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Presentacion

Comprometidos por ofrecer una propuesta formativa ajustada a las necesidades de
la sociedad y del mercado de trabajo, presentamos este curso de Aplicaciones Informaticas
de Hojas de Célculo.

En la elaboracién de los contenidos hemos pretendido garantizar la adquisicién,
mejora y actualizacién de las competencias profesionales requeridas en el mercado
laboral, asl como fomentar el aprendizaje.

Para conseguir tal objetivo, cada unidad did4ctica presenta la siguiente estructura:

— Titulo, segtin el programa oficial publicado en el BOE.

— Guién-resumen, que proporciona una visién general del contenido, enumerando
todos los aspectos a desarrollar.

— Exposicién y desarrollo del contenido del programa oficial.

— Ejemplos, interrelacionados con los contenidos estudiados y que aportan una visién
practica de la materia.

Esperando haber cumplido el objetivo propuesto, expresamos al alumno nuestros mejores
deseos de éxito.
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1. INSTALACION E INICIO DE LA APLICACION

De manera predeterminada, Microsoft Office 2010 instala la versién de Office 2010
32 bits aunque el equipo esté usando ediciones de 64 bits de Windows.

Si ya tiene una versién de 64 bits de Office instalada en el equipo que ejecuta un
sistema operativo de 64 bits, la instalacién predeterminada es Ja versién de 64 bits de
Office.

Office 2010 es compatible con la versién de 32 bits de los programas de Office 2010
que se ejecutan con sistemas operativos de 64 bits usando WOW64, un entomo de com-
patibilidad proporcionado por el sistema operativo que permite ejecutar una aplicacién
de 32 bits con un sistema operativo de Windows de 64 bits. Mediante la versién de Offi-
ce 2010 de 32 bits los usuarios pueden continuar usando complementos para Office de
32 bits de otros fabricantes.

La versién de Office 2010 de 32 bits es la opcién recomendada para la mayorfa de
Ig‘s)nusuznos, )@_que evnt.?ﬁlos problemas de compatibilidad potenciales con otras aplica-
es de 32 bits, especificamente con complementos de otros fabrican i i
solo para sistemas operativos de 32 bits. b lsponicies

Qué h ~ - .
bits case-nay en la versin de 32 bits de Office pero no se incluye en la version de 64

@ »  Compatibilidad con archivos y soluciones existentes en Office.

N . ti . o % .
Slsteu as operativos necesari ver e ts de
0S para e]ecutar Ia ersion d 64 bl d

Y Instalar la versién de 64 bits de Office.

¢Qué hay en la versi6 ;
bits de Oﬁice; versién de 32 bits de Office pero no se incluye en la versi6n de 64

@ h ?eisbgﬁie\zx d: controles ActiveX, ComCtl. Esta bibliote
ue se usan para crear soluci i
tes programas de Microsoft Office: Acc;?s?gci?:l];\lfsse e l0s siguien-

Ca contiene contro-

Y Control de lista de SharePoij
4 rePoint. La vista de |;
Point no est4 disponi € lista en la Tecnologfa d
bits de Office, ponible para aquellas personas que usan la vgersiézsd]::ag:

“  Vistas de gréfico dingmi
: . mico 3D i
dimensionles (3D) en Excgl en Excel. Las vistas de grafico dindmico tri-

d LXCel no estdn disponib :
e Office. Los graficos bidimensionales (2%)n;f tsst;: é?;;i?ﬁ? e 54 bits
ibles,

Excel 2010 \

Compatibilidad con archivos y soluciones existentes en Office

La versién de Office 2010 de 64 bits no es compatible con otros programas de
Office de la versién de 32 bits. En consecuencia, primero debe desinstalar todos los
programas de Office de la versi6n de 32 bits antes de instalar la version de Office 2010
de 64 bits. El disco de Office 2010 incluye versiones de Office 2010 de 32 y de 64
bits. Para instalar la versién de Office 2010 de 64 bits, debe ejecutar Setup.exe Qesde
la carpeta x64.Sistemas operativos necesarios para ejecutar la versién de 64 bits de

Office.

El equipo debe estar ejecutando al menos la edicién de 64 bits de Windows Vista o
de Windows Server 2008.

Instalar la versién de 64 bits de Office

Los usuarios que deseen instalar la versién de 64 bits de programas de Office
2010 en un equipo que usa ediciones de los sistemas operativos Windows Vista o
Windows Server 2008 de 64 bits, deben seguir las siguientes instrucciones. Ademés,
todos los complementos que deseen ejecutar para Office también deben ser ediciones

de 64 bits.

Importante. Si ya tiene una version de 64 bits de Office instalada en el equipo que
ejecuta un sistema operativo de 64 bits, la ejecucion del programa de instalacién desde
la carpeta rafz instala la versi6n de 64 bits de Office.

@ N Si ejecut6 el programa de instalacién de Office 2010 desde la carpeta
a rafz e hizo clic en Personalizar, haga clic en Cerrar para salir de la insta-

lacién.

N Cuando el sistema le pregunte, haga clic en Sf para cancelar la instalacién
y, a continuacion, haga clic en Cerrar.

% Vaya a la carpeta x64 del disco de Office 2010 y haga doble clic en
Setup.exe para ejecutar el programa de instalacién de la versi6én de 64

bits.

2. CONFIGURACION DE LA APLICACION

La configuracién de la aplicacién se hace desde la vista Backstage, una nueva incor-
poracién en Excel 2010, es la innovacién mds reciente en la interfaz de usuario de Micro-
soft Office Fluent y es una caracterfstica complementaria de la cinta de opciones. Para
tener acceso a ella, es necesario hacer clic en el menu Archivo. En la Vista Backstage se
puede abrir, guardar, imprimir, compartir y administrar los archivos, asf como configurar
las opciones del programa.
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En la ficha General se configura:
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@ Y El color para el libro (plateado, azul o negro).
b+

Se puede configurar el tipo de fuente y el tamafio de dicha fuente

»  Elusuario puede predeterminar el nimero de hojas para cada libro

En la ficha Férmulas se configura;

@ Y Las opciones de c4lculo.

Y Laforma en que se trabajard con férmulas.

% Comprobacién de errores.
Y Reglas de verificacién de Excel 2010.
En la ficha Revisién se configura la ortograffa:

% Opciones de autocorreccién,

N ; ;
Opciones para corregir ortograffa en Exce] 2010

En la ficha Guardar se configura:

@ Y Llaforma de guardar

Y Autorrecuperacion de libros, autoguardando en un tiempo determinado
por el usuario. De este modo se evitan pérdidas de libros por cortes de
energfa, cerrar sin guardar, etc.

En la ficha idioma se configura el idioma de edicion.
En la ficha Avanzadas se configura:
@ % Opciones de edicién.
Cortar, copiar, pegar.
Impresién.
Gréfico.

Barras de desplazamiento.

v ¥ ¥ W W

Opciones para libro.
» Opciones para hoja.
Personalizar cinta de opciones, creando nuevas fichas y grupos de fichas.
Barra de herramientas de acceso répido, incluyendo determinados iconos en ella.

Complementos: mediante esta ficha se puede acceder a complementos de Excel no
habilitados (solver).

Centro de confianza: se configuran las opciones de seguridad.

2.1. CINTA DE OPCIONES

La cinta, que es un componente de la Interfaz de usuario de Microsoft Office Fluent,
se disefi6 para ayudarlo a encontrar fécilmente los comandos necesarios para completar una
tarea. Los comandos se organizan en grupos l6gicos, que se retinen en fichas. Cada ficha
estd relacionada con un tipo de actividad (como escribir o disefiar una pagina). Para redu-
cir la aglomeracién en pantalla, algunas fichas solo se muestran cuando son necesarias.

No existe ninguna opcién disponible actualmente que permita modificar la interfaz
de usuario para que los comandos, las barras de herramientas y el menti Archivo se vean
como en Microsoft Office 2003 y versiones anteriores. Sin embargo, se puede minimizar
Ja cinta para que haya més espacio disponible en pantalla. Por ejemplo, puede crear fichas
personalizadas y grupos personalizados para que contengan los comandos que usa con
mds frecuencia.
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CINTA DE OPCIONES COMPLETA

T -0-0a
T i ed s e g e mORNEITTH M
- mes o 22 CRE 38 B~ @ AR UI T LT WA e e ST
I MOV 2 ’ ; 6 i
CINTA DE OPCIONES MINIMIZADA

~
L
v

AR

v e R R o PR AR < 0 « T v g v i |

-
-

SITERSNIINVIVENAIGHUVIN IO s ow ¢ ..n ! '
* »

Si se quiere mantener siempre la cinta de opciones minimizada

Y Haga clic con el botén s i i
ecundario en la cinta de opci i
. . e . on =
€i6n, haga clic en Minimizar la cinta de opciones. Peiones, a continua

Método abreviado de tecla inimi i
e do. Para minimizar la cinta de opciones, presio-

Para usar la cinta de opci inimi

ara us: opciones minimizada, haga cli n

a continuacién, en la opcién o en el comando desgado e psiafa g desee gty #
Por ejemplo, con la cinta de o

documento de Microsoft Word

grupo Fuente, hacer clic e

se vuelve a minimizar,

G P
hac;;r gl?:se :\In;nrr;:sz;d_a, 1puede seleccionar texto en el
" na Inicio i i

Y, @ continuacién, en el

5, la cinta de opciones

Para mantener la cinta de opciones mini
% s

@ Y Para minimizar répidamente 1a cinta de o

nombre de la pestafia acti pciones, h ;
] activa, Vu » haga doble clic
restaurar la cinta de opciones elva a hacer doble clic en una pestaﬁae:area]

mizada durante poco tiempo

Excel 2010 \

Método abreviado de teclado. Para minimizar o restaurar la cinta de opcio-
@ nes, presione CTRL+F1.

Sugerencia. Para minimizar la cinta de opciones, haga clic en Minimi;ar la cinta de
opciones. El botén Minimizar la cinta de opciones est4 en la esquina superior derecha de
la ventana del programa.

—— W

[c®=eo=

C6mo restaurar la cinta de opciones
@ % En la lista, haga clic en Minimizar la cinta de opciones.
Sugerencias

\  Para restaurar la cinta de opciones, haga clic en Expandir la cinta. El botén
Expandir la cinta est4 en la esquina superior derecha de la ventana del pro-
grama.

|~ o -

EEQ’B

% Puede seguir usando los métodos abreviados de teclado mientas la cinta
de opciones esté minimizada.

2.2. BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO
RAPIDO

La Barra de herramientas de acceso rdpido es una barra de herramientas que se
puede personalizar y que contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha
que se esté mostrando.

La Barra de herramientas de acceso rdpido puede ubicarse en uno de estos dos
lugares:

@ N En la esquina superior izquierda junto al icono de un programa de Micro-
soft Office, por ejemplo, junto al icono de Excel (ubicacién predetermi-
nada).
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@ % Debajo de la cinta de opciones, que es parte de la Interfaz de usuario de
Microsoft Office Fluent.

poceag apstes '
‘ﬂ “-J =

C6mo mover la barra de herramientas de acceso répido

Si no desea que la barra de hemamientas de acceso rdpido se mues i
i ? tre e
gf;a as?‘tt:::{apuec‘ie T_overla a la otra ubicacién. Si observa zue la ubicaciéne;r:;e;lebrlr;ai_
para que su {;?) c:;ul]cton%de lén programa estd demasiado lejos del drea de trabajo como
situada debajo de la cietc modo, quizd desee acercarla al 4rea de trabajo. La ubicacién
e osil?]a invade el drea de trabajo. Por lo tanto, si desea maximizar el
doensu ubicalciénp < que.preﬁem mantener la barra de hemamientas d i
predeterminada. € acceso rdpi

@ Y Haga clic en Personalizar barra de herramientas de acceso répido
% Enla .

lista, haga cli j i
Tl B clic en Mostrar debajo de la cinta o Mostrar aniba de la

Excel 2010
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Cémo personalizar 1a barra de herramientas de acceso répido

La barra de herramientas de acceso rdpido es una barra de herramientas que se

puede personalizar y que contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha
en la cinta de opciones que se muestra. Esta barra se puede mover desde una de las dos
ubicaciones posibles y se le pueden agregar botones que representan comandos.

OBSERVACIONES

@ % No se puede aumentar el tamaiio de los botones que representan los

comandos a través de una opcion de Microsoft Office. La tnica forma de
aumentar el tamaiio de los botones es bajar 1a resolucién de pantalla que
se usa.

% la barra de hemmamientas de acceso répido no se puede mostrar en varias
Iineas.

% Solo se pueden agregar comandos a la barra de herramientas de acceso
rdpido. El contenido de la mayorfa de las listas, como los valores de san-
grfa y espaciado, asf como los estilos individuales que aparecen también
en la cinta de opciones, no se pueden agregar a esta barra de herramien-
tas. Por ejemplo, puede crear fichas personalizadas y grupos personaliza-
dos para que contengan los comandos que usa con mds frecuencia.

1-10 Conceptos generales y caracterfsticas fundamentales de la aplicacién de hoja de cdlculo
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C6mo agregar un comando a la bama de herramientas de acceso rdpido

haga clic en la pestafia o el grupo correspondien-

Y Enlacinta de opciones, 1
@ do que desee agregar a la barra de herramientas

te para mostrar el coman
de acceso rdpido.

N Haga dlic con el bot6n secundario del mouse (ratén) en el coma.ndo y, a
continuacién, haga clic en la opcién Agregar a la barra de herramientas de
acceso répido del menti contextual.

C6mo eliminar un comando de la barra de herramientas de acceso répido

@ N Haga clic con el botdn secundario en el comando que desee quitar de la
barra de herramientas de acceso répido y, a continuacién, haga clic en Qui-
tar de la barra de herramientas de acceso rdpido en el menu contextual.

C6mo cambiar el orden de los comandos en la barra de herramientas de acceso rdpido

@ »  Haga clic con el botén secundario en la barra de herramientas de acceso
rdpidoy, a continuacién, haga clic en Personalizar la barra de herramientas
de acceso rdpido en el mendi contextual.

Y En Personalizar la barra de herramientas de acceso répido, haga clic en el

comando que dese i : . N
s q € movery, a continuacién, haga clic en la flecha Subir

Cémo agrupar los comandos mediante la incorporacién de un separadox entre los coman-

Los comandos se pueden agrupar mediante el uso de s

bama de herramientas de acceso el eparadores para hacer que la

pido aparente tenga secciones.

@ Y Haga clic con el botén secundario en la ba
rdpido y, a continuacién, haga clic en Perso

de acceso rdpido en el men( contextual.

ma de herramientas de acceso
nalizar la barra de herramientas

% Enlalista Comandos disponi
ol ndos disponibles en, haga clic en Comandos més utiliza-

H ;
aga clic en <Separador> Y, & continuacién, en Agregar.

Para (',OlOCal el Sepaladol dollde desee haga C] C en la ﬂec 1a Sub‘l 0 Ba ar.
d I )

Personaliza
r la barra de herramientas de acceso répido mediante

| comand :
Puede agregar, quitar . € ando Opciones
] 'Y cambiar el orden
tas de acceso répido mediante el comando Ofceklgsescomandos de la bamra de herramien-

-

-1

@

Haga clic en la pestafia Archivo.
% En el menu Ayuda, haga clic en Opciones.

Y Haga clic en Barra de herramientas de acceso rdpido.

e e e
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Y Realice los cambios que desee.

Para restablecer la configuracién predeterminada de la barra de herramientas de acceso

répido

Y Haga dlic con el botén secundario en la barra de herramientas de acceso
r4pido y a continuacién haga clic en Personalizar la barra de herramientas
de acceso ripido en el menti contextual.

% En la ventana Personalice la barra de herramientas de acceso répido, haga
clic en Restablecer valores predeterminados y, a continuacién, en Resta-
blecer tinicamente la barra de herramientas de acceso rdpido.

(Bestaviecer > 1§
Restablecer unicamente la barra de hertamientas de acteso rapido
Restablecer todas las peisonalzaciones
1-12 Conceptos generales y caracterfsticas fundamentales de la aplicacién de hoja de célculo



Cémo exportar
Puede exportar las personalizaci

una barra de herramientas de acceso répido personalizada

ones de la cinta de opciones y de la barra de herra-

mientas de acceso rpido a un archivo que puede ser jmportado y usado por un compa-
fiero de trabajo 0 en otro equipo.

D

W W W W

Haga clic en la pestaria Archivo.
En Ayuda, haga clic en Opciones.
Haga clic en Barra de heramientas de acceso répido.

Haga clic en Importar o exportar y, a continuacién, en Exportar todas las
personalizaciones.

Cémo importar una barra de herramientas de acceso rdpido personalizada

_ Puede importar archivos de personalizacién para reemplazar el disefio actual de la
cinta de opciones y de la barra de herramientas acceso répido. Al poder importar la per-
sonalizacién, puede hacer que los programas de Microsoft Office presenten la misma apa-
riencia que usan sus comparieros de trabajo o de diferentes equipos. P

IMPORTANTE. Al importar un archivo de
perderd todas las personalizaciones de la cin
de acceso rdpido anteriores.

@\

Y
"
Y

personalizacién de la cinta de opciones,
ta de opciones y de la barra de herramientas
Haga clic en la pestaiia Archivo.

En el meni Ayuda, haga clic en Opciones.

Haga clic en Bamra de heramientas de acceso répido

Haga clic en Importar o exportary,

personalizacién, a continuacién, en Importar archivo de

Agregar un icono
para representar el grupo personalizado 0 comando

h
% N
Y
Y

Haga clic en la pestaria Archivo.
En el mend Ayuda, haga clic en Opciones.

Haga clic en Personalizar 1 cinta de opciones

que agreg6.

Haga clic en Campbjar nombre y,

di : a contj i ;
C en un icono. tinuacién, en 1a lista Sfmbolo haga
"

Excel 2010
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@ N En el cuadro de diflogo Cambiar nombre, haga clic en Aceptar.
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N Para very guardar sus personalizaciones, haga clic en Aceptar.
Instalar y activar Herramientas para andlisis y Solver.
@ 1. Haga clic en la pestaia Archivo.
2. Haga clic en Opciones y, a continuacién, elija la categorfa Complementos.

3. Casi al final del cuadro de didlogo Opciones de Excel, asegurese de que la
opcién Complementos de Excel esté seleccionada en el cuadro Adminis-
trar y luego haga clic en Ir.

4. En el cuadro de didlogo Complementos, active las casillas de verificacién
Herramientas para andlisis y SolverAdd-in. A continuacién, haga clic en

Aceptar.

5. Si Excel muestra un mensaje que indica que no puede ejecutar este comple-
mento y le pide que lo instale, haga clic en Sf para instalar los complementos.

NOTA: en este caso, como est4 instalando dos complementos, Excel le pide dos veces
que instale un complemento; una vez para Herramientas pava andlisis y una vez para Solver.

Observe que se ha agregado un grupo Andlisis en la pestaia Datos. Este grupo con-
tiene botones de comando para Anélisis de datos y para Solver.

Ya est4 listo para comenzar a usar estos complementos.
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3. ENTRADA Y SALIDA DEL PROGRAMA

Como cualquier otra aplicacién que se ejecuta en el entomo del sistema cgperativo
Windows, Excel 2010 se puede iniciar de varias formas, pero la forma.njés comdn y sen-
cilla es pulsando con el botén izquierdo del ratén sobre el botén “Inicio” de la barra de
tareas de Windows, y escoger sucesivamente las siguientes opciones: “Todos los Progra-
mas”, “Microsoft Office” y finalmente el icono de “Microsoft Office Excel 2010”.

Para arrancar Excel 2010 desde un icono de acceso directo en el escritorio del orde-
nador, haga doble clic con el botén izquierdo del ratén sobre el icono de Excel 2010.

" i
4. -
i

L

F RYOSC BT
EUIURY %

Para crear un icono de acceso directo en el escritorio i
ono d , pulse con el botén izquierd
:jatén ;obre el botén Inicio/Todos los Programas/Microsoft Office” y pulsando cg: I:;bggel
lerecho del ratén sobre el icono de Microsoft Office Excel 2010 a "

texto en el que escogerd la opci6n parece un mend de con-

“Enviar a/Escritorio (crear acceso directo)”.
Para salir del programa:

@ Y Hacer clic con el botén izquierdo del ratén en el me

i : , ny archi i
de opciones y elegir la opcién “cerrar”, chivo de la cinta

Y Otra forma de salir es llaciell clic con e l)()t(ill {( T n T
do i i
| : lll . | lquIe dO del atd $0b €

»  Pulsando la combinaci6n de teclas ALT+F4

4. DESCRIPCION DE LA

P
DE LA HOJA DE CALCU 5 " --A P

Gho RINCIPAL

Al finalizar el
¥ el amanque de Excel 2010 aparece la siguiente pantalla;

Excel 2010
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@ N Ventana principal de Excel 2010 con su barra de Inicio rdpido.

% laCinta de Opciones, que es una agrupacién de todas las barras de herra-
mientas de Excel, dividida en fichas o etiquetas.

N Barra de férmulas, donde se muestra el asistente para funciones y la celda
que se encuentra activa en ese momento.

Ventana en la que aparecer4 un libro con una hoja de cilculo en blanco.

Las hojas del libro con sus correspondientes controles para desplazamos
por las distintas hojas.

% Barras de desplazamiento horizontal y vertical.
Y Labama de estado.
% Zoom de la hoja y diferentes botones para cambiar la vista de la hoja.

En la siguiente imagen puede ver en detalle las diferentes partes de que consta la

ventana principal de Excel 2010:
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4.1. DESCRIPCION DE LOS ELE
MENTOS
VENTANA DE TRABAJO PE LA

BARRA DE INICIO RAPIDO

La barra de Inicio rdpid . fiee
de la ventana pido 0 de Acceso répido se situia por defecto en la parte superior

Proporciona acceso rf

pido a herrami e
deshacer, etc.). lentas que se utilizan frecuentemente (guardar,

CINTA DE OPCIONES

La cinta de opciones se divid “Fichas”
i D dereg e en “Fichas” (Inicio, Insertar, Disef; i
‘ \ e e : : ) Diseio de P4gina, F -
mentos] relacionados entre sf: e : e
que realizardn las diversas tareas
estdn todos los comandos relaci

» POT ejemplo en la Ficha Inicio, dent

onad
0s con el ormato de fuente, aspecto, tamano etc.
» ) .

AN Swme. =

- >4A Emwgy 2
i TR Monin s e
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Si pulsa desde el teclad
0 la tecla “ALT”
unas letras que son el acceso a tra\cr'éas o que sobre lacinta de o

del teclado a cada una de |

pciones apa
as Fichas, parecen

_
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Si pulsamos en este momento la tecla “O” se mostrar4 las teclas de acceso a cada
uno de los comandos de la Ficha Inicio. De esta forma podrd utilizar cualquiera de esos
comandos sin necesidad de utilizar el ratén.

Si pulsa la tecla “F” y a continuacién la tecla “U” puede cambiar el tamaiio de la
fuente sin necesidad de utilizar el ratén.

BARRA DE FICHAS

Existen 7 fichas cada una de las cuales representa las tareas b4sicas que se hacen en
Excel.

La ficha activa por omisién es “Inicio”, en la que estdn incorporadas todas las opcio-
nes de formato de texto, de nimero,etc.
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Si pulsa en la ficha insertar, cambiard la cinta de opciones, mostrando las herra-
mientas para insertar grificos, tablas dindmicas imdgenes etc.

Si pulsa en la ficha Disefio de pagina, la cinta de cambiard para mostrar las opciones
de m4rgenes, drea de impresién etc.

Si pulsa sobre la ficha férmulas, cambiard la cinta para mostrar los grupos de la
biblioteca de férmulas, agrupadas por las diferentes categorfas, los nombres de los rangos
etc.
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Si pulsa sobre la ficha Datos la ficha cambiard y nos mostrard las herramientas pro-
pias de ordenar, filtrar, etc.

Si pulsa sobre la ficha Revisar. La cinta mostrard diferentes grupos, donde estdn los
comandos para revisar ortogréficamente el documento, insertar comentarios etc.
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Si pulsa sobre la ficha vista, podrd ver grupos, donde podemos cambiar la vista de la
hoja, aumentar o disminuir el zoom etc.

INICIADORES DE CUADROS DE DIALOGO

Son pequeiios iconos que aparecen en Ciertos grupos de las fichas, se encuentran en
la esquina inferior Qengcha e indican que dentro hay mds opciones. Al hacer clic sobre
cualquiera de estos indicadores aparecen cuadros de didlogo o un panel de tereas relacio-
nado con las opciones de dicho grupo.
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HOJAS DEL LIBRO

Las pestaias de hojas i
s permiten acceder a una determinada hoja d i
controles de desplazamiento permitenmover las pestafias de hoJ € oadirects. Los

hubiera tantas hojas que no se pudieran ver todas las pestafas, Jas en el caso de que

MENUS DE CONTEXTO

Son unas ven i
. tanas con opciones de mendj,

ue apar
echo del rat6n sobre una zona o elemento dq Frtana de cpea Pulsa con el boton

e la ventana de exce 2010

B ———————
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h Corfar
A3 Coptar
W Opciones de pegades
ga
Pegade empent .
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ENmupar
Bartar conternde
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fgcho de colusna..
Qcuttar
Mostrar

BARRA DE ESTADO

Se encuentra en la parte inferior de la ventana principal de Excel 2010. En ella apa-
rece informacién relativa a las tareas que estamos realizando en cada momento en la hoja
de célculo.

BARRA DE FORMULAS

Esta barra muestra en todo momento el contenido de la celda activa. En ella podrd
ver ademds:

@ % Elicono insertar funcién: que permite insertar en la celda activa las fun-
ciones de Excel 2010.

% Elicono de validar entrada: cuando se quiera aceptar el contenido de la
celda activa, pinchar este icono equivale a pinchar intro.

N Icono cancelar entrada: equivale a pulsar la tecla escape cuando se quie-
ran anular los datos que se estin introduciendo en una tecla.

% Desplegable: con los nombres de rango o de las funciones utilizadas en la
celda activa.

% La barra de férmulas permite cambiar su tamafio mediante el botén
“Expandir barra de férmulas”, de manera que se pueden escribir férmulas
Jargas sin que se cubran otros datos del libro.

~

-

v
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FICHAS DE HERRAMIENTAS CONTEXTUALES

muestra la pantalla de Excel 2010, podrd encon-
las fichas estdndar, pero solo se mostrardn cuan-
do tenga seleccionado, una tabla, una imagen o un gréfico, Son ﬁghas exclusivas para
estos objetos. Por ejemplo si en nuestra hoja hemos insertado una imagen, al seleccio-
narla se mostrar4 la barra de hemramientas de la imagen:

Ademds del conjunto de fichas que
trar diversas fichas que aparecen junto a
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CUADROS DE DIALOGO: ABRIR, GUARDAR Y GUARDAR COMO

El cuadro de didlogo “abrir” se utiliza
¢ : para recuperar los ficheros que se tengan alma-
cenados. Para abrir haga clic en la ficha “archivo” de la cinta de opcigneS' gen ma

libroFc-ine eEleat;:ral izquierdo de 1a ventana podremos buscar la carpeta donde tengamos el
i cel guardado ,al hacer clic sobre la carpeta , aparecerd a la derecha el i
o de la carpeta seleccionada. €l content
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El cuadro de dilogo “guardar como” aparece al hacer clic sobre la ficha archivo de
la cinta de opciones, también aparece al hacer clic sobre el botén guardar de la barra de
herramientas de inicio répido. En este cuadro se podré determinar la unidad de disco, car-
peta y nombre con el que se quiere almacenar el libro de trabajo.

5. AYUDA DE MICROSOFT EXCEL 2010

Excel 2010 le ofrece ayuda a través de las etiquetas identificativas o pulsando la tecla
IIF.‘ "‘

@ Y Etiquetas identificativas.

El nivel mds basico es cuando acerca el puntero del ratén a un comando
de la “Cinta de Opciones” y espera hasta que aparece una etiqueta que le
indica la funcién de dicho comando.

Y F1.

Al pulsar la tecla de funcidn “F1” aparece la ventana de “Ayuda de Excel
2010". También puede pulsar sobre el botén de “Ayuda” de la parte supe-
rior de la ventana de la hoja.

s0) & u

Al pulsar o bien el botén o bien la tecla “F1” le aparece la siguiente ven-
tana:

* Estado de conexion: )
| « Mostrar contenido de Office.com
Mostrar contenido tunicamente desde este equipo

‘l 0 Explique estas opciones...

En la caja de texto “Buscar” escriba las palabras sobre las cuales quiere obtener
ayuda; al pulsar la tecla “Intro” comienza la busqueda de la informacién.

Para cambiar el tamafio de esta ventana, mueva el puntero sobre una esquina dela
ventana hasta que vea la flecha de dos puntas y, a continuacién, arastre la esquina de la
ventana hasta que tenga el tamafio deseado.

Para mover la ventana “Ayuda”, pinche con el puntero en la barra de titulo y arras-
tre la ventana a la posicién deseada.

Si aparece “Conectado a Office Online”, en la esquina inferior derecha de la venta-
na Ayuda, significa que estd buscando y obteniendo Ayuda de Office Online. Si aparece
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“Sin conexién” en la esquina inferior derecha. Significa que est4 buscando y obteniendo
la Ayuda de los archivos almacenados en el equipo.

La barra de herramientas de ayuda le permite ir a un tema anterior, posterior, impri-

mir un tema, cambiar el tamaiio de la fuente de la ayuda, etc.

Para cambsiar la forma de buscar con conexién o sin conexién a Internet, pulse sobre
el botén y tendrd la posibilidad de buscar con conexién o sin conexion.

6. OPCIONES DE VISUALIZACION

Vistas de Excel 2010 e impresién.

Diferentes vistas

Para cambiar a las diferentes vistas, pulse
A carr ; sobre los comandos que se encuentran
la parte inferior derecha de la barra de estado. ; -

También se puede cambiar de vista a través de la “Ci i i
“Vista”, dentro del Grupo “Vistas de libro”. i de Qprian, e I Ficka

. .
oom

1

Vida Vist ds_eﬂo Vista previs
Oe pigna  del salode
pgna pigna

@ “  Vista normal.
Y

Vista disefio de Pédgina.
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Desde la “Vista Disefio de pagina” Excel 2010 proporciona una regla horizontal y
otra vertical para tomar medidas exactas de celdas, rangos, objetos y mdrgenes de pdgi-
na. A través de las reglas puede colocar los objetos de forma més facil.

La regla muestra las unidades predeterminadas que se han especificado en la confi-
guracion regional del Panel de Control de Wwindows.

debe activar o desactivar la casilla de verificacién

Si quiere mostrar u ocultar la regla,
“Vista" dentro del Grupo “Mostrar u

del comando “Regla” que se encuentra en la Ficha
ocultar”.

Formulss Datos Revisot
i Sarma de tormulas

‘f, Lneas de rusdriculs U Thules
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Vista preliminar

Para obtener una vista previa del libro de trabajo:

@ % Haga clic en la hoja de cdlculo o seleccione las hojas de cdlculo de las que
desea obtener una vista previa.

% Haga clic en Archivo y luego en Imprimir. Aparece la vista previa en la
parte derecha de la ventana.

“ Método abreviado de teclado. También puede presionar CTRL+F2.

NOTA: a menos que se haya configurado para imprimir en una impresora de color,
la ventana de vista previa se mostraré en blanco y negro, independientemente de si la

hoja de célculo incluye color.
@ N Para obtener una vista previa de las paginas siguientes y anteriores, en la
parte inferior de la ventana Vista previa de impresion, haga clic en P4gina
siguiente y Pdgina anterior.

%  Observacién: P4gina siguiente y Pdgina anterior solo estdn disponibles
cuando se selecciona mds de una hoja de célculo o cuando una hoja de
cdlculo contiene mds de una pagina de datos. Para ver varias hojas de cdl-
culo, haga clic en Todo el libro en Configuracion.

N Para salir de la vista previa de impresién y volver a la hoja de célculo, haga
clic en cualquier otra ficha situada encima de la ventana de vista previa.
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N Para ver los mérgenes de pdgina, en la parte inferior de la ventana Vista pre-
@ via de impresién, haga clic en el botén Mostrar mérgenes.
N Para cambiar los margenes, puede arrastrarlos hasta la altura y el ancho que
desee. También puede cambiar 10s anchos de las columnfis arrast!'ando los
contoladores hasta la parte superior o inferior de la pdgina de vista preli-

minar.

Z00M

Para ver la hoja de cileulo con un Zoom determinado en la ficha “vista” de la cinta
de opciones hacer clic sobre el botén Zoom y aparece la siguiente ventana:

Progranador maaes
toomisas q _} q
2008 100N  Auping

seiecoan

@ “» En ella se puede elegir el Zoom
que deseamos pa j
lo. Para volver al 100% hacer clic sobre dicho b%t]:n?uema s

>  También se puede elegir el Zoom desde la bara,
Inmovilizar Filas Y Columnas

Cuando se trabaja con hojas de cslculo es normal que ad

supere el nimero de filas o col quieran un tamatio que

Umnas que aparecen en la ventana de Exce|

puede no ser suficiente, ya que

puede ocurrir que no se distinga el contenido de las

Cuando esto
OcurTe, no se sabe en qué fila
0 co
encabezados de fila y columna intrody B s

estd i
la hoja de célculo. s, ¥a que los

cidos por usted desaparecen de la zona visible de

Para mantener visi
vis
de csleulo se tiene | ibles en todo momento determinadas )
3 0pci6n “Inmovilizar paneles”. 35 0 columnas de Ia hoja

Cuando se inmoyi;
movilizan paneles, las filas situadas

columnas situadas i i
a la izquierd : POr encima de | :
cuando se mueva por e"Z:( a de la celda activa, no desaparecen njnccil%a 1Ct1va y las
’ e la ventana
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Para inmovilizar filas, seleccione la fila situada debajo del punto en el que desea que
aparezca la divisién.

Para inmovilizar columnas, seleccione la columna situada a la derecha del punto en

el que desea que aparezca la divisién.

Para inmovilizar filas y columnas, haga clic en la celda situada por debajo y a la dere-
cha del punto en el que desea que aparezca la division.
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En la imagen aparece una hoja de célculo en la que se quiere que las tres primeras
filas y la primera columna, permanezcan siempre en pantalla.

@ N Pinche con el ratén en la celda “B4”".
x

En la Ficha “Vista”, en el Grupo “Ventana”, haga clic en “Inmovilizar
paneles” y, a continuacién, haga clic en la opcién que desee: “Inmovi-
lizar paneles”, “Inmovilizar fila superior” o “Inmovilizar primera

columna”.

% Las filas y columnas por encima y a la izquierda de la celda activa quedan
inmovilizadas.

% Las teclas de movimiento como “Ctri+Inicio”, se refieren siempre a la
celda “B4".

Con las teclas de movimientos del cursor y con el ratén se pueden mover por todas
las celdas, incluso las que se encuentran en la zona inmovilizada.

Para movilizar los paneles inmovilizados:

A N Al inmovilizar o bloquear paneles, la opci6n “Inmovilizar paneles” cambia

a “movilizar paneles” para que pueda desbloquear filas o columnas inmo-
vilizadas.
1-26 Conceptos generales y caracterfsticas fundamentales de la aplicacién de hoja de célculo
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1. MEDIANTE TECLADO Y MEDIANTE RATON

MOVERSE DENTRO DE LA MISMA HOJA DE CALCULO

Excel 2010 pone a su disposicion muchas posibilidades para desplazarse por una hoja

de cdlculo:

Con las teclas de movimiento del cursor. Dichas teclas mueven la posicién
de la celda activa, una celda arriba, a la derecha, a la izquierda y abajo por
cada pulsacién. («,», ¢y ),

Cul + («,»,4y v), en un conjunto de celdas que contienen datos y
I&ég delimitadas por columnas vy filas vacfas; desplaza hasta el extremo de
os datos.

meno. Pulsando I; tecla Inicio, se desplaza el cursor a la primera columna
e una fila, es decir, se desplaza el cursor a la columna “A”,

Ctrl + Inicio. Mu i "
i s cotie "A?’IS el cursor a la primera celda de una hoja de c4lculo, es

Ctd + Fin. Sitda el cursor en la i i
. a interseccié alti glti
columna utilizada en la hoja de cdlculo i Ha conitacloms

Av Pdg. Des
abajo.

plaza la parte visible de la hoja de cdlculo una pantalla hacia

Re Pdg. Despl isi ;
i plaza la parte visible de la hoja de c4lculo una pantalla hacia

Alt + Av P4g. De

spl isi j
hai s der Pz la parte visible de la hoja de c4lculo una pantalla

Alt + Re P4g. Despl i
hacia Ia izquierda_p 222 la parte visible de la hoja de calculo una pantalla

Ctil + Retroceso. Mu

v o )
tramos la celda actiya e la parte visible de la hoja de céleulo,

para mos-

Intro,
0. Desplaza el cursor desde arriba hacia abajo en e]

May +Intro, Des
cionado

I rango seleccionado.

' Plaza el cursor desde abajo hacia amiba en e| rango sel
selec-

Tab. Desplaza ¢ ¢

'ango en column,
abajo.

i -
. s<l)r de izquierda a derecha, s tiene selecc:
, al pulsar la tecla “Tap» se deSplazaselecm)nado un
€l cursor haci
a

——
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May + Tab. Desplaza el cursor de derecha a izquierda. Si tiene selecciona-
do un rango en columna, al pulsar la combinacién de teclas “May” +

“Tab", se desplaza el cursor hacia arriba.

F5. Muestra el cuadro de didlogo “Ir a". Este cuadro de dislogo permite
escribir las coordenadas “Letra de columnaNtmero de fila” de la celda a
la que quiera desplazarse.

(e [ )
| |
| !
! H
e
I \

(=) [ lle=l

En el cuadro “Referencia”, escriba la direccion de la celda y después pulse
el botdn “Aceptar”; la celda referenciada, se convierte en la celda activa.

Movimientos con la tecla FIN. Al pulsar la tecla “FIN”, se activa el movi-
miento en “MODO FINAL" de la hoja de célculo. En la parte izquierda de
1a barra de estado verd si estd activado el “MODO FINAL”". Pulsando una
vez la tecla “FIN" se activa y al volver a pulsarla se desactiva.

«  FIN + tecla de movimiento del cursor. Si estd situado sobre una celda
con datos, al pulsar dicha combinacién de teclas, el cursor se despla-
22 a la dltima celda con datos, en la direccién de la tecla de movi-
miento del cursor pulsada. Si estd situado sobre una celda vacfa, el
cursor se sittia sobre la primera celda con datos, en la direccién de la
tecla de movimiento del cursor pulsada.

¢ FIN +INICIO. Mueve el cursor hasta la interseccién de la dltima fila
y la dltima columna utilizada en una hoja de cdlculo.

«  FIN + Intro. Mueve el cursor dentro de la fila actual, a la dltima
columna que tenga alguna celda ocupada hacia la derecha.

