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MICROSOFT EXCEL

1. INTRODUCCION A EXCEL

Excel es una aplicacién del tiptioja de calculg integrada en el entorn@indows y
desarrollada porMicrosoft, en la cual se combinan las capacidades de unadeofalculo
normal, base de datos, programa de graficogmbitionales y tridimensionales, lenguaje
propio de programacion y generacion de macoaky tlentro de la misma aplicacion. Las hojas
de célculo son, junto a los procesadores de texia,de las aplicaciones informaticas de uso
mas general y extendido. La version que se va sept@ a continuacion es la versiéreel
2000 aparecida a mediados de 1999 como mej@tacel 97 En este documento se utilizara la
version espafiola del programa.

Unahoja de célculoes una especie dabla cuyascasillaso celdaspueden contener:
— texto
— valores numéricos, fechas y datos horarios

formulas o funciones matematicas, que perndétarminar el valor de esta celda en funcion de
los valores de otras celdas.

Ademas, un programa comé&xcel contiene un gran numero de utilidades para intioduc
formatear y presentar total o parcialmente el coddtede las hojas de célculo.

Excel puede trabajar simultdneamente con un nuniérstado de hojas de célculo
siempre que la memoria del ordenador lo pernbiatintas hojas de célculose agrupan
formando un fichero denominadiibro de trabajo. Cada hoja puede contener hasta 65536
filas y 256 columnas, haciendo un total de 16.71&.2eldas. Las columnas se identifican
mediante letras (A, B, C,..., AA, AB, ..., IV), miigas que las filas son identificadas mediante
nameros (1, 2, 3, ..., 65536). Una casilla se ifiemtcon la/s letra/s indicadoras de la columna,
seguidas del numero indicativo de la fila (por gjemA2, R6, V165, AJ231, etc.).

Como se ha apuntado, coBkxcel se puede guardar, manipular, calcular y analizénsda
numeéricos, textos y férmulas; dicho programa pernailemas presentar rapidamente todos
estos datos mediante graficos de distinto tipe, pueden ser creados sobre la misma hoja de
calculo o en otro fichero independiente. Estos igyvaf pueden tener muchas formas
(funciones, nubes de puntos, diagramas de badeadineas, de tarta...) y estar representados
en dos o tres dimensiones. Dependiendo de las idedes del usuario.Excel permite
establecer relaciones entre los valores de disticieldas y hojas, para realizar analisis de
sensibilidad de forma rapida, recalculandoatda hoja al minimo cambio que se efectie en
alguna de las celdas relacionadas. Cuenta con ngudg propio de programacioixcel
Visual Basiq.

La utilizacion deExcel se realiza de forma similar a la de cualquier cioftware en el
entorno Windows esto es, mediante ratén (haciendic y arrastrando para seleccionar y
haciendadoble clicpara accionar) o mediante el teclado, haciendodasdistintas teclas tales
como lasfle- chas para los desplazamientos, la tettdro para accionarAlt. + la letra
subrayada de cada menu o comando para seleca@tnar,
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2. DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE EXCEL

Para arrancaExcel en Windows 95/98/ME/NT/2000/XRe puede utilizar el
menu Inicio o Inicio / Programas del modo habitual. Se puede también
buscar con elExplorer la ventana del grupo de programas en el que est%
Excel y luego hacer doble clic sobre el icono mostradomargen. También
se puede arrancar haciendo doble clic salaguier fichero producido con
Excel (extensione&.xIs o -mas en genera:xI*).

Una vez arrancado el programa, dependiendo ladeconfiguracion
instalada, aparecera una pantalla similar a lssguauestra en la Figura 1.

Barra de Referenc Barra de Herramient

EA4 Microsoft Excel - Librol _ - o] x|
J Archivo Edicion Mer Inserbgr Eormato  Herramientas Datos” Wentana 7 _|5|£||
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Listo A RN R

Barra de Estad

Figura 1. Forma inicial de Excel al arrancar.

MINISTERIO DE EDUCACION, CULTURA, CIENCIAY TECNOLOGIA
Subsecretaria de Educacion )
DIRECCION REGIONAL POLINIVEL -REGION VIII



“Las NTIC s en el aula
Microsoft Excel - pag. 4

Lo queExcel 2000muestra en pantalla tiene una estructura simitaraéguier ventana del
entornoWindows(ver figura 2)y consta de las siguientbarraso componentes:

Barra de Titulo

Barra de Menus

Barra o barras de Herramientas
Barra de Referencia

PonNPE

5. Barra de Nombre del Documento. Cuando latamen del documento esta maximizada,
el nombre del documentd.ifrol) aparece en IBarra de Tituloa continuacién del nombre
de la aplicacion Microsoft Exce), tal como puede verse en la figura 2.

Seguidamente se describen cada
una de las barras, citadas, asi
como sus  funciones mas
importantes. Es necesario recalcar
gque las barras de herramientas
son configurables por el usuario y
por lo tanto su distribucion,
namero o tipo de barras puede
coincidir o no con la distribucion
mostrada en las figuras.

Figura 2. Excel con la ventana del
documento maximizada.

2.1 BARRA DE TiTULO

La Barra de Titulocontiene los siguientes elementos:
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- Menu de control que contiene los comandos que permiten movemmniaar, ampliar
0 ce- rrar una ventana cualquiera’émdows(ver figura 3).

- Nombrede la aplicacion; en este cadarosoft Excel

- Botdn de minimizacioro iconizacion; convierte la

aplicacion a forma de icono.

Edickdes der Inm plowes Dians
= | o= Tamao =
— Momes
=00 M = e
2 % Enne A4 L
b L e

- Boton de restauracionrestaura el tamafio de la ventana al
ta- mano estandar. Cuando la ventana no esta nzadai
en lugar de este boton aparecebeton de maximizar

Figura 3. Menu de control.

Como estos elementos son comunes a todas lascaples deNindows,aqui no se va a insistir

mas en su descripcion.
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2.2 BARRA DE MENUS

La Barra de Menus(ver figura 1 y figura 2) contiene la lista de memropios deExcel.
Cada mena contiene una lista de diversos mdosa que se utilizaran para una accion
determinada. Por ejemplo, seleccionando con énhrat mend Archivo, se despliega un
menu mostrando algunos comandos (ver figura 4 &g que estan los siguientes:

Nuevo: Permite seleccionar el tipo de documento que Bajel se va a desarrollar (puede
ser un libro de calculo normal, una hoja de calcpeparada para un uso

especifico, etc.), creando el correspondiente dentoren blanco y sin nombre.

Abrir: Abre ficheros que han sido creados previamentgandplos directamente desde
es disco duro o desde algun disquete. Se ofregaodibilidad de abrir el
documento en mod&olo Lecturg de forma que se evita la posibilidad de

modificar accidentalmente el fichero original.

Cierra un fichero o documento abien= :

. R 5 e BT ot [t Fuenatn Hertarwantas i angara
to. Antes de cerrar un fichero, si ehr - o
usuario ha realizado algin tipo de %" Gt
modificacion en él,Excel abre una

ventana de dialogo y le pregunta

Cerrar:

I v i
e .

£ gy Guarvias oy pagina ‘o

deseaguardar dichos cambios; de est
forma se evita perder informacion d
forma involuntaria.

Guardar: Actualiza en el disco la informacio
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del documento en el que se es
trabajando, sin opcion a modific
el nombre o a cambiar el directorio.

e

Guardar como: Guarda en el disco el documento en queste teabajando, con opcion
a crear un nuevo fichero con otro nombre o en ditextorio, cambiar el

nombre del mismo y/o a elegir un formato diferente.

Guardar pagina web:Esta opcion puede no estar activa en todos loggrasg, su utilidad
radica en la creacibn de una pagina web astirpde un
documento deExcel. Excel exporta la hoja de calculo a formato
HTML-XML, tratando de conservar al maximo su aspeawgtginal.

Configurar pagina: Este comando abre un cuadro de dialogo multipleleque se pueden
fijar las principales caracteristicas del documeltgocara a su impresion
posterior: tamafio y orientacién del papel, margefeetor de zoom de
impresion, caracteristicas de la impresora, eneafientos y pies de
pagina, posibilidad de dibujar o no las lineas sgaran unas celdas de
otras, etc.
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Area de impresion: Es muy frecuente que solo se desee imprimir unte gl la hoja de
calculo con la que se esta trabajando. Con estarmonse pueden
especificar con todo detalle las celdas que seadeg®imir (ver Figura
4. Menu Archivo.) La forma de anular el area deprasion
seleccionada previamente. Para determi- nar und&eémpresion basta
seleccionar dicha &rea en la forma que luego s& wver elegir el
comando Archivo / Area de impresién / Establecer arede
impresion. Si se desea desactivar dicha éarea de impresion se
seleccionara y se elegira el comandichivo / Area de impresion /
Borrar area de impresion.

