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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 atil para realizar desde simples sumas hasta calculos de
préstamos hipotecarios.

Ahora vamos a ver cuales son los elementos basicos de Excel2000, la pantalla, las barras, etc,
para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas cémo se llaman, donde estan y para qué
sirven. También cdmo obtener ayuda, por si en algln momento no sabes cédmo seguir trabajando.
Cuando conozcas todo esto estaras en disposicion de empezar a crear hojas de calculo en el
siguiente tema.

Arrancar Excel2000

Vamos a ver las dos formas basicas de arrancar Excel2000.

1) Desde el botdn Inicio @situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botén Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor
sobre Programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar
Microsoft Excel, hacer clic sobre él, y se arrancara el programa.

2) Desde el icono de Excel2000 del escritorio.

Para cerrar Excel2000, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

1) Hacer clic en el botén cerrar =
2) Pulsar la combinacién de teclas ALT+FA4.

3) Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcion Salir.

La pantalla inicial

Al arrancar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales. Asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil
entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacién (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.
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Ed4 Microsoft Excel - Libro1

Barras

Ed Microzoft Excel - Librol

La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta 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, restaurar y cerrar.

|| =8| x|
La barra de menus contiene las operaciones de Excel, agrupadas en menus desplegables. Al hacer
clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los diferentes elementos que
se pueden insertar en Excel. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero
las cosas méas habituales se realizan mas rapidamente a partir de los iconos de las otras barras que
veremos a continuacion. El icono con la cruz, del extremo derecho, nos permite cerrar el libro
actual.

En Excel2000 la barra de menus tiene un nuevo comportamiento "inteligente"”, que consiste,
basicamente, en mostrar sélo los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando.

Los menuUs desplegables de la barra de menus contienen tres tipos bésicos de elementos:

a) Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen
porque a la derecha del nombre de comando, o no aparece nada o bien aparece la combinaciéon de
teclas para ejecutarlo desde el teclado. Por ejemplo, en el mend Insertar, el comando Columnas.

b) Otro menu desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo menu a su lado con mas
opciones para que elijamos una de ellas. Se reconocen porque tienen un triAngulo a la derecha. Por
ejemplo, en el mend Insertar, Imagen.

¢) Comando con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana que nos pedira que rellenemos
algunos campos y que tendra botones para aceptar o cancelar la accion. Se distinguen porque el
nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo, en el menu Insertar, Grafico...
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Los diferentes menus de la barra de menus se pueden activar desde el teclado pulsando Alt + letra
subrayada del nombre del comando. Por ejemplo Alt + i para desplegar el menu Insertar.

@A @ o =

La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de
las operaciones mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc.

[DEE[8RY s o o

J.ﬁ.rial 210 =

N ¥ S| H D % w98

La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner en
negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se identifican porque tienen
el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto como el icono Cortar como el
comando Cortar aparecen con el color mas claro.

Al [ =
La barra de férmulas 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.

4|4 |» M Hojal { HojaZ / Hoja3 4 Hoja4 4 HojaS / [

La barra de etiquetas nos permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

1| I vl
Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma réapida y
sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los
triangulos.

La barra de tareas de Windows contiene el botdn Inicio, iconos para arrancar algunos programas,
como Internet Explorer, etc. y también un botén por cada documento de Excel2000 que tengamos
abierto, de forma que podemos pasar de un documento a otro haciendo clic en estos iconos. Esta
barra no pertenece a Excel2000, sino a Windows como su propio nombre indica.

Ayuda

Para activar la Ayuda de Excel podemos pulsar F1 o hacer clic en el interrogante de la barra de
menus. Veremos este menu en el que podemos:

a) Ir a la ayuda, nos mostrara un pantalla en la que podremos ver la ayuda a través de un Indice,
buscando por palabras en Contenido o mediante el Asistente para ayuda que nos permite hacer
preguntas en lenguaje natural.

b) Mostrar el ayudante de Office, es un grafico animado que nos ayuda en determinadas ocasiones
cuando detecta que necesitamos ayuda, por ejemplo si ve que vamos a crear una hoja de calculo
nos ofrecera ayuda para ello, etc.

¢) Utilizar ;Qué es esto? El cursor se convierte en una flecha con una interrogacioén y al colocarlo
sobre un elemento de la pantalla nos da una explicacién sobre la funcién de ese elemento.
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2. Empezando a trabajar con Excel.

Veremos como introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en Excel2000, asi
como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para la creacién
de hojas de calculo.

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento en un momento
dado. Nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor niumero de celdas que las visibles en el
area de la pantalla y es necesario moverse por el documento rapidamente.

Cuando no estéa abierto ningln menu, las teclas activas para poder desplazarse a través de la
hoja son:

MOVIMIENTO TECLADO

Celda Abajo FLECHA ABAJO

Celda Arriba FLECHA ARRIBA

Celda Derecha FLECHA DERECHA

Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG

Pantalla Arriba REPAG

Celda A1 CTRL + INICIO

Primera celda de la columna activa FIN + FLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa FIN + FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN + FLECHA 1ZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN + FLECHA DERECHA

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se sabe con seguridad a la celda donde se desea
ir, es con el comando Ir a... que se encuentra en el menu Edicién.

1 Selecciona el menu Edicion.

2 Abrir el menu para visualizar las opciones ocultas con el boton. Recuerda que una vez elegida esta
opcion, a partir de ahora estara disponible en el menu.

3 Haz clic sobre la opcién Ir a...
También hubieras podido pulsar la tecla F5.
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha:

4 Escribe en el recuadro Referencia, la direccidén de la celda a la que quieres desplazarte.

5 Haz clic en Aceptar.
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En cualquier caso, siempre puedes utilizar el ratbn, moviéndote con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de célculo. Por defecto aparecen 5 hojas de
calculo aunque el numero podria cambiarse.

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

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.
Hojal

Observaras como en nuestro caso tenemos 5 hojas de célculo, siendo la activa, es decir, la hoja en
la que estamos situados para trabajar, la Hojal.

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

También se puede cambiar de hoja utilizando los botones de la izquierda:

|i Para ir a la Hojal.

€ Parairala hoja anterior a la que nos encontramos.
¥ Pparair ala hoja siguiente a la que nos encontramos.
¥l Para ir a la ultima hoja

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

MOVIMIENTO TECLADO
Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG
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Introducir datos

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

1 Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos.
2 Teclear los datos.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como puedes observar en
el dibujo siguiente:
S =] Esto es una prueba
A | B | C | D | E | F | G |
Esto es una pruebj|

A = G| B =

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

INTRO: Se valida el valor para introducirlo en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la que se
encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor para introducirlo en la celda y ademas la celda activa
cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda
contigua hacia la derecha.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el boton ¥ de la barra de formulas, 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 informacion cambias de opinién 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 la Caja de
Cancelacion [#&.de la barra de féormulas. Asi no se introducen los datos y la celda seguira vacia.

Modificar datos

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

Si aln no se ha validado la introduccién 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 1ZQUIERDA porque
equivale a validar la entrada de datos.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, seguiremos los siguientes pasos:
1 Seleccionar la celda adecuada.

2 Activar la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o ir directamente a la barra de formulas
haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.
En la Barra de Férmulas aparece el punto de inserciéon o cursor al final de la misma.
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3 Modificar la informacion.
4 Pulsar INTRO o hacer clic sobre el Cuadro de Aceptacion.

