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Presentacion del curso

Microsoft Office 2007 es una suite ofiméatica que se adapta perfectamente a tu
estilo personal de trabajo.

Microsoft Excel es una aplicacién que se utiliza para manejar hojas de céalculo. Se
suele emplear paratareas financieras y contables.

Conoce gracias a este curso todo sobre las hojas de céalculo de Excel, cédmo
trabajar con este programa, el formato de las hojas, las opciones avanzadas que
ofrece, los gréficos de Excel y muchas otras cosas que te seran de gran ayuda para
dominar este programa.


http://www.mailxmail.com
http://www.mailxmail.com

mailxmail - Cursos para compartir lo que sabes mailmailom

1. Hoja de calculo Excel

Objetivos del capitulo 1y 2

» Aprender a ejecutar la aplicacion Excel.

» Conocer los diferentes elementos que integran la ventana de trabajo.
* Aprender a introducir y cambiar datos en las celdas.

* Aprender a moverte en la hoja de céalculo y a seleccionar elementos dentro de
ella.

» Aprender a guardar un libro de trabajo, a abrir uno que ya esta guardado y a salir
de la aplicacién.

Ejecutar Excel

Ya sabes como ejecutar cualquier aplicacién dentro del entorno Windows y Excel es
una mas, pero al ser la primera ocasion te indicaremos dos formas diferentes para
ejecutarla:

0 Haz clic sobre el menu Inicio, selecciona la opcion Todoslos programas y dentro
del submend de Microsoft Office que aparece selecciona la opcidon Microsoft Excel.

0 Crea un icono de acceso directo en tu escritorio y haz doble clic sobre él.

Tras ejecutar la aplicacién puedes ver su ventana en pantalla y en el apartado
siguiente veras los diferentes elementos que la componen.

El entorno de trabajo

Después de abierta la aplicacion te encuentras con una ventana de Windows de la
gue ya conoces muchos de sus elementos: barra de titulo, cinta de opciones, barras
de acceso rapido, boton Maximizar, boton Minimizar, boton Cerrar, etc. También
hay otros elementos propios de Excel como el area de trabajo (donde se encuentran
las celdas), barra de férmulas, celdas, columnas, filas, etc., algunos de estos
elementos los veremos con mas detalle. La figura 7.1 muestra el entorno de trabajo
de Excel y en ella se especifican los diferentes elementos que la integran.
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Figura 7.1. Entorno de trabajo de Excel

0 Celda: es cada una de las cuadriculas que aparecen en el area de trabajo. Cada
celda recibe un nombre formado por la letra de la columna en la que se encuentra 'y
el namero de su correspondiente fila. Asi aparecen nombradas como B8, E12, etc.

0 Celda activa: esta celda se identifica porque su borde es mas grueso. Es una celda
cualquiera en la que se encuentra el cursor y en ella se introduciran todos los datos
gue escribamos.

0 Fila: cada fila esta formada por un conjunto de celdas colocadas horizontalmente,
una a continuaciéon de otra. Cada fila se identifica por el nUmero que aparece a la
izquierda.

0 Columna: son iguales que las filas pero en disposicion vertical. Cada columna se
identifica por la letra que tiene en la parte superior.

0 Cinta de opciones: contiene un conjunto de comando organizados por fichas y
grupos, en funcién de tipos de tareas; con ellos puedes realizar acciones de manera
rapida con un solo clic del ratén.

0 Barra de férmulas: esta situada debajo de la cinta de opciones y en ella podemos
ver la férmula que hay en la celda activa; si no contiene una formula, mostraré el
contenido de la celda.

0 Barra de estado: esta barra se encuentra en la parte inferior de la ventana de
Excel. Muestra informacion de todo tipo, que podemos configurar. En su parte
derecha posee una funcion que hace calculos sencillos de sumas y promedios.

0 Pestafas de las hojas: colocadas por encima de la barra de estado, muestran el
nombre de cada una de las hojas de calculo que integran el libro de Excel que estéa
abierto.
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0 Libro de trabajo: es un archivo de Excel y puede estar integrado por varias hojas
de célculo.

Introducir datos

Cuando abres Excel puedes comprobar que ya aparece un archivo nuevo mostrando
la primera hoja de célculo vacia y la celda activa esta en A1. Comienza a escribir y
comprobaras que todo lo que vayas escribiendo ird apareciendo en dicha celda.

Para introducir datos en otra celda basta con que primero hagas clic sobre esa celda
y veras que se convierte en celda activa; de este modo todo lo que introduzcas
aparecera ahora en la nueva celda.

Observa que si escribes muchos datos en una celda, tras pulsar la tecla Intro o
cambiar de celda, esos datos sobrepasan los limites de su celda invadiendo la celda
gue esta a la derecha. Esta invasion se producira sélo si dicha celda esta vacia. En la
figura 7.2 puedes ver algunas de estas ocurrencias.
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Figura 7.2. Celdas con datos
. Qué datos introducir?

Son varios los tipos de datos que puedes introducir en una hoja de calculo, pero
esencialmente se pueden agrupar en tres: texto, numero y fecha.

Los datos de tipo texto estan formados por caracteres alfanumeéricos (letras y
numeros) y por caracteres especiales.

Nota

Si comienzas escribiendo cualquier texto y este ocupa mas espacio que el que tiene
la celda, el texto invadira la celda de la derecha. Esto s6lo ocurrira si dicha celda de
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la derecha no tiene datos, si no el texto quedaréa cortado.

Los datos de tipo numero son todos los nUmeros y algunos simbolos propios como
la coma decimal, el punto de millar, el signo menos, el simbolo de euros, el
porcentaje, el signo de division para las fracciones y el simbolo de exponenciacion.

Nota

Si escribes mas nameros de los que caben en la celda, al pulsar la tecla Intro o al
activar otra celda, Excel automaticamente los escribira en formato cientifico.

Los datos tipo fecha son un tipo de dato especial y Excel puede operar con ellos
calculando el tiempo que pasa de una fecha a otra.

Inicialmente Excel asigna a cada celda el formato General que reconoce
automaticamente el tipo de datos que introduzcas, de tal forma que si introduces
numeros los alineara a la derecha y, si introduces texto lo alineara a la izquierda.

Si quieres que un numero sea interpretado como texto, como puede ocurrir con un
numero de teléfono, escribelo colocando delante un apdéstrofe para que Excel lo
interprete como texto y veras que aparece alineado a la izquierda.

Acciones basicas en la hoja

En este apartado se expondran de manera breve todas aquellas acciones que se
suelen realizar con mucha frecuencia cuando se trabaja dentro de una hoja de
calculo. Son acciones como moverse por la hoja, desplazarse, cambiar datos,
seleccionar, etc.

Cambiar datos introducidos

Bueno, ya sabes como introducir datos en celdas que estan vacias, pero, ¢qué hacer
cuando la celda en la que deseas introducir datos ya contiene otros datos?

En este caso, tras activar la celda, pueden ocurrir dos cosas:

0 Que quieras introducir datos nuevos sustituyendo a los que ya estan introducidos,
en tal caso sélo tienes que comenzar a escribir los nuevos datos como si la celda
estuviese vacia y veras que al escribir una letra el contenido existente queda
sustituido por el nuevo.

0 Que gquieras cambiar s6lo un trozo del contenido, un nimero, una letra, una
palabra, etc. En tal caso activa la celda en la que quieres realizar los cambios y haz
clic en la posicion en la que deseas introducir mas datos o cambiar algo. Con el
cursor dentro de la celda utiliza la teclaSupr o la tecla Borrar para eliminar parte
del texto y escribe lo que deseas afiadir. También puedes realizar estas operaciones
utilizando la barra de formulas.

Después de introducir datos nuevos cambiando el contenido de una celda o
modificando parte del mismo, siempre puedes recuperar lo anterior utilizando el
comando Deshacer de la barra de acceso rapido.

Moverse por la hoja

Ya sabes que una de las formas de moverse por las celdas es haciendo clic con el
ratdén para activar la celda deseada, pero también puedes moverte por las celdas
utilizando las teclas de movimiento del teclado:
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0 Flechas del teclado: mueven la celda activa una celda a la derecha, a la izquierda,
arriba o abajo, dependiendo de la tecla pulsada.

0 Ctrl. + Flechas del teclado: si la hoja no tiene datos mueven la celda activa a la
primera celda de la columna actual (flecha arriba), a la ultima celda de la columna
actual (flecha abajo), a la primera celda de la fila actual (flecha izquierda) o a la
altima celda de la fila actual (flecha derecha). Si la hoja tiene datos se desplaza la
celda activa hasta la primera o ultima celda con datos.

0 AvPag: mueve la celda activa a la pantalla siguiente.

0 RePag: mueve la celda activa a la pantalla anterior.

0 Intro: mueve la celda activa a la celda inferior.

0 Tab: mueve la celda activa una celda a la derecha.

0 Mayus+Tab: mueve la celda activa una celda a la izquierda.

0 Ctrl+Inicio: mueve la celda activa a la primera celda de la hoja. La que ocupa el
veértice superior izquierdo de la misma (A1l).

o0 Ctrl+Fin: mueve la celda activa a la dltima que contenga datos dentro de la hoja.
Nota

También te puedes desplazar por la hoja utilizando las barras de desplazamiento
para mostrar una parte de la hoja que no se ve en pantalla.

Seleccionar

Esta es una de las acciones que con mas frecuencia se realiza ya que con ella
consigues facilitar el trabajo al aplicar a muchas celdas las mismas caracteristicas
sin tener que hacerlo una a una.

Ya sabes como seleccionar una celda haciendo clic sobre ella, pero también puedes
seleccionar varias celdas haciendo clic sobre una y arrastrando para seleccionar
celdas contiguas.

Si quieres seleccionar celdas separadas, haz clic sobre la primera y después mantén
pulsada la tecla Ctrl y haz clic sobre todas las que quieras seleccionar.

También puedes seleccionar grupos alternos: selecciona un grupo (arrastrando) vy,
después, manteniendo pulsada la tecla Ctrl, selecciona los demas grupos.

Para seleccionar una columna simplemente haz clic sobre el nombre de la misma (la
letra que tiene en la parte superior). Igualmente puedes seleccionar una fila
haciendo clic sobre el niumero de la misma.

Puedes seleccionar varias filas o varias columnas haciendo clic en el numero o letra
de unay arrastrando para seleccionar las restantes. También puedes utilizar la tecla Ct
Ctrl para seleccionar filas o columnas alternas o grupos de filas o columnas alternas.

Por ultimo también puedes seleccionar la hoja entera si haces clic sobre el botén
Seleccionar todo que se encuentra en la interseccion entre las letras de las
columnas y los numeros de las filas.
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2. Excel. Guardar el trabajo

Hasta aqui ya has podido realizar tus primeras incursiones en una hoja de célculo y
hasta puede que hayas preparado algo que te interese conservar para continuar en
otro momento.