Movimientos con la tecla de Blog. Despl. activado. Cuando pulsa la tecla
de “Blog. Desp!”, cambia la forma en que se desplaza por una hoja de cdl-
culo. Cuando “Blog. Despl.” no estd activado, si pulsa “AvPdg” o “Re

2-4

Desplazamiento por la hoja de cdlculo



-

P4g”, avanza o retrocede una pantalla de la hoja de célgulo, pero el cursor

@ se desplaza de forma que siempre ocupa la misma posicion relativa en pan-
talla. Cuando “Blog. Despl.” estd activado, el cursor no se desplaza y per-
manece en la misma celda que ocupaba antes de pulsar las teclas de movi-
miento. Es decir, la tecla “Blog. Despl.” bloquea el movimiento del cursor
sobre la hoja de cdlculo. Compruebe cémo cambian los movimientos por
la hoja de célculo con el resto de teclas de movimiento que ha visto.

Moverse entre hojas

Como.hemos visto con anterioridad, un libro de Excel 2010 permite trabajar con
muchas hojas de cdlculo; para moverse de una hoja a otra tiene las siguientes opciones:

@ » Cul + AvP4g. Mueve el cursor a la hoja de célculo siguiente.
»  Ctl + ReP4dg. Mueve el cursor a la hoja de célculo anterior.

» Conla tc‘(l:la de funcién Fs. Pulsando la tecla de funcién “F5”, aparece la
ventana “Ir a” que como vimos, permite desplazar el cursor a la celda
indicada en el cuadro de Referencia. Para desplazarse a una celda con-
creta, pero de otra hoja de c4lculo, es necesario indicar el nombre de Ta

misma y la referencia
e L T de la celda, separados por el sfmbolo de cerrar

A] u )
pulsar “Aceptar” el cursor se desplazard a la celda indicada de la “Hoja indicada”

2. GRANDES DESPLAZAMIENTOS

Y “Ctl+F6” 0 “Ctrl + Tab”

Y uc.trl + May + F6”
bajo anterior,

- Muevi igui
e el cursor a Siguiente libro de trabajo

0 “Ctrl + #
May + Tab". Mueve el cursor 3] libro de tra-
% Desde la Cinta de
estd el comando
ble en el que pue
traer al primer p}
trabajo activo,

Opciones, en 1a Fi
¢ Opciones, en 1a Ficha «y;
Cambiar ventanasl,.Cha Vista”

de elegir el libro
ano. Una casilla

» €n el grupo “Ventana”
s n:aisat'j) Opcién muestra yn desplgaa:
e C; dg fichero de Excel que quigre

N Marcada indica el libro de

_
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= 5 3

Guardar ares Cambr  Macion
0e11abygo  verkanss ¢
M 13

—

Si pincha en el comando “Organizar Todo™:

- ot Drea 1] ver en pacalele
a3 g9 2

— Ok 4 -
Nueva Oiganuas inmoviaar . i
vartans  todo - o e '

Excel 2010 muestra un cuadro de didlogo en el que podrd organizar la forma en que
se muestran las hojas de cdlculo de los libros abiertos.

Pruebe las diversas opciones posibles y compruebe los efectos que produce sobre la
presentacion en pantalla de los libros de trabajo.

3. BARRAS DE DESPLAZAMIENTO
HORIZONTAL Y VERTICAL

En el lado derecho y en el lado inferior de la hoja de célculo aparecen las barras de des-
plazamiento. Pulsando sobre ellas puede moverse fila a fila, por pantallas o libremente.

Cuando pincha con el ratén sobre la barra de desplazamiento, se indica en cada
momento sobre qué columna se encuentra. Si mantiene presionada la tecla “May” mien-
tras arrastra el cuadro de desplazamiento, se mover4 a mayor velocidad.

Si en la barra de desplazamiento, pincha con el bot6n derecho del ratén sobre los
botones para mover una fila o una columna, se muestra un cuadro de opciones donde
puede elegir hacia qué punto quiere desplazar: hacia la izquierda, derecha, una pdgina,

etcétera.
B

{_ Desplazar aquf !
! Superior
| Inferior
i
i AvPig

Desplazar hacia amba

|
RePig ;
|
I
| Desplazar hacia abajo ‘

2-6 Desplazamiento por la hoja de cdlculo



Si tiene un ratén con rueda de desplazamiento, tamblén_pu‘:‘:;s d?‘i’: z:;:el;ig:;a-
mente a través de la hoja. Si gira la rueda hacia adelante 0 hacx?o a ; s i lazgmient é’
hacia arriba o hacia abajo varias filas a la vez. Para activar esta r;na e oE:Iré Tover i
haga clic en el botén de la rueda; el puntero del ratén cambia de ormla Y Pe to. alei el
raton en la direccién en la que desea desplazarse. Para acelerz‘lr el despl azamleln ) at €)e el
puntero del punto de origen. Para desacelerar el desplazamiento, acerque i. puntero a
punto de origen. Para detener automdticamente el desplazamiento, haga clic con cual-
quier botén del ratén.

Excel 2010 —_—
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1. TiPOS DE DATOS EN UNA HOJA DE
CALcULO

ede introducir diferentes tipos de datos. En este capftulo

En las hojas de célculo pu :
ue se pueden introducir y las caracterfsticas especfficas de

vamos a ver los tipos de datos q
cada uno de ellos.

En general, puede introducir textos o caracteres, datos numéricos y férmulas mate-
midticas, ya sea utilizando funciones o no.

_ Para introducir datos en una hoja de calculo basta con situar el cursor en la celda que
quiera rellenar y escribir. Una vez escrito el dato a introducir, puede pulsar la tecla “Intro”
0 hacer clic con el botdn izquierdo del ratén en el botén “Introducir” que aparece en la
bama de férmulas cuando est escribiendo o editando datos en una celda.

” lAl pulsar la tecla “Intro”, el cursor se desplaza a la celda que estd justo debajo de
celiie agi ;:ﬁla que hergos introducido el dato (esto es muy (itil cuando estd rellenando
e gléas un]a epa)o dela otrfx) ; en cambio, al pinchar el botén “Introducir” el
e gt:biaéen a mlzma celda..Sl pulsa la cqmbinacién de teclas “Ctrl.” + “Intro”,
£ s cualquie‘: (s:; 2useenaﬁ3r; laq umels:;ascel%a. Si gtl)xie}:e rellenar celdas horizontalmen-
3 ea de a i j ibi

da‘to y en lugar de utilizar cualquiera de las opcior:esaan:::iao::salo‘ IbaStla e/l gl
mientos del cursor que apunta hacia donde se enc e s o JEFie e e

uentra la siguiente celda a rellenar.

El E'EQO esel mism q i p a “Intro Y des =
smo que si pulsa la tecla “1 " é 1Uev TSOr n:
| i . pucs mueve el cursor a la Siguie

También puede escribir dat

se desplace horizontalmente. 05 en una celda y pulsar la tecla “Tab”

para que el cursor

Si antes de pulsar la tecla “In

UO"
celar” o pulsa la tecla “Esc”
que hubiera antes.

0 el botén “Introducir” pi
' . pincha en “Can-
» se deshace la introduccién de datos y en la ecle:)doatzte;all]o

1.1. NuMERIcos

Tambi N apar bO omo e
parece; as C l
b & N en las celdas <on numeros otros sl 0S C |

car que la celda i ;

Mt e elcs::teon; ;;ancporcegtaje. sfmbolos monetarios (g, ¢y |

105 fo oma decimal, pero s 3, 85 5}
mMatos con los que Excel 2010 ayudap s e dato

%, para indi-
0s signos de pun-
S numéricos, son partpe de

mds legi a pr ;

egible. Presentar la informacion de formg que sea

Cuando se escri

escn i
ok be nimeros en una celda estos se ajustan
automdticam
ente a la

Excel 2010
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Como hemos indicado en el punto anterior, puede convertir un dato numérico en
texto, colocando el sfmbolo “ ¢ * al principio de la cadena que introduce en la celda. En
este caso, al ser una cadena de texto, se alinear4 a la izquierda.

Por ejemplo 12345 es un nidmero, en cambio '12345 es una cadena de texto.

1.2. ALFANUMERICOS

Excel 2010 entiende que son caracteres las letras del alfabeto y los nimeros que
estdn mezclados con letras.

Por defecto se alinean a la izquierda dentro de la celda. Cuando un texto no cabe en
una celda, aparece ocupando parte de las celdas de su izquierda, aunque eso no quiere
decir que este introducido en varias celdas; Excel 2010 lo muestra asf porque en las cel-

das de la izquierda no hay nada escrito.

Posteriormente verd c6mo ajustar el texto o las celdas para mostrar todo el texto
introducido.

Para forzar que un dato introducido en una celda, lo trate como carécter, deberd
incluir el cardcter ** * al empezar a escribir en una celda. Esto es util cuando desee que
un ndmero se trate como caracter y no como niimero. Este es el caso de los niimeros de

teléfono, por ejemplo.

1.3. FECHAS Y HORAS

No se ha destacado las fechas como tipo especial de dato porque Excel 2010 consi-
dera en realidad las fechas y horas como nimeros. De esta forma, intemamente, se con-
vierten las fechas y horas en ndmeros con el objeto de poder realizar cdlculos matemdti-
cos con ellas; asf podrd calcular el nimero de dfas transcurridos entre dos fechas, y hacer

cdlculos en funcién del nimero de dfas u horas.

Excel 2010 puede manejar fechas desde el 1 de enero de 1900 hasta el 31 de diciem-
bre de 9999. En cuanto a las horas, Excel 2010 almacena intemamente el nimero de
segundos transcurridos desde las 0 horas, 0 minutos y 0 segundos de un dfa hasta las 23
horas, 59 minutos, 59 segundos del mismo dfa (en total 86.400 segundos). El periodo

méximo que se puede escribir es 9999:59:59.

Todo esto es transparente para el usuario que, aunque puede acceder a esta infor-
macién, s6lo ve fechas y horas normales.

Para introducir fechas puede usar los stmbolos / y —, para separar el dfa, mes y afio,
(dd/mm/aa). Para introducir horas se utilizan los dos puntos (hh:mmss). Ademds, exis-
ten algunas particularidades: en algunos pafses las fechas tienen diferentes formatos de
presentacién; en Estados Unidos las fechas se presentan en formato aa/mm/dd, mientras
en Espaiia se usa el formato dd/mm/aa. Excel 2007 cubre todas estas posibilidades y se

verdn en posteriores apartados.

Introduccién de datos en la hoja de cdlculo
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1.4. FORMULAS

La caracterfstica fundamental de Excel 2010 es la P°5ibmdad de‘troducir fGrmulas
caractel

en las celdas.

Una férmula es una expresién matemdtica o [6gica que devuelve un resultado.

Una férmula empieza siempre con el sfmbolo “=". En una férmula puede introducir:

@ N  Niimeros del 0 al 9.

N Operadores matemdticos (*,/, +, -, %, *).

Y Operadores de texto, &.

N Operadores l6gicos (=, ©, <, ><=y >=).
N Referencias a celdas de la hoja de célculo.
Y  Funciones de Excel 2010.

1.5. FUNCIONES

Para introducir una funcién es imprescindible al igual que en las fsrmulas escribir pri-
mero el signo “=", el cual ird seguido de la funcién, sin espacio entre ambos.

Si la funcién se introduce a través de asistente o d

el bot6n autosuma no es necesa-
rio el signo “=", ya que viene impl(cito.

Las funciones pueden tener diferente estru

ctura dependiendo de la operacién que
realicen. Es indiferente que el texto se introduzc, ’ 5 ?

3 en maydsculas 0 mindsculas.

En general la estructura de una funcién atiende a la siguiente expresién:
=FUNCION(argument01;argumentoz;...;argumentoN).

Nota: se analizardn con detalle Jas funciones en un €apftulo posterior,

_
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{. SELECCION DE LA HOJA DE cALcCULO

1.1. SELECCION DE RANGOS
Concepto de rango
Un rango es un conjunto de una o més celdas, que pueden estar juntas o separadas,

Un rango esté definido por las coordenadas de la celda superior izquierda y las coor-
denadas de la celda inferior derecha del rango, separadas por dos puntos. Como por ejem-
plo *B3:Cy".
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U 8 .
N rango puede tener myl tPICS forr 4s. una COlU“ na, una “]a una Sola Ce]da etcé
3 )

Seleccién de celdas

Para seleccionar yn Tango de celdas co

en la celda superior izqe: n el tec)
perior izqui clado, con )
dla la tecla “May" w;qlase ;g:ldeljgm” de celdas 5 seieccic;l:;,.te,fl‘:s' pinche con el ratén
el ran . as de movimi - Pulse

20 de celdas deseado, Verd oo :’:r;to de los cursores, Y mantenga pulsa-

mos. Para finaliza selecci despldcese h
T, suelte la tecla “May”, <ionando las celdag por Iaassflauaeb;;;ar
a-
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Otra forma de seleccionar un rango de celdas es pinchando en la primera celda del
rango y presionando la tecla “F8", extenderd la seleccién utilizando las teclas de movi-
miento de los cursores. Vuelva a presionar la tecla “F8” para detener la extensién de la
seleccién. Cuando pulse la tecla “F8", aparecerd en la bama de estado el mensaje
“Ampliar seleccién”.

Jisto | &4 | Ampliar seleccion |
S, - = R < SRS L )y VEARTIPER - . ve s

También puede seleccionar todas las celdas del rango activo, presionando la combi-
nacién de teclas “Ctrl” + “May” + “*".

Para deseleccionar un rango de celdas, pinche con el ratén en cualquier celda, o
mueva el cursor con las teclas de movimiento de los cursores, y el rango de celdas deja
de estar marcado.

@ % Para seleccionar un rango amplio de celdas.

Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacién, mantenga pre-
sionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la dltima celda del rango.

Seleccién muiltiple, rangos separados

Puede seleccionar rangos de celdas separados o no adyacentes; esta forma de selec-
cionar se llama seleccionar rangos muiltiples. Una vez ha seleccionado el primer rango,
pulse la tecla “Ctrl” y sin soltarla, vaya marcando el resto de celdas que quiera que for-
men parte del rango.
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También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas, y presionar a conti-
nuacién la combinacion de teclas “May” + “F8" para agregar a la seleccién otra celda o
rango de celdas no adyacentes. En la bama de estado aparece el mensaje “Agregar a la
seleccién® y permite seleccionar con el ratén cualquier otra celda o rango de celdas. Para
dejar de agregar a la seleccién celdas o rangos, presione de nuevo la combinacién de teclas

“May” + “F8".

iste T3  Agregaialaselecaidn | )

No puede cancelar la seleccion de una celda o rango de celdas en una seleccién no
adyacente sin cancelar toda la seleccién

Rangos Tridimensionales

Como ya se ha comentado, un libro de trabajo de Excel 2010 ests compuesto por

muiltiples hojas de célculo; :
Jibro de tra b; - culo; normalmente aparecen tres hojas de célculo al crear un nuevo

13
Un ran (o] tl"ldl"lel sional es ui rango que abalca una ser Ede e das ero en nv és de
8! C » P

Para seleccionar un ran idi i i
g0 tridimensional sit( i j
que las celdas del rango como ha hecho hasta ahf;: e prie g e el ymar

Una vez hecho esto,
] , pulse la tecla “May” v sj i
ratén en fa etiqueta de la dltima hoja cuyo r:};g())’ qluniesrglzaellrleacgg:\ca}:’e con ¢l puntero del
De esta forma habrd seleccionado desde el ran

hoja de cdlculo hasta la dltima hoja de célculo marcfc(i)ade celdas marcado en a primera

1.2, SELECCION DE COLUMNAS

Para selecci
. onar una coly ;
quiere seleccionar. mna debe pinchar sobre e| indicador de 1a col
columna que

Si se coloca sobre una celda
;

013", se selecciona todsa | ol Y pulsa la combinacign de teclas

umna de la celda actiya. “Ctr” + “Barra espa-

Si quier i
e seleccion ;
columna g ar varias columnas ad
A astre €on ¢ yacentes, pij
clonar. ratén al resto de los indicado;espérlc?el sobre el indicador de
Olumna qu i
Tambign que quiera selec-
puede selecci ;
column a CCIONnar varia
conar pulsando 1a teg), « May"y pi;c;‘;l:g;":;badYacentes, seleccionandp |
re 0 la primera

la it
'ma columna que quiere selec-

_
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Si quiere seleccionar varias columnas no adyacentes, debe pinchar sobre el indicador
de columnas y con la tecla “Ctrl” ir pinchando sobre cada uno de los indicadores de

columnas.

1.3. SELECCION DE FILAS
Para seleccionar una columna debe pinchar sobre el indicador de la fila que quiere
seleccionar.

Si se coloca sobre una celda y pulsa la combinacién de teclas “May” + “Barra espa-
ciadora”, se selecciona toda la fila de la celda activa.

Si quiere seleccionar varias filas adyacentes, pinche sobre el indicador de fila y arras-
tre con el ratén al resto de los indicadores de fila que quiera seleccionar.

También puede seleccionar varias filas adyacentes, seleccionando la primera fila, pul-
sando la tecla “May”, y pinchando sobre la dltima fila que quiera seleccionar.

Si quiere seleccionar varias filas no adyacentes, debe pinchar sobre el indicador de
filay con la tecla “Ctrl” ir pinchando sobre cada uno de los indicadores de fila que quie-

re seleccionar.

1.4. SELECCION DE TODA LA HOJA DE CALCULO

Si quiere seleccionar todas las celdas de nuestra hoja, debe pulsar el botén que se
encuentra entre la interseccién de las filas y de las columnas.

2. MODIFICACION DE DATOS
2.1. EDlCléN DEL CONTENIDO DE UNA CELDA

Excel 2010 es una potente herramienta para realizar célculos de todo tipo, como ha
podido ver hasta ahora y verd en capftulos posteriores, pero no sélo es importante reali-
zar bien las operaciones matemdticas, también es fundamental la adecuada presentacién

de los datos para que la informacién se comunique de forma correcta y adecuada.

Gracias a la interface de Excel 2010 es fcil aplicar formatos a través de la “cinta de
opciones”. Dentro de la ficha “Inicio” puede aplicar los diferentes aspectos a las celdas de

nuestra hoja de célculo.

Formato de texto

Con el formato de celdas de texto y nimeros conseguird facilitar la comprensi6n de
los datos expuestos, al mismo tiempo que afadird claridad a los resultados.

En Excel 2010 hay muchas formas de cambiar el formato a una o varias celdas. En
esta nueva versién, al pulsar botén derecho sobre una celda o rango de celdas le aparece

Edicién y modificacién de la hoja de cdlculo



en la parte superior del menti de contexto una pequefia barra de' herramientas llam ada
ientas”. Con esta mini bara puede cambiar la fuente del textq

“Mini Barra de Herramien! ; = ]
tamario, alineacién, color del texto, niveles de sangrfa y vifietas, copiar formato, etc.
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_ Esta “Mini Barma de Herramientas” no se puede personalizar. Si pincha sobre cual-
quiera de los botones, cambia el formato de la celda que tiene seleccionada.

También puede cambiar de formato a una celda o rango de celdas, pulsal
! nd
botén derecho del ratén sobre la celda y eligiendo la opcién “Formato dg Celdas(’)’ 'con ¢
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Algunas de las funciones que se encuentran en este cuadro de didlogo también las

podr4 encontrar repartidas por la “Cinta de Opciones* en la Ficha “Inicio”.

Dentro del grupo fuente puede modificar el aspecto de las celdas de nuestro libro

Tamafio

Fuente Aumentas tamafio de
\ ‘ / fuerte
Calibn -1t A

e Disminur tamafio oe Nente

NKS§S- - - A\
/‘ t .uv\lk \ TSN\ Color de onte
w3 P ) T
Negrita Cursna

Boraes  Color de reNeno
Sublay ado

c’ \ Fuente. La fuente es ¢l nombre que se le pone a los diferentes tipas de

letra que puede utilizar para mostiar la informacion, la fuente determina
el aspecto de las letras, como estdn dibujadas por el disedador que las ha
creado. En el cuadio desplegable de “Fuente™ apareven loy nombies de ks
fuentes que Incluye Excel 3010 par su wtilizacion, Pata selevcionar una
fuente, pinche con ¢l ratsn en el nombre de la fuente Que aparece en

lista fuente.
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i iy te que ha elegido, bj
A i car el tamario de la fuen , bien
Tamafio. Le permite modifi ue aparece 0 escribiendo el valor en el cuadrgy

Zic?fxifgzi? ggatcl: ]elrit?aqparte superior de la lista. Admite valores deci.

males. También puede aumentar el tamafio de la fuente con el comandg
o disminuir el tamario de la fuente con el comando.

Estilos. Los estilos le permiten modificar a.lgunos aspectos de la fuente,
Puede hacer que el texto aparezca en negrita pulsando el comando o la
combinacién de teclas “Ctrl“+“N”, puede aplicar el' estilo cursiva, pulsan-
do o la combinacién de teclas “Ctrl“+“K". Los estilos de las fuentes son
practicamente iguales, aunque puede encontrar alguna fuente que no
tenga todos los estilos o tenga alguno distinto. También puede aplicarle e]
estilo Subrayado. Si pulsa el desplegable del comando le muestra estilo de
subrayado sencillo y doble.

También puede poner subrayado simple a un rango de celdas con la com-
binacién de teclas “Ctrl"+“S”,

Color de la fuente, Con el comando puede determinar el color con el que
va a aparecer el texto. Si pulsa en el desplegable del comando, le muestra
una amplia gama de colores que puede elegir.

Color del Relleno. Con el comando puede determinar el color con el que

va a aparecer el fondo de la celda o rango de celdas. Si pulsa en el desple-

éiable del comando le muestra una amplia gama de colores que puede ele-
r.

g:rlc:e}s‘. jCog el comando le permite afadir o eliminar bordes a las celdas

cdleulo. Si pulsa en el des
¢ ] plegable del comando le muestra
dxferentes estilos de bordes que puede aplicar: borde inferior, su er:or eli-
minar bordes, color de Iinea, estilo de Inea, etc. " '

Dentro del grupo fuente
pulsando sobre el cya]
das”, donde
color, etc.

se puede ver un injci
€ muestra el cuadrg

ador de cuadro de didlogo,
puede encontrar m4s Opciones

de dislogo “formato de cel-
Para cambiar tipo de letra,
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' i )| comaster

A i i rdes a través de un cuadro
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El apartado “Color de fondo” permi .
tado “Estilo de Trama” permi ©" permite elegir el color del fondo de las celdas. EI apar-

pucde d € vamos a afadir a las “

relleno” pu gregar como fondo de celda un degradado eligiengte)]ifs. E:l o de
En el Grupo “Alineacién”, de 1a Ficha "
sobre ¢c6mo colocar el texto d

“Inicio”, 5
» S& encuentran todas | ibili
as
datos en una celda no cambia e o

entro de una celd 3
Sl a. Cuando cambia |a alineacién de los

2.2. BORRAD
O DEL coN
RANGO DE ceLpas TENIDO DE UNA CELDA O

Se
puede borrar todo el contenido de una celda o bor:
ar

Y  Para bor;
@ ar el contenido de
bo una
TRrY pulse la tecla “Supr”, celda, coloque el cyrsor sobre la celda a

% Conla
tecla “Retroceso”
es0” borra el
del cursor de edicign de texto, (Ardcter que se €ncuentra a la izquierda

Y Conlatecla«
Supr” b
sor de edicign d': mg.ra el cardc

cardcter a cardcter:

ter que se en ntr: cur
H T
cuent aa Ia de echa de]

En este caso no es necesario editar el contenido de la celda, ya que lo que quiere
borrar es todo el contenido, no modificarlo.

Para borrar mds de una celda, pinche y arastre sobre la hoja de c4lculo para selec-
cionar todas las celdas que quiera borrar y pulse la tecla “Supr”.

2.3. Uso DEL CORRECTOR ORTOGRAFICO

Ademds de realizar bien los cdlculos matemdticos y de otro tipo, en las hojas de cél-
culo es necesario vigilar la correccién ortogréfica del texto escrito.

En este capftulo verd las herramientas que Excel 2010 incluye para revisar la orto-
graffa de los textos y facilitar la tarea de escribir al usuario.

Verificacién ortogrdfica

Excel tiene la posibilidad de verificar la correccién ortogréfica de los textos que com-
ponen sus hojas de célculo.

En primer lugar podr4 ver las opciones generales de configuracién de ortografia. Pin-
che sobre el mend Archivo y pulse en el botén de “Opciones”, pinche sobre la opcién
«Revisi6én”. En el cuadro de didlogo aparecen varias opciones para configurar la verifica-

cién ortogréfica.
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econes de verificacién como omitir palabras con niime.

K} -0 bt BV 2 1
Puade ManT OXF labras en mayusculas Y, ademés
1]

oS, OrisT amdhians L Ao 3a Ioternet, omitir pa
dlegir &l idama 3¢ Sechnario g quiere utilizar.

N Ornitir palabras en MAYUSCULAS: no verifica las palabras en las que todas
a las lavas estan en mayisculas. Por ejemplo, si activa esta opcién, el correc-

tor ortografico no marca ASD como un eror.

N Omitir palabras que contienen nimeros: no verifica palabras que contie-
nen nuimeros. Por ejemplo, si activa esta opcidn, el corrector ortogréfico
no marca ab45crs6 como un error.

N Omitir archivos y direcciones de Intemet: no verifica palabras que son
direcciones de Intemet y de archivos. Algunos ejemplos de palabras que
omite el corrector ortogrifico cuando estd activada esta opcién son:
“http://www.adams.com”, “mailto:carmen@adams.es”, etcétera, .

Y Marcar palabras repetidas: no verifica palabras repetidas. Por ejemplo, si

activa esta opcion, el corrector ortografico no marca “ 3
aefvaie g rca “Lépez Lépez” como

»  Permitir maytsculas acentuadas en francés: recibird una alerta sobre las

palabras en francés que contiene .
i q n letras en maytsculas a las que les faltan

»  S6lo del diccionario principal: sugi
principal i‘;&;\::(? :mnTpal. sugiere palabras tinicamente del diccionario
palabras de los dicci:n:n';? ";'z;m' ol'rtogr o, 8 auff s opcidn, las
. onalizados no i .
sugerencias de palabras al revisar la ortograffa desirlnglif:aeer; la lista de
nto.

i Sncgt;:r]i t‘:eviirslac; qgog}-éﬁcamente su hoja, el correcto
activa i uidos los valores de | :
incrustados, cuadros de text o e
4 0, botones, encab
) ezados de pagina y pi
Y pies de p4gina. Excel

2010 no revisa las ho
las f6rmulas nj e] texto resultante de una

;i jas de Cél(ulo Pprof Cg.das
fdrmula. Sie el i P ;
n m ento de revisar la OI[Ogl'a fa tiene Ia ba - d f
or ] . T e énnulas activada.

Excel 2010 s6lo revisard el contenido de la ba
Para inici .
niciar la revisién ortogréfica proceda como sigu
e

Y Seleccione la ¢
X elda, rango de cel
que quiere revisar c;rtogréﬁcamendt:f' columnas, filas o toda la hoja de lo

Y% En la Ficha “Revyi
“ evisar” de la “cinta :
Ortograffa”, ¢ 1a “cinta de Opciones”, haga clic en el comand
omando

r ortogréfico revisard la hoja
ntarios de las celdas, graficos
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Rewwron

@ N Cuando el verificador ortogréfico encuentra alguna discrepancia entre las
palabras contenidas en una celda y su diccionario se para y muestra un
cuadro de dialogo donde ofrece alternativas sobre los cambios a realizar en

el texto; puede cambiarlo o dejar el texto como est4.

Si la palabra estd mal escrita, en el apartado “Sugerencias” puede elegir la palabra
correcta y pulsar el botén “Cambiar” o “Cambiar todas”. Si Excel 2010 no encuentra en
su diccionario una palabra la muestra como errénea aunque esté correctamente escrita;
en ese caso, si la palabra la usa normalmente deber4 anadirla al diccionario pulsando el
botén “Agregar al diccionario”. Si no la quiere afadir, puede usar los botones “Omitir
una vez” u “Omitir todas”, si la palabra resaltada es una palabra que usa normalmente y

est4 bien escrita.
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Autocorreccién

Excel 2010 dispone de una herramienta muy (til para las tareas de edicién y modi-
ficacién de texto.

Las opciones de autocorrecci6n permiten definir reglas para cambiar y corregir el
texto mientras escribe. Si escribe un texto que esté incluido en las opciones de autoco-

rreccién es sustituido automaticamente por su texto asociado. Eso ocurre por ejemplo
cuando ponemos “acojer” y las opciones de autocorreccién lo sustituyen automdtica-

mente por “acoger”.

Pulse en el mend Archivo y pinche sobre el botén de “Opciones de Excel”. Pulse
sobre la opcién “Revisién” y aparecerd un cuadro de didlogo; pulse sobre la opcién

“Opciones de Autocorrecién...”.
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. «Autocomeccidn” tiene diferentes casillas de verificacigp,
B s piviess st -~ 1o el “Poner en maydsculas los nombres de los dfas” o

i CONRZUTAr POT iR
o w0 accdental del Bloqueo de maydsculas”.
H . n
Si marca la casilla de verificacin *Reemplazar texto };nlenhT:zj:anesucsL;iindo Excel
2010 encuentre una palabra de la lista de la izquierda eemfc el tuye auto-
miticamente por su correspondencia en la lista de la derecha on”. Puede afadir Nue-
vas entradas a esta lista, basta con escribir una palabra en la parte izquierda y su equiva-
lencia en la derecha. Por ejemplo, puede definir que cuando escriba “ee” las sustituya por
“Excel 2010”; esto también le sirve para facilitarle la escritura: cuando escriba muchas
veces un texto; bastard con definir una abreviatura que no exista en la lista y asociarla al
texto completo en la parte de la derecha.

Pulsando el bot6n “Excepciones” podrd indicarle a Excel 2010 que en ciertos casos
no aplique las normas descritas con anterioridad.

En la pestafia de “Autoformato mientras escribe” aparecen dos casillas de verificacién
en las que se puede configurar c6mo se comportard Excel 2010 cuando encuentre, por
ejemplo, un texto de hipervinculo. También puede activar la opcién de “Incluir nuevas
filas y columnas en la lista”, para que las listas de la hoja de célculo se expandan auto-
miticamente al escribir en una fila o columna vacfa situada junto al borde de la lista.
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mismo. Para ello Exc:rz €52 repeticién puede recurriy a otra ;l“l;ma palat?ra repetida
se puede Co"‘”"afuntoo;o incorpora un completo diccionarig da ra que signifique lo
el cuadro de di €l contenido de una celdz o € sinénimos, en el que
e didlogo “Sinénimos” Una palabra escrita dlrect:amen teq en
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un sinénimo de yna palabra contenidy ep una celg
Celda;
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v Y En la ficha“Revisar”, haga clic en el comando “Sinénimos”, de la “Cinta
@ de opciones”.

Y O pulse la combinacién de teclas “May” + “F7”.

K2R -

Orlograiu Reternold Snorodes

Resaisn

En el panel de tareas “Referencia”, Excel 2010 presenta una lista <;Ie si sniﬁcado.s %ar?
la palabra seleccionada segin las acepciones de la misma. Si desea wsgahur los sin nll—
mos de una de las palabras mostradas en la lista, haga clic sobre ella. Si desea mostrar la
palabra anterior con sus sinénimos, pulse el botén “Atrds".

Si quiere insertar uno de los sin6nimos en su celda, haga clic en la flecha de la pala-
bra que desea insertar.

(Do v s ol  SADGY
Je whr o s it ONe

[ VRS L T2

Elfja “Insertar” para insertar dicha palabra en su celda o bien “Coplar”, para después
poderla pegar en cualquier parte de nuestra hoja.
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Traducir

Excel 2010 incluye una funcién bésica de diccionario y traduccién bilinggie.

Para traducir una palabra de espaiiol-inglés:

@ \  Seleccione la celda que contiene la palabra.

N En la Ficha “Revisar”, haga clic en el comando “Traducir”, de la “Cinta de
opciones”.

T

Traduds

Excel 2010 le mostrarg, si existe, la traduccidn de la palabra.

Para cambiar los idiomas utilizados en la traduccién, selecci
. i ] , one en el panel de tarea
Referencia” y bajo “Traduccién®, los idiomas de origen y de destino. P € tareas

Puede pulsar sobre la opcién “Opciones de referendia...”

del panel “Referencia” , que se encuentra al final

, para poder personalizar los recursos de traduccién.
L
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2.4. BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS

Excel 2010 cuenta con esta utilidad para buscar texto 'y reemplazar un texto por otro.
Aungque esta es una prestacién tfpica de los procesadores de texto, se incluye aquf por la
utilidad que tiene poder cambiar un texto a lo largo de nuestra hoja de célculo.

Buscar o reemplazar texto y niimeros en una hoja de célculo
@ % En una haga clic en cualquier celda.
% Enlapestana Inicio, en el grupo Edici6n, haga clic en Buscary seleccionar.

z - ';
2 7 A
A=Y g’ Saild

[ TITRETT X T T
hoditiar N. m_.

Y Siga uno de estos procedimientos:
+  Para buscar texto o nimeros, haga clic en Buscar.
«  Para buscar y reemplazar texto o nimeros, haga clic en Reemplazar.

\  En el cuadro Buscar, escriba el texto o los nimeros que desee buscar, o
bien haga clic en la flecha del cuadro Buscary haga clic en una busqueda
reciente que se encuentre en la lista.

% Puede usar caracteres comodin, como un asterisco (*) o un signo de inte-
rrogacién (?), en sus criterios de busqueda:

«  Use el asterisco para buscar cualquier cadena de caracteres. Por ejem-
plo, s*1 devolverd tanto “sal” como “sefial”.

«  Use el signo de interrogacién para buscar un solo cardcter. Por ejem-
plo, s?I devolverd “sal” y “sol”.

% Sugerencia. Si desea buscar asteriscos, signos de interrogacién y tildes en
los datos de la hoja de cdlculo, escriba una tilde (-) antes de estos carac-
teres en el cuadro Buscar. Por ejemplo, para buscar datos que contienen
«?"debe escribir ~? como criterio de busqueda.

% Haga clic en Opciones para definir en mds detalle su busqueda y, a conti-
nuacién, siga uno de estos procedimientos:
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«  Para buscar datos en una hoja de célculo o en un libro entero, en el

cuadro Dentro de, seleccione Hoja o Libro.

*  Para buscar datos en filas o columnas, en el cuadro Buscar, haga clic
en Por filas o Por columnas.

Para buscar datos con detalles especfficos, en el cuadro Buscar dentro
de, haga clic en Férmulas, Valores 0 Comentarios.

NOTA: los cuadros Valores y Comentarios s6lo estdn disponibles en la pestafia

Reemplazar.
Buicar 3
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puede eliminar los criterios del cuadro Buscar y seleccionar un formato de
celda determinado como ejemplo. Haga clic en la flecha situada junto a
Formato, después en Elegir formato de celda y, por ultimo, en la celda que
tiene el formato que desea buscar.

@ Y Sugerencia. Si desea buscar celdas que tienen un determinado formato,

Y Siga uno de los procedimientos siguientes:

o Para buscar texto o nimeros, haga clic en Buscar todos o Buscar
siguiente.

Y Sugerencia. Si hace clic en Buscar todos, obtendré una lista con todas las
coincidencias que respondan a sus criterios de busqueda. Para activar una
celda, haga clic en una coincidencia espec(fica de la lista. Para ordenar los
resultados de una busqueda con Buscar todos, haga clic en el encabezado
de una columna.

+  Para reemplazar texto o niimeros, escriba el nuevo texto o nidmero en
el cuadro Reemplazar con (o deje el cuadro en blanco para no reem-
plazar los caracteres con nada) y, a continuacién, haga clic en Buscar
o Buscar todos.

% Silo desea, puede cancelar una biisqueda en curso presionando ESC.

w  Para reemplazar la coincidencia resaltada o todas las coincidencias encon-
tradas, haga clic en Reemplazar o Reemplazar todos.

Sugerencias

Microsoft Excel guarda las opciones de formato que se definen. Si vuelve a buscar
datos en la hoja de cdlculo y no encuentra caracteres que sabe que contiene, es posible
que deba borrar las opciones de formato de la busqueda anterior. En el cuadro de didlo-
go Buscar y reemplazar, haga clic en la pestaiia Buscar y en Opciones para mostrar las
opciones de formato. Haga clic en la flecha junto a Formato y haga clic en Borrar formato
de busqueda.

3. INSERCION Y ELIMINACION

3.1. CELDAS

N Puede insertar celdas en blanco por encima o a la izquierda de la celda
@ activa en una hoja de cdlculo. Cuando inserta celdas en blanco, Excel des-
plaza las demds celdas en la misma columna hacia abajo o las celdas en la

misma fila hacla la derecha para ajustar las celdas nuevas

N Seleccione la celda o el rango de celdas en las que desee insertar las nue-
vas celdas en blanco. Seleccione ¢! mismo nimero de celdas que desea
insertar. Por ejemplo, para insertar cinco celdas en blanco, debe seleccio-
nar cinco celdas.
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% En el grupo Celdas de 1a ficha Inicio, haga clic en la flecha situada juntg a
@ Insertar y, a continuacién, en Insertar celdas.

J=lnsertar ¢
P evanar v
"EyFamata v

“ehass

Sugerencia. También puede hacer clic con el botén secundario del mouse
en las celdas seleccionadas y, a continuacién, hacer clic en Insertar,

Y En el cuadro de didlogo Insertar, haga clic en la direccién en la que desea
desplazar las celdas circundantes.

Observacién:

. . ;
@ acfgi;%(;sse m?er'tan cg]das en una hoja de célculo, todas ias referencias
AfEch cel%(;rr ; antr;;ercKSnbseIajustan €omo consecuencia, ya sean referen-
as 0 absolutas. Lo mismo ocu iminaci
O e con la eliminacién de
celda ‘elie:i;z::g clnggdo una férmula hace referencia directamente a una
- >l desea que las referencias se ajusten automd4ticamente
)

es C e € S lllllaSSellpeque sea
onveniente usar re| erencias d al 80 €n la (o]
aploplado, en lugal de espec 1iC31 CE]daS 1T le dUaIeS

Y Para i
insertar celdas que contengan datos y férmulas, también puede

copia !as 0 cortal las Y lLle 0 pegarias en e ugar qui 'laC e]ldo C“C
8 8 8 e desee

; ouse .
copiadas o Insertar celdas cortadas Y luego seleccionar Insertar celdas

repetirlé i Y CC r d h a ”b -
b Pala. plda ente la accién dei a| g
- € Insertar y| 1a celda, ha a clic en

cacién dOnde desea insertar la Celda Y, a conti uaCilé l, P i h ' i

) I s . ' ,» presione CTRL+Y.

x S tas Ce'da que lla COpladO tie en apllcado alglin f mr ar €

. == () ato, puede us I

3.2- l 'LAS

Si i
8a uno de los Procedimientos siguientes:

2 Y Panainserta
% run, .
@ ma de la cua| a sola fila, seleccione toda la f
ual desea insertar la nyey, 1.0 una celda de la fila enci-

Nueva fila encima ¢ a
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4 ICen una celd; de. Para insertar una
a de la fila
5.