Si después de haber modificado la informacién se cambia de opinién y se desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre
la Caja de Cancelacion de la barra de férmulas. Asi no se introducen los datos y la celda muestra
la informacion 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.

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 namero, una fecha u hora, o un texto.

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

7 /54



~
£ i
Formacion Excel '\}érduml

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
Excel2000.

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasion para
modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacién posterior sobre éste, tendremos que
almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacion se denomina Guardar.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.

Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre:

1 Selecciona el menu Archivo

2 Elige la opcion Guardar como...

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo :

Guardar como

Histarial

Mis documentos

i

Libro de Microsoft Excel I

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de archivo su
antiguo nombre, en caso de estar conforme con él pasar directamente al punto 6. Si lo que quieres
es crear un nuevo fichero con la modificacién, seguir todos los pasos.

3 En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la unidad donde
vas a grabar tu trabajo.
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Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la unidad seleccionada.
4 Haz doble clic sobre la carpeta donde guardas el archivo.

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

6 Haz clic sobre el boton Guardar.

Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que tenia antes de la
modificacion. Para ello :

1 Selecciona la opcion Guardar del menu Archivo.

O bien, haz clic sobre el botén Guardar .de la Barra de Herramientas.
Se guardara con el mismo nombre que tenia.

Si el archivo era nuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como... que nos permitira darle
nombre.

Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendrd salir de él para no estar
utilizando memoria indatilmente. La operaciéon 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 menu Archivo:

1 Selecciona el menu Archivo.

2 Elige la opcién Cerrar. Si esta opcidon no se encuentra, recuerda el botdn para ampliar el mendu.

En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una modificacién no almacenada, Excel nos
avisara de ello mostrandonos el siguiente cuadro de didlogo:

Microzoft Excel

3 Haz clic sobre el botén:

Cancelar para no cerrar el documento.

No para salir del documento sin almacenar la ultima modificacion.

Si para almacenar el documento antes de salir de él.

En este ultimo caso, si el archivo no tuviese adn ningln nombre, aparecera el recuadro de dialogo
Guardar como para poder asignarle un nombre, en caso contrario, se almacenara con el nombre

que tenia.

Otra forma consiste en utilizar el botén Cerrar ide la barra de menu, cuidado no el de la barra de
titulo que cerraria el programa Excel.

|| =18 x|
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4. Funciones

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel2000 para agilizar la
creacion 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 éstas.

Funciones

Una funcion es una formula predefinida por Excel2000 que opera sobre uno o mas valores y
devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda introducida.

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

Siguen las siguientes reglas:

1) Si la funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

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

3) Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), férmulas o funciones.
4) Los argumentos deben de separarse por ";".
Ejemplos: =SUMA(A1:C8)

El operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la
celda Al y la C8, asi 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+C
6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién.

Las formulas pueden contener mas de una funcién, y pueden tener funciones anidadas dentro de la
formula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o calculo que realizan. Asi hay

funciones matematicas y trigonomeétricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora,
I6gicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.

Insertar funcién
Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda, pero Excel2000

dispone de una ayuda o asistente para utilizarlas, y asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.
Si queremos introducir una funcién en una celda:
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Pegar funcidn

|Jsadas recientemente &
Todas PROMEDIO
Financieras al

Fecha v hora HIPERMIMCULD
Makematicas v trigonométricas

Estadisticas

Blisqueda v referencia

Base de datos

Texto

Lagicas

Informacidn

1 Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.
2 Seleccionar el menu Insertar.

3 Elegir la opcién Funcion...

O bien, hacer clic sobre el botén .de la barra de herramientas.
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

4 En el recuadro Categoria de la funcién tendremos que elegir a qué categoria pertenece nuestra
funcion.
Si no estamos muy seguros, podemos elegir Todas.

5 En el recuadro Nombre de la funcién hay que elegir la funcién que deseamos haciendo clic sobre
ésta.
Observa como conforme seleccionamos una funcioén, en la parte inferior nos aparecen los distintos

argumentos y una breve descripcion de ésta. El boton Enos proporcionara mas informacion.

6 Hacer clic sobre el botén Aceptar.

numero

nUnMero
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Justo por debajo de la barra de formulas aparecera el cuadro de la derecha. En nuestro caso se
eligié la funcion SUMA.

7 En el recuadro NUumerol hay que indicar el primer argumento que generalmente sera una celda o

rango de celdas tipo A1:B4. Para ello, hacer clic sobre le boton :‘-Jpara que el cuadro se haga mas
pequerio y podamos ver toda la hoja de calculo, a continuacién seleccionar el rango de celdas
deseadas como primer argumento y pulsar la tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo.

8 En el recuadro NUumero2 habra que indicar cudl sera el segundo argumento. Sélo en caso de que
existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi sucesivamente.

9 Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.

En la barra de herramientas existe el botébn Autosuma = que nos permite realizar la funcién SUMA
de forma mas répida.
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5. Seleccion de celdas

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

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacién a una celda o a un rango de celdas con Excel2000,
tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacion. A
continuaciéon encontraras algunos de los métodos de seleccion mas utilizados.

Te recomendamos arrancar Excel2000 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

@ Seleccion de una celda

1 Hacer clic sobre la celda a seleccionar.

@ Seleccion de un rango de celdas

1 Pulsar el botdn del ratén en la primera celda a seleccionar.

2 Mantener pulsado el boton del ratén mientras se arrastra hasta la Ultima celda a seleccionar.

@ Seleccion de una columna

1 Situar el cursor sobre el identificativo superior de la columna a seleccionar.

2 Hacer clic sobre éste.

@ Seleccion de una fila

1 Situar el cursor sobre el identificativo izquierdo de la fila a seleccionar.

2 Hacer clic sobre éste.

@Seleccion de una hoja entera

1 Situarse sobre el botén superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna Ay
el de la fila 1.

2 Hacer clic sobre éste.

Si realizamos una operacion de hojas como eliminarlas o insertarlas, no hay que seleccionar todas
las celdas con este método ya que el estar situados en la hoja basta para tenerla seleccionada.

Anadir a una seleccion

Si queremos afadir celdas a una seleccion ya realizada, o realizar una seleccion de celdas no
contiguas:

1 Realizar la nueva seleccion pulsando la tecla CTRL.
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Ampliar o reducir una seleccion

Si queremos ampliar o reducir una seleccidn ya realizada siempre que la seleccion sea de celdas
contiguas, realizar los siguientes pasos:

1 Pulsar la tecla MAYUS.

2 Manteniendo pulsada la tecla MAYUS, hacer clic donde queremos que termine la seleccion.
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6. Formato de celdas

Veremos las diferentes opciones disponibles en Excel2000 respecto al cambio de aspecto de
las celdas de una hoja de célculo y cobmo manejarlas para maodificar el tipo y aspecto de la letra, la
alineacion, bordes, sombreados y forma de visualizar nimeros en la celda.

Fuente

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

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes pasos :
1 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opcién Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestafia Fuente.

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Vista previa un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

Formato de celdas

T Architecture Mormal
| Arenablack,
T ArenaCondensed Meqrita
Megrita Cursiva

[ auromatico =] |
aldaChe_com

[
I AaBhCeYyZz
[

_pceptsr | concelr |
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@Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo H 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 la impresora, y que
ademas es una fuente escalable (podemos escribir un tamarfio de fuente aunque no aparezca en la
lista de tamafios disponibles).