Puedes guardar el libro de trabajo utilizando estos pasos que te proponemos a
continuacion:

1. Pulsa el Boton Office, ve al menu Guardar y elige Guardar.

2. En el cuadro de dialogo Guardar como que aparece, como puedes ver en la
figura 7.3, selecciona la carpeta en la que deseas guardar tu trabajo.

3. En el cuadro de lista Guardar en escribe el nombre que deseas darle al archivo
que vas a guardar.

4. Finalmente haz clic en el boton Guardar y ya tienes tu trabajo guardado.

Guardar como
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Figura 7.3. Cuadro de didlogo Guardar como
Aviso

También puedes guardar el trabajo haciendo clic sobre el botén Guardar en la barra
de acceso rapido, con lo que veras aparecer ese mismo cuadro de dialogo si el
trabajo es nuevo; si se trata de un trabajo que ya estaba guardado, al hacer esto
simplemente se guardaran todos los cambios que hayas realizado.

Abrir un trabajo ya realizado

Llega ahora el momento de abrir algo que ya esta hecho, y puesto que en el
apartado anterior has guardado tu trabajo, puedes ahora abrirlo para seguir
trabajando en él. Los pasos que vienen a continuacién te indican como puedes abrir
ese trabajo:

1. Sinotienes la aplicacion Excel abierta, abrela.
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2. Pulsa el Boton Office, y luego ejecuta el comando Abrir; veras un cuadro de
diadlogo con la palabra Abrir en su barra de titulo.

3. Selecciona la carpeta en la que guardaste tu trabajo o cualquier otra carpeta que
contenga un archivo que deseas abrir y veras el contenido de la misma.

4. Selecciona el nombre del archivo que deseas abrir.

5. Para abrirlo, haz clic sobre el botén Abrir y veras el contenido de la hoja de
célculo en pantalla.

Cerrar un trabajo

Aunqgue dentro de Excel puedes tener abiertos varios libros, no conviene que tengas
abiertos muchos, sobre todo si no vas a trabajar con ellos.

Si ya tienes abierto uno con el que vas a dejar de trabajar para trabajar con otro, te
interesa cerrar el primero pulsando elBoton Office, y luego Cerrar; veras que se
gueda la ventana de Excel con sus correspondientes barras de herramientas, pero
con el fondo de la hoja de calculo vacia.

Ahora ya estan todas las hojas cerradas y puedes abrir otro libro cualquiera o crear
un libro nuevo como te indica el siguiente apartado.

Crear un nuevo trabajo

Puedes crear un nuevo trabajo ejecutando Excel, como ya has hecho cuando has
empezado a trabajar con esta aplicacién y pudiste comprobar que aparece ya con un
libro de trabajo nuevo, sin datos.

Si ya estas trabajando con Excel, no es necesario abandonar la aplicacion para tener
gue ejecutarla otra vez. Desde Excel puedes crear un nuevo libro de trabajo
haciendo clic sobre elBoton Office, y luego en Nuevo. En la nueva ventana flotante
gue te aparece puedes decidir si empiezas desde cero con un libro de trabajo en
blanco, o bien desde una plantilla de Excel. Pulsa Crear cuando lo tengas decidido
para empezar un nuevo trabajo.

Salir de la aplicacién

Esta accién hace que se cierre el trabajo que tengamos en pantalla y, a la vez, que se
cierre también la aplicacion. Para salir de Excel simplemente ejecuta el Boton
Office, y luego Salir de Excel.

Observa que si has guardado los cambios previamente, la aplicacion se cerrara sin
mas, pero si has realizado algin cambio, por muy pequefio que sea, y no lo has
guardado, inmediatamente aparecera un cuadro de dialogo, en el que te preguntara
si deseas 0 no guardar los ultimos cambios realizados.

Si haces clic en el botén Si se guardaran los cambios y saldras de la aplicacién. Si
haces clic en el botén No, también saldras pero los cambios no se guardaran. Por
altimo si haces clic en el boton Cancelar volveras a la hoja de Excel, con lo que ni se
guardan los cambios ni sales de la aplicacion.
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3. Trabajar en Excel

Objetivos del capitulo 3,4y 5

 Aprender a trabajar con las diferentes hojas que integran un libro.

» Conocer algunas funciones basicas como autollenar y autocompletar.

» Conocer los operadores aritméticos y aprender a introducir férmulas simples.
* Aprender a realizar calculos mas complejos usando las funciones de Excel.
Trabajar con las hojas de calculo

Tras arrancar Excel puedes comprobar que en la parte inferior de la ventana, justo
donde terminan las celdas que se ven en pantalla, se observan tres pestafias con los
nombres Hojal, Hoja2 y Hoja3. Estas son las hojas de calculo que inicialmente
componen un libro nuevo. Con ellas puedes realizar varias operaciones:

0 Cambiar entre las hojas: para mostrar el contenido de cualquiera de las hojas de
calculo que posee un libro, basta con que hagas clic sobre la pestafa
correspondiente. Cuando hay muchas hojas de calculo, para desplazarse entre ellas
se pueden utilizar los botones de navegacion del libro que puedes ver en la figura
8.1.
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Figura 8.1. Pestafas y botones de navegacion del libro

0 Cambiar el nombre de una hoja: esta accion puedes realizarla haciendo clic con el
boton derecho sobre la pestafia cuyo nombre deseas cambiar, con lo que veras un
menu contextual en el que debes escoger la opcion Cambiarnombre y el nombre de
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la pestafia aparecera en video inverso. Ya so6lo te queda escribir el nombre que
deseas darle. Otra forma de cambiar el nombre de una hoja es haciendo doble clic
sobre su pestafia y escribiendo el nuevo nombre.

0 Insertar hoja de calculo: haz clic sobre la hoja delante de la cual quieres insertar
una hoja nueva y después en la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic en
Insertar y, a continuacién, en Insertar hoja; aparecera la nueva hoja con el numero
gue corresponda. También puedes realizar esta operacion haciendo clic con el botdn
junto a las pestafias de hojas, pero la colocara siempre al final.

0 Eliminar hojas del libro: para eliminar cualquier hoja haz clic con el botén derecho
sobre la pestafia correspondiente y del menu contextual que aparece selecciona la
opciénEliminar. Si realizas esta operacion desaparecera la hoja y todo su
contenido. También tienes la opcion de Eliminar hoja en la cinta de opciones, en la
fichalnicio, en el grupo Celdas.

0 Cambiar una hoja de posicidon en el libro: a esta accién se le llama movery para
realizarla basta con que hagas clic sobre la pestafia de la hoja que deseas mover y
arrastres. Veras que aparece un pequefio triangulo negro indicando la posicién en la
gue se insertara la hoja si sueltas el botén izquierdo.

0 Copiar una hoja: esta opcién resulta muy util ya que te permite utilizar el formato

y el contenido de una hoja para realizar otra. Solo tienes que hacer clic con el botén
derecho sobre la pestafia cuyo contenido quieres copiar y seleccionar la opcién Moverc
Movero copiar, con lo que aparecerd el cuadro de didlogo que puedes ver en la

figura 8.2, en el que puedes elegir otro libro para mover o copiar la hoja y la

posicién del libro en la que se va a colocar. Finalmente, activa la casillaCrearuna
copia. Otra forma de copiar una hoja es arrastrarla para moverla y mantener pulsada
la tecla Ctrl antes de soltar.
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Mover o copiar

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

Libro2

Antes de la hoja:

Cambio de nombre
Hoja3
(mover al final)

[] Crear una copia

|- Aceptar ] Cancelar ]

Figura 8.2. Cuadro de dialogo Mover o copiar
Nota

También puedes seleccionar varias hojas de un libro a la vez para moverlas,
copiarlas o insertar varias nuevas. Puedes seleccionar hojas contiguas haciendo clic
en la primera y, manteniendo pulsada la teclaMayus, hacer clic sobre la Gltima.
También puedes seleccionar celdas alternas manteniendo pulsada la tecla Ctrl y
haciendo clic una a una en las pestafas cuyas hojas quieres seleccionar.
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4. Funciones de autorrelleno en Excel

Este tipo de funciones especiales permiten que puedas introducir los datos de la
manera més sencilla y facilitando al maximo el trabajo de rellenar datos. Estamos
hablando de tres técnicas que veras a continuacion: Elegir de una lista,
Autollenado y Autocompletar.

Elegir de una lista

Comienza a introducir datos en una columna y podras comprobar como, a medida
gue lo vas haciendo, Excel va creando una lista con los datos que vas introduciendo.
Cuando son pocos los datos no resulta dificil recordarlos, pero cuando es una lista
larga esta técnica te permite seleccionar en la lista sin tener que recordar como
vemos en los pasos siguientes:

1. Sitta el cursor sobre una celda en la que vas a introducir datos. Si en la columna
de esa celda no hay datos saldra una lista vacia.

2. Haz clic con el boton derecho y selecciona la opcién Elegirde una lista
desplegable y aparecera una lista ordenada alfabéticamente con todos los
elementos de la columna (figura 8.3).

3. Selecciona en la lista el elemento que te interesa haciendo clic sobre ély se
introducira en la celda correspondiente.
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Figura 8.3. Lista de elementos para elegir
Autocompletar

Esta es una funcion muy atil que trata de imaginar lo que deseas introducir, aunque
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realmente lo que hace es ver los datos que hay en una columna y tratar de
identificar el que vas a introducir; asi, tras escribir la primera letra, muestra ya el
contenido completo. Si hay varios datos que comienzan por la misma letra no
mostrara nada inicialmente, sélo lo hara al escribir la segunda letra si esta es
diferente y asi con las demas letras.

Una vez que te muestra el autocompletado solo tiene que pulsar la tecla Intro
ahorrandote tener que teclearlo nuevamente.

Autollenado

Esta funcion te proporciona facilidades en dos vertientes diferentes, segun el
trabajo que quieras realizar en cada momento:

0 Por un lado puedes utilizarla para copiar un dato en otras celdas y para ello basta
con que escribas el dato (texto o numero) en una celda y después colocas el puntero
sobre el boton de autorrelleno (figura 8.4) y arrastras. Veras que el recuadro de
seleccion sélo te permite desplazarte en la misma fila o en la misma columna de la
celda que contiene el dato que se va a copiar. Al soltar el botén del ratdn todas las
celdas seleccionadas se rellenan con el dato de la celda origen.

