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1. Autocorreccion

Mediante esta funcién se podrdn definir las opciones que se utilizan para corregir
el texto automdticamente 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 didlogo Autocorreccion seleccionaremos el botén Opcio-
nes de Autocorreccidon en Revisién del cuadro de didlogo Opciones de Excel.

Este cuadro de didlogo lo abrimos mediante el botén Opciones de Excel del botén

de Office.

Opciones de Excel E]@

Mas frecuentes A ABC| ~|
«‘z_?‘d Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.
Farmulas i
Bevision Opciones de Autocorreccidn
Guardar tcei;nub:'ﬁi:eanft?ar;n:si:bqeﬁle Excel corrige y da formato al Opeiones de Autocorreccisn,
Avanzadas
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office
Personalizar — ) T
T Y | |\ »
Aceptar l [ Cancelar
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Como se puede observar en la siguiente figura, en la barra de titulo se especifica
gue el idioma predeterminado es Espaiol [Espafia - alfab. tradicional], que coin-

cide con la configuracién del teclado.

Autocorreccion: Espanol (alfab. internacional)

Aubocorreccidn | Autoformato mientras escribe | Etiquetas inteligentes

[+] Mastrar los botones de las opciones de Autocarreccicn

[+#] Correqir DOs Mawisoulas SEquidas

[+“] Paner en mayiscula la primera letra de una oracién
[+] Pomer en maviscula los nombres de dias
[+] corregir el uso accidental de bLOG May(ls

[“] Reemplazar kexto mientras escribe

Reemplazar: Can:
|
] ~
(el E
i B
|:t|TI:| TH
“
Acephar l [ Cancelar

La ventana anterior contiene tres pestafias; la pestafia Autocorreccién, presenta

el siguiente contenido.

Con las cuatro primeras casillas de verificacién se puede especificar qué hacer
con ciertos 'errores ortogrdficos' especiales, el significado de cada una se detalla a

continuacién:

[«] Carregir DOs MaAvdsculas SEquidas
[] Poner en mawiiscula la primera letra de una oracidn
[“] Paner en maydscula los nombres de dias

[] Carreqgir el uso accidental de bLOG MaYLS

[v| Reemplazar texto mientras escribe
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— Corregir DOs MAyuUsculas SEguidas: si esta casilla estd activa, se cam-
biarén dos letras mayusculas de una palabra de forma que la segunda letra

mayuscula pasa a mindsculas, por ejemplo, cambia GArcia por Garcia.

— Poner en mayuscula la primera letra de una oracion: si esta casilla
estd activada, se pondrdn automdticamente en mayusculas la primera letra

de la primera palabra de cada oracién.

— Poner en mayuscula los nombres de dias: si activamos esta casilla, se
pondrdn automdticamente en mayusculas la primera letra de los nombres

de los dias de la semana.

— Corregir el uso accidental de bLOQ MAYUS: al estar activada esta casi-
lla, se corregirdn automdticamente errores de mayuUsculas y minudsculas

cuando se presione accidentalmente la tecla BLOQ MAYUS al escribir.

— Reemplazar texto mientras escribe: esta opcién detiene la correccién
ortogrdfica automdticamente y la sustitucién del texto, englobado en las
secciones de las listas Reemplazar y Con, a medida que se escribe. Ya que
con esta seccidn, se sustituirdn todos los caracteres contenidos en la fila
Reemplazar por su anédlogo de la lista Con. Para introducir nuevos errores
debemos escribir en la caja de texto Remplazar el carécter a reemplazar en
la caja de texto Con, el cardcter por el que serd sustituido y por Gltimo,
pulsar Agregar. También se puede eliminar un elemento de la lista seleccio-

ndndolo y pulsando el botén Eliminar.

Mediante el botén Excepciones..., podemos crear o ver una lista de palabras y
abreviaturas con estilos de mayuUsculas o minUsculas que no deseamos que se

corrijan automaticamente.

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.
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Se pueden incluir elementos en la lista escribiéndolos en la caja de texto y pulsan-

do el botén Agregar, ademds de borrar elementos selecciondndolos y pulsando el

botén Eliminar.

Excepciones de autocorreccion

Letranicial | Maysculas Ihiciles

Mo poner mayldsculas después de:

a
apda.
au,
avd,
avda.
avPag.

8] 2

b

Acepkar ] [ Zancelar

La segunda pestafia, MAyUsculas INiciales, permite configurar, de forma anélo-

ga a la pestaia anterior, aquellas palabras cuyas mayUsculas iniciales no serdn

corregidas.

