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UNIDAD 1. INTRODUCCION. ELEMENTOS DE EXCEL

Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con nimeros
organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos
hipotecarios.

Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de Excel 2016, la pantalla, las barras, etc, para saber
diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas cdmo se llaman, dénde estan y para qué sirven.
También cémo obtener ayuda, por si en algin momento no sabes cdmo seguir trabajando. Cuando
conozcas todo esto estaras en disposicion de empezar a crear hojas de calculo en el siguiente tema.

1.1. NOVEDADES DE EXCEL 2016

Esta versidn de Excel 2016 trae las siguientes novedades y mejoras.

- 6 nuevos tipos de graficos. Al crear un grafico, podras utilizar hasta 6 nuevos tipos de graficos, con las
mismas opciones de formato enriquecido que el resto, para ayudarte a crear visualizaciones de datos de
informacion financiera o jerarquica o para revelar propiedades estadisticas en los datos. Los 6 nuevos
tipos de graficos son: el grafico de rectdngulos, el grafico de proyeccion solar, el grafico de cascada, el
remodelado grafico de histograma, el diagrama de pareto, y el gréfico de cajas y bigotes.

- Mapas 3D, la herramienta de visualizacion geoespacial 3D, denominada anteriormente Power Map,
estd ahora completamente integrada en Excel y se trata de un conjunto innovador de funciones para
contar historias mediante mapas.

- Nuevos estilos predeterminados para dar una mejor apariencia y un formato mas rapido a las formas
(cajas, botones, etc.).

- Hacer las cosas de forma rdpida con la funcionalidad ¢ Qué desea hacer? Veras un cuadro de texto en la
cinta de Excel 2016 para informar sobre lo que deseas hacer. Este es un campo de texto donde puedes
escribir palabras y frases describiendo lo que deseas realizar para asi acceder rapidamente a esas
acciones o funcionalidades. También puedes obtener ayuda relacionada con lo que estas buscando, o
realizar una busqueda inteligente sobre el término que has escrito.

- i ] -
Power Pivot \y, ;Qué desea hacer?

. . -
Ajustar texto General -

Combinary centrar=  $ - % * G F':'rm_at':'
condicional -

s Mimero

- Busqueda inteligente sobre lo que estas haciendo. Al seleccionar una palabra o frase, podrds hacer clic
derecho sobre ella y elegir Busqueda inteligente; se abrira un panel con definiciones, articulos de la Wiki
y busquedas relacionadas destacadas de la web.

- Ecuaciones con lapiz dptico o ratdn. Ahora, la insercidn de ecuaciones, inclusive las matematicas, es
mucho mas facil. Podras hacerlo con tu dedo o lapiz éptico mediante un dispositivo tactil y, si no
dispones de él, mediante el ratén. Excel 2016 convertira lo escrito manualmente a texto digital con los
simbolos adecuados.

- Colaboracién en tiempo real. Ahora podremos editar documentos al mismo tiempo desde multiples
usuarios y multiples dispositivos.
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- Compartir mas y mejor. Elige Compartir en la cinta para compartir la hoja de cdlculo con otros usuarios
de SharePoint o OneDrive. Desde el cuadro de didlogo, podras ver quién tiene acceso a una hoja
determinada y quién se encuentra trabajando contigo sobre el documento en ese preciso instante.

- Historial de versiones mejorado. Puedes ir a Archivo > Historial para ver una lista completa de los
cambios que se han realizado en el libro y obtener acceso a versiones anteriores.

- Nuevos temas de apariencia de Excel. Ahora hay tres temas de Office que puedes aplicar: multicolor,
gris oscuro y blanco. Para obtener acceso a estos temas, dirigete a Archivo > Opciones > General y
después haz clic en el menu desplegable junto a Tema de Office.

1.2. INICIAR EXCEL 2016
@ Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2016.

- Desde el botdn Inicio, situado normalmente en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Al hacer clic

en Inicio H, se abrira el menu principal de Windows desde el que poder acceder a la mayoria de
opciones y programas del sistema operativo. Para poder encontrar la aplicacién de Excel, deberemos

= Todas las aplicaciones

pulsar en Todas las aplicaciones , que es la primera opcién de este

menu comenzando por abajo.

Una vez hecho esto, veremos un listado de aplicaciones ordenado por orden alfabético. En él aparecen
todas las aplicaciones que tenemos instaladas en nuestro equipo y, desplazandonos verticalmente hasta
la letra E (ya sea con el ratdn o con la barra de desplazamiento vertical), encontraremos la aplicacion
Excel 2016, sobre la que pulsaremos para abrir una nueva hoja de Excel.

E

®  ElTiempo

é Escaner

Evernote Touch

XB Excel 2016

- Desde el nuevo asistente de ayuda de Windows (llamado Cortana)

situado abajo a la derecha de la pantalla,
junto al botén de Inicio. Escribiremos en la caja de texto del asistente la palabra excel y nos dard la
opcion de iniciar la aplicacion.
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Mejor coincidencia

Excel 2016

Aplicacion de escritorio

X Excel 2013

Aplicacion de escritorio
Tienda
B Excel Mobile

S Client for Excel

Web

O excel

A excel 2013
excelsior
excel online

excel gratuito

o o 0 DO

exceltur
== Mis cosas 2 Web
excel

Puedes iniciar Excel 2016 ahora para ir probando todo lo que te explicamos. En este tema bdsico te

e
explicamos como Trabajar con dos programas a la vez , para que puedas seguir el curso mientras
practicas.

& Para cerrar Excel 2016, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

- Hacer clic en el botén Cerrar “, este botdn se encuentra situado en la parte superior derecha de la
ventana de Excel.

- También puedes pulsar la combinacidn de teclas ALT+F4; con esta combinacidon de teclas cerraras la
ventana que tengas activa en ese momento.

Pagina 8 de 178


http://www.aulaclic.es/excel-2016/b_1_2_1.htm

- Cerrar
. W Archivo . L.
- Hacer clic sobre el menu y elegir la opcidn .

1.3. LA PANTALLA INICIAL

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como esta:

? = O X

) Curses-aulaClic

Buscar plantillas en linea cqu'
Xce cursos.aulaclic@outlook.com C|ic

Bisquedas sugeridas: Empresa  Personal Cambiar de cuenta

Presupuestos  Listas  Pequefias empresas

Reﬂentes Calculadora  Registros

Mo se han abierto libros recientemente, Para buscar una libro,
empiece haciendo clic en Abrir otros Libros.

[ Abrir otros Libros 1

2 | ->

3

4 .

; Realizar un

6 recorrido

7
Libro en blanco Bienvenido a Excel

Mensual

Presupuesto de la universidad -

Si abrimos un Libro en blanco, clicando sobre la primera opcidn del menu de la derecha, se nos mostrara
una hoja de célculo. Vamos a ver sus componentes fundamentales: asi conoceremos los nombres de los
diferentes elementos y serd mas facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a
continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu
ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento,
como veremos mas adelante.

H i Libro1 - Excel
Archiva Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q' ;Qué desea hacer? Cursos aulaClic ,Q_ Compartir
ks Calibri T e A== _ B - = General - Forr’r\ato(om:imonalv %"Insertar < Z < %Y p
o B ~ B2+ 05 oo [4 Darformato como tablar | &% Eliminar = [¥] ~ ot z
egar N K § - == = eE=E3= - ) s rdenary  Buscary
~ - - - - — — = 0 90 GE?tllosde(alda' [=1 Formato -~ & - filtrar = seleccionar *
Portapapeles Fuente [F] Alineacién [F} Mumero [F] Estilos Celdas Maodificar ~
Al he b v
A B 1 c 1 b 1 E L F L G L H L L J L K L L 1 -
1 |
! ]
2 -
3 —
4 —
El —
8 —
7 -
8 —
El —
10|
1 |
12 |
13 -
Hojal (] 4 ¥
Listo i m - 1 + 100%

1.4. LA FICHA ARCHIVO
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©

Informacian
Muewvo
Abrir
Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Fublicar

Cerrar

Cuenta

Opciones

Feedback

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

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

Contiene elementos como: Informacion, Abrir, Guardar como o Imprimir. Al situar el cursor sobre las
opciones de este tipo observaras que tienen un efecto verde oscuro. Si hacemos clic en ellas se nos
mostrara un panel justo a la derecha con mds opciones, ocupando toda la superficie de la ventana Excel.

Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o hacemos clic en el icono con forma de
flecha situado en la esquina superior izquierda.

1.5. LAS BARRAS

@ a barra de titulo

Libro1 - Excel
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Contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese momento. Cuando creamos
un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el nombre

que queramos. En el extremo de la derecha estan los botones para Minimizar -, Maximizar ﬂy
Cerrar “

@ |3 barra de acceso rapido

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel como Guardar E,

Deshacer o Rehacer .

Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras. Para ello, desplegaremos la
opcion Personalizar barra de herramientas de acceso répido haciendo clic sobre el pequefio icono con
forma de flecha blanca hacia abajo, situado a la derecha de los botones que describiamos
anteriormente. En el desplegable que aparece, si haces clic en una opcidn esta aparecera marcaday
aparecerd en la barra de acceso rapido. De forma similar, si vuelves a hacer clic sobre ella se eliminara
de la barra. Si no encuentras la opcidn en la lista que te propone, puedes seleccionar Mas comandos....

Libral - Excel

Inicia Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Archivo

== X Calibri Nuevo
D E@ - N K Abrir
PEE;Er ~ « Guardar
Portapapeles F Enviar por correo electrénico
Al - Impresidn rapida
Vista previa de imnpresidn e Imprirnir
i Ortografia
) u « Deshacer

+ Rehacer

Orden ascendente

Orden descendente

Modo mouse/tactil

Mas comandos...

L= e e B = R B e

Mostrar debajo de la cinta de opciones

@3 cinta de opciones

Pagina 11 de 178



Inicio Insertar Disefio de pégina Férmulas Datos Revisar Vista Q Indicar... Cursos aulaClic 2_ Compartir

Calibri “ 1~ General v F; Formato condicional ~ gk‘lnscnar v Z v '}'V~
R NK S~ A A E2 . 94 000 [;7 Dar formato como tabla ~ E’ Eliminar ~ T - P~
Pe? o i~ |~ A~ @8 B [i7# Estilos de celda ~ (= Formato~ & -
Portapapeles Fuente P Alineacion = Numero M Estilos Celdas Modificar -~

La cinta de opciones es uno de los elementos mds importantes de Excel, ya que contiene todas las
opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre una pestafia, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista. En ellas se
encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

Pero ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma puntual: las
fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado un grafico, dispondremos de la
ficha Herramientas de graficos, que nos ofrecerd botones especializados para realizar modificaciones en
los graficos.

- Es posible que en la versidon de Excel 2016 que tengas instalada en tu equipo visualices otras fichas con
mas opciones. Esto sucede porque los programas que tenemos instalados en el ordenador son capaces
de interactuar con Excel, si estan programados para ello, afiadiendo herramientas y funcionalidades.

Esta integracion permite una mayor comodidad a la hora de trabajar, pero si en algin momento
queremos ocultar o inhabilitar alguna de estas fichas, puedes hacerlo desde el menu Archivo > Opciones
> Personalizar cinta de opciones. Si quieres ver con detalle cdmo hacerlo, visita el siguiente tema

avanzado de Personalizar el entorno de trabajo ﬂ Ademas, si acostumbras a personalizar los
programas que utilizas es posible que también te interese aprender cdmo Importar y exportar el

entorno personalizado ﬂ

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

Libra1 - Excel = — O

ic]
(0]

Farmulas Datos Rewvisar Vista Q In-B’ar... Cursos aulaClic 2_ Com"\;'tir
R N 2

% Calibri o 1m - = EF . %Formato condicional = E‘“Insertar - X é‘*'
D Eg~ N K S - A A = - B2 g 000 GDarformato como tabla - E" Eliminar - ' L2~
Pevgar ~ Iy . A - = '?/‘v ‘,‘.58 ;,”,3 G Estilos de celda - iil Formato = y -
Portapapeles = Fuente ] Alineacion ] Mimero ] Estilos Celdas Maodificar -

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros semitransparentes. Para
salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

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

=
flecha en su interior, que encontraras en la zona superior derecha-.

@ 2 barra de férmulas
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Al - P

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando
vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo
estudiaremos mas adelante.

@3 barrade etiquetas
Hojal | Hoja2z | Hoja3 )
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

@ Las barras de desplazamiento

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente hay que
desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los triangulos.

@ La barra de estado
Listo H @ M - | + 100%

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para realizar zoom
sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones +y -. También dispone de tres
botones para cambiar rapidamente de vista (forma en que se visualiza el libro). Profundizaremos en las
vistas mas adelante.

1.6. LA AYUDA

Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

@ Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en el Asistente ¢ Qué desea hacer?:

Q' ;Qué desea hacer?

. Si quieres saber mas sobre cdmo usar la herramienta ¢ Qué desea hacer?
entra al siguiente tema basico

@ 0tro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Nos recomendara acudir a Office.com para
obtener ayuda, tutoriales, articulos, videos...

@ Un método adicional gue ha aparecido en esta version Excel 2016 es el de la Busqueda inteligente.
Seleccionando un término (por ejemplo, "alemania") en los datos de nuestro libro de trabajo, haciendo
clic derecho y pulsando Busqueda inteligente, accederemos a informacion relevante sobre dicho
término proveniente del buscador Bing de Internet. Si deseas aprender a usar la Busqueda inteligente,

isico
puedes hacerlo desde el siguiente tema basico
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UNIDAD 2. EMPEZANDO A TRABAJAR CON EXCEL

Veremos como introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en Excel, asi como
manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para la creacion de hojas de
calculo.

2.1. CONCEPTOS DE EXCEL

En caso de no tener claros algunos conceptos basicos de Excel como puede ser Libro de trabajo, Hoja de
calculo, Celda, Celda activa, Fila, Columna,... quizas sea aconsejable que lo repases en este tema basico:

%y
Conceptos de Excel.!.
2.2. MOVIMIENTO RAPIDO EN LA HOJA

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

@ Cuando no esta abierto ningin mend, las teclas activas para poder desplazarse a través de la hoja

son:

MOVIMIENTO

Celda Abajo

Celda Arriba

Celda Derecha

Celda Izquierda

Pantalla Abajo

Pantalla Arriba

Celda A1

Primera celda de la columna activa

Ultima celda de la columna activa

Primera celda de la fila activa

Ultima celda de la fila activa

TECLADO

FLECHA ABAJO

FLECHA ARRIBA

FLECHA DERECHA

FLECHA IZQUIERDA

AVPAG

REPAG

CTRL+INICIO

FIN FLECHA ARRIBA

FIN FLECHA ABAJO

FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO

FIN FLECHA DERECHA

@ Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se desea ir
es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de nombres a la izquierda de la barra de formulas:
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Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto y pulsar la tecla INTRO.

Aunque siempre puedes utilizar el ratén, moviéndote con las barras de desplazamiento para visualizar la
celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

@ Sj quieres practicar estas operaciones puedes realizar este Ejercicio de desplazamiento en una hoja.

2.3. MOVIMIENTO RAPIDO EN EL LIBRO

Dentro de nuestro libro de trabajo pueden existir varias hojas de calculo. Por defecto aparece sélo 1
hoja de cdlculo aunque podemos agregar mds haciendo clic cobre el botdn o]

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las distintas hojas del libro de
trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.
4 » .| Hoja3 | Hojad | Hoja5 | Hoja6 | Hoja7 ... (&)

Observards cdmo en nuestro caso hemos agregados nuevas hojas de calculo y ahora tenemos un total
de 8, siendo la hoja activa, es decir, la hoja en la que estamos situados para trabajar, la Hoja4.

Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja; es decir, si haces clic sobre la pestafia Hoja3
pasaras a trabajar con dicha hoja.

Si el nimero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que hacer uso de los botones de la
izquierda de dicha barra para visualizarlas:

Si este botdn esta situado a la izquierda de las hojas, nos servira para visualizar a partir de la
Hojal.

Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.

Si el botén esta situado a la derecha de las hojas, lo podremos usar para visualizar las dltimas
hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre la etiqueta de ésta.

Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendrdn ningun efecto y
apareceran desactivados.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro del libro de
trabajo, como pueden ser:
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MOVIMIENTO TECLADO

Hoja Siguiente CTRL+AVPAG

Hoja Anterior CTRL+REPAG

2.4. INTRODUCIR DATOS

En cada una de las celdas de la hoja es posible introducir textos, numeros o férmulas. En todos los casos,
los pasos a seguir seran los siguientes:

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

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

Al - > W Je Esto es una prueba
A E C D E

1 |E5tc| Bs una prueba|

2

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

@ |NTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademds la celda activa pasa a ser la que se
encuentra justo por debajo.

@ TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa cambiara
dependiendo de la flecha pulsada. Por ejemplo, si pulsamos FLECHA DERECHA serad la celda contigua
hacia la derecha.

@ CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥ de la barra de férmulas. Al hacer clic sobre él se valida el
valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacién cambias de opinion y deseas restaurar el contenido de la celda a su

valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar " dela
barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda seguira con el valor que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro dandonos informacion
sobre el posible error cometido, con la posibilidad de leerlo detenidamente para comprender lo que nos
dice y aceptar la correccion o no.

Otras veces la férmula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo raro en la celda. Tendremos
que comprobar la férmula en la barra de férmulas para encontrar el error.

@ En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias lineas dentro de una misma celda, pero al
pulsar INTRO para realizar el salto de linea lo que ocurre es que se valida el valor y pasamos a la celda
inferior. Para que esto no ocurra deberemos pulsar ALT+INTRO.
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2.5. MODIFICAR DATOS

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esta escribiendo o mas tarde,
después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccion de datos y se comete algun error, se puede modificar utilizando
la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la izquierda del cursor, haciendo
retroceder éste una posicion. No se puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar
la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, seleccionaremos la celda adecuada,
después activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de
férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiard de Listo a Modificar.

En la Barra de Férmulas aparecerd el punto de insercion o cursor al final de la misma; ahora es cuando
podemos modificar la informacion.

Después de teclear la modificacidn pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el botdn Introducir v

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

Cancelar X de la barra de férmulas. Asi no se introducen los datos y la celda muestra la informacién
que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se escribe el
nuevo valor directamente sobre ésta.

2.6. TIPOS DE DATOS

En una Hoja de calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:
@ VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un
numero, una fecha u hora, o un texto. Si deseas una explicacién mas detallada sobre los valores

constantes visita nuestro basico sobre los tipos de datos

o FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el andlisis de datos. Se pueden realizar
diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como +, -, *, /, Sen, Cos, etc. En una féormula
se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La férmula
se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo =. Si deseas saber mas sobre las

AL
férmulas mira este tema bdésico Introduccién a las férmulas .

2.7. ERRORES EN LOS DATOS

Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se produzca un error. Dependiendo
del tipo de error puede que Excel nos avise o no.
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Microsoft Excel >

Hemos encantrado un error de escritura en la farmula y hemos intentado corregirla a:
;Desea aceptar la correccion?

50 Mo

@ Cuando nos avisa del error, el cuadro de didlogo que aparece tendra un aspecto similar al que ves a la
derecha:

Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el botdn Si o rechazar utilizando
el botén No.

Dependiendo del error variara el mensaje que se muestra.

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

r
; ?
superior izquierda similar a este: #LNOMBRE: .

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

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara un cuadro u otro,
siendo el mas frecuente el que aparece a continuacion:

| ; v|'#.£NGMBRE?l

Error de nombre no valido

Ayuda sobre este error

Meostrar pasos de calculo..,
Cmitir error

Modificar en |a barra de farmulas

Opciones de comprobacion de errores...

Este cuadro nos dice que la férmula es incoherente y nos deja elegir entre diferentes opciones.
Posiblemente el error sea simplemente que la férmula de la celda no tiene el mismo aspecto que todas
las demas férmulas adyacentes (por ejemplo, que ésta sea una resta y todas las demds sumas).

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

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

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

@ puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO , siendo TEXTO
un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:
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##### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una fecha o una
hora negativa.

#iVALOR! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser
sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero.

#: NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

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

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una férmula o funcién.
#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.

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

" #DIv/o!

superior izquierda tal como: . Este simbolo se utilizara como hemos visto antes.
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UNIDAD 3. OPERACIONES CON ARCHIVOS

Vamos a ver las operaciones referentes a archivos, como Abrir, Nuevo, Guardar, Guardar como y Cerrar,
para poder manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con libros de trabajo de Excel 2016.
Basicamente todas estas operaciones se encuentran en el menu Archivo.

3.1. GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasién para
modificarlo, imprimirlo u otros, es decir, para realizar cualquier operacion posterior sobre éste,
tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco. Esta operacion se denomina Guardar.

Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda una copia de uno existente.
2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo, sobreescribiéndolo.

@ Para almacenar el archivo asignandole un nombre:

Haz clic en el menu Archivo y elige la opcién Guardar como. Dejaremos seleccionada la opcidn Este PC.
De esta manera el archivo se almacenard en la memoria de nuestro equipo. Veremos otras opciones en
temas posteriores.

©

Guardar como

MNuevo

ﬁ OneDrive: Personal

Abrir -
cursos.aulaclic@outlook.com

Guardar =
E:I Este PC

Guardar comao

+ Agregar un sitio

Imprimir Examinar

Compartir

Pulsamos el botén Examinar.

Examinar

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
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Guardar como

Organizar = Mueva carpeta

~ 3 MAcceso rapido Mombre

I Escriteric

Jr Descargas

=] Documentos

= Imagenes
graficos
p01-entorno-ba:
pO2-intreducir-t

videos_camtasia w ¢

v v ‘, » Esteequipo » Descargas

- factura-prueba.xlsx

v Buscar en Descargas

Fecha de modifica..  Tipo

13/12/2015 20:32

Mombre de archivo: | Librolxlsx

Tipo: | Libro de Excel (*.xlsx)

Hoja de cdlcule d..

Autores:

~ Ocultar carpetas

Curzes aulalClic

[] Guardar miniatura

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientaz Guardar

Cancelar

Si el fichero ya existia, es decir, ya tenia un nombre, aparecerd en el recuadro Nombre de archivo su

antiguo nombre. Si pulsas el botdn Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el
documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario, si quieres crear otro nuevo documento

con las modificaciones que has realizado sin cambiar el documento original tendras que seguir estos

pasos:

Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deber3as utilizar el explorador que se
incluye en la ventana.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo.

Y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

@ Para guardar los cambios realizados sobre un archivo:
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©

Informacian
Nuevo

Abrir

Guardar

Guardar como

Selecciona la opcion Guardar del menu Archivo.
O bien haz clic sobre el botdn Guardar Ede la Barra de Acceso Rapido. También puedes utilizar la
combinacién de teclas Ctrl + G.

Si tratamos de guardar un archivo que aun no ha sido guardado nunca, aparecera el cuadro de didlogo
Guardar como... que nos permitira darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.

Si deseas mas informacién sobre cémo guardar documentos, copias de seguridad y proteger libros,
accede al siguiente avanzado:

3.2. CERRAR UN LIBRO DE TRABAJO

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendrd salir de él para no estar utilizando
memoria indtilmente. La operacién de salir de un documento recibe el nombre de Cierre del
documento. Se puede cerrar un documento de varias formas.

@ Una de ellas consiste en utilizar el mend Archivo

Selecciona el menu Archivo y elige la opcidn Cerrar.

©

|Infarmacion

Muevo

Publicar

Cerrar
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En caso de detectar un archivo al que se le ha realizado una modificacién no almacenada, Excel nos
avisara de ello mostrandonos un cuadro de didlogo que nos dara a escoger entre tres opciones:

Microsoft Excel >

! :Desea guardar los cambios efectuados en "Libro2'?

Mo guardar Cancelar

- Cancelar: El archivo no se cierra.

- Guardar: Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Si alin no se habia guardado apareceri el
cuadro Guardar como para asignarle un nombre y ubicacion.

- No guardar: Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados desde la Ultima vez que guardamos.

@ Otra forma consiste en utilizar el botén Cerrar -de la barra de menu superior.

3.3. EMPEZAR UN NUEVO LIBRO DE TRABAJO

Supongamos que estamos trabajando con un documento y queremos crear otro libro nuevo. Esta
operacion se denomina Nuevo.

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, deberas seguir los siguientes pasos:

@ selecciona el mend Archivo y elige la opcién Nuevo.

©

Informacion

Muevo

@0 bien utiliza la combinacién de teclas CTRL+U.

Se mostrar4d, a la derecha del menu, un conjunto de opciones:
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Libra3 - Excel Cursos aulaClic Z — a

©

Nuevo

Nuevo

Abrir Buscar plantillas en linea el

Busquedas sugeridas:  Empresa  Personal  Presupuestos  Pequefias empresas  Listas  Calendarios  Calculadora

Guardar

Guardar como | T—

- : 6
Compartir 3
4 R I
eportar ; ealizar un
s recorrido
Publicar 7
Libro en blanco Bienvenido a Excel Lista de tarjetas de Navi... Lista de regalos de las vacaciones
Cerrar
Cuenta
O e el 2| e e 1
PRI = = | My Cashflow Stock Analysis My Calendar
Comentarios e S —

.|I| 74 =

Lo habitual serd hacer clic sobre Libro en blanco en la lista de opciones.
3.4. ABRIR UN LIBRO DE TRABAJO YA EXISTENTE
Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacién se denomina Abrir.

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

Informacién A br| r

Muevo

Abrir @ Recientes

Guardar
f& OrneDrive: Personal

B e m cursos.aulaclic@outlook.com
E:I Este PC

Imprimir
+ Agregar un sitio

Compartir

Exportar Examinar
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@ por defecto tendremos seleccionada la opcidn Recientes, que nos muestra en el menu de la derecha
una lista de libros de trabajo abiertos anteriormente. Estaran ordenados por fecha de dltima utilizacion,
siendo el primero el mas recientemente utilizado.

Abrir

o

W, Recientes Hoy
Ulepzesi 09/05/201620:27
Descargas

6 OneDrive: Personal

cursos.aulaclic@outlook.com An‘tiguo C\Users\curso\Downloads' Libro3.dsc
= factura-prueba.xlsx

F 13/12/2015 20:32

Etl Este PC u Descargas

ey

+ Agregar un sitio

Si quieres que un documento se muestre siempre en la lista de Libros recientes haz clic sobre la

chincheta ™ gue se encuentra a su derecha. Esto lo fijara en la lista hasta que lo vuelvas a desactivar.

@ sj queremos abrir un documento que no aparezca en la lista de Recientes y se encuentre guardado en
nuestro equipo, en lugar de Libros recientes seleccionamos la opcién Este PC.

Seguidamente en el menu de la derecha hacemos clic sobre el botdn Examinar.

Examinar

Aparecera el cuadro de didlogo siguiente:

Abrir *
A ‘ « Usuarios » curso » Descargas v @ Buscar en Descargas P
Organizar - Mueva carpeta =~ m @
[ Escritoric " Maombre a Fecha de medifica..  Tipo
4 Descargas E17 factura-prueba.xlsx 13/12/2015 20:32 Hoja de célculo d...
=] Documentos [ Libro3.adsx 09/06/2016 20:27 Hoja de calculo d...

= Imadgenes
graficos
pl1-entorno-ba:
pO2-introducir-t

videos_camtasia
Microsoft Excel
@ OneDrive

3 Este equipo
LU 4

Mombre de archivo: [fac j Todos los archivos de Excel ("l

factura-prueba.xlsx -
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Explora tus carpetas hasta encontrar el libro que te interesa, seleccidnalo con un clic y después pulsa el
botén Abrir.

Si en la carpeta donde se encuentra el archivo que buscas hay muchos otros archivos, puedes optar por
escribir el Nombre de archivo en el recuadro. A medida que vayas escribiendo, se mostrard un pequefio
listado de los archivos que coincidan con los caracteres introducidos. Simplemente haz clic sobre él.

Nota: La forma de explorar las carpetas puede variar en funcién del sistema operativo que utilices.
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UNIDAD 4. MANIPULANDO CELDAS

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccion de celdas para poder modificar el aspecto de éstas, asi
como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el mds adecuado segun la operacién a
realizar.

4.1. SELECCION DE CELDAS

Antes de realizar cualquier modificacidon a una celda o a un rango de celdas con Excel 2016, tendremos
que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacidon. A continuacion
encontraras algunos de los métodos de seleccion mas utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel 2016 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

A la hora de seleccionar celdas, es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para saber si
realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma del puntero del ratén a la hora
de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa blanca, tal como se ve a continuacion:

[ =l

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

@ Seleccion de un rango de celdas:

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botdn izquierdo del ratén en la primera
celda a seleccionar y mantener pulsado el botén del ratdon mientras se arrastra hasta la Gltima celda a
seleccionar, después soltarlo y verds como las celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y
cambian de color.

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda X a la celda Y. Haz clic
sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayus (Shift) y luego pulsa la otra.

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

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

6
Al
8

@ Seleccion de una hoja entera:
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Hacer clic sobre el botén superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna Ay el de
la fila 1 o pulsar la combinacién de teclas Ctrl + E.

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

4.2. ANADIR A UNA SELECCION

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

Este tipo de seleccidn 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.

4.3. AMPLIAR O REDUCIR UNA SELECCION

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

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de duplicar celdas dentro de una hoja de
calculo para utilizar la mas adecuada segun la operacion.

4.4. COPIAR CELDAS UTILIZANDO EL PORTAPAPELES

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

Para copiar unas celdas a otra posicién, tenemos que hacerlo en dos tiempos:
@ En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

Selecciona las celdas a copiar y pulsa CTRL + C. O bien seleccidénalas y haz clic en el botén Copiar de la
barra Inicio.
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Inicia Insertar Disefio de pagina

s o
D 5} Calibiri -1 - A A
-
Pegar R P . i
- EI% Copiar -&
Portapaj Copiar como imagen... =

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

Ademas, en el botdn Copiar se incluye una pequefia flecha que permite seleccionar la forma en que
queremos copiar los datos. Si elegimos Copiar como imagen, aparecerd un pequefio cuadro que nos
permite convertir los datos seleccionados en una Unica imagen.

Copiar imagen ? *

Apariendia

() Como en impresora

Formato

@ Imagen

O Mapa de bits

@ En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la hoja:

Situate sobre la celda donde quieras insertar los datos copiados en el portapapeles y, a continuacion,
haz clic en la opcion Pegar de la barra Inicio, o bien pulsa la combinacion de teclas Ctrl + V.

