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T E M A 1

Conceptos
Preliminares

BEEE E! origen de los datos

Como en la mayoria de programas que
funcionan bajo entorno Windows (95 o
3.x), existen una serie de opciones de
menu comunes, llamadas generalmente
de la misma forma y cuyo contenido es
muy parecido.

Este es el caso del menu Archivo.
Desde esta primera opcion de menu
podemos administrar la creacion, guar-
dado y apertura posterior de los ficheros
que el usuario va creando en cualquier
tipo de aplicacion, y Excel no es una
excepciéon. La tarea de crear un docu-
mento nuevo puede realizarse de dos
formas diferentes:

@ Acudiendo al menu Archivo y es-
cogiendo la opcién Nuevo. Apare-
cera en este caso una ventana que
permitira escoger entre las diferen-
tes plantillas que tengamos instala-
das.

Archiva

[ Hoeva. . Clrl+Ul

= Abrir... Chrl+a
Cerrar

n Guardar Ctrl+G

Guardar coma. .
{Guardar como pagina Web, .,

Yersiones. .

ista previa de ko paging Web

Configurar pagina. .
@ Wista preliminar
é Imprimir. .. Ctrl+P

Enyiat a »
Propiedades

1 Excel Basica

2 D\ Documentosiord 2000|Word Basicn
3 Manual Excel 97

4 D:\Documentosicarta cd

Salr

@ Pulsando directamente el botén
Nuevo de la barra de herramientas
de Formato. De esta forma se abri-
ra un nuevo documento en blanco.

[

En ambos casos el resultado final sera
idéntico: un nuevo libro de Excel sobre
el que poder trabajar.

A medida que vamos cumplimentando el
documento resultara atil poder guardar-
lo en alguna de nuestras unidades de
disco para su utilizacién futura. El pro-
cedimiento a seguir también puede va-
riar, aunque en todos los casos es muy
simple.

@ Dentro del menu Archivo la opcion
Guardar grabara en una unidad de
disco el documento con el nombre
anteriormente utilizado. En otras
palabras, eliminara la anterior ver-
sion de ese documento (llamado,
por ejemplo, FACTURA.XLS) y con-
servara solo esta ultima.

@ También en el menu Archivo, la
opcion Guardar Como... permite
copiar el documento con un nombre
distinto al utilizado hasta ahora. En
este caso se desplegara ante noso-
tros una ventana en la que podre-
mos determinaran su localizacion
(unidad de disco, directorio y nom-
bre del documento). Si escribimos
un nombre idéntico al que hasta
ahora tenia, el programa avisara an-
tes de eliminar el anterior.

Guardar coms HE
Gusrdar gn:

@ Mombre de archivo: [Ece Bl (@ G
S| Guds comatpe: [Pt e woedt |

Hay que tener en cuenta una excepcion.
Cuando el documento aun no ha sido
guardado con ningun nombre, ejecutar
la opcién Guardar del apartado anterior
es equivalente a ejecutar este Guardar
Como..., puesto que en ambos casos
accedemos a esta ventana en la que
deberemos atribuir un nombre al fichero.
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@ También podemos ejecutar la op-
cion Guardar como HTML. En este
caso el formato del documento
guardado no sera el de una hoja de
calculo, sino el de una pagina web,
accesible desde cualquier programa
navegador de Internet (como el In-
ternet Explorer o el Netscape Navi-
gator).

@ Finalmente, existe la posibilidad de
Guardar el Area de Trabajo. Gra-
cias a esta opcién podemos abrir un
grupo de libros en un unico paso
creando un archivo de area de tra-
bajo. En este archivo se guarda in-
formacion acerca de todos los libros
abiertos (ubicaciones, tamafio de
las ventanas y posiciones en la pan-
talla). Cuando se abre un archivo de
area de trabajo mediante el coman-
do Abrir (menu Archivo), Microsoft
Excel abrira todos los libros guarda-
dos en el area de trabajo.

El archivo de area de trabajo no contie-
ne los libros propiamente dichos y debe-
ra continuar guardando los cambios que
haga en los libros individuales.

Terminado el trabajo con nuestro docu-
mento, y guardados los cambios reali-
zados, deberemos cerrarlo. Como
siempre, hay varias maneras de hacerlo.

@ Desde el menu Archivo la opcion
Cerrar hara desaparecer de la pan-
talla el documento que teniamos en
primer plano (con Excel se pueden
tener abiertos varios documentos.
Este comando sélo afecta al que te-
nemos en pantalla, no a otros que
pudiera haber en segundo plano).

@ La opciéon Salir del menu Archivo
cierra la aplicacion Microsoft Excel y
todos los documentos que tenga-
mos en pantalla.

En la parte superior derecha de la ven-
tana podemos apreciar dos juegos de
botones que permiten minimizar, modi-
ficar de tamafio o cerrar la ventana acti-
va. Los tres botones superiores afecta-
ran a todo el Excel (por lo tanto, pulsar
el botén de la X en este caso cerrara la
hoja de calculo con todos los documen-
tos abiertos). Los botones inferiores, en
cambio, soélo afectan al documento que
tengamos en primer plano.

=10l %

En todos estos casos, aunque no ejecu-
temos la opcion Guardar, si hemos
realizado alguna modificacion del docu-
mento desde la ultima vez que lo gra-
bamos, antes de cerrarse definitivamen-
te el documento o la aplicacién, Excel
preguntara si deseamos guardar las
modificaciones efectuadas.

Tiempo después, podemos volver a
aquella copia de nuestra hoja de calcu-
lo. Desde la ventana de Excel podemos
ejecutar, como siempre, dos opciones
distintas.

@ Menu Archivo y Abrir. Volveremos
a la ventana que muestra el conte-
nido de nuestro disco, donde debe-
remos seleccionar la unidad, el di-
rectorio y el nombre del documento
guardado.

@ Pulsando el botén Abrir de la barra
de herramientas de Formato. El re-
sultado es idéntico al caso anterior.

=
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g Configurar los libros de Excel

Por defecto, los libros de Microsoft Excel
tienen una determinada estructura, pero
no estamos obligados a mantenerla.
Veamos como modificar algunos aspec-
tos de la organizacion de estos docu-
mentos:

En la parte inferior de la pantalla pode-
mos apreciar la existencia de una serie
de pestafias con unos nombres genéri-
cos (Hoja1, Hoja2...) cada una de ellas
son las paginas del libro que supone el
documento de Excel que tenemos ante
nosotros. Pulsando sobre cualquiera de
las pestafias cambiaremos de pagina y
podremos introducir nuevos datos. Esta
estructura es muy util para dividir de
forma ordenada hojas de calculo muy
grandes.

En principio Excel crea siempre docu-
mentos con tres paginas y con estos
nombres genéricos, pero podemos mo-
dificarlos. Para cambiar el nombre de la
hoja basta con hacer doble clic sobre la
ficha elegida. Veremos como queda
editada. A partir de aqui podemos darle
el nombre que deseemos a esa hoja.
Terminado el proceso, haciendo clic con
el ratén en cualquier parte del documen-
to quedaran aceptados los cambios.

Al margen de modificar los nombres de
las hojas que componen nuestro docu-
mento, también podemos agregar o
eliminar nuevas péaginas. Veamos co-
mo:

Para eliminar alguna de las hojas exis-
tentes basta con dirigir el cursor hasta
su pestafa y pulsar el botén derecho del
raton. Aparecera un menu contextual
como el de la ilustracion

Insertar...
Elirminar

iZarnbiar normbre
Mowet o copiat...

Seleccionar todas las hojas

@ Yer cadigo

La opcién Eliminar borrara esta hoja del
documento. Previamente el programa
pedira confirmacion sobre la operacién a
realizar. La hoja y todo su contenido se
perderan de forma definitiva e irrecupe-
rable.

Insertar nuevas hojas en nuestro docu-
mento también es facil. Basta con des-
plegar ese mismo menu contextual (pul-
sando el botdn derecho del ratéon sobre
cualquier pestafia) y escoger la opcién
Insertar..

Se abrira una nueva ventana en la que
podremos determinar el tipo de objeto
que vamos a insertar en nuestra hoja de
calculo.

En este caso nos interesa la primera
opcion de las disponibles (Hoja de Cal-
culo). Hecho esto, podemos cambiarle
el nombre siguiendo el procedimiento
antes estudiado.

IS 4E

Ganeral | scucones de hata de clou |
=2 3 =
@ =4 2 2 i e
m Grifin Haars de Heta it previa
M., ke

[
Kioge do
e 5.0

VSt Mvia N0 diponble.

