la siguiente forma
AA, AB, AC, ..., AZ, BA, BB, BC, etc., y asi hasta la tltima columna, la XFD. Las 1.048.576 filas
estan numeradas desde 1 hasta 1.048.576.

La interseccion de una columna con una fila se denomina Celda. Por tanto, las hojas de calculo estan
estructuradas en celdas, en cada una de las cuales se puede introducir un dato. Dentro de cada hoja, una
celda queda univocamente identificada por su direccion, que consiste en la letra de columnay el nUmero
de fila correspondientes. Por ejemplo, la celda C5 se refiere a aquella celda situada en la columna C y
en la fila 5.

Inicialmente la celda Al de la Hojal aparecera con el borde resaltado para indicar que en este instante
es la Celda activa. Esto implica que los datos que se tecleen se introduciran en esta celda. También se
puede definir la Celda activa como aquella donde esta situado el cursor. Este cursor se podra desplazar
a cualquier celda de la hoja de calculo para introducir o modificar los datos contenidos en ella.

Es muy importante fijarse a menudo en la Barra de formulas, en la que siempre aparece la direccion y
el contenido de la Celda activa.

2.2 DESPLAZARSE POR LAS HOJAS

Como se acaba de comentar, cada hoja de calculo del libro consta de 16.384 columnas y 1.048.576
filas. Logicamente, es imposible visualizar en una ventana una hoja de tales proporciones, pero si se
puede desplazar la Celda activa (cursor) a cualquier zona de la hoja para introducir nuevos datos o
modificar los ya existentes.

Para que una celda se convierta en la Celda activa; es decir, para situar el cursor sobre ella, basta con
hacer clic sobre dicha celda.

Ademas del uso del ratdn, las siguientes pulsaciones de teclas son muy Utiles para desplazarse entre
celdas:

- Las teclas del cursor (4, ¥, € y ) desplazan la celda activa una posicion arriba, abajo, a la
izquierda y a la derecha respectivamente.

- Las teclas AvPag y ReP&ag desplazan el cursor una pantalla hacia abajo o hacia arriba
respectivamente.

- Alt+RePag y Alt+AvPag desplazan el cursor una pantalla a la derecha o a la izquierda
respectivamente.

- Ctrl+Inicio sitta el cursor en la celda Al.

- Ctrl+Fin situa el cursor en la celda interseccion de la dltima fila que contenga algun dato con la
Gltima columna que contenga algin dato.

- Inicio desplaza la celda activa a la columna A de la fila actual.

- Latecla Fin, seguida por la pulsacion de una tecla del cursor (4, WV, € y =), desplaza el cursor
de zonas de datos en zonas de datos. Asi por ejemplo, si el cursor esta situado en una celda vacia
(sin datos), al ejecutar este proceso, el cursor se desplazard, en la direccion indicada, hasta situarse
en la primera celda con datos. Por el contrario, si el cursor esta situado en una celda con datos, este
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proceso lo desplazara hasta la Gltima celda contigua no vacia en la direccion indicada por la tecla
del cursor pulsada.

- Latecla F5 permite situar el cursor directamente sobre cualquiera de las celdas de la hoja. Para
ello:

a) Pulse F5 para visualizar el cuadro de dialogo siguiente:
rI,a ? lﬂhl

Ir a:

Referenda:

Especial... ( | Aceptar l ‘ Cancelar J
A

b) En el cuadro de texto Referencia, teclee la direccion de la celda en la que desea situar el cursor.
Después, haga clic sobre el botdén Aceptar.

Nota: al utilizar una vez esta opcion, Excel guarda la direccion de la celda desde la
que se partio, con el fin de poder regresar a ella si fuese necesario.

Los movimientos descritos anteriormente, modifican la posicion del cursor dentro de la hoja. Sin
embargo, también es posible visualizar otras partes de la hoja sin necesidad de desplazar el cursor. Para
ello, debe utilizar las Barras de desplazamiento Horizontal y Vertical de la ventana.

Desplazamiento entre las hojas

Para acceder a una determinada hoja del libro de trabajo, basta con hacer clic en la pestafia
correspondiente, situada en la parte inferior de la ventana del libro

Utilizando el teclado, disponemos de las siguientes opciones:

- Ctrl+RePéag y Ctrl+AvPag desplazan el cursor una hoja hacia atrds y una hoja hacia adelante
respectivamente.

- Latecla de funcién F5 permite situar el cursor directamente en cualquier celda de cualquier hoja
de un libro de trabajo. Para ello, dentro del cuadro de texto Referencia, sera necesario teclear el
nombre de la hoja y la direccion destino separados por el signo exclamacion (por ejemplo,
Hoja3!C7 para ir a la celda C7 de la Hoja3).

Botones para visualizar distintas hojas

Como ya se ha dicho, para acceder a una determinada hoja del libro basta con hacer clic sobre su
pestafia. Sin embargo, cuando las hojas del libro sean muchas, puede suceder que no se visualice la
pestafia deseada. En estos casos, utilice los siguientes botones para desplazarse entre las hojas:

[ Visualiza la pestafia de la primera hoja
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d Visualiza la pestafa de la Gltima hoja
< Visualiza una nueva pestafa por la izquierda
’ Visualiza una nueva pestafia por la derecha

Desplazamiento entre libros

Excel también permite trabajar simultineamente con varios libros de trabajo. En este caso, cada libro
de trabajo se visualiza a través de una ventana de documento. Para desplazarse de un libro a otro utilice
los siguientes métodos:

- Ctrl+F6 (o Ctrl+Tab) y Ctrl+Mayusc+F6 (o también Ctrl+Mayusc+Tab) permiten pasar al
siguiente o anterior libro de trabajo.

- También puede ir a la Ficha Vista / Grupo Ventana / Comando Organizar todo. Incluso podria
organizar todos los libros en mosaico, horizontal, vertical o cascada haciendo clic sobre el botén
de opcidn deseado.

2.3 TIPOS DE DATOS

Los datos que se introducen en una hoja de célculo pueden ser de tres tipos: Texto, NUmeros y
Formulas. A continuacion se describen las caracteristicas de cada uno de ellos.

Texto

Un dato de tipo Texto puede contener cualquier serie de caracteres alfanuméricos, admite un maximo
de 32.767.

Un texto que no ocupe todo el ancho de la celda aparece por defecto alineado a la izquierda.

Cualquier serie de numeros mezclados con otros caracteres se tomara como un texto. Por ejemplo, el
texto 5+10 se interpretara como tal y no como la suma de 5 mas 10.

Por ultimo, sefialar que si en una celda se introduce un texto largo, parte del mismo aparecera sobre las
celdas de su derecha, aunque el texto estara realmente contenido en la celda donde se introdujo y en
ninguna mas. Si la celda de su derecha esta ocupada, el texto aparecera truncado; pero en ningun caso
se debe pensar que se ha borrado parte del contenido de la celda, simplemente esta "tapado" por la
celda de su derecha. Al editar textos largos, Excel ampliard el cuadro de contenido de la Barra de
féormulas con el fin de mostrarlo completo.

Numeros
Un Numero puede incluir digitos del 0 al 9, o cualquiera de los siguientes simbolos:
- Signo + 6 - delante del nimero para indicar positivo (por defecto) o negativo. Ejemplo: -45
- Paréntesis, que indican un nimero negativo. Ejemplo: (5) equivale a -5
- Separador de miles (.) y el separador decimal (,). Ejemplo: 1.575.000,547

- Signo/ para indicar una fraccion mixta. Ejemplo: 5 1/4 equivale a 5,25y 0 2/5 equivale a 2 dividido
por 5, es decir, 0,4. Escribiendo simplemente 2/5, lo tomaria como el 2 de Mayo.

- Simbolo % detras del nimero para indicar porcentaje. Ejemplo: 13% equivale a 0,13
- € detrés del nimero para indicar Euros. Ejemplo: 75 €
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- Letra E para indicar potencias de 10. Ejemplo: 5e3 representa 5 por 103 (es decir, 5.000).
Un numero que no ocupe todo el ancho de la celda aparece por defecto alineado a la derecha de ésta.

Cuando un numero es mas largo que el ancho de la celda, aparece automéaticamente en formato
cientifico o de potencias de 10. Asi por ejemplo, al introducir el nimero 123456789012 en una celda,
éste aparecerd como 1,23457E+11 (es decir, 1,23457 por 1011).

De todas formas, en la Barra de formulas siempre se ven los nimeros en lo que se llama formato
estandar.

Fechas y Horas

Para Microsoft Excel una fecha es en realidad un nimero, que representa los dias transcurridos desde
el 1 de Enero de 1900 hasta dicha fecha (maximo hasta el 31 de Diciembre de 9999). De forma analoga,
una hora es en realidad un nimero decimal, que representa los segundos desde las 00:00:00h. Hasta
dicha hora, y dividido a su vez por los 86.400 segundos que tiene un dia. De esta forma, es posible
realizar operaciones matematicas con celdas que contengan fechas u horas.

Para introducir una fecha u hora en una celda, hay que escribirla en uno de los siguientes formatos:
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FORMATO EJEMPLO
d/m 5/12 (supone el afio actual)
d/m/aa 5/12/12
d-mmm 22-Dic (supone el afio actual)
d-mmm-aa 22-Dic-12
mmm-aa Dic-12 (supone el dia 1)
hh:mm 13:30 (supone cero segundos)
hh:mm:ss 13:30:45
hh:mm am/pm 1:30 p.m. (supone cero segundos)
hh:mm:ss am/pm 1:30:45 p.m.

A la hora de introducir fechas y horas hay que tener en cuenta que:

- Se puede utilizar indistintamente / 6 - como separador en las fechas.
- Se pueden utilizar mayusculas o mindsculas indistintamente.

- Se pueden escribir los nombres de meses con 3 caracteres 0 mas.

- Se puede incluir la fecha seguida de la hora en una misma celda separandolas por un espacio en
blanco.

Férmulas

Una de las principales caracteristicas de la hoja de calculo, es la de operar con los datos introducidos
en ella, relacionandolos por medio de Férmulas.

Una féormula admite un méaximo de 8.192 caracteres y habitualmente estd compuesta por nimeros,
operadores y direcciones de celdas. También se pueden incluir paréntesis y funciones (ver capitulo 5).
A continuacion se incluye una tabla con los operadores utilizados en la creacion de formulas:

OPERADORES DESCRIPCION

% Porcentaje
n Exponenciacion

* Multiplicacién, Division

+ - Suma, Resta

& Concatenacion de texto

= <> < ><= Igual, Distinto, Menor, Mayor, Menor o

>= igual, Mayor o igual

22



2.- Ellibro de trabajo

El orden de prioridad o precedencia de los operadores disminuye de arriba a abajo segun la tabla, es
decir, si en una misma formula existe un operador de suma y otro de division, primero se efectuara la
division y luego la suma. Si varios operadores en una formula tienen igual preferencia (por ejemplo,
sumas y restas), éstos se evaltan en el orden en que se encuentren de izquierda a derecha dentro de la
férmula. Para alterar el orden de evaluacion de los operadores se puede hacer uso de los paréntesis.
Todas las formulas han de comenzar con el signo igual (=). De lo contrario Microsoft Excel las
interpretara como texto.

A continuacion se incluyen una serie de ejemplos de formulas validas:

FORMULA EVALUACION

=10*5 El resultado de la formula sera 50.

=A5*15% Halla el 15% del contenido de la celda A5.

=E6-F6+G6 Resta el contenido de la celda F6 al de E6, y suma
el resultado al de G6.

=C10*(A10+B10) Suma el contenido de la celda A10 con el de B10,
y multiplica el resultado con el de C10.

=C12+B12"6 Eleva el contenido de la celda B12 a la sexta
potencia, y suma el resultado al contenido de la
celda C12.

=BH1007(1/3) Halla la raiz cubica del contenido de la celda
BH100.

=H25& " Enero™* Concatena el texto contenido en la celda H25 con

el texto Enero (un texto dentro de una férmula
siempre va entre comillas).

=""8/1/92"-""7/1/92"" Resta las dos fechas y devuelve el nimero de dias
entre ambas (en este caso las comillas no indican
un texto debido al signo de resta).

=B5<=200 Muestra VERDADERQO si el contenido de B5 es
menor o igual que 200, y FALSO si no se cumple
dicha condicion.

2.4 INTRODUCIR DATOS

En cada celda de la hoja de célculo, puede introducir un dato: texto, nimero o formula. Para ello, siga
estos pasos:

1. Situe el cursor en la celda donde desea introducir el dato.
2. Teclee el dato.

3. Paraterminar, haga clic sobre el boton ¥ Introducir de la Barra de formulas, o bien pulse Intro.
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Cuando se ha introducido un dato en una celda, se puede sustituir dicho dato por otro sin mas que
situarse en dicha celda y teclear directamente el nuevo dato.

Editar un dato

También puede modificar el dato contenido en una celda sin necesidad de reescribirlo enteramente.
Para ello:

Haga doble clic sobre la celda o bien pulse F2. Excel visualizara el cursor (en forma de barra) al
final del dato y el indicador Introducir en la Barra de estado.

1.

Proceda a la correccidn del dato mediante el uso de las siguientes teclas:

€, 9, AV, Ctrl+€ , Ctrl+=, Inicio, Fin, Ctrl+Inicio, Ctrl+Fin, para desplazar el cursor
en la celda activa.

Retroceso, para borrar el caracter situado a la izquierda del cursor, 0o Supr para borrar el
caracter situado a la derecha del cursor.

Ctrl+Supr, para borrar los caracteres desde la posicion del cursor hasta el final de la linea.

Para insertar nuevos caracteres, sitlese en la posicion adecuada y tecléelos. Para sustituir
directamente los caracteres existentes por los nuevos, pulse la tecla Insert para pasar al modo
sobrescribir. Para volver luego al modo normal de insercion, pulse de nuevo Insert.

Ctrl+[;], para insertar la fecha actual en la posicion actual del cursor.
Ctrl+[:], para insertar la hora actual en la posicion del cursor.

Ctrl+["], para insertar en la posicion actual del cursor la férmula o contenido real de la celda
situada encima de la celda actual.

Ctrl.+["], para insertar en la posicién actual del cursor el valor o resultado que se visualiza en
la celda situada encima de la celda actual.

Para terminar, haga clic sobre el boton ¥ Introducir de la Barra de formulas, o bien pulse Intro.
Realmente, el contenido de la celda no se modifica hasta que se seleccione un de estas opciones,
por lo que si se cambia de opinion siempre se puede pulsar el boton * Cancelar o pulsar la tecla
Esc para dejar la celda tal como estaba.

La edicion de una celda también puede Ilevarse a cabo sobre la Barra de férmulas en lugar de hacerlo
sobre la celda en cuestion. Para ello, con el cursor situado sobre la celda que desee editar, haga clic
sobre el cuadro de contenido de la Barra de formulas A partir de aqui, el proceso es exactamente igual
al descrito para la edicion sobre la celda.

Introduccion de formulas

Existen dos formas de introducir una férmula en la hoja de calculo:

Manualmente, es decir, tecleando directamente la férmula.

Indicando mediante el ratdn o las teclas del cursor las celdas que van a formar parte de la formula.
Esta es la forma méas recomendada.

Para ilustrar este segundo caso, suponga que se desea introducir en una hoja la féormula =A5+B5/C5.
El procedimiento a llevar a cabo seria:

1.

2.
3.
4

Haga clic en la celda donde se desea crear la férmula (por ejemplo en la celda D5).

Teclee el signo igual (=) como inicio de la formula.

Haga clic en la celda A5.

Teclee el operador de suma (+).
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Haga clic en la celda B5
Teclee el operador de division (/)
Haga clic en la celda C5

© N o ua

Haga clic en el boton Introducir de la Barra de formulas o pulse Intro.

Si el valor contenido en una celda no cabe en el ancho de dicha celda, ésta aparece rellena con el
simbolo #. Si en una celda se produce un resultado erroneo, aparece el simbolo # seguido de una
indicacion del error. Por ejemplo, la formula =50+""Enero™ produce el resultado #VALOR! que indica
que Enero deberia ser un valor y no un texto; =10/0 produce el valor #DI1V/0! indicando que se esta
dividiendo por cero.

Por ultimo, comentar que las formulas de la hoja de calculo se actualizan automéaticamente cada vez
que se modifica el contenido de alguna de las celdas que forman parte de la formula. Por ejemplo, si
se modifica el contenido de la celda B5, el resultado de la formula =A5+B5/C5 contenida en D5 se
actualizara inmediatamente.

Correccién automatica de formulas

Cuando Microsoft Excel no es capaz de interpretar una formula, muestra un mensaje indicando el error
y, en muchos casos, la posible solucién. Por ejemplo, al intentar introducir la férmula =3*(A1+5, en la
que falta un paréntesis, aparece el siguiente mensaje de error:

r Y
Microsoft Excel [&J

Microsoft Excel encontrd un error en la formula especdificada. ¢Desea aceptar la correccion propuesta a continuacion?

':o:I =3%(A1+5)

« Para aceptar la correccon, haga dic en Si.
« Para cerrar este mensaje y corregir la formula manualmente, haga dic en No.

| i | [ Mo ]

A

Como se aprecia, Excel informa del error y propone una correccion (en este caso, la inclusion del
paréntesis final). Al hacer clic sobre el botdn Si, se llevard a cabo la correccién. Si selecciona No,
aparecerd un nuevo mensaje explicando el error que se ha producido:

Microsoft Excel & Ii—X-J
! _ Falta un paréntesis de apertura (" o de cierre ")" en la formula. Compruébela y luego agregue los paréntesis que falten en su posicién correspondiente.
[ Aceptar

Haga clic sobre el boton Aceptar y corrija manualmente la formula.

El caso anterior es solamente un ejemplo de los muchos tipos de errores que Excel es capaz de
autocorregir en la entrada de formulas.

Introducir textos repetidos en columnas

Si tiene que introducir datos en celdas de una misma columna y estos se repiten con asiduidad, Excel
2010 - 2013 le facilita esta labor rellenando automaticamente las celdas, sin mas que teclear los
primeros caracteres de cada entrada. Para ilustrar esto, suponga un caso como el siguiente:
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Eﬂ Librol

(RN R T R SRR

T R ol el
B wN = o

15

W4 > M| Hojal < Hoja2  Hoja3

A

Articulos Unidades
Zapatos

Camisas

Faldas

Como se aprecia, en este ejemplo existe una columna de textos en la que aparecen tres articulos:
Zapatos, Camisas y Faldas. Si en la siguiente celda de la columna, tuviera que repetir un articulo de los
ya introducidos (por ejemplo, Zapatos), notara que al teclear el primer carécter de este texto (la letra
“z”) aparece automaticamente el resto del texto, debido a su coincidencia con uno de los textos

introducidos en la columna.

7

@ Librol

WK N U b Wi =

bt | | ||
B wiN = o

15

A

4 ¥ Hojal /Hoja2 Hoja3 /€0 [MI__]

Articulos Unidades
Zapatos

Camisas

Faldas

Si el texto que aparece es justo el que desea introducir, pulse Intro para pasar a la celda de abajo y
seguir introduciendo nuevos articulos. En caso contrario, siga tecleando el resto de los caracteres, con

lo que desaparecera la entrada automatica, o pulse la tecla Supr para eliminarla.
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Otra forma de introducir textos repetidos en una columna, consiste en visualizar una lista con los textos
ya introducidos, de forma que se pueda seleccionar en ella la nueva entrada. Para ello, siga estos pasos:

1. Sitlese en la siguiente celda vacia de la columna donde se encuentran los textos que desea repetir.
2. Pulse Alt+W. Aparecera una lista como la siguiente:

r

ig] Librol - o x

A B c D E =
i -
2 Articulos Unidades
3 Zapatos
4 Camisas
5 Faldas
6 =
7 Camisas

Faldas

8 Zapatos
9
10
11 ||
12
13
14
15 >
M 4 » M| Hojal Hoja2 . Hoja3 ¥ [N il [l

3. Seleccione en la lista el texto que desea repetir.
4. Pulse Intro para acceder a la celda de abajo y continuar introduciendo nuevos textos.

Otra forma de visualizar la lista de textos ya introducidos, consiste en hacer clic con el boton derecho
del rat6n sobre la celda donde desea introducir el nuevo texto y, en el Men( contextual que se visualiza,
seelccionar la opcion Elegir de la lista desplegable.

2.5 GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO

Es importante tener presente que mientras se introducen datos en un libro de trabajo, éstos se mantienen
en la memoria del ordenador. Por tanto, si se termina la sesion de trabajo sin haber guardado
previamente el libro en un disco, todo el trabajo se habra perdido.

Guardar un libro por primera vez
Para almacenar un libro por primera vez en el disco duro proceda de la siguiente forma:

1. Hagaclic en la pestafia Archivo.

2. Seleccione la opcion Guardar o bien la opcion Guardar como, con lo que aparece el siguiente
cuadro de dialogo:
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@ Guardar como

Organizar v Nueva carpeta SEEER @

5| » Bibliotecas » Documentos » v | ‘7_] ’Esc:ch-f;"v:‘ﬂf:’s ,Q'

*  Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicacicnes

AR
li—‘-l Microsoft;Excel Organizar por: Carpeta ¥

< Favoritos = Nombre Fecha de modifica... Tipo
& Descargas
B Escritorio § Archivos de Outlook 24/10/2011 10:09 Carpeta de archivos
B Sitios raciartis . microsoft 21/01/2011 14:09 Carpeta de archivos
2 Bibliotecas
5] Documentos
|| Imagenes + 7 m <
Nombre de archivo: T
Tipo: [Libro de Excel v
Autores: Luis Alejandro Gomez C... Etiquetas: Agregar una etiqueta

[T] Guardar miniatura

4 Ocultar carpetas Herramientas ~ [ Guardar ] [ Cancelar ]

Nota: para acceder a este cuadro de dialogo, puede utilizar también el boton
Guardar de la Barra de accesos directos.

3. Enlalista Nombre del archivo, teclee un nombre para el archivo o mantenga el que Excel sugiere
(Librol). Microsoft Excel afiade por defecto la extension .xIsx a todos los nombres de archivos de
libros de trabajo.

4. En la lista Guardar en, aparece el nombre de la carpeta en la que se guardara el archivo (en la
figura, Documentos) y el cuadro de lista asociado muestra las subcarpetas y archivos de la carpeta
actual. Si desea guardar el archivo en una de las subcarpetas, haga doble clic sobre ella para abrirla.
Para cambiar de unidad, despliegue la lista Guardar en y seleccione la nueva unidad.

5. Por ultimo, haga clic en el boton Guardar para guardar el libro de trabajo. En caso de que el
archivo especificado ya exista, aparece el siguiente mensaje:

r ' -
Confirmar Guardar como l

l‘ Libro vinculos.xlsx ya existe.
R 2N {Desea reemplazarlo?

Pulse en el boton Si para reemplazar el archivo existente por el que estd guardando en este
momento, o bien haga clic en No para volver al cuadro de dialogo anterior donde podréa especificar
un nombre de archivo o una ubicacion diferente.
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Es muy importante destacar que al guardar un libro de trabajo, esta guardando conjuntamente todas las
hojas que lo componen y, por lo tanto, todos los datos incluidos en ellas.

Guardar un libro modificado

Si abre un archivo de libro ya existente y realiza modificaciones sobre €l, al guardarlo nuevamente
podra elegir entre dos posibilidades:

Si hace clic sobre la pestafia Archivo y elige la opcion Guardar, el libro se guarda inmediatamente
con el nombre que ya se le asignd la primera vez que se grabd. Lo mismo ocurrira si hace clic sobre

el boton ‘= Guardar de la Barra de accesos directos.

Si hace clic sobre la pestafia Archivo y elige Guardar como, aparecera el cuadro de dialogo del
apartado anterior y podra guardar el libro con un nombre distinto al que le asigné por primera vez
0 en una carpeta diferente. De esta forma, creard un nuevo archivo a partir del ya existente. El
proceso serd en todo similar al explicado en el apartado anterior.

Opciones de grabacion

En el cuadro de didlogo que aparece al guardar el libro de trabajo, existen varias opciones de grabacion
que se pueden utilizar.

Por un lado, la lista desplegable Tipo permite elegir un formato diferente a la opcién Libro de
Microsoft Excel en el que, por defecto, se grabara el trabajo.

Por otra parte, al pulsar en el boton Herramientas, aparece un Ficha desde el que se pueden cambiar
otras opciones. Eligiendo la opcién Opciones generales aparecera un nuevo cuadro de dialogo:

7 Py
Opciones generales |M

|| Crear siempre una copia de sequridad

Uso compartido de archivos
Contrasena de apertura: |

Contrasefa de escritura:

|| Se recomienda sélo lectura

Aceptar | [ Cancelar ]

A

Dichas opciones se explican a continuacion:
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Crear siempre una copia de seguridad: al activar esta casilla de verificacion, cada vez que se
grabe en lo sucesivo el libro de trabajo, se conservara el archivo existente con el mismo nombre
que tenia pero con extension .xIk, de forma que en el disco existira tanto el archivo correspondiente
a la ultima grabacion, como el archivo .xlk correspondiente a la pentltima vez que se grabé.

Uso compartido de archivos: estas tres opciones permiten proteger el archivo de libro de trabajo
contra usuarios no autorizados:

Contrasefia de proteccion: sera necesario conocer dicha contrasefia para poder utilizar
posteriormente el archivo. Al poner la contrasefia aparecen asteriscos, por lo que hay que tener
cuidado al escribir. También hay que fijarse si se escriben mayusculas o minusculas. Tendra que
teclear la contrasefia dos veces para evitar errores.



Microsoft Excel 2010 - 2013

- Contrasefia contra escritura: el archivo podra utilizarse pero no archivarse ni guardar los nuevos
cambios realizados. Si decide poner una contrasefia, tendré que teclearla dos veces para evitar

errores.

- Se recomienda solo lectura: al activar esta casilla e intentar recuperar el archivo, aparecera un
mensaje recomendando que se tenga acceso al archivo en modo Sélo lectura en caso de que no se

haya seleccionado dicho modo para acceder al archivo.

Una vez seleccionadas las opciones que desee, haga clic en el boton Aceptar para volver al cuadro de

didlogo anterior.

Guardar un libro como pagina Web

Cualquier libro de trabajo se puede guardar para visualizar después como una pagina Web.

Excel permite guardar un libro o una hoja con formato HTML para que se pueda acceder a ella mediante
una direccion HTTP, FTP o en cualquier servidor de red. Si pone su pagina Web en un servidor,

cualquier usuario podra acceder a ella con el navegador de Internet.

Antes de guardar o publicar los datos como una pagina Web, guarde el libro de trabajo con extension

Xlsx para tener una version que se pueda modificar si quiere cambiar su pagina.
A continuacion deberd realizar los siguientes pasos:

1. Haga clic en la pestafia Archivo.

2. Pulse en Guardar como.

3. Despliegue la opcién Tipo y escoja Pagina web.

s Libro de Excel
(l Guard g 5
s Libre de Excel habilitado para macros

O@ Libro binaric de Excel
- m«< Us .
Libro de Excel 97-2003

Datos XML

Plantilla de Excel
4 Bibliotecas Plantilla de Excel habilitada para macros
Plantilla de Excel 97-2003
2 ; Texto (delimitade por tabulaciones)
k= Imagenes Texto Unicode
J*, Musica Hoja de calculo XML 2003
Libro de Microsoft Excel 5.0/95

“<| Documentos

E Videos CSV (delimitado por comas)
Texto con formato (delimitade por espacios)
% Equipo Texto (Macintosh)

= Texto (MS-DOS)
i Disco local (C: gy (Macintosh)
ca SYSTEM (D:) [c)ISIQ/(i(’MS-DOSJ ] bio de d )
ormato de intercambic de datos
== PATOSHY |6y ¢ (vinculo simbélico)
Nombre de archivo: Complemento de Excel
- Complemento de Excel 97-2003
Tipo: PDF
y Documento XPS
AULOTES! Hoja de calculo de OpenDocument

Organizar ¥ Nt p3gina web de un solo archivo
f

[] Guardar miniatura

# Ocultar carpetas

Herramientas L Guardar ] [ Cancelar ]

4. Elija la carpeta, disco, servidor Web o direccion

FTP donde quiera guardar su pagina Web.
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5. En el apartado Guardar, seleccione la opcion Todo el libro o Seleccion: Hoja para guardar todo
el libro o solo la hoja seleccionada.

6. En el apartado de Titulo de la pagina escriba el titulo o pulse en el boton Cambiar titulo, dara paso
al siguiente cuadro de dialogo.

[ Escribir texto IM‘

Titulo de la paagina:
|

El titulo de la pagina aparece en la barra de titulo del explorador.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

A

En el cuadro de texto Titulo de la pagina puede escribir el titulo deseado y pulse en el boton
Aceptar.

7. De regreso al cuadro de didlogo Guardar como, escriba el nombre para el archivo en la lista
Nombre de archivo. Llevara extension .htm.

8. Pulse en el botén Guardar.

Una vez que ha guardado el libro entero como una pagina Web, este archivo, con extension .htm es el
que estard activo en Excel. Puede hacer en este momento cualquier cambio que crea preciso.

2.6 ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO

Una vez que guarde un libro en disco, podra recuperarlo para trabajar con él, mediante la opcién Abrir
de la Ficha Archivo. Cada vez que se recupera un libro de trabajo con dicha opcidn, se crea una nueva
ventana de documento en la que se sitda dicho libro de trabajo.

El procedimiento para abrir un libro de trabajo de los almacenados en el disco, serd como sigue:

1. Pulse en la Ficha Archivo y seleccione la opcion Abrir, o bien haga clic sobre el boton = Abrir
de la Barra de accesos directos si es que esta incluido. En ambos casos, aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:
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k=| Imagenes

m

J Mudsica

- ¥ Videos

4 M Equipo
5;,, Disco local (C:)
- SYSTEM (D)
- DATOS (H:)

Nombre de archivo:

Herramientas

r B
(] Abrir . [
o 4
@Uv | » Bibliotecas » Documentos » v‘#,“ Buscar e o)
Organizar v Nueva carpeta == » [l @
Descargas T
" ? Biblioteca Documentos A RO
Ml Escritorio Incluye: 2 ubicacicnes ol i e
1| Sitios recientes = =
Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamano
4 3 Bibliotecas Archivos de Qutlook  24/10/2011 12:01 Carpeta de archivos
_¢| Documentos microsoft 21/01/2011 14:09 Carpeta de archivos

v [Todos los archivos de Excel

J

v | Abrir Iv] l Cancelar

|

En la lista de este cuadro de didlogo se visualizan todos los archivos de la carpeta actual. Si el
archivo que de Carpetas que aparece a la izquierda o en la barra de direccion.

2. Seleccione uno de los archivos de la lista y a continuacion haga clic sobre el boton Abrir. También
se puede recuperar directamente haciendo doble clic sobre el nombre de archivo dentro de la lista.

También puede abrir otros tipos de archivos. Para ello, desde el cuadro de dialogo anterior, despliegue
la lista Todos los archivos de Excel y elija el tipo de archivos que quiere visualizar. Microsoft Excel

realizara una conversion automatica cuando se recuperen archivos con formato distinto al normal.

Microsoft Excel afiade por defecto un listado de libros recientes. Para acceder a dicho listado, pulse en
la Ficha Archivo y haga clic en Reciente. El primer archivo que aparece es el tltimo que se grabo, el
segundo el penultimo y asi sucesivamente. Si se desea recuperar uno de estos archivos, basta con hacer

doble clic en dicho nombre.

Abrir un libro de trabajo nuevo

Si lo que se desea es abrir un libro de trabajo vacio en el que comenzar un nuevo trabajo, pulse en la
Ficha Archivo, haga clic en Nuevo y doble clic en Libro en blanco.

2.7 CERRAR UN LIBRO DE TRABAJO

Aunque guarde un libro de trabajo en disco, éste permanece en pantalla en su correspondiente ventana
de documento. Para cerrar dicha ventana y por tanto el libro de trabajo, utilice la opcién Cerrar de la

Ficha Archivo.
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Si intenta cerrar una ventana correspondiente a un libro para el que no se hayan guardado las ultimas
modificaciones realizadas, el programa avisa de este hecho mostrando en pantalla el siguiente mensaje:

r R
Microsoft Excel u&
m!_ . &Desea guardar los cambios efectuados en 'Libro1'?
| Guardar ‘ ‘ No guardar I [ Cancelar
U .

Elija entre uno de los botones siguientes:

- Si, para guardar el archivo en el disco y a continuacidn cerrar su ventana.
- No, para cerrar la ventana sin guardar el archivo.

- Cancelar, para volver al libro de trabajo sin cerrar la ventana.

Es importante destacar que con la opcidn Cerrar de la Ficha Archivo no borra ningun libro de trabajo
del disco, sino que Unicamente se elimina el libro actual de la memoria del ordenador.

Cerrar todos los libros simultaneamente

También es posible cerrar simultaneamente todos los libros de trabajo abiertos. Para ello, proceda como
sigue:

= Seleccione la opcion Salir de la Ficha Archivo.

= Utiliceel @ de cerrar de la esquina superior derecha de la ventana de la aplicacion de Excel.

2.8 GUARDAR UN AREA DE TRABAJO

La opcién Guardar area de trabajo del Ficha Vista / Grupo Ventana / Comando Guardar Area
de trabajo, guarda una lista de todos los libros con los que esté trabajando (ver apartado 7.7), asi como
de la situacion y tamafio de las ventanas utilizadas por dichos libros. De esta forma, se podra reanudar
el trabajo tal y como se dejo.

Para guardar un area de trabajo proceda como sigue:
1. Haga clic en Ficha Vista/ Grupo Ventana / Comando Guardar area de trabajo:

33



Microsoft Excel 2010 - 2013

@ Guardar area de trabaj

[_EJ- car Documentos L0 |

Organizar v Nueva carpeta e f@

E] » Bibliotecas » Documentos » v[(';'

*  Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicacicnes

[z] Microsoft Excel

Organizar por: Carpeta ¥

 Favoritos o Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
& Descargas
2 it i 24/10/20 3:0 Carpeta de archivos
Bl Escritorio 3 Archivos de Outlook 24/10/2011 13:01 Carpeta de archivo
% Siti . . microsoft 21/01/2011 14:09 Carpeta de archivos
=1, Sitios recientes
2 Bibliotecas
5] Documentos
k=| Imagenes =
Nombre de archivo: v
Tipo: [Areas de trabajo ']
Autores: Luis Alejandro Gémez C... Etiquetas: Agregar una etiqueta
4 Ocultar carpetas Herramientas L Guardar ] [ Cancelar ]

—

Este cuadro de dialogo es similar al explicado para la opcién Guardar, por lo que debe actuar de
forma anéloga. Observe que Microsoft Excel asigna la extension .xlw a los archivos de area de
trabajo, y que por defecto sugiere el nombre de archivo reanudar.xlw.

3. Sialguno de los libros de trabajo ha sufrido alguna modificacion desde la Gltima vez que se archivo,
Microsoft Excel va preguntando para cada uno de ellos si se desean guardar, procediendo tal como
si se fuesen guardando uno por uno con la opcién Guardar del Ficha Archivo.

Se puede elegir entre uno de los siguientes botones:
- Si, para que guarde el archivo actual en disco

- Si a todo, para que guarde este archivo y todos los demas (esta opcion es recomendable solo
en caso de tener varios libros sin guardar).

- No, para cerrar la ventana sin grabar el archivo.
- Cancelar, para volver al libro de trabajo sin guardar el area de trabajo.

2.9 SALIR DE EXCEL

Cuando desee finalizar el trabajo con Microsoft Excel, hay que utilizar la opcion Salir de la Ficha
Archivo. Si existe algan libro de trabajo cuyas modificaciones no se han grabado, aparecera para cada
uno de ellos el cuadro de dialogo explicado en la opcion Cerrar de la Ficha Archivo, que pregunta si
se desean grabar los cambios efectuados.
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Nota: también se puede salir de Microsoft Excel haciendo clic en el boton &J
Cerrar de la aplicacion situado en la esquina superior derecha de la ventana de la
aplicacion.
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Copiar el contenido de un rango
Copiar formulas

Mover un rango

Insertar filas, columnas y celdas
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Nombres de rango
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3.1 INTRODUCCION

Un Rango es cualquier conjunto rectangular de celdas contiguas.

Ejemplos de rangos:

| I I I [ 1

Tal como se aprecia en estos ejemplos, un rango puede estar constituido por un rectangulo de celdas
de varias filas y columnas (incluso todas las celdas de todas las filas y columnas de la hoja), un
rectangulo de varias celdas de una fila, un rectangulo de varias celdas de una columna, e incluso por
una sola celda.

En Microsoft Excel se hace referencia a los rangos mediante la direccion de la celda de la esquina
superior izquierda (a la que se llama primera celda del rango), y la direccion de la celda de la esquina
inferior derecha (a la que se llama Gltima celda del rango), y ambas separadas por dos puntos (:). Por
ejemplo:

Ll‘—lI_] Libro de Excel 2010 o =] X3

I A - C D E : ]
| 1 F
| 2 AL:C3 ELE3

| 3 -
4

E O
. 6
‘ 7
. 3
‘ 9

10 v
[ <> ¥ Hojal Hoja2 . Hoja3 . ¥J (4] ' p[i].::

Es importante sefialar que el concepto de rango hace referencia a un grupo de una o mas celdas,
independientemente de que dichas celdas estén vacias o contengan algun dato.

3.2 SELECCIONAR RANGOS

En la mayoria de las operaciones que realice en Microsoft Excel necesitara sefialar o seleccionar
previamente un rango de celdas. A continuacion se comentan las distintas formas de sefialar rangos.

Para seleccionar un rango proceda de la forma siguiente:
1. Sitde el puntero de raton sobre una de las esquinas del rango que desea seleccionar.

2. Pulsando el botdn izquierdo del ratén y sin soltarlo arrastrelo hasta sefialar el rango que desea y
después suelte el boton. El rango de celdas seleccionado quedara resaltado, tal como se aprecia en
la siguiente figura:
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LEJ_] Libro de Excel 2010

[4] A&  [om e D 2

| 1

4 2 Ventas correspondientes al primer trimestre de 2009
! 3

| 4| Meses Ingresos Gastos Beneficios
[ 9 | Enero 1254 841 2095

| 6 | Febrero 2470 1025 3495

L7 | Marzo 3200 1540 4740

| 8 | Total 6924 3406 10330

| 9

| 10

|4 < » M| Hojal Hoja2 . Hoja3 . ¥J I«

También se observa que la celda activa queda recuadrada y en color claro.

Para seleccionar un rango de celdas mediante el teclado:

1. Sitlese en una de las celdas que sea esquina del rango que desea seleccionar.

2. Pulse la tecla Mayusc y, sin soltarla, sefiale, mediante los cursores de flechas del teclado, el rango
deseado, soltando finalmente la tecla Mayusc. o bien, pulse F8 para activar el Modo Extender
(indicador Ampliar seleccién en la Barra de estado), y sefiale con las teclas de flechas el rango que

desea, desactivando finalmente el Modo Extender pulsando de nuevo F8.

Mientras se selecciona un rango, en la parte izquierda de la Barra de formulas aparece el tamafio del
rango seleccionado en filas y columnas (excepto si se selecciona utilizando F8). Por ejemplo, 5Fx4C

indicaria 5 filas y 4 columnas.

Nota: si el rango comprende una sola celda, no es necesario seleccionarlo, sino

simplemente situarse en dicha celda.

Seleccion multiple

Microsoft Excel permite realizar una seleccion multiple, que consiste en seleccionar simultaneamente

varios rangos. Para ello hay que:

1. Seleccione normalmente el primer rango de la seleccion mdaltiple.

2. Pulse latecla Ctrly, manteniéndola pulsada, seleccione el siguiente rango de la seleccion multiple.

3. Repita el paso 2 por cada nuevo rango que afiada a la seleccién mdltiple. El aspecto podria ser

similar al siguiente:
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' N

L?J_] Libro de Excel 2010 = = X3

| A [w e e T ] ¢ [G]
151

‘ 2 Ventas correspondientes al primer trimestre de 2009

| 3 ! E
|4 | Meses Ingresos Gastos Beneficios

[ S | Enero 1254 841 2095

1 6 | Febrero 2470 1025 3485

' 7 | Marzo 3200 1540 4740

| 8 | Total 6924 3406 10330

‘ 9

| 10 o
|4 < » ¥ Hojal ~Hoja2 Hoja3 . ¥J 4 p [1].::

Para realizar una seleccién multiple desde el teclado:
1. Seleccione normalmente el primer rango de la seleccion mdaltiple.

2. Pulse Mayusc+F8 para activar el Modo Agregar (indicador Agregar a la seleccion en la Barra de
estado).

Seleccione el siguiente rango de la seleccion multiple.
Repita los pasos 2 y 3 por cada nuevo rango que afiada a la seleccion.
Si ha terminado pulse de nuevo MayUs+F8 para desactivar la opcion.

Otras formas de seleccionar rangos
También es posible seleccionar rangos utilizando alguno de los métodos siguientes:

Para seleccionar toda una fila, haga clic en el indicador de fila 0 nimero de dicha fila. Otra forma seria,
estando situado en dicha fila, pulsar MayUsc+Barra Espaciadora

Para seleccionar toda una columna, haga clic en el indicador de columna o letra de dicha columna. Otra
forma seria, estando situado en dicha columna, pulsar Ctrl+Barra Espaciadora.

Para seleccionar varias filas o columnas contiguas, sitle el puntero en el indicador de la primera de
ellas y arrastre sobre los indicadores de las filas o columnas que desee.

De otra forma: sitdese en la primera de dichas filas o columnas, pulse Mayusc+ Barra Espaciadora
o Ctrl+ Barra Espaciadora para seleccionarla, y Mayusc+Flecha del cursor para seleccionar el
resto.

Para seleccionar varias filas o columnas alternas, sitte el puntero en el indicador de la primera de ellas
y manteniendo pulsada la tecla Ctrl sefialar los indicadores de filas o columnas que se deseen.

Para seleccionar toda la hoja de calculo, haga clic en el rectangulo de interseccion de los indicadores
de filas y columnas de la hoja, situado debajo del Ficha de control de la ventana de documento.
Otra forma seria pulsar Ctrl+Mayusc+ Barra Espaciadora.

Para seleccionar un rango especifico, seleccione la opcion Ir a del Ficha Inicio (o bien pulse F5) /
Grupo Modificar / Comando Buscar y seleccionar y en el cuadro de texto Referencia teclee la
direccion del rango a seleccionar (por ejemplo, B4:C9). Por ultimo, haga clic sobre el boton
Aceptar.
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Seleccionar rangos desde un cuadro de diadlogo

En algunos cuadros de dialogo, existen cuadros de texto desde los que es posible acceder
momentaneamente a la hoja para seleccionar un rango. Estos cuadros de texto aparecen acompafiados
de un botdn que facilita este acceso:

]
Para seleccionar un rango desde un cuadro de texto como este, proceda como sigue:

1. Haga clic sobre el boton situado en la parte derecha del cuadro de texto. De esta forma
desaparecerd momentaneamente el cuadro de didlogo y en su lugar aparecera una barra como la
siguiente:

| &]

2. Acceda a la hoja y sefale el rango que desea introducir dentro del cuadro de texto

3. Haga clic de nuevo sobre el botdn = para regresar al cuadro de dialogo.

3.3 INTRODUCIR DATOS EN UNA SELECCION

Para facilitar la introduccion de datos en la hoja, puede seleccionar primero el rango donde se van a
teclear, y a continuacion proceder a su introduccion.

Para moverse dentro del rango seleccionado sin desactivar dicha seleccion, pulse la tecla Ctrl vy,
manteniéndola pulsada, haga clic en la celda que se desee.

Ademas del raton, para moverse en una seleccion dispone de las siguientes opciones:
Intro y Mayusc+Intro para desplazarse una celda hacia abajo y hacia arriba respectivamente.

Tab y Mayusc+Tab para desplazarse una celda hacia la derecha y hacia la izquierda respectivamente.
Ctrl+[.] para desplazarse a la celda de la siguiente esquina del rango seleccionado en sentido horario.

3.4 BORRAR EL CONTENIDO DE UN RANGO

Para borrar el contenido de las celdas de un rango proceda de la forma siguiente:

1. Seleccione el rango cuyos datos desea borrar.

2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Borrar y seleccione la opcion deseada.
Aparecera el siguiente submenu:

.2 Borrar v

/7 Borrartodo

%7 Borrar formatos
Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

3. Seleccione una de las siguientes opciones:
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- Borrar todo, para eliminar el formato, las formulas y los comentarios asociados a las celdas.
- Borrar formatos, para eliminar el formato de las celdas (ver capitulo 4).

- Borrar contenido, para eliminar el contenido de las celdas. Esta opcion equivale a pulsar la
tecla Supr sin necesidad de seleccionar ningun Ficha.

- Borrar comentarios, para eliminar los comentarios asociados a las celdas (ver apartado 6.1).

- Borrar hipervinculos, para suprimir los enlaces establecidos sin alterar el formato de las
celdas.

- Quitar hipervinculos, para eliminar los enlaces modificando al mismo tiempo el formato de
las celdas.

Nota: si en vez de acceder al Ficha Inicio, despliega el Menu contextual (haciendo
clic con el boton derecho del raton), dispondrd Unicamente de la opcion Borrar
contenido.

También es posible borrar utilizando el ratén, para lo cual hay que hacer lo siguiente:
1. Seleccione un rango que incluya las celdas a borrar.

2. Situe el puntero del ratén en el Cuadro de llenado (ver figura siguiente) situado en la esquina
inferior derecha del rango seleccionado.

@_] Libro de Excel 2010 o) = b3
[4] 2 [T —— ~
| 1 ‘
‘ 2 Ventas correspondientes al primer trimestre de 2009
El
| 4 | Meses Ingresos Gastos  Beneficios
[ 3 | Enero 1254 841 2095
| 6 | Febrero 2470 1025 3495
L7 | Marzo 3200 1540 4740
| 8 | Total 6924 3406 10330 1
9
‘ 10 Cuadro de llenado / L
|4 < » ¥| Hojal /Hoja2 _ Hoja3 .~ ¥J oKl | p 1.

3. Arrastre el cuadro de llenado hacia la izquierda o hacia arriba excluyendo de la seleccion actual
tantas columnas o filas como desee borrar y mantenga el botdn izquierdo pulsado hasta que termine
el arrastre.

Segun arrastre, las filas o columnas que se van a borrar, se visualizaran en un color gris tal como
muestra la figura siguiente:
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l)_'.:ﬂ Libro de Excel 2010 o = 23
i A [N EOR—— =
| 1 '
“ 2 Ventas correspondientes al primer trimestre de 2009

| 3 =
E ‘Meses Ingresos Gastos  Beneficios |

| 5 | Enero 1254 841 2095 '

1 6 | ‘Febrero 2470 1025 3495

7]

,8 -

1 9

10 .
|4 < » ¥| Hojal /Hoja2 ~ Hoja3  ¥J 4] il b [1.:]
Nota: El procedimiento anterior, equivale a pulsar la tecla Supr; es decir, sélo
borra el contenido de las celdas. Para borrar tanto el contenido como el formato
asociado, sera necesario mantener pulsada la tecla Ctrl mientras realiza el punto 3
del procedimiento.

3.5 COPIAR EL CONTENIDO DE UN RANGO

Microsoft Excel permite copiar el contenido de un rango de celdas a otra zona de la hoja de célculo, a
otra hoja del mismo libro de trabajo, o incluso a otro libro de trabajo distinto del actual. Esta operacion
es una de las mas utilizadas, ya que duplica informacién sin necesidad de volver a teclearla.

Aunque el procedimiento de copia de rangos es independiente del contenido de las mismas, los
resultados obtenidos varian segin sean formulas o textos/nimeros. Al copiar textos/nimeros, las
nuevas celdas son un duplicado exacto de las originales. En este apartado se describen los casos
posibles de copia, pero suponiendo que las celdas del rango original contienen textos/numeros. En el
apartado siguiente se comentara el caso en el que contengan formulas.

El procedimiento para copiar un rango de celdas consiste en lo siguiente:
1. Seleccione el rango que desea copiar (rango origen).

2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar o el Menu contextual y
seleccione la opcion Copiar. Al hacerlo, una copia del rango origen se guarda en un area especial
de almacenamiento llamado Portapapeles.

Nota: recuerde que los Fichas contextuales se despliegan haciendo clic con el boton
derecho del raton sobre el rango seleccionado.
3. Sitlese en la celda a partir de la cual (hacia la derecha y hacia abajo) desea situar el resultado de la
copia. Si en dicha zona existen datos, éstos se perderan.

4. Despliegue de nuevo el Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar o el Menu
contextual y seleccione la opcion Pegar. De esta forma, el contenido del portapapeles aparecera
en el rango destino.
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En resumen, el procedimiento consiste en guardar en el portapapeles la informacion que se desea copiar
y luego hacer que aparezca en el lugar de destino. De hecho, la informacion sigue permaneciendo en
el portapapeles, pudiéndose repetir los pasos 3y 4 las veces que se desee hasta que se realice otra copia
a través del portapapeles.

La copia de rangos puede realizarse también mediante el teclado. En este caso se procedera como sigue:
1. Seleccione el rango que se desea copiar (rango origen).
2. Pulse Ctrl+C o Ctrl+Insert.

3. Situese en la celda a partir de la cual (hacia la derecha y hacia abajo) desea situar el resultado de la
copia.

4. Pulse Ctrl+V o Mayusc+Insert.

Copiar varios blogues utilizando el panel del portapapeles

El portapapeles de Office, permite copiar o cortar varios bloques diferentes, para después hacer uso de
ellos, pegandolos por separado o todos juntos.

El portapapeles de Office, automaticamente, hace copias multiples al realizar cualquiera de las
siguientes acciones:

- Copiar o cortar diferentes elementos consecutivamente en el mismo programa.
- Copiar un elemento, pegarlo y a continuacion copiar otro bloque en el mismo programa.
- Copiar un elemento dos veces consecutivamente.

