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1. Autocorreccion
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Mediante esta funcién se podran definir las opciones que se utilizan para
corregir el texto automaticamente, a medida que se escribe, o para almacenar
y volver a utilizar texto de otros elementos que se usan frecuentemente.

Para abrir el cuadro de dialogo Autecorreccidn se selecciona el botén Op-
ciones de Autocorreccion en Revision del cuadro de dialogo Opciones de Excel.
Recuerde que este cuadro de didlogo se abre mediante el botén Opciones de

la ficha Archivo.

Opciones de Excel - &

B A R L B BN - :... e Z x|

General

Farmulas

Revisidn

Guardar

Idioma

)
|_J/3 Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.

Opciones de Autocorreccién

Cambie Ia forma en que Excel corrige y da formato al texto mientras escribe: | Opciones de Autocarreccion...

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Tal y como se puede observar en la siguiente imagen, en la barra de titulo
se especifica que el idioma predeterminado es Espafiol (Espaiia - alfab. Tradicio-
nal), que coincide con la configuracién del teclado.
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Autocorreccion: Espaniol (alfab. internacional) M
| Acciones | Autocorreccion mateméatica
Autocorreccidn | Autoformato mientras escribe

Mostrar los botones de las opdones de Autocorreccidn

Corregir DOs MAylsculas SEguidas
Paoner en maydscula la primera letra de una oracidn
Poner en maydscula los nombres de dias

Corregir €l uso acddental de bLOQ MAYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:

|

© © -
® € I
n ®

(tn-l} ™

, icuanto , icuanto -

Agregar Eliminar

[ Aceptar ] [ Cancelar

——

La ventana anterior contiene cuatro pestafias; y la pestafia Autocorreccion
presenta el siguiente contenido.

Con las cuatro primeras casillas de verificacién se puede especificar qué
hacer con ciertos ‘errores ortograficos’ especiales; el significado de cada es el
siguiente:

m Corregir DOs MAyiisculas SEguidas: si esta casilla esta activa, se cambia-
ran dos letras mayusculas de una palabra, de forma que la segunda letra
mayUscula pasa a minusculas, por ejemplo, cambia GArcia por Garcia.

m Poner en mayiiscula la primera letra de una oracion: si esta casilla esta
activada, se pondra automaticamente en mayusculas la primera letra de
la primera palabra de cada oracion.

m Poner en mayiscula los nombres de dias: si se activa esta casilla, se pon-
dra automaticamente en maydscula la primera letra de los nombres de
los dias de la semana.

m Corregir el uso accidental de bLO@ MAYUS: al estar activada esta casi-
lla, se corregiran automaticamente errores de mayusculas y mindsculas
cuando se presione accidentalmente la tecla [Blog Mays] al escribir.
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m Reemplazar texto mientras escribe: esta opcién detiene la correccion or-
tografica automaticamente y la sustitucién del texto, englobado en las
secciones de las listas Reemplazary Con, a medida que se escribe, ya
que con esta seccién se sustituirdn todos los caracteres contenidos en
la fila Reemplazar por su analogo de la lista Con. Para introducir nuevos
errores se debe escribir en la caja de texto Remplazar el caracter a reem-
plazar en la caja de texto Con, el caracter por el que sera sustituido y por
Ultimo, se pulsa Agregar. También se puede eliminar un elemento de la
lista seleccionandolo y pulsando el botén Eliminar.

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas

Poner en maylscula la primera letra de una oracién
Poner en mayuscula los nombres de dias

Corregir el uso accddental de bLOQ MAYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Mediante el botén Excepciones... se puede crear o ver una lista donde apa-
recen palabras y abreviaturas con estilos de mayusculas o mindsculas que no
se van a corregir automaticamente, porque el usuario asi lo desea.

Este cuadro de didlogo contiene dos pestafias. La primera de ellas, Letra
inicial, contiene una lista con las palabras a las que a continuacién no se debe
poner mayusculas.

Se pueden incluir elementos en la lista escribiéndolos en la caja de texto

y pulsando el botén Agregar, ademas de borrar elementos seleccionandolos y
pulsando el botén Eliminar.

| 257



Excel 2010

Excepciones de autocomeccién u

Letrainicial | MAydsculas INiciales

Mo poner mayusculas después de:

a. - Agregar
apdo. D Agreg,
aUX. -
avd. Eliminar
avda.

ayte. S

l Aceptar I [ Cancelar

La segunda pestafia, MAyisculas INiciales, permite configurar, de forma
analoga a la pestafia anterior, aquellas palabras cuyas mayusculas iniciales no
seran corregidas.