0 Por otro lado puedes utilizar esta funciéon para realizar una serie numérica o de
cualquier otro tipo. Si introduces un dato que puede pertenecer a una serie como un
dia de la semana, un afio, una hora, una fecha, un mes, etc., Excel la identifica como
tal y, cuando arrastras por el botén de autollenado, te indica la serie que va a
realizar. Si quieres realizar una serie con niumeros, tienes que introducir al menos
los dos primeros numeros de la serie; después seleccionas esas celdas y arrastras
por el botén de autorrelleno, aunque también puedes utilizar una sola celda si
delante del numero colocas cualquier texto (una palabra por ejemplo).
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Figura 8.4. Boton de autollenado
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Celdas, filas y columnas

El trabajo con celdas, filas y columnas no acaba en la mera seleccién de las mismas
0 en la introduccion de datos; con estos tres elementos puedes realizar muchas mas
tareas como insertar nuevas celdas, filas o columnas, eliminarlas, cambiar el ancho
de las columnas o el alto de las filas.

0 Insertar filas: para realizar esta accion activa una celda de la fila delante de la
cual quieres insertar otra y ejecuta en la ficha Inicio, en el grupo Celdas, haga clic
en la flecha situada junto a Insertar y, después, en Insertar filas de hoja y la nueva
fila aparecera. Si deseas insertar varias, selecciona primero tantas filas como quieras
insertar y ejecuta el mismo comando. Las filas apareceran delante de la primera
seleccionada.

0 Insertar columnas: esta accion se realiza del mismo modo que con las filas pero
teniendo en cuenta que la columna o columnas que se inserten lo haran delante de
la seleccionada.

0 Eliminar filas o columnas: selecciona previamente las filas o columnas que
deseas eliminar y ejecuta en la fichalnicio, en el grupo Celdas, Eliminar y, después
el comando segun quieras eliminar. Debes tener en cuenta que se eliminara también
todo el contenido de las mismas. Si mientras estan seleccionadas las filas o
columnas pulsas la teclaSupr s6lo desaparecera el contenido de las mismas.

0 Insertar celdas: ya sabes como insertar filas o columnas, pero en algunas
ocasiones solo te interesa insertar una o varias celdas. Para eso selecciona la celda o
celdas (se insertaran tantas celdas como selecciones) y ejecuta el comando Insertar
celdas. Aparecera el cuadro de dialogo Insertar celdas, que puedes ver en la figura
8.5. Selecciona una de las opciones del cuadro segun el resultado que quieras que
produzca el programa y haz clic en el botén Aceptar.

0 Eliminar celdas: para realizar esta acciéon selecciona la celda o celdas que deseas
eliminar y ejecuta el comando Eliminar de la cinta de opciones. Aparecera un
cuadro de dialogo para que elijas la opcién que mas te interese; hazlo y por ultimo
pulsa el boton Aceptar.
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Insertar celdas

Insertar

O Desplazar las celdas hacia la deracha

O Insertar toda una fila

O Insertar toda una columna

‘ Aceptar ‘ Cancelar

Figura 8.5. Cuadro de dialogo Insertar celdas

Cambiar el ancho de las columnas

Ya has podido comprobar que inicialmente las columnas de una hoja tienen un
ancho predeterminado y que este ancho, en muchas ocasiones, no es suficiente
para los datos que quieres introducir.

Para cambiar el ancho de una o varias columnas:

1. Selecciona la o las columnas cuyo ancho deseas cambiar.
También puedes seleccionar algunas celdas de esas columnas.

2. Ejecuta el comando Formato, del grupo Celdas, en la ficha Inicio de la cinta de
opciones.

3. En el submend que aparece selecciona Ancho de columna.

4. Surgira un cuadro de dialogo donde escribir el ancho que deseas aplicar a la
columna o columnas seleccionadas y haz clic en Aceptar. Las columnas tienen
ahora otro ancho diferente.

También puedes cambiar el ancho de una columna colocando el ratén en la linea
derecha que separa la letra de cada una de las columnas (figura 8.6). Al situar el
ratén en esta posicién, verads que se transforma en una doble flecha que puedes
arrastrar hacia la derecha para ampliar el tamafio o hacia la izquierda para reducirlo.
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Figura 8.6. Cursor de cambio de ancho de columnas
Nota

Si quieres que el ancho de la columna se ajuste automaticamente a los datos que
aparecen en ella, haz doble clic sobre la linea de separacion entre las letras de las
columnas y el ancho se ajustara al ancho de la celda cuyos datos ocupen mas.

Cambiar el alto de las filas

El alto de las filas se establece inicialmente de manera automéatica y también cambia
automaticamente si aumentas el tamafo de las fuentes que hay en una celda.

También puedes cambiar manualmente este alto para adaptarlo a tus necesidades.
Puedes hacerlo con el raton del mismo modo que en las columnas, situando el
puntero en la linea de separacion entre los niumeros de las filas y arrastrando o
seleccionando una fila y ejecutando el comando Formato, Alto de fila del grupo Celde
Celdas, en la ficha Inicio de la cinta de opciones. Tras esta acciéon aparece el cuadro
de diadlogo Alto de fila para que escribas el alto que quieres aplicar a la fila o filas
seleccionadas.
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5. Establecer un rango de celdas en Excel

Un rango puede estar formado por una celda o un grupo de celdas que pueden ser
contiguas o salteadas. Los rangos en las hojas de calculo se nombran con el nombre
de la celda que se encuentra en la esquina superior izquierda y el nombre de la que
se encuentra en la esquina inferior derecha separados por dos puntos, por ejemplo
(A1:C3) incluiria las celdas Al, A2, A3, B1, B2, B3, C1, C2y C3.

Si creas un rango con celdas no consecutivas, se considerara como si fuesen varios
rangos separados por punto y coma, por ejemplo (A1:C3;E5:G6).

A cualquier rango de celdas se le puede asignar un nombre, de tal forma que para
referirse a €l bastaria con poner su nombre y no seria necesario recordar el grupo
de celdas que ocupa. Para poner un nombre a un rango puedes utilizar estos pasos:

1. Selecciona la celda, el grupo de celdas o los grupos de celdas que van a formar el
rango.

2. Ahora haz un solo clic en el cuadro de nombre de la barra de formulas.
3. Escribe el nombre que deseas dar al rango y haz clic sobre el boton Aceptar.
Operadores aritméticos

Los operadores aritméticos se utilizan para realizar todo tipo de operaciones
basicas dentro de una hoja de célculo. Estos son: suma, resta, multiplicacion,
divisién y exponenciacion.

Cuando se usan varios operadores en un mismo célculo, estos tienen un orden de
ejecucién que hay que respetar si no queremos que el resultado que se obtenga sea
diferente del esperado:

1. En primer lugar se ejecutan las operaciones que se encuentren entre paréntesis.

2. En segundo lugar se ejecutan las operaciones de exponenciaciéon. Estas
operaciones se representan con el simbolo del acento circunflejo (*).

3. En tercer lugar se ejecutan las operaciones de multiplicacion (*) y divisiéon (/) y de
entre ellas se ejecutara antes la que esté mas a la izquierda.

4. En cuarto lugar se ejecutan las operaciones de suma (+) y diferencia (-) y
también en orden de izquierda a derecha.

Introducir formulas

Las férmulas te permiten realizar desde sencillas operaciones hasta operaciones muy
complejas. Una formula coge datos de diferentes celdas a las que se hace referencia
en ella. Un ejemplo de férmula puede ser =B5+C3 que calcularia la suma de estas
dos celdas.

Para insertar una férmula en una celda utiliza los siguientes pasos:
1. Activa la celda en la que deseas introducir una formula.

2. En primer lugar introduce el signo igual (=) para que Excel sepa que vas a
introducir una formula.
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3. Escribe la férmula, pulsa la tecla Intro cuando termines y en dicha celda
aparecera el resultado de la formula.

Como puedes observar, las celdas que contienen formulas no muestran la formula
sino el resultado de la misma. Si en cualquier momento quieres cambiar una parte
de una férmula puedes hacerlo haciendo clic en la barra de férmulas que esta justo
encima de las letras de las columnas, con lo que aparecera el cursor de insercion de
texto en ella y podras realizar los cambios que estimes oportunos.

Funciones

Las funciones son ecuaciones predisefiadas que te permiten realizar calculos
complejos con una sola palabra. Una funcién se compone de la palabra que la
representa y de argumentos que van entre paréntesis. Estos argumentos son los
parametros que utiliza la funcién para realizar los calculos. Un ejemplo de funcion
sencilla podria ser =Suma(C3:D8) que sumaria el contenido de todas las celdas del
rango que aparece entre paréntesis.

Observa que tras introducir el signo igual (=) el Cuadro de nombre se transforma
en un desplegable llamado Funciones. Esta lista muestra un conjunto de funciones
basicas entre las que puedes elegir la que te interese y si no esta presente puedes
seleccionar la opcién Mas funciones que te mostrara el cuadro de dialogo Insertar
funcidén en el que aparecen todas las funciones disponibles en Excel.

Asistente para funciones

Excel pone a tu disposicion un asistente para funciones que te facilita enormemente
la tarea de crear una férmula con funciones. Entra en accién cuando eliges una
funcion de la lista con el cuadro de dialogo Argumentos de funcién.

Este cuadro te ofrece la informacion necesaria para que sepas qué tipo de
argumento puedes elegir en cada caso segun la funcién que hayas seleccionado.

Los argumentos se pueden elegir seleccionando directamente en la hoja de calculo
si haces clic en el boton que aparece a la derecha de los cuadros de texto del
asistente.

Calcular fechas y horas

Ya has visto que puedes introducir férmulas que realicen cualquier tipo de calculos,
pero cuando estos calculos se realizan con fechas, el resultado es otra fecha y no es
ese el resultado esperado. Para que el resultado sea adecuado debes establecer el
formato de la celda que da el resultado a formato numero, como veras mas adelante.

Otra tarea que puedes realizar con las fechas es insertar la fecha y hora actual en
cualquier celda de la hoja de calculo. Para ello tienes que introducir la funcién
=Ahora() en la que el argumento es vacio y la hoja se encargara en cada momento
de colocar la fecha actualizada. Asi, si guardas la hoja cuando la vuelvas a abrir
tendrd la fecha del dia correspondiente.

Autocalcular

Este nombre hace referencia a un espacio de la barra de estado en la que se pueden
realizar calculos inmediatos sin que eso afecte a ninguna celda de la hoja de calculo.

Si seleccionas varias celdas con datos numéricos, podras ver que esta seccion
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muestra automaticamente la suma del contenido de las celdas seleccionadas, como
muestra la figura 8.7.

Ademas, recuerda que puedes personalizar la barra de estado y decidir qué
informacion puede ofrecer la funcién Autocalcular.
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Figura 8.7. Autocalcular

20


http://www.mailxmail.com
http://www.mailxmail.com

mailxmail - Cursos para compartir lo que sabes mailmailom

6. Formato de las hojas en Excel

Objetivos del capitulo 6, 7y 8

» Usar los comandos para copiar, cortar y pegar.

