EXCEL XP. Guia Basica

Excel es un programa del tipo Hoja de Cdlculo que permite realizar operaciones con nimeros
organizados en una cuadricula. Es Gtil para realizar desde simples sumas hasta cdlculos de andlisis
de varianza.

Las dos formas bdsicas de abrir Excel.

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

2) Desde el icono de Excel del escritoriol

Para cerrar Excel, se puede utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

1) Hacer clic en el botén cerrar ﬂ

2) Pulsar la combinacién de teclas ALT+F4.

3) Hacer clic sobre el menu Archivo y elegir la opcién Salir.
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La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se estd trabajando en ese
momento. Cuando se crea un libro nuevo se le asigna el nhombre provisional Librol, hasta que se
guarde y le se le dé el nombre definitivo. En el extremo de la derecha estdn los botones para
minimizar, restaurar y cerrar.

@ Archivo  Edicion Wer Insertar Formabo  Hemramientas  Dakos  Wenkana 7 Escriba una prequnta r_ 8 X

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

Los menus desplegables de la barra de mends contienen tres tipos bdsicos de elementos:

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

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

c) Comando con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana que nos pedird que rellenemos
algunos campos y que tendrd botones para aceptar o cancelar la accién. Se distinguen porque el
nombre acaba en puntos suspensivos. Por ejemplo, en el mend Insertar, Grafico...

Los diferentes mends de la barra de menls se pueden activar desde el teclado pulsando Alt +
letra subrayada del hombre del comando. Por ejemplo Alt + i para desplegar el mend Insertar.
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La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de
las operaciones mds habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc.
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La barra de formato contiene las operaciones mds comunes sobre formatos, como poner en
negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etfc.

Hay operaciones que no estdn disponibles en un determinado momento. Se identifican porque
tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto como el icono Cortar
como el comando Cortar aparecen con el color mds claro.
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La barra de férmulas nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde
estamos situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variard
ligeramente, pero esto lo estudiaremos mds adelante.
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La barra de etiquetas nos permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.
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Las barras de desplazamiento permite moverse a lo largo y ancho de la hoja de forma rdpida y
sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrdndola con el ratén, o hacer clic en los
tridngulos.
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La barra de tareas de Windows contiene el botén Inicio, iconos para arrancar algunos
programas. Esta barra no pertenece a Excel, sino a Windows como su propio nombre indica.

Ayuda. Para activar la Ayuda de Excel, pulsar F1 o hacer clic en el interrogante (?) de la barra de
mends. Se verd un en el que se puede:

a) Ir ala ayuda, muestra una pantalla en la que se puede ver la ayuda a través de un Indice,
buscando por palabras en Contenido o mediante el Asistente para ayuda que permite
hacer preguntas en lenguaje natural.

b) Mostrar el ayudante de Office, es un grdfico animado que ayuda en determinadas
ocasiones cuando detecta que se requiere ayuda, por ejemplo si ve que se va a crear una
hoja de cdlculo ofrecerad ayuda para ello, etc.

c) Utilizar (Qué es esto? El cursor se convierte en una flecha con una interrogacion y al
colocarlo sobre un elemento de la pantalla da una explicacion sobre la funcién de ese
elemento.

Introduccion y modificacion los diferentes tipos de datos disponibles en Excel, manejar las
distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para la creacién de hojas de
cdlculo.

Movimiento rapido en la hoja

IMOVIMIENTO |TECLADO

Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
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Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA

Pantalla Abajo AVPAG

Pantalla Arriba REPAG

Celda Al CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO

Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

En cualquier caso, siempre se puede utilizar el raton, moviéndose con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la que se quiere ir, y hacer clic sobre ésta.

Movimiento rdpido en el libro: Dentro del libro de trabajo existen varias hojas de cdlculo. Por
defecto aparecen 3 hojas aunque el nimero podria cambiarse.

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas. En todos

los casos, los pasos a seguir serdn los siguientes:

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

2 Teclear los datos.

Aparecerdn en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como puedes observar en

el dibujo siguiente:

A1 - }‘..\fﬁr prueba una
A B o

1 |prueha uno
2

=

3. Para inftroducir el valor en la celda se puede utilizar cualquiera de estos métodos:

INTRO: Se valida el valor para introducirlo en la celda y ademds la celda activa pasa a ser la

que se encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor para introducirlo en la celda y ademds la celda
activa cambiard dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA

serd la celda contigua hacia la derecha.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén I¥ide la barra de férmulas, al hacer clic sobre él se
valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguird siendo la misma. Si
antes de introducir la informacién se cambia de opinién para restaurar el contenido de la celda
a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre la Caja de



Cancelacién #&de la barra de férmulas. Asi no se introducen los datos y la celda seguird
vacia.

TIPOS DE DATOS que se pueden introducir en Excel son:

VALORES CONSTANTES: dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un
ndmero, una fecha u hora, o un texto.

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

FUNCIONES

Una funcién es una férmula predefinida por Excel, que opera sobre uno o mds valores y devuelve
un resultado que aparecerd directamente en la celda introducida.

La sintaxis de cualquier funcién es:
=nombre_funcion(argumentol:argumento2;...:argumentoN)
La funciones siguen las siguientes reglas:

- La funcién debe empezar por el signo =.

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

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o funciones.

n.n
..

- Los argumentos deben de separarse por

El operador ":" identifica un rango de celdas: Ejemplo: =SUMA(A1:C5) asi A1:C8 indica todas las
celdas incluidas entre la celda Aly la €8, asi la funcion suma seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+CH

Las férmulas pueden contener mds de una funcion, y pueden tener funciones anidadas dentro de
la férmula. Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(CI:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o cdlculo que realizan. Asi
hay funciones matemdticas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y
hora, légicas, de base de datos, de bisqueda y referencia y de informacion.

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda, pero Excel dispone
de una ayuda o asistente para utilizarlas, y asi resultard mds fdcil trabajar con ellas.

