Bloque D. La hoja de calculo. Excel

La hoja de calculo es un programa que nos permite rea-
lizar todo tipo de operaciones matematicas con los da-
tos que introducimos en sus celdas.

La apariencia de una hoja de cdlculo es semejante a una
tabla en forma de rejilla. La tabla esta dividida en lineas
horizontales llamadas filas y en lineas verticales llama-
das columnas. La interseccion de las filas y las columnas
forman las celdas.
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La hoja de célculo que vamos a utilizar en este apartado
es Excel. Esta aplicacion ha sido desarrollada por la em-
presa Microsoft y forma parte del conjunto de aplicacio-
nes Microsoft Office. Las hojas de célculo que vamos
a manejar con Excel tienen un maximo de 256 colum-
nasy 65.536 filas.

Las columnas se nombran con las letras que aparecen
sobre cada una de ellas. La primera columna es la A, la
segunda la B, la tercera la C, y asi sucesivamente, hasta
terminar el abecedario (26 columnas, ya que la N no est4
incluida). A partir de la columna 27 se utilizardn combina-
ciones de dos letras. La columna 27 serd AA, la siguiente
AB, después AC y asi hasta llegar a la AZ. Después conti-
nuaremos con la BA, BB, BC, etc,, hasta llegar a la Ultima
columna, que se llama IV.

Las filas se identifican con nimeros enteros correlativos.
La primera es lafila 1, la segunda la 2, y asi sucesivamente,
hasta la 65.536 que es la Ultima.

Llamamos celda a cada una de las intersecciones que se
producen entre las columnas y las filas. Para identificar a
cada celda utilizaremos el nombre de la columna segui-
do del nimero de la fila a la que pertenece. Por ejemplo,
AT, B30, CB17. Para nombrar una celda siempre se debe
seguir el orden indicado: primero el nombre de la colum-
nay después el nombre de la fila; a esta combinacion que
la identifica se la conoce como direccién de la celda.

Cuando trabajamos con una hoja de célculo siempre es-
tamos situados en una de sus celdas. Esta celda recibe
el nombre de celda activa. En Excel podemos identificar
facilmente la celda activa porque tiene un borde més
grueso que el resto de las celdas.

n ¢{COmo ejecutar Excel?

Para ejecutar Excel haremos clic en el botén de Inicio y
elegiremos la opcién Todos los programas (o Progra-
mas si tenemos activado el menu de Inicio cldsico de
Windows). Seleccionamos el grupo Microsoft Office y
hacemos clic en el elemento Microsoft Excel.

Al ejecutar la aplicacion aparecerd la ventana principal de
Excel y un nuevo libro de trabajo. Un libro de trabajo es
un conjunto de hojas de célculo que son almacenadas
juntas como un solo archivo o documento. Por defecto,
cuando se crea un nuevo libro de trabajo, el nimero de
hojas de calculo que aparecen son tres, aunque este es
un pardmetro que podemos modificar segun nuestras
necesidades con la opcién del menu Herramientas/
Opciones y seleccionando la ficha General.

B

Seguridad

Opciones

| color Internacional | Guardar | Comprobacin de emores | Ortografia

Ver | Calewlar || Modficar |i Gemeral || Tramsicién | Listas personalizadas | Grafico

Configuracién

[ Estilo de referencia L1C1
[] Omitir abras aplicariones

[ Salicitar informacién de propiedades
[] InFarmar mediante sonidos
Informagion sobre herramientas de funciones [] Hacer Zoom al usar la rueda de IntelliMouse

Archivos usados recieptemente: |4

= J‘ entradas

[ Opriones Web, ., ] [ Opeiores de servicio,..

Mimera de hojas en iusvo lbro:

Fuente estandar; | arial | Tamafio:[10 |

Ubicacian predeterminada del archiva:

Alinicia, brir todos los archivos sn: ‘

1
| c:\Documents and Settings|IESUS\MY Documents |
|

Mombre de usuario; | ESUS

Numero de hojas que se crearan
inicialmente con un nuevo libro.

En la ventana principal de Excel podemos distinguir los
elementos tipicos de cualquier aplicacion, como la
barra de menus, |la barra de herramientas, |a barra de esta-
do, etc. También encontramos algunos especificos de
esta aplicacién, como:

— El cuadro de nombres, que nos indica la direccion de la
celda activa.

—La barra de férmulas, que nos permite introducir, mo-
dificar y mostrar el contenido de la celda activa.

— El selector de hojas, que nos permite elegir una hoja de
calculo entre todas las que forman el libro de trabajo
que tenemos abierto. Para cambiar de una hoja a otra
del mismo libro bastard con hacer clic en la pestafia
correspondiente del selector.
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Barra de menus.