L
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“ Para insertar varias filas, seleccione las filas encima de las cuales desea
insertar las nuevas filas. Seleccione el mismo numero de filas que desea

insertar. Por ejemplo, para insertar tres nuevas filas, debe seleccionar tres
filas.

Para insertar filas no adyacentes, mantenga presionada tecla CTRL mien-
tras selecciona las filas no adyacentes.

% En el grupo Celdas de la ficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto a
Insertar y, a continuacién, en Insertar filas de hoja.

a=Imera o
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SUGERENCIA. También puede hacer clic con el botén secundario del mouse en las
filas seleccionadas y, a continuacién, hacer clic en el comando Insertar.

NOTA: cuando se insertan filas en la hoja de célculo, todas las referencias afectadas
por la insercién se ajustan en consecuencia, ya sean referencias de celda absoluta o rela-
tiva. Lo mismo ocurre con la eliminacién de filas, excepto cuando una férmula hace refe-
rencia directamente a una celda eliminada. Si desea que las referencias se ajusten auto-
mdticamente, es conveniente usar referencias de rango en las férmulas siempre que sea
apropiado en lugar de especificar celdas individuales.

Sugerencias

Para repetir rdpidamente la accién de insertar una fila, haga clic en el lugar donde
desea insertar la fila y, a continuacién, presione CTRL+Y.

3.3. COLUMNAS
Siga uno de los procedimientos siguientes:

@ w  Para insertar una tnica columna, seleccione la columna o una celdade la
columna situada inmediatamente a la derecha de la posicién en la que

desea insertar la nueva columna. Por ejemplo, para insertar una nueva

columna a la izquierda de la columna B, haga clic en una celda de la

columna B.
N Para insertar varias columnas, seleccione las columnas situadas inmediata-

mente a la derecha de la posicién en la que desea insertar las nuevas
columnas. Seleccione €l mismo nimero de columnas que desea insertar.
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Por ejemplo, para insertar tres columnas nuevas, deberd seleccionar tres

@ columnas.

N Par insertar columnas no adyacentes, mantenga presionada tecla CTRL
mientras selecciona columnas no adyacentes.

N En el grupo Celdas de la ficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto 5
Insertar y, a continuacién, en Insertar columnas de hoja.
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SUGERENCIA. También puede hacer clic
E con el botén s i
celdas seleccionadas y, a continuacién, hacer clic en Insertar. ecundario del mouse en las

NOTA: cuando se insertan columnas e
tadas por la insercion se ajustan en consec
o relativas. Lo mismo ocurre con la elimin
n_1u|a hace referencia directamente a una ¢
ajusten automdticamente, es conveniente
pre que sea apropiado en lugar de especifi

nla hoja de célculo, todas las referencias afec-
uencia, ya sean referencias de celda absolutas
acién qe columnas, excepto cuando una fér-
elda eliminada. Si desea que las referencias se

usar referencias de
r rango en las férmulas siem-
car celdas individuales, o

Sugerencias

@ “  Para repetir ipidamente 1a accién de ins

lugar donde desea insertar | columnayy, ertar una columna, haga clic en el
;

a continuacién, presione CTRL+Y.

Eliminar celdas, filas o columnas
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@ e Para eliminar celdas seleccionadas, haga clic en Eliminar celdas.
e Para eliminar filas seleccionadas, haga clic en Eliminar filas de hoja.

«  Para eliminar columnas seleccionadas, haga clic en Eliminar colum-
nas de hoja.

Sugerencia. Puede hacer clic con el botén secundario del mouse en
una seleccién de celdas, hacer clic en Eliminar y luego seleccionar la
opcién que desea. También puede hacer clic con el botén secunda-
rio en una seleccion de filas o columnas y luego hacer clic en Elimi-
nar.

«  Siva a eliminar una celda o un rango de celdas, haga clic en Despla-
zar las celdas hacia la izquierda, Desplazar las celdas hacia arriba, Toda
la fila 0 Toda la columna en el cuadro de dilogo Eliminar.

o Siva a eliminar filas 0 columnas, otras filas o columnas se desplaza-
rén automdticamente hacia a amriba o hacia la izquierda.

Sugerencias

N Para repetir rdpidamente celdas, filas o columnas, seleccione las celdas,
filas o columnas siguientes y, a continuacién, presione CTRL+Y.

N Si es necesario, puede restaurar inmediatamente los datos eliminados. En
]a Barra de herramientas de acceso rdpido, haga clic en Deshacer Eliminar
o presione CTRL+Z.

S Excel mantiene actualizadas las férmulas ajustando las referencias a las cel-
das desplazadas para que reflejen sus nuevas ubicaciones. Sin embargo,
una férmula que haga referencia a una celda eliminada mostrard el valor

de error #{REFI.
4. COPIADO O RECUPERACK’)N DE CELDAS

4.1. CELDAS

@ N Seleccione las celdas que desea copiar.

Y En el grupo Modificar de la ficha Inicio, haga clic en Buscar y seleccionar
¥, a continuacién, haga clic en Ir a Especial.

424 Edicidn y modificacion de la hoja de célculo



i K <)
¥ o Especd e ———— 3
s R
P Dferencys e
o {pernel]
Spenias Dferenass enve colawnas (1)
Celdos son &y mgas Celes peeondenits
p— Ceidas cepercientes
" o et o svnages
e Tora o vins
Ceksas en tloncs Sk ceidas wbies (2
Rapon sy Ceicas con formatos Condoonsles
atng actud Cekias con velgacsn de datos
Otae s folx
ipuses g xdde actie
L O |
R,

@ Y En Seleccionar, haga clic en S6lo celdas visibles y después en Aceptar.
> Enlaficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Copiar .

Método abreviado de teclado. También puede presionar CTRL+C.

Y Seleccione la celda superior izquierda del 4rea de pegado.
s ; .
“tgfg're:ac;:.:]’iacri ':nlc;vszsc‘)a ;gp;r t;r:a hseleccién a otra hoja de c4lculo o
. : otra hoja o pase a otro |j i-
nuacién, seleccione la celda superior izquierdapdel drea C(l’e];g;xg;)a ot
. 3

E i
N la ficha Inicio, en el 8rupo Portapapeles, haga dlic en Pegar

Mét i
odo abreviado de teclado. Tambien puede presionar CTRL+V.

4.2. HoJas pg CALcuLo

X La nNueva ho a qu B pla )
) € se crea eClb”é un non bl’e Nuevo Si Copi la Ho a1 se
Creard una hoja Nueva "3 |3da t IO]aI(Z),

M
OVeT'y copiar hojas de cdlculo a otro libro de traba
Puede mov, .

€7 0 copi ;
Para ello debe: - P'2" 125 hojas de un libro a otrg 1ibro ya exi
xistente ¢ 3
uno nuevo.
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@ Y% Seleccione las hojas que desee mover o copiar.

siem

Pulse botén derecho del ratén sobre la etiqueta de una de las hojas selec-
cionadas.

Y Elija la opci6én del menu contextual “Mover o Copiar..." y le mostraré el
siguiente cuadro de didlogo.

(Vowowom |V EEEE)

| Mover hoges selecoonsdas |
A bro:

Lot 3:

Agies de b hoja:

Si quiere copiar la hoja, tiene que activar la casilla “Crear una copia”.
En el cuadro “Al libro” elija en qué libro de trabajo quiere copiar o mover
la hoja.

N En el cuadro “Antes de la hoja” seleccione la hoja por delante de la cual
quiere colocar 0 mover una copia.

También puede mover o copiar hojas de un libro a otro arrastrando con el ratén
pre que ambos libros estén visibles en pantalla.
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1. CREACION DE UN NUEVO LIBRO

Para crear un libro nuevo, se puede usar una plantilla de libro en blanco o una plap.
tilla existente que ya contenga algunos datos, disefio y formato que desee usar.

&\

Haga clic en la pestaia Archivo.

Esto abriré la Vista Backstage de Microsoft Office, que oculta temporal-
mente la hoja de célculo.

M Haga clic en Nuevo.
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Y En Plantillas disponibles haga cli
i < en la plantilla de libro que desee usar.

Sugerencias

@
b
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un nuevo i
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basado en un Jj S
n libro e
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2. ABRIR UN LIBRO YA EXISTENTE

A N Haga clic en la pestafia Archivo.

N Haga clic en Abrir.
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% Haga clic en el archivo que desee abrir y, a continuacién, haga clic en

Abrir.
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SUGERENCIA. Tambié f ;
encontrarlo para abrirllo? puede hacer doble clic sobre el archivo  tras

3. GUARDAR LOS C
AMBIOS
UN LIBRO DE EXCEL REALIZADOS EN

IMPORTANTE. Si desea conserv el del archivo, debe gua
i 3 d nservar una versién de Excel d hivo, deb dare
archivo como una hoja de cdlculo de Excel, por ejen plo, coll ell orTm'latolde archivor lrSX]
f Xlsx.

@ 1. Haga clic en la pestaiia Archivo
2. Haga clic en Guardar comp,

Enlali i
ista Guardar comg tipo, haga clic en Hoja de célculo
4. Asigne un nombre 3 archivo y guardelo |
5. Enn:]v;t;e ha guardado el libro,
N guardar que aparece en la cinta de opci
Ciones.

Al cemrar ¢] |ib
Y0 en el que se est4 j
tra
pg:ej efua(dar los cambios” realizadols)aJ
Primera. Esta es otra forma de

ara i
Para ir guardando |og cambios hacer clic

ando, el
Programa pregunta “si se

en el librg ¢
8uardar Jog ce:ieb%ie fue guardado

Guardar y recuperar archivos de office automédticamente

La funcién Autorrecuperacién no debe ser usada para reemplazar a la tarea de guar-
dar manualmente el trabajo realizado haciendo clic en Guardar. Guardar regularmente
un archivo es la manera més segura de conservar el trabajo realizado. Sin embargo, a
veces, el programa de Microsoft Office se cierra antes de haber guardado los cambios en
el archivo que estaba usando. Entre estos posibles casos se incluyen los siguientes:

@ % Un corte de corriente eléctrica.
Y  El sistema se vuelve inestable por otro programa.

% Algun tipo de error se produce en el propio programa de Microsoft
Office.

Y Se cierra el archivo sin guardarlo.

Aunque no siempre se pueden evitar estos tipos de problemas, puede adoptar cier-
tas medidas para proteger su trabajo por si un programa de Office se cierra de manera

anémala.

C6mo funciona Autorrecuperacién

La opcién Autorrecuperacién puede ayudarle a no perder el trabajo realizado de dos
formas:

% Y Los datos se guardan automédticamente. Si habilita la funcién Autormrecu-

@ peracién, el archivo se guarda automdticamente con la frecuencia que
desee. Por lo tanto, si lleva mucho rato trabajando pero olvida guardar un
archivo o si se corta la corriente, el archivo en el que estaba trabajando
contendrd todo o parte del trabajo que ha realizado desde la dltima vez
que lo guardé manualmente.

“ El estado del programa se guarda automdticamente. Una ventaja adicional
de habilitar la funcién Autorrecuperacién consiste en que algunos aspec-
tos del estado del programa se recuperan cuando se reinicia el programa
después de haberse cerrado de manera anémala.

Ejemplo: estd trabajando con varios libros de Excel simultdéneamente. Cada archivo
est4 abierto en una ventana distinta, con datos especfficos visibles en cada ventana. En
uno de los libros hay una celda seleccionada para controlar qué filas ha revisado ya, cuan-
do de pronto, Excel se bloquea. Al reiniciar Excel, abrird de nuevo los libros y restaurard
las ventanas en el estado en que se hallaban antes de que se bloquease Excel, incluida la
informacién de la celda que incluye los archivos revisados.

n recuperar todos los aspectos del estado del programa, en

Aungue no se puede |
Recuperacién le permite volver al estado anterior con mayor

muchos casos, la funcién
rapidez.
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Habilitar y ajustar, autorrecuperar’y autoguardar
Haga clic en la pestaiia Archivo.
2. En Ayuda, haga clic en Opciones.

3. Haga clic en Guardar.

Active la casilla de verificacién Guardar informacién de Autorrecuperacign
cada x minutos.

5. En el campo minutos, especifique la frecuencia con la que desea que ¢
programa guarde los datos y el estado del programa.
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Habilitar la opcién Recuperar las versiones no guardadas

(’./, 1. Haga clic en la pestaita Archivo.
2. En el menu Ayuda, haga clic en Opciones.

3. Haga clic en Guardar.

Active la casilla de verificacién Conservar la tltima versién autoguardada

4.
cuando se cierra sin guardar.

OBSERVACION
N Esta caracterfstica solamente se aplica a Word 2010, Excel 2010 y Power-

@ Point 2010.

% Debe tener habilitada la opcién Autorrecuperacién para usar esta caracte-
ristica.

4. DUPLICAR UN LIBRO

1 1.
D

2.

Abra la carpeta donde se encuentre el libro a copiar.

Haga clic sobre el libro con el botén derecho del ratén y active la opcién
“copiar”.

Abra la carpeta donde se desee pegar y haga clic con el botén derecho del
ratdn y active la opcidén pegar.

5. CERRAR UN LIBRO

@ 1. Haga clic en la pestaiia Archivo.
‘ 2. Haga clic en cerrar.

También puede cerrar haciendo clic en el botén “cerrar” de la barra de tftulo y guar-
dando los cambios en caso necesario.
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RS e— e L R

CAPITULO 6

OPERACIONES CON RANGOS ‘ o
@}

GUISN-RESUMEN

RELLENO RAPIDO DE UN RANGO

SELECCISN DE VARIOS RANGOS

NOMBRES DE RANGO

3.1. TIPOS DE NOMBRES DE RANGOS

3.2. AMBITO DE UN NOMBRE DE RANGO

3.3. CREACION DE NOMBRES DE RANGO

3.4. USO DE LOS NOMBRES DE RANGO EN FORMULAS
3.5. AUDITAR NOMBRES DE RANGOS

3.6. ADMINISTRADOR DE UN NOMBRE DE RANGO

Operaciones con rangos



{. RELLENO RAPIDO DE UN RANGO

smo valor o texto en un rango de celdas, debemos
ucimos el valor de relleno. Para fina-
y todo el rango tendrd el nuevo

Para escribir rdpidamente un mi o te
primero seleccionar el rango a rellenar y luego intro
lizar pulsamos “CTRL" e “NTRO” simultdneamente,

contenido

2. SELECCION DE VARIOS RANGOS

Rango multiple

Y Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacién, mantenga pre-
@ sionada la tecla MAYUS mientras hace clic en la dltima celda del rango.

Puede desplazarse para hacer que la tiltima celda sea visible.

También puede seleccionar la primera celda o rango de celdas y presionar
a continuacién MAYUS+F8 para agregar a la seleccién otra celda o rango
de celdas no adyacentes. Para dejar de agregar a la seleccién celdas o ran-
gos, presione MAYUS+F8 otra vez.

Rango Tridimensional

Como ya se ha comentado, un libro de trabajo de Excel 2010 estd compuesto por

miiltiples hojas de cdlculo; normalmente aparecen tres hojas de cslculo al crear un nuevo
libro de trabajo.

Un rango tﬁdimensional esun rango T n i T m
N que abal ca una serie d
] o, e Celdas, pero en 4s de

@ Y Para seleccionar un rango tridimensional sitdiese en |a primera hoja de c4l-
culo y marque las celdas del rango como ha hecho hasta ahora

Y Una vez hecho esto, pulse la tecla

uw ) . .
10 del rat6n en la etiqueta de |a () May” y sin soltarla pinche con el punte-

tima hoja cuyo rango quiera seleccionar.

% De esta forma habrd seleccionado desde el ran,

primera hoja de c4lculo hasta Ia gl 80 de celdas marcado en la

tima hoja de c4lculo marcada,

3. NOMBRES DE RANGO

Al principio del capftulo ¢
omentamos que
2 e 0 comen que un rango queda d i
bamdajar . smeﬂ :; ocecl:’ira;susr:apenor izquierda e inferipr derec}?a del raite:n (l:nado per ncge
w rlelipahg i (r;ngo de celdas, es dificil acordarse de dicgha.s cuang o ol
nombre de forma que ¢ edsos valores, Excel 2010 ofrece I posibilid L
que cuando o utilice se estg refiriendo a Jas ce]dI : : d] SRR
as del rango,
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-axis de los nombres de rango

A la hora de crear un nombre de rango debemos tener en cuenta el nombre que le
snga. Hay una serie de reglas que debemos cumplir para crear un nombre de rango:

0 »  Caracteres vdlidos: el primer caricter de un nombre de rango debe ser una
letra, un cardcter de subrayado “_" o una barra inversa “\*. El resto de los

caracteres del nombre pueden ser letras, nimeros, puntos y caracteres de
subrayado.

Y Caracteres no vilidos: no se puede usar las letras “C”, “c", “L" ni “I”
como nombre de rango, ya que estas dos letras se usan como formas
abreviadas para seleccionar una fila o columna de la celda seleccionada
actualmente. No se permiten espacios en blanco; si quiere separar dos
palabras debemos usar separadores como el cardcter de subrayado “_" y
el punto “.".

» Nombres de celda no permitidos: los nombres no pueden ser iguales a la
referencia de una celda, como “C$5" o “A1B1”,

Y Longitud del nombre: un nombre de rango puede contener un maximo
de 255 caracteres.

Y Distincién entre maytsculas y mindsculas: los nombres pueden contener
letras en mayusculas y mintsculas. Excel 2010 no diferencia entre carac-
teres en maytisculas y mindsculas en los nombres de rango.

-1. TiPos DE NOMBRES DE RANGOS
Los nombres de rango se pueden referir a una:

\ Referencia de celda: conjunto de coordenadas que ocupa una celda en
o una hoja de célculo,

Ny Constante; se utiliza para almacenar datos que no can.wbian (porcentajes
de IVA, Tasa, etcétera). Es un valor que no se ha obtenido de un célculo.

funciones situados en una celda que producen un

U,

% Férmula: operadores o i n
resultado nuevo. Siempre empiezan con el signo

%  Tabla: conjunto de datos acerca de un tema determinado que se almace-
na en registros y campos.

.2. AMBITO DE UN NOMBRE DE RANGO

Todos los nombres de rango tienen un 4mbito. El dmbito de x;]r:) ‘2%?‘:;113; r:sng:
’a ubicacién en la que es vélido dicho nombre de rango, para u: :u éznbito Excel 2opw
cffica o para todo el libro. Un nombre de rango debe ser dnico e )
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no deja definir nombres que no sean dnicos en su mbito. Lo que sf puede hacer es defi-
nir el mismo nombre pero en dmbitos diferentes.

Por ejemplo:
de rango Presupuesto_3 y su dmbito es la Hoja1,

i elda como nombre :
huigigiebed n la Hoja1 y no se reconocerfa en las diferentes

el nombre de rango sélo se reconoce e
hojas de ese Libro.

Si quisiera usar ese nombre de rango en el resto de las I'_lojas dell libro debe c_aliﬁ.car
ese nombre. Para ello debe escribir el nombre de la hoja seguido del signo de admiracién
y el nombre del rango “Hoja1IPresupuesto_3”. De esta forma ese nombre de rango se

puede utilizar en el resto de las hojas del libro.

Si define a una celda o rango de celdas como nombre de rango Objetivos_3 y su
smbito es el Libro, este nombre se reconoce en todas las hojas de calculo de ese libro,
pero no se reconoce en ningun otro libro.

3.3. CREACION DE NOMBRES DE RANGO

Puede crear un nombre de rango de tres formas distintas:

@ Y Cuadro de Nombres de la bamra de férmulas: es la forma mds rdpida de
crear un nombre de rango con el dmbito de libro,

L@ ¢ %

Y Crear un nombre a partir de una seleccién: puede crear nombres de rango

partiendo de los r6tulos de fila y de co i i
seleccién de celdas de Ia hoja de Zélculo. ) St g e

Y Cuadro de diflogo Nombre

. nuevo;
especificar el dmbito, &s el método

Crear un comentario, etcéter.

mds adecuado si desea

. g e <

B 8 ST e
* P B Pt apee

S SrE L e
v T e
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@ Y Seleccione las celdas a nombrar.

M Pinche en el “Cuadro de nombres” y escriba el nombre que quiera dar a
dicho rango. Tenga siempre en cuenta la sintaxis de los nombres de rango
que ha visto en un apartado anterior.

> Al pulsar “Intro” ha finalizado.

Creacion de nombres de rango a partir de una seleccién

Puede nombrar celdas utilizando como nombres de rango, las etiquetas o rétulos
que se encuentran alrededor de las celdas a nombrar.

El proceso comienza seleccionando las celdas que quiera nombrar y las que contie-
nen los nombres que quiera asignarles.

g Y  Enla ficha “Férmulas”, en el grupo “Nombres definidos”, haga clic en el
@ comando “Crear desde la seleccién”.

[P - e
o o

- Bormenins. Bemoema

. -
D 3
“ s b Gy
T : — V=

B e

% Haga clic en fila superior que es la que vamos a utilizar como nombre de
rango.

Cmvnombu;lplﬂudchx‘«oénl v

Crea norebres o partw de ks vakores de a:

¥l poenar]

De esta forma el rango A3:A13 se llamard “Enero”.
asignado nombres de celdas que estuvieran en la fila

: drfamos haber
También podria a columna derecha.

superior, en la fila inferior o en |

Creacién de nombres de rango mediante el cuadro de di4logo nombre nuevo

4s completo, en el que pueda crear
Otra forma de crear un nombre de rango m ! ,
comentarios, especificar cudl serd su dmbito, €l tlpggle ranﬁ:) :1 ;ie mtfle:;:cgta acelda, oes
una constante, etcétera, €s a través del cuadro de didlogo

Operaciones con rangos
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e celdas a las que quiera asignarle un nombre

de rango.

@ N\ Seleccione la celda o rango d

Nombre nuevo - Hace referencia a:

«Nombres definidos®, haga clic en e] !

« “« ‘ 0
Y Enla ficha ‘Fomubas’, &7 S BT desplegable elegir definir nombre.

comando “Asignar nombre* y en el

E:Mﬂwt'“"‘m ‘& B} @ Y Seleccione el nuevo rango, y pulse el botén de “Expandir didlogo”.
wore.. | , : .
A3} Detmw pomty | +  Constante: si lo que quiere es que sea un valor constante, debe escri-
| bir un signo igual “=" seguido del valor de la constante. Ejemplo:

“=0,16",

4 e
=y

+  Férmula: escriba un signo igual “=" seguido del valor de la férmula.
igui dro de didlogo: .
% Semosterdel siglierite SIS GEg Para conocer qué nombres de rango tiene en su hoja de cilculo,

. Y% ) cuenta con el “Administrador de nombres”, que es un desplegable
T s : que aparece en la parte izquierda de la barra de férmulas. Pinchando
S en el cuadro de nombres con el ratén, aparece un desplegable con
et we @ todos los nombres de rango, al pinchar sobre uno de ellos aparece-
i rén seleccionadas todas las celdas que componen dicho rango.
7] T T : T T e oty ey BRI ]
5 . g — :@-m
ferenca : e v Eoadopms foaer Sk woE e e .
Hace re! B doplon ) B0 mrtsy o T ]t e 1::»": : ~ = a
i e e = e | ponsmrias - £ mtm e temts < Mre aue o ¢
L Les | [nomntunganlll > dlmaineili o Pk
L e e i Y% e
. En “« ] 0} I
raln;l’cuadro Nombre”, escriba el nombre que desea utilizar para el —5
' Administradot de nombres . o ) )
“ H . - ".r"- — —- ’ “Reoe
. E: e} cuaéiro dAn.'\blto” especificard el 4mbito del nombre de rango. T LA
E ed cuadro de lista desplegable Ambito, seleccione Libro o el now- Hoabse o e ay
re de una hoja de clculo del libro. DpAE0  BAL0 Snaties i
*  Enel cuadro “Comentario” ;
ntario” puede escribir u ; -
; ‘ n comenta
con una longitud m4xima de 255 caracteres rio descriptivo
*  En el cuadro “Hac i
e referencia a”, de di ..
T i : , dependiendo de si qui r
efere:ma a una “Referencia de celda”, una “Constan nq ere t}ace
mula”, de escribir: nte” o una “Fér-
Referencia de ¢ ;
elda: por omisig
i i : N coger.
estuviera seleccionadas en ese mome%noé €Omo rango las celdas que
Si quiere especi e e e =
cificar otras refere
: ncias de ¢ Se reflere 3¢ 2
::li er:i el SOtén “Contraer diglogo” Ested:;: comlo argumento haga X v s =
uadro de diglo L oculta tempor: Lo
BO Y NOS Muestra | siguiente; poralmente L . 5]

prelono \_— e Operaciones con rangos

Fo 6-8




N
3.4. Uso DE LOS NOMBRES DE RANGO E

FORMULAS |

Si quiere usar en una férmula un nombre de rango en lugar de una referencia a celda,
debe actuar como en el siguiente ejemplo:

Ponga como nombre de rango «CANTID1” a la celda “C3" y “PRECIO1” a la celda

i jar el resultado; en
*D3” ] cursor en la celda donde quiera dejar el ;
.33 éﬁo‘igzmyd:sggsfélcglgﬂu‘?-e”. Pulse la tecla “F3" y se mostrard el siguiente cuadro:

-
=
»
a
z
a

. . < L] L}

NAEYENSSBEREEEENB Yoo wnone

G0 mpl g e O ? L et Ty

L2 LSSV S %

Elija el nombre “CANTID1” y pulse el bot6n de
tiplicar “*” y pulse de nuevo la tecla “F3"
pulse el bot6n de “Aceptar”.

t “Aceptar”. Escriba el signo de mul-
y elija el nombre de “PRECIO1”. Finalmente,

En lugar de pulsar la tecla “F3", también puede escribir los i
nol -
tamente en la férmula, si los conocé. mbres de TEgR lrec

3.5. AUDITAR NOMBRES DE RANGOS

la que esté situada en la esquina sy

Tpcion  >eleccione una celda que serd
perior i i
nidos” de la ficha “Férmulas”, hag Ui 12 2, En e

a clic en “Utilizar en I3 f, 6rmula"gruP° “Nombres defi-

inuaci » €n “Pegar nombres”.
reemiDeactin e suadiorde didlogo “Pegar nombres”, hagj clic en “Pegar lista”

Excel 2010
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Darfa el siguiente resultado en su hoja de c4lculo:

IR ° [ ' . " ' ' . ' - -

‘stuluunzu::ucz:u:z...a:ff-,-»-

Voo eeR Wy W T

3.6. ADMINISTRADOR DE UN NOMBRE DE RANGO

j nombres
Excel 2010 tiene un Administrador de nombre; pasrac ;;al:::grr ecsonc ;?%c:rs]l:: o
i ombre! i ]

idos en un libro. Puede buscar nom er s Moy

?ae:fzrge%cdizﬁ;eldf; nombre, ver o editar comentarios descnpttcl)\:;)as fg cﬂ?é:gnagmgar, mbi-
to. También puede ordenar y filtrar ]a lista de nombresy, con s

biar o eliminar nombres de una ubicacion. N
el comando “Administrador de nom-

. ic en
Para acceder al cuadro de didlogo, haga clicenel Férmulas”,

bres”, en el grupo “Nombres definidos” de la ficha

P ar sobrt igui tana:
A] uls ini d()f de Nn( )lnblts" se muestra la SIgulente ven
l b (3 e] “Admlnlsm

" Operaciones con rangos
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serdfees: B
¥ v Hoprgsd } ['j:]

\

A través del “Administrador de nombres” puede:
Eliminar un nombre de rango

@ N Se]ecclgne uno o més nombres de rango. Si quiere seleccionar un nombre,
5 haga clic en €. Si quiere seleccionar varios nombres de rango pulse la tecla

“Cti” a la vez que pincha sobre los di
t os diferentes nombres d
quiere seleccionar, ¥ FHAS Qe

% Una vez selecci e .
bl "Supt:i rencif':?'naldos, pulse en el botén de “Eliminar” o bien pulse la
X Unavez borrados, pulse e botén de “Aceptar” para confirmar la eliminacign.

5 -
QL»ZI;TIZ;L e;or:)ar:\rre de.rapgo, no borrar el contenido de las celdas nom-
5 @ asociacién del rango de celdas con el nombre de rango.

Modificar un nombre de rango

: Y Selecci
« del Ad?r:i:lr:gzb(;: iz:gfg qxsg’séeerraé n}OdlﬁcaT Y pulse el bot6n “Editar”
S €l siguiente cuadro d

(m — T R e dislogo

| 3

i

| |

! ey o, o 1;!‘ i

L [&J Cncuw | :
. -
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;i N Pgdrfa cambiar. el nombre, afadirle o modificarle un comentario, 0 cam-
biar la referencia de la celda.

Ordenar los nombres de rango

@ Y Para ordenay la lista de nombres en orden ascendente o descendente, sim-
plemente tiene que hacer clic altemativamente en el encabezado de la
columna de “Nombre”.

Modificar el tamaiio de las columnas del administrador de nombres

“» Para ajustar automdticamente el tamafio de una columna de forma que se
adapte a la anchura del texto de esa columna, haga doble clic en la parte
derecha del encabezado de la columna del Administrador de nombres, en
la Ifnea que separa entre sf las columnas.

Filtrar nombres de rangos
Al pulsar el botdn de “Filtro“ se muestra el siguiente mend.
Permite filtrar:

g “ Nombres en el &mbito de la hoja de célculo, para mostrar sélo los nom-
@ bres que son locales respecto a una hoja de célculo.

% Nombres en el &mbito del libro, para mostrar los nombres que son glo-
bales respecto a un libro.

N Nombres con errores, para visualizar sélo los nombres con valores que
contengan errores como “#REF”, “#VALOR”, “#NOMBRE", etcétera.

% Nombres sin errores, para visualizar s6lo los nombres con valores que no
contengan errores.

Nombres definidos, para visualizar slo 10s nombres definidos por el usua-
rio 0 por Excel, como un drea de impresion.

w

% Nombres de las tablas de Excel.

- —— Operaciones con rangos
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i{. FORMATO DE CELDAS

Para aplicar formato a las celdas existen varios aspectos que se deben tener en cuenta;

1.1. NUMERO

Hay muchas formas de poder cambiar el formato numérico a una o varias celdas. Al
pulsar el botén derecho sobre una celda o rango de celda, aparece en la parte superior del
menti de contexto la “minibarra de herramientas”. Con esta minibarra se pueden aplicar
diversos formatos para nimeros.

Calibri ~ 11 - A A 5o 00 !
. €0 00 !
e il |

Al i ini
gunas de las funciones que se encuentran en la “minibarra de herramientas” para

aplicar diferentes formatos a los ndmeros, tambi
i t s ién se pueden en i
“Cinta de opciones” del mend Inicio. P AT TEparECas por

3 T R~ —
W oo i e 5 e e RS ©
et

-
-
—a. *F .;-a LE L 1] - e 2
> =i == ¥ cxma B

A continuacién se muestra
. un resumen de los form, .
ponibles en el i ner €€ [os formatos de nim is-
ro disponibles Eh‘ aUPO Fl‘{umero de la pestana Inidio. Para ver todos los f =T due estén’ dis
» haga clic en el Selector de cuadro de didlogo ubicado jz:ll?ato;q d'e nime-
0 a Numero.

Genera| .
F-hom g

—toee [7]

Excel 2010 \

Aparecerd la siguiente ventana;

Formato de celdas. -—n
o - - - 1 9
trers { Aaactn | A | Bt | Sk | Sramon . 7
c‘(m‘h: o T ’ o
1Gemern - e
T — :
Monecs i
Coneaticad
i . Boecones deomelen 2 “ l
Hor v. ’
.Pq_- WY 3600237 Ce rbes ()
Procoin Biver 2
,g b oditio T
1Tern ¥,
b uM.2
iw 11234.0
Personatuada RTINS

% el Para dw frrma » forets de ;
i
Formato-Descripcién

@ N

General: formato de nimero predeterminado que Excel aplica cuando se
escribe un ndmero. La mayor parte de los nimeros a los que se aplica el
formato con la opcién General se muestran tal y como se escriben. No
obstante, si la celda no es lo suficientemente ancha para mostrar todo el
ndmero, el formato General redondea los ndmeros con decimales. El for-
mato General también usa la notacién cientifica (exponencial) para los
nimeros grandes (12 0 més dfgitos).

Ntimero: se usa para la presentacién de nimeros en general. Se puede espe-
cificar el ndimero de posiciones decimales que se va a usar, el uso de un sepa-
rador de miles y el modo en que se muestran los niimeros negativos.

Moneda; se usa con los valores monetarios y muestra el simbolo de
moneda predeterminado junto 3 los nimeros. Se puede especificar el
ndmero de posiciones decimales que se va a usar, el uso de un separador
de miles y el modo en que se muestran los nimeros negativos.

e usa para valores monetarios, pero

Contabilidad: este formato también s _
omas decimales en una columna.

alinea los sfmbolos de moneda y las ¢

i i fechas y horas como
: tra los nuimeros de serie que representan fec! s €0
szlc:rZsr:leje;echa, segun el tipo Y la configuracién regional (ubicacién)

especificados. Los formatos de fecha que comienzan con un asterisco (*)

T ci6n de la apariencia de una hoja de cdlculo
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de la configuracién regional de fecha y hora, que se

- :
@ :;p:%d;: aerfaer;w g;?\el de control de Windows. L?; fonna;o? sin asterisco
no se ven afectados por la configuracién del Panel de control.

N Hora: muestra los nimeros de serie que representan fechas y hgras como
valores de hora, segtin el tipo y 1a configuracién regional (ublc‘acnon) espe-
cificados. Los formatos de hora que comienzan con un asterisco (*) res-
ponden a cambios de la configuracién regional de fecha y hora, que se
especifica en el Panel de control de Windows. Los formatos sin asterisco no

se ven afectados por la configuracién del Panel de control.

Y Porcentaje: multiplica el valor de la celda por 100 y muestra el resultado
con un simbolo de porcentaje (%). Puede especificar el nimero de posi-
ciones decimales que desea usar.

Y Fraccién: muestra un nimero como fraccién, segiin el tipo de fraccién que
se especifique.

Y Cientffico: muestra un nimero en notacién exponencial, en el que se
reemplaza parte del nimero por E+n, donde E (exponente) multiplica el
nimero anterior por 10 elevado a n. Por ejemplo, un formato Cientffico
de 2 decimales muestra 12345678901 como 1,23E+10; 1,23 se multipli-

€ por 10 elequo a la décima potencia. Se puede especificar el nimero de
posiciones decimales que se desea usar.

Y Texto: este formato trata el cont

enido de una celda como texto y | -
tra tal como se escribe, incluso FRHES

si se escriben nidmeros.

Bpecial-lvluestla un nimero como di O postal, u n
un cé p N numer: noou
> ial. 18! I, umero de telé‘:o o]

\ e : .

@ :;r:;r:glgi?én;:engte modificar una copia de un cédigo de formato de
e :.I ?g este form_ato para crear un formato personalizado
it enng =g y32 ;;tafode ctédraos de formato de ndmero. Se pueden

_ en matos de niimero personalj segi
sién de idioma de Excel que esté instalada eniu equailFl’:ados, Seg lavee
Podemos modificar el aspecto de los nimerg

libro, mediante el grupo nimero de la ficha inicj , 16 aparecen en las celdas de nuestro

0.
Orsminuir
L 2RY
Auentar
deCimales
Estlo migreg
Porcentay
Oviererte-, Samatos
0e numerg

L]
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@ Y Aumentar Decimales. Muestra los valores numéricos de forma mds preci-

fﬂa al aulmentar los decimales. Cada vez que pulsa el comando agrega un
ecimal.

Y  Disminuir Decimales. Muestra los valores numéricos de forma menos pre-
cisa al disminuir los decimales. Cada vez que pulsa el comando quita un

decimal al nimero. Si quita todos los decimales le aparecerd el nimero
redondeado en la celda.

“  Millares. Muestra el valor de la celda o rango de celdas con separador de
miles y con dos decimales. También puede utilizar la combinacién de
teclas “Ctrl”+” May”+"1",

“ Porcentaje. Este formato multiplica el valor de la celda por 100 y muestra
el resultado con un sfmbolo de porcentaje. También puede aplicar este
formato con la combinacién de teclas “Ctrl” + “May” + “%".

N Contabilidad. Este formato se utiliza para valores monetarios, alineando
en una columna los sfmbolos de moneda y las comas decimales. Por
omisién muestra el separador de miles, el sfmbolo monetario y dos deci-
males.

Si pulsa sobre el desplegable de este comando le mostrard una lista‘ de
formatos numeéricos para diferentes pafses como Reino Unido, China,
etcétera.

% General. Es el formato predeterminado que utiliza Excel 2010. La mayor
parte de los ntimeros a los que se aplica el formato con.la opcién “Gene-
ral” se muestran tal y como se escriben. No obstante, si la celda no es lg
suficientemente ancha para mostrar todo el niimero, el formato “General

redondea los ndmeros con decimales.

i rd una lista de for-
Si pulsa sobre el desplegable de este comando le mostra
rrllftl;s numéricos que puede utilizar para nuestra celda o rango de celdas.

1.2. ALINEACION

En el Grupo “Alineacién”, de la Ficha
sobre cémo colocar el texto dentrp de una cel
datos en una celda no cambia su tipo.

“Inicio”, se encuentran todas las posibilidades
\da, Cuando cambia la alineacién de los

Modificaci6n de la apariencia de una hoja de cdlculo
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Alineacién Horizontal. Determina cémo sevaa colocardla == -
informacién horizontalmente dentro de la celda. Zug e .

alienarla a la izquierda, a la derecha'y al. centro. Por defec- '

10 su alineacion es “General”, esta opcién alinea el texto a la izquierda, 1og

ntmeros a la derecha y los errores y datos 1dgicos en el centro.

Alineacién Vertical. Determina c6mo se va a colocar el ,
texto verticalmente en la celda. Este formato s6lo se =
aprecia, si la altura de la celda es superior a la del texto

que contiene.

Orientacién del texto. Le permite mostrar girado el texto conte-
nido en la celda. Algtn tipo de alineacién, puede deshabilitar esta
opcidn. Al aplicar esta opcién puede cambiar el alto y el ancho de

la celda. Al pulsar sobre el desplegable de este comando le muestra dife-
rentes formas de giro.

-

r_»ﬂ_ & Ajustar tedo Gene
¥ Angule gs(e—n;;rF -
% Angulo descendente
1} Tectoverticat

.8l Gyrartexo hacia arriba

& Guartedo hacia abajo

7 Eormato de alineacion de celdas

e

Combinar y centrar cel
las en una sola. La d
extremo superior izq

' da;. Le permite selecci
ireccién de esta celda co
uierdo del rango selecci

onar dos o m4s celdas Yy unir-
mbinada es la de la celda del
. onado al combinarlas.