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

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

@Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha de la
derecha se abrira una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de subrayado.

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

WEfectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y subindice. Para
activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre el recuadro de la izquierda.

@Fuente normal: Si esta opcién se activa, se devuelven todas los opciones de fuente que
Excel2000 tiene por defecto.

En la Barra de Herramientas disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida, como:

Arial - .
En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en la que nos

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

10 FAl igual que el botén de Fuente anterior, aparece el tamafio de nuestra celda, para cambiarlo

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

L] Este botdn lo utilizamos para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre éste se activa o
desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.

A Este boton funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo utilizamos para poner o quitar
la Cursiva.

s Este boton funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el Subrayado simple.

A - . .

==__Con este botén podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la letra A aparece una linea,
en nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre el botén cambiaremos la letra a ese
color. En caso de querer otro color, hacer clic sobre la flecha de la derecha y elegirlo.

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 alineaciéon de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes pasos:
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1 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.

2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opcién Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestafia Alineacion.

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6 Una vez elegidas todas las opciones deseadas, hacer clic sobre el botén Aceptar.
A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

Formato de celdas

|

@ 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 una de las siguientes opciones:

GENERAL: Es la opcion de Excel2000 por defecto, alinea las celdas seleccionadas dependiendo del
tipo de dato introducido, es decir, los niumeros 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 como a la derecha aparece un recuadro de Sangria
que por defecto esta 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: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato.

LLENAR: Esta opcion no es realmente una alineacion sino que 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 opcién
Llenar, en la celda aparecerd ********x*** hasta completar la anchura de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcion 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.

@Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente, es
decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcién s6lo tendra sentido si la altura de las filas se
ha ampliado respecto al tamafio inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podré elegir entre
una de las siguientes opciones:

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.

@Orientacion: 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 90° en sentido
opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj. Excel2000 ajusta
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 tendra que visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el
contenido se visualizard en varias filas dentro de la celda.

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

@ Combinar celdas: Al activar esta opcién, las celdas seleccionadas se unirdn en una sola.

En la Barra de Herramientas disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de
las opciones vistas anteriormente y de forma més rapida, como:

= Al hacer clic sobre este botén la alineacidén horizontal de las celdas seleccionadas pasara a ser
Izquierda.

|Este botdén nos centrara horizontalmente los datos de las celdas seleccionadas.

Este boton nos alineara a la derecha los datos de las celdas seleccionadas.

Este botdn unira todas las celdas seleccionadas para que formen una sola celda, y a continuacion
nos centrard los datos.
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Bordes
Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

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

1 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opcién Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestafia Bordes.

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

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

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

@ Preestablecidos: Se elegira una de estas [ZE—G—G—G—_——-—
opciones:

NINGUNO: Para quitar cualquier borde de las
celdas seleccionadas.

CONTORNO: Para crear un borde Gnicamente
alrededor de las celdas seleccionadas.

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.

@ 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
podré elegir un color para los bordes.

En la Barra de Herramientas disponemos de un botdn que nos permitird modificar los bordes de
forma mas rapida:
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-Si se hace clic sobre el botén 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. Aqui no encontraras
todas las opciones vistas desde el recuadro del menu.

Tramas

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

Formato de celdas

1 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar el aspecto.

2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opciéon Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestafia Tramas.
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.
5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedar& nuestra
seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

@Color: Se elegira de la lista un color de fondo determinado. Para quitar el efecto de sombreado,
bastara con elegir Sin Color.

@Trama: Se elegira de la lista un estilo de trama, asi como el color de la trama.

En la Barra de Herramientas disponemos de un botdn que nos permitird modificar el sombreado de
forma mas rapida:

ESi se hace clic sobre el botén 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 botén.
Aqui no podras afadir trama a la celda, para ello tendras que utilizar el menu.

NUmeros

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

1 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los niumeros.
2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opcién Celdas...
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4 Hacer clic sobre la pestafia NUmero.

Aparecera el cuadro de diadlogo de la derecha:

5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

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

A continuaciéon pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

Formato de celdas

General
Fimero
Maoneda
Conkabilidad
Fecha

Hara
Parcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada

@ 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.

NUMERO: Contiene una serie de opciones que visualizan los nimeros en formatos enteros, con
decimales y con punto de miles.

MONEDA: Es parecido a la categoria NUmero, pero en vez del separador de miles nos permite
visualizar el niUmero con un simbolo monetario como podria ser Pts. Siempre lleva junto con el
simbolo monetario el separador de miles.

PORCENTAJE: Visualiza los nUmeros 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%.

FECHA: Visualiza la fecha correspondiente al nimero introducido en la celda. Asi el 1 equivaldra a
1/1/1900, el 2 al 2/1/1900, y asi sucesivamente.
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6. Borrado de celdas

Veremos como diferenciar entre los objetos a borrar de una celda como puede ser el formato o el
contenido de éstas y utilizar el menu para realizar el borrado deseado.

Borrar celdas

Puede que alguna vez introduzcas informacion en una celda y a continuacién decidas borrarla. Para
ello:

1 Selecciona la celda o rango de celdas a borrar.

2 Elige el menu Edicion.

3 Haz clic sobre el botén para ampliar el mendu.

4 Escoge la opcion Borrar.

Aparecera otro submenu.

5 Selecciona una de las opciones disponibles entre:

@Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios ligados a esas celdas y
cualquier formato excepto la anchura de la columna y la altura de la fila.

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

“@Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir el formato Estandar,
pero retiene su contenido y sus comentarios. Cuando hablamos de formato nos referimos a todas las
opciones disponibles en el cuadro de didlogo Formato Celdas estudiadas en el tema 6.

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

@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 Pts, borramos la celda con la
opcién Contenido. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera con el formato anterior, es decir,
23.000 Pts.

@Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas seleccionadas, pero
conserva sus contenidos y formatos. Pero no te preocupes ya que el estudio de los comentarios no
es objeto de este curso.

Otra forma para eliminar el contenido de una celda:

1 Selecciona la celda a borrar.

2 Pulsa la tecla SUPR

Con esta opcién Unicamente se borrara el contenido de la celda.
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7. Formato de filas

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel2000 para modificar la altura de las filas de una
hoja de calculo y obtener asi un aspecto mas presentable.

Alto de fila

Excel2000 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 12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de
la fila 2, la altura de toda la fila es automaticamente 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menud. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona las filas a las que quieres modificar la altura. En caso de no seleccionar ninguna, se
realizar& la operacion a la fila en la que nos encontramos.

2 Selecciona el mend Formato.
3 Elige la opcién Fila.

Se abrira otro submend.

Alto de fila HE
4 Elige la opcion Alto...
alto de fila: Im

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.
Arcepkar I Cancelar |

5 Escribe la altura deseada.

6 Haz clic sobre el botén Aceptar.

El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

1 Situa el puntero del ratén en la linea situada debajo del nimero de la fila que desees modificar, en
la cabecera de la fila.

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas.
2 Manten pulsado el botén del ratén, y arrastra la linea a la nueva posicion.
Observa como conforme nos movemos aparece la altura de la fila.