- Situarse en la celda donde se quiere introducir la funcién



Seleccionar el ment Insertar / Funcién o bien, hacer clic sobre el botén  de la barra
de herramientas.

En el recuadro Categoria de la funcién se elige a qué categoria pertenece la funcion a
insertar o bien puede elegir Todas.

En el recuadro Nombre de la funcion hay que elegir la funcion que se desea haciendo clic
sobre ésta.

A medida que se selecciona una funcion, en la parte inferior aparecen los distintos

argumentos y una breve descripcién de ésta. El botén a@l. proporciona mds informacion.

Hacer clic sobre el boton Aceptar. Si por ejemplo estamos trabajando con la funcidn

SUMA, aparecen dos recuadros.

En el recuadro Nimerol hay que indicar el primer argumento que generalmente serd una
celda o rango de celdas tipo Al:B4. Para ello, hacer clic sobre le botén :‘-Jpar'a que el
cuadro se haga mds pequefio y se pueda ver toda la hoja de cdlculo, a continuacién
seleccionar el rango de celdas deseadas como primer argumento y pulsar la tecla INTRO
para volver al cuadro de didlogo.

En el recuadro Nimero2 habrd que indicar cudl serd el segundo argumento. Sélo en caso
de que existiera. Si se introduce segundo argumento, aparecerd otro recuadro para el
tercero, y asi sucesivamente.

Cuando se introducen todos los argumentos, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Ademds en la barra de herramientas existe el botén Autosuma = ~que permite realizar la
funcién SUMA de forma mds rdpida.

Seleccion de un rango de celdas Se Pulsa el botén izquierdo del ratén en la primera celda a
seleccionar y se mantiene pulsado el botén del ratén mientras se arrastra hasta la dltima celda a

seleccionar.

A =] Seleccion de una columna o fila Situar el cursor
1 sobre la cabecera de la columna a seleccionar o sobre
2 la cabecera izquierda de la fila 'y hacer clic.
3 WENTAS Seleccion de una hoja entera Situarse sobre el
4 % 150.000 5350000 potgn superior izquierdo de la hoja situado entre la
5 $ 200.000 $254.000  ipecera de la columna A y la cabecera de la fila 1y
B ¥ 350.000 ¥ 350.000 hacer clic.
! I AL IET0LL Afiadir a una seleccion. Para afiadir celdas a una
g8 § 152.000 $ 25.000 » i ) _ .
g $ 420000 % 45,000 seleccién ya realizada, o realizar una seleccién de
10 celdas no contiguas, realizar la nueva seleccion
11 $ 1.326.000] % 1.289.000] pulsando la tecla CTRL.
12 Ampliar o reducir una seleccion Para ampliar o
13 reducir una seleccion ya realizada siempre que la
14 seleccién sea de celdas contiguas pulsar la tecla
153 | =5UMA{ALAY) | =5UMA(B4:BY) MAYUS. Y manteniendo pulsada, hacer clic donde se

quiere que termine la seleccién.



En el ejemplo de la izquierda se puede colocar en la celda A11 la férmula: =A4+A5+A6+A7+A8
+A9, pero esto mismo resultaria muy poco prdctico si hay que sumar 100 celdas.

Por lo que mejor es utilizar una funcién. En este caso la funcion =SUMA(A4:A9) que realiza
exactamente la misma operacion; sumar el rango de celdas A4:A9.

Definicién de algunas funciones

=BUSCARV(Celda:Rango:Columna) es una de las funciones mds (tiles que existen de cara al control
de una lista de argumentos. BUSCARV( ) buscard el valor de una celda en un rango de celdas y
retornard el contenido de n columnas a su derecha.

=SI(Condicion;Verdadero:Falso) La funcién =SI( ) es una de las mds potentes que tiene Excel.
Esta funcion comprueba si se cumple una condicion. Si ésta se cumple, da como resultado
VERDADERGO. Si la condicién no se cumple, da como resultado FALSO.

La funcién =SI debe cumplir una condicién, pero, hay veces que es necesario cumplir dos
condiciones. Estas dos condiciones pueden ser:

Que la funcién =ST hiciese algo sélo si se tuvieran que cumplir las dos

Que la funcidn =ST hiciese algo si se cumpliese una de las dos

Para controlar una u otra forma se realiza los operadores légicos: el Yy el O

La sintaxis de la orden seria la siguiente

=SI(Y(Condiciénl:Condicién2............ Caso en el que se deban cumplir todas las condiciones
=SI(O(Condiciénl:Condiciéna............ Caso que se deba cumplir sélo una

=PROMEDIO(2,5:3,8:4,2) devolverd 3,5
=PROMEDIO (B2:D2) devolverd el promedio del rango B2:D2

=MAX(nimeros) =MIN(Nimeros) Estas funciones devuelven los valores madximo y minimo
respectivamente de una lista de nimeros.

= MODA(NUmeros) Valor que mds se repite en un rango

=CONTAR(Rango) Cuenta las veces que aparece un elemento numérico en una lista.
=CONTARA(Rango) Cuenta las veces que aparece un elemento de texto en una lista
=CONTAR.SI(Rango) Cuenta las celdas no vacias de un rango

=MEDIANA(Nimeros) Nimero que se encuentra en medio de un conjunto de nidmeros, es decir, la
mitad de los nimeros es mayor que la mediana y la otra mitad es menor.

= ELEGIR(n; opl: op2; op3: ... opn) La funcién ELEGIR es utilizada para seleccionar un valor
desde una lista de valores. n es un nimero entre 1y N (el nimero de posibles valores). ELEGIR
despliega el valor en la lista de argumentos que corresponde a n. Si n es 1, ELEGIR despliega opl;
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si n es 2, enfonces op2 es desplegado, y asi sucesivamente. Por ejemplo, la férmula ELEGIR(AL;
55; 44; 66; 22) : despliega 55 si el valor almacenado en la celda Al es 1, 44 si el valor en Al es 2,
66 si el valor es 3,y 22 si es 4. Si n es menor que 1 o mayor que N, #VALOR es desplegado para
indicar que el correspondiente valor no estad disponibles. Solo la parte entera de n es utilizada para
determinar que valor desplegar.