Truco: también es posible
insertar una nueva hoja
desde el menu Insertar y la
opcion Hoja de calculo.
En este caso no aparecera
la ventana de confirmacion.

Q

I

[

Si deseamos que todos nuestros docu-
mentos de Excel tengan un numero
diferente de hojas, por ejemplo, 5, debe-
remos seguir estos pasos.

@ En el mend Herramientas seleccio-
naremos Opciones.

@ Dentro de la ventana que surgira, la
ficha General.
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@ Y dentro de esa ventana, en la op-
cién numero de hojas de nuevo libro
teclearemos las hojas que tendran a
partir de ahora los documentos nue-
vos de Excel (0jo, no los antiguos, ni
este que esta abierto).

@ Para acabar, pulsaremos el botén
Aceptar.

Ver | Coeuier | Modficsr FGaneral | Transicién | Listss personalizsdas | rafics | color |

Configuraciin
I Estilo de referenda L1CT
I™ Omitir otras aplicaciones

™ Solicitar informacicn de propiedades
I~ Informar mediante sonidos

I™ Hacer Zoom &l usar la rueda de Intelitouse

¥ Archivos usados reientementz: [+ = entradas Opeiones Web...
Niimera de hajas en nueva bro: =

Fuerte estandar: Brial | Tamafiz: [10 =
Ubicacion predeterminada del archivo: Jciimis documentos
Archivos de iricia alternativas en: [
Nombre de usuaria: [uan de la Torre
Concelr

BEEM Desplazarse por el documento

Finalmente, interesa en este tema intro-
ductorio aprender como movernos por la
hoja de calculo. Para ello, podemos
recurrir a varias técnicas.

@ Teniendo una celda seleccionada,
las teclas de desplazamiento del
teclado de nuestro PC nos permiti-
ran movernos a las adyacentes.

@ También podemos utilizar las ba-
rras de desplazamiento que todo
documento de Windows mas grande
que la pantalla tiene en la parte de-
recha y en la inferior. Podemos
arrastrar con el ratéon la barra co-
rrespondiente o pulsar los pequefos
botones con flechas dibujadas en su

interior.

Finalmente, podemos optar por escribir
el nombre de la celda a la que desea-
mos ir si esta situada en una posiciéon
muy alejada de la actual. En la parte
superior izquierda de la ventana se pue-
de apreciar una casilla en la que siem-
pre figura el nombre de la celda en la
que esta situada el cursor.

| DI ~|

Si hacemos clic en su interior editare-
mos su contenido, y nos sera posible
teclear el nombre de cualquier nueva
celda. En este sentido, hay que tener
en cuenta que deberemos escribir pri-
mero la columna (nombrada con una
letra), y a continuacion la fila (numera-
da). Por ejemplo, si deseamos despla-
zarnos a la columna B, y a la fila 15
escribiremos

B15

en mayusculas o minusculas y pulsare-
mos la tecla INTRO. Para no olvidarnos
nunca de la nomenclatura de las casillas
de la hoja de célculo, podemos recordar
que es como en el juego de los barqui-
tos (tocado y hundido...).
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Introduccidn
de datos

T E M A 2

BEEE  Nimeros, fechas y textos

Introducir informacién en Microsoft Excel
es sencillo. Basta con dirigir el cursor a
la celda en la que deseamos insertar la
informacion y escribir el texto deseado.

Una vez introducido el dato en cuestion,
basta con pulsar la tecla ENTER para
que la celda seleccionada sea la inferior.

A B E
1
2 Hola, que tal
3

La hoja de célculo puede interpretar de
dos maneras diferentes la informacion
introducida.

@ Puede tratarse de una valor cons-
tante, un dato introducido directa-
mente en una celda, ya sea numero,
texto...

@ bien puede ser una férmula, ya sea
secuencia de valores, referencia a
otras celdas, funciones producidas a
partir de otros valores existentes,
etc. Las férmulas empezaran siem-
pre con el signo de igual (=). Por
ejemplo, la operacién de suma 2+2
deberiamos escribirla

=2+2

En la celda sélo aparecera el resultado
una vez hayamos aceptado la introduc-
cion del valor, pero en cambio, en la
barra de férmulas si aparecera la férmu-
la que contiene oculta esa celda.

| B2 || =| =2+2
A B 7

1
2 4
3

Si deseamos escribir un nimero, como
ya hemos visto, basta con seleccionar la
celda deseada haciendo clic sobre ella e
introducir el valor. EIl niamero en cues-
tion puede contener caracteres numéri-

cos (del 0 al 9) o cualquiera de los si-
guientes simbolos:

+-(),/$%.Ee

Hay que tener en cuenta una serie de
reglas a la hora de introducir niumeros:

@ Se pueden incluir puntos (por
ejemplo, podemos escribir
1.000.000).

@ Una sola coma en una cifra sera
considerada como entrada decimal
(es decir, podemos escribir 123,50).

@ Los signos de suma delante de los
numeros seran ignorados.

@ Los numeros negativos deberan
tener incorporado el signo de menos
(-) o estar entre paréntesis.

@ Si escribimos dos cifras separadas
por una barra (/) Excel interpretara
que se trata de una fecha (1/2 sera
el uno de febrero), a no ser que
pongamos el signo de igual delante.

Atencion: Veremos en
temas posteriores como
modificar el formato del
texto y las cifras introduci-
das en un documento con
mas detalle.

También se pueden realizar operacio-
nes matematicas con fechas y horas.
Hay que tener en cuenta una serie de
normas en estos casos: las fechas de-
beran ir siempre entre comillas, separa-
das por el signho matematico correspon-
diente y precedida toda la férmula por el
signo de igual (=). Veamos un ejemplo
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=| ="15/5/98"-"12/2/98"
& I B | E |

)
2 g2

Atencién: Cuando hagas
calculos con fechas, no te pre-
ocupes por los afios bisiestos, ni
por los meses que tienen 30 o 31
dias. Excel se sabe el calendario
perfectamente.

En lailustracién podemos apreciar como
de la operacion visible en la barra de
formulas resulta el nimero 92. Es decir,
entre las fechas introducidas en la for-
mula hay una diferencia de treinta y tres
dias.

Cuando la informacién que introducimos
en una celda es mayor que su tamano,
si las adyacentes estan vacias, las ocu-
para, pero cuando ya existia algun dato

n Copiar datos y series

en las celdas de la derecha, parte de su
contenido no sera visible. Es muy sen-
cillo evitarlo modificando el tamafio de
las celdas.

Si dirigimos el cursor a la parte superior
de la hoja de calculo, justo donde se
encuentran los rotulos que indican los
nombres de las columnas, y lo situamos
entre dos de ellas, cambiara de forma
convirtiéndose en dos flechas que apun-
tan en sentidos opuestos. Si en ese
momento mantenemos pulsado el botén
izquierdo del raton y lo arrastramos
podremos hacer mas grande o pequefia
la celda afectada.

A 4> B |

1
2
3

También es posible modificar el tamano
de las celdas desde el menu Formato y
las opciones Filas o Columnas.

Podemos copiar el contenido de una
celda (sea cifra, ndmero o férmula)
arrastrandolo a las adyacentes. El pro-
ceso es muy sencillo:

@ En la parte inferior izquierda del
rectangulo que identifica la celda se-
leccionada existe un pequefio cua-
drado. Si dirigimos el cursor hasta
él cambiara de forma, convirtiéndo-
se en un signo de suma de color
negro.

@ En ese momento podemos arrastrar
el ratén manteniendo pulsado el bo-
tén izquierdo. Se seleccionara un
determinado rango de celdas.

A | E

Jlan ]
Juan
Juan
Juan
Juan

et A Y S S B R

Cuando soltemos el botén izquierdo del
raton el dato que contenia la celda origi-
nal habra sido copiado a las selecciona-
das.

Atencion: En el caso de
celdas con formulas el re-
sultado de la copia no es
idéntico al original si con-
tienen referencias a otras
celdas, sino que los valores
de la formula de cada celda
de destino se vera incre-
mentado (asi, por ejemplo,
si la féormula era A1+A2, al
copiarla se convertira en
A2+A3, A3+A4, etc.)

En ocasiones Excel reconoce ciertos
valores de manera que cuando ejecu-
tamos este tipo de copia en lugar de
introducir copias literales del original
creamos series relacionadas con el
primero. Asi, por ejemplo, si en la celda
A1 escribimos un 2 y enla A2 un 4,y
realizamos una copia de ambas celdas
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en las adyacentes, el resultado sera
6,8,10...

