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TEMA 1 Elementos Basicos.

Descripcion de la Pantalla.

Para iniciar el uso del programa Excel 2010 y poder realizar las tareas que deseamos
hacer.
1. Primero nos ubicamos en el botdn Inicio, de la parte inferior izquierda de la pantalla

2. Pulsamos la opcién Todos los Programas

> Todos los programas

| Microsoft Office

3. Y luego buscamos el directorio Microsoft Office, donde § 7=

N K Microsoft Excel 2010
seleccionamos Microsoft Excel 2010 (Bi] Microsot OneNiote 2010
(8] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Project 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
(W] Microsoft Word 2010
. Herramientas de Microsoft Office 20 =

4. Ya aparecera nuestra pantalla de Excel lista para trabajar.

FIL= IR
W Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
& Cortar calibri 11 A = ;%] P =9 Ajustar
E3 copiar -
Pe?ar f Copiar formato N & §~- |- d-A- == = | &= dcombir
Partapapeles Tu | Fuente Bl Alineacion
Al - (= 5|
A B | ¢ | b | E F G
1
2
3
4
3
6
=
=
==
10

Como podemos ver, la pantalla consta de una barra de herramientas principal y de una
amplia cuadricula compuesta por muchas filas y columnas; donde realizaremos nuestro
trabajo.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 1
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El Menu Archivo

Excel presenta un Menu Archivo que contiene las funciones principales de abrir, guardar,
imprimir y otros.

¢, COmo accesamos?

1. Nos posicionamos en la parte superior izquierda de la pantalla, en el Menu Archivo

2. Para visualizar las opciones que tiene este botdn, pulsamos el botén e inmediatamente
se abrira la vista Backstage.

| Hw-o-|s Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Jarge Mi Ficha Personalizada Egquipo

ﬂ Guardar . .
Informacion acerca de Librol
Guardar como
5 Abrir Permisos
[ Cerrar P EE? Cualquier usuaric puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte de este libro, =
- Proteger
Informacion libro =
e = |
Reciente Propiedades ~
= Preparar para compartir Tamafio Adn no se guar...
Nuevo [ :j)g Antes de compartir este archive, tenga en cuenta que contiene: Titulo Elementos de C...
L. Comprobar si Propiedades del documento y nombre del autor Etiquetas Frorm, (o
Imprimir i) prgblemas' Contenido dificil de leer para los usuarios con discapacidades Categarias Capacitacion
| S st N |
Guardar y enviar Fechas relacionadas
. Ultima modificacién MNunca
Ayuda Versiones
I@ % No existen versiones anteriores de este archivo. C‘reado el Hay, 03:36 a.m.
Iﬁ Opciones Ultima impresidén MNunca
4 oe Administrar
Salir Versiones = Personas relacionadas
Autor Jorge Moreno

Como puede verse se tienen diferentes funciones, entre las que se utilizan mas son:
Guardar y Guardar como, que realizan las funciones que su nombre indica.

Abrir, para el acceso a un archivo existente de Excel.

Cerrar, para cerrar el Archivo sin cerrar Excel.

Informacion, para visualizar y establecer las propiedades del documento, asi como para
proteger el Libro, etc.

Reciente, que muestra la lista de los archivos utilizados recientemente.

Nuevo, para la creacion de un nuevo documento

Imprimir, que permite tener una vista preliminar del documento y los controles encargados
de la impresion del documento.

Guardar y Enviar, para realizar el guardado de algin documento en un formato distinto al
de Excel y simultdneamente enviarlo por correo Electrénico por ejemplo

YV VVV VVVYV

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 2



Microsoft Excel” Basico. FINDES.

La Cinta de Opciones y las Fichas
Excel presenta una Cinta de Opciones que contiene las diferentes Fichas de Inicio,
Insertar, Disefio de Pagina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista.

Las Fichas estan divididas en Grupos, por lineas verticales, grupos que muestran su
nombre en la parte inferior del mismo, y estos poseen botones de comando propios del
grupo en cuestion.

Y si pulsamos cada una de estas Fichas, podremos visualizar en pantalla las opciones
gue cada una de ellas comprenden. Por ejemplo, si pulsamos Inicio, veremos todas sus
funciones.

FAIN™ B RS

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Rewisar Vista Equipo

L Cort s | =
% [ T calibri -lu A = E%] - | SHajustartexto
= Z3 copiar ~
Pegar - . -A- === == = i -
- # Copiar formato LT 47 4 = - A === F = £ combinary centrar

Portapapeles a Fuente [F] Alineacion a

Siendo estas las asociadas con pegar, cortar y copiar; formato de fuente; alineacion e
interlineado; formato de nimeros; insertar, eliminar o dar formato de celdas; y otros estilos
y aplicaciones rapidas que ayudan a realizar nuestro trabajo.

Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

Esta barra la encontramos en la parte izquierda de la pantalla, arriba de la barra de
herramientas o debajo de esta; y permite accesar a funciones seleccionadas de una
forma rapida. En el ejemplo se encuentra sobre la barra de herramientas.

™ ARk

Como se puede ver, la barra se ha configurado con tres botones de acceso rapido (sin
necesidad de ingresar a funciones o configuracién alguna), los cuales son: guardar,
deshacer, rehacer.

La Hoja de Trabajo
La hoja de trabajo consta de una cuadricula compuesta por filas y columnas, de ahi que
para nombrar a una celda determinada se haga una combinacion de ambos parametros.

En donde el primer elemento es la Columna y luego la Fila. Las columnas estan
ordenadas de acuerdo al alfabeto y las filas por niumeros. [

R
el s | c [ o |e[F|@e|[mu]|] 2]
-

Columnas —

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 3



Microsoft Excel” Basico. FINDES.

Por ejemplo, A4 sera una celda ubicada en la columna A y en la cuarta fila.

Si nos fijamos los encabezados de la columna A y la fila 4 tienen un color diferente que
muestra la ubicacion de la celda.

Claro que para trabajar en una determinada celda debemos ubicarnos en ella con el
cursor y ya podremos proceder a escribir en ella.

Podemos también identificar en la pantalla principal, una barrita que muestra el cuadro
de nombre de la celda y la barra de férmulas que se encuentra sobre la cuadricula de
trabajo

A4 - (- fe |

Como se puede observar, tiene las dos secciones: muestra el nombre de la celda A4; y la
funcidén o férmula que se encuentra en ella, en este caso no se ha escrito nada, asi que
se encuentra vacio.

Cambiar el Nombre de la Hoja.

Como ya sabes, en Excel 2010 creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por
defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hojaz2, ...

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de
hoja para identificarla de forma mas rapida, asi si utilizamos una hoja para manejar los
ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja se podria nombrar Enero, la segunda
Febrero, ...

La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.
No puede haber dos hojas de célculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo
nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:
El primer método consiste en utilizar la Ficha Inicio. Para ello, seguir los siguientes

pasos:

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 4
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>

Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.

asociada al Boton Formato, en la cual elegiremos la

Cambiar el nombre de la hoja.

FINDES.

= é( @ ¥ Autosuma v ? |
= m Rellenar »

Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista © ™™™

Celdas

nar |Formato Ordenar B
- (2 Bortar~  yiltrar - sele

Tamafio de celda
IO Alto defila...

:III: Autoajustar alto de fila

Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se

seleccionard, tal como: | Hojal
Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.

El segundo método es mucho mas directo y rapido:
» Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta

>

Hojal
Escribir el nuevo nombre de la hoja. Pulsar INTRO.

Ocultar Hojas.

=
1 Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Visibilidad

Dcultar y mostrar 3
‘Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Color de etigueta 3

EE- £ - Z Autosuma ~
Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, 5 | @] Retienar - o

seguir los siguientes pasos:

>
>

VYV VvV

Seleccionar las hojas a ocultar.

Celdas

Estilos de | Insertar Ellmlnar Formato Ordenar Bl
celda - = i

&2 Bomar  yfittrar - sele

Tamaiio de celda

0 Ao defila...

No se pueden seleccionar todas las hojas, debera = .M || et

|

guedar al menos una en el libro de trabajo.
Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la
lista asociada al Boton Formato, en la cual:

Elegir la opcién Ocultar y mostrar.

Apareceré otro submendu.

Seleccionar la opcion Ocultar hoja.

Mostrar hojas ocultas.

Crcultar filas

Ccultar columnas
Ceultar hoja
Muostrar filas

Maostrar columnas

Mostrar hoja...

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:

>

VVVYVYYYVYVY

Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista

asociada al Boton Formato, en la cual:
Elegir la opcién Ocultar y mostrar.
Apareceré otro submenda.

Elegir la opcion Mostrar hoja...

- >
™ Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
Visibilidad

Dcultar y mostrar 3
Organizar hojas

LCambiar el nombre de la hoja

Mover o copiar hoja...

Color de etiqueta 3

Proteccion
C .

Mostrar ho]a

Ho]a4

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar de la derecha con las hojas ocultas.

Seleccionar la hoja a mostrar.
Hacer clic en Aceptar.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES
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Cambiar el Color a las Etiquetas de Hoja.

Excel 2010 también nos permite cambiar o asignar un color a las etiquetas de las
hojas de calculo.