Si pulsa sobre el desplegable de) comando

i “, .
tra las diferentes opciones para combinar y c(e::?:t?gnar Y centrar” le mues-

Elfcomtinsy i 5y - o,
H Lorenay et !
Canong: hosizoramente {
Combanay ceagy; !

&epaver ceraas

¥ 34

Para combinar ce| i
celdas sin ¢
. p entrar su conten
binar horizontalmente» r'su contenido

0 “Combinar celdas" use las opciones de “Com-
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Si quiere dividir una celda combinada en varias celdas utilice la opcién de
“Separar celdas”.

Aj}lstar texto. Hace que sea visible todo el contenido de una celda mos-
trdndolo en varias lineas. También puede ajustar el texto en varias lineas
con la combinacién de teclas “Alt” + “Intro”. Por ejemplo si quiere escri-

bir “Esto es una prueba”, y en la Iinea siguiente “de Ajustar Texto", puede
hacerlo de la siguiente forma:

Primero escriba “Esto es una prueba” y pulse “Alt” + “Intro”, a continua-
cién escriba “de Ajustar Texto” y pulse la tecla “Intro”.

Dentro del Grupo “Alineacién” se encuentra un iniciador de cuadro de dislogo.

Bmy M T utta ety

EE 3 FR oG, ete -

Al pulsar sobre €l, le muestra un cuadro de diflogo “Formato de celdas” donde
puede encontrar méds opciones para cambiar las diferentes alineaciones y orientaciones

del texto.

7-8
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HO I ONT 4 d i S vistas a 1te ‘0 nente tiene ]aS ig ientes
e las OpClone SIgu
RZ AL. Adem S

opciones:

izqui i | dato
. i | dato a la izquierda y permite separar e
Y gglu[;?:i: (iz:g::l)c; gleulsatac;da, ¢l namero indicado por la caja sangrfa,

Centrar. Centra el dato dentro de la celda.

Derecha (sangrfa). Ajusta el dato al lado derecho de la celda, separéndolo
del borde segtin el numero indicado por la sangrfa.

“ Rellenar. Repite el dato dentro de la celda hasta que llena todo el ancho
de celda.

» Justificar. Aumenta la altura de la fila hasta que t.odo el texto cabe en la
misma. Al mismo tiempo utiliza la alineacién justificada.

Y  Centrar en la seleccién. Permite centrar el contenido de una celda en un
rango de celdas seleccionadas. Aunque el dato, permanece en la celda
donde se introdujo.

» Distribuido (sangrfa). Este formato de alineacién es similar a “Justificar”,
pero admite sangrar el texto por los dos lados.

VERTICAL. Determina c6mo se va a colocar
formato s6lo se aprecia si la altura de la c
Puede escoger entre las siguientes opciones

el texto verticalmente en la celda. Este
elda es superior a la del texto que contiene.

@ “»  Superior. Coloca el texto en la parte superior de la celda.

Centrar. Coloca el texto centrado respecto a los bordes superior e inferior.

> Inferior. Coloca el texto en Ia parte inferior de la celda.
“®  Justificar. Reparte el texto verticalmente en la celda.
“

Distribuido. Reparte el texto verticalmente en la celda,

Sir;grf'oa. Cuapdo en a!ipeacién horizontal €scoge una de las opciones
n sepa;ec?gr:tz'e?s;t?’:l Ietpe%nite | roducir un nidmero que indica
o, ontenido e

izquierdo y derecho, " 1a celda, respecto de los bordes

g;i’:ggégénLiegennite mostrar el texto contenidg en la celda,
puede deshabilitarpeigoo;cilgnh%m?m‘ Algin tipo de alineacién
elaltoy el ancho de | celda,  PVC@r &sta opcion puede cambiar
Grados. Permite ing;
: . car un ny
orientacién anterior, nimero exacto de grados al giro de
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+  Ajustar texto. Ajusta el alto de una celda hasta que todo el' texto cabe
@ dentro de 1a celda. Es similar a la opcién “Alineacién Horizontal Jus-
tificar”, pero no justifica el texto horizontalmente.

* Reducir hasta ajustar. Reduce el tamafio del texto hasta que cabe en
el tamafio de la celda.

Combinar celdas. Le permite seleccionar dos o ms celdas y unirlas en
una sola. La direccién de esta celda combinada, es la de la. celda del
extremo superior izquierdo del rango seleccionado al combinarlas.

+  De derecha a izquierda. Permite indicar el orden de lectura de un
rango de celdas.

1.3. FUENTE

Dentro del Grupo “Fuente” puede modificar el aspecto de las celdas de nuestro
Libro.

Fuente Tamado
Aumenlar lamafo de fuente
»( g

Catidn -n A/‘_.___. Dismunuac tamafio de fuerse
Q A \

Bordes

N

Color de fuerte

Neghia d Subrayado

Curava

le pone a los diferentes tipos de
fuente es el nombre que se :
@ b ;2:: ;eL'xeL;uege utilizar para mostrar la informacién. La fuente determina

ibuj disenador que las ha
6mo estdn dibujadas por el
: aspectEo dT lfxsaz]iergads'escplegable de “Fuente"' aparecen los noml?res de l::
o tos e incluye Excel 2010 para su utilizacién. Para seleccmn:re: i
fﬁegzzs ;Lrl::he con el ratén en el nombre de la fuente que aparec
€ 7]

lista fuente.
el cursor por las diferentes fuentes, Excel

2010 tiene un nuestra c6mo quedarfa esa fuente en las
i i stra
i a vista previa que mu 6 edarf . fu n '
cel:ia tlseleccionadas, sin necesidad de aceptar] la fue;\tel D.e e' a forma
tess e pinchar, puede ver cémo le quedarfa la fuente elegida
antes de p P q gi

A medida que va amastrando

Wawﬂemia de una hoja de célculo

7-10



- . “  Color de la fuente. Con el comando puede determinar el color A~
- ‘_g“ 3 @ con el que va a aparecer el texto, Si pulsa en el desplegable del
:::’:L. Twe comando, le muestra una amplia gama de colores que puede
T Oolen e e]egir.
Prowrersey 5 1
Tin® ani Y Color del Relleno. Con el comando puede determinar el color con eI
+ Aharani que va a aparecer el fondo de la celda o rango de celdas. Si pulsa en ee
:ﬁ“‘“ | desplegable del comando le muestra una amplia gama de colores qu
T e - puede elegir.
wtsi
T e i - ; iene la
T aanm L Haciendo clic en el iniciador del cuadro de didlogo del grupo fuente,fuse Obuetgceios
e | ficha fuente dentro del mendi celdas, donde también se puede modificar la fuente y
T AR FAVU !
T R ! sus aspectos.
D n
TACBA ' -
T RORETY o
T AR DARUNG
T AR DETODE H Tamaer
? AR DELANSY : i . N
T AR exTINE i LI Yo - R 3
T AR D5 ! oo n—
T Al HELMANS feencr R Megria irwrs o
TAR - T Uceran - CRETY -
: (o n— 7P e
Y Tamafio. Le permite modificar el tamafio de la fuente que ha elegido, bien | e e T
@ escogiendo uno de a lista que aparece o escribiendo el valor en el cuadro f ;m l:_"“"‘___j'z'
de texto que aparece en la parte superior de la lista. Admite valores deci- [ Fisangee —
males. También puede aumentar el tamaio de la fuente con el comando Ef
o disminuir el tamafio de la fuente con el comando. |/ exm ez wan s TmType. Se el s i s o S e
. ; , ) i
»  Estilos. Los estilos le permiten modificar algunos aspectos de la fuente. I
Puedg hacer que el texto aparezca en negrita pulsando el comando o la l
1 @, ”n ] . o .
::rzr:il;lr;aaé:ogl lt;;lca‘:s itrl +] “h,l." pgedfi aEIlcar el estilo cursiva, pul- i
: 3ClOon de teclas “Ctrl” + “K*, Los estilos de las fuentes L
son prdcticamente iguales, aunque puede encontrar 3

lguna fuente que no

selsshle g €n puede aplicarle el
€, .

subrayado sencillo y doble, pregable del comando le muestra estilo de

1.4. BORDES

ite ariadir o eliminar bordes a las celdas de la hoja W .
8l le permite anadir o eliminar diferentes esti-
[SIbs oa de cé(l:coLHoe ! g;:)rpr:;;\: gneeFI) desplegable del L

S ' los de bordes que puede aplicar: bor
B swumso e | de Ifnea, estilo de linea, etc.

de inferior, superior, eliminar bordes, color

la
i del grupo fuente aparecerd

e gesdiilgiﬁnne ggllicar los bordes. En esta
e "bordes, etc., asf como la zona donde

Al hacer clic en el iniciador deltgg:
ventana formato.d"— C?]ld‘:jsé lefrr:;i p:;lor de Ifnea,
Ple a un rangg d ficha puede elegir estilo )
80 de celdas con la se desean aplicar.

i jencia de una hoja de cdlculo
_ ——-———‘—We—la apariencia de
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También puede pon

i €r subraya
combinacién de tec| iy

sim,
as “Ctr}» 4 4gn




3 et ce borde seieTone puece sckarse o hacer &k en @iguno e ke preestacieados, on o
dayang de weta W 0 &1 les bocones de arrbs.

1.5. RELLENO
Puede aplicar relleno a las celdas que desee, de la siguiente forma:

En la ficha Inidi i
icha Inicio, en el grupo Fuente, siga uno de los procedimientos siguientes:

Relleno sélido

Para rellenar las celdas con un i c
l un color slido, haga cli junto
Clr 1} l ” I : ? en la f‘lecha.que aparece junt
a Color de relleno en el Ss upo I]luerl.lte de la ficha Inicio ¥, & continuacién, haga clic en el

Para aplicar el dltim
o color seleccionad
o, haga clic en C
olor de relleno

Excel 2010 \
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SUGERENCIA. Si desea aplicar un color de fondo distinto para toda la hoja de c4l-
culo, haga clic en el bot6n Seleccionar todo antes de hacer clic en el color que desea usar.
Este procedimiento ocultard las Ifneas de divisién, pero es posible facilitar la lectura de la
hoja mostrando los bordes de las celdas alrededor de todas las celdas.

Relleno con tramas
Seleccione las celdas que desea rellenar con una trama.

En la ficha Inicio, en el grupo Fuente, haga clic en el Selector de cuadro de didlogo,
situado junto a Fuente.

Método abreviado de teclado. También puede presionar CTRL+MAYUS+F.

En el cuadro de didlogo Aplicar formato a celdas, en la ficha Relleno, dentro de
Color de fondo, haga clic en el color de fondo que desea usar.

Siga uno de los procedimientos siguientes:

% N Para utilizar una trama con dos colpres, haga c]ic en otro golor en el cua-
dro Color de Trama y, a continuacién, haga clic en un estilo de trama en

el cuadro Estilo de Trama.

peciales, haga clic en Efectos de relle-

N\ Para utilizar una trama con efectos es .
las opciones que desee en la ficha

no y, a continuacion, haga clic en
Degradado.

Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo
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1.6. PROTECCION

En ocasiones es necesario proteger los diferentes element j
0s de 1a hoja de cdlculo, tanto
:;l_das, como dfprmulas, para aseguramos que ningun usuario pueda modificar nuest’ro tra-
jo. Existen diferentes tipos de proteccién, que analizamos en los siguientes puntos.

Bloquear s6lo celdas y rangos especificos en una hoja de célculo protegida

@1.

2,

En la pestaiia Inicio en el o Fu i inici
e ce%:lzsp. ente, haga clic en el iniciador de cuadro

En la pestaiia Proteccién, active la casilla Bl

haga clic en Aceptar. oqueada y, a continuacién,

Excel 2010
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[(Formaro de certns .
T TV
| mmere | tineacsn | Auem .~ -
Rl { g l st | Bovces !Mu.'h_n_e'
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N0 52 pueden bibguess U oQtY crides
. gro Cambaos, b Proteom reaal T 1 i de ol €5k srcepue (10w e,
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En el grupo Cambios de la ficha Revisién, haga clic en Proteger hoja.

Observacién: no se pueden proteger ni ocultar celdas a menos que la hoja
esté protegida.

.
Poteger Pratege Compans
[ T

En la lista Permitir a los usuarios de esta hoja de célculo, seleccione los ele-
mentos que permite cambiar a los usuarios.

«  Proteger hojay contenido de celdas bloqueadas: protege lahojay el
contenido de las celdas bloqueadas

. Contrasena (opcional): permite el uso de una contrasefia para prote-
ger la hoja. Distingue maydsculas Y mimisculas._Sl se utiliza, se pide
confirmacién y se deberd introducir esa contrasena para desbloquear

la hoja.

rios de esta hoja de célculo: seleccionar celdas blo-

» Permitira los tsu2 filas y columnas, inser-

queadas 0 desbloqueadas, formato de celdas,
tar o eliminar filas y columnas, ordenar, etc.

Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo



Desbloquear celdas o rangos

Para desbloquear celdas 0 12ngos de forma que otros usuarios puedan modificarlos,

haga lo siguiente:
@ 1. Seleccione cada celda 0 rango que desea desbloquear.

2. Enel grupo Celdas de la ficha Tnicio, haga clic en Formato y luego en For-
mato de celdas.

3. Enla pestafia Proteccién, desactive la casilla Bloqueada y, a continuacién,
haga clic en Aceptar.

Ocultar las férmulas
Para ocultar férmulas que no desea mostrar, haga lo siguiente:

@ 1. Enlahoja de célculo, seleccione las celdas que contienen las férmulas que
desea ocultar.

2. Enel grupo Celdas de la ficha Inicio, haga clic en Formato y luego en For-
mato de celdas.

3. Enlapestafia Proteger, active la casilla Oculta y, a continuacién, haga clic
en Aceptar.

2. ANCHURA Y ALTURA DE COLUMNAS Y
FILAS

2.1. ANCHO DE COLUMNAS

En una hoja de célculo puede e
*0” (cero) y “255”. Este valor represe
en una celda con formato de fuente
“0” (cero), la columna se oculta,

pecificar un ancho de columna comprendido entre
nta el nilmero de caracteres que se pueden mostrar
estindar. Si el ancho de columna se establece como

Ajustar el ancho de columna al contenido

En todo momento puede cambi
mbiar el ancho de un,
a columna para visuali
e no se a visualizar
q se ven por ser mds grandes que el ancho de Ja columna ep 1 s
0 para ajustarlos al contenido, e queiscehcusntn

Cuando un texto no cabe e
) N una celda, se visyali St m
cuando dicha celda no esté ocupada), 3¢ visualza en a celda Hpuiente: (iemprey

Cuando un ndmero no cabe
: ! €n una celda, se i i
At » e cambia auto
" : :m;ato dientfico. Aungue plede ocur que méticamente el formato
Caber con dicho formato aparece el sfmbol, “yn €NE2 otro formato El
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«a ajustar automdticamente el ancho de una columna al texto mds largo existen-
los siguientes pasos:
» Seleccione la columna pinchando con el ratén sobre el encabezado de

columna que desge cambiar cuando el puntero toma forma de flecha que
apunta hacia abajo.

% Enla Ficha “Inicio”, en el Grupo “Celdas”, haga clic en el comando “For-
mato”.

F=~ .
Sl 8
Nsertar Ebswnx Formsto

[

Y Al pulsar muestra el siguiente desplegable:

AT -y
de ceida
I Mrooefn.
Autoquster afto oe (da

3 Aqcho de o,

Autoquilag sncho 82 cahisme
Ancho predriermnads.
Vistldad
Qulaty mostin »
Ovpantas hoRs
Laabiat o nondre de B hajs
Mover 3 copus hogs -
Cailor €r avqued
Proterciin
oy Poeeger e
|®) Roaves celoe

N rfontode Q-

N Haga clic en “Ajustar ancho de columna”.

t
Y la columna ajusta su anchura para que quepa el texto mds ancho conte-
nido en las celdas de dicha columna.

oiar el ancho de las columnas utilizando el ratén

i haga doble clic en el borde
i qui i una columna répidamente, : ;
‘lcgﬁgaed;a?: ;zrcﬂli‘:ﬁ:g ffm quiera ampliar. La columna se amplfa ajustindose a

atenido.

e —cacon de s aparencia de una hoja de cdleulo



anchura de varias columnas, ajusténdolas al contenido, pin-
che y armastre sobre 10 encabezados de las columnas, cuando el puntero t_iel ratén
toma la forma de una flecha que apunta hacia abajo. Suelte el botén izquierdo de}
ratén y las columnas quedan seleccionadas. Acerque el puntero del ratén‘ al borde
derecho del encabezado de columna de cualquiera de las colqmnas seleccionadas y
haga doble clic con el ratén. Todas las columnas se ampliardn ajusténdose a su conte-

nido.

Si quiere cambiar la

Si quiere cambiar el ancho de todas las columnas de la hoja de cdlculo, seleccione
todas las columnas de nuestra hoja con el botén «Seleccionar Todo”.

A continuacién, haga doble clic en cualquier borde entre dos encabezados de colum-
nas. Todas las columnas se ajustaran a su contenido.

RIS ild)
9w

= - bom e e AT A
Cs1 L 3 BEREE Geawies W Vu U S SIS gy ey - oy

- . e
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i
H
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i
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En lugar de hacer doble clic co izqui
e pincharn el bot6n izquierdo del l:atén sobre el borde del enca-

Cambiar el ancho estandar de las columnas de una hoja de c4ley]
Calculo

El ancho estdndar de las columnas de una h
0

las columnas ¢ ja de
uyo ancho no se ha modificado e Aingurc\ilggg & la anchura que tienen
manera,

Excel 2010 \—

Para cambiar el ancho estdndar de |a
s ; ; .
entes pasos: columnas de una hoja de célculo siga los si-

/D “» Seleccione las columnas cuyo ancho queremos cambiar.

Y En la Ficha “Inicio” « i ;
ok | nicio”, en el Grupo “Celdas”, haga clic en el comando “For-

Haga clic en “Ancho predeterminado...”.

En el cuadro “Ancho estandar” escriba el valor que desee.

N Pulse el botén de “Aceptar”.

Todas las columnas cuyo ancho no se ha modificado mediante otro método ajustan
anchura al nuevo valor.

Tambiar el ancho de las columnas de una hoja de célculo

Esta opcién permite cambiar el ancho de las columnas seleccionadas a un tamafio
determinado.

N Seleccione las columnas cuyo ancho quiera cambiar.

Z Y% En la Ficha “Inicio”, en el Grupo uCeldas”, haga clic en el comando “For-
mato”.

Haga dlic en “Ancho de columna”.

% En el cuadro “Ancho de columna” escriba el valor que desee.

\  Pulse el botén de “Aceptar’.

Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo
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Copiar el ancho de una columna a otras columnas de una hoja de cdlculo

Puede copiar el ancho de una columna a otras columnas.

ualquier celda de la columna cuyo ancho quiera copiar,

a Y Se posiciona en ¢
\ Con cuzlquiera de los métodos que conoce, copie a celda. Por ejemplo,
botén derecho del ratén sobre la celda, opcidn “Copiar” del mend de con-
texto.

Se posiciona en cualquiera de las celdas de la columna de destino.
Botén derecho del ratén sobre 1a celda de destino.

En el mend de contexto escoja la opcién “Pegado especial...”.

w W W W

En el cuadro de didlogo que aparece, marque el botdn de opcién “Ancho
de las columnas” y pulse el botén “Aceptar”.

' (am;
Lomar
Opciones de pegadc:
Y f A%y e
Fsertar (g0 <OpdaE )
(TN !
Doitae conierson

T tomatooecendar
faho de oo
Qamy
gnuu

2.2. ALTO DE FILAS
Puede especificar un alto de fila

representa la medida de la altura de
te igual a 1/72 pulgadas). Si el alto

comprendido entre “0»
una fuente en puntos (1
de fila se establece como

(cero) y “409”. Este valor
unto es aproximadamen-
0, la fila se oculta.

Ajustar el alto de fila al contenido

Para ajustar autométicamente e| 3

siguientes pascs to de una fila a contenido de una celda, siga los
A Y Acerque el puntero de|
@ quiera cambiar, r2t6n al borde inferior del encabezado de la fila que

Bucel 2010 \—_
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» Cuando el puntero del ratén s
: e transf
‘ doble clic con el botdn izquierdo del ra(;:;:fi €1 LT S e eckas g

% Lafila cambia su altura para que quepa el texto contenido en dicha fila.

En lugar de hacer doble clic con el botén izquierdo del ratén inferi

- sobre el borde inferior
encabezado de fila, puede pinchar y arrastrar con el botén izquierdo hastar quen la fila
gngala altura deseada y después soltar para que quede fija.

Median'te la “Cinta de opciones” también puede hacer que la altura de la fila se ajus-
al contenido de la celda.

' » Seleccione la fila pinchando con el ratén sobre el encabezado de la fila.

“» Enla Ficha “Inicio”, en el Grupo “Celdas”, haga clic en el comando “For-
mato”.

= A o
& 3 A
tngeriar Elmemat Farmate

Ceids

N Al pulsar muestra el siguiente desplegable:

PR oo i e

Tamano de ceida

fwtoaguitat sRo de 8y

3 Aatho de canes. -
Austomuita) ancno de ORIV
Antho gregrieromnedo.

Visibidad
Quuttary mosudt

Organizs hojas
Cantesr o nombre O¢ 10 hap
Mortr o copm hass--
Colct as coquels
Protoccién
ay Rctegel Do~
‘.'i Froques (808

: Formate Oe cgtdas.

% Haga clic en “Autoajustar alto de fila".
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Ajustar el alto de fila de varias filas

Para cambiar la altura de mds de una fila:
2

N Suelte el botén izquierdo del ratén y las filas quedan seleccionadas.

Seleccione las filas a modificar pinchando y arrastrando sobre los encabe-
Zados de las filas cuando el puntero del ratén toma la forma de una flecha
que apunta hacia la derecha.

N Acerque el puntero del ratén al borde inferior del encabezado de fila de
cualquiera de las filas seleccionadas.

N Pinche y amastre con el botén izquierdo hasta que las filas tengan la altu-
ra deseada y después soltar.

Cambiar la altura de las filas de una hoja de célculo

. tha opcién permite cambiar la altura de las filas seleccionadas a un tamafio deter-
minado.

@ Y Seleccione las filas cuyo alto quiera cambiar.
Y En :;Ficha “Inicio”, en el Grupo “Celdas”, haga clic en el comando “For-
mato”.
Y Haga clic en “Alto de fila”.

En el cuadro “Alto de fila” escriba el valor que desee.

% Pulse el bot6n de “Aceptar”.

Insercién y eliminacién de filas,

columnas y celdas

Puede insertar celdas en b
aNCo por encima izqui
en ese momento el cursor, (ma 02 la izquierda
en ese momento el sy desplazando hacia okl de la celda donde tenga
erecha de la misma fila, T més celdas de I misma colum-

fila o column. izqui mbién puede in "
o 25 a la izquierda de la colymng, Ademés de ;ertar flas por encima de una

oder Insertarlas, puede elimi-

Excel 2010
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JCULTANDO Y MOSTRAN
DO C
o I1LAS Y HOJAS DE CALCULO ©

mm.ando se ocultan filas o columnas, desa
espondientes a las que se han ocultado.

El

LUMNAS,

parecen los encabezados de fila y colum-

» L . ’ . . , . .

tlacie

+n la imagen verd como los encabezados de columnas pasan dela“A” ala “E", ylos

asdela“3” al “7".

N Seleccione las filas o columnas que quiera ocultar.

%  En la Ficha de “Inicio”, en el Grupo «Celdas”, elija el comando “For-
mato”.

N Muestra un desplegable donde puede elegir la opcién «Qcultar y mos-
trar”.
A continuacién elija la opcién «QOcultar filas” u “Ocultar columnas”.
También se ocultan las columnas 0 Jas filas cuando se cambia a “0” (cero)
el ancho de las columnas y el alto de las filas.

: i las y pulsando el

x én puede ocultar columnas o filas, selecqonéndo yp
Ezrtr;l: Qe':eci\o del ratén y escogiendo la opcién del mend contextual
“Qcultar”.

N Otra forma de ocultar una fila es selecciondndola y pulsando la combina-
cién de teclas “Ctrl” + “9"

N Para ocultar una columna pulse a combinacion de teclas “Ctri” + “0

(cero) después de seleccionarlas.

Modificacion de la apariencia de una hoja de cdlculo



Mostrar filas y columnas

Para mostrar las filas o colu

Para mostrar las filas ocultas, sele
las filas que desea mostrar.

mnas que se encuentran ocultas:

ccione la fila por encima y por debajo de

N En el caso de las columnas, seleccione una columna a la derecha y otra a
la izquierda de las columnas ocultas.

N Para mostrar la primera fila 0 columna oculta de una hoja de cdlculo, selec-
ciénela escribiendo “A1” en el Cuadro de nombres que aparece junto a la

barra de férmulas.

N En laFichade “Inicio”, en el Grupo “Celdas”, elija el comando “Formato”,

N Muestra un desplegable donde puede elegir la opcién “Ocultar y mostrar”,

4

Q
@

R
Corjar
Copen
Opciones de pegadc |
3w LY % e
Pegago especal 1
nsectar cgidas copudas
ey
Bomaccomenion |
Eomato de ceidas. !
Aacho de o

A continuacién elija la opcién

También se muestran |a
altodelafilaydela columna,

Y Ta lbién puede mostrar co mnas ﬁ d
I (o] laS Se‘ecdo]lé 0 €
" ) dolas Y pulsan ]

botén derecho del
“Mostrar”,

Y Otra forma de mostrar

+“May” + <

Y Para mostrar una col

+ u)n'
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umn, i
a pulse la combinacién de teclas

Mostrar filas” y “Mostrar columnas”.

s
columnas o las filas cyando se cambia el ancho 'y

6n :
¥ escogiendo la opcion del mend contextual

un
2 fila es pulsando 13 combinacién de teclas “Ctr”
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{Itar y mostrar hojas de c4lculo

Esta funcién permite hacer que una hoj
do esté trabajando con Excel 2010.

D

a de célculo no se muestre en pantalla cuan-

Y  En primer lugar, posiciénese en la hoja de cilculo que quiera ocultar.

Y Pulse botén derecho sobre la etiqueta i ii
opcion “Ocultar”, q y en el menu de contexto elija la

Y La hoja de célculo seleccionada desaparece de la ventana de Excel.
También puede ocultar hojas a través de la “Cinta de Opciones”:
’ >  En la Ficha de “Inicio”, en el Grupo “Celdas”, elija el comando “Formato”.

» Muestra un desplegable donde puede elegir la opcién “OCULTAR Y
MOSTRAR".

N A continuacién elija la opcién “Ocultar hoja”.

Para volver a mostrar una hoja de célculo oculta:

D

N Pulse botén derecho sobre cualquier etiqueta de su libro y en el mend de
contexto elija la opcién “Mostrar”.

%  Muestra una ventana donde aparecen todas las hojas ocultas del libro.

N Pinche sobre el nombre de la hoja para seleccionarla y pulse el botén de
“Aceptar”.

% La hoja de cdlculo seleccionada aparecerd de la ventana de Excel.

También puede mostrar hojas a través de la “Cinta de Opciones”:

@ N\ En la Ficha de “Inicio”, en el Grupo «Celdas”, elija el comando “Forma-
‘ to”.

%  Muestra un desplegable donde puede elegir la opcién “Qcultar y mos-

trar”.

Y A continuacién elija la opcién “Mostrar hoja”.

Y. FORMATO DE LA HOJA DE CALCULO

De forma predeterminada, Excel 2010 proporciona mls h°ja‘°;. d?n?r::glg ::nfct
libro. Sin embar, de insertar hojas de c4lculo adicionales 0 ElTANSY
. go, puede | lantilla creada por

sario. También puede insertar una hoja de cdlculo basada £n UNa. P
usted o descargada de Office Online.

Modificacion de la apariencia de una hoja de célculo
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j de hoja correspondiente, en la
El nombre de una hoja de c4lculo aparece en la ficha : !
parte inferior de la pantalla. De forma predeterminada, el nombre es Hoja1, Hojaz, etc,,
aunque se puede especificar un nombre més adecuado a cualquier hoja de cdlculo.

5. CAMBIO DE NOMBRE DE UNA HOJA DE
CALCULO

Las hojas de cdlculo tienen una etiqueta en la parte inferior que sirve para identifi-
carlas dentro de un libro de trabajo.

Estas etiquetas se pueden renombrary cambiar de color. El procedimiento para rea-
lizarlo es el siguiente:

@ \  Pinche en la etiqueta de la hoja con la que va a trabajar.

N Pulse botén derecho sobre la etiqueta y en el mend de contexto elija la
opcién “Cambiar nombre”.

Escriba el nombre de la hoja de cilculo. Puede escribir hasta 31 caracteres.

Y También puede cambiar el nombre a una etiqueta a través de la “Cinta de
Opciones”, en la Ficha de “Inicio”, en el Grupo “Celdas”, pinche sobre el

:\or.nﬂndo “FORMATO" y escoja la opcién “Cambiar el nombre de la
0ja”.

P 20m Sume o
! Gecexda
W Mcdefa
Autoqustar efio oe
3 Aecho oe carma.
Auteguste; sncho de columng
Anche predetermunedo., .
Viltided
Quutary mostiae .
Organaas hojas
Mover o ccowr hop
Cabar ce quega .
Peotaccdn
& Noregerpon.
B Boanem e
X foaro s gan
Otra forma de cambiar el nombre d

la hojaes h ;
do del ratén sobre una etiqueta de hoi e cap e hacer doble clic con el izqui
la hoja de cAlculo, q e hoja de célculo y cambiar directamentebetl)tr?t?r:ng:le] iire
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gificar la etiqueta de una hoja
para cambiar el color de la etiqueta:

p Yy Pinche en la etiqueta de la hoja con la que va a trabajar.

%  Pulse botén derecho sobre la etiqueta, y en el mend d ij
opcién “COLOR DE ETIQUETA”. Y Ve St el B

»  Muestra una serie de colores para elegir.

También puede cambsiar el color a una etiqueta a través de la “Cinta de
Opciones”, en la Ficha de “Inicio”, en el Grupo “Celdas”, pinche sobre el
comando “Formato”.

“ Elija la opcién “Color de etiqueta”.

- FORMATOS CONDICIONALES

Los formatos condicionales en Excel 2010 le permiten explorar y analizar los datos
» forma visual. Le facilitan el proceso de resaltar celdas o rangos de celdas interesantes
cambiar el aspecto de un rango en funcion de una condicién.

Puede determinar visualmente cudles son los productos mds vendidos, mostrar con
un formato determinado los valores mds altos y mis bajos en un rango de celdas segin
un valor de corte que usted especifique, etcétera.

Puede establecer formatos condicionales empleando escalas de colores, barras _de
0s, iconos, valores maximos y mfnimos, por encima o por debajo de un promedio,
salores tinicos y duplicados o utilizando una férmula.

El comando “Formato condicional” se encuentra dentro de la “Cinta de Opciones”
en el Grupo “Estilos” de la Ficha “Inicio”.

o] ¥ Larel - Meowoh bxd =
BB O] v orewiimims femon Gan em e M . :
v
b omm Ay Wwim P B G . & , T < \%’“ ‘f
S xra- e »A Es3RED FEY R coram e o0 N ESL
By - — eos. he e -

4 o e [ind - v N 0 s

Al pulsar sobre el comando “Formato condicional” le muestra 1as diferentes opcio-

w85 para aplicar el formato.

Maodificacién dela apariencia de una hoja de célculo
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Formato condicional empleando Escalas de Color

Le permite comparar un rango de celdas utilizando una degradacién de 2 o 3 colo-
res. El tono del color representa los valores superiores e inferiores en el caso de utilizar
una escala de 2 colores y valores superiores, medios e inferiores en el caso de utilizar una
escala de 3 colores. En una escala de 3 colores puede representar el color verde para las
celdas superiores, un color amarillo para las celdas de valor medio y un color rojo para las
celdas de valor inferior.

Para establecer un formato condicional empleando una escala de color debe:
@ Y  Seleccionar el rango de celdas.
hY

Desde la Ficha “Inicio”, dentro del Grupo “Estilos”, pulse sobre el coman-

do “Formato condicional” de la “Cinta de Opciones” y elij i
“Escalas de color”, pciones” y elija la opci6n de
Poerme S hlivividipmiboliiy
_3]‘ Beralier caghes o caldng

i}
]

Bgies uprrnr o iberore.

Los cuatro modelos superiores le muestran

pheriol peri
modelos inferiores un degradado de 2 colores, Al ‘I"‘ degradado de 3 colores y los cuatro

bt
Posicionando el ratén sobre cada uno

Excel 2010 \—_‘
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Ya longitud de esa barra se representa

»s modelos puede ver en el rango de celdas seleccionado i elegi
, como | ; A
un modelo de 3 colores le quedarfa en nuestro ejemplo de la si;u?::?ea;:)angla:e ¥

e ¢ c § 4 . " '
1
2
» MARCA  DISTRIBLEOOR QUOAD  STOCK oREC10
4 Mertedes Sanz Madnd n 12000
s fordFocus UM Ledn
6 sestieon  Petro Madra ‘\lbﬂ\ Formato condiconal com escala de
7 Sestfoua Sam Toledo 'y 12000 3 colores
8 Auvdi A3 un Leon 0 3000 RO0re24-22€1(0,0 01 vakor MIyOry
9 RenaultClio Pelayo Madnd 0 12000 anazd el mencrvakr Elcesiode
10 Crtroen Xars Suerer Toledo 0 valores I3 cepresents con un
11 BMW 70 Susrer Ledn 100 Gegradadodel ro0 8t ard
12 Audias  Lsra madna (R & 3000
1
"

Si quiere modificar los colores del degradado, personalizando cada uno de los valo-
especificar el punto alto, medio y mfimo, utilizar nimeros o porcentajes en el valor
dicional, etcétera, elija la opcién de “Mds Reglas..." de la opcién “Escalas de color”.

o i OSSP ORI > U
gelecoonar un 10 de red1 ‘
> AN frvetd 8 Wl s CrLias sepin md VY

i] v Ay forran uncererts & s crtdes e o erge

H > ks T uUaBrestt 21310063 07 10 AT $ RO0S

| »mmu—vz.-\d’nuw’-_-w.‘d”
| > aoka foreninanete 0 0 s VEN © Aol

i > e re rmsa 0.0 Sewrrane wa cakian e whar forvess

Igw:nmoma-mw R R
 Darformato a todas las ceidas sequn sus vakres

| T i)

" s i e e . *-‘-"-
: Fow Vel mbe bap o Pecrdl :v_‘ vty -
! pan L5 i @ o i

) Moy

e en cuenta que el valor de “ani(na”, es menor
. es menor que el valor de*Méxima”. Cuando
dro de “Valor” el signo de por-

Si utiliza valores debe tener siemp!
que el valor “Punto medio”, que a su VEZE3 LR
utiliza valores porcentuales no tiene que ESCH},)II' en el cua
centaje “%"” y los valores van del ‘0" al “100".

Formato condicional empleando Bana de datos

Usando la barra de datos en el formato condicional, puede ver ¢l valor de una celda

coloreada en la celda. A través de
o s representad(;|zg:oﬁn;el::rz‘da. La barra mds grande represen-

ta el valor mayor y la barra mds corta el valor menor.

Modificacion de 13 apariencia de una hoja de cdlculo
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Para establecer un formato condicional empleando una barra de datos debe:

@ N Seleccionar el rango de celdas.
N

Desde la Ficha “Inicio”, dentro del Grupo “Estilos”, pulse sobre el coman-

do “Formato condicional”
“Barras de datos”.

de la “Cinta de Opciones” y elija la opci6n de

- seon ¥ pviywoitee R
—‘l Besakar reghas Ox cede

—in

:_‘ug Rgotss supenores ¢ inferiores

Reter= droratads

b Y
Bome= o pp R

anw * Seheno sdbto
3 Mancega t L: E“
T "EEE

1

e

Le aparecen 6 modelos de barras de datos con colores diferentes, que al ir posicio-
nando el ratdn sobrevcada uno de ellos puede ver c6mo le quedarfa en el rango de celdas
seleccionado. Al elegir un modelo le quedarfa de la siguiente forma en nuestro ejemplo:

: s LA TES |, MR Tl TOPPR v
2

3 MARCA DISTR/BUIDOR CRUDAD r

& wercedes  Saw Magng Saasy

5 ‘ordfons wn Leon w

8 Sexieon Celnyo Wadng )

10500

y Siros e Yoleds ;t:r:::‘wn«wmmndo
8 1M un Ledn y

B oons Rlplmnmmjnolvalolmyay

£ ~ouyo o axal el menorvator. El rasto.

® ;';-;Emm Toledo valoreslosrepresenta conun %
B Sumer Leon dagracado del ropo al art.
Biro  un Madno

Si quiere modificar opciones de las barras d
e datos i
y mds larga, el color de la barra, o decidir si qQuiere que ,;;ZZ(:?: I;z:?adgellzr ar{a r?és £t
» €l valor junto

a la bama o s6lo la bama, etcétera, selecci
A , e “
3la ba ccione “Mis Reglas...” en |3 opcién “Escalas de
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Puede elegir en “Tipo” un “Nimero” para la “Barra mds corta” y un “Porcenta-
je” para la “Barra mds larga”. Hay que asegurarse de que la “Barra m4s corta” es de
menor valor que la “Barra mds larga” en el caso de utilizar ndmeros. Si utiliza por-
centajes, los valores vélidos son del “0” al “100” y no hay que escribir el signo de por-

centaje “%”.

Formato condicional empleando Conjuntos de lconos

Usando un conjunto de iconos puede establecer un formato condicional para clasi-
ficar 0 mostrar datos de tres a cinco categorfas separadas por un valor concreto. C"ada
icono representa un valor de cada celda. Si elije el conjunto de iconos “3 s.eméforoS , el
botdn rojo representa el valor més alto, ¢l bot6n amarillo los valores medios y el botén

verde el valor ms bajo.

Para establecer un formato condicional empleando un conjunto de iconos debe:

Y Seleccionar el rango de celdas.

5 ‘w «Estilos”, pulse sobre el coman-
> de la Ficha “Inicio”, dentro del Grupo “Estilos, pu/se & C
5): S“Feorama:to condicional” de la “Cinta de Opciones™y elija la opcidn de

“Conjuntos de lconos”.