En la siguiente tabla podemos apreciar
que valores copia con este formato de
serie la hoja de calculo.

Clases Seleccion Series Extendidas
de Datos Inicial
Numeros 2,4 6, 8, 10...

Meses y Ene
fechas

Feb, mar, abr, may

12/1/98 13/1/98, 14/1/98...

Ordinales  1° Periodo 2° Periodo, 3° Periodo...

BBER Creacion de tendencias y pronésticos

Es posible crear series sencillas de ten-
dencias geométricas y lineales arras-
trando el area seleccionada y eligiendo
determinados comandos en un menu
contextual. El proceso a seguir es muy
sencillo:

@ Introducimos los primeros valores
de la serie.

A B

10
20

e LD T —

@ Copiamos los valores siguiendo el
procedimiento descrito, pero en lu-
gar de mantener pulsado el botén
izquierdo, lo hacemos con el botén
derecho del ratén pulsado.

@ Una vez seleccionada el area donde
realizar la copia soltamos el boton
del raton. Se desplegara ante noso-
tros un menu contextual como el de

la ilustracion.
B & D
10
20
Copiar celdas

Rellenar serie

Rellenar formatos

Rellenar walores

Tendencia lineal
Tendencia geometrica

Series. ..

Podemos elegir entre diversos valo-
res. La Tendencia lineal crea ex-
tensiones lineales basandose en los
valores seleccionados.

A, B

10
20
an
40
a0
all]
Fil|
=il

L B B R NS

/} Truco: si arrastras con el
\ _4 boton izquierdo del raton

== _ pulsado creas de forma
——=& automatica una tendencia

lineal.

La Tendencia geométrica multiplicara
las cifras por un valor constante, tal y
como muestra el ejemplo de la siguiente
ilustracion basado en los mismos datos.

A, B

10
20
40
80
160
320
540

(o e I R Q= T L
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B Personalizacion del llenado automatico

En ocasiones trabajamos habitualmente
con series de datos que no figuran entre
las establecidas de forma automatica
por Microsoft Excel. Sin embargo, es
posible crear series personalizadas cuyo
funcionamiento sera idéntico al de las
estudiadas en el apartado anterior.

El proceso para configurar una serie
personalizada es el siguiente.

Dentro del menu Herramientas selec-
cionamos el apartado Opciones. Se
despliega una ventana con varias fichas.
En este caso nos interesa la titulada
Listas Personalizadas

En la parte izquierda de la ventana apa-
recen algunas de las listas ya incorpo-
radas por el sistema. Para crear una
nueva haremos clic en el rotulo Nueva
Lista.

Opciones 7]

Ver | cobodar | Modficar | General | Transicén  Uistas persanaliadas | arafico | color |

Listas personalizadas: Entradas de lista:

3 E Jamiin T

Lun, Mar, Wié, Jue, Yie, Sk, Dom Queso
Lunes, Martes, Migrcoles, Jueves, ¥ Mortadela 5
Ene, Feb, Mar, Abr, May, Jun, J, + Salami
Enern, Febrero, Marzo, Abril, Mayo, alchichin
L Ma, M, 3, ¥, 5,0 Fust

Chorizo

Hamburguesa

E £

Presione Entrar para separar las entradas de lista,

Importar lista desde las celdas; ﬂs] Importar

@ El cursor aparecera parpadeando
en la casilla Entradas de listas.
Podemos escribir los diferentes va-
lores que la componen separando-
los por un salto de linea (pulsando
la tecla ENTER).

@ Para incorporar la nueva a las ya
existentes, pulsaremos el botén
Agregar.

También existe la posibilidad de impor-
tar una lista ya insertada en la hoja de
calculo. Para ello teclearemos el rango
de celdas en las que esta contenida (por
ejemplo B1:B8) o pulsaremos el boton
que acompana este rétulo para acceder
a la hoja de calculo y hacer la seleccion.
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21y vinculos

7.2
g% Creacion de formulas

B Introduccion

Como ya vimos, el contenido de una
celda puede ser diverso:

@ Podemos insertar una formula (en
el caso de Microsoft Excel comen-
zara siempre con el signo de igual

v=).

@ una constante, valor numérico o de
texto que se escribe directamente
en la celda.

Una férmula combina en una celda valo-
res con operadores (tales como el signo
de mas o de menos) para producir un
nuevo valor a partir de los ya existentes.
En Excel las férmulas pueden asumir
varias formas adicionales usando refe-
rencias a otras celdas, funciones, texto y
nombres para realizar diferentes tareas.

A continuacién podremos ver una mues-
tra de formulas que contienen algunos
de los elementos que se pueden incluir.

Constantes
numeéricas

rI\?:Leﬂrcencias a + \
=(A2/8)+100

T Operador de
Operador de suma
division

Es importante tener en cuenta que en
férmulas como ésta primero se ejecuta-
rd la operacion que hay entre los
paréntesis, y después las que estén
fuera de ellos.

Si nuestro calculo exige que se abran
varios paréntesis, todos ellos deberan
ser cerrados posteriormente.

Funciones de hoja
% de calculo

=SUMA(B2:B6.PROMEDIO(B1:E1))

T Rangos de

celdas

Cada uno de estos elementos ser tra-
tado con detalle en su tema correspon-
diente. Cuando trabajamos con férmu-
las es muy importante tener presente
que si combinamos varios operadores
Excel realizara las operaciones en el
orden que se muestra en la siguiente
tabla:

Operador Descripcion
1° - Negacion (por ejemplo, -10)
2° % Porcentaje
3° A Funcion Exponencial
4° *yl Multiplicacion y division
5° +y- Suma y resta
6° & Unioén de texto
7° = < > <= >= Comparacion

<>

Si una férmula contiene operadores con
la misma prioridad, Microsoft Excel los
evaluara de izquierda a derecha. Si
deseamos alterar el orden de evalua-
cion, utilizaremos paréntesis para agru-
par expresiones en la férmula.

Asi, por ejemplo, la formula 2+4*5 pro-

duce el valor 22, mientras que la férmula
(2+4)*5 dara como resultado 30.
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B nsertar y mover formulas y referencias

Si la hoja de célculo en la que estamos
trabajando se ha quedado pequefa, o
deseamos afiadir nueva informacién
entre la ya existente serd interesante
saber insertar filas o columnas, o redis-
tribuir los datos moviéndolos de celda.
Veremos en este apartado como hacer
todo eso.

Para insertar filas o columnas en la hoja
existente seguiremos estos pasos:

@ Situaremos el cursor en la posicién
adecuada. Si deseamos insertar
una fila, lo pondremos justo en una
celda de la que quedara bajo ésta.
Si se trata de una columna, se in-
sertara a la izquierda de la posicion
del cursor.

@ En el menu Insertar seleccionare-
mos la opcién Filas o Columnas,
segun corresponda.

También es posible mover los datos
insertados en las celdas de nuestra
hoja. El procedimiento mas evidente
sera cortar o copiar, y pegar esa infor-
macién. Suponemos que ya conoces
esos temas de los cursos de Word, por
lo que a ellos nos remitimos.

Existe otra forma mas rapida de trasla-
dar datos. Veamos sus sencillos pasos:

@ Seleccionaremos los datos que
deban ser trasladados, tal y como lo
hariamos para cualquier otra opera-
cion, arrastrando el ratén con el bo-
tén izquierdo pulsado sobre las cel-
das en cuestion. Cuando termine-
mos de seleccionar, lo soltaremos.

@ Colocaremos el cursor sobre la li-
nea oscura que rodea la seleccion.
Debera convertirse en una flecha,
tal y como muestra la ilustracién.

@ En ese momento, pulsaremos el
boton izquierdo del ratén nueva-
mente, y con él presionado, arras-
traremos el conjunto de celdas has-
ta la posicion deseada. Cuando la
encontremos, volveremos a soltar.

10
20
40
80
160
320
B4l

Atencién: Recuerda que
el cursor debe tener forma
de flecha para que se
mueva el conjunto de cel-
das seleccionadas.

Ademas de ésta, un cursor
sobre las celdas de una
hoja de calculo puede tener
dos formas mas: de cruz
blanca, para seleccionar y
de pequeiha cruz negra,
cuando lo situamos en el
punto negro, abajo a la
derecha de la seleccion,
para hacer copias inteligen-
tes.

Cuando se mueven o copian celdas, los
valores o referencias que contienen
nunca cambian. Sin embargo, el movi-
miento afecta a las férmulas que se
refieren a las celdas que se han despla-
zado con los efectos siguientes:

@ Excel ajusta todas las referencias a
la celdas que se han movido para
que las referencias designen a las
mismas celdas en la nueva ubica-
cion.