Vista preliminar: Este comando, similar al &d&ord y de otras muchas aplicaciones, permite
ver en la pantalla como quedara el documémitel cuando se envie a la
impresora. En este modo aparecen en la pantallma@dgbotones utiles
para proceder a imprimir el documentgrimir), para modificar los
Saltos de pagina, para configurar este menu (esusks al pie de pagina,
encabezamientos, tamafio del papel, calidad del oniypo para hacer
aparecer los margenes de la pagina y de las c@idagenes. Esta
ultima posibilidad es muy util para modificar irgetivamente con el ratén
dichos margenes, colocando el cursor sobre lasdlime trazos que
aparecen y arrastrando.

Imprimir Con este comando se pro- o
cede a la impresion de  gess
una pal’te del documento 0 Eotm:rp:: WéHPtDeskJet 12200C Printer j Propiedades. ..
del documento Tipo: I HP DeskJet 1220C Printer
Ubicacidn: VWDivisionhp 1220c

. Completo Comentario: ¢ rImpr\mirena_rchivo
Previamente aparece  en ..o pene =

- * Todas (imero de copias: =
pﬁnta lla el cuadro de L e e =
didlogo mostrado en la - S e
figura 5. En este cuadro |c ks el .

.z ojas activas

de didlogo se puede “*
elegir la impresora; decidir | B | e L e
si se quiere imprimir toda _ o
Ia hoja o Sélo |a parte que Flgura 5. Menu Imprlmlr.

esté seleccionada en ese

momento (aunque no

coincida con lo establecido eArea de impresioyy las paginas
concretas que se desea imprimir, etc.

Enviar a: Permite enviar por correo electrénico el doento creado con
extension.xls o *.xI*. Esta opcion soOlo podria ser usada si el usuario
dispone de conexion a la red.
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2.3 BARRA DE HERRAMIENTAS ;
|@ Archivo FEsténdar hto  Herra

La barra de herramientas es la barra o barras |01 & B[+ Formato B -
gue se encuentran debajo de la barra de menus, TM hlackcenides g ‘g
muestran algunos botones para realizar diversa] a3 Deesetemes
funciones. Estas barras de herramientas pueden si A E;':;::ZIarias ey
modificadas por el usuario, por lo que ray h

gue sor- prenderse de que lo que se vea al &brir ¢
programa no coincida exactamente con lo que st

muestra en las figuras 1 y figura 2.

En la figura 6 se muestra el menu contextual que
se abre al clicar con el botén derecho sobre las
barras de herramientas. Dicho mend muestre
las barras de herramientas disponibles y,[;
marcadas en el margen izquierdo, las barras d¢ 12
herramientas activas. 13

Grafico

Imagen

Pottapapeles

Revision

Tabla dinamica

Wisual Basic
Web
Wordart

L B B R O (S

Personalizar...

Es posible y facil modificar las barras de
herramientas afadiendo o quitando botones en Figura 6. Mend contextual de barra de

cualquiera de ellas. Para ello, basta elegir herramientas
Personalizaren el mena contextual de la figura : 21
6, abriéndose el cuadro de didlogo de la figura E——

Dentro de la opciorComandosse muestran a la Fine g y
izquierda todas las categorias de botones que [ j :

existen: seleccionan- do una de ellas aparecen a la =
derecha todos los botones de esa categoria. =7 ..
Clicando sobre el botébescripcion aparece fere | o
una pequefa descripcion de su funcion. Para
afladir un boton a una barra de herramientas
basta seleccionarlo en el cuadro de didlogo y Figura 7. Modificar las barras de
arrastrarlo hasta la barra correspondiente; herramientas.
para eliminarlo basta seleccionarlo sobrebdara y arrastrarlo a cualquier lugar fudea
ella. Se recomienda para un mejor trabajo @O estén visibles las barras de
herramientas Estandar y Formato (tener otras barras visibles de modo innecesasta re
espacio de pantalla para la hoja de calculo y dgomezomplejidad al mismo). Con el menu
contextual de la figura 7 puede hacerse visibldgoiexr otra barra que se vaya a utilizar.
Con ese mismo menu se podra hacer desaparecepguand sea hecesaria.

'~ | @ color de rellene [ =

JE

Colocando el puntero sobre cualquier botén de
barrasd de hte);_ram|entas,d en unas bdecmzjasI Q& sientas Datos Ventana 7 §
segundo se obtiene una descripcion breve del yso T

. , . , . 2 B R s B = 100% =
de dicho boton; clicando sobre él y mantemenﬁﬂ LR “”ﬂ

pulsado el botén izquierdo del raton, se eoigti 3 | £ = = Endmsumap +-=| - D -y
una descripcion mas deta- llada enBlarra de
Estadq en la parte inferior de la pan- talla. DR e

Figura 8. Auto suma.
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Para una descripcion aun mas detallada, uselepacudir aRyuda, clicando primero sobre
el boton y luego sobre el boton del que se delsemer informacion.

Los principales:

Botones de modelos de formato:Permiten controlar

formatos de uso habitual, tales como los simbolas p € 2w 4,0
unidades monetarias (Excel 2000 ya contempla 8 eu
incorporando el manejo de esta nueva monedd), e
formato de porcentaje (%), la coma como decena
lugar del punto, o el aumento o disminucion de rasif
decimales.

El usuario puede definir estos modeftesacuerdo con sus necesidades.

Boton de auto-suma: Suma automaticamente una fila o una columna deerusn
introduciendo en la celda activa la funcion SUM ebrango de niumeros correspondiente il
gue Excel trata de adivinar.

Si se quiere modificar ese rango basta editarla barra de referencia o, mas facil aun, indicarlo
arrastrando con el ratdn sobre las celdas comdspues de la hoja de calculo. Asi por
ejemplo si se desea sumar los numeros sleeldas comprendidas entre la C4 y la F6 (3*4
elementos) se debera editar la celda en la bamrefelencia indicando dicho rango de la forma
=SUM (C4:F6) (mediante el teclado o directa- meote el raton).

Botones de negrita, italica y subrayadoPermiten cambiar el formato de textos N & §
nameros en la forma habitual de estas opciones.

I
i
il
A

Botones de alineacién:Permiten centrar o alinear textos y nimeros por
izquierda o por la derecha de las celdas. Poriefecel 2000 alinea el texto por la izquierda y
los niumeros por la derecha. El cuarto boton seall@entrar, y permite centrar el texto de una
celda a lo ancho de una seleccion de celdas.

Botdn Asistente de Gréficos:Permite arrancar el Asistente de Gréaficos contolje (1
preparar un grafico de uno de los numerosos tipeuibles en Excel 2000, a partir de los datos
previamente seleccionados en la hoja de célcula get¢eccion es el punto mas importante en el
proceso de crear un gréfico). El grafico se ubisalie la propia hoja, con la posicion y tamafio
gue se determine arrastrando con el raton unaetemtinadas las caracteristicas del mismo.

Boton de Bordes: Permite generar cuadros con las celdaspd®jrama, para ello | H -
se seleccionan las celdas a recuadrar y esecciona la opcion de este boton
deseada pudiendo recuadrarse toda o solo dendos laterales con linea simple,
doble o regresada.

Boton de Relleno: Permite rellenar las celdas con color, etla se puede & -
lograr destacar ciertas casillas que se consigeasrimportantes.
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Color de fuente: Permite la eleccion del color con el que se vascail@r entre una A
gran gama cromatica. —

-

2.4 BARRA DE REFERENCIA

La Barra de Referenciga que se encuentra inmediatamente debajo de laasbde
herramientas, presenta los tres sectores siguientes

a1

Al | X = I’|23.J'-15
T “.J;. | |n T

El sector de la izquierda muestra la ubfaadile la celda activa indicando la columna
(A) y la fila (1) en que se encuentra. Mas adelaeteeran otras posibles aplicaciones de
este sector.

El sector central indica que se estdmdo de edicion(es decir, introduciendo nombres,
funciones, nimeros, etc.). El bot®X, permite anular el cambio que se esta realizando
el contenido de la celda, el bot¥ equivale a pulsar la tecla Intro, y el
botén igual es equivalente a llamar al Asistente deciomes .Excel 2000 no

permite ejecutar ningln comando mientras estersesté activo.