Modificacién de 1a apariencia de una hoja de cdleulo
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Le muestra 17 modelos de conjuntos de iconos, “3, 4 y 5 flechas de color”, “3, 4y
5 flechas de color gris”, “3 banderas”, “3 y 4 seméforos sin marco”, “3 semaforos con
marco”, “3 signos”, “3 simbolos en circulo”, “3 simbolos sin cfrculo”, “de rojo a negro”,
“4y 5 clasificaciones” y “5 partes”. Al elegir un modelo, por ejemplo, “4 flechas de color
gris” quedarfa de la siguiente forma en nuestro ejemplo:

a s [4 D £ F [ ] ' t
e
2
3 MARCA  DISTRIBUDOR CRIDAD  STOCK PRECIO
4 Waredes Sew vadrs & 2 12000
3 foctons Wrs Leon Y 10
8 Sestieon Oeleyo Masnd & ] 10500 Form &
7 Semom  See Toledo & a 11000 deiconos ’
3 ACkd L Leon & b0 33000 Cada w000 reprasants unvator de
$ teantio Oclayo Madnd & %0 12000 colda
1% Carven Kans Seaer Toledo & 2] L
U WW7S  Suwer Leon b ] 100
U sn  La Mednd @ 20 36000
i)
o
»
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si quiere modificar opciones del conjunto de iconos,
operadores de comparacién, mostrar s6lo el icono, etcéte,
en la opcion “Conjuntos de Iconos”.

como el nimero de iconos,
ra, seleccione “M4s Reglas...”
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i1 @ vjeamdnae 2] @
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El conjunto de iconos predeterminado es “3 seméforos (sin marco)” pero puede ele-
gir cualquier otro conjunto de los disponibles. Si quiere colocar el icono en la parte
opuesta de la celda debe seleccionar la casilla “Invertir criterio de ordenacién de icono”.
Puede mostrar sélo el icono, marcando la casilla “Mostrar icono tinicamente”. Si utiliza
porcentajes, los valores vilidos son del “0” al “100” y no hay que escribir el signo de por-
centaje “%"”.

Formato condicional empleando operadores de comparacién

Puede aplicar un formato condicional a una celda o rango de celdas baséndose en
operadores de comparacién. Son un tipo especial de foqnato que se aplican sobre una o
més celdas, s6lo en caso de que se cumplan unas condiciones en funcién del valor con-
tenido en las celdas. Para establecer un formato condicional empleando operadores de

comparacién deberd:

@ % Seleccionar el rango de celdas.

% Desde la Ficha “Inicio”, dentro del Grupo “Estilos”, pulse sobre el coman-
do “Formato condicional” de la “Cinta de Opciones” y elija la opcién de

“Resaltar reglas de celdas”.
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En funcién del tipo de comparacion elegido, apa::ecerén una o dos cajas en las que
podré meter los valores de comparacién. En dichas cajas puede poner constantes, selec.
cionar celdas o escribir frmulas (recuerde que las formulas deben em’gezar por el sfm-
bolo “="). En el momento en que cambia el valor de una de las celdas afectadas, se rec).
culan todas las condiciones y s€ actualiza el formato.

Formato condicional utilizando Reglas superiores € inferiores
una celda o rango de celdas basandose en

Puede aplicar un formato condicional a :
. or debajo del promedio.

los valores mejores, peores O por encima o p

Para establecer un formato condicional empleando reglas superiores e inferiores;

@ % Seleccione el rango de celdas.

% Desde la Ficha “Inicio”, dentro del Grupo “Estilos”, pulse sobre el coman-
do “Formato condicional” de la “Cinta de Opciones” y elegimos la opcién
de “Reglas superiores e inferiores”.

PR T T
_—J Pesshs rogles o culn

iuul Y '_L. B

| I R | P———
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o conmeman e comna , J& 2% x vaore nttorm_
3 beminee ﬁ‘ﬁ Por encima 6ol promaio...

= ryeger .

Jﬂ Por getegs Gut promedia...

_ M6 regpas .

Le muestra 6 opciones diferentes para

. establecer un formal ici «
rne)qres.:”. “10% mejores...”, “10 inferiores...”, “10% peores 50 “cgndlcmpal, sop 10
medio...” y “Por debajo del promedio...". ", “Por encima del pro-

Si por ejemplo quisiera establecer un form i
. ato ¢ i
nuestro ejemplo, para que le muestre los 3 mejoTeso\z?‘l)crl;nslggr}':'co]umna de Shock Je

@ % Seleccionar el rango de celdas “D4:D12",

% Desde la Ficha “Inicio”, dentro del
do“ icional” el Grupo “Estilos™, .
do “Forma condidoal’ de I “Cinta de Opcionesy el s opien de
2 . eriores”. Del listado y elija la opcion
mejores...”. que le aparece escoja “10

Excel 2010 —
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10 supenores i)

:M&Wnnh:ﬂnmwmﬂﬂnn i
: §
: k| - o0 RACOICKAFOWN RIDICKOMAIO - ’

n el primer cuadr iba “3” . i
Enelp 0 escriba “3” y en la opcién “con” elija el formato deseado, en

nuestro ejemplo “Relleno rojo claro con texto rojo oscuro”. Pulse “Aceptar”

Nuestro ejemplo quedarfa de la siguiente forma:

A
) [] c [} 3 (3 [ " ]
H
3 MARCA DISTRIBUWOOR CWDAD STOCX PRECIO
4 Marcedes  Samz Madnd 2 12000
S Ford Focus Wars Ledn 10 12500
6 Sesiledn Pelayo Madrid 2 103500
7 Sesiiiza  Savy Toledo o 11000
8 AudiAd i teon 0 35000
9 ReraultClio Pelayn Madnd 0 12000 Formatocondicional : spcando
10 Citroen Xers Susrer Toledo ¥ M redk 70 daro ¥ texto rox

11 BMW720  Susrer Lesn m‘/%/"wmv*mﬂm
12 Audl AB Lars Madrd @ w

3, ’

“.

13;

8

Si quisiera modificar el formato condicional de los mejores y peores valores pulse

“M4s Reglas...” en la opcién “Reglas superiores e inferiores”.

Borrar formatos condicionales

Para borrar uno o varios formatos condicionales realice las siguientes tareas:

@ Y Seleccione el rango de celdas que contiene el formato condicional.
M

Desde la Ficha “Inicio”, dentro del Grupo “Estilos”, pulse sobre el coman-
do “Formato condicional” de la “Cinta de Opciones” y elija la opcién de
«Boyar reglas”. Le muestra una serie de opciones donde le permite esco-
ger si quiere borrar el formato condicional de las celdas seleccionadas o
borrar todos los formatos condicionales de nuestra hoja de célculo.

7-38
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Administrar formatos condicionales

Desde la opcién “Administrar reglas...” que se encuentra dentro del comando “For-
mato condicional”, puede ver todos los formatos condicionales de nuestra hoja, elimi-
narlos todos o uno, modificarlos e incluso crear una nueva regla de formato condicional.

7. AUTOFORMATOS O ESTILOS PREDEFINIDOS

Si desea aplicar un formato répido a su tabla, siga los siguientes pasos:

@ 1. Seleccione la tabla

2. Enla ficha inicio, grupo estilos, haga clic en dar formato como tabla.

i v D13 FOMATO ML - women (S0P ol e 5 B
[ I L 'oq, P
B . B OAS TEmw® T G . e . x- P
'-—7 N£g _ MA EBNZTEE 9-agm 4y ,»..é. .?'::: ; 9! ﬂ
ey i, : ey " Dtwee L EIAZIL
Qe T : - . e et e g PR
3. Elija uno de los formatos y acepte
De esta forma aplicaré el formato a 1a tabla seleccionada
Crear un nuevo estilo de tabla
Se pueden crear estilos personalizad
05 de ta ; 3
cados en todas las tablas. P12, que posteriormente podran ser apli

Excel 2010 \_ﬂ/
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Para crear un estilo personalizado siga los siguientes pasos:

@

1.

2.

E:bll: ficha inicio, grupo estilos haga clic en el botén dar formato como

Se despliega un mena.

Erofped @™ Bremaes oSl GTmi. )

Elegir la opcién nuevo estilo de tabla.

7-40
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@ 7. Una vez terminada la eleccién, aceptar.
8. zla;ap:l:tha%a; e‘;;tl]O,l'se hace clic en la opcién dar formato como tabla y en
oL re\?i onalizadas elegir el nuevo estilo creado (habiendo selec-
previamente la tabla a la que se desea aplicar el estilo).
m-f.r‘n!: ; -———--
seara e i memees Aplicar estilos de celda;
i e i
o e P li tilo de celd
At remmen e s ara aplicar un estilo de celda, en la ficha inici + .
: 1 uc 3 inicio, estilos, el i i
[tmen | > los de celda. Aparece el siguiente menii; Liss fySkEIrIaopa0n S5
Aaraew e deeac
o [y Elfomator £° it soeccins ] Y
Personalizada
- come st oo e G prederareds DB ¢4 GoAMEWD {Estilol m )
Sud { concelr | = i
r—— wzno %Lngmu
| Normal } Buena Incaveie. . - Neuna

Teslode agdv.—  Tevto oo

@ 4. Hacer clic sobre la opcién formato.

5. Dar un nombre al estilo.
Thulos y encaberados
(Forreato de cekdes %) Encabozadoa Titulo  Titulo 1 Titulo 2 Thuto 3 T
'1;.-;"7 ;._’.;M 7 Estilos de cetda temalxos ST T
o (Reke] wpn T 20%- Enfasist  20%-Enfasis2  20%-Enfasis3  20%.- fafosicd  20%-fnfasicS  20% - EnfasisE
Aomdics E] 40%- Enfasisl  40% - Enfasis2  40%- Enfasis3  40%- Enfassd  40% - EnfasisS  40% - Enfasist
! Eg80 de Trama: ! ¢ 3 5
! = = P— -
g = EEr B e I TR
| Formato de numero
,"i  Millares Millwesfo]  Moneda Monedal0]  Porcenaye N
H lml Muevo estilo de<erda..
i 24 Combiar esthos.
o
ey En dicho mend elegir el estilo deseado (previamente habrdn sido seleccionadas la
celda o celdas a las que se desea aplicar el estilo).
\
‘ Crear un estilo de celda personalizado
i T s ot Siga los siguientes pasos:
- - —— " rcalar v RNy . of
i L_E‘_""_"'_._] | @ 1. En el botén estilos de celda de la ficha inicio elegir nuevo estilo de celda:

6. En esta opcién se pueden elegir bordes rellenos y fuent
d nte.

e —

Excel — =
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O :l '

TR Diemn £ e .
st
Bwer F
Do e y sevesd
st oens Ymonda Y neTH
‘u..ddhl\..
. Titulo 2 Titulo 3 Total
oy bt .
fraberatos TltUL0  Tulol  Tiedo2  TEWEL
m.“w

208 Eriassl  X0%- nfasis 20X Enfasisd 20%- Enfasisd  20%- Enfasiss  20% - Enfastss
aon-fhssl 2% Eesis2 A% Enfassd 0% Enlausd  20%- Enfagss  40%- Enfusa

I
@- N (oo Jeai m

f natD Ot UMD
Millares. Millares [0) Moneds Moneda [0} Porcantaje

S Botve exre 4t oo . Ve
; Sy eting

2. Dar un nombre al estilo.

-

et -~ )

e e ey

Nonbre gl estloc  Estio 2
Besto nduye {sepin ¢ ejarpio)
J Bmen  Ssunde

4 Hreacon  Genersl, Arveacan Inferior

4 Bane Caibn (Cuarpo) L1 Texto 1
7 Bordes  Snbodes

¢ Ugny SN sorbresdo
4 Syoteoadn  Bloguesds

En el botén aplicar formato se eligen |0 cambios deseados
4. Aceptar.

5. Elestilo pasard a formar part

edel
puede aplicar en cualquier momen(t)s estilos personalizados de celda. ¥ s¢

Excel 2010
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1{. OPERADORES Y PRIORIDAD

Para poder trabajar con férmulas es necesario conoce
forman parte de ellas.

Se define operador COMO un signo o sfmbolo que especifica el tipo de cdlculo que se
debe llevar a cabo en una expresién.

os, el onden en el que se ejecuta el célculo puede afeqtar al valor
la. Por tanto, es importante comprender c6mo se determina el orden
btener los resultados deseados.

r los distintos operadores que

En algunos cas
devuelto de la férmu
y c6mo puede cambiar el orden para ol

Orden de célculo

Las férmulas calculan los valores en un orden especffico. Las férmulas de Excel siem-
pre comienzan por un signo igual (=). Excel interpreta los caracteres detrés del signo igual
como una férmula. Tras el signo igual estén los elementos que se van a calcular (los ope-
randos); por ejemplo, constantes o referencias a celdas. Estos se encuentran separados por
operadores de cilculo. Excel calcula la férmula de izquierda a derecha, segun el orden
especifico de cada operador de la férmula.

Prioridad de operadores

Si se combinan varios operadores en una tnica férmula, Excel ejecutard las opera-
ciones en el orden que se indica en la siguiente tabla. Si una férmula contiene operado-
res con la misma prioridad (por ejemplo, si una férmula contiene un operador de mul-
tiplicacién y otro de divisién), Excel evaluard los operadores de izquierda a derecha.

Uso de paréntesis

Para cambiar el orden de evaluacién, escriba entre paréntesis la parte de la férmula
que se calculard en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente férmula da un resultado de 11

porque Excel efectia la multiplicacion antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3
y, a continuacién, suma s al resultado.

=5+2*3

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para i i i
el con , si se cambiar la sintaxis, Excel sumar4 2
Y, 2 continuacién, multiplicard el resultado por 3, con lo que se obti'ene 21 >

=(5+2)*3

. En el siguiente ejemplo, los paréntesis que rodean |a
indican a Excel que calcule B4+25 primero y des
los valores de las celdas Ds, Es y Fs.

1 1a primera parte de la férmula
pués divida el resultado por la suma de

-(B4+2S)/5UMA(D5:F5)

Excel 2010 D

1.1. TIPOS DE OPERADORES
Operadores aritméticos
Para ejecutar las operaciones matemdtica

o divisién, combinar niimeros y generar resul
radores aritméticos.

s bdsicas como suma, resta, multiplicacién
tados numéricos, utilice los siguientes ope-

EOperador atmético | U Signifiado | Ejemplﬂ
+ (signo mds) Suma 3+3
- s mene = )
* (asterisco) Multiplicacién 33
/ (barra oblicua) Divisién 3/3
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
4 (acento circunflejo) Exponenciacién 342

Operadores de comparaci6n

Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se compa-
ran dos valores usando estos operadores, el resultado es un valor l6gico: VERDADERO

o FALSO.

E@er&dor de comparacién Significado P— j
= (signo igual) lgual a S
> (signo mayor que) Mayor que —
< (signo menor que) Menor que A1<B1
>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que A1>=B1
<= (signo menor o igual que) Menor o igual que Ar<mBn
H . . o al de A1OB1
<> (signo distinto de) Distinto
— >
84 Férmulas



Operador de concatenacién de texto

Utilice la y comercial (&) para concatenar (unir) una o varias cadenas de texto con

el fin de generar un solo elemento de texto.

:, Operador de texto Significado
3 Conecta o concatena dos “North"&"wind" produce
& (“y" comercial) valores para generar un «Northwind”
valor de texto continuo

1.2. OPERADORES ESPECIALES

Se deben combinar rangos de celdas para los c4lculos con los siguientes operadores.

Operador de referencia-Significado-Ejemplo

ga Y dos puntos: operador de rango, que genera una referencia a todas las cel-
@ das entre dos referencias, éstas incluidas.

N puntoy coma: operador de unién, que combina varias referencias en una
sola.

Y Operador de interseccién: que genera una referencia a las celdas comunes
a dos referencias.

2. ESCRITURA DE FORMULAS

Las férmulas son ecuaciones que pueden realizar cdlculos, devolver informacién,
manipular el contenido de otras celdas, comprobar condiciones, etc. Una férmula siem-
pre comienza con el signo igual (=).

A continuacién, se ofrece una muestra de los tipos de férmulas que se pueden escri-
bir en una hoja de clculo.

@ Y =5+2"3 Suma 5 al resultado de multiplicar 2 por 3.
Y =A1+A2+A3 Suma los valores de las celdas A1, A2 y A3.

% =RCUAD(A1) Usa la funcién RAIZ para de
valor contenido en A1, p volver la rafz cuadrada del

% =HOY(Q Devuelve la fecha actual.

Y =MAYUSC(“hola") Convierte el texto “hola”

cién de hoja de cdlculo MAYUSC. en "HOLA” mediante la fun-

% =5I(A1>0) Comprueba si la celda A+ contiene un valor mayor que O

Excel 2010 T
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Partes de una férmula

Una férmula también puede contener lo siguiente: referencias
»

operador cons-
tantes. peradores y cons

Ejemplo
=Pl()*A2"2
Partes de la férmula
1. Funciones: la funcién PI() devuelve el valor de pi: 3,142...
2. Referencias: A2 devuelve el valor de la celda A2,

3. Constantes: nimeros o valores de texto escritos directamente en una fér-
mula, por ejemplo, 2.

4 Operac!ores: el operador * (acento circunflejo) eleva un nimero a una
potencia, y el operador * (asterisco) multiplica nimeros.

3. COPIA DE FORMULAS

Una de las ventajas de Excel consiste en poder crear una férmula general para hacer
célculos muy complejos, ya que el usuario se puede beneficiar de la copia de dicha fér-
mula en la hoja de cdlculo .

Veamos un ejemplo:

Dada la siguiente tabla.

A B c [} E F
Horasde  |Precio por Total
1 Intemet _|hora
2 Viemes 2 95
3 Sibado 4 85
4 Domingo 5 85
5
6
7 ]
8,
9
10
11
12
I

Férmulas



Para copiar férmula siga los pasos.

@\

£n la hoja de célculo anterior, llevamos el control de las horfxs que estamos
conectados a Internet durante tres dfas. Hemos escrito el nimero de horas
que estamos conectados y el precio por hora dependiendo del dfa (precios
por hora imaginarios, por supuesto).

Ahora necesitamos conocer el total de dinero que nos cuesta cada dfa. Para
ello, tendremos que multiplicar las horas que estamos conectados por el
precio de la llamada, por ejemplo, en el caso del vieres, multiplicarfamog
2 horas por 95 pts. de precio por hora o lo que es lo mismo, en Excel ten-
drfamos que multiplicar las celdas B2 y C2. Para ello:

Sitdar el cursor en la celda D2, ya que es aquf donde queremos que apa-
rezca el resultado.

Escribir la siguiente férmula “=B2*C2" (sin las comillas). Hay que tener en
cuenta que para multiplicar se utiliza el asterisco (*), que es el que tiene
que aparecer entre B2 y C2 en la férmula.

Pulsar la tecla Enter.

A 8 c ) wrh Ugan
Horas de  |Precio por
|Internet bora ol
Vienes 2; 95}=82°C2
Sabado 4 85
Donmgo 5 85

REBYw®vowawmm

En la celda D2 aparecerd el resultado: 190.

Ya tenemos el resultado para el viemes, para conseguir el I-
tados (del sdbado y del domingo): 8 ESiaiiTe (s pestl

Situar el cursor en la celda D2 .En la parte inferior derecha de la celda D2
aparece un pequeiio punto oscuro. Pasar el ratén por enci

. cimad to,
la cruz de color blanco se cambia a color negro, € ese punto,

Excel 2010
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Cuando se vea la cruz ¢ -
Pulsar el botn izquier e color negro, significa que es el lugar adecuado.

d .
dos o tres filas . O del ratén y sin soltar amastrar el ratén hacia abajo

‘~N
=
3
2
o
&

IS
[=}
-1

E.
o
n
2
L

Se han realizado el resto de operaciones autom4ticamente (para el sébado
y para el domingo), hacia abajo y todas las multiplicaciones se habrfan rea-
lizado automdticamente.

Esta es una forma muy sencilla de realizar cualquier operacién en una hoja
de c4lculo grande simplemente amastrando el ratén

4. REFERENCIAS RELATIVAS, ABSOLUTAS Y
MIXTAS

8-8

Y

Referencias relativas. Una referencia relativa en una férmula, como A1, se
basa en la posicién relativa de la celda que contiene la férmula y de la
celda a la que hace referencia. Si car:nbla' la posici6n de la celda que con-
tiene la férmula, cambia la referencia. Si se copia o se rellena la férmula
en filas o columnas, la referencia se ajusta automdticamente. De forma
las nuevas férmulas utilizan referencias relativas. Por
rellena una referencia relativa de la celda B2 en la celda
sticamente de =A1 2 =A2,

predeterminada,
ejemplo, si copia 0
B3, se ajusta autom

Férmulas




I—
2 =A1
3 =A2

Férmula copiada con referencia relativa

@ v Referencias absolutas. Una referencia de celda absoluta en una férmula,
como $A$1, siempre hace referencia a una celda en una ubicacién especf-
fica. Si cambia la posicién de la celda que contiene la férmula, la referen-

Gia absoluta permanece invariable. Si se copia la férmula en filas o colum-
nas, la referencia absoluta no se ajusta. De forma predeterminada, las
nuevas férmulas utilizan referencias relativas, de modo que puede resultar
necesario cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una refe-
rencia absoluta de la celda B2 en la celda B3, permanece invariable en
ambas celdas: =$A$1.

NOTA: para poner a la celda el sfmbolo $ presionar la tecla F4 una vez escrita la
celda.

2 =$A%1

3 =$A$1

Férmula coplada con referendia absoluta

Refeif’ie]naas mixtas. Una referencia mixta tiene una columna absoluta ¥
;21 ol::rlmzh:l:' ‘1 ‘::ag]a absoluta y una columna relativa. Una referencia
absoluta ad Soqu adopta la forma $A1, $B1, etc. Una referencia de fila

uta adopta la forma A$1, B$1, etc. Si cambia la posicién de la celda

ue conti ; 3
e o tene 12 iGrmula, s¢ cambia Ia referencia relativa y la referencia
P variable. Si se copia o rellena la férmula en filas 0

Excel 2010 \\_’_/
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T =

1

& A$1

3 B$.
Férmula coplada con referencia mbxta

NOTA: para poner el simbolo $§

escrita la celda /&N la celda, presionar dos veces la tecla F4 una vez

5. REFERENCIAS EXTERNAS Y VINCULOS

Concepto de vinculacién

Vincular dos hojas de cdlculo es establecer un nexo de unién entre ambas a través
de una celda. Cuando se cambia el valor en esa celda de la primera hoja, automdtica-
mente se cambiard en la hoja vinculada.

Cuando se quiere hacer una vinculacién entre libros distintos se utilizan las “refe-
rencias externas”, también es posible establecer un vinculo con otro programa. Los vin-
culos que se establecen con otros programas se denominan “Referencias remotas”. Dado
que los datos de otro libro o programa pueden cambiar, dejando anticuados los datos del
primer libro, existen opciones para controlar la actualizacién de los vinculos.

Cuando un libro de trabajo contiene férmulas que hacen referencia a celdas de otros
libros de trabajo, ambos libros estdn vinculados entre sf a través de esa celda. Estas fér-
mulas se dicen que tienen “referencias externas”.

Una “referencia externa” tiene este aspecto:
=[Libro1.xls]Hoja1!A1

Mostrar4 el nombre del libro entre corchetes, a continuacién el nombre de la hoja
Y posteriormente la celda o rango de celdas precedido por el signo de exclamacién °1°.

Si el libro est4 abierto, las referencias extemas a é se pueden hacer a través del ratén
de forma automdtica; si el libro estd cerrado, las referencias externas han de introducirse
de forma manual. La referencia externa al estar el libro cerrado serfa asf:

='C:A\[Libro1.xIs]Hoja1"!A1

Mostrars toda la ruta de acceso (unidad de disco, carpetas, libro de Excel 2010),
seguido del nombre de la hoja y posteriormente la celda o rango de celdas precedido por

el signo de exclamacién “I”.
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i el vinculo hace referencia a una celda con nombre de rango, la referencia extern,

serfa asf: .
a[vinculos.xls]Hoja1 ITotal
el libro entre corchetes, a continuacién el nombre de la hoja .

el bre d : :
s e el T de la celda o rango de celdas, precedido por el signo de excla-

posteriormente el nombre
macién 1"

Vinculacién mediante pegar vinculos

Las hojas de cdlculo siempre se vinculan de una a otra, pero en un libro de trabajo
pueden existir varias hojas vinculadas entre sf (la hoja 1 con la 2, la hoja 2 con la 3, etc.).
También se pueden vincular dos hojas a través de méds de una celda.

Vea un ejemplo:

Se tienen dos libros de trabajo, en el libro1 estdn todos los gastos mensuales del mes
de julio y en el libro2 existe un resumen anual de gastos.
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Si copiara y pegara con los co

mandos “Copiar”
"!.ibrm" a la celda “B10" del “Libro2", no funcio;:::xr'fa g
cia a la celda. Para que funcione es necesario vincylar, |

@ Y Sitdese en la celda que
celda B11).

“Pegar” de la celda “B11” del
Ya que s6lo le pegarfa la referen-

uiera vj «
i vincular del Libroz (en este caso el Total,

Excel 2010 -
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@ Y Pulse el botdn de “Copiar”, de Ia Ficha “Inicio”, del Grupo “Portapapeles”

8-12

Y En el Libroz2, pulse da d u caso
en la ce| i i
10). | onde quiera vincular el dato (en s SO,

Y  Pulse sobre la flecha del coma
F ndo
fiortapape]es" y elija la opcién
elija “pegar vinculos”.

BTy mae
Pegu
b j,i'b,‘ '
RPN
Peaga valorey
2 1] I.‘il
OUas 0peinoet de nenan. .
fomatode . .

% = =
”Mo .w‘("“ -

d “Pegar”, de_la Ficha “Inicio” del Grupo
Pegado especial” y dentro de esta opcién

El Libro2 quedarfa asf:

(AR R . ‘:.:(...g > @ =B

de N vupt wag et s LI

Observe que en la barra de férmula aparece:

=[Libro1]Hoja11$B$11, que es la referencia a la celda vinculada con Libroa.
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APhyunpesBETRECECUL

bal
e Wopl mR2 Mg | P - ..

Ahora los dos libros estdn vinculados, con la ventaja de que si cambia el valor en la
celda vinculada del Libro1, automdticamente cambia en el Libro2.

Habilitar o deshabilitar las alertas de la barra de mensajes

Cuando se abre un libro vinculado, encima de la barra de herramientas se muestra
una barra de mensaje de advertencia de seguridad, indicando que se ha deshabilitado la

actualizacién de vinculos. Si no desea recibir alertas, puede deshabilitar la barra de men-
sajes.

_.V_ . et s atinnse

_ Si el libro que va a abrir es de confianza, haga clic en la opcién “Habilitar este con-
tenido”.

Al pulsar sobre la opcién “Habilitar este contenido”

s se actuali i nte
los vinculos de los libros. ualizan automdticame!

Cambiar la configuracién de los vinculos

Si desea cambiar la configuracién de los vinculos h i
" ; G 5 " , haga CI « o, N A
a continuacién, en “Opciones de Excel”. Haga clic en "Cegnnécdinchggntoza",. Arehive” o
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Sobre la opcién “Centro de confi

: anza de Mi "
potén “Configuracién del centro de co ¢ Microsot Office Excel”, pulse sobre el

nfianza”,
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Dentro de la opcién “Contenido extemo”, en la parte derecha, haga clic en las
opciones que desee:

& N Habilitar actualizacién automética de todos los vinculos del libro (no reco-
@ mendado), si desea que los vinculos con datos de otro libro se actualicen
automdticamente en el libro actual, sin recibir ninguna advertencia de
seguridad. No se recomienda esta opcién, ya que la actualizacién auto-
matica de los vinculos a datos de los libros que desconozca puede ser peli-
grosa. Utilice esta opcién sélo cuando confie en los libros a los que estin

vinculados los datos.

% Preguntar al usuario sobre la actualizacién automdtica de los vinculos del

libro. si desea recibir una advertencia de seguridad siempre que ejecute
actu.;lizaciones automdticas en el libro actual, de los vinculos a datos de

otros libros.

% Deshabilitar actualizacién automdtica de todos los vinculos del libro, si no
desea que se actualicen automdticamente los vinculos del libro actual, a
datos de otros libros.

|
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Actualizacion de vinculos manualmente .
ir el libro donde se encuentra |

i los de forma manual, gl abrir e | .
celdapi-ﬁ:ﬁa;'z:;l?:g:{: :'JL; dar al botén de Opciones de la barra de herramientas de

seguridad, debe:
@ N\ Cermar todos los libros menos el libro que con
N EnlaFicha “Datos”, en el Grupo “Conexiones”, haga clic en “Editar vinculos”,

tiene los vinculos.

Y Enlalista “Origen”, haga clic en el objeto vinculado que desee actualizar.

Y Paraseleccionar varios vinculos, mantenga presionada la tecla “Ctrl” y haga
clic en cada objeto vinculado.

Y Para seleccionar todos los vinculos, presione “Ctrl"+"E”.

Y Pulse el botén “Comprobar estado” y le indicar4 el estado en el que se
encuentra ese vinculo, si estd actualizado, o no.

N Haga dlic en “Actualizar valores”,

x  Sipulsa el botén “Abrir origen” podrs abrir los ficheros seleccionados.

Y Con el botén “Cambiar ori
otro, en caso de que se ha
otra parte del disco.

Ben” puede sustituir un nombre de la lista por
ya cambiado el nombre, o si lo ha ubicado en

Y Si desea que se muestr, :
il q € 0 no el mensaje, pulse sobre el botén “Pregunta

Excel 2010 T
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Seleccione la opci6n que desee utilizar,

Si decide no actualizar vinculos y que no se muestre ninguna pregunta, los usuarios
del libro no sabrdn que los datos no est4n actualizados.

Para que los vinculos se actualicen autométicamente y que realice la pregunta de si
queremos actualizar debe tener activada la siguiente opcion:

@ \

\

Y

| ouneaeninsme:

v

Pulse “Archivo” y, a continuacién, en “Opciones de Excel”.
Haga clic en “Avanzadas”.

Active la casilla de verificacién “Consultar al actualizar vinculos automdti-
cos”. Si la casilla estd desactivada, los vinculos se actualizan automé&tica-
mente y no se realiza ninguna pregunta,

BT T s 1
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Esta opcién afecta a todos los
que no se muestre ninguna pregunta,
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usuarios del libro. Si decide no actualizar vinculos y
los usuarios del libro no sabrdn que los datos no

estdn actualizados.
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6. RESOLUCION DE ERRORES EN LAS
FORMULAS

6.1. TIPOS DE ERRORES

Al estar depurando alguna férmula, es posible que obtengamlos émhres:Itado de
error, un valor que comienza con un signo #. Esto no siempre es malo (de : Tc 0, puede
ser un resultado correcto). Si sabemos interpretar el error, podremos corregirlo facilmen-
te. Téngase en cuenta que para deshacerse del error puede ser necesario modificar ya sea
la férmula misma, o bien alguna de las celdas a las que hace referencia la férmula.

En Excel existen siete resultados de error:

#HN/A

#REF!
HENUM!
#;NOMBRE?
£DIV/o!
#VALOR!
#NULO!

Veamos que significa cada uno de ellos. De esta manera, podremos depurarlo y
corregirlo fdcilmente.

#N/A!

Este error se produce cuando una férmula de bisqueda o referencia no encuentra
ninguna coincidencia exacta en la correspondiente matriz de busqueda. Significa que el
valor buscado no existe en la matriz de btisqueda.

#REF!

Este tipo de emor surge cuando tenemos una referencia de celda invélida en la fér-
mula. Por ejemplo, en la férmula: -BUSCARV("mi_stﬁng",Az:B8,3,FALSO) obtenemos
#;REF! ya que no podemos buscar en la tercera columna de una matriz que solo tiene dos
columnas. En esta otra: =(Hoja1!A1, -1,0,1,1). También obtenemos #]REF! ya que no
hay ninguna fila encima de la celda A1.

Siguiendo con esta férmula, si eliminamos la primera fila de 1a hoia “Hoia1" o si eli
. ; ’ ja “Hoja1”, o si eli-
cnc,:i‘:r:i?jalz!??fa" la férmula mostraré #IREFL, ya que se ha “perdido” la referencia a Ia

#;NUMERO!

Este se produce cuando ingresamos algtin valor ng numéri

p co 0
de funcién que Excel espera que sea argumento numeérico (ou como un argumen”

na referencia a un valor

Excel 2010 S ——— -
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numérico). Otra posibilidad es ingresar un nimero inv4lid i

e espera uno positivo, 0 un 2 cuando el argumento Iso?é)c:?r:itgng geﬁaulrlofguandlo
~COINCIDIR(123, B1:B10,3) devuelve #NUM!, ya que el iltimo tod c”““ -
CIDIR solo puede ser-1,06 1. argumento de COIN-

#NOMBRE!

Este error lo obtenemos cuando escribimos mal el nombre de alguna funcién. Tam-

bién puede surgir cuando utilizamos alguna funcién personal; ilita-
das las macros o el complemento correspondiente, Oga sﬁﬂglc'fggzlyﬂf;:f: if:}la:g:t:s
el escribir mal el nombre de algun Tango nombrado. La férmula =SUMARSI(A2:A10,"cri-
terio",Cz:C19) devuelve #;NOMBRE! porque la funcién SUMARSI no existe ('més 'bien
estd mal escrita. Lo comrecto es SUMAR ), Finalmente puede suceder también que no uti-
lizamos comillas al ingresar un argumento de texto. q

#;DIV/o!

Este es fdcil. Se produce al hacer una division por cero, o bién, por una referencia a
un cero.

#VALORI

Similar a #/NUMERO!, lo obtenemos cuando el tipo de argumento solicitado por la
funcién es distinto al ingresado por el usuario. Por ejemplo, al ingresar un argumento
légico cuando la funcién requiere un rango o un niimero cuando la funcién espera texto.

#NULOI

Este es muy poco frecuente. Una férmula devolverd #/NULO! cuando la celda de
interseccién de dos rangos, no existe. En Excel, el operador de interseccién es un espacio
en blanco. Por tanto, la férmula =A2:D2 1310, devuelve #;NULO! ya que los rangos
A2:D2 y J1:J10 no se intersectan en ningtn punto. En cambio, =A2:D2 C1:C1o devuel-
ve C2, celda comun a ambos rangos.

A menudo sucede que una celda de eror estd correctamente escrita pero, al hacer
referencia a un resultado de emor, refleja este resultado. Para saber cudl es la celda exac-
ta que est4 generando el error, podemos ejecutar (previa seleccién de la celda con error)
Herramientas-Auditorfa de férmulas-Rastrear error. Excel sefialard con una linea roja la

celda que estd produciendo el error.

Otro error comuin es cuando la celda aparece llena de sfmbolos #. Esto se debe a que
la celda no es lo suficientemente ancha para mostrar el resultado o bien, cuando contie-

ne una fecha invélida.

6.2. HERRAMIENTAS DE AYUDA EN LA
RESOLUCION DE ERRORES
Si previamente ha revisado si la hoja de cdlculo contiene errores, los errores omiti-
05 no aparecerdn hasta que se restablezcan.

/
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e la hoja de cdlculo cuyos emores desee revisar.

1. Seleccion
@ 2. Sila hoja de cdlculo se calcula manualmente, presione Fg para actualizar,,
3. Enelgrupo Auditorfa de férmulas de la ficha Férmulas, haga clic en Com-
probacién de emrores.
3= Rastrear precedentes B Mostrar t6rmulas )
w3 Rastrear dependientes 4 Comprobacion de ertores ~ |
7 Quitar flechas © &) Evaluar 1ormula
Auartcna de termuias
Cuando se encuentra un error, aparece el cuadro de didlogo Comproba-
cién de errores.

4. Si previamente ha omitido algunos errores, vuelva a comprobarlos de la
siguiente manera (puede mantener abierto el cuadro de didlogo Compro-
bacién de errores):

1. Enlaficha Archivo, haga clic en Opciones y, a continuacién, haga clic
en Férmulas.

2. Enlaseccién Comprobaci6n de errores, haga clic en Restablecer erro-
res omitidos y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

vl . i =y )

c=v3 - Emawﬁr-uamhuum | SN y & Mdinedts s ¢rrores . i
! b e e o
a— ) vars @ s i
e Cmma ' ey s senne |
S et carete o et @0 gains S g 0
———— o— Cmpsmatms a1 ‘
et e e e PRI ot il
R et e d
g~ oy i
e v Y e Rty 80 (SO % Lod Mg
¥ et Lot ot pars et o totia s @bt !
Comtetn 0 i
¢ pEmEE peep 500000 41 st 10 Logernes pune }
S =y i
Aogtes S commracnin @ {acen i
f A B2 A It 02 e (e crmtote P Peceann S — . [
A eplelhanmep et o U G s s oot
€ Nty (30 TS 01 112 b g0t b o 00 oy . POrmIeT o 10 10tan o (otns cenis i
P v o8 i S 011 g 194 08I0 01 0 046 00 son sakder ‘
. En el cuadro de didlogo Co ;
3 nudar, 80 Comprobacién de errores, haga clic en Rea-
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NOTA: al restablecer los errores omit
Jas hojas de cdlculo del libro activo. dos, se restablecersn todos los errores en todas

@’

6.

Nota: si hace clic en Omitir error,
siones subsiguientes,

7

Coloque el cuadro de di4

Barra de férmulas, logo Comprobacisn de errores justo debajo de la

?:S?élccl:coen;no de los bg)tongs de accién en la parte derecha del cuadro
0. Las acciones disponibles son diferentes para cada tipo de error.

se marcard el error para omitirlo en las revi-

Haga CIiC en Sigulente Yy cont i
) ontinue hasta fi al zar la
nali; COmplObaCléH de

Marcar los errores comunes de las férmulas en la hoja de célculo Y corregirlos

directamente
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Haga clic en la pestafia Archivo, en Opciones Y, a continuacién, en la cate-
gorfa Férmulas.

En Comprobacién de errores, asegiirese de que la casilla Habilitar com-
probacién de emores en segundo plano est4 seleccionada.

Para cambiar el color del tridfngulo que marca dénde se produce un error,
en el cuadro Indicar errores con el color, seleccione el color que desea.

Seleccione una celda que tenga un tridngulo en la esquina superior iz-
quierda.

Junto a la celda, haga clic en el botén Comprobacién de errores que apa-
rece y, a continuacién, haga clic en la opcién que desee. Los comandos
disponibles varfan en funcién de cada tipo de error, mientras que la pri-
mera entrada describe el error.

Si hace clic en Omitir error, el error se marcard para omitirlo en las siguien-
tes revisiones.

Repita los dos pasos anteriores.

Férmulas
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1. FUNCIONES MATEMATICAS PREDEFINIDAS
" EN LA APLICACION DE LA HOJA DE

CALCULO

Dentro de Excel 2010 existe un apartado muy especial y es el de las funciones,

i i i0 i s posibilidades de c4]-
las funciones, Excel 2010 proporciona al usuario inmensa 7
culo s‘:;licabilidad. En realidad, Excel 2010 no serfa ni de lejos la herramienta que es, sj
no fuera por las funciones que contiene.

En este capftulo se repasardn las principales funciones contenidas en Excel 2010.

Las funciones son férmulas programadas en Excel 2010 que realizan operaciones de
cilculo finandero, estadistico, cientifico, de caracteres o de fechas y horas. También pue-
den utilizarse para crear férmulas condicionales.