Barra de férmulas.

Barra de herramientas.
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- El navegador de hojas. Cuando el libro de trabajo con-
tiene muchas hojas y no pueden verse todos los nom-
bres en el selector de hojas, el navegador nos permite
mover las pestafas para tener acceso a todas las hojas
que integran el libro.

Para movernos de una celda a otra podemos utilizar las
teclas de los cursores, el tabulador, la tecla <Enter> o el
raton, moviendo el puntero hasta la celda en la que nos
queramos situar y haciendo clic sobre ella.

Si queremos ir a una celda que no vemos en la pantalla
en ese momento, podemos utilizar las barras de despla-
zamiento para localizarla, o bien escribir su direccion en
el cuadro de nombres y pulsar la tecla <Enter>. También
tenemos disponible la opcion del menu Edicién/Ir a
y teclear en el cuadro de texto Referencia la direccién de
la celda en la que deseamos situarnos.

Irala pestafia Irala dltima
anterior. pestana.
16
17

4 x K[\ Hojal { Hoja2 { Hojad /
Listo \

Irala primera pestafna
del selector de hojas.

Selector
de hojas.

Irala pestana
siguiente.

Tipos de datos

Los datos que vamos a manejar con las hojas de calculo
de Excel seran introducidos en las celdas. Esos datos
pueden ser de diferentes tipos en funcién de las opera-
ciones que vayamos a realizar con ellos. Entre los tipos
mas importantes podemos distinguir:

o Texto. Serd cualquier combinacién de caracteres alfa-
béticos, numéricos y signos de puntuacion. Cuando
se introduce en la celda un dato de tipo texto, por de-
fecto seran alineados a la izquierda.

e Valores numéricos. Estaran formados por digitos nu-
meéricos, del 0 al 9y caracteres como +, —, (,), % y el
separador de decimales (la coma o el punto) separa-
dor que dependeréd de la configuracién establecida
en el apartado Configuracion regional y de idioma del
Panel de control de Windows. Los valores numéricos
nos permitirdn realizar operaciones matematicas con
ellos y, por defecto, se alinearan a la derecha de la cel-
da al introducirlos.

e Fechas y horas. Los datos numéricos de las fechas
se separaran con la barra /, y los datos de las horas se
separaran con el simbolo dos puntos ().

e férmulas. Se emplean para calcular resultados a partir
de una expresion matematica formada por datos y
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operadores. Los datos pueden ser nimeros, direccio-
nes de celda, funciones de Excel, etc,, y los operadores
suelen ser los simbolos matematicos, como la suma
(+), la resta (=), la multiplicacion (¥), la division (/), la
potenciacion (1), el porcentaje (%), etc.

Para introducir una férmula en una celda primero de-
bemos teclear el simbolo igual (=) y a continuacién
los datos y operadores necesarios para formar la ex-
presion que deseamos calcular.

e funciones. Son férmulas predefinidas en Excel que
nos permiten realizar determinados célculos. Una fun-
cion estd compuesta por el nombre de la funcion
y sus argumentos. Los argumentos pueden ser valo-
res, direcciones de celda, etc. Una funcién se introdu-
ce en una celda con el simbolo igual (=), el nombre
de la funcién y los argumentos entre paréntesis.

Cuando se introduce en una celda una formula o una
funcién, en la celda se mostraré el resultado de la opera-
cion realizada, pero en la barra de férmulas se muestra
la sintaxis de la férmula o funcion que hemos tecleado.

La mayor ventaja que tienen las hojas de cdlculo es que
las férmulas y las funciones son recalculadas automati-
camente, es decir, si se realiza algin cambio sobre los
datos que forman parte de una férmula o de los argu-
mentos de una funcion, la celda que contiene el resulta-
do se recalculard de forma automatica y mostrara el
nuevo resultado de la operacion.

Formula de la celda activa.

B3 Microsoft Excel - Libro1
@J Archive  Edicidn

Mer Inserbgr Formato

Herramisntas

{Como introducir datos?

Para introducir un valor en una celda bastara con situar-
nos sobre ella y escribirlo. Mientras estamos tecleando
el valor estaremos en modo edicién de celda y para
aceptar el nuevo contenido tendremos que cambiarnos
a otra celda, bien utilizando la tecla del tabulador, la te-
cla <Enter>, los cursores o haciendo clic con el raton en
otra celda.

Debemos tener en cuenta que si nos situamos sobre
una celda con texto y escribimos cualquier dato, el con-
tenido anterior serd sustituido por la nueva informacion
tecleada.

