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Excel 2007

Operaciones baésicas

1. Cerrar y crear
nuevos libros de trabajo

Las operaciones mds comunes con Excel y en general podemos extenderlas a
cualquier programa de Office, son Cerrar y Crear libros de trabajo, en este caso.
Son varios los caminos por los que se pueden realizar estas operaciones. Una vez
nos encontremos dentro de Excel, si deseamos abandonar el libro actual sin salir

del programa, podemos cerrarlo. Para ello basta con seleccionar la opcién Ce-
rrar del boton de Office.
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También se puede cerrar el libro de trabajo actual més rdpidamente haciendo clic
en el botén Cerrar Ventana, mostrado en la parte superior derecha de la venta-
na del libro de trabajo.

T4 = v= Librol - Microsoft Excel - =X
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista W - 5 |X
= ¥ Cajpos R (T 'Fd Formato condicional - S=Insertar - ¥ - A Q

J 2 Calibri w11~ [ == =||#| ; General - 5| d » 7?|Cer|arventana‘

E ﬁDarformato como tabla -~ 3* Eliminar ~ 3 = e e

Pegar -5 - - -||= = === | - | (@3- g =0 00 e Ordenar  Buscar y
‘.J 7 Ll [ o (R Y == F|E= = ’g T 000]| %8 > =) Estilos de celda ~ (21 Formato ~ || (2~ yfiltrar~ selecci:mgr'
Portapapeles T Fuente . Alineacion Fl Mimero F Estilos Celdas Modificar

Al - % | E

Si la/s hoja u hojas de cdlculo con las que estamos trabajando han sido modifica-
das, Excel nos preguntard si deseamos guardar los cambios realizados en el libro
de trabajo. Para ello Excel abrird el siguiente cuadro de didlogo con las opciones

gue se comentan a continuacién:

Microsoft Office Excel

! E iDesea guardar los cambios efectuados en ‘Librol'?

[ Si ] [ Mo ] [ Cancelar

— Si: guardard las modificaciones antes de cerrar el libro de trabajo.
— No: cerrard el libro de trabajo sin guardar los cambios.

— Cancelar: cancelard la operacién de cerrar el libro de trabajo sin guardar
los cambios.

Ya que sabemos cerrar libros de trabajo, para poder seguir trabajando, el siguien-
te paso es crear un nuevo libro de trabajo vacio. Podemos realizar esta funcién
mediante los siguientes caminos: teclear la combinacién de teclas CONTROL+U,
pulsar Nuevo del boton de Office y en el cuadro de didlogo que aparece selec-
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cionar la opcién En blanco y reciente y pulsar Crear, o bien, pulsar la opcién
Nuevo de la barra de herramientas de acceso rapido.

MNuewvo libro

Plantillas A |:| Libro en blanco -

I En blanco y reciente l
Plantillas instaladas En blanco y re...

Mis plantillas...
Muevo a partir de
existente... r | 1

Microsoft Office Online

Libro en blanco
Destacado

Presupuestos
Calendarios
Informes de gastos

Inventarios

| £

b

Crear ] ’ Cancelar

Estos caminos, no permiten especificar el tipo de libro de trabajo que vamos a

crear, sélo crean un libro estdndar vacio.
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En el caso de necesitar un libro de trabajo con formato especifico, podemos selec-

cionar la opcién Plantillas instaladas de la opcién Nuevo del botén de Office.

Plantillas A @ Extracto de facturacion

En blanco y reciente
I Plantillas instaladas I Plantillas instaladas

. . e
Mis plantillas... —

Muevo a partir de
existente.., rr——

Microsoft Office Online 1 el § = A4 B < &}
; Nombre de compaiia

I

Destacado I
2 Direccigin
Presupuestos 3 Direccion 1
. - 4 Ciudad, codigo poseal
Calendarios Extracto de facturacion 5
Informes de gastos & Albardan
) 7
Inventarios
Facturas
. 3 Rasbresdar do prosiee vy
Listas ’ o
e
Planes : R
W e i e L

Crear ] [ Cancelar

38



Excel 2007

Operaciones baésicas

Con la opcién Nuevo a partir de existente..., podremos crear un libro a partir

de un archivo ya creado.

Nuewo a partin de un libro existente

Buscar en: | (3 mis documenkos v | @-0h | X i E-
Iyadim
) adobe
Documentos | )Camtasia Studio
recientes () Cyberlink
= Mi milsica
|_ Mis archivos de origen de datos
ESeriler |_)Mis archivos recibidos
@Mis imagenes
N | My eBooks
__'__f |)Updater
Mis documentas | |7 Updakers

@

=
-
Il

Mis sitios de red

Herrarmigntas =

Warnbre de archivo: ||

9

Tipa de archivi: |Tcu:|c-s los archivos de Excel (*F,xI*; *,dse; *.xlsm; *.xsh; *dam; ke ® xlbmg *xls; * xlk vl
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Si pulsa la opcién Plantillas instaladas, del cuadro de didlogo Nuevo libro, se

muestran todas las plantillas y libros de trabajo maestros.

Nuevo libro @

Plantillas i @ | | Extracto de facturacién

En blanco y reciente

Plantillas instaladas

Flantillas instaladas l

Mis plantillas... —

Muevo a partir de
existente..,

Microsoft Office Online

“— T
[ era—— 2 Rasresisr du presiis sepaies

Destacado
A ] C 8]
Presupuestos _
_ | Nombre de compaiiia
Calendarios Extracto de facturacidn Detector de presidn 3| Diresin
sanguinea 3 sna,
Infarmes de gastas ireccidn
4 Cludad, c3dige possal
Inventarios 5
Albaran

Facturas - & Albaran

Program acién de |a 3 7
Listas
Flanes
Programadoares B
Informes =i 25

Informe de gastos Amortizacion de

Programaciones préstama

|4
£

Inetriirrinnas

Crear l [ Cancelar

De esta manera podremos especificar qué clase de libro nuevo deseamos crear.
Para ello podemos utilizar las plantillas, ahorrdndonos la tarea de tener que rea-
lizar nosotros el trabajo.
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Para abrir un libro de trabajo concreto, seleccionaremos la plantilla que desee-

mos y pulsaremos el botén Crear.