Excepciones de autocorreccion

Letra inicial | Maydsculas IMiciales |

Mo correqir:

%]

ZCtalongsubcuentas

Acepkar ] [ Cancelar
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2. Ordenaciones

Puede ordenar datos por texto (A a Z o Z a A), nUmeros (de menor a mayor o de
mayor a menor) y fechas y horas (de mds antiguos mds recientes y de mas
recientes a mds 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 ordena-

cién son ordenaciones de columnas, pero también es posible ordenar por filas.

Los criterios de ordenacién se guardan en el libro para que puedan volver a apli-
carlos cada vez que lo abra para una tabla de Excel, pero no para un rango de
celdas. Si desea guardar los criterios de ordenacién para poder volver a aplicar
periédicamente una ordenacién al abrir un libro, entonces lo mejor 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 deberd primeramente

seleccionar una columna de datos alfanuméricos - Ay _]1}

F.JJ

Ordenar| Buscary
7 yfiltrar = seleccionar =

en un rango de celdas o asegurarse de que la £| -
celda activa estd en una columna de tabla que

contiene datos alfanuméricos. Mo difi
odifical

Seguidamente haga clic en Ordenar y filtrar

del grupo Maodificar, ficha Inicio.

Puede elegir una de estas formas:

— Ordenar de A a Z, orden alfanumérico

) OrdenardeAaz ascendente.

A
Z
"I.;.|, Ordenarde Za A

— Ordenar de Z a A, orden alfanumérico

descendente.
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También se puede ordenar distinguiendo las
mayuUsculas de las minusculas mediante Or-
den Personadlizado..., del comando Orde-
nar y filtrar, del grupo Modificacién, ficha

Inicio.

En el cuadro de didlogo Ordenar hacer clic
en Opciones...

= ar. @
i:l'
Ordenar| Buscary
y filtrar =|seleccionar =

|
|
i

A
z
z
A

Ordenarde AaZ
Ordenarde Za A

Orden personalizado...

Ordenar, E g|
’ ”’;1 Agregar nivel ” )( Elirminar nivel ” =34 Copiar nivel ” g Opciones... | [] Mis datos tienen encabezados
Columna COrdenar segan Criterio de ordenacion

Ordenar por

Columna A w | |Valores v | |AaZ v
Aceptar | [ Cancelar
En el cuadro de diglogo Opciones de ordena- Opciones de ordenacion [?](X]
cion active la casilla Distinguir mayusculas de [ Distinguir maydsculas de mindsculas:
minUsculas y pulse Aceptar en los dos cuadros Crientaciin
de diéllogo (%) Ordenar de arriba hacia abajo
) Ordenar de izquierda a derecha
Para Ordenar NUmeros se deberd se- _eeptar | [ cancelar_|
leccionar los nUmeros a ordenar y pul-
sar el comando Ordenar y filtrar del 2 ? Lﬁ
grupo Modificar, ficha Inicio, y en la lis- EI -
ta que aparece puede seleccionar: _ |Qrdenar| Buscary
v filtrar =|seleccionar =
— Ordenar de menor a mayor. 4] ordenar de menor a mayor
ﬁ,l, Crrdenar de mayor a menor

— Ordenar de mayor a menor.
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Para Ordenar Fechas u horas selecciénelas y pulse en Ordenar y filtrar y en la

lista desplegable seleccione:
— Ordenar de mas antiguos a mds recientes.
— Ordenar de mas recientes a mas antiguos.

Para Ordenar por Color de celda, fuente o icono se deberd seleccionar, en
el cuadro de didlogo Ordenar, la opcién que desee en la lista desplegable

Ordenar segun.

Ordenar

1;%1 Agregar nivel ” 7( Elirminar nivel ” |23 Copiar nivel ” ¥ ¥ | Opdones... | [] Mis datos tienen encabezados

Columna COrdenar segan Criterio de ordenacdan
Ordenar por |Cnlumna C “ | Valores “ |De MENCT & Mayor “
Valores

Color de celda
Color de fuente
Icono de celda

Aceptar ] [ Cancelar ]

Ahora bien, para Ordenar por una lista personalizada deberd elegir esta opcién
en la lista desplegable Criterio de ordenacion del cuadro de didlogo Ordenar.

Ordenar
1}21 Agregar nivel ” >( Eliminar nivel ” 153 Copiar nivel ” * % | Opdones... | [] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segdn Criterio de ordenaddn
Ordenar por |Cu:u|umna C w | |'I.-'a||:|res w | Die menor a mayor w

De menor a mayor
De mayor a menor
Lista personalizada. ..

Aceptar ] [ Cancelar ]
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En el cuadro de didlogo Listas personalizadas seleccione la lista que desee.