Si en algin momento mientras estamos modificando
un resultado anterior nos damos cuenta de que nos he-
mos equivocado, podemos utilizar la tecla Esc (escape)
o el botdn || de la barra de formulas para descartar los
cambios y dejar el contenido anterior en la celda.

Si-hemos realizado el cambio y ya hemos salido de la
celda, pero nos damos cuenta de que ha sido una mo-
dificacién erronea, podemos deshacer los cambios de
tres maneras:

—Con la combinacién de teclas <Ctrl>+<z>.
- Utilizando el botén de la barra de herramientas.

—Con la opcién del ment Edicion/Deshacer escritura.

Valores numéricos.
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=SUMA(B7:B9). =SUMA(C7:C9). =SUMA(D7:D9).
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Para borrar el contenido de una celda bastard con si-
tuarnos sobre ella y pulsar la tecla <Sup>, o bien utilizar
la opcién del menu Edicion/Borrar/ Contenido.

Si lo que deseamos es modificar el contenido de una
celda, podemos hacerlo de varias formas:

—Con doble clic sobre la celda.
- Situdndonos en la celda y pulsando la tecla F2.

- Colocdndonos en la celda y haciendo clic sobre la
barra de férmulas.

En cada celda solo se puede almacenar un dato. El dato
se extiende longitudinalmente ocupando todo el an-
cho de la celda. Cuando el tamafio del dato introducido
es mayor que el ancho de la celda, dicho dato ocupard
el espacio de las celdas de las columnas contiguas siem-
pre y cuando estén vacias.

Sin embargo, si las celdas contiguas tuviesen informa-
cioén, solo se mostrara el contenido que entre en el an-
cho de la celda, permaneciendo oculto el resto de la in-
formacion. Si el dato es numérico y no se puede mostrar
porque el ancho de la columna es insuficiente, en lugar
del contenido se mostraran almohadillas (####H#H###t#)
cubriendo todo el espacio de la celda.

Valor numérico
que contiene
la celda.

Clicy arrastre en el borde derecho
de la cabecera de la columna
para variar su ancho.

B3 Microsoft Excel - Libro1
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No se puede mostrar el valor numérico
porque la columna tiene un ancho insuficiente.

Esto no es un error, simplemente indica que el ancho
no es suficiente. Para lograr mostrar el contenido com-
pleto bastara con aumentar el ancho de la columna en
la que se encuentra la celda.

¢{Cémo abrir y guardar un libro
de Excel?

Cuando ejecutamos Excel, automdticamente se crea un
nuevo libro de Excel. Si en cualquier momento necesita-
mos crear otro nuevo libro, podemos utilizar la opcion
de menu Archivo/Nuevo, o bien hacer clic sobre el
botén E de la barra de herramientas. Cuando tene-
mos varios libros abiertos podemos cambiar de uno a
otro con el menu Ventana y seleccionar el nombre del
libro con el que vamos a trabajar.

Para abrir un libro que tengamos en un disco o pendri-
ve utilizaremos la opcion del menu Archivo/Abrir, o
bien haremos clic sobre el botén de la barra de
herramientas. Esto abrird el cuadro de didlogo Abrir, en
el que tendremos que seleccionar la unidad y la carpeta
donde se encuentra el documento que queremos abrir.
Una vez localizada la ubicacion del mismo lo seleccio-
namos y hacemos clic en el boton Abrir.

Cuando hayamos terminado de trabajar con la hoja de
calculo, lo habitual es guardar el trabajo realizado en
disco. De esta forma podremos abrirlo posteriormente y
volver a usarlo. Para guardar el libro de trabajo utilizare-
mos la opcién del menu Archivo/Guardar, o bien el
botén @ de la barra de herramientas. La extension
que toman los nombres de documento de los libros de
Excel es xls.

También podemos cerrar un libro de Excel sin abando-
nar la aplicacion, para ello emplearemos la opcién del
menu Archivo/Cerrar.

Para salir de Excel bastard con utilizar la opcién del
menU Archivo/Salir. Antes de cerrar la aplicacion, Ex-
cel comprueba si se han realizado modificaciones en la
hoja de célculo que aun no hayan sido guardadas; en
caso afirmativo, nos preguntaré si deseamos guardar los
cambios antes de cerrar la aplicacion.

Operaciones basicas

Vamos a realizar algunas operaciones que se efectlan de
forma habitual al trabajar con la hoja de calculo Excel.

¢{COomo seleccionar informacion?

Dentro de una hoja de calculo podemos:

—Seleccionar una celda. Bastard con hacer clic sobre
ella. En ese momento pasara a ser la celda activa.

654
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- Seleccionar una columna. Bastara con hacer clic sobre
su cabecera, donde esta el nombre de la columna.