El sector de la derecha muestra el contenido deltia activa (en este caso 123.45). La
edicion de este contenido puede hacerse tantdeeseztor como en la propia celda.

2.5 BARRA DE NOMBRE DEL DOCUMENTO ABIERTO

_ La Barra de Nombre del Documento(ver figura 1) es similar a la Barra de Titulo, y
contiene el nombre del fichero sobre el cual s& esbajando (en este cdsbrol). Esta
barra presenta en la parte derecha loshbogsnes tipicos de cualquier aplicacion de
Windows, que permiten minimizar, maximizar y cereh documento sobre el que se
trabaja. Si se maximiza esta ventana, el nondletedocumento aparecera en la Barra
de Titulos, a continuacion del nombre de la agiica

E2 Microsoft Excel - Librol =10 x|

En la parte inferior derecha de la ventana de
aplicacion se encuentran laBarras de
Desplazamiento (ver figura 1) vertical vy
horizontal, que permiten acceder a cualquier celd
de la hoja y en la izquierda se puede entrar en otr
hoja del libro de trabajo.

R | LIJj

IR R
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2.6 BARRA DE ESTADO

En la parte inferior de la hoja de calculo apataedgarra de Estadpen la que se presenta una
breve informacion acerca del comando que ha sidocenado o del estado actual del espacio
de trabajo.

También en la figura 9 pueden verse los controles ¢
permiten moverse entre las diversas hojaccaleulo que
constituyen el libro de trabajo en el que se #stdajando.
Estos controles se explicaran en el apartado siguie

4 4[» [W]sHoja1 ¢ Hojaz £ Hojas 7

Listo e nne

Figura 9. Parte izquierda de la Barra
de Estado.
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3. UTILIZACION BASICA DE UNA HOJA DE CALCULO

En este capitulo se van a explicar los fundamemtossarios para la utilizacion béasica de una
hoja de calculo comoExcel. Si el lector ha utilizado previamente (o ha vistilizar) el
programa los siguientes apartados le resultardlangdiares (aunque no por ello menos utiles),
ya que constituyen las operaciones mas habituaieS)xcel.

3.1 HOJASDE CALCULO DE UN LIBRO DE TRABAJO

Cuando se abrdxcel 2000 en el menu
Inicio o clicando sobre su icono, cuandog:=
se ejecuta el comandbluevo del menu 1B
Archivo o cuando se clica sobre el iconoj 17
en la barra de herramientd&standar se |12
abre un nuevo libro de trabajo , que poég
defecto tiene 3 hojas de calculo, llamadagy ey pitHojal / Fomz 7 foaa 7
también por defectoHojal, Hoja2 vy RS IH |
Hoja3. En la figura 10 puede verse la parte
inferior de un libro de trabajo con las pes tafias _ ) _ _
correspondientes a algunas de las hojas figura 10. Hojas de calculo de un libro de trabajo
calculo.

Clicando en los controles adyacentes (a la izgajeptieden llegar a verse las pestafias de
todas las hojas, o bien desplazarse hasta la primkxr Ultima con una sola operacion. En
todo momentoExcel tiene, para cadébro de trabajg unahoja de calculo activgaquella
cuya pestafa aparece resaltada en la parte inferiarpantalla).

Por defecto, la hoja activa es la primeea, _2_?__! =

este casdlojal. Puede activarse una hoja u otra §S| B

sin mas que clicar con el raton en la pestafig ;| Cambiar riombre
correspondiente. También pueden mantener sqa1 Mover o copiar .

activas varias hojas de célculo al mismo tiempo, g§| | Soleccirr sl ol
pulsando la tecl€trl al mismo tiempo que se hace |zy & vercidio o
clic sobre las pestafias de otras hojas (sioja h [HI¥Ib\HojaT THoRz T 3 7

esta activada, al clicar sobre su pestafaleon

tecla Ctrl pulsada la hoja se desactiva, vy Figbuta 11. '\I/lenl;lj_ C_Ontextﬁa! paga
Viceversa). trabajar con las distintas hojas de

calculo de un libro de trabajo.

Cuando varias hojas estan activas al mismo tierfgmo,datos o los formatos que se
introducen en una de ellas se introduceni@ambn las demas hojas activas, en las
posiciones correspondientes.

Si se presiona el boton derecho del ratdbn sobrmnalgle las pestafias, se despliega un menu
contextual como el de la figura 11, en el tpigermite insertar una nueva hoja de adlcul
borrarla, cambiarle el nombre, moverla, cdpiar como es el caso de la figura 12.
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La forma mas sencilla de cambiar el nombre a una [EEEEECa 2l x|
hoja de calculo es clicar dos veces sobre la Eestan Movet hojas seleccionadas

Al libro:
que lleva su nombre, en cuyo caso el fondo da la  jEr—-—-———— -
pestafia pasa a ser negro, pudiendo escribir

directamente el nuevo nombre. Por otra parte, es
posible cambiar el orden en el que aparecen las |27

{rmower al Final)

antes de la hoja:

hojas de calculo sin mas que clicar sobre la =]
pestafia de una de ellas y arrastrarla con el raton I crear una copia
hasta la nueva posicion que se desea que ocupe. e | e

Figura 12. Men( Mover

3.2 SLECCION Y ACTIVACION DE CELDAS

En la hoja de calculo hay en todo momemta DeHa 8RY sm@ o« |=
celda activa(y s6lo una). Lacelda activase [ i ‘o0 - N rs|lE==m
distingue claramente de las demas, pues &parec Al - =]

con un color de fondo y enmarcada de modo A AN AR AN R

diferente (normalmente en color mas oscuro,
como en la figura 13 o si pertenece a un

conjunto de celdas seleccionadas, en color méas
claro, como en la figura 14). Laelda activaes

la Unica celda que puede recibir cualquieacos

qgue se introduzca por el teclado. Asi pues, an-
tes de introducir -0 borrar- algo en una celda, I
hay que hacer que esa celda seeelda activa e
Una celda se convierte eelda activaclicando

sobre ella. Lacelda activase puede desplazar

a celdas vecinas con las flechas del teclado.

Puede también avanzar o retroceder una Figura 14. Celda activa dentro de
“pantalla” con las tecladvPagy RePagdel una seleccion de celdas.
teclado.

Figura 13. Celda

oSy srmBd oo Rz A
H.ir§| |§€‘z

- 10 -

=

E

El contenido de laxelda activaaparece en la parte derecha dB#ara de Referencijay es
en esta barra o sobre la propia celda donde seamdhs operaciones para modificar el
contenido de la celda.

Las modificaciones se hacen efectivas al pulsaede Intro o al clicar sobre el icond:]
en laBarra de Referencjeo al cambiar de celda activa con las flechased#do.

Un concepto muy importante daxcel 2000es el concepto deeldas seleccionadasSi se
selecciona un rectangulo de celdas, al pulsarcla betro la celda activa se va desplazando
por la zona seleccionada, recorriéndola por colsmna
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Cuando se llega a la ultima celda seleccionadayslee a comenzar por la primera. Esto es
atil para introducir texto o nimeros en un rangaeleas, desplazandose automaticamente al
pulsarintro.

A parte de la introduccién de texto, haychas otras operaciones que se pueden realizar
simultdneamente sobre varias celdas a la vez (tmles copiar, borrar, formatear, etc.)
siempre que dichas celdas hayan sido previameldecemadas. Laseldas seleccionadas
se distinguen porque adquieren color oscuro (comomslestra en la figura 14). A
continuacion se van a describir algunas de lasdsrde que disportexcel para seleccionar
celdas:

oot o ]

.-_' friteve ook e Juris Foeds gheaeeis (e iata |

1. Paraseleccionar toda la hoja de calculdasta DEle SRY 1BRL - - &t &N D
con clicar con el ratbn en la esquina superior ... ccoEriEESEEex=L
izquierda de la hoja, (interseccion de la fila ¢om
nombres de columnas y la columna con la

numeracion de filas). Ver figura 15.

2. Para seleccionar una determinada fila o
columna, bastara clicar una sola vez sobre la
etiguetael niumero o la letra correspondiente a la  Figura 15. Todas las celdas
fila o a la columna, respectivamente. seleccionadas

Para seleccionar un rango de varias filas y/o amhsmcontiguas, basta clicar sobre la
primera (0 Ultima) etiqueta, y arrastrar sin softlboton del raton hasta la ultima (primera)
etiqueta del rango deseado.