Se pueden incluir varios elementos en el portapapeles visualizando el panel Portapapeles y realizando
los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango que desea copiar.

2. Pulse en el boton =2 Copiar de la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles. Si activamos el panel del

Portapapeles desde su flecha, automaticamente aparecera en el panel Portapapeles el simbolo @)
en la primera posicion reservada para los elementos del Portapapeles. Repitiendo los pasos 1y 2
se podrian afiadir hasta 24 elementos de la misma, o distintas aplicaciones.

3. Situese en la posicion donde va a pegar el contenido del portapapeles de Office.
4. Pulse en el botén IMI Pegar todo del panel Portapapeles. El contenido del portapapeles
de Office quedara pegado en la hoja.

Si s6lo quiere pegar uno de los elementos copiados al portapapeles, sitde el puntero del ratén sobre
uno de los simbolos 1, como se muestra en la figura siguiente:

ébdrtapape‘lesé de 24 v x
\

l(ﬂ Pegar todo } b“( Borrar todo ]

| Haga dlic en el elemento que desea
pegar:

| ] 1025 1540 3406 ’

nBQ Meses Enero Febrero
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El comando Pegar del Ficha Inicio / Grupo Portapapeles sélo pega lo ultimo que se haya copiado.
Sin embargo, después de pegar cualquier elemento desde el panel Portapapeles (un bloque individual),
el comando Pegar pegara el ultimo elemento utilizado.

Para vaciar el contenido del portapapeles de Office debe pulsar sobre el boton |5k Borrar todo | Borrar
todo del panel Portapapeles.

En Excel, si el bloque copiado o cortado contiene una formula, al pegarlo se obtendra como resultado
el valor, no la férmula, solo si se pega posteriormente desde el portapapeles.

- 7 - - 7 =% 7
Al copiar un rango mdaltiple y hacer clic en el boton IMI Pegar todo, los rangos se colocaran
en una columna, desde el primero al ultimo. Este botdn no estara disponible, si uno de los elementos
del portapapeles de Office es un dibujo o una imagen.

Este panel esta disponible en cualquier aplicacion de Office y cualquier elemento que se corte o copie
en algln programa, pasara automaticamente al portapapeles de Office.

El portapapeles de Office tiene capacidad para 24 elementos, al afiadir uno mas aparecera un cuadro
de mensaje en el que le preguntara si quiere reemplazar el primer elemento o no copiar el vigésimo
quinto. Los elementos permanecen en el portapapeles de Office hasta que se cierren todas las
aplicaciones abiertas.

El portapapeles de Office es una aplicacion independiente del portapapeles de Windows. Cuando se
hacen copias multiples al portapapeles de Office, el Gltimo elemento que se introduce es el que estara
disponible también desde el portapapeles de Windows. Cuando se vacia el portapapeles de Office
también se vacia el portapapeles de Windows. Al usar el comando Pegar del Ficha Inicio / Grupo
Portapapeles, el boton =) Pegar, o la combinacion de teclas Ctrl+V, lo que se pega es el contenido
del portapapeles de Windows.

Otros casos de copia de rangos

Los siguientes subapartados no son mas que casos particulares de los procedimientos de copia
explicados anteriormente. En ellos, al describir los procesos de copiar y pegar se utilizan sus respectivas
herramientas por ser éste el método mas rapido.

Copiar el contenido de una celda en varias: para copiar el contenido de una celda de forma que éste
se repita en un rango de varias celdas, hay que proceder de la siguiente forma:

1. Sittese en la celda que desea copiar (celda origen).

2. Haga clic sobre el botén =2 Copiar.

3. Seleccione el rango donde se desea situar la copia (rango destino). Este rango destino puede
ser incluso un rango multiple.

"

4. Haga clic sobre el botdn g Pegar.

Copiar un rango fila/columna: otro caso particular es aquél en el que las celdas del rango que se
desea copiar, estan todas dispuestas en una fila (columna). En este caso, podra repetir dicho rango en
tantas filas (columnas) adyacentes como desee. Para ello debera seguir los pasos que a continuacion se
indican:

1. Seleccione el rango fila (columna) que desea copiar.

2. Haga clic sobre =2 Copiar.
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3. Haga clic en el indicador de la primera fila (columna) en donde desea que aparezca el rango
copiado, y seleccione tantas filas (columnas) hacia abajo (hacia la derecha) como desee para
repetir el rango origen. También puede seleccionar un rango multiple.

"

4. Haga clic sobre el botdn g Pegar.

Copia rapida (arrastrando)

Se pueden copiar rangos directamente sin mas que arrastrarlos con el raton:

1.
2.

Seleccione el rango que desea copiar (rango origen).

Aproxime el puntero del raton a uno de los bordes del rango seleccionado, hasta que tome forma
de punta de flecha.

Pulse la tecla Ctrl (al lado del puntero apareceréa un signo +), y sin soltarla, arrastre el cuadro de
seleccion hasta el lugar que desee. Mientras arrastra, Microsoft Excel mostrard un pequefio
recuadro donde ird indicando el rango destino de la copia.

Finalmente, suelte la tecla Ctrl

Si en la zona de destino existen datos, éstos se perderan y seran sustituidos por los copiados. Si lo
que se desea es insertar los datos al copiarlos, debe mantener también pulsada la tecla Mayusc en
el paso 3 del procedimiento.

Copiar en celdas adyacentes

La opcion Rellenar del Grupo Modificar permite, entre otras cosas, copiar un rango que comprenda
una o mas celdas de una sola fila o columna, en filas o columnas adyacentes respectivamente.

Por ejemplo, suponga que desea repetir (copiar) los datos contenidos en una fila, en las cinco filas
situadas por debajo de ella. EI procedimiento serd como sigue:

1. Seleccione un rango que comprenda tanto la fila que se desea copiar (rango origen), como las cinco

filas que constituyen el rango destino de la copia.

p

O Nl v slw (N

[
(=]

L?J_] Libro de Excel 2010 = =] 23
A ; B ; C ; D ; E | F G g

100 200 300 400

b
N |

13

|14 -

[ < ¥ Hoja1 ~Hoja? ~Hoja3 . %J e w1 [
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2. A continuacion despliegue el Ficha Inicio / Grupo Modificar y seleccione el Comando Rellenar.
Se visualizara el siguiente submenu:
E‘ Rellenar '
E} Hacia abajo
[®] Hacia la derecha
ﬂ Hacia arriba
Eh Hacia la izquierda

Series...
Justificar
3. Haga clic en la opcion Hacia abajo.
Procediendo de forma similar, podra copiar hacia arriba, hacia la derecha y hacia la izquierda.

Es posible copiar mas rapidamente en celdas adyacentes utilizando el raton. Para ello realice los pasos
siguientes:

1. Seleccione el rango que comprende los datos que desea copiar.

2. Sitle el puntero del raton en el Cuadro de llenado que aparece en la esquina inferior derecha del
rango seleccionado. (el puntero tomara forma de +).

3. Arrastre el cuadro de llenado hasta sefialar el rango donde se desean copiar los datos.

Con este método se puede copiar mas de una fila o columna, pero sera necesario pulsar la tecla Ctrl
durante el arrastre del cuadro de llenado, ya que de lo contrario creara una serie de datos en lugar de
realizar la copia (ver apartado 6.3).

Insertar celdas al copiar

Como ya se comento repetidas veces, al realizar la copia de celdas y sefialar un rango destino que
contenga datos, estos se pierden. Sin embargo, también es posible realizar una copia de forma que las
nuevas celdas se inserten entre las ya existentes, desplazandose éstas adecuadamente y conservando
sus datos. Para ello, hay que llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango que desea copiar (rango origen).

2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar o el Menl contextual y
seleccione la opcién Copiar.

Haga clic en la celda a partir de la cual desea insertar la copia.

4. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Insertar / Opcién Insertar celdas
copiadas, o bien haga clic en Insertar celdas copiadas del Men( contextual. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:

r ™
Insertar datos a pegar IM

Insertar

@ Desplazar las celdas hada la derecha:

Desplazar las celdas hada abajo

[ Aceptar ] [ Cancelar
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5. Seleccione la opcion Desplazar las celdas hacia la derecha, para que las nuevas celdas copiadas
desplacen hacia su derecha las celdas existentes; o Desplazar las celdas hacia abajo, para que las
nuevas celdas copiadas desplacen hacia abajo las celdas existentes.

6. Paraterminar, haga clic sobre el boton Aceptar.

Pegado especial

Dentro del Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegado especial que permite hacer copias
con ciertas particularidades. El procedimiento a realizar es el que se describe a continuacion:

1. Seleccione el rango que se desea copiar (rango origen).

2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Portapapeles o el Menu contextual y seleccione la opcion
Copiar.

Seleccione el rango donde se desea realizar la copia.

Despliegue de nuevo el Ficha Inicio / Grupo Portapapeles o el Men( contextual y seleccione la
opcion Pegado especial. Apareceré el siguiente cuadro de dialogo:

v N
Pegado especial @J&J
Pegar
Todo utilizando el tema de origen
Formulas () Todo excepto bordes
Valores Ancho de las columnas
") Formatos | Formatos de nimeros y formulas
Comentarios ' Formatos de nimeros y valores
| Validacion Todos los formatos condidonales de combinacion
Operacion
Q@) Ninguna (") Multiplicar
Sumar ) Dividir
) Restar
|| saltar blancos ["] Transponer
Pegar vinculos Aceptar | l Cancelar I
A

5. Elija uno de los botones de opcidn del apartado Pegar:

- Todo: copia tanto el contenido de las celdas del rango origen, como su formato y comentarios
asociados (esto es lo que ocurre cuando se copia normalmente).

- Formulas: copia el contenido real de las celdas del rango origen (el texto, numero o formula
que se introdujo en cada celda).

- Valores: pega solo los valores de los datos copiados tal y como se muestran en las celdas.

- Formatos: solo copia el formato de las celdas del rango origen.

- Comentarios: solo copia los comentarios asociados a cada celda del rango origen.

- Validacion: copia las reglas de validacion de las celdas del rango origen. (Ver apartado 6.4).

- Texto Utilizado en tema de origen: pegara todo el contenido de la celda en el formato del
tema del documento que se aplica a los datos copiados.

- Todo excepto bordes: copia el contenido de las celdas y el formato exceptuando el borde.
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Ancho de las columnas: copia el ancho de columna.

Formatos de numeros y formulas: solo pegara los valores y las opciones de formato de
numeros de las celdas copiadas.

Formatos de nimeros y valores: pega solo las formulas y todas las opciones de formato de
numeros de las celdas copiadas.

6. Elija uno de los botones de opcidn del apartado Operacion, que sélo afectan a celdas con nimeros
o formulas, y que dependen del boton de opcion elegido en el apartado Pegar:

Ninguna: sustituye las celdas existentes por las del rango origen (esto es lo que ocurre cuando
se copia normalmente).

Sumar: suma el contenido de las celdas existentes con el de las celdas que se copian.

Restar: resta el contenido de las celdas existentes menos el de las celdas que se copian.
Multiplicar: multiplica el contenido de las celdas existentes por el de las celdas que se copian.
Dividir: divide el contenido de las celdas existentes entre el de las celdas que se copian.

7. Activar, si se desea, las casillas de verificacion:

Saltar blancos: solo copia las celdas del rango origen no vacias, conservando los datos de las
celdas del rango destino que correspondan con celdas vacias del rango origen.

Transponer: intercambia las filas y columnas del rango origen al copiar, transformando las
férmulas existentes adecuadamente.

8. Para terminar, haga clic sobre el boton Aceptar.

3.6 COPIAR FORMULAS

Al construir una férmula, las direcciones de celdas que en ella intervienen pueden indicarse de dos
formas: relativa y absoluta. Segun el caso, el resultado de copiar dicha formula sera uno u otro.

En los siguientes subapartados se tratan ambos casos, ilustrandolos con una serie de ejemplos que los
hagan méas comprensibles.

Direcciones relativas

Al copiar una celda que contiene una férmula, las direcciones de celdas contenidas en la férmula
copiada se modifican de acuerdo a la nueva situacion de la férmula. Por ejemplo, si copia la siguiente
férmula (situada en A5) en la celda inmediatamente a la derecha (en B5), ocurrira lo siguiente:
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’~

(@] Libro de Excel 2010 o B R
| A : =
1 =
2
3
4 =
5 [=A1+A2+A3+A4 =B1+B2+B3+B4
6
7
: |
9
10 Formulaen A5 Copia a la derecha
11
12
= v
TR Hojal .“Hoja2 . Hoja3[/] 4 [ | p [1].::

Esto se debe a que las direcciones de celda son meramente informativas para el usuario. Para Microsoft
Excel, la formula de la izquierda se interpreta como la suma de las cuatro celdas situadas por encima,
independientemente de su direccidn. Por tanto, en la férmula copiada se seguiran sumando las cuatro
celdas situadas por encima de la nueva posicion de la formula.

Se dice que estas direcciones de celda son Direcciones relativas (direcciones relativas respecto a la
situacion de la celda que contiene la formula). A la copia que resulta de trabajar con férmulas que
contienen direcciones relativas se le llama Copia relativa. Suponga el ejemplo de la figura siguiente:

P

lz_]] Libro de Excel 2010 (=) = X4
A B C D | E l F B
1 e
2
3 Ventas del primer trimestre de 2009
4 (Miles de Euros)
5
6 Productos Enero Febrero Marzo Trimestre
7 Papel 750 600 812 =
8 Tinta 500 475 107
9 Boligrafos 90 105 92
10 Grapas 300 284 354
L5y Sobres 204 196 280
12| TOTALES | _|
13 —
14
15
16
17 v
4 4 » M| Hojal /Hoja2 . Hoja3 . ¥J 4] i | » [1].:

\

En este ejemplo se han introducido los datos de las ventas del trimestre, y falta hallar los totales de
ventas por productos, por meses y el total global. Para ello no es necesario ir creando todas las férmulas
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una por una, sino que se puede simplificar el trabajo haciendo uso de todo lo que se acaba de comentar.
El proceso seria el que se detalla a continuacion:

1. Introduzca en la celda F7 la formula =C7+D7+E7, que Microsoft Excel interpretard como la suma
de las tres celdas situadas a la izquierda de la celda que contiene dicha férmula.

2. Copie lacelda F7 en el rango F8:F11. Cada una de estas nuevas férmulas seguira sumando las tres
celdas situadas a la izquierda de la celda en la que esté& contenida dicha formula.

3. Introduzca en la celda C12 la férmula =C7+C8+C9+C10+C11, que Microsoft Excel interpretara
como la suma de las cinco celdas situadas por encima de la que contiene la formula.

4. Copie la celda C12 en el rango D12:F12. Cada una de estas nuevas formulas seguird sumando las
cinco celdas situadas por encima de la celda en la que esta contenida la formula.

Direcciones Absolutas

Existen casos en los que puede ser preciso que la copia de una formula no modifique las direcciones
de celda de la misma. Para ello es necesario crear la formula utilizando Direcciones absolutas en vez
de direcciones relativas.

Una direccion absoluta tiene el mismo significado para el usuario que para Microsoft Excel, es decir,
se refiere a una celda en concreto y siempre a la misma, aun cuando se realice una copia de la formula.
A la copia que resulta de trabajar con formulas que contienen direcciones absolutas se le llama Copia
absoluta.

Para transformar una direccién de celda relativa en absoluta, hay que incluir el simbolo $ delante de la
letra de columna y delante del numero de fila. Por ejemplo:

=$A$1+$CS$6

Este simbolo se puede escribir directamente, editando la formula con la tecla de funcion F2, o bien,
cuando se esté creando, pulsando la tecla F4 detrés de cada direccion de celda a la cual se quiera hacer
referencia de forma absoluta.

En una misma férmula puede haber referencias absolutas y relativas. Por ejemplo:
=$C$5*C10

Si introduce esta formula en una celda (por ejemplo en la celda D10) y después la copia en la celda
situada por debajo de ella (en D11), el resultado sera:

=$C$5*C11

Es decir, la celda a la que se hace referencia de forma absoluta ($C$5) sigue apareciendo en la nueva
férmula como tal, mientras que la celda a la que se hace referencia de forma relativa se ha modificado
con relacién a la nueva posicion de la celda en la que esta contenida dicha formula.

En la figura siguiente, se incluye un ejemplo practico:
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(2] Libro de Excel 2010 o BO2R
A p [epe o E =
| 1 V |
| 2 Ventas de papel
| 3
| 4 €/kg. 1,2
| 5
| 6 Meses Kilos Beneficios
| 7 Enero 100
| 8 Febrero 150
| 9 Marzo 200
' 10 Abril 250
|11 Mayo 300
. 12 . Junio 350
|13 | Totales I _I
' 14
| 15 i
| 16
17
| v
[« > ¥ Hojal “Hoja2 Hoj3 %3 “[14[ 20k

Como se aprecia, aparecen representados los kilogramos de papel vendidos en un semestre. Observe
que en la celda C4 aparece el precio de un kilogramo de papel. Para calcular los beneficios por meses,
y los totales de kilogramos y beneficios, hay que realizar los siguientes pasos:

1.
2.

Sitlese en D7 para crear la formula correspondiente a los beneficios de Enero.

Teclee el signo igual (=), haga clic en C7 (ventas de Enero), teclee el signo de multiplicar (*) y
haga clic en C4 (el precio por kilogramo). Observe en este momento, que el precio por kilogramo
esta situado en una celda cuya direccion dentro de la formula no se desea que varie cuando se
realice una copia de dicha formula. Por tanto, hay que fijar esta direccion como absoluta pulsando
F4. Por ultimo, pulse Intro.

Copie la formula de la celda D7 en el rango D8:D12. Cada una de estas nuevas formulas seguira
multiplicando las ventas del mes correspondiente por el precio por kilogramo.

Introduzca en la celda C13 la formula =C7+C8+C9+C10+C11+C12, que Microsoft Excel
interpretara como la suma de las seis celdas situadas por encima de la que contiene la férmula.

Copie la formula de la celda C13 en la celda D13. Esta nueva formula sumara las seis celdas
situadas por encima de la celda en la que esta contenida dicha formula.

Nota: también puede hacer referencias absolutas sélo a la columna o fila de una
direccion de celda (por ejemplo: $A3 6 C$4). Para ello, teclee los simbolos $ en el
lugar adecuado, o bien pulse varias veces F4 al crear la férmula.
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Copiar una formula al crearla o editarla

Existe una forma muy 0til y rapida de copiar una formula (o cualquier otro dato), que consiste en
seleccionar previamente el rango de celdas, y pulsar Ctrl+Intro al terminar de crear o editar dicha
férmula.

Suponga el ejemplo de la figura siguiente, en el que se muestran las ventas en Enero de varios
productos, con su precio por unidad y las unidades vendidas.

@_] Libro de Excel 2010 = = X3

| A B C D E _[ERN o =

|1 |
2 Ventas del mes de octubre de 2009

| 3 (IVA del 16% sobre el precio)

|- 4 4 ' |

LS Productos Precio Unidades Total ITotaI+IVA 1 =|

, 6 Papel 2,25 100

’ 7 Tinta 2,28 85

| 8 Boligrafos 0,3 18

| 9 Grapas 0,6 a7

| 10 Sobres 0,15 78

’ 11 TOTALES

| 12

’ 13

|14 |

[+ » ] Hoja1 Hoja2 Hoja3 ¥ IKl I [ [.:

Se desea calcular las columnas del Total y Total+IVVA, asi como la filade TOTALES donde apareceran
las sumas de cada columna.

Para crear rapidamente estas férmulas, proceda como sigue:
1. Seleccione el rango E6:E10.

2. Seleccione la celda E6 (pulsando la tecla Ctrl y haciendo clic sobre dicha celda) e introduzca la
formula =C6*D6 y pulse Ctrl+Intro, con lo que automaticamente se obtienen las formulas
correspondientes para el rango seleccionado.

Seleccione el rango F6:F10.

4. En la celda F6 introduzca la formula =E6+E6*16% 0 bien =E6*(1+16%) (Total+16% de
Impuestos) y pulse Ctrl+Intro, con lo que automéaticamente se obtienen las férmulas
correspondientes para el rango seleccionado.

Seleccione el rango C11:F11.

6. En la celda C11, introduzca la formula =C6+C7+C8+C9+C10 (suma de los precios de los
productos) y pulse Ctrl+Intro, con lo que automaticamente se obtienen las férmulas
correspondientes para el rango seleccionado.

3.7 MOVER UN RANGO

Es posible trasladar el contenido de un rango de celdas de un lugar a otro de la hoja. Para ello, proceda
de la siguiente forma:
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Seleccione el rango que se desea mover (rango origen).
Despliegue el Ficha Edicion o el Menu contextual y seleccione la opcion Cortar, o haga clic en el
botén % Cortar.

Sitlese en la celda a partir de la cual (hacia la derecha y hacia abajo) desea que aparezcan las celdas
del rango origen.

Despliegue de nuevo el Ficha Edicion o el Menu contextual y seleccione la opcion Pegar, o haga

e

clic en el boton = Pegar.

Si en la zona de destino existen datos, éstos se perderan y seran sustituidos por los movidos. Si no
queremos que estos datos se pierdan, se debe elegir la opcion Celdas cortadas del Ficha Insertar.

Cuando se mueve un rango que contiene formulas, éstas se modifican de forma que sigan haciendo
referencia a los mismos datos para los cuales fueron disefiadas.

También puede mover un rango utilizando para ello las correspondientes pulsaciones de teclas. Para
ello:

1.
2.
3.

Seleccione el rango que se desea mover.
Pulse Ctrl+X 6 Mayusc+Supr.

Situese en la celda a partir de la cual (hacia la derecha y hacia abajo) desea que aparezcan las celdas
del rango origen.

Pulse Ctrl+V o también Mayusc+Ins.

Mover rapido (arrastrando)

Se pueden mover datos directamente sin mas que arrastrarlos con el raton. El procedimiento es el
siguiente:

1.
2.

Seleccione el rango que desea mover (rango origen).

Sitde el puntero del ratén sobre cualquiera de los bordes del rango seleccionado. El puntero tomara
forma de flecha cuadruple.

Arrastre para desplazar el recuadro de seleccidn al lugar que desee.
Finalmente, suelte el boton del raton.

Si en la zona de destino existen datos, aparece un mensaje pidiendo confirmacion de que estos
datos se perderan y seran sustituidos por los movidos. Si lo que desea es insertar los datos al
moverlos, debe mantener pulsada la tecla Mayusc en el paso 3 del procedimiento.

Nota: también es posible copiar o cortar datos en el modo Editar tanto desde la
Barra de formulas como desde la propia celda. Los datos asi guardados en el
portapapeles se pueden pegar luego en cualquier celda.

3.8 INSERTAR FILAS, COLUMNAS Y CELDAS

Es posible insertar celdas, filas y columnas vacias en cualquier posicion de la hoja de célculo.
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Dado que la insercion de filas y columnas se realiza de forma similar, a continuacion se describen
ambos procesos conjuntamente.

Insertar filas y columnas

Al insertar filas (columnas), se desplazan hacia abajo (la derecha) los datos de todas las filas (columnas)
desde la celda activa hasta el final de la hoja.

El hecho de insertar filas o columnas en la hoja, no aumenta el nimero total de ellas, sino que sélo
desplaza los datos de las filas de debajo o de las columnas de la derecha respectivamente.

Para insertar filas (columnas) proceda de la siguiente forma:
1. Sitdese en cualquier celda de la primera fila (columna) a partir de la cual, desea insertar las nuevas.
2. Seleccione tantas celdas hacia abajo (derecha) como filas (columnas) desee insertar.

3. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Celdas y seleccione el Comando Insertar / Insertar filas o
columnas.

También podria utilizar el Menu contextual. En este caso el procedimiento sera como sigue:
1. SitGese en cualquier celda de la primera fila (columna) a partir de la cual, desea insertar las nuevas.
2. Seleccione tantas celdas hacia abajo (derecha) como filas (columnas) desee insertar.

3. Con el puntero situado sobre el rango seleccionado, haga clic con el boton derecho para desplegar
el Menu contextual y seleccione la opcion Insertar. Se visualiza el siguiente cuadro de dialogo:

(Insertar celdas | ? ‘—ékr

Insertar

@) Desplazar las celdas hada la derecha:

Desplazar las celdas hacda abajo
Insertar toda una fila
) Insertar toda una columna

| Aceptar | L Cancelar '

A

4. Seleccione el boton de opcion Insertar toda una fila / Insertar toda una columna para insertar
filas / columnas respectivamente.

5. Por altimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

Nota: si en el paso 1 de este procedimiento se seleccionan filas o columnas
completas de la hoja, al seleccionar la opcién Insertar Celdas / Filas / Columnas
se insertan automaticamente las filas o columnas sin que aparezca el cuadro de
dialogo anterior.

También es posible insertar filas o columnas directamente con el raton. Para ello:

1. Seleccione toda la fila o columna a partir de la cual se desean insertar nuevas filas o columnas
respectivamente.

2. Sitle el puntero del raton en el Cuadro de llenado que aparece en la esquina inferior derecha del
encabezado de la fila (numero de fila) o columna (letra de columna) seleccionada. El puntero
tomaré forma de +.
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Pulse la tecla Mayusc y manténgala presionada. Si ha seleccionado una fila, arrastre el Cuadro de
Ilenado hacia abajo para insertar nuevas filas. Si ha seleccionado una columna, arrastre el Cuadro
de llenado hacia la izquierda para insertar nuevas columnas.

Por ultimo, suelte la tecla Mayusc.

Insertar celdas

También es posible insertar celdas vacias en la hoja, de forma que se desplacen hacia la derecha o hacia
abajo las celdas existentes en el lugar donde se insertan las nuevas. Para ello, proceda de la forma

siguiente:

1. Seleccione el rango de celdas donde desea insertar las nuevas.

2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Insertar / Opcion Insertar celdas, o bien
seleccione la opcién Insertar del Menu contextual. Aparecerd el cuadro de dialogo de la figura
anterior.

3. Seleccione el boton de opcion Desplazar las celdas hacia la derecha o Desplazar las celdas hacia
abajo segun hacia donde desee desplazar las celdas existentes en la hoja.

4. Por Gltimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

3.9 ELIMINAR FILAS, COLUMNAS Y CELDAS

Microsoft Excel permite suprimir filas, columnas y celdas de la hoja. A continuacién se describen los
correspondientes procedimientos:

Eliminar filas y columnas

Al igual que ocurria con la insercion, la eliminacidn de filas o columnas de la hoja no reduce el nimero
total de ellas, sino que s6lo desplaza los datos de las filas de debajo o de las columnas de la derecha
respectivamente.

Es muy importante tener en cuenta que al suprimir filas o columnas, se eliminan absolutamente todos
los datos contenidos en dichas filas o columnas; no sélo los que se ven en pantalla en ese momento.

Para suprimir filas (columnas) proceda de la siguiente forma:

1.
2.
3.

Situese en cualquier celda de la fila (columna) que desee eliminar.
Seleccione tantas celdas hacia abajo (derecha) como filas (columnas) se deseen eliminar.

Seleccione la opcion Eliminar Celdas de la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Eliminar
o la opcién Eliminar del Menu contextual. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

rEIiminar celdas l ? I-’c:hl‘

Eliminar

@ Desplazar las celdas hada la izquierda:

Desplazar las celdas hacia arriba
Toda la fila
Toda la columna

Aceptar | | Cancelar

56



3.- Operaciones basicas

4. Seleccione el botdn de opcion Toda la fila o Toda la columna para eliminar filas o columnas
respectivamente.

5. Por ultimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

También es posible suprimir filas o columnas utilizando el ratén, para lo cual hay que hacer lo

siguiente:

1. Seleccione toda la fila o columna (o rango de filas o columnas) que desea eliminar.

2. Situe el puntero del raton en el Cuadro de llenado que aparece en la esquina inferior derecha del
encabezado de las filas (numero de fila) o columnas (letra de columna) seleccionadas.

3. Con la tecla Mayusc pulsada, arrastre el Cuadro de llenado hacia arriba si ha seleccionado filas,
o0 hacia la izquierda si ha seleccionado columnas, de forma que queden excluidas de la seleccion
actual tantas filas o columnas como desee eliminar.

4. Por Gltimo, suelte la tecla Mayusc.

Eliminar celdas

También es posible eliminar celdas de la hoja, de forma que se desplacen hacia la izquierda o hacia
arriba las celdas situadas a la derecha o debajo de las que se eliminan. Para ello, proceda de la forma

siguiente:

1. Seleccione el rango de celdas que desea eliminar.

2. Seleccione la opcién Eliminar Celdas de la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Eliminar
o del Menu contextual. Aparecera el cuadro de didlogo de la figura anterior.

3. Seleccione el botdn de opcion Desplazar las celdas hacia la izquierda o Desplazar las celdas
hacia arriba segun hacia donde desee desplazar las celdas situadas respectivamente a la derecha o
debajo del rango que se va a eliminar.

4. Por ultimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

También es posible eliminar celdas utilizando el raton, para lo cual hay que hacer lo siguiente:

1. Seleccione un rango que incluya las celdas a eliminar.

2. Situe el puntero del ratén en el Cuadro de llenado situado en la esquina inferior derecha del rango
seleccionado.

3. Manteniendo pulsada la tecla Mayusc, arrastre el Cuadro de llenado hacia la izquierda o hacia
arriba, excluyendo de la seleccién actual, tantas celdas como desee eliminar.

4. Por Gltimo, suelte la tecla Mayusc.

3.10 NOMBRES DE RANGOS

La mayoria de las operaciones que se realizan en Microsoft Excel, requieren la utilizacion de un rango.
Como ya se explico, estos rangos se identifican por las direcciones de las celdas de sus esquinas,
separadas por dos puntos (por ejemplo C5:F10).

Pero también es posible identificar un rango por medio de un nombre, de forma que, cuando sea
necesario, se podra hacer referencia a él por dicho nombre. Esto sera de gran utilidad para rangos que
se utilicen frecuentemente.

Nombrar un rango

Para asignar un nombre a un rango, proceda de la siguiente forma:
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1. Seleccione el rango a nombrar (por ejemplo, C5:F10).
2. Despliegue el Ficha Formulas / Grupo Nombres definidos / Comando Asignar nombre.

*;‘;—' ~=) Asignar nombre -
\, v

YI'.
Administrador

de nombres B Crear desde la seleccion

Nombres definidos

3. Seleccione la opcidn Definir nombre. Se visualizara el siguiente cuadro de didlogo:

' N
Nombre nuevo li]_,]&
Nombre: Productos
Ambito: Libro E,
Comentario: A
| .
Hace referendaa: | _y0ia514855 )
Aceptar l [ Cancelar ]
A

4. Teclee, en el cuadro de texto Nombre, el nombre que desea asignar al rango. Un nombre de rango
debe comenzar con una letra (Excel no distingue entre mayusculas y minusculas). Si adyacente al
rango seleccionado existe un texto, Microsoft Excel sugiere como nombre de rango dicho texto.

5. En el cuadro de texto Hace referencia a, aparece precedida del signo =, el nombre de la hojay la
direccién absoluta del rango seleccionado separados por un signo de exclamacion.

Nota: si no se selecciond un rango en el paso 1, puede situarse en el cuadro de texto
Se refiere a y escribir la direccion del rango precedida del signo =, o incluso
seleccionar el rango directamente en la hoja de calculo.

6. Para asignarle el nombre al rango actual, haga clic sobre el boton Aceptar.

Uso del cuadro de nombres

Puede crear nombres de rango de una forma mas rapida utilizando para ello el Cuadro de nombres de
la Barra de formulas. El proceso serd como sigue:

1. Seleccione el rango a nombrar (por ejemplo, B5:B10). Recuerde que un rango también puede ser
una sola celda.

2. Haga clic sobre el Cuadro de nombres (parte izquierda de la Barra de formulas).
Teclee el nombre que desea asignar al rango.
Termine pulsando Intro.

Eliminar un nombre de rango

Para suprimir un nombre de rango previamente creado, proceda de la forma siguiente:
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1. Despliegue el Ficha Formulas/ Grupo Nombres definidos / Comando Administrador de
nombres. Aparecera el cuadro de didlogo como el siguiente pero ahora con los nombres de rango
existentes dentro del cuadro de lista Nombres en el libro.

<

Administrador de nombres @_I-?;—hj
Nombre Valor Se refiere a Ambito Comentario
‘=liCategorias {"Papel”;"Tinta"; Bo... =Hoja1!$B%6:$B8510 Libro

Se refiere a
X||v R

L

2. Seleccione el nombre de rango que desea eliminar.
3. Haga clic en el boton Eliminar.

4. Para terminar, haga clic sobre el boton Cerrar.

Nota: la eliminacion de un nombre de rango no afecta para nada al contenido de
las celdas del rango cuyo nombre se elimina.

Utilizar textos de la hoja

Algunas veces es muy util identificar celdas de la hoja mediante nombres de rango que se correspondan
con textos de la hoja situados en celdas adyacentes a aquéllas. En la siguiente figura se aprecia un
sencillo ejemplo:
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LFJ_] Libro de Excel 2010 = = X3

| A B c D ﬂ
1
’, 2 Meses Ventas

3 Enero 100
’, 4 Febrero 200

| 5 Marzo 300

|6 Abril 400

| 7

E

9

| 10

|11 — | I
|4 < » M| Hojal ~Hoja2 . Hoja3 |4 m | 208

Si las ventas (100, 200, 300 y 400) son valores que se van a utilizar habitualmente, seria muy util darle
a cada una de dichas celdas los nombres respectivos Enero, Febrero, Marzo y Abril. Para ello hay que
realizar el siguiente proceso:

1. Seleccione el rango B3:C6 que contiene tanto las celdas para las que se va a crear un nombre de
rango como los textos adyacentes.

2. Despliegue el Ficha Formulas/ Grupo Nombres definidos / Comando Crear desde la Seleccion.
Apareceré el siguiente cuadro de dialogo:

v N
Crear nombres a partir de la seleccién [M

Crear nombres a partir de los valores de la:

| Fila superior
v i
(| Fila inferior

|| Columna derecha

LAceptar ] [ Cancelar ]

A

3. Compruebe que esta activada la casilla de verificacion correspondiente a la situacion de las celdas
con textos respecto a las celdas que contienen los datos (en el ejemplo, Columna izquierda).

4. Paraterminar, haga clic sobre el boton Aceptar.

Durante este proceso ha creado cuatro nombres de rango: Enero, Febrero, Marzo y Abril; que
identificaran respectivamente a las celdas C3, C4, C5y C6.

Utilizar nombres de rango en férmulas

Cuando se esta creando una formula, se puede escribir cualquier nombre de rango existente o bien
utilizar la opcion de la Ficha Formulas/ Grupo Nombres definidos / Comando Utilizar en la
formula, y posteriormente escoger el nombre de rango que deseemos.

Por ejemplo, suponga que tiene que calcular la suma de las ventas de Enero y Febrero. Para ello,
proceda como sigue:

1. Sitlese en la celda donde desea introducir la formula (por ejemplo, en C8).
2. Teclee el signo igual (=).
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3. Despliegue el Ficha Formulas/ Grupo Nombres definidos / Comando Utilizar en la férmula o

4
5.
6.
;
8

simplemente pulse la tecla F3. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

-
Pegar nombre

? I—ﬁ-r

Pegar nombre:

Abril.

Enero
Febrero
Marzo

Cancelar I

A

En la lista Pegar nombre, seleccione Enero y haga clic sobre el boton Aceptar.

Teclee el signo mas (+).
Pulse de nuevo F3.

Seleccione Febrero y haga clic sobre el boton Aceptar.

Para validar la formula, pulse Intro.

La férmula obtenida serda =Enero+Febrero y el resultado sera 300.

Seleccionar rangos con nombre

Nota: la opcion Utilizar en la Formula sirve para que las direcciones de rangos a
los que se hace referencia en formulas de la hoja, se sustituyan por sus

correspondientes nombres de rango en caso de que €éstos existan.

Si se desea seleccionar un rango al cuél se ha asignado previamente un nombre, puede utilizar la opcion
Ir a de la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Buscar y seleccionar, o bien pulsar F5. Los
pasos seran los siguientes:

1. Seleccione la opcidn Ir a del Ficha Edicion, o pulse F5. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

-
Ira

« |-&|‘

Ira:

Abril
Enero
Febrero
Marzo

Referenda:

| Aceptar I [ Cancelar

2. Seleccione el nombre de rango que desee, o bien, en el cuadro de texto Referencia teclee:
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Varios nombres de rangos separados por [;], para indicar la union de todos ellos.
Varios nombres de rangos separados por espacios, para indicar la interseccion entre todos ellos.
3. Por ultimo, pulse en el boton Aceptar, con lo que aparecera seleccionado el rango que se indico.

Nota: también puede utilizar el Cuadro de nombres (situado en la parte izquierda
de la Barra de formulas) para seleccionar rangos con nombres. Para ello, basta con
desplegarlo y seleccionar el nombre deseado.

Crear una formula con nombre

Es posible crear un nombre que no haga referencia a ningin rango de la hoja de célculo, sino a una
férmula que se va a utilizar habitualmente.

Por ejemplo, suponga que habitualmente utiliza una formula que calcula el 15% de la celda situada a
la izquierda de donde esté situada dicha férmula. Para crear una formula ficticia llamada por ejemplo
IVA que siempre calcule el 15% de la celda de su izquierda, debe hacer lo siguiente:

1. Sitlese en cualquier celda de la hoja de calculo (por ejemplo G1).

2. Despliegue el Ficha Formulas/ Grupo Nombres definidos / Comando Asignar nombre.
3. Enel submenu que se visualiza, elija la opcién Definir nombre.
4

En el cuadro de texto Nombres, teclee el nombre IVA, y en el cuadro de texto Hace referencia a
escriba la formula =F1*15%.

5. Por altimo, haga clic en el bot6n Aceptar.

Si ahora en una celda tal como C2 se introduce el valor 100 y en la celda de su derecha (es decir, D2)
se introduce la formula =IVA, en D2 aparecera el valor 15.

Tabla de nombres de rango

Para crear, dentro de la hoja de calculo, una tabla con los nombres de rango existentes, y a su derecha
las direcciones de celdas correspondientes, debe realizar los siguientes pasos:

1. Sitlese en la celda a partir de la cudl (hacia la derecha y hacia abajo) desea que aparezca la tabla
de nombres de rango. Si en dicha zona de la hoja existen datos, éstos se perderan.

2. Despliegue el Ficha Formulas / Grupo Nombres definidos / Comando Utilizar en la formula.
3. Enel submenu que se visualiza, seleccione la opcién Pegar nombre.

4. Por Gltimo, haga clic sobre el botén Pegar lista.

La tabla presentara un aspecto similar al de la figura siguiente:
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-

(2] Libro de Excel 2010 o [EBOR

| A B c D : F ﬁ
| 1 1
|2 |

| 3 Abril ='3.10 Nombres de Rangos'!SCS6 =

’, 4 Enero ='3.10 Nombres de Rangos'!SCS3

| 5 Febrero ='3.10 Nombres de Rangos'!SC54

I IVA ='3.10 Nombres de Rangos'|E6*15%

| 7 Marzo ='3.10 Nombres de Rangos'!SCS5

E

| 9

| 10

|11 | , o]
|4 4 » »| 3.10 Nombres de Rangos . Hoja2 - Hofl| 4 | » [I].:3]

3.11 DESHACER

Microsoft Excel permite deshacer las Gltimas operaciones realizadas en la hoja de calculo. Esta opcion
resulta muy Gtil para anular operaciones que no ofrecieron los resultados esperados.

La opcién Deshacer se halla en la Barra de Herramientas de Acceso Rapido y siempre va seguida
de un puntero de flecha que indica que existe una lista desplegable para ver todas las acciones que
pueden deshacerse. Por ejemplo, si elimina varias filas, al desplegar la lista aparecerd la opcion
Eliminar. Al seleccionar dicha opcidn se recuperan las filas que se acaban de eliminar.

Una vez seleccionada la opcion Deshacer, se podra utilizar la opcion Rehacer que se encuentra en el
mismo lugar. En el ejemplo, la opcion seria de nuevo Eliminar. Al seleccionar dicha opcion, de nuevo
se eliminarian las filas en cuestion.

En esta version de Excel, se puede deshacer un maximo de 100 operaciones. Sin embargo, no todas las
operaciones llevadas a cabo en Microsoft Excel permiten utilizar el comando Deshacer. Por ejemplo,
no se puede deshacer la opcién Cerrar de la Ficha Archivo.

Para ejecutar las opciones Deshacer o Rehacer de una forma mas rapida, puede utilizar los botones

o y . de la Barra de Herramientas de Acceso Répido, o bien las combinaciones de teclas
Ctrl+Z y Ctri+Y.
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4.1 OPERACIONES CON COLUMNAS

No siempre los datos que se introducen en una celda se ajustan al ancho visual que por defecto presenta
la columna correspondiente. Microsoft Excel permite cambiar dicho ancho, para que se visualicen
todos los caracteres de los datos contenidos en las celdas de una columna.

Ademas, es posible conseguir que algunas columnas de la hoja no se visualicen y, por supuesto,
tampoco se impriman.

A continuacion, se detallan cada una de estas opciones.

Ancho de columna

Como ya se comento en el apartado 2.3, cuando un texto excede el ancho de la celda que lo contiene,
parte del mismo se visualiza sobre las celdas de su derecha siempre que éstas estén vacias. Por otro
lado, cuando un nimero o resultado de una férmula excede el ancho de la celda que lo contiene,
automaticamente aparece en formato cientifico.

Para modificar el ancho de una columna proceda como sigue:

1. SitGe el puntero del ratdn en el separador vertical de la parte derecha de la columna dentro de la
barra de indicadores (letras) de columna. En esta situacion, el puntero del raton cambia su aspecto

at

2. Aurrastre aladerecha o a laizquierda para aumentar o disminuir el ancho de la columna. Un pequefio
recuadro en la parte superior, ira indicando el ancho de columna medido en caracteres y en pixeles.

3. Cuando haya alcanzado el ancho adecuado, suelte el boton del raton.

Nota: si quiere modificar el ancho de varias columnas a la vez, seleccidnelas antes
de iniciar el procedimiento anterior.

Otra forma de cambiar el ancho es mediante la opcion Ancho de columna del Ficha Inicio / Grupo
Celdas / Comando Formato. Para ello debera proceder como se indica a continuacion:

1. Situe el cursor en cualquiera de las celdas pertenecientes a la columna cuyo ancho desea modificar;
0 bien, si desea cambiar el ancho de varias columnas a la vez, seleccione un rango que incluya al
menos una celda de cada una de dichas columnas.

2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcion Ancho
de columna. Aparecera el siguiente submenu:
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[y ——
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{Formato|

Tamano de celda
'L Atto defila...
Autoajustar alto de fila
r—: Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar »
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta >
Proteccion

o)

a2y Proteger hoja...

+)| Bloquear celda

%f Formato de celdas...

3. Haga clic en la opcion Ancho de columna. Se visualizara el siguiente cuadro de dialogo:

& N
Ancho de columna l 2 |&I

Ancho de columna: | HufEs!

[ Aceptar J [ Cancelar 7

A

4. En el cuadro de texto Ancho de columna, aparece el ancho de la columna actual en caracteres.
Teclee el ancho que desee entre 0y 255.

5. Para terminar, haga clic sobre el boton Aceptar.

Restablecer ancho estandar

Es posible cambiar el ancho estandar preestablecido de las columnas de una determinada hoja de
trabajo:

1. Situe el cursor en cualquiera de las celdas de la hoja de calculo.

2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcion Ancho
de columna.

3. Hagaclic en la opcién Ancho predeterminado. Aparecera el cuadro de dialogo Ancho estandar
y en el cuadro de texto Ancho estandar de columna, escriba el ancho que desee establecer para
las columnas.

4. Haga clic sobre el boton Aceptar.
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Ajustar al dato mas largo

También es posible fijar el ancho de las columnas en funcion de la longitud del dato mas largo
contenido en ellas. Para ello debera realizar los siguientes pasos:

1. Situe el cursor en cualquiera de las celdas pertenecientes a la columna cuyo ancho se quiere ajustar,
0 bien seleccione por completo todas las columnas en el caso de que se deseen ajustar al dato mas
largo varias columnas a la vez.

2. Situe el puntero del ratdn en el separador vertical de la parte derecha de la columna (o cualquiera
de las columnas seleccionadas) dentro de la barra de indicadores (letras) de columna.

3. Haga doble clic y automéaticamente cambiara el ancho de las columnas de forma que quepa justo
el dato mas largo contenido en cada una de ellas.

Otra forma de ajustar el ancho al dato méas largo, es mediante la Ficha Inicio / Grupo Celdas /
Comando Formato. Para ello:

1. Seleccione las celdas en funcion de cuyos datos desea cambiar el ancho de la columna.
2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato.
3. Haga clic sobre la opcion Autoajustar ancho de columna.

Ocultar columnas

Es posible ocultar una columna de la hoja de calculo con el fin de que no se visualice ninguno de los
datos incluidos en ella y de que tampoco se impriman. Para ocultar columnas hay que conseguir que
su ancho sea cero de la siguiente forma:

1. Seleccione una celda de la columna a ocultar o bien si desea ocultar varias columnas a la vez,
seleccione por completo dichas columnas.

2. Sitae el puntero del ratdn en el separador vertical de la parte derecha de la columna (o cualquiera
de las columnas seleccionadas) dentro de la barra de indicadores (letras) de columna.

3. Arrastre el separador vertical hacia la izquierda hasta que, en el recuadro indicador del ancho,
aparezca el mensaje Ancho: 0,00.

Otra forma de ocultar columnas es mediante la opcién Ocultar columnas del Ficha Inicio / Grupo
Celdas / Comando Formato / Ocultar y mostrar. Para ello:

1. Situe el cursor en cualquiera de las celdas pertenecientes a la columna que desea ocultar, o bien si
quiere ocultar varias columnas a la vez, seleccione un rango que incluya al menos una celda de
cada una de dichas columnas.

2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato / Ocultar y mostrar.
Seleccione la opcion Ocultar columnas del submenu que aparece.

Visualizar columnas

Para visualizar de nuevo las columnas ocultas, proceda de la forma siguiente:

1. Seleccione un rango que incluya al menos una celda de las columnas adyacentes a ambos lados de
las ocultas, o bien de las propias columnas ocultas mediante la opcion Ir a (tecla F5).

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato / Ocultar y mostrar
3. Seleccione la opcién Mostrar Columnas.
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4.2 OPERACIONES CON FILAS

Respecto a las filas, se pueden realizar operaciones analogas a las que se acaban de explicar para las
columnas: cambiar la altura de una fila, ocultar filas y visualizar filas.

Altura de fila

Microsoft Excel permite cambiar la altura de cualquiera de las filas de la hoja de calculo. Esta opcion
esta relacionada con el tamafio y tipo de letra (ver apartado 4.6).

El procedimiento que debe llevar a cabo es el siguiente:

1. Sitte el puntero del raton en el separador horizontal de la parte inferior de la fila dentro de la barra
de indicadores (numeros) de fila.

2. Arrastre el raton hacia abajo o hacia arriba para aumentar o disminuir la altura de fila. Un pequefio
recuadro en la parte superior, ird indicando la altura de la fila en puntos.

3. Cuando haya obtenido la altura adecuada, suelte el botdn del ratén.

Nota: si quiere modificar el ancho de varias filas a la vez, seleccionelas antes de
iniciar el procedimiento anterior.

Otra forma de cambiar la altura es mediante la opcién Fila de la Ficha Formato. Para ello actle de la
siguiente forma:

1. Situe el cursor en cualquiera de las celdas pertenecientes a la fila cuya altura desea modificar, o
bien si se desea cambiar la altura de varias filas a la vez, seleccione un rango que incluya al menos
una celda de cada una de dichas filas.

2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato.
Seleccione la opcion Alto de Fila del submenu. Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

' B
Alto de fila l ? ‘—J—Xh

Alto de fila:

| Aceptar ] ’ Cancelar |

A

4. En el cuadro de texto Alto de fila aparece la altura de la fila actual en puntos de letra. Escribir la
altura que se desee entre 0 y 409 puntos.

5. Pulse sobre el botdn Aceptar.

Altura automatica

Una vez modificada la altura de una fila, es posible ajustar su altura a la del dato de mayor tamarfio que
en ella se encuentre. Para ello tendra que realizar los siguientes pasos:

1. Sitde el cursor en cualquiera de las celdas pertenecientes a la fila cuya altura se desea restablecer,
0 bien si son varias filas, seleccione al menos una celda de cada una de dichas filas.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato

3. Haga clic en la opcion Autoajustar alto de fila.

Otra forma de automatizar la altura es con el ratén. Para ello:

1. Seleccione por completo las filas en funcién de cuyos datos desea cambiar la altura.
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Sitle el puntero del raton en el separador de la parte inferior de la fila (o cualquiera de las filas
seleccionadas) dentro de la barra de identificadores (nimeros) de fila.

Haga doble clic y automéaticamente cambiard la altura de las filas de forma que quepa justo el dato
de mayor tamario de letra contenido en cada una de ellas.

Ocultar filas

Es posible ocultar una fila de la hoja de célculo para que no se visualice ninguno de los datos incluidos
en ella'y que tampoco se impriman. Para ocultar filas hay que hacer que su altura sea cero de la siguiente
forma:

1.

3.

Situe el cursor en cualquiera de las celdas pertenecientes a la fila que se desea ocultar, o bien si se
desea ocultar varias filas a la vez, seleccionelas por completo.

Sitde el puntero del ratén en el separador horizontal inferior de la fila (o cualquiera de las filas
seleccionadas) dentro de la barra de indicadores (niumeros) de fila.

Aurrastre el separador horizontal hacia arriba hasta que aparezca el mensaje Alto: 0,00.

Otra forma de ocultar filas es mediante la opcién Ocultar Fila del Ficha Inicio / Grupo Celdas /
Comando Formato / Ocultar y mostrar. Para ello:

1.

Sitle el cursor en cualquiera de las celdas pertenecientes a la fila que desea ocultar, o bien si se
desea ocultar varias filas a la vez, seleccione un rango que incluya al menos una celda de cada una
de las filas.

Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato / Ocultar y mostrar.
Seleccione, en el submenu que aparece, la opcion Ocultar fila.

Visualizar filas

Para visualizar de nuevo las filas ocultas, proceda de la siguiente forma:

1.

Seleccione al menos una celda de las filas adyacentes por encima y por debajo de las ocultas, o
bien de las propias filas ocultas mediante la opcion Ir a de la Ficha Inicio / Grupo Modificar /
Comando Buscar y seleccionar.

Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato / Ocultar y mostrar y
seleccione la opcion Mostrar fila.

4.3 FORMATOS DE CELDA

Bajo el nombre de formatos de celda se agrupan toda una serie de opciones que afectan a la presentacion
de los datos contenidos en dichas celdas, como son: el aspecto de los datos numéricos, la alineacion de
los datos, tamafio y tipo de letra, las lineas del contorno, los colores de la fuente y del fondo, etc.

Todas estas opciones aparecen agrupadas en un cuadro de didlogo que estara en la Ficha Inicio en
cualquiera de los Grupos Fuente, Alineacion, Numero y Celdas. También podremos encontrar estas
opciones distribuidas en la Cinta de opciones en sus diferentes fichas.
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r B
Formato de celdas |M

el

Alineacion l Fuente [ Bordes ] Relleno ] Proteger

Cateqoria:

7| Muestra
NGmero
Moneda
gO;Gbi|idad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero.
echa
Hora
Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

I Aceptar | | Cancelar I

L

Como se aprecia, en la parte superior de este cuadro de didlogo aparecen una serie de pestafias que le
confieren el aspecto de un fichero clasico.

Hacer clic sobre una cualquiera de estas pestafias, supone la aparicion de nuevas opciones en la
superficie del cuadro de didlogo, tal y como si hubiera elegido una nueva ficha del fichero.

En los siguientes apartados de este capitulo, se describen detalladamente las opciones incluidas en cada
ficha de este cuadro de dialogo.

4.4 ALINEACION DE DATOS

Como se explico en el apartado 2.3, al introducir datos en una celda de la hoja, éstos aparecen por
defecto alineados a la izquierda (si son textos) o a la derecha (si son nameros) dentro del ancho visual
de la celda.

En Microsoft Excel es posible modificar la alineacion de todo un rango de celdas que contengan
cualquier tipo de dato, ya sean textos o valores (es decir, nUmeros o valores resultantes de formulas).

Para ello, proceda de la forma siguiente:

1. Seleccione el rango de celdas cuyos datos se desean alinear.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato / Formato celdas.
3. Haga clic sobre la pestafia Alineacion. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
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r -
Formato de celdas |M
Numero “

‘\ Fuente l Bordes ] Relleno [ Proteger ].
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Horizontal: P
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Control del texto ) ¢

[] Ajustar texto

["] Redudir hasta ajustar 0 2] Grados
[ ] Combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccion del texto:

Contexto E

| Aceptar ‘ | Cancelar l

L

4. Despliegue la lista Horizontal y seleccione una de las opciones siguientes:

- General: es la opcidn por defecto (valores a la derecha, textos a la izquierda y valores 16gicos

y de error centrados).

- lzquierda (sangria): alinea los datos a la izquierda. Equivale al boton

Alinear a la

izquierda de la Cinta de opciones en la Ficha Inicio. Cuando se elige esta opcion, se activa
el cuadro de texto Sangria que permite aplicar una sangria por la izquierda medida en

caracteres.

- Centrar: centra los datos. Equivale al botén Cinta de opciones en la Ficha Inicio

- Derecha: alinea los datos a la derecha. Equivale al botdn
de opciones en la Ficha Inicio.

- Rellenar: repite el contenido de la celda en todo el ancho de la misma.

Alinear a la derecha de la Cinta

- Justificar: divide en varias lineas los textos que sobrepasen el ancho de la celda, y los alinea

tanto a la izquierda como a la derecha de la celda.

- Centrar en la seleccion: centra los datos horizontalmente dentro del rango que se seleccione.

Equivale al boton x| Combinar y centrar de la Cinta de opciones en la Ficha Inicio.

- Distribuir: distribuye el texto segun el tamafio de la columna en la que se esta aplicando la

alineacion, permitiendo incluso aplicar una sangria.

5. Seleccione uno de los botones de opcidn del apartado Vertical para alinear los datos verticalmente

dentro de las celdas:
- Superior: sitla los datos en la parte superior de las celdas.
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Centrar: sitta los datos entre los bordes superior e inferior de las celdas.
- Inferior: sitla los datos en la parte inferior de las celdas.

Justificar: justifica los datos verticalmente.

Distribuido: distribuye el texto segin el tamafio de la fila en la que se estd aplicando la
alineacion.

En el apartado Control del texto active (o desactive) las siguientes casillas de verificacion:

- Ajustar texto: active esta casilla para conseguir que los textos largos aparezcan en varias lineas
dentro de la celda.

- Reducir hasta ajustar: active esta casilla para conseguir que el tamafio de los caracteres se
reduzca cuando se disminuya el ancho de la celda.

- Combinar celdas: active esta casilla para conseguir que las celdas seleccionadas se fusionen
en una sola. Si estas celdas contuvieran datos, s6lo permaneceria el dato de la celda superior
izquierda del rango.

En el apartado Orientacion, podréa girar el texto dentro de las celdas, o conseguir que aparezca en
sentido vertical.

Por Gltimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

4.5 FORMATOS NUMERICOS

Microsoft Excel permite modificar la forma en que se visualizan los valores (nimeros y resultados de
férmulas) en la hoja, operacion que se conoce con el nombre de formatos numéricos.

Para dar un formato numérico a un rango de celdas, hay que realizar los siguientes pasos:

1.
2.
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Seleccione el rango de celdas a formatear.

Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcion Formato
Celdas.

Haga clic sobre la pestafia NUmero. Aparece el siguiente cuadro de dialogo:
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r N
Formato de celdas |M

-y’

Alineacion I Fuente l Bordes ] Relleno [ Proteger '

Reees

Categoria:
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Numero
Moneda
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Porcentaje
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Texto
Especial
Personalizada

| Aceptar l I Cancelar l

L

4. En lalista Categoria, seleccione una categoria de formato. Al hacerlo, en el apartado Muestra se
visualiza el aspecto de las celdas al aplicar dicho formato.

5. Segun la categoria que seleccione, apareceran otros elementos en el cuadro de didlogo. Por ejemplo,
si elige la categoria Fecha, aparecera una lista Tipo que le permitira seleccionar un formato
especifico de fecha. Una vez elegido el tipo, haga clic sobre el botdn Aceptar.

Otra forma de asignar los formatos méas habituales, consiste en utilizar los botones de seleccion de
estilos de la Cinta de opciones en la Ficha Inicio (ver apartado 4.9).

Si tras aplicar un formato numérico, en algunas celdas se visualizan simbolos de almohadilla (#), es
que el dato que en ella habia no se puede visualizar en el ancho actual de la celda y hay que aumentar
dicho ancho.

Si una celda formateada con un determinado formato no contiene ningun dato, al introducir un dato en
ella éste aparecera en dicho formato. Es decir, se pueden formatear las celdas antes o después de escribir
los datos.

Formatos personalizados

Entre las categorias de formatos, Microsoft Excel incluye una, denominada Personalizada que permite
la creacion por parte del usuario de nuevos formatos que apareceran detras de los formatos predefinidos
dentro de esta categoria.

Para crear o modificar un formato personalizado, hay que hacer lo siguiente:

1. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcién Formato
Celdas.

2. Haga clic sobre la pestafia NUmero.
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6.

En la lista Categoria, seleccione Personalizada.
En la lista Tipo, seleccione el formato que mas se asemeje al que desea.

Haga clic en el cuadro de texto de la parte superior y teclee el formato, siguiendo las normas que
se comentan mas adelante en este apartado.

Por ultimo pulse sobre el boton Aceptar.

Si lo que se desea es eliminar uno de los formatos personalizados creados por el usuario, pulse en el
boton Eliminar.

Un formato de celda puede tener hasta cuatro secciones separadas por punto y coma (;), y que se
refieren respectivamente a: formato para los valores positivos, formato para los valores negativos,
formato para el valor cero y formato para textos. Si sélo se incluye una seccion, ésta afecta a cualquier
dato numérico. Si se incluyen dos secciones, la primera corresponde a los valores positivos y cero, y la
segunda a los negativos.

Dentro de cada una de estas secciones se puede incluir lo siguiente:
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Estandar: esta palabra indica el formato estandar sin signo.

0: posicion significativa de digito, tal que si en dicha posicién no existe un digito en el nimero,
aparece un cero.

?: posicion significativa de digito, tal que si en dicha posicidn no existe un digito en el nimero,
aparece un espacio (permite alinear los nimeros en el punto decimal).

#: posicién no significativa de digito, tal que si en dicha posicion no existe un digito en el nimero,
no aparece nada.

Caracter de subrayado salta el ancho del siguiente caracter. Por ejemplo, al final de una seccién
se puede poner € para que Excel salte el ancho de los caracteres, de manera que estos nimeros
queden alineados con los nimeros que presenten un formato monetario.

%: visualiza el nimero multiplicado por 100 y seguido del simbolo %.

. separador de mil.

,. coma decimal.

E-, E+, e-, e+: formato cientifico o de potencias de 10.

\: equivale a poner el caracter que le sigue entre comillas.

*: repite el caracter que le sigue en todas las posiciones de la celda que queden vacias.

@: equivale al propio contenido de la celda, y sélo se puede utilizar en la seccion del formato
correspondiente a texto.

m, mm, mmm, mmmm: presentan el mes como 1-12, 01-12, Ene-Dic y Enero-Diciembre
respectivamente.

d, dd, ddd, dddd: presentan el dia como 1-31, 01-31, Lun-Dom y Lunes-Domingo
respectivamente.

a, aa: presentan el afio como 00-99 y 1900-9999 respectivamente.
h, hh: presentan la hora como 0-23 y 00-23 respectivamente.

m, mm: presentan los minutos como 0-59 y 00-59 respectivamente.
s, ss: presentan los segundos como 0-59 y 00-59 respectivamente.

AM/PM, am/pm, A/P, a/p: presentan la hora en formato de 12 horas seguida del indicador
correspondiente.
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- [Negro], [Azul], [Verde], [Fucsia], [Rojo] [Blanco], [Amarillo], [Aguamarina]: indica el
correspondiente color.

- [Color n]: donde n es un nimero de 1 a 56, indica un color de la paleta de colores actual (ver
apartado 12.4).

- [condicidn]: donde condicidn es una condicidn logica, permite especificar a qué valores afecta el
formato de seccidn. Si no se indica una condicion en una seccion de formato, por defecto la 12
seccion afecta a nUmeros positivos, la 22 a negativos y la 3? a ceros.

Cualquier texto o caracter distinto de los anteriores que se desee incluir en el formato debera ir entre
comillas, aunque los espacios en blanco y los simbolos +, -, /, :, ( ) no es necesario entrecomillarlos.
Por otro lado, los valores con mas decimales que los especificados en el formato se redondean.

Ademas de fijarse en los formatos personalizados predefinidos, pueden servir de ayuda los ejemplos
gue se muestran a continuacion:

"CONFIDENCIAL™: visualiza el texto CONFIDENCIAL en vez del valor numérico.
Estandar ""Kg."": visualiza cualquier nimero en formato estandar seguido del texto Kg.

H#Hit#H-##-##: visualizaria un ndmero tal como 5362559 en la forma 536-25-59, es decir, en forma de
ndmero telefonico.

Estandar;Estandar: visualiza los nimeros negativos como positivos.

Estandar;(Estandar);: nameros negativos entre paréntesis y no visualiza valores cero ni textos.
;;- no se visualizard el contenido de la celda.

*0Estandar: rellena el resto de la celda con ceros.

[Azul];[Rojo];[Verde]: visualiza valores positivos en azul, negativos en rojo, ceros en verde

[>=1000][Azul]0;[<=0][R0j0]0.0;[Negro]0.00: valores mayores o iguales que 1000 en azul sin
decimales, menores o iguales que 0 en rojo con 1 decimal, y el resto en negro con 2 decimales.

4.6 FUENTES, TAMANOS Y ESTILOS

Microsoft Excel permite utilizar diferentes tipos de letra (fuentes), cada una de los cuales se podran
visualizar en diferentes tamafios, Ademas, podra aplicarles distintos atributos (negrita, cursiva,
subrayado, etc.).

Para cambiar la fuente, el tamafio o el estilo de un rango de celdas, debe hacer lo siguiente:
1. Seleccione el rango que desea cambiar.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcién Formato
Celdas.

3. Haga clic sobre la pestafia Fuente. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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~
Formato de celdas M

’ Nimero I Alineacion

Bordes l Relleno I Proteger ’

Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Normal 11
' Cambria (Titulos - ~| |8 -
. Calibri : w Cursiva 9 Tl
T Agency FB —'| |Negrita 10 =
T Aharoni Negrita Cursiva
T Algerian 12
I Andalus X | (14 o
Subrayado: Color:
Ninguno (=] | (-] []Fuente norma
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 | [ Cancelar ]
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En el cuadro de lista Fuente, seleccione el tipo de letra que desea (o teclee directamente su nombre
en el cuadro de texto correspondiente). También puede acceder a la lista Estilo y seleccionar uno
de los estilos para la fuente.

En el cuadro de lista Tamario, seleccione la altura en puntos para el tipo de letra seleccionado (o
bien teclee la altura en el cuadro de texto adjunto).

Nota: al seleccionar una fuente, estilo y/o tamafio, automaticamente se desactiva la
casilla de verificacion Fuente normal.

Los tipos de letra disponibles en la lista no dependen de Excel, sino de Windows. Observe que en
el cuadro Vista previa aparece un ejemplo del tipo de letra seleccionado.

El simbolo ' a la izquierda de las fuentes indica que son fuentes True Type de Windows,
escalables desde 8 a 72 puntos de altura.

La lista desplegable Subrayado, permite aplicar uno de los siguientes tipos de subrayado: Simple,
Doble, Simple contabilidad y Doble contabilidad.

Si lo desea, utilice la lista desplegable Color para seleccionar el color del texto. La opcién
Automatico establece el color por defecto.

En el apartado Efectos, existen tres casillas de verificacion para aplicar respectivamente los
atributos de Tachado, Superindice y Subindice.

Para finalizar, haga clic sobre el boton Aceptar.
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Si desea restablecer el tipo, tamafio, estilo y color estandar de letra para un rango seleccionado, solo
hay que activar la casilla de verificacion Fuente normal.

Para aplicar fuentes, tamafos y estilos de una forma mas rapida, la Cinta de opciones en la Ficha
Inicio incorpora los siguientes botones entre otros:

,| Lista desplegable de fuentes.

- Lista desplegable de tamafio
Aplica el estilo negrita

Aplica el estilo cursiva

=== [E

Aplica el estilo subrayado

g

= Paleta de colores para la fuente

Antes de utilizar estos botones de acceso rapido, debe seleccionar el rango sobre el que desea actuar.

Si edita el contenido de una celda (ver apartado 2.4) y selecciona parte del texto incluido en ella, podra
aplicar los formatos anteriores a dicho texto. De esta forma, puede conseguir que los datos incluidos
en una misma celda puedan presentarse con distintas fuentes, tamafos o estilos.

4.7 BORDES

Con el fin de mejorar la presentacion de los datos, Microsoft Excel incorpora la posibilidad de
visualizar una linea o borde alrededor de las celdas.

Para poner bordes a las celdas de un rango, proceda de la siguiente forma:
1. Seleccione el rango al que desea aplicar bordes.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcién Formato
celdas

3. Haga clic sobre la pestafia Bordes. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
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Formato de celdas M

e

l Nimero | Alineacion | Fuente ] | Relleno | Proteger ‘

Linea Preestablecidos

Estilo:
Ninguna . I

Ninguno Contorno Interior

L N i Borde
_____ — — 3 L

eT Texto

Color:

Automatico E] . &
Z |

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

[ Aceptar J [ Cancelar J

En el apartado Preestablecidos, seleccione el tipo de borde deseado (Ninguno, Contorno o
Interior).

En el apartado Linea, seleccione el estilo y grosor que desee.

En la lista desplegable Color, elija el color para los bordes de las celdas.

Si los bordes preestablecidos no cubren sus necesidades, acceda al apartado Borde, y utilice uno o
varios de los siguientes botones:

Traza un borde por la parte superior del rango
seleccionado.

Traza un borde por las lineas horizontales interiores
del rango seleccionado.

Traza un borde por la parte inferior del rango
seleccionado.

Traza una linea diagonal ascendente que atraviesa
todas las celdas del rango seleccionado.

Traza un borde por la parte izquierda del rango
seleccionado.

Traza un borde por las lineas verticales interiores del
rango seleccionado.
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Traza un borde por la parte derecha del rango
seleccionado.

todas las celdas de rango seleccionado.

Traza una linea diagonal descendente que atraviesa

Todas las opciones de esta tabla son aditivas; es decir, al seleccionar varios botones, los efectos de

cada uno se van acumulando.
8. Por ultimo, haga clic sobre el botdén Aceptar.

cambiar los bordes del rango seleccionado de una forma més réapida.

4.8 RELLENO

Bordes que permite

Para que el interior de las celdas tenga un sombreado o trama con caracteristicas especificas, debe

proceder como sigue:
1. Seleccione el rango de celdas al que desea dotar de sombras o trama.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcién Formato

celdas

3. Haga clic sobre la pestafia Relleno. Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

A=)

=]
=]

[ Aceptar ' [ Cancelar

-
Formato de celdas
’ Ndmero I Alineacion | Fuente I Bordes {Relleno ‘ Proteger
Color de fondo: Color de Trama:
[ Sin color ] Automatico
= EEN EE Estilo de Trama:
| N
| HE N
I HEHEN|
I HEAEEEEREEN
SEEEEEEEEN
"B EEEEN
lEfectgs de relleno... ] [ Mas colores...
Muestra
A

4. Seleccione el color de fondo para las celdas.

80



4.- Formatos

6.

En la Cinta de opciones en la Ficha Inicio / Grupo fuente se incluye el boton

Si desea una trama, despliegue la lista Estilo de la trama y seleccione una trama y un color para
ella en la lista de Color de trama. En el cuadro Muestra se visualiza un ejemplo del aspecto
conseguido.

Por Gltimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

59
A

" Color de relleno

que permite asignar un color para las celdas de una forma mas rapida.
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4.9 ESTILOS

Un estilo no es mas que una combinacion de formatos utilizados habitualmente, que se pueden aplicar
de una sola vez al rango o rangos de celdas que se desee. Los estilos se pueden crear, redefinir y aplicar
a todas las hojas de un libro de trabajo. Los estilos definidos para un libro se guardan con éste, pero se
pueden copiar a otros libros para utilizarlos en ellos. A continuacion se explican las operaciones que

se pueden realizar con los estilos.

Aplicar un estilo

Inicialmente existen varios estilos predefinidos que se pueden aplicar a todos los libros de trabajo. Para

ello, siga estos pasos:
1. Seleccione el rango de celdas al cual desea aplicar un estilo.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Estilos / Comando Estilos de celda / Nuevo estilo de celda.

Apareceré el siguiente cuadro de dialogo:

Esﬁde‘
celda -
Bueno, malo y neutral
“WNormral — Buena Incorrecto Neutral
Datos y modelo ;
[Goicaio || | celdavincul... [Entrada ] [Notas
Textodeadv... T o explica...
Titulos y encabezados
Encabezadoa T'itulo Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda tematicos

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2 20% - Enfasis3  20% - Enfasis4 20% - Enfasis5

40% - Enfasisl  40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40% - Enfasis4  40% - Enfasis5

EXE [
Formato de nimero
Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentual

=]  MNuevo estilo de celda...

Combinar estilos...

¢

20% - Enfasis6

40% - Enfasis6

3. Enlalista desplegable seleccione el estilo que desee. Inicialmente todas las celdas estan en el estilo

Normal.
4. Por Gltimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

Cabe decir que si se habian aplicado diferentes formatos a las celdas del rango seleccionado, éstos se
sustituyen por los correspondientes del estilo, pero no se pierden aquellos que no tengan su equivalente
en el estilo. Por otra parte, una vez aplicado un estilo, al aplicar formatos individuales éstos se afiaden

o sustituyen a los existentes del estilo.

Para aplicar algunos estilos de una forma mas rapida, la Cinta de opciones en la Ficha Inicio incorpora

los siguientes botones:

@3 . Aplica el estilo Moneda

% Aplica el estilo Porcentual

000 Aplica el estilo Millares

4 Disminuye un decimal al formato numérico actual
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09 Agrega un decimal al formato numérico actual

Crear un estilo desde una celda

La forma maés facil de crear un estilo, consiste en aplicar los formatos directamente sobre una celda y
posteriormente crear el estilo a partir de dicha celda. Para ello, hay que hacer lo siguiente:

1. Seleccione la celda a partir de la cual va a crear el estilo y apliquele todos los formatos que desee
incluir en él.

2. Despliegue la opcidn Estilos de Celda de la Ficha Inicio / Grupo Estilos. Aparece el cuadro de
didlogo que se acaba de comentar y escogemos todos los estilos que deseamos aplicar en la celda.

3. Enlalista desplegable escogemos ahora la opcién Nuevo estilo de celda, teclee un nombre para el
nuevo estilo. Automaticamente, en el apartado El estilo incluye, se visualizaran las caracteristicas
del estilo.

4. Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar.

Crear o modificar un estilo desde la Ficha Inicio
También es posible crear el nuevo estilo desde la Ficha Inicio. Para ello:

1. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Estilos / Comando Estilos de celda.

2. Una vez pueda ver los estilos haga clic con el botén derecho del ratdén sobre aquel que desee
modificar, aparecera un menu contextual en el cual encontraremos la opcion Modificar.

3. Haga clic en el boton Modificar. Excel presentara el cuadro de dialogo como el siguiente:
v B
Estilo L9 |

Nombre del estilo: | 209 - Enfasis1

El estilo incluye

[ | NGmero

(7] Alineacién

7| Fuente Calibri (Cuerpo) 11; Texto 1
| Bordes

V] Llenar Con sombreado

[ Proteccién

‘ Aceptar J ! Cancelar

A

4. Haga clic en el boton Aplicar formato y defina todos los formatos del estilo, accediendo para ello
a las correspondientes fichas de este cuadro de didlogo. Al terminar, haga clic sobre el botén
Aceptar.

5. Opcionalmente, acceda al apartado El estilo incluye y desactive aquellas caracteristicas del estilo
gue no se desee incluir en el nuevo estilo.

6. Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar.
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Nota: si se modifica el estilo Normal, que es el establecido por defecto para todas
las celdas del libro de trabajo, cambiara automéaticamente el formato de éstas.

Eliminar un estilo
Para eliminar un estilo siga estos pasos:

1. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Estilos / Comando Estilos de celda.

2. Una vez pueda ver los estilos haga clic con el boton derecho del ratdén sobre aquel que desee
modificar, aparecerd un menu contextual en el cual encontraremos la opcion Eliminar.

3. Pulse sobre el botdn Eliminar, automaticamente quedara eliminado de la lista de estilos.

Copiar un estilo a otro libro
Cuando se crean o modifican estilos, éstos se guardan dentro del libro de trabajo actual.

Para incorporar en el libro de trabajo actual los estilos definidos en otro libro, proceda como sigue:

1. Abra ambos libros de trabajo y sitdese en el libro de trabajo al que desea incorporar los estilos (en
el capitulo 7 se explica cOmo se trabaja con varios libros simultaneamente).

2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Estilos / Comando Estilos de celda.

3. Pulse en el botén Combinar estilos. Aparecera un cuadro de didlogo con la lista de los libros de
trabajo abiertos, excepto el actual.

4. Seleccione el libro que contiene los estilos que se desean incorporar al libro actual y a continuacion
haga clic en el boton Aceptar.

5. Ahora tendré los estilos del libro comhbinado en nuestro libro actual.

4.10 AUTOFORMATOS

Microsoft Excel dispone de una serie de formatos predefinidos que se pueden aplicar a un rango de
celdas. Estos formatos detectan la estructura de los datos del rango seleccionado y formatean dicho
rango de forma automatica.

Para formatear automéaticamente un rango de celdas, debe proceder de la forma que se indica a
continuacion:

1. Seleccione el rango de celdas que desea formatear.

2. Despliegue el Ficha Inicio / Grupo Estilos / Comando Dar formato como tabla, aparecera un
cuadro como el siguiente:
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BN

|Dar formato f
como tabla~

} Claro

| »

3. Seleccione el autoformato que desea aplicar haciendo clic sobre la muestra.
4. Automaticamente el autoformato quedara aplicado.

4.11 PLANTILLAS

Una plantilla no es méas que un libro de trabajo especial, que el usuario puede utilizar como base para
crear nuevos libros de trabajo. En una plantilla se pueden incluir datos, férmulas y formatos que
apareceran inicialmente en todos los libros de trabajo que se creen a partir de ella.

Las plantillas se pueden utilizar por tanto para ahorrar tiempo y esfuerzo en tareas habituales que se
lleven a cabo cada vez que se crea un nuevo trabajo.

Para crear una plantilla hay que empezar por crear un libro de trabajo nuevo e incluir en él todas las
caracteristicas que pretenda incluir en la nueva plantilla, tales como titulos, formatos de celda,
férmulas, etc. Una vez creado este libro, debe almacenarlo en disco como una plantilla. Para ello:

1. Pulse en la Ficha Archivo y seleccione la opcion Guardar o Guardar como.

2. Accedaa la lista desplegable Guardar como tipo y seleccione la opcién Plantilla de Excel o haga
clic en Plantilla habilitada para macros si es que el libro que deseamos guardar como plantilla
tiene macros que queremos que estén disponibles posteriormente. Esto hard que Excel cambie
automaticamente a una carpeta denominada Plantillas donde se almacenan conjuntamente todas
las plantillas de las aplicaciones incluidas en Microsoft Office.

3. Encel cuadro de texto Nombre del archivo, teclee un nombre para la plantilla. EI programa afiadira
la extension .xItx.

4. Por altimo, haga clic sobre el boton Guardar.

Antes de utilizar la nueva plantilla, debe cerrarla. De lo contrario, Excel mostrard un mensaje indicando
que la plantilla esta siendo utilizada.

Utilizar una plantilla

Es muy importante que entienda que utilizar una plantilla, no supone abrir la plantilla en si, sino una
copia de la misma. Por tanto, puede utilizar la plantilla todas las veces que desee y siempre partira del
modelo original.

Para utilizar una plantilla, proceda como sigue:
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1. Pulse en la Ficha Archivo y seleccione la opcion Nuevo. Aparecera el siguiente panel:
IE‘ . ,—7 ‘“ e — Micmﬁmﬂ_@'@'ﬁ‘ a

Iﬂi Il Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas

|d Guardar
Plantillas disponibles

& Inicio

&} Guardar como
|5 Abrir

[ cerrar
Informacién )
Reciente Libro en blanco Plantillas

recientes

Imprimir

Plantillas de Office.com

Guardar y enviar
Agendas Calendarios

Ayuda

3 Opciones 1 oo

salir

Instrucciones Inventarios

Recibos Mss categorias

Datos Revisar

]

Plantillas de
ejemplo

Disefio de fondo

[CCL]

Listas

Vista

8

Mis plantillas  Nuevo a partir de
existente

Buscar plantillas en Office.com

312

Facturas Horarios

Informes

Office Mobile

2. Haga clic en Plantillas de ejemplo.

3. Seleccione el icono correspondiente a la plantilla que desea utilizar.

4. Haga clic sobre el botdn Crear.

g iones

Libro en blanco

Crear

I

Si tiene conexion a Internet, puede acceder a una amplia gama de plantillas predefinidas.

Como se ha dicho, realmente no va a trabajar sobre la plantilla que eligio, sino sobre un documento
nuevo que ha heredado las caracteristicas definidas en dicha plantilla. Inicialmente, los libros de trabajo
basados en plantillas recibiran el mismo nombre de la plantilla, seguido de un nimero de orden; por
ejemplo, si la plantilla se denomina Ingresos, el libro de trabajo se denominara Ingresosl.

Modificar una plantilla

Si desea realizar cambios en la plantilla, proceda de la forma siguiente:
1. Pulse en la Ficha Archivo y seleccione la opcion Abrir.

2. Tenga en cuenta que dependiendo de la version de la aplicacion y de si existen otros componentes
como una red, por ejemplo, la ubicacion de las plantillas puede variar en cada PC. Por tanto, debe

acceder a dicho directorio para poder visualizar la lista de plantillas.

3. Una vez que se encuentre en el directorio Plantillas, o en la carpeta donde las tenga guardadas,
seleccione la plantilla que desea modificar y haga clic sobre el boton Abrir.

4. Cuando la plantilla esté abierta, realice todas las modificaciones que desee.

Finalmente, cierre la plantilla guardando los cambios. Para ello, pulse en la Ficha Archivo,
seleccione la opcidn Cerrar y conteste afirmativamente al mensaje que aparece.
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5.1 FUNCIONES

Se considera una funcion como una formula predefinida. El uso de funciones en Microsoft Excel
potencia el disefio de las hojas de célculo y evita la utilizacion de formulas excesivamente grandes y
complejas. Microsoft Excel proporciona una gran variedad de funciones.

Las funciones en Microsoft Excel constan de dos partes bien diferenciadas:
- El nombre de la funcion.

- Los argumentos de la funcién. La mayoria de las funciones necesitan una serie de valores
Ilamados argumentos. Dichos argumentos se escriben a continuacion del nombre de la funcion
entre paréntesis y pueden estar constituidos por simples valores o por direcciones de celdas. En
caso de que una funcion necesite varios argumentos, éstos iran separados entre si por un punto y
coma (;).

Los siguientes ejemplos de formulas pretenden dar una idea de las amplias posibilidades que ofrece la
utilizacién de funciones:

=SUMA(B5:B10;C5:C10): suma el contenido de todas las celdas del rango B5:B10 junto con las del
rango C5:C10. Observe que, ya que las funciones no son mas que partes de una férmula, cualquier
funcion que esté al principio de una formula debera ir precedida del signo =.

=C10-SUMA(B5:B9)*15%: al contenido de C10 le resta el 15% de la suma del contenido del rango
B5:B9.

5.2 PEGAR UNA FUNCION

Al introducir una funcion en una férmula, puede teclearla directamente (en mayusculas o minusculas)
o bien utilizar el Comando Insertar funcion de la Ficha Férmulas / Grupo Biblioteca de funciones.
Este ultimo método se denomina “pegado de funciones”.

Para ilustrar como se pega una funcion, suponga el siguiente ejemplo:

@-_] Libro de Excel 2010 = =] &3

1 A B c D | E | F =
1 CUADRO DE INGRESOS B

[

|3 Meses Prod. 1 Prod. 2 Prod. 3

| 4 Enero 72,12 75,46 47,51

‘ 5 Febrero 75,46 84,25 73,54

‘ 6 Marzo 154,65 50,21 84,36

‘ 7 Abril 89,34 48,33 49,61

‘ 8 Mayo 75,23 94,68 75,24

‘ 9 Junio 69,24 85,27 66,55

} 10 4

| 11 | Total del Producto 1y del Producto 3 I !

| 12

13

: 1A : _ R

|4 ¢ » M| Hojal / Hoja2 .~ Hoja3 .~ *J e i | LA (85
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Como se aprecia, se pretende sumar los ingresos obtenidos por la venta del producto 1y el producto 3,
a lo largo del primer semestre del afio. Por tanto, en la celda E11 debe introducir la formula

=SUMA(C4:C9;E4:E9).
Si en lugar de teclear la formula directamente, decide pegarla; proceda de la forma siguiente:
1. Sitlese en la celda donde desea introducir la formula; es decir, en E11.

2. Pulse en la Ficha Férmulas. En el Grupo Biblioteca de funciones podremos encontrar las
diferentes categorias de férmulas que existen. Con cualquiera de estos comandos podremos escoger
aquella que sea méas adecuada para nuestro proposito. Otra opcidn es escoger desde esta misma
ficha el Comando Insertar funcién, o haga clic sobre el boton J Insertar funcién de la Barra
de formulas. En ambos casos, aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:

r o
Insertar funcién @l&‘l
| Ir l

Buscar una funcion:

hacer y, a

scriba una breve descripcion de lo que desea
continuacion, haga dic en Ir

O seleccionar una categoria: Usadas recientemente E

Seleccionar una funcion:

-
BUSCAR i
BDPROMEDIO =|
MAX

sI

SUMA
PROMEDIO

CONSULTAV(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;...)

Busca un valor en |a primera columna de la izquierda de una tabla y luego devuelve
un valor en |la misma fila desde una columna espedficada. De forma
predeterminada, la tabla se ordena de forma ascendente.

-

Ayuda sobre esta funddn [ Aceptar ] [ Cancelar I

3. En el cuadro de lista Seleccionar una categoria, seleccione el tipo o categoria a la que pertenece
la funcion que desea introducir. En el ejemplo, la categoria para la funcion SUMA es Usadas
recientemente o Matematicas y trigonométricas.

Nota: dentro de un cuadro de lista, al pulsar una letra se situara en el primer
elemento que comienza por dicha letra. Esto es especialmente Gtil en cuadros de

lista muy largos.

4. En el cuadro de lista Seleccionar una funcion, seleccione la funcion SUMA.
Haga clic sobre el boton Aceptar para acceder al siguiente cuadro de dialogo:
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Argumentos de funcién @‘d_hj

Resultado de la formula = 396,81

Avyuda sobre esta funddn [ Aceptar ] [ Cancelar \

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

SUMA
Nimerol = {47,51;73,54;84,36;49,61;75,24;66...
Nimero2 ;'—"_?] =

396,81

Numerol: nimerol;nimero2;... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los
valores ldgicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

6. En el cuadro de texto NUmerol, teclee un rango como primer argumento de la funcion, o mejor,
seleccionelo en la hoja. Para ello:

a)

b)

c)

Haga clic sobre el botén situado en la parte derecha del cuadro de texto. De esta forma
desaparecerd momentaneamente el cuadro de didlogo y en su lugar aparecera una barra como
la siguiente:

| =]

Acceda a la hoja y sefiale el primer rango que desea introducir dentro de la formula (en el
ejemplo, C4:C9).

Haga clic de nuevo sobre el botén = para regresar al cuadro de dialogo.

En el cuadro de texto NUmero2, introduzca el segundo argumento de la funcién (en el ejemplo,
E4:E9), procediendo de igual forma que para el primero. Excel presentard mas cuadros de texto
(NUmero3, Numerod4, etc.) para que pueda seguir introduciendo argumentos.

8. Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar.

5.3 CATEGORIAS DE FUNCIONES

Como se ha indicado anteriormente, Microsoft Excel agrupa las funciones en categorias de acuerdo al
tipo de célculo que realicen. Existen las siguientes categorias.

Financieras: realizan calculos sobre anualidades, inversiones, etc.

Fechay hora: ejecutan célculos que representan fechas y horas.

Matematicas y trigonometricas: realizan calculos matematicos y trigonometricos.

Estadisticas: realizan analisis estadisticos.

Busqueda y referencia: localizan celdas en funcion de su contenido.

Base de datos: ejecutan calculos estadisticos en bases de datos.

90



5.- Funciones

- Texto: suministran informacion sobre el texto contenido en las celdas y realizan otras operaciones
con cadenas de texto.

- Ldgicas: calculan el resultado de formulas ldgicas.
- Informacion: devuelven informacion sobre celdas y rangos de celdas.

- Cubo: disefiadas para trabajar con bases de datos OLAP (On-Line Analytical Processing, Procesos
Analiticos en Linea), extremadamente técnicas y con funciones que obtienen informacion de otras
celdas de la hoja de calculo.

- Funciones de ingenieria: trabaja con nimeros complejos, conversion de nimeros de unos sistemas
de numeracion a otros (decimal, binario, etc.) y algunas funciones utilizadas en calculo de
parametros de ingenieria.

Dado el gran nimero de funciones que incluye esta version, la inclusion de una simple lista de las
mismas resultaria tedioso y poco practico; sobre todo si se tiene en cuenta que la ayuda del programa
incluye una excelente informacidn de cada una de ellas, ilustrandola, ademas, con numerosos ejemplos.

5.4 ARGUMENTOS

Como se ha dicho, los argumentos son los pardmetros que necesita una funcion para realizar el calculo
correspondiente. Los argumentos pueden ser numeros, textos, celdas, rangos, formulas e incluso otras
funciones. Segun el caso, debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

- Cuando el argumento sea un texto, éste debe ir entre comillas. Por ejemplo:
=LARGO(""MADRID")

- Si el argumento es una formula, no sera necesario anteponerle el signo igual. Por ejemplo:
=RAIZ(A1*A3)

- Si el argumento es otra funcidn, los paréntesis de esta Gltima deben quedar anidados dentro de los
paréntesis que incluyen los argumentos de la primera. Por ejemplo: =RAIZ(SUMA(B1:B5))

- En cualquier caso, al introducir una funcidon debe respetar estrictamente tanto el nimero de
argumentos que le corresponden como su orden.

5.5 MODIFICAR UNA FORMULA O FUNCION

Si después de introducir una formula o funcion en una celda, decide modificarla, debe situar el cursor
sobre la celda donde esta la formula y a continuacién proceder de una de las formas siguientes:

- Utilizar la Barra de formulas.
- Hacer doble clic para corregirla manualmente.

Si decide corregir manualmente la férmula, comprobara que al hacer doble clic sobre ella, Excel
sefialara los rangos que intervienen en ella mediante rectangulos de diferentes colores, tal como se
muestra en la siguiente figura:
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(] Libro de Excel 2010
| A | B

1

2

3 Meses
4 Enero
5 Febrero
6 Marzo
7 Abril

8 Mayo

9 Junio
10
11

12

13

14

4 4 » M| Hojal - Hoja2

C

Prod. 1
72,12
75,46
154,65
89,34
75,23

69,24

Hoja3 .~ ¥J

D

Prod. 2
75,46
84,25
50,21
48,33
94,68
85,27

|
CUADRO DE INGRESOS

Prod. 3

47,51

73,54
84,36
49,61
75,24
66,55

Total del Producto 1y del Producto 3 |=SUMA(C4

£C9;E4:E9)

Il
|

[ SUMA(nGmerol; [nimero2]; [nime

(4]

11}

>[ﬂ:s

Como se aprecia en el ejemplo de la figura anterior, los rangos y celdas a las que se hace referencia en
la férmula, aparecen recuadrados por dos rectangulos. En la parte inferior derecha de cada rectangulo,

aparece el cuadro de llenado.

Para modificar con el raton los rangos que intervienen en la formula, proceda de la forma siguiente:

- Ampliar o reducir uno de los rangos: sitte el puntero sobre el cuadro de llenado y, cuando tome
forma de cruz, arrastre para ampliar o reducir el nimero de celdas incluidas en el rango.

- Desplazar el rango a otra posicion: acerque el puntero al borde del recuadro y, cuando tome
forma de flecha, arrastre para desplazar el rango a otra posicion.

Operando de esta forma, puede modificar la formula de la figura anterior hasta conseguir el resultado
que se muestra en la siguiente figura:

~

—

@ Libro de Excel 2010
A B

1
2
3 Meses
4 Enero
5 Febrero
6 Marzo
7 Abril
8 Mayo
9 Junio
10

11
12
13
1A
4 4 » » | Hojal - Hoja2

C

CUADRO DE INGRESOS

Prod. 1
72,12
75,46
154,65
89,34
75,23
69,24

Total del Producto 1y del Producto 3 |=SUMA(C4:C9;E4:E6)

Hoja3 .~ ¥J

X3
=1
-

p [ e |
Prod. 2 Prod. 3
48,33 49,61
94,68 75,24
85,27 66,55 E

[ SUMA(numerol; [ndmero2]; [nime

v

4 [].:E

[] 4/ il
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Como se aprecia, la férmula inicial =SUMA(C4:C9;E4:E9) se ha convertido en la férmula
=SUMA(C4:C8;E4:ES).

Por supuesto, mientras esté editando la formula también puede modificarla manualmente; tal como se
indico en el apartado 2.3 de este manual.

5.6 EL BOTON AUTOSUMA

Para sumar rapidamente las celdas adyacentes por encima o a la izquierda de una dada, se puede utilizar

2.

el boton Autosuma de la Ficha Formulas/ Grupo Biblioteca de funciones o de la Ficha Inicio / Grupo
Modificar. Para ello:

1. Sitdese en la celda donde desea obtener la suma.

2.

2. Haga clic sobre el botonAutosuma  Sobre la celda (y en la Barra de formulas) aparecera la formula
SUMA, y como argumento el rango de celdas con datos adyacentes por encima o a su izquierda.

Nota: la combinacion de teclas Alt+[=] produce el mismo efecto que el boton
Autosuma.

3. Por altimo, haga clic en el boton ¥ Introducir de la Barra de formulas o pulse Intro.

De esta forma, sumara el rango de celdas que se encuentre por encima (o a la izquierda) de la celda
actual, contando desde la celda situada inmediatamente por encima (a la izquierda) de la actual hasta
encontrar una celda vacia o con texto.

2.

Pero el boton Autosuma  puede utilizarse de otras formas. Por ejemplo, suponga que necesita realizar los
calculos del ejercicio siguiente:

p

L?J-_] Libro de Excel 2010 = = 2

| A B C D | E F N
1_1 _ Enero Febrero Marzo Trimestre Al
| 2 |Prod1 150 630 723 |

' 3 Prod2 450 165 598

4 Prod3 280 432 254

' 5 Total

| 6

| 7

| 8

—Q ! ! V‘
|4 ¢ » M| Hojal <Hoja2 Hoja3 %3 [l | | LA 0EH

Como se puede observar, en este ejercicio se requiere la creacion de 7 formulas: tres que sumaran los
datos situados en las columnas Enero, Febrero y Marzo; y cuatro que sumara las filas Prod 1, Prod 2,
Prod 3y Total.
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>

Pues bien, mediante el uso de botonAutosuma  puede realizar las siete formulas de una sola vez. El
proceso sera como sigue:

1. Sefiale un rango que abarque todos los datos huméricos mas una fila y una columna en blanco, tal
como se indica en la figura siguiente:

pr

ij_] Libro de Excel 2010 = = X3
(4] & [ [ ¢ | "o [ "€ | ¢ =
Ll Enero Febrero Marzo Trimestre []
2 Prod1 150 630 723 =
3 Prod2 450 165 598
4 Prod3 280 432 254
5 |Total 1
6
7
8
| a Y.
|4 4 » ¥ | Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥J (4] i | p [1].:
2. Haga clic sobre el boton el resultado sera el siguiente:
(] Libro de Excel 2010 o B
A ! B E C E D E E \ F ﬂ
29 Enero Febrero Marzo Trimestre E
2 Prod1 150 630 723 1503 -
3 Prod2 450 165 598 1213 |
4 Prod3 280 432 254 966 i
5 |Total 880 1227 1575 3682|
6
7
8
- L ik
|4 4 » ¥ | Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥J I 4| i ‘ » [.:3]

El resultado sera la creacién automatica de las siete formulas que necesitaba. Si observa dicho botdn
también podra obtener resultados automaticos con otras funciones.

5.7 TRABAJAR CON MATRICES

Una matriz no es mas que un rango de celdas con un determinado nimero de filas y columnas.

Microsoft Excel permite trabajar de una forma especial con rangos matriciales a través de la utilizacion
de formulas matriciales.

Formulas matriciales constantes

Suponga que en el rango B2:D3 desea introducir la siguiente matriz:
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@_] Libro de Excel 2010 - = ¢4

| A [FENCRREC——— F =
7 s
2 1 2 3 =
3 5

| 4

| S
6
7
8

—Q V‘

L4 4 » M| 5.7 Trabajar con Matrices . Hoja2 . Hol[[ 4 1208

Para rellenar este rango, se puede introducir cada valor normalmente, o bien crear una formula matricial
llevando a cabo el siguiente procedimiento:

1. Seleccione el rango donde va a aparecer la matriz.

2. Enlabarra de formulas, teclee el signo =y entre llaves, los valores de cada fila separados por barra
invertida (\) y las filas separadas entre si por el caracter de punto y coma (;). En el ejemplo, tendra
que introducir la formula ={1\2\3;4\5\6}.

3. Por ultimo, pulse Ctrl+Mayusc+Intro para crear la matriz.

La ventaja que ofrece la utilizacion de matrices como éstas, es el ahorro en la cantidad de memoria que
utiliza la hoja de célculo.

Nota: observe que Excel encierra automaticamente entre llaves las formulas
matriciales. En el ejemplo, se obtiene {={1\2\3;4\5\6}}.

Férmulas matriciales con datos de la hoja

Mas utilidad tiene el caso en que se deseen realizar operaciones matematicas con rangos de datos de la
hoja.

Suponga el ejemplo de la figura:
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@_] Libro de Excel 2010 = = 22

| A B c p | E | °F =
| 1 Ventas del Primer Trimestre 2008 I
Y 2 (miles de Euros)

| 3

[74 A MESES INGRESOS GASTOS  BENEFICIOS

|5 Enero 100 50 |

| 6 Febrero 125 23

f 7 Marzo 75 20

| 8 Abril 145 75

| 9 Mayo 90 25

| 10 Junio 215 100

| 11 TOTALES 750 293

|12

| 13

T 14 V‘
L4 4« » ¥| 5.7 Trabajar con Matrices . Hoja2 . Hofl| 4 ‘ b [].:3)

Se desean calcular los beneficios de cada mes creando una formula matricial o matriz resultado.
Para ello se deben realizar los pasos siguientes:
1. Seleccione el rango E5:E11 o matriz resultado.

2. Enlabarrade formulas, cree la féormula=C5:C11-D5:D11 que restara el rango o matriz de Ingresos
menos el rango o0 matriz de Gastos.

3. Por dltimo, pulse Ctrl+Mayusc+Intro, con lo que se obtiene el rango o matriz con los beneficios.

Nota: Excel trata las matrices como si fueran una sola unidad, por lo que no es
posible copiar ni mover individualmente ninguno de sus datos.

Utilizacion de funciones en formulas matriciales

Muchas de las funciones de Excel permiten la utilizacién de matrices como argumentos, e incluso
pueden utilizarse para obtener como resultado una nueva matriz. Veamos un ejemplo:

Suponga que desea hallar la matriz transpuesta (cambiar filas por columnas) de la siguiente matriz
utilizando la funcién TRANSPONER.
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(] Libro de Excel 2010 o BOR
A | B | c | py— E F )
1 ]
EY 1 2 3 .
3 | 4 5 6
el n
a4
S
6
7 Matriz original
8
| a =i 4i— Y.
|4 4 » »| 5.7 Trabajar con Matrices . Hoja2 . Holl| 4 | M ‘ » [1].:3]

El procedimiento a llevar a cabo seria el siguiente:

1. Seleccione el rango que albergara la nueva matriz resultado. Si la matriz original tiene 2 filas y 3
columnas, su transpuesta tendra 3 filas y 2 columnas. Por tanto, seleccione por ejemplo el rango
F2:GA4.

2. En cualquier celda de dicho rango, introduzca tal como se explico en el apartado 5.2 la funcién
=TRANSPONER(B2:D3).

3. Por dltimo, pulse Ctrl+Mayusc+Intro.

El resultado obtenido se indica en la siguiente figura:

(] Libro de Excel 2010 o B =R
{ A B c D : : G =

Matriz original
Matriz transpuesta

1

2

3 4

4 3

5 T

6 |
7

8

q

14

4 » ¥ | 5.7 Trabajar con Matrices ~ Hoja2 . Hoja3 .~ ¥J @4\ ) o ' | A

Convertir una matriz a sus correspondientes valores

Para convertir los valores de una matriz en valores normales debera realizar los pasos que se detallan
a continuacion:

1.
2.
3.
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Seleccione el rango de la matriz.
Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar.

Despliegue de nuevo la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Flecha del Comando Pegar y
seleccione la opcion Pegado especial.

En el apartado Pegar, seleccione el botén de opcion Valores.
Para terminar, haga clic sobre el boton Aceptar.
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5.8 AUDITAR FORMULASY FUNCIONES

Cuando los resultados de una formula o funcién no sean los esperados, puede rastrear las celdas
involucradas en ella, e incluso las celdas de formulas precedentes; es decir, de formulas cuyos
resultados influyen en la formula que analiza. Estos procesos se engloban en la opcion de la Ficha

Formulas / Grupo Auditoria de formulas/ Comando Rastrear precedentes.
Para auditar una formula, proceda como sigue:

1. Sitte el cursor sobre la celda cuya formula desea auditar.

2. Despliegue la Ficha Formulas / Grupo Auditoria de formulas

3. Enel subment que se visualiza, seleccione el Comando Rastrear precedentes.

Mediante rectangulos y flechas azules, Excel mostrara la dependencia existente entre la formula que

analiza y las celdas que en ella se referencian (ver figura siguiente):

7

@_’] Libro de Excel 2010

W o oy O b w N

10
| 11

|12

| 13
|14
15

| 16
|17

| 18

| 19

B

(4 4 » M

A

B

DESVIACION DE LAS NOTAS MEDIAS

Meses
Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

Desviacion I 2%!

C

N.M. Literatt N.M. Matem N.M. Inglés N.M. Historia

5,6
6,8

4
9,5
6,3
8,5
5,8
4,5
9,4
5,5

5.8 Auditar formulas

D

Desviacion maxima

Hoja2

Hoja3

6
8
54
7,5
8,4
5
6,9
7,2
4,9
6

1%

ZBIK]

E

4,8
6,6
9
5
9
6,8
4
8
8,2
5

2%

2%

8,4

7
8,9
8,7
8,3
8,4
7,9
7,8
8,5

9

1%

v

Si también desea rastrear las formulas precedentes, repita de nuevo el proceso anterior. De esta forma
se sefialaran los rangos que intervienen en las férmulas precedentes, tal como se aprecia en la siguiente

figura.