) ) ) :]; ¥ Autosuma ~ ﬁr |
Para ello, seguir los siguientes pasos: Formatd i -
N 5 .. . % ERE y fittrar - sele
» Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista | ramasc ge ceiaa
asociada al Botén Formato, en la cual: {30 Ao defita.. ;
i ., [ || Autoajustar alto de fila
» Elegir la opcion Color de etiqueta. 3 Ancho de columna..
> Aparecera otro submen. R o e
» Seleccionar el color deseado. Visibilidad
Ocultar y mastrar »
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Maover o copiar hoja...
' Color de etiqueta »

Aqui te mostramos como quedarian si coloredramos las etiquetas de las hojas.
—=rt'FI-‘W’.;“1";E" HDjE|4 HDjaE ':Er;l

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos que al
principio de este apartado.
» Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista asociada al Boton Formato, en la
cual:
» Elegir la opcion Color de etiqueta.
» Aparecera otro submenda.
» Seleccionar la opcion Sin color.

Insertar Hojas en un Libro de Trabajo

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

Para afiadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos: | T ﬁ B
» Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que 1as [jsertar sliminar Formato ERE”*_
hojas siempre se afiadiran a la izquierda de la seleccionada. o - - |G

"= Insertar celdas...

» Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista asociada
al Boton Insertar, en la cual:
» Elegiremos la opcidn Insertar hoja.

uu mo

= Insertar filas de hoja

C
C

Insertar columnas de hoja

B =

Insertar hoja

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 6
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Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos: =  Autosuma ©
. . .. == E Rellenar =
» Situarse en la hoja a eliminar. Insertar Eiminar| Formsto | |
. A L. ) - - - arrar = \
» Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista Eroyp—
i , L. | Eliminar celdas...
asociada al Boton Eliminar, en la cual: E _
X ., i i i Eliminar filas de haoja
> Elegir la opcion Eliminar hoja. M| % Eliminar columnas de hoja
IE Eliminar hoja

Seleccion de Celdas
Antes de realizar cualquier modificacién a una celda o a un rango de celdas con Excel

2010, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se
realice la operacion. A continuacion encontraremos algunos de los métodos de seleccion
mas utilizados.

Recomendamos iniciar Excel 2010 ahora para ir probando todo lo que explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del raton
para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma
del puntero del raton a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa

blanca, tal como: I—_'ﬂ‘—l

Seleccion de una celda
Para seleccionar una unica celda sélo tienes que hacer clic sobre la celda a
seleccionar con el botén izquierdo del raton.

Seleccion de un Rango de Celdas
Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botdn

izquierdo del raton en la primera celda a seleccionar y mantener
pulsado el botén del raton mientras se arrastra hasta la ultima celda a
seleccionar, después soltarlo y veras como las celdas seleccionadas aparecen con un
marco alrededor y cambian de color.

Seleccion de una columna
Para seleccionar una columna hay quesituar el cursor sobre el identificativo superior

de la columna a seleccionar B y hacer clic sobre éste.

6

Seleccion de unafila L
Para seleccionar una fila hay que situar el cursor
sobre el identificativo izquierdo de la fila a seleccionar y hacer clic sobre éste.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 7
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Seleccién de una Todas las Celdas
Situarse sobre el boton superior izquierdo de la hoja

situado entre el indicativo de la columna Ay el de lafilaly
hacer clic sobre éste.

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

Ln L | R |

Afadir a una seleccion

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que gueramos
seleccionarceldas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva seleccion
manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo
podemos seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la seleccion haciendo clic sobre el
indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccion

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

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 8
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TEMA 2 Edicion.

Uso del Portapapeles

La operacion de copiar, duplica una celda o rango de celdas a otra posicion. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y Pegar. La operacion de
Copiar duplicara las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la
informacion del portapapeles a donde nos encontramos situados.

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

En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

» Seleccionar las celdas a copiar. # Cortar

» Seleccionar la pestafia Inicio. —— |53 Copiar

> Hacer clic en el botén Copiar. Pegar 7 cﬂpiaﬂErmam
Portapapeles F

> O bien, utilizar la combinacién de teclado CTRL + C.

Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas indicandote
la informacion situada en el portapapeles.

En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la hoja:
» Seleccionar las celdas sobre las que quieres copiar las primeras.

@ £ Cortar

e .
» Seleccionar la pestafia Inicio. | Pegar =3 Copiar
» Haz clic en el boton Pegar. - " Copiar formato
Portapapeles P

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

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

En el paso 4 no tienes por qué seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar,
ya que si se selecciona una unica celda, Excel 2010 extiende el area de pegado para
ajustarlo al tamafo y la forma del area copiada. La celda seleccionada sera la esquina
superior izquierda del &rea pegada.

Portapapeles 3 de 24 v x

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla | Bse) B w]

pegar:

ESC del teclado, mientras tengas la linea de marca puedes volver a |[aive
pegar el rango en otras celdas sin necesidad de volver a copiar.

Eﬁ Factura

Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos almacenados ||~

en €l con sucesivas copias.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 9



Microsoft Excel” Basico. FINDES.

Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la pequefia flecha que aparece en la
parte superior derecha de la seccion Portapapeles de la pestafa Inicio.

Esta barra tiene el aspecto de la figura de la derecha.
En nuestro caso puedes observar que hay 3 elementos que se pueden pegar.

Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el objeto a pegar.
Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el botén [ Pegar todo |
Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el botdn [ gorrar todo |

Si no nos interesa ver la Barra del Portapapeles, hacer clic sobre su boton cerrar *del
panel.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automaticamente esta barra o no a la
hora de copiar algin elemento. Para ello:

Hacer clic sobre el botén [2esenes = ]
Opciones ¥

Mostrar automatic

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

. . v  Mostrar Portapaps
para desactivarla en caso contrario.

Recopilar sin most

+  Mostrar el icono d

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

~  Mostrar estado ce

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

Si activamos la opcién Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de
tareas aparecera en la barra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema) el icono del

portapapelesﬂﬁ.
Si activamos la opcién Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar mostrara

en la parte inferior derecha de la ventana un mensaje informandote del nimero de

[ Portapapeles 6 de 24
Elemento recopilado.

elementos copiados

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 10
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Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos
la formula, o copiar la férmula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir,
elegir los elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado
especial.

Para utilizar esta posibilidad:

Seleccionar las celdas a copiar.

Hacer clic en el botén Copiar de la Fichalnicio. Inicio | Insert
@ & Cortar

O bien, utilizar la combinacién de teclado CTRL + C. 23 Copiar ~
Pegar

- ndpiarfnrmatn

Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas = pegar
copiadas indicandonos la informacion situada en el portapapeles. e [

Pegar valores

[ 5]

Haz clic en la flecha del botén Pegarpara abrir la lista de opciones :
Otras opciones de pegado

asociada a este y selecciona Pegado especial, este Boton se

encuentra en la Ficha Inicio.

Seleccionar las celdas donde quieres copiarlas.

Pegado especial...

Aparecera el cuadro de dialogo Pegado especial en el que tendras que activar las
opciones que se adapten al pegado que quieras realizar:

Pegar:
> Todo: Para copiar tanto la formula como el [pegadoespecil 1D i
formato de la celda. egar
» Férmulas: Para copiar Unicamente la formula || gz ) Todo utiizando e tema de origen
de la celda pero no el formato de ésta. ©) Egrmulas (©) Todo excepto bordes
> Valores: Para copiar el resultado de una celda || © Vdors © Andho de las cokmnas
Z () Formatos (7) Formatos de nameros v férmulas
pero no la formula, como tampoco el formato. . ,
E ] (") Comentarios () Formatos de nimeros y valores
» Formatos: Para copiar unicamente el formato || ¢ yaidadsn
de la celda pero no el contenido. Operadén
» Comentarios: Para copiar comentarios @ Ninguna ©) Multiplcar
asignados a las celdas (no estudiado en este © gumar (©) Dividr
©) Resta
curso). e
» Validacion: Para pegar las reglas de [[] Saltar blancos [] Transponer
vahdapmn de las celdas copiadas (no [ ] [ concer |
estudiado en este curso).

» Todo excepto bordes: Para copiar las
férmulas asi como todos los formatos excepto bordes.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 11
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» Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.

» Formato de numeros y formulas: Para copiar Unicamente las formulas y todas los
opciones de formato de numeros de las celdas seleccionadas.

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

Operacion.

Ninguna: para realizar el pegado sin aplicar ninguna operacion.

Sumar: para sumar los valores a pegar mas los valores existentes en las celdas.
Restar: para restar los valores a pegar de los valores existentes en las celdas.
Multiplicar: para multiplicar los valores a pegar por los valores existentes en las celdas.
Dividir: para dividir los valores a pegar entre los valores existentes en las celdas.

YV VVYVYY

» Saltar blancos: para omitir el pegado de las celdas que estén en blanco en el rango
copiado.

» Transponer: para pegar como fila de valores una columna copiada y pegar como columna
una fila copiada.