- Seleccionar una fila. Hay que hacer clic sobre su enca-
bezado, donde estd el nimero de la fila.

- Seleccionar toda la hoja. Bastard con hacer clic en el
cuadro de hoja situado en la esquina superior izquier-
da de la hoja de célculo.

Microsoft Excel - Libro2
@J Archivo  Edicidn
PN EE R T -

er Inserkar  Formato

Cuadro de hoja.
Clicen él para
seleccionar toda
la hoja de célculo.

- Seleccionar un rango. Un rango es un rectangulo de
celdas adyacentes. Este conjunto de celdas puede es-
tar formado por celdas de una o varias filas y de una
0 varias columnas, pero todas ellas contiguas.

Un rango se identifica por la direccion de la celda de la
esquina superior izquierda, en la que comienza el ran-
go, y por la direcciéon de la celda de la esquina inferior
derecha, o lo que es lo mismo, donde termina el ran-
go. Las direcciones de ambas celdas irdn separadas
por dos puntos (). Por ejemplo, B3:D8 serfa un identifi-
cador de rango que va de la celda B3 a la D8.

Para seleccionar un rango bastara con hacer clic en la
celda que serd el inicio del rango y hacer clic y arrastre
con el ratén hasta llegar a la celda donde termina el
rango que deseamos seleccionar.

Celda activa. Rango seleccionado.

Microsoft Excel - Libro2
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Rango B3:D8.

El rango aparecera resaltado por una linea mas gruesa
y las celdas que lo forman quedardn sombreadas, ex-
cepto la celda de inicio, que estara sin sombrear por
ser la celda activa.

¢{Cémo copiar, mover y eliminar?

Para copiar o mover el contenido de una celda o rango
de celdas podemos utilizar el ment Edicion de forma
habitual. Con Edicién / Copiar pasaremos al portapape-
les las celdas seleccionadas y con Edicién/Cortar
igualmente las pasaremos al portapapeles y, ademas,
desapareceran de la hoja de célculo.

Con Edicion/Pegar podremos colocar donde quera-
mos el contenido del portapapeles.

Para eliminar el contenido de una celda o rango selec-
cionado bastara con pulsar la tecla <Sup> o bien utilizar
la opcion del menu Edicion/Borrar / Contenido.

También podemos utilizar el ratdn para realizar estas
operaciones. Para copiar una celda o rango utilizando el
raton haremos lo siguiente:

1.° Seleccionamos lo que deseamos copiar.

2.° Pulsamos la tecla <Ctrl> y, manteniéndola pulsada,
acercaremos el ratéon al borde de nuestra seleccion

, . +

hasta que el puntero del ratén cambie a [y .

3.° En ese momento hacemos clic y arrastramos con el
raton hasta el lugar donde queremos copiar los da-
tos, y soltamos.

1.234 00

4342 00

4.431 00
5

El puntero nos indica que vamos
a realizar una copia
de la informacion seleccionada.

Para mover una celda o rango utilizando el ratén haremos:

1.° Seleccionamos lo que vamos a mover.
2.° Acercamos el ratén al borde de nuestra seleccion
+
. o
hasta que el puntero cambie a %

3.° En ese momento hacemos clic y arrastramos el ratén
hasta el lugar donde queremos mover los datos,
y soltamos.

T.234,00
434200
4431 0]

El puntero nos indica
que vamos a mover
la informacion seleccionada.
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¢{Como trabajar con filas y columnas?

Las operaciones que podemos realizar con filas y co-
lumnas son: insertar o eliminar filas y columnas, y ajustar
el alto y el ancho, respectivamente. Veamos como reali-
zar estas operaciones.

—Insertar una fila. Nos situamos sobre una celda de la
fila sobre la que deseamos insertar la nueva fila y elegi-
mos la opcion del menu Insertar/Filas. Encima de la
celda seleccionada aparecerd una nueva fila, con to-
das sus celdas vacias.

—Insertar una columna. Seleccionamos una celda de la
columna donde deseamos insertar la nueva columna.
Elegimos la opcién del menu Insertar/Columnas y a
la izquierda de la celda seleccionada habra aparecido
la nueva columna que hemos insertado, con todas sus
celdas vacias.

—Eliminar una columna o una fila. Bastara con seleccio-
nar la columna o la fila haciendo clic en su cabeceray
elegir la opcién del menu Edicion/ Eliminar.

—Cambiar el ancho de una columna. Para ello situare-
mos el puntero del ratén en el borde derecho de la ca-
becera de la columna cuyo ancho deseamos modificar.
Cuando el puntero del ratén tome la forma «p , hare-
mos clic y arrastre hasta conseguir el ancho deseado.