3. Paraseleccionar un bloque contiguo de celdas -un recigulo-, hay que clicar con el
raton en una de las esquinas del bloque, y amradtreursor hasta la celda ubicada en la
esquina del bloque opuesta a la inicial. Tambiénpgede seleccionar un rectangulo
clicando primero sobre la celda de una esquinaegolu-manteniendo pulsada la tecla
Mayusculas volviendo a clicar. sobre la celda en la esquipaiesta; esta operacion
selecciona todo el rango de celdas entre las daa@pnes de clic.

4. Paraseleccionar blogues no contiguos de celddsasta seleccionar cada bloque por el
procedimiento explicado, manteniendo presionadéedta Ctrl. De esta forma la nueva
seleccién no anula los blogues seleccionados mrt@mdente. Esta técnica puede utilizarse
en combinacién con la indicada en 2 para seleccfdas o columnas no contiguas.

Como se vera mas adelante, la seleccion de cedohes rhuchos campos de aplicacion en la
utilizacion normal déexcel.

3.3 INTRODUCCION DE DATOS

3.3.1 Introducciéon de datos en una celda

La forma mas sencilla de introducir datossekeccionar la celda correspondiente pas qu
se convierta erelda activa y a continuacion introducir en ella logtas -texto, numeros,
férmulas,...- mediante el teclado o haciermkpar de una seleccion previamente almacenada
en laBarra de Documentas
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Los dat_os introducidos aparecen tanto en DEES ERY | sa@dd|o- -
la propia celda como en |8arra de | - r —|Intrnduce ol texto dessads
Referencia (figura 16). Estos datos T S| B e
pueden ser editados -borrar e insertar ;
caracteres, sustituir texto, etc.- de la forma ¢
habitual en todas las aplicaciones de —_
€

"

Iintroduce el tgxto deseado |

ki

Windows Para desplazarse sobre el texto
introducido puede utilizarse el raton o las
flechas del teclado. También la seleccion

de una parte del texto se hace del modo = -
habitual.

Los datos se terminan de introducir
clicando sobre el botén de valid en
la Barra de Referencjgpulsanddntro, o
simplemente cambiando delda activa

SRR

> ¢

Figura 16. Celda activa con caracteres de texto

Recuérdese que pueden introducirse lo mismos gé&toformatos en varias hojas de calculo
simultdneamente, teniéndolas seleccionadas tddasaemismo tiempo.

3.3.2 Introduccion de datos en un rango de celdas

Como ya se ha dicho, la seleccion de cghiesle emplearse también para introducirsdato
en un conjunto de celdas de una hoja de calcul@nd una zona de la hoja esta
seleccionada, los datos que se teclean se intnodercda celda activade dicha zona. Cada
vez que se pulsktro, la celda activase traslada de modo automético a la celda siguitnte
la seleccion. Las zonas rectangulares se recomererp por columnas y luego por filas.
Cuando se termina de recorrer toda la selecciége guulsantro vuelve a comenzarse otra
vez por la primera celda.

3.3.3 Insercion de filas, columnas y blogues deldas

Para insertaiN filas, basta seleccionar |d8 filas delante de las cuales se quiere realizar la
insercion. A continuacion se elige el comaRdas del mendnsertar.

De modo andlogo, para inserfdrcolumnas, basta seleccionar Mscolumnas delante de
las cuales se quiere realizar la insercion. A naation se elige el comandnlumnasdel
menulnsertar.

Otra forma de introducir datos consiste en utilelanenUEdicion / Rellenaren el que
aparecen varias formas de rellenar las celdas:

» Hacia la Derecha:lnsercion por la derecha de los datos, tdmipuede ser activada
con el codigo ctrl.+D. Esta opcion no estara actsianos
encontramos en la parte derecha de la hoja.

» Hacia Abajo:Insercion de datos de arriba a abajo, también psedectivada con el
codigo ctrl.+J. Esta opcion no estara activa si @osontramos en la
parte mas baja de la hoja.
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» Hacia Arriba: Insercion de datos de abajo a arriba. Esta opaoestara activa si nos
encontramos en la primera linea de la hoja.

* Hacia la izquierda:lnsercion por la

cries en
% Filas
 Columnas

izquierda de los datos. Esta opcion no
estara activa si nos encontramos en la
parte izquierda de la hoja.

I Tendencia

Incremento:

» Series: Al activar esta opcion aparece
un cuadro de dialogo como el de la figura
17 en el que podemos elegir: serie en filas

Tipo

& Lineal

e Geométrica
 Cronologica
" putorrellenar

nldad de tiempo—
& Fecha
" Dia laborable

" Mes
T pfio

Limite;
Aceptar I

Cancelar |

0 en columnas; geomeétrica,
aritmética, cronoldgica y auto rellenar; la
unidad de tiempo (fecha, mes, dia laboral,
afo); incremento y limite.

Figura 17. Introduccion de datos por series.

o
o
L

=‘ Datos a introducir

Para insertar un blogue de celdas rectangl

&=
g
=

3=

B

QD
[72)

basta seleccionar un blogue de las mis

dimensionesdelante del cualse quiere realiza
la insercion. A continuacion se elige el coman
Celdasdel menudInsertar, y se abre un cuadr

Datos a introducir

de dialogo (figura 18) que pregunta si, pa
realizar la insercion, se quieren desplazar
otras celdas hacia la derecha (sin que nang
celda cambie de fila) o hacia abajo (sin ¢
ninguna celda cambie de columna).

o

S

B Be0-BE 2

B3

Insertar
% Desplezar a5 ol hecl [ cerechal
{ Desplazar s celdas hatla ahajo
" Insertar toda una fila
 Insettar toda una columna

Cancelar

Figura 18. Insercién de celdas

En el cuadro de dialogo de la figura 18 tambiérofsece la posibilidad de insertar filas o

columnas completas, de acuerdo con la seleccifpads

3.3.4 Borrado de celdas
El borrado de celdas puede entenderse de dos formas

1. Borrado de las celdas con todo su conteni&® selecciona la zona a borrar y se

ejecuta el comanddeshacer / Borrardel mentEdicion.

Se abre una caja de didlogo que pregunta qué cdasiere desplazar -las de la derecha

o0 las de debajo- para que ocupen el lugar de ldascgue van a ser borradas.

2. Borrado del contenido de las celdas, pero no deckdas

con el comandoBorrar del mend Edicion. Se abre un submend en el que hay que
especificar qué elementos de las celdas —dobiee formatos, contenidos 0 comentarios-
de toda una seleccion de celdas

se quieren borrar. También se pueden borrardotegidos
por medio de la tecl&upr.

propiamente dichaSe realiza
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Por supuesto el contenido de cada celda individuatle modificarse eligiéndola como
celda activay operando sobre ella en la barra de formulas. madificaciones no se
hacen efectivas hasta que se plita.

3. Borrado del formato pero no del contenidde realiza con el comandgdicion /

Borrar / Formatos con lo que eliminan todos los formatos ingbo® porFormato /
Celda.

Borrado de los comentarios Pero |rm. - wrs|E=S
no del contenidoLos comentarios ezl =
son anotaciones o aclaraciones qu

se insertan al seleccionémsertar

HEgrmy 9 EE]0-2-A-.

/ Comentario y se identifican en
la hoja por tener dicha celda er
Su esquina superior derecha ur

(=

/

Comentario en la celda BS con la
caracteristica esquina de color rojo,

reborde rojo. Hay que destaca
que esto no impide escribir
normalmente en la casilla.

Figura 19. Insercion de un

Eliminar Hoja: Se activa erEdicion / Eliminar Hoja y sirve para borrar todas las
hojas del libro que estén seleccionadas.

Eliminacion de filas o columnagsta opcion es distinta a las anteriores, se ej@rut
Edicion / Eliminar y al ejecutarla aparece una ventana con las stgsigosibilidades:

 Todas las filas: Se elimina la totalidad lde filas seleccionadas. Asi por
ejemplosi hemos seleccionado las filas 2,3 y 4 la nuo@ranueva de las
filas de la hoja de calculo serd 1, 5, 6... coalifainacion del contenido de las
seleccionadas.

» Todas las columnas: Se eliminan las columnas cietelas anadlogamente a las
filas.

» Desplazar las celdas hacia arriba: Las filas seleedas se van a desplazar
hacia arriba con la consecuente variacion de lwsdgn la hoja.

» Desplazar las celdas hacia la izquierda: Analogmtdrior pero ahora hacia la
izquierda.