Inicio
s
D % Calik
Egy -
P
eEar v N

Portapape... M

Excel 2016 extiende el drea de pegado para ajustarla al tamafio y la forma del area copiada. La celda
seleccionada serd la esquina superior izquierda del area pegada. En caso de que lo que quieras sea
sustituir el contenido de unas celdas por la informacion copiada, selecciénalas antes de pegar la
informacion y se sobreescribiran.
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Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsa la tecla ESC del teclado. Mientras tengas
la linea de marca puedes volver a pegar el rango en otras celdas sin necesidad de volver a copiar.

Archivo Inicio Insertar
s
D % Calibri
Eg -
P
E?ar < N K § - @

Portapapeles Fuen

Bll -

Portapape.. ¥ %

Pegar todo

Borrar todo

Haga clic en el elemento que
desea pegar

U__b| portapapeles_excel_2.
@ va

] TOTAL

Opciones -

Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos almacenados en él con sucesivas copias.

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

Esta barra tiene el aspecto de la figura de la derecha.

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

. . Pegar todo
Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el botdn g

. . . . Borrar todao
Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el botén

Si no nos interesa ver la Barra del Portapapeles, hacer clic sobre su botdn cerrar * del panel o volver a
pulsar el botén con el que lo mostramos.

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

. , | Opciones -
Hacer clic sobre el botén P .
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Muostrar automaticamente el Portapapeles de Office
Maostrar Portapapeles de Office al presionar Ctrl+C dos veces
Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office
Mastrar el icone del Portapapeles de Office en la barra de tareas
Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar

Opciones « |

Seleccionar la opcion Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office, para activarla en caso de
querer visualizarla automaticamente, o para desactivarla en caso contrario.

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

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

Si activamos la opcion Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas aparecerd en la

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

Si activamos la opcidon 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 elementos copiados

Portapapeles 5 de 24

4.5. 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.

|
et

Observa cdmo el puntero del raton se transforma en

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

Observa cdmo aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango en caso de soltar el botdn
del ratén.

Soltar el botdn del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.
Soltar la tecla CTRL.

4.6. COPIAR EN CELDAS ADYACENTES

Vamos a explicarte un método muy rapido para copiar en celdas adyacentes. Dicho método utiliza el
autorrelleno, a continuacién te explicamos como utilizarlo y qué pasa cuando las celdas que copiamos
contienen férmulas.
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Para copiar un rango de celdas a otra posicidn siempre que esta Ultima sea adyacente a la selecciéon a
copiar, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

2. Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccidon que contiene un cuadrado negro; es el
controlador de relleno.

3. Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratdn se convertird en una cruz negra.

4. Pulsar entonces el botdn del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres copiar
el rango.

Observa cémo aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango.
5. Soltar el botdn del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.

6. Después de soltar el botdn del ratén aparecerd en la esquina inferior derecha de las celdas copiadas el

icono de Opciones de autorrelleno

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

2 LCopiar celdas

@ Serie de relleno

0 Rellenar formatos solo

3 Rellenar sin formato

Nota: Si no aparece el controlador de relleno podemos activarlo entrando en el menu Archivo, Opciones
y, en la ficha Avanzadas, activando la casilla Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las
celdas.

Cuando copiamos celdas con férmulas que contienen referencias a otras celdas, como por ejemplo
=A2+3, la férmula variard, dependiendo de donde vayamos a copiar la férmula. Esto es porque las
referencias contenidas en la férmula 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
contendrd la férmula =A3+3. A veces puede resultar incomodo la actualizacidn anterior a la hora de
trabajar y por ello Excel 2016 dispone de otros tipos de referencias como son las ABSOLUTAS y las
MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una férmula tendremos que poner el sigho $ delante del nombre
de la fila y de la columna de la celda, por ejemplo =$AS2, y, asi, aunque copiemos la celda a otra, nunca
variard la referencia.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante del nombre de la fila o de la columna,
dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =SA2 o =AS2.

Si no recuerdas muy bien el concepto de referencias te aconsejamos que repases el basico
correspondiente del Tema 6: Referencias y Nombres.
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Si en las celdas a copiar no hay férmulas sino valores constantes como fechas o series de numeros, Excel
2016 rellenara las nuevas celdas continuando la serie

4.7. PEGADO ESPECIAL

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos la férmula, 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:

Copia las celdas, y luego, en vez de pulsar el botdon Pegar de la pestafia Inicio, haz clic en la pequefia
flecha que hay bajo él. Se desplegard un menu con mds opciones para pegar. Deberas elegir Pegado
especial....

wiip
-

oF .
123 "123 "123
Otras opciones de pegado

.ﬂ}..ﬂ..ﬂ..ﬂ.
E“m@@

Pegado especial...

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en el que tendras que activar las opciones que se
adapten al pegado que quieras realizar:
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Pegado especial ? >
Pegar

®iTodo! i) Todo utilizando el tema de origen

Dférmulas DTodn excepto bordes

O Valores (::l Ancho de las columnas

() Formatos i) Formatos de nameras y farmulas

O Comentarios (::l Formatos de nimeros y valores

O WValidacion Todos los formatos condicionales de combinacian
Cperacion

@ Hinguna D Multiplicar

O Sumar Ogiuidir

() Restar

[] saltar blancos [ ]Tranzponer

Pegar vinculos Cancelar

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

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

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

Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en este curso).
Validacién: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas (no estudiado en este curso).
Todo excepto bordes: Para copiar las formulas asi como todos los formatos excepto bordes.
Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.

Formatos de numeros y férmulas: Para copiar Unicamente las fdrmulas y todas los opciones de formato
de numeros de las celdas seleccionadas.

Formatos de numeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y todas los opciones de formato de
numeros de las celdas seleccionadas.
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Otras opciones de pegado
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Pegado especial... ) ) ) )
Como hemos visto, al hacer clic sobre la flecha del botén aparece una lista

desplegable en la que, a parte de la opcidén Pegado especial, aparecen las opciones mdas importantes de
las vistas anteriormente.

Sélo tendremos que elegir el tipo de pegado.

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de mover o desplazar celdas dentro de una hoja
de cdlculo para utilizar la mas adecuada segun la operacion a realizar.

4.8. MOVER CELDAS UTILIZANDO EL PORTAPAPELES

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

R
D EE-I -
PEE|ar <
Portapapeles a
@ Para mover unas celdas a otra posicion, sigue los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas a mover.
Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic en el botdn Cortar.

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

Observa cdmo aparece una linea de marca alrededor de las celdas cortadas indicandonos la informacion
situada en el portapapeles.

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

@ seleccionar la pestafia Inicio y haz clic en el botdn Pegar.
@0 bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + V.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el contenido de estas ultimas; no
podemos utilizar el pegado especial visto en el tema anterior.

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

4.9. MOVER CELDAS UTILIZANDO EL RATON

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

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

El puntero del ratén se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4

“{g-'l

puntas, tal como esto:
Pulsar el botén del ratéon y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres mover el rango.

Observa cdmo aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango en caso de soltar el botdn
del raton.

Suelta el botdn del ratdn cuando hayas llegado a donde quieres dejar las celdas.

@i queremos mover algin rango de celdas a otra hoja seguiremos los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas a mover.
Situarse sobre un borde de la seleccidn.

El puntero del ratén se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4

+

_ﬂ'ﬁ.
puntas, tal como esto:

Pulsar el botén del ratén vy, sin soltarlo, pulsar la tecla ALT; después pasar el puntero del ratén sobre la
pestafia de la hoja a la que quieras mover el rango de celdas que hayas seleccionado. Veras que esta
hoja pasa a ser la hoja activa.

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

Después, soltar el puntero del raton una vez situado en el lugar donde quieres dejar las celdas.
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Veremos como diferenciar entre los objetos a borrar de una celda como puede ser el formato (todo lo
referente al aspecto de la celda, como puede ser el color el tipo de letra, la alineacidn del texto, etc) o el
contenido de éstas y utilizar el menu para realizar el borrado deseado.

4.10. BORRAR CELDAS

Puede que alguna vez introduzcas informacion en una celda y a continuacion decidas borrarla.

Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y a continuacion...

_‘ &y O

Ordenary  Buscary
filtrar = seleccionar ~

Borrar todo
%, Borrar formatos

Borrar contenido

Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

@|r 3 la pestafia Inicio.
Escoger la opcidn Borrar. Entonces aparecera otro submenu.
Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

- Borrar todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios ligados a esas celdas y
cualquier formato excepto la anchura de la columnay la altura de la fila.

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

- Borrar formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir el formato Estandar,
pero no borra su contenido y sus comentarios. Cuando hablamos de formato nos referimos a todas las
opciones disponibles en el cuadro de didlogo Formato de Celdas estudiadas en el tema correspondiente.

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

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

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 € y borramos la celda con la
opcion Contenido. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera con el formato anterior, es decir
23.000 €.

- Borrar comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas seleccionadas, pero
conserva sus contenidos y formatos. El estudio de los comentarios no es objeto de este curso.
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- Borrar hipervinculos: Si seleccionas esta opcidn se borrara el enlace pero el formato que Excel aplica
(color azul y subrayado) se mantendra. Para eliminar también el formato deberas pulsar el icono junto a
las celdas seleccionadas y seleccionar Detener la creacidn automatica de hipervinculos. O bien elegir en
el menu borrar la opcidn Quitar hipervinculos.

B C D

Deshacer hipervinculo

Detener la creacién automatica de hipervinculos

==

[in T O S TR - SR T TR (%5 TR

Controlar opciones de Autocorreccion...

@ Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

Seleccionar la celda a borrar y pulsar la tecla SUPR. Con esta opcidn Gnicamente se borrara el contenido
de la celda.
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UNIDAD 5. LOS DATOS

Ya hemos visto que Excel se utiliza principalmente para introducir datos, ya sean datos literales o
férmulas. En este tema, nos centraremos centrar en algunas de las operaciones tipicas que se pueden
realizar sobre ellos.

5.1. ELIMINAR FILAS DUPLICADAS

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

Por ejemplo, si disponemos de un listado de trabajadores y queremos saber la media de edad, el calculo
se veria comprometido en el caso de que un mismo trabajador apareciese varias veces.

Para eliminar filas duplicadas:

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

- En la prestafia Datos pulsamos Quitar duplicados BB Quitar duplicados

Si te quieres asegurar de que realmente se comprueban las filas que deseas, puedes seleccionarlas
manualmente antes de pulsar el boton.

5.2. LA VALIDACION DE DATOS

La validacidn de datos nos permite asegurarnos de que los valores que se introducen en las celdas son
los adecuados, pudiendo incluso mostrar un mensaje de error o aviso si nos equivocamos.

Para aplicar una validacién a una celda.
- Seleccionamos la celda que queremos validar.

- Accedemos a la pestaia Datos y pulsamos Validacidn de datos. Desde ahi podremos escoger remarcar
los errores con circulos o borrar estos circulos de validacién. Pero nos vamos a centrar en la opcion
Validacion de datos....

 Validacidn de datos -
= Validacién de datos...
= Rodear con un circulo datos no validos

3 Borrar circulos de validacion

Nos aparece un cuadro de didlogo Validacién de datos como el que vemos en la imagen donde
podemos elegir entre varios tipos de validaciones.
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Validacian de datos ? >

Mensaje de entrada Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:
Cualquier valor e Omitir blancos
Datos
entre
Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Eorrar todos Cancelar

En la seccion Criterio de validacién indicamos la condicion para que el dato sea correcto.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, Nimero entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora,
Longitud del texto y Personalizada. Por ejemplo, si elegimos Numero entero, Excel sélo permitira
numeros enteros en esa celda: si el usuario intenta escribir un nimero decimal, aparecera un mensaje
de error.

Podemos restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcidn Datos, donde, por ejemplo,
podemos indicar que los valores estén entre 2 y 8.

Si en la opcion Permitir: elegimos Lista, podremos escribir una lista de valores para que el usuario pueda
escoger un valor de los disponibles en la lista. En el recuadro que aparecera, Origen: podremos escribir
los distintos valores separados por ; (punto y coma) para que aparezcan en forma de lista.

En la pestafia Mensaje de entrada podemos introducir un mensaje que se muestre al acceder a la celda.
Este mensaje sirve para informar de qué tipos de datos son considerados validos para esa celda.

En la pestafia Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que queremos que se le muestre
al usuario cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.

5.3. ORDENAR DATOS

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

@ Para hacer una ordenacién simple debemos posicionarnos en la columna que queramos ordenary,

B Fi

desde la pestana Datos, usar los botones - "™ de la seccién Ordenar y filtrar, para que la
ordenacion sea ascendente o descendente respectivamente. También podemos pulsar sobre Ordenar...
y escoger el criterio de ordenacidon, aunque en este caso esta opcion es menos rapida. Esto ordenara
todo el conjunto de la fila.
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Si lo que queremos es ordenar una determinada columna, sin que esto afecte al resto, deberemos hacer
clic sobre el encabezado de la misma. Por ejemplo, sobre el encabezado A. En ese caso, nos aparecera

pod

Advertencia antes de ordenar ?

Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccion. Estos datos no
se ordenaran, ya que no se han seleccionadao,

Qué desea hacer?

(®)iampliar la seleccion

() Continuar con |a seleccién actual

Cancelar

una ventana como la siguiente:
Si elegimos Ampliar la selecciéon, ordenara toda la fila.

Si en cambio elegimos Continuar con la seleccidn actual, se ordenara solo la columna seleccionada, sin
tener en cuenta los datos que se encuentran en la misma fila.

Tras elegir, pulsamos Aceptar y veremos cdmo se aplican los cambios.

Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacion.

SIN ORDENAR ORDENADO POR FILAS ORDENADA COL. LETRAS
2 |LETRA NUMERO LETRA NUMERO LETRA NUMERO

3 a 1 a 1 a 1
4 |f 2 b 8 b 2
3 |c 5 C a C 5
5 e 6§ d 2 d 6
7 b 8 ] 6 e a3
5 d 2 f 2 f 2

@E| botsn Ordenar esta mas enfocado a ordenar por mas de un criterio de ordenacién. OTdenar

pulsarlo, nos aparece el cuadro de didlogo siguiente donde podemos seleccionar los campos por los que
queremos ordenar.

COrdenar

"'g-lﬁgregar nivel | < Eliminar nivel

E|’_£| Copiar nivel rs Opciones..

? X

Mis datos tienen encabezados

Columna
QOrdenar por | NOMBERE o
Luego por APELLIDO ~

Crdenar segin

Valores ~

Valores ~

Criterio de ordenacion

Aal o
AaZ e

Cancelar
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- En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un encabezado que les da
nombre, Excel los mostrara. Si no, mostrara los nombres de columna (columna A, columna B, ...).

- Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacién (Ordenar segun). Se puede elegir entre tener en
cuenta el valor de la celda, el color de su texto, el fondo o su icono.

-'Y cudl es el Criterio de ordenacion: Si ascendente (A a Z) o descendente (Z a A). O bien si se trata de un
criterio personalizado como: lunes, martes, miércoles...

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

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o disminuimos la
prioridad de ordenacidn de este nivel. Los datos se ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista, y
sucesivamente por los demas niveles en orden descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones... que sirve para abrir el cuadro Opciones de
ordenacion donde podremos especificar mas opciones en el criterio de la ordenacion.

Opciones de ordenacidn ? >

[]iDistinguir mayusculas de mindsculas:

Crientacion

@ Ordenar de arriba hacia abajo
O Ordenar de izquierda a derecha

5.4. BUSCAR Y REEMPLAZAR DATOS

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

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

Buscar y reemplazar ? =

Buscar  Reemplazar

Buscar: excel| w

Opciones »=

Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una celda a otra, de entre las que contienen el valor
introducido. Buscara a partir de donde estemos situados, por lo que deberemos situarnos en la primera
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celda para que busque en toda la hoja. Ademas, si tenemos varias celdas seleccionadas, sélo buscara en
ellas.

También podemos pulsar Buscar todos, para mostrar en la propia ventana un listado con la localizacién
de cada una de las celdas en que se encuentra el dato. La lista de resultados serd un conjunto de enlaces
y simplemente haciendo clic sobre uno de ellos nos situara en la celda en cuestion.

El botdn Opciones nos permite ampliar la ventana de busqueda con opciones extra. Podremos elegir
dénde buscar (si en la hoja en que estamos o en todo el libro), si buscamos Unicamente las celdas con
un formato concreto (por ejemplo, sélo las celdas con formato de moneda), etc.

Buscar y reemplazar ? *
Buscar  Reemplazar
Buscar excel w Sin formato establecido Formato... -
Dentro de: | Hoja « | [ Coincidir maydsculas y mindsculas
- |:| Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Par filas B
Buscar en: | Formulas w Opciones <<
Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

5

Buscary
seleccionar *
A Buscar...
ab  Reemplazar...
= Ira..
Ir a Especial...
Farmulas

Comentarios
Formato condicional
Constantes

Validacion de datos

D.j: Seleccionar objetos

[y B, .
ol Panel de seleccién... ® N . . L,
En la pestaifia Reemplazar de esta misma ventana, o bien en la opcién

Reemplazar... del botdn Buscar y seleccionar (teclas CTRL+L) podremos realizar una sustitucién de los
datos, cambiando un valor original por otro. La opcién de reemplazo no se limita Unicamente a valores,
también puede referirse a formatos. Por ejemplo, podriamos buscar todos las celdas que contengan el
valor 0 en formato moneda y reemplazarlo por el mismo valor pero con un color de celda rojo, para
destacarlos.
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@ La opcidn I a... (teclas CTRL+l) nos permite situarnos en una celda en concreto. La ventaja que tiene
frente a otras formas de desplazarnos entre las celdas es que guarda un historial de las celdas que se
van visitando, de forma que si vamos a trabajar con las mismas celdas todo el tiempo, es posible que
nos interese utilizar esta opcidén.

@ Luego encontramos una serie de opciones: Férmulas, Comentarios, Formato condicional, Constantes,
Validacién de datos, Seleccionar objetos que nos permiten seleccionar todas las celdas que contengan
este tipo de informacidn a la vez. Es decir, seleccionar todas las formulas del documento, por ejemplo.
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UNIDAD 6. LAS FUNCIONES

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

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2016 para agilizar la creacién de
hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del asistente para funciones,
herramienta muy Util cuando no conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de las
mismas.

6.1. INTRODUCIR FUNCIONES

Una funcion es una férmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o mas valores y
devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para calcular la férmula
que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcidn va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

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

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

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador ":
nos identifica un rango de celdas. Asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda Al y la C8. De
esta manera, la funcidon anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8
En este ejemplo, se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las férmulas pueden contener mas de una funcidn, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la
férmula.

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

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacidn o célculo que realizan. Asi, hay
funciones matematicas, trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de
base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier
texto, precedida siempre del signo =.
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Si quieres conocer mas sobre los operadores mas utilizados y las precedencias de los operadores visita

e
nuestro basico: Operadores mas utilizados en las formulas o funciones .

6.2. AUTOSUMA Y FUNCIONES MAS FRECUENTES

Una funcion, como cualquier dato, se puede escribir directamente en la celda si conocemos su sintaxis,
pero Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.

E Autosuma

En la pestaia Inicio o en la de Férmulas encontraras el botén de Autosuma que nos

E Autosuma -

> Suma
Promedio
Contar ndmeros
Mayx
Min

, L Mas funciones...
permite realizar la funcion SUMA de forma mas rapida.

Con este botdn tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la derecha del botdn.
Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la imagen. Y podremos utilizar otra funcién que
no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max
(obtiene el valor maximo) o Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder accesar al didlogo de
funciones a través de Mas funciones....

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

6.3. INSERTAR FUNCION

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

@ Situarse en la celda donde queremos introducir la funcién.
Hacer clic en la pestaia Formulas

Elegir la opcidn Insertar funcion.

Féarmulas
. Eﬁkutnsuma v ﬂ Logicas ~ E Blsqueda y referencia -
| Usado recientemente ~ Texto - |ﬂ Matematicas y trigonométricas -
nsertar
HincHin |E Financieras ~ E Fecha y hora - |! Mas funciones -

Biblioteca de funciones

@0 bien hacer clic sobre el botén f de la barra de formulas.

Aparecera el siguiente cuadro de diadlogo Insertar funcion:
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Insertar funcian ? *

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacery, a E

continuacian, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente w

seleccionar una funcion:

SURMA

PROMEDIO

al

HIPERVIMNCULD

CONTAR

AN v

DESREF(ref;filas;columnas;alto;ancho)

Devuelve una referencia a un rango que es un numero especificado de filas y
columnas de una referencia dada.

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

Excel 2016 nos permite buscar la funcidén que necesitamos escribiendo una breve descripcion de la
funcién necesitada en el recuadro Buscar una funcion: y, a continuacion, haciendo clic sobre el botén

Ir . . .

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

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

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

Observa cdmo, conforme seleccionamos una funcidn, en la parte inferior nos aparecen los distintos
argumentos y una breve descripcion de ésta. También disponemos de un enlace Ayuda sobre esta
funcién para obtener una descripcién mas completa de dicha funcion.

Al final, hacer clic sobre el botdon Aceptar.

La ventana cambiara al cuadro de didlogo Argumentos de funcién, donde nos pide introducir los
argumentos de la funcién: este cuadro variara segun la funcién que hayamos elegido. En nuestro caso se
eligid la funcién SUMA ().
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Argumentos de funcidn ? x

SUMA

Ndmero1 | Fa:pg| PRz MBSO

Mimera2 FRz| =

43

Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Nimerol1: ndmerol:ndmero2:... son de 1 a 255 ndmeros que se desea sumar. Las
valores lagicos y el texto se omiten en |as celdas, incluso si estan escritos
Como argumentos.

Resultado de la farmula = 43

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

En el recuadro Numero1 hay que indicar el primer argumento que, generalmente, serd una celda o

rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre el botén Fes para que el cuadro se haga mas
pequeiio y podamos ver toda la hoja de calculo; a continuacion, seleccionar el rango de celdas o la celda
deseadas como primer argumento (para seleccionar un rango de celdas haz clic con el botén izquierdo
del ratdn sobre la primera celda del rango v, sin soltar el botdn, arrastralo hasta la dltima celda del
rango) y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de didlogo.

En el recuadro NUmero2 habra que indicar cudl serd el segundo argumento. Sélo en caso de que
existiera.

Si introducimos un segundo argumento, aparecerd otro recuadro para el tercero, y asi sucesivamente.
Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el botén Aceptar.

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

Si quieres conocer mas sobre las referencias y nombres visita nuestro basico -!
@ Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

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

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
Alvale 1
A2 vale 5

A3 vale 2
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A4 vale 3

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

@ Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

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

6.4. FUNCIONES DE FECHA 'Y HORA

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

Estas son todas las posibles funciones ofrecidas por Excel.

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor que nos devuelve es un "nimero
de serie". Pues bien, Excel lama numero de serie al nUmero de dias transcurridos desde el 0 de enero de
1900 hasta la fecha introducida, es decir, coge la fecha inicial del sistema como el dia 0/1/1900y, a
partir de ahi, empieza a contar. En las funciones que tengan nim_de_serie como argumento, podremos
poner un numero o bien la referencia de una celda que contenga una fecha.

. N Ver
Funcion Descripcion
detalle
AHORA Devuelve el nUmero de serie correspondiente a la fecha y hora actuales E‘
ANO Convierte un nimero de serie en un valor de afio E-‘
DIA Convierte un nimero de serie en un valor de dia del mes E-‘

Devuelve el nimero de serie de la fecha que tiene lugar antes o después de

DIA.LAB Ea

un numero determinado de dias laborables

Devuelve el numero de serie de la fecha anterior o posterior a un nimero

DIA.LAB.INTL especificado de dias laborables mediante pardmetros para indicar cudles y E-‘
cudntos dias son dias de fin de semana

DIAS.LAB Devuelve el numero de todos los dias laborables existentes entre dos fechas E‘

DIAS360 Calcula el nimero de dias entre dos fechas a partir de un afio de 360 dias E‘

DIASEM Convierte un numero de serie en un valor de dia de la semana E-‘
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FECHA Devuelve el nUmero de serie correspondiente a una fecha determinada

Devuelve el numero de serie de la fecha equivalente al nimero indicado de
FECHA.MES . . .
meses anteriores o posteriores a la fecha inicial

FECHANUMERO Convierte una fecha con formato de texto en un valor de nimero de serie

Devuelve el nimero de serie correspondiente al Gltimo dia del mes anterior

FIN.MES . e
o posterior a un nimero de meses especificado

FRAC.ANO Devuelve la fraccion de afio que representa el nimero total de dias

' existentes entre el valor de fecha_inicial y el de fecha_final
HORA Convierte un nimero de serie en un valor de hora
HOY Devuelve el numero de serie correspondiente al dia actual
MES Convierte un nimero de serie en un valor de mes
MINUTO Convierte un numero de serie en un valor de minuto
NSHORA Devuelve el nUmero de serie correspondiente a una hora determinada

Convierte un nimero de serie en un nimero que representa el lugar
NUM.DE.SEMANA L. . .
numérico correspondiente a una semana de un afio

SEGUNDO Convierte un nimero de serie en un valor de segundo

HORANUMERO  Convierte una hora con formato de texto en un valor de niumero de serie

6.5. FUNCIONES DE TEXTO

Una hoja de calculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los nimeros, pero Excel también
tiene un conjunto de funciones especificas para la manipulacién de texto.

Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel.

L. L Ver
Funcion Descripcion
detalle
CARACTER Devuelve el caracter especificado por el nimero de cédigo ﬂ
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Devuelve un cédigo numérico del primer caracter de una cadena de

CODIGO
texto
CONCATENAR Concatena varios elementos de texto en uno solo
DECIMAL Da formato a un nimero como texto con un nimero fijo de decimales

DERECHA, DERECHAB Devuelve los caracteres del lado derecho de un valor de texto

ENCONTRAR, Busca un valor de texto dentro de otro (distingue mayusculas de
ENCONTRARB minusculas)

Devuelve un nimero especifico de caracteres de una cadena de texto
EXTRAE, EXTRAEB . L, .
que comienza en la posicidn que se especifique

Busca un valor de texto dentro de otro (no distingue mayusculas de
HALLAR, HALLARB o,
minusculas)

IGUAL Comprueba si dos valores de texto son idénticos

IZQUIERDA, . .

Devuelve los caracteres del lado izquierdo de un valor de texto
IZQUIERDAB
LARGO, LARGOB Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto
LIMPIAR Quita del texto todos los caracteres no imprimibles

MAYUSC / MINUSC Convierte el texto en mayusculas o en minusculas respectivamente

MONEDA Convierte un nimero en texto, con el formato de moneda $ (délar)

Pone en mayuscula la primera letra de cada palabra de un valor de
NOMPROPIO

texto
REEMPLAZAR,
Reemplaza caracteres de texto
REEMPLAZARB
REPETIR Repite el texto un numero determinado de veces
SUSTITUIR Sustituye texto nuevo por texto antiguo en una cadena de texto
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T Si el valor es un texto lo devuelve, y si no devuelve una cadena vacia ﬂ
TEXTO Convierte un valor en texto, con un formato de numero especifico ﬂ
TEXTOBAHT Convierte un nimero en texto, con el formato de moneda B (Baht) ﬂ

6.6. FUNCIONES DE BUSQUEDA

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar con las formulas
disefiadas. Por eso existe una agrupacion de funciones especificas para realizar busquedas de datos.

Comprendamos qué es en si una busqueda. Cuando queremos encontrar alguna informacion de algo, no
buscamos directamente por lo que buscamos pues lo desconocemos, sino que realizamos una busqueda
de una propiedad o algo similar que conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si
buscamos a una persona, describimos su aspecto fisico; si buscamos el n2 de teléfono de un restaurante,
buscamos en la guia de teléfonos por el nombre del restaurante... Normalmente el dato que queremos
encontrar no lo conocemos. Por eso, buscamos por otros datos que si conocemos.

Estas son las funciones disponibles en Excel para realizar bdsquedas:

., L, Ver
Funcion Descripcion detall
etalle
AREAS Devuelve el nimero de areas de una referencia ﬂ
BUSCAR Busca valores de un vector o una matriz ﬂ
Busca en la fila superior de una matriz y devuelve el valor de la
BUSCARH o P y Ed
celda indicada
Busca en la primera columna de una matriz y se mueve en
BUSCARV . P . Y ﬂ
horizontal por la fila para devolver el valor de una celda
COINCIDIR Busca valores de una referencia o matriz ﬂ
COLUMNA Devuelve el nimero de columna de una referencia ﬂ
COLUMNAS Devuelve el nimero de columnas de una referencia ﬂ
Devuelve un desplazamiento de referencia respecto a una
DESREF _ P P Ed
referencia dada
Devuelve una referencia como texto a una sola celda de una hoja
DIRECCION , Ed
de cdlculo
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ELEGIR Elige un valor de una lista de valores
FILA Devuelve el niumero de fila de una referencia
FILAS Devuelve el nimero de filas de una referencia

Crea un acceso directo o un salto que abre un documento
HIPERVINCULO , :
almacenado en un servidor de red, en una intranet o en Internet

Devuelve los datos almacenados en un informe de tabla
IMPORTARDATOSDINAMICOS

dindmica
INDICE Usa un indice para elegir un valor de una referencia o matriz
INDIRECTO Devuelve una referencia indicada por un valor de texto
TRANSPONER Devuelve la transposicidon de una matriz

6.7. FUNCIONES FINANCIERAS

Excel es una de las herramientas mas potentes para trabajar con informacién y calculos financieros.
Ofrece una amplia gama de funciones predisefiadas para crearte tu propia "caja de ahorros en casa".

Todas estas funciones estdn agrupadas en la categoria de Financieras.

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

. N Ver
Funcion Descripcion
detalle
AMORTIZ.LIN Devuelve la amortizacion de cada uno de los periodos contables ﬂ

Devuelve la amortizacion de cada periodo contable mediante el uso de un
AMORTIZ.PROGRE Ed

coeficiente de amortizacion

Devuelve el nimero de dias del periodo (entre dos cupones) donde se
CUPON.DIAS P ( pones) Ed

encuentra la fecha de liquidacidn

Devuelve el nimero de dias desde el principio del periodo de un cupdn
CUPON.DIAS.L1 principio detp P Ed

hasta la fecha de liquidacion

Devuelve el numero de dias desde la fecha de liquidacion hasta la fecha del
CUPON.DIAS.L2 ﬂ

proximo cupén
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CUPON.FECHA.L1

CUPON.FECHA.L2

CUPON.NUM

DB

DDB

DVS

DURACION

INT.ACUM

INT.ACUM.V

INT.EFECTIVO

INT.PAGO.DIR

MONEDA.DEC

MONEDA.FRAC

NPER

PAGO.INT.ENTRE

Devuelve la fecha de cupdn anterior a la fecha de liquidacién ﬂ
Devuelve la fecha del préximo cupdn después de la fecha de liquidacion ﬂ

Devuelve el nimero de pagos de cupdn entre la fecha de liquidacién y la ﬂ
fecha de vencimiento

Devuelve la amortizacién de un bien durante un periodo especifico a través ﬂ
del método de amortizacidn de saldo fijo

Devuelve la amortizacién de un bien durante un periodo especifico a través
del método de amortizacién por doble disminucidn de saldo u otro método ﬂ
que se especifique

Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo especificado
usando el método de amortizacion acelerada con una tasa doble y segun el ﬂ
coeficiente que se especifique.