Cada funcién en Excel 2010 tiene una estructura o sintaxis especffica que debe res-
petarse para que pueda interpretarla. Excel 2010 cuenta con més de 250 funciones, divi-
didas en categorfas. En general, las funciones tienen la siguiente sintaxis:

=FUNCION(argumento1;argumentoz2;...;argumentoN).
=FUNCION:

Y  Es el nombre especffico de la funci6n, indica a Excel 2010 qué operacién
@ o férmula debe realizar. Siempre precede al nombre de la funcién el sim-
bolo “=", sin espacios entre el “=" y el nombre de la funcién. Si la funcién
se inserta a través del botén Autosuma o bien a través del asistente, no
hace falta ponerle el “=" porque viene implfcito.

»  Es indiferente introducir el nombre de la funcién en mayusculas o mintis-
culas.

2. REGLAS PARA UTILIZAR LAS FUNCIONES
PREDEFINIDAS

2.1. ARGUMENTOS

Soq los datps que ugiliza Excel para llevar a cabo el c4lculo. Las funciones utilizan
cuatro tipos de informacién como argumentos; valores, posicién, cadenas y condicio-
nes.

férmulas numeéricas o0 nombres de

@ Y Como valor puede utilizar nimeros,
tengan nimeros o férmulas numé-

rango o direcciones de celdas que con
ricas.

Excel 2010 e e e
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Como cadena puede utilizar cad
bres de rango o d
de cadena,

tde u enas literales, férmulas de cadena o nom-
recciones de celda que contengan un rétulo o férmulas

.

W

Como posicién puede util;
o cualquier férmula
de rango o celda.

zarse nombres de rango o direcciones de celda
que dé como resultado un nombre o una direccién

% Como cor]diciv_:in normalmente se utilizan férmulas l6gicas o nombres de
rango o direcciones de celda que contengan férmulas l6gicas.

»  Los argumentos necesarios para la funcién deben encerrarse entre parén-
tesis.

» El nimero de argumentos depende de 1a funcién y si hay mds de uno
deben ir separados por un “;".

Y Una funcién puede albergar dentro de un argumento otra funcién con sus
respectivos argumentos: es lo que se llama Funciones anidadas.

% Cuando el argumento contenga un texto, éste debe ir entre comillas. Por
ejemplo:

=LARGO("Sevilla")

Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto. En el ejemplo darfa como
resultado 7.

Y  Sila funcién forma parte de una férmula sélo es necesario anteponer el
signo “=" al principio de la férmula, no hace falta ponerlo delante del
nombre de la funcién. Por ejemplo:

Si la celda A2 contiene el nimero 10,35

=A2-ENTERO(A2)

Devuelve la parte decimal de un niimero real positivo en la celda Az. darfa como
resultado 0,35.

Si el argumento es otra funcién, los paréntesis de la tltima funcién deben quedar
anidados dentro de los paréntesis que incluye los argumentos de la primera funcién.

=RCUAD(SUMA(A1:A6))

Devuelve la rafz cuadrada de la suma del rango A1:A6.

Introducir funciones

Se pueden introducir funciones:

Funciones
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ue representan las diferentes categorfas de fiyp.

i mandos
A través de los diversos O q-'Bib]ioteca de funciones”.

ciones de la Ficha “Férmulas” del Grupo

B R o s -~ TTEET——
RS
— n Oveeda ov pagvs Poncan Catas Reatw Vists Prog
£ = geg-00 6 B

0: SanOe . LOguE: Tetdr Feihay Suiguedsy Molenstsiy LY
. - - nonv - -

etsr  aurbiume Renenl
bt - .

Betetoreca de Lo none

N Pulsando sobre la flecha del comando Autosuma que se encuentra dentro
@ de la Ficha “Inicio”, del Grupo “Modificar”. Muestra'una serie de funcio-
nes y si desea visualizar todas, pulse sobre “Mds funciones...”.

N O directamente puede insertarlas a mano, escribiendo la funcién, los
paréntesis, los puntos y comas, etcétera.

Si quiere sumar el contenido de la celda A1 y el contenido de la celda A4 y su resul-
tado dividirlo entre 4 dejando el resultado en As, a mano lo harfa de la siguiente forma:

N  Coloque el cursor en la celda As. Escriba el signo “=". Teclee la funcién
“SUMA”", abra un paréntesis, lleve el cursor a la celda A1 y arrastre hasta
la celda A4, cierre el paréntesis. Escriba a continuacién el signo de dividir
“/” y teclee el nimero 4. Pulse la tecla “Enter”.

" Ylens
ot - o R
A B C D €
2

50
x
_=suma(ar:aal/g

W oew N e

Ewvoevo

Otra forma de insertar una funcién es a través

d ; ;
“=” en la bamma de férmulas, dicha barra cambiar4 s © 2 bama de formulas. Si escribe un

u aspecto:

Excel 2010 e
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____PROMEDIO
PROMEDIO “E

Suma

SI
HIPERVINCULO
CONTAR

MAX

SENO

SUMAR.SI

PAGO

DESVEST

Mis funciones...

E “cuadro de nombx:es" se transformard en una lista desplegable en 1a que se podrd
elegir una funqén. Despliegue la lista y elija la funcién que desee. Si no se encontrara la
funcién en la lista, pulse la opcién de “M4s funciones...”.

A partir de este punto procederemos de la misma forma que hemos explicado ante-
riormente.

3. UTILIZACION DE LAS FUNCIONES MAS
USUALES

3.1. CATEGORIAS DE FUNCIONES

Excel 2010 agrupa las funciones en categorfas dependiendo del tipo de célculo que
realicen:

@ % Financieras: realizan célculo de inversiones, amortizaciones, etc.
“» Fechay hora: ejecuta cdlculos que representan o utilizan fechas y horas.

% Matemética y trigonométricas: realizan célculos matemiticos y trigono-
métricos, como el seno, coseno, rafces, etc.

N Estadfsticas: realizan célculos como promedios, varianzas, desviaciones,
etc.

N Busqueday referencia: realizan cdlculos de buisquedas, coincidir, etc.

formacién sobre el texto que estd contenido en las cel-

N Texto: suministra in
n cadenas de texto.

das, realizando operaciones €O

N Base de datos: realiza operaciones estadfsticas en las bases de datos.
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f’ N Légicas: ejecuta operaciones l6gicas.
\ Informacién: devuelve informacién sobre celdas y rangos de celdas.:

N Complementos Y automatizacién: realiza operaciones automdticas comg
por ejemplo el cdlculo automdtico de euros a pesetas.

Cubo.

Ingenierfa.

Algunos ejemplos

Funciones financieras

+ =PAGO

Calcula el pago de un préstamo basdndose en pagos constantes y una tasa de inte-
rés constante. Su sintaxis es:

=PAGO(tasa; nper; va; Vf; tipo)
@ Y  Tasa es la tasa de interés del préstamo.
Y  Nper es el nimero total de pagos del préstamo.

Y Va es el valor actual o lo que vale ahora la cantidad total de una serie de
pagos futuros.

Y Vfes el valor futuro o saldo en efectivo que se desea lograr despusés del dilti-
mo pago.

* Tipo es el niimero 0 6 1 e indica el vencimiento de pagos. Al principio es
1. Al final es o.

_ latasa de interés se divide entre 12 para obtener una tasa mensual. El ndmero de
afios de duracién del préstamo se multiplica por 12 para obtener el nidmero de pagos. Si
quisiera que fuera trimestral, la tasa se divide entre 4 y los afios se multiplicarfan por 4.

Ejemplo:

La siguiente férmula devuelve el pago mensual d

. e un préstamo . con
una tasa de interés anual del 8% pagadero en 2 afos: P 6000 s

=PAGO (8%/12; 2*12; -6000), igual a 271,36€/plazo.

Si desea realizar este

jemplo a travé i
barra de f6rmulas. ejemplo a través del asistente, pulse sobre el botén “fx” de la

Excel 2010 .
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Busque la funcién “Pago”

dentro de la categorfa “Financieras”,

i mcwﬁmmmamy-a....m

I

I} Tasa | 1 s

i - g.“
va ‘;}-

1 v E"'

| o & -

i .

1

1 Tasa nhh&m-:—hﬁ“_,m”

i €902 peges benesyacs & 6% PA -
i

'

.mm.m..m T ) | _comte,

(L= - RSO - —

Ejemplo:
Usando el mismo préstamo, los pagos varfan si vencen al comienzo del perfodo:

=PAGO(8%/12; 2*12; -6000; 0;1), igual a 269,57€/plazo

Ejemplo:

Imagine que se desea ahorrar 18.000 euros en 5 afos, ahorrando una cantidad men-
sual constante. Devenga un 3% de interés en cuenta de ahorro. ;Cuénto se deberd aho-
rrar al mes?

=PAGO(3%/12; 5*12; 0; ~18000), es igual 2 278,44 €/mes

* =PAGOINT

Devuelve el interés pagado en un perfodo especffico por una inversién basindose en
pagos periddicos constantes y en una tasa de interés constante.

Sintaxis:

~PAGOINT (tasa;perfodo;nper;va;vf;tipo)

* =PAGOPRIN

inversién durante un perfodo determinado

re el capital de una e
Devuelve el pago sob P y en una tasa de interds constante.

basindose en pagos periédicos y constantes,

-_— Funciones
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Sintaxis:

-PAGOPRIN(tasa;perfodo;npenva;vﬁripo)

Ejemplo donde intervienen las tres funciones:

Se ha concedido un préstamo de 3.000€ con un interés anual de un 6% vy se quie-

re pagar en 3 afos.

A R S R (2000 ML
1
; PRESTAMO :
3 CAPITAL 3000
4 INTERES 6%
s PERIODO 3
6
7 PAGO MENSUAL 91,27¢€
"8 INTZRES 9,48 €
S CAPITAL _ _sumd
10
n

Funciones Estadf(sticas

+ =SUMA

La funcién =SUMA realiza la suma de los contenidos de un rango de celdas especi-
ficado. Su sintaxis es:

=SUMA(rango)
Ejemplo:
En la celda F8 introducimos la funcién =SUMA(B4:
‘ = 4:E6), que suma todos los valores
te : i i
ccglr:’ ; ?g?: ;6’1 n:]luni:?go de celdas B4:E6. Esta funcién serfa equivalente a introducir en la
=B4+B5+B6+C4+C5+C6+D4+D 5+D6+E4+E5+E6

Puede apreciarse c6mo la utilizaci ién simmnli
L foznula. a utilizacién de la funcién simplifica notablemente la nota-

La funcién =:SUMA también admite Ia s i
las diferentes direcciones de rango separadas :::f""i’e reflges militples, para gllo Eseoa
)

=SUMA(rango1;rangoz2;rango3)

Excel 2010 . e
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Ejemplo:
=SUMA(A1:Bs;C2:D4;E8:G1 2)

Suma todas las celdas del ran i
‘ 80 establecido. Si i
discontinuo podemos seleccionarlo con i tecla("‘Ci:"f‘iuel'emos aplicar mds de un rango

=SUMA(C4;C7:C11)

« sPROMEDIO

La funcién =PROMEDIO calcula la media ari i
rango de celdas. Su sintaxis es: Simeatce

=PROMEDIO(rango)

los valores contenidos en un

Ejemplo:

It Somn o sttt

equivalente a introducir en la celda la férmula: B Bgiics Larinien ~PROMEDIOes
=(B4+B5+B6+C4+C5+C6+D4+D5+D6+E4+E5+E6)/n? de celdas

La funcién =PROMEDIO también permite calcular la media aritmética de mdiltiples
rangos a la vez, para ello se ponen las diferentes direcciones de rango separadas por “;".

=PROMEDIO(rango1;rango2;rango3)

Ejemplo:
=PROMEDIO(A1:B5;C2:D4;E8:G12)

+ =MAX

La funcién =MAX calcula el valor mdximo contenido en un rango de celdas. Su sin-
taxis es:

=MAX(rango)

Ejemplo:

En la celda G14 se introduce la funcién =MAX(Gs:Gg); el resultado serd el ndmero
m4s alto de los contenidos en dicho rango, ya queé serd el valor médximo contenido en el

rango de celdas especificado.

ion
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l ras funciones «MAX también puede aplicarse sobre rangos Miiltiples.
Al igual que 0 d

+ =MIN

La funcién =MIN calcula el valor minimo contenido en un rango de celdas. Sy g,

taxis es:
=MIN(rango)
Ejemplo:

2 funcién =MIN(Gs5:G9), el resultado ofrecido serg e

se introduce | :
Ena gelds G5 1 valor mmimo contenido en el rango de celdas espe-

niimero més pequeno, ya que s e
cificado.

Al igual que otras funciones, =MIN tambin puede aplicarse sobre rangos mudiltiples,

+ =CONTAR
Cuenta el niimero de celdas que contienen ndmeros (no estdn vacfas), su sintaxis es:

=CONTAR(rango)

Ejemplo:

En la celda F8 se introduce la funcién =CONTAR(B5:E6); el resultado serd 12, pues
éste es el nimero de celdas no vacfas, en el rango especificado en la funcién.

* =CONTAR.BLANCO

Cuenta el niimero de celdas en blanco dentro de un rango
)

=CONTAR.BLANCO(rango)

su sintaxis serfa

* =CONTAR.SI

Cuenta las celdas dentro del ran
criterio especificado. Su sintaxis es:

=CONTAR SI(rango;criterio)

BO que no estdn en blanco Y que cumplen con un

= laEls: rgfzpflg r:::up()dlas l?nrer;“::irs :etravés del asistente de funciones, Pulse el botén "f

“Contar.si. En el rango marque el ’a:gozlés?:é:nd,a categorfa “Estadfstica” la funcion
= g i 7 S 5k

en el criterio escriba entre comillas I3 palabra Madﬁd‘?"Pduelsseeee]nbc;%Ztt‘axCI:; tg;c’mnaas, Y

Excel 2010 \_—__/,

g1t

. =CONTARA

Cuenta el niimero de celdas

o s que no estdn vacfas y los v .
argumentos. Su sintaxis es: ¥ los valores que est4n en la lista de

=CONTARA(rango)
+ =VAR (Esta funcién estd disponible por compatibilidad con Excel 2007)

La funcién =VAR calcula la varianza de un rango de celdas, La varianza mide el grado
de dispersién de los valores de una lista con relacién a su media aritmética. Cuanto
menor sea la varianza, los valores se aproximardn mis a la media y ésta serd més fiable.
Cuando todos los valores de la lista son iguales, la varianza es cero. Su sintaxis es:

=VAR(rango)
+ =DESVEST (Esta funcién estd disponible por compatibilidad con Excel 2007)

La funcién =DESVEST calcula la desviacion tfpica de los contenidos de un rango de
celdas. La desviacidn tipica o desviacién cuadrética media, mide el grado de dispersién de
los valores de una lista en relacién con la media aritmética. Cuanto menor sea la desvia-
ci6n mds se acercard a la media y €sta serd mds fiable. La desviacién tfpica es la rafz cua-
drada de la varianza. Su sintaxis es:

=DESVEST(rango)

Funciones Financieras
+ =PAGO

Calcula el pago de un préstamo basdndose en pagos constantes y una tasa de inte-
rés constante. Su sintaxis es:

=PAGO(tasa; nper; va; Vf; tipo)
@ %  Tasa es la tasa de interés del préstamo.
‘ % Nper es el nimero total de pagos del préstamo.

N Va es el valor actual o lo que vale ahora la cantidad total de una serie de
pagos futuros.

N VF es el valor futuro o saldo en efectivo que se desea lograr después del
dltimo pago.

“ Tipo es el nimero 0 6 1 e indica el vencimiento de pagos. Al principio es
1. Al final es 0.

Funciones



e entre 12 para obtener una tasa mensual. El nimero g,
se multiplica por 12 para obt_ener el niamero de pagos, §;
vide entre 4 y los afios se multiplicarfan por 4

La tasa de interds se divid
afios de duracion del préstamo >
quisiera que fuera trimestral, la tasa se di

Ejemplo:
rmula devuelve el pago mensual de un préstamo de 6.000 euros con

La siguiente 6 1
| del 8% pagadero en 2 anos:

una tasa de interés anua
—PAGO (8%/12; 2*12; -6000), igual a 271,36€/plazo.
Si desea realizar este ejemplo a través del asistente, pulse sobre el botén “fx” de |3
barra de férmulas.

Busque la funcién “Pago” dentro de la categorfa “Financieras”.

— - e )
Lequmentos de funcién
GO H
Tasa P - 0005553657
Bper 34 -
v om ) N - 6N
v % - 5
Yoo & -
. 2710637487

Caiode e pego de 1n orestaeo bassco en pagos v sa de mteres congtantes.

Tasa e3la asa ce nieres por periodo ded préssamo. Por exempl, Lse
6% 03 DeQOS IesTales al 6% TPA.

i o).
-~ - - - SRR — |

J

Ejemplo:
Usando el mismo préstamo, 10s pagos varfan si vencen al comienzo del perfodo:

=PAGO(8%/12; 2*12; -6000; 0;1), igual a 271,36€/plazo

Ejemplo:

Imagine que se desea ahomar 18.000 eur
sual constante. Devenga un 3% de interés e
mar al mes?

nos €n 5 afios, ahorrando una cantidad men-
Cuenta de ahorro. yCudnto se deberd aho-

=PAGO(3%/12; 5*12; 0; -18000), es igual a 278,44 €/mes

Excel 2010 e
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. =PAGOINT

Devuelve el interés pagado en un perfodo es

pagos peri6dicos constantes y en una tasa de impecfﬁco por una inversién baséndose en

erés constante,
Sintaxis:

.=PAGOlNT(tasa;perfodo;nper,va;vﬁﬁpo)

« =PAGOPRIN

Devuelve el pago sobre el capital de una invers;
obre versién durante un perfodo de! in
basdndose en pagos peri6dicos y constantes, Y en una tasa de inter?s const.anttee rminado

Sintaxis:

=PAGOPRIN(tasa;perfodo;nper;va;vf.tipo)

Funciones Matemdticas
=ALEATORIO()

La funcién =ALEATORIO() genera un nimero aleatorio entre o y 1. Cada vez que
Excel 2010 recalcula la hoja, =ALEATORIO genera un nuevo nimero aleatorio. Esta fun-
cién es titil para obtener datos de prueba en simulaciones.

Su sintaxis es:

=ALEATORIO()

+ <ENTERO()

La funcién =ENTERO devuelve un valor que corresponde a la parte entera de “X" sin
redondear el valor. En este caso “X” podrd ser un valor o una referencia a una celda que

contenga un valor. Su sintaxis es:

=ENTERO(rango)

* =NUMERO.ROMANO

Convierte un nimero ardbigo en numero romano con formato de texto. Su sintaxis es:

=NUMERO.ROMANO(ntimero; forma)
“  Numero, es el nimero ardbigo que desea convertir.
niimero que especifica el tipo de niimero romano que desea.

% Forma,esun . e
El valor o es el estilo cldsico-

\ﬁ——/ <
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Ejemplo:
=NUMERO.ROMANO (499;0), dard como resultado CDXCIX.

« «POTENCIA

Devuelve el valor de un nimero elevado a una potencia. Su sintaxis es:

=POTENCIA (ntimero;potencia)

Ejemplo:
=POTENCIA (53;3), dard como resultado 148.877.

+ =RCUAD

La funcién =RCUAD calcula la rafz cuadrada positiva de “X”. El valor “X" puede ser
cualquier valor mayor que cero. Su sintaxis es:

=RCUAD(X)

Ejemplo:
=RCUAD(3221) darfa como resultado 56,75385449.

+ =REDONDEAR

Redondea un nimero, al niimero de decimales especificado. Su sintaxis es:

=REDONDEAR(Nimero;Nimero de decimales)

@ Y S ’el argumento Numero de decimales es mayor que 0, el argumento
Nimero se redondeard al nimero de lugares decimales especificado.

Y Si el argumento Nimero de decimales es 0, el argumento Nudmero se
redondeard al entero mds préximo.

Y Si el argumento Ntimero de decimales es

i ¢ menor que 0 ento
Ntmero se redondeard hacia la izquierda de q b el argum

| separador decimal.

Excel 2010
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gjemplo:

=REDONDEAR(2,15; 1) Redondea 2,15 a una posicién decimal (2,2)

. =RESTO

Esta funcién calcula el resto (médulo)
(X/Y). Su sintaxis es: '

=RESTO(X;Y)

\ uxn ed H 5 uyn .
@ cero?u € ser cualquier valor. Si “X" s cero la funcién devolverd el valor

de la divisién entre dos nimeros “X" e “Y”

% =SUMAR.SI

_ Suma un rango de celdas de aquellos que cumplen un determinado criterio. Su sin-
taxis es:

=SUMAR .Sl(rango;criterio;rango_suma)
@ » Rango, es el rango de celdas que desea evaluar.

“»  Criterio, es el criterio en forma de nimero, expresién o texto, que deter-
mina las celdas que se van a sumar.

Y Rango_suma, son las celdas que se van a sumar.

Ejemplo:

En una hoja de célculo escriba un listado de clﬁentes de diferentes provindias, calcu-
le la suma de los importes de los que son de Madrid.

1
e " CONTRO. D VENTAS
; -

t 3 8anco Tcledo

8 Rossles Salamas
9 Estetvun Selumex<d

1000
. 7 Pelsyo Toledo %

10 Rwz  |Madro
TR [seamers m
12 Nuher  [Toledo
M Gumer  [waano 1 . %
:; wvm:mm:umm:am
mj aguma 11184 BL3"Maand® (22N

b}
(1)

Funciones
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i j i iones, pulse sob
i i smo ejemplo en el asistente de funciones, pu e ol
botdlswl :{;’s‘e;err;‘l;?r‘;:;S f:snrlmulas.JBusque Ja funcién SUMAR.SI dentro de la categorry

aMatemdticas y trigonomeétricas”.

Funciones de Fecha y Hora

=AHORA

Calcula el valor correspondiente a la fecha y hora actuales almacenadas en el reloj del
ordenador. Este valor esta formado por un niimero fecha (parte entera) y un niimero hora
(parte decimal). Su sintaxis:

=AHORA( )

Esta funcién no tiene argumentos.

Excel 2010 almacena las fechas como ndmeros de serie secuenciales para que se pue-
dan utilizar en cilculos. De manera predeterminada, la fecha 1 de enero de 1900 es el
nimero de serie 1 y la fecha 1 de enero de 2008 es el nimero de serie 39448, ya que es
39.448 dfas posterior al 1 de enero de 1900.

La funcién AHORA no se actualiza constantemente, s6lo cuando se realiza un cdlcu-
lo en la hoja de c4lculo, cada vez que se abre el libro o se ejecuta una macro que contie-
ne la funcién.

« =HOY
Devuelve el niimero de serie de la fecha actual en formato fecha. Su sintaxis:
=HOY()

Esta funcién no tiene argumentos.
- =ANO

Devuelve el aiio corresponqliente a un numero serie de fecha. El afio se devuelve
como nimero entero comprendido entre 1900 y 9999. Su sintaxis:

=ANO(niim_de_serie)

@ Y Num_de_serie, es la fecha del afio que desea obtener,
Y =DIA

Devuelve el dfa de una fecha,

representada por un ng i
’ " se
r el da deuna fecha, ero serie de fecha. El dfa

omprendido entre 1 y 31. Sy sintaxis es:
=DIA(ndm_de_serie)

Excel 2010 e ——
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@ % Num_de_serie, es la fecha del dfa que desee buscar.
% =MES '

Devuelve el mes de una fecha representada

. : POr un nimero de serie
sa como numero entero comprendido entre 1 (enero) y 1 (diciembre) E;L:n sei;ts:x?sxg;e-

=MES(nim_de_serie)

@ % Num_de_serie, es la fecha del mes que desee buscar,

. =HORA

D_evue]ve la hora de un valor de hora. La hora se expresa como niimero entero, com-
prendido entre 0 (12:00 a.m.) y 23 (11:00 p.m.) Su sintaxis es:

=HORA(nim_de_serie)
@ x  Num_de_serie, es la hora que contiene la hora que desea buscar.
Ejemplo:

Siendo el contenido de la celda A3= 15:30:30 am.

=HORA(A3), dard un resultado de 15.

* =MINUTO

Devuelve los minutos de un valor de hora. Los minutos se expresan co-mo niime-
ros enteros comprendidos entre 0 y 59. Su sintaxis es:

=MINUTO(nim_de_serie)

N Ntm_de_serie, es la hora que contiene el valor de minutos que se desea
buscar.

Las horas pueden escribirse como cadenas de texto entre comillas (por ejemplo,
“6:45 p.m.”) 0 como nimeros decimales (por ejemplo 0,78125, que representa las 6:45
p.m.).

Ejemplo:
Siendo el contenido de la celda A3= 15:30:30 2.m.

=HORA(A3), dar4 un resultado de 15.

e e Funciones
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- =DIASEM

Dewuelve el dfa de la semana comrespondiente al argumento m:’tm_de._seri.e. El dfa se
devuelve como un ndmero entero entre 1 “domingo” y 7 “sdbado”. Su sintaxis es:

=DIASEM(niim_de_serie;tipo)

N Num_de_serie, es un nimero secuencial que representa la fecha del dfa
que intenta buscar.

Funciones Consultar y Coincidir

+ =CONSULTAV

Busca un valor especffico en la columna més a la izquierda de una matriz y devuelve
el valor en la misma fila de una columna especffica en la tabla. Su sintaxis es:

~CONSULTAV(valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; ordenado)

& N Valor buscado es el valor que se busca en la primera columna de ma-
triz_buscar_en. Puede ser un valor, una referencia o una cadena de texto.

N Matriz_buscar_en es una tabla de informacién colocada en columna en la
cual se buscan los datos.

% Indicador de filas es el nidmero de columna en matriz_buscar_en desde el
cual se deberd devolver el valor coincidente. Si el indicador_columna es 1,
devuelve el valor de la primera columna en matriz_buscar_en; si es 2,
devuelve el valor de la segunda columna en matriz_buscar_en, y asf suce-
sivamente.

Y Ordenado es un valor 16gico que especifica si se desea que el elemento
buscado por la funcién CONSULTAV lo sea de forma exacta o aproxima-
damente. Si Ordenado es verdadero o se omite, la funcién devuelve un
valor aproximado, es decir, si no se encuentra un valor exacto, se devuelve
el mayor valor que sea menor que el argumento valor_buscado. Si Orde-
nado es FALSO, la funcién CONSULTAV encontrard el valor exacto. Si no
se encuentra dicho valor, devuelve el valor de error “#N/A”.

Ejemplo:
Se va a rellenar una columna de sueldos de una némina. Para ello se ha colocado una

t;blacen columna donde aparecen las diferentes categorfas con sus respectivos sueldos
17:C19.

@ Y Cologue el cursor en la celda donde desea dejar el resultado, en Cg.
% Escriba la férmula =Consultay y abra paréntesis,

Excel 2010
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x Seleccione el dato que desea T, en A
- " busca
@ i i | i | | ) €N este caso la celda B4, pulse ";".

] e vaab :

pl.:lSC de r;uevt') “3", escriba el nimero de colum:ascst:'e s::iaer: ;13;t7r£1e9r;

32 si :a;get Srmero 2, pulse de nuevo ;" y escriba el valor Falso, ya ‘que
que valores exactos. Pulse Enter.

4 L1 K 315,2 e

—

+ =CONSULTAH

Busca un valor en la fila superior de una tabla o de una matriz de valores Y, a conti-
nuacioén, devuelve un valor en la misma columna de una fila especificada en la tabla o en
la matriz. Su sintaxis:

=CONSULTAHY(valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_filas; ordenado)

7 Y Valor buscado es el valor que se busca en la primera fila de matriz_bus-
y car_en. Puede ser un valor, una referencia 0 una cadena de texto.
N

Matriz_buscar_en es una tabla colocada en forma de fila de informacién
en la cual se buscan los datos. Utilice la referencia a un rango o el nom-
bre del rango.

% Indicador de filas es el niimero de fila de la matriz_buscar_en desde el cual
se deberé devolver el valor coincidente. Si el indicador_fila es 1, devuelve
el valor de la primera fila en matriz_buscar_en; si es 2, devuelve el valor
de la segunda fila en matriz_buscar_en, y asf sucesivamente.

N Ordenado es un valor 16gico que especifica si se desea que el elemento
buscado por la funcién BUSCARH lo sea _de forma exacta o aproximada-
mente. Si Ordenado es verdadero o se omite, la funcién devuelve un valor
aproximado, es decir, si no s¢ encuentra un valor exacto, se devuelve el
mayor valor que sea menor que el argumento valor_buscado. Si Ordena-

do es FALSO, la funcién

CONSULTAH encontraré el valor exacto. S
valor de error “#N/A".

i no se encuentra dicho valor, devuelve el

/ 5
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Ejemplo
mna de sueldos de una némina. Para ello existe una tabla cojq-

Se va a rellenar la colu ;
Jas diferentes categorfas con sus respectivos sueldos B16:D, 7.

cada en fila donde aparecen
N Coloque el cursor en la celda donde quiera dejar el resultado, en Dg,

:: N Escriba la férmula =Consultah y abra paréntesis.

N Seleccione el dato que quiera buscar, en este caso la celda Cs, pulse *:» 5
continuacién seleccione la tabla donde va a l?uscar, en B16:E17, pulse de
nuevo %", escriba el ndmero de fila que quiera mostrar, en este caso la
nimero 2, pulse de nuevo “;” y escriba el valor Falso, ya que se desea que
busque valores exactos. Pulse Enter.

o M s ¥ IR

>
-

2-v—es  ISecretsry  |=tonsurtaniql
[Banco  Jocecor
Y Suberector
euve Secretars
%os3'es. Subcs ector

Ssreoarn | Orector
s Oirector
"o Secretans

Uu:u:un:no-..-gj....._ "

Puede realizar esta funci6n a través del asistente de funciones, pulse el botén “fx” de

la barra de férmulas, Busque la funcién CONSULTAH dentro de la categorfa de Busque-
da y referencia

* =COINCIDIR

La funcién coincidir devuelve la posicién relativa

ue ocupa el valor buscado en una
tabla. Su sintaxis es: 4 P

=COINCIDIR(Valor buscado; matriz de donde buscamos; tipo de coincidencia)

El tipo de coincidencia solo puede tener tres valores,
si6n en el caso de no poner ninguno, el o y e| -1,

@ % Sitipo_de_coincidencia es 1
tabla, o el valor mds al
de coincidencia los val

el 1, que es el que usa por omi-

toraiis la funcion devuelve la posicion que ocupa en 12
o1 QLc;e sea igual o inferior al buscado. Si usa este tipo
es de la tabla deben colocarse en orden ascendente.

\
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gjemplo:

Si busca el nimero 17 en la tabla 2,7,
posicién que ocupa el wiimero 2 7:15,23,47 v 56, le devolveria el nimero 3 que

Ya que el 17 no aparece en dicha tabla.

% Si tipo_de_coincidencia es 0, la funci
-de_ 1 , ncién devuelve la posicién
w enl la t:aé;lali el \lf)allor igual al buscado, Si usa este tipopde coinc%ﬁggulgz
valores de la tabla pueden estar colocados en cualquier orden

esla

Ejemplo:

Si buscase el nimero 23 en la tabla 2,7,1 523,47 ¥ 56, le devolverfa el nimero 4
y “  Si tipo_de_coincidencia es
@ en la tabla, el valor mis b
este tipo de coincidencia |
descendente.

-1, la funcit}n devuelve la posicién que ocupa
)0 que sea igual o superior al buscado. Si usa
05 valores de la tabla deben colocarse en orden

Ejemplo:

Si buscase el niimero 14 en la tabla 56,47,23,15,7 y 2, le devolverfa el nimero 4que
es la posicién que ocupa el ndmero 1s.

* Funciones Légicas
=SI

Utilice la funcién SI para realizar pruebas condicionales en valores y férmulas.
Devuelve un valor si la condicién especificada es VERDADERO y otro valor si dicho argu-
mento es FALSO. Su sintaxis es:

=Sl (prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

@ N Prueba_ldgica es cualquier valor 0 expresién que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO. Los operadores de comparacién son:

= (signo igual)
> (signo mayor que)
< (signo menor que)
>= (signo igual o mayor que)
<= (signo igual o menor que)

< (signo distinto de)

\__________-—/ Funciones
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Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si gl argumento
prueb._a_légica es VERDADERO. En el argumento Valor_si_verdadero se
puede poner una cadena de caracteres (deberd ir entrecomillado), un
nimero, una operacién matemdtica o una funcién,

Valor_si_falso, es el valor que se devuelve si el argumento prueba_légica
es FALSO. En el argumento Valor_si_falso se puede poner una cadena de
caracteres (deberd ir entrecomillado), un nudmero, una operacién mate-
maética o una funcién.

Podemos anidar hasta 64 funciones “SI” como argumentos valor_si_verdadero y
valor_si_falso para construir pruebas més elaboradas.

Ejemplo:

@ N

Hay una serie de notas y se desea que Excel 2010diga si la nota est4 apro-
bada o suspensa. Coloque el cursor en la celda resultado B2, escriba la fun-
cién =S, abra el paréntesis, lleve el cursor a la celda donde se encuentra la
primera nota, A2, y escriba >=5, escriba un *;”, como valor verdadero
escriba “APROBADOQ” al ser una cadena de caracteres va entrecomillado,
después un “;” y la palabra también entrecomillada “SUSPENSO?, cierre
el paréntesis y pulse Enter,

n S
a 8 C Dm’- —“.E_“-‘_;—
1 NOTAS
2 8 =si{A>>5"aprobedo®;*suspenso”)
3 6
a 4
S 10
[} 2
7 3
1] b]
5 )
10
11
n

Puede realizar esta funcién a través del asistente de funci “fx”
la barra de férmulas. Busque la funcién Si dentro de la catecglgr?:sc.i:lll_]és;ite:;sbomn P de

Excel 2010
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+ Funciones de Texto

=CONCATENAR

Concatena argumentos de texto. Su

=CONCATENAR (texto1;textoz; ...)

sintaxis es:

»  Texto1, texto, ...textoN, son de 1 a 30 elementos de texto que se unirdn
en un elemento de texto tinico. Los elementos de texto pueden ser cade-
nas de texto, niimeros o referencias a celdas dnicas.

Puede utilizar el operador “&" en lugar de la funcién CONCATENAR para unir ele-
mentos de texto.

Ejemplo:

=CONCATENAR(“Manual”; “Micro
Manual Microsoft Excel.

* =DERECHA

@ N Texto es la cad

924

soft”; “Excel”) como resultado dard:

Muestra como resultado, el tltimo cardcter 0 caracteres de la derecha, de una cade-
na de texto, segdin el nimero de caracteres que el usuario especifique. Su sintaxis es:

=DEREC HA(texto;nL’lm_de_caracteres)

N Num_de_caracteres espec
con DERECHA.

ena de texto que contiene los caracteres que desee extraer.

ifica el nimero de caracteres que desee extraer

/
Funciones



o igual que cero. Si el argument
mento Ndm_de_caracteres d.ebe ser mayor ! in
nde:iirgcl;racteres es mayor que la longitud del texto, la funci6n devolverd todo el texto,
Siel ;rgx;mento nim_de_caracteres se omite, se calculard como 1.
Ejemplo:

En A4 se encuentra el texto “Libro Excel”.

=DERECHA(A4;3) dard como resultado la palabra “cel”.

« =1IZQUIERDA

Muestra el primer cardcter o caracteres por la izquierda, de una cadena de texto,
segiin el nimero de caracteres que el usuario especifique. Su sintaxis es:

=1ZQUIERDA(texto;nim_de_caracteres)

@ » Texto es la cadena de texto que contiene los caracteres que deseamos
extraer.

Y Nim_de_caracteres especifica el nimero de caracteres que deseamos
extraer con la funcién IZQUIERDA.

El argumento Nudm_de_caracteres debe ser mayor o igual que cero. Si el argumento

ndm_de_caracteres es mayor que la longitud del texto, la funcién devolverd todo el texto.
Si el argumento nim_de_caracteres se omite, se calculard como 1.

Ejemplo:
En A4 se encuentra el texto “Libro Excel”.
=IZQUIERDA(A4;3) dard como resultado la palabra “Lib”

@ Y =NOMPROPIO

Cambia a mayuscula la primera letra del argumento texto. Convierte todas
las demds letras a mindsculas. Su sintaxis es:

=NOMPROPIO(texto)

% Texto es el texto entre comillas, una férmula que devuelve texto o una
refergncua a una celda que contiene el texto al que se desea convertir en
mayusculas.

* =sMAYUSC

Convierte el texto en maydsculas. Su sintaxis es:

Excel 2010
925

=MAYUSC(texto)

@ % Texto es el texto que se desea convertir a maytsculas
» =sMINUSC

Convierte el texto en minsculas, Sy sintaxis es:
=MINUSC(texto)

@ % Texto es el texto que se desea convertir a mindsculas.
- =REPETIR
Repite el texto un nimero determinado de veces. Su sintaxis es:
=REPETIR(texto;ndm_de_veces)
w % Texto es el texto que se desea repetir.
» Ntm_de_veces es un nimero positivo que especifica el nimero de veces

que se deberd repetir el texto.

4. UsSO DEL ASISTENTE PARA FUNCIONES

Si desea realizar una funcién a través del asistente higalo de la siguiente forma:

Coloque el cursor en la celda donde quiera dejar el resultado de la funcién que vaya
a realizar (por ejemplo en C10). Pulse el comando “Insertar Fundén” de la Ficha *Fér-
mulas” o el botén “fx” que hay entre el cuadro de nombres y L barra de formulas.

Se abre el cuadro de diflogo “Insertar funcién”, como muestra la siguiente figura:

ot hee
[X

Ea TR
5 trunan hgihw

Dozl 13 0 3 NIEMNE, ngevRTN

Drwaht o v shanle St A AJNEE. B AT TS
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Este cuadro de didlogo estd dividido en tres partes:

N Buscar una funcién: sirve para buscar una funcién, tecledndola en e] ¢y,

@ dro superior.

N Seleccionar una categorfa: en la lista de categorfas de Funcignes se puede
visualizar las funciones usadas recientemente, todas las funciones o buscar

la funcién por categorfas.

N Dentro de cada categorfa, Seleccionar la funcién a utilizar. Como ejemplo
se va a utilizar la funcién PROMEDIO, para sacar el promedio de log
ntimeros que se encuentran en el rango C4:Cg dejgndo el resultado en
C10. La funcién se encuentra en la categorfa Estadfsticas, pulse “Aceptar”,

»  Aparece este otro cuadro de didlogo:

o LW
e
Wimerot | h,l-
[Rp— = -

:mdmmmmﬁhmummmmm-nm»
refereCas Que CONENGY e 05

RUmerol: AMerHLAMEnD2; ... sonenbe 1 ¥ 255 argumenias rumérices de ios L]
deees cbtener o Dromedo. e

Prasmo b oreus »

% En el recuadro Niimero 1 escriba el Tango que se va a sumar; se puede
introducir directamente, o bien pulsar en el icono de la flecha roja que apa-
rece a la derecha de este recuadro, este icong sale otra vez a la hoja de cdl-
culo para marcar el rango con el ratén. Una vez marcado el rango, se vuel-
ve al cuadro de didlogo pulsando otra vez en el botén de la flecha roja.