3 Suelta el botén del raton.

Autoajustar

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

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:
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1 Selecciona las filas a las que desees modificar la altura.

2 Selecciona el menu Formato.

3 Elige la opcion Autoajustar.

Este segundo método es mucho mas rapido.

1 Situate 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 ratén, el puntero del ratén se convertira en
una flecha de dos puntas.

2 Haz doble clic.
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8. Formato de filas

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel2000 para modificar la altura de las filas de una
hoja de calculo y obtener asi un aspecto mas presentable.

Alto de fila

Excel2000 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 12,75. Si aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de
la fila 2, la altura de toda la fila es automaticamente 15,75.

Si deseamos maodificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona las filas a las que quieres modificar la altura. En caso de no seleccionar ninguna, se
realizara la operacién a la fila en la que nos encontramos.

2 Selecciona el ment Formato.

3 Elige la opcion Fila.

Se abrira otro submend. Alto de fila
4 Elige la opciéon Alto... filta de fila:
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha. Acepkar I Cancelar |

5 Escrie la altura deseada.

6 Haz clic sobre el botén Aceptar.

El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

1 Situa el puntero del ratén en la linea situada debajo del nUmero de la fila que desees modificar, en
la cabecera de la fila.

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas.
2 Manten pulsado el botén del ratdn, y arrastra la linea a la nueva posicion.
Observa como conforme nos movemos aparece la altura de la fila.

3 Suelta el botén del raton.

Autoajustar

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

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:
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1 Selecciona las filas a las que desees modificar la altura.

2 Selecciona el ment Formato.
3 Elige la opcidon Autoajustar.

Este segundo método es mucho mas rapido.
1 Situate 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 ratén, el puntero del ratén se convertira en
una flecha de dos puntas.

2 Haz doble clic.
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9. Formato de columnas

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel2000 para modificar la anchura de las
columnas de una hoja de célculo y obtener asi un aspecto mas presentable.

Ancho de columna

En Excel2000 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:
El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona 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.

2 Selecciona el mend Formato.
3 Elige la opcién Columna.

Se abrira otro submenu.

Ancho de columna 2]

4 Elige la opcion Ancho... ancho de colomna: TR

Aparecera el cuadro de diadlogo de la derecha.
Acepkar I

Cancelar |

5 Escribe la anchura deseada.

6 Haz clic sobre el botén Aceptar.

El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

1 Situa el puntero del ratén en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que desees
modificar, en la cabecera de la columna.

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas.
2 Manten pulsado el botén del ratdn, y arrastra la linea a la nueva posicion.
Observa como conforme nos movemos aparece la anchura de la columna.

3 Suelta el botén del raton.

Autoajustar a la selecciéon

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

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:

1 Selecciona las columnas a las que desees modificar la anchura.

2 Selecciona el mend Formato.
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3 Elige la opcién Autoajustar a la seleccion.
El segundo método es mucho mas rapido.

1 SitUate 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 raton, el puntero del ratén se convertird en
una flecha de dos puntas.

2 Haz doble clic.

Ancho estandar de columna

Excel2000 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:

1 Selecciona el menu Formato.

2 Elige la opcion Columna.

3 Haz clic sobre el botén para ampliar el mena.
4 Elige la opcién Ancho estandar...

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

5 Escribe la anchura estandar deseada.
6 Haz clic sobre el botén Aceptar.

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

28 /54



~

Formacion Excel verduml

10. Formato de hojas

Vamos a ver algunos métodos para cambiar el nombre de las hojas de calculo y poder asi
identificarlas mejor.

Cambiar nombre de la hoja.

Como ya sabes, en Excel2000 creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por defecto
cada hoja se referencia como Hojal, HojaZ2,.... Si trabajamos con varias hojas dentro del libro
es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla de forma mas rapida, asi si
utilizamos cada 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:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Debes estar situado en la hoja a la cual quieres cambiar el nombre.

2 Selecciona el menu Formato.

3 Elige la opcién Hoja

Se abrira otro menu.

4 Selecciona la opcién Cambiar nombre.

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

5 Escribe el nuevo nombre de la hoja.

6 Pulsa INTRO.

El segundo método es mucho mas directo y rapido:

1 Haz doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta.

2 Escribe el nuevo nombre de la hoja.

3 Pulsa INTRO.
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11. Insertar filas, columnas, celdas y hojas
Vamos a ver las diferentes formas de insertar filas, columnas, celdas y hojas para ampliar una

hoja de calculo o un libro de trabajo y utilizarlas de la forma mas adecuada dependiendo de la
operacion a realizar.

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 afadir una fila, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona la fila sobre la que quieres afiadir otra, ya que las filas siempre se afiaden por encima
de la seleccionada.

2 Selecciona el menu Insertar.
3 Elige la opcién Filas.
Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel2000 toma la fila donde estamos situados como
fila seleccionada.

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

Anadir filas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de filas varie, seguiran habiendo
65536 filas, lo que pasa es que se eliminan las dltimas, tantas como filas afiadidas. Si intentas
anadir filas y no te lo permite seguro que las ultimas filas contienen algun dato.

Insertar columnas en una hoja

Excel2000 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.
Para afiadir una columna, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona la columna delante de la cual quieres afiadir otra, ya que las columnas siempre se
afiaden a la izquierda de la seleccionada.

2 Selecciona el menu Insertar.

3 Elige la opciéon Columnas.
Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel2000 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.

Afadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el niUmero de columnas varie, seguiran
habiendo 256 columnas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas como columnas
afiadidas. Si intentas afiadir columnas y no te lo permite, seguro que las dltimas columnas contienen
algun dato.

30/54



Formacion Excel

~
£ Ymnia
"“Jerdum

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 calculo.

Para afadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:
1 Selecciona las celdas sobre las que quieres afadirlas.
2 Selecciona el menu Insertar.

3 Sitlate sobre el botén para ampliar el menda.

4 Elige la opcién Celdas...

Esta opcidon no aparecerd si no tienes celdas seleccionadas.

Inzertar celdas

Aparece el cuadro de didlogo de la derecha.

5 Elige la opcién deseada dependiendo de si las celdas
seleccionadas queremos que se desplacen hacia la derecha o
hacia abajo de la seleccién.

Fijate como desde aqui también te permite afadir filas o
columnas enteras.

6 Haz clic sobre Aceptar.

Al afiadir celdas a nuestra hoja de célculo, el nUmero de celdas no varia ya que se eliminan las del

final de la hoja.

Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesitas trabajar con mas de cinco hojas en un libro de trabajo, tendras que afiadir mas. El

numero de hojas puede variar de 1 a 255.

Para afiadir una hoja, seguir los siguientes pasos:

1 Sitdate en la hoja sobre la que quieres afiadir la otra, ya que las hojas siempre se afiadiran a la

izquierda de la seleccionada.
2 Selecciona el menu Insertar.

3 Elige la opcién Hoja de calculo.
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12. Eliminar filas, columnas, celdas y hojas
Vamos a ver las técnicas de eliminacidn de filas, columnas, celdas y hojas disponibles en

Excel2000 para adaptar el modelo de una hoja de célculo o de un libro de trabajo al modelo
deseado.

Eliminar filas y columnas de una hoja

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona las filas a eliminar o selecciona las columnas a eliminar.