98



5.- Funciones

(& Libro de Excel 2010 o B %
A B c D [W—c— F 6 =

1 DESVIACION DE LAS NOTAS MEDIAS F
2

3 Meses N.M. Literatt N.M. Matem N.M. Inglés N.M. Historia

4 Enero 5,6 6 4.8 8,4

5 Febrero 6,8 8 6,6 7

6 Marzo 4 54 9 8,9

7 Abril 9,5 7.5 5 8,7

8 Mayo 6,3 8,4 9 8,3

9 Junio 8,5 5 6,8 8,4 -
10 Septiembre 5,8 6,9 4 7,9 [
11 Octubre 4.5 7,2 8 7,8

12 Noviembre 9,4 4,9 8,2 8,5

13 Diciembre 5,5 6 5 9

14

15 Desviacion | &~ 2% 1% 2% 1%
16 — =
17 j‘ Desviacion maxima 2%_

18 =
19

20 7 v
4 4 » | 5.8 Auditar formulas , Hoja2 . Hoja3 . ¥J [] 4 | i 12 m.:i

Rastrear errores

Ademas de lo dicho, si una formula presenta un mensaje de error, como por ejemplo #;DIV/0!,. Las
opciones de auditoria permitiran rastrear ese error hasta encontrar la celda causante del mismo.

Para rastrear una formula que presente error, proceda como sigue:
1. SitGe el cursor sobre la celda que presenta el error.

2. Despliegue Ficha Férmulas / Grupo Auditoria de férmulas / Comando Comprobacion de
errores y seleccione la opcion Rastrear error.

Al realizar la operacion anterior, Excel sefialarda mediante flechas la celda responsable del error y las
que hacen referencia a ella.

Quitar flechas y recuadros auditores

Para dejar de visualizar las flechas y rectangulos de la auditoria, despliegue la Ficha Férmulas / Grupo
Auditoria de formulas / Comando Quitar flechas.
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Otras opciones de hoja

e Comentarios de celda

e Buscar y reemplazar datos
e Series de datos

e Validar los datos de un rango
e Tablas de datos

e Buscar objetivos

e Solver

e Escenarios

e Esquemas

e Correccion ortografica

e Justificar texto

e Proteger una hoja

6.1 COMENTARIOS DE CELDA

A las celdas de la hoja se pueden asociar comentarios que ayuden a comprender mejor los datos o
formulas incluidos en ellas.

Para asociar un comentario a una celda de la hoja hay que realizar los pasos siguientes:
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1. Situese en dicha celda.

2. Despliegue la Ficha Revisar / Grupo Comentarios / Comando Nuevo comentario. Sobre la hoja
se visualizara un recuadro de texto como el siguiente:

pr

@_] Libro de Excel 2010 (=] = 23
A B % D 3 F =
1 e ey £
+7]Kams Sistemas: | §
2 /| ’E
7 a
3 s ‘ L
4 2
7
5 6'/////////\.)'////////)
6
7
8 v
4 4 » »| 6.1 Comentarios de celda . “Hoja2 . Hofl| 4 | il | b [1].::

3. Como se aprecia, en la parte superior del cuadro de texto se visualiza el nombre del usuario y debajo
un cursor parpadeante que invita a introducir el texto del comentario.

4. Teclee el texto que desee. Al escribir una linea, el cursor pasa automaticamente a la siguiente. Para
cambiar de parrafo, pulse Intro.

5. Para salir del comentario, haga clic en cualquier celda de la hoja.

Observe que las celdas gue tienen un comentario asociado, aparecen con un pequefio triangulo de color
rojo en su esquina superior derecha. Al situar el puntero del raton sobre ellas se visualizara el
comentario con un aspecto como el siguiente:

P

(] Libro de Excel 2010 o B8

A B C D E F
I e

Kams Sistemas:

Ejemplo de comentario

para la celda B2 como un 5

Post-It.

"l»[]g3

N \‘0\\\&\

1
2
3
4
5 T, 5
6
7
8
4

v
4 » ¥ | 6.1 Comentarios de celda “Hoja2 . Hofl] 4 [ ] ‘ b [1].::

Por ultimo, comentar que al mover o copiar una celda a la que se ha asociado un comentario, también
se mueve o copia dicho comentario.

Modificar un comentario

Para modificar un comentario, proceda como sigue:

1. Haga clic sobre la celda que contiene el comentario.

2. Despliegue la Ficha Revisar / Grupo Comentarios / Comando Modificar comentario.
3. Enel recuadro del comentario, realice las modificaciones que desee.

4. Finalmente, haga clic en cualquier celda de la hoja.
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Borrar un comentario
Para borrar un comentario, siga estos pasos:
1. Haga clic sobre la celda cuyo comentario desea borrar.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Borrar y seleccione la opcion Borrar
comentarios.

Otra manera de eliminar un comentario es desplegando la Ficha Revisar / Grupo Comentarios /
Comando Eliminar.

Visualizar todos los comentarios del libro de trabajo
Si en algin momento desea visualizar todos los comentarios del libro de trabajo, proceda como sigue:

1. Despliegue el Ficha Revisar / Grupo Comentarios / Comando Mostrar todos los comentarios.
Excel visualizara todos los comentarios del libro.

Revisar

/]\ A I &« I [~ I - Mostrar u ocultar comentarios

4y Mostrar todos los comentarios
Modificar Eliminar Anterior Siguiente
comentario

2. Mediante EORERRIO; los botones
incluidos en esta Cinta de opciones, podra, entre otras cosas, crear nuevos comentarios y modificar
los ya existentes.

3. Para dejar de visualizar los comentarios, despliegue de nuevo Ficha Revisar / Grupo
Comentarios / Comando Mostrar todos los comentarios.

Nota: para crear, modificar y borrar comentarios, también puede utilizar el Menu
contextual que se despliega al pulsar el boton derecho del raton, estando situado

sobre una celda.

6.2 BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS

Excel puede buscar un determinado dato a través de las celdas de una hoja de calculo. También puede
buscar un dato y reemplazarlo por otro. A continuacion se describen ambos procesos:

Buscar datos
Para buscar celdas que contengan cualquier dato (texto, nimero o formula):

1. Sitdese en la celda a partir de la cual desea buscar, o bien seleccione el rango en el que se desea
buscar.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Buscar y seleccionar y seleccione la
opcioén Buscar, o bien pulse Ctrl+B. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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7 Z N
Buscar y reemplazar @'&J
Buscar ‘ Reemplazar ‘

Buscar: [ZI |

l Opciones >> l

[ Buscar todos ] [Buscar siguiente ] [ Cerrar ’

3. En el cuadro de texto Buscar, teclee el dato que desea buscar. Se pueden utilizar los caracteres
comodin ? (para indicar cualquier caracter) y * (para indicar cualquier serie de caracteres). Si
realmente se desea buscar un caracter ? o *, es necesario precederlo del simbolo de virgulilla (~),
que se consigue con la combinacion de teclas Ctri+Alt+4.

4. Pulse el boton Opciones>> vy en la categoria Buscar seleccione Por filas o Por columnas segln
desee.

r N
Buscar y reemplazar Lﬂéj

—
Buscar | Reemplazar !

Buscar: B I Sin formato establecido | [ Formato... ~
Dentro de: Hoja ("] Coincidir maytsculas y mindsculas
("] Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas E
Buscar dentro de: | Formulas El

[Buscar todos | lBuscar siguiente ] | Cerrar ]

5. Despliegue la lista Buscar dentro de y elija una de las opciones siguientes:

- Formulas, para buscar en el contenido real de las celdas, tal como aparece en la Barra de
férmulas.

- Valores, para buscar segun el contenido que se visualiza en las celdas.
- Comentarios, para buscar dentro de los comentarios asociados a las celdas.

6. Para que la basqueda se refiera al contenido completo de la celda, active la casilla de verificacion
Coincidir con el contenido de toda la celda. Si esta casilla esta desactivada, al buscar por ejemplo
el texto PORTE, se localizaran textos como IMPORTE o PORTERO.

7. Silacasilla de verificacion Coincidir mayusculas y minasculas esta desactivada, la busqueda no
diferenciard mayusculas de minusculas. De esta forma, si se busca el texto Juan, se encontraran
textos como Juan o JUAN, juan o JUAN. Active esta casilla si desea una coincidencia exacta en
este sentido.

8. Haga clic el botdon Buscar siguiente para iniciar la busqueda hacia adelante, o bien mantenga
pulsada la tecla Mayusc y pulse en el boton Buscar siguiente para realizar la busqueda hacia atras.
Aparecera seleccionada la primera celda en la que se ha encontrado el dato buscado (o0 un mensaje
si no se encuentra).

9. Para situarse en la siguiente o anterior celda que contenga el dato buscado, repita el paso anterior.
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10.

Para terminar la busqueda, haga clic sobre el boton Cerrar.

Reemplazar datos

Si desea buscar datos de la hoja y reemplazarlos por otros nuevos, proceda como sigue:

1.

105

Sitlese en la celda a partir de la cual desea buscar, o bien seleccione el rango en el cual desea
buscar.

Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Buscar y seleccionar y seleccione la
opcion Reemplazar, o bien pulse Ctrl+L. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

r B
Buscar y reemplazar l 2 '&J
[ Buscar \ Reemplazar ’

Buscar: E] | Sin formato establecido I [ Formato... v[

Reemplazar con: E] | Sin formato establecido | [ Formato.., v]

Dentro de: Hoja ["] Coincidir maytsculas y mindsculas

("] Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas B
Buscar dentro de: | Férmulas E'
l Reemplazar todos l ' Reemplazar ] [Buscar todos l [Buscar siguiente ] | Cerrar ]

A

En el cuadro de texto Buscar, teclee el dato que desea buscar. Se pueden utilizar los caracteres
comodin ? (para indicar cualquier caracter) y * (para indicar cualquier serie de caracteres).

En el cuadro de texto Reemplazar con, teclee el dato que va a reemplazar al encontrado.
Despliegue la lista Buscar y seleccione Por filas o Por columnas segun desee.

Para que la busqueda se refiera al contenido completo de la celda, active la casilla de verificacion
Coincidir con el contenido de toda la celda.

La casilla de verificacion Coincidir mayusculas y minusculas desactivada indica que no se
diferenciardan mayusculas y minudsculas en la basqueda. Active esta casilla si se desea una
coincidencia exacta en este sentido.

Ahora puede pulsar sobre uno de los siguientes botones:

- Reemplazar, para realizar el reemplazo solo en la celda actual y situarse en la siguiente celda
que contenga el dato buscado. O bien mantenga pulsada la tecla Mayusc y seleccione el botén
Reemplazar para realizar el reemplazo sélo en la celda actual y situarse en la anterior celda
que contenga el dato buscado.

- Buscar siguiente, para pasar por alto la celda que se ha encontrado y situarse en la siguiente
aparicion. O bien mantenga pulsada la tecla Mayusc y seleccione el boton Buscar siguiente
para situarse en la anterior.

- Reemplazar todas, para realizar el reemplazo en toda la hoja o en el rango de celdas
seleccionado.
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6.3 SERIES DE DATOS

Microsoft Excel permite rellenar de forma automatica rangos de celdas de la hoja con nimeros o fechas.
Para ello hay que hacer lo siguiente:

1. En la primera fila o columna del rango de celdas a rellenar, teclee los valores iniciales para cada
serie que desee crear, y seleccione el rango de celdas a rellenar, incluyendo dichos valores iniciales
(vea el ejemplo siguiente).

P

l_g_lj Libro de Excel 2010

A

Rellenar Series

500 100

10
4 < » ¥ | Hojal

Hoja2 “Hoja3 Jil4[ m
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2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Rellenar y seleccione la opcion Series.

3. En el submenu que se visualiza, seleccione la opcion Series. Aparecera el cuadro de dialogo de la
figura siguiente:

7

| 2 [ |

Series
—
Series en Tipo Unidad de tiempo
) Filas @) Lineal @) Fecha
@) Columnas ) Geométrica Dia laborable
~) Cronolégica Mes
) Autorrellenar Afio
["] Tendendia
Incremento: Limite:
Aceptar ] l Cancelar
|
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4. En el apartado Series en, seleccione uno de los botones de opcion:

- Filas, para crear series por filas.

- Columnas, para crear series por columnas (esta es la opcidn adecuada para el ejemplo)
5. En el apartado Tipo, seleccione el tipo de serie que desea:

Lineal: cada valor se obtiene del anterior sumado con el incremento o razén de la serie (esta es
la opcion que se utilizara en el ejemplo).

Geométrica: cada valor se obtiene del anterior multiplicado por el incremento o razén de la
serie.

Cronoldgica: para crear una serie de fechas segin un incremento. Seleccione a continuacion,
en el apartado Unidades de tiempo, si el incremento se refiere a dias, dias laborables, meses o
afios. Evidentemente, en este caso los valores iniciales del rango seleccionado han de ser fechas.

Autorrellenar: crea series automaticamente de acuerdo a los primeros datos introducidos en
el rango seleccionado, ignorandose el valor de incremento.

6. En el cuadro de texto Incremento teclee el incremento o razon de las series. Si desea crear series
en orden descendente, el incremento debera ser un nimero negativo.

7. En el cuadro de texto Limite teclee el valor final de la serie, o bien déjelo en blanco para rellenar
todo el rango seleccionado.

8. Si activa la casilla Tendencia para una serie Lineal, Excel calculara automaticamente un
incremento de acuerdo a los datos iniciales (sin tener en cuenta el incremento), de forma que la
serie creada se ajuste a una linea recta. Si lleva a cabo una serie Geométrica, se calcula un
incremento de forma que la serie creada se ajuste a una curva exponencial.

9. Por dltimo, haga clic sobre el boton Aceptar. El resultado obtenido sera similar al de la siguiente
figura:

7

lf’:ﬂ Libro de Excel 2010 () = 23
E q
| 2 Rellenar Series

| 4 | 500 100

553 501 101

| 6 | 502 102

77| 503 103 j
| 8 | 504 104

19 | 505 105

110 | 506 106

|11 | 507 107

|12 508 108

|13 | 509 1091

14

15

| 16

|17

|19 . ! . b
4 4 » »| Hojal ~Hoja2  “Hoja3 [l4[ w_| p[1].::

107



Microsoft Excel 2010 - 2013

Como se aprecia, a partir de los datos iniciales (ver figura anterior) se han obtenido dos series de

nameros (una por cada columna).

Crear series mediante el cuadro de llenado

También es posible crear series directamente desde la hoja, a partir de los datos introducidos en las
primeras celdas de un rango, de manera similar a la opcion Rellenar comentada anteriormente. Sin
embargo, de esta forma no es necesario que las celdas del rango a rellenar estén vacias y ademas permite
crear simultdneamente varias series con distintos tipos de datos.

El procedimiento a llevar a cabo es el siguiente:
1. Seleccione el rango de celdas con los valores iniciales de las series.

2. Situe el puntero del raton en el cuadro de llenado que aparece en la esquina inferior derecha del
rango seleccionado.

3. Arrastre el cuadro de llenado hasta incluir el rango donde se crearan las series, y suelte finalmente
el botdn del raton.

En la figura siguiente se aprecia un ejemplo en el que se crean 4 series:

e

Izﬂ Libro de Excel 2010 (=] =] X
A | B | D E | F G 5

B =l
2

EI [Enero 100 Prod 1 Lunes ! <«——— Rango inicial A
4 Febrero 101 Prod 2 Martes 1
3 Marzo 102 Prod 3 Miércoles \
6 Abril 103 Prod 4 Jueves Cuadro de llenado | |
7 Mayo 104 Prod 5 Viernes
8 Junio 105 Prod 6 Sabado
9 Julio 106 Prod 7 Domingo
10
11
12 ul
4 4 » M| Hojal . Hoja2 #1 [ 4| il | p [1].::

De esta forma se han creado series aritméticas de incremento o razon 1. Si se desea otro incremento,
hay que seleccionar un rango inicial que abarque dos celdas para cada serie, tal como se aprecia en la
siguiente figura:
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7

LEI_] Libro de Excel 2010 [} = X3
A | B | e | E | F G
1 :—‘
o]
_743“1 Enero 100 Prod 1 Lunes <4—— Rango inicial
4 { Marzo 90 Prod 3 Jueves r
5 Marzo 102 Prod 3 Miércoles \
6 Abril 103 Prod 4 Jueves
7 Mayo 104 Prod 5 Viernes Cuadro de llenado
8 Junio 105 Prod 6 Sabado
9 Julio 106 Prod 7 Domingo
10
| 11
|12 - , Y
|4 4 » M| Hojal Hoja2 . Hoja3 . ¥J (4] ll | Il

Otra forma de utilizar el cuadro de llenado, es haciendo doble clic sobre €él. En este caso, la serie
creada se alargara hasta alcanzar la ultima celda del rango contiguo por la derecha o, en su defecto, por
la izquierda.

En ocasiones, puede que al utilizar el cuadro de llenado obtenga resultados no apetecidos. Por
ejemplo, si intenta crear una serie partiendo de un valor numérico (por ejemplo, 40) y para ello arrastra
el cuadro de llenado, no obtendré una serie, sino una copia de dicho valor. Para corregir esto, mantenga
pulsada la tecla Ctrl mientras arrastra el cuadro de llenado. También, tras arrastrar el cuadro de

Ilenado, puede hacer clic sobre la etiqueta inteligente
En el menu que aparece puede elegir el método de llenado.

O Copiar celdas

)

Serie de relleno
Rellenar formatos sélo
Rellenar sin formato
Rellenar dias

Rellenar dias de la semana

D O 0O 0O O

Rellenar meses

Por ultimo, existe la posibilidad de arrastrar el cuadro de llenado con el boton derecho del ratén, en
lugar de hacerlo con el izquierdo. En este caso, al soltar el botdn no se creara la serie, sino que se
visualizara el siguiente Menu contextual:
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Copiar celdas
Serie de relleno
Rellenar formatos sdlo

Rellenar sin formato

Rellenar dias
Rellenar dias de la semana

Rellenar meses

Series...

La forma de utilizar estas opciones es en todo similar a la descrita para la opcién Rellenar de la Ficha
Inicio / Grupo Modificar / Comando Rellenar.

6.4 VALIDAR LOS DATOS DE UN RANGO

Si lo desea, puede controlar los datos que se introducen en un rango de la hoja. Por ejemplo, puede
conseguir que solo se acepten textos, nimeros o fechas.

A modo de ejemplo, a continuacion se describe el proceso necesario para conseguir que en un
determinado rango solamente puedan introducirse nimeros enteros comprendidos entre 100 y 200.

1. Seleccione el rango que desea validar.

2. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Validaciéon de datos y
seleccione la opcion Validacion de datos. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

-
Validacion de datos lil_-c:_hal

1 Mensaje de entrada l Mensaje de error |

Criterio de validacion
Permitir:
Cua|quier Va|0r B Omitir t"lrif'b:l:".—'

Aplicar estos cambios a otras celdas con y configuracion

Borrar todos [ Aceptar ] [ Cancelar ]

3. Asegurese que se encuentra en la ficha Configuracion. De no ser asi, haga clic en la pestafia del
mismo nombre.

4. En lalista desplegable Permitir, seleccione la opcién NUmero entero.
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5. En la lista desplegable Datos, seleccione la opcion Entre.
6. En los cuadros de texto Minimo y Maximo introduzca respectivamente los valores 100 y 200.
7. Finalmente haga clic sobre el boton Aceptar.

Ahora pruebe a introducir datos en el rango seleccionado y compruebe que ocurre cuando éstos sean
texto, nimeros decimales o nimeros enteros no comprendidos en el intervalo 100-200. Como ver4,
Excel presentard el siguiente mensaje:

' B
Microsoft Excel Ljﬁ

Q Valor no valido.
| |
- El usuario solo puede introducir ciertos valores en esta celda.

[ Rententar | | Cancelr | | Ayuda |

.,

Nota: el ejemplo anterior, es sélo una muestra de las muchas posibilidades que
presenta la validacion de datos.

Mensajes de entrada

Cuando decida validar los datos de un rango, podra conseguir que se visualice un comentario en el que,
por ejemplo, se indique el tipo de dato valido. Este mensaje se visualizara con solo situar el cursor
sobre una de las celdas del rango validado.

Para configurar un mensaje de entrada, proceda como sigue:

1. Desde el cuadro de diadlogo Validacion de datos y después de haber seleccionado el rango de
validacion, haga clic en la ficha Mensaje de entrada. El cuadro de dialogo presentara entonces el
siguiente aspecto:

r B
Validacion de datos L@_ji_hj
Configuracién | i Mensaje de entrada : | Mensaje de error |

[V| Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:

Mensaje de entrada:

Borrar todos [ Aceptar ] [ Cancelar

2. Con la casilla Mostrar mensaje de entrada al seleccionar celda activada, introduzca un titulo
para el mensaje y una descripcion del mismo. Por ejemplo, introduzca el titulo “Rango acotado” y
el mensaje “Introduzca numeros enteros entre 100 y 200”.

3. Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar.
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Como consecuencia de este proceso, cuando sitle el cursor sobre una de las celdas del rango validado,
visualizara el siguiente comentario:

I

Rango Acotado
Introduzca
ndmeros enteros
entre 100 y 200

Mensaje de error

De forma similar a como ha configurado el mensaje entrante anterior, puede también configurar un
mensaje de error que sustituya al que Excel presenta por defecto al intentar introducir un dato que no
cumpla las reglas de validacion establecidas para el rango. Para ello, desde el cuadro de dialogo
anterior, seleccione la ficha Mensaje de error e introduzca un titulo y un mensaje.

6.5 TABLAS DE DATOS

Las tablas de datos permiten conocer ciertos resultados en funcién de las variaciones que sufren los
datos de los que dependen dichos resultados.

Tablas de una entrada

Las tablas de una entrada permiten analizar los resultados de una férmula que dependa de una sola
variable. La tabla se creara dentro de la hoja de acuerdo con la siguiente distribucion:

Celda de Entrada Celda de Formula

Columna Columna
de de
Valores Resultados

Tal como se aprecia en la figura, la tabla contendré los siguientes elementos:

- Celda de Entrada: celda que hace referencia a la variable. Puede estar vacia o bien situada en otro
lugar de la hoja.

- Celda de Formula: debe contener la férmula. En dicha formula, la variable sera la direccion de la
celda de entrada.
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- Columna de Valores: debe contener los distintos valores que tomara la variable para el calculo de
los resultados.

- Columna de Resultados: en esta columna apareceran los resultados obtenidos al sustituir la
variable en la férmula para cada uno de los datos que contenga la columna de valores.

También pueden existir varias columnas de resultados, situadas una a la derecha de otra y con su
correspondiente celda de férmula encima de cada una de ellas.

Para ilustrar la creacion de una tabla de una entrada, suponga el ejemplo de la figura siguiente.

7 ~

@-_] Libro de Excel 2010 = =] X4

[ A g C D : F 2
\ 1 Prevision de beneficios por taquilla

| 2

{ 3 Precio de la entradz 3,00€

{ 4 N2 de asistentes 3.000 «<———— Celda de Entrada

| 5 Beneficios 9.000,00 €

| 6

| 7 Prevision  Prevision

| 8 de personas de beneficios ‘

| 9 celdade Férmula . [ 9.000,00¢€ =
| 10 2.000

| 11 2.500

|12 — 3.000

EE! s~ ‘2500

] 14 Columnade Valores — 4.000

| 15

| 16 3

\ 17 Columna de Resultados ‘

| 18 L
| 19

I453¥I 6.5 Tablas de datos Hoja2 "Hoja3 T 4| » [1].:3]

Este ejemplo muestra los beneficios obtenidos por una sala de cine en funcion del precio de la entrada
y del nimero de personas que asistieron.

Para analizar los beneficios diarios que se obtendrian en funcion de las personas que asisten a la sala,
puede crear una tabla que realice dicha prevision. Para ello, proceda de la siguiente forma:

1. Introduzca los valores de la variable que desea analizar en la columna de valores (rango C10:C14).

2. En la celda de formula (D9) introduzca o haga referencia a la formula a partir de la cual se
calcularan los beneficios. En el ejemplo, en D9 se ha introducido la formula =C5 que hace
referencia a la formula que calcula los beneficios.

3. Laceldade entrada ya se comento que puede estar situada en cualquier lugar de la hoja. En nuestro
caso estard situada en C4 (personas que asistieron) y de momento no hara falta hacer nada con ella.

4. Una vez disefiada la tabla, seleccione un rango que incluya tanto las columnas de valores y
resultados como la celda de formula (C9:D14).

5. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Analisis Y si y seleccione
la opcion Tabla de datos. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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g B
Tabla de datos lilg

Celda de entrada (fila): R
Celda de entrada (columna): Rz
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

6. En el cuadro de texto Celda de entrada, teclee la direccion de la celda de entrada o bien
seleccionela con el raton. Para el ejemplo, esta celda sera C4. Si la tabla hubiera estado dispuesta
por filas, la direccidn tendria que introducirse en el cuadro de texto Celda de entrada.

7. Por ultimo, haga clic sobre el boton Aceptar. En la figura siguiente se aprecian los resultados

obtenidos:
@_] Libro de Excel 2010 = = X3
A B C D E F 5
1 Prevision de beneficios por taquilla
2
3 Precio de la entradz 3,00€
4 N2 de asistentes 3.000 «<———— C(Celda de Entrada
5 Beneficios 9.000,00 €
6
7 Prevision  Prevision
8 de personas de beneficios
9 |Celda de Formula > 9.000,00 € =
10 2.000 2000
11 2.500 2500
12 -, 3.000 3000
13 2.500 2500
14 Columnade Valores — 4.000 4000
15 —
16
17 Columna de Resultados -~
18 4
19
v
4 €% 6.5 Tablas de datos Hoja2 . Hoja3 T[]« | m , p [i].:

Si ahora se desea realizar una nueva prevision para otras variaciones del nimero de personas, solo
habra que modificar los datos de la columna de valores. Automéaticamente aparecen los nuevos
resultados en la columna de resultados.

Tablas de dos entradas

Para analizar los resultados de una formula que dependa de dos variables, es necesario crear una tabla
de dos entradas.

La tabla se creara dentro de la hoja de acuerdo a la distribucién que se muestra a continuacion:
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1° Celda de Entrada | 2° Celda de Entrada

Celda de Formula Fila de Valores
Columna Rango
de de
Valores Resultados

Tal como se aprecia en la figura, la tabla contendra los siguientes elementos:

Celdas de Entrada: hacen referencia a las variables. Al igual que para una entrada, pueden estar
vacias o situadas en otro lugar de la hoja.

Celda de Formula: debe contener la férmula. En dicha formula, las variables seran las direcciones
de las celdas de entrada.

Columnay Fila de Valores: deben contener los distintos valores que tomaran las variables para el
calculo de los resultados.

Rango de Resultados: en estas columnas aparecerdn los resultados cuando se lleve a cabo el
andlisis de previsiones.

Siguiendo con el ejemplo utilizado para las tablas de una entrada, suponga que ahora desea hacer una
prevision de los beneficios en funcion tanto de la variacion del precio de la entrada, como de la
variacion del nimero de personas que asisten a la sala.

En la figura siguiente se aprecia la distribucion de los distintos elementos de la tabla:

=

A B C D E E G H | ‘:
1 Prevision de beneficios por taquilla
2 N
3 Precio de la entrada 3,00 €
4 Ne de asistentes 3.000|
5 Beneficios 9.000,00 €
6
7 Prevision n2 de asientos 3
8 9.000,00 €] 2,000 2,500 3,000 3,500 4,000
9 2,25
) Prevision de L
11 . 2,75
1 Precios 3
13 3,25
14 T
15
16
177 i | = ¥
4 < » M| Hojal | Hoja2 “Hoja3 “¥J [ m ]

Para llevar a cabo la prevision, proceda de la siguiente forma:

1.

Introduzca los valores de la 12y 22 variable en la columna y fila de valores respectivamente (rangos
C9:C13 y D8:G8).

En la celda de formula (C8) introduzca o haga referencia a la formula a partir de la cual se
calcularan los beneficios. En el ejemplo, en C8 se ha introducido la férmula =C5.

Las celdas de entrada estaran situadas en C3 (precio de la entrada) y en C4 (personas que asistieron)
y de momento no hara falta hacer nada con ellas.
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4. Una vez disefiada la tabla, seleccione un rango que incluya la columna y fila de valores, el Rango
de Resultados y la celda de Formula. En nuestro caso, el rango sera C8:H13.

5. Seleccione en la Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Andlisis Y si/ Opcion
Tabla de datos.

6. En el cuadro de texto Celda de entrada (fila), teclee o seleccione la celda de entrada que se refiere
a la fila de valores. En nuestro caso, esta celda sera C4 (n° de asistentes).

Nota: si desea seleccionar una celda tapada por el cuadro de dialogo, desplacelo a
otro lugar de la pantalla, o utilice el botén que para tal fin aparece a la derecha de
los cuadros de texto.

7. Enel cuadro de texto Celda de entrada (columna) teclee o seleccione la direccion de la celda de
entrada que se refiere a la columna de valores. En nuestro caso, esta celda serd C3 (precio entrada).

8. Por ultimo, haga clic sobre el boton Aceptar. En la figura siguiente se aprecian los resultados

obtenidos:
A B C D E F G H A
1 Prevision de beneficios por taquilla
2
3 Precio de la entrada 3,00 €
4 N de asistentes 3.000
5 Beneficios 9.000,00 €
6
7/ Prevision n2 de asientos
8 9.000,00 € 2.000 2.500 [\3.000 3.500 4.000
9 2,25 4500 5625 6750 7875 9000
10 Prevision de 2,5 5000 6250 7500 8750 10000 L
11 . 2,75 5500 6875 8250 9625 11000
12 Precios 3 6000 7500 9000 10500 12000
13 3,25 6500 8125 9750 11375 13000

14

-

W 4 » %[ Hojal | Hoja2 . Hoja3 .~ ¥d 0| m ] 0

Si ahora desea realizar una nueva prevision para otras variaciones del nimero de personas o del precio
de la entrada, sélo tendra que modificar los datos de la fila o columna de valores. Automéaticamente
aparecen los nuevos resultados en el rango de resultados.

6.6 BUSCAR OBJETIVOS

La opcion Buscar objetivos permite calcular el valor que debe tomar una variable para conseguir un
resultado concreto en una férmula.

Para describir la utilizacion de esta opcion, se utilizard el mismo ejemplo que para las tablas de datos:
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A B C D
1 Prevision de beneficios por taquilla
2
3 Precio de la entrada 3,00 €
4 N¢ de asistentes 3.000
5 Beneficios 9.000,00 €
6

Suponga que necesita averiguar cuantas personan deben asistir para que se alcancen unos beneficios
de 30.000,00 € con un precio fijo de la entrada de 3,00 €.

Para resolver un problema de este estilo, proceda como sigue:

1.

2.
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Sitlese en la celda que contiene la formula objetivo que se desea alcanzar. En nuestro caso, los
beneficios en C5.

Despliegue la Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Analisis Y si / Opcion
Buscar objetivo. Aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:

-

Buscar objetivo

Definir la celda: C5

Con el valor:

Para cambiar la celda: Rz
I Aceptar ] [ Cancelar ]

Si no se hubiese realizado correctamente el paso 1, en el cuadro de texto Definir la celda teclee o
seleccione la celda que contiene la formula objetivo.

Si desea seleccionar una celda tapada por el cuadro de didlogo, desplacelo a cualquier otro lugar
de la pantalla o utilice los botones que para tal fin aparecen a la derecha del cuadro de texto.

En el cuadro de texto con el valor, teclee el valor objetivo que desea alcanzar. En el ejemplo,
30.000 €.

En el cuadro de texto para cambiar la celda, teclee o seleccione la celda cuyo valor desea

modificar para alcanzar el valor objetivo. En nuestro caso, la celda C4 donde est el nimero de
asistentes.

Haga clic sobre el boton Aceptar. Aparece el cuadro Estado de la busqueda del objetivo
indicando, si se ha hallado la solucion, qué valor objetivo se pretendia hallar y qué valor objetivo
se ha alcanzado.

r N
Estado de |a basqueda de objetivo @li&_‘l

La bisqueda con la celda C5
ha encontrado una solucién.

Valor del objetivo: 30000
Valor actual: 30.000,00 €

Aceptar ] | Cancelar

..................................
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Desplazando este cuadro a otro lugar de la pantalla si es que estorba, en la celda C4 se aprecia que
para alcanzar unos beneficios de 30.000 € se necesita que asistan 10.000 personas.

7. Pulse sobre el botdn Aceptar para que este valor hallado se introduzca en la celda C4, o bien el
botén Cancelar para dejar la celda C4 como estaba.

6.7 SOLVER

Solver es una herramienta con fines similares a la opcién Buscar objetivos pero mas sofisticada que
ésta. Para ver el funcionamiento del Solver se empleara el ejemplo que aparece en la figura siguiente:

<

@_-_] Libro de Excel 2010 = =] &3

'S"V A B C D E L:']
1 Prevision de beneficios por taquilla

E

| 3 Preciode la entrada 3,00 € Publicidad 2.050,00 €

| 4 Nede asistentes 10.000 Mantenimiento 1.003,00 €

| 5 INGRESOS 30.000,00 € GASTOS 3.053,00€ T

| 6

|7 Beneficios 26.947,00 €

4 8

| 9

110 , . sl

L4 ¢ ¥ M| 6.7 Solver £¥3 [« ‘ ‘ » [1.:]

El ejemplo corresponde al de los beneficios obtenidos por una sala de cine que se utilizd en el apartado
anterior, y en él aparecen los siguientes conceptos:

- Precio de la entrada (B3) y nimero de personas que asisten (B4).
- Ingresos (B5), calculados mediante la formula =B3*B4.

- Gastos de publicidad (E3).

- Gastos de mantenimiento (E4).

- Gastos (Eb), calculados mediante la formula =E3+E4.

- Beneficios obtenidos (C7), calculados como =B5-E5.

Suponga que necesita saber el precio de la entrada, el nimero de personas que asisten y los gastos de
publicidad necesarios para obtener unos beneficios de 36.000 € pero con las siguientes restricciones:

- El precio de la entrada no puede bajar de 3,00 €. ni pasar de 3,30 €.

- Los gastos de publicidad no deben exceder de 3.000,00 €.

Para obtener los resultados 6ptimos, se debe llevar a cabo el siguiente procedimiento:
1. Seleccione la Ficha Archivo y a continuacion, haga clic en Opciones.

2. Haga clic en Complementos.

3. Hagaclicenlr...
4

En el cuadro Complementos, active la casilla de verificacion Solver y, a continuacién, haga clic
en Aceptar.
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5. Sugerencia si Solver no aparece en la lista del cuadro Complementos, haga clic en Examinar
para buscar el complemento.

6. Sise le indica que el complemento Solver no esté instalado actualmente en el equipo, haga clic en
Si para instalarlo.

7. Una vez cargado el complemento Solver, el comando Solver estara disponible en el Grupo
Analisis de la Ficha Datos.

Ahora procederemos a utilizar el complemento, siguiendo los siguientes pasos:

1. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Andlisis / Comando Solver. Aparecera el cuadro de didlogo
siguiente:

g p
Parametros de Solver lé

Establecer objetivo: R

Para: @ Max. ) Min *) Valor de: 0

Cambiando las celdas de variables:

¥

Sujeto a las restricciones:

o { Agregar }

[ Cambiar ]

[ Eminar ]

[ Restablecer todo ]

- ’ Cargar /Guardar ]

E_Z] Convertir variables sin restricciones en no negativas

Método de resolucion: GRG Nonlinear [E_‘ [ Opciones ]

Método de resolucion

Seleccione el motor GRG Nonlinear para problemas de Solver no lineales suavizados. Seleccone el
motor LP Simplex para problemas de Solver lineales, y seleccione el motor Evolutionary para problemas
de Solver no suavizados.

Ayuda [ Resolver ] [ Cerrar

2. Enel cuadro de texto Establecer objetivo, teclee o seleccione la celda para la cual se desea alcanzar
un objetivo. En el ejemplo, $C$7.

3. En el apartado Para, seleccione uno de los siguientes botones de opcion:

- Max,, si se desea maximizar el valor de la celda objetivo, es decir, hallar el mayor valor de
dicha celda para el cual se cumplen todas las demas condiciones.
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- Min,, si se desea minimizar el valor de la celda objetivo, es decir, hallar el menor valor de dicha
celda para el cual se cumplen todas las deméas condiciones.

- Valor de, si se desea alcanzar un valor concreto para dicha celda. Esta seré la opcion elegida
para el ejemplo. Por tanto, en el correspondiente cuadro de texto, teclee el valor que se desea
obtener, es decir, 36.000 €.

4. En el cuadro de texto Cambiando las celdas de variables, teclee (separados por [;]), o seleccione,

las celdas o rango de celdas con los valores que se pueden variar para alcanzar el objetivo que se
desea. En el ejemplo, seleccione el rango multiple que comprende las celdas B3, B4 y E3.

5. Haga clic sobre el boton Agregar para especificar las condiciones que debe cumplir el problema.
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

r N
Agregar restriccion &J
Referendia de celda Restriccion:
& <= [z S

Aceptar l Agregar Cancelar
A

6. Laprimerarestriccion es que el precio de la entrada no puede bajar de 3,00 €. En el cuadro de texto
Referencia de la celda, teclee o seleccione la celda B3, a continuacion seleccione el operador >=
y en el cuadro de texto Restriccion introduzca el valor 3,00. Finalmente, haga clic sobre el boton
Agregar.

7. Actuando de la misma forma que en el punto anterior, establezca el resto de condiciones. Para el
ejemplo, tendra que especificar que el precio de la entrada no puede exceder de 3,30 €. (B3<=3,30)
y que los gastos de publicidad no deben exceder de 3.000,00 €. (E3<=3.000). Cuando haga clic
sobre el boton Aceptar regresara al cuadro de didlogo anterior que debe presentar los siguientes

datos:
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g i - B
Parametros de Solver - @

Establecer objetivo: $CS7 R

Para: @) Max. ) Min () Valor de: 0

Cambiando las celdas de variables:
$BS3;8B54;SES3 R

1

¢

Sujeto a las restricciones: '

$8$3 <= 3,30 5 [
$BS$3 >= 3,00
$E$3 <= 3000

Agregar J d

[ Cambiar ]

‘ Eliminar ’

[ Restablecer todo ]

- [ Cargar/Guardar

!Z] Convertir variables sin restricciones en no negativas

Método de resolucion: GRG Nonlinear E [ Opciones ]

Método de resolucion

Seleccione el motor GRG Nonlinear para problemas de Solver no lineales suavizados. Seleccione el
motor LP Simplex para problemas de Solver lineales, y seleccione el motor Evolutionary para problemas
de Solver no suavizados.

[ Ayuda ] [ Resolver ] ’ Cerrar ]
E‘§W
Como se aprecia, en el cuadro de lista Sujeto a las siguientes restricciones aparecen las

condiciones que se acaban de definir. Para modificar o eliminar una de ellas, seleccidnela y elija
respectivamente los botones Cambiar o Eliminar.

El botén Opciones permite acceder a un cuadro de dialogo donde se pueden especificar
caracteristicas especiales del método iterativo utilizado para resolver el problema, asi como guardar
0 recuperar problemas planteados.

El botdn Restablecer todo restaura todas las opciones iniciales del cuadro de didlogo Parametros
de Solver.

Por altimo, haga clic en el boton Resolver para llevar a cabo la resolucion del problema. El tiempo
que tarde Microsoft Excel en alcanzar el valor objetivo dependera de la complejidad del problema
y de la velocidad del ordenador.

Al finalizar el proceso aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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g ™
Resultados de Solver @

Solver encontré una solucién. Se cumplen todas las

restricciones y condiciones optimas. Informes
Responder
{®)iConservar solucién de Solver: Confidencialidad
Limites
i O Restaurar valores originales "
| |
I ] Volver al cuadro de didlogo de parametros de [ informes de esquema "
Solver
Aceptar Cancelar Guardar escenario...

Solver encontro una solucion. Se cumplen todas las restricciones y condiciones
optimas.

Al usar el motor GRG, Solver ha encontrado al menos una solucién optima local. Al
usar Simplex LP, significa que Solver ha encontrado una solucion optima global.

Seleccione el boton de opcion Conservar solucion de Solver para introducir en la hoja los valores
hallados, o bien el boton Restaurar valores originales para conservar los valores que habia antes
de la resolucion del problema. Las opciones de informe Respuestas, Confidencialidad y Limites
crean una nueva hoja de calculo con informacion adicional de la resolucién llevada a cabo. Por
altimo, pulse sobre el botén Aceptar.

La opcion Guardar escenario guarda el problema actual para utilizarlo con el Administrador de
escenarios.

10. Para regresar a la hoja, haga clic sobre el botdn Aceptar.

El aspecto de la hoja con las soluciones se puede apreciar en la siguiente figura:
@_] Libro de Excel 2010 =] = 2
A B c D E =
1 Prevision de beneficios por taquilla
2 =
3 Preciode la entrada 3,30€ Publicidad 2.025,46 € i
4 Ne@de asistentes 11.827 Mantenimiento 1.003,00€
5 INGRESOS 39.028,49 € GASTOS 3.028,46 €
6
7 Beneficios 36.000,03 €
8
9
10 , 54
M <« » M| 6.7 Solver .~ ¥J 4] i \ b [1].::
Si no se hubiese encontrado una solucién o hubiese varias soluciones, Microsoft Excel advertiria de

este hecho mostrando el correspondiente mensaje.
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6.8 ESCENARIOS

La creacién y utilizacion de escenarios es de gran utilidad en el analisis de proyectos financieros o
comerciales.

Bésicamente, los escenarios permiten almacenar grupos de datos que incluso pueden compartir un
mismo rango. Después, combinando varios escenarios, podra analizar la influencia conjunta de varios
factores sobre un mismo problema.

La mejor forma de abordar el estudio de los escenarios, es utilizar un ejemplo concreto. Para ello, fijese
en el siguiente:

12’—_]-_] Libro de Excel 2010 = =] X4

| A B C D E =
| 1 CINEMA AUSTRALIA ]
| 2

[ 3

| 4 PREVISION DE BENEFICIOS PARA LA SALA 1 r
[ 5

\. 6 Preciode la entrada 3,00€ Publicidad 2.050,00 €

f 7 N2 de asientos 10.000 Mantenimiento 1.003,00 €

‘. 8 INGRESOS 30.000,00€ GASTOS 3.053,00 €

| 9

‘. 10 BENEFICIOS 26.947,00 €

| 11

112 : ™ P b
|4 4 » ¥ | 6.8 Escenarios /%1 le b 1.3

En este ejemplo se desglosan los ingresos y gastos obtenidos por una sala de cine. A partir de ellos, se
evallan los beneficios. Estos datos corresponden a la realidad, es decir, representan los resultados
obtenidos durante el mes actual.

Ahora bien, segln estos datos, se desea hacer un previsién para el proximo mes, pero barajando una
serie de cambios o fluctuaciones en los datos variables como son: el precio de la entrada, el namero de
asistentes, gastos de publicidad y gastos de mantenimiento.

Asi por ejemplo, suponga que la prevision mas optimista, en lo que se refiere a los ingresos, consistiera
en aumentar a 3,15 € el precio de la entrada y que el nimero de asistentes fuera de 12.935. Para
almacenar estos dos valores podria crear un escenario, procediendo tal como se indica en el siguiente
subapartado.

Creacion de un escenario

1. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Analisis Y si / Opcion
Administrador de escenarios. Aparece el siguiente cuadro de dialogo:

123




Microsoft Excel 2010 - 2013

r ; B
Administrador de escenarios M

Escenarios:

No hay ninglin escenario definido. Elija Agregar para agregar escenarios.

Combinar...

Celdas cambiantes: ]

Comentario:

Cerrar

2. Haga clic en el boton Agregar. Aparecera un nuevo cuadro de dialogo:

g = a
Agregar escenario M

Nombre del escenario:

Celdas cambiantes:

93
Use CTRL+dlic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes,

Comentarios:
Creado por Kams Sistemas el 28/10/2011 -

Proteccion
[V] Evitar cambios
[7] ocultar

3. En el cuadro de texto Nombre del escenario, teclee un nombre para el escenario que va a crear.
Para el ejemplo, denominelo Mejor_ingresos.
4. Sitlese en el cuadro de texto Celdas cambiantes y acceda a la hoja para sefialar el rango que se

desea incluir en el escenario. En nuestro caso, el rango B6:B7. Si estos datos no estuvieran
contiguos, deberia sefialar un rango multiple manteniendo pulsada la tecla Ctrl mientras sefiala las

distintas partes del mismo.
5. Haga clic sobre el boton Aceptar. Aparecera un nuevo cuadro de dialogo:
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7~

Valores del escenario

=)

Iy

Agregar ‘

Introduzca un valor para cada celda cambiante.
1: 86
SBS7 | 10000

[ Aceptar ] ‘ Cancelar ‘

A

6. Teclee los valores que desee incluir en el escenario. En nuestro ejemplo, 3,15 en B6 y 12.935 en

B7.

7. Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar para regresar al cuadro de didlogo Administrador

de escenarios, donde ya estara incluido el escenario que acaba de crear.

Siguiendo con el ejemplo, a continuacidn, cree otros tres escenarios a partir de los valores incluidos en

la siguiente tabla.

Nombre escenario Celdas cambiantes | 1°valor | 2°valor
Peor_ingresos B6:B7 2,40 8.000
Gastos_altos E6:E7 2031,81 777,39
Gastos_bajos E6:E7 1502,53 871,46

Ahora tiene cuatro escenarios, dos que afectan a los ingresos y dos que afectan a los gastos. Si, por
ejemplo, ahora quisiera saber los beneficios que obtendria al combinar los Mejor_ingresos con los
Gastos_bajos, deberia visualizar conjuntamente ambos escenarios. Para ello, proceda tal como se

explica en el siguiente subapartado.

Utilizacion de escenarios

Para visualizar los valores almacenados en un escenario, hay que realizar los pasos siguientes:
1. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Analisis Y si / Opcion

Administrador de escenarios.

2. Enlalista Escenarios, elija el nombre del escenario cuyos valores desea visualizar.

3. Pulse sobre el botdn Mostrar.

Si en el ejemplo anterior visualiza conjuntamente los escenarios Mejor_ingresos y Gastos_bajos la
hoja resultante presentara el siguiente aspecto:
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i’

(& Libro de Excel 2010 o B =
A B & D E =

1 CINEMA AUSTRALIA
2
3 —
4 PREVISION DE BENEFICIOS PARA LA SALA 1 r
5
6 Preciode la entrada 3,15€ Publicidad 1.502,53 €
7 N2 de asientos 12.935 Mantenimiento 871,46 € =
8 INGRESOS 40.745,25 € GASTOS 2.373,99 €
9
10 BENEFICIOS 38.371,26 €
11
12 Y.
4 < » »| 6.8 Escenarios /¥ 4] m b [1].:

Informe resumen
Excel puede generar un informe resumen de los escenarios incluidos en una hoja. Para ello:

1. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Analisis Y si / Opcion
Administrar escenarios.

2. En el cuadro de didlogo que se visualiza, haga clic en el boton Resumen. Aparecera un nuevo

cuadro de dialogo:
g g
Resumen del escenario m

Tipo de informe

@ Resumen
() Informe de tabla dindmica de escenario

[ Aceptar } [ Cancelar ]

Celdas de resultado:

3. Enel apartado Tipo de informe seleccione el botdn de opcién Resumen.

4. Por dltimo, haga clic sobre el boton Aceptar. Excel creara una nueva hoja, por delante de la actual,
e incluira en ella el siguiente resumen:
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IE_] Libro de Excel 2010 = = 2
: | o
Az | & B | C 8 E F G o ]
1
2 Resumen de escenario
E] | 3 Valores actuales: Mejor_ingresos Peor_ingresos  Gastos_altos  Gastos_bajos =
[= 5 Celdas cambiantes: =
- | B $B$ 3,151 3,151 2,401 3,151 3,151
T $B$ 12.935 12.935 8.000 12.935 12.935
8 SES 1.502,531 1.502,531 1.502,531 2.031,811 1.502,531
3 $ES 571,461 5871461 871461 777,331 871,461 =5
10
 n MNotas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
12 en el momento en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
13 cada escenario se muestran en gris.
14 -
It 4 » ¥ | Resumen de escenario ~ 6.8 Escenarios .~ ¥J lT_[ 4| 1] | b [1].::

Si en el punto 3 de este procedimiento hubiera seleccionado el boton Informe de Tabla dindmica y
en el cuadro de texto Celdas resultantes hubiera tecleado la direccion de celda correspondiente a los
beneficios; es decir, C10, el resultado final seria el siguiente:

@j Libro de Excel 2010 (=] = 23
A B C D =]

1 S$BS$6:5BS7 por (Todas) ~ F
2 SES6:SES7 por (Todas) ~

3

4 Etiquetas de fila ~ $C$10 =
5 ='Mejor_ingresos

6 Gastos_altos 37936,05

7 Gastos_bajos 38371,26

8 = Peor_ingresos i
9 Gastos_altos 16390,8

10 Gastos_bajos 16826,01

11

12

13 - Y
4 4« » ¥ | | Tabla dinamica del escenario[] 4 | il » [1].::

6.9 ESQUEMAS

Microsoft Excel permite estructurar la informacion hasta en ocho apartados o niveles, ya sea por filas
0 por columnas, dando lugar a los denominados Esquemas. Una vez creado un esquema, se pueden
expandir o contraer los niveles del mismo para mostrar todo o s6lo parte de los datos.