Funciones de fecha y hora

De entre todo el conjunto de funciones, las funciones dedicadas al tratamiento de fechas y
horas, merece una mencién especial por la forma que Excel las maneja.

Concepto "nimero de serie": Excel llama ndmero de serie al nimero de dias transcurridos desde
el O de enero de 1900 hasta la fecha introducida, es decir coge la fecha inicial del sistema como
el dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las funciones que tengan nim_de_serie
como argumento, se puede poner un nimero o bien la referencia de una celda que contenga una
fecha.

HFunci()n Hl Descripcion
AHORA() Devuelve la fecha y la hora actual
ANO(nim_de_serie) Devuelve el afio en formato afio
DIA(ndm_de_serie) Devuelve el dia del mes

DIAS360(fecha_inicial;fecha_final;método) Calcula el nimero de dfas entre las dos

fechas
DIASEM (nim_de_serie;tipo) Devuelve un nimero del 1 al 7
FECHA ((afio;mes;dia) Devuelve la fecha en formato fecha
FECHANUMERO(texto_de_fecha) Devuelve la fecha en formato de fecha
HORA(ntim_de_serie) Devuelve la hora como un nimero del O
al 23
HORANUMERO(texto_de._ fecha) Convierte una Pora de texto en un
nimero
HOY() Devuelve la fecha actual

Devuelve el nimero del mes en el rango
del 1 (enero) al 12 (diciembre)

MINUTO(nim_de_serie) Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59

MES(nim_de_serie)

Convierte horas, minutos y segundos

NSHORA (hora;minuto;segundo) dados como nimeros

Devuelve el segundo en el rango de 0 a

SEGUNDO(nim_de_serie) 59



FORMATO
Se selecciona el grupo de celdas a

formatear y las posibilidades son las mismas |kttt )X
vistas en Word Y Power Point. Mirmero | l Fuente ] Bordes ] Tramas ] Proteger ]
Algunos formatos especiales en Excel son | ni . o ioios e
los SigUiZHfZS: Horizontal:
., General -
Alineacién | : K - !
Vertical: 0 = & x
. . ., Textg —*
Para cambiar la alineacién de los datos de la |1nFerior ] ol R
hoja de cdlculo, seguir los siguientes pasos: - £ o
Seleccionar el rango de celdas a | Conkroldeltexto +
modificar la alineacién /Mend formato / [ Austar texto -
[ Reducir hasta ajustar 0 3 Gradas

Opcion Celdas / pestafia alineacion
/elegir opciones deseadas y presionar | . j.cchsaiquierda
aceptar. Distintas  opciones  del Direccisn del bexta:
recuadro. [Contexto -]

[ Combinar celdas

Alineacion del texto Horizontal. Alinea el
contenido de las celdas seleccionadas

. . Acepkar |
horizontalmente. Al hacer clic sobre la

Cancelar |

flecha de la derecha podrds elegir entre una de las siguientes opciones:

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

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

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato.

LLENAR: Esta opcidén no es realmente una alineacién sino que repite el dato de la celda para
rellenar el ancho de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos la opcidn
Llenar, en la celda aparecerd ************ hasta completar el ancho de la celda.

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

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

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente.
Esta opcidn sélo tendrd sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafio inicial.
Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podrad elegir entre una de las siguientes opciones:

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

Orientacion: Permite cambiar el dngulo del contenido de las celdas para que se muestre en
horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en cualquier dngulo desde 90° en sentido
opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj. Excel, ajusta
automdticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacién vertical, a no ser que se fije
explicitamente la altura de ésta.

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

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

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

En la Barra de Herramientas se dispone de botones que permiten modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente y de forma mds rdpida.

Bordes
Para cambiar la apariencia de los datos de la hoja de cdlculo afiadiendo bordes, seguir los
siguientes pasos:
Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto /Mend Formato /Opcién
Celdas / Pestafia Bordes /elegir opciones deseadas de borde /aceptar.
Al elegir cualquier opcion, aparecerd en el recuadro Borde un modelo de cémo quedard la
seleccidn.
Tramas
Excel permite sombrear las celdas de una hoja de cdlculo para remarcarla de las demds. Para
ello, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar el rango de celdas a modificar / Mend Formato / Opcién Celdas / Pestafia Tramas
/ las opciones deseadas del recuadro / Una vez elegidos todos los aspectos deseados /
Aceptar.

Nidmeros

Excel permite modificar la visualizacién de los nimeros en la celda. Para ello, seguir los siguientes

pasos:
Seleccionar el rango de celdas a modificar / Mend Formato / Opcidn Celdas / Pestafia Nimero
/ elegir las opciones deseadas del recuadro / una vez elegidos todos los aspectos deseados /
Aceptar.

Distintas opciones del recuadro.

Categoria: Se elegird de la lista una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las
categorias mds utilizadas son:

e GENERAL: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido.
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« NUMERO: Contiene una serie de opciones que visualizan los nimeros en formatos enteros, con
decimales y con punto de miles.

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

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

e FECHA: Visualiza la fecha correspondiente al nimero introducido en la celda. Asi el 1
equivaldrd a 1/1/1900, el 2 al 2/1/1900, y asi sucesivamente.