Excepciones de autocorreccion u
MAyisculas INidales
Mo corregir:
Agregar
Eliminar
I Aceptar | [ Cancelar

Otra opcién de autocorreccién que aparece en el cuadro de didlogo Autoco-
rreccion es la ficha Autocorreccion matematica. Esta ficha es similar a la vista
en primer lugar; aqui se pueden reemplazar ciertas palabras o signos normales
por signos matematicos.
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Autocorreccion M

Autocorrecddn I Autoformato mientras escribe |
Acdones | Autocorrecdidn matematica

Reemplazar: Con:

\above L
ecute E
\aleph
\alpha
\alpha
\amalg
\angle
\aoint
‘approx
\asmash
\ast

»

R N N T =R

Agregar Eliminar

[ Aceptar ] [ Cancelar

Como usted ya debe saber, hay muchos signos matematicos que no se pue-
den introducir a través del teclado, es por ello que, con la lista que aparece,
podra introducirlos en las celdas. Tan solo tendra que escribir la palabra de-
signada en una celday, al pulsar la tecla [Enter], cambiara al signo asociado.

2. Ordenaciones

Puede ordenar datos por texto (A a Z o Z a A), nimeros (de menor a mayor o
de mayor a menor) y fechas y horas (de mas antiguos a mas recientes y de més
recientes a mas antiguos). También puede ordenar por una lista personalizada
(como Grande, Medio y Pequefio) o por formato, incluyendo el color de celda,
el color de fuente o el conjunto de iconos. La mayoria de las operaciones de
ordenacién son ordenaciones de columnas, pero también es posible ordenar
por filas.

Los criterios de ordenacion se guardan en el libro para que pueda volver a
aplicarlos cada vez que lo abra para una tabla de Excel, pero no para un ran-
go de celdas. Si desea guardar los criterios de ordenacién para poder volver
a aplicar periédicamente una ordenacién al abrir un libro, entonces lo mejor
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es utilizar una tabla. Esto es especialmente importante para ordenaciones de
varias columnas o para las que se tarda mucho tiempo en crear.

Para Ordenar texto se debera primeramente seleccionar una columna de
datos alfanuméricos en un rango de celdas o asegurarse de que la celda activa

estd en una columna de tabla que contiene datos alfanuméricos.

Seguidamente haga clic en Ordenar y filtrar del grupo Madificar, ficha Inicio.

=y @
E- &
Ordenar  Buscary

T yfiltrar ~ seleccionar ~
Modificar

En Ordenar y filtrar puede elegir una de estas formas:

m Ordenar de A a Z, orden alfanumérico ascendente.
m Ordenar de Z a A, orden alfanumérico descendente.

‘%l Ordenarde Aa £

%l OrdenardeZa A

También se puede ordenar distinguiendo las mayusculas de las minlsculas

mediante Orden Personalizade..., del comando Ordenar y filtrar, del grupo Modi-
ficacion en la ficha Inicio.

Ordenarde AaZ

2}
I %l OrdenardeZa A
5]

DOrden personalizado...
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En el cuadro de didlogo Ordenar haga clic en Opciones....

Crdenar M
1351 Agregar nivel ] ’ >< Eliminar nivel ] ’ 153 Copiar nivel ] - “ Opdiones... | [C] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar seguin Criterio de ordenacidn
Ordenar por | Columna D lz‘ Valores |Z| De menor a mayor lz‘

[ Aceptar J [ Cancelar

En el cuadro de didlogo Opciones de ordenacidn active la casilla Distinguir
mayiisculas de minisculas y pulse Aceptar en los dos cuadros de diélogo.

Opcicnes de ordenacian M

[#]:Distinguir maylsculas de mindsculas:

Orientadén
@ Ordenar de arriba hada abajo
() Ordenar de izquierda a derecha

[ Aceptar ]’ Cancelar

Para Ordenar Niimeros se deberan seleccionar los niimeros a ordenar y pul-
sar el comando Ordenar y filtrar del grupo Modificar en la ficha Inicio, y en la
lista que aparece puede seleccionar:

m Ordenar de menor a mayor.
m Ordenar de mayor a menor.

Para Ordenar Fechas u horas seleccionelas y pulse en Ordenar y filtrar, y en la
lista desplegable seleccione:
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m Ordenar de mas antiguos a mas recientes.
m Ordenar de mas recientes a mas antiguos.

Para Ordenar por Color de celda, fuente o icono se debera seleccionar, en el
cuadro de dialogo Ordenar, la opcién que desee en la lista desplegable Ordenar
segn.