2 Selecciona el menu Edicion.

3 Elige la opcién Eliminar.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de calculo, no varia el nimero de filas o columnas,

seguira habiendo 65536 filas y 256 columnas, lo que pasa es que se afiaden al final de la hoja,
tantas como filas o columnas eliminadas.

Eliminar celdas de una hoja

Eliminar celdas

Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:
1 Selecciona las celdas a eliminar.

2 Selecciona el menu Edicion.

3 Elige la opcién Eliminar...

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

4 Elige la opcion deseada dependiendo de cdmo queremos que se realice la eliminacion de celdas.

Desplazando las celdas hacia la izquierda o hacia la derecha.
Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o columnas enteras.

5 Haz clic sobre Aceptar.

Eliminar hojas de un libro de trabajo

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:
1 Situate en la hoja a eliminar.

2 Selecciona el menu Edicion.

3 Situate sobre el botén para que se amplie el mena.

4 Elige la opciéon Eliminar hoja
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13. Mover celdas

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

Mover celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra posiciéon. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Cortar y Pegar. La operacion de Cortar
desplazara las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la informacién del
portapapeles a donde nos encontramos situados.

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

1 Selecciona las celdas a mover.

2 Selecciona el menu Edicion.

3 Elige la opcién Cortar, si esta opcidon no aparece, sitlate primero sobre el botén para ampliar el
mend.

O bien, haz clic sobre el botén Cortar & de la barra de herramientas.

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

4 Selecciona las celdas donde quieres que se sitden las celdas cortadas.
5 Selecciona el menu Edicion.

6 Elige la opcién Pegar, si esta opcidén no aparece, sitdate primero sobre el botén para ampliar el
mendu.

O bien, hacer clic sobre el botén Pegar E‘|de la barra de herramientas.

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

En el paso 4 no tienes porqué seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar, ya que si se
selecciona una Unica celda, Excel2000 extiende el area de pegado para ajustarlo al tamarfio y la
forma del area cortada. La celda seleccionada sera la esquina superior izquierda del area pegada.

Mover celdas utilizando el ratéon

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

1 Selecciona las celdas a mover.
2 Situate sobre un borde de la selecciéon.

El puntero del ratén se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda, tal como
observaras en el dibujo de la derecha.

3 Pulsa el botén del ratdon y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta donde quieres mover el rango.
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Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango en caso de soltar el
botdn del raton.

4 Suelta el botdn del ratén cuando hayas llegado a donde quieres dejar el rango.
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14. Copiar celdas

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 operacién a realizar.

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 2 operaciones Copiar y Pegar. La operacion de Copiar
duplicaré las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la informaciéon del
portapapeles donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicion, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona las celdas a copiar.

2 Selecciona el menu Edicion.

3 Elige la opcién Copiar, si esta opcién no aparece, sitate primero sobre el botén para ampliar el
mendu.

. . . . Ee; .
O bien, haz clic sobre el botén Copiar de la barra de herramientas.

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

4 Selecciona las celdas donde quieres copiarlas.
5 Selecciona el menu Edicion.

6 Elige la opcion Pegar, si esta opcidén no aparece, situate primero sobre el botén para ampliar el
menu.

O bien, haz clic sobre el botén Pegar E‘|de la barra de herramientas.

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

En el paso 4 no tienes por qué seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar, ya que Si
se selecciona una Unica celda, Excel2000 extiende el area de pegado para ajustarlo al tamafio y la
forma del area copiada. La celda seleccionada sera la esquina superior izquierda del area pegada.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar 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.

Copiar celdas utilizando el ratén

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

1 Selecciona las celdas a copiar.
2 Situate sobre un borde de la seleccion.

El puntero del ratén se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda.
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3 Pulsa la tecla CTRL.
Observa como ahora en el puntero del ratén se afiadira el signo +.

4 Manteniendo pulsada CTRL, pulsa el botén del ratdon y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta
donde quieres copiar el rango.

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

5 Suelta el botén del ratdn cuando estés donde quieres copiar el rango.

6 Suelta la tecla CTRL.

Copiar en celdas adyacentes

Vamos a explicarte un método muy rapido para copiar formulas en celdas adyacentes. Dicho
método utiliza el Cuadro de Relleno, y cuidado , ya que si en las celdas a copiar no hay formulas
sino valores constantes, puede que no funcione tal como te explicamos a continuacién. Si deseas
informacioén sobre el uso del cuadro de relleno.

Para copiar un rango de celdas a otra posicidn siempre que ésta Ultima sea adyacente a la
inicial, seguir los siguientes pasos:

1 Selecciona las celdas a copiar.

2 Situate sobre la esquina inferior derecha de la seleccién.

El puntero del ratén se convertira en cruz negra.

3 Pulsa el botén del raton y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta donde quieres copiar el rango.

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

4 Suelta el botén del ratéon cuando estés donde quieres copiar el rango.

Cuando copiamos férmulas con referencias a otras celdas Excel2000, como por ejemplo
=A2+3,la férmula variara, dependiendo de donde vayamos a copiar la férmula, esto es lo que
denominamos REFERENCIAS RELATIVAS. A veces puede resultar incobmodo la actualizacion
anterior a la hora de trabajar y por ello Excel2000 dispone de otros tipos de referencias como son
las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una formula tendremos que poner el signo $ delante la fila y
la columna de la celda, por ejemplo =$A$2, y asi aunque copiemos la celda en otra, nunca variara
la referencia.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante de la fila o de la columna,
dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =$A2 o0 =A$2.
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Pegado Especial

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

1 Selecciona las celdas a copiar.

2 Selecciona el menu Edicion.

3 Elige la opcién Copiar, si esta opcién no aparece, sitiate primero sobre el botén para ampliar el
mend.

. . . . B .
O bien, haz clic sobre el botén Copiar de la barra de herramientas.

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

4 Selecciona las celdas donde quieres copiarlas.
5 Selecciona el menu Edicion.
6 Elige la opcién Pegado especial...

Aparecera el cuadro de dialogo siguiente:

Pegado especial

@En el recuadro Pegar, activar una de las opciones:

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

Formulas: Para copiar Unicamente la formula 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.
Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en este curso).

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

“En el recuadro Operacion, elegir la operacion a realizar a partir de los datos copiados y de los
datos iniciales de la celda donde se copia. Asi por ejemplo si en la celda B1 tenemos el valor 2 y
copiamos la celda Al con valor 4 en B1 con la opcién Multiplicar, el resultado de B1 sera 2*4 es

decir, 8.

¥l a casilla Saltar blancos, se usa cuando queremos que Excel2000 ignore cualquier celda en
blanco del rango de copia. Normalmente si copiamos un rango que contiene celdas en blanco, éstas
se pegaran sobre las celdas correspondientes al area de pegado y quedaran vacias
independientemente del valor inicial, pero si activamos esta casilla, las celdas correspondientes al
area de pegado no se veran afectadas y seguiran manteniendo su valor original.

@l a casilla Transponer, sirve para reorientar el contenido de copia dentro de un rango de pegado
seleccionado, es decir, los datos de filas aparecen en columnas y los datos de columnas en filas.

7 Haz clic sobre el botén Aceptar.
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15. Correccion de la ortografia
Vamos a ver la herramienta Autocorreccidon de Excel2000 para que el programa nos corrija
automaticamente ciertos errores que se suelen cometer a la hora de escribir texto en una hoja

de calculo, asi como manejar la correccion ortogréafica y dejar nuestras hojas de célculo libres de
errores lo que las hace mas presentables.