Como hemos visto, al hacer clic sobre la flecha del boton aparece una Inicio [ Insed

lista desplegable en la que, aparte de la opcion Pegado especial, @ ii: )
aparecen las opciones mas importantes de las vistas anteriormente. S < Copiar formato
Pegar
Sélo tendremos que elegir el tipo de pegado. @ &
Las opciones vistas en la ilustracién son:
» Pegar, Formulas, Férmulas y Formatos de NUumero, Mantener Formato de Origen. —
»  Omitir Bordes, Mantener Ancho de Columnas de Origen, Transponer. @ @
> Valores, Valores y Formatos de Nimero, Valores y Formatos de Origen. e
» Formato, Vinculos, Como Imagen, Como Imagen Vinculada.
Pegado especial...

Copiar celdas utilizando el raton

Para duplicar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja, sin utilizar el
portapapeles, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a copiar.
Situarse sobre un borde de la seleccién y pulsar la tecla CTRL. @.
Observa como el puntero del ratdn se transforma en AL

Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el boton del ratdbn y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo

hasta donde se quiere copiar el rango.

YVVVY

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango en caso de
soltar el botén del raton.

Soltar el boton del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.
Soltar la tecla CTRL.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 12
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Copiar en celdas adyacentes

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

Para copiar un rango de celdas a otra posicion siempre que ésta Ultima sea adyacente
a la seleccion a copiar, seguir los siguientes pasos:
» Seleccionar las celdas a copiar.
» Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccion que contiene un cuadrado negro,
es el controlador de relleno.
» Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratébn se convertira Irmnes _I
en una cruz negra. T
» Pulsar entonces el boton del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
quieres copiar el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango.
Soltar el boton del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.

Después de soltar el boton del raton aparecera en la esquina inferior derecha de las
celdas copiadas el icono de Opciones de auto-relleno =5

Desplegando el botén podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:
;.

(=) Copiar celdas

) Rellenar formatos sélo

3 Rellenar sin formato

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

Cuando copiamos celdas con férmulas que contienen referencias a otras celdas,
como por ejemplo =A2+3, la formula variara, dependiendo de donde vayamos a copiar la
férmula, esto es porque las referencias contenidas en la formula son lo que denominamos
REFERENCIAS RELATIVAS son relativas a la celda que las contiene.

Asi si en la celda B3 tenemos la formula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda B4 ,
esta Ultima contendré la férmula =A3+3. A veces puede resultar incomoda la actualizacion
anterior a la hora de trabajar y por ello Excel 2010 dispone de otros tipos de referencias
como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Si en las celdas a copiar no hay férmulas sino valores constantes como fechas o series
de numeros, Excel 2010 rellenara las nuevas celdas continuando la serie.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 13
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Insertar Filas en una Hoja.

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de céalculo, nos daremos cuenta de que
nos falta alguna fila en medio de los datos ya introducidos.

Para afladir una fila, seguir los siguientes pasos:

» Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya que E— % ﬁ I Auto
las filas siempre se afiaden por encima de la seleccionada. N . Formato 8] Relle

> Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista ' T - | @Bom
asociada al Botén Insertar, en la cual: g Insertar celdas...

» Elegir la opcion Insertar filas de hoja. 2.2 Insertarfilas de hoja

» Todas las filas por debajo de la nueva, bajardn una posicion. %' Insertar columnas de hoja

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde esta situado el
cursor como fila seleccionada.

Si quieres afadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas
como filas a afnadir.

Afadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el numero de filas varie, seguiran
habiendo 1048576 filas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas como filas
afiadidas. Si intentas afiadir filas y Excel no te deja, seguro que las ultimas filas contienen
algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el
boton @&para poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el boton y |«f -
aparecera el cuadro de la derecha desde el cual podremos & El mismo formate de arriba
elegir si el formato de la nueva fila sera el mismo que la fila O El mismo formato de abajo
de arriba, que la de abajo o que no tenga formato.

) Borrar formato

No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecera
al seguir trabajando con la hoja de célculo.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 14
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Insertar Columnas en una Hoja.

Excel 2010 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.
Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

» Seleccionar la columna delante de la cual quieres afadir otra, E‘ @‘ @ R
ya que las columnas siempre se afiaden a la izquierda de la  [isertar|Eliminar Formato = RE"E_
seleccionada. = o - | ABom

> Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista {= "o
asociada al Boton Insertar, en la cual: Zea [Insertarfilas de hoja

> Elegir la opcion Insertar columnas de hoja. “ Insertar columnas de hoja

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

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2010 toma la columna donde
estamos situados como columna seleccionada.

Si quieres afadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el
primer paso, como columnas a anadir.

Afiadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el numero de columnas varie,
seguiran habiendo 16384 columnas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas
como columnas afadidas. Si intentas afiadir columnas y Excel no te lo permite, seguro
gue las ultimas columnas contienen algun dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos
aparecera el boton ‘@?para poder elegir el formato que debe tener la nueva columna.

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botény |« ~
apareceré el cuadro de la derecha desde el cual |@&
podremos elegir si el formato de la nueva columna sera 0
el mismo que la columna de la izquierda, que la de la
derecha o que no tenga formato.

El mismo formato de la izquierda
El mismo formato de la derecha

) Borrar formato

No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no te preocupes ya que desaparecera
al seguir trabajando con la hoja de célculo.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 15
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Insertar celdas en una hoja

En ocasiones, lo que nos interesa afiadir no son ni filas ni columnas enteras sino
Gnicamente un conjunto de celdas dentro de la hoja de célculo.

Para afadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas sobre las que quieres afiadir las nuevas. E‘ §< E S

. . . . . | Relle
Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista asociada |insertar|Eiiminar Formato & Bort
al Botén Insertar, en la cual: o p——

. e = nsertar Cceldas...
Elegir la opcion Insertar celdas... j =
|

Esta opcidn no aparecera si no tienes celdas seleccionadas.

VV VYV

= Insertar filas de hoja

uﬁd Insertar columnas de hoja

Elegir la opcidon deseada dependiendo de si las celdas seleccionadas queremos que se
desplacen hacia la derecha o hacia abajo de la seleccion.

Fijate como desde aqui también te permite afiadir filas o columnas enteras.
Hacer clic sobre Aceptar.

Al afadir celdas a nuestra hoja de calculo, el numero de celdas no varia ya que se
eliminan las del final de la hoja.

Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por defecto, al igual que

para las filas y columnas, nos aparecera el botén ‘@para poder elegir el formato que debe
tener la nueva celda. Dependiendo de si se inserta desplazando hacia la derecha o hacia
abajo nos aparecera el cuadro visto anteriormente para la insercidon de columna o fila.

Este cuadro funciona de la misma forma que para columnas o filas.

Eliminar Filas y Columnas de una Hoja

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos:

. . . 5 = = ¥ Autosuma ~*
» Seleccionar las filas a eliminar o selecciona las columnas a £ @ [ Rellenar -

eliminar. Inse'rtar . ForTato (7 Borrar ~ ,I
» Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista _____ |3 Eiminar celdas..
asociada al Boton Eliminar, en la cual: 2% Eliminar filas de hoja
» Elegir la opcion Eliminar filas de hoja o Eliminar M| ¥ Eliminar columnas de hoja

columnas de hoja.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de calculo, no varia el numero de filas o
columnas, seguird habiendo 1048576 filas y 16384 columnas, lo que pasa es que se
afiaden al final de la hoja, tantas como filas o columnas eliminadas.
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Eliminar celdas de una hoja

=0 ¥ Autosuma ~
Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos: o G Relienar -
» Seleccionar las celdas a eliminar. et S T | @ Bowar -
» Seleccionar la Ficha Inicio, en el grupo Celdas y la lista 2% Eliminar celdas...
asociada al Boton Eliminar, en la cual: X Eliminar filas de hoja
» Elegir la opcion Eliminar celdas.... M| ¥ Eliminar columnas de hoja

Elegir la opcion deseada dependiendo de como queremos gue se realice la eliminacion de
celdas. Desplazando las celdas hacia la izquierda o hacia la derecha.

Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o columnas enteras.
Hacer clic sobre Aceptar.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 17
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TEMA 3 Férmulas.

Las férmulas se estructuran con una sintaxis especifica, comenzando por un signo =y
enseguida los operandos: operadores de calculo, referencia a celdas, constantes,
nombres, funciones.

2 hd 3
A | B | C | D
Precia Cantidad Total
5 30.00 5

En este ejemplo necesitamos obtener el total, una forma seria =30*5. Si los datos que se
van a operar estan en alguna celda, es recomendable usar la referencia a celdas
=A2*B2, si al precio le aplicamos un descuento de 4 pesos seria =(A2-4)*B2 en este
ultimo caso estamos usando dos referencias y una constante, el descuento sabemos que
son 4 pesos pero no es un valor que este en la hoja.