@ Las formulas que anteriormente
hacian referencia al area a la cual
se movieron las celdas producen el
error #{REF! porque se eliminan las
celdas existentes y se reemplazan
con las celdas que se han movido.

Cuando insertamos celdas, rangos de
celdas, filas o columnas todas las refe-
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rencias que se ven afectadas por la
insercidn se ajustan como corresponde.

Lo mismo se aplica al eliminar celdas,
rangos de celdas, filas o columnas, ex-
cepto cuando una férmula hace referen-
cia directa a una celda eliminada.

BBER Introduccion a las funciones de la hoja de calculo

Una funcién es una férmula especial
que ya esta escrita y que acepta un
valor (o valores), que realiza una opera-
cion y devuelve un valor (o valores).
Las funciones pueden utilizarse solas o
como componentes para construir for-
mulas mas extensas.

Por ejemplo, en lugar de escribir la for-
mula

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9

Podemos utilizar la funcion SUMA para
construir una féormula mas simple, pero
igual de efectiva.

=SUVA( Al: A9)

La estructura de las funciones siempre
es la misma:

@ En primer lugar, el signo de igual
(=)- Sino lo insertamos, Excel la in-
terpretard como un texto.

@ A continuacién, el nombre de la
funciéon. Algunos resultas faciles de
adivinar, mientras que otros resultas
mas complicados (Suma, Promedio,
Producto, Redondear, etc.). Los ve-
remos en proximos temas.

@ Finalmente, entre paréntesis, los
parametros (o argumentos) de la
funcién, aquellos datos trascenden-
tes para resolver el célculo. En el
caso de la suma (o del promedio)
sera el rango de celdas a prome-
diar, que la identificamos por el
nombre de la primera celda, dos
puntos, como caracter separador, y
el nombre de la ultima celda. Cada
funcién, légicamente, podra variar la
forma y cantidad de sus parametros
(no es lo mismo hacer una suma
que calcular una hipoteca).

Hay que seguir una serie de normas
cuando trabajamos con férmulas. Basi-
camente son las siguientes:

@ Los paréntesis indican a Excel
donde comienza y terminan los ar-
gumentos de esa férmula. Es obli-
gatorio incluir ambos paréntesis sin
dejar espacios entre ellos.

@ No se deben usar puntos de miles
para los valores numéricos. En todo
caso, deberemos recurrir al formato
numeérico para determinar como se
presentaran los valores del resulta-
do (lo veremos en el tema 5).

@ Los argumentos se especifican
dentro de los paréntesis de una fun-
cion. Pueden ser numeros, referen-
cias a celdas, texto, valores légicos,
matrices o valores de error. Algu-
nas funciones aceptan argumentos
opcionales que no son necesarios
para que la funcion realice los calcu-
los.

@ Los argumentos de una funciéon
pueden ser valores constantes (por
ejemplo, el numero 6) o férmulas.
Cuando el argumento en una fun-
cion es otra funcién se trata de fun-
ciones anidadas. En Microsoft Ex-
cel es posible anidar hasta siete ni-
veles de funciones en una féormula.

Aunque se puede escribir directamente
una funcion directamente en una férmu-
la, el método mas cédmodo es recurrir a
la ayuda del Asistente para Funcio-
nes. Dentro de este mismo tema trata-
remos su funcionamiento. Asimismo, en
un proximo tema trataremos en detalle
las principales funciones incorporadas a
la hoja de calculo Microsoft Excel 97.
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B La Autosuma

La funcion SUMA es la funcién para
hojas de calculo que se utiliza con ma-
yor frecuencia. Con ella podemos trans-
formar una suma compleja

=A1+A2+A3+A4+A5. .
en una mas concisa como por ejemplo:
=SUMA( Al: A9)

El botén autosuma de la barra de
herramientas estandar viene a simplifi-
car aun mas esta tarea. Cuando lo pul-
samos, Excel escribe la funcién e inclu-
so sugiere el rango de celdas a agregar.

b

El proceso para utilizarlo es muy senci-
llo:

@ Con los numeros a sumar ya escri-
tos en diferentes celdas adyacentes,
situaremos el cursor en la que deba
contener el resultado y pulsaremos
el botén Autosuma.

@ Excel mostrarda una propuesta de
resultado, y seleccionara con una li-
nea punteada las celdas a sumar.
Si son correctas pulsaremos la tecla
Intro.

I Trabajar con vinculos

A B |
1
7 T 1 'D‘:
3 : 20
4 L 40
5 =S LIMA,
R

@ Si las celdas detectadas por la hoja
de calculo no son las que queria-
mos sumar, sin pulsar ninguna te-
cla, desplazaremos el raton hasta
las correctas y las seleccionaremos
nosotros. Para acabar, pulsaremos
de nuevo Intro.

/} Truco. Hay quienes pre-
\Q fieren seleccionar el rango
——= _ de celdas a sumar antes de
—=g pulsar el botén autosuma,
seleccionando también
aquella en la que deba
aparecer el resultado.

Es un procedimiento co-
rrecto, siempre que esas
cifras y la celda donde de-
ba aparecer el resultado
estén préximas.

Al margen de hacer referencia al conte-
nido de otra celda en una primera (por
ejemplo, podemos determinar que en la
celda B6 se incluya el valor de la celda
A2 con tan solo introducir la expresion
=A2), podemos también apuntar al con-
tenido de otras hojas dentro del mismo
libro, o incluso a libros distintos al activo.

En la siguiente ilustracion podemos
apreciar las partes de una férmula con
referencias externas que utiliza una ruta
de acceso y un nombre de archivo de
Excel.

=’ C:\ VENTAS\ [ VENTAS4. XLS] Hoj al’ $F$7

Podemos destacar la existencia de una
serie de elementos a tener en cuenta:

@ Ante todo, incluimos el signo de
igual para indicar que vamos a es-
cribir una férmula y no un texto lite-
ral.

Q@ La ruta de acceso

(C:\VENTAS\[VENTAS4.XLS]Hoja1)
el nombre del libro de trabajo y el

14 — Nivel Basico Excel



nombre de la hoja estédn encerrados
entre un par de apéstrofes.

@ El nombre del libro de trabajo (el
archivo) esta encerrado entre cor-
chetes ([VENTAS4.XLS]).

@ Un signo de exclamacion sigue a
un apostrofe de cierre y precede a
la referencia a la celda (1$F$7).

Deberemos siempre guardar los libros
de trabajo fuente antes de guardar en
libro de trabajo dependiente vinculado.
Esto garantiza que las férmulas en un
libro de trabajo fuente han sido calcula-
das y que los nombres del libro de
trabajo y de la hoja en las referencias
externas son actuales

// Crear una férmula que vin-
\Q cule dos libros de trabajo
——=) s tan facl como crear
==& férmulas con referencias en

el mismo libro de trabajo.

Esto se debe a que es po-

sible utilizar el mouse para
seleccionar las celdas en
una hoja de otro libro de
trabajo al cual deseamos
que se refiera la celda. Por
ejemplo, después de escri-
bir un signo de igual para
empezar una férmula, se-
leccione las celdas en el
libro de trabajo externo que
deseamos utilizar.

Para administrar los datos fuente para el
libro de trabajo activo, utilizaremos el
comando Vinculos del menu Edicion.
Con ello podremos abrir el libro de
trabajo fuente, eligiendo la opcién Abrir,
actualizar los datos, pulsando Actualizar
Ahora, o cambiar el libro de trabajo
fuente, ejecutando Cambiar Ahora
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T E M A 4

Edicion de

la Hoja de Calculo

- Copiar y mover celdas

Para empezar, vamos a recordar qué
era copiar y pegar (seguro que lo re-
cuerdas de cuando estudiaste Word).

@ Cuando copiamos el contenido de
una o varias celdas, se duplica su
contenido y se pega en una nueva
posicion (tendremos, por tanto, dos
copias de los mismos datos, y origi-
nal y la copiada). Para copiar una
informacion la  seleccionaremos,
ejecutaremos el comando copiar,
desplazaremos el cursor a la posi-
cion de destino y usaremos el co-
mando pegar.

@ Cuando movemos celdas, se des-
plaza su contenido, y se pega en
una nueva posicién (nos quedamos
con una sola versién del dato, en la
posicion de destino, por que la ori-
ginal se borra). Para mover datos,
primero seleccionaremos el rango
de celdas, ejecutaremos el coman-
do cortar, acudiremos a las celdas
de destino y recurriremos al coman-
do pegar.

Existen varios procedimientos para co-
piar y mover datos.