Nuewvo libro

Plantillas s |:(__:| >
En blanco y reciente

Plantillas instaladas Plantillas instaladas

|

Mis plantillas...

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online

Destacado

Presupuestos

Calendarios

Extracto de facturacidn

Informes de gastos

Inventarios w w

Extracto de facturacion

21X

5 [3 )
Nombre de compaiia

Direccion

Direcsion 1

Cludad, £ddign posal

Crear [’& [ Cancelar

Dependiendo de nuestras necesidades, seleccionaremos un icono en cuestiéon y

Excel creard un nuevo libro con datos, aspecto y elementos clésicos de ese tipo de

formulario. A nosotros sélo nos quedard la tarea de rellenarlo.

Si deseamos crear un libro de trabajo vacio a partir del cuadro de didlogo Nuevo

libro, debemos seleccionar la opcién En blanco y reciente y pulsar Crear.
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2. Diversas formas
de guardar los libros

Una vez se han introducido o modificado todos los datos en las hojas de célculo
con las que estamos trabajando, tenemos la posibilidad de almacenarlo en un

disquete o en el disco duro y posteriormente recuperarlo y modificarlo.

Para almacenar el libro de trabajo que tengamos abierto, podemos teclear la
combinaciéon CONTROL+G o pulsar el botén Guardar del boton de Office, o
bien, seleccionando la opcién Guardar de la barra de herramientas de ac-
ceso rapido.

Cla
X 4}"

j Nuevo

. =l Y-

Abrir
H Guardar
[]
kl!',a:g_

También podemos guardar los cambios de un libro de
trabajo mediante la opcién Guardar como del botén L

de Office. ~

Abrir

H Guardar
Ej Guardar como | *
[
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SegUn nos convenga podremos elegir la opcién Guardar o Guardar como:

— Guardar: almacena el libro de trabajo con el nombre que ya tuviese ante-

riormente. Si éste no tiene un nombre asignado, como ocurre cuando crea-

mos un libro de trabajo vacio, Excel nos pedird que introduzcamos el nom-

bre que se le desea dar mostrandonos el cuadro de didlogo de la opcién

Guardar como.

— Guardar como: esta opcidn es similar a la anterior, almacenaré el libro de

trabajo que tengamos en pantalla con la salvedad de que siempre abrird el

cuadro de didlogo Guardar como y nos preguntard el nombre que se le

desea dar, incluso cuando ya tuviese uno anteriormente. Esta opcién se

utiliza cuando se quiere renombrar un libro de trabajo con las Gltimas mo-

dificaciones realizadas.

En la siguiente figura se muestran las distintas partes que forman el cuadro de

didlogo de la opcién Guardar como:

Guardar, como

Guardar en: L} Mis documentas
. ) Adim
\_-ﬁ ) Adobe
Documentos Z)iCamtasia Skudio
recientes ) Cyberink
= _.J,Mi risica
(x| Mis archivos de arigen de datos
Escritorio _)Mis archivos recibidos
ﬂMis imagenes
. )My eBooks
’_f' _JUpdater

Mis docurnentos | (7)) Updaters

Mis sitios de red

Mormbre de archivo:  ||ibra2, wex

Guardar como Bpo: ) iben e Excel (%, s

Herramientas -

Guardar I[ Cancelar
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Mediante la lista desplegable Guardar en:, indicaremos la situacién actual del
libro de trabajo.

Para ello desplegaremos la lista Guardar en, haciendo clic sobre ella y seleccio-
naremos la unidad de disco donde ubicaremos el archivo. Por ejemplo si quisiéra-
mos guardarlo en un disquette, seleccionariamos la unidad A: de esta lista. A
continuacién, se mostrardn en la ventana de abajo todas las carpetas de esa
unidad, en las que haremos doble clic para acceder a su interior y ver los archivos
y carpetas que se encuentran dentro.

De esta forma navegaremos hasta la carpeta donde deseemos dejar el libro de
trabajo.

Guardar en: ) Documentos de Pc
4 MipC
(S §Cocumentos de Po
) Docurentos comparkidos
JL Disco de 315 (4]
2o Disco local (200
& Unidad DD (D)
_ﬂ Master3ds en "Equipn3-jesus” ()
_ﬁ codigo_tecnico_edificacion en "gordo server (Samba 3.0, 14a-Debian) (Gorda)" (223
& ) Mis sitios de red W

A su vez, podemos observar que la parte izquierda del cuadro de didlogo dispone

de cinco botones que nos llevan directamente a ciertas carpetas especiales del
disco, estos son:

— Mis documentos recientes: ofrece una lista de los Ultimos documentos
abiertos.

— Escritorio: ofrece los documentos y carpetas que se encuentren en el escri-
torio de Windows.

— Mis documentos: ofrece el contenido de la carpeta Mis documentos.

— Mi PC: permite explorar archivos o carpetas en nuestro equipo.
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— Mis sitios de red: permite explorar archivos o carpetas en servidores web,

como en la unidad de disco local y en redes compartidas.

Diocurnentos
recientes

T _,}
Escritario

i

Mis docurnentos

<

Mis siticl.s de red

Una vez nos hemos situado en la carpeta que queremos almacenar el libro de
trabajo, hay que asignarle un nombre. Para ello podemos seleccionar cualquiera
que se ofrece en la lista y hacer clic en el botén Guardar, aunque en ese caso el
contenido del libro de trabajo que hayamos seleccionado se perderd, ya que sera

sustituido por el contenido del nuevo libro de trabajo que acabamos de guardar.