= X & =252
A | B | C | D
1 |Precio Cantidad Total
2% anonl E|=AZ*ED I

Al hacer referencia a una celda (con un clic) un borde de color nos muestra las celdas
involucradas en la formula

c2 > B =20B2 —— | La barra de formulas nos
A, | B | C | D muestra la operacion
| 1 |Precio Cantidad Total
2|5 3000 s[3__ 15000

La celda nos muestra
el resultado

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 18
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Estructura

Las partes que componen una formula pueden ser algunas de las siguientes:
» Operadores
> Referencias de celda
» Valores constantes
» Funciones

e Operadores

e Referencias
de celda

Célculo X Multiplicacion  =A1*A2

/ Division =A1/A2

+ Suma =Al1+A2

- Resta =A1-A2

A Exponente =A1"2

()  Prioridad =(A1+A2)*A3

{} Matrices ={A1:A3+B1:B3}
Texto & Concatenar =A1&A2

“* Resultadode =Al&"Pesos”

texto

Conversion %  Porcentaje =10%

- Negativo =-Al
Comparaciéon = Igual =A1=A2

> Mayor =A1>A2

< Menor =Al1<A2

>= Mayoroigual =A1>=A2

<= Menoroigual =Al<=A2

<> Noigual =A1<>A2
Rangos : Hasta =PROMEDIO(A1:Ab5)

, y =PROMEDIO(A1,A5,B10)
=SUMA(A1:A10) Suma un rango de celdas
=SUMA(VENTAS) Si al rango se le aplico un nombre
=SUMA(A:A) Si se omite la fila se hace referencia a

toda la columna

=SUMA(1:1) Si se omite la columna se hace referencia

atoda lafila

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno.

FINDES

FINDES.

19



Microsoft Excel” Basico. FINDES.

Tipo de Referencia.

Se puede hacer referencia a celdas de las siguientes formas:

ZA2 es una referencia relativa
=$AP2 ............ es una referencia absoluta
=A$2 .o es una referencia mixta
=$A2 ... es una referencia mixta

Usamos un signo de pesos para fijar una referencia, se aplica con la tecla F4 al momento
de escribir la referencia de la celda, si ya se habia pulsado Enter es necesario volver a
editar la formula con F2 para aplicar tecla F4.

Una referencia relativa se puede copiar por filas o columnas y la formula busca los
valores en relacion a la fila 0 columnaen que se encuentre

Una referencia absoluta se mantiene fija no importa al lugar donde se copie

Una referencia mixta puede fijar solo la columna colocando un signo de pesos a la
izquierda de la letra, puede fijar solo la fila colocando un signo de pesos a la izquierda del
namero

A I B
Tipo de cambio
10.6

Precio en pesos  |Precio en délares

1500 J=ASIAS2
210 =ARIASZ
300 =ATIAG2
140 =ABIAS2

Esta férmula usa una referencia mixta para fijar la fila

A | B | C | D | E |
1 |% Comisidn Ene Feb har
2 [0.05 7 venaS Eoomm Tssomo 40000
3 comigin  |[EC27A2 !=D2*$A2 =E2"FA2

Esta fébrmula usa una referencia mixta para fijar la columna
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Prioridad en las operaciones

Excel calcula las operaciones en un orden especifico cuando se combinan diferentes tipos
de operadores, pero es posible establecer una prioridad diferente a la predeterminada
usando paréntesis, aunque los operadores de comparacion y los operadores de rangos
no calculan valores, si afecta su prioridad en el resultado.

Rangos

Conversion - %

Calculo n
*/
+ -

Texto &

Comparacion =<><= >= <>

Ejemplos:
Operacion Resultado Porque...
10%*200 20 10% = .10 Luego .10*200=20
3*5A2 75 572=25 Luego 25*3=75
(3%5)A2 225 3*5=15 Luego 15A2=225
4+3%) 10 3*2=6 Luego 6+4=10
(4+3)*2 14 4+3=7 Luego 7*2=14
100/5*2 40 100/5=20 Luego 20*2=40
2*100/5 40 2*100=200 Luego 200/5=40
4+8-3 9 4+8=12 Luego 12-3=9
8-3+4 9 8-3=5 Luego 5+4=9
5+3&"pesos" 8pesos 5+3=8 Luego 8&”pesos”’=8pesos
6+5+3>10 Verdadero 6+5+3=14 Luego 14>10=Verdadero
Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 21



Microsoft Excel” Basico. FINDES.

TEMA 4 Formato a los Datos.

Excel nos permite no solo realizar cuentas y almacenar datos, sino que también nos
permite darle una buena presentacion a nuestra hoja de calculo resaltando la
informacion mas interesante. A continuacion veremos las diferentes opciones
disponibles en Excel 2010respecto al cambio de aspecto de las celdas de una hoja de
calculo y como manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion,
bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar el
cuadro de dialogo de Formato de Celdas o la Ficha Inicio.

Cuadro de Diadlogo Formato de Celdasy Ficha Inicio.

Cuadro de Dialogo Formato de Celdas

Utilizando el cuadro de dialogoFormato de Celda:
» En la Ficha Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie del Grupo |
Fuente, Alineacion o Numero.

» O Clic con el Boton derecho del raton sobre el rango a configurar,
previamente seleccionado.

| Bordes | Relleno |Proheger |

Fuente: Estilo: Tamario:

Calibri 11

Cambria (Titulos - 3 o
Cursiva 9

B Adobe Caslon Pro D Negrita 10 |
B Adobe Caslon Pro Bold Megrita Cursiva
Bl Adobe Garamond Pro 12
B Adobe Garamond Pro Bold 2 = |14 ;.
Subrayado: Color:
|Ninguno |Z| |_|Z| Fuente normal
Efectos Vista previa

Tachado

Superindice AaBbCcYyZz

Subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.
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Ficha Inicio (Grupos de Formato)

Inicio | Insertar Dicefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Equipo

3 e mmm = =
] % t conec Calibri v 11 . P | SAjustar testo General v ﬁ ﬁ @ ij
43 Copiar ~ =

Z Autosuma ~ ﬁ
!: @ Rellenar = iﬁ

P:gar N X §~| i~ H-A- = = ta| Combinary centrar = § = % 000 | S 2% Formato  Darformato Estilos de | Insertar Elrmmar meafn Ordenar  Busaary
f Copiar farmata = £ > : "% Condidonal v como tabla~ celda v ~2 Borrar ™y filtrar+ seleccionar
Partapapeles P Fuente 7] ‘ Alineation 7] ‘ Mimera i ‘ Estilos | Celdas \ Madificar ‘

La ficha de Inicio posee las principales opciones para la modificacion de formatos.

Formato de Celdas

Fuente
Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar el
cuadro de dialogo o la Ficha Inicio.

» Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la Fuente.
» Utilizando el Cuadro de Didlogo Formato de Celdas.
> Selecmonar la pestana Fuente.

Mumero | Bordes I Relleno | Proteger |
Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Normal 11
E Cambria E |tu|osi = | |8 ~
D Cursiva & D
Bl Adobe Caslon Pro Negrita 10
B Adobe Caslon Pro Bold MNegrita Cursiva
Bl Adobe Garamond Pro 12
B Adobe Garamond Pro Bold & | |14 5
Subrayado: Color:
|Ninguno Izl |_ EI Fuente pormal
Efectos Vista previa
Tachado
Superindice AaBbCcYyZz
Subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

[ Aceptar | [ concelar |

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

Conforme vamos cambiando los valores, aparece en el recuadro Vista previa un modelo
de como quedara nuestra seleccion en la celda.

A continuacion explicamos las distintas opciones de Fuente.
» Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.

0 Si elegimos un tipo de letra EI delante de su nombre, nos indica que la fuente elegida es
True Type, es decir, que se usara la misma fuente en pantalla e impresora.
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» Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles con
cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

» Tamafo: Se puede elegir de la lista o0 bien teclearlo directamente en el recuadro.

» Subrayado: Observe como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha de
la derecha se abrira una lista donde se podra un tipo de subrayado.

» Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la
derecha se podra elegir un color para la letra.

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

» Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que
Excel 2010 tiene por defecto.

El Grupo Fuente

Calibri 11 v AN
N £ § - | i~ &y - &v
Fuente |

Do " En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda o rango en

donde nos encontramos situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de la derecha
para elegir otro tipo.

= igual que el botéon de Fuente anterior, aparece el tamafio de nuestra celda, para

cambiarlo puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien escribirlo directamente en el
recuadro.

A A Para Aumentar y Disminuir el Tamafio de la Fuente respectivamente.

| B para activar o desactivarNegrita.

£ Activa o desactiva Cursiva.

L Poner o quitar el Subrayado simple. La Lista desplegable del boton contiene Subrayado
Doble.

A - : , .

== | SeleccionarColor de la Fuente. Debajo de la letra A aparece una linea, en nuestro
caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre el botén cambiaremos la letra a ese color.
En caso de querer otro color, hacer clic sobre la lista del botén (flecha de la derecha).

O - Para asignar Color de Relleno a la Seleccion, la lista asociada al Boton (flecha de la
derecha), contiene colores adicionales.

o Para establecer los bordes de la Seleccion. La lista del Botén contiene opciones
adicionales.
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Alineacion

FINDES.

Para cambiar la alineacidén de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes

pasos:

» Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la Alineacion.
» Utilizando el Cuadro de Dialogo Formato de Celdas.

» Seleccionar la pestafia Alineacion.

Alineacion del texto

Orientacidn

Horizontal:

| General

Vertical;
|Inferior
[ Distribuido justificado

=]

O o m -

Control del texto
Ajustar texto
[T Redudr hasta ajustar
[] combinar celdas

!EJ i—_%] Grados
De derecha a izquierda
Direccién del texto:

| Contexto

[]

[ Aceptar | | cancelar

Elegir las opciones deseadas. Y clic sobre el boton Aceptar.

A continuacion explicamos las distintas opciones de la ficha.