@ Desde la barra de herramientas.
Previa seleccion de los datos a co-
piar o mover, pulsamos el botdn co-
rrespondiente en la barra de herra-
mientas y seleccionamos la posicion
de destino.

@ Desde el menu Ediciéon. También
podemos seleccionar las opciones
cortar, copiar y pegar.

@ Desde el teclado, pulsando simul-
taneamente las teclas CONTROL y
X para cortar, CONTROL y C para
copiar y CONTROL y V para pegar.

@ O desde el menu Edicién y las op-
ciones correspondientes: cortar, co-

piar 'y pegar.

/} Truco: como vimos en un
\Q tema anterior, con el ratén
= también es posible cortar y
(i@ copar: colocando el puntero
del mouse en el borde de la
seleccion y arrastrando.
Cuando soltemos el botdn
izquierdo del ratén copia-
remos O moveremos la
seleccién en las celdas de
destino. Para copiar man-
tendremos pulsada la tecla
CONTROL mientras reali-
zamos la operacién. Para
mover no es necesario
pulsar ninguna tecla adicio-
nal.

Copiar y pegar celdas para
obtener resultados especiales

Después de haber copiado celdas con el
comando Copiar podemos elegir el
comando Pegado Especial del menu
Edicidon y seleccionar entre varias op-
ciones para pegar las celdas pegadas.

El cuadro de didlogo Pegado Especial
permite realizar las siguiente operacio-
nes.

@ Pegar soélo las formulas, valores,
formatos o notas de una celda se-
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leccionando alguno de los botones
de opcidn situados debajo de Pegar.

@ Combinar el contenido de las
areas de copiado y pegado selec-
cionando los botones de opcién
férmulas o Valores de Pegar y des-
pués, en la seccion Operacion, se-
leccionando la operacion que de-
seamos usar para combinar cada
celda copiada y su area de pegado.

@ Trasponer en el area de pegado las
filas y columnas copiadas seleccio-
nando el area de pegado y selec-
cionando la casilla de verificacion
Trasponer. Asi, si los datos del
area de copiado estan organizados
en columnas, los datos se pegaran
en filas.

n Buscar y reemplazar

Pegado especial
Pegar

0w o Comentarios

" Férmulas ™ yalidacidn

" yalores " Todo excepto bordes

" Formatos " ancho de las columnas
Operacion

% Ninguna " Mulkiplicar

™ Sumar ™ Dividir

 Restar

[ Saltar blancos

Pegar vinculos 1

Evitar escribir encima de la celda de
destino cuando el area de copiado es
una celda en blanco, seleccionando la
casilla de verificacion saltar blancos

r Transponer

Aceptar 1 Cancelar 1

Una de las utilidades que ofrece el me-
nu Edicién permite organizar busque-
das de celdas que contengan determi-
nados datos, y reemplazar, si lo desea-
mos, su contenido por otro distinto.

El proceso a seguir para buscar un de-
terminado dato dentro de nuestra hoja
de calculo es el siguiente:

@ Dentro del menu Edicion ejecuta-
mos la opcion Buscar.

@ En el cuadro de didlogo que se des-
pliega podemos introducir la infor-
macion que estamos buscando

Buscar 7]x]
Buscar:
Il Buscar siguiente |
xS Cerrar
i il G Reemplazar..
B o <] T coinddi mayisculas y mindsculas B
I Buscar s6lo celdas complatas
Buscar dentro de: [Famulas -

@ Podemos establecer algunos para-
metros que condiciones la busque-
da, por ejemplo, el orden en que se
realizara (por filas o columnas), el
lugar donde se buscara el dato,

ademas de en la hoja (en las férmu-
las, los comentarios o los valores),
si deseamos que la expresion bus-
cada coincida también en el uso de
mayusculas o minusculas, y si de-
seamos buscar la expresion cuando
ocupa una celda completa o si es
parte del contenido de ésta.

@ Pulsando el botén Buscar se inicia
la busqueda, una vez encontrada la
primera expresion coincidente po-
demos seguir buscandola en el do-
cumento pulsando Buscar Siguien-
te.

Si pulsamos el boton Reemplazar se
desplegara otra celda en la que podre-
mos insertar la expresion por la que
deseamos sustituir la introducida. Para
reemplazar de una vez todas las expre-
siones coincidentes, pulsaremos Reem-
plazar todas.

Reemplazar 2x]
Buscari
[ Buscar siguiente I
Reemplazar con:
T Cerrar
i ¥ Reemplazar
i [Porfios =] L Conddr maiscules y mindsculss Re=np
™ Buscar silo celdas completas
Resmplagar bodas
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B La correccion ortografica

Como si de un procesador de textos se
tratara, Microsoft Excel permite revisar
la ortografia del documento que acaba-
mos de elaborar. Para ello basta con
pulsar el botén Ortografia de la barra
de herramientas estandar

i&?

Excel comenzara a buscar de forma
sistematica palabras incorrectas. Una
vez localizada alguna dudosa, se mos-
trard un cuadro de dialogo indicando
qué palabra contiene errores y las posi-
bles correcciones. Si lo deseamos,
podemos hacer clic sobre la palabra
errénea y sustituirla manualmente.

Ortografia EH

1]

Mo ests en el diccionario: henero

Canbiarpor: [SecE

Sugerencias: Enero __l T Ot tadas
genero
helero 5
venero LIJIEI’} Cambiar todas
__] Aaregar

Agregar palabras a; [PERSOMAL.DIC * | Autocorreccian

“alor de |a celda: henero

W Sugerir sismpre Idioma del diccionario: iEspaﬁoI (Espafia - alfab, internaci(_‘_l
™ Omitir MAYDSCULAS

| Cancelar |

Una vez realizada la operacién pulsa-
remos el botdon Cambiar para que se
modifique la versioén errénea por la nue-
va, la hayamos cambiado nosotros, o
haya sido escogida en la lista. Si pul-
samos Cambiar Todas se sustituira
automaticamente la palabra errénea
siempre que se encuentre en el docu-
mento.

Si consideramos que la palabra indica-
da, a pesar de todo, no contiene ningun
error pulsaremos el boton Omitir o Omi-
tir todas.
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T E M A 5

El Formato

de la Hoja de Calculo

BEEE E! formato de los datos

Al margen de lo que es la simple intro-
duccion de texto o numero en las cel-
das, también se puede jugar con el for-
mato de toda esta informacién: es posi-
ble modificar el tipo de letra utilizada, su
tamafo, color, alineacién... como si
estuviésemos trabajando con un potente
procesador de textos.

Algunas de estas posibilidades graficas
estan disponibles en la barra de herra-
mientas de Formato. El icono del botén
acostumbra a representar de forma
bastante fiel la funcién de cada botoén.

A continuacién te reproducimos los bo-
tones comprendidos en esta barra de
formato y sus diferentes utilidades:

Arial = 10
ra Fuente y

tamano. Permite cambiar el tipo de letra
y el volumen de los textos o cifras inser-
tados en las celdas seleccionadas.

Pulsando el boton del menu desplegable
aparecera la lista de fuentes instaladas.
Basta con seleccionar una de ellas para
que se aplique a la celda escogida.

En cuanto al tamafio de los caracteres,
si lo deseamos, y siempre que la fuente
sea True Type (es decir, proporcional,
identificable por que en la lista de fuen-
tes aparecen con la inscripcion TT) po-
demos hacer clic en la casilla que con-
tiene el numero y teclear un valor, aun-
que no esté en la lista (por ejemplo, un
100).

o Aplica los efectos negrita,
cursiva o subrayado a las celdas se-
leccionadas

Alinea el texto a la derecha,
izquierda o en el centro de las celdas
seleccionadas

T . .
Combinar y centrar. Con varias
celdas seleccionadas, al pulsar este

botén las convertiremos en una sola y el
texto o cifras en ellas insertadas queda-
ra centrado automaticamente

€9 Formato monetario. Inserta la
palabra “Pts.” (o la moneda que tenga-
mos configurada por defecto en nuestro
sistema operativo Windows) a las cifras
seleccionadas. Si trabajamos con la
version 2000 del Excel (o nos lo han
instalado en la version 97) también ten-
dremos disponible el simbolo del euro.

+ 0 00

b8 + %  Aumentar o disminuir deci-

males. Hace crecer o decrecer el nu-
mero de decimales en las celdas selec-
cionadas. Si tenemos configurado
nuestro Windows como castellano o
catalan, el separador decimal sera la
coma (,), mientras que en los anglosajo-
nes es el punto (.)