Llistas personalizadas

Listas personalizadas

Listas personalizadas:
MUEWA L
Lun, Mar, Mi&, Jue, Vie, S&b, Dom
Lunes, Martes, Miércoles, Jusves, Viernes, 5
ene, feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, c
enero, Febrero, marzo, abril, mayo, junio, jul

Entradas de liska:

fgregar

Presione Enkrar para separar las entradas de liska,

Acepkar l[ Cancelar
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3. Calculos automaticos
barra en de estado

Excel nos ofrece el resultado de ciertas operaciones, bastantes sencillas, antes de

que las incorporemos a la hoja de cdlculo

Para ello sélo debemos tener selecciona-
do un rango de celdas con datos de tipo
numeérico; a continuacién en la barra de
estado (en la parte inferior de la hoja),
podremos observar que aparece la siguien-

te informacion.

Promedio: 2 Recuento: 2 Suma: 4

Este apartado de la barra de estado mues-
tra continuamente el Ultimo dato
autocalculado. Por defecto, como podemos
comprobar, es el promedio, recuento y

suma.

Para ver otras operaciones, basta con se-
leccionar un bloque de celdas que conten-
gan datos numéricos, como en el caso an-
terior, y desplazando el cursor hasta la ba-
rra de estado, pulsar sobre el botén dere-
cho del ratén. De esta forma obtendremos
un menU con las siguientes operaciones

disponibles:

Personalizar barra de estado

v

v
v
v

| =

e e T s

e [

Modo de celda

Firmas

Directiva de administracion de informacidn
Permisos

Elog Mayus

Elog Mum

Bloq Mayus

Miamero fijo de decimales
Modo de sobrescritura
kodao final

arabacion de macros
Modo de seleccion
Muamero de pagina
Promedio

Becuento

Recuento numérico
Minima

Maxima

Suma

Wer accesos directos
Zoom

Control deslizante del zoom
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Como podemos ver, por defecto aparece la funcién Suma, aunque podemos ele-
gir entre el resto de funciones, como por ejemplo, Promedio, que realiza la media
aritmética del bloque de celda, Mdxima que muestra el valor més alto que haya

en dicho bloque, etc.
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4. Otras

caracteristicas de Excel

Las propiedades son datos sobre un archivo que describen e identifican al docu-

mento. Estas propiedades contienen informaciéon puntualizada, como el titulo,

asunto, palabras clave que identifican el tema o el contenido del documento.

Para poder organizar e identificar facilmente los documentos deberd primeramente

especificar los valores adecuados de los campos de propiedades de los documen-

tos. Los documentos pueden ser buscados también respecto a sus propiedades.

— Ver las propiedades del documento guardar un archivo.

Para ver las propiedades deberd seleccionar el documento en el cuadro de

didlogo Guardar como.

En la flecha situada junto a Vistas despliéguela y seleccione Propiedades.

Guardarn como

Guardar en:

y

EC

Documentos
recientes

Escritatio
Mis documentos

<

Mis sitios de red

Herramientas -

) Mis documentos

Mombre
)adim
) Adobe
() Camtasia Studio
) CyberLink
ﬁMi rlisica
5| Mis archivas de arigen de datos
(_JMis archivos recibidos
() pis imagenes
My eBooks
) pdater
) pdaters

<
Mombre de archiva || bral s

Guardar como Bp0: | ibrg de Exeel (*.xlsx)

Tamafio

Tipo
Carpets
Carpet:
Carpet:
Carpet:
Carpet:
Carpets
Carpet:
Carpet:
Carpet:
Carpets
Carpets

THTFEr = SEIECCIon
Madificar

Vistas en miniatura
Maosaicos

Ironos

Lista

Detalles
Propiedades

Vista previa

v| @ @3 X &|E -
—
e
e
Guardar ][ Cancelar
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— Crear propiedades personalizadas para un documento.

Para comenzar hacer clic en el boton de Office y en el cuadro de didlogo
clic en Preparar y pulsar en Propiedades.

- Id t distribucié
Muevo repara el documento para su distribucién

I Propiedades

;g,il Vea y modifique las propiedades del libra, comao Titulo,
Abrir Autory Palabras clave.

Inspeccionar documento

%—.
=y
7
W
T | : e !
| I Guardar =] Compruebe la informacion privada o metadatos ocultos
Bl

del libra.

i -] Cifrar documento

Guardar como k| T Aumente la seguridad del libro mediante el cifrado,
S
I,

Restringir permiso
Conceda acceso a las personas restringiendo su »
capacidad de editar, copiar e imprimir.

Imprimir 4

?{/ Preparar L4 Agregar una firma digital

_ﬂ Asegure la integridad del libro agregando una firma
= digital invisible,
_@ Enviar 4

?? Marcar como final

Haga saber a los lectores que el libro es final y
- conviértalo en sdlo lectura,

IL. Publicar
L@ Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
+., 1| Compruebe si hay caracteristicas no compatibles can
Cerrar versiones anteriores de Excel,

:] Opciones de Excel | |X Salir de Excel

296



Excel 2007

Herramientas mas Utiles en Excel

En el panel de informacién Propiedades del documento haga clic en la flecha

situada junto a Propiedades del documento y seguidamente clic en Propiedades
avanzadas...