> Alineacién del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
horizontalmente.
0 GENERAL: Es la opcion de Excel 2010 por defecto, alinea las celdas seleccionadas

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno.

dependiendo del tipo de dato introducido (nimeros a la derecha y textos a la izquierda).
IZQUIERDA (Sangria): Alinea a la izquierda independientemente del tipo de dato.

= Sangria:Predeterminada O.
CENTRAR: Centra el contenido de las celdas.
DERECHA (Sangria): Alinea a la derecha de éstas, independientemente del tipo de dato.
Sangria: Predeterminada O.
LLENAR: Esta opcion no es realmente una alineacion sino que repite el dato de la celda
para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos
la opcion Llenar, en la celda aparecerg *********¥* hasta completar la anchura de la celda.
JUSTIFICAR: Se alineara tanto por la derecha como por la izquierda el contenido.
CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las
celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccion que
contiene datos.
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» Alineacién del texto Vertical: Alinea verticalmente, respecto de la altura de las celdas.
Esta opcidn sélo tendra sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafio
inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las siguientes
opciones:

0 SUPERIOR: Alinea en la parte superior.

0 CENTRAR: Centra respecto a la altura de las celdas.

o0 INFERIOR: Alinea en la parte inferior.

0 JUSTIFICAR: Alinea tanto por la parte superior como por la inferior.

» Orientaciéon: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se muestre
en horizontal (opcion por defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo desde 90° en
sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj.

» Ajustar texto:Incrementard la altura de la fila y el contenido se visualizara en varias filas
dentro de la celda.

» Reducir hasta ajustar: El tamafio de la fuente de la celda se reducird hasta que su
contenido pueda mostrarse en la misma.

» Combinar celdas: Las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

» Direccion del texto:Cambia el orden de lectura del contenido de la celda.

El Grupo Alineacion

B | S Ajustar texto

<= 4= | (& combinary centrar »

Alineacian |

Alinear a la Izquierda.

Para centrar horizontalmente.

E| Alinear a la Derecha.

Combinar y centrar = p . . .
@ = Este boton combinara todas las celdas seleccionadas para que

formen una sola celda, y a continuacién centrara los datos.

E%] Alinear Arriba, al Centro y Abajo Respectivamente (esta opcion solo es
perceptible cuando la fila es méas alta que la Fuente.

g Establece la Orientacion del Texto dentro de la celda.

=

== Elimina y aplica sangria respectivamente.

o

Wy i

AJUSEArtEta Ajsta la altura de la celda para mostrar el total del contenido de la misma.
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NUumeros

Excel nos permite modificar la visualizacién de los numeros en la celda. Para ello,
seguir los siguientes pasos:

> Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el formato Namero.
» Utilizando el Cuadro de Dialogo Formato de Celdas.
» Seleccionar la pestafia Numero.

T Ee

|.l\lineadé’1|Fuente|Bordes|RﬁHmo|Pmteger

Categoria:
o | Muestra

Nimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Espedal
Personalizada

Las celdas con formato general no tienen un formato espedfico de ndmera.

[ ] [ o]

Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria y dar clic en Aceptar.

Al elegir cualquier opcidn, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda.

A continuacion explicamos las distintas opciones del recuadro Categoria:

» General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza
Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros en forma exponencial
si la cifra no cabe por completo en la celda.

» Numero: Permite especificar el nimero de decimales, el separador de miles y la forma de
visualizar los nUmeros negativos.

» Moneda: Permite especificar el nimero de decimales, se puede escoger el simbolo
monetario como podria ser $ y la forma de visualizar los numeros negativos.

» Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y
lospuntos decimales en una columna.

» Fecha: Puede seleccionarse entre diferentes formatos de fecha.

» Hora: Puede seleccionarse entre diferentes formatos de hora.
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» Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por
100y se le asigna el simbolo %.

» Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

» Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de punto flotante. Podemos escoger el
ndamero de decimales.

» Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se
encuentra algun numero en la celda.

» Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el cédigo postal, el
namero de teléfono, etc.

» Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato, indicando el cédigo de formato.

El Grupo Numero
General -
$ - % 000 | %8 o8

Mimero I

General =l . . 3 N
Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que

utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, numeros en forma
exponencial si la cifra no cabe por completo en la celda.

$ Para aplicar formato moneda (el simbolo dependera de como tenemos definido el tipo
moneda en la configuracion regional de Windows, $).

a
/o Para asignar el formato de porcentaje (multiplicar4 el nimero por 100 y le afiadira el
simbolo %).

0o Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

<0 00
80 * 0 para afadir y quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas
seleccionadas respectivamente.
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Bordes
Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas. Para cambiar la
apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo afadiendo bordes, seguir los

siguientes pasos:

» Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar los Bordes.
» Utilizando el Cuadro de Dialogo Formato de Celdas.

» Seleccionar la pestafia Bordes.

. L Refieno | proteger |

Minguno Contorno  Interior

|N.'imao I Alineacion | Fuente |

Linea Preestablecidos
Estilo:
Minguna el

e
5
s s s
Bamaeel

f=
r

| _I Texto

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

[ Acepter | [ concelar |

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

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Borde un modelo de cémo quedara
nuestra seleccion en la celda.

A continuacion explicamos las distintas opciones del Bordes.
Seleccionar el estilo y color deseados para los bordes.

>
>

>

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.
Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la lista del
botén podremos elegir un color para los bordes.
Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:

o Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

o Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

O Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto

alrededor de la seleccion.

Borde: Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...) hacer clic
sobre los botones correspondientes.

En Grupo Fuente de la Ficha Inicio disponemos de un boton que nos permitirda modificar los

bordes de forma méas répida:|

K
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Rellenos

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

» Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el Relleno.
» Utilizando el Cuadro de Dialogo Formato de Celdas.
» Seleccionar la pestafia Relleno.

ey

|Mmem|ﬂheaﬂéﬂ|ﬁmhe|BWdes| E|Pmteger

Color de fondo: Color de Trama:

L R | | Automatico ]
O NEEREEEN Estilo de Trama:
OEEEOOOEO0 | =]
ONENENCDNEDZ

ENEEERNEEEE

IENEEEEEEEN

AEENEEEEEEEN

EREFEEEEN

[Efedx:sder_eﬂam. ][Mascdores ]

Muestra

[ Aceptar | | Cancelar |

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

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda.

A continuacion explicamos las distintas opciones del Relleno.
» Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo determinado. Para quitar el
efecto de sombreado, bastara con elegir Sin Color.
» Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de
la trama.

En el Grupo Fuente de la Ficha Inicio disponemos de un botdn que nos permitirh modificar el
relleno de forma mas rapida: ‘E
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TEMA 5 Iméagenes.

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo elementos
graficos, podemos afadir Titulos WordArt, Imagenes, Fotografias, Autoformas,
Diagramas, Organigramas, etc.

Los distintos elementos gréaficos (imagenes o dibujos) que se pueden insertar en Excel
son:

Imégenes desde archivo. EE —
Imagenes predisefiadas, pertenecientes a una galeria que tiene | [Fua '—EP

Excel. . 4 . . Imagen Imagenes Formas SmartArt
Autoformas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc. para predisefiadas
disefiar nuestros propios dibujos. llustraciones

SmartArt, varias plantillas para crear diagramas y organigramas.
WordArt, rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas opciones.

VV VY VYV

Sobre las imagenes y los dibujos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover,
copiar, cambiar el tamafo, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras
de herramientas que iremos viendo, fundamentalmente las pestafias de Disefio y
Formato que vimos para los gréficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar hojas de calculo con una
componente gréafica atractiva.

Insertar imagenes predisefiadas

Para insertar una imagen predisefiada del catalogo de | ™Mmseer | Pisefodepagina  Formulas

Office o de nuestra propia coleccion debemos seguir los |||  Elal
[ [ +* = i+
siguientes pasos: Qi "Tj) ﬁ Oy

Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura

» En la Ficha Insertar, Grupo llustraciones, Hacer clic predisefiadas -
sobre el boton Imagenes predisefiadas. llustraciones

Aparece el panel Imagenes predisefiadas a la derecha de la pantalla.
» En Buscar:Especificar palabras claves para la blusqueda o dejarlo |mespes —

Buscar:

en blanco para que nos muestre todos los archivos disponibles. [RanseoRTe | [ossar ]

Los resultados deben ser:

> En Los resultados deben ser:Especificar qué tipo de archivos | =i e o
multimedia estamos buscando (imagenes, fotografias, sonido, etc.) | ¥ e ofice.cm

» Damos clic al boton Buscar y aparecerd una lista con una vista

>

previa con los archivos localizados. ) D
Simplemente debemos seleccionar la imagen deseada de la lista y == P
automéaticamente se insertara en la hoja de calculo.

P
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Insertar imagenes desde archivo

También podemos insertar imagenes no clasificadas como predisefiadas, como
pueden ser imagenes fotograficas creadas por nosotros o descargadas desde internet.

Para insertar una imagen predisefiada del catalogo de | nsedar | Disefio de pagina  Férmulas
Office o de nuestra propia coleccion debemos seguir los ElE] @ -, |
Pro J l;" EE] =] [+

SlgUlenteS paS_OS. . b Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura |
» En la Ficha Insertar, Grupo llustraciones, Hacer clic | predisefiadas - ‘

sobre el botén Imagen. lustraciones

Aparece un cuadro de diadlogo para escoger la imagen desde el disco duro, Insertar
imagen.