» Este cuadro debe contener ahora el rango C4:Cy. En la parte inferior
izquierda aparecerd el resultado de la férmula, Ests funcién sélo requiere
un argumento, por lo que ya est§ lista.

%  Pulse el boton “Aceptar” y el resultado aparecerd en la celda C1o.

Excel 2010 S
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La funcién PROMEDIO es tan sencilla que no vale la pena utilizar el asis-
tente, sin embargo en las funciones complejas o bien en las funciones ani-
dadas sf puede llegar a ser conveniente, pues se puede disponer de ayuda
en linea y ademds le indica en todo momento los pasos a seguir.

También podemos acceder al asistente pulsando la combinacién de teclas: “May” +

ﬂFan.
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{. INTRODUCCION

Los graficos se usan para presentar series de datos numéricos en formato gréfico yde
ese modo facilitar la comprensién de grandes cantidades de datos y las relaciones entre
diferentes series de datos.

Para crear un grdfico en Excel, lo primero que debe hacer es especificar en una hoja

de cilculo los datos numéricos que presentard el grdfico. A continuacién, s6lo tiene que
seleccionar el tipo de gréfico que desea usar en la pestafia Insertar del grupo Griéficos,

Excel ofrece muchos tipos de gréficos que le ayudardn a mostrar los datos de formg
comprensible ante una audiencia. Cuando cree un grdfico o modifique uno existente,
puede elegir entre distintos tipos de grdfico (por ejemplo, gréficos de columnas o circyla-
res) y subtipos (por ejemplo, grificos de columnas apiladas o gréficos circulares 3Dy,
También puede crear un gréfico combinado al utilizar varios tipos de gréficos en uno solo,

2. ELEMENTOS DE UN GRAFICO

Un gréfico consta de numerosos elementos. Algunos de ellos se presentan de forma
predeterminada y otros se pueden agregar segun las necesidades. Para cambiar la presen-
tacién de los elementos del gréfico puede moverlos a otras ubicaciones dentro del grafi-
€0 o cambiar su tamafio o su formato. También puede eliminar los elementos del gréfico
que no desee mostrar.

»  El drea del gréfico.

“»  El drea de trazado del gréfico.

Y  Puntos de datos de la serie de datos que se trazan en el gréfico.
Y Ejes.

Y Leyenda del gréfico.

Y Titulo.

> Etiqueta de datos.

L. ¢ L . . . ' P
.. N el V LN )
o’ ma w4 e

W8

ML AL T T T I R R
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Tipos de gréficos

Excel 2010 cuenta con una 8ran vari i .
: vari -
siones como de tres dimensiones, Sl i s gels: e s i

% Columnas,
@ % Lfneas,

Y Circulares,
Barras.
Areas,
Dispersi6n.
Cotizaciones.

Superficie.

Anillos,

N A G G " V4

Burbujas.
Radial.
Cada uno de los tipos tiene a su vez subtipos, con lo cual puede crear una gran varie-

dad de representaciones gréficas.

3. CREACION DE UN GRAFICO

Para crear un gréfico, seleccione los datos que desea representar, incluidos los titu-
los de las columnas y las etiquetas de las filas.

1A 8 4 ) 3

1 T pEva MEVA  31EVA  FINAL

2 a5 4 s B z

3 lengua 6 7] [ ?

4 CoNN o B ; 3
[}

s ccss 7]

«Insertar” y, en el Grupo “Grdficos”, haga clic
otro tipo de gréfico, pero lo mds habi-
ya que comunicardn mejor

A continuacién, haga clic en la Ficha *
€N el comando “Columna”. Puede seleccionar °
tual es usar graficos de columnas para comparar elementos,
U idea,

formaci6n contenida en las hojas de cdlculo
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Aparecerdn varios tipos de grdficos de columnas donde podrd elegir el que Mejor s
adapte a sus necesidades.

I
el

= leeva
vareva
aseva
AFMaL

Si desea cambiar de tipo de gréfico después de haberlo creado, pulse dentro de € Y,
a continuacién, en la Ficha “Disefio de Herramientas de gréficos”, en el Grupo “Tipo”,
haga clic en *Cambiar tipo de gréfico” y seleccione otro tipo.

ol N LW O
et DR WO ENTITTIR
ppelie L I VYU LYY
@ Swcefor |if b= | Aamoe ssstnes |
S TP
% ham "“ = L_J
N e i

R~ I"_‘i a @l ol -

Los cambios que realice en los datos de la hoja de csleulo después de crear el grafi-
¢o se reflejardn inmediatamente en el mismo.

Una vez que se inserta el gréfico en la hoja de cslculo apar i
» . = s ) ecen las “Herramientas
de gréficos™, con tres fichas: D.lseno, Presentacién Y pom,atf,’_ En éstas encontrard 10s
comandos necesarios para trabajar con los gréficos.

Cuando termine de disefiar el gréfico, pulse fuera de| mj

gréficos desapareceran. Pulse dentro del gréfico Yy volverdn a 3 e, 142 Henamientas de

parecer.

Excel 2010 e O O O O
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seleccionar elementos de un grifico

oder modi i ;
i ficar cualquier aspecto de los elementos del gréfico es necesario

i . L :
seleccionarlo. Los elementos Se pueden seleccionar a través del ratén, a través de la cinta
de opciones 0 con combinaciones de teclas

A través del ratén:

Haga SIIC en el e(ljemento de grdfico que desea seleccionar. Los elementos seleccio-
nados quedan marcados con controladores de seleccién. Antes de pulsar sobre el ele-

mento, Excel mostrard un nombre de elemento cuando el puntero del ratén se sitte
sobre un elemento del gréfico.

En los elementos que estdn agrupados, como las series de datos, si desea seleccionar
uno de los elementos de la serie, pulse en la serie de datos una vez Y, a continuacién,
vuelva a pulsar sobre el marcador de datos.

2 ! o2 * ' * " ’ . L TR - - . .
(. AL KA, ZXP VLA NG
1heewnn] WM AW

Vimian  ieesn  Vivwan  Gcrmmas

eracn 2
oreca ne
avgia xm

INERUTUNCEITRTE LB - -

O beml vea ) 4

A través de la cinta de opciones:

i L icha “ " o de la Ficha “Presenta-

Desde el Grupo “Seleccién actual” de la Ficha “Formato” o : -

qdn” puede ir eligiendo los diferentes elementos del gréfico que desee cambiar su for:
Mato sin necesidad de tener que seleccionarlos en el gréfico.

Area dd grifko

B, Apikar formato s 1o setercen

a Restablecer pard Aaces temac o esife
Seueceen actud

6n contenida en las hojas de célculo

i Ci
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A través del teclado:

N Ctri+AvPigéCrrl+RePég: selecciona la hoja siguiente o la anterior, pulsar
@ hasta seleccionar la hoja del grédfico que desee.

Flecha Abajo: selecciona el grupo de elementos anterior de un grafico,
Flecha Arriba: selecciona el grupo de elementos siguiente de un gréfico,
Flecha Derecha: selecciona el siguiente elemento de un grupo.

Flecha 1zquierda: selecciona el elemento anterior de un grupo.

Esc: cancela una seleccién.

v v v W v

4. MoDIFICACION DE UN GRAFICO

Una vez que se ha insertado el gréfico, se puede personalizar, aplicdndole los distin-
tos formatos existentes para los elementos del gréfico. Todos los pasos a seguir los vere-
mos en los siguientes epfgrafes de este capftulo.

Ficha Formato

Y  Puede dar formato a los distintos elementos de un grafico, como el 4rea
@ del gréfico, las series de datos, los ejes, los titulos, los rétulos de datos o las
leyendas a través de la Ficha “Formato”.

Pulse, en el gréfico, sobre el elemento que desee dar formato.,

En la Ficha “Formato” o en la Ficha “Presentacién”, en el Grupo “Selec-
¢i6n actual”, pulse sobre el comando “Aplicar formato a la seleccién”.

Area def gritio #
R, picar fermate a le taleccion

&% Aestablecer para hater comad: o esiso
Selecon gty

Y Mostrard la ventana de formato del elem ;
carbias Lis Gpelones 632 elemeies ento seleccionado, donde podrd

Por ejemplo si selecciona la leyenda del grafico, a u ;
formato a la seleccién” le mostraré la ventana de Forma?o ]:izrlso:;fj el gonzjandod"gpirc:t
biar su posicién, su color de relleno, borde, estilos, etcétera €yenda, donde podr.
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Si selecciona como elemento una serie del gréfico, al pulsar sobre el comando “Aplicar
formato a la seleccién” le mostrard la ventana de Formato de serie de datos, donde podrd
cambiar la forma de la columna, la profundidad, el formato 3D, color, estilos, etcétera.
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También puede dar formato a la forma del elemento en el Grupo dentro de |5 Ficha
“Formato” del Grupo “Estilos de forma”, elija el estilo que desee o pulse s'gbre el coman.
do “Relleno de forma”, “Contomo de forma" o “Efectos de formas” y elija las OpCiones

que desee.

. Nhesenogetermar
B ™ . ; B @ - U(M',naﬂ'm.
D | SR ¥ = Gectos detormas o

Lotwot e tovm o

Para dar formato al texto de un elemento del gréfico seleccionado, pulse sobre el coman-
do “Estilos de WordArt” de la Ficha “Formato”. También puede utilizar los comandos “Relle-
no de texto”, “Contorno de texto” o “Efectos de texto” y elija las opciones que desee,

N Frien aeteatn

V)

\ as ' toiede tede

\
T

\
] Fauk
cotie e tewip

Estio: @e woroant

También puede utilizar el formato de texto normal pulsando botén derecho del ratén y
mostrard la minibarra de hemamientas, donde podrd elegir las opciones de texto que desee,

Moves getfco L

Satecoers darcs drase colour o GréAm: ]

“‘J sunem  Gital

da] oxeo  E————
=) o ]

Puede utilizar también los botones de formato de la Ficha “Inicio” d “
- p = el Grupo “Fuen-
tes” para cambiar la fuente, tamafio, aspecto, bordes y sombreados del texto dgl grifico.

Ubicacién del gréfico

De forma predeterminada al crear un gréfico, Ex
como un objeto. Una vez creado el gréfico, usted py
libro de trabajo.

cel 2007 o ubica en la hoja activa
ede ubicarlo en una hoja nueva del
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Pulse el comando “Mover grifico”

para cambiar de ubicacién el grafico, S SGrpo Ulicacidei™dle Ia Fichx "Disefic®

Al pulsar sobre el comando Mmuestra la siguiente ventana:

Mover grafico
WNQ’-W.’M
’.‘.J_] ey Gt
Jl_;l S Oroe NN -

Puede e]egir como “ijeto en”, y elegir en qué hoja desea mover el grdfico, o puede
activar la casilla como “Hoja nueva” y elegir el nombre de 1a hoja donde se ubicars el grd-
fico.

Ficha Disefio

A través de la Ficha Disefio de la Herramientas de los gréficos, puede cambiar la vista
del gréfico.

——— P
. @ e
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; ] B = =m = ] { =
:m“-n._.:ﬁm :-n?w« w::?:u e da ‘L‘ . I [ | lé I | l ] l | ,:

Pracece

MPNG penlts  husscousne
. .

SRR LIS, 1 LES SIS

" lantke e o 3
A . < s | ¢ ' e o ! s " -

Pulsando el comando “Cambiar entre filas y columnas” puede hacer que el gréfico
compare los datos de otra forma.

Por ejemplo, comparara las notas del alumno, evaluacién a devlalx.}l\aC_lOgeSé;licnuf;le
@50 los datos se agrupardn por filas y se comparan las columnas de la hoja de 5

iformaci las hojas de célculo
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Para volver a la vista anterior, vuelva a pulsar sobre el comando “Cambiar entre filas
y columnas™.

De forma predeterminada, los datos que estdn ocultos en las filas y columnas de Ia
hoja de cdlculo no se muestran en un gréfico, y las celdas vacfas se muestran como sepa-
raciones. Puede mostrar los datos ocultos y cambiar la forma en que se muestran las cel-
das vacias.

2’ Y  Pulse sobre el comando “Seleccionar datos”.

% Mostrard la ventana de Origen de datos.

Bango de dats 6l rdbcr:  ESRNENCAT) T T @
Te [y
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Pulse sobre el botén Celdas ocultas y yacfas,

En la ventana de Configuracién de celdas ocultas y vacfas defina el modo

en que se mostrardn las celdas vacfag en el grific i
(o] 0s, en
Cero o0 en Conectar puntos de datos con lfnega. u S5 e [REng
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; b :'/a‘ra trr'nos(:rar las celdas ocultas de| grafico, active la casilla de verificacién
, ostrar datos en filas y columnas ocultas.
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Para agregar diferentes elementos al gréfico como Titulos, Tabla de datos, Rétulos de
datos, etcétera, pulse sobre los “Disefios de gréfico”.

Excel muestra diez disefios diferentes que puede aplicar al gréfico.

Para cambiar de forma rdpida el color del gré_ﬁco puede elegir entre los diversos esti-
los que se muestran en el Grupo “Estilos de disefio”.

93 8a da s aa ea

Litse de outhe

. e obtener otras
Silos colores que se muestran en los estilos no son de su gusto, pued

Opciones de color seleccionando un tema diferente. |
o« »n ru o
En la Ficha “Disefio de pégina” pulse sobre el comen i:’uef:féﬁ‘ eldgeraiﬁcco e
“Temas”. Al situar el cursor encima de un color, €l cotgsr de aplicarlo, lo que le evita
Una vista previa temporal, El efecto del color se V"i_ann el color que desee, para apli-
tener que deshacer la accién si no le gusta. Haga ciic €
Carlg a] gréfico.

i tenida en las hojas de célculo
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Plantillas de grdficos

Una vez creado un grdfico, si desea conservar su aspecto para posteriores gréficos
puede guardar dicho grdfico como plantilla de grdfico. Creard un fichero con extensién
crtx en la carpeta de plantillas de graficos.

En lugar de volver a dar formato a otro grdfico, puede aplicar dicha plantilla al grafi-
o nuevo.

Para grabar el gréfico como plantilla: pulse sobre el gréfico que desea guardar como
plantilla. En la Ficha “Di-sefio” en el Grupo “Tipo”, pulse sobre el comando “Guardar

plantlla®.
Cambuy tgwo Guarlar como

de grafico plantila
ipe

En el cuadro Guardar en, compruebe que la carpeta Charts estd seleccionada. En el
cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la plantilla de grafico.
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En la ventana Insertar gréfico, puede elegir cualquier tipo de gréfico o escoger la pri-
mera opci6n que son las Plantillas. En la parte de la derecha mostrard todas las plantillas
de gréficos que tiene guardadas. Elija una y pulse “Aceptar”.
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Si desea eliminar una plantilla de gréfico, en la Ficha “Insertar” elija un tipo de gré-
fico, por ejemplo, Columnas y pulse sobre el comando que se encuentra en la parte infe
rior “Todos los tipos de gréficos...".

Pulse sobre el botén “Administrar plantillas...” y mostrard el exglorador de Windows
en la carpeta Charts. Pulse el botén derecho sobre la plantilla y elija la opcién Elimingar
del mend contextual.

Ficha Presentacién

A través de la Ficha Presentaci6n puede agregar un eje secundario, mostrar u ocultar
los ejes, cambiar la escala, mostrar u ocultar las Iineas de divisién, etcétera.

Mostrar u ocultar los ejes
Seleccione el gréfico en el que desee mostrar u ocultar los ejes.
En la Ficha “Presentacién”, en el Grupo “Ejes”, pulse sobre el comando “Ejes”.

Puede elegir cambiar el eje horizontal eligiendo diversas formas de mostrarlo.
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Puede elegir cambiar e] eje vertical

. : eligi i
pre determinada, en millares, | giendo diversas formas de mostrarlo, de forma

Ogarftmica, etcétera.
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Cambiar la escala del eje vertical

De manera predeterminada, Excel determina los valores de la escala del eje vertical.
Sin embargo, puede personalizar la escala para adaptarla a sus necesidades.

En la Ficha “Presentacién”, en el Grupo "Ejes”, pulse sobre el comando “Ejes” y, a
continuacién, elija la opcién “Eje vertical primario”. De las opciones que le muestra, elija
“Mas opciones del eje vertical primario..."”.
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Para cambiar el nimero en el que empieza o termina el eje vertical, para la opcién
Mifnimo o Mdximo, pulse en la opcién Fija y, a continuacién, escriba un nimero ep el
cuadro Minimo o Mdximo.

Para cambiar el intervalo de las marcas de graduacién y de las 'l_l'neas de divisién del
gréfico, para la opcién Unidad mayor o Unidad menor, pulse en Fija y, a continuacién
escriba un niimero en el cuadro Unidad mayor o Unidad menor. 2

Para invertir el orden de los valores, active la casilla de verificacién Valores en orden
inverso. Al cambiar el orden de los valores del eje vertical de abajo a arriba, los rétulos de
categoria del eje horizontal se volteardn de abajo a arriba en el grédfico. Del mismo modo, al
cambiar el orden de las categorfas de izquierda a derecha, los rétulos de valor se volteardn
de izquierda a derecha en el gréfico.

Para cambiar el eje de valores a logarftmico, active la casilla de verificacién Escala
logarftmica. Se suele activar esta opcién cuando el rango de valores del grafico cubre un
rango muy grande. No se puede utilizar escala logarftmica para valores negativos o cero.

Para cambiar las unidades de visualizaci6n del eje de valores, elija uno en la lista de
Unidades de visualizaci6n. Para mostrar un rétulo que describa las unidades, active la casi-
lla de verificacién Mostrar rétulo de unidades.

Para cambiar el punto de interseccién entre el eje horizontal y el eje vertical en la
opcién El eje horizontal cruza, pulse en Valor del eje y, a continuacién, escriba el nime-
1o en el que desee que cruce. También puede pulsar en Valor méximo del eje para espe-
cificar que el eje horizontal se cruza con el eje vertical en el valor méximo del eje. Al pul-
sar esta dltima opcién, los rétulos de las categorfas se mueven al lado opuesto del gréfico.

En el siguiente gréfico se le ha aplicado en el eje vertical Mfnima -5, Mdxima 30, Uni-
dad menor 5, eje cruza en el valor mfnimo, etiquetas junto al eje.

TEMPEARTURA
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Cambiar la escala del eje horizontal

De manera predeterminada Excel determ;

- ! na los valore i izon-
tal. Sin embargo puede personalizar la escala para adapwr]asadseul:ne:g:;?dggle?e horizon
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Puede cambiar el orden en que se muestran las categorfas, el lugar donde se cruzan
los dos ejes y el niimero de categorfas que se muestran entre las marcas de graduacién.

Para cambiar el intervalo entre las marcas de graduacién, en el cuadro Intervalo entre
marcas de graduacién, escriba el niimero que desee. El niimero que escriba determinard
el nimero de categorfas mostradas entre las marcas de graduacion.

Para cambiar el intervalo entre los rétulos del eje, bajo !ntervalq entre etiquetas,
pulse en Especificar unidad de intervalo y, a continuacién, escriba el numero que desee.
Escriba 1 para mostrar un rétulo para cada categorfa, 2 para mostrar un rétulo para cada
dos Categorfas, y asf sucesivamente.

Para cambiar la posicién de los rétulos del eje, en el cuadro Distancia de la etiqueta
desde e eje, escriba el nimero que desee. Cuanto mds alto sea el niimero, mds distan-

dia habrg entre el rétulo y el eje.

Para invertir el orden de las categorfas, active la casilla de verificacién Categorfas en

orden inverso.

duacién y rétulos del eje, seleccione

Para cambiar la ubicacién de las marcas de gra I, Marca de graduacién secundaria

la OPci6n que desee en Marca de graduacién principa
¥ Etiquetas del eje.

- : i las hojas de cdlculo
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Para cambiar el punto donde se cruza con el eje vertical active Automdtica, en o
gorfa nimero o en la categorfa mdxima.

En el siguiente gréfico se le ha aplicado en el eje horizontal, Intervalo entre Marcas
de graduacién 2, Categorfas en orden inverso, Tipo de eje de texto. El eje vertical cruza en
la categorfa 2 y la posicién del eje entre marcas de graduacién.

TEMPEARTURA
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Agregar o quitar un eje secundario en un gréfico

Cuan.do los valores de un grdfico varfan mucho entre las distintas series de datos
puede aplicar una o varias series a un eje vertical secundario.

Puede cambiar el tipo de gréfico para una o varias series.

Seleccione la serie o series y en la Ficha “Disefio”, en el Grupo “Tipo”
s o
comando “Cambiar tipo de gréfico”. PO “Tipo”, pulse en el

Elija, por ejemplo, tipo de gréfico Linea.
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seleccione el grdfico

Seleccione la serie o series ded
% a( . . £
cal secundario, 05 a las que se desea aplicar un segundo eje verti
H « 0
foEn Iati‘ghl: s;"ese'zta"ctén”, del Grupo “Seleccién actual”, pulse el comando “Apli-
car "rma eccion”. Pulse sobre “Opciones” y active “Eje secundario” en “Trazar
serie”.
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Si desea quitar el eje secundario en un gréfico, en la Ficha “Presentacién”, del Grup:)
“Ejes” seleccione la opcién “En eje vertical secundario” y a continuacién en “Ninguno”.

Mostrar u ocultar lineas de divisién
Puede mostrar u ocultar las lfneas de divisién del gréfico para facilitar la compren-
sién del grafico.

En la Ficha “Presentacién”, del Grupo "Ejes
Cuadricula”,

», pulse sobre el comando “Lineas de la
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Puede agregar y eliminar tanto las lineas horizontales primarias y secundarias como
las verticales.

Otra forma de eliminar las Iineas de divisién de un gréfico es seleccionarlos y pulsar
la tecla “Suprimir”.

A través de la Ficha “Presentacién”, también puede agregar lfneas de tendencia, aji,-
dir barras de error, especificar el lugar donde desee que se muestre la leyenda, afadir o
quitar una tabla de datos, especificar el lugar donde se van a mostrar las etiquetas de
datos, aiadir lineas de unién, etcétera.
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Gréficos SmartArt

_Los g_-r:iﬁcos SmartArt_ representan de forma visual una informacién de una forma
rdpida. Existe una gran variedad de gréficos SmartArt, pudiendo aplicarles diferentes esti-
los, colores, efectos, etcétera.

Para crear un gréfico SmartArt:

En la Ficha “Insertar”, en el grupo “llustraciones”, pulse sobre el comando “Smar-

ragen Imigents  Formas Smana
preduciaday - ﬂ(lp.tun
4 ATBCene;

de?nl;\:l:'tana Elegir un gréfico SmartArt, seleccione el tipo de grafico y el disefio que
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Los diferentes tipos de SmartArt son;
@ Y Lista.
“  Proceso.

Ciclo.
Jerarqufa

Relacién.

L A 4

Matriz.
%  Pirdmide.
Una vez elegido un tipo y un disefio, pulse “Aceptar”.
Escribls aqud of texto 8
| * (Texto)
! | o [Texto)
g o [Teato)

i o (Textq)
* [Texto)

exbgonorsnemaden |

[Texto]

102, Insercidn de Graficos, para representar 1a in

formacién contenida en las hojas de célculo



Para afiadir texto a los grficos, puede pulsar sobre la forma del gréfico y a continya-
cién escribir el texto. También puede mostrar en pantalla el Panel de texto, escribir ¢|
texto o copiarlo de otro programa y pegarlo en dicho panel.

Para mostrar el Panel de texto pulse sobre el comando “Panel de texto” de| Grupo
“Crear gréfico” de la Ficha “Diseiio”. Aparecerd el panel en la hoja de cdlculo donde podrg
escribir el texto.

Dependiendo del tipo de SmartArt que elija podrd insertar mds formas o no a través
del comando “Agregar forma” de la Ficha “Disefio” del Grupo “Crear gréfico”.
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Cambiar los colores y estilos

Puede aplicar diferentes variedades de colores a las formas del disefio del grafico
SmartArt a través del comando “Cambiar colores” de la Ficha “Disefio”.

También puede seleccionar una combinacién de varios efectos, como estilo de Ifnea,
3D, bisel, etcétera a través de los “Estilos SmartArt”,

Una vez creado el grdfico SmartArt, puede cambiarle la forma, agrandar o disminuir
el tamano de las formas, a través de los comandos del Grupo “Formas” de la Ficha “For-
mato”.

También puede cambiar el estilo de la forma aplicando i
4 ) rellen n-
tomo, estableciendo efectos, etcétera a través de los comandos oéeTgifcgn‘?&;rogode
forma” de la Ficha “Formato”. P
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Puede aplicarle estilos de “Est
ML oLt "Fonn‘:,g"_ rt al grafico con los comandos del Grupo “Estilos
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‘ También puede personalizar un grifico SmartArt agregando formas individuales,
qultantfo f'0t1'ma5. moviendo formas, cambiando el tamatio de las formas y aplicando for-
mato al texto.

Para restaurar el gréfico:
Seleccione el gréfico SmartArt.

En la Ficha “Disefio”, en el Grupo “Restablecer”, pulse sobre el comando “Restas
blecer grafico”.

MINIGRAFICOS

Un minigréfico, novedad en Microsoft Excel 2010, es un pequefo grifico en una
celda de una hoja de cdlculo que ofrece una representacién visual de los datos. Use mini-
gréficos para mostrar tendencias en una serie de valores, como aumentos o reducciones
periddicos, ciclos econémicos o para resaltar valores mfnimos y mdximos. Coloque un
minigrdfico cerca de sus datos para lograr un mayor impacto.

¢Qué son los minigrdficos?

A diferencia de los gréficos en una hoja de célculo de Excel, los minigrdficos no son
objetos, un minigréfico en realidad es un pequefio gréfico en el fondo d‘e una celda. La
siguiente imagen muestra un minigrdfico de columna en la celda F2. El minigréfico obtie-
ne sus datos de las celdas A2 a E2 y muestra un gréfico dentro de una celda con el ren-

dimiento de una cotizacién.
P g mmew < e i g T o w R Vg TSR TRE TS :
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Aﬂ.nlll_.
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Para aplicar una combinacién de colores a los minigréficos, elija un formato inge, "
do de la Galerfa de estilos (pestana Disefio, disponible cuando se selecciona una celd, qu
contiene un minigrafico). Puede usar los comandos Color de minigréfico o Color de ma:
cador para elegir un color para los valores alto, bajo, primero y dltimo
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Crear un minigrdfico

1. Seleccione una celda vacfa o un grupo de celdas vacfas en las que desee
insertar uno o mds minigraficos.

2. En la pestafia Insertar, en el grupo Minigréficos, haga clic en el tipo de
minigréfico que desea crear: Linea, Columna o Pérdida y ganancia.

imea Columna -

Mnegraficas

3. En el cuadro Rango de datos, escriba el rango de celdas que contienen los
datos en los cuales desea basar los minigraficos.

Cuando se seleccionan uno o mds minigréficos en la hoja de cdlculo, a las
Herramientas de minigréficos, que muestran la pestafia Disejﬁo. En la pe;tagzrgggﬁo
puede elegir uno o méds comandos entre los siguientes grupos: Minigréfico, Tipo Mos:
trar, Estilo y Grupo. Use estos comandos para crear un minigréfico nuevo, cambiar el tipo
darle formato, mostrar u ocultar puntos de datos en un minigréfico die lfnea o dar for:

mato al eje vertical en un grupo de minigraficos. Estas opci i
e . cio -
mente en la siguiente seccién. peionesseeselien daallada

También puede usar las opciones de Eje para establec
para el eje vertical de un minigréfico o grupo de minigrafi
ayuda explfcitamente a controlar la escala d
muestre de una forma m4s I6gica. Tambié
derecha a izquierda para cambiar la direccié
gréfico o grupo de minigr4ficos.

er valores mfnimos y maximos
i Tos. Est.ablecer estos valores le
e g que la rel§c16n entre los valores se

Puede usar la opci6n Representar datos de
N €N que se representan los datos en un mini-
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Agregar texto a un minigrsfico

Puede escribir el texto 4
aplicar un formato a dich
cién de la fuente) y tamb

irectamente en una celda que contenga un minigréfico y
0 texto (por ejemplo, cambiar el color, el tamafio o la alinea-
i€n puede aplicar un color de relleno (fondo) a la celda.

Personalizar minigréficos

Después de crear minigraficos, puede controlar qué puntos de valor se muestran

(como alto, bajo, primero, dltimo o cualquier valor negativo), cambiar el tipo de mini-
gréfico (Linea, Columna o Pérdida y Ganancia), aplicar estilos de una galerfa o establecer
opciones de formato individuales, establecer opciones en el eje vertical y controlar c6mo
se muestran los valores vacfos o cerg en el minigréfico.

Controlar qué puntos de valor se muestran

. Puede resaltar marcadores de datos individuales (valores) en un minigréfico de Ifnea
haciendo que algunos o todos los marcadores queden visibles.

@ 1. Seleccione el minigréfico o los minigréficos a los que desea aplicar for-
mato.

2. En Herramientas para minigréfico, haga clic en la pestaria Disefio.

3. En el grupo Mostrar, active la casilla de verificacién Marcadores para mos-
trar todos los marcadores de datos.

4. En el grupo Mostrar, active la casilla de verificacién Puntos negativos para
mostrar los valores negativos.

5. En el grupo Mostrar, active las casillas de verificacién Punto alto o Punto
bajo para mostrar los valores més altos o mds bajos.

6. En el grupo Mostrar, active las casillas de verificacién Primer punto o
Ultimo punto para mostrar los primeros o los dltimos valores.

Cambiar el estilo o el formato de los minigréficos

Use la Galerfa de estilos en la pestafia Disefio, que estd disponible cuando seleccio-
Na una celda que contiene un minigréfico.
@ 1. Seleccione un minigréfico tnico o un grupo de minigraficos.

2. Para aplicar un estilo predefinido, en la pestania Disefio, en el grupo Esti-
lo, haga clic en un estilo 0 en el botén M4s en la esquina inferior derecha

del cuadro para ver estilos adicionales.

10-26 Insercion de Grdficos, para representar 1a informacion contenida en las hojas de cdlculo



- 3. Para cambiar el color de un minigrdfico o sus marcadores, haga clic &
a Color de minigrdfico o en Color de marcador y, a continuacién, elija J3
opcién que desee.
Mostrar u ocultar marcadores de datos

En un minigréfico con estilo de Linea, puede mostrar marcadores de datos de Mane-
ra que pueda resaltar valores individuales.

@ 1. Enla hoja de célculo, seleccione un minigrafico.

2. Enla pestafia Diselo, en el grupo Mostrar, active cualquiera de las casilas
de verificacién para mostrar marcadores individuales (como alto, bajo
negativo, primero o (ltimo) o active la casilla de verificaci6n Marcadores
para mostrar todos los marcadores.

Al desactivar una casilla se oculta el marcador especificado.

5. BORRADO DE UN GRAFICO

Para bomar un gréfico se selecciona dicho grafico y se presiona la tecla suprimir o la
tecla retroceso.

Otra forma de borrar un gréfico:

Seleccionar el gréfico y hacer clic sobre €l con el botén derecho del ratén, aparecerd
el menii contextual, donde se puede elegir la opcién borrar.

Se pueden borar los distintos elementos del grafico:

@ % Leyenda: selecciqnar la leyenda y hacer presionar 1a tecla “supr”. También
S(;' pl:lede hacer clic con el botén derecho sobre 1a leyenda y elegir la opcién
eliminar.

Y% LUneas de divisién: seleccionar la Ifeas de divisién
“supr” o también hacer clic con el botén derecho S0
de divisién y elegir eliminar.

y presionar la tecla
bre una de las Ifneas

*  Titulos: seleccionar los titulos y presionar la tecla

: supr” ién hacer
clic con el botén derecho sobre el titulo y elegir eli P9 amhica

minar.
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1. INTRODUCCION

Excel, al igual que el resto de aplicaciones de Office, contiene una serie de prest,.
ciones gréficas para mejorar el aspecto de las hojas de cdlculo.

En este capftulo hard un recorrido de las herramientas de gestién de imdgenes de Excel,

En Excel se pueden insertar mdltiples elementos gréficos, desde imdgenes o fotos
hasta dibujos creados por el propio usuario.

2

hY

W

Un objeto es normalmente cualquier elemento de tipo gréfico, por ejemplo
una imagen, un grdfico de datos, una ecuacién, una elipse, un rectdngulo,
una recta, un cuadro de texto, un diagrama o un rétulo WordArt. También sé
denominan objetos a los elementos tipo sonido, video o animaciones,

Una autoforma es una forma elemental predisefiada en Office: un rectsn-
gulo, una elipse, flecha o recta son también autoformas.

Un dibujo suele ser un conjunto de dos o més objetos dibujados. Por
ejemplo, un dibujo que conste de una Ifnea curva y un cuadro de texto,
aunque no hay un Ifmite en el nimero de objetos que pueden contener.

Una imagen es un dibujo mas o menos sofisticado que se ha creado en
una aplicacién externa. Office 2007 incorpora una galerfa de imégenes pre-
disefiadas bastante amplia. Algunas imagenes incorporan efectos de ani-
macién, como gran parte de las imdgenes GIF.

Un cu‘}dm de texto es como un objeto de dibujo, s6lo que contiene texto
normal.

Un rc?tulo WordArt es un objeto que contiene texto con efectos artfsticos,
por ejemplo texto en cfrculo o con un relleno de disefio para la letra.

Un diagpma es un dibujo predisefiado m4s 0 menos complejo, en el que
el usuario puede rellenar con texto y cambiar el formato en determinados
lugares. Por ejemplo, un organigrama o bien un diagrama radial.

Un gréfico de datos es la representacién i
. ¢ ; gréfica de una serie de datos numé-
ricos. Por ejemplo, un diagrama de lineas, de barras o de tipo circular.

Una ecuacién es un objeto que se co
caracteres variados. Se emplea para p
matemdticas.

mpone de sfmbolos matem4ticos Y
oder transcribir en Excel ecuaciones

Otos objetos por ejemplo, objetos de animacién, video o de sonido, en 10s

que interviene alguna aplicacién extema 3 Offic
. c € 2 4
reproducirlos. Son secuencias de sonidos o de imége?mzz up gﬁiegtrgsb;;%scgs'

Excel 2010
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2.

IMAGENES

Excel permite insertar im4gene propias de Windows (como archivos WMF o BMP)

o bien utilizar im&genes procedentes de otros
) ) programas (como CORELDRAW —CDR- o
PHOTOSHOP ~PSD-) o bien con otros formatos (como TIFF, JPG, PNG, etcétera).

@ »  Para insertar una imagen en una hoja de c4lculo:

11-4

»  Pulsar el comando “Imdgenes Predisefiadas” de la Ficha “Insertar” del
Grupo “llustraciones”.

Imagen  Imagenes
predunenssas & Coptuore ~

L st yaone:

Y  Excel mostrard el Panel de tareas Im4genes predisefiadas.

Bmar: .

suon - (=]
L08 restados deben ser:
Todnbswoece i nimeds  +)
711 sonienco ok O com

0 3¢ hn oo reatecas)

!
i
|
|
|
|
| |
|
|
| |

© v s o e com
@ sevennprobna nigwm

Insercién de otros elementos dentro de una hoja de cdlculo



a\

“

En el cuadro Buscar escriba la palabra clave con la que desea buscar |5 im
gen. Excel tiene sus imdgenes asociada§ con determinadas palabras Cla:-
como, por ejemplo, edificio, competencia, triunfo, alegrfa, académico, re]is
gién. Escriba, por ejemplo, la palabra deportes y luego pulse el botgn Bus-
car o la tecla “Enter”. En la pantalla siguiente puede ver las imédgene
encontradas para la palabra clave deportes. S

Si sitda el puntero del ratén en una de las im4genes del Panel de tareas
podrd ver informacién adicional sobre ella: »

e ——— S
Busce
s =)

108163589 0D IO
Todos 198 1008 de v M Iess i
T lrowe Dotende de 0%z e

-
v

& 7

]
¥

oo s ]

'
|

< E
Q&

i
© b e o OHem e
Owem....a...._.m

Si ?ese‘la t|)nszrta(|; unahde las imdgenes del panel en el documento actual,
pulse el botén derecho del rat6n sobre |3 imagen y en el mendi de con-
» © bien haga clic en la flecha situada a la
ha se muestra cuando coloca el puntero
Panel) y en el menu desplegado, elegir

Excel 2010
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Psear

Lopar

£ manar de b Galots mustomedis
Copue o Ls cotecoron ..

T X &

a Moeai boowe

Eh'wldlu clove..
_ ¥ists previa o propiedades

@ x Ia’:bién puede insertar imdgenes haciendo clic en Buscar mds en Offi-
. e.com.

Seleccionar una imagen o un objeto gréfico

Para cambiar los atributos de uno o mds objetos, o bien para moverlos, girarlos o
cambiarles el tamafio, primero tiene que seleccionarlos. Un objeto gréfico estd seleccio-
nado cuando alrededor del mismo se muestran los controles de tamafio (que son ocho
en total, normalmente de color azul claro) y el control de giro, de color verde.

Para seleccionar un solo objeto, haga clic en €l. Si precisa seleccionar varios objetos,
pulse la tecla “Control” o “Mayiscula” y sin soltarla haga clic en cada uno de los obje-
tos que se desea seleccionar.

Cambiar el tamafio de una imagen u objeto grédfico
Para modificar el tamafio de un objeto, dispone de varias posibilidades:

Y Utilizar los controles de tamaiio del objeto: los controles de tamatio son
los puntos que se muestran en las esquinas y en el medio de los lados
cuando la imagen u objeto estd seleccionado. Si sittia el puntero del rat6n
en uno de dichos controladores, verd que aquél toma la forma de una
doble flecha, y haciendo clic y arrastrando podré_ cambiar el tamaio en la
direccién que indique la flecha. Si arrastra hacna fuera de_ la imagen, la
agrandard, y si lo hace hacia el centro de la misma, la reducird de tamafio.
Si cambia el tamafio con el ratén, es ficil que deforme la imagen. Si desea
que mantenga las proporciones originales, debe utilizar las esquinas de la

7,

misma.

mbio de tamaiio con medidas exactas a través de
«Tamafio”, de la Ficha “Formato”. Puede espe-
do valores en los cuadros Alto y Ancho.

Y O bien puede hacer el ca
los comandos del Grupo *
cificar el tamafio introducien:

elementos dentro de una hoja de cdlculo
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l_ﬂhdm: S8

Tampiva .