Si no se utiliza ningun archivo de la lista, deberemos asignarle un nombre en la
lista desplegable Nombre de archivo. Para obtener una relacién con los Gltimos
nombres archivados, hacer clic en la lista y seleccionar un nombre para almace-

nar el libro de trabajo.

Para indicar el formato en que se almacenard el libro de trabajo, debemos utilizar
la lista Guardar como tipo donde elegiremos el formato deseado. Normalmen-
te los archivos de Excel se suelen almacenar con extensién .xls, para ello selec-
cionaremos la opcién Libro de Microsoft Excel (*.xls). Aunque puede ocurrir

que deseemos guardarlo con otro formato como por ejemplo, con el formato de
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una pdagina Web, o simplemente guardarlo para que se pueda utilizar en versio-

nes anteriores de Excel.

Guardar como Bpo: | ke de Excel s |

Libro de Excel {*,xls:) ~
Libro de Excel habilitado para macros £, xlsm)
Libro binario de Excel (*.:xlsh
003 FF lsh
Drakos BML ¥l
Pagina Web de un solo archivo (*.mht; *.mhtral) b

Ademads de estas funciones, el cuadro de didlogo Guardar como contiene una
pequena barra de herramientas en la parte superior derecha con las opciones

que se muestran a continuacion:

i) Atras: nos lleva a la carpeta que hayamos visitado antes que la actual.
- Subir un nivel: pasa a la carpeta que contiene a la actual.

. Eliminar: borra del disco el archivo o carpeta que previamente haya

seleccionado en la lista.

__| Creda nueva carpeta: crea una nueva carpeta dentro de aquella en la

que nos encontremos en ese instante.
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Vistas: contiene varios modos de mostrar la lista de archivos y carpetas:

mgE Yistas en miniatura
:2: Mosaicos

o Iconos

sus | jsta

222 Detalles

Propiedades

=23 Vista previa

a. Lista, Detalles y Propiedades ofrecen tres formas de ver los archivos

y carpetas con diferentes datos relativos a éstas.

b. Vista previa: muestra un boceto del texto que desea abrir para asegu-

rarse de que es ése y no otro el que deseamos utilizar.

c. Organizar iconos: esta opcidon muestra una lista desplegable que ofrece
distintas opciones para organizar los archivos y carpetas de la lista ac-
tual por nombre, tipo, tamafo o fecha. Esta lista es muy 0til cuando el

numero de archivos y carpetas es grande.
d. Vistas en miniatura.
e. Mosaicos.

f. Vista Web.
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— Herramientas, esta opciéon despliega un pequefio menu con utilidades

para los archivos y carpetas de la lista:

a. Eliminar: borrar el archivo o carpeta se-

leccionado. Hetramienkas |+

4

b. Cambiar nombre: asigna un nombre nue-

vo a una carpeta o libro de trabajo.

o o . . . . Conectar a unidad de red...
c. Imprimir: imprime el libro de trabajo se-
. Propiedades
leccionado.
Opciones Web...
d. Conectar a unidad de red: nos permite L2 e e
. Comprimir imagenes...
conectarnos a una unidad de la red ofre- i g
ciendo en la lista su contenido. Esto nos
permite abrir documentos que se encuen-

tren en otros terminales de la red.
e. Propiedades: ofrece informacién sobre el archivo o carpeta.

f. Opciones Web: muestra las distintas opciones de configuracién de

internet.

g. Opciones generales: con esta opcién podemos ajustar, hasta cierto
punto, las funciones que Excel posee para el almacenamiento en disco
de un libro de trabajo. El cuadro de didlogo que se abrird con esta

opcidn se muestra a continuacion:

[ crear siempre una copia de sequridad |
|0 compartido de archivos |

Contrasefia de apertura: || |

Contraseria de escritura:

[
[] 5 recomienda sdlo lectura |

[ Aceptar ][ Cancelar |
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1. Crear siempre una copia de seguridad: si se activa esta casilla,
cuando se almacene un libro de trabajo, la versién anterior de éste

se conserva en el disco con el mismo nombre y la extensién BAK.

2. Contrasena de proteccion: protege el archivo con una contra-
sefia para que los usuarios que la desconozcan puedan acceder a
él. La contraseia debe tener una longitud méxima de 15 caracte-
res, entre los que se pueden incluir letras, nUmeros, signos de pun-

tuacién, simbolos, etc.

3. Contrasena contra escritura: similar a la anterior, pero en este
caso, Excel no pedird la contrasena al abrir el libro, sino al intentar

almacenarlo en el disco.

4. Se recomienda soélo lectura: con esta opcién podré solicitar a

cualquier usuario que abra el libro en modo lectura.

h. Comprimir iméagenes: reduce el tamario del archivo de una carpeta.
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3. Abrir un libro de trabajo

Con la opcién abrir un libro de trabajo, completamos el grupo de acciones bésicas

a realizar con los archivos en los que guardamos los libros de trabajo.

Para abrir un libro de trabajo desde Excel podemos realizar las siguientes accio-
nes: pulsar las teclas CONTROL+A, seleccionar la opcién Abrir del botéon de
Office o hacer clic en el botén Abrir de la barra de herramientas de acceso
rapido.
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Estas acciones abrirdn el siguiente cuadro de didlogo.

Abrin @g

Buscar en: .'_i Mis docurmentos hd @ - X =] _=| <
) Cradm:
\;ﬁ )Adobe
Documentos () Carntasia Studio
recientes ) CyberLink
e jMi rtdsica
a == Mis archivos de origen de datos
Escritorio |JMis archivos recibidos
(2} Mis imagenes
\ My eBooks
.——J’ |JUpdater
Mis documentos | |CShUpdaters
—
!
MiPC
:;g
MMis sitios de red
Mombre de archivo; w
Tipo de archivo: Taodos los archivos de Excel (%, * xlsxg * adsm; *xlshy *oxlann; ok ® by *,xls; *xle s

La diferencia que existe entre el cuadro de didlogo Abrir y el de Guardar como

se encuentra en que el botén Abrir ofrece la posibilidad de ser desplegado:

— Abrir: abre el libro de trabajo seleccionado.