Microsoft Excel - Libro2

@] Archive  Edicidn er: Insertar Formato
AR NEYES ARt Rl N
J5 - §2 Clicy arrastre
A | BE & © | para modificar
=1 el ancho de
| 2 | la columna.
3

— Cambiar el alto de una fila. Para ello situaremos el pun-
tero del ratén en el borde inferior de la cabecera de la
fila cuyo alto deseamos modificar. Cuando el puntero
del ratén tome la forma <, haremos clic y arrastre
hasta conseguir el alto deseado.

E3 Microsoft Excel - Libro2

113;] archiva  Edicién  Yer  Insertar  Formato

BT e

J5 - b2
i i | i | = | Clicy arrastre
—/ para modificar
| 2 elalto
371— de lafila.

— Cambiar el nombre de una hoja de célculo. Cuando
se crea un libro de trabajo, por defecto se adjudica a
las hojas los nombres estandar Hojal, Hoja2 y Hoja3.
Sin embargo, como esos nombres no son muy signifi-
cativos, Excel nos da la oportunidad de cambiarlos de
una forma sencilla.

Bastara con hacer un doble clic sobre la pestafa de la
hoja donde se encuentra el nombre vy teclear el nue-
vo nombre. También podemos utilizar la opcién del
menu Formato/Hoja/Cambiar nombre.

| |
EI B R
o4 b TERN Hoja2 { Hojas /

Lista

Doble clic sobre la pestafa
para cambiar el nombre
de la hoja.

—Insertar y eliminar una hoja de célculo en el libro de
trabajo. Para afadir una nueva hoja de calculo al libro
que estamos utilizando bastara con elegir la opcién
del menu Insertar/Hoja de célculo.

Para eliminar la hoja de célculo en la que estamos si-
tuados bastard con elegir la opcion del menu Edicion/
Eliminar hoja.

¢{Cémo aplicar formatos?

Para cambiar el aspecto de una celda o de un rango, pri-
mero hacemos la seleccion y después utilizamos la op-
cion del menu Formato/Celdas.

Aparecerd el cuadro de didlogo Formato de celdas en el
cual tenemos disponibles las siguientes fichas:

e Ficha Fuente. Con esta ficha podemos cambiar el tipo
de letra, el estilo y el tamafio del contenido de las cel-
das. Podemos aplicar diferentes tipos de subrayado,
cambiar el color del texto, etc.

o Ficha Numero. Nos permite cambiar el aspecto de los
datos numéricos. Podemos colocar decimales o qui-
tarlos, utilizar separadores de miles, colocar los valores
negativos en rojo, etc.

Para ello seleccionamos la ficha Ndmero y en la lista
Categoria: seleccionamos el tipo de formato que de-
seamos aplicar: General, Nimero, Moneda, Contabili-
dad, etc.
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Mrmera | Alineacidn | Fuente | Bordes | Tramas | Proteger |
Categoria: uestra
IGeneraI |
= e —
E} Posiciones decimales: |2 % |
| Contabilidad )
|Fecha Simbolo:
|Hora |€ v |
!Porcentaje Mrmeros negativos: .
| Fraceidn o gathvos:
iCienthica -1.234,10€
| Texto 1.234,10€
|Espe-:ial -1,234,10€
{Personalizads | ————
| Los Formatos de mineda se utilizan con los valores monetarios, Utilice los
formatos da contabilidad para alinear las comas decimales en una columina,

\ [ Acepkar ] [ Cancelar

\
Lista de categorfas disponibles

para los formatos de datos numéricos.

e Alineacion de los datos. Podemos alinear los datos
contenidos en las celdas horizontal y verticalmente.
También podemos girarlos un determinado numero
de grados o colocarlos totalmente en vertical.

Podemos elegir la alineacion horizontal
y vertical del contenido de las celdas.

Formato de celda;

| Mdrmera | Alinegfipn | Fuerte | Bordes | Tramas | Prokeger |
Alineacian del b Orientacian
Harizantal; - .
T / £ -
| Centrar / 2
- & .
Vertical: / &E-" %
. *
Cantrol del texto At
|:| Ajustar bexto =
Eeduci % | frados
[ Cambinar celdas
De derecha a izquierda
Direccion del texto:
iContexto vl
L Acepkar ] Cancelar ]

I

Podemos girar un nimero
de grados el contenido
de las celdas.

Podemos colocar en vertical
el contenido de las celdas.

Para ello en la ficha Alineacion podemos utilizar la lista
desplegable Horizontal: que nos permitira alinear el
contenido a la izquierda, derecha, centrado o justificado.