Autocorreccion
Esta herramienta nos ayuda a corregir errores habituales de escritura . Para visualizar y poder

modificar algunas de las opciones de autocorrecciéon asignadas por defecto, seguir los siguientes
pasos:

1 Selecciona el mend Herramientas.

2 Situate sobre el botdén para ampliar el menda.

3 Elige la opcion Autocorreccion...

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

4 Si activas la casilla Corregir dos mayusculas seguidas, no permitira que a la hora de escribir
una palabra las dos primeras estén en mayuscula y el resto en mindscula. Este es un error frecuente
a la hora de escribir, por lo que interesa que esta opcidén esté activada.

5 Si activas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracién , Excel2000
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 opcidon también interesa que esté activada.

6 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, Excel2000 pondra automéaticamente la primera letra
en mayuscula. Esta opcidon no siempre interesa que esté activada.

Autocorregir: Espaniol (Egpania - alfab. tradicional)

7 Si activas la casilla Corregir el uso accidental de
blog mayus, en caso de empezar una frase, si la primera
letra esta en mindscula y el resto en mayuscula,
Excel2000 entiende que BLOQ MAYUS del teclado esta
activado por error y automaticamente corrige el texto y
desactiva la tecla.

Esta opcion interesa que esté activada.

8 La opcion Reemplazar texto mientras escribe, activa
la lista de sustituciones de la parte inferior del cuadro de ( ®
diadlogo, donde se encuentran muchos de los elementos L;“jgﬁie

comunes a sustituir. ; icémo
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
botén Agregar.
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Si deseas eliminar algin elemento de la lista, seleccionarlo y hacer clic sobre el boton Eliminar.

9 Haz clic sobre el botén Aceptar.

Verificacion de la ortografia

Si quedan errores a pesar de la autocorreccion, tendremos que utilizar la verificacion de errores
ortograficos manual. Excel dispone de un corrector ortografico que nos permitira detectar errores
ortograficos dentro de nuestra hoja de calculo. Para ello Excel busca cada palabra en su
diccionario, y cualquier palabra que no encuentre la considerara como posible palabra
erronea .

Para corregir una hoja de célculo o parte de ella, seguir los siguientes pasos :

1 Situate en la primera celda de la hoja de calculo.

2 Selecciona el mend Herramientas.

3 Elige la opcion Ortografia...

O bien haz clic sobre el botén Ortografia nde la barra de herramientas.
En caso de encontrar algun posible error ortogréafico, aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.

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

En el recuadro Sugerencias tenemos una lista con posibles soluciones a nuestra correccion, y en el
recuadro Cambiar por, aparecera la primera palabra de la lista anterior.

Ortografia

PERSCMAL.DIC

Espariol (Espafia - alfab, internacic |

4 Si la casilla Sugerir siempre se encuentra activada, siempre nos aparecera la lista de
sugerencias.

5 Si la casilla Omitir mayusculas se encuentra activada, no se realizara la revision ortogréfica a la
palabras escritas en mayusculas. Esto puede servir por ejemplo para los nombres propios.

6 Si la palabra es correcta, podremos utilizar cualquiera de los siguientes botones:
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OMITIR para ignorar esta palabra.

OMITIR TODAS para ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de calculo.

AGREGAR para afadir la palabra al diccionario que aparece en el recuadro Agregar palabras a.
Si la palabra es errénea, y la palabra correcta se encuentra en la lista de Sugerencias, la
seleccionaremos para que ésta se sitle en el recuadro Cambiar por y utilizaremos cualquiera de los
siguientes botones:

CAMBIAR para sustituir la palabra errénea por la que se encuentra en el recuadro Cambiar por.

CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra errénea por la que se encuentra
en el recuadro Cambiar por.

AUTOCORRECCION para que ademas de realizar la correccion en la hoja, la sustitucion se afiada a
la lista de autocorrecciones, explicadas en el punto anterior.

7 Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel2000 seguira con la correccion hasta el final,
en cuyo caso nos avisara de ello con el siguiente mensaje:

Microzoft Excel

Ha concluida |a revision ortografica de toda la hoja,

Hacer clic sobre el botébn Aceptar.

41/ 54



N
erdum

Formacion Excel

16. Graficos

Vamos a ver como crear graficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de calculo.
Asi resultara mas sencilla la interpretacion de los datos.

Crear un gréfico

Un gréafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su
interpretacion.

A la hora de crear un grafico, Excel2000 dispone de un asistente que nos guiard en la creaciéon de
éste, de forma que nos resulte mas facil.

Los pasos a seguir para crear un grafico son los siguientes:
1 Selecciona los datos a representar en el grafico.
2 Selecciona el menu Insertar.

3 Elige la opcién Grafico... Si esta opcidn no aparece, situate primero sobre el botén para ampliar el
mendu.

O bien haz clic sobre el botén Grafico ude la barra de herramientas.
Aparecera el primer paso del asistente para graficos: TIPO DE GRAFICO.

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico

@ Burbujas

e Cobizaciones

4 Elige un tipo de grafico.

Observa como existen mas tipos de gréficos en la ficha o pestafa Tipos personalizados.
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5 Una vez elegido el tipo de gréfico, en el recuadro de la derecha, elige un subtipo.

Si no tienes muy claro la diferencia entre subtipos, en la parte inferior del recuadro aparece una
breve descripcion de éste.

6 Si pulsas sobre el botén Presionar para ver muestra y lo mantienes pulsado, aparece en lugar
de los subtipos, una muestra de nuestro gréafico segun los datos seleccionados en el paso 1.

7 En todos los pasos del asistente se dispone de varios botones en la parte inferior del cuadro de
didlogo, hacer clic sobre el boton deseado:

CANCELAR para no realizar el gréafico.

ATRAS para ir al paso anterior del asistente. Si estamos en el primer paso este botdn aparecera
desactivado ya que no tiene sentido.

SIGUIENTE para ir al paso siguiente del asistente. Si estamos en el ultimo paso, este botén no
tendré sentido.

FINALIZAR para salir del asistente, pero creando el grafico con todas las opciones que tiene por
defecto.

Azistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

G.000.000
000,000
B, 000,000
SL000,000
4,000,000
F.000.000
2.000.000
1.000.000

En caso de elegir el boton SIGUIENTE, aparecerda el segundo paso del asistente: DATOS DE
ORIGEN.

Este pasos es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos que
aparezcan en el grafico. Dispone de dos fichas o pestarfias:
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8 En el recuadro Rango de datos aparecerda el rango seleccionado en el primer paso. Si éste ultimo
se realizé correctamente no tendremos que modificarlo, pero en caso contrario, al hacer clic sobre el

boton ﬂel asistente se convertird en una barra mas pequefia tal como:

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen - Rango... [E E3

Selecciona el rango a representar y haz clic sobre le botén ﬂpara volver con el asistente para
graficos.

9 Selecciona la opcidn Filas o Columnas dependiendo de como estan introducidas en la hoja de
calculo cada serie de datos.

En caso de no tenerlo claro puedes observar en la parte superior del cuadro de dialogo, una muestra
de nuestro gréfico.