Formato condicional
El formato condicional es aquel que aplica Excel en forma automdtica a las celdas si la condicién que
se ha especificado previamente es verdadera.
1. Seleccione las celdas cuyo formato condicional desee agregar, modificar o quitar.
2. Enel mend Formato, haga clic en Formato condicional.
3. Siga uno de estos procedimientos:
A. Agregar un formato condicional
Para utilizar los valores de las celdas seleccionadas como el criterio de formato, haga clic en Valor
de la celda, seleccione la frase de comparacién e introduzca un valor constante o una férmula. Si se
introduce una formula, iniciela con un signo igual (=).
Para utilizar una férmula como criterio de formato, haga clic en Férmula e introduzca la férmula
cuyo resultado sea un valor légico de VERDADERO o FALSO.
1. Haga clic en Formato.
2. Seleccione el formato que desee aplicar cuando el valor de la celda satisfaga la
condicién o la formula devuelva el valor VERDADERO.
3. Para agregar otra condicién, haga clic en Agregar y repita los pasos del 1 al 3.
Pueden especificarse hasta tres condiciones. Si ninguna de las condiciones que se
han especificado es verdadera, las celdas conservardn los formatos existentes.
Nota Utilizar varias condiciones Si hay mds una condicion especificada verdadera,
Microsoft Excel sélo aplicard los formatos de la primera condicion verdadera, aunque haya
varias que lo sean.
B. Copiar formatos en otras celdas
4. Seleccione las celdas que contengan los formatos condicionales que desee copiar.

5. En la barra de herramientas Formato \ Copiar formato 4 y, a continuacion,

seleccione las celdas a las que se lo desee aplicar.
C. Cambiar o quitar un formato condicional
Siga uno o varios de estos procedimientos:

o Para cambiar los formatos, haga clic en Formato para la condicion que desee
modificar.

o Para volver a seleccionar formatos en la ficha actual del cuadro de didlogo Formato
de celdas, haga clic en Borrar.

o Para quitar una o mds condiciones, haga clic Eliminar y, a continuacién, active la
casilla de verificacion de las condiciones que desee eliminar.
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Para quitar todos los formatos condicionales asi como todos los demds formatos de celda de las
celdas seleccionadas, elija Borrar en el mend Edicion y, a continuacion, haga clic en Formatos.

Borrado de celdas
Hay que diferenciar entre los objetos a borrar de una celda como puede ser el formato o el
contenido de éstas y utilizar el mend para realizar el borrado deseado.

Borrar celdas

Se selecciona la celda o rango de celdas a borrar y presionar la tecla Supr (esta opcion
Unicamente borrard el contenido de la celda). O bien ir a Mend Edicién / Opcién Borrar y
Selecciona una de las opciones disponibles entre:

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

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

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

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

Alto de fila
Excel ajusta automdticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra mds grande
utilizado en esa fila.
Si se desea modificar la altura de alguna fila, se pueden utilizar dos métodos

A. Utilizar el mend
Seleccionar las filas a las que quieres modificar la altura. En caso de no seleccionar ninguna, se
realizard la operacién a la fila en la que se encuentra ubicado. Ir a mend Formato, opcion Fila,
donde se abrird otro submend, elegir alto y aparece este cuadro de didlogo, escribir la altura
deseada y clic en el botén aceptar.

B. Con el raton
Situar el puntero del ratén en la linea bajo del nimero de la fila que se desea modificar, en la
cabecera de la fila. El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, mantener
pulsado el botdn del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicion y soltar el botén del ratén, a la
altura deseada.

Autoajustar
Si se ha modificado la altura de una fila, se puede redimensionarla para ajustarla a la entrada mds
alta de la fila, utilizando dos métodos distintos.
A. utilizar el mend : seleccionar las filas a las que se desee modificar la altura / Formato / Elige
la opcion Autoajustar
B. Con el raton. Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que se desea modificar, en
la cabecera de la fila, el puntero del raton se convierta en una flecha de dos puntas, hacer doble
clic.
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Formato de columnas

Ancho. En Excel el ancho por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71 puntos. A
menudo, este ancho estdndar de una columna no es suficiente para visualizar el contenido
completo de una celda. Los métodos de modificacién del ancho son los siguientes:

A. menl: Seleccionar las columnas a las que quieres modificar el ancho / Formato / Opcidn
Columna /opcion Ancho / escribir el ancho deseado / clic en Aceptar.
B. Raton: igual a lo explicado en filas

Autoajustar
A. menl. Seleccionar las columnas a modificar el ancho / Formato / opcién Autoajustar a la
seleccion.

B. Raton . Situarse en la linea divisoria derecha de la columna a autoajustar y hacer doble clic.

Ancho estdndar de columna. Ver y seguir las instrucciones de alto de fila.

Cambiar nombre de la hoja
En Excel existen libros de trabajo formados por varias hojas. Por defecto cada hoja se
referencia como Hojal, Hoja2, hoja3. Si se trabaja con varias hojas dentro del libro es
aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla mds rdpida.
Condiciones:

- Lalongitud mdxima de los hombre de las hojas es de 31 caracteres.

- No puede haber dos hojas de cdlculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo

nombre.

La forma mds rdpida de cambiar el nombre de la hoja es hacer doble clic sobre el nombre de la
hoja en su etiqueta, escribe el nuevo nombre de la hoja y pulsar INTRO o hacer clic en alguna
celda.

Insertar filas o columnas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de cdlculo, se requiere insertar alguna fila o
columna en medio de los datos ya introducidos

Para afiadir una fila o varias, una columna o varias, se deben seleccionar el nimero filas o
columnas que se desea insertar, presionar botén derecho del ratén y presionar insertar. Las filas
siempre se afiaden por encima de la seleccion y las columnas antes de la seleccion.

El Afiadir filas o columnas a la hoja de cdlculo no hace que el nimero de filas o columnas varie,
seguirdn habiendo 65536 filas y 256 columnas, lo que pasa es que se eliminan las dltimas. Excel no
inserta filas o columnas cuando las dltimas contienen datos, situacion que cambia a partir de la
version del Office 2007, donde no existe un limite de filas o columnas por hoja.
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Insertar celdas en una hoja
Se selecciona las celdas sobre las que se quiere afiadirla, RIHHRGIREAGEL
botén derecho del ratén, selecciona la opcién Insertar.
Aparece el cuadro de didlogo de la derecha a continuacion
elegir la opcién deseada dependiendo de donde se desea
las celdas seleccionadas queremos que se desplacen hacia
la derecha o hacia abajo de la seleccion.