— Abrir como de sélo lectura: abre el libro

de trabajo aunque no permite grabar los

cambios que hagamos en él.

— Abrir como copia: hace una copia del li- Pl

bro de trabajo y la abre pudiendo modifi- = :
. . . Abriry reparar...
car su contenido sin variar el documento

original.

— Abrir en el explorador: abre documentos HTML con el Internet Explorer.
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— Abrir y reparar: con esta opcién se intentard abrir un libro de trabajo que

esté corrupto o defectuoso e intentard repararlo.

— Abrir en Microsoft Office Excel: abrir el libro de trabajo mediante Microsoft
Office Excel.

Si queremos abrir un libro de trabajo con el que se ha trabajado recientemente,
podemos acudir al botéon de Office, donde se ofrece en su parte derecha una
pequena lista con los Gltimos libros de trabajo que hemos abierto. Para abrir uno

de los libros de trabajo de la lista, tan sélo hay que hacer clic en él.

fn

at
i
Documentos recientes
j Muevo
1 01.xlsx
|

Abrir

También es posible abrir libros de trabajo mediante el Explorador de Windows.
Para ello, tnicamente hay que hacer doble clic en los ficheros que Excel reconozca
como libros de trabajo de Excel. Estos ficheros se caracterizan por presentar el
siguiente aspecto:

® Mombre

~ [=tde pm7 a pmés,bat :
] de pr&S a pm7.bat
'~_":'|Inu:|in:e.|:umu:|
-"jMEIIjLIIEI 1.prmnd
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4. Desplazamiento
por la Hoja de Calculo

Ya que Excel estd compuesto bdsicamente por celdas, que a su vez estén conteni-
das en hojas de célculo; serdn dos los desplazamientos que estudiaremos en éste
punto: desplazamientos por las celdas de una hoja de cdlculo y desplazamiento
por las hojas de célculo.

Podemos movernos por Excel utilizando el teclado o bien mediante el raton. A con-

tinuacién se explican ambos métodos de desplazamiento por una hoja de célculo.

Utilizar las Teclas de direccion para desplazarse por
una hoja de cdlculo

Las Teclas de direccion o Teclas de cursores nos permitirdn desplazarnos a
celdas contiguas. Por ejemplo, si se pulsa el cursor a la derecha, accederemos a la

celda que estd inmediatamente a la derecha de la actual.
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La tecla Inicio nos posicionard en la primera columna de la fila en la que nos

encontremos de la actual.

La tecla Repég nos llevard hacia arriba aproximadamente el nOmero de filas que

guepan en la ventana de Excel.

La tecla Avpag nos llevara hacia abajo aproximadamente el nimero de filas que

guepan en la ventana de Excel.

Mediante la combinacién CONTROL + Cursores nos situaremos en la préxima
celda que posea algun dato en la direccién indicada por la tecla del cursor. Si al
seguir esa direccién, Excel no encuentra ninguna celda que contenga algun dato,

nos situard al final de la hoja de célculo en esa direccién.

Control ! +

Por ejemplo, si pulsamos CONTROL +->en la fila 7, Excel nos intentard llevar a
la primera celda que posea un dato hacia la derecha en esa fila, pero si no en-
cuentra ningun dato, nos llevara a la Oltima columna por la derecha, es decir, a la
columna XFD de la fila 7.

La combinacién de teclas Ctrl+Inicio, nos situard al principio de la hoja de calcu-
lo (celda Al).

Control

+ Inicio
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La combinacién de las teclas Ctrl+Fin, nos llevard al final de la hoja de célculo, es

decir, en la Gltima columna y fila de la hoja de cdlculo que contengan datos.

Control l + | |Fin
/,",r 3

v/
(/

La secuencia de teclas Fin seguida de los cursores nos desplazardn entre regio-
nes dentro de la hoja de cdlculo actual. Entendiendo por regiones los grupos de
datos situados en celdas contiguas (tanto vertical como horizontal). La separacién
entre grupos de datos se considera como tal aunque solamente sea por una celda

vacia.

Utilizar las Barras de desplazamiento para desplazarse
por una hoja de calculo

Ademds de desplazarnos mediante el teclado, también podemos desplazarnos
por la hoja de cdlculo con el ratén mediante las Barras de desplazamiento.
Estos elementos permiten desplazarnos por las ventanas cuyo contenido sea ma-

yor que el tamano de la propia ventana.

Cuando ejecutamos Excel, aparecen dos Barras de desplazamiento en la ventana
de cédlculo, una a la derecha de la ventana, Barra de desplazamiento vertical
y otra en la parte inferior derecha, Barra de desplazamiento Horizontal.

A continuacién se muestran ambas barras de desplazamiento:
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Ambas barras de desplazamiento funcionan de la misma forma: cada uno de los
botones que contienen las flechas indican el sentido de desplazamiento del docu-
mento. Segun nos desplazamos por la hoja de cdlculo mediante estos botones, el
cuadro gris contenido entre los botones (flechas) se desplazard dentro de la barra

indicando nuestra posicién relativa en la hoja de célculo.
No obstante la barra de desplazamiento puede usarse de tres modos:

1.Haciendo clic sobre uno de los botones de las flechas. El desplazamiento
gue se produce es aproximadamente el de una celda para la barra de des-
plazamiento vertical, o una columna, para la barra de desplazamiento

horizontal.

2.Pulsando en el cuadro gris con el botén izquierdo del ratén y arrastrandolo
hacia arriba/abajo (para la barra de desplazamiento vertical), o izquierda/
derecha (para la barra de desplazamiento horizontal). Una vez soltemos el
cuadro con el ratén, la hoja de cdlculo se posicionard en la posicién relativa

donde hayamos posicionado el cuadro gris.