Un esquema se puede crear manualmente a partir de una hoja nueva o bien automaticamente a partir
de los datos ya introducidos en la hoja.
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Creacién automatica de un esquema

Suponga que ha introducido los ingresos y gastos de una empresa en el primer semestre del afio tal

como se aprecia en la siguiente figura:

-

@_] Libro de Excel 2010 (=T 1 B
A B C D E F G H I J =
1 Cuentas del Primer Trimestre de 2009 (miles de Euros) i
2
3 Enero Febrero Marzo Trim.12 Abril Mayo Junio Trim.22 TOTAL
4 INGRESOS
5 Formacion 50 75 100 225 110 90 70 270 495
6 Libros 25 40 80 145 100 120 80 300 445
7 Equipos 90 70 80 240 90 75 100 265 505| |=
8 Total Ingresos 165 185 260 610 300 285 250 835 1445
9
10 GASTOS
11 Publicidad 50 40 45 135 60 30 10 100 235
12 Alquileres 20 22 22 64 25 28 13 66 130)
13 Total Gastos 70 62 67 199 85 58 23 166 365
14 =
15 BENEFICIOS 95 123 193 411 215 227 227 669 1080
16
17 &
4 4 » ¥ | 6.9 Esquemas creacion 4] il p [1].::

Para estructurar automaticamente estos datos en un esquema, hay que realizar los pasos siguientes:

1. Seleccione el rango que contiene los datos a esquematizar. Si no se selecciona un rango, se
esquematiza toda la hoja. En nuestro caso, seleccione A3:J15 o bien no realice ninguna seleccion.

2. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Esquema / Comando Agrupar Yy seleccione la opcidn
Autoesquema. La hoja presentara un aspecto como el siguiente:
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(] Libro de Excel 2010 o B
l:l: 3 s | 71 E T?
| r | — r B
I 1 *
2] A : C D : : G - | J
1 Cuentas del Primer Trimestre de 2009 (miles de Euros)
2
3 Enero Febrero Marzo Trim.12 Abrii Mayo Junio  Trim. 22 TOTAL
4 |INGRESOS
5  Formacion 50 75 100] 225 110 90 70 270] 495
6 Libros 25 40 go] 145 100 120 go] 300] 445 I
7 Equipos 90 70 go] 240 90 75 100] 265 505
'=| | 8 Total Ingresos 165 185 260 610 300 285 250] 835] 1445
9
10 GASTOS
- | 11 Publicidad 50 40 45 135 60 30 10] 100] 235
I- - | 12 Alquileres 20 22 22 64 25 28 13 66] 130
'=| |13 Total Gastos 70 62 67] 199 85 58 23]  166] 365
14
15 BENEFICIOS 95 123 193 411 215 227 227 669 1080
16
‘ 17 _ ¥
|4 4 » »| 6.9 Esquemas . ¥J 4 | A

3. Se pueden observar varios elementos nuevos a la izquierda y por encima de los indicadores de filas
y columnas de la hoja:

- Barras de Nivel: lineas verticales y horizontales en forma de corchetes que indican qué filas y
columnas corresponden a cada nivel.

- Botones Contraer Nivel: se hallan representados por el signo menos en los extremos de las
Barras de Nivel, a la altura de la fila o columna donde esta situado dicho nivel. Al hacer clic
en el Botén Contraer Nivel se ocultan las filas o columnas subordinadas a dicho nivel.

- Botones Expandir Nivel: se representan por el signo mas y aparecen a la altura de la fila o
columna donde esta situado un nivel cuando se ha utilizado el correspondiente Boton Contraer
Nivel. Al hacer clic en un Botdn Expandir Nivel se visualizan las filas o columnas subordinadas
a dicho nivel.

- Botones de Nivel de filas y columnas: aparecen en la parte superior izquierda e indican el
namero de niveles de filas o columnas existentes. Al hacer clic en uno de estos botones, se
consigue respectivamente visualizar un nivel, dos, tres, etc.

Como se aprecia, Microsoft Excel crea los esquemas automaticos de acuerdo a la disposicién de las
férmulas existentes en la hoja.

Nota: cuando los datos no tengan una distribucion que permita crear el esquema
automaticamente, tendra que crearlo manualmente. Para ello, ha de utilizar la
opcién Agrupar la Ficha Datos / Grupo Esquema / Comando Agrupar.

Otras opciones de esquema

Dentro de la Ficha Datos / Grupo Esquema y en algunos casos en el Comando Agrupar o
desagrupar existen las siguientes opciones relacionadas con la esquematizacion de hojas:
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- Ocultar detalle: oculta las filas o columnas subordinadas al nivel seleccionado. Equivale a
hacer clic sobre el correspondiente botén de Contraer nivel.

- Mostrar detalle: muestra las filas o columnas subordinadas al nivel seleccionado. Equivale a
hacer clic sobre el correspondiente botén de Expandir nivel.

- Agrupar: esquematiza (agrupa) los datos seleccionados.

- Desagrupar: excluye las filas o columnas seleccionadas del grupo en el que estaban
esquematizadas.

- Borrar esquema: elimina el esquema dentro del rango seleccionado. Si no se selecciona
ningun rango, elimina todo el esquema de la hoja.

- Configuracion: establece las caracteristicas que se utilizaran en la creacion de esquemas y
decide la utilizacion automatica de los modelos predefinidos (negrita, cursiva, etc.) para cada
nivel del esquema.

6.10 CORRECCION ORTOGRAFICA

Excel ofrece la posibilidad de efectuar una revision ortografica del rango seleccionado, de toda la hoja
actual o del grupo de hojas que seleccione. Para ello es necesario llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango de celdas (y objetos graficos) que desea verificar. Si no selecciona un rango,
la revision se llevara a cabo a partir de la celda actual (hacia la derecha y hacia abajo). Para corregir
varias hojas sera necesario seleccionarlas previamente.

2. Despliegue la Ficha Revisar / Grupo Revision / Comando Ortografia, o pulse F7. El programa
comienza la revision y se detiene en la primera palabra que no esté en su diccionario estandar,
mostrando el siguiente cuadro de dialogo:

r N
Ortografia: Espaniol (alfab. internacional) | 2 Iﬁ]
No esta en el diccionario:
Trim I Omitir una vez J
l Omitir todas |

[ Agregar al diccionario l

Sugerendas:
B | Cambiar
Tren
Tris | l
Krim

Prim [

m

Trino - Autocorreccion

l
Cambiar todas l
|

_— e e e

Idioma del diccionario: | Espariol (alfab. internacional) E]

[ Opciones... ] [ Cancelar ] J

= = = —

En la lista de sugerencias aparece la palabra que sugiere Excel como correcta.

4. También puede elegir el idioma que desea usar para la correccion en la lista Idioma del
diccionario.

5. Si la palabra que aparece en la lista de sugerencias no es la adecuada, puede editar el cuadro de
texto escribiendo la palabra correcta. A continuacion debera pulsar sobre uno de los siguientes
botones:
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- Omitir una vez: da por buena la palabra que se esta corrigiendo, pero sélo esta vez.

- Omitir todas: da por buena la palabra que se estd corrigiendo, esta vez y en sucesivas
apariciones.

- Cambiar: reemplaza la palabra que se esta corrigiendo por la que hay en el cuadro de texto
Sugerencias.

- Cambiar todas: reemplaza la palabra que se esta corrigiendo por la que hay en el cuadro de
texto Sugerencias durante toda la revision.

- Agregar al diccionario: afiade la palabra que se esta corrigiendo al diccionario personal.

- Autocorreccion: agrega la palabra a la lista de autocorreccidn para que Excel pueda corregirla
automaticamente segun se escribe (ver subapartado siguiente).

- Cancelar: da por finalizada la revision ortogréfica.
6. Si larevision ha terminado definitivamente, mostrara un mensaje advirtiendo de este hecho.

Comentar por ultimo que la revision ortogréafica también afecta a los comentarios asociados a las celdas
seleccionadas, asi como a los objetos graficos seleccionados, pero no a las celdas que contienen
férmulas ni al resultado de éstas. Para corregir el contenido de una sola celda de la hoja, es necesario
editar antes dicha celda, haciendo doble clic sobre ella o pulsando F2.
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Autocorreccion

Por autocorreccion se entiende la correccion automatica de determinados errores de escritura nada mas
producirse. Por ejemplo, esta opcidn sera capaz de corregir la introduccién de dos mayusculas seguidas
al principio de una palabra, o el olvido de mayusculas a continuacion de un punto. También podra
prever otros errores como el baile de letras en determinadas palabras; por ejemplo, teclear “sigiuente”
por “siguiente”.

Para acceder a esta opcion, haga clic en Ficha Archivo / Opciones / Revision y seleccione la opcion
Opciones de autocorreccion. Aparecerd el cuadro de didlogo de abajo.

Como se aprecia, en la parte superior existen cuatro casillas de verificacion que activan
respectivamente la correccion de dos mayusculas seguidas, la introduccion de mayusculas después de
un punto, el uso de mayusculas para los nombres de los dias, y el uso accidental de la tecla Blog Mayus.

En el apartado Reemplazar texto mientras se escribe, aparece una lista de palabras acompariadas por
la que las sustituiran automaticamente.

~
Autocorreccion: Espanol (alfab. internacional) Iilﬂ_hj

! _Acciones = Autocorreccién matematica |
Autocorreccién 1 Autoformato mientras escribe |

(V| Mostrar los botones de las opdiones de Autocorreccién

[¥] Corregir DOs MAyUsculas SEquidas TR ——
R 2 : of Excepciones...
|| Poner en mayuscula la primera letra de una oracion
[¥] Poner en maytscula los nombres de dias

[¥] Corregir el uso accidental de bLOQ MAYUS

(V| Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:

©
(e)
)
| (tm)
, icuanto , icudnto b

i@ Mm@

[ Aceptar ] [ Cancelar J

A

Para definir uno de estos reemplazos automaticos, proceda como sigue:

1. En el cuadro de texto Reemplazar, teclee la palabra que serd corregida automaticamente. Por
ejemplo, “sigiuente”.

2. En el cuadro de texto Con, teclee la palabra que sustituira a la erronea. En este caso, “siguiente”.
3. A continuacion, haga clic sobre el boton Agregar.
4. Para abandonar el cuadro de didlogo, haga clic sobre el botén Aceptar.

A partir de este instante cada vez que teclee la palabra “sigiuente”, sera automaticamente sustituida por
la palabra “siguiente”.

Durante la correccion ortografica también puede definir autocorrecciones. Para ello, una vez detectada
la palabra errénea, acceda a la lista de sugerencias y seleccione la palabra que sustituira a la erronea, y
a continuacion, haga clic sobre el boton Autocorreccion.

132



6.- Otras opciones de hoja

6.11 JUSTIFICAR TEXTO

En ocasiones es necesario introducir un texto en forma de carta o informe. En estos casos es posible
hacer que todas las lineas del texto tengan una longitud determinada utilizando la Opcién Justificar

de la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Rellenar.

En la siguiente figura aparece un texto que se desea justificar. Todas las lineas de texto se han
introducido en celdas de la misma columna, en este caso la columna A. Entre cada parrafo hay al menos

una celda en blanco.

—

@_] Libro de Excel 2010 = = 23
A B c D E F G =
1 Las hojas de calculo son herramientas orientadas al procesamiento de datos. |
: ’
3 Generalmente estos datos seran numeéricos aunque también se pueden introducir textos. TH
4
5 Entre estos programas destaca por su potencia y facilidad de uso Microsoft Excel.
6
7 o,
M 4 » M| 6.11 Justificar texto /¥ M4 m | .

Para justificar este texto hay que hacer lo siguiente:

1. Seleccione un rango de celdas que abarque tantas columnas como ancho desee obtener para las
lineas de texto, y que abarque el suficiente nimero de filas para que quepa todo el texto justificado.

Por ejemplo:
@_] Libro de Excel 2010 o B2
A B | C D E F G =
1 |Las hojas de calculo son herramientas wrientadas al procesamiento de datos. F
2
3 |Generalmente estos datos serdn numejricos aungque también se pueden introducir textos.
4
5 |Entre estos programas destaca por su glotencia y facilidad de uso Microsoft Excel.
6
7 =
8
o
10
11
12
13 L
14 1
15
16
17 e
4 4 » M| 6.11 Justificar texto . ¥J 4] i | b [1].:

133




Microsoft Excel 2010 - 2013

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Rellenar.
3. Enel submenu que se visualiza, seleccione la opcién Justificar.

El resultado final se puede apreciar en la siguiente figura:

P

li_ﬂj Libro de Excel 2010 = =
A B C D E F G

Las hojas de calculo son herramientas

orientadas al procesamiento de datos.

J»E]%

Generalmente estos datos seran
numeéricos aungque también se
pueden introducir textos.

111

Entre estos programas destaca por su
potenciay facilidad de uso Microsoft
Excel.

W o 0B W N

S el
N O

os &
|

16

17 ot
4 < » ¥ 6.11 Justificar texto . ¥J 4] I [ 1

v

Si el rango seleccionado en el punto 1 no abarcaré suficientes lineas como para justificar el texto, Excel
presentaria un mensaje como el siguiente:

7 k|
Microsoft Excel @

! El texto es mayor que el rango dado.

[ Aceptar J [ Cancelar

6.12 PROTEGER UNA HOJA

Es posible proteger una hoja de célculo, de forma que no se puedan introducir nuevos datos, ni
modificar los existentes, salvo en las celdas que se desee. Para ello hay que hacer dos cosas:

1. Indicar en qué celdas se van a poder introducir datos o modificar los existentes. Esto se denomina
"desbloquear celdas".

2. Proteger la hoja de calculo de forma que s6lo se permitan cambios en las celdas indicadas.

A continuacion se describen estas dos operaciones.
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Desbloquear celdas

En principio se supone que todas las celdas de la hoja estan blogueadas, esto quiere decir, que cuando
proteja la hoja, no podrd modificar ninguna de sus celdas. Por tanto, antes de proteger toda la hoja,
debe desbloquear aquellas celdas que desea modificar. Para ello:

1. Seleccione el rango de celdas que desea desproteger. Si las celdas a desproteger no estan contiguas,
seleccione un rango multiple.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcién Formato
Celdas.

3. Haga clic sobre la pestafia Proteger. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Yy ™~
Formato de celdas Iijﬂ_hj

[ Namero | Alineacion I Fuente | Bordes I Relleno 7J§'Proteger§
|

V| Blogueada
[7] Qaulta

No se pueden bloguear u ocultar celdas a menos que la hoja de cdlculo esté proteaida (ficha Revisar,
grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

Aceptar | l Cancelar '

A

4. Desactive la casilla de verificacion Bloqueada.

Opcionalmente, active la casilla Oculta para que no se vea, en la Barra de Férmulas, el contenido
de las celdas seleccionadas.

6. Por ultimo, haga clic sobre el boton Aceptar.

Tenga en cuenta que al bloquear u ocultar celdas, éstas no estaran realmente protegidas hasta que no
se proteja la hoja tal como se explica a continuacion.

Nota: para volver a proteger celdas que hayan sido desprotegidas, bastara con
repetir el procedimiento anterior pero activando la casilla de verificacion
Bloqueada.
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Proteger la hoja
Una vez que haya desprotegido los rangos de datos, debera proteger la hoja de calculo. Para ello:

1. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcién Proteger
hoja. Opcionalmente tambiéen se puede acceder a esta opcion a través de la Ficha Revisar / Grupo
Cambios / Comando Proteger hoja.

2. En el submenu que se visualiza, seleccione la opcion Proteger hoja. Aparece el siguiente cuadro

de diélogo:
r R
Proteger hoja &Id_hj

|| Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasena para desproteger la hoja:

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

|| Seleccionar celdas desbloqueadas
[ | Aplicar formato a celdas

= Apd

[ ] Aplicar formato a columnas

|| Aplicar formato a filas

["|Insertar columnas
|| Insertar filas
[ | Insertar hipervinculos

| Eliminar columnas

-

m

1
(| Eliminar filas v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

3. Como se aprecia, aparecen activadas las casillas de verificacion:

- Proteger hojay contenido de celdas bloqueadas para proteger el contenido de las celdas que
tienen activada la opcion Bloqueada u Oculta

- Seleccionar celdas bloqueadas, para al menos poder seleccionarlas aunque no podamos
modificarlas

- Seleccionar celdas desbloqueadas, ya que aunque la hoja entera esté protegida, las celdas
desblogueadas podran ser seleccionadas

4. Silodesea, teclee una contrasefia (maximo 225 caracteres). Al escribirla apareceran asteriscos para
evitar que se pueda leer.

5. Por ultimo, haga clic sobre el boton Aceptar. En caso de haber indicado una contrasefia, tendra
que teclear ésta de nuevo, evitando posibles equivocaciones con respecto a la primera vez que se
escribio.

Si ahora intenta introducir o modificar los datos de las celdas protegidas, aparecerd un mensaje

advirtiendo que dichas celdas estan protegidas y no se pueden modificar. Tampoco podra utilizar

algunas opciones del Ficha como formatos de celda, insertar o eliminar filas y columnas, estilos, etc.,
saliendo el siguiente cuadro de dialogo:

i Microsoft Excel ' Ld—hj‘

La celda o el grafico que intenta modificar estén protegidos y por lo tanto son de sdlo lectura.

I A\ Para modificar una celda o un grafico protegidos, quite la proteccion usando el comando Desproteger hoja (ficha Revisar, grupo Cambios). Puede que se pida
una contrasefa.
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Para volver a desproteger la hoja, habra que seleccionar la opcion Desproteger hoja, que aparecera en
lugar de Proteger hoja, de la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato. Si introdujo una
contrasefa, ahora debera escribirla para poder desproteger la hoja.

Proteccién de un libro de hojas
Ademas de proteger hojas individualmente, también se puede proteger un libro de hojas. Para ello:
1. Despliegue la Ficha Revisar / Grupo Cambios / Comando Proteger libro
2. Enla pantalla que se muestra a continuacion puede activar las opciones de:

- Estructura, para que no se puedan borrar, mover, ocultar, mostrar, cambiar el nombre o
insertar hojas nuevas.

- Ventanas, para que no se puedan desplazar o cambiar de tamafio, ocultar, mostrar o cerrar. No
se visualizaran los botones de maximizar y minimizar, ni tampoco los bordes de la ventana.

g ™
Proteger estructura y ventanas Iﬂ_ﬂ_h]

Proteger en el libro
[¥] Estructura
| ventanas

Contrasenia (opcional):

| Aceptar | [ Cancelar J

3. Si se desea, teclear una contrasefia (maximo 255 caracteres). Al escribirla apareceran asteriscos
para evitar que se pueda leer.

4. Por altimo, haga clic sobre el boton Aceptar. En caso de haber indicado una contrasefia, tendra
que teclear ésta de nuevo, evitando posibles equivocaciones la primera vez que se escribio.
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7.1 INTRODUCCION

Microsoft Excel permite trabajar con varias hojas simultaneamente. Estas hojas pueden pertenecer a
un mismo libro de trabajo, o por el contrario provenir de libros de trabajos distintos. En este capitulo
se describen las operaciones que requieren la utilizacion simultanea de varias hojas, tanto si provienen
del mismo libro como de varios.

7.2 INSERTAR Y SUPRIMIR HOJAS

Cada vez que elija la Opcion Crear después de hacer clic en Ficha Archivo / Nuevo / Libro en
blanco, Excel presentara en pantalla un nuevo libro de trabajo que inicialmente contiene tres hojas. A
partir de aqui, podrd insertar nuevas hojas o bien suprimir alguna de las existentes. A continuacion se
detallan ambos procesos.

Insertar nuevas hojas

Para insertar una nueva hoja en un libro de trabajo, despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas /
Comando Insertar / Opcion Insertar hoja. La nueva hoja se insertara por delante de la hoja actual.
Asi por ejemplo, si estando el cursor situado sobre la primera hoja del libro (Hojal), inserta una nueva
hoja, ésta se insertara delante de la Hojal y se denominara Hoja4. Como se aprecia en la figura
siguiente, la pestafia de esta nueva hoja, se visualizara a la izquierda de la denominada Hojal.

Otras maneras de insertar una hoja nueva son, mediante la pestafia de Insertar Hoja de célculo que
hay al final de las etiquetas de las hojas de nuestro libro, o a través de la combinacién de teclado
Mayus.+ F11.

lﬂ Libro2 - = x
A B c D £ F G =

: [:! -

2

3

4

5

6

7

8

9

10 5

4 4 » M| Hoja4 ~Hojal  Hoja2  Hoja3 -~ ¥J [ m ] 0.

Para mayor facilidad de uso, puede sustituir el nombre de una hoja por cualquier otro (31 caracteres
como méaximo). Para ello, hay que realizar los siguientes pasos:

1. Haga doble clic sobre la pestafia correspondiente a la hoja cuyo nombre desea cambiar.

2. Teclee un nuevo nombre para la hoja. Este puede contener espacios en blanco, aunque no podra
contener caracteres como: dos puntos, barra diagonal, barra inversa, signo de interrogacion o
asteriscos y como maximo sera de 31 caracteres.

Eliminar una hoja
Cuando desee eliminar una hoja, siga estos pasos:

1. Situe el cursor sobre cualquier celda de la hoja que desea eliminar.
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2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Desplegable Eliminar / Opcion
Eliminar hoja. Excel presentara el siguiente mensaje de confirmacion en caso de que la hoja a
eliminar contenga datos, en caso contrario se elimina directamente:

F3 N
Microsoft Excel ] lihj

-~

! Pueden existir datos en las hojas selecdonadas para eliminar. Para eliminar definitivamente los datos, presione Eliminar.

Eliminar ] | Cancelar

3. Haga clic en el boton Eliminar.

Nota: si en el punto 1 de este procedimiento selecciona un grupo de hojas (ver
apartado 7.6), se eliminaran todas las hojas seleccionadas.

7.3 MOVER Y COPIAR HOJAS

Excel permite mover y copiar hojas dentro de un mismo libro e incluso de un libro a otro.

Mover hojas dentro de un mismo libro

Para mover una hoja dentro de un libro basta con arrastrar su pestafia hasta la hueva posicion tal como
se muestra en la figura siguiente:

iﬂ Librol - - x
=
A B C D E F G E
3 'I =]
2
3
4 2 2 >
4 4 » M| Hoja4 - Hojal Hoja2 Hoja3 .1\ } 4 il ] )]\l
s

Mientras arrastra la hoja, un pequefio tridngulo ir4 indicando la posicién donde se sitla la hoja en cada
momento. Una vez alcanzada la posicion deseada, suelte el boton del raton.

Copiar hojas dentro de un mismo libro

El proceso para copiar una hoja es muy similar al descrito anteriormente para mover una hoja. La unica

diferencia, es que para copiar una hoja serd necesario mantener pulsada la tecla Ctrl mientras se arrastra
la pestafia de la hoja.

Como es logico, la nueva hoja recibira otro nombre. Asi, al copiar la Hojal la hoja resultante se
denominara Hojal(2).

I Nota: si selecciona un grupo de hojas, podréa copiarlas o moverlas conjuntamente. I

Otra forma de mover o copiar hojas

También puede mover o copiar hojas mediante la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato
/ Opcion Mover o copiar hoja. En este caso, proceda como sigue:

1. Situe el cursor sobre la hoja que se desea mover o copiar.
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2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Celdas / Comando Formato y seleccione la opcion Mover
o0 copiar hoja. Aparece el siguiente cuadro de dialogo:

[ Mover o copiar I ? I&I‘

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

Libro1 E]

Antes de la hoja:

Hoja3
{mover al final)

(| crear una copia

] Aceptar l [ Cancelar

A

3. Para copiar, active la casilla de verificacion Crear una copia. Para mover, déjela desactivada.

En la lista Antes de la hoja, seleccione la hoja delante de la cual desea mover o copiar la hoja
actual.

5. Si desea copiar la hoja a otro libro de trabajo, despliegue la lista Al libro y seleccione cualquiera
de los libros actualmente abiertos. Si elige la opcion (nuevo libro), Excel abrird un nuevo libro de
trabajo a donde movera o copiara la hoja actual.

Nota: también se pueden copiar o mover hojas de un libro de trabajo a otro
arrastrando con el ratén, siempre que estén visibles ambas ventanas de documento.

7.4 UTILIZAR VENTANAS

Para cambiar de ventana activa basta con hacer clic en cualquier parte de la ventana a la que se desea
cambiar. Existen otros métodos de cambiar de ventana, imprescindibles si la ventana a la que se desea
cambiar esta tapada por otras:

- Enlaparte inferior la Ficha Vista/ Grupo Ventana/ Comando Cambiar ventanas, alli aparecen,
por orden alfabético, hasta nueve de los nombres de las ventanas abiertas. La ventana actual aparece

sefialada con una marca de verificacion ¥ . Para cambiar de ventana, basta con hacer clic en el
nombre de la ventana a la que se desea cambiar. Si hay mas de 9 ventanas abiertas, la opcion Mas
ventanas de la Ficha Vista permite acceder a una lista con todas las ventanas abiertas.

- También se puede cambiar a la siguiente y anterior ventana pulsando respectivamente Ctrl+F6 y
Ctrl+Mayusc+F6.

Ocultar y mostrar ventanas

Es posible ocultar la ventana actual seleccionando la Ficha Vista / Grupo Ventana / Comando
Ocultar o Mostrar. Cuando existen ventanas ocultas, se puede volver a visualizar cualquiera de ellas
seleccionando la opcion Mostrar la Ficha Vista.
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Organizacion de ventanas

En la Ficha Vista/ Grupo Ventana / Comando Organizar todo permite organizar todas las ventanas
abiertas y que no estén ocultas. Al seleccionar dicha opcidn, aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

g N
Organizar ventanas @li_E—J

Organizar

Horizonta
) Vertical
) Cascada

|| ventanas del libro activo

i Aceptar ] I Cancelar

A

Las opciones disponibles son las siguientes:

- Mosaico: adapta el tamafio y la situacion de las ventanas para que se visualicen todas ellas unas al
lado de otras, ocupando por completo el area de trabajo.

- Horizontal: sitda todas las ventanas unas debajo de otras ocupando cada una de ellas todo el ancho
del area de trabajo.

- Vertical: sitla todas las ventanas unas al lado de otras ocupando cada una de ellas todo el alto del
area de trabajo.

- Cascada: solapa todas las ventanas unas con otras de forma que sélo se visualice la Barra de Titulo
de las mismas.

- Al activar la casilla de verificacion Ventanas del libro activo, la organizacion elegida sélo afectara
a las ventanas del documento activo.

Una vez seleccionada la opcion que desee, haga clic sobre el boton Aceptar.

Dividir una ventana

También es posible dividir una misma ventana hasta en cuatro partes o secciones, de forma que dichas
secciones se desplacen al mismo tiempo vertical u horizontalmente al mover la celda activa.

Para dividir vertical u horizontalmente la ventana actual se utilizan los Cuadros de Division Vertical
y Horizontal, situados respectivamente a la derecha de la Barra de desplazamiento horizontal y en la
parte superior de la Barra de desplazamiento vertical, tal como se aprecia en la figura:

' ~

@ Libro de Excel 2010 = = X3
F —— 0B c D E F =
B I I / ‘—5”
I 2 ] N
“ E CUADRO DE DIVISION HORIZONTAL

3
‘ 4 CUADRO DE DIVISION VERTICAL
| 5
= A
|4 4 » »| Hojal /Hoja2 Hoja3 ¥ (4] w b [1].:2)

Para dividir horizontalmente la ventana actual, hay que seguir los pasos que Se enumeran a
continuacion:
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1. Sitte el puntero del ratén en el Cuadro de division horizontal. El cursor tomara forma de <.
Arrastre el Cuadro de division hacia la izquierda, hasta donde desee.

Para dividir la ventana actual verticalmente, se procede de forma anadloga pero con el Cuadro de
division vertical.

Para eliminar la division hay que arrastrar el Cuadro de division correspondiente hasta su posicion
original o bien colocarnos sobre la Linea de division a eliminar y hacer un doble clic.

Otra forma de dividir las ventanas, es utilizando la Ficha Vista / Grupo Ventana / Comando Dividir.
En este caso, la division resultante dependera de la situacién de la celda activa dentro de la ventana.
Asi, si el cursor esté situado al principio de una fila o de una columna, la division sera horizontal o
vertical respectivamente. En cualquier otro caso, la division sera en ambos sentidos.

Para volver al estado inicial solo tenemos que desactivar el Comando Dividir.

Para situarse en una de las secciones de la ventana actual, basta con hacer clic en cualquier parte de
dicha seccion; o bien pulsar F6 y MayUsc+F6 para pasar a la siguiente o anterior seccion.

7.5 USAR VARIAS HOJAS DE UN MISMO LIBRO

Cuando trabaje con un libro, podra realizar operaciones que impliquen la utilizacion de varias hojas.
Asi por ejemplo, es posible copiar un rango de datos desde una hoja a otra, crear un grafico a partir de
datos de distintas hojas, etc.

A modo de ejemplo, se describe a continuacion el procedimiento para copiar un rango de datos desde
una hoja a otra (por ejemplo, desde Hojal a Hoja2):

Situe el cursor en la hoja Hojal.

Seleccione el rango que desea copiar.

Elija la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar o pulse Ctrl+C.
Acceda a la hoja Hojaz2.

Una vez en la hoja Hoja2, sitde el cursor en la posicion de destino para la copia.

o gk~ wbd PR

Seleccione la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar o pulse Ctri+V.

Rangos tridimensionales

Cuando utilice formulas o funciones, en algunos casos sera posible hacer referencias a rangos
tridimensionales; es decir, rangos que abarquen mas de una hoja.

Para referenciar un rango tridimensional sera necesario indicar, junto con las celdas inicial y final del
rango, las hojas en las que estan situadas dichas celdas. Asi por ejemplo, el rango Hojal: Hoja3!B5:D7
es un rango tridimensional que se inicia en la celda B5 de la hoja Hojal y abarca hasta la celda D7 de
la hoja Hoja3.

Como ejemplo de utilizacion de rangos en funciones o formulas, en la celda C1 de la hoja Hoja3 podria
introducir una funcién suma como la siguiente:

=SUMA(Hojal:Hoja3!A1:Al10)
En esta funcion se suman las celdas de los rangos A1:A10 de las tres primeras hojas del libro.
Si desea introducir esta funcién de forma indicada, proceda como sigue:

1. En la hoja Hojag3, sitte el cursor sobre la celda C1 y a continuacion haga clic sobre el boton
Autosuma. En la celda aparecera la funcidén suma, pero sin argumentos.

2. A continuacion, haga clic en la pestafia de la hoja Hojal.
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3. Seleccione el rango A1:A10 procediendo para ello tal como se explicé o en el apartado 3.2.
4. Pulse latecla Mayusc y, sin soltarla, haga clic sobre la pestafia de la hoja Hoja3.
5. Finalmente, pulse Intro para introducir la férmula.

7.6 SELECCIONAR UN GRUPO DE HOJAS

Cuando utilice varias hojas de un mismo libro, en la mayoria de los casos lo hara para introducir en
cada una de ellas datos de similares caracteristicas. Por tanto, convendria que ciertas operaciones
afectaran por igual a varias hojas del libro. Para conseguir esto, es posible agrupar varias hojas de un
mismo libro de forma que:

- Laintroduccion de un dato o férmula en una de las hojas, suponga la introduccion de ese mismo
dato o formula en las restantes hojas del grupo.

- Al aplicar un formato a un rango de celdas de una hoja, automéaticamente se aplique este mismo
formato en los correspondientes rangos del resto de las hojas del grupo.

Para seleccionar un grupo de hojas consecutivas, proceda de la forma siguiente:

1. Hagaclic en la pestafia de la primera hoja que desee incluir en el grupo.

2. Pulse latecla Mayusc y, sin soltarla, haga clic sobre la pestafia de la hoja donde finalizara el grupo.
3. Finalmente, suelte la tecla Mayusc.

Para seleccionar un grupo de hojas no consecutivas, proceda como sigue:

1. Hagaclic en la pestafia de la primera hoja que desee incluir en el grupo.

2. Pulse la tecla Ctrl y, sin soltarla, haga clic consecutivamente sobre las pestafias de las hojas que
desea incluir en el grupo.

3. Finalmente, suelte la tecla Ctrl.

Al seleccionar un grupo de hojas, todas las pestafias de las hojas del grupo se visualizaran con el fondo
blanco. Ademas, en la Barra de titulo de la ventana, se visualizara el indicador [Grupo] a continuacién
del nombre del libro.

La seleccion del grupo se mantendra hasta que seleccione la pestafia de una hoja no incluida en el
grupo, o hasta que seleccione la opcién Desagrupar hojas del Menul contextual que se visualiza al
hacer clic con el boton derecho de raton sobre la pestafia de una de las hojas del grupo.

7.7 TRABAJAR CON VARIOS LIBROS

Ademas de poder trabajar con varias hojas de un mismo libro, en Excel puede también trabajar con
varios libros simultaneamente, de forma que todos ellos coexistan en la memoria del ordenador. A su
vez, estos libros podran contener varias hojas de trabajo.

Asi por ejemplo, un usuario puede tener en memoria seis hojas de célculo, repartidas en varios libros
de la siguiente forma: las tres primeras hojas pertenecientes a un primer libro, las dos siguientes a un
segundo libro y la Gltima a un tercer libro.

A la hora de trabajar con varios libros simultdneamente, se deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

- Laopcién Abrir de la Ficha Archivo le permitira abrir tantos libros de trabajo como quiera.
- Laopcién Nuevo de la Ficha Archivo creara nuevos libros vacios o copias de plantillas.
- Laopcién Cerrar de la Ficha Archivo cerrard el libro de trabajo actual.
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- Cuando tenga abiertos varios libros, podra desplazarse de uno a otro accediendo a la Ficha Vista /
Grupo Ventana / Comando Cambiar ventanas y seleccionando su nombre en la lista.

- Podréa intercambiar informacion entre los libros que tenga abiertos. La forma de operar es similar a
la descrita para el intercambio de informacion entre hojas de un mismo libro.

7.8 VINCULAR LIBROS DE TRABAJO

Cuando un libro de trabajo contiene formulas que hacen referencia a celdas de otro libro, se dice que
estos dos libros estan vinculados. Las formulas de este tipo se dice que contienen referencias externas.

Una Referencia externa mostrard un aspecto como el siguiente:
‘[VENTAS.xIsx]Hojal’!C1
Como se aprecia, esta referencia estd compuesta por tres elementos:

En primer lugar, el nombre del libro de trabajo entre corchetes, todo ello precedido por una comilla
simple (). En este caso [Libro de Excel 2010 - 2013.xIsx].

A continuacion, el nombre de una hoja del libro (en este caso, 7.8 Vincular libros) y una comilla
simple (°).

Por ultimo, una celda o un rango de celdas precedido por el signo exclamacion (!). En este ejemplo,
IC1.

Si el libro Libro de Excel 2010 - 2013.xIsx esta abierto, las referencias a él las puede construir
automaticamente mediante la utilizacion del ratén. Cuando el libro esta cerrado, las referencias externas
han de introducirse manualmente.

Para crear un vinculo utilizando el raton, suponga el ejemplo de la figura siguiente. En dicha figura se
aprecian dos ventanas de documento. En una de ellas aparece la hoja de célculo 7.8 Vincular
libros.xlsx, que representa los ingresos, gastos y beneficios del primer trimestre del afio. En la otra
ventana aparece la hoja de calculo Resumen vinculado del libro de trabajo Libro de vinculos.xlsx, en
la que se desea obtener un resumen del total de ingresos, gastos y beneficios de dicho trimestre.

LE_] Libro de Excel 2010 = = 23
A B C D =
' 1 PRIMER TRIMESTRE (Miles de Euros)
| 2
| 3 Meses Ingresos Gastos Beneficios
| 4 Enero 600 300 300
| 5 Febrero 500 500 400
| 6 Marzo 490 200 290
| 7
8
- v |
_vun 4 » M| 7.8 Vincular libros %2 [I]4[ » [1].:]
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@_] Libro vinculos = = X3
4| A B C —i]
L2 RESUMEN DEL PRIMER TRIMESTRE ‘

| 2 E
| 3 Ingresos Gastos Beneficios

' 4

| 5

' 6

| 7

L4« > ¥ Resumen vinculado /¥ [] 4| | LAk

El procedimiento seria el siguiente:

1. Sitlese en la celda donde se desea introducir la férmula vinculada. En nuestro caso, la celda A4 del
libro Libro de vinculos.xlsx

Haga clic sobre el boton & Autesuma -

Acceda al libro Libro de Excel 2010 - 2013.xIsx y seleccione el rango al cual se desea hacer una
referencia externa. En este caso, seleccione el rango B4:B6. Microsoft Excel creara
automaticamente la referencia externa =SUMA(*[Libro de Excel 2010 - 2013.xIsx]7.8 Vincular
libros’!1$B$4:$B$6.

4. Si las celdas o rango al que hace referencia no desea que aparezca como direcciones absolutas (tal
como va a ser en este caso), borre los simbolos $ o bien pulse tres veces F4 hasta que desaparezcan.

5. Por ultimo, pulse Intro para introducir la funcion, que presentara el aspecto =SUMA(¢[Libro de
Excel 2010 - 2013.xIsx]7.8 Vincular libros’!B4:B6) y cuyo resultado es 1990.

6. Como ha utilizado direcciones relativas, podra ahora copiar la férmula contenida en dicha celda en
las dos celdas de su derecha, obteniendo los gastos, =SUMA(‘[Libro de Excel 2010 -
2013.x1Isx]7.8 Vincular libros’!C4:C6), y los beneficios, =SUMA(¢[Libro de Excel 2010 -
2013.x1sx]7.8 Vincular libros’!D4:D6), del trimestre.

Por supuesto, las referencias externas también se pueden introducir a mano, pero teclear algo como
=SUMA(‘[Libro de Excel 2010 - 2013.xIsx]7.8 Vincular libros’!B4:B6) puede inducir facilmente a
errores. Siguiendo el procedimiento descrito, Microsoft Excel se encarga de buscar las hojas a las que
se hace referencia.

Vincular celdas o ranqos

También se puede conseguir que en un libro de trabajo aparezca el contenido de celdas de otros libros
de forma que se cree un vinculo entre los datos de ambos. Si, por ejemplo, desea que en la celda E5
del libro, Libro de vinculos.xIsx siempre aparezca el contenido de la celda D5 del libro Libro de Excel
2010 - 2013.xIsx, bastara con introducir en la celda E5 la formula =’[Libro de Excel 2010 - 2013]7.8
Vincular Libros’!D5.

Cuando desee vincular grandes rangos de datos, es méas rapido llevar a cabo el siguiente procedimiento:

1. Sitdese en el libro que contiene el rango con los datos y seleccione dicho rango.

2. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar, para que el contenido del
rango se copie al Portapapeles.

3. Acceda al segundo libro y situese en la celda a partir de la cual, hacia su derecha y hacia abajo,
desea incluir las referencias externas.
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4. Despliegue la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar / Opcion Pegado especial.
5. Haga clic en el boton Pegar vinculos.
De esta forma se crearan las formulas que vinculan las celdas del rango copiado.

Gestion de vinculos

Suponga que ha abierto un libro de trabajo llamado Ingresos.xIsx que contiene referencias externas a
otros dos libros, ain no abiertos, llamados Ingresos_Madrid.xlIsx e Ingresos_Barcelona.xlIsx.

Haga clic en la Ficha Archivo / Informacion / Editar vinculos a archivos.

En el cuadro siguiente de lista aparecen los nombres de libros de los que depende el libro de trabajo
actual. Se puede seleccionar un archivo haciendo clic en su nombre

7 ™
Modificar vinculos M

Origen Tipo Actuglizar  Estado ‘ Actualizar yalores ’
Desconodido [ Cambiar origen... ]
Ingresos_Madrid.xlsx Hojade cdlaculo A Desconocido
‘ Abrir origen ’
[ Romper vinculo ]
i |« [ m [ » [Comprobar estado |
Ubicacion: C:\Users\uis\Desktop
Elemento:
Actualizacion: @ Automatica Manual
Pregunta inicial... { Cerrar w

A continuacion podra utilizar uno de los siguientes botones:

- Actualizar valores, para actualizar todas las referencias externas del libro actual sin abrir los
archivos de los que dependen dichas referencias.

- Cambiar origen, permite sustituir un nombre de la lista por otro en caso de que se haya cambiado
su nombre o situacion en el disco.

- Abrir origen, para abrir los archivos seleccionados.
- Romper vinculo, para desligar este archivo de sus predecesores.
- Cerrar, para volver a la hoja.

7.9 CONSOLIDAR DATOS

La Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Consolidar, permite combinar varios
rangos de datos obteniendo asi un rango de resultados. Esta combinacion se puede realizar sumando
los rangos de datos o bien eligiendo otras funciones permitidas. Ademas, los rangos que se combinan
y el rango de resultados pueden estar en cualquier lugar, en una misma hoja, en distintas hojas de un
mismo libro, en distintas hojas de distintos libros e incluso hacer referencia a un rango de un libro que
no esté abierto.
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Consolidar por posicion

Supongamos el ejemplo de la figura siguiente, en el que aparecen tres hojas de un mismo libro
nombradas respectivamente Madrid, Barcelona e Ingresos.

A B ¢ A B c A B c
1 Madrid 1 Barcelona 1 Ingresos
2 2 2
3 |Meses Ingresos 3 | Meses Ingresos 3 Meses Ingresos
4 Enero 100 4 |Enero 200 4 |Enero |
5 Febrero 150 s Febrero 250 5 Febrero
6 Marzo 200 6 Marzo 300 6 Marzo
7 7 7
& P o .4
4 4 » »| Madrid /Hoja2 “Hoja3 ¥ M 4 » »| Barcelona Hoja2 - Hoja3 14 < » | Ingresos {1 ALY 7

Las dos primeras muestran los ingresos de una empresa en las respectivas sucursales de Madrid y
Barcelona.

En la hoja Ingresos se desea obtener la suma de los ingresos obtenidos en cada sucursal y en cada mes.
Para ello hay que llevar a cabo los siguientes pasos:

1.

3.
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Seleccione el rango donde desea que aparezcan los resultados, o bien sitGese s6lo en la primera
celda. En este caso, bastara con situarse en la celda B4 de la hoja Ingresos.

Despliegue la Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Consolidar. Aparecera
el siguiente cuadro de dilogo:

4 _ B
Consolidar [ﬂiﬁj
Funcion:

Suma E]

Referenda:

IE,W:':-] ‘ Examinar... ‘
Todas las referendas:

» ‘ Agregar ’
= ‘ Eliminar ’
Usar rotulos en
[ Fila superior
| Columna izquierda [ ] Crear vinculos con los datos de origen
[ Aceptar ] ‘ Cerrar ’

En el cuadro de texto Referencia, seleccione uno de los rangos de datos a combinar. Para el
ejemplo, seleccione el rango B4:B6 de la hoja Madrid. Si es preciso, desplace el cuadro de dialogo
a otro lugar de la pantalla o utilice el botdn que para tal fin aparece en la parte derecha del cuadro
de texto.

También puede teclear Madrid!$B$4:$B$6 en el cuadro de texto Referencia, pero esto puede
conllevar errores de escritura. De todas formas, asi es como habria que hacerlo para indicar un
rango de un libro de trabajo que no esté abierto.

Haga clic sobre el boton Agregar. De esta forma, el rango seleccionado se afiade en el cuadro de
lista Todas las referencias.

Repita los pasos 3 y 4 para cada uno de los rangos que se desean combinar. Para el ejemplo,
seleccione el rango B4:B6 de la hoja Barcelona.
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Si ha afadido algun rango a combinar equivocadamente, seleccionelo en el cuadro de lista Todas
las referencias y pulse sobre el boton Eliminar.

Observe que los datos a combinar se hallan situados en la misma posicion relativa dentro de sus
respectivos rangos; es decir, los ingresos de Enero estan en la primera celda de cada rango a
combinar, los de Febrero en la segunda y los de Marzo en la tercera. En este caso, se dice que se
esta llevando a cabo una Consolidacion por posicion.

6. Opcionalmente, active la casilla de verificacion Crear vinculos con los datos de origen si desea
que las celdas del rango de resultados queden vinculadas con las celdas de los rangos que se
combinan. En este caso, al consolidar los datos se creard un esquema (ver apartado 6.9) en el rango
destino, insertandose filas y columnas para conservar los datos vinculados de los rangos que se
combinan.

7. En el cuadro de lista Funcion, seleccione la funcion que se desea aplicar. Para el ejemplo, elija
Suma.

8. Por ultimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

El resultado, en caso de no activar la casilla Crear vinculos con los datos de origen, sera el que
muestra la siguiente figura:

r:ﬂjlni,,ﬂ(.; oy = *
A B é A B c A 3 cE
1 Madrid 1 Barcelona 1 Ingresos
2 2 2
3 |Meses Ingresos 3 Meses Ingresos 3 |Meses Ingresos
4 Enero 100 4 Enero 200 4 Enero 300
s Febrero 150 s Febrero 250 5 |Febrero 400
6 Marzo 200 6 Marzo 300 6 Marzo 500
7 7 7 !
i 4> M| Madrid ~Hoja2 . Hoja3 /%2 i <> | Barcelona  Hoja2 . Hoja3 W Ingresos | I TN 2

Consolidar por categorias

Suponga el ejemplo de la figura siguiente. En él aparecen tres libros llamados Sevilla, Valencia y
Global.
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A B G A B C
1 Sevilla 1 Valencia
2 2
3 Meses Ingresos Gastos 3 |Meses Ingresos Gastos
4 Enero 300 100 4 Enero 600 400
5 Febrero 400 200 5 Febrero 700 500
6 Marzo 500 300 6 Marzo 800 600
7 74
8 8
M 4> M| Hojal ,/“Hoja2 , Hoja3 . ¥J 4 4 » ¥ | Hojal  Hoja2 .~ Hoja3 %]
i3] Global - o x
A B c D E B
1 Resumen Global
2
3 Meses Ingresos Gastos Beneficios
4 Enero 0
5 |Febrero 0
6 Marzo 0
7 0 0 0 _
] v
4 4 » M| Hojal Hoja2 . Hoja3 - ¥J 0| m | B s

Los dos primeros muestran los ingresos y gastos de una empresa en las respectivas sucursales de Sevilla
y Valencia. En el libro Global se desea obtener la suma de los ingresos y la suma de los gastos
obtenidos en cada sucursal y en cada mes.

Observe que ahora, a diferencia del ejemplo anterior, los Ingresos y los Gastos no se hallan en la misma
posicién relativa dentro de los rangos a combinar. En este caso es necesario apoyarse en los textos que
aparecen como cabeceras encima de cada columna, y se dice que se va a realizar una Consolidacion
por categorias. Para ello, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango de destino; es decir, el rango donde desea que aparezcan los resultados,
incluyendo los titulos. Para el ejemplo, seleccione el rango B3:D6 del libro Global.

2. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Herramientas de datos / Comando Consolidar. Aparece el
cuadro de dialogo ya comentado.

3. En el cuadro de texto Referencia, seleccione uno de los rangos de datos a combinar, incluyendo
los titulos. Para el ejemplo, seleccione el rango B3:C6 del libro Sevilla. Si es preciso, desplace el
cuadro de dialogo a otro lugar de la pantalla.

Tal como se comentd anteriormente, también se puede teclear [Sevilla]Hojal!$B$3:$C$6 en el
cuadro de texto Referencia.

4. Haga clic sobre el botén Agregar. De esta forma, el rango seleccionado se afiade en el cuadro de
lista Todas las referencias.

5. Repita los pasos 3 y 4 para cada uno de los rangos que se desean combinar. Para el ejemplo,
repitalos para el rango B3:C6 del libro Valencia.

6. En el apartado Usar rétulos en, active la casilla de verificacion Fila superior si los titulos estan
en la primera fila de los rangos de datos (tal como es nuestro caso) y/o la casilla de verificacion
Columna izquierda si los titulos estan en la primera columna de los rangos de datos.

7. Opcionalmente, active la casilla de verificacion Crear vinculos con los datos de origen si desea
que las celdas del rango de resultados queden vinculadas con las celdas de los rangos que se
combinan. En este caso, al consolidar los datos se creara un esquema en el rango destino
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8. En el cuadro de lista Funcion, seleccione la funcion que se desea aplicar. En este caso, elija Suma.
En este momento, el cuadro de dialogo debe presentar el siguiente aspecto:

7

A=)

Consolidar .
Fundion:
Suma E

Referenda:

Todas las referendas:

R

[Sevilla.xlsx]Hoja1!$8$3:SCS6
[Valencia.xlsx]Hoja1!$B$3:SCS6

»

1

Usar rotulos en
Fila superior

- =

[ Columna izquierda

[] crear vinculos con los datos de origen

Agregar

i

[ ]

,_,
—

Cerrar

- e

. —

9. Por ultimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

El resultado, en caso de no activar la casilla Crear vinculos con los datos de origen, sera el que
muestra la siguiente figura:

A B C A B C

1 Sevilla 1 Valencia

2 2|

3 Meses Ingresos Gastos 3 Meses Ingresos Gastos

4 |Enero 300 100 4 Enero 600 400
5 Febrero 400 200 5 Febrero 700 500
6 Marzo 500 300 6 Marzo 800 600
7| 7|

8 8

M 4 » | Hojal Hoja2 Hoja3 ,“¥J AW W < » ¥| Hojal  Hojs2 Hoja3 ¥J AN
i3] Global G S

A B L c | D E

1 Resumen Global

2

3 :Meses Ingresos Gastos Beneficios

4 Enero 900
5 |Febrero 1100

6 Marzo 1300

7 3300

| = =
M 4> M| Hojal “Hoja2 “Hoja3 %] &
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8.1 INTRODUCCION

Una Base de datos es un conjunto de informacion homogénea dispuesta en forma de tabla, es decir, en
filas y columnas.

Un ejemplo tipico de Base de datos seria el del personal de una empresa, tal como se muestra a
continuacion:

DNI Nombre Ape_Pri Ape_Seg | Edad Teléfono
10.265.730 | José Luis | lIglesias Rubio 38 536-04-00
34.567.230 | Manuel Garcia Rodriguez 28
10.123.823 | Miguel Duque Fernandez 25 580-45-16

8.456.356 | Aurora Moreno Garcia 22
12.345.999 | Isabel De Frutos Gonzélez 37 524-67-76

Observe que en cada fila, excepto en la primera, aparecen los datos de una persona. Todas las personas
estan definidas por los mismos elementos, dispuestos cada uno en su correspondiente columna, aunque
alguno de estos elementos puede estar en blanco (por ejemplo, que alguna persona no tenga teléfono).
La primera fila contiene los nombres o titulos de las columnas.