» Utilizar referencias absolutas y relativas.

» Dar formato a los datos de una hoja de calculo.

« Dar formato a la forma en que se presenta una hoja de calculo.
» Utilizar las propiedades de autocorrecciéon y autotexto.

» Crear férmulas entre hojas y libros.

Utilizar datos ya introducidos

Al igual que en otras aplicaciones del entorno Windows, Excel también utiliza los
comandos que le permiten copiar, cortar y pegar datos dentro de una misma hoja,
de una hoja a otra o incluso de un libro a otro.

Cuando copias en Excel no sélo se copia el contenido de las celdas, también las
formulas que contengan; ademas de copiarse, se actualizan automaticamente en el
nuevo lugar en el que las pegues, facilitAndote enormemente la tarea de
introduccion de las mismas.

0 Cortar: esta accion se lleva a cabo con el comando Cortar de la ficha Inicio, en el
grupo Portapapeles de la cinta de opciones. Cuando cortas, el contenido de una o
varias celdas previamente seleccionadas desaparece de la hoja de calculo y queda en
el Portapapeles para después pegarlo en cualquier otro lugar.

0 Copiar: con el comandoCopiar, que esta en el mismo grupo de comandos que
Cortar, lo seleccionado también se deposita en el Portapapeles, pero en esta
ocasion el contenido no desaparece de su lugar de origen. También puedes ejecutar
este comando haciendo clic sobre el botén Copiar en la cinta de opciones.

0 Pegar: Esta orden introduce una copia del contenido del Portapapeles en la hoja
de calculo activa. También puedes ejecutarlo haciendo clic sobre el comandoPegar
de la cinta de opciones.

Nota

Para trabajar mas rapido puedes utilizar las siguientes combinaciones de teclas: Corta
Cortar (Ctrl+X), Copiar (Ctrl+C) y Pegar (Ctrl+V).

Para mover o copiar datos de una posicion a otra puedes seguir estos pasos:
1. Selecciona la celda o celdas cuyo contenido te interesa cortar o copiar.

2. Haz clic sobre el comando Cortar o Copiar segun quieras que quede o no el
contenido en su origen.

3. Sitbate en la hoja en la que desees pegar los datos y activa la celda a partir de la
cual se introduciran los datos copiados.

4. Haz clic sobre el comando Pegar.
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También puedes mover o copiar los datos de una posicion a otra dentro de la misma
hoja utilizando el raton:

1. Selecciona la celda o celdas que quieres copiar 0 mover.
2. Coloca el puntero sobre el borde de la seccion y se transformaréa en una flecha.

3. Arrastra y suéltalo en la posicién deseada y el contenido de las celdas
desaparecera de su posicion para aparecer en la nueva ubicacion. Si quieres que se
guede una copia en la posicién de origen, antes de soltar el boton del ratén mantén
pulsada la teclaCtrl.

Referencias

Ya has visto en el capitulo anterior como introducir un rango de celdas dentro de
una férmula. Cada vez que en una férmula introduces el nombre de una celda o de
un rango estas haciendo una referencia a dicha celda o dicho rango. En Excel se
pueden utilizar diferentes tipos de referencia como veras a continuacion:

0 Referencias relativas: es el tipo de referencia que has estado usando y se crea con
el nombre de la celda o rango (A3, B5, C3:D8, etc.). Las referencias relativas se
actualizan automaticamente cuando se copian a otra posicion de la hoja o de otra
hoja como muestra la figura 9.1. Una referencia relativa copia en realidad las
posiciones de las celdas que aparecen en la formula con respecto a la posicion de la
formula.

0 Referencias absolutas: este tipo de referencia se refiere siempre a la misma
posicion de la hoja y no se actualiza al copiarla en otra posicién. Para establecer una
referencia absoluta en una formula es preciso colocar el signo $ delante de la letra y
delante del niumero. Ejemplo $C$5. En la figura 9.2 puedes ver el efecto que se
produce al copiar una referencia absoluta.

0 Referencias mixtas: son aquellas en las que s6lo cambia la letra de la columna o el
numero de la fila. Ejemplo de este tipo de referencia seria A$5, $B5
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Figura 9.1. Referencias relativas
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Si vas a introducir en una féormula una referencia con el ratéon, en el lugar que
correspondiente a la referencia haz clic para seleccionar la celda o arrastra para
seleccionar un grupo de celdas y veras gque introduce el rango automaticamente.
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7. Excel. Formato de los datos

Son varios los tipos de datos con los que puedes trabajar en Excel. Ya en el capitulo
7 se hablé ligeramente de los tipos de datos, y ahora conoceras mas detalles para
gue sepas qué formato dar a una celda o a un grupo de celdas. Ten en cuenta que
dependiendo del formato asighado a una celda, asi mostrara el contenido.

Para asignar formato a los datos de una celda o grupo de celdas puedes utilizar los
siguientes pasos:

1. Selecciona la celda o celdas a cuyos datos quieres dar formato.

2. Ejecuta el comando Formato, en la ficha Inicio, grupo Celdas, y elige la ultima
opcion del desplegable para que aparezca el cuadro de didlogo Formato de celdas
(figura 9.3).

3. Haz clic sobre la primera pestaia para ver los diferentes tipos de formatos y
selecciona el que te interese. Observa gue la parte derecha de esta pestafia cambia
para mostrar los parametros correspondientes a cada tipo de formato.

4. Establece los pardmetros de la parte derecha de la pestafa.

5. Haz clic sobre el boton Aceptar.

Formato de celdas

Nimero | alineacion | Fuente || Bordes |I Tramas | F'ruteger|

Cateqoria: Muestra

General

Moneda Posiciones decimales: 2 &
Contabilidad

Fecha

Hora Usar separador de miles (.)
Porcentaje A e

Fraccion Miameros negativos:

Cientifica -1.234,10

Texko 1.234,10

Especial 234,10

Personalizada -1.234,10

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

I Aceptar [ Cancelar ]
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Figura 9.3. Cuadro de didlogo Formato de celdas (Numero)
Los diferentes parametros que muestran estos tipos de formatos son:

0 Posiciones decimales: este tipo aparece en todos los formatos correspondientes a
nimeros y se utiliza para establecer el nimero de decimales que se mostraran. Si
hay mas decimales se redondearan.

0 Separador de miles: si marcas esta casilla veras que los niumeros que alcancen el
millar tendran la cifra millar
separada por un punto.

0 Numeros negativos: este cuadro ofrece las diferentes formas en que se pueden
mostrar los numeros negativos.

0 Simbolo: esta opcidén aparece para las monedas y te permite elegir el simbolo de
moneda que se va a utilizar.

0 Tipo: aparece para fechas, horas, especial y personalizado y muestra las diferentes
formas de mostrar estos datos.

Alineacion

Como ya se ha comentado en capitulos anteriores las celdas tienen inicialmente
asignado el formato general que hace que los datos se alineen de una u otra forma
dependiendo del tipo.

Excel ofrece opciones de alineamiento en horizontal (izquierda, derecha, centrar,
justificar, rellenar y centrar en la seleccién) y opciones de alineamiento vertical
(superior, central, inferior y justificar). Para aplicar cualquier tipo de alineamiento,
selecciona previamente las celdas a las que vas a aplicar la alineacion y después
ejecuta el comando Formato, y Formato de celda; en la pestafia Alineacidn, que te
muestra la figura 9.4, encuentras todas estas opciones de alineamiento.

Observa que también puedes establecer el grado de inclinaciéon del texto
estableciendo los grados de inclinacién en la casilla Grados o arrastrando con el
puntero en el cuadro grafico, como muestra la figura 9.4.
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Formato de celdas

Mimero | Alneacidn | Fuente || Bardes || Tramas | F'ruteger|

alineacion del texto Orientacion

Horizontal: P

General 0| Sanaria:

Vertical: 0 =-

Inferior e

=
*

Distribuido justificado »

Control del texto
D Ajustar texto
Y
[ ] Reducir hasta ajustar =il 3 | Grados

[] Combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccion del texto:

| Contexto b

5 Aceptar [ Cancelar ]

Figura 9.4. Cuadro de didlogo Formato de celdas (Alineacién)

Nota

Algunos tipos de alineacion horizontal puedes aplicarlos directamente desde la cinta
de opciones, haciendo clic sobre el boton correspondiente después de realizar la
seleccion.

Formato de las fuentes

Cuando inicias la introduccién de datos en las celdas, Excel ya tiene asignado a los
datos el tipo de fuente Calibri de tamafio 11. Si te interesa cambiar el tipo de fuente
y el tamafio puedes hacerlo directamente seleccionando la celda o celdas que
guieres cambiar y utilizando los comandos de la ficha Inicio (figura 9.5).

0 <N & §|EFEFEGE T % m €58 B -3 A-

FArial -

Figura 9.5. Comandos de formato en la cinta de opciones

Si quieres aplicar mas cambios sobre las fuentes puedes hacerlo ejecutando el
comando Formato y dentro del cuadro de dialogo Formato de celdas selecciona la
pestafia Fuente que te ofrecera las distintas opciones que te muestra la figura 9.6.
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Formato de celdas

------------------

| Niimero |[ Alineacién || Fuente :

Bordes || Tramas i| Proteger |

Fuente: Estilo: Tarmario:
Arial Marmal 10
aldus Palette Font PN 8 A
B aldus Roman ==| |Cursiva 9 =
ﬁ Aldus RomansC Medgrita
I ¥ | |Negrita Cursiva 11 |
Subrayado: Color:
Ninguno v Automatico W Fuente pormal
Efectos Vista previa
[[] Tachado
[] superindice AaBbCcYyZz
[] subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma Fuente tanto en la
impresora como en la pantalla.

[ Aceptar [ Cancelar ]

Figura 9.6. Cuadro de didlogo Formato de celdas (Fuente)

mailmailom

Desde este cuadro de dialogo puedes cambiar el tipo de fuente, el estilo, el tamaifio,
el tipo de subrayado, el color de la fuente y aplicarle efectos de tachado, superindice

y subindice.
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8. Excel. Formato de las celdas

Después de aprender a cambiar el formato del contenido de cada una de las celdas
vamos a ver cOmo cambiar el aspecto de las celdas: los bordes y el relleno.

Cambiar el relleno
Para cambiar el tipo de relleno de una o varias celdas:
1. Selecciona la celda o celdas cuyo relleno quieres cambiar.

2. Ejecuta el comando Formato, y Formato de celdas para que aparezca el cuadro
de dialogo Formato de celdas.

3. Haz clic sobre la pestafia Relleno para ver su contenido, como muestra la figura
9.7.

4. Selecciona un color de relleno.

5. Sino quieres un relleno de color liso, abre el cuadro de lista Estilo de tramay
selecciona uno de los tipos de tramados de la parte superior. Inicialmente utilizara
el primer color seleccionado y la trama en negro.