3. Pulsando en el espacio gris existente entre el cuadrado y una de las flechas,
en cuyo caso nos desplazaremos en la direccién indicada, el intervalo equi-
valente en celdas, entre el cuadrado y la posicién del cursor donde haya-

mos hecho clic.

Ahora que ya sabemos movernos por la hoja de cdlculo, el siguiente paso es
aprender a movernos por las distintas hojas de cdlculo que contenga el libro de

trabajo.

Para esto, el procedimiento més fécil es hacer clic en la pestafia que la representa
en la parte inferior izquierda. Aunque también podemos movernos por entre las

hojas de cdlculo con el teclado usando las siguientes combinaciones de teclas:

1.La combinacién Ctrl + RePag nos llevard a la hoja de cdlculo anterior

dentro del libro actual.

e
1 Control —|— ‘ Pag
/7 A Vi
— N
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2.La combinacién Ctrl + AvPag nos posicionard en la hoja de célculo si-

guiente dentro del libro actual.

Como se ha comentado en anteriores ocasiones, cada hoja de cdélculo tiene aso-

ciada una pestaia en la parte inferior de la ventana de célculo.

Pero suele darse el caso que el nUmero de solapas exceda el espacio destinado a

ellas, como se muestra en la siguiente figura:

M4k H Hoja3 .~ Hoja4 .~ Hojad | Hojabé .~ Hqlf

En ese caso, para movernos por entre las hojas de célculo, utilizaremos los boto-

nes que se encuentran en la parte inferior izquierda de la ventana:

M 4 F M

La funcién de cada botén se describe a continuacién:
1. Mediante este botén podremos pasar a la primera hoja del libro.

2. Mediante este botén podremos pasar a la hoja anterior a la actualmente

abierta.
3. Mediante este botén podremos pasar a la hoja posterior a la actual.

4. Mediante este botén podremos pasar a la Gltima hoja del libro.
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Esta misma funcién se podrd realizar haciendo clic con el botén derecho del ratén

sobre cualquiera de estos botones y automdaticamente aparecerd un mend

contextual con el nombre de cada hoja, la hoja que tengamos abierta aparecera

marcada a la izquierda por el Visto.

21
22
23
24
25

qaa

v

Haojal
Haoja2
Haoja3
Haojad
Hajas

WA ¥ rrEETHOia2 Hoja3

Hoja4

No obstante es posible controlar el nUmero de pestafas visibles aumentando o

disminuyendo el tamafio de la barra horizontal. Para ello posicionaremos el cursor

en la parte izquierda de la barra de desplazamiento horizontal, hasta que se

transforme en una linea con flechas opuestas. Seguidamente pulsaremos el botén

izquierdo del ratén y sin soltarlo lo moveremos horizontalmente hasta ajustar al

tamano deseado.

H 4 ¢ H

Existe una forma de situarse en una cel-
da concreta sin utilizar las teclas de mo-
vimiento. En este caso nos referimos a
la opcién Ir a. Para acceder al cuadro
de didlogo Ir a, podemos pulsar la tecla
F5, la combinacién Ctrl + 1.

Hojal

Hoja2

Hoja3

Hoja4 4P

e N

Ir a:

Referencia:

[ Especial...

] [ Acepkar ][ Cancelar
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Las opciones de las que estd compuesto dicho cuadro de didlogo son las siguientes:

1.Mediante el cuadro de texto Referencia indicaremos la direccién de la

celda a la que deseamos desplazarnos (por ejemplo Dé).

2.En la lista Ir a estardn las direcciones de las Gltimas celdas a las que nos

hemos desplazado mediante este cuadro de didlogo.

3. Mediante el botén Especial seleccionaremos los objetos, los comentarios o
las celdas que contengan caracteristicas o entradas especiales. Al hacer clic

en ese botén aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Ir a Especial E]

Seleccionar

() Diferencias entre filas

) Constantes i Diferencias entre columnas (1)
() Celdas con Farmulas () Celdas precedentes

() Celdas dependientes

1 Clitima celda

() Celdas en blanco () 56lo celdas visibles (2)
) Regidn actual () Celdas con formatos condicionales
) Matriz actual (7 Celdas con validacidn de dataos
1 Objetos
[ Acepkar ] [ Cancelar

Con las opciones que dispone este cuadro podemos dirigirnos a aquellas celdas

con caracteristicas especiales, el significado de cada opcién es el siguiente:

Comentarios: selecciona todas las celdas con comentarios en la hoja de célculo

activa.

Constantes: selecciona todas las celdas cuyos valores no comiencen por un signo
igual o que contengan una férmula. Las opciones que definen el tipo de constante

que se desea utilizar se muestran en el siguiente punto.
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Celdas con Féormulas: selecciona todas las celdas que contengan férmulas. Las
opciones que se muestran a continuacién definen el tipo de férmulas que se de-

sea utilizar.

()iCeldas con Férmulas:

[+] Mimeros

|:| Texto

[v] valores légicos
[«] Errares

Estas casillas solamente estdn disponibles si se activa la opcién Constantes o Cel-

das con férmulas:
* NUmeros: selecciona las celdas con valores numeéricos.
* Texto: selecciona las celdas con texto.

* Valores légicos: selecciona las celdas que contengan valores légicos

Verdadero o Falso.
» Errores: selecciona todas las celdas con valores de error.

— Celdas en blanco: selecciona todas las celdas en blanco hasta la Gltima

celda de la hoja de célculo activa.

— Region actual: selecciona un rango de celdas rectangular alrededor de la
celda activa. Excel selecciona un rango comprendido dentro de los limites

de cualquier combinacién de filas y columnas en blanco.

— Matriz actual: selecciona una matriz completa en el caso de que la celda

activa se encuentre dentro de una matriz.
— Objetos: selecciona todos los objetos graficos.