3.3.5 Mover y copiar celdas

Para trasladar (o copiar) el contenido de una célecle celdas a otra hoja de calculo (0 a
otra parte de la misma hoja de calculo), puedespierse de los modos siguientes:
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1. Después de seleccionar |as

celdas, elegir el comand®= H & @R Y | 4R <= |z A
Cortar (0 Copiar) del menu -0 - HNKS|IEEEEHTPE
Edicion. Tal como indica la B2 -] =]

figura 15, la seleccién que- ¢ A | B [ ey D | E

rodeada por un contorn
especial ¢ontorno circulantg
gue indica que su contenic
esta dispuesto para ser pege
en otro sitio. A continuacion
se elige el comand®egar o
Pegado especial del menu
Edicion.

Con el comandoPegado Figura 20. Seleccién preparada para ser copiada o
especial puede Contmlarse ’ . trasladadar()':\ 2tra par?e de la hgja de
exactamente lo que se quiere calculo.

copiar: datos, férmulas,

formatos, o todo.

===

Por supuesto, pueden utilizarse también ¢amos correspondientes de la barra de

herramientas. El contorno circulante se elimindhater Pegar o al hacer un nuevo
Cortar o Copiar sobre otra seleccion.

2. Los comandosPegar y Pegado especiabuperponen la seleccién sobre las celdas
correspon dientes a partir de la posicion de ecattiva.

3. Muchas veces la forma mas sencilla de trasladaromarc una
seleccion de celdas es por medio del raton. Una quez se ha |
realizado la seleccidn, se coloca el cursor soblmrele de la misma -
y adquiere la forma de flecha apuntando haciagaierda y arriba.

En ese momento se clica y se arrastra la seledt#®ta la posicion deseada.
Arrastrando simplemente, la seleccion se traslageetando al mismo tiempo la tecla

Ctrl, el texto se copia (aparece un signo + junto asaruque indica que se esta
copiando).

4. Con lo indicado en el parrafo anterior, la selatadie celdas se superpone sobre las
otras celdas ya existentes. Si se desea insers@idacion, hay que mantener apretada

la tecla Mayusculas En la hoja de calculo aparecen contornos y magoasindican
como se va a realizar la insercion.

Es muy conveniente practicar con estas posibilglaldgd=xcel para copiar y trasladar datos,
gue se encuentran entre las mas utilizadas.
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3.4 REFERENCIAS Y NOMBRES

E2 Microsoft Excel - Librol

Las referencias a celdas se ULZATE, ., g s me o s s teges o
para referirse al contenido de una CqI@an@&v\xg@\n Rz AN @R -8,

0 grupo de celdas. El uso de referencias v - Hrs|EEzEFexmun|EE| _c8-A-,
permite usar valores de diferentes celdas’; R e
0 grupos de celdas de una hoja [de

calculo para realizar determinadg e T % o]

calculos.

Una celda se referencia siempre pot
identificador de columna -una letra
conjunto de 2 letras- y de fila -un Figura 21. Seleccién B3:F3.
nuamero-. Poejemplq la celda A21 es la

E3 Microsoft Excel - Librol

que Se encuentra en Ia- InterseCCIOn de J Archivo Edicion Wer Insertar Formako Herramientas Datos \u'entan.;?

fila 21 con la columna A. La referencia|D DEI|§@J| PBRRS 0o |@ s A 8
de la celda activa se muestra en J

cuadro situado a la izquierda de |
barra de referencias

Los rangos de celdas se expresan p
medio deloperador dos puntog:), que

separa la referencia a la primera celd
del rango de la de la ultima celda. Po
ejemplo, en la figura 19 se muestra un

seleccion rectangular cuya referencia es
(B3:F3). Figura 22. Seleccin doble

A B | C | D | E | F

e CEE

ka

Las referencias multiples consisten en referensiascillas separadas por ehracter punto

y coma(;). En la figura 21 se muestra una selecaitbble, consistente en dos zonas
rectangulares, cuya referencia es (B2:D3;C5:[38) pueden introducir también referencias a
celdas de otra hoja de célculo, introduciendocghbre de esa hoja antes de la referencia a
las celdas, y separandolos por el signo de admirgt), porejemplo (Hojal!B5:C6).

Es importante saber que en las referencias a celdgsipos de celdag:xcel 2000 no
distingue entre letras mayudsculas y minusculas.

3.4.1 Referencias absolutas, relativas y mixtas

Excel usa siempraeferencias relativaspara las direcciones de celdas introducidas en las
férmulas. Esto significa que las referenciaadas cambiaran de modo acorde tras capiar |
férmula de una celda a otra. Con mucha frecugrst@es el comportamiento deseado.

El método mas seguro para defireferenciasa celdas consiste en utilizar el raton para apuntar
a la celda cuya referencia se desea insertar. Guseddesea introducir la referencia a una
celda en una formula, basta clicar en dicha cdlia.esta forma, se minimizan también los

errores en la insercion de referencias a celdas.
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Para introducir undérmula en una celda mediante el sistema anterior, correfaeenciaa
otra celda, basta seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda donde se desea introlduidirmula.
2. Teclear un signo igual®&l ).

3. Sefalar con el raton la celda cuya referenesal introducir y hacer clic. La direccion
de la celda apuntada aparece en la posicion d& gerinsercion, en la barra de férmulas.
4. Introducir un operador, por ejemplo el operaiona (+).

5. Si se desea introducir mas referencias a celdda formula, basta repetir los pasos
anteriores cuantas veces sea necesario. Parafdemnlda por terminada se pulb#ro o el
signo correcto de la barra de formulas.

6. Si la formula no es correcta, se anulara cab@rclicando en el signo error X ) o se
confirmara con+ .

En ciertos casos hay que evitar que las referer&ciasldas cambien cuando se copia la
férmula a una nueva posicion. Para ello hay queartireferencias absolutasEs posible
utilizar referencias absolutas para filas y reaiypara columnas, o viceversa. Las referencias
relativas se convierten en absolutas introduciexidmracter dolar($) antes de la letra de la
columna o el numero de fila, que se quieren manierariables. Si se desea que no cambie
ni el indice de filas ni de columnas, hay que p@hearacter délar($) delante de cada uno
de los dos indices.

Una referencia absoluta se puede insertar de doad$adiferentes:

1. Segun se introduce la formula, se teclezaehcter $delante del indice de fila y/o de
columna gque se quiere mantener constante.

2. Colocando el punto de insercion en la barraeferencias de manera que esté dentro
de la referencia a la celda, pulsando la téela se pasa ciclicamente por referencias
relativas, absolutas y por los dos casos mixtosloEncasos en los que se pretende
qgue soélo una de las dos dimensiones, fila o colupeananezca constante se utiliza
una referencia mixta, es decir, una referencia qaetenga a la vez referencias
absolutas y relativas. Pajemplg la referencia $B5 evita que cambie la colamn
mientras que la fila se adapta cada vez sgueopia la formula. Con B$5 ocurre lo
contrario: la columna cambia, mientras quefila 5 siempre permanece constante.

3.4.2 Nombres de celdas y de conjuntos de celdas

s

A veces resulta molesto tener que utilizar repetetde referencias tales como B2:B4 6
B2:D3;C5:D6 en una hoja de calculo, o sele@idas mismos rangos una y otra VEX-

cel 2000resuelve este problema permitiendo defirambresy asignarlos a una celda o a una
seleccion. Estos nombres de celdas o de rasgopueden utilizar en ldérmulas ,crear
nombres compuestp® incluso asignar un nombre mas significativasa donstantes de uso
mas frecuente.
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El uso denombresen las hojas de calculo =

1 i ihili i 1 W) arthen giloon | ver mele Formsto peraentsl Degs Yeptana ¢
disminuye la posibilidad de introducir 2o B80T iRE o R L NL DB |

errores 'y permite recordar con mayor ja e NXS EEED BERWGA FF

facilidad las referencias a celdas. R T
T AR E DE TRANSERTED
Enesa Fﬂhg'aly Marzo:
A la hora decrear nombresconviene tener Lo e

en cuenta ciertas reglas:

1- Los nombres deben siempre empezar |, o e sy ™

Salers e ol Aotben o reas s EMTDAD A alis Danse Bt By

por una letra o por el caractubrayado
(); tras este primer caracter, se puede
usar Cua'quier Conjunto de |etras’ Figura 23. Nombres de celdas Yy de rangos o
ndmeros y caracteres especiales. grupos de celdas

2- No se pueden utilizar espacios en bla@mno alternativa a los espacios en blaseo,

puede emplear un caracter de subrayado o un punto.