10 Haz clic sobre la ficha Serie para completar el segundo paso del asistente para graficos.

Aszistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

&.000.000
T.000.000
6.000.000
5.000.000
4,000,000
F000,000
2.000.000
1.000.000

11 En el recuadro Serie aparecera cada serie de datos representada en nuestro grafico, nombradas
como Seriel, Serie2,...,

Para cambiar el nombre de cada serie, seleccionarla y en el recuadro Nombre, escribir directamente
el nombre, o si éste esta en alguna celda de la hoja de calculo seria aconsejable indicar la celda

donde se encuentra, utilizando el botén ﬂdel recuadro Nombre, tal como explicamos en el paso 8.
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12 En el recuadro Valores estara el rango de celdas donde se encuentran los datos a representar
para esta serie de datos. Estos aparecen segun la seleccidn realizada en el paso 8.

13 Si quieres afadir alguna serie de datos, dispones del boton Agregar. Al utilizarlo aparecera otra
serie nueva, donde tendremos que cambiar su nombre y su serie de valores de la forma explicada
en los pasos 11y 12.

14 Si lo que quieres es eliminar alguna serie de datos, tendras que seleccionarla y hacer clic sobre
el botén Quitar.

15 El recuadro R6tulo del eje de categorias (X) sirve para darle nombre a cada punto de las
series de datos. Si este recuadro esta vacio utilizara los valores por defecto, es decir, 1,2,3.. Para

asignarles nombre puedes utilizar celdas de la hoja de célculo utilizando el botén ﬁ(explicado en el
paso 8) o bien escribiendo directamente los valores en el recuadro, separando cada uno de ellos por
punto y coma.

Dependiendo del tipo de grafico puede que esta opcién varie.
Observa la muestra del grafico en la parte superior.

16 Haz clic sobre el botén Siguiente para seguir con el gréfico.

Aszistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

&.000,000
7000000

6,000,000

5.000.000

4,000,000

3000000
2.000.000

1.000.000

Aparecera el tercer paso del asistente para graficos: OPCIONES DE GRAFICO, que consta de seis
fichas para especificar detalles sobre el aspecto del grafico.

Algunas opciones pueden variar dependiendo del tipo de grafico.

17 En la primera ficha Titulos, escribir en el recuadro Titulo del grafico el nombre que deseamos
que aparezca en la parte superior de éste.

18 Escribe en el recuadro Eje de categorias el titulo que le queremos asignar al eje de abscisas
(X) (eje horizontal).

19 Escribe en el recuadro Eje de valores el titulo que le queremos asignar al eje de ordenada (Y)
(eje vertical).

20 Haz clic sobre la ficha Eje, para seguir con las opciones del grafico.
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Aszistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

&.000.000
F.O00.000

6.000.000

S.000.000

4,000,000

F.000.000

2.000.000

1.000.000

21 Activa el Eje de categorias si deseas que se visualice, en nuestro caso, el eje X.
22 Junto con el eje de categorias podremos especificar la escala utilizada para ver los rétulos.

Estas opciones sélo tienen sentido en caso de que los rétulos del eje sean fechas. Con la opcidn
Categoria s6lo apareceran en el eje las fechas de los rétulos, y con las otras opciones apareceran
todas las fechas entre los distintos rétulos.

En cualquier caso, si elige la opcion Automatico, Excel2000 tomaré la decisién, y generalmente lo
hace bien.

23 Haz clic sobre la ficha Lineas de division, para seguir con las opciones del gréfico.

Aszistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

&.000.000
T.000.000
6,000,000
5,000,000

4,000,000

F.000.000

2,000,000

1.000.000

Las lineas de division son lineas horizontales o verticales que ayudan a clarificar la posicion de los
marcadores de datos respecto a las escalas de los ejes.

Las lineas de division principales parten de unas subdivisiones del eje denominadas marcas de
graduacion principales. Las lineas de division secundarias parten de subdivisiones menores
denominadas marcas de graduaciéon secundarias.

24 Activa o desactiva cualquiera de los tipos de lineas del eje de categorias (X).
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25 Activa o desactiva cualquiera de los tipos de lineas del eje de valores (Y).
26 Haz clic sobre la ficha Leyenda, para seguir con las opciones del gréafico.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

5,000,000
7.000.000

5,000,000

5,000,000

4,000,000

3.000.000

2,000,000

1,000,000

Generalmente, Excel2000 presenta una leyenda en la parte derecha del grafico para identificar cada
una de las series de datos representadas en el gréfico.

27 Si no queeres ver la leyenda, desactiva la casilla Mostrar leyenda.

28 Si la casilla Mostrar leyenda se encuentra activada, nos dejara elegir entre distintos tipos de
ubicaciones o posiciones: Abajo, Esquina, Arriba, Derecha, lzquierda.

Haz clic sobre la ubicacién o posicién deseada.

29 Haz clic sobre la ficha Rotulos de datos, para seguir con las opciones del grafico.
Asistente para gréficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

5.000.000
T.000.000
5.000.000
5.000.000

4,000,000

3.000.000

AR AE N 0 R SO

2.000.000

1.000.000

El asistente para graficos permite asociar distintos tipos de rétulos a los marcadores de datos.
30 Selecciona el tipo de rétulo que deseas que aparezca junto con los datos en el grafico.

31 En caso de elegir cualquier opcidn distinta de Ninguno, nos permitira activar la casilla Clave de
leyenda junto a rétulo para que aparezca junto con el rétulo el color de la serie representada.
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Asistente para grificos - paso 3 de 4: opciones de grafico

000,000
7,000,000
£.000.000
5.000.000
4,000,000
3,000,000
2,000,000

1.000.000

E allalhs com

Dependiendo del tipo de grafico que se esté creando, Excel2000 puede darte la opcidn de incluir una
tabla de datos junto con los datos. Una tabla de datos es una tabla con los valores representados en
el grafico.

33 Activar la casilla Mostrar tabla de datos si deseamos incluirla junto con el grafico.

34 Cuando se active la casilla Mostrar tabla de datos, nos permitird activar o desactivar la casilla
Mostrar clave de leyenda segun si se desea visualizar o no el color de la serie de datos en la
tabla.

35 Haz clic sobre el botén Siguiente para completar el asistente para gréficos.

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico EE3

Aparecera el cuarto y ultimo paso del asistente para grafico: UBICACION DEL GRAFICO, que nos
permitird elegir si deseamos el grafico junto con los datos de la hoja de calculo, o como otra hoja
independiente.

36 Haz clic sobre la opcion En una hoja nueva si deseamos que nuestro gréafico aparezca en una
hoja del libro de trabajo distinta de la de los datos. A continuacion podras especificar como deseas
que se llame la nueva hoja.

O bien, haz clic en la opcién Como objeto en si deseas que nuestro grafico aparezca junto con los
datos de la hoja de calculo. Se puede elegir en qué hoja situarlo.

37 Haz clic sobre el boton Finalizar para terminar el grafico.
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Si has elegido la opcién de grafico como objeto en una hoja de célculo, Excel2000 crea el grafico en
una posicién y con un tamarfo predeterminados, no te preocupes ya que a continuacion te
explicamos como modificar dichas opciones.