Devuelve la duracién anual de un valor bursatil con pagos de interés
periddico

Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil con pagos de interés
periddicos

Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil con pagos de interés al
vencimiento

Devuelve la tasa de interés anual efectiva

Calcula el interés pagado durante un periodo especifico de una inversion.
Esta funcidn se incluye para proporcionar compatibilidad con Lotus 1-2-3.

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

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

Devuelve el numero de pagos de una inversidn, basada en pagos
constantes y periddicos y una tasa de interés constante.

Devuelve el interés acumulado pagado entre dos periodos
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PAGO.PRINC.ENTRE Devuelve el capital acumulado pagado de un préstamo entre dos periodos ﬂ

Devuelve el pago de intereses de una inversion durante un periodo
PAGOINT _ Ea
determinado
PAGOPRIN Devuelve el pago de un capital de una inversién determinada, basado en ﬂ
pagos constantes y periddicos y una tasa de interés constante.
SYD Devuelve la depreciacion por método de anualidades de un bien durante ﬂ
un periodo especifico.
TASA Devuelve la tasa de interés por periodo de un préstamo o una inversion. ﬂ
TASA.DESC Devuelve la tasa de descuento de un valor bursatil ﬂ
TASA.INT Devuelve la tasa de interés para la inversion total de un valor bursatil ﬂ
TIR Devuelve la tasa interna de retorno de una inversion para una serie de ﬂ
valores en efectivo.
Devuelve la tasa interna de retorno modificada, para una serie de flujos
TIRM periddicos, considerando costo de la inversidn e interés al volver a invertir ﬂ
el efectivo.
Devuelve el valor actual de una inversion. El valor actual es el valor que
VA tiene actualmente la suma de una serie de pagos que se efectian en el
futuro.
VF Devuelve el valor futuro de una inversion ﬂ
VE PLAN Devuelve el valor futuro de un capital inicial después de aplicar una serie ﬂ
' de tasas de interés compuesto
VNA Devuelve el valor neto actual de una inversion a partir de una tasa de ﬂ

descuentos y una serie de pagos futuros.

6.8. OTRAS FUNCIONES

Ademas de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran abanico de funciones de diferentes
categorias que nos pueden ser de gran utilidad.

En este capitulo veremos algunas de ellas clasificAndolas por categorias.
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Funcion

Descripcidn

Funciones matematicas y trigonométricas

ABS

ALEATORIO

COMBINAT

Cos

ENTERO

EXP

FACT

Devuelve el valor absoluto de un nimero

Devuelve un nimero entre Oy 1

Devuelve el numero de combinaciones para un nimero determinado de
elementos

Devuelve el coseno de un angulo

Redondea un numero hasta el entero inferior mas préoximo

Realiza el célculo de elevar "e" a la potencia de un nimero determinado

Devuelve el factorial de un numero

NUMERO.ROMANO Devuelve el nimero pasado en formato decimal a niUmero Romano

Pl

POTENCIA

PRODUCTO

RAIZ

RESIDUO

Devuelve el valor de la constante pi

Realiza el cdlculo de elevar un niumero a la potencia indicada

Devuelve el resultado de realizar el producto de todos los nimeros
pasados como argumentos

Devuelve la raiz cuadrada del numero indicado

Devuelve el resto de la division

Funciones estadisticas

MEDIA.ARMO

MAX

MIN

Devuelve la media armdnica de un conjunto de nimeros positivos

Devuelve el valor maximo de la lista de valores

Devuelve el valor minimo de la lista de valores
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MEDIANA

MODA

PROMEDIO

VAR

K.ESIMO.MAYOR

K.ESIMO.MENOR

Funciones logicas

FALSO

VERDADERO

S|

NO

Devuelve la mediana de la lista de valores

Devuelve el valor que mas se repite en la lista de valores

Devuelve la media aritmética de la lista de valores

Devuelve la varianza de una lista de valores

Devuelve el valor k-ésimo mayor de un conjunto de datos

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

Devuelve el valor ldgico Falso

Devuelve el valor |6gico Verdadero

Devuelve un valor u otro, segun se cumpla o no una condicion

Invierte el valor légico proporcionado

Comprueba si todos los valores son verdaderos

Comprueba si algun valor légico es verdadero y devuelve VERDADERO

Funciones de informacion

ESBLANCO

ESERR

ESLOGICO

ESNOTEXTO

ESTEXTO

ESNUMERO

Comprueba si se refiere a una celda vacia

Comprueba si un valor es un error

Comprueba si un valor es ldgico

Comprueba si un valor no es de tipo texto

Comprueba si un valor es de tipo texto

Comprueba si un valor es de tipo numérico
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TIPO Devuelve un numero que representa el tipo de datos del valor E-‘

6.9. CONTROLAR ERRORES EN FUNCIONES

Al igual que podiamos definir condiciones de validacién para los datos, podemos controlar los errores en
las férmulas. Para corregirlos, necesitaremos, primero, localizarlos.

Por ejemplo, al introducir una férmula manualmente podemos cometer un error sintactico como
=PROMEDO(A1:A9), lo que provocaria que apareciese en la celda un error de tipo #¢ NOMBRE?.

Si pulsamos sobre la pestafia Formulas encontraremos el boton Comprobacién de errores... dentro del
Y1 Comprobacién de errores =

¥ Comprobacién de errores...

1 Rastrear error
grupo Auditoria de férmulas.

Desde la pequeiia flecha de la derecha podemos desplegar un mend, con opciones interesantes como
localizar Referencias circulares. Si hay alguna, aparece su localizacidn en el submenu.

En este apartado vamos a ver la primera opcion, Comprobacidn de errores..., que realiza la misma
accion que pulsar directamente sobre el botdn sin desplegar el mend.

Aparece el cuadro de didlogo Comprobaciones de errores como el que vemos en la imagen donde nos
informa del tipo de error que se ha detectado y, en ocasiones, nos ofrece una correccion.

Comprobacién de errores ? >

Error en la celda Al : I

=PROMEDO([AT1:45)

Error de nombre no valido Seguimiento de error

La farmula contiene texto no reconocida. "
Omitir error

Maodificar en la barra de farmulas

Opciones... Anterior Siguiente

La parte mas interesante es la descripcion del error. Lo normal es que con ella sepamos cual es el
problemay, pulsando Modificar en la barra de férmulas, la rectifiqguemos manualmente.

Con los botones Anterior y Siguiente podremos ir moviéndonos entre los errores del libro, si es que hay
mas de uno.

Ademas, disponemos de herramientas utiles como la Ayuda sobre este error, u Omitir error, para dejar
la formula tal y como esta.

El botdn Mostrar pasos de cdlculo... nos abre un cuadro de didlogo donde evalua la férmula y nos
informa de dénde se encuentra el error, si es en el nombre de la funcion o si esta en los parametros de
la férmula.
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@ Otras herramientas de Auditoria de férmulas

En la pestaiia Formulas también hay disponibles otras opciones utiles.

%20 Rastrear precedentes (%] Mostrar férmulas h

E':E Rastrear dependientes ! Comprobacién de errores ~ &3
— Ventana

3% Quitar flechas ~ () Evaluar formula Inspeccién

Auditoria de farmulas
- Rastrear precedentes dibuja unas flechas indicando dénde estan las celdas involucradas en la férmula.

- Rastrear dependientes dibuja flechas indicando a qué férmula pertenece la celda seleccionada, si es
que pertenece a alguna féormula.

También se pueden rastrear desde la opcidn Rastrear error del menu Comprobacién de errores.....

- Quitar flechas elimina las flechas indicativas de celdas creadas con Rastrear dependientes o Rastrear
precedentes.

. &) .y . .
- Evaluar férmula () abre un cuadro de didlogo que muestra la formula de la celda activa y sus
resultados.

- La Ventana inspeccién permite hacer un seguimiento del valor de las celdas.

6.10. ENLAZANDO Y CONSOLIDANDO HOJAS DE TRABAJO

Ya hemos visto cdmo trabajar con datos y como trabajar con formulas. Es inevitable hablar de los
conceptos enlazar y consolidar hojas.

@ Enlazar hojas de trabajo.

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar formulas de varias hojas para combinas datos. Al
enlazar hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una con respecto a la otra, apareciendo
asi dos conceptos:

- el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las féormulas.
- el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.

La cuestion que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo es si realmente nos hace falta
complicarnos tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma hoja.

No existe una respuesta genérica, dependera de la envergadura de los datos y de las formulas, de si las
hojas las van a utilizar varias personas, etc.

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear férmulas de referencias externas, es decir
formulas que hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja externa a la que esta la férmula.

@ Consolidar hojas de trabajo.

El concepto de consolidar hojas de trabajo viene muy ligado al concepto de enlace que acabamos de
ver. Se trata de entablar una relacion entre varias hojas de trabajo.
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UNIDAD 7. FORMATO DE CELDAS

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentacion a
nuestra hoja de célculo resaltando la informacién que mas interesante, de esta forma con un solo
vistazo podremos percibir la informacién mas importante y asi sacar conclusiones de forma répida y
eficiente. Por ejemplo, podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio
y resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente
si el afio ha ido bien o mal.

A continuacion, veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2016 respecto al cambio de
aspecto de las celdas de una hoja de célculo y cdmo manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la
letra, la alineacidn, bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

7.1. FUENTE

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de célculo cambiando la fuente, el
tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los cuadros de
didlogo o la banda de opciones. A continuacidn, te describimos estas dos formas; en cualquiera de las
dos primero deberas previamente seleccionar el rango de celdas para el que deseas modificar el
aspecto:

@ Utilizando los cuadros de dilogo:

En la pestaia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente.

Calibri =M - A A

- - A

Fuente P

N K 5 -

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mds concretamente, la pestafia Fuente.
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Formato de celdas ? >

Mimero  Alineacion ?FUEﬂtEE Borde Relleno  Proteger

Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Marmal 11
: oma_PANE A
Calibri [Cuerpo Cursiva 9
El Adobe Arabic Megrita 10
El &daobe Caslon Pro Megrita Cursiva
El &daobe Caslon Pro Bold 12
Bl Adobe Devanagari v 14 h
Subrayado: Color:
Minguno ~ | | - Fuente normal
Efectos Wista previa
[]Tachado
[ ] superindice AaBbCcYyZz
] subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

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

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

Esto es muy Util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.
A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

- Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de Ia lista.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo ey delante de su nombre, nos indica que la fuente
elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla que en la impresora, y que
ademas es una fuente escalable (podemos escribir un tamano de fuente aunque no aparezca en la lista
de tamafios disponibles).

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos estan disponibles con cada tipo
de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

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

- Subrayado: Observa como la opcién activa es Ninguno. Haciendo clic sobre la flecha de la derecha se
abrird una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de subrayado.
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- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha
podras elegir un color para la letra.

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

- Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que Excel 2016
tiene por defecto.

W En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida. Si seleccionas previamente un texto, los cambios
se aplicaran a él y, si no, se aplicaran al nuevo texto que escribas. Puedes encontrar los botones para:

. . N Calibri =11 - . ~
- Elegir el tipo de fuente y el tamafio del texto. e . Para cambiar el tamafio

, " A A - N .
también puedes utilizar los botones , que aumentan o disminuyen el tamafo un nivel por cada
clic, respectivamente.

- Cambiar los estilos:
Activa o desactiva la Negrita.
Activa o desactiva la Cursiva.

5
~ Activa o desactiva el Subrayado simple.

Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.

& - L4
- O colorear la celda (bote de pintura) o el texto (A). A respectivamente. Al hacer clic sobre
la flecha de la derecha se abrird la paleta de colores para escoger uno.

7.2. ALINEACION

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden alineados u
orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes pasos:
@ seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacién.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Alineacion.

f?/‘ - % Ajustar texto

= = = €=3= [ Combinary centrar ~
Alineacion Fa

Aparecera la ficha de la imagen.
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Formato de celdas ? >

Fuente Borde REelleno  Proteger

Alineacion del texto Crientacian

Haorizontal: * .
zeneral “~ | Sangria *
Yertical: 0 -

Inferior o

Distribuido justificado

L=
—
&
=}
.

Control del texto i
|:| Ajustar texto i
[] Reducir hasta ajustar 0 +| Grados
Dgnmbinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:

Contexto A

Elegir las opciones deseadas y pulsar el boton Aceptar.
Las opciones de la ficha son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente, es
decir, respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre
Harizontal:

General

General

lzquierda (sangria)
Centrar

Derecha (sanaria)
Rellenar

Justificar

Centrar en |a seleccian

una de las siguientes opciones: [Distribuido (sangria)

GENERAL: Es la opcidn de Excel 2016 por defecto. Alinea las celdas seleccionadas dependiendo del tipo
de dato introducido, es decir, los nUmeros a la derecha y los textos a la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de éstas
independientemente del tipo de dato. Observa cémo a la derecha aparece un recuadro Sangria: que por
defecto estd a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un
caracter mas a la derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde izquierdo de la
celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.
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DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato. Observa cémo a la derecha aparece un recuadro de Sangria: que
por defecto estd a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza
un caracter mas a la izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de la
celda.

RELLENAR: Esta opcidn no es realmente una alineacion sino que repite el dato de la celda para rellenar
la anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos la opcidén Rellenar, en la
celda aparecerg ***#***x**** hasta completar la anchura de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcidn el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto por la derecha
como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en blanco
seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccién que contiene datos.

DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha y, ademas, trata de ocupar todo el
espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto como sea necesario.

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente, es decir,
respecto de la altura de las celdas. Esta 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
Vertical:

Inferior

Superiar
Centrar

Justificar
siguientes opciones: | Distribuidao

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de éstas.
CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de las celdas.
INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.

JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte superior como por la
inferior.

DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las colindantes. Si es
necesario amplia el tamafio de la celda.

Crientacion
*
»
T .
g
¥ || Texto ——#
t
a .
»
PR
0 +| Grados

Orientacién: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se
muestre en horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo: desde 902 en
sentido opuesto a las agujas de un reloj a 902 en sentido de las agujas de un reloj. Excel 2016 ajusta
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automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacion vertical, a no ser que se fije

explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las celdas
contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcion el contenido de la
celda se tendrd que visualizar exclusivamente en ésta. Para ello, incrementara la altura de la fila y el
contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcidn, el tamafio de la fuente de la celda se reducira hasta que

su contenido pueda mostrarse en la celda.
Combinar celdas: Al activar esta opciodn, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

Direccidn del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se utiliza para
lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del nuestro. Por ejemplo, arabe, hebreo, etc.

@En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de las

opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

= Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior). Si nos situamos en una celda

con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

= Los botones de alineacién horizontal (izquierda, centrado y derecha).

=P
S USE0ETIE P opcién para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el texto no cabe.

= Cornbinar y centrar =

Combinar y centrar

Combinar horizontalmente

E Combinar celdas

[ Separar celdas ] ) o )
El botén Combinar y centrar unira todas las celdas seleccionadas

para que formen una sola celda vy, a continuacién, nos centrard los datos. Pulsando en la pequefia flecha

de la derecha se puede acceder a otras opciones de combinacidn.

7.3. BORDE

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

Mimero  Alineacion  Fuente Relleno  Proteger

Linea Preestablecidos
Estilo:
Minguna -

Minguno Contorno  Interior

———— - . ———— Borde

Texto
Colar:

Automatico w

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa 0 en los botones de arriba.

@ Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo afiadiendo bordes, seguir los
siguientes pasos:

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

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.

En el cuadro de didlogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia Borde.
Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

Al elegir cualquier opcidn, aparecera en el recuadro Borde un modelo de cdmo quedara nuestra
seleccidn en la celda.

A continuacion, pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
Preestablecidos:Se elegird una de estas opciones:
Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.
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Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto alrededor de la
seleccion.

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones preestablecidos.
Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre los botones
correspondientes. iCUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el borde sera del estilo y color
seleccionados, en caso de elegir otro aspecto para el borde, primero habra que elegir Estilo y Colory a
continuacidn hacer clic sobre el borde a colocar.

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha podras
elegir un color para los bordes.

@En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar los bordes de forma
mas rdpida:

Si se hace clic sobre el botdn se dibujard un borde tal como viene representado en éste. En caso
de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Para abrir la ventana con las
opciones que hemos visto, elegir Mas bordes....

7.4. RELLENOS

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

Formato de celdas ? >
Mimero  Alineacion  Fuente Borde Proteger
Color de fondo: Color de Trama:
Sin colaor Automatico ~
] e = Estilo de Trama:
'
[ |
[ |
H N
EEEEEENEN
AEEEEEEEEN
HE EEEEN
Efectos de relleno... Mas colores...
fMuestra
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@ seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.

Hacer clic sobre la pestafia Relleno.

Aparecera la ficha de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

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

A continuacidn pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo o se pulsara el botdn Sin Color.
Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de la trama.

@En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar el relleno de forma mas
rapida:

Si se hace clic sobre el botdn, se sombreara la celda del color indicado en éste, en nuestro caso, en
amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del botdn. Aqui no
podras afiadir trama a la celda, para ello tendras que utilizar el cuadro de didlogo Formato de celdas.

7.5. ESTILOS PREDEFINIDOS

Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas y aplicar estilos, la mejor opcidon son los estilos
predefinidos. En la ficha Inicio, dentro de la seccidn Estilos encontraras los botones Dar formato como

5 D

Dar formato Estilos de
como tabla~ celda~

tabla y Estilos de celda. Estilos

@5 vas a dar formato a las celdas, deberas seleccionarlas y pulsar el botén Estilos de celda. Veras
muchas opciones entre las que elegir. Al hacer clic sobre una de ellas, el estilo se aplicara
automaticamente.

Uno de los estilos predefinidos es Normal, de forma que si quieres que una celda formateada, ya sea
con un estilo predefinido o con uno personalizado, recupere el formato normal, sélo tendras que elegir
esta opcion.

@i vas a dar formato a varias celdas, para formar una tabla, seleccidnalas y pulsa Dar formato como
tabla. La forma de proceder es similar a la anterior, elegirds de un listado el estilo que prefieras y se
aplicara. La uUnica diferencia es que aparecera un pequefio cuadro de didlogo para que selecciones las
celdas que quieres que formen parte de la nueva tabla y elijas si ésta contendra encabezados.
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Una vez finalices el formateo, lo que habrds creado serd una tabla, por lo que aparecera la pestafia
Herramientas de tabla. Profundizaremos en esta ficha y las distintas opciones que contiene
posteriormente, en el tema dedicado a las tablas.

Ambas opciones, los estilos de celda y el formato como tabla, tienen en comun que te permiten crear un
Nuevo estilo. Si quieres aprender cémo crear estilos de celda predefinidos, puedes visitar el siguiente

avanzado E-‘

7.6. COPIA RAPIDA DE FORMATO

Si queremos que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mas rapido muchas veces es copiar el
formato.

La forma de hacerlo es:

1. Primero, seleccionar la celda con el formato que queremos copiar.

«
2. Luego, en la pestaiia Inicio, seleccionar la herramienta Copiar formato . Estd situada en la
categoria Portapapeles, junto a las opciones para copiar, cortar y pegar.

3. Observaras que al pasar el cursor por la hoja de célculo, el cursor tiene el siguiente aspecto d}'ﬁ
4. Seleccionaremos la celda o el conjunto de celdas al que queremos aplicar el formato.

Y ya esta. De esta sencilla forma nos ahorraremos el trabajo de tener que volver a establecer todos y
cada uno de los parametros de formato a mano: color, fuente, relleno, bordes, etc.

7.7. FORMATO DE LOS VALORES NUMERICOS

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

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los nimeros.

Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Numero.

General -
" r €0 00
Le? - g4 ono 0 %0

Mimero Ma
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Formato de celdas ? >

Alineacion Fuente Borde REelleno  Proteger

Categaoria:

[T | Muestrs

Mimero
Moneda
Eﬂﬂr;fﬁbi”dﬁd Las celdas con formato general no tienen un formato especfico de ndmero.
echa
Hora
Porcentaje
Fraccian
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, situado en la pestafia Numero.
Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:
Hacer clic sobre el botéon Aceptar.

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

A continuacion, pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria:, se elegira de la lista
una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:

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

Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nUmero de decimales. También
permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar los nimeros negativos.

Moneda: Es parecido a la categoria Numero, permite especificar el nimero de decimales. Se puede
escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los nUmeros negativos.

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

Pagina 70 de 178



Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede escogerse entre
diferentes formatos de fecha.

Hora: Contiene nimeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre diferentes formatos

de hora.

Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100 y se le
asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y
con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccién.

Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el nUmero de
decimales.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se encuentre algun

numero en la celda.

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

@En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran modificar el
formato de los nimeros de forma mas rapida:

Si se hace clic sobre el botdn, los nimeros de las celdas seleccionadas se convertiran a formato
moneda (el simbolo dependera de cdmo tenemos definido el tipo moneda en la configuracion regional
de Windows, posiblemente tendremos el simbolo €).

a}

0 para asignar el formato de porcentaje (multiplicard el nimero por 100y le afiadira el simbolo %).
9% para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

{_l:l . . 7’ . . .

A0 para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

00 s . , . . .
=0 Para anadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

7.8. EL FORMATO CONDICIONAL

El formato condicional sirve para que, dependiendo del valor de la celda, Excel aplique un formato
especial o no sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para valores que cumplan una determinada
condicidn, para resaltar las celdas segln el valor contenido en ella, etc.
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Formatao
condicional =

Resaltar reglas de celdas 3

Reglas superiores e inferiores »

Barras de datos r
Escalas de color 3
:=| Conjuntos de iconos b

[E] Mueva regla...
2 Borrarreglas 3
[E] Administrar reglas...
Coémo aplicar un formato condicional a una celda:
- Seleccionamos la celda a la que vamos a aplicar un formato condicional.

- Accedemos al menu Formato condicional de la pestafia Inicio.

Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas celdas dependiendo de su relacion con otras, o
resaltar aquellas celdas que tengan un valor mayor o menor que otro.

Utiliza las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjunto de iconos para aplicar diversos efectos a
determinadas celdas.

Nosotros nos fijaremos en la opcién Nueva regla que permite crear una regla personalizada para aplicar
un formato concreto a aquellas celdas que cumplan determinadas condiciones.

Nos aparece un cuadro de didlogo Nueva regla de formato como el que vemos en la imagen.
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Mueva regla de formate ? x

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

= Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferiar o superior

= Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

= Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato (nicamente a las celdas con:

]
il
]
il

Valor de la celda b entre b

Vista previa: Sin formato establecido Formato...

Cancelar

En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normalmente querremos que se aplique el formato
Unicamente a las celdas que contengan un valor, aunque puedes escoger otro diferente.

En el marco Editar una descripcién de regla deberemos indicar las condiciones que debe cumplir la celda
y de qué forma se marcara.

De esta forma, si nos basamos en el Valor de la celda podemos escoger entre varias opciones como
pueden ser un valor entre un rango minimo y maximo, un valor mayor que, un valor menor que y
condiciones de ese estilo.

Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que contengan el valor a comparar.

Si pulsamos sobre el botén Formato... entramos en un cuadro de didlogo donde podemos escoger el
formato con el que se mostrara la celda cuando la condicidn se cumpla. El formato puede modificar, el
color de la fuente de la letra, el estilo, el borde de |a celda, el color de fondo de la celda, etc.

Al pulsar sobre Aceptar se creara la regla y cada celda que cumpla las condiciones se marcara. Si el valor
incluido en la celda no cumple ninguna de las condiciones, no se le aplicard ningun formato especial.

Si pulsamos sobre Cancelar, no se aplicaran los cambios efectuados en el formato condicional.

7.9. LOS TEMAS

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que presenta un libro. Engloba los
colores, la fuente y los distintos efectos que utilizara por defecto del documento al completo. Esto no
implica que no se puedan personalizar las celdas de forma independiente, como hemos aprendido
anteriormente, pero si deberemos tener en cuenta que, si utilizamos colores del tema al colorear un
relleno o un texto, éstos cambiaran si modificamos el tema.

Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina, en la secciéon Temas.
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1 B Colores -

—— . | A| Fuentes =

Temas _
(@) Efectos -
Office
N
Aa Aa
EEEEEE EEEEEN EEEEEE EEEEEE |
Office Espiral Faceta Galeria
=
Aa E Aa } Aa
EEEEEE EEEEEE EEEEE EEEENE
fe|
Integral Orgdnico  Retrospec..
Aa
EEEEEE EEEEEE EEEEaE EEEEEN
Sala der.. Sector Base Berlin
Aa
L L1 1]] HEE [ 11 ]] EEEEE
Celestial Circuito Con bandas  Damasco
Aa Aa
HEEEEEE EENEEN [ L1 1 11]] EEEEEN
Dividende  Estela de..  Evento pr. Galeria -

Eﬁ Buscar temas...

|!_'E Guardar terna actual...

Desde el botdn Temas, podremos seleccionar de una amplia lista el que mas nos guste.

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los estilos con los colores de nuestra empresa, por

ejemplo, podemos pulsar Guardar tema actual... para conservarlo y utilizarlo en otros documentos.

Para recuperar un tema personalizado y aplicarlo a nuestro libro, haremos clic en Buscar temas... y lo

buscaremos entre las carpetas de nuestro equipo, alld donde lo hayamos guardado.

Si hay un tema que se aproxima a lo que buscas, pero no es exactamente lo que desearias, puedes
cambiar alguno de sus aspectos mediante los botones Colores, Fuentes y Efectos.
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UNIDAD 8. CAMBIOS DE ESTRUCTURA

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel 2016 para modificar el aspecto de las filas, columnas,
el aspecto general de una hoja de calculo y obtener asi un aspecto mas elegante.

8.1. ALTO DE FILA

Excel 2016 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra mas grande
utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la
altura de esa fila es 15. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de
toda la fila pasa automaticamente a 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:
W E| primer método consiste en utilizar el mend. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no seleccionar ninguna, se realizara
la operacion a la fila en la que nos encontramos.

En la pestaia Inicio, pulsar el botén Formato del menu Celdas.

E‘I' Insertar =

== o

&7 Eliminar -

4=kl

= Formato ~

Tamario de celda

+ A .

L Alto defila...
Autoajustar alto de fila

es Anche de columna..,
Autcajustar ancho de colurmna
Ancho predeterminado...

Visihilidad

Alto de fila ? >

Alto de fila: |15

Elegir la opcidn Alto de fila..

Aparecera el cuadro de dialogo Alto de fila en el que tendras que indicar el alto de la fila, para indicar

decimales utilizar la coma ",
Escribir la altura deseada. En este caso estd 15 que es la altura que tiene la fila por defecto.

Hacer clic sobre el boton Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.

WE| segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:
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Colocar el puntero del ratén en la linea situada debajo del numero de la fila que desees modificar, en la
cabecera de la fila.

F

Mantener pulsado el botdn del ratdn, y arrastrar la linea a la nueva posicion. Conforme movemos el

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:

raton, la altura de la fila cambia.

Al final, soltar el botdn del ratén.

8.2. AUTOAJUSTAR

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a la entrada més alta
de lafila, utilizando dos métodos distintos.

E‘I' Insertar =

== o

&7 Eliminar -

4=kl

= Formato ~

Tamario de celda

+ A .

L Alto defila...
Autoajustar alto de fila

es Anche de columna..,
Autcajustar ancho de colurmna
Ancho predeterminado...

Visihilidad

@E| primer método consiste en utilizar el mend. Para ello:

Selecciona las filas a las que desees modificar la altura.

Seleccionar del menu Formato que se encuentra en la pestafia Inicio.

Elige la opcion Autoajustar alto de fila.

@ Este segundo método es mucho mas rapido:

Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas modificar, en la cabecera de la fila.

Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el ratdn, el puntero del ratdn se convertira en una
flecha de dos puntas.

Haz doble clic, el tamafio se reajustara automaticamente.

8.3. ANCHO DE COLUMNA

En Excel 2016 la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71 puntos. A menudo,
la anchura estandar de una columna no es suficiente para visualizar el contenido completo de una celda.

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar dos métodos:
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WE| primer método consiste en utilizar el mend. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

E‘I' Insertar -

E-"“ Eliminar -
EI Farmato -
Tamario de celda
IL Ao defila...
Autoajustar alte de fila
1 D Ancho de columna...

Autoajustar ancheo de columna

Ancho predeterminado...
w ibilidad
Pt g

Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura. En caso de no seleccionar ninguna, se
realizara la operacion a la columna en la que nos encontramos.

Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio.
Se abrira otro submend.

Elegir la opcion Ancho de columna...

Ancho de columna ? X

Ancho de columna: | 10,71

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Escribir la anchura deseada.
Hacer clic sobre el botéon Aceptar.
@ E| segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

Situar el puntero del ratdn en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que desees
modificar, en la cabecera de la columna.

G H
El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: +
Mantener pulsado el botdn del ratdn, y arrastrar la linea a la nueva posicion.

Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.

Soltar el botdn del ratén cuando el ancho de la columna sea el deseado.

8.4. AUTOAJUSTAR A LA SELECCION
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Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada mas ancho,
utilizando dos métodos distintos.

E'I'Insertar =

LT, o

g Eliminar -

vt

[=] Formato -

Tamario de celda

+ A :

L Alte defila...
Autoajustar alte de fila

e Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
w ihilidad
@E| primer método consiste en utilizar el mend. Para ello:
Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura.
Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se abrird otro submena.
Eligir la opcidn Autoajustar ancho de columna.

@ El segundo método es mucho mas rapido.

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas modificar, en la cabecera de la
columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el ratén, el puntero del ratén se convertira en una
flecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafio de la columna al mayor texto que hayas
introducido en la columna.

8.5. ANCHO ESTANDAR DE COLUMNA

Excel 2016 nos permite modificar la anchura estandar para todas las columnas de la hoja que tienen
asignada dicha anchura. Si deseamos modificarla, seguir los siguientes pasos:
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E'I' Insertar -

E" Eliminar -

iil Formato -

Tamario de celda

'L Alto defila...
Autoajustar alto de fila

es Anche de columna..,
Autcajustar ancho de colurmna

Ancho predeterminado...
‘I.I’F.hud.a' ihilidad
Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se abrird otro submenu.