6. Para cambiar el color de tramado vuelve a abrir el cuadro de lista Color de trama
y selecciona el color que desees para el tramado.

7. Para aplicar el relleno elegido a las celdas seleccionadas, haz clic sobre el boton
Aceptar.
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Formato de celdas

| Mimero || Alineacion | Fuente || Bordes I Tramas .Pruteger|

Sombreado de celda
Color:

|_ Sin color ||

Muestra

Nl NEENR
rama; W&| %

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 9.7. Cuadro de dialogo Formato de celdas (Relleno)
Cambiar los bordes de las celdas

Ademas de colorear el fondo de las celdas también puedes cambiar el borde de una
o varias permitiendo asi que el contenido quede enmarcado. Inicialmente las celdas
aparecen separadas unas de otras con una linea atenuada que después no sale en el
papel. Si quieres cambiar estos bordes para que en el papel se muestren de una
manera concreta puedes utilizar los pasos siguientes:

1. Selecciona la celda o celdas cuyos bordes quieres cambiar.
2. Ejecuta el comando Formato, y Formato de celdas.

3. En el cuadro de dialogo Formato de celdas, haz clic sobre la pestafia Bordes
para ver su contenido (figura 9.8).

4. En la seccion Linea puedes seleccionar el estilo de linea que quieres usar y el
color de la misma.

5. En la seccion Preestablecidostienes tres botones con los que puedes aplicar
bordes con un solo clic: Ninguno, Contorno o Interior.

6. La seccién Borde te permite personalizar los bordes de las celdas seleccionadas;
para ello selecciona primero el tipo y el color de linea y después haz clic sobre el
borde al que deseas aplicar ese tipo. Esta opcidon permite que cada linea tenga un
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tipo diferente.

7. Cuando todo esté a tu gusto haz clic sobre el boton Aceptar.

Formato de celdas

| Mimero || Alineacion :| Fuente || Bordes || Tramas :| Proteger |

Preestablecidos nen
SEN I | Estilo:

HTHTH _— Ninguna e na

Ninguno  Contorno Inkerior | e —

Borde i

ERE L] | = - -

— Texto T

e || . S

— Texto

| - Color:

e ) | J Automatico W

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.

E Aceptar [ Cancelar ]

Figura 9.8. Cuadro de didlogo Formato de celdas (Bordes)
Autoformato

Después de crear una hoja de calculo e introducir en ella los correspondientes datos,
puede que te interese darle un formato rapido con el que no perder un tiempo
valioso. Para solucionar esto, Excel viene provista de una funcion especial llamada
Autoformato pero hay que buscarla: haz clic derecho en la barra de herramientas
de acceso rapido y elige personalizarla. En la ventana que aparece has de buscar el
comando Autoformato y agregarlo a la barra de acceso rapido.

Ahora, para aplicar un autoformato a unos datos puedes seguir estos pasos:

1. Selecciona las celdas de la hoja a las que deseas aplicarle un formato
predeterminado.

2. Ejecuta Autoformato en la barra de acceso rapido.

3. En el cuadro de dialogo Autoformato (figura 9.9) selecciona uno de los tipos de
formatos que te muestra.

4. Haz clic sobre el botén Opciones para ver las diferentes opciones que te ofrecen
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los autoformatos.

5. Selecciona las opciones a las que desees que se aplique el formato seleccionado.

6. Haz clic sobre el boton Aceptar y veras que rapido ha resultado dar formato a
una hoja.

Autoformato
Ene Feb Mar Total Ene Fei Mar Total 1
Este 7 7 5 19 | | Este K 7 5 19
Oeste i 4 ki 17 | | Oeste G 4 7 17
SLr g Fi g 24 | | Sur 5] 7 g9 24 F
Total M 18 M B0 | | Total 2 18 M &0
Simple Clésico 1

Ene Feb hiar Total

Este i 7 5 18 ¥ 5 1
Deste & 4 7 A7 4 T 1
Sur g ¥ 9 2 ¥ 9
Total 21 18 M G0 21 18 A
Clasica 2 l&sico 3
Ene  Feb  Mar Total Ene Feb Mar Total

Ezte Y€ T£ 5H£€ 19€) Este FTE T£ 5€&€ 19&
Ceste B 4 7 17 Ceste 6 4 7 17
Sur g 7 9 24 Sur 8 Ei 9 24
ol 21€ 18€ 21€ EBOE||Total 21€ 18€ 1€ BDE

Contabilidad 1 Contabilidad "
Formatos para aplicar
hGmero Fuente Alineacién
Borde Tramas ancho v Alko

Figura 9.9. Cuadro de didlogo Autoformato

Formato condicional

Esta opcion te permite personalizar ain mas el formato que se le asigna a una hoja,
ya que con ella puedes hacer que determinadas celdas o partes de una hoja tengan
un formato (relleno, lineas, tipo de letra, etc.) dependiendo del resultado que
ofrezcan. Asi, por ejemplo, puedes hacer que el color de relleno de algunas celdas
cambie a rojo cuando su contenido es negativo y sea azul cuando el contenido es
positivo.

Si quieres asignar un formato condicional a un grupo de celdas puedes seguir estos
pasos:

1. Primero selecciénalas y ve a la ficha Inicio, grupo Estilos.

2. Ejecuta el comando Formato condicional y luego Administrar reglas para que
se muestre el cuadro de didlogo Administrador de reglas de formato
condicionales (figura 9.10).
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Formato condicional EI
Condicitn 1

_ﬁ.falnrdelacelda v| rnayar gue vH

Viska previa del formato que desea usar

Cuanda la condicdn sea verdadera: Zin formato establecido

[ﬁqregar :*;:-] [gllmlnar,.. ] [ Acephar | [ Cancelar |

Figura 9.10. Administrador de reglas de formato condicionales
3. Crea una nueva regla y establece el tipo de condicion y qué valores deben darse.

4. Segun el tipo de regla haz clic sobre el botén Formato y te mostrara el cuadro de
didalogo Formato de celdas para que en él decidas las caracteristicas que debe tener
el texto, el relleno y los bordes de las celdas seleccionadas en caso de cumplirse la
condicion establecida.

5. Cuando hayas terminado, haz clic sobre el boton Aceptar. Y ya puedes probar
cambiando datos de la hoja para ver si cambia el formato cuando la condicion se
cumpla.

Buscar y reemplazar

Cuando se trabaja con pequefias hojas de calculo, todo el contenido se muestra en
pantalla y con un golpe de vista se puede localizar inmediatamente cualquier dato,
sin embargo, cuando trabajamos con grandes hojas de calculo son muchas las
lineas por las que tenemos que ir desplazandonos para localizar un dato. En estos
casos se hace totalmente necesario el uso del comandduscar que se explica a
continuacion:

1. Ejecuta el comando Buscar y seleccionar en la ficha Inicio, y luego Buscar...

2. En el cuadro de dialogo Buscar escribe el dato (texto, cantidad, fecha, etc.) que
deseas buscar.

3. En Opciones especifica si buscar por filas o por columnas.

4. En la opcidon Buscardentro de especifica también si la busqueda debe realizarse
dentro de las féormulas, dentro de los valores o dentro de los comentarios.

5. Especifica también si quieres que coincidan las mayusculas y las minUsculas y si
debe o no buscar celdas completas.

6. Finalmente, haz clic sobre el botdon Buscar siguiente y te mostrara en pantalla la
primera celda que encuentre con los valores que has buscado.

Si no sdlo quieres buscar algo, sino que ademas deseas que ese algo sea sustituido
por otro dato diferente debes ejecutar el comandoBuscar y seleccionar, y luego
Reemplazar; establece en el cuadro el dato que buscas y el dato por el que debe
reemplazarlo en caso de encontrarlo. Si haces clic sobre el boton Reemplazar
cambiara ese dato y mostrara el siguiente buscado. Si quieres que cambie todos los
datos que buscas haz clic sobre el boton Reemplazar todos.

Insertar comentarios
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Un comentario puede servirte para comprender el contenido de una celda, para
recordarte algo o para ofrecerte algun tipo de aclaracién. Estos comentarios no
ocupan espacio por lo que se pueden realizar con todo lujo de detalle y vienen a ser
como las notas de quita y pon que podemos usar en nuestra mesa.

Para crear un comentario, activa la celda en la que deseas insertarlo, ve la ficha
Revisar de la cinta de opciones y ejecuta el comando Nuevo comentario del grupo
de comandos Comentarios. Aparecera un pequefio recuadro de color amarillo para
gue teclees en él el texto que quieras. Los puntos de control que tiene el recuadro
puedes utilizarlos para cambiar el tamafio de la nota.

La celda en la que se introduce el comentario muestra un pequefio triangulo rojo en
la esquina superior derecha; cuando se coloca el puntero sobre la celda del
comentario, la nota se abre de manera automatica.
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9. Opciones avanzadas en Excel

Objetivos del capitulo 9, 10y 11

» Aprender a configurar la pagina.

* Aprender a imprimir los datos.

» Aprender a crear listas y ordenarlas segun diversos criterios.
 Aprender a realizar todo tipo de filtros.

Configuracién de la pagina

Ya has podido crear tus primeras hojas de célculo y ahora llega el momento de ver
como se muestra eso en el papel. Antes de imprimir debes configurar la pagina
utilizando para ello los comandos del grupo Configurar paginay su cuadro de
diadlogo (figura 10.1), que, como comparten funciones, estudiaremos mejor:

! - I, 3 L ——. __' - _ =£I
LIS = ld 3
Margenes Orientacién Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir

> v *  impresibn~ - titulos
Configurar pagina [

Figura 10.1. Grupo Configurar paginaen la ficha Disefiode paginay su cuadro de
dialogo

0 Pestafia Pagina: dentro de esta pestafia, entre otras cosas, en la seccién
Orientacidénpuedes decidir si quieres que la pagina se imprima en vertical o en
horizontal; en la seccion Escala puedes indicar la escala de impresion, de tal forma
que puedes reducir la escala para que los datos de una hoja grande quepan en una
sola péagina.

0 Pestafia Margenes: puedes establecer los cuatro margenes de la pagina asi como
los margenes para los encabezados y pies de pagina. También puedes decidir si el
contenido debe centrarse en la hoja horizontal o verticalmente.

0 Pestafia Encabezado y pie de pagina: utiliza el contenido de esta pestafia para
crear el encabezado y el pie tecleando el texto de ambos en los espacios reservados
a tal fin. Puedes también hacer clic sobre los botones Personalizar con lo que
podras contar con mas opciones que te permitirdn ajustar mejor el encabezado o el
pie de la pagina.