3- Aunque losnombrespueden tener hasta 256 caracteres, convieeesegan mas cortos.

Puesto que lagormulas estan limitadas a 256 caracteres, hasmbres largos dejan
menos espacio para operadores y funciones. Adees&ss nombres tan largos no se
muestran bien en los cuadros de diadlogo o en tgsaw celdas.

Por ejemplg no son validodos nombres VENTAS ANUALES, 1993 y %Compras. En
cambiq sison validos VENTAS _ ANUALES, Afo01993, Porcentaja@pras, como nocion
general no se van a poder usar nombres qumengan identificadores de opciones

especificas d&xcel, como puede ser el de tanto por ciento (%) o elddkr ($).

La forma mas simple de defimombreses mediante el comandiwsertar / Nombre / Definir
Para ello, se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda, el rango 0 el rangQyresmr x|

multiple al que desee asignameimbre Nombres en el bro:
. 'Materias|

2. Elegir el comanddnsertar / Nombre / T cerm |
Definir, con lo cual se abre un cuadro de aegn |
dialogo tal como el mostrado en la figura B
24.

3. Teclear el nombre que desee -en este =
casoconcepte en el cuadrdNombres en Iierefieeri;l =

. . =Hajal!

Libro de Trabajo

4. Hacer clic ei\iiadir o enAceptar Figura 24. Definicién de nombres

Otra posibilidad -mas sencilla- es seleccionar la celda o rangesceldas a las que se
desea dar unombre y luego clicar sobre eluadro de nombresle la barra de referencia. La
referencia a la celda activa se sustituye pon@mnbre tecleado. Al pulsaintro las celdas
seleccionadas quedan registra- das con el nontdieade.
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Si lo que se desea eambiar un nombrea unas celdas se debe proceder del siguiente modo:

1. Seleccionar la celda, rango o rango multiplgual desee cambiar el nombre.
2. Activar elcuadro de nombresn la barra de referencia.
3. Cambiar el nombre y puldatro.

Paraborrar un nombrese puede utilizar el botdaliminar del cuadro de dialogo de la figura
24,

3.5 FORMULAS Y FUNCIONES

Las formulas constituyen el ndcleo de cualquier hoja de calgufmr tanto deExcel 2000
Mediante férmulas se llevan a cabo todos los calculos que se magesn una hoja de
calculo. Lasférmulas se pueden utilizar para mdaltiples usos: desdizar operaciones
sencillas, tales como sumas y restas, hasta cammptglculos financieros, estadisticos y
cientificos.

Las funcionespermiten hacer més facil el uso Becel e incrementar la velocidad de célculo,
en comparacion con la tarea de escribir ifmmula. Por ejemplg se puede crear la
formula = (A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8)/8 o usar lafuncion MEDIA (A1l:A8) para
realizar la misma tarea. Siempre que sea posibleyegor utilizarfunciones que escribir las
propiasférmulas. Las funciones son mas rapidas, ocupan menos espacio en ra tar
formulas y reducen la posibilidad de errores tiafigos.

Las funciones actian sobre los datos contenidos en una celdanjanto de celdas de la
misma forma que laférmulas lo hacen sobre los numeros. L&snciones aceptan

informacion, a la que se denominargumentos y devuelven unmesultadao En la mayoria de
los casos, etesultadoes un valor numérico, pero también pueden devaobksultados con
texto, referencias, valores logicos, matrices oriacion sobre la hoja de célculo.

3.5.1 Introduccion de formulas

La introduccién de un&rmula en Excel 2000se puede hacer tanto en la barra de referencias
como en la propia celda. La férmula debe empezarucsigno igual (=). A continuacion, la
formula se ird construyendo paso a paso anitla valores, operadores, referencia a celdas,
funciones y nombres. Para introducir una férnaumlauna celda o en la barra de herramientas, se
pueden seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar con el raton la celda o la zonadtker de la barra de herramientas.

2. Comenzar tecleando ®fno igual(=). De esta form&xcel sabe que lo que se va a
introducir en la celda activa es una férmula.

3. Teclear valores numéricos, referenciagldas, funciones o nombres, todos ellos
separados por los correspondientes operadoregjgroplo +, -, *, /).
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4. Terminar la introduccion de la formula pulsahtoo.

3.5.2 Asistente de Funciones

Pegar funcion

La mayoria de lasunciones pueden necesitar categuia de a funcisn:
uno o masargumentos Si la funcidon contiene FEERESSEEE

Todas

mas de un argumento, éstos han de [ipndes

echa v hora HIPERYINCILD

Separados por el Carécm]nto y Coma(’ ) Makeméticas v trigonamétticas CONTAR

Al escribir una funcion no se han de InCluinE=aesy = et

espacios en blanco, a no ser que dichgg:, P

espacios vayan entre comillas. Para facilitar [&®m = o
., . . PROMEDIO{nimero1;nimeroz;...)

ComprenSIOn del S|gn|f|cad0 de palabraivuelve el promedio (media aritmeética) de los argumentos, los cuales pueden

Sepal’adas se puede inC|Uir un guién 0 ser nlmeras, nombres, mattices, o referencias que contengan ndmeros.

subrayado, como por ejemplo en 3 aceptarbg]  Cancelar

numecaract.

Figura 25. Asistenie de Funciones

A primera vista el uso de funciones puede pardtieil,despecialmente por las diversas posibles
formas disponibles de argumentos. El AsistenteutheiBnes facilita este trabajo y sirve de guia
a través de todo el proceso de introduccion defun@on y proporciona una breve explicacion

tanto de la funcién como de cada uno de sus argosien

1. Seleccionar la celda en la que desee introldutincion (celda activa).

2. Hacer clic sobre el boton Asistente de Func@aga mostrar el cuadro de didlogo d.fi!

se muestra en la figura 25. En este cuadro degdi&e debe elegir la funcidn que se desea
utilizar. En cuadros de dialogo posteriores segodtegir los argumentos.

. El cuadro de dialogo de la figura 25 muessalistintas categorias de funciones disponibles
en Excel 2000. Estas categorias clasifican el gtanero de funciones disponibles en
grupos mas reducidos. Excel 2000 muestra tambiénlista de las funciones utilizadas
recientemente. Si la funcion deseada no aparere lastrecientemente utilizadas y no se
esta seguro de la categoria a la que pertenecselegciona la categoridodasy se
busca en el conjunto de todas las funciones qué@ esponibles. En la parte inferior
del cuadro de didlogo aparece una breve descripigoma funcién seleccionada, asi
como de sus argumentos. Si se desea mas informaocline esa funcion se puede
hacer clic en el botéAyuda obteniéndose una breve descripcion de la misma c@mo
los argumentos que la definen.

Después de seleccionar la funcion deseaddcseeti el botérAceptar y se siguen las
instrucciones delAsistente de Funcionesen el siguiente cuadro de dialogo que
aparece, que permite definir los argumentos.

5. Al completar este cuadro se clica en el bétéeptarpara completar la funcion e

insertarla en la celda activa.
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Se puede, analogamente, introducir funciones destarra de referencia, clicando sobre el
boton.

Aparece la paleta de formulas de la
flgura 26, que permlte eleglr |a funclén Jgj frchivo  Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 7
utilizar, consultar su sintaxis y muestra/el® H &< BV (¥ BE S0 o (@ p LA e

resultado obtenido a medida que ‘se. u,;fﬂ;]:‘" reiE =R e Ee
introducen los argumentos requeridgs, L pceoter | canceler F

Tambien se puede hace sustituyendo GaCES
de los argumentos de la funcién principaf
por una llamada a otra funcién, al estdo

SUMAR, ST

habitual en matematicas y en mucl:»;\gfST
lenguajes de programacion. LOS Qrup@Sereeres..
de funciones que hay disponibles son lo

siguientes:

Figura 26. Palela de fér mulas

Funciones mas recientemente utilizafldsadas recientemenye
Coleccion de usadas con anterioridad, para llameraade estas no es necesario
clicar en el botdn de la derecha, es suficientcsinar la casilli , pulsar el
simbolo igual (= ) y obtenemos un desplegable iaquierda de la barra de
referencia con estas funciones.

» Todas las funciones disponiblgsdag
Coleccion de todas las funciones disponibles ppragrama que son un total de
207 ordenadas por orden alfabético.

» Funciones Financieraf~inancieras)
Funciones cuya principal aplicacion son las finanzantabilidad, balances...
dentro de estas destacamos el pago, tasa de @stedepreciacion de un bien...