En la parte derecha muestra la vista previa de la imagen seleccionada.
f¥) Insertarimagen !

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton Insertar y
la imagen se copiara en nuestra hoja de calculo.
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Manipular imagenes

De forma general para manipular cualquier objeto (imagen, dibujo, WordArt...) insertado
en nuestra hoja de calculo, deberemos seguir los mismos pasos:

» Para mover un objeto tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre él, una vez
seleccionado aparecerd enmarcado en unos puntos, los controladores de tamario.

Si posicionamos el puntero del ratén sobre el objeto, cambiara de aspecto a una
+

. + -+ A . A . ,
flecha parecida a esta, + solo tienes que arrastrar la imagen sin soltar el boton
del ratdn hasta llegar a la posicion deseada.

» Para modificar su tamano, situar el cursor en las esquinas del objeto y cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamano.

» Para cambiar otras propiedades del objeto deberemos utilizar las opciones
definidas para ese objeto y que iremos viendo a lo largo del tema.

Para manipular una imagen podemos utilizar la Ficha contextualFormato.

Initio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Equipo | Formato | (A} 0 c
[ Contorno de imagen = L Traer adelante = | Alinear = o 7
= gen~ Oy 12 1] ato: 288em :

; n?/i;’n m j ﬁCompnmiHmégenes B [r| e M G e
b Cambiar imagen ‘ | & Efectos dela imagen L_gh Enviar atras * 'lg\upav
o . |- .

Quitar ' Correcciones Color  Efedtos i v ;
fondo - * artisticos * ‘@Restablecenmagen' T Ef“,:l_lD\seno de imagen v %Pam\ de seleccion 5 Girar =

Recortar =4 ancho: 704 m %

Ajustar | Estilos de imagen f | Organizar | Tamafia I |

Mediante la Ficha contextual Formato, misma que aparece automaticamente al tener
seleccionada una ilustracion se pueden realizar las siguientes funciones y modificaciones
sobre la imagen:

i Permite Eliminar el Fondo de la mayoria de las Imagenes, tornandose transparente

thar la seccidn que fue eliminada de la misma.

fondo

Control del Brillo y Contraste de la imagen.

Comerdones

m Permite modificar la tendencia de color de la Imagen, para poner en color sepia por
ejemplo.

Colar

ﬁ Contiene diferentes opciones de efectos como acuarela, plastificado etc.

Efectos
artisticos ~

. Hace que la imagen se comprima, ajustando su tamafio de recorte y su
13 Comprimir inagenes  resolucion, ocupando mucho menos espacio en el documento de
Excel.
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o Cambia la imagen existente por otra.
% Cambiar imagen
! 0@ Restablecerimagen = P @ra hacer volver a la imagen a su estado original.

Estilos de imagen. Permite aplicar un estilo rapido a la imagen para hacerla mas atractiva
sin necesidad de estar configurando cada uno

EP| (e | [mwm] FF LE I o
- ‘d‘ 1 ; ‘ -d B u de sus elementos, tales como: contorno,

= sombre, efecto 3D, etc.

I/ contomo deimagen =~ Para establecer los diferentes bordes para la imagen.

- Fectos de la imagen * | Para diferentes estilos 3D, sombras, difuminado, etc.

S Opcion aplicable para los diagramas y organigramas, para aplicar los
W Diseiodeimagen ™ gistintos disefios de estos.

@]
,
=

Recortar

-

Para recortar la imagen, y desechar cierta seccion de la misma.

Az~ J2anea-  Opciones de Organizacion para las imagenes, tales como: Traer al
Gevaratss - Faows - Adelante o al Frente, Enviar Atrds o al Fondo, Alinear las Imagenes,

Sypaneldeselecion ShGie  Agrupar o Desagrupar y Girarlas.

Organizar

il 28m C parg realizar numéricamente el ajuste del tamafio de las imagenes.

i Ancho: T04cm o
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Insertar Autoformas y dibujos

Excel 2010dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios
dibujos.

preocupes, mediante las Formas dispondras de multitud
de formas listas para usar que te permitiran realizar
esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos graficos. S —— B
B NOCOALLS G
Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones |% ™~ { ¥

de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para | lineas

que tu imaginacion se ponga a trabajar. SNATLLR A0 4%
Rectangulos

. . I EHEE G E EEE
Al hacer clic en el BotonFormasde la Ficha Insertar, | rommasbasicas

aparecera el listado de todas las formas disponibles enel EHo ALOASCTOOE®®
programa. @GOJdOr Ly HoEa
@IS RISEZRN o 3 (A
Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella, SACASNR

enseguida podras volver a la hoja de calculo y establecer el tamafio que tendra la forma.

Si no eres muy habil dibujando con el ratén, no te E
Formas

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el raton arrastralo hasta ocupar toda
la zona que quieres que tome la forma.

Modificar dibujos
Modificaciones.

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

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control v,
cuando cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para
conseguir el nuevo tamafo. Aqui vemos el resultado de arrastrar hacia la
derecha.

Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS
mientras se arrastra desde una de las esquinas. Como se puede ver en
esta imagen que se ha hecho un poco més grande que la original.

Algunos graficos también tienen un rombo amarillo que sirve para
distorsionar o cambiar la forma del grafico. En este caso un triangulo
isdsceles se ha convertido en escaleno.
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Para girar el gréafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde
gue vemos en la parte superior central de la imagen, y mover el
ratén para hacer girar el objeto, para acabar el proceso dejamos de
presionar el raton.

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afadir efectos
de sombra y 3D. Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la Ficha Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las acciones que ya
vimos para las imagenes, ademas de estilos rapidos y de forma.

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Farmulas | Datos | Revisar | Vista ” Formato

@ e - ﬁ = w A - 03, Traer al fri
Furmas - e : L_ﬁ : Estilos : H EEmriar i
& G- rapidos = ,:;‘7:}1* E{}Panel de s

Insertar formas Estilos de forma la || Estilos de Wordart = Orgi

En esta imagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del contorno,
grosor de 3 ptos. Y tipo de contorno discontinuo.
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Afadir texto a un dibujo.

Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de texto & en el Grupo
Texto de la Ficha Insertar, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de
texto en la zona en la que queremos insertar el texto, y a continuacion insertar el texto.

Cortar

Otra forma mas comoda de afadir texto en el interior de un grafico
es haciendo clic en el gréfico con el botén derecho del ratén, para
gue aparezca el menu contextual, elegir la opcion Modificar texto
y autométicamente nos creard el cuadro de texto ajustandolo al
espacio disponible en el grafico.

Insertar WordArt

Copiar

Pegar
Modificar texto
Agrupar

Traer al frente

& a7 5 [ i e

- v v

Enviar al fondo

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rotulos dentro de nuestra hoja de célculo.

Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de
WordArt y automaticamente Word creara un objeto grafico WordAtrt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos a tener
un grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no detectara un
error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguira las reglas de alineacion

de los graficos. — [ A

Para iniciar WordArt hacemos clic en el botén WordArten el
Grupo Texto de la Fichalnsertar.

Cuadro Encabezado y WordArt
de texto pie de pagina *x%'
Te

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la que
vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.

A A
A A

A continuacion se mostrarda el texto en la hoja de célculo dispuesto para ser modificado.

Si hemos seleccionado texto previamente no sera necesario teclearlo ya que aparecera
ya escrito.

También podemos elegir la fuente, el tamafio y el estilo
del texto desde las pestafias Inicio y Formato. &

Escriba aqui el texto}:
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TEMA 6 Verificacion de la ortografia.

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

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante
conviene saber que si al revisar un documento, Excel no encuentra ningan error no quiere
decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Excel no puede detectar
puesto que dependen del contexto, por ejemplo esta y esta como las dos palabras estan
en el diccionario si escribimos Esta hoja esta bien, no detectara el error en el segundo
esta.

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

» Situarse en la primera celda de la hoja de célculo. s
v [ %
. . g L . Ortografia Referencia Sindnimos Traducir
> Seleccionar la FichaRevisar, el Grupo Revision y elegir o
la opcién Ortografia. —
Comprueba la ortografia del texto.

» En caso de encontrar algun posible error ortografico, aparecera el cuadro de
dialogo Ortografia.

r1’.:lrtograﬁ1=.|: Espariol (México) . - M
Mo esta en el dicconario:
camion | I Omitir una vez I
[ Onmitir todas ]
l Agregar al dicdonario ]
Sugerendas:
|| Cambiar I
I |
i [ Cambiar todas ] |
| - | Autocorrecdén | :
| Idioma del dicdonario: |Espaﬁo| (México) El |
f l Opdones. .. ] | Deshacer | l Cancelar ] |
|

Observa como en la barra de titulo aparece el diccionario que esté utilizando para corregir
la ortografia, si queremos cambiar de diccionario porque el idioma es diferente o
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gueremos utilizar un diccionario personal con palabras propias, solo tenemos que elegir el
nuevo diccionario de la lista desplegable del recuadro Idioma del diccionario:

En la parte superior aparece un mensaje que nos advierte de la palabra que no ha
encontrado en su diccionario, y por lo tanto puede ser errénea.