En la lista desplegable Vertical: podremos elegir entre
superior, inferior, centrada, etc. En la parte derecha del
cuadro de didlogo podremos hacer clic en el texto en
vertical para colocar el contenido en vertical o bien
marcar los grados de inclinacién que le deseamos dar.

e Bordes. Cuando trabajamos con Excel, los datos que in-

troducimos en las celdas aparecen delimitados por las
Iineas que forman la rejilla. Pero estas lineas desapare-
cen cuando imprimimos el trabajo. Si queremos que
algunas de esas lineas se mantengan al imprimir, sera
necesario establecerlas como bordes de las celdas.

Para ello emplearemos la ficha Bordes. El procedi-
miento a seqguir es: primero, seleccionar el estilo de Ii-
nea a utilizar; después, escoger el color, y por ultimo,
hacer clic sobre los botones que indican en qué lugar
se colocaran los bordes.

o Colores y tramas. Excel nos permite dar color al fondo

de las celdas. Para ello seleccionaremos la ficha Tra-
mas, en la que elegimos el color, y en la lista desple-
gable Trama: podemos seleccionar diferentes tipos
de trama para aplicar: lineas verticales, horizontales,
cuadritos, etc.

Primero seleccionamos
el estilo de linea.

Segundo, el color
del borde.

Formato de celdas

| Mdrnera || Alineacidn | Fuents | Bixdes |Tramas Prokeqer |

Linea
l? = , H gstilo:

Preestablecidos

Minguno i

Borde

Texto

Texta

El estilo de borde selectiongdo puede ap
los preestablecidos, enjel dlagrama d
arriba,

carse al hacer clic en alguno de
“ista previa o en los botones de

L Arepkar ][ Cancelar ]

Tercero, hacemos clic sobre los botones

que indican donde se aplicara el borde.
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Debemos tener en cuenta que una vez aplicado un for-
mato en una celda, este continta activado aunque se
borre el contenido de la celda con la tecla <Sup>. Para eli-
minar el formato junto al contenido de la celda es nece-
sario utilizar la opcion del menu Edicién/Borrar/Todo.

Si'lo Unico que deseamos eliminar en las celdas selec-
cionadas son los formatos aplicados y no los contenidos
de las celdas, la opcion del menu que debemos em-
plear es Edicién /Borrar/Formatos.

Referencias de las celdas

Cuando copiamos celdas que contienen férmulas o fun-
ciones, Excel actia de forma diferente a lo habitual. Al
realizar esta operacion, las direcciones de las celdas que
forman la formula o funcién aumentan o disminuyen
tantas filas y columnas como se hayan desplazado desde
su lugar original. Esto es debido a que Excel trata las di-
recciones de las celdas en la féormula como relativas a la
posicion en la que se encuentra la formula o funcion:
esto es lo que se conoce como referencias relativas y es el
tipo de referencias que utiliza Excel por defecto.

Sin embargo, en ocasiones es necesario mantener fija la
direccion de una celda en una férmula o en una fun-
cion; es decir, que no aumente o disminuya la direccién
de la celda al copiarla a otro lugar. Para conseguir esto
hay que colocar delante del nombre de la columna y
delante del nimero de la fila el simbolo ddlar ($) en la
direccion de la celda de esta manera: SAS1. Esta manera
de emplear las direcciones de las celdas se denomina
referencias absolutas.

Existe un tercer tipo de referencias que consiste en una
mezcla de las dos anteriores y se denomina referencia
mixta. Esta se utiliza cuando queremos que al copiar
una férmula o funcion, parte de la direccién de la celda
permanezca fija y parte varfe. Para utilizar este tipo de
referencias colocaremos el signo délar ($) delante de la
parte que deseamos que permanezca fija. Por ejemplo,
SAT1 dejard fijada la columna A pero variara la fila. Por
otro lado, la referencia AS1 dejaré fijada la fila 1 pero va-
riard la columna.

Las funciones

Una funcion es una formula predefinida disefiada para
realizar un célculo determinado. Los elementos que for-
man una funcién son el nombre de la funcién y los ar-
gumentos, que pueden ser valores, direcciones de cel-
da, rangos, etc.

Para introducir una funcién en una celda teclearemos el
signo igual (=) seguido del nombre de la funcién y los
argumentos entre paréntesis separados por punto y
coma (;). Por ejemplo:

=FUNCION(argumentoT;argumento2;argumento3s)

El nombre de la funcién se puede escribir en mayusculas
0 en minusculas, es indiferente. También hay funciones
que no tienen argumentos; es decir, en las que no va
nada entre los paréntesis; sin embargo, si fuera necesario,
poner los paréntesis para que funcione correctamente.