A cada fila de una Base de datos se le llama Registro, y a cada columna se le Ilama Campo. Por tanto,
una Base de datos esta compuesta por Registros, los cuales a su vez estan estructurados en Campos.

De igual forma que se define una Base de datos para el personal de una empresa, se podrian crear Bases
de datos referidas a clientes, productos, operaciones bancarias, etc.

Una vez definida una Base de datos, se podran afiadir o eliminar registros, ordenarlos por uno 0 mas
campos, buscar registros que cumplan determinadas condiciones, etc.

En los apartados siguientes se describe la creacion y manejo de una Base de datos.

8.2 CREAR UNA BASE DE DATOS

Suponga el ejemplo de la figura, al que se haréa referencia en los apartados siguientes:

154



8.- Base de datos

@ Libro de Excel 2010 = = X3
i A B C D : [ H
‘ 1 DEPARTAMENTO DE PERSONAL B
| 2

“ 3 Nombre Apellido Fecha alta | Salario_Bruto | Salario_neto L

| 4 Juan Rodriguez 01/01/2005 1.350,00 € 1.107,00 € i

“ 5 Jose Pérez 02/08/2006 1.650,00 € 1.353,00 €

| 6 Carlos Garcia 01/09/2008 1.050,00 € 861,00 €

“ 7 Rosa Ruiz 01/09/2004 1.200,00 € 984,00 €

| 8 Angel Garcia 06/11/2002 1.800,00 € 1.476,00 €

“ 9 Ana Pérez 25/04/1997 1.500,00 € 1.230,00 €

| 10

| 11

| 12 - , 5
|4 4 » »| 8.2 Crear una base de datos  ¥J 0L S0EH

Tal como estan dispuestos los datos, no es necesario hacer nada especial para crear una Base de datos,
ya que Excel es capaz de reconocer las listas de datos que tienen una estructura de Base de datos y por
lo tanto permitira tratarlas como tales. Asi pues, lo Unico que debe hacer es introducir los datos. Para
ello:

1. Teclee los nombres de los campos en celdas adyacentes de la primera fila del rango que va a ocupar
la Base de datos. En el ejemplo, A3:E3.

Los nombres de campo deben ser textos conteniendo cualquier tipo de caracteres, ya sea en
mayusculas o mindsculas. Se recomienda utilizar nombres de campo abreviados y representativos
de su contenido.

2. Teclee los registros comenzando justo debajo de la fila de nombres de campo, y en filas adyacentes.
En el ejemplo, ocupan el rango A4:E9.

En los registros se pueden introducir textos, nimeros, fechas, horas o formulas tal como se hace
normalmente en la hoja. Por ejemplo, cada celda del campo Salario_neto (salario neto) contiene una
férmula que resta el 18% al campo Salario_bruto (salario bruto) de dicho registro.

El nimero de registros solo esta limitado por el nimero de filas de la hoja y la memoria del ordenador.

Un consejo muy util: mantenga los datos de la Base de datos separados del resto de los datos al menos
por una fila y una columna en blanco. Esto facilitara el trabajo con la Base de datos y evitara
confusiones.

Comentar por ultimo que a las celdas del rango de la Base de datos se les puede dar el formato que se
desee (ancho de columnas, altura de filas, formato numerico, alineacion, tipo de letra, bordes, etc.).

8.3 ORDENAR UNA BASE DE DATOS

Inicialmente, los registros de una Base de datos estaran dispuestos en el mismo orden que se
introdujeron. Sin embargo, puede conseguir que dichos registros aparezcan ordenados respecto a
alguno de sus campos.
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La operacion de ordenacion no es particular de las Bases de datos, sino que siempre se pueden ordenar
rangos de filas o columnas de la hoja de célculo.

La ordenacion de las filas de datos de un rango se lleva a cabo en base a los datos contenidos en una
de las columnas del mismo. Por lo tanto, es necesario indicar cudl de estas columnas se utilizaré para
ordenar dichas filas. Esta columna recibe el nombre de Primer criterio de ordenacion.

Si lo desea, puede definir otros criterios para realizar subordenaciones. Asi podra ordenar
correctamente aquellas filas que presenten coincidencias en los datos pertenecientes a criterios
anteriores.

Por ejemplo, suponga una Base de datos que incluya los campos Nombre, Primer_apellido y
Segundo_apellido de una serie de personas. En este caso, podra ordenar los registros definiendo como
primer criterio el campo Primer_apellido, como segundo criterio el campo Segundo_apellido y como
tercer criterio el campo Nombre. De esta forma, la ordenacion resultante se establecera de la forma
siguiente:

- Todos los registros se ordenaran alfabéticamente de acuerdo a su Primer_apellido.

- Los registros que tengan el mismo primer apellido, se subordenardn de acuerdo al
Segundo_apellido.

- Aquellos registros que presenten coincidencias en su primer y segundo apellido, se
subsubordenaran de acuerdo al Nombre.

Para ordenar una Base de datos (o rango de filas o columnas), proceda como sigue:

1. Seleccione todos los registros de la Base de datos (sin incluir la fila de titulos), o bien, situe el
cursor sobre una cualquiera de las celdas que forman parte de la Base de datos. En este segundo
caso, Excel se encargara de seleccionar el resto de los datos (siempre que la Base de datos esté
separada del resto de los datos de la hoja por al menos una fila y una columna).

2. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Ordenar vy filtrar / Comando Ordenar. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:

7 S
Ordenar &Li_hj
““s| Agregar nivel ‘ { X Eliminar nivel J l =3 Copiar nivel ” Opciones... | [V Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Ordenar por |w| Valores lv] |Aaz v
I Aceptar | [ Cancelar ]
] -

3. Despliegue la lista Ordenar por y seleccione el campo por el que desea realizar la ordenacion (por
ejemplo, Nombre).

Microsoft Excel, presupone que la fila que estd por encima del rango seleccionado corresponde a
la fila de titulos de los campos, y presenta estos titulos en las listas de ordenacién. Si no fuera asi,
en lugar de los nombres de campo, Excel presentaria los nombres de las correspondientes columnas.

4. Seleccione uno de los botones de opcion que definen el modo de ordenacién:
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- Ascendente, para que la ordenacion se realice en sentido ascendente (de A a Z, del 0 al 9).
- Descendente, para que la ordenacion se realice en sentido descendente (del 9al 0y de Z a A).

5. Opcionalmente, puede establecer otros criterios de ordenacion, haciendo clic en el boton Agregar
nivel del cuadro anterior y operando de igual forma que para el primero.

6. Por ultimo, haga clic sobre el botén Aceptar.

Si para el ejemplo, define como primer criterio de ordenacion el campo Nombre y como segundo
criterio el campo Apellido, ambos en orden ascendente, obtendria el resultado siguiente:

7 Y

l_g_lj Libro de Excel 2010 =] B =R
A B C D E =

1 DEPARTAMENTO DE PERSONAL ||
2

3 Nombre Apellido Fecha alta | Salario_Bruto | Salario_neto L
4 Ana Pérez 25/04/1997 1.500,00 € 1.230,00 € 1
5 Angel Garcia 06/11/2002 1.800,00 € 1.476,00 €

6 Carlos Garcia 01/09/2008 1.050,00 € 861,00 €

7 José Pérez 02/08/2006 1.650,00 € 1.353,00 € T

8 Juan Rodriguez 01/01/2005 1.350,00 € 1.107,00 €

9 Rosa Ruiz 01/09/2004 1.200,00 € 984,00 €

10

11

12 tuf
4 < » »| 8.3 Ordenar una base de datos < #J ] 4| i p [1].:5]

Opciones de ordenacién
Si desde el cuadro de didlogo Ordenar, pulsa sobre el boton Opciones, accedera al siguiente cuadro

de didlogo:
r 2 N
Opciones de ordenacion M

[ | Distinguir maytisculas de mintisculas:

Orientacion
@ Ordenar de arriba hacia abajo
(") Ordenar de izquierda a derecha

[ Aceptar ] [ Cancelar

A

Desde aqui, podra especificar las siguientes caracteristicas de ordenacion:

- Ademas del orden Normal, en la lista Primer criterio de ordenacion, puede establecer criterios
especiales para ordenar dias 0 meses.

- Al activar la casilla de verificacion Distinguir mayusculas de minusculas, los datos coincidentes
se ordenaran primero las mayusculas y luego las minusculas (por ejemplo, CARLOS, Carlos,
carlos).

- En el apartado Orientacion, decidira el tipo de ordenacion:
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- Ordenar de arriba hacia abajo, para ordenar las filas del rango seleccionado (tal como hemos
hecho con nuestra Base de datos).

- Ordenar de izquierda a derecha, para ordenar las columnas del rango seleccionado.

Otros tipos de ordenacion que encontramos en esta nueva version de Excel son las siguientes:

Ordenar Texto: se podran ordenar de A-Z o de Z-A. Los datos deben ser tipo de datos de Texto,
sino es asi puede surgir el problema de que haya almacenados nimeros, algunos como nimeros y
otros como texto, al ordenarse primero lo haran los que fueron almacenados como nimeros y
después todos los demas. Si los datos fueron importados de otra base de datos debemos asegurarnos
también que quitamos los posibles espacios en blanco que haya a su izquierda.

Ordenar Numeros: se podran ordenar de Mayor a menor o de Menor a mayor. Aqui deberemos
comprobar que todos los nimeros estan almacenados como ndmeros.

Ordenar Fecha y Hora: se podran ordenar de Mé&s antiguos a mas recientes o Mas recientes a
mas antiguos. Aqui deberemos comprobar si estos datos, efectivamente, fueron almacenados como
fechas y horas y no como texto.

Ordenar segun el color de celda, color de fuente o icono: si el formato aplicado ha sido manual
o condicionalmente a un rango de celdas o una columna de tabla, por color de celda o de fuente,
podré ordenar los datos por estos colores. En el caso de los iconos, antes deberia crearlos a través
del formato condicional.

Ordenar por una lista personalizada: esto se utiliza para obtener un orden definido por el usuario
utilizando una lista personalizada ya creada en Excel o por nosotros mismos.

Ordenar por mas de una columna o fila: puede ordenar por mas de una columna o fila cuando
tiene datos que desea agrupar por el mismo valor en una columna o fila y ordenar después otra
columna o fila dentro de ese grupo de valores iguales. Por ejemplo, si tiene una columna
Departamento y empleado, puede ordenar primero por Departamento (para agrupar a todos los
empleados del mismo departamento) y, después, ordenar por nombre (para escribir los nombres en
orden alfabético dentro de cada departamento). Puede ordenar hasta un maximo de 64 columnas.

Ordenar una Columna en un rango de celdas sin afectar a las demas: tenga cuidado cuando
utilice esta caracteristica. Ordenar por una columna en un rango puede producir resultados que no
desea, por ejemplo trasladar celdas de dicha columna lejos de las otras celdas de la misma fila.

Ordenacion rapida

Si s6lo va a ordenar por un campo, es decir, utilizando solo un criterio de ordenacién, puede hacerlo
de una forma mas réapida utilizando los botones de ordenacion rapida que se encuentran en Ficha Datos
/ Grupo Ordenar y filtrar. Para realizar una ordenacion rapida, siga estos pasos:

1. Sitle el cursor sobre cualquier celda de la columna correspondiente al campo por el que desea

ordenar.

A Z

2. Haga clic sobre el boton 2 0 il para ordenar ascendente o descendentemente.

Nota: la ordenacion rapida también se ve afectada por las opciones de ordenacion
vistas anteriormente (filas/columnas, Mayusculas/minasculas, etc.).
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8.4 FORMULARIOS

La forma mas sencilla y recomendable de gestionar una Base de datos es a través de los Formularios
de datos. Un Formulario de datos no es mas que un cuadro de didlogo desde el que se puede gestionar
una base de datos.

Afada el Comando Formulario a la Cinta de opciones:

Pulse en la Ficha Archivo / Opciones / Personalizar cinta de opciones.
En Personalizar Cinta de opciones seleccione Datos y Nuevo grupo.
Renombre el grupo a Base de datos

En Comandos disponibles en: seleccione Todos los comandos.
Seleccione Formulario y pulse sobre Agregar.

S A

Haga clic en Aceptar.

Después de seguir estos pasos el Comando Formulario estard listo para su uso en la Cinta de
opciones.

Para visualizar una base de datos a traves de un formulario, proceda como sigue:
1. Seleccione la base de datos (incluyendo los titulos de los campos).

2. Pulse en la Ficha Datos. En el Grupo Base de datos, seleccione el Comando Formulario.
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

r8.4 Formularios l ? lﬁl‘

Nombre: Ana - ide6
Apellido: Pérez E l Nuevo J
Fechaalta: | 25/04/1997 { Eliminar ]

Salario Bruto: | 1500

| Salario neto: 1.230,00 €

[ Buscar anterior ‘

{ Buscar siguiente ’

| Criteries |

{ Cerrar ’

.

Este cuadro de dialogo se compone de los siguientes elementos:

- Campos de la base de datos: en la parte izquierda aparecen los campos de la base de datos,
mostrando el registro actual. Cada campo tiene asociado su correspondiente cuadro de texto en el
que se visualiza el contenido del mismo para el registro actual. En los campos calculados (es decir,
aquellos que se obtienen como resultado de una formula), aparece su contenido pero sin el
correspondiente cuadro de texto.
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- Barra de desplazamiento: aparece en el centro del cuadro de didlogo y permite desplazarse por
los registros de la base de datos.

- Numero de registro: en la parte superior derecha aparece el nimero del registro actual y del total.
Por ejemplo, 1 de 6 indica que estamos visualizando el registro 1 de un total de 6 que tiene la base
de datos.

- Botones de comando: aparecen en la parte derecha y permiten llevar a cabo operaciones que se
describen en los apartados siguientes. El boton Cerrar permite abandonar el formulario.

Desplazamiento entre reqistros

Para desplazarse por los registros de la base de datos, basta con utilizar la barra de desplazamiento que
aparece en el centro del cuadro de didlogo. Las flechas de la barra permiten avanzar y retroceder
registro a registro. Arrastrando el cuadro de desplazamiento se puede ir a un registro concreto de la
base de datos, y haciendo clic por debajo o por encima del cuadro de desplazamiento se avanza y
retrocede respectivamente 10 registros.

Puede tambien utilizar las siguientes teclas:

- Wy A, para ir al mismo campo del siguiente y anterior registro.
- Intro y Mayusc+Intro, para ir al primer campo del siguiente y anterior registro.
- RePagy AvPag, para avanzar y retroceder 10 registros, mismo campo.

- Ctrl+RePéag y Ctrl+AvPag, para ir al primer y ultimo registro respectivamente, sin cambiar de
campo.

Modificar reqistros

Para modificar un registro, basta con situarse en dicho registro, a continuacion seleccionar el cuadro
de texto correspondiente al campo que se desea modificar, y editar dicho campo.

Pulse Tab y Mayusc+Tab para cambiar de campo (o bien Alt y la letra subrayada del nombre de
campo).

En cuanto se modifica un campo del registro actual, aparece disponible el boton Restaurar, que
permite anular dichos cambios y recuperar su contenido original siempre que permanezca en dicho
registro (sin desplazarse a otro).

Anadir reqgistros

Para afiadir un nuevo registro en blanco al final de la base de datos, pulse en el boton Nuevo. En la
parte superior derecha del cuadro de dialogo, en lugar del nimero de registro, aparecera el mensaje
Nuevo registro. También se puede afiadir un nuevo registro arrastrando el cuadro de desplazamiento
al final de la barra de desplazamiento o pulsando Ctrl+AvPag.

Una vez que haya tecleado los datos del nuevo registro, al pulsar Intro el registro actual queda incluido
en la base de datos y aparecera un nuevo registro en blanco.

Eliminar reqistros

Para eliminar un registro de la base de datos, hay que situarse en él y pulsar sobre el boton Eliminar.
Aparece un mensaje solicitando confirmacion. Haga clic sobre el boton Aceptar para eliminar el
registro o sobre Cancelar para volver al formulario de datos sin eliminar el registro.

Buscar reqistros
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También es posible desplazarse a un registro de la base de datos mediante la busqueda de los datos
contenidos en dicho registro. Para buscar un registro en una base de datos, hay que realizar los
siguientes pasos:

1. Hagaclicenel boton Criterios. El formulario de datos se convierte en un Formulario de criterios.
Este formulario tiene la misma disposicion que el formulario de datos, pero con distintos botones
de comando y sin la barra de desplazamiento. En la siguiente figura se puede apreciar su aspecto:

7 B
8.4 Formularios li]_ﬁ_hj
Nombre: p Criterios
Apellido:
Fecha alta: [ Borrar ’
| Salario Bruto: [ Restaurar ]
)| Salario neto:
i [ Buscar anterior ]
| { Buscar siguiente J i
|
[ Formulario ]
| |
[ Cerrar ’

2. Enlos cuadros de texto correspondientes a cada campo, introduzca los Criterios (condiciones) que
ha de cumplir el registro que desea buscar, tal como se explica mas abajo. El boton Borrar deja al
formulario de criterios en blanco, y el botén Restaurar devuelve los valores que habia en el
formulario de criterios cuando se accedi6 a él.

3. Pulse sobre uno de los siguientes botones de comando:

- Buscar anterior y Buscar siguiente, para volver al formulario de datos y situarse en el primer
registro que cumpla los criterios, anterior o posterior respectivamente al actual. Si no se
encuentra ningln registro que cumpla los criterios, Excel emite un sonido y se vuelve al
formulario de datos, pero sin cambiar de registro.

- Formulario, para volver al formulario de datos.
- Cerrar, para volver a la hoja de calculo.

Si encuentra un registro que cumpla los criterios, puede utilizar los botones Buscar anterior y Buscar
siguiente para desplazarse por el resto de registros que cumplen dichos criterios.

Los Criterios que se introducen en cada campo del formulario de criterios son condiciones que deben
cumplir los correspondientes campos del registro que se desea buscar. Cada criterio que se introduce
en un campo del formulario de criterios, comienza por un operador de comparacion y va seguido del
texto o valor que se compara. En la siguiente tabla aparecen los operadores de comparacion utilizados
en la creacion de criterios y su significado:

OPERADOR NOMBRE
= Igual que
< Menor que
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> Mayor que
<= Menor o igual que
>= Mayor o igual que
<> Distinto de

Cuando se busca un valor exacto, no es necesario comenzar el criterio por el signo igual (=). Cuando
se busca un texto exacto, realmente se busca el registro cuyo campo correspondiente comience por
dicho texto.

Microsoft Excel no distingue entre mayusculas y minusculas a la hora de buscar texto, aunque si
distingue entre vocales acentuadas y no acentuadas.

Ademas, cuando se buscan textos también es posible utilizar los caracteres comodin: ? y *. El
interrogante (?) equivale a cualquier caracter, y el asterisco (*) equivale a cualquier serie de caracteres.
Si realmente se esta buscando el caracter interrogante o asterisco, hay que preceder éste con el caracter
de virgulilla (~).

Para buscar un registro con un campo en blanco, hay que introducir solamente el operador igual (=) en
el correspondiente campo del formulario de criterios.

Es importante indicar que cuando se combinan varios criterios en el mismo formulario de criterios,
solo se localizaran aquellos registros que los cumplan todos.

Sin embargo, mediante los formularios de criterios no es posible buscar registros que cumplan
determinados tipos de condiciones. Por ejemplo, no se podrian buscar las personas que ganan mas de
600,00 € y menos de 1.200,00 €. Tampoco se pueden introducir formulas como criterios. Para resolver
estos problemas, consulte el apartado 8.7.

A continuacion se muestran una serie de ejemplos de criterios validos. Estos se expresan indicando el
nombre del campo sobre el que actlan, el criterio y el tipo de registros que lo cumplen.

Nombre An* Registros cuyo nombre comience por An
Nombre <>Angel Registros cuyo nombre no sea Angel
Apellido P?rez Registros con apellido cuyo segundo caracter

sea cualquiera (Pérez, Perez, Parez)

Apellido *7 Registros cuyo apellido termine en z (Gémez,
Fernandez, Séaez)

Salario_bruto | 1.200,00 Registros cuyo salario bruto sea 1.200,00

Fecha_alta >1-Ene- Registros con fecha de alta posterior al 1/1/70
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8.5 FILTROS

En ocasiones, en lugar de trabajar con todos los registros de la base de datos, puede que le interese
trabajar Unicamente con un grupo de registros que cumplan con una determinada condicién o bien con
un grupo de ellas. Para ello, debe utilizar los filtros.

Existen dos tipos de filtros:
- Autofiltros, para imponer condiciones (criterios) sencillos.

- Filtros avanzados, para cuando las condiciones sean mas complejas, o bien sea necesario combinar
varias de ellas.

En los dos siguientes apartados se describen todos los procesos relacionados con la utilizacion de
Autofiltros y Filtros avanzados respectivamente.

8.6 AUTOFILTROS

Para crear un autofiltro proceda de la siguiente forma:

1. Seleccione todo el rango de la base de datos (incluyendo la fila de titulos), o bien, sitde el cursor
sobre una cualquiera de las celdas que forman parte de la base de datos. En este segundo caso,
Excel se encargara de seleccionar el resto de los datos (siempre que la base de datos esté separada
del resto de los datos de la hoja por al menos una fila y una columna).

2. Despliegue Ficha Datos / Grupo Ordenar y filtrar / Comando Filtro.

3. Microsoft Excel presentara unas listas desplegables en los titulos de los campos, tal como se aprecia
en la siguiente figura:

7 N

@_] Libro de Excel 2010 = =] X
[ 4] A B : C A D A E =
1 DEPARTAMENTO DE PERSONAL |
2
=3 Nombre ~| Apellido v| Fecha alt: v | Salario_Bru ~ Salario_nettl 3
4 |Ana Pérez 25/04/1997|  1.500,00€ | 1.230,00€ | |
S [\ngel Garcia 06/11/2002 1.800,00 € 1.476,00 €
6 |Carlos Garcia 01/09/2008 1.050,00 € 861,00 €
&7 José Pérez 02/08/2006 1.650,00 € 1.353,00 €
8 |Juan Rodriguez 01/01/2005 1.350,00 € 1.107,00 €
9 1 Rosa Ruiz 01/09/2004 1.200,00 € 984,00 € |
10
| 11
12 =
|4 ¢ » »| 8.6 Autofiltros ~ ¥J RN S 0EH

En cada una de estas listas, se incluyen todos los valores del campo (sin repetir ninguno).

Como ejemplo de utilizacion de un filtro automatico, suponga que Unicamente desea visualizar
registros cuyo apellido sea Garcia. Para ello, actie como sigue:

1. Despliegue la lista asociada al campo Apellido, aparecera la siguiente imagen:
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Buscar

---- []Pérez

ﬁl Ordenarde AaZ
;,’:,l OrdenardeZa A

QOrdenar por color

Filtros de texto

----- [w] (Seleccionar todo)
-] Gardia

[ Aceptar ] LCancelar J

2. Seleccione el valor Garcia y pulse en Aceptar.

El resultado de aplicar este filtro al ejemplo, seréa el siguiente:

(] Libro de Excel 2010 o B R
T — iy

1 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

2

3| Nombre ~| Apellido -¥| Fecha alt: ~ | Salario Bru ~ | Salario_net ~ |

5 |Angel Garcia 06/11/2002|  1.800,00 € 1.476,00 € L

6 |Carlos Garcia 01/09/2008 1.050,00 € 861,00 € 3

10

11

12

13 it

14

15

16 , v

4 4 » M| 8.6 Autofiltros .~ ¥J 4] I | p [I].::

Como se ve, Excel muestra solamente las filas correspondientes a los registros cuyo apellido es Garcia,
ocultando para ello las filas ocupadas por el resto de los registros. Ademas, muestra en color azul tanto
los indicadores de las filas que se visualizan como la flecha correspondiente a la lista desplegable que

se ha utilizado (en este caso, la lista del campo Apellido).

Si a continuacidn despliega otra lista (por ejemplo, la del campo Salario_bruto) y elige otro valor (por
ejemplo 1.800,00 €), solo visualizara aquellos registros que cumplan ambas condiciones a la vez (que
Apellido sea Garcia y Salario_bruto sea 1.800,00 €).
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Para volver a visualizar toda la base de datos, debe seleccionar la opcién Mostrar todo del submenu
Filtro. También podria desplegar las listas de flechas que haya utilizado y seleccionar en cada una de
ellas la opcion (Todas).

Filtrar las 10 mejores

Esta opcion de filtro solo podremos utilizarla cuando se trata de datos numéricos. Como ejemplo de

utilizacién de la opciéon Las 10 mejores, suponga que necesita visualizar los tres registros cuyos

salarios netos sean los mayores de la lista. Para ello, act(e de la siguiente forma.

1. Borre cualquier filtro previo que exista en la tabla pulsando en la Ficha Datos / Grupo Ordenar
y filtrar / Borrar.

2. Despliegue la lista asociada al campo Salario_neto.
3. Seleccione Filtros de numero / Diez mejores. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

7 N
Autofiltro de las diez mejores @l—‘;_hj

Mostrar

superiores E] 10 = elementos E]

l Aceptar ] [ Cancelar ]

4. En la primera lista del apartado Mostrar, seleccione Superiores.
En el cuadro de incremento, seleccione o teclee 3.

6. Haga clic sobre el botdén Aceptar. El resultado de aplicar este autofiltro al ejemplo expuesto en el
apartado 8.2 sera el siguiente:

P

@j Libro de Excel 2010 = = X3
A [ B ] C [ D ] E =

1 DEPARTAMENTO DE PERSONAL B
2

3 Nombre ~| Apellido v| Fecha alt: v | Salario_Bru v | Salario_net Bl

4 |Ana Pérez 25/04/1997| 1.500,00 € 1.230,00€ E
5 |Angel Garcia 06/11/2002 1.800,00 € 1.476,00 € i
7 |José Pérez 02/08/2006 1.650,00 € 1.353,00 €

10

11

12 i
13

14

15 | o
4 4 » »| 8.6 Autofiltros ~ ¥J IEN i p [1].:5]

Si ademas quisiera los resultados ordenados, deberia aplicar dicha opcién que es independiente del
filtrado.

165



Microsoft Excel 2010 - 2013

Filtros personalizados

Cuando el criterio sea un poco mas complejo o bien cuando desee combinar dos condiciones sobre el
mismo campo, debe de usar un criterio personalizado.

Por ejemplo, suponga que desea aplicar un filtro para visualizar unicamente los registros cuyo salario
bruto este comprendido entre 1.200,00 € y 1.800,00 €. Para ello:

1. Borre cualquier filtro previo que exista en la tabla pulsando en la Ficha Datos / Grupo Ordenar

y filtrar / Borrar.

2. Despliegue la lista correspondiente al campo Salario_bruto.

3. Seleccione Filtros de namero / Filtro personalizado. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

’Z‘l Ordenar de menor a mayor

ﬁl Ordenar de mayor a menor

Ordenar por color >

Filtros de nimero » Es igual a...

Buscar o No esigual a...
«[v] (Seleccionar todo) Mayor que...

[ 1.050,00 €
[ 1.200,00 €
-[¥11.350,00 € Menor que...

1.500,00 € Menor o igual que...
[ 1.650,00 €
.. 1.800,00 €

Mayor o igual que...

Entre...
Diez mejores...
Superior del promedio

Inferior al promedio

{ Aceptar J [ Cancelar J Filtro personalizado...

4. A continuacién aparecera otro cuadro de dialogo como el siguiente:

-

Autofiltro personalizado @l&]

Mostrar las filas en las cuales:
Salario_Bruto

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

esiguala 7 E] [ E'
- 8

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

5. Despliegue la primera lista de la primera fila y seleccione la opcién es mayor o igual a.

6. En lasegunda lista de la primera fila, teclee 1.200,00.

7. A continuacion, seleccione el boton de opcion Y.
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8. Despliegue la primera lista de la segunda fila y seleccione la opcién es menor o igual a.

9. En la segunda lista de la segunda fila, teclee 1.800,00.

10. Por ultimo, haga clic sobre el boton Aceptar.

Puesto que ha combinado dos condiciones mediante el operador Y, deben de cumplirse las dos
simultaneamente, lo que supone que el valor del campo Salario_bruto tiene que estar comprendido
entre 1.200,00 € y 1.800,00 €.

8.7 FILTROS AVANZADOS

Cuando necesite aplicar criterios complejos que requieran la utilizacion de funciones o formulas, tendréa
que utilizar los filtros avanzados. Para ello, es necesario definir un rango de criterios en el que se
incluiran las condiciones que se deseen utilizar.

Para comprenderlo mejor, fijese en la figura siguiente:

(] Libro de Excel 2010 = B =
A B c D E |
—
1 DEPARTAMENTO DE PERSONAL |
2
3 Nombre Apellido Fecha alta | Salario_Bruto | Salario_neto
4 Ana Pérez 25/04/1997 1.500,00 € 1.230,00 €
< Angel Garcia 06/11/2002 1.800,00 € 1.476,00 €
6 Carlos Garcia 01/09/2008 1.050,00 € 861,00 €
7 José Pérez 02/08/2006 1.650,00 € 1.353,00 €
8 |Juan Rodriguez 01/01/2005 1.350,00 € 1.107,00 € =
9 Rosa Ruiz 01/09/2004 1.200,00 € 984,00 €
10
11
12 CRITERIOS
[ 13
14 Nombre Apellido
| 15 J
16 Pérez T
| 17
118 — — s
L4 4 » | 8.7 Filtros avanzados . ¥J <] [ » [1].:2]

Como puede ver, en la parte superior de la ventana se visualiza la base de datos de ejemplo que abarca
el rango A3:E9. En la parte inferior, se visualizan los criterios de hoja que ocupan el rango A14:B16.
Estos criterios estan formados por una primera fila en la que se incluyen dos titulos de campo (Nombre
y Apellido) y dos filas mas, en las que se encuentran dos criterios (J y Pérez) cuya forma de actuar se
explica mas adelante en este apartado.

Introduccion de los criterios

Para introducir los criterios dentro de la hoja, debe llevar a cabo los siguientes pasos:
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Sitliese en una zona vacia de la hoja. Se recomienda no crear los criterios a la derecha de la base
de datos, en prevision de que al activar los criterios puedan quedar ocultos parte de los mismos.

En celdas adyacentes de la misma fila, teclee (o bien cépielos de la primera fila de la base de datos)
los nombres de los campos sobre los que se van a establecer los criterios o condiciones.

En las filas debajo de dichos titulos, introduzca los criterios que desee, tal como se explica mas
adelante.

Creacioén de un filtro avanzado

Una vez tecleados los criterios en un rango de la hoja, ya podra crear el filtro avanzado. Para ello:

1.

6.

Seleccione todo el rango de la base de datos (para el ejemplo, el rango A3:E9), o bien, situe el
cursor sobre una celda cualquiera de las que forman parte de la base de datos. En este segundo
caso, Excel se encargaré de seleccionar el resto de los datos (siempre que la base de datos esté
separada del resto de los datos por al menos una fila y una columna).

Despliegue la Ficha Datos / Grupo Ordenar y filtrar / Comando Avanzadas.
Apareceré el siguiente cuadro de dialogo de Filtro avanzado:

Filtro avanzado I ? ‘—gh]

Accion

@ Filtrar la lista sin moverla a otro lugar
Copiar a otro lugar

Rango de la lista: [E}
Rango de criterios: I_Eij
Copiar a: 2%
|| Solo registros dnicos

| Aceptar | [ Cancelar }

Como se aprecia, en el cuadro de texto Rango de la lista aparece el rango que ocupa la Base de

datos. Si no hubiera seleccionado este rango antes de acceder al Ficha Datos, deberia seleccionarlo
ahora desde aqui.

En el cuadro de texto Rango de criterios, debe indicar el rango de la hoja donde se han introducido
los criterios. Para el ejemplo, A14:B16.

Opcionalmente, active la casilla de verificacion Solo registros Unicos si se desea evitar
duplicaciones; es decir, para visualizar un solo registro entre aquellos que estén repetidos.

Por ultimo, haga clic sobre el boton Aceptar.

Para el ejemplo que esta siguiendo, conseguira unos resultados como los siguientes:
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<

@ Libro de Excel 2010 o] = 23
A B C D £ =

1 DEPARTAMENTO DE PERSONAL B
2

3 Nombre Apellido Fecha alta | Salario_Bruto | Salario_neto

4 Ana Pérez 25/04/1997 1.500,00 € 1.230,00 €

7 José Pérez 02/08/2006 1.650,00 € 1.353,00 €

8 |Juan Rodriguez 01/01/2005 1.350,00 € 1.107,00 €

10

11 5
12 CRITERIOS

13

14 Nombre Apellido

15 J

16 Pérez

17

18

19 ]
20

21 L =
4 4 » M| 8.7 Filtros avanzados . ¥J 4] p [1].:]

Tal como se aprecia, solamente se visualizan los registros que cumplen los criterios establecidos, que
en este caso, obligan a que el nombre empiece por J o bien que el apellido sea Pérez.

Una variante a este proceso, seria copiar la tabla resultante en otro lugar de la hoja (o del libro). De
esta forma no se ocultaran los registros que no cumplan las condiciones, sino que solamente se copiaran
aquellos registros que la cumplan.

Para conseguir esto, hay que realizar los pasos siguientes:
1. Desde el cuadro de dialogo Filtro avanzado, active el boton de opcion Copiar a otro lugar.

2. En el cuadro de texto Copiar a, indique la celda a partir de la cual (hacia abajo y hacia la derecha)
desea copiarla tabla resultante.

Ejemplos de criterios

La forma de introducir los criterios es muy parecida a la explicada en el apartado 8.4 cuando se habld
de buscar registros, pero con algunas diferencias que se explican a continuacion.

Cuando se desea establecer un criterio sobre un solo campo, se procede de forma analoga a la explicada
para los Formularios de Datos. Observe los siguientes ejemplos.
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*7

>=1.500,00

Registros cuyo apellido acabe en z (cualquier serie
Aom st~ de caracteres terminados en z)

Salario_bruto Registros cuyo salario bruto sea mayor o igual que
1.500,00

Cuando desee que los registros cumplan varias condiciones a la vez, debe escribir los criterios en la

misma fila

Apellido  Salario_bruto

Garcia <1.200,00

Registros que se apelliden Garcia y
que ademas tengan un salario bruto
menor de 1.200,00

Cuando desee que los registros cumplan més de una condicion a la vez pero sobre el mismo campo,
debe duplicar el campo correspondiente y escribir los criterios en la misma fila:

Apellido Salario_bruto Salario_bruto |Registros que se apelliden

Garcia y gque tengan un salario

Garcia >600,00 <1.200,00 bruto entre 600,00 y 1.200,00

Cuando desee que los registros cumplan al menos una entre varias condiciones, los criterios se

introduciran en filas diferentes:

Fecha_ alta Salario_bruto

>1/1/75

>1.500,00

Registros con fecha de alta posterior al
1/1/75 o bien con salario bruto mayor
que 1.500,00 (o ambas cosas a la vez).

Se pueden establecer criterios como formulas que hagan referencia a otros campos de la base de datos.
Para ello, hay que referirse al correspondiente campo pero del primer registro de la base de datos.
Ademas, el criterio llevara como titulo cualquier nombre

=E4<D4-270,00

Diferencia Registros para los que la diferencia entre el salario bruto
y el salario neto sea mayor que 270,00
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8.8

FUNCIONES PARA BASE DE DATOS

Excel incluye funciones especificas de Base de datos. Estas funciones tienen tres argumentos: el Rango
de Base de datos, el Nombre de Campo sobre el cual se va a aplicar la funcion y el Rango de Criterios.

Por

ejemplo:
= BDPROMEDIO(base_de_datos; nombre_de_campo;criterio)

Como ejemplo de aplicacién de esta funcion, suponga que necesita calcular la media del salario bruto
para aquellos registros que hayan entrado en la empresa despues del 1 de Junio de 1973. Para ello debe
llevar a cabo los siguientes pasos:

1.

o g ~ w D

Segun se explicé anteriormente, establezca un rango de criterios tal como el siguiente:

Fecha_alta Registros de las personas que entraron en la
empresa el 1-Jun-73 o posteriormente.
>=1-Jun-73

Este criterio puede introducirlo, por ejemplo, en el rango D14:D15.
Situese en la celda donde desee obtener el resultado. Por ejemplo, E14.

Haga clic sobre el boton Pegar funcion.

En la lista Categoria de la funcion, seleccione Base de datos.

En la lista Nombre de la funcion, seleccione BDPROMEDIO.

Haga clic sobre el botdn Aceptar. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

.

-
Argumentos de funcién @L&J

BDPROMEDIO
Base_de_datos {E| =
Nombre_de_campo li‘;:l =

Criterios [E|

Obtiene el promedio de los valores de una columna, lista o base de datos que cumplen las condiciones especificadas.

Base_de_datos es el rango de celdas que compone |z lista o base de datos. Una base de
datos es una lista de datos relacionados.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcidn ' Aceptar H Cancelar ‘

7.

10.
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En el cuadro de texto Base_de_datos introduzca el rango de la base de datos. En este caso, el rango
A3:E9. Si en lugar de teclearlo prefiere sefialarlo con el raton, utilice el boton que para tal fin
aparece en la parte derecha del cuadro de dialogo.

En el cuadro de texto Nombre_de_campo, teclee entre comillas el nombre del campo que va a
promediar. En este caso, “Salario_bruto” o senalelo con el raton, utilizando el boton que para tal
fin aparece en la parte derecha del cuadro de dialogo.

En el cuadro de texto Criterios, teclee, o sefiale con el ratén, el rango del criterio. En este caso,
D14:D15.

Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar.
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El proceso anterior dara como resultado la funcion:
=BDPROMEDIO(A3:E9,“Salario_bruto”,D14:D15)
cuyo resultado es 1.425.

8.9 TABLAS DINAMICAS

A partir de una Base de datos, Excel es capaz de generar resimenes de tipo estadistico que reciben el
nombre de Tablas dinamicas. De esta forma, se elaboran resimenes de un campo de la Base de datos,
en funcidn de los distintos valores que tomen otros dos, los cuales se representaran en las celdas de la
primera fila y primera columna de la tabla respectivamente.

Para ilustrar esto, suponga que dispone de una Base de datos como la siguiente:

g a)

D_‘j_] Libro de Excel 2010 = = X4
A B C D E =
2 Codigo Articulos Seccion  Pais de origen Precio
[ 3 1 Tornillos Ferreteria Japon 0,20€
4 2 Peras Alimentacion Esparia 0,45 €
| 5 3 Tuercas Ferreteria Taiwan 0,02€
6 4 Pantalones Confeccion  Italia 33,65€
| 7 5 Corbatas Confeccion  Francia 20,43 €
8 6 Martillos Ferreteria Italia 1,74 € )
| 9 7 Quesos Alimentacion Francia 2,70€ 3
10 8 Medias Confeccion  Francia 540 €
[ 11 9 Destornilladores Ferreteria Taiwan 3,60€
12 10 Turrones Alimentacion Espafia 2,40€
| 13 11 Arandelas Ferreteria Japon 0,02€
14 12 Calcetines Confeccion  Francia 6,01€
| 15 13 Platanos Alimentacion Esparia 541€
16 14 Chaquetas Confeccion  Italia 42,07 €
17 15 Serruchos Ferreteria Japon 9,01€
18
19 i ) Y.
| 4 4 » | 8.9 Tablas dinamicas ~¥J (4] m ; » [].::

A partir de estos datos, se va a generar una Tabla dindmica que presente un resumen estadistico del
campo Precio, en funcién de los distintos valores que tomen los campos Seccion y Pais origen.

Creacion de Tablas Dinamicas

Para crear una Tabla dinamica, Microsoft Excel pone a su disposicion un asistente que le guiara durante
todo el proceso de creacion de la Tabla.

El procedimiento a llevar a cabo sera el siguiente:

1. Seleccione todo el rango de la Base de datos (en el ejemplo, A2:E17), o bien, sitle el cursor sobre
una cualquiera de las celdas que forman parte de la Base de datos.

2. Despliegue la Ficha Datos / Grupo Insertar / Comando Tabla dindmica y seleccione la opcion
Tabla dindmica. Se visualizar el siguiente cuadro de dialogo:
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- B
Crear tabla dindmica M

Seleccione los datos que desea analizar

@ Seleccione una tabla o rango
8.9 Tablas dindmicas'| SAS2:SES17

() Utilice una fuente de datos externa

Tabla o rango:

Nombre de conexidn:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica

@ Nueva hoja de calculo

T e = e

() Hoja de calculo existente

Ubicacion: =5
|
[ Aceptar ] [ Cancelar ] |

/4
i

Tal como indica su titulo, este cuadro de didlogo forma parte del denominado asistente para tablas

dinamicas, que no es mas que un conjunto de cuadros de didlogo (tres en total) que le guiaran y
ayudaran a crear la tabla dindmica.

= -

En este cuadro de didlogo, aparece activado el boton de opcion Seleccione una tabla o rango, que
es justo la opcidn que vamos a utilizar. Y en la opcion Elija dénde desea colocar el Informe de
la tabla dindmica escogeremos Nueva hoja de calculo.

4. Pulse en el botdn Aceptar para acceder al proximo cuadro de didlogo:
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Lista de campos de tabla dinamica v X

;efl;cn?;nar campos para agregar al
7] Cédigo ]
[ Articulos
{[]Seccidn
["]Pais de origen
["|Predo

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
Y Filtrodeinforme [ Etiquetasdec...

1] Etiquetasdefila X Valores

[7] Aplazar actualizacién d... Actualizar

5. Como se aprecia en la imagen deberemos seleccionar los campos que van a formar parte de nuestra
Tabla dinamica haciendo clic sobre su casilla de verificacion.

6. En nuestro Libro habré aparecido una nueva hoja de célculo con este aspecto:
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g a

(] Libro de Excel 2010 o B =R
| A | 8 | € | b | E >

3 et
2

3

4 w SE B DRSS IR AR -

5 labla dinamical

® | Haga clic en esta drea para trabajar

7 con el informe de tabla dinamica

8

9

10 -
11 R e —— —

12 = Ly —x=

b |
oW

[y
9]
|

Tl

[y
w

N
(=}
|

21 N
4 4 » ¥ | Hoja2 . 8.9 Tablas dindmicas . {I] 4 | i | » [1].::

Una vez aqui, debera posicionar el puntero del raton sobre alguna de las celdas que incluye el
cuadro de Tabla dinamica siempre que quiera modificar algo de la misma.

7. Cuando haya terminado de escoger los campos deseados solo tendrd que pinchar sobre cualquier
celda de su hoja de célculo que no esté incluida dentro de la tabla dindmica que acaba de crear, y
estard lista para ser utilizada.

Como resultado de este proceso, Excel ya tendra una nueva hoja en el libro, y en ella estara incluida la
siguiente tabla:
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=]

A B | C : D | Lista de campos de tabla dinamica v X

1 | Seleccionar campos para agregar al  [=, _ |
2 informe: EE T
3 Etiquetas de fila ~ Suma de Cédigo Suma de Precio || [VIcodigo

4 = Arandelas 11 0,02 | | |Articulos

5  =Ferreteria 11 0,02 i Secciin

6 Japén 11 0,02 ' | ! Pais de origen

: = ||V|Precio

7 #Calcetines 12 6,01 i

8 ®Chaquetas 14 42,07

9 #Corbatas 5 20,43

10 * Destornilladores 9 3,6

11 # Martillos 6 1,74

12 #Medias 8 5,4

13 #Pantalones 4 33,65

14 '+ Peras 2 0,45

15 # Platanos 13 5,41 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
16| ® Quesos s 2.7 W Filtrodeinforme ] Etiquetasdec...
17 #Serruchos 15 9,01 % Valores: T
18 #Tornillos 1 0,2

19 #Tuercas 3 0,02
20 ®Turrones 10 2,4 ii] Etiquetasdefila X Valores

21 %TOtaI general 120' 133'11| Articulos ¥ Suma de Codigo ¥
22 Seccion x Suma de Precio ¥
23 Paisdeorigen ¥

24

25 | _ Y| [[] Aplazar actualizacién d...

4 4 » M| Hoja2 ./~ 8.9 Tablas dinamicas|i| 4 | | .l

Como se aprecia, en cada celda de la tabla se suman las ventas correspondientes a los productos de una
seccion y pais determinados. La ultima fila y ultima columna de la tabla incluyen totales por columnas
y filas respectivamente.

Consideraciones sobre la creacion de tablas dinamicas

A la hora de crear una Tabla dindmica, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Una Tabla dinamica, puede crearse a partir de datos de una Base de datos, de una fuente externa
(por ejemplo, un archivo de Access), de multiples rangos de datos, o incluso de otra Tabla dinamica.

En la creacién de la Tabla dindmica es posible acceder a ciertas Fichas como la de Opcion y
personalizar algunos aspectos de la tabla. Por ejemplo, se puede cambiar el tipo de operacion a
utilizar, asi como célculos de porcentajes o indices.

Desde aqui, puede seleccionar el tipo de operacién (Suma, Cuenta, Promedio, etc.), el formato de
nUumero y otras opciones, como totales de filas, columnas y porcentajes.

Actualizacion de una Tabla dinamica

Si una vez creada la Tabla dindmica se modifica algun dato de la Base de datos, serd necesario
actualizarla. Para ello, se procede como sigue:

1.
2.

SitGe el cursor sobre cualquier celda de la tabla dinamica.
Despliegue la Ficha Datos / Grupo Conexiones / Comando Actualizar.

176



8.- Base de datos

Modificacion de una Tabla dinamica

Para modificar una Tabla dindmica ya existente, proceda de la siguiente forma:

1. Situe el cursor sobre cualquier celda de la Tabla dinamica.

2. Haga clic sobre cualquiera de las Fichas de la Cinta de opciones donde se encuentre la opcidn que
necesita. Todo dependera de lo que desee modificar en su tabla.

3. En muchas ocasiones se encontrara con cuadros de dialogo que una vez hayan sido utilizados
deberan aceptarse para validar los cambios.

8.10 INFORMES DE GRAFICOS DINAMICOS

Los informes de Grafico dindmico tienen la ventaja de combinar el resumen de datos de la Tabla
dinamica y el atractivo visual de un grafico.

Pueden servir para mostrar distintas formas de ver los mismos datos, para hacer comparaciones y
tendencias. Un informe de Grafico dindamico siempre esta vinculado a un informe de Tabla dindmica y
estard basado en una Base de datos. De hecho, al crear un informe de Grafico dindmico, Microsoft
Excel crea automéaticamente un informe de Tabla dindmica asociado.

Para un informe de Grafico dindmico se puede utilizar cualquier tipo de grafico, excepto los de
dispersion, de burbujas y de cotizaciones.

Creacion de Informes Graficos Dinamicos

Suponga el ejemplo de la base de datos Libro de Excel 2010 - 2013.xIs utilizado para la realizacién
de Tablas Dindmicas.

(& Libro de Excel 2010 o B R
B C D E F =
1 —
2 Codigo Articulos Seccion  Pais de origen Precio
3 1 Tornillos Ferreteria Japon 0,20 €
4 2 Peras Alimentacion Espana 0,45€
3 3 Tuercas Ferreteria Taiwan 0,02€
6 4 Pantalones Confeccion  Italia 33,65€
7 5 Corbatas Confeccion  Francia 20,43 €
8 6 Martillos Ferreteria Italia 1,74 € )
9 7 Quesos Alimentacion Francia 2,70€ 3
10 8 Medias Confeccion  Francia 5,40 €
11 9 Destornilladores Ferreteria Taiwan 3,60€
12 10 Turrones Alimentacion Espana 2,40€
13 11 Arandelas Ferreteria Japon 0,02€
14 12 Calcetines Confeccion  Francia 6,01 €
15 13 Platanos Alimentacion Esparia 541€
16 14 Chaquetas Confeccion  Italia 42,07 €
17 15 Serruchos Ferreteria Japon 9,01€ i
18
19 Y
|« » M| | 8.10 Graficos dinamicos  ¥J KN l b [1].:3]
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A partir de estos datos se va a generar un Gréafico dindmico que presente el Precio en funcion de los
distintos valores de los campos Seccion y Pais origen.

Para ello, realice los siguientes pasos:

1. Seleccione el rango de datos de la Base de datos (A2:E17) o situe la celda activa en cualquiera de
las celdas que forman parte de la Base de datos.

2. Enel Ficha Insertar / Grupo Tablas / Comando Tabla dindmica / Opcion Gréfico dindmico.
Apareceré el siguiente cuadro de dialogo:

-

.
Crear tabla dinamica con el grafico dinamico lil&]

Seleccione los datos que desea analizar

@ Seleccione una tabla o rango

REERRElCHIE S, 10 Graficos dindmicos'| SAS2:SES17 R

() Utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexion:
Elija donde desea colocar la tabla dindmica y el grafico dindmico

@ Nueva hoja de célculo
Hoja de clculo existente

Ubicacion: £

l Aceptar ] [ Cancelar I

/

En el apartado Seleccione los datos que desee analizar por defecto aparecera seleccionado el
rango de la Base de datos, y en el apartado Elija donde desea colocar la tabla dindmica y el
grafico dinamico, aparecera por defecto Nueva hoja de calculo. Pulse en el botén Aceptar,
aparecera la siguiente imagen:
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campos de la lista de campos de la

i
|
Para generar un informe, elija los ‘
tabla dinamica ‘

Lista de campos de tabla dindmica v X

Seleccionar campos para agregar al
informe:

[T|cédigo
[TArticulos
[T]seccién
[TPais de origen
[]Precio

il

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
Y Filtro deinforme i Campos de ley...