“’glnjregar nivel ] l X Eliminar nivel ] l |53 Copiar nivel ] - v Opciones... | [] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacidn
Ordenar por | Columna D E Valores E‘ De menor a mayor E‘
Valores

Color de fuente
Icono de celda

Ahora bien, para Ordenar por una lista personalizada debera elegir esta op-
cion en la lista desplegable Criterio de ordenacion del cuadro de didlogo Ordenar.

‘-’;Mjregar nivel “ X Eliminar nivel “ |52 Copiar nivel ” - . Opciones... | [[] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segdn Criterio de ordenacién
Ordenar por | columna D E‘ Valores E‘ De menor a mayor E‘

De menor a mayor
De mayor a menor

En el cuadro de dialogo Listas personalizadas seleccione la lista que desee.
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Listas personalizadas M
Listas personalizadas: Entradas de lista:
e » .
Lun, Mar, Mig, Jue, Vie, Sab, Dom
Lunes, Martes, Miércoles, Jueves, Viernes, Si

ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, ¢ St
enero, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli

Presione Entrar para separar las entradas de lista.

[ Aceptar ][ Cancelar

3. Calculos automaticos en la Barra de estado

Excel ofrece el resultado de ciertas operaciones, bastantes sencillas, antes
de que se incorporen a la hoja de célculo.

Para ello solo hay que tener seleccionado un rango de celdas con datos de

tipo numérico; a continuacion, en la barra de estado (en la parte inferior de la
hoja), se puede observar que aparece la siguiente informacion.

Promedio: 5

Recuento: 4 Suma: 20

Este apartado de la barra de estado muestra continuamente el Gltimo dato

autocalculado. Por defecto, tal y como puede comprobar, es el promedio, re-
cuento y suma.

Para ver otras operaciones, basta con seleccionar un bloque de celdas que
contengan datos numéricos, como en el caso anterior y, desplazando el cursor
hasta la barra de estado, se pulsa sobre el botén derecho del ratén. De esta
forma se obtiene un menu con las siguientes operaciones disponibles.
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v

v
v
v

b (oS RN S <

S]] =~

Personalizar barra de estado

Modo de celda

Firmas

Directiva de administracion de informacion
Permisos

Blog Mayus

Elog Mum

Blog Mayus

Ndmero fijo de decimales
Modo de sobrescritura
Modo final

Grabacidn de macros
Modo de seleccion
Nimero de pagina
Promedio

Recuento

Recuento numérico
Minima

Maxima

Suma

Estado de la carga

Ver accesos directos
Zoom

Control deslizante del zoom

Listo

Desactivadao
Desactivado

Desactivado

Desactivado
Activada
Desactivadao

Desactivado

5in grabacidn

20

100%

Como puede ver, por defecto aparece la funciéon Suma, aunque se puede
elegir entre el resto de funciones, como por ejemplo, Promedio, que realiza la
media aritmética del bloque de celda, Maxima, que muestra el valor mas alto

que haya en dicho bloque, etc.

4. Otras caracteristicas de Excel

Las propiedades son datos sobre un archivo que describen e identifican
al documento. Estas propiedades contienen informacién puntualizada, como
el titulo, asunto, palabras clave que identifican el tema o el contenido del

documento.
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Para poder organizar e identificar facilmente los documentos deberd, pri-
meramente, especificar los valores adecuados de los campos de propiedades
de los documentos. Los documentos pueden ser buscados también respecto a
sus propiedades.

Para ver las propiedades de un documento se hace clic en la ficha Archivo.
En la zona derecha de la pantalla se pueden ver las propiedades, asi como otra
clase de informacioén referente al documento que estéa abierto.

ARG Horaric - Microsoft Excel [E=Ron
Tnicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista a@o =
| Guardar L . -
Informacion acerca de Horario B
Guardar como R
C:\Trabajo'\Excel2010\Nuevo\Ejemplos\Horario.xsx
& Abrir
[ cerrar .
Permisos
f— g Cualquier usuario puede abrir, copiar y cambiar cualquier parte
de este libro.
Proteger
Reciente libro - Propiedades
Tamafio 10,7kB
Nuevo Titulo Agregar tit.
Etiquetas
_ Preparar para compartir (algams
Imprimir ((F23 Antes de compartir este archivo, tenga en cuenta que contiene:

Guardar y enviar
Ayuda

[] Opciones

3 salir

Propiedades del documento, ruta de acceso a laimpresora y Fechas relacionadas

hCoI’Hpg‘)bav = nombre del autor .

i3y prodlemas~ . " 6

| ey provlemas” | Contenido dificil de leer para los usuarios con Uitima modificacion
discapacidades Creado el

Ultima impresién
Versiones Personas relacionadas
q !@ A No existen versiones anteriores de este archivo. Autor

Administrar

wversiones ~ Ultima modificacién realizada por

Documentos relacionados
] Abrir ubicacién de archivos

Mostrar todas Ias propiedades

01/10/2011 ...
31/05/2010 ...

julio

julio

Al final de la informacion que se muestra del documento aparece la opcién
Mostrar todas las propiedades, la cual muestra algunas propiedades méas que no
aparecen en la lista.