— Diferencia entre filas: selecciona las celdas cuyo contenido sea diferente
de la celda de comparacién en cada columna. En cada fila, la celda de

comparacion estard en la misma columna que la celda activa.
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— Diferencia entre columnas (l): selecciona las celdas cuyo contenido sea
diferente de la celda de comparacién en cada columna. En cada columna,

la celda de comparacién estard en la misma fila que la celda activa.

— Celdas precedentes: selecciona las celdas a las que hace referencia la

férmula de la celda activa.

(+)iCeldas dependientes:

(%) Direckamente relacionadas
() Todos los niveles

— Celdas dependientes: selecciona las celdas con férmulas que hagan re-

ferencia en la férmula de la celda activa:

1. Directamente relacionadas: selecciona solamente las celdas a la que
se hace referencia mediante férmulas en la seleccién (precedentes), o
bien, selecciona Unicamente las celdas con férmulas que hacen refe-
rencia directamente a la celda activa (dependientes). Esta operacién
solamente estard disponible si se hace clic en Precedentes o Depen-

dientes.

2.Todos los niveles: al hacer clic en Precedentes, se seleccionardn todas
las celdas a la que se hace referencia directa o indirectamente en la
selecciéon (precedentes). Si hace clic en Dependientes, se seleccionardan
todas las celdas que hagan referencia directa o indirectamente a la
celda activa (dependientes). Esto es Util para seleccionar toda la red de
celdas que afecten a una celda determinada en una hoja de cdlculo
completa, o bien, para hacer seguimiento de la |6gica de un modelo,

paso a paso.

— Ultima celda: selecciona la ¢ltima celda de la hoja de célculo que conten-

ga datos o formato.

— Solo celdas visibles (2): selecciona solamente las celdas visibles en una
hoja de cdlculo para que los cambios que se hagan Unicamente afecten a

éstos y no afecten a las celdas de las filas o columnas ocultas.
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— Celdas con formas condicionales: selecciona Unicamente las celdas a
las que se hayan aplicado formatos condiciones. Para seleccionar todas las
celdas de la hoja de célculo a las que se hayan aplicado formatos condicio-
nales, haga clic en Todas. Para seleccionar las celdas a las que se hayan
aplicado los mismos formatos condicionales que a la celda actualmente

seleccionada, haga clic en Iguales.

— Celdas con validacion de datos: selecciona Unicamente las celdas a las
que se hayan aplicado reglas de validacién. Para seleccionar todas las celdas
de la hoja de cdlculo a las que se haya aplicado las mismas reglas de valida-

cién que a la celda actualmente seleccionada, haremos clic en Iguales:

(“)iCeldas con validacion de datos:

(%) Todos

{ ) Iguales a celda activa

1.Todos: para seleccionar todas las celdas de la hoja de célculo a las que

se hayan aplicado reglas de validacién de datos o formatos condiciona-
les, dependiendo de la opcién seleccionada anteriormente, haremos
clic en Todas. Para seleccionar las celdas a las que se hayan aplicado
las mismas reglas de validacién o los mismos formatos condicionales

gue a la celda actualmente seleccionada, haga clic en Iguales.

.Iguales a la celda activa: para seleccionar todas las celdas de la

hoja de célculo a las que se hayan aplicado reglas de validaciéon de
datos o formatos condiciones, dependiendo de la opcién seleccionada
anteriormente, podemos hacer clic en Todas. Para seleccionar las cel-
das a las que hayan aplicado las mismas reglas de validacién o los
mismos formatos condicionales que a la celda actualmente selecciona-

da, hacer clic en Iguales.
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Desplazarse y aplicar zoom con el mouse

Tiene funciones de desplazamiento y zoom integradas que se pueden utilizar para

desplazarse y acercarse en la hoja de cdlculo.

También utilizamos el mouse para desplazarnos en cuadros de didlogo.
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5. Los datos de Excel

Los datos que podemos manejar con Excel y con la mayoria de las hojas de calcu-

lo se pueden clasificar basicamente en dos tipos:
1. Datos de texto.
2. Datos numeéricos.

Los datos de texto son, evidentemente mensajes o datos contextuales que se asig-
nan a las celdas de una hoja de cdlculo; como por ejemplo, titulos de gréficos

matemdaticos.

Titulos de graficos matematicos

0.9
0.8
0,7
0.6
0.5
0.4 Wensaje
0,3
0,2
0,1

Para escribir datos de texto procederemos de la misma forma que para introducir
cualquier dato, nos situaremos en la celda en cuestién haciendo clicy comenzare-
mos a escribir. En principio, los datos de texto aparecerdn alineados a la izquierda

aunque, se pueden alinear de varias formas.
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A continuacién se muestran algunos ejemplos de datos de texto:

A B C D E F G
RESULTADD

-

Pud | et

(A%

4 ﬁcuuﬁ'éﬂ Endeclened

5 -
M 4 » »| Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥J 4] - 4

Como podemos comprobar, cada celda tiene un estilo distinto como ejemplo de

los distintos formatos que puede tomar el texto en una celda.

El siguiente grupo de datos, los datos numéricos, son en realidad nimeros senci-
llos escritos en las celdas de la hoja de célculo. Sobre estos datos se construyen
otros datos mds complejos de la hoja de cdlculo. Asi pues, tenemos la posibilidad

de crear férmulas y utilizar funciones de Excel.

Para escribir un dato numérico procederemos de la misma forma que para introdu-

cir texto, nos situaremos en la celda en cuestion y teclearemos el dato numérico.

Un detalle muy importante a tener en cuenta, es que los datos numéricos sola-
mente deben estar compuestos de numeros, por lo tanto, si se va a incorporar un
dato como 35 € o 30% no se debe escribir € ni %, ya que de ello se encargard el
propio Excel. Todo esto se debe a que, en cuanto escribamos algiun dato no numé-
rico en una celda, no podremos operar con él en Excel, porque serd tratado como

un dato de texto y estos datos son no operables.
Los operadores mds bdsicos para operar con datos numéricos son los siguientes:
+: para sumar.
-: para restar.
*. para multiplicar.
/: para divisiones.