Elegir la opcidon Ancho predeterminado...

Ancho estandar ? >

Ancho estandar de columna: 1D,T1|

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Escribir la anchura estandar deseada y pulsar el botdn Aceptar.

Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto aquellas que tuvieran asignada una
anchura particular.

8.6. CAMBIAR EL NOMBRE DE LA HOJA

Como ya sabes, en Excel 2016 creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por defecto cada
hoja se referencia como Hojal, Hoja2, ...

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para
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 calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:
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E'I'Insertar -
E" Eliminar -
EIF4::trr'|"|:=|.t~w::t'-r
Tamarfio de celda
IC  Alto defila...

Autoajustar alto de fila

Ancho de columna...

-3
Autoajustar ancho de colurmna
Ancho predeterminado...

Visibilidad

Oecultar y mostrar L
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mawver o copiar hoja...

Color de etiqueta »

Proteccion

l:' Proteger hoja...

|:| Bloquear celda

Formato de celdas...

@E| primer método consiste en utilizar el mend. Para ello, seguir los siguientes pasos:

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

Seleccionar el menu Formato y Elegir la opcidon Cambiar el nombre de la hoja, dentro del apartado

Organizar hojas.

Hojal
Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se seleccionara, tal como: ;'

Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.
@ E| segundo método es mucho mas directo y rapido:

Hoja1|

Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta
Escribir el nuevo nombre de la hoja.

Pulsar INTRO.

8.7. CAMBIAR EL COLOR A LAS ETIQUETAS DE HOJA
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E'I'Insertar -
E" Eliminar -
EIF4::trr'|"|a.‘c~w::v-r
Tamarfio de celda
IC Alto defila...

Autoajustar alto defila

L] Ancho de columna...

Autoajustar anche de colurmna

Ancho predeterminado...
Visibilidad

Ocultar y mostrar L
Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Mawver o copiar haja...

Color de etiqueta *  Colores del tema

Proteccidn H HENR HE
l:' Proteger hoja...

|:| Bloguear celda I I I I I I I I I
Formato de celdas... o
Colores estandar

I:' Sin color

¥y Mas colores...
- Excel 2013 también nos

permite cambiar o asignar un color a las etiquetas de las hojas de célculo. Para ello, seguir los siguientes
pasos:

Seleccionar el menu Formato de la pestaiia Inicio.
Elegir la opcidn Color de etiqueta. Aparecerd otro submend.
Seleccionar el color deseado.

Aqui te mostramos como quedarian si colorearamos las etiquetas de las hojas.

Resumen Beneficios =~ Hojad +)

! ]
L

Es posible que no aprecies el cambio mientras la hoja que hayas coloreado esté activa. Selecciona otra
para ver los cambios aplicados.

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos, pero en vez de elegir un
color, elegimos la opcidn Sin color.

@ 0tra forma de cambiar el color es hacer clic con el botén derecho sobre la propia etiqueta. En el
menu contextual encontraras la opcién Color de etiqueta.
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8.8. OCULTAR HOJAS

Si deseas ocultar hojas de célculo del libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:

E‘“Insertar r

E" Eliminar -

EI Formato -

Tamanio de celda

IC Alto defila...
Autoajustar alto de fila

] Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Visibilidad
Ocultar y mostrar L Ccultar filas
Organizar hojas Ocultar colurmnas
Cambiar el nembre de la hoja Ocultar hoja

Mawver o copiar hoja... Mostrar filas

Color de etiqueta g Mastrar columnas

Proteccion

I:' Proteger hoja..

|:| Eloquear celda

Formato de celdas...

Seleccionar las hojas a ocultar. Para seleccionar mas de una, recuerda que debes hacer clic sobre las
pestafias inferiores mientras pulsas la tecla Ctrl. No se pueden seleccionar todas las hojas: debera
quedar al menos una en el libro de trabajo.

Seleccionar el menud Formato.

Elegir la opcidn Ocultar y mostrar.

Aparecera otro submenu.

Seleccionar la opcién Ocultar hoja.

8.9. MOSTRAR HOJAS OCULTAS

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar el menud Formato.

Elegir la opcidn Ocultar y mostrar. Aparecera otro submenu.
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Maostrar

Mostrar hoja:

pod

Cancelar

Elegir la opcidon Mostrar hoja....

cuadro de dialogo Mostrar con las hojas ocultas.

Seleccionar la hoja a mostrar.

Hacer clic en Aceptar.
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UNIDAD 9. INSERTAR Y ELIMINAR ELEMENTOS

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas y hojas, operaciones muy
utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos retocarlo o, cuando a mitad del disefio de una
hoja, nos damos cuenta de que se nos ha olvidado colocar una fila o columna.

9.1. INSERTAR FILAS EN UNA HOJA

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

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya que las filas siempre se afaden por encima de
la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar del apartado Celdas en la pestafia Inicio.

E‘I' Insertar -

E'I' Insertar celdas...
3 - -
€= |nsertar filas de hoja

n Insertar columnas de hoja

. Q Insertar hoja
Elegir la opcion Insertar filas de hoja.

Todas las filas por debajo de la nueva bajaran una posicion.

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

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

Afadir filas a nuestra hoja de cdlculo no hace que el nimero de filas varie, seguiran habiendo 1048576
filas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas como filas afiadidas. Si intentas 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 botén
para poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.

| * -
IEI El mismo farmato de arriba

2 El mismo formato de abajo

) Borrar formato

Para elegir un formato u otro, haremos clic sobre el botdn y aparecera el cuadro de la imagen desde el
cual podremos elegir si el formato de la nueva fila sera el mismo que la fila de arriba, que la de abajo o
que no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este botdn. Si te molesta, no te preocupes, ya que desaparecera al seguir
trabajando con la hoja de célculo.
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9.2. INSERTAR COLUMNAS EN UNA HOJA

Excel 2013 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.

Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

E‘“ Insertar -

E'I' Insertar celdas...
= - -
€= |nsertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja

Q Insertar hoja

Seleccionar la columna delante de la cual quieres aiadir otra, ya que las columnas siempre se afiaden a
la izquierda de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.
Elegir la opcidn 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 2016 toma la columna donde estamos
situados como columna seleccionada.

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

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 afiadidas. Si intentas
anadir columnas y Excel no te lo permite, seguro que las ultimas columnas contienen algun dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el botdn

para poder elegir el formato que debe tener la nueva columna.

BE
@ El mismao formato de la izquierda

2 El mismo formato de la derecha

) Borrar formato

Para elegir un formato u otro, haremos clic sobre el botdn y aparecera el menu desde el cual podremos
elegir si el formato de la nueva columna serd el mismo que la columna de la izquierda, que la de la
derecha o que no tenga formato.

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

9.3. INSERTAR CELDAS EN UNA HOJA

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

Pagina 85 de 178



Para afiadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas sobre las que quieres afiadir las nuevas y pulsa el menu Insertar.

De forma predeterminada se insertaran las celdas sobre las seleccionadas. Si no quieres que sea asi
deberas:

E‘“ Insertar =

E'I' Inzertar celdas...

= . .
€= |nsertar filas de hoja

Ukl nsertar columnas de hoja

) ) Q Ingertar hoja
Seleccionar la flecha del menu Insertar.

Elegir la opcidn Insertar celdas...

Esta opcidn no aparecerd si no tienes celdas seleccionadas.

=

X

Insertar

Insertar

(®):iDesplazar las celdas hacia la derechal

O Desplazar las celdas hacia abajo
l:::l Insertar toda una fila
O Insertar toda una columna

Aparece el cuadro de didlogo Insertar celdas.

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

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

Al aiadir celdas a nuestra hoja de célculo, 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 insercidn de columna o fila. Este cuadro funciona de la misma forma que para
columnas o filas.

9.4. INSERTAR HOJAS EN UN LIBRO DE TRABAJO

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

E'I' Insertar celdas...

=1 - .
€= |nsertar filas de hoja

Uk nsertar columnas de hoja

Q Insertar hoja
@ Para afiadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos:

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre se aiiadiran a la izquierda de
la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar.
Eligir la opcidn Insertar hoja.

O bien pulsar la combinacidn de teclas Mayus + F11.

3 . . . . . i |'?_l"|
@ Otra forma es pulsar el botén Insertar hoja de célculo de la zona inferior. M )
En este caso, se insertard a continuacion de las existentes, es decir, a la derecha del todo.

Una vez insertada la hoja se puede cambiar su posicidn. También las hojas se pueden copiar.

9.5. ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS DE UNA HOJA

E‘“In:ertar -

E" Eliminar -

E?‘ Eliminar celdas...
Eliminar filas de hoja

Eliminar colurnnas de hoja

S X %

Eliminar hoja

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las filas o columnas a eliminar.

Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio.

Eligir la opcidn Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de célculo, no varia el nimero de filas o columnas, asi que
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.

9.6. ELIMINAR CELDAS DE UNA HOJA

Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:
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Seleccionar las celdas y desplegar el menu Eliminar de la pestafia Inicio. Luego, elegir la opcidon Eliminar
celdas....

O bien seleccionar las filas y pulsar la combinacién de teclas Ctrl + -.

Eliminar

(®):Desplazar las celdas hacia la izquierdai

D Desplazar las celdas hacia arriba
() Toda la fila
() Toda la columna

| Aceptar || Cancelar

Aparecera el cuadro de didlogo de la imagen. Elige cdmo quieres realizar el desplazamiento. Observa
como desde aqui también te permite eliminar filas o columnas enteras.

Por ultimo, hacer clic sobre Aceptar.

9.7. ELIMINAR HOJAS DE UN LIBRO DE TRABAJO

EI' Insertar -

Ifm':'?(Eﬁminalr =

EJ‘ Eliminar celdas...

2% Eliminar filas de hoja

'}qJ Eliminar columnas de hoja
Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos: L_'x Eliminar hoja
Situarse en la hoja a eliminar.

Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio.

Elegir la opcidn Eliminar hoja.
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UNIDAD 10. CORRECCION ORTOGRAFICA

Vamos a ver la herramienta Autocorreccidon de Excel para que el programa nos corrija automaticamente
ciertos errores que se suelen cometer a la hora de escribir texto en una hoja de cdlculo, asi como
manejar la correccion ortografica y dejar nuestras hojas de célculo libres de errores, lo que las hace mas
presentables.

10.1. CONFIGURAR LA AUTOCORRECCION

Esta herramienta nos ayuda a corregir automaticamente errores habituales de escritura. Para visualizar
y poder modificar algunas de las opciones de autocorreccion asignadas por defecto, seguir los siguientes
pasos:

. , . Archivo
Hacer clic en el menu Archivo -

Seleccionar Opciones.
En el cuadro de didlogo que se abrira seleciona la categoria Revisidn.

Aqui tienes muchas de las opciones que conciernen a la correccion de textos en Excel.

Opciones de Excel ? x
General ABC i E i
v Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.
Farmulas
Revisidn Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie la forma en que Excel corrige y da formato al texto Ouci de A .
mientras escribe; Opciones de Autocorreccion...
Idioma
Avanzadas Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Personalizar cinta de opciones Omitir palabras en MAYUSCULAS

Barra de herramientas de acceso rapido

¥
| Ormnitir palabras que contengan nidmeros
| Ornitir archivos y direcciones de Internet
¥

Complementos Marcar palabras repetidas

Centro de confianza Exigir mayusculas acentuadas en francés
Sugerir solo del diccionario principal
Diccionarios personalizados...
Modos del francés: Ortografia tradicional y nueva ~
Modos del espafiol: Solo formas verbales de tuteo -
Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma =

Idioma del diccionario: Espafiol (Espafia) 57

Aceptar Cancelar

Veamos las mds importantes.
Haz clic en el botdn de Opciones de Autocorreccion...

Aparecera el cuadro de dialogo Autocorreccion que te mostramos en la imagen.
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Autocorreccion: Espafiol (Espafia) ? >

Autocorrecdon  Autoformato mientras escribe  Acciones  Autocorrecdén matematica

Mastrar los botones de las opciones de Autacorreccian

Corregir DOs Maydsculas SEguidas

. ) . Excepciones...
Poner en mayuscula la primera letra de una oracion
Poner en maydscula los nombres de dias
Corregir el uso accidental de bLOGQ MAYUS
Reemplazar texto mientras escribe
Reemplazar: Con:
(g] = LS
(g) €
(v E
(tm] ™
. jcuanto , jcuanta W
Agregar Eliminar

Cancelar

Si activas la casilla Corregir DOs MAyuUsculas SEguidas, no permitird que a la hora de escribir una palabra
las dos primeras letras estén en mayuscula y el resto en minuscula. Este es un error frecuente a la hora
de escribir, por lo que interesa que esta opcidn esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracion, Excel comprueba a la hora de
escribir una frase si la primera letra esta en mayuscula. En caso de que no lo esté, automaticamente la
cambiara. Si escribimos la frase toda con mayuscula, no se cambiara. Esta opcidn también interesa que
esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula los nombres de dias, en caso de encontrar una palabra que
corresponda a un dia de la semana, Excel pondrd automaticamente la primera letra en mayuscula. Esta
opcion no siempre interesa que esté activada.

Si activas la casilla Corregir el uso accidental de bLOQ MAYUS, en caso de empezar una frase, si la
primera letra esta en minuscula y el resto en mayuscula, Excel entiende que BLOQ MAYUS del teclado
estd activado por error y automaticamente corrige el texto y desactiva la tecla. Esta opcidn interesa que
esté activada.

La opcion Reemplazar texto mientras escribe activa la lista de sustituciones de la parte inferior del
cuadro de didlogo, donde se encuentran muchos de los elementos comunes a sustituir. De esta forma,
Excel reemplazara el texto que coincida con alguno de la columna de la izquierda por el texto que
aparece en la columna de la derecha.

Si deseas afiadir algun elemento a la lista, bastara con escribir en el recuadro Reemplazar: el error
frecuente que deseamos que se corrija automaticamente, en el recuadro Con: escribir la correccion a
realizar, y hacer clic en el botdn Agregar.

Si deseas eliminar algun elemento de la lista, seleccionarlo de la lista y hacer clic sobre el botén Eliminar.
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Cuando hayamos configurado la autocorreccion, hacemos clic sobre el boton Aceptar para aceptar los
cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

10.2. VERIFICACION DE LA ORTOGRAFIA

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

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

Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, seguir los siguientes pasos:
Situarse en la primera celda de la hoja de calculo.
Seleccionar la pestafia Revisar y eligir la opcién Ortografia.

v [E

Ortografia Sindnimos

Revision

En caso de encontrar algun posible error ortogréfico, aparecera el cuadro de didlogo Ortografia.

Ortografia: Espaficl (Espafia) ? >

Mo esta en el diccionario:

canpo Omitir una vez

Omitirtodo

Agregar al diccionario

Sugerenicias:

lcgmpo | Cambiar
campa
canopo
cano

capo —
canto Autocorreccion

Cambiar todas

Idioma del diccionario: | Espafiol (Espania) e

Dpciones... Cancelar

Observa cdémo en la barra de titulo aparece el diccionario que esta utilizando para corregir la ortografia.
Si queremos cambiar de diccionario porque el idioma es diferente o queremos utilizar un diccionario
personal con palabras propias, solo tenemos que elegir el nuevo diccionario de la lista desplegable del
recuadro Idioma del diccionario.
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En la parte superior aparece un mensaje que nos advierte de la palabra que no ha encontrado en su
diccionario y que, 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 todo para ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de calculo.

Agregar al diccionario para afiadir la palabra al diccionario que aparece en el recuadro Idioma del
diccionario:

Si la palabra es errénea y la palabra correcta se encuentra en la lista de Sugerencias: la seleccionaremos.
Si no se encuentra en la lista de Sugerencias la escribiremos directamente en el recuadro No esta en el
diccionario: y, a continuacion, utilizaremos cualquiera de los siguientes botones:

Cambiar para sustituir la palabra errénea por la que hemos escrito.
Cambiar todas para sustituir todas las ocurrencias de la palabra errénea por la que hemos escrito.

Autocorreccidn para que ademas de realizar la correccidn en la hoja, la sustitucidn se afada a la lista de
autocorrecciones, explicadas en el punto anterior.

Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel seguira 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 botdn Aceptar.
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UNIDAD 11. IMPRESION

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos, como puede ser el disefio y
la configuracion de las paginas a imprimir y la operacién de imprimir los datos.

11.1. VISTA DE DISENO DE PAGINA

En anteriores versiones existia la vista preliminar como herramienta para visualizar nuestra hoja antes
de imprimirla y modificar ciertos aspectos estéticos. En Excel 2016, la vista preliminar como tal esta
mucho mas limitada y sirve Unicamente para dar una ultima ojeada al aspecto general antes de
imprimir. Lo veremos mds adelante.

En Excel 2016, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento para la impresidn se utiliza
el Disefo de pagina. Accedemos a esta opcion desde la pestafia Vista.

Maormal Ver salt,  Diserio Vistas

Piag. |de pagina personalizadas
Vistas de libro

La forma de visualizar la hoja cambiara de aspecto:

H -
rchve  Inicia Inperta e phgina Fowmulas
® — = [y = —
# Ragla | Rares de férmedas Q -* Q - = L2 =
o ™ Ocultar —
Beoomal Ver sah. | Disela Wt v Lineas de cusdriculs |+ Fncsbezsdor Zeom 100% Amplar  Nueva Ceganim . Comiriar  Macros
Pig  depigina percnsdicadas selecoién ventans  todo ventanas * -
isaas de lites Zoem Ventana Macros -
Al 3 -
i B (5 [+ E 3 G H | ] [

Hijal &

Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de calculo como hasta ahora. La unica diferencia
es que sabremos cémo quedara la hoja al imprimirla. Veremos los saltos de pagina, margenes,
encabezados y pies de pagina y sabremos cudntas hojas ocupardn y como se ajustan los datos a la
pagina.

Si los datos ocupan mas de una pagina, deberemos utilizar las barras de desplazamiento para ir

viéndolas:
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Hajal G

Al mover las barras de desplazamiento, un pequefio cuadro informativo nos indicard en qué columna o
fila estamos situados.

También aparecen las reglas superior e izquierda. En ellas, podremos ajustar los margenes de forma
sencilla, arrastrando sus limites.

La pestaia Vista permite personalizar qué elementos mostrar.
+| Regla | Barra de farmulas
| Lineas de cuadricula |+ Encabezados
Mostrar

Podemos ocultar o mostrar la Regla, las Lineas de cuadricula, la Barra de formulas y los Encabezados.
En caso de estar en la vista normal y no en la de disefio, también dispondremos de estas opciones,
exceptuando la regla.

QL2 [

Zoom 100%  Ampliar
seleccidn

Otra opcidn muy utilizada es la de Zoom. Zoom

Con la opcién Zoom, se abre una ventana que te permite escoger entre varios valores.
La opcion central devuelve la vista al 100%, es decir, al tamafio real.
Y Ampliar seleccidn aumenta el zoom a 400%, centrandolo en la celda u objeto seleccionado.

Cuando volvemos a la vista Normal, apareceran unas lineas discontinuas que nos indicaran donde hara
Excel los saltos de pagina. Estas lineas no se imprimiran.

11.2. CONFIGURAR PAGINA

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configuremos la pagina, para modificar
factores que afectan a la presentacion de las paginas impresas, como la orientacidn, encabezados y pies
de pagina, tamafio del papel, ...

Para ello, nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina.
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O B D & =&

Margenes Orientacién Tamafic Areade  Saltos Fondo lmprimir
2 o 2 impresign= T titulos

Configurar pagina Ia

En la seccion Configurar pagina, encontraremos botones rapidos a muchas de las opciones: para
configurar margenes, la orientacion del papel, el tamanio, etc.

Pero si lo que queremos es acceder a todas las opciones de configuracion, deberemos pulsar el pequefio
botdn de la esquina inferior derecha. Como siempre, se abrird una nueva ventana.

El cuadro de didalogo Configurar pagina esta organizado en varias pestafias: La primera de las fichas se
denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la orientacién del papel, el tamafio del papel
que utilizamos y otros parametros.

Configurar pagina 7 >

‘Pagina | Margenes Encabezadoy pie de pagina Haja

COrientacian

(@) Vertical () Horizontal

Ajuste de escala

-

@Ajgstaral: 100 -5 % del tamafio normal

() Ajustara: |1 %-| paginas de ancho por |1 *| de alto

Tamafio del papel: Ad e

Calidad de impresion:

Primer namero de pagina: | Automatico

Imprimir... Vista preliminar Opciones...

Selecciona la orientacidn del papel, vertical u horizontal. (En la impresora se colocara el papel siempre
de la misma forma).

El recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que la salida a impresora venga determinada por
un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o bien ajustando automaticamente la hoja en un nimero de
paginas especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira en una sola hoja,...).

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, utilizar la
ficha Margenes.
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Configurar pagina ? >
Pagina '''''''''' '1 argenes Encabezado y pie de pagina Hoja
Superior: Encabezado:
1,9 = 0.8 =
lzquierdo: Derecha:
1,8 = 1,8 =
Inferiar: Pie de paagina:
1,9 = 0.8 =
Centrar en la pagina
|:| Horizontalmente
[] verticalmente
Imprimir... Yista preliminar Opciones..,

Si la hoja tiene encabezado: o pie de pagina:, también nos permite indicar a cuantos centimetros del
borde del papel queremos que se situen.

Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como verticalmente, Excel nos lo
realizard automaticamente activando las casillas Horizontalmente y/o Verticalmente respectivamente.

En la ficha Encabezado y pie de pagina podras personalizarlos y ajustar diferentes parametros.
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Configurar pagina ? >

Pagina Margenes | Encabezadoy pie de paginai Haoja

Encabezado:

[Ringuna) A
Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

(ninguna) w

|:| Paginas impares y pares diferentes
|:| Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir... Yista preliminar Opciones..,

La ultima ficha es Hoja, que nos permite definir como queremos que se impriman los datos contenidos
en la hoja.
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Configurar pagina ? >

Pagina Margenes Encabezado y pie de pagina

Area de impresion: £z

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: Bz

Repetir columnas a la izquierda: Bz
Imprimir

[ Lineas de divisién Comentarios: [ningunaj v

[] Blanco y negro
|:| Calidad de borrador

|:| Encabezados de filas y columnas

Errores de celda como: | mostrado A

COrden de las paginas

@ Hacia abajo, luego hacia la derecha
O Hacia la derecha, luego hacia abajo

Imprimir... Yista preliminar Opciones..,

En Area de impresion: podras indicar el rango de celdas a imprimir.
En Imprimir titulos podras activar las siguientes opciones:

- Repetir filas en extremo superior para que, en cada pagina que se imprima, aparezca como titulo de
columnas aquella fila que estd indicada en ese recuadro.

- Repetir columnas a la izquierda para que, en cada pdagina que se imprima, aparezca como titulo de la
fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podrds activar opciones, como:
- Lineas de divisién para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja.
- Blanco y negro para no gastar las tintas de colores.

- Calidad de borrador para realizar una impresién rapida pero menos bonita de nuestra hoja. Sélo tendra
sentido si la impresora dispone de esta herramienta.

- Encabezados de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los nimeros de filas de la
izquierda) y columnas (las letras de los nombres de las columnas superiores) de la hoja.

- Comentarios te permite elegir si quieres imprimir o no los comentarios que hayas podido incluir, y si
quieres hacerlo donde los has insertado o al final de la hoja.

- También podras elegir si quieres imprimir las celdas con errores.
Por ultimo, podras elegir el Orden de las paginas, es decir, la direccidon que seguiran para la impresion.
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Tanto en esta ficha como en las otras, podras acceder a las Opciones... especificas de la impresora
seleccionada para la impresién, asi como dirigirte a la opcién Imprimir..., desde sus correspondientes
botones.

11.3. IMPRIMIR

Si hemos pulsado Imprimir o Vista previa desde la ventana anterior, o bien si seleccionamos la opcidén
Imprimir del menu Archivo, veremos la siguiente ventana:

horario.xlsx - Excel Cursos aulaClic ?
Informacién | | prl I | | r
Nuevo Copi 5 B
= opias: .
Abrir =
Imprimir
- T Uy I —
Guardar EE O St s fam
01 inkge e s it
Guardar como |m presora 233 Ll wammiian jries  immoia e
Send To OneMote 2016
Imprimir .:;o_,
Listo
Compartir Propiedades de impresora
Exportar Configuracion
D Imprimir hajas activas
=
Publicar Imprime solo las hojas activas
Cerrar Péginas: I a z
||=Dﬁ Intercaladas
1,23 1,23 123
Cuenta
D Orientacion vertical -
Opciones
# |:| Ad
=
21 emx 29,7 cm

Comentarios

E Margenes normales

-
lzquierda: 1,78 cm  Derech..
DD 5in escalado

o
(oo imprimir hojas en tamafio ...

Configurar pagina

También podemos utilizar la combinacion de teclas Ctrl + P para acceder a ella.

En la zona izquierda dispondremos de una serie de opciones de configuracidn de la impresion, que nos
permitiran:

Elegir cuantas copias queremos imprimir del documento.

Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresion del documento, en caso de que no queramos
utilizar la predeterminada que viene seleccionada por defecto. También podremos modificar las
Propiedades de impresora seleccionada.

Opciones de Configuracién como:
- Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccién realizada.

- La intercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacion, se imprime X veces cada pagina,
por ejemplo: 1,1,1 2,2,2 3,3,3 4,4,4serialaimpresién de tres copias de un libro que ocupa cuatro
paginas. En cambio, si utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo, una vez tras otra. El
mismo ejemplo seria: 1,2,3,4 1,2,3,4 1,2,3,4

- La orientacion y el tamano del papel.
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- Modificar los margenes.
- Ajustar la escala de impresion.
- Acceder a la Configuracién de pagina.

En la zona de la derecha, vemos la vista previa de la pagina. En caso de tener mas de una pagina,

podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los botones inferiores o escribiendo el nUmero de la

1 |del
pagina a visualizar . Si nuestra hoja sélo tiene 1 pagina, estos botones estaran

inactivos.

También, en la zona inferior derecha, encontramos dos botones para personalizar la vista previa,
pudiendo mostrar/ocultar los margenes y elegir si visualizar la pagina completa.

bl
=
Imprimir

Cuando esté todo listo para la impresion y quede como deseas, podras pulsar el botén
la zona superior.
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UNIDAD 12. GRAFICOS

12.1. INTRODUCCION
Un gréfico es la representacion grafica de los datos de una hoja de célculo y facilita su interpretacién.

En esta unidad, vamos a ver cdmo crear graficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de
calculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacion de los datos. A
menudo, un grafico nos dice mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un grafico en Excel 2016, podemos optar por crearlo:
- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

- Como hoja de gréfico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el gréfico. En las hojas de grafico no
existen celdas ni ninglin otro tipo de objeto.

Veamos como crear un grafico.

12.2. CREAR GRAFICOS

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccién Graficos que se
encuentra en la pestafia Insertar.

= -l M- n
17 W - - bz

Graficos Grafico
recomendadaos L RERERS dindmico -

Graficos Ia

-

Columna en 2-D

n (28 (AF

Columnas 3D

dn 98 03 51

Barra en 2-D

—15 ] -
— I I

Barra en 3-D

=
=55

Il Més graficos de columnas...
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@ Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en el grafico.
De esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el grafico se mostrard en
blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.

Como puedes ver, existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicién. Podemos seleccionar un
grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se despliegue el listado de los que se
encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado
que muestra Mas graficos de...

Hacer clic en esa opcién equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se muestra
al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccion Graficos.

Insertar grafico ? x

Graficos recomendados  Todos los graficos

e ol (=0 (A8 9m e8 )98 A4

Columna |
Linea Columna agrupada

Circular Titule dal grifica Titule dal grifica

Barra

Area
ovoeeen | {0 ARl

M e B

T

Cotizaciones

Superficie
Radial
Rectangulos
Proyeccidn solar
Histograma
Cajas y bigotes
Cascada

Embudo

FEIEEF®GRRX®

Cuadro combinado

Cancelar

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles. Selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a
crearlo.

Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado (si seleccionaste los datos previamente) o un
cuadro en blanco (si no lo hiciste).

Ademas, veras que aparece en la barra de menus una seccidn nueva, Herramientas de graficos, con dos
pestafias: Disefio y Formato.
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Herramie grafic

Diserio Formato

En los siguientes apartados veremos las opciones que se encuentran dentro de estas pestafias.

12.3. ANADIR UNA SERIE DE DATOS

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos que aparezcan
en el grafico. Si observamos la pestafia Disefio, encontraremos dos opciones muy Utiles relacionadas con
los Datos:

Cambiar entre  Seleccionar
filas y columnas  datos

Datos

Primero nos fijaremos en el botdn Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente cuadro de didlogo:

Rango de datos del grafico: | =Hojal!SC57:5E58

J/[:I @;ambiarfilakolumna :]\l_

Entradas de leyenda [Series) Etiquetas del eje horizontal {categoria)
+|_'| Agregar DModificar }(guitar DEgitar
Series] Enero

Febrero
Marzo

Celdas ocultas y vacias Cancelar

En el campo Rango de datos del grafico, debemos indicar el rango de celdas que se tomaran en cuenta
para crear el grafico. En el caso de la imagen, hemos englobado de la celda C7 a la E8 (6 celdas). Para

escoger los datos puedes escribir el rango o bien pulsar el botdn e y seleccionar las celdas en la hoja.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje horizontal (categorias) y
otros al eje vertical (series). Ten en cuenta que hay graficos que necesitan mas de dos series para poder
crearse (por ejemplo, los graficos de superficie) mientras que otros, en cambio, (como el que ves en la
imagen) se bastan con una sola.

Utiliza el botdn Editar o Modificar, dependiendo del eje, para modificar el literal que se mostrara en la
leyenda de series del grafico, o el rango de celdas de las series o categorias. En nuestro caso, por
ejemplo, cambiaremos Series1 por Ventas.

El boton Cambiar fila/columna permuta los datos de las series y las pasa a categorias y viceversa. Este
botdn actua del mismo modo que el que podemos encontrar en la banda de opciones Cambiar entre
filas y columnas disponible en la pestafia Disefio.
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Si haces clic en el botdn Celdas ocultas y vacias, abrirds un pequefo cuadro de didlogo desde donde
podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén ocultas.