Desde aqui también permite afiadir filas o columnas

enteras. ITI = |
. cepLar ancelar
Clic sobre Aceptar. L

Al afadir celdas a la hoja de cdlculo, el nimero de celdas
no varia ya que se eliminan las del final de la hoja.

Insertar

(* Desplazar las celdas hacia la derechal

(" Desplazar las celdas hacia abajo

" Insertar toda una fila
(" Insertar toda una columna

Insertar hojas en un libro de trabajo

Si se requiere trabajar con mds de tres hojas en un libro de trabajo, hay que afiadir mds. El
nimero de hojas puede ser mdximo de 255.

Las hojas siempre se afiaden a la izquierda de la seleccionada /boton derecho o mend insertar /
opcién Hoja de cdlculo.

Eliminar filas, columnas, celdas y hojas :
Existen diferentes técnicas de eliminacion de filas, RALUINEIREAGER EJ@

columnas, celdas y hojas en Excel. o —

{* Desplazar las celdas hacia la izquierda:

Eliminar filas y columnas de una hoja: Seleccionar las filas a
eliminar o seleccionar las columnas a eliminar / Mend
Edicién opcién Eliminar.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de cdlculo, no
varia el ndmero de filas o columnas, seguird habiendo 65536 lml
filas y 256 columnas, lo que pasa es que se afiaden al final

(" Desplazar las celdas hacia arriba

™ Toda la fila
" Toda la columna

Zancelar

de la hoja, tfantas como filas o columnas eliminadas.

Eliminar celdas de una hoja: Seleccionar las celdas a eliminar / botén derecho o mend Edicion /
opcién Eliminar / elegir la opcion deseada dependiendo de como se quiere que se realice la
eliminacion de celdas. Desplazando las celdas hacia la izquierda o hacia la derecha, fambién
permite eliminar filas o columnas enteras / Aceptar.

Eliminar hojas de un libro de trabajo Situarse en la hoja a eliminar / boton derecho o mend /
opcion Eliminar hoja.

Mover celdas La operacion de mover o desplazar una celda o un rango de celdas a otra posicion, al
utilizar el portapapeles entran en juego 2 operaciones Cortar y Pegar. La operacién de Cortar
desplazard las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la informacion del
portapapeles a donde se sitdan.

Para mover unas celdas hay que seleccionar las celdas a mover / mend Edicién / opcién Cortar o

bien clic sobre el boton Cortar & de la barra de herramientas o boton derecho (aparece una
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linea de marca alrededor de las celdas cortadas indicando la informacién que va al portapapeles)
/ seleccionar las celdas donde se quiere situar las celdas cortadas / mend Edicion / opcion Pegar

o clic sobre el botdn Pegar =
Observaciones sobre cortar:

- Hay que tener cuidado al pegar sea sobre celdas vacia o elegir 'insertar celdas cortadas’

- No es necesario seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar, basta con
pararse sobre una celda y Excel extiende el drea de pegado para ajustarlo al tamafio y la
forma del drea cortada. La celda seleccionada serd la esquina superior izquierda del drea
pegada.

También se pueden mover celdas utilizando el ratén. Se seleccionan las celdas a mover / situarse
en un borde de la seleccion y cuando el puntero se transforme en una flecha blanca apuntando
hacia la izquierda, pulsar el botén izquierdo del mouse y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta
donde se quiere mover el rango.

de la barra de herramientas o botén derecho.

Copiar celdas. La operacién de copiar, duplica una celda o rango de celdas a otra posicion. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar'y Pegar. La operacién de Copiar
duplicard las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia la informacion del
portapapeles donde se site.

Para copiar celdas, seleccionar las celdas a copiar ment Edicién o bien, haz clic sobre el botén

- . . Ly ,
Copiar = de la barra de herramientas o botéon derecho del mouse / opcidn Copiar (aparece una
linea de marca alrededor de las celdas cortadas indicando la informacién que va al portapapeles)
/ seleccionar las celdas donde se quiere situar las celdas cortadas / mend Edicién / opcién Pegar

e

o clic sobre el botén Pegar de la barra de herramientas o botén derecho.

Aqui son vdlidas las mismas observaciones hechas para cortar y pegar

También se pueden mover celdas utilizando el ratén. Se seleccionan las celdas a copiar / situarse
en un borde de la seleccion y cuando el puntero se transforme en una flecha blanca apuntando
hacia la izquierda, se pulsa la tecla Ctrl ( 'y al puntero del mouse se le afiade un signo +) a
continuacién pulsar el botdn izquierdo del mouse y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta
donde se quiere mover el rango.

Copiar en celdas adyacentes. Seleccionar las celdas a copiar, posicionar el mouse en la esquina
inferior derecha de la seleccién (el puntero se transforma en una cruz), pulsar el botén izquierdo
del mouse, y sin soltarlo, arrastrarlo hasta la celda final donde se quiere copiar y soltarlo

Cuando se copian formulas con referencias a otras celdas, como por ejemplo =A2+3 la formula
variard, dependiendo de donde vayamos a copiar la férmula, esto es lo que denominamos
REFERENCIAS RELATIVAS. A veces puede resultar incomodo la actualizacién anterior a la hora
de trabajar y por ello dispone de otros tipos de referencias como son las ABSOLUTAS vy las
MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una férmula tendremos que poner el signo $ delante la
fila y la columna de la celda, por ejemplo =$A%$2, y asi aunque copiemos la celda en otra, nunca
variard la referencia.
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Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante de la fila o de la columna,
dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =$A2 0 =A$2.

Pegado Especial. En algunas ocasiones puede interesar copiar el valor de una celda sin llevar la
férmula, o copiar la formula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los
elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado especial.