{2 camposdeeje... X Valores

[7] aplazar actualizacién d... Actualiza

Para crear un grafico dindmico, elija los campos en la lista de campos de tabla

it |

1 Grafico

dinamica.

|

|
|

| K]

3. Ahora comenzaremos a seleccionar los campos que formaran parte de nuestro grafico dindmico de
la siguiente forma. Escogeremos como serie de nuestro grafico el campo Pais de Origen, para ello
solo tenemos que coger el campo desde la Lista de campos de la tabla dinamica y arrastrarlo
hasta la ventana de Campos de Leyenda. Realizar la misma operacién con los campos Seccion
para la Campos de eje (Categorias) y de Precio para Valores. Ahora nuestra nueva hoja deberia

tener este aspecto:

Suma de Precio Etiquetas de columna ~
Etiquetas de fila v Espaia
Alimentacidén

Francia Italia Japon Taiwan Total general

8,26 2,7 10,96
Confeccion 31,84 75,72 107,56
Ferreteria 1,74 9,23 3,62 14,59
Total general 8,26 34,54 77,46 9,23 3,62 133,11
Suma de Predio
| 80
| 70
| 60 = Pais de origen ¥
| s0 L) ® Espafia
| a0 il ® Francia
} 30 ® italia
| 20 ®Japon
10 B Taiwan
ra
Alimentacion Confeccion Ferreteria
| 'seccién ~

Lista de campos de tabla dinamica v X

Seleccionar campos para agregar al
informe:

[]cédigo

[ Articulos

:@ Seccién
[V|Pais de origen
[V]Precio

Arrastrar campos entre las areas siguientes:
' Filtrodeinforme ] Campos de ley...

Pais de origen ¥

1] camposdeeje... X Valores

| Seccién x Suma de Predio ¥

[T] Aplazar actualizacion d...

Ahora debe disefiar el Grafico dinamico dandole el tipo de grafico que mejor se adapte a los datos

que desea mostrar.

4. Una vez haya cambiado el disefio pinche en cualquier parte de su hoja de calculo y su grafico habra

quedado creado. El resultado del grafico seré el siguiente.
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Suma de Precio

Titulo del grafico

120
100 Pais de origen ¥
80 M Taiwan
60 ® Japon
40 italia
20 . ® Francia
o i | == M Espaia
Alimentacion  Confeccion Ferreteria
Seccion ¥

Consideraciones sobre Informes de Graficos Dinamicos

Cuando ha creado un Gréafico dinamico, puede cambiar distintas opciones de visualizacion, por
ejemplo, modificar el nimero de series o categorias que se muestran o la operacion que se realiza con
los datos.

Por ejemplo, si no quiere ver los datos correspondientes a la seccion Confeccion, pulse sobre la flecha
del Boton de campo Seccidn. Aparecera la siguiente lista.

%l Ordenarde AaZ
ﬁl OrdenardeZa A
Mas opciones de ordenacion...
W Borrar filtro de "Seccion’
Filtros de etiqueta 4

Filtros de valor 14

v -[¥] (Seleccionar todo)
-[+] Alimentacion
-[¥] Confeccion
-[¥|Ferreteria

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Desactive la casilla de verificacion de la categoria que no quiere visualizar, en este caso Confeccién y
pulse en el botdn Aceptar.

De la misma forma podria visualizar solo las series que desee en el boton de campo Pais origen.

Si lo que quiere es modificar la operacion que realiza el gréafico, haga doble clic sobre la ventana de
Valores del campo Suma de Precio y escoja la opcion de Configuracion del Campo Valor y
aparecera el siguiente cuadro de dialogo.
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g B
Configuracién de campo de valor lM

Nombre del origen: Predo

Nombre personalizado: | Suma de Predo

YA

Resumir valores por | Mostrar valores como |

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir

datos del campo seleccionado

suma
Cuenta
Promedio
Max.
Min.
Producto =

m

[Formato de Qﬁmerol [ Aceptar ) [ Cancelar l

Desde aqui podré cambiar la operacion, el formato de nimero o visualizar porcentajes por ejemplo.
Todos los cambios que realice en el Gréfico dinamico se reflejaran en la Tabla dindmica y viceversa.

Si ya conoce los graficos normales, vera que la mayoria de operaciones de los informes de graficos
dindmicos son las mismas. Sin embargo, hay algunas diferencias:

Interaccién: en los graficos normales, creamos un gréfico para cada vista de los datos que se desea
mostrar, pero no son interactivos. Con los informes de graficos dindmicos podemos crear un grafico y
ver los datos interactivamente cambiando el disefio del informe o los detalles que se muestran.

Tipos de gréaficos: el tipo de gréfico predeterminado para un grafico normal es un grafico de columnas
agrupadas, que compara los valores de las categorias. El tipo de gréafico predeterminado para un
informe de Gréfico dinamico es un grafico de columnas apiladas, que compara la contribucion de cada
valor a un total en todas las categorias. Puede cambiar el informe de Grafico dinamico por cualquier
tipo de grafico, menos xy (dispersion), de cotizaciones y de burbuja.

Ubicacion de los gréaficos: los graficos normales estan incrustados (gréfico incrustado: grafico que se
coloca en una hoja de calculo en lugar de una hoja de grafico separada. Los gréaficos incrustados son
muy Utiles cuando se desea ver o imprimir un grafico o un informe de Grafico dinamico con su origen
de datos u otra informacién en una hoja de calculo) de forma predeterminada en hojas de célculo. Los
informes de Grafico dindmico se crean en hojas de graficos (hoja de grafico: hoja de un libro que
contiene s6lo un grafico. Una hoja de grafico es muy til si se desea ver un grafico o un informe de
Gréfico dinamico separado de los datos de una hoja de célculo o un informe de tabla dindmica) de
forma predeterminada. Una vez creado, el informe de Grafico dindmico se puede cambiar a otra
ubicacion en una hoja de célculo.

Datos de origen: los graficos normales estan vinculados directamente a las celdas de la hoja de calculo.
Los informes de Gréafico dindmico se pueden basar en varios tipos de datos del informe de tabla
dinamica asociado (informe de tabla dindmica asociado: informe de tabla dindmica que proporciona
los datos de origen a un informe de Grafico dindmico. Se crea automaticamente cuando se crea un
nuevo informe de Grafico dinamico. Cuando se cambia el disefio de alguno de los informes, el otro
cambia también).

Elementos de gréaficos: Los informes de Gréfico dindmico contienen los mismos elementos que los
graficos normales, pero ademas contienen campos y elementos que pueden agregarse, girarse o quitarse
para mostrar vistas distintas de los datos. Las categorias, series y datos de los graficos normales son
campos de categoria y campos de serie, y en los informes de Grafico dinamico, también campos de
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valor. Los informes de Grafico dindmico también pueden contener campos de filtro del informe. Cada
uno de estos campos contiene elementos, que en los graficos normales se muestran como rotulos de
categorias 0 nombres de serie en las leyendas (leyenda: cuadro que identifica los disefios o colores
asignados a las series de datos o categorias de un grafico).

Formato: la mayoria del formato, incluidos los elementos, el disefio y el estilo, se guarda cuando se
actualiza (actualizar: renovar el contenido de un informe de tabla dindmica o Gréfico dinamico para
reflejar los cambios realizados en el origen de datos subyacente. Si el informe esta basado en datos
externos, la actualizacion ejecuta la consulta subyacente para recuperar los datos nuevos o modificados)
un informe de Gréafico dinamico. Sin embargo, no se guardan las lineas de tendencia (linea de
tendencia: representacion gréfica de tendencias en series de datos, como una linea inclinada ascendente
para representar el aumento de ventas a lo largo de un periodo de meses. Las lineas de tendencia se
utilizan para el estudio de problemas de prediccion, lo que se denomina también analisis de regresion),
los rétulos de datos (etiqueta de datos: etiqueta que proporciona informacion adicional acerca de un
marcador de datos, que representa un solo punto de datos o valor que se origina a partir de una celda
de una hoja de célculo), las barras de error (barras de error: se suelen utilizar en datos estadisticos o
cientificos y muestran un posible error o grado de incertidumbre relativa a cada marcador de datos de
una serie) u otros cambios realizados en las series de datos. Los graficos normales no pierden estos
cambios de formato cuando se les aplican.

Mover o cambiar el tamafio de los elementos: en un informe de Gréfico dinamico, no es posible
mover ni cambiar el tamafio del area de trazado (area de trazado: en un gréfico 2D, area delimitada por
los ejes, incluidas todas las series de datos. En un grafico 3D, area delimitada por los ejes, incluidas las
series de datos, los nombres de categoria, los rétulos de marcas de graduacion y los titulos de eje), la
leyenda, los titulos de graficos ni los titulos de ejes, aungue se puede seleccionar una de las distintas
posiciones preestablecidas para la leyenda y modificar el tamafio de fuente de los titulos. En un grafico
normal, se pueden mover todos estos elementos y cambiar su tamafio.

Actualizacion de un Informe de Grafico dinamico

Si una vez creado el Grafico dinamico se modifica algun dato de la Base de datos, debera actualizarlo,
porque los cambios no se reflejan automaticamente, para ello realice los pasos siguientes:

1. Sitdese en la hoja del Grafico dinamico.
2. Seleccione la casilla de verificacion de Aplazar actualizacion del disefio.
3. Haga clic en la opcion Actualizar.

De esta forma todos los cambios que pudiera haber hecho sobre los datos se reflejaran en el Gréafico y
en la Tabla dinamica.

Nota: otra forma de actualizar el grafico es desde la Tabla dinamica, como se
comentd en el apartado 8.9, ya que estan vinculados. Cualquier modificacion en la
Tabla dinamica se reflejara automéaticamente en el Gréafico dinamico.
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9.1 INTRODUCCION

Con las nuevas herramientas de Microsoft Excel 2010 - 2013 crear graficos con un disefio profesional
sera una tarea sencilla.

Unicamente hemos que escoger el tipo de grafico deseado, un disefio que resalte todos los puntos
importantes y un estilo que se ajuste a las caracteristicas esperadas.

Para poder obtener el grafico que buscamos sélo tendremos que hacer uso de los comandos del Grupo
Gréficos dentro de la Ficha Insertar. Estas opciones son de facil uso y acceso. Ademas la posibilidad
de guardar nuestro grafico favorito como una plantilla de grafico nos permitira poder utilizarlo tantas
veces COMO queramos.

Con Microsoft Excel 2010 - 2013 la creacion de gréaficos en otros programas de 2010 también es
posible. Hablamos, por ejemplo, de Microsoft PowerPoint o Microsoft Word.

Tipos de graficos

Con Microsoft Excel puede crear catorce tipos de gréficos, cada uno de los cuales dispone de varios
subtipos, tal como se muestra a continuacion:

Columna: aqui las categorias normalmente se organizan en el eje horizontal y los valores en el eje

vertical.

Ventas del Este asiatico

&0.000 USD
50.000 UsSD

— A
40.000 USD - ila u
30.000 USD N 2004
20,000 USD 2005
10,000 USD

usD
Trim.1 Trim.2 Trim.3 Trim.4

Barras: muestran comparaciones entre elementos individuales.

Ventas por region

Japon |
EE.ULL.
Eurocpa |
-5 50 % 100 § 150 5% 2005 250 §
Miles
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185

Lineas: los datos de categoria se distribuyen uniformemente en el eje horizontal y todos los datos
de valor se distribuyen uniformemente en el eje vertical.

70.000 UsD

&0.000 USD _____i

50.000 UsD

40.000 USD&_._

30.000 USD £

=& Europa
8- FE. L.

20.000 UsD Japén

10.000 USD

usD I I |
Trim.1 Trim.2 Trim.2 Trim.4

Circular: muestran el tamafio de los elementos de una serie de datos. Los gréaficos circulares sélo
tienen una serie de datos, en proporcion a la suma de los elementos. Los marcadores de datos del
mismo color constituyen una serie de datos de un grafico circular y estos se muestran como
porcentajes del total del grafico circular.

Ventas de comida

09
H sandwiches
15% H Ensaladas
Sopa
H Gebidas
B Postres

21%

XY (dispersion): muestran la relacion entre los valores numéricos de varias series de datos o trazan
dos grupos de nimeros como una serie de coordenadas XY. Un grafico de dispersion tiene dos ejes
de valores y muestra un conjunto de datos numéricos en el eje horizontal (eje X) y otro en el eje
vertical (eje Y). Combina estos valores en puntos de datos Unicos y los muestra en intervalos
irregulares o agrupaciones. Los graficos de dispersion se utilizan por lo general para mostrar y
comparar valores numéricos, por ejemplo datos cientificos, estadisticos y de ingenieria.

Niveles de particulas de lluvia

150 i k

w 100 . *»
=
o
£
& 50

0

0,0 2.0 4.0 6,0 g0
Lluvia diaria
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- Areas: destacan la magnitud del cambio en el tiempo y se pueden utilizar para llamar la atencion
hacia el valor total en una tendencia. Por ejemplo, se pueden trazar los datos que representan el
beneficio en el tiempo en un grafico de &rea para destacar el beneficio total. Al mostrar la suma de
los valores trazados, un grafico de area también muestra la relacion de las partes con un todo.

Ventas por Estado
400,000 USD
300,000 USD H 1daho
H Montana
200,000 USD ,
Cregon
100,000 USD B Washington
H Utah

uso
2003 2004 2005

- Anillos: muestra la relacion de las partes con un todo pero puede contener mas de una serie de
datos. Cada serie de datos de un grafico tiene una trama o color exclusivo y se representa en la

leyenda del grafico. Puede trazar una 0 més series de datos en un grafico. Los gréficos circulares
solo tienen una serie de datos.

Ventas trimestrales

H Trim1
H Trim2
i Trim3

H Trim4

- Radial: los valores de una serie se unen entre si formando un poligono. Ademas, se visualizan
tantos ejes como conceptos se representan en el gréafico.
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187

Ventas del vivero

H Bulbos
H Semillas

M Flores

H Arboles y arbustos

Superficie: es util cuando busca combinaciones éptimas entre dos conjuntos de datos. Como en un
mapa topografico, los colores y las tramas indican areas que estan en el mismo rango de valores.
Puede utilizar un grafico de superficie cuando ambas categorias y series de datos sean valores

numeéricos.

Mediciones de resistencia a la tension

500
400 |
300 | |
200 |

100

Resistencia a la tensién

£
© Temp. (®C)

Burbujas: de caracteristicas similares a los graficos XY pero con la ventana de poder incluir una

tercera variable que se representa mediante el tamafio de las burbujas.

Numero de productos| Ventas [Cuota de mercado®
14 12.200,00 € 15%
20 60.000,00 € 33%
18 24.400,00 € 10%
22 32.000,00 € 42%
Estudio de la cuota de mercado industrial
80.000 €
70,000 €
60.000 €
50.000 €
40.000 €
30.000 €
20,000 €
10,000 €
€_ T
5 10 15 20 25
Nimero de productos
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- Cotizaciones: como su nombre implica, un gréafico de cotizaciones se utiliza con mayor frecuencia
para mostrar la fluctuacion de los precios de las acciones. Sin embargo, este grafico también se
puede utilizar para datos cientificos.

Fecha |Maximo Minimo Cierre
1 ene 27,20 23,449 25,445
2 ene 25,03 19,55 23,05
3 ene 24 46 20,03 22,42
4 ene 23,97 2007 21.90
5 ene 23,65 19,580 21,51
30,00
25,00 ] |
20,00 | |
Maximo
15,00
10,00 Minirno
5,00 Cierre
0,00
lene 2ene 3Jene 4ene Sene

- Cilindrico, Conico o Piramidal: similares a los de columnas y barras, pero con la particularidad
de que las series se representan como cilindros, conos o piramides.

g 1 H Abdad ‘

9.2 CREAR UN GRAFICO

Crear un gréfico en Excel es, como ya hemos dicho anteriormente, muy sencillo. Lo primero que
debemos hacer es tener introducidos los datos que formaran parte de dicho gréfico.
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'

ll_‘],_;] Libro de Excel 2010 = = X3
| A B C D E F G

1| Transportes correspondientes al periodo 05-09

2 !

3 | N¢ de transportes realizados

4 Medio de transporte| Afio 05 Aiio 06 Ao 07 Aiio 08 Ao 09

5 ' Carretera 845 678 567 456 345

6 Tren 1250 1457 959 657 1953

7 Avidn 67 128 345 454 49

8

9 |

10 | , , v
4« » »| | 9.2 Crear un grafico ~¥J 4] i » [1].::

Para disefiar nuestro grafico haga lo siguiente:

1.
2.

Seleccione el rango de datos que quiere representar en el grafico. En este caso, B4:G7.

Vaya a la Ficha Insertar / Grupo Gréficos vy alli escoja dentro de los distintos tipos de graficos
antes mencionados el que mas le guste. Dichos gréaficos se encontraran distribuidos por categorias
que tendran subtipos de graficos.

il Sy [ D

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros

v v v v v v v

Graficos x|

Una vez hemos decidido qué tipo de grafico representara mejor nuestros datos (en nuestro caso
hemos escogido Columna, Columna agrupada), lo seleccionaremos y obtendremos asi una nueva
ventana insertada en nuestra hoja de calculo.

2500

2000
| 1500
| M Carretera
‘ —_— M Tren
'3 M Avion
| 500 1
‘ 0 = - T _1 T q T

Afo05 Afo06 ARo 07 Ano08 Afo09

4. Ya con nuestro gréafico insertado observamos que en la Cinta de opciones han aparecido las

Herramientas de gréficos.
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Vista

Revisar

Estil

Con estas herramientas ya podemos seguir creando nuestro grafico dandole un Disefio mas particular.
Sélo tendremos que escoger las opciones deseadas haciendo un clic sobre ellas y automéaticamente

quedaran aplicadas.

Titulo del grafico

2500 -
2000

1500

1000

Titulo deleje

500

Afo05 Afo06 Afo 07 Afo08 Afo09

Titulo del eje

ol -
. e

5. Una vez hayamos cambiado el Disefio haremos lo mismo con el Estilo siguiendo los mismos pasos
anteriormente mencionados.

r r -
Titulo del grafico
2500 -
2000 -
2
2 1500
o
-
'g 1000
=
=
500
0
ARo 05 Afo 06 ARo 07 Afo08 Afo 09
Titulo del eje

o=

6. A partir de este punto ya podremos decir que tenemos nuestro grafico creado.
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9.3 CREAR UN GRAFICO DE HOJA RAPIDO

La forma mas répida de crear un grafico de hoja, consiste en seleccionar los datos a representar en el
grafico y pulsar F11. En este caso, Microsoft Excel agrupa los datos en Series, prescindiendo de la
primera fila'y primera columna si éstas contienen textos (o fechas), que se establecen de acuerdo a los
siguientes criterios:

- El gréfico obtenido correspondera al tipo predeterminado; es decir, el tipo que el usuario haya
especificado para que sea utilizado en la creacion de nuevos gréaficos (vea apartado 9.11).

- Cuando el rango seleccionado contenga méas columnas que filas, o igual nimero de unas que de
otras, cada fila del rango constituira una Serie.

- Cuando el rango seleccionado contenga mas filas que columnas, cada columna del rango constituira
una Serie.

Para intentar aclarar estos criterios, se propone un ejemplo. Suponga que necesita crear un grafico de
columnas a partir de los siguientes datos:

' \

(] Libro de Excel 2010 = B
[_ A B c D E r‘ﬂ
| 1 B
‘ 2 Ventas de los afios 04-07

E
| 4 Afi02004  Af02005 Afi02006  Afio 2007 :
5 Prod.1 6.780,00€ 13.450,00€ 18.760,00€ 21.340,00€

| 6 Prod.2 17.345,00€ 18.456,00€ 21.466,00€ 36.678,00 €

| 7 Prod.3 19.457,00€ 21.479,00€ 32.268,00€ 23.678,00€

' 2 Prod.4 45.600,00€ 37.689,00€ 35.268,00€ 29.678,00€

' 9 Prod.5 15.600,00€ 34.570,00€ 26.589,00€ 44.600,00 €

|10 Prod. 6 34.800,00€ 26.700,00€ 45.678,00€ 36.690,00 €

| 11

12 - v
|4 4 » ¥ 9.3. Grafico de hoja rapido %1 _‘ﬂij ’ﬂ;‘i

Tal y como se observa, en esta hoja de calculo se representan las ventas de 6 productos a lo largo de 4

anos.

Si decide generar un gréafico para representar la fluctuacion de las ventas correspondientes a los tres
primeros productos (por filas), seria necesario seleccionar un rango como el siguiente:
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s

(@] Libro de Excel 2010 =) 2
[— B C D E b

1 ]
2 Ventas de los afios 04-07

3 =
4 Af02004  Af02005 Af02006  Afio 2007 §
5 |Prod. 1 6.780,00€ 13.450,00€ 18.760,00€ 21.340,00€

6 |Prod.2 17.345,00€ 18.456,00€ 21.466,00€ 36.678,00€

7 |Prod.3 19.457,00€ 21.479,00€ 32.268,00€ 23.678,00¢€ | i
g Prod.4 45.600,00€ 37.689,00€ 35.268,00€ 29.678,00 €

9 Prod.5 15.600,00€ 34.570,00€ 26.589,00€ 44.600,00 €

10 Prod.6 34.800,00€ 26.700,00€ 45.678,00€ 36.690,00 €

11

12 , i | ik
4 <« » M| | 9.3. Grafico de hoja rapido ~¥J []4 m | » [1].:

Prescindiendo de la primera fila y primera columna de titulos, el rango seleccionado incluye mas
columnas (cuatro) que filas (tres). Por lo tanto, las series de datos se estableceran por filas, y la primera

fila del rango (la de textos) se representara sobre el eje X. El resultado del gréafico sera el siguiente:

i 40.000,00€
35.000,00¢€
30.000,00€
25.000,00€
20.000,00€
15.000,00€ -
10.000,00€

5.000,00€ -

€ -
Afio 2004

Afio 2005

Afio 2006

M Prod.1
M Prod.2
M Prod.3

Afo 2007

Como se aprecia, la primera columna del rango (Prod. 1, Prod. 2, etc.) da lugar a la leyenda (vea
apartado 9.9).

Si por el contrario, decide generar un grafico que represente la fluctuacion de las ventas por afios (por
columnas), seria necesario seleccionar un rango de datos como el siguiente:
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Libro de Excel 2010 = B

4 F A — C D : i
1 F
2 Ventas de los afios 04-07

3 =
' 5 |Prod.1 6.780,00€ 13.450,00€ 18.760,00€ 21.340,00€

6 |Prod.2 17.345,00€ 18.456,00€ 21.466,00€ 36.678,00€

7 |Prod.3 19.457,00€ 21.479,00€ 32.263,00€ 23.678,00€ i
8 |Prod.4 45.600,00€ 37.689,00€ 35.268,00€ 29.678,00€

9 |Prod.5 15.600,00€ 34.570,00€ 26.589,00€ 44.600,00€

10 |Prod. 6 34.800,00€ 26.700,00€ 45.678,00€ 36.690,00¢€ |

Ty

12| £y
4« » ¥ || 9.3. Grafico de hoja rapido %3 [1] 4 m » [1].::

Prescindiendo de la primera fila y columna de titulos, ahora el rango seleccionado incluye més filas
(seis) que columnas (cuatro). Por lo tanto, las series de datos se estableceran por columnas, y la primera
columna del rango (la de textos) se representara sobre el eje X. El resultado del grafico sera el siguiente:

30000008

43000002

40o0000%

3300000

2000000<
m AP0 2004
25.000,00€ m Afo 2003
m Afo 2008
m 4F0 2007

2000000

13.000,002 7

10.00000€ 4

300000

Proc. 3

Prec. &

Proc. 1 Prec. 2 Proc. 3 Proc. &

De lo dicho para los dos casos anteriores, parece desprenderse que el usuario no puede controlar la
forma en que se estableceran las series de datos. Realmente esto es asi durante el proceso de creacion
de un gréfico rapido, pero posteriormente es posible editarlo y modificar las series de datos a gusto del
usuario.
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9.4 MODIFICAR Y PERSONALIZAR EL ASPECTO DE UN
GRAFICO
Hay varias maneras de dar un aspecto diferente a nuestro grafico. Una de ellas la hemos mencionado

antes al hablar de la Ficha Disefio y las Herramientas de gréficos. La otra manera es personalizar
cada objeto del grafico por separado.

Para llevar a cabo estos cambios seguiremos los siguientes pasos:
1. Seleccionamos el objeto que cambiaremos:

Titulo del grafico

2500 -

2000 S

1500 S

1000 S

Titulo deleje

Serie "Tren" Punto "Afo 06" |
Valor: 1457

500

Afo 05 Afo 06 Afo Q07 Afo08 Afo09

Titulo del eje

2. Iremos a la Ficha Presentacion y escogeremos entre sus comandos las opciones deseadas.
IR R d &=

g

Fonda

Por ejemplo vamos a tratar de modificar el color de una de las series de datos del grafico. Lo primero
como ya hemos indicado es seleccionar la serie como en la imagen anterior y una vez hecho esto iremos
a la Ficha Presentacion / Grupo Seleccion actual / Comando Aplicar formato a la seleccion.

Nos aparecera un cuadro de dialogo como el siguiente:
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Trazar serie en

@ Eje principal
) Eje secundario

>
Formato de serie de datos ‘ @ | X
| Opciones de serie ) Opciones de serie
Relleno Superposicion de series
Separado A Superpuesta
Color del borde 2 I } eee
Estilos de borde 0%
Sombra Ancho del intervalo
Iluminado y bordes suaves Sin intervalo |_J Espacio grande
Formato 3D 150 % |

Cerrar

™

\

A

En este cuadro de dialogo podremos encontrar entre otras opciones la de “Relleno”, dandonos la
posibilidad de cambiar el color de base de la Serie seleccionada quedando nuestro grafico de la

siguiente manera:

Titulo del grafico

2500
2000

1500

Titulo deleje

1000

Afi005 Afo06 Afio07 Afio08 Afo09

Titulo del eje

Titulo del eje

Titulo del gréfico

Afi0 05 Afio 06 Afio07 Afo 08 ARo09

Titulo del eje

9.5 MODIFICAR EL TAMANO DE UN GRAFICO

1. Dentro del rectangulo que contiene al gréafico, sitde el puntero del ratén sobre una zona vacia y
haga clic para seleccionar el gréafico. Apareceran ocho marcadores de seleccion rodeando al grafico.

2. Situe el puntero del ratén sobre uno de los marcadores (por ejemplo, el marcador de una esquina).
Al hacerlo, el puntero adoptara forma de doble flecha.
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3. Arrastre hasta conseguir el tamafio deseado.

9.6 CAMBIAR LA UBICACION DE UN GRAFICO

Excel permite convertir un grafico insertado en un gréfico de hoja y viceversa. Para ello, siga estos
pasos:

1. Si se trata de un gréfico insertado, haga clic para seleccionarlo. Si es un grafico de hoja, haga clic
en la pestaria de su hoja.

2. Despliegue la Ficha Disefio / Grupo Ubicacién / Comando Mover gréfico. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:

[ Mover gréafico I_I_J@ i g

Selecdone donde desea colocar el gréfico:

JM @ Hojanueva: | Graficol

% (") Objeto en: 0ja E]
| Aceptar ] [ Cancelar ]I

3. Una vez aqui proceda segun el caso:

- Si se trata de un grafico de insertado, seleccione la opcion En una hoja nueva para convertirlo
en un grafico de hoja.

- Si se trata de un gréafico de hoja, seleccione la opcion Como objeto en para convertirlo en un
grafico insertado. En este caso, puede desplegar la lista adjunta y seleccionar la hoja del libro
en la desea insertar el gréfico.

4. Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar.

9.7 CAMBIAR EL TIPO DE UN GRAFICO

Si después de crear un grafico decide cambiar su tipo o subtipo, proceda como sigue:

1. Seleccione el grafico a modificar.

2. Despliegue la Ficha Disefio / Grupo Tipo / Comando Cambiar tipo de grafico. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:
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r T R
Cambiar tipo de grafico M

3@ Plantillas Columna -
e | ln8)] (8] ] o8] 188 3.
& Circular ' )
£ o sl |[a® | B8 | B lds] JaA] JAA
RA  Area
i wvomesss ||| 4] ) A ] BA] b
@ Superfide o T
3 :nn:s. I\ .‘ I\ [ l[ .] f}_l
5s Burbuja
# Radil oo

\ A e | o=l ARl lanl o Y
[ Administrar plantillas... ] [Establecer como prgdeberminado] [ Aceptar ] [ Cancelar

En la ventana de la izquierda seleccione el nuevo Tipo de gréfico.
4. En la venta de la derecha seleccione el nuevo Subtipo de gréfico.
Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar.

9.8 MODIFICAR LAS SERIES DE UN GRAFICO

Como se ha dicho, durante el proceso de creacion de un gréfico, se establecen las series del gréfico por
filas o por columnas. No obstante, posteriormente puede modificar estas series si lo desea. Para
modificar las series de un gréafico, proceda como sigue:

1. Seleccione el grafico a modificar.

2. Vaya a la Ficha Disefio / Grupo Ubicacion / Comando Cambiar entre filas y columnas y los
datos cambiaran automaticamente.

Eliminar o agregar series al grafico

Es posible que deseemos agregar nuevos datos al grafico o eliminar otros. Para poder hacerlo
seguiremos los siguientes pasos:

1. Seleccione el grafico a modificar.

2. Vaya a la Ficha Disefio / Grupo Datos / Comando Seleccionar datos. Aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:
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7 1k
Seleccionar origen de datos &li_h,l
(- Tglalo s (N Y (ol la s =Yi(ws I =2, 3 Grafico de hoja rapido'l SAS4: SES10 E’E
zjgambiar fila/columna ‘ :
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
l #=] Agregar ” “H Editar “ X Quitar ] » || W ' "% Editar l
Afo 2004 Prod. 1 .
Afo 2005 Prod. 2
Afio 2006 Prod. 3 i
Afio 2007 Prod. 4 —
Prod. 5 -
[ Celdas ocultas y vacias J [ Aceptar ] [ Cancelar
\ E

3. Hacemos clic en el boton Agregar de la ventana serie y nos aparecera otro cuadro de didlogo como

el siguiente:
r 5
Modificar serie @Iﬁ

Nombre de la serie:

[E{il Seleccionar rango

Valores de la serie:
={1} 0| =1

[ Aceptar ] I Cancelar ]-J

h — = ——— e

4. Afadimos el nombre de la nueva serie o la celda donde aparezca dicho nombre y los valores que
formaran parte de la nueva serie. Podremos escribirlos nosotros mismos o utilizar el rango de datos
directamente desde la hoja de célculo.

5. Para terminar haremos un clic en el botdn Aceptar en ambos cuadros de dialogo y ya tendremos
nuestra nueva serie de datos incluida.

En el caso de que deseemos eliminar alguna serie procederemos de la misma forma solo que ahora
seleccionaremos una serie ya existente y despues haremos clic en el botén quitar.

9.9 AGREGAR DATOS A UN GRAFICO

Aunque existen varias formas de agregar nuevos datos a un grafico, la méas sencilla consiste en pegar
los nuevos datos sobre el grafico. Para ilustrar esto, suponga el siguiente ejemplo:
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pe

l%] Libro de Excel 2010 = B 2R
| A | B e | b | E | E G | H | ! =
1| I8
2 | N2 de transportes realizados A
3 | Medio de transporte| Ano05 | Aio06 | Afo07 | Ao 08 | Aho09 | Afo 10 3
4 | Carretera 845 678 567 456 345 254 [ ]
S | Tren 1250 1457 956 657 1953 214
6 Avion 67 128 345 454 49 658
7]
8 !
9
| -
Wy ] 9.9 Agregar datos a un grafico . ¥J [T« M | [

Si selecciona el rango B3:G6 y a partir de él crea un grafico de columnas mediante el asistente (vea

apartado 9.2), obtendra el siguiente resultado.

2000 1~

1800 -

1600 1~

1400 1 W Af0 05
1200 1 B Af006
2000 1 B Afi0 07
R B AR0 08
600

iss ¥ ® Ao 09
200

0
Carretera Tren Avion

Como indica la leyenda de este grafico, se representan los transportes realizados en los afios 2005 y

2009; es decir, las cinco primeras columnas del gréfico.

Ahora, suponga que necesita incluir en este grafico los transportes realizados en el afio 2010; es decir,

los datos de la sexta columna. Para ello, siga estos pasos:

1. Seleccione la columna de datos correspondientes al afio 2010 incluyendo su titulo; es decir, el rango

H3:H6.
2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar, o pulse Ctrl+C.
3. Seleccione el grafico.
4. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar, o pulse Ctrl+V.
El gréafico presentara ahora el siguiente aspecto:
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2000

1800

1600
1400

1200

1000
800
600
400
200

Carretera

Tren

Avion

H Afio 05
H Afo06
N Afo07
HAR008
mARo 09
®Afo 10

El proceso que se acaba de describir puede utilizarse tanto para un gréfico insertado como para un

grafico de hoja.

Aqgregar datos con el raton

Si desea agregar datos a un grafico insertado, puede utilizar el raton para ampliar el rango de datos

representado en el gréafico. El procedimiento sera como sigue:

1. Haga clic sobre una zona vacia del gréfico para seleccionarlo. Al hacerlo, comprobaré que los datos
representados en el grafico aparecen rodeados de un borde de color azul en cuyas esquinas aparecen
unos pequefios marcadores.

200



9.- Gréficos

-~

~

@] Libro de Excel 2010 o B R
A B | ¢ | D E F G H 7

1 | B
2 Ne¢ de transportes realizados

3 | lMedio de transportel Aii0 05 | Afio06 | Afo07 | Afo08 | Afio09 ] Aiio 10

4 ' Carretera 845 678 567 456 345 254

5 | Tren 1250 1457 956 657 1953 214

6 » .Avién L 67 128 345 454 49. 658

7| :

8 | p

9 2000 {*

10 1800 /, =
11 1600 1

= 1800 W Afio 05

13 | 1200 ¥~ B Afio 06

14 1000 / = Afio 07

B 800 1 = Afio 08

16 600 T s

17 1 a6 12 B Ano 0S

18 200 1~

19 | 0 K EEETNEEND EEERTERED EEENEN —
20 Carretera Tren Avion

21| <
4 <« » »| | 9.9 Agregar datos a un grafico ¥ KR! T | p [1].::

2. Arrastre uno de estos marcadores hasta incluir el rango que desea representar en el grafico.

9.10 PERFECCIONAR UN GRAFICO

Una vez creado un gréfico, puede mejorar su presentacion y aumentar la informacion que en él se
expone. Para ello, proceda como sigue:

1. Seleccione el gréafico a modificar.
2. Vaya a la Ficha Presentacion / Grupo Etiquetas y los siguientes comandos:
Comando Titulo del gréfico: desde aqui, podréa incluir en el gréfico los siguientes titulos.

201

Ninguno: no mostrara ningun titulo.

Titulo superpuesto centrado: superpone el titulo centrado sobre el grafico sin modificar su

tamafio.

Encima del gréfico: muestra el titulo sobre el grafico modificando el tamafio de este ultimo

para poder situarlo.
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2000
1500 -
1000 -

500 A

Titulo del grafico
Encimadel grafico

Carretera Tren

Avion

M Af0 05
W Af006
AR 07
B AR008
® Afo09

Comando Rotulos del eje: aqui podemos agregar, quitar o colocar el texto utilizado para los ejes.

- Titulo de eje horizontal primario: pudiendo no utilizarlo o situarse Bajo el Eje.

2000 -
1800
1600

1400

1200 +
1000
800
600

400 177

200

Carretera Tren Avion

Titulo del eje horizontal primario
Titulo bajo el Eje

HAfo05
B AR006
B ARo07
H Afo08
= Afo09

- Titulo de eje vertical primario: aqui podremos elegir entre diferentes opciones como, que no
haya titulo, que este Girado, en Vertical o en Horizontal.

T ET
;e
r

t
¥
u i U
1 ¢ |
o ® o
1
i 2 v
P e
8 i 2
I i P
m -
g 1
e
s g ©
¥ ¢ a
o |

2000 +

1800
1600
1400

1200

1000

800 -
600

400

200 17

Carretera Tren

Avion

HAfo05
B AR006
B ARo07
H Afo08
= Afo09

Comando Leyenda: la leyenda es un texto que identifica cada una de las series de datos representadas
en el gréfico. Inicialmente, Excel presenta la leyenda en la parte derecha del grafico, tal como se indica

en la figura siguiente:
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- B
@] Libro de Excel 2010 o B 0%
| A | B L& | B |l E | e | & | W | 3%

7| :

g <

9 2000

10 1800

11 1600 0—0—0 F
12 | 1400 B Afi0 05

13 | 1200 N Afio 06

14 | 1000 0 m Afo 0702

) =0 B Afio 08 =
16 600 5%

| | mAno 09

17 | 400 O——0

18 | 200

19 0

20 ‘ Carretera Tren Avion =,
21| ;

22| - Y
4 < » »[ | 9.10 Perfeccionar un grafico .~ ¥J 4] I | » [1].:

Por defecto, la leyenda que se introducen en un gréfico corresponde a los textos de la primera fila o
primera columna del rango seleccionado, de acuerdo a los siguientes criterios:

- Cuando las series de datos se establecen por filas, la leyenda corresponderan a los textos de la
primera columna (en caso de que existan tales textos).

- Cuando las series de datos se establecen por columnas, la leyenda corresponderan a los textos de
la primera fila (en caso de que existan tales textos).

En aquellos casos en que el rango seleccionado para generar el grafico no incluya la fila o columna de
texto para la leyenda, Microsoft Excel generara las leyendas con un texto estandar (Serie 1, Serie 2,
etc.). Esta podra mostrarse a la Derecha, a la 1zquierda, en la Parte superior, en la Parte inferior, o
se podréa Superponer a la derecha o Superponer a la izquierda.

Comando Etiquetas de datos: Excel permite identificar cada uno de los valores de una serie del
grafico por medio de un valor o rétulo. Por ejemplo, puede lograr que encima de cada columna de un
grafico de columnas se visualice un nimero que corresponda al valor actual de dicha columna.
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(& =
(@] Libro de Excel 2010 = X3
. | D G x

7] =

8 ‘

9 2000

10 ' 1800

11| 1600 ]
12 | 1400 B ARo 05

13| 1200 B Afio 06

14 . 1000 m Ano 07

15 800 W Afio 08 =
16 600 2

| ®AnRo 09

17 | 400

18 . 200

19 | 0

20 Carretera Tren Avion L4
21 =
o . _ 4
4 <« » M| | 9.10 Perfeccionar un grafico .~ ¥J 4] p [1].::

Si lo desea puede mostrar los datos de una unica serie.
Comando_Tabla de datos: si lo desea, puede incluir dentro de un gréfico la

representados en €l. EI comando Tabla de datos incluye las siguientes opciones:

- Ninguno

- Mostrar tabla de datos: al activar esta casilla, visualizara dentro del grafico la tabla de datos.

tabla de datos

- Mostrar la tabla de datos con claves de leyenda: si activa esta casilla, la tabla de datos incluida
dentro del grafico mostrara las claves de leyendas (colores o entramados que identifican las series

del grafico). Esta opcion solo esta disponible en el caso de que haya activado la anterior.

La figura siguiente muestra un grafico con una tabla de datos en la que no se muestran las claves de

leyenda.
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P

@] Libro de Excel 2010 o & =
A B C D E F G H ;
i 4 . | . - |
8 =
5 1800
z 12
i; %ég.:; ¥ Afio 05
13 Sl P B Afio 06
::: 208 % Carretera 1 Tren | ) 7Avi6; [ TAnee7
] ! ® Afio 08 =
16 Afio 05| 845 1250 67
17 Afio06 678 1457 128 AFr00
18 Afio 07| 567 956 ' 345
19 Afio 08| 456 657 | 454
20 Afio 09| 345 1953 49 E
21 : |
22 v
4 <« » M| | 9.10 Perfeccionar un grafico .~ ¥J KR! m [

9.11 GRAFICOS COMBINADOS

Se entiende por gréaficos combinados aquellos que resultan de combinar dos o mas tipos de gréficos.
Por ejemplo, en un mismo grafico puede representar unas series en forma de columnas y otras como
linea o &reas. Para ello:

1.

2
3
4.
5

En primer lugar, cambie el grafico por completo al tipo Columna agrupada.
Haga clic sobre una de las columnas de la serie que desea cambiar al tipo Lineas.
Despliegue el Ficha Disefio / Grupo Tipo / Comando Tipo de grafico.

Haga clic sobre la categoria de Lineas.

Seleccione el Subtipo Lineas.

De esta forma cambiara de tipo la serie seleccionada, mientras el resto mantendra su tipo original tal
como muestra el siguiente ejemplo:
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(] Libro de Excel 2010

A

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

22

22
4 4 » M

B C D E

2500

2000

1500 / \
1000

NIWA R\

0 i —
Carretera Tren Avion

N Afio 05
I Afio 06
Afo 07

s Afio 08

1]

Afo 09

v

9.11 Graficos combinados ¥J 4]

i ; » [1].:

9.12 DIFERENCIAS ENTRE GRAFICOS NORMALES Y
DINAMICOS

A la hora de realizar un grafico, debe tener en cuenta las necesidades que tenga en ese momento.
Existen dos tipos generales de graficos: los graficos normales (comentados en este capitulo), y los
graficos dindmicos (comentados en el apartado 8.10). A continuacion se comentan las diferencias entre
ambos:

Los informes de Gréafico dindmico estdn asociados a sus correspondientes tablas dindmicas y
representan un resumen estadistico de los datos de una Base de datos. Un grafico normal,
representa cualquier tipo de datos, pero no tiene la particularidad de tener varias vistas.

Los graficos normales estan vinculados directamente a las celdas que contienen los datos origen,
mientras que los graficos dindmicos no. Estos Gltimos pueden tener su origen en listas y Bases de
datos de Microsoft Excel, datos consolidados e incluso, tener un origen externo, como una base
de datos de Microsoft Access.

Ambos tipos de gréaficos tienen los mismos elementos, pero los gréaficos dindmicos contienen,
ademas, campos que pueden agregarse o eliminarse para obtener distintas vistas. Las categorias,
series y datos de los graficos normales son campos de categoria, campos de serie y campos de
datos en los graficos dinamicos.

Asi como el formato se conserva en los graficos normales al cambiar el disefio o actualizarlos, en
los graficos dindmicos puede no conservarse. Los formatos que podrian no conservarse son las
lineas de tendencia y las barras de error, los cambios en los rotulos de datos y en las series de
datos. Para evitar esto, es aconsejable modificar el formato de un Grafico dindmico una vez que
se haya terminado de elegir la vista concreta de los datos.

206



9.- Gréficos

— Algunos elementos tales como el area del trazado, o los titulos de graficos y ejes, no pueden
moverse ni cambiar de tamafio en un Grafico dindmico con el ratén, como podria hacerse en un
grafico normal.

— Respecto a la ubicacién del grafico, hay que comentar, que los graficos normales estan incrustados
de forma predeterminada en una hoja de célculo, mientras que los gréaficos dindmicos se crean en
una hoja de grafico. Se podria cambiar la ubicaciéon de un Grafico dindmico para que apareciera
incrustado en una hoja de célculo.

— Por dltimo, sefalar que el tipo de grafico predeterminado en un grafico normal es de columnas
agrupadas, mientras que para un Grafico dinamico es de columnas apiladas, que permite comparar
cada valor con el total en cada categoria.

9.13 MINIGRAFICOS

Microsoft Excel 2010 - 2013 incorpora como una novedad la caracteristica de minigraficos (sparklines,
en inglés). Basicamente, un minigréafico es un grafico muy simple incrustado en una celda de la hoja
de célculo. Su uso es muy interesante ya que nos permite, de un vistazo rapido, comprender la evolucion
de las cifras sin necesidad de visualizar grandes graficos ni sus tablas de datos asociadas.

Creacion de un minigrafico
1. Introduzca la tabla de datos sobre la cual desea generar minigraficos.

12’—_]-_] Libro de Excel 2010 (=] =

X3

[ 4 A B c D 3 : G H E
Ll

2 Ventas realizadas
E
Y 4 Enero [Febrero [Marzo |Abril Mayo [Junio
' 5 Ferndndez 15 48 1 78 30 65
' 6 Gonzdlez 87 5 12 45 68 78
' 7 Rodriguez 42 7 8 68 45 85
| 8 Lopez 3 86 45 2 86 48
l 9 Martinez 45 86 30 8 78 57
\. 10 Pérez 82 45 50 6 30 60
| 11
| 12

[ 4"« » ¥ 9.13 Minigraficos . 3 Mel i | v

Seleccione la celda donde se creara el minigrafico (H5 en el ejemplo).

3. EnlaFicha Insertar / Grupo Minigraficos puede ver los tres tipos de minigraficos disponibles:
Linea, Columna o Ganancia o pérdida. Seleccione Linea.

4. Aparecera un nuevo cuadro de dialogo como el siguiente:
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Crear grupo Minigréfico l ? l&l

Elija los datos para el grupo de minigraficos

L]
)

i

Rango de datos:

Elija la ubicacion donde se colocara el arupo de minigraficos

i

Ubicacion: | SHS5

[ Aceptar ] [ Cancelar J

5. En el cuadro de texto de Rango de datos seleccione el rango de celdas B5:G5.
6. Pulse Aceptar.

El resultado sera la aparicion de un minigrafico en la celda H5 con los valores del rango B5:G5.
Genere en las celdas restantes los diferentes minigraficos hasta conseguir el resultado que se muestra
a continuacion;
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Personalizar un minigrafico

Posteriormente a su creacion, un minigrafico puede ser personalizado. Es posible modificar el
estilo, cambiar el tipo o decidir qué hacer con los valores nulos existentes en el rango.

- Estilo: para cambiar el estilo de un minigréfico basta con seleccionar la celda donde se encuentra
dicho minigréfico y, en la Ficha Disefio / Grupo Estilo, seleccionar un estilo diferente de entre los
disponibles.

- Tipo: para cambiar el tipo de minigréfico, sittese sobre la celda donde se encuentra el minigrafico
y, en la Ficha Disefio / Grupo Tipo, escoja uno de los tres tipos disponibles. EI minigrafico se
vera afectado cambiando al nuevo tipo.
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Manejar valores nulos: para cambiar el comportamiento de un minigrafico con respecto a las
celdas vacias seleccione el minigréfico y, en la Ficha Disefio / Grupo Minigréfico, pulse en el
Comando Editar datos y a continuacion en la Opcion Celdas ocultas y vacias. Se mostrard el
siguiente cuadro de dialogo:

r B
Configuracién de celdas ocultas y vacias liL-th

Mostrar celdas vadas como: @ Rangos

Cero
Conectar puntos de datos con linea

Mostrar datos en filas y columnas ocultas

[ Aceptar l [ Cancelar ‘

A

En Mostrar celdas vacias como escoja Rangos para que se no se muestren los valores de las
celdas vacias, Cero para que se sustituya el valor nulo por el valor numérico 0 (cero) o Conectar
puntos de datos con linea para que el valor de la celda anterior y el de la celda posterior queden
conectados.

Eliminar un minigrafico

Para eliminar un minigréafico proceda como se indica a continuacion:

1. Seleccione la celda que contiene el minigréfico.

2. EnlaFicha Disefio / Grupo Agrupar seleccione el Comando Borrar.
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Nota: un minigréfico siempre esta incrustado en una celda y no se puede tratar como
un dato incluido en la misma. Es decir, que si pulsamos la tecla Supr no se eliminara
(es necesario usar el Comando Borrar). Asi mismo, una celda con un minigréafico
puede ser editada mediante la introduccion de texto.
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10.1 HERRAMIENTAS DE DIBUJO

La Cinta de opciones esta disefiada de forma que el usuario pueda encontrar rapidamente los comandos
necesarios para llevar a cabo una tarea.

En el caso de algunas fichas en particular, solo serén visibles en la Cinta de opciones si tenemos algun
objeto seleccionado que requiera su presencia. Este es el caso de las Herramientas de dibujo.

Para comenzar a utilizar esta ficha siga estos pasos:

1. Dibujaremos el objeto deseado mediante la Ficha Insertar, utilizando, por ejemplo, el Grupo
llustraciones / Comando Formas y hacemos clic sobre la forma deseada.

Insertar

3 Imagen Imagenes |Formas
predisefadas |~

Elg) Zz?

SmartArt

“USt'addi Formas usadas recientemente
ENNOCALL®YG
N Fak
Lineas
NN T TR W A%
Rectangulos
ooDoLODOO
Formas basicas
EOANITAOOODOO®
@GcOoO0Or Ly o080
QO®AHEOVXLGCDB ™
DRSS I
Flechas de bloque
DECTOTSLPR I
& dvnpD D L4l

[

A 5 g
Ep Sy

Formas de ecuacion
=R =5

Diagrama de flujo
Oo<soooldeoaly
COCNRB X ¢ AVED
QB

Cintas y estrellas
LR AR A SEIHROFOLLE R 1 8
L= IR ) [T DRI

Llamadas
DQROBOO@AAd: 4 F
A0 AQ dB

2. El puntero del ratdn se habra convertido en una + y para insertar la forma solo tendremos que hacer
un clic en la parte de la hoja donde queremos que se inserte la autoforma.
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Como se aprecia, el objeto aparece rodeado por ocho pequefios marcadores de seleccion de color azul
claro méas uno de giro de color verde, lo que indica que en este momento esté seleccionado.

Para utilizar el resto de las Herramientas de dibujo, proceda de forma similar. Para averiguar la utilidad
de cada una de estas herramientas, sitUe el puntero sobre cada una de ellas y observe la descripcion que
aparece junto al botén.

Los objetos que dibuje se comportaran como si se tratara de un grafico insertado, es decir, podra,
desplazarlos a cualquier parte de la hoja y modificar sus dimensiones.

10.2 SELECCIONAR OBJETOS

Para modificar alguna de las caracteristicas de un objeto sera necesario seleccionarlo previamente. Para
ello, basta con hacer clic sobre el objeto.

Como ya se ha dicho, cuando se selecciona un objeto, éste aparece rodeado por ocho pequefios
marcadores de seleccion, tal como se aprecia en la figura siguiente:
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Para deseleccionar un objeto, haga clic en cualquier lugar de la hoja fuera del objeto o pulse la tecla
Esc.

Seleccidn simultanea de varios objetos
1. Haga clic sobre el primer objeto.
2. Pulse la tecla Mayusc y manténgala pulsada.
3. Haga clic, uno tras otro, sobre el resto de los objetos que desea seleccionar.