Ademas el gréafico aparecera remarcado con un cuadro y con unos indicadores en cada esquina y
punto medio de cada borde. Esto nos indica que el grafico esta seleccionado. Si no lo estuviese, para
seleccionar cualquier grafico, basta con hacer clic sobre él.

Modificar la posiciéon y el tamafio de un gréfico

Para cambiar de posicion un grafico dentro de una hoja de calculo:

1 Selecciona el gréfico.

2 Situa el puntero del ratén sobre el gréfico.

El puntero del ratdén se convertirad en una flecha blanca que apunta hacia la izquierda.

3 Pulsa el botén del ratébn y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta donde desees colocar el
gréfico.

4 Suelta el botén del raton.
Para cambiar el tamafio de un grafico:
1 Selecciona el gréfico.

2 Situa el puntero del ratdn sobre cualquiera de los indicadores alrededor del cuadro del gréafico
(como si se deseara cambiar de tamafio una ventana).

El puntero del ratén se convertirad en una flecha de dos puntas.
3 Pulsa el botén del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastralo hasta la posicion deseada.

Si deseas mantener la relacion de aspecto, es decir, la proporcidon de su longitud y su altura, mantén
pulsada la tecla CTRL o MAYUS.

4 Suelta el botén del raton.
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17. Impresion

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

Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja antes de
imprimirla. Nos permite ver los saltos de pagina, margenes, encabezados y pies de pagina, el
formato completo de la hoja.

Para ir a vista preliminar, seguir los siguientes pasos:
1 Selecciona el menu Archivo.

2 Elegir la opcidn Vista preliminar... Si esta opcidn no aparece situarse primero sobre el botén
para ampliar el mendad.

O bien, hacer clic sobre el botdn Vista preliminar Ede la barra de herramientas.
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Fd Microzoft Excel - PRODUCTDO X - Ejercicios Repaso General

AMIE=rar

ALMACCH
FROOUCTO X

En el centro de la ventana aparecera una pagina de nuestra hoja de céalculo. Observa como en la
parte inferior de la ventana nos informa que estamos visualizando la pagina 1 de un total de 1
pagina (Vista previa: Pagina 1 de 1).

En caso de tener mas de una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los
botones:
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mpara ir a la pagina anterior. También podriamos pulsar la tecla RE PAG del teclado.

2QUiEnte Hara ir a la pagina siguiente. También podriamos pulsar la tecla AV PAG del teclado.
Si nuestra hoja sélo tiene 1 pagina éstos botones estaran desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del ratén se convierte en una lupa,
de tal forma que podremos ampliar o reducir cualquier zona de la pagina.

Si nos situamos sobre cualquier parte de la pagina y hacemos clic, se ampliara la parte de la pagina
donde nos encontramos situados. Y si volvemos a hacer clic se volvera a visualizar la pagina entera.

Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el botén

Si la hoja de calculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic sobre el boton AMRHMiF::

para que aparezca el cuadro de dialogo de Impresién explicados a continuacion.

Si la hoja de calculo necesita alguna modificacién de aspecto, hacer clic sobre el botén [S2ifigufar:

para que aparezca el cuadro de Configurar pagina explicado a continuacion.

En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el botén "SE&nara cerrar la Vista preliminar.
Cuando volvemos a nuestra hoja de célculo, apareceran unas lineas discontinuas que nos indicaran
donde hara Excel2000 los saltos de pagina, estas lineas no se imprimiran.

Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de calculo, Excel2000 nos permite modificar factores que afectan a
la presentacion de las paginas impresas, como la orientacion, encabezados y pies de pagina,
tamafo del papel,...

Si deseamos modificar algunos de los factores anteriores, seguir los siguientes pasos :

1 Selecciona el menu Archivo.

2 Elige la opcién Configurar pagina...

Aparecera el cuadro de dialogo inferior. Dicho cuadro consta de 4 fichas o pestafias.
La primera de las fichas se denomina Pagina.

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

4 En el recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que la salida a impresora venga
determinado por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) 0 bien ajustando automaticamente la
hoja en un nimero de paginas especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, y asi se imprimiria en
una sola hoja,...).

Observa como en la parte derecha disponemos de 3 botones:

Uno para ir directamente a la Vista preliminar, explicada en el punto anterior. Si has entrado a este
cuadro desde vista preliminar, este botdn no aparecera.

Otro para ir a la impresién, explicado en el punto siguiente.
Y otro para ir a opciones especificas de la impresora seleccionada para imprimir.

51/ 54



Formacion Excel

Configurar pagina

A (210 x 297 mm)

[_pceptar | _Concol_|

5 Haz clic sobre la ficha Margenes.

6 En esta ficha podras modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a
imprimir. Por defecto éstos estan a O.

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

8 Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto vertical como horizontalmente, Excel2000
nos lo realizar4 automaticamente activando las casillas Horizontalmente y/o Verticalmente.

Configurar pagina

9 Haz clic sobre la ficha Encabezado y pie de pagina.

Hay dos recuadros, que en nuestro caso estan vacios, ya que no hay ningdn encabezado ni ningin
pie de pagina asignado a nuestra hoja de calculo.

También nos lo indica en los recuadros con (Ninguno). Pulsando la flecha de la derecha apareceran
posibles encabezados o pies de pagina a utilizar.

10 Si deseas modificar el encabezado, haz clic sobre el botén Personalizar encabezado...
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11 Si deseas modificar el pie de pagina, hacer clic sobre el botén Personalizar pie de pagina...

Configurar pagina

|
Ii
{ringuna) I

___ Persnaliar encabegado,., | Personelear e de pégna... |

12 Haz clic sobre la ficha Hoja.
13 En el recuadro Imprimir podras activar cualquiera de las siguientes opciones:
LINEAS DE DIVISION para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la hoja.

BLANCO Y NEGRO por si tenemos asignados colores en nuestra hoja y vamos a utilizar una
impresora en blanco y negro.

CALIDAD DE BORRADOR para realizar una impresién rapida pero menos bonita de nuestra hoja.
Sélo tendré sentido si la impresora dispone de esta herramienta.

TITULOS 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.

Configurar pagina

Imprimir

53754



Formacion Excel

N
erdum

Una vez nuestra hoja esté preparada para imprimir, seria aconsejable guardarla, y después, seguir
los siguientes pasos:

1 Selecciona el menu Archivo.

2 Elegir la opcion Imprimir... Si esta opcién no se encuentra en el menu, situarse primero sobre el
botdn para ampliar el menu.

O bien, hacer clic sobre el boton Imprimir Ede la barra de herramientas.

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha, s6lo en caso de acceder mediante el mend, no con el
botén de la barra de herramientas.

3 En el recuadro Impresora, aparecera el nombre de la impresora con la que se supone que se va
a imprimir.

En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre la flecha derecha del nombre para elegir otra
impresora de la lista desplegable que se abrira.

Srosomsn o] | esstesn |

4 En el recuadro Imprimir, podras indicar si deseas imprimir Todo el libro, o sélo la Hojas activas
(seleccionadas o nuestra hoja activa), o bien, Seleccién para imprimir sélo los objetos seleccionados
de la hoja.

5 En el recuadro Intervalo de paginas, tendremos que indicar si deseamos imprimir Todas las
paginas, o bien sélo un rango, especificandolo a continuacion.

6 En Copias, indicar el nUmero de copias a realizar.

7 Haz clic sobre el botén Aceptar.
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