Los cambios que vas realizando en la ventana se van viendo plasmados en un gréfico. Cuando acabes de
configurar el origen de datos, pulsa el botdn Aceptar.

Ventas

20,000
18.000
16.000
14.000
12.000
10.000
8.000
6.000
4.000
2.000

Enero Febrero Marzo

Ventas

12.4. CARACTERISTICAS Y FORMATO DEL GRAFICO
@ En la pestafia Disefio podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del grafico.

En la seccion Disefios de grafico podras agregar o modificar la presentacidn de los elementos del gréfico,
o bien escoger un Disefio rapido. Estos disefios rapidos incluyen aspectos como incluir un titulo al
grafico, situar la leyenda en uno u otro lado, incluir o no las etiquetas descriptivas en el propio grafico,
etc.

1t i

Agregar elemento  Disefio

de grdfico~  rapido -
Disefios de grafico

Si, por ejemplo, escoges Lineas de la cuadricula, podras escoger entre distintas opciones sobre las lineas
a mostrar o la escala de valores a manejar. Te recomendamos que explores estas opciones, inclusive la
ultima opcién "Mas opciones de lineas de cuadricula...".
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Agregar elemento
de grafico -

EREBRBE EEESBEBES

Ejes

Titules del gje

Titule del grafico
Etiguetas de datos
Tabla de datos

Barras de error
Lineas de la cuadricula

Leyenda

Linea de tendencia

-

Vertical principal primaric

Horizental principal primaric

Horizental suberdinade priraric

Vertical subordinade primario

as cpciones de linea de cuadricula...

Si el grafico esta seleccionado, también podras realizar estas acciones a partir de los botones que nos

aparecen a la derecha de éste.

20.000
1B.000
16.000
14 000
12.000
3 10,000
E.00D
6.000
4.000
2.000

Ventas

Enero Febrero

m Ventas

Marzo

O

Elementos de grifico
[+ Ejes

[ Thulos del eje

= Titulo del gréfico
] Etiguetas de datos
J Tabla de datos

] Barras de error

[#] Lineas de cuadricula
[ Leyenda

] Linea detendencia

k

[¥] Herizental principal primaric

[ Vertical principal primario

[0 Herizental subordinado primario

[ Vertical suberdinade primario
Kis opciones...

Silo que quieres es desplazar los elementos, sélo deberas seleccionarlos en el propio grafico y colocarlos

donde desees.

Excel 2016 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi que después de

un par de pruebas con cada una de estas opciones entenderas perfectamente sus comportamientos y

resultados.

Practica primero con unos cuantos graficos con datos al azar y veras el provecho que puedes sacarle a

estas caracteristicas.

@ En la pestafia Disefio, también puedes dar un estilo a tu grafico rapidamente.
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Cambiar
colores -

L]l

Estilos de disefio

En funcion del tipo de grafico que hayas insertado (lineas, barras, columnas, etc.) te propondra unos u
otros.

Estos estilos de disefio incluyen distintas presentaciones que cambiardn su aspecto, mediante la
variacion tanto de los colores como del estilo de algunos de los elementos del gréfico.

@ Para terminar de configurar tu gréfico puedes ir a la pestafia Formato, donde encontrards la seccién
Estilos de forma (que utilizaremos también mas adelante para enriquecer la visualizacion de los objetos
que insertemos), y los Estilos de WordArt.

ﬁ Relleno de forma -
[ Abc ] Abc Abc - '-__" Contorno de forma = A

~ | L Efectos deforma -

Estilos de forma I Estilos de WordArt
Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos sobre tus graficos.

Para ello, simplemente selecciona el area completa del grafico o de uno de sus componentes (areas,
barras, leyenda...) y, luego, haz clic en el estilo que mas se ajuste a lo que buscas.

Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos, puedes utilizar las listas Relleno de forma/texto,
Contorno de forma/texto y Efectos de forma/texto para personalizar ain mas el estilo del grafico.

Al aplicar estilos, normalmente hablamos de un estilo genérico para todo el grafico, pero también
podemos personalizar cada uno de sus elementos: el area de trazado, la leyenda, las lineas de divisidn
principales, etc.

Para hacerlo, lo mas cémodo es seleccionar en el propio grafico el elemento que quieres modificar, o
bien seleccionarlo en el desplegable de la ficha de Formato.

Area de trazado v
‘%‘ Aplicar formato a la seleccidn
23] Restablecer para hacer caincidir el estilo

Seleccidon actual
En la imagen vemos que esta seleccionada el area de trazado.
A continuacion, podemos pulsar el botén Aplicar formato a la seleccion.

Dependiendo del elemento seleccionado, podremos modificar unos aspectos u otros. Por ejemplo, las
lineas de division principales no tienen opcion de modificar el relleno, porque obviamente no se puede
rellenar una linea. En cambio, la serie de datos si que permite colorear el relleno, e incluso establecer el
grado de transparencia.
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Si la modificaciéon que hemos realizado no nos convence, siempre podemos pulsar el boton Restablecer
para hacer coincidir el estilo. Asi recuperara el aspecto del estilo predeterminado que le hubiésemos
aplicado.

@ Por ultimo, no hemos de olvidar también que los elementos de texto que contenga el grafico no dejan
de ser eso, texto, por lo que podremos utilizar las herramientas de la pestafia Inicio como son la negrita,
la cursiva, el tipo de fuente, su tamanio, el relleno, etc. En ocasiones, estas herramientas se comportaran
de forma "inteligente". Por ejemplo, si tratamos de cambiar el color de relleno de un elemento de la

leyenda con la herramienta , lo que hard Excel sera asignar el color indicado tanto al cuadro de
muestra de color de la leyenda como a las barras, sectores o lineas, es decir, a |la serie que identifique en
el grafico. Lo mismo ocurrira a la inversa. Si cambias con la herramienta de relleno el color de una serie,
automaticamente se modificara el de la leyenda.

12.5. MODIFICAR EL TAMANO Y DISTRIBUCION DE UN GRAFICO
También puedes seleccionar un elemento del grafico para modificarlo.

Cuando tienes un elemento seleccionado, aparecen diferentes tipos de controles que explicaremos a
continuacion:

[/~ 5

= EjeVertical (Val -
20.000 « Esquema N
18.000 « o
16.000 ¢ @
14.000 ¢ Eliminar o
12.000 ¢ = Restablecer para hacer coincidir el estilo °
10.000 ¢ o - @
gooo ¢ Il Cambiar tipo de grafico... o
6.000 ¢ Seleccionar datos.,.. o
4.000 < o
2000 ¢ o

] L‘ Formato de lineas de divisién...

Dar formato al gje... Viarzo

Ventas

Los controles cuadrados Cestablecen el ancho y largo del objeto. Haz clic sobre ellos y arrastralos para
modificar sus dimensiones.

Haciendo clic sobre uno o varios elementos del grafico, aparecerdn los simbolos circulares _'. Una vez
seleccionados, pulsando el botén derecho del ratén podras modificar las propiedades de estos
elementos, tales como el contorno o el relleno.

También puedes mover los componentes del grafico. Para ello, coloca el cursor sobre cualquier objeto
o 0

\lentas

. e o . . L
seleccionado, y cuando tome esta forma e podrds hacer clic y arrastrarlo a la posiciéon

deseada.
12.6. MODIFICAR LA POSICION DE UN GRAFICO
Excel te permite decidir la posicién del grafico en el documento. Para ello:
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Selecciona el grafico.

Situate en la pestafia Disefio de las Herramientas de gréficos.

illiE

Mawver
grafico

Pulsa sobre el botén Mover grafico que encontraras en la seccién Ubicacién Ubicacian

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Mower grafico ? =

seleccione donde desea colocar el grafico:

IJJTJ,‘J () Hoja nueva: | Gréficol
@ijetnen:

- La primera opcion te permite establecer el grafico como una Hoja nueva. Tendras la ventaja de que no
molestara en la hoja de cdlculo, pero no podras contrastar los datos nimericos si la mantienes en una
hoja aparte. Depende del formato que quieras utilizar. Escribe el nombre para la hoja en la caja de texto
y pulsa Aceptar.

- Eligiendo Objeto en, podremos mover el grafico a una hoja ya existente. Si utilizas este método, el
grafico quedara flotante en la hoja y podras situarlo en la posicién y con el tamafio que tu elijas. Esta es
la forma en que se inserta por defecto, cuando se genera un nuevo grafico.

Ademas, también puedes mover el grafico arrastrandolo dentro de la misma hoja o bien a otra.

12.7. LOS MINIGRAFICOS

Ahora que ya sabes como utilizar graficos, vamos a hablar de los minigraficos. Se trata de una
funcionalidad de Excel 2016 que permite insertar un pequefio grafico representantivo en una Unica
celda que representara a una Unica serie de datos. De esta forma podras ver de una ojeada la tendencia
que representan unos determinados valores.

El grupo Minigraficos se encuentra también en la pestafia Insertar de la cinta de opciones.

Linea Columna +/-

Minigraficos
Disponemos de tres posibles tipos de grafico: de linea, de columna y de ganancia o pérdida.

Si insertamos uno de ellos, dispondremos de una nueva barra de herramientas en la cinta: Herramientas
para minigrafico. En ella, encontraras la ficha Disefio que te permitira realizar acciones basicas, como
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cambiar las celdas que se utilizan como fuente de datos, el tipo de grafico (para cambiarlo a posteriori
por cualquiera de los tres tipos disponibles), los estilos, o remarcar determinados puntos (el mas alto, el
mas bajo...).

A pesar de que el minigrafico se contiene en una Unica celda, no es posible borrarlo seleccionandola 'y
pulsando SUPR, como hariamos con otro tipo de contenido. Para proceder a borrarlo, debemos utilizar
la opcion Borrar que se encuentra en la pestafia Disefio de las Herramientas para minigréfico.
Seleccionaremos el minigrafico o minigraficos a eliminar para que aparezca la barra y pulsaremos el
botdn Borrar.

Un detalle a tener en cuenta es que se ajusta automaticamente al tamafio de la celda, por lo que, si
consideramos que es demasiado pequefio, sélo debemos aumentar el ancho de la columna que lo
contiene para darle mas ancho, o modificar la altura de la fila para darle mas altura. Si lo que queremos
es cambiar el grosor de la linea, por ejemplo, podremos hacerlo desde sus herramientas de estilo.

12.8. MAPAS 3D Y PASEOS GUIADOS MEDIANTE MAPAS

La herramienta Mapas 3D de Excel 2016 es una utilidad de visualizacion de datos tridimensionales que
te permite explorar la informacién de formas muy distintas a las tradicionales tablas y graficos. Con los
mapas 3D, podras representar datos geograficos y temporales un un globo terraqueo 3D o también en
un mapa personalizado, mostrar la evolucién temporal de los datos y crear paseos guiados que poder
compartir con los demas.

PR

Origen de poblacidn extranjera en Espana iy TUNEZ

™ 2005 (Suma) Tripok g o o
% 2010 (Suma)

Alp, < o,
® 2015 (Suma) L o + =

Basicamente se puede utilizar para:

- Representar datos en un mapa. A partir de una tabla de Excel, podras representar hasta un millon de
filas de forma visual en un mapa (de Bing Maps) en formato 3D interactivo.

- Descubrir informacion valiosa. Al ver los datos en un espacio geografico y a lo largo del tiempo, se
pueden extraer nuevas conclusiones a partir de los datos o visualizar la informacién de forma mas clara
y sencilla.

- Compartir historias. Se pueden crear paseos guiados en video que podrds compartir ampliamente, de
forma privada o publica

Encontrards la herramienta Mapas 3D en el botdn correspondiente del grupo Paseos, de la pestaia
Insertar.
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UNIDAD 13. IMAGENES, DIAGRAMAS Y TiTULOS

13.1. INTRODUCCION

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo ilustraciones. Excel permite
insertar:

Imagenes lmagenes
en linea @+~

llustraciones
Imagenes, estas seran las que se introduzcan desde un archivo de imagen en nuestro ordenador,

Imagenes en linea, para insertar imagenes desde la busqueda de imagenes de Bing o desde nuestra
cuenta de OneDrive,

Formas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc, para disefiar nuestros propios dibujos,
SmartArt, que se compone de plantillas para crear organigramas,
Captura de pantalla,que permite introducir una captura de la pantalla de nuestro ordenador.

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

los graficos.

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

13.2. INSERTAR IMAGENES EN LINEA
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Insertar imagenes

> Busqueda de imagenes de Bing

- Buscar en Bing x
Buscar en la Web

aa OneDrive: Personal
cursos.aulaclic@outiook.com

Examinar ¢

También insertar desde:

En Excel 2016, la opcidn de insertar imagenes en linea solo esta disponible online: es decir, deberemos

disponer de una conexion a internet para poder acceder a ellas. Para insertar una imagen en linea,
debemos seguir los siguientes pasos:

Imdgenes
- Hacer clic sobre el botén €M liNEa ge |5 pestaia Insertar. Aparecerd un cuadro de didlogo Insertar
imagenes donde podremos realizar una busqueda de imagenes en el buscador Bing. Si tenemos

instalado e integrado nuestro disco duro virtual OneDrive, también aparecera aqui (explora la Unidad 19
para mas informacion).

- Si quisiéramos buscar imagenes en la web, deberiamos escribir en el recuadro Buscar en Bing.

- Cuando ya tengamos introducidas las palabras para la busqueda, pulsaremos sobre el botén en forma

de lupa , del recuadro correspondiente y nos aparecera una lista con una vista previa con los
archivos localizados.

- Una vez nos aparezca la lista con los resultados de la bisqueda, si queremos afiadir una o varias
ilustraciones a la hoja de célculo simplemente seleccionamos las que nos interesen y hacemos clic en el
botdn Insertar.

- Excel 2016 también ha incorporado dos opciones muy Utiles para insertar imagenes: Insertar desde
Flickr e Insertar desde Facebook.

13.3. INSERTAR IMAGENES DESDE ARCHIVO

También podemos insertar imagenes que tengamos en nuestro equipo, como pueden ser imagenes
fotograficas creadas por nosotros o descargadas anteriormente de internet.
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Imagenes

Para insertar cualquier archivo de imagen, debemos hacer clic en el botdn

Aparecera el cuadro de dialogo Insertar imagen para escoger la imagen desde el disco duro. El aspecto
del cuadro puede variar en funcion del sistema operativo que utilices.

Insertar imagen .
= « / & + Esteequipo * Imdgenes v | Buscar en Imagenes y
Organizar = Nueva carpeta = + [N 0
B Escritorio 2

“. Descargas E

|ZZ| Documentos =

@
= Imagenes 3 CIIC

fuentes_excel20 Album de ControlCenterd Imagenes lego-aulaclic.png
graficos cdmara guardadas

Propuestos

VA - Pure Chill C

Microsoft Excel
@ Onelrive

[ Este equipo
v

Mombre de archive: |logo-aulaclic.png v‘ Todas las imagenes (*.emf;*wn ~

Herramientas - Insertar |v Cancelar

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

13.4. INSERTAR CAPTURA DE PANTALLA
Una opcidn que puede resultar util es la de Captura de pantalla.

La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se esta visualizando en la pantalla de tu
ordenador. Los pasos normales para realizar una captura de pantalla son:

Pulsar la tecla Impr pant (Imprimir pantalla) para hacer la "foto" (copia de lo que estamos visualizando) y
que se guarde en el portapapeles.

Pegar la imagen a un editor de dibujo o de imagenes, como puede ser el Paint.
Guardar la imagen.
Insertar la imagen en Excel desde la pestafia Insertar y la opcién Imagen desde archivo.

Afortunadamente, en Excel 2016 podemos evitarnos todos estos pasos simplemente con un botdn.
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Al hacer clic sobre Captura de pantalla, se despliega un menu que permite escoger qué captura
queremos.

(o [

Ventanas disponibles

&4 FRecorte de pantalla

Esto se debe a que esta herramienta toma una captura por cada una de las ventanas abiertas no
minimizadas.

También dispone de la opcion Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta Recorte incluida en
Windows. Te permite escoger con qué zona concreta de la ventana quieres quedarte.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de Excel no aparece en la capturay
se omite como si no existiera, de forma que podemos disponer de las capturas sin preocuparnos por
que Excel nos tape zonas de la ventana o nos quite espacio en la pantalla.

Las capturas se insertaran en su tamafio real, pero no te preocupes, porque podras manipular la imagen
para cambiarle el tamafo y otras propiedades.

13.5. MANIPULAR IMAGENES

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

Para mover un objeto tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre él. Una vez seleccionado aparecera

enmarcado en unos puntos, los controladores de tamario. Si posicionamos el puntero del ratén sobre el
+

objeto, cambiara de aspecto a una flecha parecida esta ¥ . Sdlo tienes que arrastrar la imagen sin
soltar el botdn del ratén hasta llegar a la posicion deseada.

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

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

Para manipular una imagen, deberemos seleccionarla haciendo clic en ella. En ese momento aparecera

el menu Herramientas de imagen, con la pestafia Formato.

H ©- Libro1 - Excel erramientas de imagen Cursos aulaClic
Archivo  Inicio  Insertar  Diselodepigina  Férmulas Formato Q jQué deses hacer?
L . .'.,'. e - e = - n
# Correcciones = - P \Z Borde de imagen Fa [aa] : 112,96 cm
- 5 (2] (
a = & Color~ @2 el | ] || el el | - () Efectos de laimagen = 1
uitar % — C o Recortar == 5o
fondo =3 Efectos artisticos ~ ‘) ~ | 5z Disefio de imagen ~ iz Panel de seleccién A~ = ¢ It

Ajustar Estilos de imagen 3 Organizar Tamafio
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Utilizando esta barra, podremos realizar modificaciones como:

Colar =
Efectos artisticos =

utilizando efectos artisticos como el Enfoque, el Texturizador o el efecto Fotocopia.

Permite cambiar el aspecto de la imagen, tifiéndola con un determinado color o

KT Cambiar imagen . . . . .
e= 951 permite cambiar la imagen existente por otra almacenada en disco.

Correcciones = . . . . .
En Excel 2016, el brillo y el contraste se ajustan desde el mismo botdn: Correcciones.

@R i
«] Restablecer imagen - . . . .,
1] 9 Permite retornar la imagen a su estado original, antes de que le hubiésemos

aplicado ninglin cambio.

:E': Comprimir imégenes Hace que la imagen se comprima, ocupando mucho menos espacio en el
documento de Excel. Si ejecutas esta opcion, es posible que no puedas volver al estado original.
Ademas, puede que la imagen pierda resolucién.

= Puedes recortar la imagen utilizando esta herramienta: simplemente selecciona el area
(rectangular) de la imagen que quieras mantener y el resto de desechara.

i Yef
irar = . . . .
Permite voltear horizontal o verticalmente la imagen.

l__,"+ 1 - . . . .
s Borde de imagen Permite elegir entre los diferentes bordes para la imagen.

e |y |

-

" Estilos de imagen. Permite aplicar un estilo rapido a la imagen para
hacerla mas atractiva.

! z
# Efectos de la imagen ~ . . . . .
- g Puedes aplicar diferentes estilos (muchos de ellos en 3 dimensiones) a tu

imagen utilizando este menu de configuracion.

13.6. INSERTAR FORMAS Y DIBUJOS

Excel 2016 dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios dibujos.

Si no eres muy habil dibujando, no te preocupes: mediante las Formas dispondras de multitud de
objetos que te facilitardn el trabajo.

Y, si te gusta realizar tus propios dibujos, también dispones de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano
alzada para que tu imaginacion se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Formas, aparecera el listado de todas las formas disponibles en el programa.
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Formas usadas recientemente
ENNOOOALL S G
VAR I\

Lineas

SN TTLLTLNG G
Rectangulos
LOoODhobOoDoadd

Formas basicas
EOAMNITAOOOOE®®
@GOJOr Ly 8a
O0@®A0QVXG C3N
(40 )¢

Flechas de bloque

DT QTSPLPR IS
€ dVnpDD RN
1R

Formas de ecuacion
=R o=
Diagrama de flujo

O0<sOooUgooay
CUOrdXB X ¢ AVAD
Qso

Cintas y estrellas

MWD EREaa
£k TR R I [T I L0

Llamadas

g A0 AQ dOo
Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella. En seguida podras volver a la hoja de calculo y
establecer el tamafio que quieras darle.

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

13.7. MODIFICAR DIBUJOS

@ Modificaciones.
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Los graficos y autoformas admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de tamanio y
proporciones. Para modificar un grafico, lo primero que hay que hacer es seleccionarlo. Para ello, hacer
clic sobre él y apareceran unos puntos de control a su alrededor.

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

Para mantener la proporcién, mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras se arrastra desde una
de las esquinas, tal y como se puede ver en esta imagen que se ha hecho un poco mas grande que la
original.
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Algunos graficos también tienen un circulo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la forma del
grafico. Si hacemos clic en este circulo y, sin soltar, movemos el ratdn, podremos arrastrar el vértice
superior. En este caso, un triangulo isdsceles esta siendo convertido en escaleno.

@

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el icono con forma de flecha circular que vemos en
la parte superior central de la imagen. A continuacidn, mover el ratdn para hacer girar el objeto. Para
acabar el proceso, dejamos de presionar el raton. En este caso, el triangulo ha sido rotado hacia la
izquierda.

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afiadir efectos de sombray
3D... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la pestafia Formato.

Con estos iconos de Formato se pueden realizar muchas de las acciones que ya vimos para las imagenes,

ademads de otras opciones especificas, como modificar la forma o los puntos que trazan su figura.

Foemmles Dato
) 177, Editat forma = aul Rellenc de forms ~ A Rellenc de texto ) Taser adelarte = [0 Alnest~ o 14 cm
A - R : ;
Y « [ Cusdro de teto A . n « [Z Comtons de forma » A A ,'A\ & Comomo detetor 1T Emiar atrks + grug
. o = L 4 e
¢ ¥ . & Bectos de forma = © B Hectosdetotor  FL Panel de seleccion A Giar ~ /B

Inteda feemas Extiot de forma % £1300% de WerdAn 3 Oeganizae Umade G ~

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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@ ARadir texto a un dibujo.

K
Se puede afadir texto a un dibujo mediante el boton Cuadro de texto Cuadro de texto de la pestafia

Formato. Deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la zona en la que
queremos insertar el texto. A continuacién, insertaremos el texto deseado.

Otra forma mas cémoda de afiadir texto en el interior de un grafico es haciendo clic en el grafico con el
botdn derecho del ratén, para que aparezca el menu contextual. Tras ello, elegir la opcidn Editar texto y,
automaticamente, se creara el cuadro de texto, ajustandose al espacio disponible en el grafico.

2 &

Estilo Relleno Esquema

Cortar

Copiar
T-_n, Opciones de pegado:
s

[

Editar texto
©'<"  Modificar puntos
L]
F__, Traer al frente k
DD Enviar al fonde k
% Hipervinculo...
,@ Bisqueda inteligente

Asignar macra...

Establecer como forma predeterminada
El] Tamario y propiedades...

% Formato de forma...

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.
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13.8. INSERTAR DIAGRAMAS CON SMARTART

Silo que queremos es crear un diagrama de procesos u organigrama, no sera necesario que lo creemos
a partir de formas. Podria ser muy tedioso ir dibujando cada uno de sus elementos. Para esa funcion

. , =
existe la opcidon SmartArt L=l , que encontraremos en la pestafia Insertar.

Al hacer clic en ella, se abre una ventana que nos permite elegir el tipo de diagrama que queremos. Hay
muchos tipos entre los que podremos elegir: listas, procesos, ciclos, jerarquias, piramides, etc.

Elegir un grafico SmartArt ? X
~

B Todos | ¢
e[ —

. O 0 55 -

roceso I___—I C]Ej I;“;l -
i‘:P - QI -

[ =— — ==
40 Jerarquia |T:| :: [ —
. =
Bd Relacian
o - CEpSSE N
A, Pirdmide Q; = E ) .
Lista de bloques basica

Imagen

Utilicelo para mostrar los blogues no
secuenciales o agrupados de
informacion. Maximiza el espacio de
visualizacion harizontal y vertical de las

E:l D_: (= formas.
— O —J
et - 1 [O= = o

I Aceptar Il Cancelar

Hay que seleccionar uno y pulsar Aceptar. De esta forma, se insertard en la hoja de calculo y
apreciaremos algunos cambios en el entorno de trabajo.

Mientras el diagrama esté seleccionado, veremos en la zona superior una nueva barra de Herramientas

de SmartArt, que incluye dos pestaiias: una para el Disefio y otra para el Formato.

E o - = LibroT - Excel A Cursos aulaClic
Archivo  Iniio  Insertar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista 2 3 Compartir
igraga.fu:: - ;mmma . . ;um %% %@O 08 — =—m o:o BN B | % ‘!)‘%
] Agregar vifieta isminuir nivel ajar E— - = .
EjP:ne\gdelmo 2 De derecha a izquierda %D\iéﬁu =l o0 B -— ==[jco=| B | B B B B e omem

colores~ gréfico  en formas
Crear gréfico Disefios Estilos SmartArt Restablecer ~

Las herramientas de formato son similares a las que ya hemos visto.

En la pestaia Disefio, la opcidon mas utilizada es la de Agregar forma, que nos permite ir afiadiendo
elementos al diagrama en la posicion que necesitemos. La posicidn sera relativa al elemento que
tengamos seleccionado.
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1] Agregar forma =
Agregar forma detras
Agregar forma delante
Agregar forma superior

Agregar forma debajo

A0 AU G o W

Otra opcion muy utilizada es De derecha a izquierda, que cambia de lado el elemento seleccionado.

Todo lo dicho hasta ahora sobre SmartArt concierne a la organizacion y formato de sus elementos. Pero
un diagrama no tiene sentido si sus elementos no contienen un texto.

Cuando creamos un diagrama con SmartArt y se inserta en la hoja de célculo, se incluye ademas un
pequeiio recuadro con el esquema que sigue el mismo. Podremos modificar el texto de los elementos
desde ahi, o bien directamente desde el interior de los mismos.

Escribir aqui el texto x

® Padre
* Hijo 1
* Hijo 2

* Nieto

Hijo 2

| Organigrama... |

Nieto

et

Si borras todo el texto de uno de los elementos desde el panel izquierdo, éste se eliminara del diagrama.
Del mismo modo, si pulsas la tecla Intro desde un elemento, se creara uno nuevo al mismo nivel. Puedes
convertirlo en hijo pulsando la tecla Tabulacién, y en padre pulsando Retroceso.

13.9. INSERTAR WORDART

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de célculo. Sélo tenemos
que elegir un formato y escribir el texto.

Los objetos WordArt son de tipo grafico. Esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no
detectard un error en un titulo hecho con WordArt, y también que el texto WordArt seguira las reglas de
alineacién de los graficos.

Para iniciar WordArt, hacemos clic en la pestafia Insertar y luego Texto, donde encontraremos el botén
WordArt.
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Hipervincula Simbolos

-

Vinculos

= R g=h

Cuadro Encabez, WordArt Linea de Objeto
de texto pie pag. - firma
Texto

I
IIf

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

D4 Lz =)

Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto
de texto pie pag. - firma =

AAAAA
AA LA A
AAALS
AAAAA

A continuacién, se mostrara el texto en la hoja de célculo dispuesto para ser modificado. Podremos
cambiar su estilo desde la pestafia Formato, o cambiar aspectos relativos al texto, como el tipo de
fuente, el tamafio del texto o su orientacién, desde la pestaiia Inicio.

o %} O

Tt

Espacio para
el texto

O O O

|
IIf

13.10. INSERTAR UN CUADRO DE TEXTO
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Al igual que WordArt crea objetos de tipo imagen que representan un titulo, el cuadro de texto también
sirve para contener texto.

Se suele utilizar cuando necesitamos escribir sobre una imagen, por ejemplo, o queremos dejarlo
"flotando" entre varias celdas, sin que el texto se encuentre contenido en una de ellas. La principal
ventaja que ofrece, pues, es la flexibilidad a la hora de situarlo en cualquier parte de la hoja, sin las
limitaciones que tiene el texto plano.

Ademas, conserva algunas caracteristicas del texto: desde la pestafia Inicio se puede aplicar formato de
negrita, cursiva y subrayado, modificar la fuente y su tamafo, entre otras propiedades. También se
somete a la revisidn ortografica.

Por contra, también tiene limitaciones: al tratarse de un objeto, se comporta como tal. Esto significa que
no se pueden hacer calculos ni trabajar con los datos escritos dentro de él. Por esta razén, no conviene
utilizarlo mas que cuando es necesario.

Para insertarlo, pulsa la pestafia Insertar y luego haz clic en el botén Cuadro de texto

3
Cuadro de texto . Deberas hacer clic en cualquier zona del libro de célculo para introducir el texto.

Aprovecharemos este objeto para explicar algunos conceptos:

Los objetos de tipo imagen, como son las autoformas, las imagenes importadas desde un archivo o de la
galeria multimedia, y por supuesto los cuadros de texto, tienen caracteristicas que en ocasiones nos
pueden resultar muy utiles.

@ podras establecer en qué orden quieres que se encuentre cada uno de los objetos en la tercera
dimensidn, es decir, cual estd encima de cual.

De forma predeterminada, cuando insertamos un objeto y luego insertamos otro y lo colocamos sobre
el anterior, el Ultimo insertado es el que se muestra delante. Pero es posible que eso no nos interese.
Para eso, existen los botones Traer adelante y Enviar atras, del grupo Organizar, en la ficha Formato.

@ Ademds, también es posible que quieras agrupar objetos, para que se comporten como uno solo.

Para ello, dispones del botdn Agrupar, también en el grupo Organizar. Asi, no tendras, por ejemplo, que
mover uno a uno los objetos hasta otra posicion, sino que podras moverlos todos juntos. Por supuesto,
podremos Desagrupar los objetos que han sido agrupados previamente utilizando el botén con este
nombre.
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UNIDAD 14. ESQUEMAS Y VISTAS

14.1. INTRODUCCION

Podriamos definir un esquema como un resumen preciso que refleja los conceptos mas importantes o
de mayor trascendencia del documento esquematizado.

Asi pues, un esquema puede ser perfectamente el indice de un libro, donde vemos todos los puntos
tratados en el libro. También podemos ver como ejemplo de esquema el indice de este curso, que
contiene los puntos mas importantes que se tratan en él y, ademas, estd estructurado por niveles de
profundizacién sobre un tema en concreto, es decir, vamos desplegando el esquema de los puntos
contenidos en el tema.

Antes de ponernos a crear un esquema debemos tener en cuenta algunos aspectos.