0 Pestafia Hoja: esta pestafia te ofrece una primera opcién en la que puedes
establecer el area de impresién tecleando el rango de celdas o simplemente
haciendo clic en el boton de color que te llevara a la hoja para que en ella
selecciones con el raton el area de impresién. La seccion Imprimir titulos te ofrece
la posibilidad de indicar qué filas o columnas apareceran como cabeceras en todas
las paginas. Las otras dos secciones te permiten seleccionar otras caracteristicas de
impresion y el orden en el que se imprimiran.

0 Boton Vista preliminar: este boton te ofrece una muestra de lo que se imprimira

34


http://www.mailxmail.com
http://www.mailxmail.com

mailxmail - Cursos para compartir lo que sabes mailmailom

con las opciones que hasta el momento tengas seleccionadas.

0 Botén Opciones: este botdn te lleva al cuadro de dialogo de tu impresora para que
en él establezcas los parametros que consideres mas adecuados para la impresion
gue vas a realizar.

Nota

Si deseas que en un determinado lugar se establezca un salto de pagina para que
lo que va a continuacidn se imprima en una pagina nueva, debes situar la celda
activa en la linea que deseas que se imprima en otra pagina y ejecutar el comando
Saltos del grupo Configurar pagina.

Trabajar con listas

Puedes utilizar Excel para realizar todo tipo de listas: listas de alumnos con sus
correspondientes notas, listas de personas que asisten a un curso, listas de objetos
existentes en un determinado lugar, etc. Una vez introducidos todos los datos,
Excel te permite ordenarlos facilmente y utilizando el criterio de orden que mas te
interese.

Una de las caracteristicas de Excel es que permite tratar las listas como una base de
datos en la cual los datos estan distribuidos en filas (registros) y columnas (campos).
En la figura 10.2 puedes ver una hoja de calculo con datos de una lista en forma de
base de datos.

@Hﬂ-t‘v- W Librol - Mioosol Excel - =%
= Ieca | et Diedodegigne  Fémuld Daten Reesar Wit -7 x
= = i = - . s : =
Y e R B e 2

e dac By e e W 55 Datibas e ey + [ElFormuto = || 2+ m..:‘:n:-
Femapaasies o Fuerae T neoes | Hises Eitias Ceias T
| & - i3 | 5
V1A T — Cal D ElF 6 W |0 | 1 i

1 N2 Apellidos Membre  Domicilio Evl Ev2Z Ev3 EwFinal

2 | 1 Almena Lope:z Pedro Felix, 3 5 ] 9 7.7

3 | 2 Caceres Ropero  Lucia Granada, 34 8 9 B 83

4 | 3 Fraile Sanjuan Maria Fraguas, 10 6 4 9 6,3

5 | 4 Martinez Fierro  Laura Huertas, 56 8 4 10 73

& | 5 Miranda Salguro Beatriz Lapiz, 45 [ 8 B 73 |

7 | & Pérez Saenz Francisco  Constitucion, 5 4 4 B 5.3

i —

9

10

11

12

13

14

15

16

PR 1 o

Lrile =

Figura 10.2. Lista en Excel
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10. Ordenar los datos de una lista

Si observas las diferentes lineas de la figura 10.2, podras ver que estan ordenadas
alfabéticamente por apellidos aunque en principio se fueron introduciendo los datos
segun fueron apareciendo. En Excel puedes ordenar los datos por una o por varias
columnas segun lo que desees hacer.

Ordenar los datos de una columna

Para ordenar por una sola columna, simplemente selecciona los datos de la misma y
ejecuta el comando Ordenar y filtrar y elige el orden ascendente o descendente; te
mostrara una advertencia en la que te avisa de que si ordenas los datos de esa
columna so6lo movera los datos de la misma y ya no se corresponderan con los que
existian en las correspondientes filas. Si quieres precisar mas, eligeOrden
personalizado... en el desplegable y aparecera el cuadro de dialogo Ordenar, que
puedes ver en la figura 10.3, para que en él indiques el campo (columna) por la que
vas a ordenar en primer y unico lugar ya que deseas utilizar una unica columna para
ordenar. Haz clic en aceptar para terminar y ya estara tu columna ordenada.

Este tipo de ordenacidon se puede utilizar cuando deseas renumerar una lista que ya
estd numerada, pero cuyo orden numérico queda alterado si se ordena por otro
criterio. Asi, en la lista del ejemplo, los alumnos van del 1 al 7 por orden alfabético
de apellidos, si ordenasemos esta lista por orden alfabético de domicilio quedaria
alterado el orden de la primera columna, entonces podriamos seleccionarla y
ordenarla para que la numeracion sea correcta.

Ordenar [EJIE
[*’i]ﬁ_.cregarmei”}qgﬂmmwel”_:jgnpﬁrmel ]| *| # [#] Miz datos tienen encabezades
Columna Ordenar seglin Criterio de ordenacidn '
Ordenar por -ﬁ,pebdﬂg. )| & aes v | lﬂ.az v:

| Aceptar | | cancelar |

Figura 10.3. Cuadro de dialogo Ordenar
Ordenar todos los datos de una lista

El tipo de ordenacion anterior se usara en casos muy contados, lo que
verdaderamente se usa es el ordenamiento completo de una lista ya que, de ese
modo, no se alteran los contenidos de cada uno de los registros (filas).

Para ordenar una lista de datos puedes utilizar los pasos que te proponemos a
continuacion:

1. Activa una celda de la lista que deseas ordenar.

2. Ejecuta el comando Ordenar y filtrar y elige Orden personalizado. Observa que
Excel ha seleccionado automaticamente todos los datos de la lista, pero no ha
marcado las cabeceras.
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3. En el cuadro de lista Ordenar por selecciona el campo por el que quieres
ordenar en primer lugar e indica un Criterio de ordenacién ascendente (Aa Z) o
descendente (Z a A). Con el tercer criterio, Lista personalizada, podemos crear
nuestras propias listas ordenadas.

4. Pulsa en Agregar nivel y selecciona en Luego por el campo por el que quieres
ordenar en segundo lugar, en caso de que en el primero coincidan los datos. Crea
mas niveles si quieres utilizar mas campos para ordenar.

5. Finalmente haz clic en el botdén Aceptar para que se realice el ordenamiento.

Ordenar una lista utilizando
criterios de ordenacioén

Hasta ahora en el tipo de ordenacion usado se han utilizado criterios alfabéticos o
numéricos, dependiendo del tipo de datos contenido en las celdas, pero en Excel
también se pueden utilizar otro tipo de datos como los resultados verdaderos o
falsos, las celdas vacias o los resultados de error. Todos los datos que contienen las
celdas utilizan el siguiente orden de prioridad a la hora de ser ordenados:

1. En primer lugar se tienen en cuenta los numeros de menor a mayor. Ten en
cuenta que los negativos son siempre menores que los positivos.

2. En segundo lugar se ordena por el texto siguiendo el orden alfabético.

3. En tercer lugar se toman los resultados Falso, Verdadero y Error obtenidos
mediante formulas y en ese mismo orden de prioridad entre ellos.

4. Por ultimo se toman las celdas vacias.
Crear filtros

Los filtros son criterios especiales con los que puedes decir a Excel qué tipo de
datos debe seleccionar en una hoja. Cuando ejecutas un filtro, Excel selecciona los
registros (lineas) que cumplen con la condicion establecida y los muestra aparte. El
resto de lineas que no cumplen la condicidon no se muestran para facilitar el analisis
de los datos buscados.

El uso de este tipo de caracteristicas de blusqueda avanzada tiene sentido cuando se
trabaja con lista grandes, no obstante, como muestra, nosotros vamos a utilizar la
lista de 7 alumnos que hemos usado como ejemplo.

Supoln que deseas saber cuantos alumnos de una lista han sacado como nota final 7
y medio o més. Para ello utiliza los siguientes pasos:

1. Haz clic sobre cualquier celda de la lista para que la celda activa esté dentro de la
lista.

2. Ejecuta el comando Filtro en la ficha Datos de la cinta de opciones. Veras
entonces que todas las columnas con datos muestran en sus cabeceras un boton de
flecha de despliegue para que ejecutes el filtro. En la figura 10.4 puedes ver esta
lista.

3. Haz clic sobre la flecha desplegable de la columna cuyos datos desees utilizar
como filtro. Si estas siguiendo el ejemplo planteado, abre el filtro de la columna Ev.
Final y veras que te muestra varias opciones. Si seleccionas una de las cantidades, te
mostrara los registros cuya evaluacion final sea igual a la cantidad seleccionada.
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4. Puesto que para el ejemplo planteado no sirven ninguna de las opciones,
selecciona Mayor o igual a (figura 10.4) y aparecera el cuadro de dialogo Autofiltro
personalizado que puedes ver en la figura 10.5.

5. En el primer cuadro de lista aparece el criterio elegido, es igual o mayor a, en
nuestro ejemplo, pero podria seleccionar cualquier otro. En el cuadro de lista que
esta al lado establece la cantidad 7,5.

6. Como no vamos a utilizar ningun criterio méas de seleccidon haz clic sobre el
botén Aceptar y veras que el resultado es el que te muestra la figura 10.5.

@",E"“{"j' Ubrol - Miorosolt Excel - = X
| inicia Im-u Mnm Hf-.-ln-;-uihﬂr ﬂq @-nx
1 & Bara .ﬂmuuu- # Agnipa = #3
I 'hhl Iﬁ “ @ |E'§.m.m E-H 45 Desagrupar = 3
| ﬂrjl‘“ tode - ""E'“'i'“’“w A :u—um.ﬂ'miﬂ (] Suwtortal
Gesmar y e | Frrenmeentas de Salas || Equesa |
B |; i Aimena Loper
al.e. | ¢ | 0o E F G _H_ VRN -

1 N7 Apellidos [=|Nombre 5 Domicilic |1]E"'_1':| Ev 75| Ev 75 Ev Fina’y,

2 | 1|Almena Lopez Pedro Félix, 3 !i: )

|} nugenas e '

3 | 2 Céceres Ropero  Lucia Granada, 34 ; wax'm :

4 | 3 Fraile Sanjuan Maria Fraguas, 10 | | Borwss rites g B s

5 4 Martinez Fierro  Laura Huertas, 56 | ook ) =

| . . - Fullrags de pimnd o " EE gl

B | Sh-'[urand? Salgure  Beatriz Lapiz, 45 . = ) s

T | & Pereziaenz Francisco  Constitucion, 5 | g:; FP—

g | | @

g 4

10

11

11

13.

1‘4.