Para utilizar esta posibilidad:

1 Selecciona las celdas a copiar.

2 Selecciona el mend Edicién o botdn

Pegado especial @@ derecho del mouse o bien clic sobre el botén
Peqgar . :
@ fado: ¢ validacién Copiar de la barra de herramientas y
" Edrmulas " Todo excepto bordes elegir copiar.
 valores " ancho de las columnas 3 Seleccionar donde se quiere copiar.
" Formatos " Formatos de nimeros v Formulas | 4 Seleccionar el mend Edicién o botén
" Comentarios " Formatos de ndmeros v valares derecho, elegir Pegado especial...
Operacién Aparecerd el cuadro de didlogo siguiente:
* Minguna ™ mMultiplicar En este recuadro, activar una de las opciones:
" Sumar " Dividir Todo: Para copiar tanto la férmula como el
" Restar formato de la celda.
Férmulas: Para copiar Unicamente la férmula
[ Salkar blancos [ Transponer de la celda pero no el formato de ésta.
- Valores: Para copiar el resultado de una
Pegar vinculos | fooEr | Cancelar celda pero no la férmula, como tampoco el
formato.

Comentarios: Para copiar comentarios asighados a las celdas (ho estudiado en este curso).
Validacién: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas (no estudiado en este
curso).

Todo excepto bordes: Para copiar las férmulas asi como todos los formatos excepto bordes.

Ancho de columnas: Para copiar el ancho de la columna.

En el recuadro Operacidn, elegir la operacién a realizar a partir de los datos copiados y de los

datos iniciales de la celda donde se copia.

Casilla Saltar blancos, se usa cuando se quiere ignorar cualquier celda en blanco del rango de

copia. Normalmente si copiamos un rango que contiene celdas en blanco, éstas se pegardn sobre

las celdas correspondientes al drea de pegado y quedardn vacias independientemente del valor
inicial, pero si activamos esta casilla, las celdas correspondientes al drea de pegado no se verdn
afectadas y seguirdn manteniendo su valor original.

Casilla Transponer, sirve para reorientar el contenido de copia dentro de un rango de pegado

seleccionado, es decir, los datos de filas aparecen en columnas y los datos de columnas en filas.
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GRAFICOS

Un grdfico es la representacién grdfica de los datos de una hoja de cdlculo que facilita su
Asistente para gréficos - paso 1 de 4: tipo de gréfico E|Pz| inTerpretGCién- Se dispone de un asistente que
guia la creacién de éste, de forma que resulte mds
facil.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1 Selecciona el menl Insertar y elegir la opcion
grdfico. También puede ser a través de clic sobre

Tipos estandar l Tipos personalizados ]

Subtipo de gréfico:

il

el boton Grafico il de la barra de herramientas,
Aparecerd el primer paso del asistente para
grdficos: TIPO DE GRAFICO.

2 Elegir un tipo de grdfico. Existen mds tipos de

®: Burbujas ﬂ

Colurmna agrupada. Compara valores entre

categoriss. grdficos en la ficha o pestafia Tipos
personaliz _
Presionar para ver muestra | ados. Una EEEEIENEIERIE e B T ) @gj
@ Cancelar | | Siguiente = | Einalizar | vez BEIETCOGLES l Bee) |
el eg ! dO el Para crear un grafico, haga dic en |a casila Rango de datos. &

continuacidn, selecciana an la hoja de cdkua las celdas que

tipo de grdfico, en el recuadro de la derecha, se puede ontianarlob catas U los ratles s desea en ol & on,
elegir alglin subtipo (para saber las diferencias entre
subtipos, en la parte inferior del recuadro aparece una
breve descripcion de éstas).

En todos los pasos del asistente se dispone de varios
botones en la parte inferior del cuadro de didlogo, hacer
clic sobre el botén deseado: . —
CANCELAR para no realizar el gréfico. € Columas
ATRAS para ir al paso anterior del asistente. (En el
primer paso este botén aparece desactivado).
SIGUIENTE para ir al paso siguiente del asistente. Si
estamos en el dltimo paso, este botdén no tendrd sentido. s B
FINALIZAR para salir del asistente, pero creando el 3 oo | sae ooy ] ke |
grdfico con todas las opciones que tiene por defecto (no usar).

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

Este paso es el mds importante de todos ya que en él se definen los datos que queremos que
aparezcan en el grdfico. Dispone de dos pestafias:

En el recuadro Rango de datos se puede elegir el rango de datos a graficar, esto se realiza
haciendo clic sobre el botén “Eel asistente se
convertird en una barra mds pequefia tal como:

Rango de datos: || ET|

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen -... @g|
=Huojal l$B$2 4F42 =

Se selecciona el rango a representar y clic sobre le botén Elpam volver con el asistente para
grdficos, también se debe seleccionar la opcién Filas o Columnas dependiendo de cémo estdn
introducidas en la hoja de cdlculo cada serie de datos.

17



En caso de no tenerlo claro se puede observar en la parte superior del cuadro de didlogo, una
muestra de nuestro grdfico.

Si las columnas o filas a graficar no estdn en el orden deseado o se quiere agregar otro eje, hacer
clic sobre la pestafia Serie para completar el segundo paso del asistente para grdficos.

2% En el recuadro Serie aparecerd cada serie de datos
Datos de ori i Afi i
i i =22 representada en el gréfico, nombradas como Seriel,

Ernta] B Serie2,.., Para cambiar el nombre de cada serie,
e seleccionarla y en el recuadro Nombre, escribir
s directamente el nombre, o si éste estd en alguna celda
i de la hoja de cdlculo es aconsejable indicar la_celda
i donde se encuentra, utilizando el botén el del

A ilie 49k kil dripibe recuadro Nombre.
En el recuadro Valores estd el rango de celdas donde
= =] wovbre: [promedio afio =i[| se encuentran los datos a representar para esta serie
de datos. Estos aparecen segun la seleccién realizada

—___ El i iatio i || enlapestafia Rango de Datos.