- Debemos asegurarnos de que los datos sean apropiados para crear un esquema. Los datos apropiados
para crear un esquema deben tener una jerarquia o disponer de una estructura por niveles. Por
ejemplo, si tenemos datos sobre las precipitaciones ocurridas a lo largo del afio en toda Espafia con las
precipitaciones mensuales de todas las provincias, estos datos son buenos candidatos a formar un
esquema. Pero si Unicamente tenemos datos sobre los gastos efectuados en una compra, con una
estructura compuesta por Producto---Precio, no disponemos de niveles suficientes para hacer un
esquema.

- En una hoja sélo podemos incluir un esquema. Para tener més de un esquema sobre los mismos datos,
debemos copiar los datos a otra hoja.

- Para crear esquemas automaticamente, debemos preparar la hoja con un formato adecuado, como
veremos mas adelante.

Existen dos formas de crear un esquema en Excel 2016: Manual y Automatica.

14.2. CREACION AUTOMATICA DE ESQUEMAS

La mejor opcion para crear esquemas es que lo haga Excel automaticamente, puesto que tarda mucho
menos tiempo que si lo hacemos nosotros a mano.

Existen unos requisitos previos para que Excel 2016 pueda crear el esquema de forma automatica:
- Las filas sumario deben estar por encima o por debajo de los datos, nunca entremezcladas.
- Las columnas sumario deben estar a la derecha o a la izquierda de los datos, nunca entremezcladas.

Si la disposicion de los datos no se corresponde con estas caracteristicas, nos veremos obligados a
definir el esquema manualmente.

En laimagen podemos ver un ejemplo de datos bien estructurados:
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A B C D E

1 |Provincia Enero Febrero Marzo 1r Trimestre
2

3 |Castellon 15 10 12 37
4 Valencia 12 13 11 41
5 |Alicante 14 13 12 39
& |C. Valenciana a4 a4 35 117
7 |Tarragona 18 15 13 46
8 |Gerona 20 18 14 52
8 |Barcelona 18 20 15 53
10 |Lérida 14 15 12 41
11 |Cataluia J0 68 54 192
12 |Almeria 15 12 10 37
13 |Granada 12 9 15 36
14 [Sevilla 10 10 2 28
15 |Malaga 11 3 9 25
16 |Cardoba 12 14 2 34
17 |Huelva 14 11 5 30
18 |Cadiz 17 12 9 38
19 [laén 13 10 10 33
20 |Andalucia 104 a3 74 261
21 |Espaiia 215 192 163 L70

Podemos ver que existen subtotales en las celdas B6, C6, D6, B11, C11, D11, B20, C20, D20y la columna
E esta llena de subtotales correspondientes a las filas donde se encuentran. En las celdas B21, C21, D21
y E21 aparecen los totales de los subtotales.

En este ejemplo, podemos hacer un esquema tanto de filas como de columnas, puesto que se han
organizado los subtotales de cada comunidad auténoma (filas) y se han calculado los subtotales de cada
trimestre (columnas).

Por tanto, como ya tenemos los datos, vamos a realizar el esquema.

Para ello nos situamos en la pestaiia Datos. En la seccidon Esquema encontraremos el boton Agrupar. Al
pulsarlo, elegiremos la opcién Autoesquema del menu.

@E.ﬁ.grupar = =

55| Agrupar...

Autoesquerna

Automaticamente, Excel nos genera los niveles del esquema, como podemos ver a continuacion:
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A B C D E

[Fo]l=]

1 |Provincia Enero Febrero Marzo 1r Trimestre
2
3 |Castellon 15 10 12 37
4 |Valencia 12 13 11 M
5 |Alicante 14 13 12 39
-] & c.valenciana a a 35 117
7 |Tarragona 15 15 13 46
8 |Gerona 20 18 14 G2
g |Barcelona 18 20 15 53
10 |Lérida 14 15 12 41
=] 11 cataluiia 70 68 54 192
12 |Almeria 15 12 10 37
13 |Granada 12 9 15 36
14 |Sevilla 10 10 2 28
15 [Malaga 11 3 9 25
16 |Cordoba 12 14 2 34
17 |Huelva 14 11 5 30
18 |Cadiz 17 12 9 38
19 | Jaén 13 10 10 33
=] 20 Andalucia 104 83 74 261
IE' 21 |Espana 215 192 163 570

En laimagen anterior, podemos ver que ahora aparecen unas lineas en la zona situada a la izquierda de
las filas y otra linea sobre las columnas de la tabla.

Ademas, vemos en la esquina superior izquierda unos nimeros que nos indican cuantos niveles tiene el
esquema.

Por columnas, podemos ver que existen dos niveles:
- La tabla desplegada por completo

-y la tabla con los datos trimestrales.

Por filas, tenemos tres niveles:

- La tabla desplegada completamente,

- por autonomias

-y sélo con Espafia.

Para comprimir y expander el esquema sélo tenemos que hacer clic en los simbolos - y + de cada nivel.
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A E
1 |Provincia 1r Trimestre
2
& |C.Valenciana 117
11 |Catalufia 192
20 | Andalucia 261
(-] 21 |Espaiia 570

Por ejemplo, en la tabla del ejemplo, si hacemos clic sobre el - encima del primer trimestre,
comprimiremos ese trimestre. Si hacemos lo mismo sobre los niveles de cada autonomia, el esquema se
nos quedaria como vemos en la imagen.

14.3. CREACION MANUAL DE ESQUEMAS
La segunda opcidn es la de crear el esquema manualmente.

Para crear un esquema manualmente, debemos crear grupos de filas o de columnas dependiendo del
tipo de esquema que queramos hacer.

Para crear un grupo, debemos seleccionar las filas (seleccionando los nimeros de las filas) o columnas
(seleccionando las letras de las columnas) de las cuales vayamos a crear un grupo, pero no debemos
incluir las filas o columnas que contengan formulas de sumario.

Una vez seleccionadas las filas o columnas, vamos al menu Agrupar de la pestafia Datos y seleccionamos
Agrupar.

Para trabajar un poco mas rapido, podemos utilizar las teclas para agrupar y desagrupar.
Para agrupar una vez tengamos el grupo seleccionado, presionamos Alt+Shift+Flecha derecha.

Para desagrupar una vez tengamos el grupo seleccionado, presionamos Alt+Shift+Flecha izquierda.

14.4. BORRAR Y OCULTAR UN ESQUEMA
@ Borrar un esquema.

Para borrar un esquema debemos acceder a la opcidén Desagrupar y seleccionar la opcién Borrar
esquema.

Antes de eliminar un esquema, debemos estar seguros de que es lo que realmente deseamos pues, una
vez dada la orden, Excel no nos ofrece la posibilidad de deshacer. Asi pues, si no estamos seguros de
querer eliminar el esquema, es mejor ocultarlo.

@0Ocultar un esquema.

Al ocultarlo lo que hacemos es ocultar las marcas que nos ayudan a expandir/contraer un esquema,
pero el esquema sigue estando activo. Para ocultar un esquema, basta con presionar las teclas Ctrl+8 y,
automaticamente, desaparecen las marcas del esquema. Para volverlas a mostrar, volvemos a pulsar la
combinacion de teclas Ctrl+8. Nota: La tecla 8 del teclado numérico no sirve, debe ser la de la fila de
ndmeros superior.
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14.5. VER UNA HOJA EN VARIAS VENTANAS

Suele suceder, de forma muy comun, que al estar realizando hojas de célculo vayamos ampliando cada
vez mas el campo de visidon de la pantalla, llegando a ocupar mas de una pagina por hoja. Cuando se
trata de estar cotejando datos, resulta bastante incomodo tener que desplazarse cada vez de arriba
hacia abajo o de un lado al otro.

Vamos a ver las distintas opciones que Excel 2016 nos ofrece para minimizar el problema y asi trabajar
de una manera mas cémoda con los datos introducidos.

Podemos utilizar la opcion de ver la misma hoja en varias ventanas, o utilizar la opcidn de ver la misma
hoja en varios paneles.

Para ver la misma hoja en varias ventanas, debemos acceder a la pestafia Vista y pulsar el boton Nueva
ventana. Si la ventana que teniamos estaba maximizada, no nos daremos cuenta de que haya ocurrido

algun cambio en la ventana pero, si nos fijamos en la barra de titulo, podemos ver que ahora el nombre
del documento ademas tiene afiadido al final ":2" indicando que es la segunda ventana del mismo

documento.

| Yista g ;{Qué desea hacer?

Q rﬂ - Dividir Ver en paralelo EE

M ) = ] ~ Ocultar Desplazamiento sincronico )

npliar ~ Mueva Organizar Inmovilizar - Cambiar

et ventana 1odo - Mastrar Restablecer posicion de la ventana | yantanas -
Yentana

Para ver las dos ventanas al mismo tiempo, hacemos clic en Organizar todo y seleccionamos Vertical,
Horizontal, Mosaico o Cascada, dependiendo de cdmo estén situados los datos en la hoja.

Organizar ventanas 7 et

COrganizar
@ar
() Horizontal
() Vertical
O Cascada

|:| Ventanas del libro activo

Ahora podemos desplazarnos sobre una ventana independientemente de la otra.
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14.6. DIVIDIR UNA HOJA EN PANELES

Podemos utilizar también la opcidn de dividir la hoja por paneles.

Si no nos gusta lo de tener varias ventanas abiertas en la pantalla, podemos utilizar la opcion de dividir
la hoja en 2 6 4 paneles.

Para dividir la hoja en paneles, podemos hacer clic en el botén Dividir Dividir o 13 pestafia Vista y,
automaticamente, nos aparecen dos barras, una vertical y otra horizontal, las cuales podemos desplazar

para ajustar el tamafio de las porciones de ventana a nuestro gusto.

A B c | D |
13 |Granada 12 9 15
14_Sevilla 10 10 8
15 |Malaga 11 5 9
16_Cdrd0ba 12 14 8
17 |Huelva 14 11 5
18_Cédiz 17 12 9
19_Jaén 13 10 10
20 | Andalucia 104 a3 74
21 |Espa na 215 192 163
22 |
23 |
1 |Provincia Enero Febrero Marzo
2
3 |Castellon 15 10 12
4 |Walencia . 12 13 11
5 |Alicante | 14_' 13 12
6 |C.Valenciana /M /M 35
7 |Tarragona 18 15 13
8 |Gerona 20 18 14
& |Barcelona 13 20 15
Hojal | Hoj ... (¥ »

Otra opcidn para definir los paneles y dividir la pantalla a nuestro gusto es utilizando las barras de

division:
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Tenemos dos disponibles:
- La barra de division horizontal que aparece en la barra de desplazamiento vertical arriba del todo.
b

1
el puntero del ratdn toma el aspecto ¥, indicando el desplazamiento hacia arriba y hacia abajo..

Al situar el puntero del ratdn sobre la linea gris que esta encima de la flecha de desplazamiento,

- La barra de division vertical que aparece en la barra de desplazamiento horizontal a la derecha del
53}
|
todo. Al situar el puntero del raton sobre la linea gris vertical que esta a la derecha de la flecha

de desplazamiento, el puntero del raton adopta la forma "”", indicando el desplazamiento de la barra
hacia la derecha y hacia la izquierda.

14.7. INMOVILIZAR PANELES

Podemos utilizar la opcién de inmovilizar los paneles.

Si lo que nos interesa es dejar inmoviles las cabeceras de los datos y asi desplazarnos Unicamente sobre
ellos teniendo siempre disponible la vista de las cabeceras, podemos utilizar la opcion de inmovilizar los
paneles.

Para realizar esto, simplemente despliega el menu Inmovilizar paneles que se encuentra en la pestaia
Vista. Si te interesa mantener la primera fila (como cabecera) o la primera columna (para que ejerza la
misma funcidn), selecciona la opcién correspondiente.

En el caso de que lo que quisieses inmovilizar no se encontrase en esas posiciones, selecciona el rango
de celdas y pulsa la opcion Inmovilizar paneles. La zona seleccionada podra desplazarse, mientras que el
resto permanecerd inmovilizado.

2t

Inmowilizar

-

Inmovilizar paneles

Mantiene visibles las filas y colurnnas mientras el resto de la
hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual).

Inmaovilizar fila superior
Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de cdlculo.

;I Inmovilizar primera columna

Mantiene visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoja de cdlculo.

Para desactivar la inmovilizacidn de los paneles, vuelve a seleccionar esta opcién y haz clic sobre
Movilizar paneles.

Pagina 129 de 178



UNIDAD 15. IMPORTAR Y EXPORTAR DATOS EN EXCEL

15.1. INTRODUCCION A LA IMPORTACION

En muchas ocasiones, tenemos la necesidad de trabajar en Excel con datos procedentes de otras
aplicaciones. Tenemos dos alternativas:

- Introducir de nuevo los datos en un libro de trabajo, con el consumo de tiempo que ello implica mas el
riesgo de introducir erréneamente los datos al introducirlos manualmente.

- Utilizar algunas de las herramientas disponibles en Excel para importar datos.
Para importar datos externos a Excel, disponemos bdsicamente de dos opciones:

- Utilizar el portapapeles de Windows, es decir, copiar los datos de la aplicacidn externa y pegarlos en
una hoja de Excel.

- Importar datos de otro archivo que no tiene que estar necesariamente en formato Excel.
La primera opcidn es la mas directa, pero tiene el contrapunto de ser mas laboriosa y tediosa.

La segunda opcién es mas rapida, pero pueden surgir problemas de compatibilidad dependiendo del
formato del archivo a importar.

El problema fundamental de la importacion de datos externos es debido, segun lo descrito, al formato
de los propios archivos. Esto quiere decir que cada aplicacidn genera un archivo con un formato propio
para identificar mejor el contenido de los datos. Por ejemplo, Excel al generar un archivo .xls no
solamente guarda los datos que hemos introducido sino que lo guarda con un formato especial para
interpretar el documento en su plenitud. De esta manera, sabe exactamente dénde estdn las formulas,
qué formato estético tiene el documento, etc.

Ademas de esto, al importar datos de una aplicacidén externa, debemos tener en cuenta que pueden
surgir los siguientes fallos:

- Algunas de las formulas no ajustan correctamente.
- El formato no se ajusta al original.
- Las férmulas y funciones que no entiende no las copia.

Pese a todos estos contratiempos, siempre es mejor intentar realizar una importacion y después
comprobar si todo ha salido correctamente. A no ser que la cantidad de datos sea pequefia y nos
decantemos por utilizar el portapapeles.

15.2. UTILIZAR EL ASISTENTE PARA IMPORTAR TEXTO

Cuando hablamos de archivos de texto, nos estamos refiriendo a archivos que no tienen formato: los
conocidos como archivos de texto plano (ASCII); los archivos de texto con formato como los de Word
(.doc) o los de WordPad (.rtf) tienen otra forma de importarse a Excel que veremos mas adelante.

Para importar archivos de texto con el asistente, podemos hacerlo de dos formas distintas:

- Podemos acceder a la pestaiia Datos, pulsar Obtener datos externos y seleccionar uno de los tipos de
origenes de datos que podemos encontrar en esta seccion.
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E

Obtener datos
externos
else [ [ E
Desde Desde Desde un Desde otras  Conexiones
Access laweb archivo de texto  fuentes - existentes

Obtener datos externos

- O acceder mediante el menu Archivo > Abrir >Examinar y a la derecha de la barra de Nombre de

archivo, seleccionar Todos los archivos (*.*).
De una forma o de otra, acto seguido se llevara a cabo el mismo procedimiento.
Nos aparece un cuadro de didlogo para seleccionar el archivo a importar.

Una vez seleccionado el archivo de texto, aparece una serie de tres pantallas correspondiente al

asistente para importar texto.

Asistente para importar texto - paso 1 de 3 ? *
El asistente estima que sus datos son Delimitados,
5i esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos originales
Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:
@_ i { - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
O De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.
Comenzar a importar en la fila: |1 % Origen del archivo: Windows [ANS5I) ~

|:| Mis datos tienen encabezados.

Vista previa del archive EA2, PROJECTSV028 - Curso de Excel 2016 Aulaclicitodo-excel2016\fuentes_excel2016\ejercicios\libros.

utorLibroRef . Precio ~
rturo Pérez ReverteLlLa tabla de flandes3&87115, &0
rturc Pérez ReverteEl maestrc de esgrimal794714,40
arlos Ruiz Zafinla sowbra del wiento29324515, 350
L

selm AudleyHerejia3570917, 50

Cancelar Siguiente = Finalizar

En la ventana del Asistente para importar texto -Paso 1 de 3, aparecen varias opciones:

Podemos indicar si el texto importado tiene los Campos delimitados o no, para que Excel sepa dénde

empieza un campo y donde acaba.

Podemos indicar a partir de qué fila queremos importar, por si queremos descartar titulos, por ejemplo.

Y también podemos decidir el Origen del archivo.

Si todos los datos son correctos, pulsamos sobre Siguiente.
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Asistente para importar texto - paso 2 de 3 ? d

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como cambia el texto en la vista previa.
Separadores
[+] Tabulacian
|:| Puntao y coma |:| Caonsiderar separadores consecutivas como uno sala

Dgoma
Dgspacio
[] otre:

Calificador de texto: |~ L

Vista previa de los datos

utor ikro ef. recio ~

rturoc Péerez Reverte [La tabla de flandes 8871 15,80

rturc Péerez Reverte El maestro de esgrima [17547 {14, 40

arlos Buiz Zzafdén a2 sombra del viento 9243 15,30

selm Audley erejis 570% Q7,30 W
Cancelar < Atras Finalizar

En la segunda pantalla del asistente, podemos elegir los separadores de los datos.

Por defecto, viene marcado el separador de Tabulacién. En la imagen podemos ver que en el archivo
original los datos estaban separados con tabulaciones, por lo que los ha estructurado en dos columnas.
Podemos marcar o desmarcar los separadores segun las caracteristicas del archivo original a importar.

Cuando utilizamos el Separador de Espacio en blanco, es conveniente activar Considerar separadores
consecutivos como uno solo, para que no incluya mas columnas de las debidas por un error tipografico o
el uso de excesivos espacios para darle una cierta estética.

Pulsamos Siguiente y veremos la ultima ventana del asistente:
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Asistente para importar texto - paso 3 de 3 ? >
Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.
Formato de los datos en columnas
(®) General . . .
‘General’ convierte los valores numéricos en numeros, los valores de fechas en fechas y
O Texto todos los demas valares en texto.
(O Fecha: | DMA hd Avanzadas...
Cl Mo importar columna [saltar)
Vista previa de los datos
zeneral
recic ~
Lz tabklzs de flandes [Fe871 5, &0
£l maestro de esgrima [179347 [14,40
Lz sombra del viento [ESZ435 [15 350
erejiz 25709 L7,30 [¥]
L4 >
Cancelar < Atras

En ella, indicaremos qué tipo de Formato de los datos contiene cada columna.

Para ello, haremos clic en los datos de una columna y, una vez esté seleccionada (fondo negro),
elegiremos el formato en la lista superior. En el botdn Avanzadas podemos completar ciertas
caracteristicas para los numeros, como son los separadores de decimales y millares y la posicidn del
signo en los negativos.

También podremos escoger No importar columna (saltar) para no incluir una determinada columna en
el Excel.

Si creemos que se nos ha olvidado algo, podemos volver a las pantallas anteriores pulsando el botén
Atras.Una vez hayamos completado o comprobado la definicidn, pulsamos sobre Finalizar para que
termine el asistente e importe los datos.

Nos aparece un cuadro de didlogo preguntdandonos dénde deseamos Importar los datos.

Importar datos 7 X

seleccione como desea ver estos datos en el libro.

=z Tabla
Informe de tabla dindmica

| Grafico dinamico

|:" Crear solo conexidn
;Dande desea situar los datos?

@ Haoja de calculo existente:

=5a51| i
() Hoja de calculo nueva

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... Cancelar
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Podemos seleccionar Hoja de cdlculo existente. Para indicar donde importar exactamente, haremos clic
en la celda o celdas en que queramos situar la informacién.

O bien seleccionaremos Nueva hoja de célculo.

Pulsamos sobre Aceptar y aparecerdn los datos importados en la hoja.

15.3. LA SECCION CONEXIONES

@ L2] Conexiones

Propiedades
Actualizar
todo - Editar vinculos
Conexiones

Desde la seccion Conexiones en la pestafia Datos, podremos conectar un libro de Excel con la
informacion contenida en archivos externos que hayamos importado.

Se abrira una ventana que nos mostrard todas las conexiones del libro y podremos eliminar la conexion,
actualizar los datos con el archivo externo o ver sus Propiedades.

Conexiones del libro ? >
. r

MNaombre Descripcian Ultima actualizacion Agregar... M

iros Quitar
Propiedades...
Actualizar =

Ubicaciones donde se usan conexiones en este libro

Haga clic aqui para ver donde se utilizan las conexiones seleccionadas

Cerrar
A

Haciendo clic en la opcién Propiedades, veremos este cuadro de didlogo donde encontraremos algunas
propiedades muy utiles:
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Propiedades de conexidn ? *

Mombre de conexion: | libros

Descripcion:

Uso Definician

Caontrol de actualizaciones

Ultima actualizacion:
Solicitar el nombre del archivo al actualizar

|:| Actualizar cada | &0 = | minutos
|:| Actualizar al abrir el archivo
Quitar datos del rango de datos externo antes de guardar el libro
Actualizar esta conexion en Actualizar Todo
Formato de servidor OLAP
Recuperar los formatos siquientes del servidor al utilizar esta conexion
Formato de numera Caolor de relleno
Estilo de fuente Color de texto
Mivel de detalle OLAP

Miamero maximo de registros que se recuperaran -

Idioma

Recuperar datos y errores en el idioma de presentacian de Office
cuando este disponible

Aceptar i Cancelar

En la seccion Control de actualizaciones podemos hacer que Excel actualice automaticamente los datos
insertados en la hoja de célculo cada vez que se abra el libro (marcando la casilla Actualizar al abrir el

archivo).

Si los datos almacenados en el fichero origen han cambiado, estos cambios quedaran reflejados en
nuestra hoja de cdlculo. Esto es posible porque Excel almacena en el libro de trabajo la definicién de la
consulta de donde son originarios los datos importados, de manera que puede ejecutarla de nuevo

cuando se desee.

Si marcamos la casilla Solicitar el nombre del archivo al actualizar, cada vez que se vayan a actualizar los
datos importados Excel nos pedira de qué fichero coger los datos. Si no, los cogera directamente del
archivo que indicamos cuando importamos por primera vez. Esta opcién puede ser Gtil cuando tenemos
varios archivos con datos y en cada momento queremos ver los datos almacenados en uno de esos

ficheros.

Dependiendo del tipo de archivo de que se trate, podremos tener disponibles opciones como recuperar
formatos, etc. En nuestro caso, estas opciones no estan disponibles porque los ficheros .txt no soportan
ningun tipo de formato.

En la pestaina Definicidn encontraremos la ruta al archivo de conexion, que podremos modificar
pulsando el botédn Examinar. Si hemos importado los datos desde, por ejemplo, una base de datos,
también podremos editar la cadena de conexion o la consulta.
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Si lo que queremos es ver las Propiedades de una determinada conexién, y no de todo el libro,
simplemente haremos clic en una celda que contenga datos importados y pulsaremos el botén

Propiedades  ge |3 pestafia Datos.

@ Hemos visto que podemos actualizar los datos desde la ventana de Conexiones del libro.

m

Actualizar
todo -

|r“ Actualizar todo
P Actualizar

Propiedades de conexion...

El botdn Actualizar Todo contiene un desplegable en el que podras elegir si deseas Actualizar sélo los
datos importados seleccionados, o bien si deseas Actualizar todo el libro, con los datos de todos los
archivos externos a partir de los cuales se han realizado importaciones.

15.4. IMPORTAR DATOS DE WORD A EXCEL Y VICEVERSA
@ Importar datos de Word a Excel.

A veces, puede ser util importar una tabla de Word a Excel si deseamos agregar algun tipo de férmula a
los datos de los que disponemos y no queremos volver a teclear todos los datos en un libro de Excel.

Realizar este proceso es tan sencillo como copiar y pegar:
- Estando en Word, seleccionamos la tabla que queremos pasar a Excel.

- Copiamos la tabla seleccionada, bien pulsando Ctrl + C o desde la pestaiia Inicio y haciendo clic en el
botdn Copiar.

- Ahora, en Excel, seleccionamos la celda donde queremos colocar la tabla.

- Y pulsamos Ctrl + V o vamos a la pestafia Inicio y hacemos clic en el botdn Pegar. Es posible que nos
advierta que el texto seleccionado es mas pequefio que la hoja. Pulsamos sobre Aceptar y nos pegara la
tabla con el mismo formato que la teniamos en Word. Si deseamos que no aparezca el marco de la

tabla, lo podemos eliminar utilizando las opciones de este menu:
@ mportar datos de Excel a Word.

Al importar datos de Excel a Word, ademas de lo visto anteriormente, podemos hacer que los datos
queden vinculados, es decir, que ademas de copiar los datos de Excel en un documento de Word, si
realizamos alguin cambio en la hoja de Excel, este cambio quede reflejado en el documento de Word.

Para realizar este proceso:

- Seleccionamos la informacién a copiar de la hoja de Excel.
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- Copiamos los datos seleccionados pulsando Ctrl + C o desde la pestafia Inicio y haciendo clic en el
botdn Copiar.

- Nos vamos a Word y pulsamos sobre Ctrl + V o desde la pestaia Inicio y haciendo clic en el botdn
Pegar.

Después de pegar los datos en Word nos aparece un indicador de pegado % (Cerl) - donde podemos

ver las distintas opciones.

[& (Ctel) ~

Opciones de pegado:

N =
e = el =
= = = e A

Establecer Pegar predeterminado...

Por defecto, se pega utilizando la primera opcion: Mantener el formato de origen.

—
Para vincular los datos deberemos elegir la tercera o la cuarta opcién 2 : Vincular y mantener

T

formato de origen o bien Vincular y usar estilos de destino. Las opciones de vinculacién se distinguen
por el icono de la cadena.

15.5. IMPORTAR DATOS DE ACCESS

También disponemos de un botdn que nos permitira importar datos directamente de consultas y tablas
de Microsoft Access.

mls 5 & E

Desde Desde Desde un Desde otras  Conexiones
Access laweb archivo detexto  fuentes - existentes

Obtener datos externos

Pulsando Desde Access, aparecera el cuadro de didlogo Abrir para que elijamos de qué base de datos
deseamos importar los datos. Seleccionamos el archivo y pulsamos Abrir.

En caso de que la base de datos contenga mds de una tabla, se mostrara una ventana para elegir cual
queremos importar.

Al pulsar Aceptar, se mostrard la ventana Importar datos.
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Importar datos ? >

Seleccione como desea ver estos datos en el libro,

] (@) Tabla

() Informe de tabla dindmica

13 O Gréfico dinamico

|:° O Crear solo conexion
;Dande desea situar los datos?

@ Haoja de calculo existente:

=5A51 2.5
) Hoja de calculo nueva

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... = Cancelar

En la siguiente ventana, podemos elegir como ver los datos en el libro y donde se situaran, en una hoja

de calculo existente o en una nueva.

Pulsando en Propiedades, podremos modificar las propiedades de la conexion que vimos anteriormente
en el apartado de conexiones.

15.6. IMPORTAR DE UNA PAGINA WEB

Otra herramienta para importar datos nos permite obtener datos Desde la web.

®le [ [ L

Desde Desde Desde un Desde otras  Conexiones
Access laweb archivo detexto  fuentes - existentes

Obtener datos externos

Pulsando sobre ella, se abrird una ventana del navegador, donde se marcan con flechas amarillas las
tablas existentes en la pagina web.
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MNueva consulta web ? X

Direccion: | hitp:/sww.aulaclic.es/excel-2013/4_2_1.htm [ E « [_5 A F'Dgpdones...

Haga dicen [#| allado de las tablas que desea seleccionar; a continuacin, elija Importar,

=
a.wfa, ~
S eeams

Unidad 2. Empezando a trabajar con Excel (l)

‘Herramienta CRM en Cloud B X
Gestién de Contactos, IMarketing y Ventas en laliube Pide tu Prueba! >

!Cerrar
Veremos como introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en Excel, asi como
manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para la creacion de hojas v

et y

>
Importar Cancelar

|Finalizad0 |

Para elegir las tablas, basta con pulsar sobre las flechas.

En el botén Opciones... de esta ventana, podremos elegir, por ejemplo, si importar o no el formato de la
tabla.

Ten en cuenta que muchas webs utilizan las tablas para estructurar su contenido y no sélo para mostrar
datos, asi que fijate bien en que la informacién que vayas a importar sea la que necesitas.

Una vez finalizada la eleccidn, pulsaremos Importar.

Veremos entonces la misma ventana que con Access, donde elegir si importar en la hoja existente o en
una nueva, y donde podremos modificar en Preferencias las opciones de actualizacidn de la conexidn.

Otra forma rapida de hacer esto es directamente seleccionar la tabla en nuestro navegador, copiarla con

Ctrl + Cy pegarla en la hoja de Excel. Después, podremos modificar el formato y si queremos que haya
actualizacién.

15.7. IMPORTAR DESDE OTRAS FUENTES

También podemos importar Desde otras fuentes.
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P!

Desde otras
fuentes ~
Desde SQL Server
Crea una conexion a la tabla de un servidor de SCL Server. Importa los datos en Excel
como tabla o como informe de tabla dindmica.
Desde Analysis Services
Crea una conexion a un cubo de SCL Server Analysis Services, Importa los datos en Excel
como tabla o como informe de tabla dindmica.
Desde el catalogo de soluciones de Windows Azure
Crea una conexién a una fuente de Microsoft Windows Azure DataMarket, lmporta datos
a Excel en forma de tabla o informe de tabla dindamica.
De la fuente de datos OData
Cree una conexion a una fuente de datos OData. Importe los dates en Excel en forma de
tabla o informe de tabla dinamica.
Desde Importacion de datos XML
Abre o asigna un archivo XML en Excel.

@

Desde el Asistente para la conexidn de datos

Importa datos para un formato no listado utilizando el Asistente para la conexign de
datos y OLEDEB,

Desde Microsoft Query

Importa datos para un formato no listade utilizando el Asistente para consultas de
Microsoft y ODBC. La funcidn esta limitada por la compatibilidad en versiones anteriores,

Y @’ a2l @

Desde este boton podremos conectar con una base de datos SQL Server o importar un archivo XML,
entre otros.