» Funciones para manejo de fechas y hdféecha & hora)
Funciones tales como dia, mes, afio... cuyo maaejlitd la introducciéon de
fechas en la hoja de célculo.

» Funciones matematicas y trigopnométri¢hkatematicas & Trigonomeétricas
Funciones de uso matematico, cientifico e ingdnitlies como seno, coseno,
logaritmos, exponenciales...

» Funciones estadisticd&stadisticay
Célculo de desviaciones, densidad de prodadili nimero de elementos
en la hoja...operaciones que facilitan logwét estadisticos una vez
introducidas los da- tos a la hoja de trabajo.

» Funciones de busqueda y referen@aisqueda y referencia
Operaciones que nos facilitan el movernos sobadista (explicada en la
seccion 8) o una matriz creada.
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* Funciones para usar bases de datBase de datgs

* Funciones para manipulacion de texiexto)
Operaciones con caracteres alfanuméricos tales comersion de letras a
nameros o viceversa, longitud de la cadena, forehatmoneda...

* Funciones légicag¢l.6gicag
Funciones légicas o Booleanas que son los opematfmyieos falso, verdadero,
0, Y, Si, no.

* Funciones para obtener informaci¢imformacion)
Funciones que nos informan sobre el contenido sledllas algunas de las cuales
de vuelve un valor booleano (verdadero oofjalsobre la celda tales como
estexto, es- numero, esnotexto...

» Funciones definidas por el usuaiiDefinidas Usuario)
Tales funciones deben ser definidas aunque gerergmo es necesario ya que
las necesidades generales son cubiertas por &geaes.

Si la funcidn tiene varios parametros de defini@dtas pueden ser introducidos via teclado pero
muchas veces los datos vienen dados a partir @ agldas para lo cual se debe pulﬂ gque
aparece al seleccionar una funcién, como conseleusmge en rectangulo debajo de la barra de

estado para introducir los argumento, este prosesalebe repetir hasta tener todos los
argumentos de la funcion.

El Asistente de Funcionesayuda a introducir funciones en una hoja de calculus
usuarios expertos, que conocen los argumesgosefinicion de las funciones mas usadas
por ellas, pueden encontrar mas facil el tealie@ctamente la funcidon con sus argumentos
en la formula correspondiente. Por supuesto, ebiéanposible que el usuario cree sus
propias funciones eBxcel.

3.5.3 Ediciéon de funciones

Después de haber introducido funciones en una férmexiste la posibilidad de
modificarlas o editarlas. Se puede volver a usaa pHo el Asistente de Funciones bien
se puede editarlas manualmente.

Para editar las funciones usand®sistente de Funcionese pueden seguir los siguientes
pasos:

1. Seleccionar la celda que contiene la funcion.

2. Hacer clic en el botdRega Funcion Aparecera eRsistente de Funcionesostrando la
pri- mera funcién que aparezca en la formula caddesn la celda activa.

3. Cambiar los argumentos que se desee en esxafimcion de la formula.

4. Cuando se acaben de realizar los cambiost eliv&ceptar Si hay alguna otra funcion
gue se desee editar en la misma formula, clic@rérima.
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5. Repetir los pasos 3 y 4 para cada funcion gukesee editar.

Paraeditar funcionesnanualmentese puede proceder del siguiente modo:

1. Seleccionar la celda que contiene la féormula (cattiza).

2. PulsarF2 para editar en la barra de formulas o bien hagesabre dicha barra para
insertar el cursor en el lugar adecuado.

3. Elegir el argumento o término de la formula queesee modificar.

4. Introducir el nuevo argumento o modificar aglterior tecleando, arrastrando,
pegando un nombre o insertando una funcion.

5. Terminar haciendo clic eébK.
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5. FORMATOS EN HOJAS DE CALCULO

Excel ofrece muchas posibilidades de formatear los niengrel texto contenidos en las celdas
de datos, asi como el tamafio de las propias celtlasforma que pueden conseguirse
presentaciones de verdadera calidad. A continuaei@®escriben algunas de estas posibilidades.

5.1 ALTURA DE FILAS Y ANCHURA DE COLUMNAS
Las alturas de las filas y las anchuras
de las columnas pueden modificarse de
varias maneras. Alineacion del texta rOrienkacion

1. Con el ratén, arrastrando el Horizontal: Sangria:
borde de la cabecera de la fila o | <znris) x| o =
de la columna (la modificacién vertical:
afecta a la fila o columna  [certrar =l
anterior al borde arrastrado). by
Sobre el cursor aparece la
dimension de la fila o columna = control deltexto [1z~ = erados

que se esta modificando. I~ Ajustar texto
[ Reducir hasta ajustar

2. También con el ratén, con ™ Combinar celdas
eleccion automatica de la anchura
de la columna de acuerdo con el
contenido de sus celdas, clicando ==
dos veces en el borde derecho de
la cabecera de una columna.

Mimero  Alineacion | Fuente I Bardes I Tramas I Proteger

(=T S ]

Cancelar |

Figura 31. Cuadro de didlogoFormato / Celdas /
Alineacion
3. Seleccionando las filas y/o columnas alyiara y/o anchura se desea modificar, y
eligiendo los comanda&ltura de Fila y/o Altura de columnael menuFormato. En el
cuadro de didlogo que se abre se teclea la dinmedsgeada.

4. El cuadro de didlogdlineacion, que se abre con el coman@f@rmato / Celdas(ver
figura 31), ofrece la posibilidad de posicionartekxto en horizontal y/o vertical, asi
como repartir el texto en varias lineas dentroadenisma celda . Igualmente se puede
determinar la orientacion del texto, introducietalmclinacion deseada en grados.

5. También en el cuadro de didlogo Alineacioister unos controladores de texto que nos
permiten ajustar el texto, reducir hasta ajustaombinar celdas que permite centrar el

texto contenido en una celda, a lo ancho de varédas horizontales
previamente seleccionadas. El boton mostrado eréeloa realiza esta misma funcion.

* Formato

5.2 BARRA DE HERRAMIENTAS DE FORMATO
Excel dispone de varias Dbarras

herramientas que pueden utilizarse para finc @ € % oo %3 ,%
diversos.

d' arial > 10 =

£

Figura 32. Barra de herramientas Formato
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Las barras de herramientas disponibleseapar con el comando Ver / Barra de
Herramientas o bien con el menu contextual qaeeap al clicar con el botdn derecho del
raton en una de las barras de herramientas vistbliggendo Formato aparece en la pantalla la
barra de herramientas de formato.

Esta barra puede arrastrarse y colocarse en celggar de la pantalla.

La figura 32 representa la barra de herramientes&to. Dicha barra tiene tres campos de se
leccion (fondos, estilos y tamarfios de letra) ydioe botones con opciones de formato. Para

saber para qué sirve cada boton, basta colocarsarcsobre él y esperar un par de segundos.

el

La descripcidon de para qué sirve el boton apanedz garte inferior del mismo. También puede
utilizarse el botdn de Ayuda.

Como ya se ha dicho, otre_'m 5
le

forma de hacer aparecer la barra (e

. . , & ot [E] arctive o eréndar i i
herramientas es utilizando ehenu S |0 & @~ Fomao ® -
contextual Cuando se seleccionan B | v e P
una serie de celdas y se clica con el P 2 obue ]
botén derecho del cursor sobre la | et
hoja de célculp el menu L ] -
contextual que se abre es el que SN o Reviich
aparece en la figura = g

- - . fﬂ Tnserkar comentatia ke Wisual Basic
Este menu estd orientado a AN T i web
cambiar los formatos y a hacer L 10 s
operaciones de edicion coftar, Ll o ol
pegar copiar, insertar, eliminar, Rtiwn. | |13]

iy

8]

formato, hipervinculo...).

Figura 34. Menu
contextual sobre barras
de herramientas.

Por el contrario, cuando se clica con F9ura 33. Ment

| botén d ho del t6 | contextual sobre celdas
el boton derecho del ratéoon e seleccionadas
cursor sobre la barra de
herramientasaparece el menu

contextual de la figura 34, que estd orientado alarir o cerrar distintas barras de
herramientas (cuando se elige una barra qestgaabierta, ésta se cierra). Con este segundo
menu contextual puede hacerse aparecer la baFardeto.
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9. IMPRESION DE HOJAS DE CALCULO CON EXCEL

La impresion de tablas y graficos es una de latbiidades mas interesantes Hscel. En
este apartado se daran unas indicacionesabasabre la impresion de hojas de célcalo e
general, sin considerar algun caso particular danmpresion de solo gréaficos.