B cet i e categoris ). |iatepasesas 3| si quieres afiadir alguna serie de datos, se dispone del
boton Agregar. Al utilizarlo aparecerd otra serie
9 conds | <amss |[Soimt=-] ek || nyeva, donde hay que cambiar el nombre y la serie de

valores de la forma ya explicada. Si lo que quieres es
eliminar alguna serie de datos, hay que seleccionarla y hacer clic sobre el botén Quitar.
El recuadro Rétulo del eje de categorias (X) sirve para darle nombre a cada punto de las series
de datos. Si este recuadro estd vacio utilizard los valores por defecto, es decir, 1,2,3.. Para
asignarles nombre puedes utilizar celdas de la hoja de cdlculo utilizando el botén = o bien
escribiendo directamente los valores en el recuadro, separando cada uno de ellos por punto y
coma. Dependiendo del tipo de grdfico puede que esta opcién varie. Observar la muestra del
grdfico en la parte superior.
Hacer clic sobre el botén Siguiente para seguir con el grdfico.
Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico 2|2 Apar‘ecerd el tercer paso del asistente

l Eje ] Lineas de divisian ] Levenda ] Riétulos de datos ] Tabla de datos] par‘(} gl"leICOS' OPCIONES . DE
Titulo del grafico: GRAFICO, que consta de seis flChGS
| 350 para especificar detalles sobre el
Fie de categuries (4 5 aspecto del grdfico, algunas opciones

| 330 . . .
- pueden variar dependiendo del tipo de

| 310 gr'dfiCO.
Ejer'e el 00 En la primera ficha Titulos, escribir en
=20 1-2lbs  2-3lbs  3-4lbs  4-uplbs el r'eCUGdr'O Tﬁ'UIO del gr‘dfico el
nombre que queremos que aparezca en
la parte superior del gréfico

@ Cancelar < ffrés | Siguiente > | Einalizar | ESCT‘ibir‘ en el r'eCUOdr'O EJe de

categorias el titulo a asignar al eje de
abscisas

18



Escribe en el recuadro Eje de valores el titulo que le queremos asignar al eje de ordenada
En la ficha Eje, para seguir con las opciones del grdfico.
Activar el Eje de categorias si se deseas que se visualice, el eje X.

Junto con el eje de categorias se puede especificar la escala utilizada para ver los rétulos, estas
opciones sélo tienen sentido en caso de que los rotulos del eje sean fechas. Con la opcidn
Categoria sélo aparecerdn en el eje las fechas de los rétulos, y con las otras opciones aparecerdn
todas las fechas entre los distintos rétulos. En cualquier caso, elegir la opcién Automdtico, Excel
tomara la decision, y generalmente lo hace bien.

Hacer clic sobre las otras pestafias para completar las opciones deseadas, una vez terminado el
paso tres, hacer clic sobre el botén Siguiente para completar el asistente para grdficos.

Asistente para gréficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico #dlc3] Aparecerd el cuarto y dltimo paso del
Colocar grafico: asistente para gr‘dfico: UBICACION
B Enina hojeruevar [Gramor DEL GRAFICO, que permite elegir si se

quiere el grdfico junto con los datos de
la hoja de cdlculo, o como otra hoja

& Comogbiersen:  EEEENEG—G— R - | independiente

G| e | [ | Al'hacer clic solbl'"e la opcuon’En una
hoja nueva el grdfico aparecerd en una

hoja del libro de trabajo distinta de la de los datos. A continuacién se puede especificar como
llamara esa nueva hoja.

Al hacer clic en la opcién Como objeto el grafico aparece junto con los datos de la hoja de cdlculo.
Se puede elegir en qué hoja situarlo. Finalmente clic sobre el botdn Finalizar para terminar el
grdfico.

Si se has elegido la opcién de grdfico como objeto en una hoja de cdlculo, Excel crea el grdfico en
una posicién y con un tamafio predeterminado, que se puede cambiar absolutamente si no cumple
con las condiciones deseadas.

Impresion

Para trabajar una impresién en Excel, lo primero es entrar a Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar la hoja antes de imprimirla.
Permite ver los saltos de pdgina, mdrgenes, encabezados y pies de pdgina, el formato completo de
la hoja.

Para ir a vista preliminar, se puede hacer a través del Menl Archivo / Vista preliminar... Si esta
opcidn no aparece situarse primero sobre el botén para ampliar el mend, o bien, hacer clic sobre

el boton Vista preliminar EJ‘de la barra de herramientas.
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Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

E3 Microsoft Exc DE DATOs liliana. xls

Siguiente ﬂr‘.termrl Imprimir,.. | Configurar,.. | Margenes | Salkos de pagina | Cerrar Ayuda

En el centro de la ventana aparecerd una pdgina de nuestra hoja de cdlculo. En la parte inferior
de la ventana informa que se esta visualizando la pdgina 1 de un total de 8 pdginas (Vista previa:
Pdgina 1 de 8).

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

Al situarse sobre cualquier parte de la pdgina y hacemos clic, se ampliard la parte de la pdgina
donde se estd situado. Y si volvemos a hacer clic se volverd a visualizar la pdgina entera. Esta

oper‘aaon se puede realizar fambién haciendo clic sobre el botén
i la hoja de cdlculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic sobre el botdn

ml, para que aparezca el cuadro de didlogo de Impresién explicados a continuacion.

Si la hoja de cdlculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic sobre el botdn

Configurar... | para que aparezca el cuadro de Configurar pdgina explicado a continuacidn.

En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el botdn ﬂlpam cerrar la Vista
preliminar.

Cuando se vuelve a la hoja de cdlculo, aparecerdn unas lineas discontinuas que nos indicardn donde
hard Excel los saltos de pdgina, estas lineas no se imprimen

20



Configurar pdgina

Antes de imprimir una hoja de cdlculo, Excel
permite modificar factores que afectan a la
presentacion de las pdginas impresas, como la
orientacion, encabezados y pies de pdgina,
tamafio del papel, etc.