En cada una de las opciones nos pedird que realicemos una accion diferente. Por ejemplo, para conectar
con una base de datos deberemos incluir el nombre del servidor, las credenciales para identificarnos
como usuarios de la base de datos en caso de que esté protegida por contrasefia, etc. En el caso de los
archivos XML, necesitaremos localizar y seleccionar el archivo.

Simplemente deberemos ir siguiendo los asistentes y elegir entre las distintas opciones que se nos
presenten durante la importacion.

15.8. IMPORTAR DESDE OTROS PROGRAMAS

Para la mayoria de tablas que nos encontremos en otros documentos y podamos seleccionar y copiar,
Excel nos permitird pegarlas en una hoja de calculo. En algunos nos permitira crear conexiones de
actualizacién y en otros no. Y otros programas nos permitiran exportar tablas directamente a Excel. Por
ejemplo, si navegamos con Internet Explorer, al hacer clic derecho sobre una tabla, en el menu
contextual encontraremos la opcidn Exportar a Microsoft Excel, que volcara los datos de la tabla en una
nueva hoja de célculo.

15.9. EXPORTAR LIBRO

Exportar un libro es el proceso contrario al de importar. Se trata de guardar las hojas de calculo en un
formato distinto al habitual. Para ello, haremos clic en Archivo y seleccionaremos la opcién Guardar
como.

El proceso es sencillo: cuando se abra el cuadro de didlogo Guardar como, tendremos que seleccionar el
tipo y elegir el que mas nos interese de la lista.
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Libro de Bxcel (%)

Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
Libro binario de Excel (*.xlsh)

Libro de Excel 97-2003 (*.xls)

Datos XML (Faml)

Pagina web de un solo archive (*.mht;*.mhtml)
Pagina web (*.htm; . html]

Plantilla de Excel (*.xlt:)

Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xltm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*xlt)

Texto (delimitade por tabulaciones) (*.txt)
Texto Unicode (*.bd)

Hoja de calculo XML 2003 (*.xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

C5V (delimitade por comas) (".esv)

Texto con formate (delimitade por espacios) (".prn)
Texto (Macintosh) (*.bd)

Texto (M5-DOS) (*.bd)

5V (Macintosh) (*.csv)

CEV (MS-DOE) (*.csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)
SYLE (winculo simbolico) (*.slk)

Complernento de Excel (*xlam)

Complemento de Excel 97-2003 (*xla)

PDF (*.pdf)

Documento XP5 (*.xps)

Hoja de calcule Open XML (*.xlsx)

Hoja de calculo de QpenDocument (*.ods)

El tipo que aparece en azul, seleccionado, es el tipo actual del documento. Para exportar simplemente
seleccionamos el formato y procedemos a guardar el documento normalmente.

Observards que el nombre del archivo cambia, mostrando la extension correspondiente al formato que

has elegido.

Ten en cuenta que el archivo que se exporta debe cumplir las normas del tipo al que se pretende
exportar. Por ejemplo, el Texto con formato (delimitado por espacios) (.prn) no admite la exportacion de
todas las hojas del libro, de forma que te avisard de que tan sélo puede exportar la hoja activa y te
permitird elegir si deseas seguir con la exportacién o cancelarla.
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UNIDAD 16. TABLAS DE EXCEL

16.1. INTRODUCCION

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera fila
contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos) y las demas filas contienen los
datos almacenados. Es como una tabla de base de datos. De hecho, también se denominan listas de
base de datos. Cada fila es un registro de entrada. Por tanto, podremos componer como maximo una
lista con 255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy utiles porque, ademas de almacenar informacién, incluyen una serie de operaciones
que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy cémoda.

Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las tablas tenemos:
- Ordenar los registros.

- Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

- Utilizar férmulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.

- Crear un resumen de los datos.

- Aplicar formatos a todos los datos.

En este tema profundizaremos sobre este tipo de tablas.

16.2. CREAR UNA TABLA

Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.

- Seleccionar Tabla en la pestafia Insertar.

& ?

Tabla Tablas dindmicas Tabla
dindmica recomendadas

Tablas

Aparecera a continuacién el cuadro de dialogo Crear tabla.

Crear tabla ? >

;Donde estan los datos de la tabla?
=5A51:5C510 i

ELa tabla tiene encabezados. !

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo podemos hacer ahora.
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- Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras (recomendado), activaremos la casilla
de verificacidn La tabla tiene encabezados.

- Hacemos clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la pestaia Disefio,
correspondiente a las Herramientas de tabla:

Neenbre de la tablx Resumic con tabla dindmica =3 =1 T [V Fila de ercabezsdo Priners columna ¥ Botén de fitro )
Tabla2 B8 Quitar duplicados < ar: Fida de totales Oltima columas -~

< pe Indertar segmentacidn  Exportar Actualizae Estilos
4% Cambiar tamaiio de la tabls % Convertis en rango b ks . « €2 L/ Fiascon bandss Columaas con bandas ripidos =

Propiedades Hetramienta Datos externes de tabla Opciones de eitdo de tabla Estilos de tabla A

Y en la hoja de célculo aparece el rango seleccionado con el formato propio de la tabla.

A B C

Codigo uhlumhre u[)irecciﬁn -

[ -
|

g

-8

Ln

(=1}

|

s}

[T}

—
Igl

16.3. MODIFICAR LOS DATOS DE UNA TABLA

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla, podemos teclear directamente los nuevos valores
en ella o bien podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcion viene muy bien sobre todo
si la tabla es muy grande.

Veamos un ejemplo: tenemos la siguiente tabla con informacién de nuestros amig@s.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar con facilidad
una fila entera de datos (un registro).

A B e D E F G H |

Nomhreﬂ ler Apelliduﬂ pis Apellidoﬂ Callen Numﬂ Puertaﬂ CPH Teléfonoﬂ F. Nacimiento ki

1_
2_
3_
4

Para abrir el formulario de datos, tenemos que posicionarnos en la tabla para que esté activa y pulsar en

el icono Formulario .
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Lomandos disponibles en:(

Comandos que no estdn en la cinta.. ™
= TTOCTTO T eLTT o
. F 9
(5 Forma libre
[ . e . s AT . .
h Girar 90° a la derecha Como esta opcidn no esta directamente disponible en la

Cinta de opciones, vamos a aiadirla a la Barra de acceso rapido. Para ello, nos dirigiremos al menu
Archivo > Opciones > Personalizar Cinta de opciones, y pulsaremos Agregar el icono Formulario..., en la
seccién de Comandos que no estan en la cinta de opciones.

Hojal 7 e
Mombre: | »~  MNuevo registro
ler Apellido: Muevo
2° Apellido:
Calle:
Mum:

Buscar anteri
Puerta:

Buscar siguie
CP
Teléfono: Criterigs
F. Macimiento: Cerrar

Al crear el formulario, disponemos de los siguientes botones:
Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.

Eliminar: Eliminar el registro que esta activo.

Restaurar: Deshace los cambios efectuados.

Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.

Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.

Criterios: Sirve para aplicar un filtro de bidsqueda.

Cerrar: Cierra el formulario.

Para cambiar los datos de un registro, primero nos posicionamos sobre el registro y luego rectificamos
los datos que queramos (para desplazarnos por los campos podemos utilizar las teclas de tabulacion). Si
nos hemos equivocado y no queremos guardar los cambios, hacemos clic en el botén Restaurar; si
queremos guardar los cambios pulsamos la tecla Intro.
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Para crear un nuevo registro, hacemos clic en el botén Nuevo. Excel se posicionara en un registro vacio
en el que sdélo nos quedara rellenarlo y pulsar Intro o Restaurar para aceptar o cancelar,
respectivamente.

Después de aceptar, Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco, por si queremos insertar varios
registros. Una vez agregados los registros, haremos clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarnos en él, podemos utilizar los botones Buscar anterior y Buscar
siguiente o ir directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de busqueda. Pulsamos en
el boton Criterios, con lo cual pasamos al formulario para introducir el criterio de busqueda. Es similar al
formulario de datos pero encima de la columna de botones aparece la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscamos un registro con el valor Ana en el campo Nombre, escribimos Ana en Nombre

y pulsamos el botén Buscar Siguiente, Excel vuelve al formulario de datos y nos posiciona en el registro
de nombre Ana.

16.4. MODIFICAR LA ESTRUCTURA DE LA TABLA

Mambre de la tabla:
Tablal|

I:Ir Cambiar tamafio de |a tabla

Propiedades Pulsando en el icono Cambiar tamafio de la tabla, podemos

seleccionar un nuevo rango de datos. Pero si la tabla contiene encabezados, estos deben permanecer en
la misma posicion. Asi que sélo podremos aumentar y disminuir filas.

Podemos modificar directamente el rango de filas y columnas, estirando o encogiendo la tabla desde su

esquina inferior derecha.

Cuando necesitemos afiadir una fila al final de la tabla para continuar introduciendo datos, sélo
tendremos que pulsar la tecla TAB desde la Ultima celda y aparecera una fila nueva.

Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de la tabla, podemos hacerlo desde el
botdn Insertar, en la pestaina de Inicio. También desde el menu contextual de la tabla.

E‘I' Insertar -

E'I' Insertar celdas...

€= |nsertar filas de hoja

Insertar columnas de hoja
32 Insertar filas de tabla encima

ﬁ'f[ﬂ Insertar columnas de tabla a la izquierda

Q Insertar hoja

Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y elegiremos Filas o Columnas
de la tabla en el botdn Eliminar, disponible en la pestafia de Inicio y en el menu contextual de la tabla.
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(== - .
& Eliminar -
E’* Eliminar celdas...

Eliminar filas de hoja

~ Lpd
x

[

Eliminar colurnnas de hoja
Elirminar filas de tabla
Eliminar columnas de tabla

Eliminar hgja

S X W X

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminamos los datos seleccionados,
pero no la estructura de la tabla.

Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla y pulsamos SUPR. Si deseamos eliminar la
: % Convertir en rango
estructura de la tabla, pero conservar los datos en la hoja, entonces pulsamos en

la pestaiia de Disefio de la tabla.

16.5. ESTILO DE LA TABLA

Una forma facil de dar una combinacién de colores a la tabla que resulte elegante es escogiendo uno de
los estilos predefinidos, disponibles en la pestafia Disefio de la tabla.

D.J'
Estilos
rapidos -
Estilos de tabla

+'| Fila de encabezado Primera columna +'| Botan de filtro
Fila de totales Ultima columna
¥| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

En Opciones de estilo de la tabla, podemos marcar o desmarcar otros aspectos, como que las columnas

o filas aparezcan remarcadas con bandas, o se muestre un resaltado especial en la primera o ultima
columna.

Las bandas y resaltados dependeran del estilo de la tabla.

Por lo demas, a cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y fondo, fondo condicional, etc.
igual que a cualquier celda de la hoja de célculo.

A B C D E F G H |
Numhreﬂ ler Apellidon e Apellidﬂﬂ Callen Nl.lTln Puertan cp HTeIéfonoﬂ F. Nacimiento ks
Antonio Martinez Pérez Larca 25 7 46133 961493333 25/12/1984
Paquita Carvajal Ruiz Traver 7 13 46140 961470303 12/05/1979

En esta tabla, se ha cambiado el estilo y se han marcado las opciones Primera y Ultima columna.
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16.6. ORDENAR UNA TABLA DE DATOS

Para ordenar los datos de una tabla, lo haremos de la misma forma que ordenamos los datos en celdas
2l &
sin ninguna estructura: a través de los botones situados en la pestafia Datos, o bien desde el

botén Grdenar'

La Unica diferencia sera que, al estar los datos tan bien delimitados, la ordenacién siempre se realizara
sobre la propia tabla y no sobre columnas completas.

Pero ademas, si nos fijamos en los encabezados de la propia tabla, vemos que contienen una pequefia
flecha en el lateral derecho. Si la pulsamos, se despliega un menu que nos proporciona las opciones
rapidas de ordenacion, asi como la posibilidad de ordenar por colores.

2| OrdenardeAaZ
2] OrdenardeZan

Ordenar por color P—

La ordenacion por colores no incluye los colores predefinidos de la tabla, que alterna el color de las filas
entre blanco y azul, sino que afecta a las que han sido coloreadas de forma explicita, para destacarlas
por algin motivo.

16.7. FILTRAR EL CONTENIDO DE LA TABLA

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que, de todos los registros almacenados en la tabla, seleccionar
aquellos que se correspondan con algun criterio fijado por nosotros.

Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista.
- Utilizando el Filtro (autofiltro).

- Utilizando filtros avanzados.

@ utilizar el Filtro.

Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables asociadas a las cabeceras de campos
(podemos mostrar u ocultar el autofiltro en la pestafia Datos, marcando o desmarcando el botdn Filtro).

Nombre B 1er Apellido B 22 apellido B2
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8| OrdenardeAaZ

_‘.:.l Ordenarded a A

QOrdenar por color 3
Filtros de texto ¥
Buscar L

[+ [Seleccionar todo)
[+] Carvajal

[+] Martinez

----- (Vacias)

ACEFTAR Cancelar

Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha del campo 1er Apellido, nos aparece un menu desplegable
como éste, donde nos ofrece una serie de opciones para realizar el filtro.

Por ejemplo, si sélo marcamos Carvajal, Excel filtrara todos los registros que tengan Carvajal en el 1ler
apellido y las demas filas 'desaparecerdn’ de la tabla.

Otra opcion es usar los Filtros de texto que veremos en ese mismo menu, donde se despliegan una serie

de opciones:

Esigual a...

Mo es igual a..
Cormienza por...
Termina con...
Contiene...

Mo contiene...

Filtro personalizado...

En cualquier opcion, accedemos a una ventana donde podemos elegir dos condiciones de filtro de texto
y exigir que se cumpla una condicion o las dos. Excel evaluara la condicién elegida con el texto que
escribamos vy, si se cumple, mostrard la fila. Usaremos el cardcter ? para determinar que en esa posicién
habra un caracter, sea cual sea, y el asterisco * para indicar que puede haber o no un grupo de

caracteres.
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Autofiltro personalizado ? *

Mostrar las filas en las cuales:

Ter Apellido
comienza por 1 7o ~
@y Oo
no contiene | |z o

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

. Aceptar Cancelar

En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran los registros cuyo ler Apellido tenga una a en el segundo

caracter y no contenga la letra z.
Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono.

Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opcidn (Seleccionar Todo). Asi,
reaparecerdn todos los registros de la lista. También podemos quitar el filtro pulsando en Borrar filtro

W Borrar en |la pestafia Datos.

@ Utilizar Filtros avanzados.

Si queremos filtrar los registros de la lista por una condicién mas compleja, utilizaremos el cuadro de
didlogo Filtro avanzado. Previamente, deberemos tener en la hoja de célculo unas filas donde

indicaremos los criterios del filtrado.

Si deseas saber mas sobre cdmo definir criterios de filtrado, haz clic aquiﬂ

Filtro avanzado ? *

Accian
(®) Filtrar Ia lista sin moverla a otro lugar

O Copiar a otro lugar

Rango de la lista: s
Rango de criterios: 5.5
Copiar a ER=

[] solo registros nicos

Y Avanzadas

Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado, pulsaremos en en la seccidn Ordenary

filtrar de la pestafia Datos.

Rango de la lista: Aqui especificamos los registros de la lista a los que queremos aplicar el filtro.
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Rango de criterios: Aqui seleccionamos la fila donde se encuentran los criterios de filtrado (la zona de
criterios).

También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro lugar, seleccionando la opcién
Copiar a otro lugar. En este caso, rellenaremos el campo Copiar a: con el rango de celdas que recibiran el
resultado del filtrado.

Si marcamos la casilla solo registros unicos, las repeticiones de registros (filas con exactamente los
mismos valores) desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al menu Datos - Filtro.

16.8. FUNCIONES DE BASE DE DATOS

En el tema de funciones omitimos el apartado de funciones dedicadas a bases de datos, pero ahora
vamos a explicar cada una de esas funciones, ya que se aplican a tablas de datos.

Estas funciones se utilizan cuando queremos realizar calculos sobre alguna columna pero afiadiendo una
condicion de seleccién de las filas que entraran en el calculo, es decir, aplicando previamente un filtro.

Por ejemplo, si tenemos una columna con el beneficio obtenido por nuestros automaviles (ver figura
mas abajo) y queremos saber cuanto ha sido el beneficio de los Ford, no podemos utilizar la funcién
suma porque sumaria todos los automaviles, en este caso lo podriamos conseguir con la funcién de base
de datos BDSUMA incluyendo la condicion de filtrado automdvil="Ford"

Para explicar las funciones de Base de datos que nos ofrece Excel, utilizaremos la siguiente hoja:

A B C D E F

Automodvil Plazas Anos Rentabilidad Beneficio Plazas

2 |Ford =2 =9

3 |Peugeot

4 9

5 Automodvil Plazas Afos Rentabilidad Beneficio

& |Ford 3 3 9 106

7 |Peugeot 2 11 112

2 |Audi 3 4 4 95

5 |Fiat 7 3 6 a7

10 |Renault 2 2 8 101
Ford 7 3 10 105

12 |Fiat 3 il 12 112

13 |Peugeot 5 a8 15 123

14 |Ford 9 a 12 120

En esta hoja, tenemos una lista con los automdviles de la empresa, con los datos de plazas, afios,
rentabilidad y beneficio obtenido.

Nota: Las filas 1 a 4 se utilizan para definir los filtros.

Estas son las funciones de base de datos ofrecidas por Excel. Todas ellas guardan la misma estructura:
FUNCION(datos; campo; criterios).
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Ver
detalle

Funcidn Descripcion

BDCONTAR  Cuenta las celdas que contienen un numero

BDCONTARA Cuenta las celdas que contienen un valor

BDMAX Obtiene el valor maximo

BDMIN Obtiene el valor minimo

BDPRODUCTO Obtiene el producto de los valores indicados

BDPROMEDIO Obtiene el promedio de los valores indicados

BDSUMA Obtiene la suma de los valores indicados

BDEXTRAER  Obtiene un valor de un campo en una fila que cumpla un criterio de seleccién

BDVAR Calcula la varianza sobre una muestra de valores

BDVARP Calcula la varianza sobre todos los valores de un campo

BDDESVEST  Calcula la desviacidon estandar sobre una muestra de valores

BDDESVESTP Calcula la desviacion estandar sobre todos los valores de un campo

16.9. Crear un resumen de datos

Cuando hablamos de crear un resumen de los datos de una tabla, nos estamos refiriendo a crear
subtotales agrupando los registros por alguno de los campos de la lista.

Por ejemplo, si tenemos una lista de nifios con los campos nombre, direccion, localidad y edad,
podemos obtener un resumen de la edad media de los nifios por localidad.

En otro ejemplo, el que te ensefiamos abajo, disponemos de una lista de vehiculos clasificados por
marca y modelo; y queremos averiguar el coste total de cada marca.
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A B C D
Marca___EdModelo Elafios  Edlcoste K

1

2 |Ford Fiesta 3 16.000,00€
3 |Ford Fussion 3 17.500,00€
4 |Opel Zafira 4 13.500,00€
5 Opel Vectra 6 17.600,00€
& |Peugeot 205 2 16.000,00 €
7 |Peugeot 306 2 16.200,00 €
8 |Seat Ledn 3 15.800,00 €
g Seat Cordoba 8 17.250,00€

Para agregar los subtotales automaticamente, debemos situarnos sobre una celda cualquiera de la lista
y marcar la opcidn Fila de totales en las Opciones de estilo de tabla, en la pestafia Disefio.

+| Fila de encabezado Primera columna +| Botdn de filtro
Fila de totales Ultima columna
| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Al seleccionar una celda de la fila de totales, aparece una pestafia con una lista de las funciones que
podemos usar para calcular el total de esa columna.

o AL eI T

134.950,00 €]

Minguno
Promedio
Cuenta

Contar nimeros
Max,

kAN,

Desvest
Var
Mas funciones..,

Se puede mejorar el resumen y los subtotales de la tabla utilizando los esquemas que ya vimos, o las
tablas dindmicas, que veremos en el tema siguiente.
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UNIDAD 17. LAS TABLAS DINAMICAS

17.1. CREAR UNA TABLA DINAMICA

Una tabla dindmica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios de
agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretacién de dichos
datos. Es dindmica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la
presentacion de los datos, visualizando o no los datos origen, etc.

Para aquellos que tengais conocimientos de Access, es lo mas parecido a una consulta de referencias
cruzadas, pero con mas interactividad.

Veamos como podemos crear una tabla dinamica a partir de unos datos que ya tenemos.

Para crear una tabla dinamica, Excel nos proporciona las tablas y graficos dinamicos.

A B C D E

1 MES REFEREMNCIA CANTIDAD IMPORTE TOTAL

2 |Febrero 1245 5 50 250
3 |Abril 1265 ] 12 72
4 |[Enero 1245 4 53 212
3 |Marzo 1269 2 45 90
& |Abril 1267 4 25 100
7 |Marzo 1265 ] 35 210
8 [Junio 1245 ) o0 480
9 |Enero 1235 12 23 300
10 |[Febrero 1236 5 30 150
11 [Junio 1278 ] 35 210
12 |Mayo 1236 3 45 135
13 |Mayo 1258 4 a0 160
14 |Abril 1236 3 42 210

Supongamos que tenemos una coleccion de datos de los articulos del almacén, con el nimero de
referencia y el mes de compra. Ademas, sabemos la cantidad comprada y el importe del mismo.

Vamos a crear una tabla dindmica a partir de estos datos para poder examinar mejor las ventas de cada
articulo en cada mes.

Para ello, vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en Tabla dinamica.

& ?

Tabla Tablas dinamicas Tabla
dinamica recomendadas

Tablas

Aparece el cuadro de didlogo de creacion de tablas dinamicas. Desde aqui podremos indicar el lugar
donde se encuentran los datos que queremos analizar y el lugar donde queremos ubicarla.
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Crear tabla dindmica ? >

Seleccione los datos que desea analizar
(®) Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: o

O Utilice una fuente de datos externa

Mombre de conexidn:
Usar el modelo de datos de este libro

Elija dande desea colocar el informe de tabla dinamica

(®)iNueva hoja de calculo!

O Hoja de calculo existente

Ubicacidn: Fz

Elige si quieres analizar varias tablas

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

En nuestro caso, indicamos que vamos a seleccionar los datos de un rango de celdas y que queremos
ubicarla en una hoja de célculo nueva.

Podriamos crear una conexion con otra aplicacion para obtener los datos desde otra fuente diferente a
Excel.

En el caso de seleccionar la opcién Selecciona una tabla o rango, debemos seleccionar todas las celdas
que vayan a participar, incluyendo las cabeceras.

Pulsamos Aceptar para seguir.

Se abrira un nuevo panel en la derecha de la pantalla:

Tabla dindmicaxlsx - Excel erra Cursos aulaClic - (m]
Archivo  Inicio  Insetar  DiseAodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Analizar Disefio Q ;0ué desea hacer? 5. Compartir
[ Campoactive: - | [ Insertar Segmentacién de datos D D B [ n E\, ]
3 Insertar escala de tiempo 6 _ , 1 _‘?
Tabla pando Agrupar ) Actualizar Cambiar origen  Acciones Calculos  Grfico Tablas dindmicas  Mostrar

dingmica~ | [ Configuracién de campo. pry| Cone: filtro - de datos - - dindmico recomendadas <

Campo active Filtrar Datos Herramientas ~
A3 - £ v

A B C D E F G H | J K L -
1 Campos de tabla.. ~ *
z Seleccionar campos para agregar | g _
3 | alinforme:
4
Buscar 0
B
& Para generar un informe, elijalos MES -
7| campos de lalista de campos de la REFERENCIA
g tabla dindmica CANTIDAD
9 IMPORTE
10 TOTAL
0 - Mas tablas... -
12
13 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
14
15 T Filtros Il Columnas
16
17
18
19 = Filas % Valores
20
21
22 -
Hojaz [ Hoat | @ . s Aplazar actualizacién del...

Listo i3] |- 1 + 100%

Desde este panel, podemos personalizar la forma en que van a verse los datos en la tabla dinamica.
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Con esta herramienta, podriamos contruir una tabla dindmica con la siguiente estructura:
- Una fila para cada una de las Referencias de la tabla.
- Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.

- En el resto de la tabla, incluiremos el total del Importe para cada Referencia en cada Mes.

Campos de tabla.. ¥ %

Seleccionar campos para agregar

al informe: M
Buscar el
MES -
REFEREMCIA
CANTIDAD
IMPORTE
TOTAL
Mas tablas... -

Para ello, simplemente tendremos que arrastrar los elementos que vemos listados a su lugar
correspondiente al pie del panel.

. , Fil
En este ejemplo, deberiamos arrastrar el campo REFERENCIA a nas , el campo MES a

Columnas y finalmente, el campo IMPORTE a la seccién - Valores

Tras realizar la tabla dinamica, este seria el resultado obtenido.

A B C D E F G

1

2

3 |Suma de IMPORTE |Etiquetasdemlumna -

4 |Etiquetas de fila| = | Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
5 1235 25 25
6 1236 30 42 45 117
7 |1245 33 50 60 163
& (1258 40 40
9 1265 35 12 47
10 | 1267 25 25
11 | 1269 45 45
12 (1278 35 35
13 |Total general 78 80 80 79 85 05 197
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Podemos ver que la estructura es la que hemos definido anteriormente: en los rétulos de fila tenemos
las referencias, en los rétulos de columnas tenemos los meses y en el centro de la tabla las sumas de los
importes.

Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.

Una vez creada la tabla dinamica, nos aparece la pestafia Analizar:

= = Tabla dinamica xisx - Excel Herramientas de tabla dindmica CursosaulaClic B = o

Archivo  Inicio  Insertar  Discfiodepsgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Analizar Disefio Q ;Qué desea hacer? a

I Campo activa: 5 [Elinsertar Segmentacién de datos |:‘=| D B [ ' B
o 2 iy ®

Suma de IMPORTE 7 Insertar escala de tiempo .
Tabla Agrupar i e Actualizar Cambiar origen Acciones Calculos  Grifico Tablas dindmicas  Mostrar

dinamica~ E@ Configuracién de campo de datos - dinamico  recomeny dadas
Campo activo Filtrar Datos Herramient tas

El panel lateral seguira pudiéndose utilizar, asi que, en cualquier momento, podremos quitar un campo
de un zona arrastrandolo fuera.

Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de la tabla y obtener otros resultados
sin apenas esfuerzo.

Si arrastrasemos a la zona de datos los campos Cantidad y Total, obtendriamos la siguiente tabla, mas
compleja pero con mas informacion:

Compartir

A =] [ u] E F G H
2
3 Etiquetas de columna |~
4 | Etiquetas de fila ~ | Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
5 1235
E Suma de CAMTIDAD 12 12
7 Suma de IMPORTE 25 25
g Suma de TAOTAL 300 300
3 1236
il Suma de CAMTIDAD 5 5 3 13
1l Suma de IMPORTE 30 42 45 7
12 Sumade TOTAL 150 210 135 435
13 1245
14 Suma de CAMTIDAD 4 5 g 17
15 Suma de IMPORTE 53 50 G0 163
18 Sumade TOTAL 212 250 480 342
17 1258
18 Suma de CAMTIDAD 4 4
13 Suma de IMPORTE 40 40
20 Sumade TOTAL 160 160
| 1265
2z Suma de CAMTIDAD G G 12
23 Suma de IMPORTE 35 12 47
24 Sumade TOTAL 210 T2 2582
25 1267
2B Suma de CAMTIDAD 4 4
7 Suma de IMPORTE 25 25
28 Sumade TOTAL 100 100
28 1269
30 | Sumade CANTIDAD z z
K| Suma de IMPORTE 45 45
32 Sumade TOTAL 30 30
33 1278
34 Suma de CAMTIDAD G G
35 Suma de IMPORTE 35 35
36 Sumade TOTAL 210 210
37 |Total Suma de CANTIDAD 16 10 8 15 T 14 70
3% | Total Suma de IMPORTE T8 80 80 T3 85 a5 497
33 | Total Suma de TOTAL 512 400 300 382 235 6390 2579
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Puede que no visualices la tabla de la misma forma. Al afiadir varios campos en la seccidn Valores, el

rotulo Valores aparecerd en una de las secciones de rétulos. Si te aparece en Etiquetas de columna,
despliega la lista asociada a él y selecciona la opcién Mover a etiquetas de fila.

@ Eliminar una tabla dindmica.

Para eliminar una tabla dinamica simplemente debemos seleccionar la tabla en su totalidad y presionar
la tecla Supr.

17.2. APLICAR FILTROS A UNA TABLA DINAMICA

Otra caracteristica Util de las tablas dindmicas es permitir filtrar los resultados y asi visualizar
Unicamente los que nos interesen en un momento determinado. Esto se emplea sobre todo cuando el
volumen de datos es importante.

Los campos principales en el panel y los rétulos en la tabla estan acompafiados, en su parte derecha, de
una flecha indicando una lista desplegable.

Etiqguetas de columna -
-_':l Ordenarde fa Z
_‘.:l Ordenarde Za A

Mas opciones de ordenacian...

Filtros de etiqueta »
Filtros de valar 3
Buscar L2

[+ [Seleccionar todo)
-[v] Enera

-[+] Febrera

-[v] Marzo

o] Abril

Mayo

[+ Junia

ACEFTAR Cancelar

Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del rétulo Etiquetas de columna, nos aparece una lista como la
que vemos en la imagen, con los distintos meses disponibles en la tabla con una casilla de verificacion en
cada uno de ellos para indicar si los queremos ver o no, mas una opcidn para marcar todas las opciones;
en este caso, todos los meses.

Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, los otros meses desapareceran de la tabla, pero no se
pierden; en cualquier momento, podemos visualizarlos volviendo a desplegar la lista y marcando la
casilla (Seleccionar todo).
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Para cerrar este cuadro guardando los cambios, debemos pulsar en Aceptar. Para cerrar sin conservar
las modificaciones, pulsaremos Cancelar.

Aplicando el filtro a varios campos, podemos formar condiciones de filtrado mas complejas. Por
ejemplo, podemos seleccionar ver los articulos con referencia 1236 de Abril.

17.3. OBTENER PROMEDIOS EN UNA TABLA DINAMICA

Por defecto, al crear una tabla dindmica, Excel nos genera unos totales con sumatorio. Puede

interesarnos modificar esas formulas por otras, como pueden ser sacar el maximo o el minimo, el
promedio, etc.

Configuracion de campo de valor ? >

Mombre del origen: IMPORTE

Maombre personalizado: | Suma de IMPORTE

Resumir valores por  Maostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

Suma |
Recuento

Promedio

[EEVS

iR,

Producto b

Formato de ndmero Aceptar Cancelar

Para hacer esto, debemos situarnos en cualquier celda de la zona que queremos rectificar y hacer clic
con el botén derecho del ratén. Nos aparece un menu emergente con diferentes opciones, entre las que

debemos escoger la opcidn Configuracion de campo de valor... Nos aparece un cuadro de didlogo como
el que vemos en la imagen.