Do) YOS )+ Librol - Microsoft Excel i 5
a
—/ Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadaor © - 7 X
=] .2l i =
e Sz Formato condicional = = Insertar ~ Fecr
j & Calibri w11 - A General 2 £l = ‘ZK-F \?&
53 3% Dar formato como tabla ~ | 3* Eliminar ~ j'
Pegar |55 ] - A G - o |8 oo o _ Ordenar Buscary
Z 7 L S i |R = @ Yo 000|%08 '8 (= Estilos de celda ~ (ElFormato ¥ | (27 yfiltrar~ seleccionar
Portapapeles & Fuente (F] Alineacion (F] Mamero (F] Estilos Celdas Maodificar

@ Propiedades del documento ~ Ubicacién: Sin guardar  * Campo obligatorio X

Au{ j“ Propiedades avanzadas... l Asunto: Palabras dave: Categoria: Estado:
e
Comentarios:

Al - £

=
==}
(a]
(w)
m
g
(n]
-
1
=
3
"1

En el cuadro de didlogo Propiedades del documento haga clic en la ficha Perso-

nalizar, y escriba un nombre para las propiedades personalizadas de la lista en el
cuadro Nombre.

@eneral | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

Mombre: Albo de corren

Alto de corren ~
Asunto

Clienke

Comprobado por
Departamento

Desting

Tipo: Texka w
Yalor;

Propiedades: | nambre Yalor Tipo

Aceptar ] [ Cancelar
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El tipo de datos que desee agregar deberd seleccionarlos de la lista Tipo.

Tipa: Texto L

En el cuadro de texto Valor deberd escribir un valor para la propiedad que coin-
cida con la seleccién que hemos realizado en la lista desplegable Tipo. Los valo-

res que no coincidan con el tipo de propiedad se guardan como texto.

Por Gltimo pulsamos en el botén Agregar.

Propiedades de L'ibro1 E]EJ

ceneral | Resumen | Estadisticas | Contenido | Personalizar

Mornbre: Alto de correo Agregar
Alto de corren ~
Asunko
Cliente
Comprobado por

Departamento
Desting

Tipo: Ndmero w
Walor: 20|

Propiedades: | mombre valor Tipo

Acepkar ] [ Cancelar
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En el panel de informacién Propiedades del documento se guarda informacién

referente al documento y contiene los siguientes campos:

— Autor: persona que describe el libro de trabajo, por defecto aparece el

nombre de la persona que tiene registrado Excel.

— Titulo: establece el titulo del libro de trabajo, éste puede ser diferente al
nombre del fichero. Este campo puede ser usado para buscar documentos

con un determinado titulo.
— Asunto: breve descripciéon del tema sobre el que trata el libro de trabajo.

— Palabras clave: palabras clave del libro de trabajo mediante las cuales se

puede buscar de una forma rdépida.

— Categoria: establece una clasificacién para sus documentos como por ejem-
plo: personal, trabajo, etc. Le puede ser 0til para clasificar su libro de traba-

jo por categorias.
— Estado: estado del documento.

— Comentarios: breve comentario sobre el contenido del libro de trabajo.
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Ejercicios de repaso U.D. 2.2

1. Configure Excel para que los datos introducidos con el formato (re) se inter-

preten como Realmente y compruebe que lo ha realizado correctamente.

2.Elimine la autocorrecciéon del ejercicio anterior.

3. Configure Excel para que ponga en mayusculas la primera letra de una

oracion.

4.Escriba una frase en minUsculas y compruebe que la primera letra se pone

en mayusculas.
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5.Escriba la siguiente tabla:

P B C B

1 LIMITE DE VELOCIDAD EW CADA PAIS

2

J PAIS CIUDAD CARRETERA AUTOPISTA
4 Alemania A 100 130
A& Bélgica Tl =l 120
b Dinamarca =l =] 100
7 Francia el =l 130
g Grecia a0 a0 120
9 5. Bretafia 45 = o] 114
10 Irlanda 45 85 115
11 ltalia a0 a0 120
12 Haolanda a0 g 120
13 Moruega al Gl =l
14 | Austria il 100 130
15 Portugal Tl 40 120
1B Suecia =l o2 1220
17 Espafia =l =l 120
18 Turguia f0 &0 130
19 Hungria a0 a0 120

6. Ordenar la siguiente tabla con los siguientes criterios: Pais y Ciudad.

7.Nombre tres propiedades de las que consta un documento.
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