Si se desea modificar algunos de los factores
anteriores, seguir los siguientes pasos: Menu
Archivo / Configurar pdgina

Aparece el cuadro de didlogo de Configurar
Pdgina, que consta de 4 pestafias.

Pestafia Pdgina, aqui se selecciona la orientacion
del papel, vertical u horizontal. (En la impresora
se coloca el papel siempre de la misma forma).
En el recuadro Escala permite indicar si se

Configurar pagina

Pagina Encabezado v pie de pagina ] Hoja ]
Supetior: Encabezado:
25 = [ >
DpCiongs. .
Izquierda: Derecho:
B = B =
Inferior: Pie de pagina:
2,5 El: 0 El:
Centrar en la pagina
[ Horizontalmente I werticalmente

hoja tiene encabezado o pie de pdgina, también
permite indicar a cudntos centimetros del
borde del papel queremos que se sitle. Si se
desea que salida tenga centradas las hojas
tanto vertical como horizontalmente, hay que
activar las casillas Horizontalmente y/o
Verticalmente.

Pestafia Encabezado y pie de pdgina, hay dos
recuadros, que estdn vacios, ya que no hay
ningdn encabezado hi ningin pie de pdgina
asignado inicialmente a la hoja de cdlculo.

Configurar pagina

i PAgina l Margenes 1 Encabezado v pie de pagina ] Haoja ]
Origntacion
Iy
b,
(¥ Yertical " Horizontal

Escala Opriones. ..

(% Ajustar al: 100 =2 % deltamafio normal

" ajustar a: i E|: paginas de ancho por |1 =] de alto
Tamafio del papel: |Carta ﬂ
Calidad de impresion: |300 FPR j
Primer nimero de pagina: Automatico

desea que la salida a impresora venga
determinado por un factor de escala (100%,
50%, 200%,...) 0 bien ajustando
automdticamente la hoja en un nimero de
pdginas especifico (una pdgina de ancho por 1 de
alto, y asi se imprimiria en una sola hoja,...).

En la parte derecha se dispone de un botédn:

para ir a Opciones de Impresion.

Pestafia Mdrgenes, en esta pestafia se pueden
modificar los mdrgenes superior, inferior,
derecho e izquierdo de las hojas a imprimir, si la

ﬂ Opciores...

Personalizar pie de Agina... |

Configurar pagina

Pégina | Mérgenes | Encabezaiis pie de pagina | Heia

Encabezady:

|(ningunﬂ)

Personalizar encabezado. ..

Pie de pagna:

El

e

|(ninguno)

También lo indica en los recuadros con (Ninguno). Pulsando la flecha de la derecha aparecerdn

posibles encabezados o pies de pdgina a utilizar.

Si se desea modificar el encabezado, hacer clic sobre el botdn Personalizar encabezado. Si
deseas modificar el pie de pdgina, hacer clic sobre el botdn Personalizar pie de pdgina...
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Configurar pagina @@

Pestafia Hoja. En el recuadro Imprimir podrds —
A . . . . Pagina ] Mérgenes I Encabezado v pie de pagina | H
activar cualquiera de las siguientes opciones: |

=%
LINEAS DE DIVISION para imprimir las | st =
lineas que delimitan cada celda de la hoja. H
BLANCO Y NEGRO por si hay asignados | .. 2
colores en la hoja y sélo se quiere utilizar una F;na:::ende';:on I™ Thlos de fias y columnas
impresora en negro. : I

[ Calidad de borrador
. Errores de celda como: [mostrado -
CALIDAD DE BORRADOR para realizar una | ordendelas pigias

impresion rdpida pero menos bonita de la hoja. bt Llebinin
Sélo tendrad sentido si la impresora dispone de

esta herramienta.
TITULOS DE FILAS Y COLUMNAS para e
imprimir los encabezados de filas (los nimeros de filas de la izquierda) y columnas (las letras de
los hombres de las columnas superiores) de la hoja.

Ademds en esta pestafia, se puede cambiar el drea a imprimir, repetir filas o columnas en cada
hoja a imprimir.

Imprimir
Una vez que la hoja esté preparada para imprimir, es aconsejable guardarla, y después, seguir los
siguientes pasos:

- Selecciona el mend Archivo

- Elegir la opcién Imprimir o hacer clic sobre el botén Imprimir =] de la barra de
herramientas.
Aparece el cuadro de didlogo de la derecha, sélo en caso de acceder mediante el mend, no con el
botén de la barra de herramientas.

,
En el recuadro Impresora, aparecerd el & RIX

. Impresara
nombre de la impresora con la que Se | woptre: [t Desidet 510 E| [ Eaeiiten
R - _
supohe que se va a imprimir. ;st: S T ——
En caso de desear cambiarla, hacer clic S ,
Ubicacidn: LPTL:
sobre la flecha derecha del nombre para | comentario ™ tmprini  archivo
elegir otra impresora de la lista | intervalo de paginas Capias
ind * Todas Mimero de copias: m
desplegable que se abr'lr'.a. . O rige  Desder [ hester [
.En. el r'.ecuadro . Imp.ar'l.mar, se pljJede e ﬂ@ ﬂ@ 5 iioas
indicar si deseas imprimir Todo el libro, | ¢ seecion C Todoel lbro
4 . . . * Haoj i
o sélo la Hojas activas (seleccionadas o Al i
sélo la hoja activa), o bien, Seleccign | tszpeve | pooptr | concelar

para  imprimir sélo los objetos

seleccionados de la hoja.

En el recuadro Intervalo de pdginas, hay que indicar si se deseamos imprimir Todas las pdginas, o
bien sélo un rango, especificdndolo a continuacién. En Copias, indicar el nimero de copias a
realizar. Clic sobre el botén Aceptar.
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