Si los objetos que desea seleccionar estuvieran adyacentes, podria seleccionarlos marcando un area de
seleccion. Para ello:

1. Haga clic sobre la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Buscar y seleccionar / Opcion
Seleccionar objetos.

2. Situe el puntero (que tendrd forma de flecha) en una esquina del area donde se encuentran los
objetos que desea seleccionar.

3. Arrastre para sefialar un area rectangular que incluya los objetos que desea seleccionar, teniendo
en cuenta que para que un objeto quede seleccionado debe de estar incluido completamente dentro

del area sefalada.

10.3 MOVER OBJETOS

Para mover uno o varios objetos a otra zona de la hoja, proceda como sigue:

1. Seleccione el objeto u objetos a mover.

2. Sitle el puntero sobre uno cualquiera de los objetos seleccionados y arrastre para desplazar los
objetos seleccionados hasta la nueva posicion
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v

Nota: si mientras desplaza los objetos, mantiene pulsada la tecla Mayusc, el
desplazamiento se realizara vertical u horizontalmente.

También es posible desplazar un objeto utilizando las teclas de flechas, siempre que antes lo haya
seleccionado.

10.4 MODIFICAR EL TAMANO DE UN OBJETO

Para modificar el tamafio de un objeto proceda como sigue:

1. Seleccione el objeto cuyo tamafio desea modificar.
2. Sitle el puntero sobre uno de los marcadores de seleccion.
3. Arrastre hasta dar al objeto el tamafio deseado.

Nota: si selecciona varios objetos simultdneamente, podra modificar el tamafio de
todos ellos a la vez, pero no se mantendran sus distancias relativas.

10.5 COPIAR UN OBJETO

La copia de objetos se realiza mediante el Portapapeles de Office y se lleva a cabo en dos etapas: en la
primera, se copia el objeto al portapapeles y en la segunda se pega en la hoja.

Para copiar un objeto, proceda como sigue:
1. Seleccione el objeto que desea copiar.
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2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar.
3. Vuelva a desplegar la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar.

El objeto copiado aparecera sobre el objeto origen, desplazado ligeramente hacia abajo y a la derecha,
tal como se aprecia en la figura siguiente:
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Una de las caracteristicas del portapapeles es mantener su contenido hasta que se vuelva a copiar un
nuevo objeto. Por tanto, el paso 3 del procedimiento anterior podra repetirse tantas veces como se
quiera, consiguiendo cada vez una copia nueva del objeto.

Copia rapida

Existe otra forma de copiar objetos que se realiza directamente con el raton y que se denomina copia
rapida.
Para realizar una copia réapida, siga estos pasos:

1.

2.
3.
4

SitGe el puntero del raton sobre el objeto que desea copiar.
Mantenga pulsada la tecla Ctrl.

Acrrastre para situar la copia en la posicion que desee.
Finalmente, suelte la tecla Ctrl.

I Nota: la copia rapida no utiliza el portapapeles I

10.6 MODIFICAR EL FORMATO DE UN OBJETO

Por formato de un objeto, se entienden aquellos atributos que presenta el objeto; es decir, su color, su
relleno, sus lineas y sombreado, etc.
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A continuacion se detallan los procesos que permiten modificar estos formatos.

Modificar |la forma de un objeto
Para modificar la forma de un objeto proceda como sigue:
1. Seleccione el objeto (uno o varios) que desea modificar.
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2. Haga clic en la Ficha Formato-Herramientas de dibujo / Grupo Insertar / Comando Editar
formas. Al desplegar podemos elegir entre:

— Cambiar forma: donde con solo elegir la nueva forma se realizara el cambio automaticamente.
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— Modificar Puntos: nos da la posibilidad de cambiar por completo la forma del objeto, cuyos
marcadores de seleccion habituales cambiaran por otro tipo de marcadores.
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Sélo tendriamos que posicionarnos con el botén izquierdo del raton sobre uno de estos nuevos
marcadores y sin soltar arrastrar en la direccion que deseamos para cambiar la forma.
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— Redistribuir Conectores: estara disponible si existe el conector que una las dos formas.
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Modificar las lineas v el color de un objeto
Para modificar el color y las lineas del objeto seleccionado, proceda como sigue:

1. Seleccione el objeto (uno o varios) que desea modificar.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de dibujo / Grupo Estilos y escoja entre las
diferentes opciones:
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— Estilo visual: esta opcidon nos permite cambiar el estilo visual de nuestro objeto. Si pinchamos
sobre la barra de desplazamiento que aparece a su derecha y se desplegara una lista con los
diferentes estilos visuales. Una vez aqui solo tenemos que escoger uno.

— Relleno de forma: aqui podemos cambiar el color de relleno o incluso poner como relleno una
imagen, un doble degradado o una textura.

— Contorno de forma: nos da la posibilidad de cambiar el aspecto de la linea de contorno del objeto
seleccionado.

— Efectos de formas: producen un efecto especial al objeto seleccionado consiguiendo que su
aspecto cambie y sea mas personalizado.

10.7 ELIMINAR UN OBJETO

Para eliminar un objeto de dibujo basta con seleccionarlo y pulsar la tecla Supr, lo que equivale a
seleccionar la opcion Borrar Todo de la Ficha Inicio / Grupo Modificar / Comando Borrar.

10.8 SUPERPONER OBJETOS

Se pueden dibujar varios objetos en una misma zona (o rango) de la hoja de célculo. En estos casos,
los Gltimos objetos dibujados se situaran delante de los que ya existan en esa zona de la hoja (ver figura

siguiente).
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Mediante la Ficha Formato-Herramientas de dibujo / Grupo Organizar / Comandos Traer
adelante o Enviar atras, se puede cambiar el orden de superposicion de los objetos. De esta forma,
puede conseguir que un objeto que se encuentre tapado por otros se visualice por encima de éstos (en
primer plano), o bien que un objeto que se encuentre delante de otros, pase a situarse detras (en ultimo
plano).
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La forma de proceder sera como sigue:

1. Haga clic sobre un objeto.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas.

3. Enel Grupo Organizar, elija entre una de las siguientes opciones:
- Traer adelante / Traer al frente: el objeto seleccionado se situara delante de todos los demés
- Enviar atras / Enviar al fondo: el objeto seleccionado se situara detras de todos los demaés.

- Traer adelante: el objeto seleccionado se situard justo por delante del objeto que tenia por
encima.

- Enviar atrés: el objeto seleccionado se situara justo por detrés del objeto que tenia por debajo.

10.9 AGRUPAR OBJETOS

Excel permite agrupar varios objetos de forma que se comporten como uno sélo a la hora de
seleccionarlos, moverlos, modificar sus atributos, etc.

Para agrupar varios objetos proceda como sigue:

1. Seleccione los objetos que desea agrupar, haciendo clic sobre ellos mientras mantiene la tecla Ctrl
pulsada.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de dibujo / Grupo Organizar / Comando
Agrupar.

A partir de este instante, podra seleccionar este grupo de objetos como si se tratara de uno solo.

Desagrupar objetos
Si decide deshacer una agrupacion de objetos, debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione el objeto resultante de la agrupacion.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de dibujo / Grupo Organizar / Comando
Agrupar / Opcion Desagrupar.

Nota: si después de desagrupar objetos, decidiera rehacer la ultima agrupacion,
puede utilizar la opcién Reagrupar.

10.10 ALINEAR Y DISTRIBUIR OBJETOS

Excel permite alinear varios objetos entre si de una forma automaética. Para ello siga estos pasos:

1. Seleccione los objetos (por lo menos tres) que desea alinear.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de dibujo / Grupo Organizar / Comando
Alinear. Aparecera un submend como el siguiente:
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|= Alinear k
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&

Alinear a la izquierda
Alinear verticalmente
Alinear a la derecha
Alinear en la parte superior
Alinear horizontalmente
Alinear en la parte inferior
Distribuir horizontalmente
Distribuir verticalmente
Ajustar a Ia cuadricula

Ajustar a la forma

Ver lineas de cuadricula

3. Elijael tipo de alineacidn o distribucion que desee.
La figura siguiente reproduce el efecto conseguido al alinear dos objetos por sus bordes derechos.
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Nota: distribuir, consiste en igualar las distancias entre los objetos, ya sea vertical

u horizontalmente.
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10.11 GIRAR Y VOLTEAR OBJETOS

Excel permite girar los objetos respecto a un eje de giro situado en su centro. También es posible voltear
(invertir) un objeto de forma que se transforme en su imagen especular. A continuacion se describen
ambos procesos.

Girar objetos
1. Seleccione el objeto (uno o varios) que desea girar.
2. Haga clic sobre el marcador de giro (pequefio circulo de color verde).

3. Situe el puntero (en forma de flecha circular) sobre este circulo verde y arrastre para girar el objeto,
tal como se muestra en la figura siguiente:
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Voltear objetos

Se pueden voltear objetos de forma que se conviertan en su imagen especular (ver figura siguiente).
Este volteo puede realizarse respecto a un eje horizontal o a un eje vertical.
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Voltear
Horizontalmente

>

Voltear
Verticalmente

>

Para voltear un objeto, proceda como sigue:
1. Seleccione el objeto a voltear.

2. Haga clic sobre la Ficha Formato-Herramientas de dibujo / Grupo Organizar / Comando
Girar.

3. Seleccione la opcion Voltear horizontalmente o Voltear verticalmente segun desee.

10.12 CUADROS DE TEXTO

A la hora de introducir texto en una hoja, es posible hacerlo sobre un cuadro de texto en lugar de
escribirlo directamente sobre una celda. Los textos que se introduzcan en un cuadro de texto se ajustan
automaticamente al tamafio de dicho cuadro y pueden presentar alineaciones y orientaciones especiales.

Para crear un cuadro de texto proceda de la forma siguiente:
1. Haga clic sobre la Ficha Insertar / Grupo Texto / Comando Cuadro de texto.
2. Sitle el cursor en la posicion donde desea iniciar el trazado del cuadro de texto.

3. Arrastre hasta el vértice opuesto del cuadro. En este momento el cuadro de texto presentara el
siguiente aspecto:
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4. Haga clic en su interior y teclee el texto que desee introducir. Segun escriba se ira ajustando a las
dimensiones del cuadro. Si el texto llega a la parte inferior del cuadro, se producira un
desplazamiento vertical.

5. Para terminar el proceso basta con pulsar dos veces la tecla Esc o hacer clic sobre otra zona de la
hoja.

Realmente, un cuadro de texto es un objeto de dibujo y por lo tanto podrd moverse, borrarse o
modificarse de igual forma que cualquier otro tipo de objeto.

Modificar el texto de un cuadro de texto
Para modificar el aspecto del texto contenido en un cuadro de texto, proceda como sigue:
1. Haga clic justo en el borde del cuadro de texto. Tomara el siguiente aspecto.
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2. Haga clic en la Ficha Formato-Herramientas y podra modificarlo igual que hemos explicado
anteriormente.

Si deseamos cambiar la orientacion del texto procederemos de la siguiente forma:
1. Seleccionaremos el cuadro de texto como si se tratase de cualquier objeto insertado.

2. Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Alineacion. La figura siguiente presenta algunos ejemplos
de cuadros de texto:
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10.13 VINCULACION DE OBJETOS GRAFICOS

Es posible seleccionar un rango de datos de una hoja e incrustarlo en otra zona de la hoja o en otra hoja
como un objeto grafico. Este proceso vincula el objeto grafico con la hoja que contiene los datos
originales, de forma que cualquier variacion en éstos ultimos afectara al objeto grafico. Ademas,
haciendo doble clic sobre el objeto se accedera directamente a la hoja origen de dicho objeto.

A modo de ejemplo, se indican los pasos necesarios para crear un objeto grafico a partir de los datos
contenidos en un rango de la hoja:

1.

2
3.
4
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Seleccione el rango de datos a partir del cual desea crear un objeto gréfico.

Haga clic en la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Copiar, o pulse Ctrl+C.
Traslade el cursor a la posicion donde desea incrustar el objeto grafico.

Seleccione la Ficha Inicio / Grupo Portapapeles / Comando Pegar vinculos.
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11.1 INTRODUCCION

Para imprimir una hoja de un libro de trabajo necesita, antes de nada, abrir dicho libro. Una vez abierto,
sera necesario definir una serie de parametros tales como el tamafio del papel, los margenes, las
cabeceras, pies de pagina, etc. Otro aspecto importante es la impresora a utilizar. Las impresoras se
instalan desde Microsoft Windows. Luego, desde Microsoft Excel, habra que elegir una de las

instaladas.

11.2 IMPRIMIR UN RANGO U HOJA

Para imprimir el rango seleccionado, o toda la hoja actual, suponiendo que las opciones de impresion

se ajusten a sus necesidades, proceda como sigue:

1. Sidesea imprimir solamente un rango de la hoja, debe seleccionarlo ahora. Si quiere imprimir toda
una hoja, bastara con situar el cursor sobre cualquier celda de dicha hoja. Para imprimir varias hojas
del libro, debe seleccionarlas.

2. Haga clic en la Ficha Archivo / Opcion Imprimir. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

A e b |

=l Guardar
Bl Guardar como
[ Abrir
S
' Cerrar

Informacion
Reciente
Nuevo

Imprimir
“
Guardar y enviar

Ayuda

:] Opciones
Salir

mm Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas

Imprimir
=
ol Copias: 1

Imprimir

Impresora

/ Epson ESC/P-R

Sin conexion: 1 documento...

v

Propiedades de impresora

Revisar

Configuracion

| Imprimir hojas activas

Imprime solo las hojas acti...

P
oy s

Péginas:

L“_] fn?e:calacﬁias

123 123 123

Orientacion vertical

Margenes normales

Izquierda: 1,78 cm Derec...

[ Sin escalado

[100] Imprimir hojas en tamanio r...

Configurar pagina

4»

v

(1

del ¥

=)

3. Si tiene instaladas varias impresoras, acceda al apartado Impresora y en la lista seleccione la que

desea utilizar.

4. En el apartado Configuracion, seleccione las siguientes opciones:
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- Imprimir hojas activas: para imprimir la hoja actual o todas las hojas que hubiera
seleccionado en el paso 1 de este procedimiento. Esta es la opcion que, por defecto, aparecera
seleccionada.

- Imprimir seleccion: para imprimir solamente el rango seleccionado en el paso 1 de este
procedimiento.

- Imprimir todo el libro: para imprimir todas las hojas del libro.

5. Sidesea més de una copia, acceda al apartado Copias y en el cuadro de incremento Copias indique
el nimero de ellas. Si no desea intercalar las copias, pulse sobre la opcion Intercaladas y a
continuacion sobre Sin intercalar.

6. Cuando la informacién a imprimir vaya ocupar varias hojas (de papel), puede acceder al apartado
Paginas e indicar el blogue de paginas que se desea imprimir (por ejemplo, 6 a 12).

7. A la derecha de la pantalla dispone de una vista previa donde puede verificar el resultado de la
impresion antes de llevarla a cabo.

8. Por altimo, haga clic sobre el boton Imprimir para iniciar la impresion.

Mientras se envian los datos a la impresora, Excel mostrard un mensaje indicando el archivo o libro
que se esta imprimiendo, asi como la impresora que esta siendo utilizada. Para cancelar la impresion,
pulse en el botdn Cancelar.

El boton Imprimir

Una forma més rapida de imprimir una hoja consiste en hacer clic sobre el boton g Impresion rapida
de la Barra de Acceso Rapido, que estara visible solo si se agregd. De esta forma se lleva a cabo la
impresion directamente, es decir, sin visualizar el cuadro de didlogo Imprimir. La impresion incluye
todos los datos de toda la hoja, o el rango que se defina en la opcion Area de impresion de la Ficha
Disefio de pagina / Grupo Configurar pagina / Comando Area de impresion / Opcion Establecer
area de impresion (ver apartado siguiente).

11.3 CONFIGURAR LA PAGINA

Antes de imprimir un documento es necesario configurar la pagina, es decir, definir una serie de
opciones que afectan al aspecto final de la pagina impresa. Para ello, debe desplegar la Ficha Disefio
de pagina / Grupo Configurar pagina. Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo:
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r B
Configurar pagina l ? I_J‘h

.......................

: Pagina | Margenes [ Encabezado y pie de pagina [ Hoja 1

Orientacidn
@ Vertical (*) Horizontal

Ajuste de escala
@ Ajustar al: | 100 % % del tamafio normal

) Ajustara: |1 + paainas de ancho por |1 < de alto

Tamario del papel: A4

L]

Calidad de impresidn:

Primer nimero de pagina: | Automatico

Imprimir... ] lVIStB preliminar ] [ Opciones... ]

[ Aceptar | [ Cancelar ‘

En los siguientes subapartados se describen las opciones incluidas en cada una de estas fichas.

Pagina
Al seleccionar la ficha Pagina visualizara las opciones de la figura anterior. A continuacion se describe
cada una de ellas:

En el apartado Orientacion, seleccione la orientacion del papel (Horizontal o Vertical).

El apartado Ajuste de escala permite reducir o aumentar el tamafio del texto impreso. Incluye las
siguientes opciones:

- Ajustar al: permite indicar el porcentaje de aumento o reduccién del texto (entre 10 y 400).

- Ajustar a: cuando el rango de impresion sea grande, permite ajustar el tamafio al nimero de
paginas (a lo ancho y a lo alto) especificado.

En la lista desplegable Tamario del papel, seleccione el tamafio de papel que desea utilizar.

En la lista desplegable Calidad de impresion, seleccione la calidad a utilizar (varia segun la
impresora utilizada).

El cuadro de texto Primer nimero de pagina, establezca en qué nimero comenzara la numeracién
de las paginas. El valor Automatico empieza a numerar las paginas desde el nimero 1.
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Margenes

Al seleccionar la ficha Margenes se visualizan las opciones que se muestran en la figura de la pagina
siguiente. A continuacion, se describe cada una de ellas:

- En los cuadros de incremento Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho, indique el espacio (en
centimetros) que dejara entre los bordes del papel y los datos impresos.

- En los cuadros de incremento Encabezado y Pie de pagina, indique la distancia que habra entre
el encabezado y el borde superior del papel, y entre el pie de pagina y el borde inferior del papel.
Logicamente, estos valores deben ser menores que los establecidos para los margenes superior e
inferior respectivamente.

y B
Configurar pagina l_]_J@ S
i, Pagina |: i | Encabezado y pie de pagina | Hoja
Superior: Encabezado:
1,9 £ 0,8 (%
Izquierdo: Derecho:
1,8 |5 1,8 =
Inferior: Pie de pagina:
1,9 1= 0,8 =
Centrar en la pagina
[] Horizontalmente
[7] verticalmente
Imprimir... ] [Vista preliminar J [ Opciones... ]
[ Aceptar I [ Cancelar l
A

- Enel apartado Centrar en la pagina existen las siguientes casillas de verificacion.

- Horizontalmente: al activarla, se consigue que la pagina aparezca centrada horizontalmente
entre los margenes izquierdo y derecho.

- Verticalmente: al activarla centra la pagina verticalmente entre los margenes superior e
inferior.

- Ademas de lo dicho, dentro de este cuadro de didlogo existe una muestra en el que podra comprobar
las modificaciones que vaya realizando.

Encabezado y pie de pagina

El encabezado y el pie de pagina son lineas de texto que se repiten al principio y al final de todas las
paginas de un trabajo de impresion. Para establecer un encabezado o pie debe seleccionar la ficha
Encabezado y pie de pagina que presenta las siguientes opciones:
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-
Configurar pagina

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

Encabezado:

(ninguno)

[ Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina... ]

Pie de pagina:

(ninguno)

[] P4ginas impares y pares diferentes
["] Primera pégina diferente
[¥] Ajustar la escala con el documento

i [¥] Alinear con margenes de pagina

Imprimir... ] l\ﬁsta preliminar ] [Qpciones... ]

[ Aceptar ] [ Cancelar J

En la lista desplegable Encabezado, seleccione uno de los que propone el programa. En el cuadro de
muestra situado por encima vera el resultado de aplicarlo. Si no desea ningun encabezado, seleccione
la opcion (ninguno). Para crear un encabezado personalizado (distinto de los propuestos por el
programa), pulse en el boton Personalizar encabezado y proceda tal como se describe méas abajo

dentro de este mismo subapartado.

En la lista desplegable Pie de pagina, seleccione un pie de pagina procediendo exactamente igual que

para el encabezado.
Para personalizar un encabezado proceda como sigue:

1. Desde la ficha Encabezado y pie de pagina pulse sobre el botén Personalizar encabezado.

Apareceré el siguiente cuadro de dialogo:
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r —— — N
Encabezado LM

Encabezado

Para dar formato al texto, seleccdnelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.

Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sittie 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
cursor en el cuadro de edicion y presione el botdn Formato de imagen.

Seccion izquierda: Seccion central: Seccion derecha:

_

[ Aceptar ] | Cancelar ]

Tal como se aprecia, este cuadro de didlogo incluye tres cuadros, que corresponden a las tres
secciones o partes del encabezado, y que se ajustaran respectivamente a la izquierda, al centro y a
la derecha de la pagina.

Por encima de las secciones, se visualizan 10 botones. El primero, rotulado con la letra A, permite
cambiar la fuente, el tamafio y el estilo del texto seleccionado; los restantes, permiten introducir las
instrucciones correspondientes al nimero de pagina, numero de paginas totales, fecha, hora, ruta
de archivo, nombre del archivo, nombre de la hoja, insertar imagen y formato de imagen

Una vez tecleado el texto e instrucciones en cada seccién, haga clic sobre el boton Aceptar para
regresar al cuadro de dialogo anterior.

Para definir el pie, proceda de forma analoga a la descrita para el encabezado, pero utilizando el boton
Personalizar pie de pagina.

Hoja
Al seleccionar la ficha Hoja se visualizan las siguientes opciones:
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Configurar pagina

:

| Pagina I Méargenes | Encabezado y pie de pagina

Area de impresién: Rz
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior: Rz
Repetir columnas a la izquierda: Rz
Imprimir
[ Lineas de divisién Comentarios: { (ninguno) B
[ Blanco y negro
9 i) Sy Errores de celda como: |mostrado El
[7] calidad de borrador
[] Encabezados de filas y columnas
Orden de las paainas
@ Hada abajo, luego hada la derecha  |==g= =3==
: o EE BJE &8
() Hacia la derecha, luego hadia abajo | ==R/=R==
e SfF =2
|
[ Imprimir... ] [ Vista preliminar ] [ Opciones... ]

[ Aceptar ] [ Cancelar J

En el cuadro de texto Area de impresion, puede especificar un rango de impresion. Esta opcion
resulta interesante para aquellos casos en los que siempre vaya a imprimir la misma parte de la
hoja; es decir, el mismo rango. Para seleccionar el area de impresion:

1. Haga clic en cuadro de texto Area de impresion.

2. Acceda a la hoja y sefiale el rango (simple o multiple) que se desea imprimir. Si al sefialar el
rango le estorba el cuadro de dialogo, puede trasladarlo a otro parte de la pantalla. También

puede utilizar el boton que para tal fin aparece en la parte derecha del cuadro de texto.

Una vez que se establece un area de impresion, ésta queda delimitada por un rectangulo de lineas
punteadas tal como se muestra en la figura siguiente:
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l*_’:ﬂ Libro de Excel 2010 X3
| A - C D 2 N
1 Desviacion de presupuestos "
Ingresos Ingresos e R
Meses ) Desviacion
3 previstos reales
4 Enero 4500 5300 18% =
| 5 Febrero 18000 19700 9%
| 6 Marzo 33000 44000 33%
7 Abril 45000 45000 0%
8 Mayo 17000 15600 -8%
| 9 Junio 15000 12000 -20%
| 10 ’
| 11 Desviacion maxima 33%
| 12
13
|14 = g
|4« » ¥ 11.3 Configurar la pagina . %J 4] LS 0EH

Cuando se establece un area de impresion, siempre se imprimira dicha area, incluso aunque después
al imprimir seleccione la opcion Hojas activas del cuadro de dialogo Imprimir.

Nota: la sefializacion del area de impresion, también se puede llevar a cabo desde
la opcion Area de impresion de la Ficha Disefio de pagina / Grupo Configurar
pagina / Comando Area de impresién / Opcion Establecer area de impresion.

En el apartado Imprimir titulos, puede seleccionar filas o columnas de la hoja para que aparezcan
respectivamente en la parte superior y en la parte izquierda de todas las paginas impresas. Para
definir, por ejemplo, unas filas de titulos hay que realizar los pasos siguientes:

1. Haga clic sobre el cuadro de texto Repetir filas en extremo superior.

2. Acceda a la hoja y sefiale un rango que incluya al menos una celda de cada fila de las que se
desean definir como titulos. Excel lo indicara como si las hubiera seleccionado por completo
todas las filas del rango (por ejemplo, $4:$5).

Para definir unas columnas de titulos, proceda de forma analoga a la descrita para las filas, pero
utilizando el cuadro de texto Repetir columnas a la izquierda.

En el apartado Imprimir existen las siguientes casillas de verificacion:

- Lineas de division: al activarla, se imprimiran las lineas de division (lineas finas que separan
las filas y columnas de la hoja).

- Blancoy negro: al activarla, los datos y objetos graficos se imprimiran en blanco y negro.

- Calidad de borrador: al activarla, no se imprimen ni los gréficos insertados, ni las lineas de
division.

- Encabezados de filas y columnas: al activarla, se imprimiran los indicadores de columnas
(letras) y los indicadores de fila (nimeros).

- Comentarios: si desea imprimir los comentarios de celdas, despliegue esta lista para establecer
la ubicacion de los comentarios en el papel. Podré decidir entre imprimirlos al final (en una
hoja adicional) o imprimirlos en la misma situacién que ocupan en la hoja.
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- El apartado Orden de las paginas permite establecer el orden de impresion en las paginas cuando
el rango sea tan grande que se necesiten varias hojas para imprimirlo. El cuadro de muestra adjunto,
indica el orden que seguiré esta impresion segun el botdn de opcidn que seleccione.

Saltos de pagina

Si selecciona un rango de impresién mayor de lo que cabe en una pagina, se produciran los llamados
Saltos de pagina automaticos, que determinan dénde acaba una pagina y comienza la siguiente, ya
sea vertical u horizontalmente. Los saltos de pagina automaticos se visualizan en pantalla como lineas
punteadas

También es posible forzar Saltos de pagina manuales para conseguir que ciertos datos salgan en la
pagina que se desee. Para ello, proceda de la forma siguiente:

1. Sitlese en la celda adecuada para realizar el salto de pagina, de acuerdo a los siguientes criterios:

- Si la celda pertenece a la columna A o a la primera columna del area de impresion, se creara
un salto de pagina horizontal justo por encima de dicha celda.

- Si la celda pertenece a la fila 1 0 a la primera fila del &rea de impresion, se creard un salto de
pagina vertical justo a la izquierda de dicha celda.

- En cualquier otro caso, se insertaran dos saltos de pagina: uno horizontal (justo por encima de
dicha celda) y otro vertical (justo a la izquierda de dicha celda).

2. Vaya a la Ficha Disefio de pagina / Grupo Configurar pagina / Comando Saltos / Opcion
Insertar salto de pagina

3. Los saltos de pagina manuales se visualizan en pantalla como lineas discontinuas de trazos un poco
mas grandes que para las lineas correspondientes a los saltos de pagina automaticos.

Para eliminar un salto de pagina manual, sitlese justo por debajo y/o a la derecha de donde esté dicho
salto de pagina y seleccione la opcién Quitar salto de pagina de la Ficha disefio de pagina / Grupo
Configurar pagina / Comando Saltos.

Para eliminar todos los saltos de pagina manuales, seleccione toda la hoja de calculo (pulsando
Ctrl+Mayusc+Barra Espaciadora) y elija la opcion Restablecer todos los saltos de pagina de la
Ficha Disefio de pagina / Grupo Configurar pagina / Comando Saltos.

11.4 VISTA PRELIMINAR

Antes de imprimir el trabajo, es conveniente visualizar en pantalla el resultado que se va a obtener por
impresora, utilizando para ello la opcion Imprimir de la Ficha Archivo o en la Barra de Acceso
Rapido, la opcion Vista previa de impresion e Imprimir, si estuviera agregada alli.

Al seleccionar esta opcidn, aparece una pantalla como la siguiente:
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m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista ?
=l Guardar
: Imprimir
&l Guardar como ‘ jkr
) ol Copias: 1 =
ﬁ Abrir o
Imprimir

[ Cerrar

e a
Informacion Impresor,

/ Epson ESC/P-R

z2 Sin conexion: 1 documento...

v

Reciente

Propiedades de impresora

Nuevo

Configuracion

Imprimir —
‘ Imprimir hojas activas -

: Imprime solo las hojas acti...
Guardar y enviar

- -~

Paginas: v!| @ =
Ayuda Uu Intercaladas .
=123 123 123
:] Opciones
salir Orientacién vertical v
Ad .
21 cmx 29,7 cm
Mérgenes normales <
Izquierda: 1,78 cm Derec...
j j Sin escalado .
| T100] Imprimir hojas en tamario r...
Configurar pagina
| ( 1 idel =

En la pantalla aparecen una serie de botones que se explican a continuacion:

E y Anterior 4. visualizan las paginas siguiente y anterior respectivamente.

- Pagina Siguiente
- Zoom ;;}J: visualiza la hoja a un tamafio mayor. Se desactiva el zoom seleccionando de nuevo el
bot6n Zoom.

- Margenes -l pulsar este botén aparecen unas lineas y marcas que delimitan las columnas de la
hoja y los margenes de impresion. Arrastrando con el ratén cualquiera de estas lineas o0 marcas se
pueden cambiar facilmente tanto los margenes como el ancho de las columnas. Para dejar de
visualizar dichas lineas, haga clic de nuevo en el boton Margenes.

11.5 VISTA PREVIA DEL SALTO DE PAGINA

Microsoft Excel 2010 - 2013 incorpora una vista previa especial desde la que es posible controlar, la
situacién de los saltos de pagina. Puede acceder a la vista previa de salto de pagina desde la Ficha
Vista / Grupo Vistas de libro / Comando Ver salto de pagina.

Se mostrara una pantalla similar a la siguiente:
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@] Libro de Excel 2010
=77 & B | (& | u] | E | F —
- . s
il Desviacion de presupuestos
2
Meses lngn.esos MgUEsox Jesviacion
3 previstos reales =
4 Enero 4500 5300 18
o Febrero 13000 13700 b= 4
B Marzo 33000 44000 334
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EI% Junio 15000 12000 -20%
10
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12
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16
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20 l . e mingrescs
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22 20000 -+ N o
s —— Ingresos
23 10000 1 > [ rezles
2 BN o
-10000 2= -
& &L AV =1 .
26 ST e
27
28
& X
4 4 » | 11.5 Vista previa salto de pag. ||| 4 i i

Como se aprecia, la zona de la hoja que esta dentro del area de impresion aparece con un fondo blanco,
mientras que la zona de la hoja que no se imprime aparece con un fondo gris. Ademas, los saltos de
paginay los bordes del area de impresidn, estan representados por lineas gruesas de color azul.

La posicién de estas lineas puede modificarse con el raton. Para ello, basta con situar el puntero sobre
la linea que desea modificar y, cuando tenga forma de doble flecha, arrastre hasta una nueva posicion.

11.6 IMPRIMIR GRAFICOS

Si selecciona un gréafico insertado o bien accede a una hoja de grafico, en el cuadro de didlogo
correspondiente a la opcion Configurar pagina se sustituira la ficha Hoja por una nueva ficha
denominada Gréfico que incluir las siguientes opciones:
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r B
Configurar pagina l 2 I__Jih

| Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina ‘
AHEEIR ) jI==t 2= |

Calidad de impresion

["] calidad de borrador
[~ Imprimir en blanco y negro

Imprimir... ] lVista preliminar ] { Opciones... ]

[ Aceptar ) [ Cancelar l

- Enel apartado Calidad de impresion existen las siguientes casillas de verificacion:

- Calidad de borrador: active esta casilla cuando tenga problemas con la memoria, ya que esta
opcidn suprime la impresién de graficos y lineas de division.

- Imprimir en blanco y negro: active esta casilla para imprimir el grafico en blanco y negro.
En este caso, los colores se imprimen tal y como lo haria una impresora en blanco y negro (en
escala de grises).

Ademas de todo lo dicho, a la hora de imprimir graficos debe tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

- Cuando defina un rango de impresion que incluya tanto datos como graficos insertados, éstos se
imprimiran conjuntamente.

- También puede seleccionar un gréafico insertado e imprimirlo de forma totalmente independiente
al resto de los datos.

- Si quiere imprimir un grafico de hoja, acceda a la hoja donde esta el grafico y proceda como si se
tratard de una hoja de datos.

11.7 CREAR Y UTILIZAR VISTAS

Suponga que dispone de una hoja de calculo con dos partes bien diferenciadas (ingresos y gastos) y
gue una vez necesita imprimir solo una parte y otras veces la otra. Ademas, suponga también que para
imprimir la primera parte va a utilizar una orientacion vertical y para la segunda una orientacion
horizontal. Segun lo dicho, necesitara modificar el area de impresién y la orientacion del papel cada
vez que imprima una u otra parte.
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Para evitar tener que modificar el area y las opciones de impresion cada vez que imprima, puede crear
Vistas diferentes de la misma hoja de célculo. En realidad, una Vista no es mas que un conjunto de
configuraciones de impresion y presentacion que se almacenan bajo un nombre dentro de la hoja de
calculo.

Crear vistas

Puesto gque en una vista se almacenan una serie de opciones de impresion y presentacion. Antes de
nada, sera necesario establecer dichas opciones. Por tanto, lo primero que debe hacer, sera acceder a la
opcion Configurar pagina y definir el area de impresion y cualquier otra opcién que necesite
modificar. Hecho esto, pase a crear la vista procediendo como sigue:

1. Vayaa la Ficha Vista / Grupo Vistas de libro / Comando Vistas personalizadas. Aparecera el
siguiente cuadro de dialogo:

7

Vistas:

Cerrar

Vistas personalizadas l ? ‘i;?-l‘

Agregar...

A e s -

2. Pulse en el boton Agregar. Aparecera un nuevo cuadro de dialogo:
r N
Agregar vista |M

Nombre:

Incluir en la vista
|| Configuracién de impresora
(V]| Configuracién de filas ocultas, columnas ocultas y filtros

[ Aceptar ] I Cancelar

9 L I W T e

3. En el cuadro de texto Nombre, teclee un nombre para la vista.
4. Finalmente, haga clic sobre el boton Aceptar.

Debe repetir este proceso por cada nueva vista que desee crear, bien entendido que antes debe establecer
las opciones de impresion que se desea almacenar en la vista.

Realmente, en la vista no solo se almacenan opciones de impresion, sino también tamafio y posicion
de la ventana, titulos de impresion, esquemas, y la configuracion seleccionada en la Opcién Imprimir
de la Ficha Archivo.

Utilizacion de una vista
Una vez creadas las vistas, para utilizar una de ellas proceda como sigue:

1. Hagaclic en la Ficha Vista / Grupo Vistas de libro / Comando Vistas personalizadas.

242



11.- Imprimir

2. Enlalista Vistas, seleccione el nombre de la vista que se desea utilizar.
3. Haga clic sobre el boton Mostrar.

De esta forma, cada vez que utilice una nueva vista, las opciones de impresion y presentacion se veran
modificadas.
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12.1 CONCEPTO DE UNA MACRO

Considere una Macro (abreviatura de Macroinstruccion) como un conjunto de instrucciones que
posteriormente podra reproducir de forma automatica.

Mediante la utilizacion de macros se puede automatizar cualquier proceso de Microsoft Excel: acceso
a todo tipo de opciones de las fichas, introduccion de datos, creacién de graficos, etc.

La forma mas sencilla de crear una macro es utilizar la grabadora de macros. El proceso consiste en
ejecutar, una tras otra, las 6rdenes que se desean registrar en la macro, para que la grabadora de macros
vaya generando las instrucciones macros equivalentes.

Lamentablemente, la mayoria de las macros creadas mediante la grabadora de macros requieren
modificaciones y retoques que seran necesarios realizar manualmente. Ademaés, cuando necesite
automatizar procesos complejos, puede que la grabadora de macros no sirva y sea necesario construir
toda la macro tecleando las correspondientes instrucciones. En estos casos se utiliza el lenguaje Visual
Basic que tiene la particularidad de ser comun a todos los programas de Microsoft Office (Word,
Access, Excel, etc.).

Las macros pueden ser una prestacion muy poderosa si estan correctamente escritas, pero pueden ser
desastrosas si no es asi. Por ejemplo, una macro mal disefiada podria destruir datos o borrar toda la
hoja de célculo sin que nos diese tiempo a reaccionar. Por ello, siempre es conveniente tenerlo todo
previsto, disefiando y probando las macros sobre una copia de las hojas de calculo y no sobre las hojas
de célculo originales.

Los comandos de macros y XML estan en la Ficha Programador, que aparecera solo si la activamos.
Para mostrarla habra que seguir los siguientes pasos:

1. Haga clic en la Ficha Archivo, en Opciones y, finalmente, en Personalizar Cinta de opciones.
Se mostrara la siguiente pantalla:
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Opciones de Excel

edibediie . Bl e (9o

General
Formulas
Revision
Guardar
Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

i Personalice esta cinta de opciones.

Comandos disponibles en:(i
Comandos mas utilizados

]

7 Abrir

| &l Abrir archivo reciente...

([# Actualizar todo

g Administrador de nombres
Aumentar tamafio de fuente
Bordes

Calcular ahora

Centrar

Color de fuente

Color de relleno
Combinar y centrar
Conexiones

Configurar pagina

Copiar

Copiar formato

Correo electrénico

Cortar

Deshacer

Disminuir tamafio de fuente
Eliminar celdas...

Eliminar columnas de hoja
Eliminar filas de hoja
Establecer area de impresion
Filtro

Formas

Formato condicional
Formato de celdas...

Fuente

Guardar

[ & e

T
&

L BBSiwYET S*BelP

-~

m

Personalizar la cinta de opciones: (i
Fichas principales

e

Fichas principales

[¥] Inicio

[¥] Insertar

|V] Disefio de pagina

[¥] Férmulas

[V] Datos

[¥] Revisar

B [¥] Vista
Vistas de libro
Mostrar
Zoom
Ventana
Macros

[] Programador

[¥] Complementos

[¥] Eliminacién del fondo

Nugva ficha ] [ Nuevo grupo ] [ Cambiar nombre...

Personalizaciones: | Restablecer ¥ |(
Importar o exportar ¥ |

mn

|

»

2. En Comandos disponibles en: seleccione Todas las fichas.
3. Pulse en Programador y, seguidamente, en Agregar.

4. Haga clic en el boton Aceptar.

12.2 GRABAR UNA MACRO

[ Aceptar ] [ Cancelar J

— 4

Para grabar una macro, proceda como se indica a continuacion:

1. Haga clic en la Ficha Programador / Grupo Cddigo / Comando Grabar nueva macro.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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e N
Grabar macro l 2 I_Ji?—

Nombre de la macro:

Macrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

Este libro B

Descripcion:

I Aceptar | ‘ Cancelar |

G

2. En el cuadro de texto Nombre de la macro, teclee un nombre de una sola palabra para la macro.
Por defecto, Microsoft Excel propone un nombre. En este caso, Macrol.

3. Introduzca informacion en el cuadro de texto Descripcion, como por ejemplo un texto que explique
el proceso que va a realizar la macro.

4. En el cuadro de texto Método abreviado, teclee una letra que servira para ejecutar posteriormente
la macro. Si, por ejemplo, teclea una a, podra luego ejecutar la macro pulsando Ctrl+a (lo cual es
distinto de escribir A, en cuyo caso se ejecutaria pulsando Ctrl+Mayusc+A). Este método es
opcional.

5. En lalista Guardar macro en, elija una de las siguientes opciones:

- Libro de macros personal: la macro se almacenara en un libro especial de macros denominado
PERSONAL.XLSX que estara siempre disponible.

- Libro nuevo: la macro se almacenara en un libro aparte, lo que resultara mas comodo para
aquellos casos en que la macro se pretenda utilizar con distintos libros.

- Este libro: la macro se almacenaréa en el libro actual (en una hoja especial). Esta macro solo se
podra usar cuando este libro esté abierto.

6. Haga clic sobre el boton Aceptar para comenzar la grabacion de la macro. Se visualiza el indicador
Grabando en la Barra de estado. Ademas, en la Ficha Programador / Grupo Cddigo el
Comando Grabar macro se sustituye temporalmente por el Comando Detener grabacion.

A partir de ahora, absolutamente cualquier operacién que realice dentro de Microsoft Excel quedara
registrada en forma de una instruccion de macro, excepto las opciones del Ficha Macro. Por tanto,
realice exactamente aquellas operaciones que desee incluir en la macro.

7. Para finalizar la grabacion de la macro, haga clic sobre el boton “ Detener grabacion, en la
Ficha Programador / Grupo Caodigo.

Usar referencias relativas

Un aspecto a tener en cuenta cuando se graba una macro, es la forma en que se referenciaran las
direcciones de celdas que se incluyan en la macro.

En principio, cualquier referencia a una celda se almacena dentro de la macro como una direccion
absoluta en la forma L1CL1. Es decir, la celda B5 se almacenard como L5C2 (fila 5y columna 2 de la
hoja). Pero también existe la posibilidad de utilizar referencias relativas. Por ejemplo, L(6)C(-3) es una
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referencia relativa que indica la celda situada 6 filas hacia abajo y 3 hacia la izquierda respecto de la
celda actual.

Lo méas comun, es utilizar referencias relativas ya que de esta forma la macro podra ser ejecutada sobre
celdas distintas a las que sirvieron de modelo para su grabacion. Para conseguir esto, antes de iniciar
la grabacion de la macro o durante la misma, debe realizar la siguiente operacion:

1.
2.
3.

5.

Haga clic en la Ficha Programador / Grupo Cédigo / Comando Grabar macro.
En el submenu que se visualiza, elija Grabar nueva macro.

Cumplimente el cuadro de didlogo Grabar macro tal como se explico anteriormente y haga clic
sobre el botén Aceptar.

Cuando se visualice en la Ficha Programador / Grupo Codigo / Comando Detener grabacion,
haga clic sobre el boton Usar referencias relativas para activarlo.

Continte grabando la macro tal como se explicé anteriormente.

Ahora, todas las referencias a celdas se grabaran como referencias relativas.

Ejemplo de grabacidén de una macro

Suponga que en su trabajo se ve obligado a introducir frecuentemente la siguiente informacion:

@-_] Libro de Excel 2010 = = &3
[ 4 A : & D : : =
| 2 Codigo Articulo Descripcion  Precio
| 3
|4
| 3
6 il
4 <« » ¥ | 12.2 Grabar una macro / ¥J 4] : p [1].:3]

Como se aprecia, se trata Unicamente de introducir cuatro textos en negrita y centrados.

Para automatizar la introduccién de estos textos, podria grabar una macro, procediendo tal como se
indica a continuacion:

1.
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Antes de nada, abra un libro de trabajo nuevo y situese en la celda donde piensa iniciar la grabacion
de su macro. Por ejemplo, en la celda B2.

A continuacion, vaya a la Ficha Programador / Grupo Codigo / Comando Grabar macro.

En el cuadro de didlogo Grabar macro, asignele un nombre a la macro (por ejemplo, Textos) y
también una tecla de método abreviado (por ejemplo, r). A continuacion haga clic sobre el boton
Aceptar (aparecera el indicador Grabando en la Barra de Estado).

Si el boton i Referencia relativa no esté activado, haga clic sobre €l para activarlo.

Ahora reproduzca las acciones que debe realizar la macro:

a. Teclee los textos en celdas adyacentes.

b. Seleccione el rango de textos y a continuacion haga clic sobre el botén N Negrita.

c. Con el texto seleccionado haga clic sobre el boton Centrar.

Para terminar la macro, haga clic sobre el botén “ Detener grabacion.
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A partir de ahora, siempre que ejecute esta macro (ver apartado siguiente) en cualquier posicion de la
hoja de célculo, se reproduciran estos textos en negrita y centrados.

12.3 EJECUTAR UNA MACRO

Para ejecutar la macro que acaba de grabar, puede recurrir a la Cinta de opciones o utilizar el método
abreviado. A continuacion se describen ambos procesos:

Ejecutar una macro mediante la Cinta de opciones
1. Vaya a la Ficha Programador / Grupo Cédigo / Comando Macros.

2. En el submenu que se visualiza, seleccione Macros. Aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:
g N
Macro l_l_J@ X )

Nombre de la macro:

=] [ peater |
o

[ S e —————————————— ki

Paso a paso

Modificar

‘ Opciones... ]

Macros en: | Todos los libros abiertos B

Descripcion

[ Cancelar ]

.

3. En lalista Nombre de la macro, seleccione la macro. Para el ejemplo, la macro Textos.
4. Haga clic sobre el botdn Ejecutar.

Ejecutar una macro por el método abreviado

Pulse la combinacion de teclas asignada al método abreviado. Para el ejemplo, la combinacion Ctrl+r.
Recuerde que no es lo mismo asignar a una macro la tecla r (mindscula) que la R (mayuscula). Si
hubiera asignado la R, tendria que pulsar Ctrl+MayuUsc+R).

12.4 VER LAS INSTRUCCIONES DE LA MACRO

Si desea visualizar las instrucciones incluidas en una macro, proceda como sigue:

1. Haga clic en la Ficha Programador / Grupo Cddigo / Comando Macros.

2. En la lista Nombre de la macro, seleccione la macro cuyas instrucciones desea visualizar o
modificar.
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3. Haga clic sobre el boton Modificar.

De esta manera accedera al Editor de Visual Basic y en su parte derecha apareceran las
instrucciones de la macro:

5 Microsof Visual Basi para Apicaciones - Lbro2 - (Madulol <cedu_zo)l"'__pl_1$i

i Archivo Edicién Ver Insetar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda -8 x
HME-d @ 9 »ou @R NS @ Lin2 Coll
Proyecto - VBAProject x| [(Generan <] [Textos |
‘jgii Sub Textos () =
&3 Solver (SOLVERXLAM) :
=-& VBAProject (Libro2) Textos Macro
)45 Microsoft Excel Objetos
) Hoja1 (Hoja1) ' Acceso directo: CTRL+r
EH] Hoja2 (Hoja2)
5] Hoja3 (Hoja3) Application.WindowState = x1Maximized
&) Thisworkbook Application.WindowState = x1Normal
-5 Médulos Application.Left = 513.25
¥ Médulo1 Application.Top = 1
-&8 VBAProject (PERSONAL.X Application.Width = 512.25
Application.Height = 546
« il y ActiveCell.FormulaRI1Cl = "Codigo"
= = ActiveCell.Offset (0, 1).Range("Al").Select
EopSa e 14 ActiveCell.FormulaR1C1 = "Articulo"
Médulol Médulo ¥ ActiveCell.Offset (0, 1).Range("Al").Select
z = ActiveCell.FormulaR1C1l = "Descripcién”
Afebética | por categorias | ActiveCell.Offset (0, 1).Range("Al").Select
[ veduot ActiveCell.FormulaRI1Cl = "Precio”
ActiveCell.Offset (0, -3).Range("A1:D1").Select
Selection.Font.Bold = True
With Selection
.HorizontalAlignment = xlCenter
.VerticalAlignment = x1lBottom
.WrapText = False
.Orientation = 0
.AddIndent = False
.IndentLevel = 0
.ShrinkToFit = False
.ReadingOrder = xlContext
.MergeCells = False
End With
End Sub
il RN | o

Nota: la descripcion de este editor, asi como la interpretacion de las instrucciones
generadas por la macro, es algo que se escapa a los propo6sitos de este manual.

4. Cuando quiera abandonar el editor y regresar a la hoja, despliegue el Menu Archivo y seleccione

la opcién Cerrar y volver a Microsoft Excel.

12.5 ASIGNAR UNA MACRO A UN OBJETO

Para facilitar la ejecucion de una macro sobre un determinado libro, puede asignar dicha macro a un
objeto grafico (cuadro de texto, gréfico, rectangulo, etc.). De esta forma, podra ejecutar la macro
haciendo clic sobre el objeto.

El procedimiento serd como sigue:

1. Haga clic con el boton derecho de ratdn sobre el objeto grafico al que desea asignar una macro, tal
y como se muestra en la imagen:
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@] Libro de Excel 2010 = = 3
| A | ®8 | ¢ | b | € | F | 6 3
1 s
- # Cortar
3 53 Copiar
: &, Opciones de pegado:
6 =
7 Modificar texto
8 E Modificar puntos
9 3
10 i =
11 JJJ |
S — |
13 ‘5‘_,) Hipervinculo...
14 Asignar macro...
15
16 Establecer como forma predeterminada
17 ;'J Tamafo y propiedades...
18 Formato de forma...
19 | | —
20 Calibri{C~ 11 ~ A" A7 == L} LY
21 | E=E=ZA0-Z Y
22 e . v
M < » »| 12.5 Asignar una macro a un ob. /¥J 4] il | [

2. En el Menu contextual que se visualiza, seleccione la opcion Asignar macro.
3. Enlalista Nombre de la macro, seleccione la macro que desea asignar al objeto.
4. Haga clic sobre el botén Aceptar.

Tal como se ha dicho, para ejecutar una macro asignada a un objeto, sin estar el mismo seleccionado
previamente, sitle el puntero sobre él (el puntero tomara forma de mano con el dedo indice extendido)
y haga clic.

Nota: para eliminar, modificar, o trasladar un objeto grafico al que se le ha
asignado una macro, haga clic sobre él manteniendo pulsada la tecla Ctrl y a
continuacién proceda de igual forma que para cualquier otro objeto grafico.
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Creacion de un escenario, 135
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Desplazarse por las hojas, 17
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255



Microsoft Excel 2010 - 2013

O

Ocultar columnas, 72

Ocultar filas, 74

Ocultar y mostrar ventanas, 155
Opciones de grabacién, 30
Opciones de ordenacién, 174
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Proteccion de un libro de hojas, 149
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