15

16 |

noa bk Hojal

Hlﬂ1

Figura 10.4. Creacioén de un filtro
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Figura 10.5. Filtro aplicado y resulta de dos registros sobre seis

Nota

Para quitar un filtro después de aplicado puedes ejecutar el comando Borrar filtro,
pero de este modo continuarias en la situacion de filtro. Para abandonar el filtro y
volver al estado normal de la hoja de calculo debes ejecutar el comando Filtro en la

cinta de opciones para que se desactive.
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11. Utilizar subtotales en un filtro

Ademas de crear los filtros de datos puedes hacer que estos queden agrupados de
acuerdo a unos criterios y establecer con ellos unos célculos que se agrupen en
forma de subtotales. En el ejemplo que estas utilizando puedes hacer subtotales que
cuenten las diferentes apariciones de notas finales y que el resultado se muestre en
la columna de evaluacion final.

Para crear subtotales en una lista puedes utilizar los siguientes pasos:
1. Situa la celda activa dentro de la lista.

2. Ejecuta el comando Subtotal en la ficha Datos, grupo Esquema de la cinta de
opciones, y veras aparecer el cuadro de didlogo Subtotales que se muestra en la
figura 10.6.

3. En el cuadro de lista Para cada cambio en selecciona el campo por el que vas a
realizar el agrupamiento para los subtotales.

4. En el cuadro de lista Usar funcidon selecciona la funcién que deseas utilizar para
el célculo de los subtotales.

5. En el cuadro de lista Agregar subtotal a indica el campo en el que quieres que
aparezca el resultado de los subtotales.

6. Finalmente, haz clic sobre el botén Aceptar para ver los resultados como se
muestran en la figura 10.7.
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Subtotales

Para cada cambio en:

Ne

Usar funcion:

Suma

Agreqgar subtotal a:

[ Inombre
Domicilio
Ev 1
Ev 2
Ev 3

Reemplazar subtotales actuales
Salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

Quitar todos

l Aceptar I

Figura 10.6. Cuadro de dialogo Subtotales
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Figura 10.7. Lista con agrupamientos de subtotales
Crear filtros avanzados

Ya has aprendido a usar los autofiltros y puede que con ellos tengas mas que
suficiente para lo que necesitas, no obstante veras también la forma de crear filtros
avanzados que te permitan sacar mucho mas provecho a las hojas de célculo.

Un filtro avanzado se aplica de manera diferente a los autofiltros ya que, para
utilizarlos, debes crear previamente un rango de criterios. Para crear un rango de
criterios utiliza los pasos siguientes:

1. Activa una celda vacia de la hoja de datos, fuera de la lista.

2. Escribe el encabezado de la columna que quieres utilizar como criterio en el
filtro. Si quieres evitar errores en el tecleo arrastra la celda que tiene la cabecera de
la columna y llévala hasta la celda vacia elegida; antes de soltar el botdn del ratén,
mantén pulsada la tecla Ctrl para que se cree un copia. Como ejemplo puedes
copiar el nombre de la celda Ev. Final.

3. Debajo de la celda en la que has copiado la cabecera, escribe el dato que vas a
usar como filtro, por ejemplo 7,3. Y ya esta creado el rango de criterio.

Utilizando el rango de criterios previamente creado, realizaras ahora un filtro
avanzado utilizando los pasos siguientes:

1. Selecciona cualquier celda de la lista.

2. Ejecuta el comando Avanzadas del grupo Ordenar y filtrar de la ficha Datos,
con lo que veras aparecer el cuadro de dialogo Filtro avanzado que se muestra en
la figura 10.8 a la vez que aparece seleccionado todo el contenido de la hoja.

3. Observa que en el cuadro Rango de la lista aparece ya el rango correspondiente
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a todas las celdas de la lista.

4. En el cuadro de lista Rango de criterios, escribe el rango de las celdas que
contienen el rango de criterios que creaste anteriormente. Si no quieres escribirlo,
puedes hacer clic en el botén de color que aparece a la derecha y seleccionar las
celdas que contienen el rango de criterios directamente con el raton.

5. Marca el botén Copiar a otro lugar si quieres que se mantenga la lista original y
copie los registros filtrados en el lugar que le indiques.

6. Haz clic sobre el boton Aceptar para ver el resultado del filtro.

Filtro avanzado
Accion
() Filtrar la lista sin moverla a otro lugar

(3) Copiar a otro lugar

Rango de la lista: | $a$1:$H$7

Rango de criterios: |Hojal!$1$1:$1$2

Copiar a: Hojal!$a$10:$H$10

Solo reqistros Unicos

Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 10.8. Cuadro de didlogo Filtro avanzado
Utilizar el formulario de datos

El formulario de datos es un cuadro de diadlogo especial que te facilita enormemente
el trabajo de introduccién de datos en una lista de una hoja de céalculo. Su comando
no viene en la cinta de opciones por lo que tendras que personalizar la barra de
acceso rapido, pulsa en su desplegable, y agregarlo. Para tener el formulario en
pantalla y trabajar con él, primero selecciona un celda que contenga datos de la lista
y después ejecuta el comando Formulario. Observa que Excel ha abierto un
formulario con todos los campos que tenias creados en la lista (figura 10.9).
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hjo: 1] - 1de6

Nuevo

Apellidos: | Almena Lopez

MNombre: |Pedro Eliminar

Domicilio: | Félix, 3

Ev 1: ]

Buscar anterior

9

Buscar siguiente

9

Criterios

Cerrar

Figura 10.9. Formulario de datos

Observa que este formulario te ofrece informacién del niumero total de registros y
del registro que te muestra los datos. También te ofrece una serie de botones con
los que navegar por los diferentes registros y botones para eliminar registros, crear
registros nuevos o crear criterios de busqueda.

Para avanzar o retroceder registros, puedes utilizar las flechas del teclado o la barra
de desplazamiento. Para ir de un campo a otro utiliza la tecla Tab o haz clic
directamente sobre el campo en el que te quieres colocar.
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12. Graficos en Excel

Objetivos del capitulo
* Aprender a crear un grafico.

* Aprender a usar los diferentes elementos que lo integran: las series, la leyenda,
las etiquetas de datos y los ejes.

* Aprender a cambiar el tipo de grafico.
* Aprender a modificar el tamafio y la posicion del mismo dentro de la hoja.
Crear un grafico

Un grafico puede darle a los datos un aspecto mas atractivo y mas comunicador que
los simples nameros. Para crear un grafico puedes utilizar estos pasos:

1. Selecciona los datos que quieres mostrar en el gréfico.

2. Enla ficha Insertar, grupo Graficos, elige un tipo de gréafico de tu gusto, o bien
pulsa en su lanzador para ver el cuadro de dialogolnsertar grafico (figura 11.1).

3. Selecciona en este cuadro de dialogo el tipo de gréafico que te interesa haciendo
clic en la columna de la izquierda. En la derecha se mostraran sus subtipos con
iconos bastante descriptivos de cdmo quedaré el grafico.

4. Selecciona el subtipo y pulsa aceptar.

Insertar gréfico

e L] ] 23] i o8] 98] 8
<l s8] 03] a1
e |90 hha] A | AR b

@ superfce e
| 73] 757 | oA 2| 2 s
f% if%lr',;ﬂ ] j;ﬂ] ,ﬂiTI i.;ll[ -xl

Figura 11.1. Cuadro de dialogo Asistente para gréaficos

Ya esta, hacer un grafico con aspecto profesional es asi de facil, incluso los pasos 2,
3y 4 pueden sustituirse con solo pulsarF11. Lo que es claro es que la se-leccion de
los datos que se van a representar es importante: los datos han de seleccionarse de
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una determinada manera para que Excel pueda crear el grafico correctamente.

Por una parte, debes asegurarte de que determinados datos del rango que se
seleccione se correspondan con rétulos en el grafico. Y, por otra parte, los datos
numericos que se seleccionen se representaran en el grafico de una manera u otra
dependiendo de la forma en la que se hayan seleccionado. Ten en cuenta que no es
necesario que el rango seleccionado para crear el grafico sea contiguo. Puedes
seleccionar rangos discontinuos, como ya sabemos hacer.

Una vez que completes la secuencia anterior, segun lo hayas creado, el grafico se
colocara en un lugar u otro: si lo creaste con el comando de la cinta de opciones
aparecera en la hoja de célculo activa, junto a los datos en las celdas. Si lo creas conF]
F11 automéaticamente se generara una hoja nueva con el nombre Grafico 1, con

este ocupando toda la hoja. En cualquier caso, fijate en la cinta de opciones:

aparece una ficha nueva,Herramientas de graficos (figura 11.2). Con ella
trabajaremos en los siguientes apartados.

Heramientas de grafiosd

Dt Fresemtsdion Faimato

e = (M aBafBaf0afZ

Camivias b Gusrdes coma || Cambisrentre  Selencionsr Disefla M
de gibdies  plaablls filsd y fohefensl  Aatad Fhpda = aidfea

(= Do Disehos g gralion Estibos de dicefio Ubicasin

Figura 11.2. Herramientos de graficos
Posicién y tamafio del grafico

Si no tienes tu grafico en una hoja propia, seguramente querras saber como
ubicarlo dentro de la hoja y qué tamafio darle. Para cambiar la posicion del gréafico
dentro de la hoja coloca el puntero del raton en el borde del mismo y arrastra para
dejarlo en la posicion deseada.

Si quieres cambiar el tamafo, haz clic sobre el recuadro del grafico para ver los
puntos de control de tamafio que son unos cuadros negros que aparecen en las
esquinas y en el centro de cada uno de los lados. Situa el ratén en cualquiera de
estos puntos y te mostrara una doble flecha que indica en la direccién que debes
arrastrar para cambiar el tamafo del grafico. Los puntos de control de las esquinas
permiten cambiar el tamafo en dos dimensiones a la vez. Si quieres que el cambio
de tamafo se realice de manera proporcional en ambas dimensiones, debes
arrastrar por un punto de una esquina mientras mantienes pulsada la tecla Mayus.

Puedes colocar el grafico en otra hoja aparte o mandarla como objeto a otra hoja de
célculo, y viceversa. Utiliza el comando Mover grafico de la ficha nueva
Herramientas de graficos, en su pestafa Disefio (figura 11.2)

Elementos de un gréfico

Has creado sin dificultad y colocado tu grafico, pero aun no hemos entrado en
materia. En este apartado conoceras uno a uno todos los elementos que lo
componen:

0 Leyenda: es un cuadro que contiene un recuadro de color identificativo de la barra
a la que representa en el grafico.

d Area del gréafico: todo el recuadro dentro del cual se encuentra el grafico y los
demas objetos que lo complementan.
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d Area de trazado: es un recuadro interior en el que se encuentra el gréafico y los
titulos de los ejes.

0 Titulo del grafico: es el texto que aparece en la parte superior por encima del area
de trazado.

0 Titulos de los ejes: estos rotulos indican el contenido que se muestra en cada eje.
Estan dentro del area de trazado.

0 Series de datos: son cada grupo de datos del mismo registro que se representa y
gue en el grafico aparece con el mismo color. En el grafico de muestra cada serie
tiene 3 columnas, una en cada bloque de columnas representadas.