Ademas de quitar decimales, estos bo-
tones redondearan las cifras involucra-
das. Si el decimal esta por debajo de 5,
el redondeo sera hacia abajo, y si esta
por encima, hacia arriba:

5,86 > 5,9
4,3 > 4

arty
[
¥

Aumenta o disminuye la san-
gria en las celdas seleccionadas.

Existe una forma mas depurada y com-
pleta de tratar graficamente la informa-
cion introducida en el documento: desde
el menu formato. Lo veremos dentro de
este tema, cuando tratemos el capitulo
de las fuentes.

Pero al margen del formato grafico de
los datos introducidos en la hoja, tam-
bién podemos configurar la forma en
que se mostraran las cifras que compo-
nen nuestro documento: no es lo mismo
expresar cantidades monetarias que
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cientificas, con decimales o separadores
de miles, etc.

Para configurar de forma automatica el
tipo de datos que van a aparecer dentro
de un determinado rango de celdas
deberemos acudir al menu Formato
(previa seleccion de las celdas afecta-
das). Dentro de él escogeremos la
opcion Celdas.

De las varias fichas que componen este
apartado centraremos nuestra atencion
en esta ocasiéon en la primera: Nume-
ros.

Formato de celdas 7]

Mimero I Alineacicn 1 Fuente ] Bordes 1 Tramas 1 Proteger ]

Cateqgoria; Muestra

Fosiciones decimales: [ 3‘

I~ Usar separador de miles ()

Mimeros negativos:

1234
Especial -1234

Personalizada _] -1234 _1

Pata la presentacion de ndmeros en general, Para dar formato a valores
monetarios utilice formatos de moneda v contabilidad.

Para aplicar un formato numérico a los
datos seleccionados en la hoja de célcu-
lo basta con marcar el deseado en la
lista de la parte izquierda del cuadro de
dialogo, compuesta por los siguientes
valores

@ General. Las celdas con formato
general no tienen ningun formato
especifico.

@ Numero. Para la presentacién de
nameros en general.

@ Moneda. Se hace constar el valor
monetario usado (por ejemplo XX
Pts.).

@ Contabilidad. Se alinean los sim-
bolos de las monedas y las comas
decimales.

@ Fecha. Diversos formatos que re-
presentas fechas.

@ Hora. Se representan fechas vy
horas con varios formatos.

@ Porcentaje. Se multiplica por 100
el valor de la celda y se muestra el
resultado con un simbolo porcen-
tual.

@ Fraccion. Con varios digitos (por
ejemplo 12/25).

@ Cientifica. EI numero 100, por
ejemplo, sera representado como
1,E+02.

@ Texto. Es tratada como texto aun-
que en ella haya un nimero.

@ Especial. Para nimeros de teléfo-
no o codigos postales, entre otros.

@ Personalizado. Partiendo de uno
existente, se crea un cédigo particu-
lar.

Segun sea una u ofra nuestra seleccion
el contenido de la ventana seréa diferen-
te, pero en la mayoria de los casos, al
margen de poder determinar alguna
variante dentro de la categoria en con-
creto, también podremos especificar si
deseamos que figuren separadores de
miles y el numero de decimales

BRI Tamaiio de filas y columnas

En una hoja de calculo nueva, todas las
filas y columnas se establecen conforme
al ancho estandar, pero se puede cam-
biar el ancho para ajustar todas las co-
lumnas o sélo las que se desee.

Para modificar el tamafio de algunas
filas o columnas, basta con hacer clic en
el encabezado de la columna y arrastrar
el ratén (manteniendo el botén izquierdo

pulsado) cuando el cursor se encuentre
en el punto de interseccion entre la co-
lumna seleccionada y la anexa (el cur-
sor cambiara de forma en ese momen-
to).

También se puede modificar el tamafo

de las columnas o filas desde el menu
Formato y las opciones Filas o Colum-
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nas y Ancho o Alto. Bastara con intro-
ducir el valor deseado en centimetros

alto de fila E

alka de Fila:
| Aceptar I

Existe una opcién de menu para modifi-
car el alto o ancho de todas las colum-
nas o filas de nuestro documento. Des-
de el menu Formato y las opciones
Filas o Columnas, segun corresponda,

Cancelar I

seleccionaremos las opciones Alto Es-
tandar o Ancho Estandar

Ancho estandar E
ancho estandar de columnas i

Acepkar l

El valor también se establecera también
en centimetros, pero el cambio, en lugar
de tener lugar en la columna o fila en la
que se encuentre el cursor, tendra lugar
en todo el documento.

Cancelar i

BEER Alineacion de los datos

Podemos modificar la forma en que se
alinean dentro de la celda los datos
seleccionados siguiendo varios proce-
dimientos.

La manera mas directa es, previa selec-
cion de los datos a alinear, pulsar algu-
no de los botones que regulan las ali-
neaciones en la barra de formato. Los
datos podran estar alineados a la dere-
cha, a la izquierda o centrados dentro
de la celda segun qué botdn pulsemos.

Otro procedimiento mas depurado y que
permite modificar mas parametros lo
encontramos en el menu Formato, Cel-
das. Dentro de la ficha Alineacion
podemos maodificar no soélo la alineacién
de los caracteres en las celdas como
vimos antes, sino incluso el grado de
inclinaciéon que tendran, o la posicién
que ocupardn en celdas altas (es la
conocida como alineacién vertical): el
texto agrupado en la parte superior, en
la inferior, o en el centro de la celda

Formato de celdas 7]

Mimero I Fuerte I Bordes i Tramas i Prntegeri
Alingacion del texto Orientacion

Horizontal:

!General ll ID ;‘j

N
e
Vertical; W
Inferior 'i £
o

Control del tesxto !D 5‘ Grados

r Ajustar texko
™ Reducir hasta ajustar
[~ Combinar celdas

|

La casilla Ajustar Texto permite que
textos que ocupan mas ancho que el
que tiene la celda sean distribuidos de-
ntro de ésta sin sobresalir aumentando
la anchura de la celda. En cambio, la
opcion Reducir hasta ajustar disminu-
ye el tamafio de la letra hasta que todo
el texto cabe en la celda. Con Combi-
nar Celdas convertimos varias celdas
adyacentes (ya sea en filas o columnas)
en una sola a todos los efectos (por
ejemplo, si centramos el texto, aparece-
ra centrado dentro del conjunto de cel-
das.
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g Fuentes, bordes, diseios y colores

Al margen de la modificacion del aspec-
to del documento que permite la barra
de formato, que estudiamos anterior-
mente, también existen en el menu
Formato, Celdas fichas que permiten
configurar en detalle este apartado gra-
fico de nuestra hoja de calculo.

La ficha Fuente permite seleccionar el
tipo de letra, tamano, estilo, efectos y
color del texto o niumeros insertados en
las celdas seleccionadas. Ademas, una
ventana ofrece una muestra del resulta-
do final

Formato de celdas 7|
Mimera 1 Alineacion Baordes 1 Tramas 1 Prateger ]
Fuente: Estila: Tamafio:
|Ar|a| ]Normal |1El
T Allegro BT 7 7 3 -
T AmerType Md BT Cursiva el
£indale Mono Megrita
= Megrita Cursiva _J 11 _'_1
Subrayado: Colar:
]Ninguno _:j ] Automatico :J ¥ Fuente normal
Efectos Vista previa
I Tachado
I~ Superindice AaBbCeYyZz
™ subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma Fuente kanto en la
impresora como en |z pantalla,

La ficha Bordes permite escoger el tipo
de lineas que rodearan las celdas se-
leccionadas, su grosor, estilo, posicion,
etc. Para ello, seguiremos estos pasos:

@ Como siempre, seleccionaremos la
zona de hoja de calculo a la que le
aplicaremos los bordes.

@ A continuacion acudiremos al menu
Formato, Celdas y Bordes.

@ Dentro de la ficha Bordes, en pri-
mer lugar escogeremos un tipo de
linea en el panel de la derecha de la
ventana (titulado Estilos). También
es posible seleccionar un color de
linea en el desplegable Color,
debajo del anterior.

@ A continuacion aplicaremos ese tipo
de linea a las zonas de la hoja de
calculo que nos interese. Para ello,
simplemente pulsaremos alguno de
los botones de la zona Preestable-

cidos o Borde. El icono que con-
tiene cada botén representa la posi-
cion que ocupara la linea (contorno
de la tabla, en la parte inferior de las
celdas, en el interior, etc.). En la
vista previa comprobaremos en todo
momento el aspecto provisional de
la tabla.

@ Es posible aplicar diversos estilos y
colores de linea a cada una de las
zonas de trazado.