~ . para realizar potencias.
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(): paréntesis para agrupar operaciones.
<>: noigual a.

> mayor que.

<: menor que.

La forma de operar con datos numéricos se realiza mediante las férmulas. Una
Formula es una ecuacién que efectua cdlculos con los valores de la hoja de

célculo.
La férmula puede estar compuesta también de:
1. Funciones: utilizan una funcién como uno de los argumentos de otra.

2. Referencias: referente a una celda o un rango de celdas en una hoja de
cdlculo e indica en qué celdas debe buscar los valores o los datos que desea

utilizar en una férmula.

3. Operadores: especifican el tipo de célculo que desea ejecutar en los ele-

mentos de una féormula.

4. Constantes: puede inmovilizar una férmula para que no se actualice re-

emplazando dicha férmula por su valor calculado.
Las férmulas en Excel comparten algunas propiedades bdasicas:
1. Todas las férmulas empiezan con un signo igual (=).

2.Una vez hemos introducido una férmula, el valor restante o resultado debe

aparecer en una celda.

3. Cuando se selecciona una celda que contiene una férmula, dicha férmula

aparece en la barra de férmulas.

Para introducir una férmula en una celda manualmente, basta con seleccionar la

celda en la que deseemos situar la férmula y empezar a escribir.

El primer cardcter, como ya se ha comentado, debe ser un signo de igual, el cual

lo podemos introducir con el botén Insertar funcién de la Barra de férmulas o

66



Excel 2007

Operaciones baésicas

manualmente (aunque de momento nos conformaremos con introducir el simbolo

= manualmente) y a continuacién debemos escribir los operadores de la férmula.

Para comprender con maés claridad, veamos algunos ejemplos:

% « f| = Manualimente 5

C D E C :
|_ Insertar funcion

Seleccionando la celda A1 en una hoja de cdlculo vacia, introducimos la siguiente
férmula: =142, y a continuacién pulsamos ENTER. El valor resultante en la celda

Al es 3, que es el resultado de la suma propuesta.

Al A S | =1+2

Pero esta no es la verdadera potencia de las férmulas, la potencia de una férmula
viene dada por el concepto de referencia de celdas. Por ejemplo, seleccionando la
celda A1, introducimos el valor constante 3 y a continuacién en la celda A5,
introducimos el valor, también constante, 5. Seguidamente, en la celda €3 escri-
bimos la siguiente férmula: = A1+AS5, y al pulsar ENTER observaremos que el
contenido de la celda €3 es 8. Esto es debido a que la férmula ‘coge el contenido’
de las celdas A1 y A5 y lo suma. Ya que la férmula la hemos escrito en la celda
C3, el resultado de ésta (5+3) es mandada a la celda C3.

PRODUCTO - ® o« | =A1+AS
A, 2] C D E
.3 ]
2
|=A1+;5
4
.9

o LN
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C3 - Fe | =A1+A5

=]

|

v

Esto es lo que, de una forma sencilla, viene a ser el concepto de referencia de
celdas: utilizar el contenido de otras celdas como operandos e incluso, como
pardmetros de las funciones.
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6. Vista preliminar e impresion

Si deseamos saber cémo aparecerd impresa una hoja de célculo (o parte de ella)
antes de imprimirla, podemos utilizar la subopcién Vista preliminar de la op-
cién Imprimir del boton de Office o la opcién Vista preliminar de la Barra de
herramientas de acceso rapido.

| YAEZap-+

Vista preliminar [Ctrl=F2)

Vista previa e impresidn del documento

-
A I_I/ I'\h_g.’s /

Muevao

1 il Imprimir

J’Eld Seleccione una impresora, el ndmero de copias v otras
Abrir opciones de impresian antes de imprimir,

Impresian rapida

J {r
Guardar Jg]d Envie el Ilb_r-:u dlre;tamer?te ala impresora
predeterminada sin realizar cambios,

Vista preliminar

Obtenga una vista previa y realice cambios en las

)
Guardar comao  # 4
paginas antes de imprimir,

Imprimir 3

dh 2
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Al seleccionar esta opcién, obtendremos un boceto con la muestra de la hoja de

cdlculo tal y como quedard impresa mediante la siguiente ventana:

(a2 > ¥ Librol - Microsoft Excel T
d) ;
! Vista preliminar L2l
ik - =
bR € i3
e G b
Imprimir Configurar Zoom Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | preliminar
Imprimir Zoom Vista previa
il
-
| Yista previa: pagina 1 de 1 | Acercar 'x,i»' l&j

A continuacién se muestran el conjunto de opciones de la ficha Vista preliminar:

1. Grupo Imprimir.

= b
Imprimir Configurar
pagina
Imprimir

Si pulsa el boton Imprimir muestra el cuadro de didglogo Impresién.

Si pulsa el boton Configurar pagina muestra el cuadro de didlogo Confi-
gurar pdgina, donde puede modificar las opciones que desee de Pdgina,
Madrgenes y Encabezado y pie de pdgina o bien la ficha Hoja.
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2.Grupo Zoom.

A
Zoom

Zoom

Si pulsa el boton Zoom aumentard o disminuird el tamano de la muestra
para una mejor visualizaciéon de los detalles. Este botén funciona a modo
de interruptor, es decir, para aumentar el tamano de la padgina debemos

hacer clic en él y para disminuir, tenemos que volver a pulsar el botén.

3. Grupo Vista previa.

Cerrar vista
Mostrar margenes | preliminar

Vista previa

Para obtener la vista preliminar de la pdgina anterior y siguiente deberd hacer clic
en los botones Pagina siguiente y anterior.

Para ver las lineas de los mérgenes y de los tamafos de los encabezados y pies de
pdgina deberd activar la casilla Mostrar margenes. Para modificar las distan-
cias sélo hay que situar el ratén en la linea que se vaya a desplazar, seguidamente
pulsar el botén izquierdo del ratén y sin soltarlo, moverlo hasta la nueva posicién.
Cuando se suelte, la linea quedard fijada en el lugar correspondiente y se modi-

ficard la distancia del elemento.