0 Rotulos de los ejes: es el texto que muestran los ejes en sus divisiones y que
sirven de referencia a los valores que representan las columnas.

0 Ejes: el gréafico esta formado por dos ejes, uno vertical y otro horizontal y son las
lineas perpendiculares que se cruzan en el punto cero. Si se crea un gréfico
puramente tridimensional aparecera un tercer eje.

0 Planos del grafico: son los espacios que comprenden al grafico. Hay plano
horizontal en el que se apoyan las columnas, y vertical por el que ascienden segun
su tamaio.

0 Lineas de division: son las linea verticales y horizontales que dividen los planos
vertical y horizontal en partes.
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Figura 11.3. Elementos de un grafico
Cambiar el tipo de grafico

Cuando creas un gréfico, inicialmente aparece uno como predeterminado v,
después, al verlo en pantalla, puede que no te interese ese tipo de grafico sino otro.
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Para cambiar el tipo de gréafico primero haz clic sobre el grafico y después ejecuta el
comando Cambiar tipo de grafico, en la ficha Herramientasde graficos, en su
pestafia Disefio. Se mostrara el cuadro de didalogo Tipo de gréafico que es como el
gue viste en la figura 11.1.

En el cuadro de lista Tipo de gréafico, selecciona uno de los tipos de graficos que te
ofrece. A continuacion, en la seccién Subtipo de grafico veras las diferentes
opciones del tipo elegido y entre ellas selecciona la que mas te interese. Para
terminar haz clic en el botdn Aceptar. Excel no cambiara ni los datos ni el formato,
en lo posible, de los elementos del grafico.

Opciones de los graficos

Para poder editar las opciones de cualquier tipo de grafico, selecciona previamente
el gréfico, haciendo clic sobre él, para que se muestre en la cinta de opciones la
fichaHerramientasde graficos que ya vimos en la figura 11.2. Aunque ya hemos
utilizado algunos de sus comandos, lo que vamos a hacer ahora es ver mas
detenidamenta cada una de sus pestafas:

Opciones de disefo

Esta pestafia te permite, ademas de decidir su ubicacién o cambiar el tipo de
gréafico, controlar su aspecto formal. En el supuesto de que te equivocaras eligiendo
los datos en la hoja de calculo no tendrias que eliminar el grafico porque no ha
salido como esperabas. Nos referimos a que puedes afadir o quitar datos,
reseleccionando rangos con el comando Seleccionar datos del grupo Datos (figura
11.4). En ese momento, o luego en el mismo grupo, puedes intercambiar los datos
de los ejes con Cambiar entre filas y columnas. Excel actualizara el gréafico
automaticamente con estos cambios, asi no tendrias que empezar de nuevo.
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Figura 11.4. Seleccionar de nuevo los datos para el grafico
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Los grupos Disefios de grafico y Estilos de disefio estan pensados para facilitarte
la vida, y acelerarla. Son vias rapidas de conseguir un grafico con un aspecto
profesional, porque aunque puedes agregar o cambiar manualmente los elementos
o el formato del gréafico, a veces por falta de tiempo es mejor aplicarle rapidamente
un disefio y un estilo predefinido.

Lo que hace el comando Disefo rapidos ofrecerte combinaciones con los elementos
gue hemos visto antes, es decir, algunos disefios llevan leyenda, otros tabla de
datos, otros las dos cosas... prueba con los disefios y decidete por el que mas se
ajusta a lo que pretendes.
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B
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Figura 11.5. El comando Disefo rapidos

Algo parecido ocurre con los Estilos de disefio. Pulsa en el desplegable y veras la
galeria entera de disefios, haz clic en uno para cambiar el estilo general del gréafico
forma instantanea.

k

4

ool | Biafls || sl | Bl

Estilos de diseno
Figura 11.6. Estilos de disefio predefinidos
Opciones de presentacion

Dentro de la pestafia Presentacién configuras manualmente qué elementos
aparecen en el grafico y donde deben situarse. La figura 11.7 muestra los grupos de
comandos necesarios:

Herramientas de graficos

Disefio Presentacion Formato

T [ Cuadre Grafico =
il ils

[ Plano inferior del grafico =

i__—:'l LI 5] Leyenda ~

lid] Etiquetas de datos ~

Titulo del Rétulos Ejes Lineas dela || Areade _
grafico = del eje - UH] Tabla de datos - *  cuadrfcula+ || trazado - [ Gire 3D
Etiquetas Ejes Fondo

Figura 11.7. Grupos de comandos que controlan la presentacion

0 Titulo del gréafico: agrega, quita o coloca el titulo del gréfico. Por defecto no
aparece titulo alguno para nuestro gréafico, asi que hay que crearlo pulsando en este
comando y elegirle ubicacién con el mena desplegable. Puedes colocarlo encima del
gréafico o superpuesto sobre él. Después de este paso tienes que escribir el titulo;
haz clic sobre el texto del cuadro que acaba de aparecer y tecléalo. Si quieres
cambiarlo de lugar o quitarlo, tendras que ejecutar de nuevo este comando.

Nota

Cuando ejecutas uno de estos comandos que controlan la presentacién en su
desplegable aparece Mas opciones de... Utilizala para cambiar manualmente el
formato con el cuadro de dialogo de la figura 11.8.

0 Rotulos del eje: su funcion es similar a la del comando anterior, pero afecta al
texto utilizado para etiquetar cada eje. El comando se subdivide en opciones para el
eje horizontal y el vertical, del que puedes decidir incluso la orientaciéon del texto
del roétulo.

0 Leyenda: la leyenda es un cuadro con informacion descriptiva que identifica los
colores asignados a las series de datos que se estan representados en el grafico.

50


http://www.mailxmail.com
http://www.mailxmail.com

mailxmail - Cursos para compartir lo que sabes mailmailom

Puede colocarse en cualquier posicion del area del grafico e incluso superponerse
sobre él.

Formato del titulo del grafico

|“Refleno | Relleno
Color del borde C} Sin relleno
Estilos de borde | | © Releno sélido

Sombra

() Relleno con imagen o textura
O Automitico

Alineadion Colores preestableddos:

Tipo: Lineal v |
Direcdon:

Angulo; %0° |3
Puntos de degradado

Formato 30

Detencién 1 || | Agregar | [ ouitar |

Posicién de la detencidn: J

Color:

Transparendia: J 0% %

Tirar com Foemn

Cerrar

Figura 11.8. Cuadro de didlogo Formato de...

0 Etiguetas de datos: aflade los valores de los datos que se representan
graficamente. Si cambiaras los datos en la hoja de céalculo estas etiquetas se
actualizarian automaticamente.

0 Tabla de datos: es totalmente accesoria, pero en algunos graficos conviene que
ademas de mostrarse las representaciones graficas también aparezcan los datos que
han dado como resultado esa representacion grafica, ya que con los mismos se le da
mas fuerza a lo que se quiere mostrar.

0 Ejes: cambia el formato y disefio de cada eje. Aqui decides si si el eje horizontal se
muestra de izquierda a derecha o en sentido contrario o si llevara etiquetas o no. Y,
por supuesto, que aparezca o no. Con el comando del eje vertical incluso eliges en
gué unidades medira.

0 Lineas de cuadricula: esta seccion te permite activar o desactivar las lineas de
divisién que dividen a los ejes en partes. Las lineas de division principales permiten
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gue aparezca una linea vertical separando cada uno de los bloques de columnas. Las
lineas de division secundarias hacen que, ademas de la principal, aparezcan otras
intermedias.

d Area de trazado: activa o desactiva el area de trazado.

0 Cuadro Gréfico: da formato al cuadro gréafico. El cuadro grafico lo componen el
plano posterior y el plano lateral. Elige la opcion en el desplegable Mas opciones de
los planos posteriores para darle el formato.

0 Plano interior del gréfico: cumple la misma funcidon que el anterior, pero controla
el formato de la base del grafico.

0 Giro 3D: este botdn te lleva al cuadro de dialogo Formato del area del grafico, y su
pestafia Giro 3D, desde la que puedes variar el punto de vista tridimensional.

Opciones de formato

La ultima pestafa es la de Formato. En realidad, ya hemos aplicado y modificado el
formato y aspecto de nuestro grafico con los comandos de las pestafias anteriores,
pero ya sabras que con Excel hay varias maneras de conseguir resultados buenos
por distintas vias.

Sabemos que cualquiera de los elementos que componen un grafico es susceptible
de cambios en su formato: color de relleno, tipo de linea y color, tipo de fuente y
tamanfo, formas, sombras, etc. Solo nos basta hacer doble clic sobre cualquiera de
ellos y aparecerd el cuadro de dialogo Formato de (figura 11.8), que tendra méas o
menos pestafias dependiendo del objeto sobre el que hayas hecho doble clic.

Pues bien, la pestafia Formato hace que todo ese trabajo sea més rapido. El grupo
de comandos Estilos de forma tiene una galeria de estilos predefinidos que
comprenden cambios conjuntos en muchos aspectos a la vez.

Vamos a comprobarlo con un ejemplo, selecciona con un solo clic el titulo del
gréfico y aplicale, en la cinta de opciones, un estilo de forma. Observa la figura 11.9,
del rotulo de titulo de la izquierda al de la derecha solo hay un clic de diferencia.

IEvaluacién final] w

Figura 11.9. Estilo de forma aplicado

No ha hecho falta entrar en detalles para un gran resultado, pero siempre puedes
controlar cada uno de ellos para personalizar el estilo que apliqgues con los
comandos Relleno, Contorno y Efectos de forma.

Desde esta ficha también puedes afiadir nuevos objetos al gréafico, nos referimos a
los textos WordArt. Si has trabajado antes con Office te resultaran familiares, pero
Si no es tu caso no te preocupes, porque se utilizan igual que los estilos de forma:
seleccionas el elemento que contenga texto y aplicas unWordArt (si no seleccionas
ninguno y aplicas un estilo, cambiaras el formato de todos los textos del gréafico).

Por altimo vamos a ver el grupo de comando Seleccion actual de las pestafas
Presentacion y Formato, que nos brinda una manera facil y rapida de seleccionar
un elemento cualquiera del gréafico y aplicarle o borrarle formatos (figura 11.10).
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Titulo del grafico v
% Aplicar formato a la seleccion

& Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual

Figura 11.10. El grupo Seleccion actual

Su uso es tan simple como elegir en el desplegable un elemento, que quedara
seleccionado, y pulsar una de las dos opciones. Aplicar formato abre el cuadro de
didalogo Formato de para la seleccién que has hecho y Restablecer para hacer
coincidir con el estilo borra el formato personalizado que le hayas dado.
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