N Sidesea hacerlo de forma proporcional, por ejemplo, que el objeto tenga

@ un 75% del tamafio actual (o lo que es los mismo, reducir un 259 ¢,
tamano), debe pulsar el iniciador del cuadro de didlogo “Tamafio” e intro-

ducir los valores deseados en el apartado Escala, en las casillas Alto y

Ancho.
rwum m
baad Tamano
o or ep Tenso y o
£2¢ie de bhen Np: Slow 3 Ao SOBan
[ Bro: & ?
Refe Exats

Avenibedrsneres B 0% 1 ante wo% M
© T 300ues releoin & amec

Y Proorconel @ tanefo angnad de s inegen

“Tx " T so

Correcones de mdgenes. i Mo Vil Adw: owSP

Coikimager i | e

Slecs wtsscns '

Fowin D

_Si en cualquiera de los dos casos desea cambiar s6lo una de las dimensiones, man-
teniendo la otra proporcional, debe marcar la casilla Bloquear relacién de aspecto. De esta
forma, cuando cambie una de las medidas, la otra aumentars o disminuird de manera

Giro, voltear y perspectiva de imdgenes

Al igual que en el caso del tamafio, puede

ratén o bien hacerlo mediante cuadro de diélogog]m las imdgenes directamente con ¢l

Excel 2010 T
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@ Y Cor‘; .cl ratén‘: Cuando seleccione una imagen, observard que en el punto
. medio superior de la misma aparece un punto verde, que es el controla-

gicr)rrge 8iro. Si hace clic y arrastra dicho punto, la imagen seleccionada
ard.

Y Mediante la cinta de opciones: una vez seleccionada la imagen que va a
grar, acceder a la Ficha “Formato” del Grupo “Organizar” y hacer clic en
el comando “Girar”,

L-'Mavn‘f neaviem ) snoner
A C.uko‘cu‘nuh-

AL G10190° 8 la gquerds

“QHent venikaimentse

s 4

Yaitesa: hoazontalmente

Mas opones Oe sotacien .

Y  Siselecciona la opcién “Mds opciones de rotacién” en la casilla Giro de la
ficha Tamafio escriba el numero de grados que desea girar la imagen.
Tenga en cuenta que el giro se realizard siempre en el sentido de las agu-
jas del reloj. Si desea girar en el sentido contrario, introduzca valores nega-
tivos en el cuadro Giro. Por ejemplo, —30 para girar 30 grados en sentido
contrario a las agujas del reloj.

Mover una imagen u objeto grdfico

Una imagen se puede mover a cualquier ubicacién de la hoja. Puede emplear el
ratén o el teclado para ajustar su posicién y si desea establecer una posicién exacta en la
hoja puede utilizar el cuadro de didlogo.

g Y Con el ratén: situar el puntero en cualquier lugar del objeto (que no sean
@ los controladores de tamarfio), hacer clic y arrastrar en la direccién desea-

da. Al hacerlo verd la imagen en tonos grises, que se desplaza al mover el
ratén. Cuando la imagen esté situada donde desea, suelte el ratén. Si
desea limitar el movimiento en horizontal o vertical, mantenga pulsada la
tecla “Maytsculas” mientras arrastra el objeto.

Y Con el teclado: seleccione el objeto que desea mover, y pulse las flechas
del teclado para desplazarlo hacia amiba, abajo, a la izquierda 0 a la deti&
cha, El desplazamiento con las flechas dgl teclado es muy pequefio, gorl o
que este sistema se utiliza para hacer ajustes finos de la u(:)lca(l'.‘lén le los
objetos, no para grandes desplazamientos. Si desea Ql:je cI:I eslp al.‘Zéml:rl:)tl?
de los objetos sea alin menor, puede mantener pulsaI ala t;ect a“Con
mientras utiliza las flechas del teclado para desplazar los objetos.

1-8 Insercién de otros elementos dentro de una hoja de cdlculo



Relleno de imigenes
A las imégenes se les puede asignar un borde y/o un relleno. Para hacerlo;

@\

N

Seleccionar la imagen a la que se desea asignar un bordefrelleno,

Isando botén d
Mostrar la ventana de Formato de Imagen pu : erecho de|
ratén sobre la imagen, y elija la opcién “Formato de imagen”™. Pulse sopye

la ficha Relleno.

e )

Cormeto de forme R R

Dapen sk i
Retera gugy slese

Satvy Fetenq (o uger o rertas
Refep Rghero ce tane !

Se pueden indicar diferentes tipos de relleno:

Sin relleno: la imagen no tendr4 fondo de color.

2;1?:5 ;:Shdo;(s se puede elegir un relleno de color uniforme, si se selec-
opcion elija en la paleta Color el color de relleno deseado. Tam-

bién se puede indicar el grado de transparencia del color.
Relleno d : indi i
degradadoe:mdado’ 2qul puede indicar diferentes opciones de relleno

*  Relleno con i '
gen con u:a Itm 2BEN O textura: se puede rellenar el fondo de la ima-
extura e incluso con otra imagen.

*  Relleno con tramy.
trama, ™Ma: se puede rellenar el fondo de la imagen con una

Excel 2010
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Borde de imdgenes

A las imdgenes tambign se es puede aplicar un borde de diferentes tipos.

@ N

Y

Seleccione Ig imagen. Haga clic con el botén derecho del ratén en la ima-
geny seleccione “Formato de Imagen”.

En el cn{adro de diflogo Formato de Imagen, active la ficha Color de Linea
y seleccionar e tipo de Ifnea Sélida o Degradado. Si elige Linea Sélida, en
la paleta Color seleccione el color que desee. Asimismo, puede asignar al
b‘orde un grado de transparencia. Si elige Linea Degradado, puede selec-
cionar un degradado de la lista Colores preestablecidos o bien crear su
propio degradado,

i e S e N
4 . Color ce tinea !
Vemoeman 0 40 o, ‘
! I8 ey sSds !
- | e I
. | oo (B !
i’mwuhvumsu-n:f Trscwea: 1) o, !

!
[iavm i i

) g o

Si desea modificar el estilo de Ifnea, seleccione la ficha Estilo de Lfnea.

11.10
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Puede elegir las siguientes opciones de Ifnea:
@ ¥ Ancho: es el grosor de la Ifnea.

» Tipo compuesto: aquf puede elegir si la Inea serg sencilla, doble, doble
fino-grueso o triple fino-grueso-fino.

% Tipo de guién: es el tipo de trazo de la Ifnea: puede ser lfnea continua,
punto redondo, punto cuadrado, guiones, etc.

N Tr.po de remate: es el tipo de remate del trazo de la Ifnea. Por ejemplo, si
elige en Tipo compuesto la Ifnea doble, en Tipo de guién Guién, y en Tipo
de Remate selecciona Redondo, puede ver que los guiones dobles se
redondean en los extremos de los trazos,

Y  Tipo de combinacién: se trata de la forma que va i
- n a tener las esquinas de
la imagen. Pueden ser Redondas, en Angul(l o Biseladas. q

Una vez establecidas las caracterfsticas de borde que desea, pulse “Cerrar”.

Recortar una imagen

Una imagen puede ser recortada,
que interese mostrar.

@ % Seleccione la imagen,

quitdndole partes para centrar |a parte de la misma

Excel 2010 S
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@ ¥ rulse el comando “Recortar”, situado en el Grupo “Tamafio” de la Ficha
4 Formatos”,

x  Elcontomo de I imagen cambiard, mostrdndose unas Ifneas negras en los
Puntos medios de los lados, y unas esquinas también negras. Pinchar y
amastrar de dichas Ifmeas o esquinas para recortar la imagen.

7+ “Recortar
!@ Recortaralaforma »
| Relacion de aspecto * |
i EE Relleno
4 ajustar

Si desea establecer valores de recorte exactos, puede emplear el cuadro de didlogo
Tamano:

@ Y Seleccione la imagen. Haga clic con el bot6n derecho del ratén en la ima-
gen y seleccione “Tamafio y propiedades”.

% En laseccién Recortar de la ficha Tamafio, establecer los valores deseados
de recorte. Pulse “Cerrar”.

Se pueden establecer valores de recorte negativos, lo que anadird espacio alrededor
de la imagen.

3. AUTOFORMAS

En Excel también se pueden crear dibujos personalizados mediante el trazado de for-
mas cerradas (elipses, recténgulos, etc.) y lfneas abiertas .(lfneas rectas, quebra.das y cur-
vas). En un dibujo también se pueden incluir otros objetos grdficos, como imdgenes,
WordArt, etcétera.

Para crear un dibujo:

@ Y Sobre la Ficha “Insertar” del Grupo “llustraciones” haga clic en el coman-
: do “Formas”.

11m12 Insercién de otros elementos dentro de una hoja de cdlculo



%

% Haga clic en la herramienta

S vn— ~
| et | . . - .

Formas usadas recientemente ]
ENN2CoALLeOo
AN Y Y !
Lineas
NHANLTLLIRRAN G4
Rectanguios

1 o0nmaa

Formas béskas
BECALSLQQOO®
eLoLoartroQga
W [IRENIN OV S e X (@
a4

Flechas de bioque
DECCNTERFERI D
¢ PeadsorhPan
Sa

Formas de ecuacion

F=N—=g

Diagrama de lujo

Q0o gni®ocoa”
ODONGE X6 AVAD
SO

Cntas y estreltas
LAl
SR T8

Lisnadas
SOO00a@A Ay s,
r A0

. que se va a utilizar. Por ejemplo la elipse
Pinche y arrastre para crear el objeto, p jemp G en 8 B
dibujo que desee. jeto. Puede colocar todos los objetos de

Si desea que el objeto de dibujo ( j i
. por ejemplo la el rma
regular (en el caso de la elipse, un cfrculo pelr)fecto), ;lljspeizqs}izrl;lnaar::strar

debe mantener pulsada la teclz « i
Py cla Mayuscula", para crear una forma per-

Si desea trazar un elemento de dibujo desde el centro, en vez de hacerlo

desde una esquina, debe mant
> ’ ener pu J
pincha y amastra para crear el dibujo.p lsada la tecla “Control” mientras

Excel 2010
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% Silo i . ]
@ drcuﬂ)”g d;sea es utilizar las dos opciones anteriores a la vez, para crear un
€sde el centro, puede mantener pulsadas a la vez “Maytiscula” +

e|cf:tri]ct:)0]" Mientras pincha y arastra para definir el tamafio del objeto

Una forma de crear objetos ida i ; ;
. - e forma rédpida, sin necesidad de pinchary arrastrar para
definirlos, es hacer clic en I herramienta y después clic sobre la hoja de célculo.

Si 'desea utilizar la misma heramienta de dibujo varias veces seguidas puede ver que
al terminar de trazar un elemento la herramienta se desactiva y tendrd que hacer clic otra
vez en ella para volver a utilizarla, Para anclar una herramienta y que no se desactive des-
pués de emplearla, haga clic con el botén derecho del ratn en la herramienta, seleccio-
ne la opcién “Bloquear modo de Dibujo” y podré dibujar el mismo elemento que desee
sin necesidad de estar pulsando continuamente el botén del elemento. Para desanclar la
herramienta, elegir una herramienta distinta o pulsar la tecla “Escape”.

Bordes y relleno de una forma

A una forma se le pueden aplicar un borde y un relleno, incluso degradados y tex-
turas. Para ello;

@ Y  Seleccione la forma o formas a las que desea aplicar bordes y/o relleno.

Del Grupo “Estilos de formas” de la Ficha “Formatos” pulse el comando
“Relleno de forma"” para seleccionar un color de relleno. Puede también
seleccionar una textura, trama o degradado, segtin desee. Para aplicar un
borde, pulse el comando “Contomo de forma” y seleccione el borde que
desee. Puede también seleccionar un tipo de Ifnea o un guién diferentes
de los predeterminados o bien modificar el grosor del borde.

Sty - APelenzeetorma -
5 3 -
ﬂ n ﬂ n n % i z<mw. s
' * =/ Erecios Qe tcrmas -

Estnct e F3rme

También puede aplicar bordes y relleno de formas a través del cuadro de didlogo For-
Mato de forma. Para hacerlo:
@ Y Seleccione la forma o formas a las que desea aplicar bordes y/o relleno.

i icha * i i de Dibujo y pulse el botén
%  Active la Ficha “Formato” de las Herramientas i D
iniciador del cuadro de dislogo “Formato de Forma”; seleccione las fichas

Color de Ifnea, Estilo de Iinea y Relleno.

g |nsemim“‘°“‘°‘ dentro de una hoja de célculo
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Estilos de formas

= Al igual‘que ocurre con las imdgenes, existen estilos que se pueden aplicar a las for-
e __m. ) mas. Los estilos son conjuntos de formatos que se aplican juntos a la forma: por ejem-
plo, color de relleno, borde, efecto sombra, etc.

) ] ) 7 Y Seleccione los objetos o formas a los que va a aplicar el efecto sombra o
@ Y En la seccion Relleno, puede elegir un color en la lista Color o bien un : de tres dimensiones.

efecto de relleno (degradados, texturas, etc) a través del botdn Efectos de

relleno. También puede aplicar un grado de transparencia al relleno, de Y Active la Ficha “Formato” de las Herramientas de Objeto y en el Grupo
forma que los objetos o texto que se encuentren por detras de la forma se “Estilos de forma” haga clic en el comando “Efectos de forma” y seleccio-
puedan visualizar parcialmente; puede indicar la transparencia a través de ne uno de los efectos.

la pestafia deslizante Transparendia o bien indicando un valor (0% total-

mente opaco, 100% totalmente transparente) en la casilla situada al lado
del control deslizante,

Se le pueden aplicar efectos de sombra, reflexién, bisel, etcétera.

Para seleccionar, cambiar el tamaiio, mover, girar, voltear, apilar formas es de la
Y  Enla seccién Linea, puede elegir el borde que le interese. Primero puede misma forma que con las im4genes que se explic en apartados anteriores a éste.

elegir el color de borde en la lista Color. Si elige S » » v
? J . ge “Sin Ifnea”, la forma no et ot
tendrd borde exterior, En las listas Tipo y Estilo, elija las opciones que le l‘,! - o

interesen y, por dltimo, elija el grosor de Ifnea que le interese. i) premtstecw +
Y Pulse “Cerrar”. ’_J Jorha 5
También puede aplicarle un borde y relleno a traves de la galerfa de rellenos de obje- | eaeptn

tos desde la Ficha “Formato” del Grupo “Estilos de forma” de Ja cinta de opciones. _
() pre
| ODsrges susves *
-

Y
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4. TEXTOS ARTisTICOS

WordArt es una herramienta para crear texto con efectos visuales muy atractivos, pey.
mite crear efectos decorativos por ejemplo, texto sombreado o reflejado, etcétera,

Para insertar un texto en una hoja de céleulo:

@ N Pulse sobre el comando “WordArt” que se encuentra en la Ficha “Insertap
del Grupo “Texto”.

-
R4 Fw TU QR
Cuddr o Eniaber &ardant Lined J¢ Obyele  Ecudoen Simbolo

de taxto pre pog - fuma -
fento b e Lk

Y Al pulsar sobre el comando muestra una ventana con los diferentes estilog
de WordArt que puede elegir. Elija uno de ellos.

“  Aparecerd en la ventana de Excel el WordArt insertado en hoja actual y
mostrard en la cinta de opciones los comandos para modificarlo.

a . 3 . v . . - ' ' . < - ~ - - W

Espacio para el texto

NARERIERE R LA LT R R R e T

v e wm W

% Escriba el t . .
e tcra" .e exto que desee. Puede escribir varias Ineas pulsando la tecla

del . ddesea quitar el'estilp de WordArty conservar el texto, seleccione el texto de WordArt
el que desee quitar el estilo y pulse en la Ficha “Formato” del Grupo “Estilos de WordArt’

el desplegable de fos estilos y elija la opcign «
oy 2 12 opcion “Borrar WordArt”, ] estilo desaparece, pero el
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Si desea borrar el Wordar, selecciénelo y pulse la tecla “Suprimir”.

Los estilos, contomos,

S colores, gij tcétera, funci i
otro objeto gréfico de Excel, , girar, voltear, e , funcionan como cualquier

5. OTROS ELEMENTOS

dAdeméstde lTégene_s, Excel 2010 también permite insertar otros tipos de objetos en
los documen ‘éi 05 objetos pueden ser ecuaciones, rétulos, sonidos, video, organigra-
mas, etc., creados en aplicaciones especfficas que pueden venir o no con la coleccién de

programas de M!CF'OSOFt.Oﬂ‘ice 2010, Si desea insertar un sonido, por ejemplo, siga los
pasos dados a continuacién:

@ »  Pulse el comando “Objeto”, de la Ficha “Insertar”, del Grupo “Texto”.

Al a4 Fa) T Q2

Cuadic Eacadez Woiada Laed te Coets Ecuanon Smbote
IS 200 . firme ~ .

) Terta Smeoclos

N  Aparecerd la ventana donde puede elegir el objeto que desee insertar en la
hoja de célculo.
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ORGANIGRAMA

Un organigrama representa gréficamente la estructura administrativa de una or, ani-
2acién, como los jefes de departamentos y los empleados dg una compaiifa. Mediante un
elemento grifico SmartArt en Excel, puede crear un organigrama e incluirlo en yn; hoja
de cilculo. Para crear un organigrama de forma répida y sencilla, puede escribir o pegar
texto en el organigrama y después hacer que el texto se distribuya y organice automgg.
camente.

Para crear un organigrama siga los siguientes pasos:

1. En la hoja de cdlculo, vaya a la ficha Insertar en el grupo llustraciones y
a haga clic en SmartArt,

| 1 L8} i | ?‘A ” i

|~

hagen’ Imszenss  Faimaf Swarts
Breoiecaoe -
Fanliqoong

e )

2. Enla galerfa Elegir un grdfico SmartArt, haga clic en Jerarqufa, haga clic en

un disefio de organigrama (por ejemplo, Organigrama) y, a continuacién
en Aceptar. ’

": -{- l.ﬂu R & m ‘ !
s T oM B
& Y I ul -
e EEH e ed
;: E “""Uwuuh;nn

Uthcno pers roatr ar ks bloques no
horrental ¢ ver teal oe las formas,
(. 2cmmr | (Ccamoue ]
3. Pan escribir el texto, siga uno de los procedimientos siguientes:

Y Haga clic en un cuad ;
ba el texto. 0 €n el elemento grafico SmartArt y luego escri-
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11-19

@ a :iﬂtﬂic en [Texto] en el panel de texto y, a continuacién, escriba

N Clopie texto desde otra ubicacién o programa, haga clic en [Texto] en
€l panel de texto y, a continuacién, pegue ¢l texto.

x Agregar o eliminar cuadros en un organigrama.

Agregar un cuadro

@ 1. Hagaclic en el elemento gréfico SmartArt al que desea agregar un cuadro.
' 2.

Haga clic en el cuadro existente que esté mds cerca del lugar desen
agregar el nuevo cuadro.

3. En Herramientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Crear grifico,
haga clic en la flecha que hay en Agregar forma y luego siga uno de los
procedimientos siguientes:

JArequtama - o . >
! . - * e
[0 Penetoetents 32 Ce derechs s causerda X, Dvsedo <

lrem g afte

NOTA: si no ve las fichas Herramientas de SmartArt o Disero, asegtirese de que ha
seleccionado un elemento gréfico SmartArt. Es posible que deba hacer doble clic en el
elemento grdfico SmartArt para abrir la ficha Disefio.

@ N  Para insertar un cuadro al mismo nivel que el cuadro seleccionado, pero
después, haga clic en Agregar forma detrds.

N Para insertar un cuadro al mismo nivel que el cuadro seleccionado pero
antes, haga clic en Agregar forma delante.

N Para insertar un cuadro encima del cuadro seleccionado, haga clic en Agre-
gar forma encima.

ici ionado y el cuadro
El nuevo cuadro toma la posicién del cuadro seleccionado y d
seleccionado y todos los que haya directamente debajo del mismo bajan

un nivel.
N Para insertar un cuadro un nivel por debajo del cuadro seleccionado, haga
clic en Agregar forma debajo.

N Para agregar un asistente de cuadro, haga clic en Agregar asistente.

tro de una hoja de cdlculo

den
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El asistente de cuadro se agrega encima de los demds cuadros que est4n en e] Mismo
nivel en el elemento gréfico SmartArt, pero se muestra en el panel de texto detr4s de log
otros cuadros que estdn en el mismo nivel.

Eliminar un cuadro

Para eliminar un cuadro, haga clic en el borde del cuadro que desea eliminary 3 con-
tinuacién presione SUPRIMIR.

NOTA: cuando necesite agregar un cuadro a su gréfico de relacién, pruebe agregan-
do la forma delante o detrds de la forma seleccionada para lograr la posicién que desee
para la nueva forma.

Cambiar una lfnea sélida por una lfnea de puntos

Para mostrar una relacién jerdrquica ocasional entre dos cuadros, cambie el estilo de
la linea entre los dos cuadros por una lfnea de puntos.

@ 1. Haga dlic en el elemento grifico SmartArt cuya Ifnea desea cambiar,

2. Haga clic con el bot6n secundario en la Ifnea y a continuacién haga clicen
Formato de forma en el ment contextual.

3. SIaga clic en Estilo de Ifnea y luego seleccione el Tipo de gui6n que
esee.

Disefio de dependencia
Afecta al disefio de todos los cuadros debajo del cuadro seleccionado.

@ 1. Haga clic en el cuadro del organigrama al que desee aplicar un disefio de
dependencia.

2. En Hemamientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Crear gréfi-

co, haga clic en Disefio y a continuacién si J
i n siga uno d rocedi-
mientos: 8 e estos p

¥ Para centrar todos los cuadro

haga clic en Estandar, s por debajo del cuadro seleccionado,

» Para centrar el cuadro seleccionad

debajo y organizar los cuadros qu
dos cuadros en cada fila, haga clic

0 encima de los cuadros que hay
e hay debajo horizontalmente con
en Ambos,

» ::;a:;;z;’;:f aelli ;:;dﬁ asgleccjor:jado ala derecha de los cuadros que
> zquierda los cuadro aio verti-
calmente, haga clic en Dependientes a la izquiseg;: by b3
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@ »  Para disponer el cuadro seleccionado a la izquierda de los cuadros
que hay debajo y alinear a la derecha los cuadros que hay debajo ver-
ticalmente, haga clic en Dependientes a la derecha.

Cambiar los colores de Organigrama
Puede aplicar combinaciones de colores a los cuadros del elemento grdfico SmartArt.
@ 1. Haga clicen el elemento grafico SmartArt cuyo color desea cambiar.

2. En Hemamientas de SmartArt en la ficha Disefio del grupo Estilos Smar-
tArt, haga clic en Cambiar colores.

3. Haga clic en la combinacién de colores que desee.
SUGERENCIA. Al colocar el puntero sobre una miniatura, puede ver cémo afectan
los colores al elemento grifico SmartArt.
Cambiar el color de fondo de un cuadro del organigrama

@ 1. Haga clic con el botén secundario en el borde de un cuadro y a conti-
‘ nuacién haga clic en Formato de forma en el menu contextual.

2. Haga clic en el panel Relleno y luego en Relleno sélido.
3. Haga clic en Color y luego en el color que desee.

4. Para especificar cuénto se puede ver a través del color de fondo, mueva el
control deslizante Transparencia o escriba un nimero en el cuadro situa-
do junto a dicho control. El porcentaje de transparencia puede oscilar
entre 0% (completamente opaco, el valor predeterminado) y 100% (com-

pletamente transparente).

e ntro de una hoja de cdlculo
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1. ZONAS DE IMPRESION

Si imprime una seleccién especffica de una hoja de cdlculo con frecuencia, puede definir
un 4rea de impresién que incluya solo esa se]ecoén. Un drea de' lmp.reSIé‘n €5 UN0 0 m{s ryp,.
gos de celdas que se designan para imprimir cuando no se quiere imprimir toda Ia hoja de
clculo. Cuando imprima la hoja de cdlculo después de habgr definido un 4rea de impresign
solo se imprimird esta drea. Puede agregar celdas para ampliar el drea de impresion seg(in se,
necesario y puede borar el drea de impresién para imprimir la hoja de cdlculo completa,

Imprimir una zona especffica

1. Para imprimir una zona especffica de la hoja de célculo, realice uno de
@ procedimientos siguientes:

Y  Paraimprimir parte de la hoja, haga clic en la hoja de c4lculo Y, a con-
tinuacién, seleccione el rango de datos que desea imprimir.

los

“  Para imprimir toda la hoja, haga clic en ella para activarla.
Para imprimir un libro, haga clic en cualquiera de sus hojas de c4lculo,

2. Haga clic en Archivo y luego en Imprimir.
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Método abreviad
° o de teclado. Tampjen puede presionar CTRL+P.
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En co_nﬁguracidn, seleccione una opcién para imprimir la seleccién, la o
las hojas activas o todo el libro.

QbS§W§d6n: si la hoja de cdlculo cuenta con dreas de impresién definidas, Excel
s6lo imprimird esas dreas, Si no desea imprimir solamente un 4rea definida, active la casi-
lla de verificacién Omitir 4reas de impresién.

Imprimir varias hojas de cdlculo a la vez

@ 1. Seleccione las hojas de célculo que desee imprimir.

ara seleccionar

—— = e ————

Haga lo siguicnte' k

T e WA o B T

Una hoja individual

Haga clic en la etiqueta de la hoja.

Dos 0 mds hojas adyacentes

Haga clic en la etiqueta de la primera hoja. Después,
mantenga presionada la tecla MAYUS mientras hace
clic en la etiqueta de la tltima hoja que desea
seleccionar.

Dos o més hojas no adyacentes

Haga clic en la etiqueta de la primera hoja. Después,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic
en las etiquetas de las otras hojas que desea
seleccionar.

Todas las hojas de un libro continuacién, haga clic en el comando Seleccionar

Haga clic con el botén secundario en una etiquetay, a

todas las hojas del menu contextual.

2,

Haga clic en Archivo y luego en Imprimir.

Imprimir varios libros de forma simultdnea

Todos los archivos de libro que desee imprimir deben estar en la misma carpeta.

QD

Haga clic en Archivo y luego en Abrir.
Método abreviado de teclado. También puede presionar CTRL+A.

Mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace clic en el nombre de los
libros que desea imprimir.

En un equipo con Windows Vista.

Haga clic con el botén secundario en la seleccion y, a continuacién, haga
clic en Imprimir.,

1 2-4
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Imprimir una tabla de Excel

P "

2.

Haga clic en una celda de la tabla para activar la tabla.
Haga clic en Archivo y luego en Imprimir.
Método abreviado de teclado. También puede presionar CTRL+P,

En Configuracién, haga clic en imprimir seleccién.
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2. ESPECIFICACION DE IMPRESION

Si pulsa la pestana “Hoja” en configuracién de pégina se mostrardn las siguientes

opciones:
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Ef! “Afta de impresién” se puede especificar el rango que se quiere impri-
mir. Si esta opcién se deja vacfa se imprime toda la hoja. Si se marca un
fango, sélo se imprime la parte de la hoja seleccionada. Para que esta
OPCIGI;\ esté activada se debe entrar a la configuracion de pdgina a través
de la “Cinta de Opciones” desde la Ficha “Disefio de p4gina” dentro del
Grupo “Configurar pagina”, pulsando el comando “Imprimir tftulos”.
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“Imprimir titulos” permite seleccionar filas o columnas de la hoja para que

aparezcan de forma repetitiva en todas las hojas impresas del libro. Para

que esta opcidn esté activada se debe entrar a la configuracién de pdgina

a través de la “Cinta de Opciones”, desde la Ficha “Disefio de pdgina”,

ﬂ:&\ltrq del Grupo “Configurar pdgina”, pulsando el comando “Imprimir
os".

En el apartado “Imprimir” se puede activar o desactivar:

*  Lfneas de divisi6n: si se activa, imprime las Ifneas de divisién entre
celdas, que, por defecto, no se imprimen.

*  Encabezados de filas y columnas: por defecto, los rétulos de las
columnas y los nimeros de las filas no salen impresos salvo que se
active esta opcidn,

Se pueden imprimir tanto las Iineas de divisién como los titulos de
las filas y columnas a través de la la “Cinta de Opciones”, desde la
Ficha “Disefio de pégina”, dentro del Grupo “Opciones de la hoja”,
activando las casillas de “Imprimir”.

+  Blanco y negro: imprime en blanco y negro.

«  Calidad de borrador: calidad de prueba, menor calidad, aunque
mayor ahorro.

+  Comentarios: puede que no se impriman, se impriman al final de la
hoja o como en la hoja. Para que esta opcién es-té.acnvada debe
entrar en la configuracién de pdgina a través de la “Cinta de .Opqo-
nes”, desde la Ficha “Disefio de péglna',.dgntro deL Grupo “Confi-
gurar pagina” y pulsar el comando “lmprimir tftulos”.

12-§
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Errores de celda como: determina c6mo mostrar, a la hora de

* impri-
@ mir, los Errores de férmula. Pri C— e
Y  Orden de las pdginas indica el orden en el cual se imprimiran las Péginas | ’""_":::' ‘e
en el caso de haber mds de una. ’ I A o
3. CONFIGURACION DE PAGINA — e
i 1 :
]
A través de la ficha “disefio de pagina” hacer clic sobre “Configurar pigina”.tn esta i
opcién puede dar el aspecto que quiera a su hoja, modificando mdrgenes, agregando pies | rero: e o o
y encabezados de pdgina, cambiar la orientacién, etcétera. — § ’
Cuando pulse “Configurar p4gina”, Excel 2010 mostrard un cuadro de didlogo. En la ! oy
parte superior muestra cuatro pestaiias. Cada pestafia da acceso a diferentes opciones I .
cambiar nuestra hoja de célculo. 4 Part L CEmc] wree oo
l | Aceows Carcan

Corfornigns
(0]} Py | trcataman 7 0w da siora |

@ “  Margen Superior, lzquierdo, Derecho e Inferior, ajusta estos cuatro mr-

Oremotn
@ o e genes, bien a través de los botones de cada casilla, bien pulsando directa-
il mente en cada una e insertando el valor. Se pueden establecer los m4rge-
PP i nes también a través de la “Cinta de Opciones” desde la Ficha “Disefio de
o AsE s DT Wod eetn come ! pdgina” dentro del Grupo “Configurar pdgina”, pulsando el comando
Baxas U ioigmMOEOem 1 Sidesto * “Mdrgenes”.
Drsmoos: &t = Y Encabezado/Pie de pdgina, ajusta los mdrgenes de Encabezado y Pie de
G on ot hets & P4gina (la distancia del borde de la hoja al Encabezado y al Pie).

Preaer 3awre de pigre:  Mutmwdeors {
i( Y Centrar en la pagina, —Horizontalmente y Verticalmente—, centra la hoja

) de cdlculo en la psgina tanto horizontal como verticalmente; si activa las
i dos opciones, la hoja queda centrada en el centro de la pdgina.

| L2 ] | v
|
!

= = Lo iy 3.2. ORIENTACION
Si pulsa sobre la pestaiia “Pdgina” del Grupo “configurar pagina”.

“QOrientacién” puede elegir la orientacién del papel, bien

3.1. MARGENES d
@ b E: ?‘I\/agtairct:l('i'oo leaien en “Horizontal”. Si la hoja de cdlculo tiene muchas
Si selecciona la pestaiia “M4 Y ioui i izontal. Se puede cambiar la orientacién a
pestana “Mrgenes” verd el siguiente cuadro de dialogo: ;ac?l‘llléngsfacgg}';;dgée %‘;ggo}:\zg’fc:iesde la Ficha “Disefio de pigina” den-

tro del Grupo “Configurar pégina”, pulsando el comando “Orientacién”.

Excel 2010 T e e —_— Impresién
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En “Ajuste de escala” podré reducir 0 aumentar el tamafio del texto impre.
s0. Si se utiliza la opcién “Ajustar al” a través de un porcentaje aumenta o
se reduce el texto (entre 10 y 400). Con la opci6n “Ajustar a” ajusta e
tamaiio a un niimero de pdginas tanto a lo ancho como a lo alto,

En “Tamaiio de papel” aparece una lista con diversos tipos de tamafios de
papel disponibles. Se puede cambiar el tamafio del papel a través de |
“Cinta de Opciones”, desde la Ficha “Disefio de p4gina” dentro del Grupo
“Configurar pdgina”, pulsando el comando “Tamario”.
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@ %  Enlalista desplegable “Calidad de impresién” se elige la resolucién. La

Y

resolucién es la cantidad de puntos por pulgada que usa la impresora para
Tepresentar los datos; cuanto mayor sea, mejor apariencia tendrd la hoja
impresa, aunque la velocidad de impresion sers ms lenta. EI tipo de reso-
lucién depende de la impresora.

En “Primer niimero de p4gina” indica el nimero por el cual se va a empe-
zar a numerar las pdginas. Por defecto es el uno (automdtico).

En el ejemplo se usa orientacién Horizontal.

3.3. ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA

Los encabezados y pies de pagina son lfneas de texto o imdgenes que se repiten al
principio y al final de todas las p4ginas de la hoja de célculo.

En la lista desplegable “Encabezado” puede usted elegir uno de los encabezados de
los muchos que propone Excel 2010.

Si pincha en “Personalizar Encabezado” muestra la siguiente ventana para person

lizarlo:

4

Erabezado

| Bxzeverads |

| Para o rmsis i ek, sebe08nels v et & botin AN favats & texts.
! Pwra reerim unmireero de obgna, fechs, era. (uta de oo, Nare e de 8wV 0 nese e de Acna,

Stle € arer € ¢ CE0 A2 ¢AGSN 7 6 ¢ botir 3oradado

* | Pxa eucriar B raagen. presane e boxn s i agen. Pars v et 8 e magen, shic ©

1

(a] (2.3 D] /@ d) &

Sacxn gwedhe:

i

|

Qv end Ao de edotn 1 Cresone o boxin M{3ac de magen '!
i

I

I

El encabezado se divide en tres secciones. Puede escribir un texto o insertar una ima-
8en en la parte izquierda, central o derecha. Por encima de las secciones existen 10 boto-

nes que le permiten:

@ b
Y

Modificar el aspecto de la fuente del texto que escriba en cualquiera de las
tres secciones.
Insertar el nimero de pdgina en cada pdgina.

Insertar el nimero total de pdginas que tenga su documento impreso.

12-10
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Y

La fecha actual del sistema.

La hora actual del sistema.

La ruta de acceso y el nombre del libro.
El nombre del libro.

El nombre de la hoja.

Insertar una imagen.

Modificar el aspecto y tamaiio de la imagen.

Una vez teclee o inserte el texto pulse el botén “Aceptar”.

@\

Y

Para definir el “Pie de pdgina”
“Encabezado de pdgina”.

Para acceder a la vista
disefio de pé4gina, configurar

tana pégina.

También podemos acceder desde e
rece directamente la vista preliminar,

Para insertar un encabezado o pie de pdgina distinto en las paginas pares
de las impares, active la casilla de verificacién “Pdginas pares e impares
diferentes”.

Para eliminar los encabezados y pies de pdgina de la primera pégina impre-
sa, active la casilla de verificacién “Primera p4gina diferente”.

Para utilizar el mismo tamafio de fuente y escala de ajuste que la hoja de
cdlculo, ac.tive la casilla de verificacién “Ajustar la escala con el docu-
mento”. Si desea que el tamafio de fuente y el ajuste de escala de los
encabezados y pies de pagina sean distintos del ajuste de escala de la hoja

de cdlculo para que la presentacién sea igual en todas p4ginas, desactive
esta casilla de verificacion,

Para comprobar que los mdrgenes del encabezado o pie de pégina estin
alineados con los mérgenes derecho e izquierdo de la hoja de célculo, acti-
ve la casilla de verificacién “Alinear con mdrgenes de p4gina”. Para esta-
blecer los mérgenes izquierdo y derecho de los encabezados y pies de pagi-

na en un valor especifico, distinto del de lo j
4 i s mdr| de
cdlculo, desactive esta casilla de verificacién. Benes Heila toje

s procede de la misma forma que para definir el

prelém::ga,— de una hoja de cAlculo, hacer clic sobre la pestaiia
paginay presionar sobre el botdn vista preliminar de la pes-

mend archivo, elegir la opcién imprimir y apa-
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4, O,BTENER UNA VISTA PRELIMINAR DE
PAGINAS DE HOJA DE CALCULO ANTES DE
IMPRIMIRLAS

Haga clic en la hoja de cdlculo o seleccione las hojas de cdlculo de las que
desea obtener una vista previa.

C6mo seleccionar hojas de célculo.
Haga clic en Archivo y luego en Imprimir.
Método abreviado de teclado. También puede presionar CTRL+F2.

Nota: a menos que se haya configurado para imprimir en una impresora
de color, la ventana de vista previa se mostrard en blanco y negro, inde-
pendientemente de si la hoja de célculo incluye color.

Para obtener una vista previa de las pginas siguientes y anteriores, en la
parte inferior de la ventana Vista previa de impresién, haga clic en Pdgina

siguiente y Pdgina anterior.
Nota: pégina siguiente y P4gina anterior solo estsn disponibles cuando se

selecciona mds de una hoja de c4lculo o cuando una }}oja de célculo con-
tiene mds de una pdgina de datos. Para ver varias hojas de cdlculo, haga

clic en Todo el libro en Configuracién.
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4. Parasalir de la vista previa de impresién y volver a la hoja de célculo, haga
@ clic en cualquier otra ficha situada encima de la ventana de vista previa.

5. Para ver los mirgenes de p4gina, en la parte inferior de la ventana Vista

previa de impresién, haga clic en el botén Mostrar mérgenes.
Para cambiar los mdrgenes, puede arastrarlos hasta la altura y el ancho que desee.
Tambi¢n puede cambiar los anchos de las columnas arrastrando los controladores hasta

la parte superior o inferior de la pdgina de vista preliminar.

SUGERENCIA. Para realizar cambios en |a configuracién de la pdgina, incluida la
orientacién de la pdgina y el tamafio del papel, seleccione Jas opciones que desee en Con-
figuracién.

4.1. FORMAS DE IMPRESION
Para elegir la forma de impresion, a través del meny archivo, opcién imprimir:
i-."-‘:(x:J T T e

& SA0kcel ies ae apeeibn
Boreni ares g »oresan

Con esta opcidn se puede elegir la forma en que vamos a realizar la impresion:

Excel 2010 e
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Imprimir hojas activas: imprime las hojas activas, todo el libro o imprimir
@ seleccién.

Opcién imprimir 2 una cara 0 a doble cara.

Intercalar o no intercalar hojas al imprimir.

Orientacién de |a hoja: para imprimir en horizontal o en vertical.

w v W W

Tamario de papel, Se puede elegir el tamaiio del papel en el que vamos a
imprimir,

x  Ajustar las hojas dentro de la pagina.

4.2. CONFIGURACION DE IMPRESORA
Para configurar la impresora haga clic en “archivo”, “Imprimir”.

Para cambiar la impresora, haga clic en el cuadro desplegable en Impresora y selec-
cione la impresora que desee. ‘
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