Tal y como se indic6 en la

7| x
explicacion del comando Tmpresors i
Imprimir, mediante el cuadro de M FREEESEEETES e |
dialogo de la figura 61 es Tipo: HP DeskJet 1220 Printer
posible seleccionar distintas e e e o
?pglone;: rang)o de |mpre5|(;)jn e S
‘print Range’), qué se desea | s Mimerode copias: |1 =
irﬁprimir (C‘]Print | What'), i O O OO
impresora  donde  imprimir el [T [ (B P
trabajo junto con algunas propie- & Hojas ativas
dades propias de dicha impresora vsts previa_ | N [ hcepmr | concelr
, humero de copias Yy Vvision
preliminar de coOmo aparecera en Figura 61. Comando Imprimir

la impresora lo seleccionado para

imprimir (‘Preview’).

La configuracion de como se imprimiran lasipésg se realiza desde el mehchivo /
Configurar Pagina Otra forma de acceder a la misma utilidad edade&rchivo / Vista
Preliminar / Configurar Paginapero utilizando este segundo método apareceaafyunas
opciones inactivas (sin posibilidad de selew@ioo modificar) por lo que es mas util la
utilizacion del primer método.

Al seleccionarArchivo / Configurar  poeremesesss : o[
Pagina se muestra un cUAArO d€ | wageres | encabosado ypi e pigine | e |

dialogo de la figura 62, con cuatrooresain o, |
conjuntos de opciones:Pagina & yerticsl € Horontal p—

Margenes Encabezamientos y Pies
de pagina y por Gltimo Hoja. ., . . o= «endionms

Desde cualquiera de los cuatro .. .. BT =
formularios es posible acceder a una
vista preliminar de forma que Se smafiodslpapsk [Carta (8,5 % 11 pg.) |
pueda ir observando los cambioSzidsddeinpresin: a0 e =
que se estan realizando, tambi€n Sg. . ..sepsms [

puede imprimir directamente desde

esta opcion sin tener que ir al mentFigura 62. Cuadro de dialogoArchivo / Configurar Pagina /
Archivo / Imprimir. Pagina

Segun el equipo se encuentra una u otra opciore sabrpropiedades de la impresora al
clicar sobreOpciones... A continuacibn se presenta una breve desgnpde cada uno
de los cuatro formularios.

Escala Opciones. .. |
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9.1 OPCIONES GENERALES DE LA PAGINA:

En este caso los elementos configurables son:

Orientacion Es posible seleccionar entre dos posiciolaesertical Yertical) y apaisada
u horizontal Horizontal).

Escala Mediante la opciérAjustar ase aumenta o reduce el tamafio de la hoja el pajeent
que se especifique. Aparece también la opcion dstaaj el area a imprimir a un ndmero
especifico de paginas de alto por un numero egpedé paginas de ancho.

Tamafio de papel y calidad de impresidbhas opciones disponibles dependeran de la
impresora instalada pudiéndose elegir las dimeesiatel papel a utilizar porejemplo
varios tipos de sobres, A3, A2, etiquetas... yalalad de la impresion.

9.2 MARGENES DE LA PAGINA:

Independientemente de BEEE 2 x]

orientacion de la pagina elegida CNMosgina 1| Encabezado v pie de pagna | Hoia |

Pagina, Excel 2000 permite Superior: Encabezado; e

modificar los margenes que se (CI== 1 CH— V_tl_

desean para la hoja. Se aconseja —Ipm

unos margenes minimos de 7 . e e

Mm.(0,7 cm.) ya que muchas [ = b =

impresoras no soportan cantidades

inferiores.

Como norma general tanto el _ L
Inferior: Pie de paainat

Encabezado como el Pie de o = o =

Pagina deben ser inferiores a |0S centrar enls pagina

valores de margen SUpGI’iOI’ e I” Horizontalmente [ Yerticalmente

inferior respectivamente, ya que

estos Ultimos delimitan el espacio

donde insertar las celdas con |gi9ura 63. Cuadro de didlogoArchivo / Configurar Pagina /

informacion. Margenes.

Las posiciones del encabezado y del pie dmaase refieren a la distancia desde el
borde de la pagina, y no desde el margen corregaadOtra formabastante mas rapida y
facil de indicar los margenes es através d¥istéa Preliminar, donde es posible modificar
estos valores grafica- mente al pinchar comain sobre la linea discontinua y moverla
segun las necesidades. Existe la opcién déraden de la hoja disponible tanto para la
posicion horizontal de la hoja como para la vdrtica

9.3 ENCABEZAMIENTO / PIE DE PAGINA

Tanto el encabezado como el pie de pagina seaatifara incluir informacién que se desea
aparezca en todas las paginas, tales como numepagitea, fecha, nombre del documento,
nombre del autor ..Excel 2000ofrece un conjunto de opciones predefinidasotgrara el
pie de paginacomo para ekncabezamienio pero también permite personalizar estos
valores.
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Por defecto suele estar [EEFTETETS 20X
seleccionada la opcion nihguno”. Pégina | Wérgenes  Encabezado ypiedepine | oz |
Para modificar alguno de los valores |- FTSI-UPM Gonfidencia piore1 | IR
se puede operar de dos formas, . . _veapregper |
_ncta SEecl — Opciones... |
CreandO uno nuevo O usando uno |H0]al,' ETSII-UPM Confidencial; Pégina 1 j
anterlor Personalizar encabezada. .. | Personalizar pie de pagina... |

Pie de pagina:

o0 pie de pagina usado con
anterioridad se abre el

desplegable y se selecciona el que _ _ _
se desee, clicandoOK para Figura 64.Cuadro de dialogoArchivo / Configurar

Pagina/Encabezamiento y Pié de Pagina.-

1. Para utilizar un encabezamiento ‘ ’

finalizar.
2. Para personalizarlos, se pulsa sdbeesonalizar Encabezamiento.a Personalizar

Pie de Pagina..apareciendo un cuadro de dialogo donde se puedslucir el texto

independientemente; en las partes derecha, cena@lierda del mismo.

9.4 IMPRESION DE LOS DATOS:

En la siguiente figura se muestran las opcionegegpondientes a la impresion de los datos, es

decir de las celdas. Aparecen 4 apartados: argaptesion, imprimir titulos, imprimir y orden
de las paginas.

« Area de impresion Permite especificar epzrrmrmm
rango de CeldaS que Se desea imprimir Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina

puede indicar mediante teclado ([ ”pd}"l ! A [ ]

ejemplo B6:H29) o directamente CON ¢ e tiocoostimper e (W |
ratén clicando sobre el bot]. El area de wserctms g —
impresiones  posible indicarla tambidd Fil i i

directamente desde el memfrchivo / Area [ Zmoyeae o cseisnforon £
de Impresion donde aparecen las opciones  oumdsispianas
seleccionaly anular el area de impresion . Sl

"~ Hacia la derecha, luegn hacia abajo

e Imprimir titulos: Esta opcién se utiliza pat

Cancelar_|

que aparezca en todas y cada una de _——
paginas a imprimir una(s) determinada(s

columna(s) /o fila(s) de la hoja de calculo. %'gura 65. Cuadro de dialogoArchivo /

Configurar pagina / Hoja

Generalmente se desea repetir la fila y/o columrea apntiene los titulos. Utilizando
nuevamente el botor = es posible indicar esta informacion por medio d&bn. Si

se teclea directamente hay que indicar mjaautilizando el simbolo $ precediendo el

nimero de las filas o las letras de las columegsnplo$4:$5 para repetir siempre la
fila4y5, 6 $C:$D para indicar que se repetigsdolumnas C y D).

* Imprimir: De las varias opciones presentes cabe desthtgas de Divisidbnque

permite realizar la impresion utilizando los bordeslas celdas que tiene por defecto la
hoja de célculo. Normalmente no suele estltdenada y el usuario del programa

define sus propios bordes de celdas.
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Orden de las paginasindica el orden en que se va a realizar la inijmedPor
defectose realiza primero hacia abajo hasta finalizafilas y luego hacia la derecha.
En este primer caso la pagina 2 serd el area deesip que esté inmediatamente
debajo de lo impreso en la pagina 1. La otra op@&@énimprimir primero hacia la
derecha y luego hacia abajo. Esta opcién produeelajpagina 2 sea el area que se
encuentra a la derecha de la pagina nimero 1.
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