El contenido de esta ventana variara en
funciéon de que tengamos varias 0 una
sola celda seleccionadas. Si hay una
podremos elegir también el estilo de las
lineas que separan las celdas, y no sélo
el contorno del total de la seleccion.

Formato de celdas

i Tramas 1 Proteger 1

Mimero ] Alineacidn 1 Fuents

Preestablecidos Linea
D _|_ Estilo:

Minguno  Contorno Inkerior
Borde

Texto Texto

Texto Texka

Calar:

Automatico ¥

Z] | | | =

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

arriba,

En la ficha Tramas podemos escoger
un color para el fondo de la celda o un
disefio geométrico. Existe un botén en
la barra de herramientas que desempe-
fia la misma funcion.

Formato de celdas

Mimero ] Alineacidn 1 Fuents ] Eordes
Sombreado de celds
Color:

Sin color

| =

= Muestra
m gy |

L EEEE

Trama: 'i
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g Copiar formato

No es necesario que apliquemos repeti-
das veces el formato de una celda (tipo
de letra y tamafio, alineacion, colores,
etc.) a otras, puesto que existe una ma-
nera muy simple de copiar formatos ya
existentes dentro de nuestro documento.

@ En primer lugar seleccionaremos la
celda que contiene el formato que
deseamos copiar en otras.

@ A continuacién pulsaremos el botén
Copiar Formato. EIl cursor cambia-
ra de aspecto y se convertira en una
brocha

=

@ Dirigiremos el cursor a las celdas a
modificar. Haremos clic sobre ellas
para aplicarles el formato.

Truco: si en lugar de hacer
un clic en el boton, hace-
mos doble clic, el pincel no
desaparecera del cursor, y
podremos aplicar el formato
a varias celdas sin tener
que repetir todos los pasos.

Q

I

j

Para recuperar el cursor
normal, haremos un clic
sobre el botén de la brocha
de nuevo.

B Aplicacion automatica de formatos

Existe otra manera para aplicar formatos
de forma global al documento sin tener
que realizar demasiadas operaciones.
Microsoft Excel incorpora una galeria de
formatos con modelos para todos los
gustos que incluyen tipos de letras, ali-
neaciones, formato de los datos, colores
de las celdas y bordes y sombreados
diferentes.

Para acceder a esta galeria de formatos
basta con desplegar el menu Formato y
escoger la opcion Autoformato. Si no
tenemos ninguna celda seleccionada
Excel interpretara que el formato se
aplicara a aquellas que contengan datos
y no estén separadas.

Ejecutada la opcidn, se abrira un cuadro
de didlogo que permitira escoger el for-
mato a aplicar dentro de una lista. En la
parte derecha de la ventana podremos
ver siempre un ejemplo de cada uno de
los formatos.

En la parte inferior de la ventana (pul-
sando el boton Opciones) podremos
discriminar a qué elementos de la hoja

de calculo no se va a aplicar el formato:
los numeros, bordes, fuentes, tramas,
alineaciones, ancho o alto...

Autoformato 7]

Ene Feb Mar Total Fre Feb War Total fezptar
Este T 7 5 19||E 7 7 5 19

osste 6 4 7 A7||oests| B 4 7 17 EEGD
Sur g 7 3  oaaf|sw 8 7 9 M
Total 211621 60 |Total| 2 18 _ 21 60

Simple: Clésica 1

Este T 5 18 ste TG 19
Deste & 4 7 17 este 6 4 7 17|
Sur g 7 3 L 8 7 9 24
Total 21 18 21 (1] otal 21 13 21

Clasico 2 Clasico 3

e Feb  Mar Total Ene Feb  Mar Total
Este 7Vpte 7Tpta Sptai9pta |Este 7pta 7pta Spta1fpta
Oeste B 4 7 17 Oeste 6 4 7 v
Sur 8 7 9 24 Sur_ 8 ta ] 24

Fotal 21 pta 13 pta 21 ptaB0pta | Total 21 pta 18 pta 21 pta 50 pta
Contahilidad 1 Contahilidad 2 |

Formatos para aplicar
¥ Mimera ¥ Fuente IV Alineacion
¥ Borde ¥ Tramas ™ ancho v Al

Como puedes comprobar, en la version
2000 de Excel ha cambiado el aspecto
de la galeria de autoformatos, pero en el
fondo funciona igual... jsimplemente es
mas bonita!.
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« &l Ejemplos
" y ejercicios

A N E X O

-I Trabajo con libros

En Excel vamos a trabajar con 'Libros'.
Un libro no es mas que un grupo de
hojas (igual que un libro de verdad).
Normalmente vamos a trabajar con tres
hojas, que son las que aparecen en la
parte inferior de la ventana de Excel.
Busca donde dice Hoja 1, Hoja 2 y Hoja
3. Puedes activar cualquiera de estas
tres hojas pulsando con el boté izquier-
do del ratén sobre cualquiera de ellas.
Por ejemplo,

@ Pincha con el botén izquierdo del
ratén sobre la hoja 3 (en la parte in-
ferior de la ventana de Excel)

@ Escribe en cualquier celda tu nom-
bre

@ Prueba a pinchar sobre 'Hoja 2' (en
la parte inferior de la ventana de
Excel)

@ Veras que, aparentemente, el nom-
bre que habias escrito ha desapare-
cido. Eso es porque hemos 'pasado
la pagina' por decirlo de alguna for-
ma.

@ Escribe tu apellido en cualquier
celda

@ Prueba a activar de nuevo la hoja 3
(pinchando sobre 'Hoja 3' en la parte
inferior de la ventana de Excel)

@ Veras que vuelve a aparecer tu
nombre. Puedes activar una hoja u
otra y rellenar cada hoja con una in-
formacion diferente. Por ejemplo,
puedes llevar la contabilidad de una
empresa por meses, y cada mes
afnadirlo en una hoja distinta (Hoja 1
para el mes de Enero, Hoja 2 para
el mes de Febrero, etc.)

También puedes modificar los nombres
de las hojas, ya que hoja 1, hoja 2 y

hoja 3 no son muy descriptivos, para
ello:

@ Haz un clic con el boton DERECHO
del ratéon sobre la palabra 'Hoja 1'
(en la parte inferior de la ventana de
Excel). Aparecera un menu con va-
rias opciones.

Selecciona 'Cambiar nombre'

@ Ahora suelta el ratén y escribe 'Ene-
ro'

@ Repite los mismos pasos anteriores
para la Hoja 2 y la Hoja 3 y asigna
los nombres de 'Febrero' y 'Marzo'
respectivamente

Una vez que has terminado de trabajar
con un libro de Excel seguramente quie-
ras guardarlo en un disco para no per-
derlo. Para guardar un libro puedes
seguir estos pasos:

@ Selecciona archivo (en la parte su-
perior de la ventana de Excel)

@ Selecciona guardar

En la nueva ventana que aparece tienes
que hacer lo siguiente: En la casilla
inferior te indica el nombre que se le va
a dar al libro. Por defecto, Excel va a
indicar como nombre la palabra 'Libro'
seguida de un numero (Libro1, Libro2,
etc.). Pincha con el raton sobre este
nombre, bdrralo e indica uno nuevo. Por
ejemplo escribe 'Meses' y luego pulsa la
tecla Enter. En la casilla superior te
indica 'Guardar en:'. Si pinchas con el
ratén en esta casilla puedes indicar el
disco en el que quieres guardar la hoja
(disco duro, disquete, etc.). Por defecto
aparece la carpeta 'Mis documentos'
que esta en el disco duro. Si no estas
seguro de donde guardarlo, puedes
dejar 'Mis documentos'
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De esta forma, el Libro quedara guarda-
do en tu disco duro con el nombre de
'Meses'.

Una vez que has guardado el libro, se-
guramente querras cerrarlo para hacer
otra cosa, para ello:

@ Selecciona la opcion archivo (en la
parte superior de la ventana de Ex-
cel).

@ Selecciona 'Cerrar'

Como veras, ahora no tienes ninguna
hoja en pantalla. Para obtener una nue-
va hoja vacia:

@ Selecciona la opcién archivo
@ Selecciona nuevo

@ Pulsa el boton 'Aceptar'

De esta forma obtienes una hoja vacia
para comenzar a escribir

Si lo que quieres es recuperar la hoja
que grabaste antes:

@ Selecciona la opcion "archivo’

@ Selecciona la opcion 'abrir'

Aparecera una ventana mostrando los
archivos guardados en el disco. Deberia
de aparecer el libro que guardaste antes
(Meses). Si no aparece, seguramente
sera porque cambiaste el valor de la
casilla 'guardar en' (en la parte superior
de la ventana). En este caso tendrias
que volver a poner en esta casilla el
mismo lugar que indicaste cuando guar-
daste el libro.