El conjunto de funciones de Excel es amplisimo, por
ello, se clasifican en categorfas, dependiendo del tipo
de operacion que realizan y el problema que resuelven.
Por ejemplo, algunas categorias disponibles son: mate-
maticas y trigonométricas, estadisticas, financieras, etc.

No es necesario conocer de memoria todas las funcio-
nes y sus argumentos, ya que Excel dispone de un asis-
tente que nos muestra para qué sirve cada una de las
funciones y nos ayuda a usarlas.

Para utilizar una funcién empleando el asistente realiza-
remos los siguientes pasos:

o Nos situamos en la celda donde deseamos insertar la
funcion.

e Hacemos clic en el botdn [#&] de la barra de formulas
o0 elegimos la opcién del menu Insertar/Funcién.

o Aparecera la ventana Insertar funcién. En ella seleccio-
naremos la categoria a la que pertenece la funcion
que deseamos emplear. Después, en la lista de funcio-
nes de esa categorfa, seleccionamos la funcién que
vamos a utilizar y hacemos clic en el boton Aceptar.

Insertar funcion

Buscar una funcion:

!-Escriba una breve descripidn de lo que desea hacer v, a | M

| conkinuacidn, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: | Matemdaticas v trigonométl?
e Funcich: Usadas recientements
Seleccionar una funcidn: Todas
(265 Financieras Pl
e =
|
| BLEATCRIO 2 :
| ASENG Blsgqueda v referencia
!ASENOH Base de datos
| ATAN Texto “
- Lagicas =
ABS(nimero) Informacian
Devuelve el valor absoluto dgDefinidas por el usuario 0 sin signo,
Avuda sobre esta funcion [ Aceptar ] I Cancelar
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o Seguidamente aparecerd el asistente, en el que ten-
dremos que introducir los argumentos que vamos a
emplear en la funcién. Si conocemos el argumento, lo
podemos teclear directamente en el cuadro de texto.
En el caso de que no lo conozcamos podemos utilizar
el botén seleccion e que aparece a la derecha del
cuadro para rellenarlo.

Argumentos de funcion le

ARG
Nimero | =

Devuelve el walor absoluta de un ndmera, es decir, un Rdmero sin sigo.

MNamero  es el ndmero real del gue se desga obtener el valor absoluto,

Resultadn de la Farmula =

Aeuda sobre esta funddn

/

Clic para seleccionar el contenido
del argumento desde la hoja de cdlculo.

Una vez rellenados todos los argumentos bastara con
hacer clic en el botén Aceptar para que la funcién apa-
rezca en la celda.

Graficos

Los graficos nos permiten analizar répidamente los da-
tos que contiene una hoja de célculo, representando la
informacién numérica de forma visual por medio de
diagramas de barras, lineas, dreas, sectores, etc. Los da-
tos que se representan en un grafico se denominan se-
ries. Una serie es un rango de una o varias columnas o fi-
las que contienen los datos representados.

Para crear un gréfico seguiremos los pasos siguientes:

 Seleccionamos el rango de datos que formaran el gra-
fico, es decir, las series.

e Después hacemos clic sobre el botén del asistente de
gréficos [l | en la barra de herramientas, o bien utili-
zamos la opcion del menu Insertar / Gréfico.

o Aparecerd la ventana del asistente en la que debemos
seleccionar el tipo y subtipo del gréfico que vamos a

crear. Una vez seleccionado haremos clic en el botén
Siguiente >.

e Indicamos si las series que vamos a representar grafi-
camente estan organizadas en filas o en columnas
y hacemos clic en el botén Siguiente >.

i\ﬁ Lineas
@ Circular

H_ W {Dispersidn)
i‘ Areas

| @ Anilos A | L
| iy Radial 1
i Superficie |

| 153 Burbujas v |

Colurmna agrupada. Compara valores entre|
ategorias,

{ Presionar para ver muestra ]

Cancelar

Seleccionaremos el tipo
de gréfico a utilizar.

A continuacién debemos configurar las opciones del gra-
fico. Para ello contamos con la fichas Titulos, Eje, Lineas
dedivision, Leyenda, etc. Cuando hayamos terminado la
configuracién, hacemos clic en el botén Siguiente >.

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

Midles | Eje | Lineas de division | Levenda | Rétulos de dates | Tabla de datos |

Titulo del grafico:
| ‘ 450

400

Eje de categorias (X 7‘ i

300

) [""_'_"'_'_'—"‘ 200 41 |
Eje de valores (Z):

[ Cancelar J [ < fbras ][Siguisnt&>] [ Einalizar ]

 Por Ultimo, debemos indicar donde queremos colocar
el gréfico. Excel nos ofrece dos posibilidades: colocarlo
en una hoja nueva, o bien insertarlo en una de las ho-
jas que ya existen en el libro de trabajo. Selecciona-
mos la opcion que deseemos utilizar y hacemos clic
en el botdn Finalizar.