En el recuadro Sugerencias: tenemos una lista con posibles soluciones a nuestra
correccion.

Si la palabra es correcta, podremos utilizar cualquiera de los siguientes botones:
» OMITIR UNA VEZ para ignorar esta palabra.
» OMITIR TODAS para ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de calculo.
» AGREGAR AL DICCIONARIO para afadir la palabra al diccionario que aparece en el
recuadro Idioma del diccionario:

Si la palabra es errénea, y la palabra correcta se encuentra en la lista de Sugerencias:
la seleccionaremos, si no se encuentra en la lista de Sugerencias la escribiremos
directamente en el recuadro No esta en el diccionario:, y a continuacion utilizaremos
cualquiera de los siguientes botones:
» CAMBIAR para sustituir la palabra errénea por la que hemos escrito.
» CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra errénea por la que
hemos escrito.
» AUTOCORRECCION para que ademas de realizar la correccion en la hoja, la sustitucién
se aflada a la lista de autocorrecciones, explicadas en el punto anterior.
» Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel seguird con la correccion hasta el
final, si encuentra otro error nos volvera a avisar con un mensaje.

Cuando Excel haya llegado al final del documento nos avisara, hacer clic sobre el botén
Aceptar.
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Proteccién de Celdas.

Ademas de la proteccion mediante contrasefias para los libros de trabajo, Excel 2010
ofrece varias érdenes para proteger las celdas del libro. Para ello tenemos que realizar
dos operaciones: la primera que consiste en proteger las celdas que no queremos que
sufran variaciones, y la segunda que consiste en proteger la hoja.

Cuando una celda esta bloqueada no podra sufrir variaciones. Realmente por defecto
todas las celdas estan protegidas o bloqueadas para que no sufran cambios, pero no nos
damos cuenta ya que la hoja no esta protegida, para que realmente se bloqueen las
celdas antes hay que proteger la hoja de calculo.

Para desbloquear las celdas que queremos variar
en algun momento sigue los siguientes pasos: e Lot Lo e T o]
» Seleccionar el rango de celdas que queremos | #sogeses
desbloquear para poder realizar variaciones. m%wmbﬁ:;mﬁ_hm&mmm
» Seleccionar la pestafia Inicio.
» Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo
la seccion Fuente.
» Hacer clic sobre la pestafia Proteger.

Aparecera la ficha de la derecha:

Formato de ceidas v

Desactivar la casilla Bloqueada y Hacer clic sobre
el boton Aceptar. i

Si se activa la casilla Oculta, lo que se pretende es que la formula o el valor de la celda
no se pueda visualizar en la barra de formulas.

Las operaciones de la ficha Protegerno tienen efecto si no protegemos la hoja de
calculo, por lo tanto a continuacion tendremos que realizar los siguientes pasos:

Seleccionar la pestafia Revisar.

, b . Protoger haj ==
Hacer clic sobre el botén Proteger hoja que se encuentra en =
., . | Proteger hola v contenida de celdas blogueadas
la seccion Cambios. Conraseiia para dasproteger s hoja:

Ee:mwalnsumnsdees:ah}adec&h.h:
Aparecera el cuadro de didlogo Proteger hoja de la derecha: I.s;d, |
}_:mmﬁm:;ﬁ“ E

|| Insertar cobmnas

Dejar activada la casilla Proteger hoja y contenido de
celdas bloqueadas para proteger el contenido de las celdas , .
de la hoja activa. [ conceler | |
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Activar las opciones deseadas de la casilla Permitir a los usuarios de esta hoja de
calculo para que no tenga efecto la proteccién para la modificaciébn seleccionada y
desactivarla para tener en cuenta la proteccion.

Si queremos asignar una contrasefia para que solamente pueda desproteger la hoja la
persona que sepa la contrasefa, escribirla en el recuadro Contrasefa.

Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

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

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

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

Seleccionar la pestafia Revisar.

Hacer clic sobre el botén Desproteger hoja que se encuentra en la seccibn Cambios.

Si habiamos asignado una contrasefia nos la pedira, por lo que tendremos que escribirla y

hacer clic sobre el boton Aceptar. Si no habia contrasefia asignada, automaticamente la
desprotege.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 41



Microsoft Excel” Basico. FINDES.

TEMA 7 Funciones.

Excel cuenta con una lista de funciones para realizar calculos de tipo estadistico,
matematico, financiero, etc.

Una funcion es una operacion estructurada que devuelve un resultado a partir de sus
argumentos

Usando una funcién se puede reemplazar esto: =A1+A2+A3+A4+A5+A6
Por esto: =SUMA(A1:A6)

También es posible reemplazar esto: (A1+A2+A3+A4+A5+A6)/6
Por esto: =PROMEDIO(A1:A6)

Sintaxis de las Funciones:
= NOMBRE ( Argl, [Arg2], [Arg3], [Etc] )

» Nombre
Mientras una suma usa signo + una funcion usa el nombre “SUMA”
Si la funcién se escribe en la celda, en lugar de elegirla de la lista fx, debe escribirse
correctamente, si falta un paréntesis o un argumento, nos marca la correccién, pero si
el nombre esta equivocado aparecera #¢; NOMBRE?

» Paréntesis
Todas las funciones usan paréntesis aunque no utilicen argumentos como la funcion
HOY()

» Argumentos
Los argumentos son los valores que la funcion necesita para dar un resultado y varian
segun el tipo de funcion o célculo del que se trate.

Algunas funciones utilizan argumentos [REECRAMmE ]
opcionales, son datos que pueden quedar |, [ = — o
vacios en una funcién y no marcara error, [ “=* {”":;:Ej i

pero dara un resultado diferente, estos s {ﬂ:j:” i;
argumentos opcionales se reconocen

= -2560,041298

porque Ia etiqueta del argumento esta Con Calcula el pago de un préstamo basado en pagos vy tasa de interés constantes.
letra regular mientras que los argumentos
obligatorios aparecen con letra negrita

Tipo es un valor [dgico: para pago al comienzo del perfodo = 1; para pago
al final del periodo = 0 u omitida,

Los argumentos aceptan: Referencias  de | resiaddesiimis= 256004
Celda, RangOS Con nombl’e, Va|0reS Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

constantes, Funciones
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Esta funcion requiere de una Tasa, Numero de periodos, y el Valor actual pero
opcionalmente puede usarse un Valor final y un Tipo, si no cuenta con un Valor final se
asume que es cero, si no se le especifica un Tipo se calculan pagos vencidos

Funciones rpidas

La funcion de uso mas comdn es la suma, por eso tiene un acceso [E.|4) &) b & Q|
. ; ¥ - . . ; | Suma e
directo con el boton Autosuma &Zid y al mismo tiempo este boton | g n
tiene una lista de las funciones rapidas (Suma, Promedio, Cuenta, | | cuents i
Max, Min) Méx
K s =E===6§ ¢ o
T & [unciu:unes. .
| o ["E [ F

La lista completa de funciones aparece con el botén Pegar funcién (fx) o la combinacién
(SHIFT + F3)

Aparece un cuadro de dialogo de funciones organizadas por categoria

Insertar funcian

Buscar una funcian:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a Ir |

continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una gategor( Estadisticas - Categorias

a5 recientements

Todas

Financieras "

Fecha v hora

Matematicas v trigonometr

Estadisticas

Bisqueda v referencia

CONTAR. BLANCD Base de datos

EGNTAR. 51 2D hd
Logicas |-

BINOM.CR ENsayos,pr -formacion

Devuelve el menor valor cuydDefinidas por el usuario 'l a 85 Mayor o
igual gue un valor de criterio,

EIMNOM, CRIT
COEF.DE.CORREL
COEFICIEMTE . ASIMETRIR
COEFICIENTE.RZ
CONTAR.

Funciones

&yuda sobre ests Funcidn Aceptar I Cancelar |

Si se conoce la categoria de la funcién la biusqueda se reduce a una lista mas corta, en
caso contrario se debe usar la categoria Todas y se puede hacer la busqueda de forma
alfabética.

Al seleccionar una funcidén, aparece en la parte inferior una breve descripcion del
resultado de la funcién, si no es suficiente, puede usarse el vinculo de Ayuda sobre esta

funcion.

El nUmero de argumentos en una funcién pueden ser definidos o hasta un limite de treinta
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Por ejemplo, un conteo condicional requiere dos argumentos rango Yy criterio, pero un
conteo normal requiere Refl, Ref2, Ref3... Ref30

Argumentos de funcidn |£|
ONTAR
Refl Ip,z;p,lu ] = {0.02517174128545-
Refz | Xl =
—4

Cuenta el ndmero de celdas que contienen ndmeros v los ndmeros que hay en la liska de argumentos.

Refl: refi,refz,... son de 1 a 30 argumentos que pueden contener o
hacer referencia a distintos kipos de datos, pero sdlo se cuentan los

ndmEras,
Resultado de |a Farmula = 4
Avuda sobre esta funcion Acepkar I Cancelar

Inicialmente el cuadro de dialogo muestra solo dos argumentos

Argumentos de funcion

OMTAR
Refl [s2:410 Sl = {0.02517174126545-
Ref2 [c2:C10 Sl = {0.69668596949168
Ref3| }J =
=10

Cuenta el nimero de celdas que contienen ndmeros v los ndmeros que hay en la lista de argumentos.