Una vez que aparezca el nhombre de tu
archivo pincha sobre él con el boton
izquierdo del ratén y luego pulsa el bo-
tén 'Abrir'

Si has seguido bien los pasos, deberia
de aparecer el libro en pantalla (fijate
que en la parte inferior de la ventana
aparecen los nombres de los meses)

B Elaborar formulas sencillas

Sobre esta hoja vacia vamos a realizar
operaciones sencillas (suma, resta,
multiplicacion y division), y comprobaras
que Excel es mucho mejor que una
calculadora.

Copia la siguiente tabla en tu hoja de
Excel (ten en cuenta que las letras A, B,
C, D y los numeros 1, 2, 3, 4, son los
que aparecen ya en la parte superior y
en la parte izquierda de la hoja)

A B c D
m |Lémparas |Mesas |Tota|
|5|Enero 110 8 |
|§|Febrero |12 |5 |
mMarzo |1‘I |7 |

En esta tabla se supone que llevamos el
control de las ventas de lamparas y
mesas de una tienda de muebles. Te-

nemos las ventas que se han realizado
durante los meses de Enero, Febrero y
Marzo (Por ejemplo, en el mes de Enero
se vendieron 10 lamparas y 8 mesas)

En la cuarta columna 'Total' se tendria
que calcular la suma de lamparas y
mesas para saber cuantos objetos se
han vendido en total. Para ello:

@ Sitba el cursor en la celda D2 (la
que estd debajo del 'Total'). Para
ello puedes pinchar una sola vez
con el botén de la izquierda del ra-
tén sobre la celda D2.

@ Escribe el signo igual (=), esto
indicara a Excel que vas a escribir
una férmula

@ Escribe 'B2+C2' (sin las comillas).
Esto indicara a Excel que sume los
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numeros que estan dentro de las
celdas B2y C2

Pulsa la tecla Enter
@ Si lo has hecho bien, el ordenador

habra dado como resultado '18', es
decir, la suma de 10+8.

En la siguiente fila tendriamos que
hacer unos pasos parecidos:

@ Situa el cursor en la celda D3

@ Escribe el signo igual (=) seguido de
B3+C3.

@ Pulsa la tecla Enter
En este caso se sumaran los niame-

ros 12 y 5, o sea, que el resultado
que nos dara Excel sera 17

En la dltima fila, el resultado se hara
igual que en las anteriores:

@ Situa el cursor en la celda D4

@ Escribe '=B4+C4' (sin las comillas)
@ Pulsa la tecla Enter

@ El resultado deberia se 18 (11+7)

Fijate que al escribir la férmula =B2+C2,
Excel sustituye B2 por su valor (10) y C2
por su valor (8). Esto significa que si
cambiamos los valores de cualquiera de
las dos celdas, Excel se dara cuenta v,
automaticamente, cambiara el resultado
de la suma. Por ejemplo:

@ Situa el cursor en la celda B2
haciendo clic sobre ella con el botén
izquierdo del ratén

@ Escribe el nimero 50 y pulsa la
tecla Enter (el niumero 10 que con-
tiene la celda actualmente se borra-
ra y en su lugar aparecera el 50 que
acabas de escribir)

@ Fijate en el resultado de la suma.
Automaticamente se ha dado cuen-
ta de que has cambiado el numero y
da un nuevo resultado (58), resulta-
do de sumar 50+8.

Algunos trucos con Excel

REPETIR LO MISMO EN VARIAS
HOJAS

@ Si necesitas escribir un mismo texto
o féormula en varias hojas, para no
tener que andar copiando y pegan-
do lo puedes hacer asi:

@ Pulsa la tecla control y con el ratén
ve pinchando sobre las lenguetas
de las hojas que tienes abajo (por
ejemplo Hoja 1 y Hoja 2), de esta
forma se van seleccionando todas
las hojas

@ Ahora escribe lo que quieras en la
celda A1, por ejemplo

@ Pasate a las demas hojas y veras
como se ha escrito lo mismo en to-
das las celdas A1.

INSERTAR FILAS O COLUMNAS RA-
PIDAMENTE

En una hoja de Excel que ya tengas
rellena, prueba a hacer esto:

@ Vete al principio de lo que tengas
escrito

@ Pon el raton sobre el control de
relleno (es el puntito negro que tiene
el cursor abajo a la derecha). Sabes
que estas encima del control de re-
lleno, porque la cruz blanca que es
normalmente el ratbn se cambia a
color negro

@ Ahora pulsa la tecla de mayusculas
(no la de blog. mayus) y sin soltarla
pulsa el boton izquierdo del ratén y
arrastralo hacia abajo o hacia la de-
recha, veras que se insertan filas o
columnas
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ACTIVAR LA COPIA DE SEGURIDAD
DE EXCEL

La opcién que autoguarda nuestra hoja
en Excel estad algo escondida: Debere-
mos ir al menu Herramientas y luego a
complementos. Aqui tenemos una
casilla que titulada Autoguardar, activa-
la.

PARA ESCRIBIR VARIAS LINEAS EN
LA MISMA CELDA

Puedes escribir lo que quieras y para
abrir un espacio hacia abajo en la mis-
ma celda pulsar Alt+Enter.

VER LAS FORMULAS O EL RESUL-
TADO EN LA HOJA

Para ver las férmulas en vez del resul-
tado en la hoja lo puedes hacer acu-
diendo al menu Herramientas, y Op-
ciones, la ficha Ver y activando la casi-
lla de seleccion Férmulas.

Para volver a ver los datos puedes
hacer los mismos pasos pero desacti-
vando la casilla Férmulas en lugar de
activandola

Tienes una forma mucho mas facil de
hacer esto y es pulsando Alt+° (la tecla
que contiene los caracteres °, 2y \)

HACER QUE UNA MACRO SE EJE-
CUTE CUANDO SE ABRE UN LIBRO

Para que esto sea posible, crea una
nueva macro y dale el nombre au-
to_open()

Para que se autoejecute una macro
cuando salgas de un libro, dale el nom-
bre auto_close

PROTEGER LAS CELDAS Y ESCON-
DER LAS FORMULAS

Puedes proteger las celdas de tus hojas
de calculo de forma que no puedan ser
modificadas. También puedes ocultar
las férmulas escritas para que nadie las
vea:

Pulsa sobre la celda (o celdas) que
quieras con el boton derecho y acude a
Formato de celdas.

Si activas la casilla Bloqueada haras
que el contenido de la celda no pueda
ser modificado (como podras ver, esta
casilla esta siempre activada, o sea que
como mucho puedes desactivarla). Si
activas la casilla Oculta, haras que las
féormulas no se puedan ver. Activa las
casillas que quieras y dale a aceptar.

Para que funcione tienes que proteger la
hoja: Deberas ir al menu Herramientas,
la opcidn proteger y dentro de ella pro-
teger hoja. Si quieres puedes escribir
una contrasefia para que nadie pueda
desproteger la hoja.

APLICAR DISTINTOS FORMATOS A
UNA FRASE QUE ESTA EN LA MiS-
MA CELDA

Alguna vez me he encontrado en el
caso de que escribo una frase en una
celda y quiero que tenga dos formatos
distintos (por ejemplo: la casa azul, po-
niendo la palabra azul en negrilla y el
resto normal)

La forma mas sencilla: Primero escribir
la frase normal. Luego poner el cursor
encima de la frase (con el ratén, por
ejemplo). La frase aparece entonces
arriba, en la barra de férmulas, aqui
arriba es donde puedes marcar la pala-
bra que quieras y aplicarle el formato
deseado.

Si no tienes la barra de férmulas tam-
bién puedes pulsar F2 y trabajar direc-
tamente en la hoja

ANADIR UN COMENTARIO EN UNA
CELDA

Para afadir un comentario en una celda
pulsa a la celda que quieras con el bo-
tén derecho del raton y luego selecciona
Insertar comentario.

Aparecera un nuevo cuadro, escribe lo
que quieras en él. Las celdas que tienen
un comentario aparecen con un triangu-
lito rojo en la esquina. Cuando pones el
raton sobre la celda durante un segun-
do, aparece automaticamente el comen-
tario
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Para quitarlo pulsa otra vez con el botén
derecho a la celda y selecciona Elimi-
nar comentario.

Para modificar un comentario ya hecho
pulsa con el botén derecho en la ceda y
selecciona Modificar comentario
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