Para salir del cuadro de presentacién preliminar pulse el boton Cerrar vista

preliminar. También se puede hacer pulsando la tecla Escape (ESC).
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Impresiéon de Hojas de Cdlculo

Cualquier sistema de hoja de cdlculo estd capacitado para imprimir en papel la
estructura y datos de un libro de trabajo, ya que es una de sus funciones mas
importantes.

Y es que una de las mayores ventajas de Excel es poder imprimir la hoja de
cdlculo e incluso el libro de trabajo en el que estamos trabajando, pudiendo ver
con mds claridad su contenido.

Para abrir el cuadro de didlogo de impresién, podemos pulsar las teclas
CONTROL+P, o bien seleccionar la opcién Imprimir del botén de Office.

“r,';:'
- 4

Vista previa e impresion del documento

MNuevao
Lk Imprimir
It | . . . .
~u e Seleccione una impresora, el numero de copias y otras

Abrir opciones de impresién antes de imprimir,

% Impresién ripida

Guardar ‘___u'ld Envie el libro directamente a la impresara
= predeterminada sin realizar cambios,

2

= % Mista preliminar
I}-j Guardar coma  k _J

g,

' .

—%. Cbtenga una vista previa y realice cambios en las
paginas antes de imprimir,

Imprimir b
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El cuadro de didlogo Imprimir y las opciones que lo componen se muestran a
continuacioén:

Imprimin,
Imprescora
Mormnbre: @IIMHQUECRRMEN'\HP Laserlet 1200 Series PCL W [ Propiedades. .. ]
Estado: Inactiva [ - - ]
Tipa: HP LaserJet 1200 Series PCL & ki i
Ubicacian:  VWMAQUECARMEMIHP Laser ek 1200 Series PCL &
Comentario:

[ 1rmprimir & archivo
Intervalo de paginas

(%) Todas
() Paginas  Desde:

Copias

Mirmero de copias: -
% | Hasta:

4

Irnprirnir

Ijg Ijg Inkercalar
() Selecddn (3 Todo el libro

{E} Hojas activas
[] omitir dreas de impresidn

Acephar l[ Cancelar

El grupo Impresora permite seleccionar el tipo de impresora y las propiedades
de ésta:

Irnpresora

Mombre: c}ﬁ VWHMAQUECARMEM\HP LaserJet 1200 Series PCL [ Propiedades... ]
Estado: Inackiva [ = - ]
Tipo: HP LaserJet 1200 Seties PCL & i A
Ubicacidrn:  MAQUECARMEMIHP LaserJet 1200 Series PCL &

Comentaria:

[] mptimir a archivo

— Nombre: esta lista muestra la impresora que estemos usando por defecto

(denominada impresora Predeterminada). Desplegando la lista podremos
elegir otra impresora para imprimir.
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— Propiedades: mediante este botén se podrdan modificar las caracteristicas
de la impresora seleccionada en la lista Nombre. Gracias a este botén mo-
dificaremos el estilo y la calidad de impresién, el tipo de papel, etc. El cuadro

de didlogo que se abrird depende del tipo de la impresora seleccionada.

— Imprimir en archivo: el documento se guardaré en un archivo con el
formato que utiliza Windows para imprimir. Mediante esta opcién se consi-

gue imprimir el documento siempre que se quiera sin tener que abrir Excel.

El grupo Intervalo de paginas permite establecer qué parte del libro se

va a imprimir:

Intervalo de paginas

(%) Todas

{_) Paginas Desde: % | Hasta:

4

— Todas: imprime el libro con el que estamos trabajando completo.

— Paginas Desde ... Hasta: nos permite especificar qué pdaginas del libro de
trabajo serdn impresas. Para ello se han de escribir los nOmeros de las
pdginas que queramos imprimir en los cuadros de texto. En el primero de
ellos (Desde) indicaremos la hoja de célculo inicial y en el cuadro de texto
Hasta, la hoja de cdlculo final. Los nUmeros de hojas de cdlculo también se
pueden introducir a través de los cursores aumentar y disminuir, el primero

de ellos en cada clic incrementa la numeracién y el segundo la decrementaré.

El grupo Imprimir también permite establecer qué parte del libro se va a imprimir:

Imprimir
() Seleccion () Todo el libra

{*) Hojas activas

[ ] Cmitir &reas de impresidn
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— Seleccion: imprime Unicamente el bloque de celdas que se haya seleccio-

nado previamente.

— Hojas activas: con esta opcién se imprime sélo aquellas paginas del libro
que previamente hayamos seleccionado. Esta opcién también es accesible

mediante el botén Imprimir de la barra de herramientas Estandar.

— Todo el libro: nos permitird imprimir todo el libro, independientemente de

la selecciéon que haya y de las hojas activas.

El siguiente grupo, Copias, permite especificar el nUmero de copias de un mismo

elemento que vamos a imprimir:

Zopias

Wimero de copias: &+

Ijg Ijg [«] Inkercalar

— NUmero de copias: establecerd la cantidad de copias.

— Intercalar: esta opcién determinard el orden en el que se imprimirén las
hojas si se van a imprimir varias copias. Por ejemplo, si se va imprimir dos
copias de un libro de tres hojas y se ha activado la opcién Intercalar, prime-
ro se imprimird la hoja uno, luego la dos y posteriormente la tres; seguida-
mente se volverd a imprimir la pdgina uno, luego la dos y por Gltimo la tres
obteniendo las dos copias en orden. Pero si esta opcién no estd activa, se
imprimirdn dos copias de la hoja uno, luego dos de la pégina dos y por

Ultimo dos de la pdgina tres.

Por Gltimo el botén Vista previa nos llevaré a la ventana comentada anterior-

mente, donde podremos ver los datos de la hoja tal y como quedardn impresos.
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