En este cuadro de didlogo, podemos escoger cdmo queremos hacer el resumen: mediante Suma,
Cuenta, Promedio, etc.

También podemos abrir el cuadro de didlogo con el botén L_lﬂ Lol lplle f s el de la pestafia
Analizar.

17.4. GRAFICOS CON TABLAS DINAMICAS

Para crear una grafica de nuestra tabla dindmica, deberemos hacer clic en el botén Gréfico dinamico de
la pestana Analizar.
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I =2
Grafico  Tablas dindamicas
dindmico recomendadas

Herramientas

Podemos cambiar el formato del grafico a otro tipo de grafico que nos agrade mas o nos convenga mas,
segun los datos que tengamos.

Al pulsar este botdn, se abrira el cuadro de didlogo de Insertar grafico. Alli deberemos escoger el grafico
gue mds nos convenga.
Luego, la mecanica a seguir para trabajar con el grafico es la misma que se vio en el tema de gréficos.

& haat? L

Sumna de IMPORTE

180

160

140 S

170 m Junio

100 m Mayo

3 B0 Abril C

&0 m Marzo
A0 m Febrero

[=]

i I I I I I I mEnero
0

1235 1236 1245 1258 1265 1267 1269 1278

REFERENCIA
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UNIDAD 18. COMPARTIR DOCUMENTOS

Hoy en dia, cada vez es mas importante el uso de internet para compartir documentacion o para
trabajar en equipo desde diferentes situaciones geograficas. En los ultimos tiempos, han proliferado
muchas herramientas de gestion que se basan en el uso de internet.

Sus ventajas son numerosas, ya que la centralizacion de los recursos:

Evita realizar duplicados de un mismo documento, ya que éste se puede editar desde distintos puntos.
Permite conocer el estado de un documento en todo momento y las actualizaciones que ha sufrido.
Facilita el acceso desde cualquier punto a los documentos, inclusive desde dispositivos maoviles.

Mejora la seguridad de los documentos ya que, en caso de sufrir pérdidas de informacion de forma
local, la informacidn se encuentra también en un servidor.

Por todos estos motivos, la suite Office 365 en general y Excel 2016 en particular facilitan la publicacion
online.

En este tema, veremos diferentes formas de compartir informacion y aprovechar las nuevas tecnologias
e internet para trabajar en red. Obviamente, la mayoria de estas opciones no estaran disponibles si no
tenemos conexion a internet.

18.1. EXPORTAR COMO PAGINA WEB

Si tenemos una pagina web propia y queremos exportar un libro de célculo al formato html para
publicarlo, lo podemos convertir en pagina web. Para hacer esto, debemos seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar sobre el menu Archivo.
2. Seleccionar la opcién Guardar como.

3. Dejando marcada en el menu central la opcidn Este PC, seleccionar Examinar.

Pagina 160 de 178



Libro de Excel (*xlsx) -
Guardar como Libro de Excel habilitado para macros (*.xlsm)
Libro binario de Excel (*.2dsh)

“ = Libro de Excel 97-2003 (*.xls)
Datos XML (Famnl)
Organizar » M Pagina web de un sola archiva (*.mht* mhtml)

Pagina web (*.htm;*.himl])

Plantilla de Excel [* )

s Acceso rapido |plantilla de Excel habilitada para macras (*xitm)
A Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)

B Escritorio Texto (delimitado por tabulaciones) (*.bd)

; Descargas | Texto Unicode (*.bd)

. Hoja de calcule XML 2003 (*.xml)

] Documentos | .1, de Microsoft Excel 5.0/95 (*ls)

| Imagenes CSV (delimitade por comas) (F.csv)

Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)

fuentes_excell Texto (Macintosh) (*.bet)

Texto (MS-DOS) (*.bd)

C5V (Macintosh) (*.csv)

p19-excel-onl C5V (M5-D0O5) (F.csv)

DIF (formato de intercambio de datos) (*.dif)

P19-guardar-igy| k rinculo simbélico) (*.slk)

Complemento de Excel (*.xlam)

Mombre de archivo: Complemento de Excel 97-2003 (*xla)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*xps)

Hoja de cdlculo Open XML (*xlsx)

Hoja de calcule de OpenDocument (%.ods)

graficos

Tipo:

Autores

[] Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Herramientas - Cancelar

4. En el cuadro de didlogo Guardar como, desplegable Tipo:, tendremos que seleccionar el tipo Pagina
Web. Disponemos de dos posibles modos: Pagina Web de un solo archivo o Pagina Web; el formato mas
comun es este ultimo.

5. Una vez hayamos elegido la opcidon que mas nos interesa, podemos pulsar sobre Guardar.

Obtendremos la pagina html con la informacion del libro. Obviamente, habra que publicarla en el sitio
web de que dispongamos para que los usuarios de la red de redes tengan acceso a ella.

18.2. ENVIAR DOCUMENTOS POR FAX O CORREO ELECTRONICO

Una tarea muy comun suele ser la de exportar el Excel a PDF como, por ejemplo, una factura, para luego
enviarlo por correo electrdnico o por fax. Excel 2016 facilita esta tarea.

Accede al menu Archivo > Compartir. Y selecciona Correo electrdnico.
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Correo electrénico
y Todos obtienen una copia para revisar

Enviar como

datos adjuntos
Tados trabajan en |la misma copia del libro
_[4.."\.:! Todos los usuarios ven los cambios mas recientes
Enviar un Mantiene el tamario del correo electranico reducido
vinculo
i Tedos tendran un PDF adjunto
'.Ellf. Conserva €l disefio, el formato, las fuentes y las imagenes
Enviar como El contenido no se puede cambiar con facilidad
PDF
i Todos tendran un XP5 adjunto
=l Conserva el disefio, el formato, las fuentes y las imagenes
Enviar comao El contenido no se puede cambiar con facilidad
XPs
Mo requiere maguina de fax
E) Requiere un proveedor de servicios de fax

Enviar como
fax de Internet

Las opciones de que disponemos son:

Enviar como datos adjuntos, que consiste en enviar un correo electrénico con una copia simple del
contenido actual del libro.

Enviar un vinculo, que lo que envia no es una copia, sino un enlace a través del correo electrénico para
modificar un mismo documento. Seria ideal, por ejemplo, para una circular en la empresa en la que
queramos que los empleados indiquen algun tipo de informacion.

Enviar como PDF es una opcion similar a la primera. Se trata de enviar adjunta la informacion, sélo que
en este caso utiliza el formato PDF, que es el tipo de formato mas comun para enviar informacién que
no deseamos que se manipule como, por ejemplo, un presupuesto. Una ventaja es que el receptor no
necesitara tener Office para poder leer el documento.

Enviar como XPS tiene las mismas caracteristicas que el envio de un PDF, pero no es estandar, ya que es
un formato propio de Microsoft y las personas que utilicen sistemas operativos que no sean Windows
pueden tener mas dificultades en leerlos. Es recomendable enviarlo como PDF.
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Enviar como fax de Internet permite, en caso de que tengamos contratado un servicio de fax online,
enviar el documento de esta forma.

Simplemente deberemos elegir la que mas nos convenga y hacer clic sobre su botén correspondiente.

Ten en cuenta que lo que hace Excel para enviar los documentos es gestionar el envio ordenando al
programa gestor de correo electrénico lo que debe hacer. Es decir, que serd necesario tener una cuenta
configurada en Microsoft Outlook.

18.3. ONEDRIVE

Desde que Internet se extendié de forma masiva, empezaron a surgir un nuevo tipo de programas
conocidos como programas bajo demanda o programas en la nube cuya principal caracteristica es que
no estan instalados en el ordenador del usuario sino en un servidor de Internet, es decir, en "la nube".
Para usar este tipo de programas sélo necesitamos un navegador web y una conexion a Internet.

&& OneDrive

Un ejemplo gratuito de este tipo de programas es la suite Office Online que permite crear documentos
de texto, hojas de calculo y presentaciones. El elemento central de estos ecosistemas informaticos es el
correo Outlook (antiguo Hotmail). Es imprescindible tener una cuenta de correo para tener acceso a
todos estos servicios.

El complemento para este tipo de aplicaciones que residen en la nube es poder guardar los archivos
también en la nube. De ahi han surgido servicios como OneDrive de Microsoft.

También existen servicios exclusivamente de almacenamiento en la nube que no llevan aparejados otros
programas, como Dropbox, Spiderroak o ADrive. A estos servicios se les suele llamar discos duros
virtuales o discos duros en la nube.

@ ;Qué es OneDrive?

OneDrive es el sistema de almacenamiento de archivos en Internet de Microsoft. Desde un ordenador o
desde un dispositivo movil (teléfonos y tablets), se pueden subir archivos a la nube y luego bajarlos o
consultarlos en un dispositivo distinto. Es decir, OneDrive nos permite trabajar con el mismo archivo
desde diferentes dispositivos y desde diferentes lugares, siempre que estemos conectados a la red.
OneDrive funciona en navegadores desde ordenadores Windows, Apple y Android.

OneDrive también permite compartir los archivos con otros usuarios del servicio, con la posibilidad de
darle a cada usuario los permisos que deseemos. Se puede dar permiso para que modifiquen el archivo
0 sélo para que lo lean.

Para usar OneDrive, hay que tener una cuenta de Microsoft (hotmail, outlook, windows live, ...). Sélo
por eso, Microsoft pone a disposicidn de sus usuarios un espacio de 7 GB (en julio de 2016) para usar
con OneDrive. Para los usuarios de Microsoft Office 365 este espacio se amplia a 25 GB.
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@ :Qué se puede subir a OneDrive?

Como deciamos, OneDrive estd pensado fundamentalmente para usar con los programas de Office y,
por lo tanto, se pueden subir archivos de Word (.docx) de Excel (.xIsx) PowerPoint (.pptx) y Bloc de
notas, pero también se pueden subir fotografias, musica y videos, asi como archivos comprimidos zip y,
en general, cualquier tipo de archivo de los tipos mas comunes.

@ ; Coémo usar/instalar OneDrive?

Basicamente, hay dos formas de utilizar OneDrive: OneDrive como servicio, sin instalar nada en el
ordenador (que veremos a continuacion ) o OneDrive como aplicacion de escritorio, instalada en
nuestro ordenador (que veremos mas adelante). En ambos casos, hay que darse de alta en una cuenta
de Microsoft.

18.4. ONEDRIVE COMO SERVICIO

Puedes usar OneDrive como un servicio gratuito asociado a tu cuenta de correo de Microsoft sin
necesidad de instalar nada en tu ordenador o dispositivo mavil.

Es decir, para usar OneDrive como servicio, sélo necesitas darte de alta en una cuenta de Microsoft.

Para acceder, sélo necesitas ir a la web de outlook.com y dar tus datos de acceso, o crear una cuenta
nueva si no la tenias ya.

Una vez dado de alta en una cuenta de Microsoft, ya no necesitarias hacer practicamente nada mas con
OneDrive, simplemente iniciar sesion en Excel con ese usuario y, a partir de ese momento, ya podrias
guardar tus documentos de Excel en OneDrive, porque cada vez que vayas a guardar un documento te
aparecerd una unidad OneDrive como un dispositivo mas.

Es decir, al hacer clic en el icono Guardar E, desde Excel aparecerd una ventana similar a esta.
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OneDrive: Personal + OneDrive: Personal > Documentos
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v | k2 Guardar

Este PC
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Agregar un sitio

Imgesmit Nembre Fecha de modicacin
Compate Examinar 0 horarioxisx RS
Libro1.xdsx 1/OI/2016 1217

Exportar u

Publicar

Cenran

Y al hacer clic en OneDrive: Personal, podras guardar tu documento en la nube como si se tratase de
cualquier otra carpeta, pero con las ventajas adicionales de OneDrive.

De todas formas, OneDrive también tiene su propia interfaz para manejar los archivos.
Sincronizacién.

Por defecto, al abrir OneDrive se sincronizan automaticamente los archivos. De esta forma, los archivos
que subas desde un ordenador podras verlos desde otro ordenador sin hacer nada mas. Dependiendo
de la velocidad de la conexidn a Internet y del tamanio de los archivos, la sincronizacion puede tardar
desde unos segundos a bastantes minutos.

Incluso, si estads dentro de OneDrive y desde otro ordenador se borra un archivo, el archivo
desaparecerd de tu pantalla de forma automatica.

18.5. ONEDRIVE COMO APLICACION DE ESCRITORIO

Puedes instalar en tu ordenador, tablet o movil la versidn de escritorio de OneDrive. De esta forma,
podras ver OneDrive como una unidad mas desde el explorador de archivos. El programa OneDrive se
ejecutard en tu ordenador y no en la nube, aunque los archivos seguirdn guardandose también en la
nube.

Si no dispones de conexion a Internet, podrds guardar un archivo en OneDrive en tu ordenadory,
cuando se restablezca la conexidn, el archivo se subird a la nube automaticamente.

Si utilizas Windows 8 o Windows 10, la version de escritorio de OneDrive ya viene instalada de serie.
Podras encontrarla en la pantalla de Inicio.
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Para instalar la app en un PC con un sistema operativo anterior a Windows 8, puedes ir a la pagina web
de OneDrive y pulsar en el botdn "Descargar".

Bien la tengas ya instalada de serie (Windows 8, Windows 10 o posterior), o bien la hayas instalado
manualmente (Windows 7 o anterior), puedes crear un acceso directo en tu escritorio o anclarla a la
barra de tareas para acceder a ella de forma rapida y facil, como con cualquier otra aplicacién de
escritorio de Windows.

Al arrancar OneDrive, veras la carpeta de OneDrive como una carpeta mas en el Explorador de archivos.
Puedes copiar, mover, borrar y renombrar archivos normalmente. Lo mejor es que todos los cambios se
sincronizaran de forma automatica cuando haya conexién con Internet.

v % | Documentos - O X
Inicio Compartir Vista 0
- v > OneDrive > Documentos v O Buscar en Documentos P
# Acceso ripido Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
) &) horario.xlsx Hoja de calculo d... 9KB
@ OneDrive -
B Libro1.xdsx Hoja de calculo d... KB
© Documentos
@ Imagenes
3 Este equipo
¥ Red
*§ Grupo en el hogar
2 elementos u -

@ OneDrive no es el Unico servicio existente de estas caracteristicas, hay otros muy similares como
Google Drive (que aparecid antes) y otros que sélo ofrecen caracteristicas de disco duro virtual como
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DropBox. @ OneDrive no sélo se puede ejecutar en un ordenador personal, también tiene versiones
adaptadas a los dispositivos moviles y tablets. Ademas, funciona tanto en Windows como en Android y
Apple.

18.6. EXCEL ONLINE

Una de las grandes mejoras que ofrece Microsoft desde la version de Office 2013 y Office 2016 es la
existencia de una version gratuita online llamada Office Online (llamada anteriormente Office Web
Apps) que incluye Word Online, Excel Online, PowerPoint Online y One Note Online.

Esto implica que podemos crear y modificar los archivos directamente desde el navegador, sin
necesidad de instalar la suite Office de pago en el equipo.

Por tanto, disponemos de mayor libertad y movilidad. Ya no es necesario que las personas con las que
compartimos los archivos los descarguen y modifiquen en su ordenador, para luego volver a subir la
versién modificada. Pueden editar en tiempo real su contenido y el propietario del archivo dispondra
siempre de la informacidn actualizada.

En la version Excel Online hay menos funciones que en la version Excel de escritorio. Aunque, para ser
justos hay que decir que Excel Online si permite las funciones mas comunes de Excel y, para la mayoria
de las ocasiones, resulta suficiente.

¢Como usar Excel Online?

Si dispones de una cuenta Microsoft, tienes acceso de forma gratuita a OneDrive y a todas las
aplicaciones de Office en su versidn web, incluida Excel Online. Podras crear documentos Excel desde la
nube, usando un navegador web y sin tener instalado Microsoft Excel en tu ordenador. Ademas,
dispondras de la ultima versién actualizada de la aplicacion.

Puedes abrir Excel Online desde la pagina web de Office.com identificdndote con tu direccion de correo
electrénico y contrasefia. Después de acceder, aparecera una pantalla similar a esta.

1 Microsoft Office Hogar X 4+ =

=]
€ O @ ntps office.com/0/7auth=18&0mkt=es-ES e Q Search w8 ¥ A 90

Usar las aplicaciones en linea

Sus documentos en linea recientes

@ Nuevo SEABRIO POR DLTMAVEZ

u" horario

n" Libro1

™ Comentarios 5

En la parte inferior, aparecerdn tus Documentos en linea recientes y, en la parte superior, Usar las
aplicaciones en linea, tienes los enlaces para abrir las diferentes aplicaciones online. En nuestros caso,
hay que pulsar en Libro de Excel.
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También puedes abrir Excel Online desde dentro de OneDrive. Una vez en OneDrive, pulsa el botén

@ Muevo w - . L . ;
y se abrird un desplegable como el que ves a continuacién para elegir el tipo de
documento que quieres crear.

@ Muevo w 1 Cargar

Carpeta

&

Documento de Word

g

Libro de Excel

@2 Presentacién de PowerPoint

Bloc de notas de OneMote

Encuesta de Excel

7

Documento de texto sin formato

Si elegimos Libro de Excel, se abrird Excel Online y nos presentara una hoja en blanco de Excel. La
pantalla de Excel Online tiene el siguiente aspecto:

& Documentos - OneDrive B8 Librolodsx - Microsoft B % =+ - ] =
—
O ﬂ Microsoft Corporation [US) live.com ﬁ — _l{ @
Excel Online OneDrive » Libro1 l.u.('urnpartit a Cursos aulaClic  Cerrar sesidn
ARCHIVO INKCIO  INSERTAR  DATOS  REVISAR  VISTA '@ ;Qué desea hacer? MODIFICAR EM EXCEL F Cursos aulaClic también esti editando +
oL ,.\ M1 = — i == e L = ITTal
Ly, | Clibn " = = 5  fomatodengmers - = il = T 2% p
N K 5 D ) L )
Pegar [, B §-095 » 4 £  Encuesta Darformato como  Insertar EEminar g . Ordenar Buscar
; o . Py A o tabila - - -
E-N
Deshacer | Portapapeies P Tablas Coicas Eckiciin A
T
A E D E F G H | ] K L M N O [
!
2
3
3
B
s 1
g
10
13
Hajal +
- AYUDWR A MENDRAR OFFICE

Como ves, se ejecuta dentro del navegador, en este caso Internet Explorer, pero también funciona con
otros navegadores (Chrome, Firefox, etc.).
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El disefio de la pantalla de la versidon Online es practicamente idéntico a la version de escritorio, salvo
por el hecho de que incluye menos funciones.

El tipo de documento es el mismo (.xIsx), por lo que podemos abrir un documento en ambas versiones.

En la versidn de escritorio, al guardar un documento, podemos elegir entre guardarlo en nuestro equipo
o en OneDrive, como muestra la siguiente pantalla.

horanoxdsx - Excel Curses sulsChc 4 Q X

6 OneDrive: A 1 + OneDrive: Personal > Documentos

cunsoraulacic@outioak.com heears

L k2 6

] EsterC
ad " '
' o Agregar un sitio Nembee T Fecha de modificacion

Examinar u horanoxisx

0 Librotxdsc

Una desventaja de la versién Online es la dependencia de la velocidad de la conexiéon. Con velocidades
de conexidn altas no hay ningun problema, ya que las distintas aplicaciones de Office Online responden
rapidamente. Pero, cuando la velocidad es baja, puede haber algin problema, ya que cada accién que
realizamos la estamos enviando a través de internet a un servidor, y esto siempre se traduce en tiempo
de espera.

Por ello, al usar una de las aplicaciones de Office Online, hay que tener en cuenta este posible
inconveniente, aunque suponen una herramienta muy util para realizar modificaciones, trabajar en red,
actualizar documentos o disponer de herramientas en lugares en que no tenemos instalado el programa
pero disponemos de conexion a internet.

Incluso si no disponemos de ordenador, también podemos acceder a una version para teléfonos
inteligentes (smartphones), como veremos en el punto siguiente con la aplicacién Office Mobile.

Otra desventaja es la menor cantidad de herramientas disponibles. La versidn online de Office no esta
pensada para sustituir a la aplicacion instalable.

Por ello, si en el ordenador tienes instalado Excel 2016, es mejor que las grandes modificaciones las
realices desde ahi, y no desde la version online. Al visualizar un archivo que esta online, en OneDrive,
tienes la opcién de Modificar en Excel. De forma que editaras el archivo en local (en tu ordenador), pero
los cambios se guardaran en la versidon online (en internet) y estaran disponibles en la red para que el
resto de personas autorizadas accedan a ellos.

18.7. EXCEL EN EL TELEFONO MOVIL
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No sdlo podemos usar Excel desde el navegador web con Excel Online, ahora también esta disponible la
app para teléfonos moviles con Windows Phone, Android o iOS y en tablets iPad. La app se descarga de
las correspondiente tiendas de aplicaciones de cada sistema (Windows Phone Store, Google Play, App
Store) y esta disponible gratuitamente.

La aplicacion utiliza OneDrive para guardar los documentos, de esta forma también puedes abrirlos
desde cualquier dispositivo conectado a Internet (ordenador personal, portatil, tablet) y desde el
navegador web usando Office Online. También es posible guardar los documentos en la tarjeta SD del
teléfono.

La interfaz de la aplicacion es muy intuitiva. Al comienzo, tiene dos botones: Abrir y Nuevo. En las
siguientes imagenes puedes verla:
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O %5a2% @ 10:15

— MNuevo

Crear en

[On-::Drive - Personal -
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[ ]

Libro en blanco

el & WS

HACER UNA LISTA

Creacion de una lista

Total de lista

Una vez que entras en un libro de Excel, dispones de una barra superior en la que podras cambiar de
hoja, buscar en el libro, filtrar o seleccionar una férmula. También tienes la posibilidad de introducir

datos o férmulas en la celda seleccionada:
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+ Hojal
Si pulsamos el botén de insercién de formula (situado en la segunda linea, a la izquierda), veremos

desplegado un menu asistente con la mayoria de formulas disponibles en la versién de escritorio
clasificadas por categorias:
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W Gla% @ 10:23

horario - Guardado

B P A
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E Fecha y hora >
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E Matematicas y trigonometria b
[_ﬁ Estadistica ?
L Ingenieria >
E; nformacicn ?
E Base de datos >

De forma intuitiva y con una buena usabilidad adaptada a los dispositivos méviles, podremos hacer uso
de una de las principales caracteristicas de Excel como son las funciones.

Aunque actualmente no dispone de todas las opciones que tienen Excel de escritorio o Excel Online, las
funcionalidades disponibles son suficientes para muchos usos. Por ejemplo, para realizar un sinfin de
calculos con férmulas, y visualizar y editar hojas que ya hayamos trabajado en la versidon de escritorio, lo
cual puede ser bastante util en determinadas situaciones, por ejemplo, mientras esperamos el tren o el
avion.

18.8. COMPARTIR LIBRO EN LA RED PRIVADA

Hasta ahora, hemos visto diferentes formas de compartir un documento, la mayoria de ellas utilizando
herramientas que funcionan Unicamente si disponemos de internet. Pero existen otras formas muy
comunes de compartir. Por ejemplo, entre los distintos departamentos de una misma oficina, es decir, a
través de una red privada LAN, se suelen compartir recursos. También entre los distintos usuarios del
mismo equipo.

Si accedemos a un archivo Excel que se encuentra en una carpeta compartida de otro equipo o nosotros
mismos estamos compartiendo nuestro documento, normalmente Excel no permite que varias personas
lo modifiquen a la vez. Esto quiere decir que, si una de ellas lo tiene abierto, al resto de usuarios con
acceso les aparecerd un mensaje cuando traten de acceder a él avisando de que deberiamos abrirlo
como Soélo lectura, y no podriamos realizar modificaciones en él. Pero esto se puede cambiar.
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@ Para que varias personas puedan trabajar sobre el mismo libro Excel de forma simultdnea, deberemos

=

Compartir

. . . - libro ., .
situarnos en la ficha Revisar y pulsar Compartir libro , en la seccion Cambios.

Compartir libro ? *

|:| Permitir la modificacién par varios usuarios a la vez. Esto
también permite combinar libraos.

Los siguientes usuarios tienen abierto este libro:

Cursos aulaClic (Exclusivo) - 25/07/2016 10:36

Deberemos activar la casilla Permitir la modificacion por varios usuarios a la vez, y pulsar Aceptar.

Ahora, desde el listado que muestra esta ventana podremos controlar quién tiene abierto el
documento.

Si seleccionamos un usuario de la lista (que no seamos nosotros mismos), podremos pulsar el botén
Quitar usuario. De esta forma, la persona expulsada perdera la conexién con el archivo. Esto implica que
no podra guardar los cambios que ha realizado en el libro. Lo que si podra hacer, para no perder el
trabajo, es guardar una copia con las modificaciones que haya realizado.

Si alguien ha sido expulsado y ha guardado una copia de sus cambios, y luego quiere incorporarlos al
archivo original, seria una pérdida de tiempo volver a editar el archivo de nuevo. Existe una herramienta
en Excel que nos permite combinar varios libros, para estos casos. No es necesariamente el duefio del
archivo el que puede expulsar al resto. Todos los usuarios del archivo estan en igualdad de condiciones
en este aspecto.

@ Cuando varias personas trabajan sobre un mismo archivo, ya sea de forma simultdnea o no, surge una
necesidad nueva: la de controlar los cambios. Poder saber en cada momento qué modificaciones ha
sufrido el documento. Para ello, Excel 2016 gestiona un historial de cambios.
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Desde la pestaifia Uso avanzado de la ventana Compartir libro, se puede configurar cuanto tiempo se
conservara este historial, cudndo se afiadira un cambio al mismo (si cada cierto tiempo o cuando se
guarda el archivo), qué cambios prevalecen ante un conflicto, etc.

Si no quieres que alguna de las personas que tienen acceso al libro modifique la configuracién y de esa
forma se pierda el historial, deberds protegerlo. Para ello, nos situaremos en la ficha Revision, y

‘53 Proteger y compartir libro

pulsaremos el botdn Proteger y compartir libro . Se abrira una ventana

en la que deberemos marcar la casilla Compartir con control de cambios. Si el libro aiin no ha sido
compartido, te permitira incluso protegerlo bajo contrasefia.

Se desprotege del mismo modo, aunque el botén se llamaré Desproteger libro compartido.

@56lo nos falta aprender, pues, cdmo controlar los cambios como tal. Disponemos de un botén de
E} Control de cambios -
D Besaltar cambios...

i . . :@ Aceptar o rechazar cambios
Control de cambios en la ficha Revisar.

- Resaltar cambios... permite configurar Excel para que marque con un sutil cuadro negro los cambios
que el documento sufre. Se abrira una ventana como la de la imagen:

Resaltar cambios ? >

Efectuar control de cambios al modificar. Esto tambien comparte el libro.

Resaltar cambios

[«] Cuando: | Desde la dltima vez que se guardd| e
[ ] Quién: Todos e
[ ] pénde: Ez

Resaltar cambios en pantalla
|:| Maostrar cambios en una hoja nueva

Es necesario activar la casilla Efectuar control de cambios al modificar.

Luego, dispondremos de tres opciones para elegir los cambios que nos interesan: en funcion de cuando
se han producido (desde una fecha concreta, los que estan sin revisar, etc.), de quién ha efectuado los
cambios (el nombre de la persona serda normalmente el de su usuario de Windows ) o incluso podremos
elegir resaltar los cambios efectuados en determinadas celdas, marcando la opcién déonde.

Por ultimo, hay que marcar la opcidn Resaltar cambios en pantalla. Si lo preferimos también podemos
incluir en una nueva hoja los cambios realizados.

El resultado sera que las celdas que hayan cambiado mostraran un sutil recuadro enmarcandolas, asi
como un pequefio tridngulo en la zona superior izquierda de la celda.

Si situamos el cursor sobre la celda, se mostrara un pequefio mensaje informativo.
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5 Cursos aulaClic, 25/07/2016 10:42: "
LUNES M Cambiada Celda C3 de 'Lunes’ a 'LUMES'.

Matematicas

n

- Si consideramos que el cambio no deberia haber sido realizado, podemos devolver la celda su aspecto
original. Para ello elegiremos Aceptar o rechazar cambios, desde el botén Control de cambios de la ficha
Revisar.

[2# Contral de cambios ~

[+ Resaltar cambios...

:‘@ Aceptar o rechazar cambios
Un mensaje nos advertira de que, antes de continuar, el documento se guardara. Aceptamos.

Luego, una ventana nos permite escoger qué tipo de cambios queremos revisar.

Seleccionar cambios para aceptar o rechazar 7 >

JOué cambios?

[+] Cudndo: | 5in revisad w
L] Quién: Todos e
[ ] Dénde: B

Al igual que en la opcidn de resaltar cambios, podremos escoger cuando, quién y donde se han
producido los cambios. Por defecto, se seleccionaran los que no se hayan revisado aun. Y aceptamos.

Aceptar o rechazar cambios ? *

Cambio 1 de 1 aplicado a este documento:
Cursos aulaClic, 25/07/2016 10:43: Ll

Cambiada Celda C3 de 'Lunes’ a 'LUMES".

Rechazar Aceptar todos Rechazar todos Cerrar

Se marcara la celda a la que se refiere el cambio a revisar con una linea discontinua, idéntica a la que se
dibuja cuando copiamos una celda.

En la ventana, aparecera el historial de modificaciones que ha sufrido la celda. En este caso, era una
celda que pasé a contener el texto Lunes y luego cambid a LUNES. Fijate que para cada cambio indica
quién lo realiz6 (Cursos aulaClic) y en qué fecha y hora.
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Podremos pulsar Aceptar, si estamos conformes con los cambios de la celda que se nos indica, y de ese
modo seguird mostrando celda tras celda hasta finalizar la revision del documento.

O bien pulsar Aceptar todos, para aceptar todas las modificaciones. jOjo! No todas las realizadas sobre
una celda, sino todas las realizadas sobre el documento.

Si nunca has trabajado con esta herramienta de control de cambios, te recomendamos que utilices la
ayuda de Excel para ampliar tus conocimientos, ya que existen cambios que no se ven reflejados y, por
tanto, no se pueden revisar como, por ejemplo, la modificacién del nombre de una hoja de trabajo.
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