Ref2: reflrefZ,... son de 1 a 30 argumentos que pueden contener o
hacer referencia a distintos tipos de datos, pero solo se cuentan los

nimeros.
Resultado de la Farmula = 10
Avuda sobre esta funcidn Aceptar I Cancelar

Si se llena el segundo argumento aparecera un tercero

Argumentos de funciGn |X|
ONTAR
Refl [22:410 =] = {00517 17412654
Ref2 [Bz:B10 =] = {olo.19253352309k¢
Ref3 [cz:c10 S5 - ineoceasaRa4atd
Ref4 [pz:p1o 5] = {olooooioioias
RefS [E2:EL0 =] = {ooioiooioloion
-1z 54

Cuenta el ndmero de celdas que contienen ndmeros v los nidmeros que hay en la liska de argumentos.

Ref5: refi,refZ,... sonde 1 a 30 argumentos que pueden contener o
hacer referencia a distintos tipos de datos, pero sdlo se cuentan los

nimeros,
Resultado de la farmula = 12
Avuda sobre esta funcidn Acepkar I Cancelar
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Cuando se alcanza el quinto argumento aparecera una barra de desplazamiento para ver
los siguientes

En el siguiente ejemplo donde la funcion cuenta las celdas con el valor “México”, se esta
utilizando un rango y un valor constante

Argumentos de funcion |§|
OMTAR. ST
Rango [47:410 ] = {0.25685715165813
Criterio I"Méxicg" :k_] = "Méxica"
=2

Cuenta las celdas en el rango que coinciden con la condicién dada.

Criterio  es la condicidn en forma de nimero, expresian o texto que
determina qué celdas deben contarse.

Resulkado de la farmula = 2

Cancelar

Avuda sobre esta Funcidn

En el siguiente ejemplo queremos sumar los valores mas altos de cada columna, se usa
una funcidén como argumento de otra

Argumentos de funcidn |£|
LIMA
Niimerol |M,qx(,q2;mg) =] = 0.955765366
MimeroZ IMAX(CZ:CIU) j;_] = 0.999623946

= 1.985389312

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

MNimerol: nimeral,ndmeroz, ... sonde 1 a 30 ndmeros que se desea sumar,
Los valores logicos v el kexto se omiten en las celdas, incluso si estan
esctibos como argumentos,

Resulkado de la fdrmula = 1,955383312

4 Cancelar |

Avuda sobre esta funcidn

» PROMEDIO(numerol,nimero2,...)
Devuelve la media aritmética de la lista de valores
» NOMPROPIO(texto)
Convierte a mayuscula la primera letra del texto
» CONTAR(valorl, valorz, ...)
Cuenta el Nimero de celdas que contienen nimeros, dentro de un rango
» CONCATENAR(textol,texto2,...,textoN)
Devuelve una cadena de caracteres con la unién
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TEMA 8 Impresionde Archivos.

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos, como
puede ser la configuracion de las paginas a imprimir, la vista preliminar para ver el
documento antes de mandar la impresion y por supuesto la operacion de imprimir los
datos.

Configurar Pagina.

Antes de imprimir una hoja de célculo, Excel 2010 nos permite modificar factores que
afectan a la presentacion de las paginas impresas, como la orientacién, encabezados y
pies de pagina, tamafio del papel, etc.

Si deseamos modificar algunos de los factores anteriores, podemos ingresar al cuadro de
Dialogo Configurar Pagina desde:

» Menu Archivo, Opcion Imprimir, en el Hipervinculo Configurar pagina...

» O desde la Ficha Disefio de Pagina, donde encontraremos opciones con botones
directamente en la Ficha o bien, ingresar al Cuadro de Dialogo utilizando el Boton de la
esquina inferior derecha de cualquiera de los tres Grupos: Configurar Pagina, Ajustar
area de impresion u Opciones de la Hoja.

Inzertar [ Dise.r"ulj de pa'-gina Farmulas Datos Revisar Vista Equipo
3 == = A= = Ancho: |Automatice ~|  Lineas de la cuadricula Encabezados
Ij @ FE y= ;ﬂ Alto: | Automatice ~ Ver Ver
I'\.-'Ia'rg-enes Orienfacién Tamvaﬁo imx;rre;aséz- Sa?os Fondo Igfurli;nsir g o 00% - [ imprimir B Impritmié

Canfigurar pagina I | Ajustar area de impresion o | Opciones de la hoja (r}

Aparecera el cuadro de didlogo Configurar pagina. Dicho cuadro consta de 4 fichas.

La pestafiaPagina permite indicar E,S“_j_’__a__jq_i‘___ﬁ_____g_; v JEz=)
feti . . {Pagng | margenes | Encabezado y pie de pégina | Hoia |
caracteristicas como la orientacion del papel, | ;o
el tamafio del papel y otros parametros. © yertel © Horizontal
Ajuste de escala
Orlentaclénvertlcal u hOr'ZOntal @) Ajustar al: ‘100 2| % del tamaio normal

@) Ajustar a: i_l

Escala: nos permitira indicar si deseamos || mmsfodepae: |caa
que la salida a impresora sea determinada [ === ™= ===
por un factor de escala (100%, 50%, 200%) O
bien ajustando autométicamente la impresion

en un numero de paginas (1 pagina de ancho por
1 de alto, asi se imprimira en una sola hoja,...).

[F[E]

Primer nimero de pagina: | Automatico

i ] (Ve | [Gpons.

Observa como en la parte derecha disponemos de un botdén para ir a opciones
especificas de la impresora seleccionada para imprimir.
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Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a
imprimir, utilizar la pestafiaMargenes.

En esta pestafia podrds modificar los

) . . . [Lpagma || Mérgenes | | Encabesade v pie de pagra || Hoja_|
margenes superior:,inferior:, derecho: e e T
izquierdo: de las hojas a imprimir. FH =M
Si la hoja tiene encabezado: o pie de L:jl r:reﬂe_

18 8

pagina, también nos permite indicar a
cuantos centimetros del borde del papel

gueremos que se situen. ILTF:_L— E_;g
Centrar en la pagina
s . | _ [ Horizontalmente
Centrar en la Pagina: Activar las casillas [ verticalmente
Horizontalmente y/o Verticalmente. Para . S =
centrar los datos a imprimir en la pagina.
P bad

Para definir los encabezados y pies de paginas se utiliza la pestafia Encabezado y
pie de pagina. o o
En esta pestafia tenemos dos recuadros,

en estos I’ecuadrOS apal’ece una muestra @ Fundacion de Investigacién Excel Basico

del encabezado y pie cuando hay alguno ||L ", S

defl nldo . ia[]magen], Fundacion de Investigaddnpara el Desarrollo Profesional, Excel Basico
[ Personaiizar encabezado... | | Personalizar pie de pagna...

Pie de pagina:

> Encabezado: aparece el tipo de | grerrsrmrmm
encabezado elegido. Pulsando la
flecha de la derecha apareceran

Practica Final lorge Moreno Péagina 1

Paginas impares y pares diferentes

posibles encabezados a utilizar. I7] rimera pédina dferente

Para modificar el encabezado, || guie ooseeeoanat
hacer clic sobre el boton Personalizar : Imprinir... | [ Vistapreiminar | [ Opciones... |
encabezado...

> Pie de pagina: aparece el tipo de pie de pagina elegido. Pulsando la flecha de la

derecha apareceran posibles pies de pagina a utilizar.
Para modificar el pie de pagina, hacer clic sobre el botén Personalizar pie de pagina...

» Paginas impares y pares diferentes: Permite establecer encabezados y pies de
pagina diferentes para paginas pares e impares.

» Primera pagina diferente: Para establecer configuraciones especiales para la
primer pagina, para crear una portada.
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Dentro del cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos la pestafiaHoja que nos
permite definir cdmo queremos que se impriman los datos contenidos en la hoja.

> Area de impresion:Para indicar qué rango de celdas se desea imprimir.

Imprimir titulos:

> Repetir filas en extremo superior para | s | s |
que en cada pagina que se imprima | ‘== '
aparezca como titulo de columnas aquella || repets fies en exremo superor: |
fila que esta indicada en ese recuadro. Repet ohamrms s niggierd: |
. o . Imprimir
» Repetir columnas a la izquierda para B Liveas de diisidn Comntarios e
gue en cada pagina que se imprima E:i"f:dydff;:adm Erores e cellacomo: [mostrad [ 7]
aparezca como titulo de la fila aquella [T Encebezados de fias y columnas
columna indicada en el recuadro S
' @) Hada abajo, luego hacia la derecha
(7 Hadia la derecha, luego hadia abajo
Imprimir: — e
» Lineas de division para imprimir la
, - P
cuadricula de la hoja.
» Blanco y negroSi tenemos asignados colores y deseamos imprimir en blanco y negro.
» Calidad de borrador para realizar una impresion rapida, pero de menor calidad.
» Encabezados de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los nimeros de
filas) y columnas (las letras de las columnas) de la hoja.
» Comentarios: para imprimir los comentarios del libro.
» Errores de celda como: para establecer la forma de impresion de los errores de celda.

Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno.
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También podemos configurar la pagina con las opciones ubicadas directamente en
Ficha Disefio de Pagina.

Insertar Disefio de 