Al comienzo de las propiedades y debajo de la imagen del documento que
esta abierto, se ve que la opcién Propiedades tiene una pequefia flecha, esto
quiere decir que esta opcién alberga otras opciones.
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Propiedades =

Mostrar el panel de documentos
= .
= Edite las propiedades en el Panel tit

de documentos sobre el libro.

Zigdl Propiedades avanzadas
Muestra el cuadro de didlogo
Propiedades.

i

Ultima modificacian 01/10/2011 ...

La primera de las opciones, Mostrar el panel de documentos, devuelve al do-
cumento y presenta un espacio donde se puede introducir o modificar algunas

opciones de las propiedades como son: el autor, el titulo, etc. Incluso se puede
introducir un comentario.

o Propiedades del documento Ubicacién: C:\Trabajo'Excel2010\Nueve\Ejemplos\Horario. xlsx * Campo obligatorioc X
Autor: Titulo: Asunto: Palabras dave: it |
ulio
Categoria: Estado: E
Comentarios:
K26 . fe| v
A B (& D E F G H [T
1 HORARIO
2
3
4 |Nombre Apellidos Hora entrada Hora salida Fecha Dia semana
5 |Carmen Hurtado Garcia 9:00 17:00 1-nov-11 Jueves
6 Rosa Lopez Azcona 9:00 17:00 1-nov-11 Jueves
7 |Luisa Villegas Martinez 9:00 17:00 2-nov-11 Viernes
& Maria Sudrez Segovia 10:30 16:30 3-nov-11 Sdbado
9 |Ana Garcia Melero 10:30 16:30 1-nov-11 Jueves Jull
M 4 v ¥ Hojal Hoja2 . Hoja3 % 4] il | 30
Lista | |@E o005 (O ——(+) JJ

Esta opcion contiene los siguientes campos:

m Autor: persona que describe el libro de trabajo, por defecto aparece el
nombre de la persona que tiene registrado Excel.
m Titulo: establece el titulo del libro de trabajo, este puede ser diferente al

nombre del fichero. Este campo puede ser usado para buscar documen-
tos con un determinado titulo.

m Asunto: breve descripcion del tema sobre el que trata el libro de trabajo.

266 |



U.D. 9 | Herramientas mas Utiles en Excel

m Palabras clave: palabras clave del libro de trabajo, mediante las cuales
se puede buscar de una forma rapida.

m Categoria: establece una clasificacién para sus documentos, como por
ejemplo: personal, trabajo, etc. Le puede ser Gtil para clasificar su libro
de trabajo por categorias.

m Estado: estado del documento.

m Comentarios: breve comentario sobre el contenido del libro de trabajo.

Al pulsar la segunda de las opciones, Propiedades avanzadas, aparece el
siguiente cuadro de dialogo.

Propiedades de Horario _— M
| General I Resumen I Estadisticas | Contenido | Personalizar
Mombre: | Agregar
Alto de correo -
Asunto F Eliminar
Cliente A
Comprobado por
Departamento
Destino e
Tipo: Texto El
Valor: Vincular al contenido
Fropiedades: | pombre Valor Tipo

[ Aceptar ] [ Cancelar

En el cuadro de didlogo Propiedades del documento, haga clic en la ficha
Personalizar, y escriba un nombre para las propiedades personalizadas de la
lista en el cuadro Nombre.
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El tipo de datos que desee agregar deberéa seleccionarlos de la lista Tipo.

Tipo: Nimero IE‘
. Texto
Valor: Fecha
Propiedades: fOmere. 3
Siono

En el cuadro de texto Valor deberéa escribir un valor para la propiedad que
coincida con la seleccién que se ha realizado en la lista desplegable Tipo. Los
valores que no coincidan con el tipo de propiedad se guardan como texto.

Por ultimo se pulsa en el boton Agregar.

De esta forma quedaran agregadas las propiedades personalizadas.
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