H ¢{Como imprimir una hoja de calculo?

Antes de imprimir un documento tenemos que configu-
rar el modo en el que debe realizarse la impresion del
mismo. Para ello utilizaremos la opcion del menu Archi-
vo/Configurar pagina. Seleccionaremos la ficha Pdgi-
nay en ella estableceremos la orientacion del papel: ver-
tical y horizontal, su tamafo vy la calidad de impresion.
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En la ficha Mdrgenes podemos seleccionar el tamafio de
los margenes superior, inferior, izquierdo y derecho, asf
como la distancia a la que se situard el encabezado de la
pagina del borde superior y el pie de pagina del borde
inferior.

Con la ficha Encabezado y pie de pdgina podemos esta-
blecer el encabezado del documento haciendo clic en
el boton Personalizar encabezado...

Configurar pagina

Pagina | Margenes ‘ Encabezado y pie de pagina Haija
Imnprirnie .
Vista prehmlnar
Encabezado:
e,
\_ Personalizar encabezado, .. {%_] [ Personalizar pie de pagina.., J
Pie de pagina:
|(ningun0) Evs i

Para crear el pie de pagina emplearemos el botén Perso-
nalizar pie de pagina... Haciendo clic en cualquiera
de los dos botones aparecera una nueva ventana dividi-
da en tres secciones, izquierda, central y derecha.

Podemos escribir los datos que deseemos en cada una
de las secciones o bien utilizar los botones que apare-
cen sobre las secciones para insertar informaciéon como
el nombre del libro de trabajo, el nombre de la hoja, el
numero de pagina, etc. Una vez rellenadas las secciones
del encabezado o del pie de la pagina haremos clic en
el boton Aceptar.

Cambiar el tipo Numero Insertar Nombre
de fuente, de pagina lahora del libro
tamano y estilo. actual. actual. de trabajo.

Encabezado

Para dar formato al fxto, seleccidnelo v elija & bof D
Para insertar un ndmeny de paging, Fechye, :vura, \ta de archiva, nombre de/rchive o nombre de stffusta,
sitlie &l curscr en el dyadro de edicidn v elijy/el botdn spropiada.
Seccidn izquierda: Seccion ceftral: gecion derechs;
L \
v
Numero Insertar Ruta'y nombre Nombre
total la fecha del archivo del dela hoja
de paginas. actual. libro de trabajo. de célculo.

Para finalizar la configuracién de la pagina haremos clic
en la ficha Hoja. En ella podemos indicar algunas carac-
teristicas de la impresién; por ejemplo, si deseamos que

queremos que la impresion se realice en blanco y ne-
gro, que la impresién sea en calidad borrador, si desea-
mos que se impriman las cabeceras de las columnas y
los nimeros de las filas, etc.

Ademas, si el contenido del documento ocupa mas de
una hoja impresa, podemos elegir el orden en el que se
deben imprimir las hojas: hacia abajo y luego a la dere-
cha, o bien hacia la derecha y luego hacia abajo.

Configurar pagina

= = =
[ Pagina h Margenes | Encabezado v pie de pagina |§ Hoja @
Areadeimpresicn: | Inprimir, .,
I i itk
BRI, Viska preliminar
(I |

&

Repetir filas en extremo superior;
Repetir columnas a la izquisrda:

Imnprirmir

[ Lineas de divisién [ Titulos de filas v columnas
[Blanca ¥ negro Comentarios: ;{}nnguno) =
[ Calidad de borradar Errores de celda como: tmustradu s

Orden de las paginas

(%) Haria abaijo, luego hada la derecha

() Haria la derecha, luego hacia abajn

Orden de impresion de las hojas
cuando ocupa mas de 1 hoja.

Una vez establecida la configuracion de la pagina pode-
mos ver como quedaria el documento impreso con la
opcion del menu Archivo / Vista preliminar.

Para enviar el documento a la impresora podemos utili-
zar el botéon de la barra de herramientas o bien usar
la opcion del mend Archivo /Imprimir. Aparecerd una
ventana donde podremos seleccionar la impresora a la
que lo deseamos enviar, e indicar entre otras cosas el
numero de copias que deseamos imprimir, las paginas
que queremos imprimir, etc.

Una vez hayamos establecido todas las opciones que
deseamos emplear hacemos clic en el boton Aceptar
para enviar el contenido de la hoja de calculo a la im-
presora.
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